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VISTOS, el Memorando N° 00120-2020-INPE/GG-
CDyA de fecha 07 de diciembre de 2020, conteniendo el Informe N° 00054-2020-INPE/GG-
CDyA-AC de fecha 04 de diciembre de 2020, del Centro de Documentacion y Archivo; el Oficio
N° 631-2020-INPE/OPP de fecha 15 de diciembre de 2020, de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; el Memorando N° 136-2020-INPE/OAJ de fecha 15 de diciembre de 2020,
conteniendo el Informe N° 374-2020-INPE/OAJ de la misma fecha, de la Oficina de Asesoria
Juridica del Instituto Nacional Penitenciario; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 25323, se crea el Sistema
Nacional de Archivos, con la finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los
archivos de las entidades publicas existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacion de
principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando la defensa, conservacion,
organizacién y servicio del Patrimonio Documental de la Nacién;

Que, el articulo 1° del Texto Unico Ordenado de la Ley
Organica del Archivo General de la Nacion, aprobado por Decreto Supremo N° 013-90-JUS,
modificado por la Ley N° 29565, sefiala que el Archivo General de la Nacién es un organismo
puiblico adscrito al Ministerio de Cultura, encargada de proponer y, en su caso, ejecutar la
politica de defensa, conservacion, registio, archivo e incremento del Patrimonio Documental de
la Nacion;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 021-2019-
AGN/J, el Archivo General de la Nacion ha aprobado la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA
“Normas para Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas’,
como instrumento de gestidon que permita desarrollar 6ptimamente las actividades archivisticas
en la entidad publica;

Que, el numeral 5.1 de la citada Directiva sefiala que el
Organo de Administracién de Archivos o Archivo Central de la Entidad Publica (OAA), es
responsable de la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico en coordinacién con todas
las unidades de organizacion y la oficina de planeamiento o la que haga sus veces;

Que, asimismo, el numeral 5.3 del dispositivo en
mencion establece que el titular o la mas alta autoridad de la entidad, aprueba el Plan Anual de
Trabajo Archivistico mediante resolucion; y, el subnumeral 7.1.4 del numeral 7.1, sefiala que
copia del mencionado Plan es remitido a la sede institucional del Archivo General de la Nacién;

Que, mediante Memorando N° 00120-2020-INPE/GG- .
CDyA, la Jefa del Centro de Documentacion y Archivos, ha remitido el Plan Anual de Trabajo
Archivistico del Instituto Nacional Penitenciario 2021;

Que, a través del Oficio N° 631-2020-INPE/OPP, la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto emite opinion favorable al referido Plan Anual, por
cefiirse a la estructura del Anexo N° 1 de la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA y que su



financiamiento esta supeditado al presupuesto de la meta “Tramite Documentario de la Sede
Central”;

Que, mediante Informe N° 374-2020-INPE/08, la
Oficina de Asesorfa Juridica opina que el Plan Anual de Trabajo Archivistico dél Instituto
Nacional Penitenciario 2021, se encuentra alineado a la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA
“Normas para Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”
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n
“;-3 aprobada por Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J;
:, ¢ : '?‘-_-1 Que, en tal sentido, es necesario dictar el acto
= 7 )Z] administrativo correspondiente que apruebe el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Instituto
1-;‘ & 4%/ Nacional Penitenciario 2021, presentado por el Centro de Documentacién y Archivo, como
' 7

~uEn 7 érgano de administracion de archivos;
Contando con las visaciones de la Gerencia General,
de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 25323;
Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA aprobada por Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J;
Decreto Supremo N° 009-2007-JUS; y Resolucién Suprema N° 207-2020-JUS;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR, el Plan Anual de Trabajo
Archivistico del Instituto Nacional Penitenciario 2021, el cual forma parte integrante de la
presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- DISPONER, a la Oficina de Sistemas
de Informacién publique la presente resoluciéon en el portal institucional del Institucién Nacional
Penitenciario (www.inpe.gob.pe).

ARTICULO 3°.- REMITIR, copia de la presente
Resolucion al Archivo General de la Nacién, a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, al
Centro de Documentacion y Archivo y a las instancias pertinentes, para los fines consiguientes.

Registres fquese.
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INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIC

El Instituto Nacional Penitenciario, en adelante INPE es un organismo publico
ejecutor adscrito al Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, con competencia a
nivel nacional en la ejecucién de las medidas privativas de libertad, la pena privativa
de libertad efectiva y suspendida, penas limitativas de derechos, las medidas
alternativas a la pena privativa de libertad y vigilancia electrénica personal, con la
finalidad de alcanzar la reinsercion social.

El Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos del INPE es un
instrumento de gestién que define y orienta la ejecucion de actividades archivisticas
a desarrollarse en el afio 2021 en los diferentes niveles de archivo (Gestién,
Periférico y Central) del Sistema Institucional de Archivos SIA del INPE. Asimismo
permite realizar la evaluacion del cumplimiento de las metas programadas en dicho
periodo de tiempo.

