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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA DIRECCION
DESCONCENTRADA INDECI - Puno - 2024

1. ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico del Instituto Nacional de Defensa Civil -
Direccion Desconcentrada INDECI Puno, para el afio 2024, es de aplicacion y estricto
cumplimiento por parte de la Oficina de Archivo Desconcentrado de la DDI Puno, y elaborado
en concordancia con la estructura del Sistema Institucional de Archivos del INDECI (SIA-
INDECI), establecida por la Resoluciéon Jefatural N° 000223-2023- INDECI/JEF INDECI.
Aprueba la Directiva N° 006-2023-INDECI, “Actualizacion del Sistema de Archivos
Institucional del Instituto Nacional de Defensa Civil (SIA-INDECI)”, de fecha 14 de agosto de
2023, como parte integrante del Sistema Institucional de Archivos (SIA-INDECI) tiene por
finalidad la defensa, conservacién, incremento y servicio del Patrimonio Documental de la
Nacion existente en la DDI Puno correspondiente al afio 2024, se aplicara obligatoriamente
en los siguientes niveles:

a) Nivel Desconcentrado.
e Archivo Desconcentrado.

* Archivos de Gestion.
b) Organo de Consulta.

o Comité Evaluador de Documentos (Nivel Desconcentrado).

¢

Firmado digitalmente por
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Santiago FAU 20135890031 hard
Motivo: Day V°

a) Fortalecer la efectividad de los procesos técnicos archivisticos en la DDI Puno, Fara oz ssair osoo
permitir un adecuado y oportuno acceso a la informacion.

b) Definir y establecer las actividades archivisticas de la DDI Puno, para garantizar la
eficacia de los procesos archivisticos, el fortalecimiento y optimizacion de una adecuada
administracion de los archivos y gestion documental, respetando la legislacion
archivistica vigente emitida por el Archivo General de la Nacion (AGN) ente rector del
Sistema Nacional de Archivos (SNA)

2. OBJETIVOS GENERALES

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Contar con documentos normativos para la gestion archivistica de la DDI Puno, segun
el Sistema Institucional de Archivos del INDECI.

Actividades:

e Formular el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la DDI Puno para el afio 2025.
Apoyar al Archivo Central del INDECI, en lo que corresponde, para la formulacién del
Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA) del INDECI.

e Formular un instrumento de descripcion archivistica del Archivo Desconcentrado
(Inventario) de la DDI Puno.

e Formular el Plan de Recuperacion y Prevencion de Siniestros para los archivos de la
DDI Puno, previa aprobacion del Plan del Archivo Central.

DDIPUNO — Archivo Desconcentrado 3
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Meta: Tener documentos aprobados y en uso, con la finalidad de mejorar la administracion
de los archivos de la DDI Puno.

3.2. Gestionar de manera eficiente el funcionamiento de los Archivos de la DDI Puno.

Actividades:

e Solicitar asistencia técnica, asesoramiento y capacitacion en materia archivistica al
Archivo Central y al Archivo Regional de Puno, para garantizar la correcta aplicacion
de los procesos técnicos archivisticos.

e Elaborar informes semestrales, sobre los avances de las actividades de los Archivos
de la DDI Puno, dirigidos al Archivo Central del INDECI.

e Elaborar un Cronograma Anual de Transferencia Documental al Archivo
Desconcentrado de la DDI Puno.

e Solicitar la capacitacion en materia archivistica y gestion documental para los
responsables de los archivos de la DDI Puno.

Meta: Tener personal capacitado en materia archivistica para uniformizar y estandarizar los
procesos técnicos archivisticos y mejorar el funcionamiento de los archivos de la DDI Puno.

