INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA E INFORMATICA

Resolucion Jefatural N©  o20-2024mvmr

Lima, 18 de enero de 2024

Visto el Informe N° 000001-2024-INEI/SG de la Secretaria General del Instituto
Nacional de Estadistica - INEI.

CONSIDERANDO:

ecréla;i‘a £ Que, mediante Ley N° 25323 se crea el Sistema Nacional de Archivos con la
3 A S/ " " o i 5 .

/finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente de los archivos de las entidades
publicas existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas técnicas y

metodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio del
“Patrimonio Documental de la Nacion™;

Que, con Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, se aprobo la Directiva N°
\otstag,, 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las

g %\\msln/"‘@@ Entidades Publicas”, la cual tiene por objeto orientar y unificar criterios para la elaboracién del
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f) .,;._;,t 24~ Plan Anual de Trabajo Archivistico para el desarrollo de las actividades archivisticas de las
/(&) Entidades Publicas;
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Que, los numerales 5.1 y 5.3 de la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, establece
que el organo de administracion de archivos o archivo central de la entidad publica, es
responsable de la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico en coordinacion con todas
las unidades de organizacion y la oficina de planeamiento o la que haga sus veces y debera ser
aprobado por el titular o la mas alta autoridad de la entidad mediante resolucion, precisando en,

el numeral 6.6 que la entidad publica presenta el Plan Anual de Trabajo Archivistico al Archivo
General de la Nacion;

Que el literal b) del articulo 16 del Reglamento de Organizacion y Funciones del
INEI aprobado por Decreto Supremo N° 043-2001-PCM establece que la Secretaria General del

INEI, tiene entre sus funciones conducir, dirigir, supervisar y controlar las acciones de Tramite
documentario y del Archivo Central;

Que, mediante documento del visto, la Secretaria General del INEI, sustenta la
aprobacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico del Instituto Nacional de Estadistica e
Informética- Afio 2024, sefialando que ha sido elaborado por la responsable del Archivo Central
del INEI, en concordancia con lo establecido en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas
para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”;



Que, en ese sentido resulta necesario aprobar el Plan Anual de Trabajo
Archivistico del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica Afio 2024, a fin que este

instrumento de gestion coadyuve al mejor y eficiente desarrollo de las actividades archivisticas
del INEI;

Con las visaciones de la Secretaria General y de la Oficina Técnica de Asesoria

Secelara 5 En uso de las atribuciones conferidas por el articulo 8 del Decreto Legislativo N°

Sgneral \\i 04, Ley de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.
/NE\ .,

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Instituto Nacional
i de Estadistica e Informatica Afio 2024, que como anexo forma parte de la presente resolucion.

N st Articulo 2.- Remitir copia de la presente resolucion y del Plan Anual de Trabajo
f &f o %o An ChIVISthO del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica Afio 2024 al Archivo General de la
\ N

o))
%

“gﬁ:ﬂna w‘% Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion Jefatural y anexo
soia ™ o0 el Portal Institucional del Instituto Nacional de Estadistca e Informética

(hitp://www.inei.gob.pe).
REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

..............................

J/\F'TL CARHUAVILCA BONETT
Jefe
Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA ARCHIVO CENTRAL
ANO 2024

l. ALCANCE

El presente Plan de Trabajo Archivistico para el afio 2024 es de aplicacion y estricto cumplimiento
para los Archivos de Gestion y Archivo Central del Instituto Nacional de Estadistica e Informética —
INEI.

OBJETIVOS GENERALES

Establecer y desarrollar las actividades archivisticas, optimizando el control y preservacion de los
documentos en los Archivos de Gestion y Archivo Central de la Entidad, con la finalidad de asegurar su
conservacion y garantizar el desarrollo de los procesos administrativos asegurando el acceso a la
informacion publica de la documentacion que se custodia en los Archivos de Gestion y Archivo Central
del INEI y aseguren su conservacion.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS

31 Fortalecer el uso de herramientas y sistemas informéaticos Archivisticos encaminado en la
modernizacion el cual agilizara los procesos archivisticos.

3.2Realizar las acciones orientadas a la organizacion, conservacion, custodia y control de los
documentos en los archivos de gestion y central del INEI.