El presente Plan se formula en virtud a lo dispuesto por la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de
las entidades publicas” aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 021-2019-
AGN/J, y teniendo como guia al documento denominado “Plan para la vigilancia,
prevencion y control de Covid-19 en el trabajo” aprobado por la Resolucion de
Gerencia General N° 029-2020-INPE/GG y en el marco de la Politica Nacional de la
Modernizacién de la Gestién Publica

. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos del INPE es de
aplicacion y obligatorio cumplimiento para el Archivo Central, los Archivos Periféricos
y los Archivos de Gestidn de los 6rganos y unidades organicas de la entidad.

Il. OBJETIVOS GENERALES

Establecer medidas y actividades orientadas a optimizar la custodia y seguridad de
la informacion fisica documental y digital en el Archivo Central, tomando en cuenta
los lineamientos para la vigilancia, prevenciéon y control de la salud de los
trabajadores mientras dure la pandemia por el COVID-19.

Contribuir con la mejora continua de la gestiéon documental, aplicando los procesos y
procedimientos archivisticos, a fin de lograr el fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos, orientados a brindar un servicio de informacion oportuno
que contribuya a la toma de decisiones documentadas y basadas en evidencia.
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ll. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Identificar las series documentales producidas por el Instituto Naciona
Penitenciario y establecer sus plazos de retencion.

INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO

3.2. Asegurar la organizacién, descripcién y conservacion del acervo documental
custodiado por el Archivo Central del INPE.

3.3. Descongestionar los archivos de gestién de la Sede Central del INPE, mediante
la transferencia documental al Archivo Central.

3.4. Uniformizar la aplicacion de los procesos archivisticos en los archivos de
gestion de los 6rganos y unidades organicas del INPE, asi como la elaboracion
de normas internas, que ayuden en el adecuado funcionamiento de estos, de
acuerdo a las disposiciones del Archivo General de la Nacién.

3.5. Fortalecer las capacidades y conocimiento del personal encargado de los

archivos de gestion en la Sede Central del INPE, mediante la realizacién de
talleres y capacitaciones.

3.6. Brindar asistencia técnica para el desarrollo de las actividades archivisticas en

los archivos de gestién de los 6rganos y unidades orgénicas de la Sede Central
del INPE

IV. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a) Sector Gubernamental
Justicia

b) Nombre Oficial de la Entidad
Instituto Nacional Penitenciario — INPE

¢) Nombre de la maxima autoridad de la entidad
Abogada. Susana Silva Hasembank

d) Nombre responsable del OAA
Abogada Ulda Flor Rodriguez Huaman

e) Nombre del responsable del Archivo Central
Marco Antonio Santos Rivera

f) Direccion de la entidad
Jr. Carabaya 456 — Cercado de Lima.

g) Teléfono “
943 957 329

h) Correo electrénico
msantosr@inpe.gob.pe




El Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos del Institut
Nacional Penitenciario (INPE) correspondiente al 2021 se encuentra dentro de lost
lineamientos de la Politica Institucional contenidas en el Plan Estratégico
Institucional 2019 -2022, aprobado por Resolucion Presidencial N° 076-2019-
INPE/P, de “Fortalecer el Sistema Penitenciario Nacional y el Instituto Nacional — \*\7% <. )
Penitenciario como ente rector, a través de una reforma integral”. e
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En dicho sentido el Centro de Documentacién debe adoptar medidas que conduzcan
al cumplimiento de este objetivo estratégico, toda vez que es esta la oficina
responsable de la administracion documentaria y de la administracién del archivo
institucional, siendo esta Ultima funcion ejercida a través del Organo de
Administracién de Archivo de nivel central.

Es compromiso del equipo de trabajo del Archivo Central contribuir al fortalecimiento
de la gestion institucional brindando un servicio de informacién oportuno que ayude a
la toma de decisiones, garantizando ademas. La conservacion, custodia, trazabilidad
y recuperacién de la informacién contenida en los documentos.

6.1.0rganizacion

a) Archivo Central del Instituto Nacional Penitenciario se constituyo
mediante Resolucion Presidencial N°103-2005-INPE/P de fecha 15 de
febrero del 2005, este se encuentra a cargo del Centro de Documentacion
y Archivo el mismo que depende directamente de la Gerencia General del
INPE, quien se encarga de dirigir, controlar y evaluar las actividades
archivisticas a nivel institucional e intervenir en la transferencia y
eliminaciéon de documentos en coordinacion con el Archivo General de la
Nacion.”

b) Archivos Periféricos; es el responsable de la organizacion y conservacion
de los documentos que transfiere el archivo de gestion, cuando la
complejidad de funciones, especializacion y ubicacion fisica lo requiera, asi
como la transferencia de documentos hacia el Archivo Central, previa
coordinacién con el Organo de Administracion de Archivos.