3.3. Aplicacion de los procesos técnicos archivisticos a los documentos que custodia la
Direccion Desconcentrada INDECI Puno, para una correcta organizacion de su fondo
documental. \

Firmado digitalmente por

Actividades: PAMPAMALLO CHOOUE Jnve
e Descongestionar los Archivos de Gestion a través del cumplimiento del cronogkaihat’zss: isssa0 os00
Anual de Transferencia Documental al Archivo Desconcentrado.
e Actualizar los inventarios para presentar propuestas de eliminacion de documentos,
cuyo valor temporal haya terminado, para optimizar el uso de los espacios para el
acervo documental que tiene vigencia administrativa, contable, legal, etc.
e Organizar la documentacién de los Archivos de Gestién para su transferencia al
Archivo Desconcentrado.
e Cumplir con la atencién de los requerimientos de servicios archivisticos solicitados al
Archivo de manera oportuna y eficiente.

Meta: Conseguir que se aplique correctamente los procesos técnicos archivisticos en la
documentacion que custodia los archivos de la DDI Puno, para brindar un eficiente servicio
y garantizar su preservacion.

3.4. Acondicionar el local del Archivo Desconcentrado de la DDI Puno, para brindar
adecuadas y mejores condiciones de conservacion.

Actividades:

e Gestionar el mejoramiento de los ambientes donde se realizan los procesos técnicos
archivisticos, asi como la implementacién de mobiliario y cajas archiveras.

e Aplicacion de la normativa y de las medidas reglamentarias en el acondicionamiento
de la infraestructura del local del Archivo Desconcentrado de la DDI Puno.

e Gestionar la implementacién de las medidas de conservacion que garanticen la
integridad del acervo documental transferidos por los archivos de gestion de la DDI
Puno.

e Aplicar las normas y recomendaciones del Archivo Central para disponer de acciones
preventivas y correctivas para la conservacion del documento archivistico en el
INDECI.

DDIPUNO — Archivo Desconcentrado 4
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INDECI

o Realizar las acciones de limpiezas y desinfecciones generales al local del Archivo

Desconcentrado de la DDI Puno.

Meta: Proteger el patrimonio documental que custodia el Archivo Desconcentrado y cumplir
con la normativa vigente emitida por Archivo Central del INDECI.

4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a. Sector Gubernamental:

Ministerio de Defensa.

b. Nombre Oficial de la Entidad:

Instituto Nacional de Defensa Civil

c. Nombre del Organo
Desconcentrado del INDECI:

Direccion Desconcentrada INDECI Puno

d. Nombre de la maxima autoridad
de la Entidad

General de Brigada. EP. Carlos Manuel Yafiez

Lazo.
Jefe del INDECI.

e. Nombre del responsable del
Organo de Administraciéon de
Archivo - OAA, nivel central.

General (R) Fernando Portillo Romero.
Secretario General del INDECI.

f. Nombre y Cargo de Director de la
DDI Puno

Ing. Javier Santiago Pampamallco Choque

g. Responsable del Archivo
Desconcentrado:

Sr. Jorge Luis Martinez Martinez y el sefior
Alberto Teodoro Quispe Jiménez.

h. Direccion de la Entidad:

Jr. Talara N° 120 — Urbanizacién
San Juan Barrio Bellavista — Puno

i. Teléfono:

051-206047

Firmadq
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digitalmente por

PAMPAMALLCO CHOQUE Javier

Santiag

FAU 20135890031 hard

Motivo: Poy V° B®

j- Correo electronico de contactos:

jpampamallco@indeci.gob.pe

imartinez@indeci.qgob.pe

aquispe@indeci.gob.pe

Fecha:

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

4.03.2024 15:53:44 -05:00

La DDI Puno como parte del INDECI se encuentra encaminado en el fortalecimiento de su
Sistema Institucional de Archivos e implementando los procesos del Modelo de Gestién
Documental, por este motivo el presente Plan Anual de Trabajo Archivistico se encuentra en

concordancia con:

Plan Estratégico Institucional del Instituto Nacional de Defensa Civil -
INDECI para el periodo 2020-2025

Aprobacion:

Resolucion Jefatural N° DO00060-2022-
INDECI-JEF INDEC

Obijetivo Estratégico Institucional:

