] Flrmado digitalmente por CORVETTO
’ ALINAS Piero Alessandro FAU
\ 20291973851 soft

| Motivo: Soy el autor del documento
I E ONPE Fecha: 14.12.2022 12:17:16 -05:00

Jfcina 4aziond 90 Pracosos Bactceaies

"Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
"Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional"
"Afio del Bicentenario del Congreso de la Republica del Per("

RESOLUCION JEFATURAL N° 005149-2022-JN/ONPE
Lima, 14 de Diciembre del 2022

VISTOS: El Memorando n.° 003360-2022-SG/ONPE de la Secretaria General,
el Informe n.° 000448-2022-GPP/ONPE de la Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto; el Informe n.° 000917-2022-SGPD-SG/ONPE de la Sub Gerencia de
Patrimonio Documental de la Secretaria General; y el Informe N° 007289-2022-
GAJ/ONPE, de la Gerencia de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

El articulo 1 de la Ley n.° 26487, Ley Organica de la Oficina Nacional de
Procesos Electorales (ONPE), establece que la entidad es un organismo
constitucionalmente autébnomo que cuenta con personeria juridica de derecho publico
interno y goza de atribuciones en materia técnica, administrativa, econémica y financiera,
siendo la maxima autoridad en la organizacién y ejecucion de los procesos electorales,
de referéndum y otros tipos de consulta popular a su cargo;

Por su parte, la Ley n.° 25323 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”;

En este sentido, el articulo 10 del Reglamento de la Ley n.° 25323 aprobado por
Decreto Supremo n.° 008-92-JUS establece entre las funciones del Archivo General de
la Nacion las sefialadas en los literales “c) Formular y emitir las normas técnicas sobre
organizacion y funcionamiento de los archivos publicos a nivel nacional”, y “d) Asesorar,

: supervisar y evaluar el funcionamiento de los archivos integrantes del Sistema Nacional

de Archivos”;
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unificar criterios para la elaboraciéon del Plan Anual de Trabajo Archivistico para el

! desarrollo de las actividades archivisticas de la Entidades Publicas, cuyo numeral 5.3 del

ONPE acapite V establece que “El titular o la mas alta autoridad de la entidad aprueba el Plan
Anual de Trabajo Archivistico mediante resolucion”;
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conservacion y acceso al patrimonio documental. 2.3 Impulsar las actividades
encaminadas a la asistencia técnica archivistica que brinda el Archivo Central de la
ONPE, la misma que favorecera el desarrollo de los procesos técnicos archivisticos en
los archivos de gestion;

Por su parte, a través del Informe de vistos, la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, emitié opinion favorable acerca de la propuesta de plan antes indicada,
recomendando proseguir con el tramite correspondiente orientado a su aprobacion;

La Gerencia de Asesoria Juridica, a través del Informe de vistos, indica que
conforme al marco normativo citado en los considerandos que preceden, corresponde
emitir el acto de administracion, por el cual se apruebe la Directiva propuesta por la Sub
Gerencia de Patrimonio Documental;

Por lo expuesto, de conformidad con el literal s) del articulo 11 del Texto del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la ONPE, adecuado por la Resolucion
Jefatural N° 000902-2021-JN/ONPE, asi como, el numeral 5.3 de la Directiva N° 001-
2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico”;

Con el visado de la Secretaria General, la Gerencia General, las Gerencias de
Planeamiento y Presupuesto y de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:
Articulo Primero. - Aprobar el “Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Oficina

Nacional de Procesos Electorales 2023”, Version 00, que en anexo forma parte de la
presente resolucion.

Articulo Segundo. - Poner en conocimiento del Archivo General de la Nacion
la presente resolucion.

Articulo Tercero. - Disponer la publicacion de la presente resolucion y su anexo
en el Portal Institucional www.onpe.gob.pe, asi como en el portal de transparencia de
Entidad, dentro del plazo de tres (3) dias de su emision.

Registrese y comuniquese.

PIERO ALESSANDRO CORVETTO SALINAS
Jefe
OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2023
OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES

I.  ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Oficina Nacional de Procesos
Electorales, constituye el instrumento de gestion archivistica, que guia la
ejecucion y seguimiento de las actividades, correspondientes al ejercicio 2023,
en los Archivos de Gestion y el Archivo Central; resultando de aplicacion para
los 6rganos, unidades organicas y areas organicas que conforman la estructura
organica de la Entidad.

. OBJETIVOS GENERALES

2.1 Establecer actividades que permitan el fortalecimiento y desarrollo de una
adecuada gestion documental, en los distintos niveles de archivo de la
ONPE, en el marco de las disposiciones impartidas por el Archivo General
de la Nacion, la Politica de Modernizacion de la Gestion Publica y demas
que resulten aplicables.

2.2 Establecer actividades conducentes que permitan mejorar las condiciones
de seguridad, conservacion y acceso al patrimonio documental.

2.3 Impulsar las actividades encaminadas a la asistencia técnica archivistica
que brinda el Archivo Central de la ONPE, la misma que favorecera el
desarrollo de los procesos técnicos archivisticos en los archivos de gestion.