¢ ~Oficina de Procuraduria del INPE

e Recursos Humanos/Legajos

c) Archivo de Gestion; responsables de la conservacion de la
documentacion original, recepciona y tramita la documentaciéon generada
por las areas y/o unidades organicas.



b7

Instituto Nacional Gerencia Archivo 2 iz, 2
Tz A — d AP (% ]
Penitenciario General Central e é: ~ T |
x iRst
B=—a H T E
S —3 x5t
5ol %0z
"ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD® ool i\2 3
— E : v (;)
- r - - D
d) Archivo Desconcentrados; es el area encargada de custodiar y conservacf S
los documentos transferidos por los archivos de gestién, archiv : =
periféricos (archivos de Establecimientos Penitenciarios) del nivet : 2

desconcentrado del Instituto Nacional Penitenciario. Los documentos que

se encuentran bajo la custodia de este archivo son de uso de consulta o
investigacion.

e Oficina Regional Lima.

¢ Oficina Regional Norte Chiclayo.

e Oficina Regional Sur Arequipa.

* Oficina Regional Centro Huancayo.

e Oficina Regional Oriente Pucallpa.

e Oficina Regional Nor-Oriente San Martin.
e Oficina Regional Sur-Oriente Cusco.

e Oficina Regional Altiplano Puno.

e Oficina de Infraestructura Penitenciaria.

U

&

Linea de Coordinacion

L IMSTy,

El Organo de Administracién de Archivo coordina técnica y normativamente,
en materia archivistica, sobre los érganos y unidades orgéanicas del INPE.

6.2.Normatividad Archivistica

El Centro de Documentacién y Archivo tiene la finalidad de gestionar las

actividades archivisticas, la cual contribuye con la gestion documental del INPE,
para ello cuenta con la siguiente normativa:

Directiva N° 008-2011-INPE/P “Normas para la
organizacion, custodia y medidas de | 22 de juliode -
conservacion del acervo documental del 2011 Tada la Entidad Total
Instituto Nacional Penitenciario”. Resolucién :

Presidencial N°562-2011-INPE/P.
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6.3.Personal - s s
: [

El Archivo Central de la Sede Central del INPE para el desarrollo de su : E
actividades archivisticas cuenta con el siguiente personal: @ : 2

Estudios en la « Capacitacion archivistica y

01 Naiabiads Responsable Archivo taitoia di digitalizacion N

Central E ¢ s Curso de Gestién Documental y

conomia i
Archivistica

Responsable de repositorio ! 2 e Basico, Intermedio, otorgada por

02 Nombrado Chorrilos. Licenciada la ENA, .
. o . e Curso Basico, Intermedio por la
03 Contratado CAS Asistente en repositorio La Estudiante de ENA

Victoria

Arquitectura

e Curso en digitalizacion

Locacion de Asistente en repositorio La Estudiante en * Cursp d @ Gystion Documental y
04 2y S - Archivistica
Servicio Victoria Derecho i S UL
e Conocimiento en digitalizacién
o Locacién de Asistente en repositorio Asistente en ° (E:‘:Ir:" Basico, Intermedio por la
Servicio Carapongo Archivo « Curso en digitalizacién
Locacién de Asistente en repositorio Asistente en * gﬂrﬁo Basico, Intermedio por la
Servicio Carapongo Archivo « Curso en digitalizacién
e Curso de Gestion Documental y
Locacidn de Asistente en repositorio Estudiante de Archivistica
Servicio Chorrillos Psicologia » Conocimiento en digitalizacién
6.4.Local

El Archivo Central del INPE y los Archivos de Gestion cuentan con los
siguientes locales:

NUMERO
METROS MATERIAL DE
ARCHIVOS DE : DIRECCION
AMBIENTES CUADRADOS CONSTRUCCION
Central 05 100 Material Noble Jr. Londres N° 110 Dist. La Victoria Lima
s Material Noble 3
Repositario i Urb. Los Tulipanes Calle 4 Mz.1 Sub Lt.3-
Central :
n Carapongo o= i J;:gis::-]rilr?acﬂecho C Lurigancho-Chosica-Carapongo.
T 5 T
Repositorio 07 95 Material Noble Av. Comur.udad I.ndustnal N° 382 Urb. La

Chorrillos

Villa

Gestién 21 4 Material Noble Jr. Carabaya 456 Cercado de Lima
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La condicion de los equipos con los que se cuentan son los que se muestr

INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIC

; : L e
en el cuadro que sigue; sin embargo es de acotar que para optimizar ‘fl :
desarrollo de las actividades se requiere adquirir equipos informaticos
modernos

: : : S ESTADO DE : 5 :
NOMBRE DEL BIEN | CANTIDAD MARCA COLOR | & I ACTON OBSERVACIONES

1. | DESHUMECEDOR 27 BIONAIRE | BLANCO 1011 Yo T K
VENTILADOR DE .

