OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

- Resolucisn Presidencial
Tnotitute Nacional Pewuctenciaria T° 048-2019-INPEP

Lima, 26 FEB, 2019

VISTOS, el Oficio N° 041-2019-INPE/04.02 de
fecha 11 de febrero de 2019 del Centro de Documentaciéon y Archivo, asi como el Oficio N°
014-2019-INPE/07.01 de fecha 19 de febrero de 2019 de la Unidad de Planeamiento, y el
Oficio N° 110-2019-INPE/08 de fecha 25 de febrero de 2019 de la Oficina de Asesoria Juridica;
Y,

CONSIDERANDO:

Que, a través de la 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 con
ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio del "Patrimonio Documental de la
Nacion";

Que, el Archivo General de la Nacion, es el
Organo Rector y Central del Sistema Nacional de Archivos de acuerdo a lo previsto en el
articulo 4 de la normativa acotada;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 346-2008-
AGN/J de fecha 03 de setiembre de 2008, el Archivo General de la Nacidon aprobé ia Directiva
N° 003-2008-AGN/DNDAAI, "Normas para la Formulacion y Aprobacién del Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de las Entidades de la Administracién
Publica”, estableciendo en su numeral 5.3 que ‘El Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracién de Archivos deberd ser aprobado por resolucion de la mas alta autoridad o cargo

equivalente deniro de la respectiva entidad, (...) y serd remitido al Archivo General de la Nacién en el
mes de febrero de cada afio”; ’

) Que, con Resolucion Jefatural N® 021-2019-AGN-J
publicada en el Diario Oficial "El Peruano” el 28 de enero de 2019, el citado érgano rector
aprobd la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracién del Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, dejando sin efecto la Directiva N° 003-2008-
AGN/DNDAAI;

Que, la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA en el
inciso 7.1.4 de su numeral VI, Disposiciones Especificas, prevé que la “Maxima autoridad de la
entidad publica, mediante oficio remite copia del Plan Anual de Trabajo Archivistico de la sede
institucional del Archivo General de la Nacién o Archivo Regional hasta el 15 de diciembre del afio anterior
a su ejecucion”;

Que, el Responsable del Archivo Central del
Instituto Nacional Penitenciario mediante correo electronico de fecha 22 de febrero de 2019,
formula consulta al Archivo General de Nacion, sobre la remision del “Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracion de Archivos del Instituto Nacional Penitenciario 2019” indicando que
“(...) la norma anterior ponia fecha limite de presentacion a fines del mes de febrero y la nueva
directiva sefiala fecha de presentacion la quincena de diciembre del afio anterior a su
gjecucion”;

Que, el Jefe del Area de Investigacién y Normas
Archivisticas de la Direccion de Desarrollo y Politicas Archivisticas del Archivo General de la
Nacidn a través del correo electronico del 22 de febrero de 2019, da respuesta a la consulta
sefialando que ’(...) para el presente caso la formulacion y presentacion del Plan Anual de Trabajo del
OAA de 2019 se realizara, de manera excepcional, de acuerdo a lo que establece la Directiva N° 003-
2008-AGN/DNDAAI aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 346-2008- AGN/J, destacando que esta
excepcion tiene vigencia hasta el 28 de febrero del presente afio”,




Que, siendo asi, se tiene que la Directiva N° 003-
2008- AGNIDNDAAI en su numeral 5.1 establece que el Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracién de Archivos es un instrumento de gestion archivistica que orienta las
actividades archivisticas a desarrollar en un periodo determinado, en relacién a los objetivos y
metas previstas de la entidad y los del Sistema Nacional de Archivos;

%) Que, el numeral 5.2 de la directiva en mencion
Z|dispone que el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos para su
./ formulacién, tendra en consideracion los lineamientos de politica institucional, debiendo tomar
parte del Plan Operativo Institucional en cada entidad sectorial y nacional, manteniendo
coherencia con los fines y objetivos del Sistema Nacional de Archivos, y es formulado
anualmente por el responsable del Organo de Administracion de Archivos, en coordinacion con
la Unidad Orgénica de Planificacion de la entidad;

Que, mediante Oficio N° 041-2019-INPE/04.02 de
fecha 11 de febrero de 2019, la Jefa del Centro de Documentacién y Archivo remite la
propuesta del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos del Instituto
Nacional Penitenciario correspondiente al afio 2019; el mismo que cuenta con las opiniones
favorables de la Unidad de Planeamiento y de la Oficina de Asesoria Juridica, efectuadas a
través del Oficio N° 014-2019-INPE/07.01 de fecha 19 de febrero de 2019 y el Oficio N° 110-
2019-INPE/08 de fecha 25 de febrero de 2019, respectivamente;

