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RESOLUCION EJECUTIVA 194-2022-ITP ANEXO
PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO DE LA PRODUCCION 2023

1. Alcance

El Plan Anual de Trabajo Archivistico del 2023 sera ejecutado por los Responsables
de la gestion de los Archivos de las unidades de organizacion y O6rganos
desconcentrados que conforman el Sistema Institucional de Archivo (SIA) del Instituto
Tecnoldgico de la Produccion — ITP.

2. Objetivo General

Fortalecer la gestion documental en materia archivistica, en base a la aplicacion de
los instrumentos de gestién, medidas de control y monitoreo a los archivos de todas
las unidades de organizacion y érganos desconcentrados que integran el Sistema
Institucional del ITP, tanto del acervo electronico como fisico.

3. Objetivos Especificos

3.1. Supervisar que las subseries documentales de los archivos de todas las
unidades de organizacion y 6rganos desconcentrados del ITP se encuentren
actualizadas.

3.2. Fortalecer las capacidades de los responsables de la gestion de los repositorios
de los Archivos de las unidades de organizacién y 6rganos desconcentrados del
ITP.

3.3. sensibilizar y capacitar a los funcionarios y servidores de las unidades de
organizacion y organos desconcentrados del ITP sobre la responsabilidad, el
tratamiento y conservacion de los documentos archivistico alineada a las
normas vigentes, para salvaguardar del patrimonio documental del ITP.

3.4. Capacitar y orientar al comité evaluador de documentos para la elaboracion de
las fichas técnicas de las series documentales del programa de control de
documentos archivisticos para salvaguardar el patrimonio documental del ITP.

En el conjunto del objetivo general y objetivos especificos del presente plan
coadyuvaran al cumplimiento del PEI del 2022 al 2025 del ITP, a través del siguiente
objetivo y accién estratégica:

OEI.04. Fortalecer la gestion Institucional
AEI 04.05. Gestion administrativa eficaz en el manejo de los recursos del ITP red
CITE
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¢ Indicador 4.5.3. Porcentaje de documentos electrénicos en el ITP Red CITE en
el afio N.

¢ Indicador 4.5.4. Porcentaje de subseries documentales del ITP actualizadas en
el afio N.

4. ldentificaciéon de la Entidad

Sector Gubernamental: Produccion.

Nombre oficial de la Entidad: Instituto Tecnoldgico de la Produccion — ITP.

c. Nombre de la méxima autoridad de la Entidad:
Pablo Cesar Robles Soria.

d. Nombre del responsable del OAA, nivel central o desconcentrado:
Soledad Carol Arteaga Paniagua.

e. Nombre del o laresponsable del Archivo Central: Jorge Arturo Becerra
Marin.

f. Direccion de la entidad: Av. Republica de Panamé 3418 — San Isidro.

g. Teléfono: 6802150

h. Correo Electronico de Contacto: sarteaga@itp.gob.pe

o

5. Politica Institucional de Archivos

5.1. Garantizar que el patrimonio documental del ITP sea conservado a través de
una gestion y administracion efectiva del Sistema Institucional de Archivo, el
cual esta bajo el soporte de los Responsables competentes en materia
archivistica que ejecutan los procesos archivisticos en cumplimiento de las
normas vigentes y la particion de los funcionarios y servidores en la gestién de
los Archivos de las unidades de organizacién y 6rganos desconcentrados.

6. Realidad Archivistica de la Entidad

6.1. Organizacion

El Sistema Institucional de Archivo del Instituto Tecnoldgico de la Produccién —
ITP, se encuentra bajo la direccion de la Secretaria General, el mismo que esta
estructurado de la siguiente manera:

a. Organo de Administracion de Archivo —Unidad Funcional de Atencién al
Ciudadano y Gestion Documental - UFACGD

b. Comité Evaluador de Documentos -Funcionarios de las Unidades
Organizacionales de las unidades de organizacion del ITP.!

c. Supervision de Archivos - Unidad Funcional de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documental - UFACGD

L https://www.gob.pe/institucion/itp/normas-legales/2275096-6-2021-itp-sg
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d. Archivos de Gestion y Archivo de Gestiébn Digital - Unidades

Organizacionales de las unidades de organizacion del ITP.

e. Archivos de Gestion Especializados y Archivos de Gestion Especializados
Digitales - de las unidades de organizacién del ITP.

f.  Archivo Central — Unidad Funcional de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental - UFACGD

6.2. Normatividad Archivistica

En la actualidad se cuenta con normatividad propia del Instituto Tecnoldgico de
la Produccién — ITP, para la gestion archivistica.