3 f e 9 MIRAY NEGRO BUENO
VENTILADOR DE

% | Sani 4 IMACO NEGRO BUENO | oo
VENTILADOR DE -

4 | MESA 2 MIRAY BLANCO REGULAR
PURIFICADOR DE

5 | T 13 BIONAIRE | BLANCO BUENO | oo

6. | EXTRACTOR DEAIRE 8 VOLKER NEGRO BUENO =

7. | MBE 2 ELECTROLUX | BLANCO BUENO

* | ACONDICIONADO

% : 2 - ESTADO DE : ‘

N NOMBRE DEL BIEN CANTIDAD MARCA CONSERVACION OBSERVACIONES
ESCALERA DE

1. | ALUMINIO X 5 3 SINMARCA | PLOMO BUENO e
ESCALONES
ESCALERA DE . . 1

2. | ALUMINIO X 4 3 SIN MARCA | PLOMO REGULAR SR S nes
COCHE

3. | TRASPORTADOR 2 SINMARCA | PLOMO REGULAR e
ALUMINIO

N° | NOMBREDELBIEN | CANTIDAD | MARCA- | COLOR 'ESTADO OBSERVACIONES
y FRIOBAR 3 MIRAY NEGRO BUENb -————————— ———————
2. | MICROONDAS =~ | 3 | SAMSUNG | NEGRO |  BUENO B
3. | HERVIDORA 1 | ostER PLOMO BUENO el
4. | ASPIRADORA 1 : MIRAY ~* | * ROJO BUENO itz e
5. 232;%?5005 AGUA 2 MIRAY BLANCO BUENO S mrrrm————"

N° | NOMBREDELBIEN | CANTIDAD | - MARCA - COLOR | ESTADO ~ OBSERVACION
1. 3;#:3'“”0'“"‘ e 4 SIN MARCA NEGRO REGULAR T
3. ﬁ:}é&%‘iya“ 1 SIN MARCA NEGRO BUENO T
L DEMETAL s L EE MARCA Frroma e BOENGT. | T
5. EHSEE':,‘TI,EEDE 6 SIN MARCA NE / HA REGULAR T
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6. ESCRITORIO PLOMO 1 SIN MARCA PLOMO REGULAR TR YRUGER | o0 i '&J
ESCRITORIO rr———

;N g 2 SINMARCA |  MARRON REGULAR a
ESCRITORIO DE BETENE A TR .

B | MADERA 1 SINMARCA |  MARRON REGULAR s

9. | MESA DE MELAMINE 3 SIN MARCA HAYA BUENO .

10. | MESA DE MELAMINE 1 SIN MARCA PLOMO MALO R ST

11. | MODULO DE METAL 2 SIN MARCA NEGRO MALO —————ee e
MODULO DE S s

o e 2 SINMARCA | MARRON MALO
MODULODE = | & | cmenmmmms | weom | e | o =

T s s 2 SIN MARCA HUESO MALO

14. | PIZARRA ACRILICA 4 SIN MARCA BLANCO BUENA e Y

15. | PIZARRA ACRILICA 1 . SIN MARCA BLANCO REGULAR B —
ESTANTE DE DOS T QTR

16. | CUERPOS PARA 4 SINMARCA |  MARRON BUENO
LIBROS HISTORICOS

17. | ARMARIO 5 SIN MARCA HAYA BUENO T
ESCRITORIO ST RS

LT T i 7 SIN MARCA HAYA BUENO

19 | MESA DE TRABAJO 1 SIN MARCA HAYA BUENO GRANDE

20. | MESA DE TRABAJO 3 SIN MARCA HAYA REGULAR PRILENA

Ne NOMBRE DEL BIEN CANTIDAD MARCA COLOR ESTADO OBSERVACIONES
1. | COMPUTADORAS 10 HP NEGRO REGULAR | -
2. | ESCANER DELIBROS 1 FUJITSU SV600 NEGRO BUENO R L
LASEJET -
3. | IMPRESORA MULTIFUNCIONAL 3 MANAGET BLANCAS BUENO
NFPEB2560
ESCANER DE ALTA ; TS TR
I Bt 1 FUJITSU FI-6800 | PLOMO BUENO
SCANNER DE ALTA } S
5 | prODUCCION 2 FUJITSU FI-7900 | PLOMO BUENO
6. | ESCANER CAMA PLANA 1 FUJ;];?E Fi- PLOMO Eiain . | mrr e
7. | ESCANER CAMA PLANA 2 FUJITSU Fi-7700 | PLOMO BUENO T
8. | ROTULADORA ELEGTRONICA 3 B':‘;gg:ﬁR BUENO BUENG . | T
9. ESTABILIZADOR 7 OMEGA NEGRO REGULAR T
N° NOMBRE DEL BIEN CANTIDAD MARCA COLOR ESTADO OBSERVACIONES
MAQUINA ANILLADORA e
1 PERFORADORA 1 TAHSIN CREMA REGULAR
2 | GUILLOTINA 1 AKILES PLOMO REGULAR AT v - - .6
3 | MODULO DE METAL 1 SIN MARCA NEGRO REGULAR | — T