Que, en ese sentido resulta necesario emitir el
acto resolutivo que apruebe el “Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos del Instituto Nacional Penitenciario correspondiente al afio 2019,

Contandose con las visaciones de la Gerencia
General, del Centro de Documentacion y Archivo del INPE, de la Unidad de Planeamiento, y de
la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

De conformidad con lo establecido en la Ley
N° 25323, Directiva N° 003- 2008-AGN/DNDAAI aprobado mediante Resolucion Jefatural
N° 346-2008- AGN/J; Decreto Supremo N° 009-2007-JUS “Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional Penitenciario, Resolucion Suprema N° 142-2016-JUS,
Resolucion Suprema N° 271-2017-JUS y Resolucion Suprema N° 151-2018-JUS;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR el “Plan Anual
de Trabajo del Organo de Admnmstracnén de Archivos del Instltuto Nacional Penitenciario

ARTICULO 2°- ENCARGAR al Centro de
Documentacién y Archivo realizar las acciones correspondientes para el logro del objetivo
previsto en el Plan aprobado en el articulo 1 de la presente resolucion.

ARTICULO 3°.- DISPONER, a la Oficina
de Sistemas de Informacién la publicacion la presente resolucién y su anexo en el portal
institucional del Instituto Nacional Penitenciario (www.inpe.gob.pe).

ARTICULO 4°.- REMITIR, copia de Ia
presente resolucion al Archivo General de la Nacién, al Centro de Documentacion y Archivo
del INPE, a la Oficina de Sistemas de Informacion, para los fines consiguientes.

Registrese y comuniquese

-----------------
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DEL
INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO ANO 2019

I.  ALCANCE:

El plan anual de trabajo del 6rgano de administracion de archivos para el ejercicio 2019 es de
cumplimiento obligatorio por los responsables del archivos central, archivos periférico y
archivos de gestion del Instituto Nacional Penitenciario a fin de dar cumplimiento a las
disposiciones y recomendaciones que establece el Archivo General de la Nacion, como ente

rector de |a funcion archivistica nacional.
Il. OBJETIVOS GENERALES:

Implementar un sistema integral de archivo institucional, para sistematizar la

actividad archivistica, la dotacion de equipos y la capacitacion del personal de
archivos en el manejo del software con el asesoramiento técnico de la oficina de

sistemas de informacién.

2.2 Implementar medidas de conservacion y seguridad de la informacién fisica y/o digital,
contribuyendo con la modemizacion de la gestion, transparencia y acceso a la
informacion publica.

2.3 Optimizar la gestion documental penitenciaria, siendo el archivo central el encargado

de difundir la importancia de su custodia y conservacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

3.1.  Impulsar el proceso de digitalizacién con valor legal de la documentacion que custodia
el archivo central del INPE.

3.2.  Mejorar las capacidades del personal para la apropiada gestion de archivos a través de

cursos de capacitacion y/o asesoramiento técnico, efc.

3.3.  Brindar asistencia técnica al personal de archivos de los 6rganos desconcentrados y/o
unidades organicas del INPE, el mismo que permitira el adecuado funcionamiento del
sistema institucional de archivos, en el marco de las disposiciones impartidas por el
Archivo General de la Nacion.
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Asesoria, capacitacion y monitoreo a los archivos periféricos, regionales para el

mejoramiento de los procesos técnicos archivisticos.

Actualizacion del inventario de series documentales del INPE e ingreso de informacion

a la base de datos Piloto a nivel de archivo central.

Transferir la documentacion de los archivos de gestion al archivo central de acuerdo al

cronograma anual de transferencia.

Aplicar los procesos archivisticos al acervo documental transferido, asi como continuar
con la seleccion de documentos propuestos para su eliminacién o transferencia al
Archivo General de la Nacion; este proceso se realizara en coordinacion con el comite

evaluador de documentos y unidades orgénicas del INPE.

Acondicionamiento de ambiente para los libros historicos custodiados por el archivo
central, logrando preservar y conservar en optimas condiciones la documentacion
historica, que representan el patrimonio documental del Instituto Nacional

Penitenciario.

IV. POLITICA INSTITUCIONAL:

El plan anual de trabajo del érgano de administracion de archivos del Instituto Nacional

Penitenciario (INPE) correspondiente al 2019, se encuentra dentro de los lineamientos de la

politica institucional, aprobado por la RP. N° 179-2016-INPE/P, vinculado a la accion

estratégica transversal denominada “Mejorar el nivel de efectividad de la Gestion del Sistema

Penitenciario”, que incorpora tecnologias modernas de gestion basada en resultados.