.  OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Continuar con la implementacion de mejoras, tanto en la estructura fisica como
en el equipamiento de ventilacién y conservacion, de los ambientes destinados
como repositorios para el Fondo Documental de la ONPE.

o Actualizar los documentos de gestidn archivistica, que permita regular las
actividades en materia archivistica, de acuerdo con la normatividad vigente.

e Asegurar una adecuada gestion archivistica del Fondo Documental de la ONPE,
que se encuentra en custodia del Archivo Central; aplicando los procedimientos
técnicos archivisticos, priorizando el de Conservacion de Documentos, a efecto
de preservar la integridad fisica del soporte y del texto de la documentacién, por
medio de la aplicacién de medidas de conservacion y restauraciéon, garantizando
su autenticidad, integridad y confiabilidad.

o Gestionar la aprobacion de un Plan de Trabajo en el afio 2023, el cual se
ejecutara desde enero de 2024 a diciembre de 2026, con la finalidad de la
Identificacion y Organizacion de Documentos Historicos de la Oficina Nacional
de Procesos Electorales, tendiente a la organizacion, foliacion, descripcion,
conservacion, restauracion y digitalizacién, de los documentos archivisticos,
generados desde el afo 1995, con los actos preparatorios para el primer
proceso electoral, organizado y ejecutado por la ONPE, hasta las primeras
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Elecciones Generales del afio 2000, igualmente organizadas y ejecutadas por
esta Entidad.

Adoptar las acciones pertinentes para el descongestionamiento del acervo
documental del Archivo Central y los Archivos de Gestion, a través del
cumplimiento del cronograma anual de Transferencias y de Eliminacion de
Documentos Archivisticos.

Brindar capacitacion y asesoramiento técnico en materia archivistica al personal
encargado de los Archivos de Gestion de la Entidad.

Ejecutar acciones que permitan monitorear a los archivos de gestion en la
aplicacion de la normatividad archivistica de la Entidad.

Prestar, de manera eficiente y oportuna, los servicios archivisticos solicitados
por los distintos 6rganos que conforman la estructura organica de la Entidad.

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

ORGANISMO ELECTORAL

SECTOR GUBERNAMENTAL CONSTITUCIONALMENTE AUTONOMO

NOMBRE OFICIAL DE LA OFICINA NACIONAL DE PROCESOS
ENTIDAD ELECTORALES - ONPE

NOMBRE DE LA MAXIMA PIERO ALESSANDRO CORVETTO SALINAS
AUTORIDAD DE LA ENTIDAD JEFE NACIONAL
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ANEXO: 8150
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POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

La politica institucional de la Oficina Nacional de Procesos Electorales, en
materia archivistica, es dirigida por la Secretaria General, encargada del
resguardo y control fisico y magnético de todo el patrimonio documental de la
Entidad, incluyendo los sistemas de apoyo para su gestion; y, del Archivo
Central de la Entidad, esto ultimo, a través de la Sub Gerencia de Patrimonio
Documental.

En tal sentido, la formulacién de la normatividad archivistica, su modificacion,
vigencia o caducidad la establece la Secretaria General, previa propuesta de la
Sub Gerencia de Patrimonio Documental, como resultado de la experiencia en
la aplicacién de las referidas normas, en el desarrollo de los procesos
archivisticos.
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VI. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
6.1. Organizacion

Administracion de Archivos

La Oficina Nacional de Procesos Electorales (ONPE) cuenta con dos (02) niveles
de archivo: Archivos de Gestion, y el Archivo Central.

La ONPE cuenta con normatividad archivistica relacionada a los procesos de
eliminacién de documentos, transferencia de documentos, servicios
archivisticos, y organizacion de documentos, ademas de contar con manuales
para la conservacion documental y la prevencién de siniestros en los archivos
de la entidad.

Asimismo, la Secretaria General, a través de la Sub Gerencia de Patrimonio
Documental (SGPD) elabora anualmente el Plan Anual de Trabajo Archivistico
y el Informe de Evaluacion correspondiente, los mismos que son presentados al
Archivo General de la Nacion.

De otro lado, cabe sefalar, que los Archivos de Gestion de la Entidad, no
cuentan en algunos casos con personal especializado en materia archivistica o
con dedicacién exclusiva a las actividades de archivo; situacion contraria se
presenta en el Archivo Central, donde se ha procurado la contratacién de
personal con experiencia en archivos y formacion en la misma.

A continuacién, desarrollaremos los aspectos antes mencionados:

Archivos de Gestién

Jefatura Nacional Despacho de la JN

Gerente General Despacho de la GG

Despacho de la SG

Organos de la Alta
Direccion Sub Gerencia de Patrimonio Documental

Secretaria General
Sub Gerencia de Atencion al Ciudadano

y Tramite Documentario

Jefatura de Area de Atencién al
Ciudadano y Tramite Documentario

OrganJou((;liecglefensa Procuraduria Publica (PP) Despacho de la PP

Organo de Control Organo de Control Despacho del OCI

Institucional Institucional (OCI) Sub Gerencia de Control Institucional

Organos de Gerencia de Asesoria Juridica Despacho de la GAJ

Asesoramiento (GAJ) Sub Gerencia de Asesoria Administrativa
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ano Archivos de Gestion
_ Sub Gerencia de Asesoria Electoral

Despacho de la GPP
Sub Gerencia de Planeamiento
Gerencia de Planeamiento y Jefatura de Area de Planeamiento
Presupuesto (GPP) Sub Gerencia de Presupuesto
Jefatura del Area de Presupuesto

Sub Gerencia de Modernizacion

Despacho de la GRH

Gerencia de Recursos Sub Gerencia de Recursos Humanos
Humanos (GRH) Sub Gerencia de Bienestar y Desarrollo
Humano