9

rente General
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6.6. Acervo Documental

El Archivo Central del INPE tiene bajo su custodia un fondo documental de las

siguientes secciones:

A7pIC. 2%
RIGINAL
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\

EST;

: : FEGHAS e
2 SECCION : EXTREMAS . Metros :
N DO AL SERIES DOCUMENTALES _ S | e, | Soporte | Observaciones
: : DEL AL : :
CRONOLOGICO
1 | SECRETARIA GENERAL | RESOLUCIONES 1940 | 1998 [ 150 | papEr | CRONOLOGIC
CORRESPONDENCIA, ' :
| NOTIFICACIONES, RESOLUCIONES SOLO AROS
2 | GERENCIAGENERAL | pproDENCIALES, RESOLUCIONES DE | 2013 | 2018 | 80 | 5ypp | MENGIONADOS
CONSEJO NACIONAL PENITENCIARIO
RESOLUCIONES DE LA CORRELATIVO-
3 | VICEPRESIDENCIA O 1909 | 2014 | 94 | papEL | CORRELATI
RESOLUCIONES DIRECTORALES, -
4 | RECURSOS HUMANOS | CORRESPONDECIA REMITIDA - 1980 | 2017 | 264 | PAPEL | CORRELATIVO-
RECIBIDA, PLANILLAS,
RESOLUCIONES DIRECTORALES
5 | TRATAMIENTO CORRESPONDENCIA REMITIDA - 1987 | 2012 | 96 | papeL | CORRELATIVO-
NUMERICO
RECIBIDA
RESOLUCIONES DIRECTORALES -
-6 | ADMINISTRACION CORRESPONDENCIA REMITIDA - 1980 | 2008 | 170 | papeL | CRONOLOGICO
“NUMERICO
RECIBIDA
PROCESOS ADMINISTRATIVOS,
7 | cEPAD-GPPAD CORRESPONDENCIA REMITIDA - 1985 | 2008 | 160 | papeL | CORRELATIVO-
NUMERICO
RECIBIDA
_ COMPROBANTES DE PAGO, '
8 | FINANCIERA CORRESPONDECIA REMITIDA - 1990 | 2006 | 180 | papeL | CORRELATIVO-
ji e NUMERICO
RECIBIDA
9 | EQUIPO DE TESORERIA | COMPROBANTES DE PAGO, REGISTRO | 1997 | 2003 | 140 | PaPEL C?ﬁgﬁé&ggo
: | RESOLUCIONES - ORDEN DE SERVICIO | 4 ; ,
i - ORDEN DE COMPRA — PLANILLAS - = | .| corrELATIVO-
10 | UNIDAD LOGISTICA AT L 1994 | 2007 | 230 | papeL | CQREELATI
REMITIDA - RECIBIDA
RESOLUCIONES — DECRETOS — 5
CONTRATOS — PLANOS — PLAN CRONOLOGICO
11 | INFRAESTRUCTURA | pERATIVO — CORRESPONDENCIA - ez || 200 PAPEL | ™ NUMERICO
DOCUMENTOS TECNICOS
. | OF. GENERAL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA — : |~ | CORRELATIVO-
12 | SEGURIDAD REMITIDA : 1996~ 1 2008} ..320. L PAPEL B BERICO
CORRESPONDENCIA RECIBIDA —
13 :;’g!EDSﬁJDPUESTO PROGRAMAS — PAGOS/DEUDAS 1985 | 2003 | 160 | PAPEL C%TJ’:EEL;TC'EO'
DEVENGADOS.
'COMPENDIOS ~ CENSOS — [ i ety
' . | CONSOLIDADO - ESTADISTICA DE ' | corrELATIVO-
14 | UNIDAD ESTADISTICA - | 30\ 1MIENTO POBLACIGN PENAL — Bioradlie] Sobid Shtor 8 GbBarabas O S
" |CORRESPONDENCIA-
POLIZA — REPORTE DE EGRESOS ~ -
CORRESPONDENCIA — ORDENES DE CRONOLOGICO
15 | CONTABILIDAD S S 1992 | 2008 | 130 | papeL | CRONOLOGIC
COMPROBACION
e . DECRETOS CORRESPONDENCIA 5 il R B CORRELATIVO-
16 | TERCERMIEMBRO | REMITIDA - RECIBIDA ekl B e g 7 L T B e
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RELATIVO- |
17 | cAFAE PLANILLAS DE HORAS EXTRAS 2000 | 2001 30 | PAPEL C%%EEE '0 :
PARTES INFORMATIVOS — PEDIDOS DE 5
18 | e e VA DE | INFORMACION — NOTAS DE 1909 | 2003 | 20 | papeL | CROVGLESICO
INFORMACION — CORRESDONDENCIA