Fechade | Areas

N° de Normas L ¢Se aplica?
emision Involucradas
DIR-08-2021-ITP/SG Directiva que Todas de las
regula el Sistema Institucional de unidades de .
. . L . 29/10/2021 o Apl
Archivo del Instituto Tecnolégico de 9/10/20 organizacion del plicada
la Produccién ITP.
Todas de las

PLO-01-2021-ITP/SG : Protocolo unidades de
para la Organizacion de los Archivos | 25/10/2021 Aplicada

de Gestion Digital en el ITP :)Trganlzamon del

DIR-06-2021-ITP/SG: Directiva que

. . " Todas de las
regula el funcionamiento del Comité

ni .

Evaluador de Documentos del | 27/10/2021 u dagles .d,e Aplicada

. ‘- organizacion del
Instituto ~ Tecnolégico de la

L, ITP.

Produccién
Se cuenta con el MAPRO del Todas de las
procgso de gestién documental C!L,Je 27/10/2021 unldaqles q,e Aplicada
contiene como proceso 1 la gestion organizacion del
de archivos. RES 57-2021-ITP/SG ITP.

6.3. Personal

El Instituto Tecnoldgico de la Produccion — ITP, cuenta con el siguiente personal:
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Personal:
Item | Condicién Cargo Formacion Capacitacion
Laboral Archivistica
Equipo del Archivo central
1 CAS Coordinadora en | e Egresada del | e Curso de Formacion de
Gestién Doctorado de Fedatarios  Juramentado
Documental y Derecho con Especializacion en
Atencion al | e« Magister en Informatica.
Ciudadano  para Gestion Publica ¢ Diplomado de Alta
Secretaria General | o Abogada Especializacién en Gestién
del Instituto | ¢ Profesional en por Procesos del Sector
Tecnolégico de la Archivo Publico.
Produccion « Diplomado Administracién
de Archivo.
e Diplomado de Tramite y
Gestién Documental.
2 CAS Especialista de Titulado en ¢ Diplomado especializacion
archivo Administracién de de documentos
Empresas Electrénicos y el proceso
Magister en de  digitalizacion  de
Gestion Publica documentos.
e Egresado de la
Maestria de
Gerencia de la
Calidad y
Desarrollo humano
3 CAS Profesional en e Bachiller en | e Curso Archivos u
archivo Administracién de Organizacion Documental.
empresas e Publica.
4 CAS Asistente de e Estudios e Metodologia para la
archivo universitarios  de Elaboracion del Programa
Administracion, en De Gestion Documental
curso.
5 CAS Auxiliar de Archivo | ¢ Egresado de | e Curso en gestién
central Administracion documental y/o gestion
archivistica
6 CAS Motorizado e Estudios Técnicos | e Curso en gestion
en curso documental

6.4. Local

El Archivo Central del Instituto Tecnolégico de la Produccion — ITP, cuenta con
siete repositorios, de acuerdo al siguiente detalle:

Local: ARCHIVO CENTRAL
Archivos N° de ambientes Metros Materlales_(’je Direccion
cuadrados construccién

Central — Carretera a ventanilla

Repositorio 1 3 71.88 Noble kilémetro 5.200 —
Callao

Central — Carretera a ventanilla

Repositorio 2 1 23.22 Noble kilometro 5.200 —
Callao

Central — Carretera a ventanilla

Repositorio 3 1 31.99 Noble kilémetro 5.200 —
Callao

Central — Carretera a ventanilla

Repositorio 4 5 134.48 Drywall kilometro 5.200 —
Callao
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Central — Carretera a ventanilla