Despacho de la GAD
Sub Gerencia de Finanzas
Jefatura de Area de Tesoreria
Jefatura de Area de Contabilidad

Sub Gerencia de Logistica

Organos de Apoyo -
Jefatura de Area de Programacion
Gerencia de Administracién Jefatura de Seleccién y Ejecucion

(GAD) Contractual

Sub Gerencia de Mantenimiento y
Control Patrimonial
Funcion Gestion Integral de Patrimonio
de Muebles e Inmuebles

Funcion Mantenimiento
Funcién Servicios Generales

Funcion Transporte

Despacho de la GGE

Gerencia de Gestion Electoral Sub Gerencia de Produccién Electoral

(GGE) ,
Jefatura de Area del Archivo Electoral y

Verificacion de Firmas
Despacho de la GIEE

. < Sub Gerencia de Informacién y
Gerencia de Informacién y o
Comunicacion Electoral

Organos de Linea Educacién Electoral (GIEE) -
Jefatura de Area de Informacion e

Investigacion Electoral

Despacho de la GSFP
Gerencia de Supervisién de Sub Gerencia de Asistencia Técnica
Fondos Partidarios (GSFP) Jefatura de Area de Asistencia Técnica

Sub Gerencia de Verificacion y Control
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Organo Archivos de Gestion

Sub Gerencia de Técnica Normativa

Despacho de la GITE

Sub Gerencia de Gobierno Digital e
Innovacién
Sub Gerencia de Infraestructura y

Gerencia de Informética y Seguridad Tecnologica

Tecnologia Electoral (GITE) Jefatura de Area de Plataforma
Tecnoldgica

Sub Gerencia de Sistemas de
Informacion

Sub Gerencia de Operaciones
informaticas

Despacho de la GOECOR

Sub Gerencia de Capacitacion y
Formacion Electoral

Sub Gerencia de Organizacion y
Ejecucion Electoral

Gerencia de Orgar'wiza(':ilén Sub Gerencia de Formacion y
Electoral y Coordinacién Capacitacion Electoral

Regional (GOECOR) Jefatura de Area de Capacitacion

Electoral
Jefatura de Area de Educacidn Electoral
Oficinas Regionales de Coordinacion
Oficinas Descentralizadas de Procesos
Electorales

6.2. Normatividad Archivistica

El presente Plan, se basa en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, la misma
que establece “Normas para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las entidades publicas” (Resolucion Jefatural N° 021-2019-
AGN/J, del 24 de enero de 2019).

Para regular el funcionamiento del Archivo Central y Archivos de Gestion, la
ONPE cuenta con instrumentos normativos internos vigentes, detallados en el
siguiente cuadro:

Fecha de Areas
Emision Involucradas

¢ Se aplica?

Directiva DI01-SG/AC —
Reconstruccion de Documentos y Toda la
L Expedientes Administrativos. 18/05/2021 Entidad Total
Version 00
Directiva DI03-SG/AC — Toda la
2 | Transferencia de Documento al 07/06/2022 Entidad Total
Archivo Central. Version 02
Directiva DI02-SG/AC — Toda la
3 | Eliminacion de Documentos de 25/08/2022 . Total
. o Entidad
Archivo. Versién 02
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Fecha de Areas
Emision Involucradas

¢Se aplica?

Directiva DI02-SG/AC — Toda la
4 | Servicios Archivisticos del Archivo| 17/11/2022 . Total

. Entidad
Central. Versién 00

Procedimiento PR01-SG/AC — Toda la
5 | Eliminaciéon de Documentos de 16/08/2022 . Total

. o Entidad
Archivo. Versién 03

Procedimiento PR03-SG/AC - Toda la
6 | Transferencia de Documentos al 08/04/2022 Total

Archivo Central. Version 02 Entidad
Procedimiento PR02-SG/AC — Toda la
7 | Servicios Archivisticos del Archivo 09/11/2022 . Total
v Entidad
Central. Versién 01
Instructivo IN01-SG/AC - Foliacion Toda la
8 de Documentos. Version 01 12/08/2021 Entidad Total
Formato FM01-SG/AC - Formato Toda la
9 | Inventario de eliminacion de 16/08/2022 . Total
L. Entidad
documentos. Version 03
Formato FM03-SG/AC Formato Toda la
10 Relaciéon de muestras. Version 01 16/08/2022 Entidad Total
Formato FM04-SG/AC Inventario Toda la
11 | Registro de eliminacion de 16/08/2022 . Total
. . Entidad
documentos de archivo. Version 01
Formato FM02-SG/AC Formato
Toda la

12 | Inventario de Transferencia de 20/04/2022 Total

documentos. Version 02 Entidad
Formato FM05-SG/AC Acta de
13 revision gleatorlg de documentos 16/08/2022 Tod_a la Total
archivisticos no ingresados al Entidad
Archivo Central. Version 00
Formato FM06-SG/AC — Acta de Toda la
14 | entrega de documentos al AGN. 16/08/2022 ; Total
S Entidad
Version 00
Formato FM08-SG/AC —
15 Copstg’nma de Rectificacion de la 05/08/2020 Toqa la Total
Foliacion por errores procedentes Entidad
de otras entidades. Version 00
Formato FM09-SG/AC —
Toda la

16 | Constancia de Expedientes 05/08/2020 . Total
e Entidad
Incorporados. Version 00

