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VISTOS, el Memorando N° D000364-2023-INPE-
CDYA de fecha 04 de diciembre de 2023, del Centro de Documentacién y Archivo; el
Memorando N° D000034-2023-INPE-UP de fecha 15 de diciembre de 2023, de la Unidad
de Planeamiento; el Memorando N° DO00950-2023-INPE-OPP de fecha 15 de diciembre
‘ de 2023, de la Cficina de Planeamiento y Prasupuesto; el Memorando N° D001238-2023-
INPE-OAJ de fecha 18 de diciembre de 2023, conteniendo el Informe N° D0G0109-2023-
INPE-OAJ-JAPC, de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, medianfe Ley N° 25323, se crea el Sistema
Nacional de Archivos, con [a 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 Nacion;

\ 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 Nacion es un
organismo publico adscrito al Ministerio de Cultura, encargada de proponer y, en su caso,
gjecutar la politica de defensa, conservacion, registro, archivo e incremento del Patrimonio
Documental de [a Nacion;
Que, mediante Resolucion Jefatural N° 021-2019-
AGN/J, el Archivo General de la Nacion aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA
/ “Normas para Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades
Piblicas”, como instrumento de gestion que permita desarrollar éptimamente las
actividades archivisticas en la entidad ptiblica;

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 coordinacidn con
todas las unidades de organizaciaon vy la oficina de planeamiento o [a 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 resolucién; 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 Nacion;

Que, mediante Memorando N° DQ00364-2023-INPE-
CDYA, el Centro de Documentacion y Archivo eleva el “Plan Anual de Trabajo Archivistico
del Instituto Nacional Penitenciario 2024”, para su aprobacién mediante resolucion;
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Que, a través del Memorando N° D000034-2023-
INPE-UP de fecha 15 de diciembre de 2023 y Memorando N° D000950-2023-INPE-OPP
de fecha 15 de diciembre de 2023, la Unidad de Planeamiento y la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, respectivamente, emiten opinién favorable para la
aprobacion del “Plan Anual de Trabajo Archivistico del Instituto Nacional Penitenciario
20247;

Que, mediante Informe N° D000108-2023-INPE-
OAJ-JAPC de fecha 18 de diciembre de 2023, la Oficina de Asesoria Juridica opina que el
“‘Plan Anual de Trabajo Archivistico del Instituto Nacional Penitenciario 2024”, se encuentra
alineado a la Directiva N* 001-2019-AGN/DDPA “Normas para Elaboracion del Plan Anual
de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas” aprobada por Resolucién Jefatural
N° 021-2019-AGN/J, por lo que recomienda que mediante resolucién presidencial se
apruebe el referido plan anual y copia de la misma se remita al Archivo General de la
Nacion;

Que, estando a lo informado, corresponde dictar el
acto administrativo correspondiente que apruebe el “Plan Anual de Trabajo Archivistico del
Instituto Nacional Penitenciario 2024", presentado por el Centro de Documentacién y
Archivo;

Contando con [as visaciones de la Gerencia
General, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Asesoria Juridica y
del Centro de Documentacién y Archive; y,

De conformidad con lo establecido en la Ley
N° 25323; Directiva N* 001-2019-AGN/DDPA aprobada por Resolucion Jefatural N° 021-
Z\2019-AGN/J; y el Decreto Supremo N° 009-2007-JUS;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR, el ‘Plan Anual de
Trabajo Archivistico del Instituto Nacional Penitenciarioc 2024”, el cual forma parte
integrante de la presente resolucion. '

ARTICULO 2.- DISPONER, a la Oficina de
Sistemas de Informacion publique la presente resolucién en el portal institucional del
Institucién Nacional Penitenciario (www.gob.pefinpe).

ARTICULO 3.- REMITIR, copia de la presente
resolucién al Archivo General de la Nacién, a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, al
Centro de Documentacion y Archivo, para su conocimiento y fines consiguientes.
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PRESENTACION

El Instituto Nacional Penitenciario (INPE), es un organismo ptiblico ejecutor del Sector
Justicia, rectora y administradora del Sistema Penitenciario Nacional, que busca la
reinsercion positiva a la sociedad de las personas privadas de su libertad, liberados
y sentenciados a penas limitativas de derechos.

El Centro de Documentacion y Archivo, como unidad funcional de la Gerencia
General, es responsable de administrar planificar, organizar, dirigir y normar,
coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas del Sistema [nstitucional
de Archivos conformada por el érgano de administracién de archivo (AC) vy los
archivos de gestion de los drganos y unidades organicas del INPE.