OEI.02 Fortalecer la Gestion Institucional

DDIPUNO — Archivo Desconcentrado
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INDECI

Accion Estratégica Institucional:

AEI.02.01 Gestién y Administracion Articulada
con la PNMGP

Plan Operativo Institucional 2024 del INDECI

Aprobacion: Resolucion Jefatural N° 000315-2023-
INDECI/JEF INDECI

Actividad: 5000002 conduccion y  orientacion
superior

Responsable:

Secretaria General

Tarea Operativa:

e Conduccion y Supervision de la
Implementacion del Modelo de Gestion
Documental (MGD) en el INDECI.

e Gestion del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) del INDECI.

e Seguimiento a la implementacién de los
PATA de las DDI

Actividades:

5005609 - Asistencia Técnica y
Acompafiamiento en Gestion del Riesgo de
Desastres.

5004279 - Monitoreo, Supervision y Evaluaci(izgﬁ'
de Productos y Actividades en Gestion de

Riesgo de Desastres.

5005580 - Formacion y Capacitacion en
Materia de Gestion de Riesgo de Desastres y
Adaptacién al Cambio Climatico.

¢

do digitalmente por
PAMALLCO CHOQUE Javier
lago FAU 20135890031 hard
Doy V° B

p: 14.03.2024 15:53:57 -05:00

Q

Responsable:

Direccion Desconcentrada INDECI Puno.

Tareas Operativas:

Todas las tareas que se soportan y necesitan
del correcto funcionamiento del Archivo
Desconcentrado, la gestion documental y el

SIA-INDECI.

Politicay Objetivos de la Gestion Documental del INDECI

Aprobacion:| Resolucion Jefatural N° 283-2021-INDECI

DDIPUNO — Archivo Desconcentrado
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INDECI

Politica:

La Alta Direccion del INDECI, alineados a los objetivos estratégicos del
PEI, los procesos de gestion institucional y la actual normativa sobre el
tema, tiene el compromiso de promover la implementacion, el
mantenimiento y la constante mejora del Modelo de Gestién Documental
(MGD) en todos sus componentes, garantizando la integridad y seguridad
de la informacion en los procesos de Emisién, Recepcién, Despacho y
Archivo, con la finalidad de asegurar el bienestar del ciudadano a través
de un estado cada vez mas cercano, inteligente e inclusivo que conlleve
a una administracion documental en el marco de la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestioén Publica y el Gobierno Digital.

Objetivos:

Implementar un Sistema de Gestibn Documental, considerando los
componentes establecidos por el MGD (principios, ejes transversales,
requisitos y procesos)

e Promover el uso intensivo de las tecnologias de la informacién en los
procesos del MGD, mediante la implementacién de herramientas
tecnolégicas modernas para la gestion documental.

e Optimizar las comunicaciones electrénicas con otras entidades del
Estado interconectdndonos a través de la PIDE.

e Garantizar la organizacion, seguridad, trazabilidad, accesibilidad,
transparencia y disponibilidad de la documentacion e informacion
recibida y generada por el INDECI.

e Mejorar el conocimiento de buenas préacticas de gestion documental de
los servidores y funcionarios del INDECI.

e Fortalecer la sistematizacion e integracion de los procesos de gestigp

Santig

documental de forma digital en el INDECI. Wotivp

Fech:

e Actualizar o elaborar y aprobar normativa (directiva, lineamientos,
manuales) que contribuya a mejorar la gestion documental del INDECI,
en el marco del MGD.

¢

do digitalmente por
AMALLCO CHOQUE Javier
go FAU 20135890031 hard
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Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Defensa

Civil (ROF — INDECI)

Aprobacion: Decreto Supremo N° 043-2013-PCM

Art. N° 10 a. Establecer lineamientos para la administracion

Funciones de la Secretaria documentaria y administrar el trdmite documentario,

General: preservando y  manteniendo el acervo
documentario.
b. Administrar el archivo general del INDECI.