Formato FM10-SG/AC — Toda la
17 | Constancia de Retiro de 05/08/2020 Total

Documentos. Versién 00 Entidad
Formato FM11-SG/AC — Solicitud Toda la
18 | de Servicios Archivisticos. Version 10/11/2022 . Total
01 Entidad
Formato FM12-SG/AC - Registro Toda la
19 |de  Solicitudes de  Servicios| 10/11/2022 . Total
L L Entidad
Archivisticos. Version 01
Formato FM13-SG/AC — Hoja de Toda la
20 Control de Documentos. Version 00 10/11/2022 Entidad Total

6.3. Personal

En la actualidad, el Archivo Central de la ONPE, para el cumplimiento y
ejecucion de las actividades archivisticas programadas cuenta con siete (07)
personas: tres (03) que prestan servicios bajo la modalidad de contratacion del
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Régimen Privado N° 728 y cuatro (04) bajo el Régimen Especial N° 1057 —
Contrato Administrativo de Servicios (CAS).

: Condicion iz Capacitacion
Item Formacion P
Laboral archivistica
1 CAP Sub Gerente Derecho Qursos ylo
Diplomados
2 CAP Analista Ill Historia Cursos y/o
Diplomados
3 CAP Auxiliar 1 Contabilidad Cursos y/o
Diplomados
4 CAS Auxiliar Historia Cursos yfo
administrativo Diplomados
5 CAS Auxiliar Historia Cursos y/o
administrativo Diplomados
6 CAS A_u>_<|I|ar_ Administracion Qursos ylo
administrativo Diplomados
7 CAS A'u?qllar. Historia Qursos ylo
administrativo Diplomados
6.4. Local

El Archivo Central, asi como los archivos de gestion de la ONPE, se
distribuyen en 06 sedes, las mismas que se encuentran ubicadas en:

Archivos N° Metros Material
Ambientes | Cuadrados | Construccion

estNrt(J)(k:)tljlias Avenida Industrial N° 3113 -
Central 04 564 o Urbanizacion Mesa Redonda -
metalicas y .
Independencia.
drywall.
» Jirbn  Washington N° 1894 -
Cercado de Lima.
» Jiron Esteves S/N — San Martin de
3 (aprox Porres.
Gestion 61 Prox. Noble » Calle Los Eucaliptos, Parcela 10 -
c/u) .
Sector Santa Genoveva — Lurin.
> Avenida Nicolas de Piérola N° 529-
589 — Cercado de Lima.
> Jiron Talara N° 704 — Jesus Maria.

6.5. Equipamiento

Para el desarrollo de las labores archivisticas el Archivo Central cuenta con el
siguiente mobiliario y equipos:

Aire Acondicionado

Obse one
Bueno | Regular Malo
Los 2 equipos en
estado Regular:
1 2 0 Generan excesivo

ruido, olor inusual y
1 de ellos tiene
inoperativo el Flip
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Estado de Conservacion

Mueble o equipo Material Cantidad Observaciones
Regular
Armarios Melamina 3 3 0 -
El equipo en mal
estado, se
Aspiradoras - 2 1 0 ?”Cue"tfa
inoperativo,
requiere cambio de
Filtro.
El banco en mal
Bancos - 2 1 0 estado tiene el
tablero suelto.
Carros
Transportadores ) 2 2 Y .
Equ[po .de Cdémputo de } 7 7 0 )
escritorio
Los equipos en mal
estado, se
Deshumedecedores - 12 10 0 encuentran
inoperativos, tienen
dafada la placa.
El equipo en mal
Equipo de computo estado presenta
. - 8 7 0 problemas en la
Portatil
carga de
programas
El equipo en mal
estado, se
Equipo Multifuncional - 3 2 0 encuentra
inoperativo, tiene la
fuente danada.
Escaleras Metal 3 3 0 -
El escritorio en
Escritorios Melamina 12 11 1 estado regu'lar
presenta melamina
deteriorada.
Los equipos en
estado regular,
Extractores Metal 7 4 8 emiten ruido
inusual. Requieren
mantenimiento
Tablero y filo de
Guillotina - 1 1 cuchilla
desgastado.
La mesa en mal
Mesas 14 13 0 estado presenta
inestabilidad.
Los moddulos /
estantes en estado
Modulos / Estantes - 8 4 4 regular, tienen la
melamina
deteriorada.
Purificadores - 3 3 0 -
Sillas fijas - 1 5 0 Las 6 en mal
estado presentan
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Estado de Conservacion

Mueble o equipo Material Cantidad Observaciones
Regular

inestabilidad y
tablero roto.

La sila en mal
estado  presenta
respaldar dafiado y
Sillas Giratorias - 29 24 4 las 4 en estado
regular, presentan
tapiz dafado e
inestabilidad.

Las 2 sillas en mal
Sillas Plegables - 4 2 0 estado por
inestabilidad

Teléfonos - 5 5 0 -

11 equipos se
encentran
pendientes de
cambio de bateria.
1 en mal estado
Ventiladores - 5 4 0 por presentar
carcasa suelta.