El Plan Anual de Trabajo Archivistico de! INPE, es un instrumento de gestién que
define y orienta la ejecucién de actividades archivisticas a desarrollarse en el afio
2024 en los diferentes niveles de archivo (Gestion, Periférico y Central). Asi mismo
permite realizar la evaluacion del cumpiimiento de las metas programadas en dicho
periodo de tiempo.

El presente Plan se formula en virtud a io dispuesto por la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de
las entidades publicas” aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL INPE — 2624

. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico 2024 comprende a todos los Archivos de Gestion
de los drganos y unidades organizacionales, asi como al Archivo Central del INPE,
con el fin de observar estrictamente Ia legislacion y normatividad vigente, dispuesta
por el Archivo general de la Nacion (AGN), ente rector del Sistema Nacional de
Archivos (SNA).

. OBJETIVOS GENERALES

Mejorar la ejecucion, custodia y control, asi como implementar medidas y actividades
para la realizacion de los procesos archivisticos, garantizar la seguridad de la
informacion fisica documental en los repositorios del Archivo Central, dando
cumplimiento a las normas dictadas por el Archivo General de la Nacion (AGN) v la
Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica.

Contribuir con la mejora continua de la gestion documental, aplicando los procesos y
procedimientos archivisticos, a fin de lograr el fortalecimiento del Sistema Institucional
de Archivos, orientados a brindar un servicio de informacién oportuno gue contribuya
a la toma de decisiones, documentada y basadas en evidencia.

ll. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Organizar el acervo documental que custodia el Archivo Central de la entidad,
considerando las disposiciones contempladas en la normatividad archivistica
interna, este proceso tiene como meta la organizacién de 1000 metros lineales
de documentos durante el afio 2024.

3.2. Mejora continua del adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivo del INPE, mediante la asistencia técnica y/o capacitacion a los érganos
y unidades funcionales del INPE a nivel nacional.

3.3. Seleccionar los documentos de valor temporal para su eliminacion conforme ala
normatividad vigente.

3.4. identificar las series documentales producidas por el Instituto Nacional
Penitenciario y establecer sus plazos de retencién.

3.5. Continuar con la organizacion, descripcion y conservacién del acervo documental
custodiado y transferido al Archivo Central del INPE

3.6. Continuar con la implementacion de la digitalizacién progresiva de los
documentos de archivo de valor permanente.
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3.7. Formular y actualizar directivas, guias y manuales internos que permitan
administrar los archivos de! SiA del INPE y fortalecer Ia gestion de documentos
electronicos y los de soporte papel a lo largo de todo su ciclo vital.

3.8. Uniformizar la aplicacion de los procesos archivisticos en los archivos de gestion
de los érganos y unidades organicas del INPE.

3.9. Fortalecer las capacidades y conocimiento de! personal encargado de ios
archivos de gestién en la Sede Central del INPE, mediante la realizacion de
talleres y capacitaciones.

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
Dr. Federico Javier Liaque Moya

d) Nombre responsable del OAA
Dra. Ulda Flor Rodriguez Huaman

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

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

g) Teléfono
9392861056

h) Correo electrénico
msantosr@inps.gob.pe

V. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico correspondiente al 2024 se encuentra
alineado y acorde a la Politica Institucional contenidas en el Plan Estratégico
tnstitucional 2019 — 2026 Ampliado, aprobado por Resolucion Presidencial N° 123-
2023-INPE/P, cuya mision es de “Ejercer la Rectoria del Sistema Penitenciario
Nacional, promoviendo la reinsercién social positiva de la poblacion penitenciaria, con
personal calificado, en condiciones favorables y respetando los derechos humanos”.

En dicho sentido el Centro de Documentacion y Archivo debe adoptar medidas para
coadyuvar al cumplimiento del objetivo estratégico institucional, toda vez que es el
4rea responsable de la administracion documentaria y de la administracién del
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Por ello, la entidad reafirma la importancia y el compromisc de maniener y mejorar
continuamente el Modelo de Gestion Documental en todos sus niveles,
implementando buenas practicas y tecnologias digitales, en el marco de la Politica de
Seguridad de la Informacién, y de las Poiiticas de Modernizacién del Estado, Gobierno
Electrénico y normatividad vigente

VI. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

6.1.0rganizacién

a} Archivo Central del Instituto Nacional Penitenciario se constituyd
mediante Resolucién 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 eliminacion
de documentos en coordinacidn con el Archivo General de la Nacion.”

b) Archivos Periféricos; es el responsable de la organizacién y conservacion
de los documentos que fransfiere el archivo de gestidn, cuando la
complejidad de funciones, especializacion y ubicacidn fisica 1o requiera, asi
como la transferencia de documentos hacia el Archivo Central, previa
coordinacion con el Organo de Administracion de Archivos.