Art. N° 78 a. Representar al INDECI en el ambito

Funciones de la Direcciones geogréfico de su competencia.

Desconcentradas b. Brindar asistencia técnica a los Gobiernos
Regionales y Gobiernos Locales, incluido Grupos de
Trabajo, Plataformas de Defensa Civil y Centro de
Operaciones de Emergencia, en lo que corresponde
a las actividades de los procesos de preparacion,
respuesta y rehabilitacion, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por los érganos de linea.

DDIPUNO — Archivo Desconcentrado
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INDECI

c. Promover, coordinar, evaluar y supervisar la
implementacién de los Centros de Operaciones de
Emergencia en los Gobiernos Regionales y Locales
del @mbito de su competencia.

d. Participar en la coordinacién y conduccion de las
acciones en la respuesta en los niveles 4 y 5 segun
corresponda, de acuerdo a sus competencias y a los
lineamientos del Titular del INDECI.

e. Promover enlos Gobiernos Regionales y Locales,
proyectos de inversion publica para la
implementacién y ejecucion de los procesos de la
Gestion Reactiva, a través de actividades de
asistencia técnica y de coordinacion, de acuerdo a los
lineamientos de la unidad organica de linea
competente.

f. Realizar el seguimiento y monitoreo del stock de
ayuda humanitaria en los almacenes Regionales y
Locales de su jurisdiccion, articulandolos con los
almacenes Nacionales, de acuerdo a los lineamientos
de la unidad orgénica de linea competente.

g. Realizar la recepcion, almacenamiento y custodia
de los bienes de ayuda humanitaria en losAlmacenes
Nacionales de Defensa Civil a cargo del INDECI,
cuando corresponda, de acuerdo a loslineamientos
de la unidad organica competente. -
h. Coordinar y supervisar la entrega de bienes dg"

ayuda humanitaria a los Gobiernos regionales, ef:

cuanto corresponda, de acuerdo a la normatividad

vigente y los lineamientos de la unidad organica de

linea competente.

Promover el fortalecimiento de capacidades de las

autoridades, funcionarios de los Gobiernos

regionales y Locales, y poblacién en general, en los

procesos de la Gestion Reactiva, realizando el

seguimiento y supervision de las acciones realizadas.

j. Promover en los Gobiernos Regionales Ia
ejecucion de campafias de sensibilizacion y difusion a
la poblacion en la Gestion Reactiva, de acuerdo a los|
lineamientos de la unidad organica de linea
competente.

k. Promover la articulacion de los Gobiernos
Regionales y Locales con las entidades que
conforman la primera respuesta.

[. Coordinar con la Oficina General de Administracion
las acciones a ejecutar en materia de la gestion de los
sistemas de Recursos Humanos, Contabilidad,
Tesoreria y Servicios Generales, de acuerdo a las
normas vigentes.

m. Coordinar con la unidad organica competente, las
acciones a ejecutar en materia de abastecimiento Yy
control patrimonial, de acuerdo a las normas vigentes.

¢

do digitalmente por
PAMALLCO CHOQUE Javier
lago FAU 20135890031 hard

Doy V° B®
R: 14.03.2024 15:54:18 -05:00

n. Otras funciones que le asigne el jefe Institucional.

DDIPUNO — Archivo Desconcentrado
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La DDI Puno, coordina con la Secretaria General las actividades de los archivos que
conforman el Sistema de Archivo Institucional del INDECI y es parte integrante del Sistema
Nacional de Archivos (SNA), regentado por el Archivo General de la Nacién (AGN) o
Archivos Regionales en caso de los archivos de las Direcciones Desconcentradas del
INDECI (DDI-INDECI).

INDECI cuenta con dispositivos que coadyuvan al tratamiento de la documentacion desde
el momento de su generacion, tramite, reconstruccion, servicio archivistico (atencion a
usuarios), transferencia al Archivo Desconcentrado y su disposicion final (conservacion y/o
eliminacion).