V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL:

5.1.ORGANIZACION:

El sistema institucional de archivo del Instituto Nacional Penitenciario cuenta con fres

niveles de archivos, los cuéles se describen a continuacion:
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a) Archivo central del Instituto Nacional Penitenciario u Organo de Administracion
de Archivos se encuentra a cargo del centro de documentacién y archivo, el mismo
que depende directamente de la Gerencia General del INPE, quien se encarga de
planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar, asi como controlar las
actividades archivisticas a nivel institucional e intervenir en la transferencia y

eliminacion de documentos en coordinacién con el archivo General de la Nacion.”

Archivos  periféricos; responsables del mantenimiento y uso de la
documentacion, destinado a organizar, rotular y conservar la documentacion
proveniente de los Archivos de Gestion y de la transferencia en hacia el Archivo
Central o en el Archivo Intermedio del Archivo General de la Nacién, previa
coordinacion con el Organo de Administracion de Archivos. Este Archivo se
constituira cuando la complejidad de las funciones, el nivel de especializacion y la

ubicacion fisica de las unidades Organicas asi lo requieran.
1. Recursos Humanos / Legajos

2. Oficina de Procuraduria del INPE

Archivo de gestion; responsables de la conservacién de la documentacion

original, recepciona y tramita la documentacion generada por las 4reas ylo

unidades organicas.
d) Organos desconcentrados, integrado por nueve (09) archivos.

Oficina Regional Lima.
Oficina Regional Norte.
Oficina Regional Sur.

Oficina Regional Centro.
Oficina Regional Oriente.
Oficina Regional Nor-Oriente.

Oficina Regional Sur-Oriente.

Oficina Regional Altiplano.

© Lo N O e LW~

Oficina de Infraestructura Penitenciaria
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5.2. UBICACION:

a) Archivo Central - Repositorio principal Carapongo ubicado en Urb. Los Tulipanes
Calle 4 Mz.1 Sub Lt.3-C Lurigancho-Chosica-Carapongo.
b) Repositorio Chorrillos esté ubicado en Av. Comunidad Industrial N° 382 Urb. La Villa

Chorrillos-Lima.
5.3.NORMATIVIDAD:

El funcionamiento de los archivos en el Instituto Nacional Penitenciario se encuentran

%5\ normados por:

/- Resolucion Presidencial N°562-2011-INPE/P, que aprueba la Directiva N°008-2011-
INPE/P. Denominada “Normas para la organizacion, custodia y medidas de
conservacion del acervo documental del Instituto Nacional Penitenciario”.

- Decreto Ley N°19414, Ley de defensa, conservacion e incremento del patrimonio
documental de la nacion.

- Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

- Decreto Supremo N° 043-2003-PCM que aprobd el “Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27806 de trasparencia y acceso a la informacion publica.

- Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, Decreto Supremo que modifica el reglamento
de la ley transparencia y acceso a la informacion pablica por D.S. N°072-2003-PCM.

- Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J. Reglamento de aplicacion de sanciones
administrativas por infracciones en contra del patrimonio documental archivistico y
cultural de la nacion.

- Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba las siguientes directivas
emitidas por la Direccion General de Archivo Intermedio. Directiva N° 004/86-AGN-
DEAI “Normas para la formulacion del programa de control de documentos en los
archivos administrativos del sector Piblico Nacional”; Directiva N°006/86-agn-dgai
“Normas para la eliminacion de documentos en los archivos administrativos del
sector Publico Nacional”; Directiva N°007/86-AGN-DGAI “Normas para la
conservacion de documentos en los archivos administrativos del sector Plblico
Nacional.

- Directiva N° 001-2018-AGN/DAI “Norma para la eliminacion de documentos de
archivo del sector pablico aprobado por la Resolucion Jefatural N°-242-2018/AGN/J.

- Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI “Norma para la formulacién y aprobacion del
plan anual de trabajo del 6rgano de administracion de archivos de las entidades de
la administracion publica, aprobada por la Resolucion Jefatural N°346-2008-AGN/J.
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5.4.PERSONAL:

El Archivo del INPE cuenta con el personal que se detalla en el cuadro que a continuacion se

muestra:
N APELLIDOS Y NOMBRES NIVEL CONDICION CARGO NIVEL DE
LABORAL CAPACITACION
. . . Contratado Responsable Archivo | Capacitacion archivistica
1 | Lic. BARRIOS SALAS, Luis Angel Profesional Ley N°276 Central y digitalizacion
. . Técnico Confratado Responsable de Diplomado, otorgada por

Z | Lie. MEDINABELLIDG, Jorge Lils Administrativo Ley N°276 | repositorio Carapongo la ENA.