» QOficina de Procuraduria del INPE
¢ Recursos Humanos/Legajos

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

d) Archivo Desconcentrados; es el area encargada de custodiar y conservar
los documentos transferidos por los archivos de gestién, archivos periféricos
(archivos de Establecimientos Penitenciarios) del nivel desconcentrado del
Instituto Nacional Penitenciario. Los documentos que se encuentran bajo la
custodia de este archivo son de uso de consulta o investigacion.

Oficina Regional Lima.

Oficina Regional Norte Chiclayo.
Oficina Regional Sur Arequipa.
Oficina Regional Centro Huancayo.
Oficina Regiona! Oriente Huanuco.

Oficina Regional Nor-Oriente San Martin.
Oficina Regional Sur-Criente Cusco.
Oficina Regional Alfiplano Puno.

Oficina de Infraestructura Penitenciaria.

% Bse, N &
B & Syl



Gerencia
General

Instituto Nacional

: o Archivo
Penitenciario

"ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y DESARROLLO"

Linea de Coordinacion

INTERNA: Ei Organo de Administracién de Archivo coordina técnica y
normativamente, en materia archivistica, sobre los 6rganos y unidades
organizacionales de! INPE.

EXTERNA: E!| Archivo Central a fravés de la Gerencia General coordina con el
Archivo General de la Nacién, ente rector, técnico y normativo del Sistema

Nacional de Archivos de las entidades publicas.

6.2.Normatividad Archivistica

o . FECHA DE AREAS ¢SE
NIBRNOBMA EMISION INVOLUCRADAS Alfi.icm
Directiva N° 007-2021-INPE/GG “Gestion del .
Acervo Documental en el Instituto Nacional CEIISISRISmERS Toda la Entidad Total
Penitenciario”. Aprobado con  Resolucion dey202d
Presidencial N° 240-2021-INPE/P.
Directiva N° 0013-2021-INPE/GG “Foliaciéon de A
Documentos Aschivisticos en el Instituto d5Idemoniemtre Toda 1a Entidad Total
Nacional Penitenciario”.  Aprobado  con defe0ad
P

Resolucién Presidencial N° 287-2021-INPE/P.
Guia N° 001-2022-INPE-GG “Transferencia de 27 de junio de Toda la Entidad Total
Documentos al Archivo Central” Aprobado con 2022
Resolucion Presidencial N® 037-2022-INPE-GG

6.3.Personal

El Archivo Central de la Sede Ceniral del INPE para el desarrollo de sus

actividades archivisticas cuenta con el siguiente personal:

e | ST | can

_FORMACION

CAPACITACION ARCHIVISTICA

™ Nombrado
D.L. 276

Responsable Archive
Central

Estudios en Economia
Egresado Técnico en
Administracién de
Empresas

« Capacitacion archivistica.

+ Capacitacion en digitalizacion

« Gestién Documental y
Archivistica.

Asistente en

02 | D.L. 1057 CAS repositorio La Victoria

Bach. Psicologia

» Curso Gestion documental y
Gestion de Archivos.
« Curso en digitalizacion

Asistente en

6 Bl 030 EAS repositorio La Victoria

Abogado en Deracho

+ Curso de Gestion Documental y
Archivistica
+ Conocimiento en digitalizacion

Asistente en

04 D.L. 1057 CAS repositoric Carapongo

Asistente en Archivo

| * Curso Basico, Intermedio por la

ENA
+ Curso en digitalizacién

Asistente en

05 DAL 05T EAS repositorio Carapongo

Asistente en Archivo

» Curso Basico, Intermedio por la
ENA
+ Curso en digitalizacion

Asistente en

06 BRL0SEAS repositorio Chorrillos

Técnico en Contabilidad

¢ Curso de Gestién Bocumental v
Archivistica

+ Conocimiento en digitalizacién

L ]