Repositorio 5 3 104.68 Drywall kilbmetro 5.200 —
Callao

Central — Carretera a ventanilla

Repositorio 6 1 63.50 Drywall kilbmetro 5.200 —
Callao

Central — Carretera a ventanilla

Repositorio 7 1 200.36 Drywall kilbmetro 5.200 —
Callao

6.5. Equipamiento

El Archivo Central del Instituto Tecnoldgico de la Produccion — ITP, cuenta con
los siguientes muebles y equipos, de acuerdo al siguiente detalle:

Mueble o equipo Cantidad coisgzgvoagi%n Observaciones
Escritorio de melamine y metal 3 Regular
Escritorio de madera 7 Regular
Sillas de escritorio 10 Bueno
CPU 10 Regular
Disco duro externo 1 Bueno
Monitor led 10 Regular
Teclado 10 Regular
Equipo multifuncional copiadora 2 Regular
impresora scanner y/o fax
Escaner Regular
Estabilizador 2 Regular
Equipo para aire acondicionado tipo | 3 Regular
domestico
Carro de metal transportador 1 Bueno
Escalera metalica tipo tijera 2 Regular
Mesas de metal 3 Regular
Pizarra acrilica 1 Regular
Estanteria fija 94 Regular
Estanteria Movil 20 Regular
Extintores 6 Bueno
Dispensador de Agua Bueno

6.6. Fondo o Acervo Documental

Las series representativas que se gestionan en el Archivo Central del Instituto
Tecnoldgico de la Produccién — ITP, son:
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FONDO O ACERVO DOCUMENTARIO
N° Seccién Serie Documental Fechas Extremas L'\iﬂneé;?:s Soporte Observaciones
Sesiones de enero 1980 a
Consejo Directivo diciembre 2013
Presidencia del . agosto 1978 a 36 metros
1 Consejo Directivo Convenios diciembre 2013 lineales PAPEL
. enero 1980 a
Correspondencia diciembre 2015
Resoluciones enero 1980 a
Ejecutivas diciembre 2020
2 Direccién Ejecutiva Convenios agosto 1978 a 57.85 metros PAPEL
diciembre 2013 lineales
. enero 1980 a
Correspondencia diciembre 2020
Resoluciones de enero 2013 a
Secretaria General diciembre 2020
Transferencias - enero 2013 a
CITE diciembre 2013
Transferencias de enero 2013 a
Cargo diciembre 2016
Transferencia de enero 2011 a
Gestion diciembre 2017
enero 2016 a
Contratos - CITE o
3 Secretaria General diciembre 2016 8? meltros PAPEL
CITES enero 2015 a Ineales
diciembre 2015
S enero 2013 a
Auditorias Internas diciembre 2016
o enero 2008 a
Auditorias Externas diciembre 2016
Expedientes enero 2015 a
Técnicos diciembre 2015
Correspondencia agosto 2012 a
P diciembre 2020
Organo de Control . enero 1988 a 4 metros
4 Institucional - OCI Correspondencia diciembre 2012 lineales PAPEL
Direccién de Seguridad . enero 2017 a 13 metros
5 y Evaluacion Correspondencia diciembre 2020 lineales PAPEL
Plan Operativo enero 2000 a
. DPS diciembre 2009 8 metros
6 Cite Pesquero comesoondenca enero 2000 a lineales PAPEL
P diciembre 2009
Direccion de
Investigacion,
7 Desarrollo, Innovacién Correspondencia d_er]erobZO:LZJbaS 9'?.6 mletros PAPEL
y Transferencia iciembre 201 ineales
Tecnoldgica - DIDITT
Direcciéon General de
Transferencia
8 Tecnolégica y Correspondencia diecri]:rr'r?bzrglzi)ie 21."2n8e2ﬁ|:;ros PAPEL
Desarrollo para el
Consumo - DGTTDC
Direccién de Promocién
de Consumos de
9 Productos Correspondencia d_ener0b2008 a 7'?0 mletros PAPEL
Hidrobiologicos - iciembre 2012 ineales
DPCPH
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FONDO O ACERVO DOCUMENTARIO
N° Seccién Serie Documental Fechas Extremas L'\iﬂneé;?:s Soporte Observaciones
Resoluciones de noviembre 2011 a
Oficina de Administracién diciembre 2020 43.72 metros
10 L C . PAPEL
Administracion Cormesoondencia enero 2005 a lineales
P diciembre 2020
Comprobantes de enero 2006 a
Pago diciembre 2020
. enero 2009 a
11 Area de Tesoreria Recibos de Ingreso diciembre 2016 1?;::]2;?‘;;03 PAPEL
Facturas enero 2012 a
diciembre 2013
Correspondencia enero 2014 a
diciembre 2016
Ordenes de enero 2011 a
Servicio diciembre 2020
< enero 2011 a
Ordenes de compra diciembre 2020
Adjudicacién Menor enero 2014 a
Cuantia - AMC diciembre 2014
Adjudicacién
o . L enero 2014 a 70.36 metros
12 Abastecimiento Dlrectzg;bllca - diciembre 2014 ineales PAPEL
Adjudicacioén
Directa Selectiva - enero 2014 a
ADS diciembre 2014
Licitaciones Julio a setiembre
Publicas 2019
. enero 2013 a
Correspondencia noviembre 2020
. L enero 1999 a
Libro Diario diciembre 2006
. enero 1980 a
Libro Mayor diciembre 2006
) - enero 1999 a
13 | Oficina de Contabilidad | LIPr0 Mayor Auxiliar | e pre 5006 1o metios PAPEL
Libro Banco enero 1993 a
diciembre 1998
Libro Analisis de enero 1996 a
Cuenta diciembre 2004
. . enero 2003 a 22.86 metros
14 Almacén Correspondencia diciembre 2018 lineales PAPEL
enero 2006 a
Informes legales diciembre 2016
Contratos de
Servicios No bttt
Personales - SNP
Contratos julio 2008 a diciembre
Oficina de A . Administrativos de 2012 38.52 met
15 'C'“aL:galseso“a Servicios - CAS 'Iineg}eesros PAPEL
Contratos a Plazo
Indeterminado - enero 1980 a
CPI diciembre 1981
Contratos y enero 1996 a
Convenios diciembre 2012
. enero 2005 a
Correspondencia diciembre 2019