3 Lic. MACHADO VASQUEZ, Maria Técnico Nombrado Responsable de Bésico, Intermedio,
Isabel Administrativo Ley N°276 repositorio Chorrillos. otorgada por la ENA,
Bath. CHILON QUIROZ, Victor Técnico Confratado | Técnico en repositorio P, -

4 Jesls Administrativo CAS Carapongo Gapastiacith ahivistca

5 | Lic. JARA TELLO Gina Lissett Técnico Senklo' | Tecnlooenteposiono | oo o iy orehivistion

Administrativo Terceros Carapongo

g | MAMANI CHURASACARI, Jean Tecnico Seoido: | Techicoen fepsio Capacitacion archivistico
Frank Administrativo Terceros Carapongo

7 | ROMERO LA SERNA, Gonzalo Tecnico Servicio Toco o epasiisrio Capacitacion archivistica
Enrique Administrativo Terceros Carapongo

Técnico Servicio Técnico en repositorio . ey
8 | INGA MACERA, Bryan Frances Himitsiraiies Torcs Carapongo Capacitacion archivistica
TOTAL PERSONAL ARCHIVO CENTRAL - INPE : 8 Personas

CONAL

i

9.5.LOCALES Y EQUIPOS

5.51 LOCALES

A. El repositorio Carapongo esta situado en Carapongo — Chosica, entregandose
formalmente en el mes de Mayo del 2017; local incautado y asignado al INPE;
ubicado en el primer piso, cuya area es de de 416m? aprox. dicha area esta
repartida en &rea administrativa 94m2 aprox. y repositorio 322m?2 aprox. su
construccion es de material noble con techo de calaminas. Este almacén custodia
documentacion pasiva de los afios 1931 al 2016, proveniente de la Sede Central y
la unificacion de los repositorios del CENECP y la Perla; alberga documentacion de
las siguientes unidades orgénicas: Presidencia, Vicepresidencia, Tercer Miembro,
Gerencia General (Secretaria General), Asesoria Juridica, Gabinete de Asesores,
Unidad de Planeamiento, Direccion de Seguridad Penitenciaria, Direccion de
Tratamiento Penitenciario, Direccion de Medio Libre, Oficina General de
Administracion (OGA), Oficina de Sistemas de Informacion, Oficina de Asuntos
Internos, Centro de Documentacion y Archivo, Unidad de Contabilidad, Unidad
Financiera, CPPAD, Unidad Logistica, Unidad Recursos de Humanos, Unidad de
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Estadistica y Tesoreria. Conteniendo 3192 cajas archiveras y su capacidad de
albergue de 4,752 cajas archiveras, a su vez se encuentran 8824 libros
empastados que ocuparian 1471 cajas archiveras sumando alrededor de 4663
cajas archiveras y alrededor de 208 metros lineales de documentacion
empaquetada aprox. a espera de aprobacion de Resolucion del Archivo General de
la Nacion autorizando la eliminacion de documentos cuyo proceso se realizo

durante el afio 2018.

El repositorio Chorrillos esta situado en Av. Comunidad Industrial N° 382 Urb. La
Villa Chorrillos - Lima. Se ubica en el primer piso, cuya area es de 180m?

aproxifnadamente; construccion de material noble (techo, pared y piso). Consta de

08 ambientes pequefios adaptados con 1283 cajas archiveras y cuenta con una
capacidad de albergue de 1579 cajas archiveras; dichos ambientes estan
destinados a la custodia de los documentos y se encuentran en buen estado de
conservacion. Custodia documentacion que data de los afios 2008 al 2018.
Asimismo se alberga documentacion de las siguientes unidades organicas:
Presidencia, Gerencia General (Secretaria General), Gabinete de Asesores,
Oficina General de Administracion (OGA), Unidad Recursos de Humanos/Control
de personal, Tribunal Disciplinario, Secretaria Técnica del Servicio Civil, PNUD,
UNOPS

5.5.2. EQUIPOS

La condicion de los equipos con los que se cuentan son los que se muestran en el
cuadro que sigue; sin embargo es de acotar que para optimizar el desarrollo de

las actividades que se requiere adquirir mas equipos informaticos.