Asistente en

L DL SOSHEAS repositorio Carapongo

Asistente en Archivo

« Curso Basico, Intermedio por la
ENA

Curso en digitalizacion
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6.4.Local
El Archivo Central del INPE y los Archivos de Gestién cuentan con los siguientes
locales:
LOCAL
UBICACION DE LOS LOCALES
NUMERO
METROS MATERIAL DE
ARCHIVOS DE DIRECCION
AMBIENTES CUADRADOS CONSTRUCCION
Central 05 100 Material Noble Jr. Londres N* 110 Dist. La Victoria Lima
=y EN PROCESO DE i
Central Eep“c'f:“g 02 285 DEVOLUCION Al E{gl 'C“’Ls T,“"pa:efcif's‘?ci_“ézr ; Sﬁ”: .
arapong PRONARBI 8 urigancho: ponge.
Repesitorio . Av. Comunidad industrial N® 382 Urb. La
Chorrillos o 98 Maignalligkls Villa Chorrillos-Lima
Material Noble .
Legajos 01 85 Repositorio cftecho 1 ITOS Tulipanes C el eqihS b leh:
m— . C Lurigancho-Chosica-Carapongo

Periférico de calamina

Precuraduria 01 30 Material Noble Jr. fea 199 Cercade de Lima
Gestion 21 4 Material Nobie Jr. Carabaya 456 Cercado de Lima

6.5.Equipamiento
Los equipos se muestran en el cuadro que sigue; sin embargo, es de acotar que
para optimizar el desarrollo de las actividades se requiere adquirir equipos
informaticos modernos

EQUIPOS ELECTRICOS DEL REPOSITORIO
o ESTADO DE
N NOMBRE DELBIEN | GANTIDAD MARCA COLOR CONSERVACION OBSERVACIONES
1. | DESHUMECEDOR 27 BIONAIRE BLANCO REGULAR
VENTILADCR DE
2 | COLUMNA 9 MIRAY MNEGRO REGULAR | .
VENTILADOR DE
3. | pARED 4 IMAGO NEGRO REGULAR
VENTILADOR DE
4 | MESA 2 MIRAY BLANCO REGUEBARS S cilpois e nes - o0 Taa o L -
PURIFICADOR DE
5 | AMBIENTE 13 BIONAIRE BLANCO REGULAR | .,
5 A\ | & | EXTRACTOR DF AIRE 8 VOLKER NEGRO REGULAR [ ... BassgeTysisss |
LS ™% %
2f7 & AIRE
5, 2 7. | ‘ACONDI CIONADO 2 ELECTROLUX | BLANCO REGULAR | . s
NS
2 e >
MATERIALES DE TRABAJO DEL REPOSITORIO
: ESTADO DE
N NOMBRE DEL BIEN CANTIDAD MARCA COLOR | ~on SERVACION OBSERVACIONES
ESCALERA DE
1. | ALUMINIO X 5 3 SIN MARCA | PLOMO REGULAR e
ESCALONES
ESCALERA DE
2. | ALUMINIO X 4 3 SINMARCA | PLOMO REGULAR | e
COCHE
3. | TRASPORTADOR 2 SIN MARCA | PLOMO REGULAR |
ALUMINIO
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/
EQUIPOS ELECTRICOS LINEA BLANCA DE LA OFICINA ADM?NlSTRA_TIVA ;

N° | NOMBRE DELBIEN | CANTIDAD | MARCA | COLOR ESTADO OBSERVACIONES
1. FRIOBAR 3 MIRAY NEGRO REGULAR e
2. | MICROONDAS 3 SAMSUNG | NEGRO | REGULAR ————
3. | HERVIDORA 1 OSTER PLOMO MALO U
4. | ASPIRADORA 1 MIRAY ROJO REGULAR |  ————
5. EEEJ'T%?&DE AGUA 2 MIRAY | BLANCO | REGULAR ——

¢ MOB_ILIARIO_DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA

N° NOMBR& DELBIEN | CANTIDAD | MARCA COLOR ESTADO .OBSERWI\.CION
1. Sn::t—Lr‘:l_G (RATDEIA DE ] Mfg‘é " NEGRO REGULAR T
2, ;?EKETSEDE 6 . Mﬁg‘é A NE / HA REGULAR |
R | 2 e MARRON | REGULAR "
4. :iigzgg ROIEE 1 Mf:é: ) MARRON REGULAR T
5. MESA DE MELAMINE 3 M:::: » HAYA BUENO T
6. | MESA DE MELAMINE 1 N i:‘m PLOMO - ittt —
7. mgf) ;ﬂ;ﬁlg & 2 M.;SIIRNC " MARRON MALO T
8. m‘gf;’; ,%g & 2 Mf:é m HUESO MALO T
9. | PIZARRA ACRILICA 4 ” f;:': " BLANGO BUENA | T -
10. | PIZARRA ACRILICA 1 Mfl':(’: . BLANGO | REGULAR .