3.3Implementar el sistema de produccion y almacenamiento de documentos digitales para' la
conversion de documentos de papel a digital y de digital a digital para la eficiencia y eficacia de la
informacion que produce el Instituto Nacional de Estadistica.

3.4 Implementar con bienes muebles para un mejor desarrollo de las actividades de digitalizacion de
documentos archivisticos.

V. IDENTIFICACION DE ENTIDAD

Sector Gubernamental Presidencial del Consejo de Ministros
Nombre de la Entidad Instituto Nacional de Estadistica e Informatica
Nombre de la M&xima autoridad de la Entidad Dante Rafael Carhualvilca Bonett
Nombre del Secretario General Francisco Casaretto Fonseca
Nombre del responsable de Archivo Central Gladys Caty Centeno Cristobal
Direccion de la Entidad Jr. General Garzon N°658 - Jesus Maria
Teléfono del Archivo Central 6520000 anexo 9218
Correo Electronico del contacto Caty.centeno@inei.gob.pe




\Y POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El presente Plan Anual de Trabajo del Archivo Central 2024, se ha elaborado en el marco presupuestal,
comprende las Acciones Estratégicos Institucionales (AEI) definidas en el Plan Estratégico Institucional
(PEI) 2017 — 2026 ampliado, aprobado con Resolucion Jefatural N° 119-2023-INEI; el cual tiene como
uno de sus lineamientos de la politica institucional: “Continuar con la implementacion de actividades
orientada al mejoramiento de la gestion institucional”.

REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1 Organizacion:

Segln las funciones asignadas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto
Nacional de Estadistica e Informatica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 043-2001-PCM, la
Secretaria General es el 6rgano encargado de prestar asesoria y apoyo técnico administrativo a la
Jefatura; dentro de sus funciones es la encargada de conducir, dirigir, supervisar y controlar las
acciones archivisticas a través del Archivo Central.

Entre las principales funciones archivisticas se encuentran las que describen a continuacion:

a) Coordinar, racionalizar y evaluar las actividades del Archivo Central del INEI.
‘ . b) Realizar el seguimiento de la aplicacion de las normas técnicas del Sistema Nacional de

s s Archivo.

o ) c) Ejecutar el proceso de determinacion de las series documentales y la elaboracion del
Programa de Control de Documentos del INEI.

d) Ejecutary controlar la recepcion y clasificacion de los expedientes y documentos oficiales que
ingresan al Archivo Central del INEI.

e) Coordinary ejecutar la eliminacion de documentos declarados innecesarios del Archivo Central
del INEI

f)  Elaborar y actualizar auxiliares descriptivos tales como indices, catalogos, fichas e inventarios.

g) Brindar copia de los documentos que custodia a través de copias autenticadas, constancias,
busquedas y exhibiciones.

h) Mantener actualizado el registro de los fondos documentales de la Institucion.

i) Coordinar el desarrollo archivisticas en las dependencias del INEI.

) Evaluar los fondos documentales y proponer programas de restauracion.

k) Coordinar y verificar la restauracion de documentos.

) Coordinar la transferencia de los documentos de las dependencias del INEI al Archivo Central.

N

Por otra parte, el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica, cuenta con un Archivo Central y
Archivos de Gestion. El Archivo Central y los Archivos de Gestion funcionan en la Sede Central.

El Archivo Central del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica, depende jerarquicamente de
la Secretaria General, que a su vez depende de la Jefatura.

En cuanto a las lineas de coordinacion, el Archivo Central establece lineas de coordinacion interna
con los Archivos de Gestion y con el Comité Evaluador de Documentos del Instituto Nacional de
Estadistica e Informética. Asi también, establece lineas de coordinacion externa con el Archivo
General de la Nacion y con los Archivos Regionales.