Ministerio | Insttuto
de la Produccion ook A

red CITE

"Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
"Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional"

FONDO O ACERVO DOCUMENTARIO
o . . Metros :
N Seccién Serie Documental Fechas Extremas Lineales Soporte Observaciones
. . mayo 1980 agosto
Libros de Planillas 1091
Constancias de enero 2002 a
Servicios diciembre 2014
- - Boletas de
16 Oficina de Gestion de Retribuciones - enero 2013 a 28.Q4 metros PAPEL
Recursos Humanos CAS diciembre 2015 lineales
Convocatorias - enero 2014 a
CAS diciembre 2014
Correspondencia enero 1996 a
P diciembre 2017
17 | Planeamiento - OPPM Correspondencia enero 2013 a 11'94 metros PAPEL
diciembre 2016 lineales
Oficina de Cooperacion . enero 2008 a 2.24 metros
18 Técnica - OCT Correspondencia diciembre 2012 lineales PAPEL
< - . enero 2007 a 2.24 metros
19 Area de Informética Correspondencia diciembre 2012 lineales PAPEL
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6.7. Actividades Archivisticas Se ha determinado como actividades archivisticas
prioritarias a gestionar en el Instituto Tecnoldgico de la Produccion — ITP las
siguientes:

a. Conformacion del Organo de Administracion de Archivos (Unidad
Funcionales de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental), (objetivo
especifico 3.1y 3.2)

1. Fortalecer el equipo de supervisién de Archivo
2. Fortalecer la linea de produccién de Organizacion y Descripcion
documental

b. Programa de Control Documental, (objetivo especifico 3.4)
1. Elaborar las fichas técnicas de las series documentales de los procesos
estratégicos y de apoyo.

c. Organizacion de Documentos, (objetivo especifico 3.1y 3.2)

Continuar con la elaboracion del Cuadro de Clasificacion de Documentos.
Organizar Comprobantes de Pago.