6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

Mediante la Ley N° 25323, se crea el SNA, 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, organizacién y servicio del “Patrimonio Documental de la
Nacion”.

Este Sistema esta liderado por el AGN, como 6érgano rector y central del SNA gozando de
autonomia técnica y administrativa y dependiente del Ministerio de Cultura, y esta
conformado por los Archivos Regionales y Sub Regionales y los Archivos de las Entidades
Publicas. El INDECI por ser una entidad estatal, es parte del SNA, en ese sentido la
produccion documental que produce y archivo central, como érgano de administracion de \
archivos de la institucion, tiene la obligacion de regir sus actividades bajo el marco de la

Firmado digitalmente por

legislacion archivistica nacional. PAMPAVALLCO CHOQUE Javier
Santiago FAU 20135890031 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 14.03.2024 15:54:34 -05:00

El Decreto Ley N° 19414, declara de utilidad publica la defensa, conservacion e incremento
del patrimonio documental, por esta razén es de suma importancia que el INDECI cuente
con un archivo central organizado y tiene implementado un SIA, que permite un sistema de
organizacion y archivo general adecuado y mejorar el sistema de informacion institucional.

6.1. Organizacién

El Archivo Desconcentrado de la DDI Puno como unidad organica depende de la Sede
Central del INDECI, técnica y normativamente del archivo general de la Nacién y en la
Region Puno es supervisado y asesorado por el Archivo Regional; dispone actualmente de
un ambiente ubicado en el Urb. Taparachi Mz. A Lt. 3, KM 1.5 Carretera Juliaca - Puno,
donde funciona la parte administrativa y operativa.

La DDI Puno a través de sus responsables de archivos, es la encargada de realizar los
procesos técnicos archivisticos y los procedimientos archivisticos en su nivel de archivo
desconcentrado. Tiene el siguiente organigrama.

DDIPUNO — Archivo Desconcentrado 9
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Organigrama de la DDI Puno

DIRECCION DDI
PUNO
|
\ v
GESTION DE RIESGO
DE DESASTRES ADMINISTRACION
\ v

]
CUSTODIA
LG VEHICULAR

\ v

ARCHIVO ARCHIVO DE
DESCONCENTRADO GESTION

El Archivo de la Direccion Desconcertada de INDECI Puno, forma parte de la estructura del
SIA-INDECI, donde se administra documentacion generada en el ejercicio de las funciones
el cual se ubica geograficamente en el departamento de puno. &

> Los niveles de archivos del OAAD son: Frmado digiaimente por
PAMPAMALLCO CHOQUE Javier
I\SA%Ti!\i/ao?(I)Dg)ég 20135890031 hard

201
a. Archivos de Gestién: Es conocido como el archivo de oficina, en el cual se custodidfi'gs?? 1#5+=
documentos generados por los oOrganos y unidades organicas de la Direccion
Desconcentrada INDECI Puno, en tanto dure su tramitacion y vigencia administrativa.
Esta documentacion es transferida de acuerdo a los instrumentos normativos internos y
al cronograma anual de transferencia establecido por el archivo de la DDI Puno.

b. El Archivo de la DDI Puno: Encargado de las actividades en el &mbito desconcentrado
a nivel regional y zonal, cuyas actividades son coordinadas con el OAA del nivel central
y el archivo regional correspondiente; este ultimo, perteneciente al nivel desconcentrado
del AGN que es el ente rector del SNA.
6.2. Normativa Archivistica

Las normas internas de gestion archivistica vigentes para el INDECI son:

Norma Fecha de Emisién | Areas Involucradas be Aplica?