Termohigrémetro - 54 43 0

Anaquel simple de

metal (23 cuerpos x 5| Metal 1 1 0 -
baldas)

Anaquel simple de

metal (9 cuerpos x 5| Metal 1 1 0 -
baldas)

Anaquel simple de

metal (19 cuerpos x 5 Metal 1 1 0 -
baldas)

Anaquel simple de
metal de 10 cuerpos (6
cuerpos de 5 baldas, 1 Metal 1 1 0 -
cuerpo de 4 baldas y 3
cuerpos de 3 baldas)

Anaquel simple de
metal (18 cuerpos x 6 Metal 1 1 0 -
baldas)

Anaquel simple de
metal (10 cuerpos x 6| Metal 1 1 0 -
baldas)

Anaquel doble de metal
(c/lu 20 cuerpos x 5| Metal 6 6 0 -
baldas)

Anaquel doble de metal
(c/lu 22 cuerpos x 5| Metal 5 5 0 -
baldas)

Anaquel doble de metal

(10 cuerpos x 5 baldas) Metal ! L g )
Anaquel simple de
metal (10 cuerpos x 5| Metal 1 1 0 -

baldas)
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Estado de Conservacion

Mueble o equipo Material Cantidad Observaciones
Regular

Anaquel doble de metal
(c/u 14 cuerpos x 5| Metal 2 2 0 -
baldas)

Anaquel doble de metal
de 14 cuerpos (10
cuerpos de 5 baldas Metal 1 1 0
c/lu y 4 cuerpos de 4
baldas c/u)

Anaquel doble de metal
de 14 cuerpos (10
cuerpos de 5 baldas
c/u, 2 cuerpos de 3
baldas c/u y 2 cuerpos
de 4 baldas c/u)

Metal 1 1 0 -

Anaquel doble de metal

(12 cuerpos x 5 baldas) Metal 1 L v .

Anaquel doble de metal
de 20 cuerpos (17
cuerpos de 5 baldas y 3
cuerpos de 4 baldas)

Metal 1 1 0 -

Anaquel doble de metal
(c/u 14 cuerpos x 6| Metal 5 5 0 -
baldas)

Anaquel doble de metal

(16 cuerpos x 6 baldas) Metal ! L g }

Anaquel doble de metal
(c/lu 20 cuerpos x 6| Metal 2 2 0 -
baldas)

Anaquel doble de metal

(18 cuerpos x 5 baldas) Metal 1 L Y .

Anaquel doble de metal

(14 cuerpos x 5 baldas) Metal 1 L g )

Anaquel simple de
metal (6 cuerpos (12
cuerpos de 5 baldas 'y 2
cuerpos de 4 balda)

Metal 1 1 0 -

6.6. Fondo o Acervo Documental

El fondo documental que administra y conserva el Archivo Central, es de
2,991.59 metros lineales aproximadamente (al 30SEP2022); documentacion
que es generada por los 6rganos y unidades organicas de la Entidad en el
ejercicio de sus funciones.
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ONPE

Las series documentales que representan el mayor porcentaje (77.6%) del
fondo documental, son las siguientes:

Serie Documental

Fechas

SUCNES

Cantidad
de metros
lineales

Observaciones

NOTA: El 22.4% corresponde a otras series documentales

6.7. Actividades Archivisticas

Correspondencia

1 (Emitida y Recibida) 1995 — 2014 506.61| Papel -

o | Rendiciones de | 1995 — 2010 712.99| Papel -
Cuenta

3 | Comprobantes  de | 1995 53 526.44 | Papel -
Pago

4 | Ordenes de Servicio | 2001 - 2002 450 | Papel -
Informes de Gestién

5 |de los jefes de|1998 —2011 81.44 | Papel -
ODPE(JODPE)

g |Excusas Y| 1998 - 2010 9513| Papel -
Justificaciones

7 | Resoluciones JEE 1997 — 2018 53.21| Papel -
Infformes Finales de

8 |Actividades de los|2000—-2011 269.93 | Papel -
Centros de Computo
Informes del

9 | Coordinador Distrital | 209° —2008 55.77 | Papel )
Informe de JODPE a

10 la GOECOR 2006 — 2010 16.84 | Papel -

Las tareas programadas para el afo 2023, fueron propuestas con la finalidad
de alcanzar las metas del PATA ONPE 2023, estas se dividen en Actividades
Archivisticas Prioritarias y Complementarias, para su cumplimiento se
emplearan recursos humanos, materiales y presupuesto a cargo de la ONPE.

6.7.1. Actividades Archivisticas Prioritarias
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Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Oficina Nacional de Procesos

UNIDAD DE
ACTIVIDAD MEDIDA ANr!lEUT:L
ML, %, N°

Solicitar la designacion y/o ratificacion de
los coordinadores titulares y suplentes de

los Archivos de Gestion. Informe 1

Designar a los coordinadores titulares y
suplentes del Archivo Central,
responsable de las transferencias de Informe 1
documentos archivisticos y la prestacion
de los Servicios Archivisticos.

b) Conservacién de Documentos

Las tareas programadas para el ejercicio 2023 orientadas en
mantener la integridad fisica del soporte y del contenido del acervo
documental que se encuentran bajo la administracion del Archivo
Central, son las siguientes:

UNIDAD DE
ACTIVIDAD MEDIDA AN,L'EJT:L
ML, %, N°

Cambio de rétulos y de las unidades de
archivamiento, que se encuentran en
mal estado, de las series documentales
de valor permanente.

Gestionar el servicio de limpieza para
los repositorios, anaqueles y unidades Informe 3
de archivamiento del Archivo Central.
Mantener el control de las condiciones
ambientales de los repositorios del
Archivo  Central (temperatura y
humedad).