Organizar documentos de Secretaria General

Organizar documentos de Consejo Directivo y la Direccién Ejecutiva
Organizar documentos de Recursos Humanos

akrwbdE

d. Descripcion Archivistica, (objetivo especifico 3.1y 3.2)
1. Realizar la descripcidn de los documentos organizados.
e. Servicios Archivisticos, (objetivo especifico 3.1y 3.2)
1. Controlar las atenciones de los servicios archivisticos en cumplimiento de
los plazos de atencién.
2. Elaborar reportes por tipo de servicio archivistico.
3. Control de alerta de documentos pendientes de devolucion.
f. Transferencia Documental, (objetivo especifico 3.1y 3.2)
1. Realizar las transferencias de existencia documental.

Asimismo, se ha determinado las siguientes actividades complementarias:

a. Elaboracién de documentos de gestion archivistica, (objetivo especifico
3.1y3.2)

1. Presentacion del proyecto del protocolo de Organizacion documental.
2. Elaboracién del proyecto de protocolo del Servicio Archivistico.
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b. Supervision de archivo, (objetivo especifico 3.1)

1. Realizar las supervisiones de los Archivo de Gestidén (documentos fisicos)
y los Archivos de Gestion Digital.

(g

. Limpieza de las areas de archivo; (objetivo especifico 3.1)

1. Programar jornadas de limpieza integral en los repositorios del Archivo
Central.

2. Programar jornadas semestrales de desinfeccion en los repositorios del
Archivo Central.

d. Capacitacién de personal en materia archivistica, (objetivo especifico 3.2,
3.3y3.4)

1. Realizar capacitaciones dirigidas a los responsables de archivos en
coordinacién con la Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

e. Fortalecimiento de la Gestion Archivistica, (objetivo especifico 3.1)

1. Ejecucion del IOARR de Cédigo Unico de Inversiones 2558961 para remodelacién
de depdsito y/o archivo general.

7. Problematica Archivistica de la Entidad

La problematica archivistica en el ITP se evidencia al no contar con una
infraestructura y estanteria adecuada, hasta mediados del afio la sobrecarga laboral
en el sistema institucional de archivo no permitié cumplir con algunas actividades de
la programacion.

El andlisis de carga operativa en el ITP es de la atencion de 53 personas por cada
persona que compone el equipo de Archivo central, y del equipo de supervisores es
de 315 por supervisor, lo que muestra una sobre carga de trabajo para los
responsables del Archivo Central y los responsables de Supervision de Archivo, lo
gue no permite un mayor avance el desarrollo de los instrumentos de gestion, en los
procedimientos de organizacion, descripcion y valoracién de documentos; asi
mismo, las actividades de busqueda y registro de documentos.

Asimismo, no se cuenta con sistema de gestién documental apropiado, asi como
insuficientes recursos presupuestarios.

Es importante sefialar que, en el segundo semestre del afio 2022, se han logrado
avanzar significativamente actividades y proyecciones con el fortalecimiento del
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equipo, el cual aun requiere de contar con especialistas para las supervisiones y
monitoreo del sistema institucional de archivo.

Es importante sefalar que se esta contando con el apoyo de cooperacion técnica
internacional a través de PROINNOVATE para la Consultoria para el disefio e
implementacion de un Sistema De Gestion Documental Electrénico de Archivo, el
cual se viene ejecutando, cuya culminacion serd en el mes de agosto 2023.

8. Presupuesto asignado

Las actividades propuestas se encuentran incluidas en la meta presupuestal
asignada a la UFACGD de la Secretaria General del Instituto Tecnologico de la
Produccion — ITP, en la partida de gasto para actividades, asi como de recursos de
inversiones asignadas a la Unidad Ejecutora de Inversiones del ITP, las mismas que
forman parte del Plan Operativo Institucional 2023.

El presupuesto con el que se contd en el 2022 es de 857,372 y se inicia con el PIA
2023 con 700, 244.