19 | OFICINA REGION LIMA | RESOLUCION DIRECTORAL 1085 | 1986 | 50 | PapeL | CORRELATIVO.
NUMERICO /+
OFICINA REGION CORRELATIVO-
5 | el RESOLUCION DIRECTORAL 2002 | 2002 | 30 | pape | CQRRELATH
CRONOLOGICO
21 | CENECP PUBLICACIONES 1997 | 2000 | 40 | PapeL | CROTGLOCIC
OF. DE ASISTENCIA ESTADISTICAS Y NORMATIVAS — CORRELATIVO-
22 | PENITENCIARIA REGISTROS - CORRESPONDENCIA 1986 | 2003 | B0 | PAREL | T NuMERICO
INFORMES ESTADISTICOS Y
23 | OF. DEMEDIOLIBRE | NARRATIVOS — REGISTROS - 1003 | 2003 | 96 | PAPEL C?\,’tﬁ%&gg&
CORRESPONDENCIA
OF. DE TRABAIO Y CORRELATIVO-
TRl REGISTROS - CORRESPONDENCIA 1089 | 2003 | 87 | papeL | CORRELATY
OF. DE SERVICIO : CORRELATIVO-
55 | S REGISTROS 1998 | 2001 | 70 | papeL | CORRELATY
AREA DE ANALISIS Y
26 | PROYECTO DE CORRESPONDENCIA 2001 | 2003 | 70 | PAPEL CR&’;‘S&-&EQO
PROGRAMAS E :
OF. DE PLANES Y
27 | COOPERACION PROYECTOS Y PLANES 1907 | 2001 | 30 | papeL | CORRELATIVO-
NUMERICO
TECNICA
OF. DE ORGANIZACION | PROYECTOS MOF - CORRELATIVO-
28 | v METODOS CORRESPONDENCIA 1983 12003 |45 .| PAPEL | “ i MERICO
OF. GENERAL DE RESOLUCION DIRECTORAL — CORRELATIVO-
29 | PLANIFICACION REGISTRO ~ CORRESPONDENCIA. 1987 | 2003 [ 64 ) PAPEL | T NuMERICO
CORRESPONDENCIA RECIBIDA- CORRELATIVO-
30 | ASESORIA JURIDICA | SORRESP 1998 | 2000 | 68 | papEL | CQRRELATIY
CORRESPONDENCIA RECIBIDA- CRONOLOGICO
31 | CONTROL PREVIO i 2001 | 2002 | so | papeL | CRONOLOCIC
OF. DE RELACIONES | RESOLUCIONES - CORRESPONDENCIA CORRELATIVO-
32 | puBLICAS RECIBIDA-REMITIDA 2080 | 2002 | O | PAPEL | o iERico
PRENSA E IMAGEN OFICIOS MULTIPLES - CORRELATIVO-
33 | INSTITUCIONAL CORRESPONDENCIA 001 | 12| 68 | PAREL | “wunERICD
CUADRO E INFORMATICA
ESTADISTICA — CORRESPONDENCIA —
OF. GENERAL DE -
- REGISTRO — MANUALES — CARTAS — .| corRRELATIVO-
34 | INFORMATICA B e 1989 | 2003 | o4 | pape| CQRRELATH
CORRESPONDENCIA RECIBIDA-
REMITIDA
FICHAS PENOLOGICAS —
ANTECEDENTES JUDICIALES — 1939 195 | papeL | CORRELATIVO-
. |REcisTRO INGRESOS Y EGRESOS
PENITENCIARIO CORRESPONDENCIA, PECOSAS,
ACTAS, RESOLUCIONES RECIBIDAS, CORRELATIVO-
INTERNOS SIN SENTENCIA, 2013 | 2015 | 20| PAPEL | " \ijmERICO
ANTECEDENTES JUDICIALES
RESOLUCIONES, CUADERNO DE ;
36 REGISTRO Y CARGOS — NUMERICO
FRESINENCIA CORRESPONDENCIA (PROCESOS 1990 . | 2002 | 85 | BAPEL | whppriATVO
ADMINISTRATIVO) - ANILLADOS
37 | AUDITORIA GENERAL | INFORMES — EXAMEN ESPECIAL 1995 | 2001 | 59 | papeL | CRONOLOGICO
-NUMERICO
AREA DE SOPORTE REPORTES — ACTAS DE INVENTARIO - CRONOLOGICO
3 | TECNICO CORRESPONDENCIA 2002 | 2003 | 43 | PAPEL |~ NuMERICO
. | SECRETARIA TECNICA
39 | DEL TRIBUNAL EXPEDIENTES 2016 | 2017 | 21 | PAPEL C’fﬁgﬁé&%‘go
DISCIPLINARIO
OFICINA DE ASUNTOS | CORRESPONDENCIA, INFORMES DE CRONOLOGICO
40| \INTERNOS INVESTIGACION 2m2sr | ROtB: CH0Z T PAPEL | T numERico
SECRETARIA TECNICA CRONOLOGICO
a1 | SELRETaA TECNICA | expEDIENTES 2017 o7 | papEL | CRONOLOGIC
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a) Administracion de Archivos: 0