EQUIPOS ELECTRICOS DEL REPOSITORIO
N° NOMBRE DEL BIEN MARCA COLOR ESTADO CANTIDAD
1 DESHUMECEDOR BIONAIRE BLANCO BUENO 12
2. VENTILADOR DE COLUMNA MIRAY NEGRO BUENO 9
3. VENTILADOR DE PARED IMACO NEGRO BUENO 4
4, VENTILADOR DE MESA MIRAY BLANCO REGULAR 2
5. PURIFICADOR DE AMBIENTE BIONAIRE BLANCO BUENO 13
6. EXTRACTOR DE AIRE VOLKER NEGRO BUENO 8
7. AIRE ACONDICIONADO ELECTROLUX BLANCO BUENO 2
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MATERIALES DE TRABAJO DEL REPOSITORIO

1. ESCALERA DE ALUMINIO X 5 escalones SIN MARCA PLOMO BUENO 3
2. ESCALERA DE ALUMINIO X 4 SIN MARCA PLOMO REGULAR 3
3. COCHE TRASPORTADOR ALUMINIO SIN MARCA PLOMO REGULAR 2
EQUIPOS ELECTRICOS LINEA BLANCA DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA
1. REFRIGERADORA MIRAY NEGRO BUENO 2
2. MICROONDAS SANSUNG NEGRO BUENO 1
3. HERVIDORA OSTER PLOMO BUENO 1
4. ASPIRADORA MIRAY ROJO BUENO 1
5. SURTIDOR DE AGUA ELECTRICO MIRAY BLANCO BUENO 2
MOBILIARIO DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA
b\ 1. SILLA GIRATORIA DE METAL SIN MARCA NEGRO REGULAR 4
5} 2. SILLA GIRATORIA DE METAL SIN MARCA NEGRO MALO 4
V3. SILLA DE METAL PLEGABLE SIN MARCA NEGRO BUENO 1
4. SILLA DE METAL ALTA SIN MARCA PLOMA BUENO 1
5. ESTANTE DE MELAMINE SIN MARCA NE / HA REGULAR 6
6. ESCRITORIO PLOMO SIN MARCA PLOMO REGULAR 1
7. ESCRITORIO MELAMINE SIN MARCA MARRON REGULAR 2
8. ESCRITORIO DE MADERA SIN MARCA MARRON REGULAR 1
9. MESA DE MELAMINE SIN MARCA HAYA BUENO 3
10. MESA DE MELAMINE SIN MARCA PLOMO MALO 1
11. MODULO DE METAL SIN MARCA NEGRO MALO 2
12. MODULO DE MELAMINE SIN MARCA MARRON MALO 2
13. MODULO DE MELAMINE SIN MARCA HUESO MALO 2
14. PIZARRA ACRILICA SIN MARCA BLANCO REGULAR 1
15. Estante de dos cuerpos para Libros Histdricos SIN MARCA MARRON Bueno 4
EQUIPOS DE COMPUTO DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA
1. MONITOR PLANO HP NEGRO REGULAR 3
2. MONITOR A COLOR ADVANCE NEGRO REGULAR 2
3. MONITOR A COLOR SANSUNG NEGRO REGULAR 2
4. UNIDAD CENTRAL DE PROCESO HP NEGRO REGULAR 3
5. UNIDAD CENTRAL DE PROCESO AVANCE NEGRO REGULAR 4
6. TECLADO - KEYBOARD HP NEGRO REGULAR 7
7. EQUIPO MULTIFUNCIONAL COPIADORA BROTHER PLOMO REGULAR 3
8. CAPTURADOR DE IMAGEN HP PLOMO REGULAR 1
9. CAPTURADOR DE IMAGEN SCANER MAGIC WAND NEGRO BUENO 3
10. ESCANER DE DOCUMENTOS EPSON NEGRO BUENO 1
11. Scanner de alta produccién Fujitsu FI-6800 PLOMO BUENO 1
12. Scanner de mediana produccién Fujitsu FI-6770 PLOMO BUENO 1
13. Scanner de libros Fujitsu SV600 PLOMO BUENO 1
14. Rotuladora electrdnica Brother P90OW Bueno BUENO 3
15. CAMARA FOTOGRAFICA CANON PLOMO BUENO 1
16. ESTABILIZADOR OMEGA NEGRO REGULAR 7
17. SUPRESOR DE PICO OMEGA NEGRO REGULAR 4
MATERIALES DE TRABAJO DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA
136 MAQUINA ANILLADORA PERFORADORA TAHSIN CREMA BUENO 1
137 GUILLOTINA AKILES PLOMO BUENO 1
138 MODULO DE METAL SIN MARCA NEGRO BUENO 1
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5.6. FONDO DOCUMENTAL