Informe 6

Informe 6

c) Descripcién archivistica

La descripcion documental es un proceso archivistico que consiste en
identificar, analizar y determinar los caracteres externos e internos de
los documentos con la finalidad de elaborar los instrumentos o
auxiliares descriptivos, los cuales nos permitiran, conocer, localizar y
controlar el fondo documental. Como parte de las actividades de
descripcion de documentos se programa las siguientes tareas:

UNIDAD DE

ACTIVIDAD MEDIDA
ML, %, N°

Implementacion, paulatina, de la norma
ISAD (G) como herramienta para la
descripcion archivistica en el Archivo
Central.

Reporte 1
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UNIDAD DE
ACTIVIDAD MEDIDA

(ML, %, N°)

Continuar con el inventario de la
documentacion de los afios 1995 al afio Informe 4
2000, incluido.

Elaborar el Programa de Descripcion
Archivistica (PDA) de la documentacion
organizada por el Archivo Central, para
su posterior aprobacion.

Informe 1

d) Elaboracion del Programa de Control de Documentos
Archivisticos — PCDA

Mediante Resolucion  Jefatural N° 001705-2021-JN/ONPE
(04DIC2021), se aprueba el Programa de Control de Documentos
Archivisticos de la ONPE, conformada por las Fichas Técnicas de
Series Documentales producidas por los Archivos de Gestion y sus
Tablas de Retenciéon de Documentos Archivisticos. Para el
cumplimiento de esta actividad se programa la siguiente tarea:

UNIDAD DE MEDIDA META
b %
Evaluar la modificacion, actualizacion o
incorporacion en el PCDA vigente, de
las Series Documentales que se Informe 1

describen en este, a solicitud de los
Archivos de Gestion.

e) Organizacion de Documentos

Desde su creacion en el ano 2002, la Secretaria General administra
el Sistema de Archivo Institucional de la ONPE, constituido por el
Archivo Central y los Archivos de Gestion. Por su parte, la Sub
Gerencia de Patrimonio Documental, adscrita a la Secretaria General,
tiene a su cargo el desarrollo de la gestion archivistica en
coordinacion con los Archivos de Gestion, a través de las Gerencias,
Sub Gerencias y Jefaturas; ejecutando las siguientes tareas:

UNIDAD DE MEDIDA META

e
Seguimiento a la organizacion de los
documentos de los Archivos de Informe 3
Gestion.

Organizar de acuerdo al valor de la
serie documental los documentos
transferidos al Archivo Central, a fin de Informe 1
identificar las series documentales,
cuya eliminacion resulte factible.
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f) Servicios Archivisticos

La SGPD, a solicitud de los 6rganos que conforman la estructura
organica de la Entidad, brinda los servicios de préstamo, consulta
presencial y escaneo de documentos archivisticos, todos los cuales
son registrados en Formatos previamente establecidos, para
evidenciar su ejecucion.

UNIDAD DE MEDIDA | META
AUl (ML, %, n.°) ANUAL

Reporte del registro y atencion de los
servicios archivisticos atendidos por el Informe 4
Archivo Central.

g) Transferencia de Documentos

Actividad archivistica que consiste en verificar que el traslado de los
documentos al Archivo Central, una vez cumplido el periodo de
retencién en los Archivos de Gestidon, cumpla con las formalidades
dispuestas en los documentos de gestidn archivistica; ejecutando las
siguientes tareas:

UNIDAD DE MEDIDA META
e %
Asesoramiento, atencién y seguimiento
de las solicitudes de transferencias que Informe 4
requieran realizar las areas organicas.
Elaborar el Cronograma de

Transferencia de documentos al Informe 1
Archivo Central.

Transferencias programadas para el aio 2023

GG 001087-2022-SGPD-SG/ONPE | MEMORANDO 000499-2022-GG/ONPE

ocCl 001193-2022-SGPD-SG/ONPE | MEMORANDO 000726-2022-0OCI/ONPE

PP 001231-2022-SGPD-SG/ONPE | MEMORANDO 000959-2022-PP/ONPE

GPP 001291-2022-SGPD-SG/ONPE INFORME 000375-2022-GPP/ONPE

GAJ 001390-2022-SGPD-SG/ONPE INFORME 007022-2022-GAJ/ONPE

GAD 001220-2022-SGPD-SG/ONPE INFORME 000532-2022-GAD/ONPE

GIEE 001194-2022-SGPD-SG/ONPE | MEMORANDO 002355-2022-GIEE/ONPE

GITE 001201-2022-SGPD-SG/ONPE INFORME 000483-2022-GITE/ONPE
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Transferencias programadas para el aino 2023

MEMORANDO N° 000585-2022-
JN/ONPE
SG 001343-2022-SGPD-SG/ONPE | MEMORANDO 003198-2022-SG/ONPE

JN 001211-2022-SGPD-SG/ONPE

GOECOR |001372-2022-SGPD-SG/ONPE | INFORME 00452-2022-GOECOR/ONPE

h) Eliminaciéon de Documentos

Actividad archivistica que consiste en la destruccion fisica de series
documentales, autorizada expresamente por el Archivo General de
la Nacion. Para el cumplimiento de esta actividad se programan las
siguientes tareas:

UNIDAD DE MEDIDA | META
B (ML, %, n.?) ANUAL

Gestionar la autorizacion del AGN para
la eliminacion de las series

. Informe 2
documentales propuestas por las areas
organicas y el Archivo Central.
Evaluar la documentacién archivistica,
obrante en el Archivo Central, para
Informe 2

determinar el vencimiento de su plazo
de temporalidad

Eliminaciones programadas para el afio 2023

Uu.00 PROVEIDO Documento de Remision

GAJ 001390-2022/SGPD-SG | INFORME 007022-2022-GAJ/ONPE

GAD |001220-2022/SGPD-SG | INFORME 000532-2022-GAD/ONPE

GOECOR | 001372-2022/SGPD-SG | INFORME 00452-2022-GOECOR/ONPE
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6.7.2. Actividades Complementarias

a) Elaboracion de documentos de gestion archivistica

UNIDAD DE MEDIDA META

A

Actualizacion y/o modificacion de los

documentos normativos internos en Informe 2

materia archivistica.