Resolucion Jefatural N° 017-2016-
INDECI. Aprueba la Directiva N°
004-2016-INDECI/2.0,

“Procedimiento para la | 29.FEB.2016 Toda la Entidad Sl
Reconstruccién Documental en el
Instituto Nacional de Defensa Civil-

INDECI”.
Resolucion Jefatural N° 187-2017-
INDECI. Aprueba la Directiva N° | 07.SET.2017 Toda la Entidad SI

011-2017-INDECI /2.0, “Directiva

DDIPUNO — Archivo Desconcentrado 10
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para el Ejercicio de la Actividad de
Fedatario Institucional del Instituto
Nacional de Defensa Civil”.
Resolucion Jefatural N° 175-2018-
INDECI. Aprueba la Directiva N°
003-2018-INDECI /8.0, “Normas y
Procedimientos para Publicar y | 12.JUL.2018 Toda la Entidad Sl
Actualizar la Informacién Publica en
el Portal de Transparencia Estandar
- PTE del INDECI”

Resolucion Jefatural N° 137-2021-
INDECI. Aprueba la Directiva N°
005-2021-INDECI /2.0, “Directiva
para la Transferencia y Préstamo | 14.MAY.2021 Toda la Entidad Si
Documental de los Archivos del
Sistema Institucional de Archivos
del INDECI.

Resolucion Jefatural N° 162-2021-
INDECI. Conformacion del Comité
Evaluador de Documentos (CED)
en el INDECI.

Resolucion Jefatural N° 163-2021-
INDECI. Conformacion del Comité

Archivo Central /
31.MAY.2021 Archivo Periférico / | Sl
Archivo de Gestion

de Implementacion y Mejoramiento | 31-MAY-2021 Toda la Entidad S

(CIM) en el INDECI. L
Resolucion Jefatural N° 187-2021- /
INDECI. Aprueba el Plan de Firmaco digiamente por
Proyecto de Implementacion del | 28. JUN.2021 Toda la Entidad S| Saniago FadoiSessios: frd
Modelo de Gestiébn Documental Fecha: 14.03402¢ 155502 05:00

(MGD) en el INDECI

Resolucion Jefatural N° 217-2021-
INDECI, Conformacién del Comité
de Prevencion de Siniestros (CPS) | 17.AG0.2021 Toda la Entidad Sl
del Sistema Institucional de
Archivos del INDECI.

Resolucion Jefatural N° 283-2021-
INDECI. Aprueba la Politica y | 20. OCT.2021
Obijetivos de la Gestion Documental
en el INDECI

Resolucion Jefatural N° 314-2021-
INDECI. Aprueba “Directiva N° 010-
2021-INDECI /2.0, “Directiva para la
Foliacion de Documentos de los | 18.NOV.2021 Toda la Entidad Sl
Archivos del Sistema Institucional
de Archivos del Instituto Nacional
de Defensa Civil (INDECI)”
Resolucion Jefatural N° 314-2021-
INDECI. Aprueba Directiva N° 011-
2021-INDECI /2.0, “Directiva de
Procesos Técnicos y
Procedimientos Archivisticos del
Sistema Institucional de Archivos

Toda la Entidad Si

18.NOV.2021 Toda la Entidad SI

DDIPUNO — Archivo Desconcentrado 11
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del Instituto Nacional de Defensa
Civil (INDECI)”

Resolucion Jefatural N° 328-2021-
INDECI. Aprueba la modificacion
del Anexo N° 04 - Plan de Proyecto
de Implementacion del Modelo de
Gestion Documental (MGD) en el
INDECI.

09.DIC.2021

Toda la Entidad

Sl

Resolucion Jefatural N° 361-2021-
INDECI. Aprueba la Directiva N°
014-2021-INDECI/2.0, “Directiva de
Gestion Documental del Instituto
Nacional de Defensa  Civil
(INDECI)".

30.DIC.2021

Toda la Entidad

Sl

Resolucion Jefatural N° D000045-
2022-INDECI-JEF INDECI.
Conformacién del Comité
Evaluador de Documentos (CED) a
nivel desconcentrado del INDECI.

18.ABR.2022

Archivo

Desconcentrado.

Sl

Resolucion Jefatural N° 000186-
2023-INDECI/JEF INDECI.
Reconformacion del Comité
Evaluador de Documentos (CED) a
nivel central y nivel desconcentrado
del INDECI.