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

Firmado digitalmente por ARTEAGA
PANIAGUA Soledad Carol FAU
20131369477 hard

Firma Digital Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 15.12.2022 12:14:20 -05:00
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META
UNIDAD DE
PRIORIDAD ACTIVIDADES MEDIDA EIEIMIAIMIJI]JTATS]IOIN] D| TOTAL
(ML., %, N°) nlela|b|lalululg|e|c|oli
e|lblr|r{y|n]l o|lt|t]v]ec
Continuar con la elaboracién del Cuadro de Clasificacion de N° de X X X X
1 Documentos. documentos 4 informes
Organizar sesenta (60) metros lineales de Comprobantes de Metros X X| X[ X[ X| X| X[ X|X]|X]X[|X
2 Pago lineales 60 metros
. lineales
3 Organizar diez (10) metros lineales de Secretaria General. Metros X X| X[ X[ X| X| X[ X|X]| X]| X| X| 10 metros
lineales lineales
Organizar diez (10) metros lineales de Consejo directiva y la Metros X[ X[ X| X| X| X| X[ X]|X]|X]| X|X
4 Direcci6n Ejecutiva lineales 10 metros
. lineales
5 Organizar diez (10) metros lineales de Recursos Humanos. Metros X X| X[ X[ X| X| X[ X|X]| X]| X| X| 10 metros
lineales lineales
- — - S
6 Realizar la descripcién de los documentos organizados gegiesuos X| X| X[ X[ X|X]| X|X[|X 10000 Registros

Fortalecer el equipo de supervision de archivo N° de X| X )

7 documentos 2 informe
Fortalecer la linea de produccién de Organizacién y Descripcion | N° de X
documental Informes

8 1 informe

Elaborar las fichas técnicas de las series documentales de los N° de X[ X| X| X
9 procesos estratégicos. documentos 4 informes
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META
UNIDAD DE
PRIORIDAD ACTIVIDADES MEDIDA EIMIAIMIJTJTAIS] O TOTAL
(ML., %, N°) elalblalu|lu|glel|c
blr|rly|n]|l ot |t
SERVICIOS ARCHIVISTICOS
10 Control de atenciones de los servicios archivisticos en S‘o de XXX XXX XXX 12 inf
cumplimiento de los plazos de atencion. ocumentos informes
N° de X| X[ X| X| X[ X| X| X|X
11 Elaboracién de reportes por tipo de servicio archivistico. servicios 12 reportes
N° de X X X
12 Control de alerta de los documentos pendientes de préstamo documentos 4 informes
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
N° de X| X[ X 5 inventarios de
13 Realizar las transferencias de existencia documental. documentos tra_nsfere_ncna de
existencia
documental
ELABORACION DE DOCUMENTOS DE GESTION ARCHIVISTICA
14 Presentacion del proyecto del protocolo de Organizacién g‘o de X 1informes
documental. ocumentos
Elaboracion del proyecto de protocolo del Servicio Archivistico. N° de 1 informes
15 documentos
SUPERVISION DE ARCHIVO
Realizar las supervisiones de los Archivo de Gestion N° de X[ X X| X| X| X| X[ X[|X
16 (documentos fisicos) y los Archivos de Gestion Digital. documentos 12 informes
LIMPIEZA DE LAS AREAS DE ARCHIVO
Programar jornadas de limpieza integral en los en los N° de X X X
17 repositorios del Archivo Central. documentos 4 informes
Programar jornadas semestrales de desinfeccion en los N° de X
18 repositorios del Archivo Central. documentos 2 informes
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"Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
"Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

META
UNIDAD DE
PRIORIDAD ACTIVIDADES MEDIDA EIFIMIAIMI[JIJ]JIJ]AlS[O[N] D| TOTAL
(ML., %, N°) nlela|b|lalulu|lg|e|c|oli
el|lblr|r{yl|n]l o|lt|t]v]ec
CAPACITACION DE PERSONAL EN MATERIA ARCHIVISTICA
Realizar capacitaciones dirigidas a los responsables de archivos | N° de X X
19 en coordinacion con la Oficina de Gestion de Recursos documentos Material de
Humanos. capacitacion
FORTALECIMIENTO DE LA GESTION ARCHIVISTICA
20 Ejecucién del IOARR de Cédigo Unico de Inversiones 2558961 N° de X X
para remodelacion de depdsito y/o archivo general Informes 2 informes
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