ESTANTE DE DOS SIN e
11. | CUERPOS PARA 4 MARRON BUENO

LIBROS HISTORICOS MARCH
12. | ARMARIO 5 Mfg:': - HAYA BUENO T -
13. Eirésggmo 7 o M HAYA BUENO S —
14. | MESA DE TRABAJO 1 Mﬁg‘é . HAYA BUENO GRANDE
15. | MESA DE TRABAJO 3 e HAYA REGULAR PEQUENA

EQUIPOS DE COMPUTO DE LA OFlcmA'ADMNiSTRAleA

N°® NOMBRE DEL BIEN CANTIDAD MARCA COLOR ESTADO OBSERVACIONES

2015
1. | COMPUTADORAS 09 HP NEGRO | DESFASADOS NG i
2. | ESCANERDELIBROS 1 FUNTSUSVEO0 | NEGRO BUENO —
IMPRESORA LASEJETMANAGET ——
3. | MULTIFUNCIONAL : NEPEAZ560 BLANCO |  BUENO
ESCANER DE ALTA P
4. | PRODUCCION 1 EUJITSU 6800 PLOMO BUENO
SCANNER DE ALTA T
5 | pRODUCCION 2 FUJITSU FI-7900 | PLOMO BUENO
8. | ESCANER CAMA PLANA 1 FUJITSU Fi- 8770 | PLOMO e L
7. | ESCANER CAMA PLANA 2 FUJITSU Fi7700 | PLOMO BUENO —
ROTULADORA =
8 | o ECTRONICA 3 BROTHER P900W | BUENO BUENO




FONDO DOCUMENTAL — INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO
FECHAS
i SECCION EXTREMAS Metros Observacione
N BB CTEAL SERIES DOCUMENTALES Lnros | soporte 4
DEL | AL
RESOLUCIONES, CUADERNO DE
REGISTRO Y CARGOS — Numérico
T | PRESIDENCIA CORRESPONDENCIA (PROCESOS | 1999 | 2019 & RAPEL Gl e
ADMINISTRATIVO) - ANILLADOS
RESOLUCIONES DE LA Comelat
2 | VICEPRESIDENGIA VICEPRESIDENCIA 1999 | 2020 105 PAPEL :J[ﬁe‘":ﬂ:":
CORRESPONDENCIA
DECRETOS - CORRESPONDENCIA Correlativo:
3 | TERCERMIEMBRO | DEBRETOS - CORRES 1994 | 2020 84 PAPEL e
Crenclégico-
RESOLUCIONES 1940 | 2019 | 250 PAPEL T
SECRETARIA CORRESPONDENCIA,
4 | GENERAL/GERENCIA | NOTIFICACIONES, RESOLUCIONES e
GENERAL PRESIDENCIALES, RESOLUCIONES | 2013 | 2021 a2 R e
DE CONSEJO NACIONAL PAPEL
PENITENCIARIO
RESOLUCIONES - )
OF DE RELACIONES | ORRESPONDENGIA RECIBIDA. 2000 | 2002 [ 70 papeL | Corelativo-
PUBLICAS/ numérico
5 REMITIDA
PRENSA E IMAGEN OFICIOS MULTIPLES - Correlativo-
INSTITUCIONAL GORRESDOROR 2001 | 2012 65 PAPEL e
CORRESPONDENCIA RECIBIDA: Correlativo-
6 | ASESORIA JURIDICA | GORRESF 1008 | 2021 42 PAPEL g
OFICINA DE CORRESPONDENCIA, INFORMES Cronoldgico-
7| ASUNTOS INTERNOS | DE INVESTIGAGION 2012 | 2016 10 PAPEL numérico
OFICINA GENERAL | RESOLUCIONES DIRECTORALES s |
8 | DE 1980 | 2019 225 PAPEL roEgagico
CORRESPONDENGIA REMITIDA - numérico
ADMINISTRACION
RECIBIDA
POLIZA - REPORTE DE EGRESOS —
CORRESPONDENGIA — ORDENES Cronolégica-
9 | CONTABILIDAD DE COMPRA - BA NG oo 1992 | 2003 | 130 PAPEL oy
COMPROBACION
COMPROBANTES DE PAGO, SRFIF.
10 | FINANCIERA CORRESPONDECIA REMITIDA - 19907192606 *|83%1800 1} PAREL numérico
RECIBIDA
EQUIPO DE COMPROBANTES DE PAGO, Cronoldgico-
" | TESORERIA REGISTRO 1997 | 2016 | 260 PAPEL numérico
CORRESPONDENCIA RECIBIDA: CRONOLOGIC
L P, :
s 54',)‘_?’ 12 | CONTROL PREVID | SORRES 2001 | 2002 80 PapeEL | HORLE DI
S “\2) RESOLUCIONES - ORDEN DE
& 3 SERVICIO - ORDEN DE COMPRA — ComaERa
2 /13 | UNIDADLOGISTICA | PLANILLAS - PECOSA - 1094 | 2020 | 280 PAREL | SRR
@ $ CORRESPONDENGIA REMITIDA -
'-’:s,,,m - > RECIBIDA
‘ RESOLUCIONES DIRECTORALES.
14 Eﬁﬁﬁﬁ?ﬁs CORRESPONDECIA REMITIDA - 1980 | 2017 | 264 PAPEL gﬁ,’fﬂ%&gg
RECIBIDA, PLANILLAS,
CORRESPONDENCIA RECIBIDA =
15 ggg‘uﬂﬁsm PROGRAMAS — PAGOS/DEUDAS 1905 | 2003 | 160 PAPEL 8%%?%%2;
DEVENGADOS.
UNIDAD COMPENDIOS — CENSOS — CORRELATIV
16 | EsTADISTICA CONSOLIDADO - ESTADISTICA DE | 1974 | 2003 8@ PAPEL | 5 NUMERICO