6.2 Normatividad archivistica

N° de Norma Fecha de emision Area involucrada ¢ Se aplica ?
RJ N°207-2015-INEI 26/06/2015 Toda la Entidad Total
RJ N°111-2023-INEI 12/04/2023 Archivo Central Gestion Parcial

6.3 Personal

En la actualidad el Archivo Central cuenta con el siguiente personal:

01 Nombrado

Técnico en Archivo lll

Profesional/Técnico

Condicién ., — _—
ltem Cargo Formacion Capacitacion Archivistica
Laboral
Gestion de Archivos / Gestion de
) Archivos no textuales /
Archivero

Valoracion y seleccion en archivos
y biblioteca / Curso basico de
Archivos

02 Contratado

Teécnico Administrativo VIl

Archivero
Profesional/Técnico

Curso Intermedio

03 Contratado

Técnico Administrativo VII

Computacion/Técnico

Curso Basico

4 CAS

Asistente Administrativo

Secretaria/Técnico

6.4 Local

El Archivo Central y Archivo de Gestion se ubican en la Sede Central del Instituto Nacional de
Estadistica e Informética en el distrito de Jesus Maria.

N° de Metros Material de Direccion
Archivos ambientes cuadrados Construccion
Central 01 13700 | Material noble Av. Gral. Eugenio Garzén 654 - 858 -
Lima - Lima - Jesus Maria -
Gestion 16 12.00 Material noble Av. Gral. Eugenio Garzon 654 - 658 -
Lima - Lima - Jesus Maria
6.5 Equipamiento
Equipamiento:
! : ; Estado de '
Mueble o equipo Cantidad | Material Conservassn Observaciones
Aspiradora 1 Plastico Bueno
Computadoras 3 - Bueno
Deshumedecedores 2 plastico Bueno
Detector de Humo 1 Metal Bueno
Escalera 2 Metal Regular Debernenovarseporsl ise
constante.
Estantes 17 Metal Bueno 4-5 cuerpos de 5 niveles
Extintores 2 - Bueno




Mueble o equipo Cantidad Material CE:;Z?\?ag%n Observaciones
Impresora 1 - Regular I?/Iiﬁﬁuncriirx;\ll,arse por una
Mesa de Trabajo 1 Madera Bueno
Scaner 1 - Bueno
Teléfono 1 - Bueno
Ventiladores 3 Metal Bueno
6.6 Fondo de Acervo Documental
| Cantidad Unid.
N° Serie Documental Ei?r(;rr]::s de omnjftligon Soporte | Observaciones
Lineales
01 | Correspondencias 2008-2020 287 cajas Papel Ins/t\itzicviglnal
02 | Resoluciones Jefaturales 1977-2023 Papel
03 | Resoluciones Directorales 1982-2018 130 cajas Papel
04 | Convenios 1994-2012 12 cajas Papel
05 | Cuadro de Asignacion de Personal 2001 Files Papel
06 | Manual de Organizacion y Funciones 1985-2004 05 cajas Papel
07 | Informes Examenes Especiales 2008-2009 02 cajas Papel
08 | Estados Financieros Presupuestales 1994-2008 04 cajas Papel
09 | Comprobantes de Pago 2009-2015 804 cajas Papel
10 | Libro Registro de Compras 1998-2009 01 caja Papel
11 | Libro Registro de Ventas 1998-2009 02 cajas Papel
12 | Libros Contables 1996-2009 08 cajas Papel
13 | Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales 2001261%%3129015 10 cajas s
14 | Contratos de Servicios no Personales 1973 - 2011 104 cajas Papel
15 | Contratacién Directa 2016 01 caja Papel
16 | Orden de Salida 2009 - 2011 03 cajas Papel
17 | Proceso de Adjudicacion Simplificada 2016 07 Papel
18 | Adjudicacion Directa Selectiva 2013 - 2015 17 cajas Papel
19 | Adjudicacién Directa Publica 2013-2015 | 09 cajas | Fapel
20 | Adjudicacion Menor Cuantia 2013-2016 34 cajas Papel
21 | Licitacion Publica 2013 - 2016 04 cajas Fapel
22 | Proceso Concurso Publico 2013-2016 08 cajas Papel
23 | Legajos Personales 1974-1918 102 cajas Papel
24 | Planilla Unica de Pagos 1961-2016 152 cajas Papel
25 | Procesos Administrativos Disciplinarios 2000-2015 06 cajas Fapel
26 | Proceso de Adjudicacion Simplificada 2016 08 cajas Papel
27 | Exoneraciones 2013 - 2014 02 cajas Papel




6.7

Actividades Archivisticas
En cumplimiento de las disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacion, el Archivo
Central desarrollara las siguientes actividades archivisticas:

Administracién de Archivos

6.7.1. Elaborar y proponer la actualizacion del Programa de Control de Documentos Archivisticos
del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.