w

La Administracion de archivos es un conjunto de principios, métodos y
procedimientos orientados a lograr una eficiente organizacion vy
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

Acciones a desarrollar:

e Sobre la Ubicacion del Archivo Central en la estructura organica
de la Entidad Publica, se realizard las gestiones para que el
Archivo Central sea considerado como una unidad de organizacion
o funcion asignada a la dependencia vinculada a los procesos de
gestion administrativa documental. De esta forma es
recomendable que en su calidad de oficina que propone
disposiciones de caracter normativo que regulan la gestion
documental tenga un lugar en la estructura organica de la misma.

e Desarrollar capacitaciones teérico practicas en funcion a las
necesidades de los Archivos de Gestion.

e Aprobacién e implementacion del Programa de Control de
Documentos Archivisticos en el INPE, se desarrollara las
coordinaciones respectivas con especialistas del Archivo General
de la Nacion, para la implementacion del PCDA en el marco
dispuestas por el Ente Rector de Archivos.

e Supervision y asesoramiento a los archivos descentralizados y a
uno de sus penales. Aproximado de 17 archivos a nivel nacional.

e Establecer criterios uniformes para la ejecucion de las acciones de
Supervision y asesoramiento de los archivos desconcentrados del
INPE a nivel Nacional.

e Verificar y evaluar la correcta aplicacion y cumplimiento de la

legislacion, normas, directivas y demés disposiciones archivisticas
en los archivos desconcentrados.

b) Conservacion de Documentos:

Este proceso tiene por finalidad realizar acciones que permitan
conservar y preservar los documentos incidiendo en la limpieza de los
libros historicos y proteccién de las unidades de archivamiento: cajas de

archivo, archivadores de palanca, files, carpetas, etc. Se ha programado
trabajar 240 metros lineales. ”

Acciones a desarrollar:

e Reemplazar las unidades de archivamiento, cambio de tapas y

contratapas, retiro de material nocivo, separacion de documentos
deteriorados.

12
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e Elaborar inventarios de conservacion. 'E

e Digitalizar 50 000 imagenes de series documentales de valg
permanente.

o Se aplicara la conservacion preventiva a través de la limpieza dg
estanterias y unidades de conservacion, fumigandose al menos
dos veces por ano el local de depésito.

Descripcion Archivistica:

Este proceso estd orientado a analizar las caracteristicas internas vy
externas de los documentos con el objeto de elaborar los instrumentos

de descripcion que permitan la identificacion y la ubicacion de los
documentos.

Acciones a Desarrollar:

e Se elaboraran los inventarios de registro por cada unidad de
archivamiento (caja, paquete, archivador, libros, etc.) de las unidades
transferidas. Esta actividad permitira durante el presente ejercicio al
archivo central identificar, localizar y controlar el ingreso, proceso y
salida de los fondos documentales que se mantiene en custodia.

e Se continuara elaborando el inventario en una base de datos en
formato Excel vinculando con las imagenes digitalizadas de las series

documentales permanentes. Se ha programado la descripcion de un
aproximado de 240 metros lineales.

Elaboracion del Programa de Control de Documentos Archivisticos:

En correspondencia a las actividades y normas dictadas durante el afio
2020 se realizara las coordinaciones respectivas con especialistas del
Archivo General de la Nacién, para la implementacién del Programa de

Control Archivisticos, en el marco de las normas dispuestas por el Ente
Rector en Archivos.

Organizacién de Documentos:

Con la ejecucién de este proceso se deben de clasificar, ordenar y
signar los documentos, respetando el principio de procedencia y de
orden original estableciendo desde las respectivas unidades organicas.
Se tiene programado organizar 700 metros lineales.

Acciones a desarrollar
e Se organizara la documentacién antigua, identificando vy

seleccionando la documentacién proveniente del
descongestionamiento de los archivos de gestion y periféricos.