FECHAS
Ne FONDO DOCUMENTAL SERIES DOCUMENTALES EXTREMAS ORDENAMIENTO
DEL | AL
1| SECRETARIA GENERAL RESOLUCIONES 1940 | 1998 | Cronoldgico-Numérico
2 | VICEPRESIDENCIA RESOLUCIONES DE LA VICEPRESIDENCIA 1999 Correlativo-Numérico
RESOLUCIONES DIRECTORALES, CORRESPONDECIA REMITIDA —
3 | RECURSOS HUMANOS ety 1980 | 2004 | Corelativo-Numérico
RESOLUCIONES DIRECTORALES —
4 OF. GENERAL DE TRATAMIENTO CORRESPONDENCIA REMITIDA - RECIBIDA 1987 2003 | Cormelativo-Numérico
OF. GENERAL DE RESOLUCIONES DIRECTORALES ) )
5 | ADMINISTRACION CORRESPONDENCIA REMITIDA - RECIBIDA 1980 | ‘2008 | Cronologioo-Numerico
PROCESOS ADMINISTRATIVOS, : )
6 | CEPAD-CPPAD e b et 1985 | 2008 | Corelativo-Numérico
COMPROBANTES DE PAGO, —
FINANCERA CORRESPONDECIA REMITIDA - RECIBIDA 1900 | ‘2006 | Comslafivo-Numexico
OF. TESORERIA COMPROBANTES DE PAGO, REGISTRO 1997 | 2003 | Cronologico-Numerico
RESOLUGIONES - ORDEN DE SERVICIO - ORDEN DE COMPRA =
LOGISTICA PLANILLAS - PECOSA — CORRESPONDENCIA REMITIDA - 1994 | 2007 | Comelativo-Numérico
RECIBIDA
RESOLUGIONES — DECRETOS - CONTRATOS — PLANOS — PLAN —
INFRAESTRUGTURA OPERATIVO - CORRESPONDENCIA -DOCUMENTOS TECNICOS | 1992 | 2001 | Cronolbgico-Numérico
OF. GENERAL DE SEGURIDAD | CORRESPONDENCIA RECIBIDA — REMITIDA 1995 | 2003 | Comelativo-Numérico
CORRESPONDENCIA RECIBIDA - PROGRAMAS — =——
OF. PRESUPUESTO PAGOS/DEUDAS DEVENGADOS. 1995 2003 | Correlativo-Numérico
COMPENDIOS — CENSOS ~ CONSOLIDADO — ESTADISTICA DE —
i MOVIMIENTO POBLACION PENAL — CORRESPONDENGIA - 1978 | ‘208 | Conclale i
POLIZA - REPORTE DE EGRESOS — CORRESPONDENCIA — ——
CONTABILIDAD ORDENES DE COMPRA — BALANCE DE COMPROBACION 1992 2003 | Cronologico-Numérico
TERCER MIEMBRO DECRETOS - CORRESPONDENCIA REMITIDA - RECIBIDA 1994 | 2003 | Comelativo-Numérico
CAFAE PLANILLAS DE HORAS EXTRAS 2000 2001 | Comelativo-Numérico .
OFICINA EJECUTIVA DE PARTES INFORMATIVOS — PEDIDOS DE INFORMACION — NOTAS —
INTELIGENCIA DE INFORMACION — CORRESDONDENCIA : 1999 | 2003 | Cronoldgico-Numérico
OFICINA REGION LIMA RESOLUCION DIRECTORAL 1985 | 1986 | Corelativo-Numérico
OFICINA REGION NORTE RESOLUCION DIRECTORAL 2002 | 2002 | Comelativo-Numérico
CENECP PUBLICACIONES 1997 | 2000 | Cronologico-Numérico
OF. DE ASISTENCIA ESTADISTICAS Y NORMATIVAS — REGISTROS - —
PENITENCIARIA CORRESPONDENCIA 1996 | 2003 | Cotmeltivo Nurrenico
INFORMES ESTADISTICOS Y NARRATIVOS — REGISTROS - ) )
OF. DE MEDIO LIBRE B 1993 | 2003 | Comelativo-Numérico
23 | OF. DE TRABAJO Y EDUCACION | REGISTROS - CORRESPONDENCIA 1989 | 2003 | Comelativo-Numérico
oy |OF.DESERVICIO REGISTROS 1999 | 2001 | Comelativo-Numérico
PENITENCIARIOS
25 | e OTECTO | GORRESPONDENCIA 2001 | 2003 | Cronolégico-Numérico
i [ s RS COOPERACION | bevEGTOS Y PLANES 1997 | 2001 | Correlativo-Numérico
27 hoﬁE'T%%ggGAN'ZAC'ON Y PROYECTOS MOF - CORRESPONDENCIA 1983 | 2003 | Corelaivo-Numérico
28 | OF. GENERAL DE PLANIFICACION | RESOLUCION DIRECTORAL —REGISTRO — CORRESPONDENCIA. | 1987 | 2003 | Comelativo-Numérico
29 | ASESORIA JURIDICA CORRESPONDENCIA RECIBIDA-REMITIDA 1998 | 2000 | Correlativo-Numérico
30 | CONTROL PREVIO CORRESPONDENCIA RECIBIDA-EMITIDA 2001 | 2002 | Cronolégico-Numérico
31| OF. DE RELACIONES PUBLICAS | RESOLUCIONES - CORRESPONDENCIA RECIBIDA-REMITIDA 2000 | 2002 | Corelativo-Numérico
PRENSA E IMAGEN ———
g | OFICIOS MULTIPLES - CORRESPONDENCIA 2000 | 2012 | Comelativo-Numérico
33 | ARCHIVO CENTRAL INFORMES — DOCUMENTOS ANUALES POR CAJA 2003 | 2011 | Comelativo-Numérico
CUADRO E INFORMATICA ESTADISTICA — CORRESPONDENCIA
34 | OF GENERALDEINFORMATICA | peioTRO — MANUALES — CARTAS — REPORTES — INVENTARIOS | 1089 | 2003 | Comelativo-Numérico
- CORRESPONDENCIA RECIBIDA-REMITIDA
35 | REGISTRO PENITENCIARIO FICHAS PENOLOGICAS — ANTECEDENTES JUDICIALES — ———
INGRESOS Y EGRESOS 1939 Correlativo-Numérico
3% CUADERNO DE REGISTRO Y GARGOS — CORRESPONDENCIA » :
PRESIDENCIA o o AU TN AL TS 1990 | 2002 | Numérico Comelativo
37 | AUDITORIA GENERAL INFORMES — EXAMEN ESPECIAL 1995 | 2001 | Cronoldgico-Numérico
38 | AREADE SOPORTETECNICO | REPORTES — ACTAS DE INVENTARIO - CORRESPONDENCIA 2002 | 2003 | Cronologico-Numérico
39 | LIBROS HISTORICOS LIBROS EMPASTADOS DEL AREA DE REGISTRO PENITENCIARIO | 1931 | 1969 g;‘;;‘;';ﬂ:;‘}
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5.7.PROCESOS TECNICOS Y ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