Instituto Nacional

Penitenciario

"ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y DESARROLLO"

Gerencia
General

Archivo
Central

; Ger%
iNST%TUToy

HERRAMIENTAS DE TRABAJO DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA

[ ]

Ne NOMBRE DEL BIEN CANTIDAD MARCA COLOR ESTADO OBSERVACIONES
MAQUINA ANILLADORA i 0 S

| PERFORADORA 1 TAHSIN CREMA REGULAR

2 | GUILLOTINA 1 AKILES PLOMO REGULAR | 7 -

3 | MODULO DE METAL 1 SIN MARCA NEGRO REGULAR | T

IEL DE

€. 2073

SUORIGINAL
7/
“/

/

6.6. Acervo Documental

El Archivo Central del INPE tiene bajo su custodia como fondo documental las
siguientes secciones:
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Gerghte General
INSTITUTO N/, JONAL PENITENCIARIO

MOVIMIENTO POBLACION PENAL — “ Y]
CORRESPONDENCIA - /
T TR PROYECTOS MOF - 1983 | 2003 45 papEL | GORRELATIV
CORRESPONDENCIA O-NUMERICO
METODOS
UNIDAD DE RESOLUGION DIRECTORAL — CORRELATIV
18 | PLANIFICACION REGISTRO - CORRESPONDENCIA, | 1987 | 2003 ez PAPEL | o NUMERICO
RESOLUCIONES DIRECTORALES
DIRECCION DE CORRELATIV
19 | TRATAMIENTO CORRESPONDENCIA REMITIDA - 1987 | 2018 108 PAPEL | & NUMERICO
RECIBIDA
OF DEASISTENCIA | ESTADISTICAS Y NORMATIVAS — CORRELATIV
20 | PENITENCIARIA REGISTROS - CORRESPONDENCIA | 1998 | 2008 &0 PAPEL | G NUMERICO
OF. DE TRABAJO Y CORRELATIV
2 | 2RI REGISTROS - CORRESPONDENCIA | 1989 | 2003 87 PAPEL | SORREERCo
DIRECCION DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA — CORRELATIV
22 | SEGURIDAD REMITIDA 1995 | 2018 | 340 PAPEL | & NUMERICO
PARTES INFORMATIVOS — .
OFICINA EJECUTIVA | PEDIDOS DE INFORMACION ~ CRONOLOGIC
23 | DE INTELIGENGIA NOTAS DE INFORMACION — 1009 | 2018 35 PAPEL | 0.NUMERICO
CORRESDONDENCIA
INFORMES ESTADISTICOS Y
24 EA'EREI%CII%"I‘QQE NARRATIVOS — REGISTROS - 1003 | 2019 6 PAPEL gf?qﬁﬂ%é‘rc’g
CORRESPONDENCIA
FICHAS PENOLOGICAS —
ANTECEDENTES JUDICIALES — 1939 195 | papeL | SORRELATY
GRESOS Y EGRESOS O-NUMERICO
DIRECCION DE It
CORRESPONDENCIA, PECOSAS,
251 | REGLTRD ACTAS, RESOLUCIONES
BEHNENETANIO RECIBIDAS, INTERNOS SIN 2013 | 2017 24 PAPEL | oMt e
SENTENCIA, ANTECEDENTES
JUDICIALES
PROCESOS ADMINISTRATIVOS
: CORRELATIV
26 | CEPAD-CPPAD CORRESPONDENCIA REMITIDA - 1985 | 2014 | 195 | PAPEL | & \ymERICO
RECIBIDA
SECRETARIA
27 | TECNICA DEL EXPEDIENTES 7 | — 7 PAPEL %{‘SS‘S'@%‘@E
SERVICIO CIVIL
SECRETARIA .
TECNICA DEL CRONOLOGIC
2 | TEC A EXPEDIENTES 2016 | 2020 29 papeL | RO RS
DISCIPLINARIO
RESOLUCIONES — DECRETOS — .
CONTRATOS — PLANOS — PLAN CRONOLOGIC
29 | INFRAESTRUCTURA | (pERATIVO - CORRESPONDENCIA | 1992 | 2007 - PAPEL | & NUMERICO
“DOCUMENTOS TECNICOS
CORRELATIV
30 | CAFAE PLANILLAS DE HORAS EXTRAS 2000 | 2001 30 PAPEL | ComERICe
CRONOLOGIC
31 | CENECP PUBLICACIONES 1997 | 2000 40 PAPEL | SCOMERICO
OF. DE SERVICIO CORRELATIV
% | O s REGISTROS 1999 | 200% 70 PAPEL | CORERICO