Elaboracién del Plan Anual de Trabajo

Archivistico ONPE 2024

Elaboraciéon del Informe Técnico de

evaluacion de las actividades Informe 1

archivisticas ejecutadas en el 2022.

Informe 1

b) Digitalizacion de documentos

No aplica.

c) Gestion de infraestructura, inmobiliario y equipos

UNIDAD DE MEDIDA | META
Aol (ML, %, n.?) ANUAL

Gestionar la implementacion y el
mantenimiento de los sistemas de

seguridad de los repositorios del Informe 1
Archivo Central ante riesgo de
siniestros.

Gestionar la adquisicion ylo
mantenimiento  del sistema de
iluminacion, de acceso biométrico,
equipos de conservacion y ventilacion
del area de trabajo técnico y de los
repositorios del Archivo Central

Informe 1

d) Asesoramiento técnico y/o atencion de consultas de la entidad

UNIDAD DE MEDIDA META
e %
Brindar asesoramiento técnico y/o
absolver las consultas formuladas por
los Archivos de Gestion, en materia

archivistica

Informe 4

e) Limpieza del area de archivo (Control de Plagas en el area del
Archivo Central)

UNIDAD DE MEDIDA META
e (ML, %, n.°) ANUAL
Gestionar la fumigacion, desinfeccion,

desinsectacion y desratizacion de los Informe 4
ambientes del Archivo Central

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Oficina Nacional de Procesos
Electorales, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposiciéon Complementaria =
Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente
direccion web: https://cdn.sisadm.onpe.gob.pe/verificalinicio.do e ingresando el siguiente cddigo de verificacion:
FPHYQGE




!

ONPE

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO — PATA ONPE 2023

f) Supervision de archivos

UNIDAD DE MEDIDA META
e %
Realizar visitas, a los archivos de
gestion de la entidad, para evaluar el
cumplimiento  de la normativa

archivistica y su aplicacion.

Informe 4

g) Capacitacion de personal en materia archivistica

UNIDAD DE MEDIDA | META
G (ML, %, n.°) ANUAL

Gestionar, ante el AGN, una jornada de
capacitacion sobre documentacion Informe 1
historica.

Gestionar la capacitacion, al personal
encargado de los Archivos de Gestion
y del Archivo Central, sobre
procedimientos archivisticos.

Informe 1

h) Adquisicion de equipos y servicios para el Archivo Central

UNIDAD DE MEDIDA | META
AGUNA A (ML, %, n.°) ANUAL

Gestionar el mantenimiento de las
baldas y anaqueles metalicos de los
repositorios 1 y 2 del Archivo Central Informe 1
para la adecuada conservacion de
documentos.

Gestionar la adquisiciéon de equipos de
proteccion personal (guantes, lentes
antiempafantes, otros) para el
personal del Archivo Central

Informe 1

VI. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

1. Los Archivos de Gestiéon no cuentan con ambientes que permitan la
implementacion de nuevos repositorios, en su mayoria comparten el espacio
donde custodian el acervo documental, con almacenes de materiales y equipos;
apreciandose dispersién de la documentacion sin las condiciones necesarias
para cumplir con las disposiciones sobre conservacion y custodia del fondo
documental.

2. El personal encargado de los Archivos de Gestion en algunos casos no esta
dedicado exclusivamente a las actividades archivisticas, también realizan
labores administrativas propias del despacho del Organo o Unidad Organica, lo
cual no permite tener un adecuado control y gestion de los procesos
archivisticos.
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3. Falta de capacitacion especializada en materia archivistica para el personal de
los Archivos de Gestion y del Archivo Central.

4. Infraestructura inadecuada carente de equipos apropiados para la conservacion
de los documentos, en el Archivo Central.

5. El repositorio del Archivo Central no cuenta con medidas para el control de
acceso que permitan restringir el ingreso de personas no autorizadas.

6. Insuficiente concientizacion en el personal, sobre temas de seguridad de la
informacion.

VIll. PRESUPUESTO ASIGNADO
En relacion con el presupuesto asignado para la ejecucion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico, este se encuentra enmarcado al presupuesto que se
asigne a la Secretaria General para actividades de funcionamiento en el afio
2023.
IX. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y

COMPLEMENTARIAS

e Anexo A: Cronograma de actividades archivisticas que desarrollara el
Archivo Central de la Oficina Nacional de Procesos Electorales.
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ANEXO A
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DEL
ARCHIVO CENTRAL
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS DEL ARCHIVO CENTRAL

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

PERIODO 2023

CRONOGRAMA

UNIDAD DE
ACTIVIDAD MEDIDA

(ML, %, N°) ENE | FEB | MAR

PRIORIDAD
META ANUAL

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SET

ocCT

NOV

DIC

TOTAL

Solicitar la designacion y/o ratificacion de
01 los coordinadores titulares y suplentes de Informe
los Archivos de Gestion.

-
-

Designar a los coordinadores titulares y
suplentes del Archivo Central, responsable
02 de las transferencias de documentos Informe 1
archivisticos y la prestacion de los Servicios
Archivisticos.