5.7.1. Administracion de Archivos:
Acciones a desarrollar:

Actividad 1: Monitoreo y asesoramiento: archivos regionales - establecimientos

penitenciarios del INPE.

Acciones a desarrollar:

Actividad 1: Recopilacion de informacién para el programa de control de
documentos.

Recopilacion de Informacién para la elaboracion de informe del proyecto de programa de
control de documentos.

Py

.
[\ 5.7.2. Seleccién documental;

Proceso archivistico que consiste en identificar y evaluar todas las series documentales

para identificar su periodo de retencion.

- Formulacion de programa de control de documentos

Se presentara el proyecto de programa de control de documentos en coordinacion con el

Comité Evaluador de Documentos.

Acciones a desarrollar:
Actividad 1: Formular proyecto de programa de control de documentos.

Elaboracion de informe con proyecto de programa de control de documentos.

- Transferencia

Las unidades organicas del INPE, continuaran con la seleccion de documentos cuya
vigencia administrativa haya concluido. Se considerara como requisito para la
transferencia el plazo de dos (02) afios como minimo de custodia en la Unidad Orgéanica,
es decir, el Archivo Central recibira la documentacioén de afios anteriores hasta el afio

2017 debiendo permanecer el afio 2018 y 2019 en sus respectivos archivos.

10
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Acciones a desarrollar:
Actividad 1: Transferencia archivos de gestion-sede central
Se recepcionara documentos generados hasta el afio 2017 en forma paulatina y

ordenada seglin Cronograma.

Actividad 2: Reasignacion de documentos de archivo periféricos al archivo central
Con fines de unificar y reorganizar la documentacion, se tiene previsto reasignar la
documentacion de carécter pasivo hacia el archivo central; teniendo en cuenta los

siguientes criterios:

1. Prioridad para su organizacion.
2. Frecuencia de consulta

3. Antigliedad e importancia de su contenido.

Actividad 3: Eliminaciéon Documental

Se continuara con el proceso de valoracién asi como el de Organizar, Inventariar (en
digital formato Excel), y rotular la documentacion propuesta para su eliminacion cuyo
plazo de vigencia administrativa haya superado los diez (10) afios a mas, conforme a la

Directiva N° 001/2018-AGN/DAI “Norma para la eliminacion de los documentos de

archivo del sector publico” de manera que la propuesta de los documentos a eliminar
sean evaluados por la dependencia correspondiente y por el comité de evaluacion de

documentos.
5.7.3. Organizacion Documental:

El archivo central dentro de sus actividades programadas durante el presente afo,
llevara a cabo la organizacion de documentos de los archivos de gestion y ejecutara las

acciones de clasificar, ordenar, signar y elaborar los inventarios en la base de datos.