AREA DE ANALISIS ¥ -
33 | PROYECTO DE CORRESPONDENCIA 2001 | 2003 70 PAPEL ﬁﬁgﬁégg‘g
PROGRAMAS
OF. DE PLANES Y
34 | COOPERACION PROYECTOS Y PLANES 1997 | 2001 30 papEL | CORRELATIV
O-NUMERICO
TECNICA
CUADRO E INFORMATICA
ESTADISTICA —
OF. GENERAL DE CORRESPONDENCIA — REGISTRO — J——"
INEORMATICA/ MANUALES — CARTAS — REPORTES | 1989 | 2003 94 papeL | SORRELATS
35 | OFICINA DE —INVENTARIOS -
SISTEMAS CORRESPONDENCIA RECIBIDA-
INFORMATICOS REMITIDA
REPORTES —ACTAS DE CRONOLOGIC
INVENTARIO - CORRESPONDENCIA | 2002 | 2003 49 PAPEL | 5 NUMERICO
GFICINA REGION CORRELATIV
36 | ML RESOLUCION DIRECTORAL 1985 | 1986 50 PAPEL | SO o
OFICINA REGION CORRELATIV
s7 | SOl RESOLUCION DIRECTORAL 2002 | 2002 | 30 PaPEL | SRR
AUDITORIA CRONOLOGIC
33 | AHRTCR INFORMES — EXAMEN ESPECIAL 1995 | 2001 50 PAPEL | Sl oERRs
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6.7.Actividades Archivisticas

a) Administracion de Archivos:

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

Acciones a desarrollar:

* Sobre la Ubicacion del Archivo Central en la estructura organica de
la Entidad Publica, se reformulara las gestiones para que el Archivo
Central sea considerado como una unidad de organizacion.

* Requerimiento de un software de Archivo que registre, almacene,
realice la bisqueda, edite y elimine la documentacion inventariada
en los repositorios del Archive Central del INPE.

» Supervisién y asesoramiento a los archivos desconcentrados de las
Oficinas Regionales del INPE y a uno de sus penales. Aproximado
17 archivos a nivel nacional.

* Desarrollar capacitaciones teérico practicas en funcién a las
necesidades de los Archivos de Gestion y Central.

* Requerimiento e implementacién del Programa de Control de
Documentos Archivisticos en el INPE, se desarrollard [as
coordinaciones respectivas con especialistas del Archivo General
de la Nacion, para la implementacién del PCDA en el marco
dispuestas por el Ente Rector de Archivos.

* Verificacién y evaluacion en la correcta aplicacion y cumplimiento
de la legisiacion, normas, directivas y demas disposiciones
archivisticas en los archivos de gestién y desconcentrados.

b) Conservacién de Documentos:

Este proceso tiene por finalidad realizar acciones gue permitan conservar
y preservar los documentos incidiendo en la limpieza de los documentos
histéricos y proteccion de las unidades de archivamiento: cajas de
archivo, archivadores de palanca, files, carpetas, etc. Se ha programado
trabajar 1,000 cajas archiveras.

Acciones a desarrollar:

* Reemplazar las unidades de archivamiento, cambio de tapas vy
contratapas, retiro de material nocivo, separacion de documentos
deteriorados de 1,000 cajas archiveras.

e Se realizara la compra de 1,500 cajas archiveras, para dotar a los
archivos de gestion.

* Requerimiento de 2 millares de hojas adhesivas.