Cambio de rétulos y de las unidades de

archivamiento, que se encuentran en mal 6
- Informe 1

estado, de las series documentales de valor

permanente.

03

Gestionar el servicio de limpieza para los
04 repositorios, anaqueles y unidades de Informe 3 1
archivamiento del Archivo Central.

Mantener el control de las condiciones
05 ambientales de los repositorios del Archivo Informe 6 1
Central (temperatura y humedad).

Implementacién, paulatina, de la norma
ISAD (G) como herramienta para la
descripciéon archivistica en el Archivo
Central.

06 Reporte 1

Continuar con el inventario de la
07 documentaciéon de los afios 1995 al afio Informe 4 1
2000, incluido.

Elaborar el Programa de Descripcion
Archivistica (PDA) de la documentacion
organizada por el Archivo Central, para su
posterior aprobacion.

08 Informe 1
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS DEL ARCHIVO CENTRAL

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PERIODO 2023
o CRONOGRAMA
[=) <
g UNIDAD DE =
= ACTIVIDAD MEDIDA <
<] % N° .‘5 ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SET oCcT NOV DIC TOTAL
I (ML, %, N°) b
e =
Evaluar la modificacion, actualizacion o
09 incorporacion en el PCDA vigente, de las Informe 1 1 1
Series Documentales que se describen en
este, a solicitud de los Archivos de Gestion.
Seguimiento a la organizacién de los
10 documentos de los Archivos de Gestion. Informe 3 L 1 1 !
Organizar de acuerdo al valor de la serie
documental los documentos transferidos al
11 Archivo Central, a fin de identificar las Informe 1 1 1
series documentales, cuya eliminacién
resulte factible.
Reporte del registro y atencién de los
12 servicios archivisticos atendidos por el Informe 4 1 1 1 1 4
Archivo Central.
Asesoramiento, atencion y seguimiento de
13 las solicitudes de transferencias que Informe 4 1 1 1 1 4
requieran realizar las areas organicas.
Elaborar el Cronograma de Transferencia
14 . Informe 1 1 1
de documentos al Archivo Central.
Gestionar la autorizacion del AGN para la
eliminacion de las series documentales
15 . - Informe 2 1 1 2
propuestas por las areas organicas y el
Archivo Central.
Evaluar la documentacién archivistica,
16 obrantg en el Arc_hlvo Central, para Informe > 1 1 9
determinar el vencimiento de su plazo de
temporalidad.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS DEL ARCHIVO CENTRAL

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PERIODO 2023
o CRONOGRAMA
[=) <
g UNIDAD DE =
2 ACTIVIDAD MEDIDA <
<] % N° .‘5 ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SET oCcT NOV DIC TOTAL
= (ML, %, N°) b
e =
Actualizacion y/o modificacion de los
17 documentos normativos internos en Informe 2 1 1 2
materia archivistica.
Elaboracién del Plan Anual de Trabajo
18 | Archivistico ONPE 2024. Informe 1 1 1
Elaboracién del Informe Técnico de
19 evaluacion de las actividades archivisticas Informe 1 1 1
ejecutadas en el 2022.
Gestionar la  implementacién 'y el
mantenimiento de los sistemas de
20 | seguridad de los repositorios del Archivo Informe 1 1 1
Central ante riesgo de siniestros.
Gestionar la adquisicién y/o mantenimiento
del sistema de iluminaciéon, de acceso
21 biométrico, equipos de conservacion vy Informe 1 1 1
ventilacién del area de trabajo técnico y de
los repositorios del Archivo Central.
Brindar asesoramiento técnico y/o absolver
22 las con§yltas formulz?das por Iqs Archivos Informe 4 1 1 1 1 4
de Gestion, en materia archivistica.
Gestionar la fumigacion, desinfeccion,
23 desinsectacic’)n y _desratizacic’)n de los Informe 4 1 1 1 1 1 4
ambientes del Archivo Central.
Realizar visitas, a los archivos de gestion
24 de la entidaq, para eygll{ar el cumpllimielr)to Informe 4 1 1 1 1 4
de la normativa archivistica y su aplicacion.
Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por la Oficina Nacional de Procesos
Electorales, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicién Complementaria
Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente 23

direccién web: https://cdn.sisadm.onpe.gob.pe/verificalinicio.do e ingresando el siguiente codigo de verificacion:

FPHYQGE




ONPE

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO — PATA ONPE 2023

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS DEL ARCHIVO CENTRAL

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PERIODO 2023
o CRONOGRAMA
[=) <
g UNIDAD DE =
o ACTIVIDAD MEDIDA <
g (ML, %, N°) E ENE | FEB MAR | ABR MAY | JUN | JuL AGO SET | ocT | Nov | DIC TOTAL
e =
Gestionar, ante el AGN, una jornada de
25 capacitacion sobre documentacion Informe 1 1 1
histérica.
Gestionar la capacitacion, al personal
encargado de los Archivos de Gestion y del
26 | Archivo Central, sobre procedimientos Informe 1 1 1
archivisticos.
Gestionar el mantenimiento de las baldas y
anaqueles metalicos de los repositorios 1y
27 | 2 del Archivo Central para la adecuada Informe 1 1 1
conservacion de documentos.
Gestionar la adquisiciéon de equipos de
protecciéon personal (guantes, lentes
28 | antiempaniantes, otros) para el personal del Informe 1 1 1
Archivo Central.
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