Acciones a desarrollar
Actividad 1: Organizacion de documentos pasivos
Se organizara la documentacion pasiva proveniente del descongestionamiento del

archivo central y periféricos.

11
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Actividad 2: Organizacion de acervo documental proveniente de transferencia
archivos de gestion y elaboracion de inventarios.
Se organizara la documentacién proveniente de la transferencia del presente afio,

instalandolo en cajas archiveras.

Las unidades de archivamiento se numeraran en forma general independientemente de
la oficina y/o unidad organica, el mismo que facilitara su ubicacién y un mejor control de

volumen documental.

5.7.4. Descripcion documental:
Se realizara el Registro de los Inventarios en formato excel y digitalizacién de las series .

documentales resoluciones.

Acciones a Desarrollar:

Actividad 1: Descripcion acervo documental

Se elaboraran los inventarios de registro por cada unidad de archivamiento (caja,
paquete, archivador, etc.) de las unidades transferidas consignando en los formatos
correspondientes lo siguiente: unidad organica, titulo de la serie, fechas extremas,

cantidad de folios y las observaciones que el caso requiera.

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.

Actividad 2: Elaboracién de inventarios en una base de datos digital.

El archivo central ha programado ingresar informacion en una base de datos digital hasta
la implementacion del sistema integral penitenciario de archivos de las series
documentales resoluciones: presidencial, secretarial, directoral de los afios 1970 hasta el

2016 con un volumen documental de 210ml aprox.
5.7.5. Conservacion documental:

Se realizara mediante la preservacion del documento de papel, incidiendo en la limpieza,
preservacion, restauracion de los libros histéricos y proteccion de las unidades de

archivamiento: cajas de archivo, archivadores de palanca, files, carpetas, efc.

12
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Acciones a desarrollar:

Actividad 1: Preservacion y conservacion de libros histéricos

Se realizara la preservacion del documento digitalizando el contenido de los mismos a fin
de proteger su contenido e incidiendo en la limpieza y proteccion de las unidades de
archivamiento (libro empastado en carpeta archivadora). Incidiéndose en el

mejoramiento de técnicas y métodos para la proteccion del personal.

3

Se aplicara la conservacion preventiva a través de la limpieza de estanterias y unidades

de conservacion, fumigandose al menos dos veces por afio el local de deposito.

Se gestionara la colaboracion de las universidades en la especialidad de historia,
bibliotecologia, arqueologia, entre ofras especialidades, para la implementacion y

conservacion de la muestra de libros histéricos.

5.7.6. Servicio archivistico:

El archivo central prestara el servicio archivistico mediante la consulta de los

documentos por busqueda, lectura, préstamo, expedicion 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 piblicas y
privadas y ciudadania en general siempre que se deje constancia de la solicitud a traves
del formato de solicitud de documentos (usuarios internos), presentacion por mesa de

partes y el registro respectivo en el sistema de tramite documentario (usuarios externos).

Asimismo se continuara con la atencion, 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:

Actividad 1: Servicio Documental

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 blsqueda, préstamos, reproduccion documental, envios via intranet.

(zimbra - correo institucional)

La prestacion de servicios archivisticos se adecuard a las disposiciones legales y

administrativas vigentes en el TUPA.

13
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j INSTITUTO KL o
| NACIONAL L1
"~ PENITENCIARIO
HUMANIZARY DIGNIFICAR PARA RESOTIALIZAR GERENCIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL
“PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS®

VI. PRESUPUESTO:

El Archivo Central debe contar con una partida presupuestaria que cubra todas sus
necesidades basicas:

v" Supervisiones archivos en las oficinas regionales

Especialista en archivo

Personal técnico

Iﬁplementacién de equipos (escaner, computadora, fotocopiadora)

Material logistico (papeleria, cajas archiveras, guanteé, mascarilla lentes, etc.),
Mobiliario (escritorio, sillas, gavetas, estantes, etc.)

Vestimenta

Capacitacion,

SN RN N SR NN

Entre otros
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