6.7.2. Formular y actualizar los procedimientos de archivo.

6.7.3. Elaborar y proponer el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Archivo Central del INEI del
afio 2025.

6.7.4.Elaborar y proponer el Informe Técnico de Evaluacion de Actividades Archivisticas
Ejecutadas (ITEA) del Archivo Central del afio 2023.

Organizacion de Documentos.

6.7.5. El Archivo Central continuarad con la clasificacion y ordenamiento de las series
documentales que administra de acuerdo al orden original de procedencia, incorporando
series nuevas segun corresponda.

Descripcion Archivistica.

6.7.6. Ladescripcion archivistica se realiza mediante el Sistema de Archivo Central - SAC teniendo
en cuenta las caracteristicas internas y externas de los documentos, el sistema se
alimenta mediante el inventario de registro, inventario esquematico, inventario de fondo
documental y otros instrumentos de gestion.

Seleccion Documental

6.7.7. Se continuara con el proceso de identificar analizar y evaluar todas las series documentales
para determinar sus periodos de retencion en el Programa de Control de Documentos que
esta a cargo del Archivo Central.

Transferencia de Documentos

6.7.8.  Se continuara con la seleccion y el traslado de documentos desde los archivos de Gestion
al Archivo Central segln el Cronograma de Transferencia al vencimiento de los periodos
de retencion establecidos. Asimismo, se evaluara las series documentales que han
cumplido los 30 afios de vigencia para solicitar su transferencia al Archivo General de la
Nacion, lo que permitira aliviar la demanda de espacio para el Archivo Central.

Eliminacion de Documentos

6.7.9. Se organizara la informacion fisica innecesaria que ya cumplio su tiempo de retencion de
los Archivos en series documentales, colocandolas en paquetes, numeradas y ubicarlas
adecuadamente para proponer y gestionar su eliminacion con el Archivo General de la
Nacion.

Conservacion de Documentos

6.7.10 Se continuara con el proceso de archivamiento utilizando las unidades de conservacion
temporal otro para el permanente como medida de proteccion al documento, y a los que
laboran en el area de archivo.

Servicios Archivisticos
6.7.11. Se continuara brindado los servicios archivisticos, mediante el sistema de Archivo Central
(SAC). a través de las modalidades: consulta, préstamo, expedicion de copias.



Gestion de Infraestructura, inmobiliario y equipos
6.7.12. Solicitar el servicio de equipamiento y/o mantenimiento de equipos mobiliarios u otros para
el Archivo Central del INEI.

Supervision de Archivos
6.7.13. Realizar el seguimiento de los documentos prestados del Archivo Central del INEI.

Capacitacion de personal en materia archivistica
6.7.14 Capacitar en materia archivistica al personal responsable de los archivos de gestion.

Vil PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

El Archivo Central ha identificado la siguiente problemética para el desarrollo y cumplimiento de las
actividades archivisticas:

7.1 El Archivo Central cuenta con un area de 137m?, espacio limitado para la custodia adecuada de
los documentos. La documentacion que se custodia en el repositorio del Archivo Central no esta
acorde con la capacidad de espacio de archivamiento adecuado de documentos, lo que podria generar
que en el futuro haya dificultad con la recepcion de documentos, en tanto no se cuente con los
archivadores moviles que ordenaria y reduciria el espacio, ya que actualmente el Archivo Central
cuanta con estanterias.

El personal del Archivo Central resulta insuficiente para atender las disposiciones del
Archivo General de la Nacién, especialmente para elaborar y proponer los documentos de gestion
archivistica y ejecutar el proceso de eliminacion documental. Asi mismo persiste la necesidad de la
contratacion de personal técnico especializado en gestion archivistica.

Vil PRESUPUESTO ASIGNADO
Segun Plan Operativo Institucional 2024, los recursos asignados para el cumplimiento de actividades

y metas del Archivo Central estd comprendido en el centro de costos de la Secretaria General en la
Actividad Operativa Institucional 00000500065: Conduccion de Lineas de Politica Institucional.

IX CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

La programacion de las actividades archivisticas y complementarias para el Archivo Central para el
aio 2024 se detallan en el anexo 01.
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