13
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» Se organizard la documentacion proveniente de la transferenc:lm
documental del presente afio, organizandolo e inventariando para:
luego instalarlo en cajas archiveras ubicadas en el repositorio.

e Las unidades de archivamiento se signaran en forma generabh
independientemente de la oficina y/o unidad organica, el mismo que
facilitara su ubicacién y un mejor control de volumen documental.

Servicio Archivistico:

El archivo central presta el servicio archivistico mediante la blsqueda y
reprografia de los documentos, préstamo, expedicién de copias simples
y autenticadas, escaneo de imagenes, etc., de los documentos que
custodia. Dicho servicio se brindara a todas las unidades organicas del
INPE, instituciones publicas y privadas y ciudadania en general.

Asimismo, se continuara con la atencién, cumpliendo el plazo de Ley, de
las solicitudes presentadas en el marco de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

Acciones a Desarrollar:

e Esta es una actividad constante, por el cual nuestra meta es atender
el 100% de los requerimientos de informacion solicitada por el
usuario interno y externo a través de la modalidad de busqueda,
préstamos, reproduccion documental, envios via intranet (Zimbra -
correo institucional).

Transferencia de Documentos:

Las unidades organicas del INPE continuaran con la selecciéon de
documentos cuya vigencia administrativa haya concluido. Se
considerara como requisito para la transferencia el plazo de dos (02)
afos como minimo de custodia en la Unidad Organica, es decir, el
Archivo Central recibira la documentacién de afios anteriores hasta el
ano 2018 debiendo permanecer el afio 2019 y 2020 en sus respectivos
archivos. Realizar la transferencia al 100%.

Acciones a desarrollar:
Transferencia Ordinaria

Se recepcionara documentos generados hasta.el afio 2018 en forma
paulatina y ordenada segun Cronograma.

Con fines de unificar y reorganizar la documentacion, se tiene
provisto reasignar la documentaciéon de caracter pasivo hacia el
archivo central; teniendo en cuenta los siguientes criterios:

14
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a) Prioridad para su organizacién.
b) Frecuencia de consulta
¢) Antigiedad e importancia de su contenido.
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Transferencia Extraordinaria “

Se recepcionard la transferencia cuando se den los supuestos
indicados en los puntos del numeral 7.1.2 del Titulo VII
DISPOSICIONES ESPECIFICAS, de la Directiva N° 002-2019-
AGN/DDPA emitida por el Archivo General de la Nacion.

h) Eliminacién Documental

Se continuara con el proceso de valoracién, asi como el de Organizar
y realizar un Inventario de eliminacién (en digital formato Excel), y
rotular la documentacién propuesta para su eliminacién cuyo plazo de
vigencia administrativa haya culminado, conforme a la Directiva N°
001/2018-AGN/DAI “Norma para la eliminacion de los documentos de
archivo del sector pulblico” de manera que la propuesta de los
SN documentos a eliminar sea evaluada por la dependencia
correspondiente y por el comité de evaluacién de documentos. Se ha
programado eliminar 180 metros lineales.

7= VIIl. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

7.1. Falta personal para la ejecucion de las actividades archivisticas como:
organizacién, descripcion documental, digitalizacién de documentos,
trasferencias documentales y eliminaciéon de documentos.

7.2. No se cuenta con infraestructura propia, ya que todos los locales son cedidos
por tiempos determinados y se encuentran alejados de la Sede Central, lo que
implica que cuando se entrega los locales se tiene que realizar el traslado de
todo el acervo documental custodiado en ese repositorio a otro, generando el
movimiento y desorden total de la ubicacion topografica que ya estaba
trabajada.

7.3. Falta de capacitacién a los 6rganos desconcentrados y unidades orgénicas
sobre procedimientos archivisticos, ocasionando que el trabajo en el Archivo
Central se duplique por la no aplicacién de las técnicas archivisticas desde el
archivo de Gestion.

7.4. Duplicacién de documentos en distintas ubicaciones.

7.5. Acumulacién de grandes cantidades de papel que no se encuentra en
periodo de vigencia. El espacio es un bien preciado, de ahi que haya que llevar
a cabo un control especial de la documentacién para no acumular informacién
innecesaria que no dispone de vigencia. Sea por espacio fisico de archivo, en el
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disco duro o en las unidades de almacenamiento, esta claro que este temates
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clave para poder evitar gastos innecesarios.

7.6. Falta de un sistema de Archivo que organice la escritura, almacene, realicelia
busqueda, edite y elimine la documentacién inventariada en los repositorios
del Archivo Central del INPE. (

VIll. PRESUPUESTO ASIGNADO

El Archivo Central del INPE no cuenta con presupuesto asignado; sin embargo,
dicha é&rea depende jerarquicamente y funcionalmente del Centro de
Documentacion y Archivo de la Gerencia General. '

Por lo tanto, el fondo Presupuestal asignado al Centro de Documentacion y Archivo
serd invertido en la realizacion de las actividades del presente Plan Anual.
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