12
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« Requerimiento de 2 millares de hojas A4 de 180 gr. (celeste y éro
viejo) :

« Digitalizar 5,000 imagenes de series documentales de valor
permanente.

« Se aplicara la conservacion preventiva a través de la limpieza de
estanterias y unidades de conservacion, fumigandose al menos dos
veces por afio los repositorios.

» Mantenimiento preventivo de equipos de conservacion
(deshumedecedores, purificador de aire, ventiladores, etc.).

c) Descripcién Archivistica:

Este proceso esta orientado a analizar las caracteristicas internas y
externas de los documentos con el objeto de elaborar los instrumentos de
descripcion que permitan la identificacion y ja ubicacion de los
documentos.

Acciones a Desarrollar:

« Se elaborara una plantilla acorde a las secciones y series del acervo
documental del AC.

o Se reemplazara los rétulos de las unidades de archivamiento {(cajas
archiveras y paquetes) de por lo menos 1,000 cajas archiveras. Esta
actividad permitira al archivo central identificar, localizar y controlar los
fondos documentales que se mantiene en custodia.

« Se continuara elaborando el inventario en una base de datos en
formato Excel vinculando con ias imagenes digitalizadas de las series
documentales permanentes. Se ha programado la descripcion de un
aproximado de 180 metros lineales.

d) Elaboracién del Programa de Control de Documentos Archivisticos:

Se formulara un cronograma para la elaboracioén del Programa de Control
de Documentos Archivisticos, en el marco de las normas dispuestas por
el Ente Rector en Archivos o gestionar la contratacion de consultor
externo.

e) Servicio Archivistico:

El archivo ceniral presta el servicio archivistico mediante la busqueda y
reprografia de los documentos, 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 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 fa Informacion Publica.
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Acciones a Desarroliar: ¥ INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO

* Esta es una actividad constante, por el cual nuestra meta es aterder
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).

+ Busqueda de Resoluciones y antecedentes administrativos.

f) Transferencia de Documentos:

Las unidades funcionales 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 funcional, es decir, el Archivo Central
recibira la documentacién de afios anteriores hasta el afio 2020 debiendo
permanecer el afio 2022 y 2023 en sus respectivos archivos de gestion.

Se realizara la transferencia de acuerdo af cronograma anual.

Acciones a desarrollar:
Transferencia Ordinaria

Se recepcionara documentos generados hasta el afio 2021 segln
Cronograma.

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

a) Prioridad para su organizacion.
b) Frecuencia de consulta
c) Antigliedad e importancia de su contenido.

Transferencia Extraordinaria

Se recepcionara la transferencia cuando se den los supuestos
indicados en los puntos del numeral 7.1.2 del Titulo Wil
DISPOSICIONES ESPECIFICAS, de ia Directiva N° 002-2019-
AGN/DDPA emitida por el Archivo General de |a Nacién,
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g) Eliminacién Documental

Se realizara la valoracion de documentos para su eliminacion, asf
como el de Organizar y realizar un Inventario (en digital formato Excel),
y rotular la documentacién propuesta para su eliminacion 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 publico’ de manera que la propuesta de los
documentos a eliminar sea evaluada por la dependencia
correspondiente y por el comité de evaluacion de documentos. Se ha
programado eliminar 100 metros lineales.

VIl. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

7.1. No se cuenta con infraestructura propia, tal es la situacion que se tendra que
devolver el local cedido de Carapongo al PRONABI, lo que implica que se tiene
que realizar e! traslado de todo el acervo documental custodiado en ese
repositorio, generando el movimiento y desorden total de la ubicacion
topografica establecida, asi mismo indicar que todos los locales son cedidos al
INPE por tiempos determinados y ademas, se encuentran alejados de la Sede
Central.

72 Falta de Personal en los archivos desconcentrados, lo que ocasiona retrasos
en su Organizacion.

7.3. Falta de capacitacién a los 6rganos desconcentrados y unidades organicas
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. No cuentan con equipos computacionales y si los hay esios se encuentran
desfasados necesitando ser repotenciados o cambiarios.

7 5. Falta de un sistema de Archivo que organice la escritura, almacene, realice la
busqueda, edite y elimine la documentacion inventariada en los repositorios del
Archivo Central del INPE.

VIll. PRESUPUESTO ASIGNADO

El Archivo Central del INPE no cuenta con presupuesto propio asignado; sin embargo,
dicha area depende jerarquicamente y funcionalmente del Centro de Documentacion
y Archivo de la Gerencia General, de donde se costean los gastos para la realizacion
de las actividades de este plan.
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