10.JUL.2023

Toda la Entidad

Sl

Resolucion Jefatural N° 000223-
2023-INDECI/JEF INDECI.
Aprueba la Directiva N° 006-2023-
INDECI, “Actualizacion del Sistema
de Archivos Institucional del
Instituto Nacional de Defensa Civil
(SIA-INDECI)”.

14.AG0.2023

Toda la Entidad

SI

Firmado digita

&

Imente por

Fuente: Diagnéstico Situacional de Archivo de la DDI Puno y Resoluciones emitidas en el afio 2022 y 2023.

6.3. Personal

PAMPAMALL
Santiago FAU
Motivo: Doy V!

O CHOQUE Javier
20135890031 hard

o Be
Fecha: 14.03.2024 15:55:13 -05:00

En el Archivo Desconcentrado cuenta con dos (02) personas que prestan servicio en
actividades archivisticas. El personal se detalla en el siguiente cuadro:

Personal: 02 personas

Condicién
Laboral

[tem

Cargo

Formacion

Capacitacion
Archivistica

01 Contrato de
Administracion de
Servicio (D.L. 1057)

Almacenero

Tec. en contabilidad | No

02 Contrato de

Custodia

No

Administracion de
Servicio (D.L. 1057)

Vehicular

Tec. en
contabilidad

Fuente: Diagndstico Situacional de la DDI Puno.

DDIPUNO — Archivo Desconcentrado
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Personal del Archivo Desconcentrado de la DDI Puno, no cuenta con personal exclusivo que
administre la documentacion generada y recibida en esta sede, esta actividad forma parte
en adiccion a sus funciones compartidas entre el responsable de almacenero y custodia
vehicular, designado por el director de la DDI.

6.4. Local

El Archivo Desconcentrado tiene su sede en el distrito de Juliaca: ubicada en Urb. Taparachi
Mz. A Lt. 3, KM 1.5 carretera Juliaca — Puno. El archivo se ubica en este sitio desde el afio
2008.

Ubicacion del local:

N° de
ambientes

Material de Direccion

construccion

Metros
cuadrados

Archivo

Urb. Taparachi
Mz. A Lt. 3, KM
1.5 Carretera
Juliaca

Desconcentrado 1 40 m2

® Cemento y fierro

® Techo de calamina
galvanizada a un agua las
cuales se encuentran
sustentada por vigas de
madera con falso cielo raso de
planchas de triplay

®Piso de madera tornillo
machihembrada de 10cm x %
de pulgada de espesor
asentado sobre un falso piso
con listones de madera de 2
pulgadas

Jr. Talara N°
120 — Barrio
Bellavista —
Puno

Gestién 1 16 m2

® Cemento y fierro \

Firmado digitalmgnte por
PAMPAMALEEO-CHOQUE Javier
Santiago FAU 20135890031 hard
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.03.2024 15:55:26 -05:00

® Techo concreto Armado
® Piso de ceramica

Fuente: Diagndstico Situacional de la DDI PUNO.

OAA-  Archivo | Area Area Total M2
Desconcentrado (custodia/conservacion) (procesos/administracion) aprox.
Repositorio N° 1 71.85 ml 40 m2 40 m2
Areas totales 71.85 ml 40 m2 40 m2

Fuente: Diagnéstico Situacional de la DDI PUNO

El Archivo Desconcentrado de la DDI Puno se encuentra en la region Puno. Las DDI tienen
dos niveles de archivos: Desconcentrado y de Gestién, la DDI tiene dos locales de archivos
Puno y Juliaca.

i Material
. N° de Area
DDI Archivos de Direccion
Ambientes M2 construccién
Urb. Taparachi Mz. A Lt.
Desconcentrado 1 40 Noble 3, KM 1.5 Carretera
Puno Juliaca

DDIPUNO — Archivo Desconcentrado 13
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Gestion 16 Noble . Ta!ara_N° 120 -
urbanizacion San Juan
Bario Bellavista - Puno
Fuente: Diagndstico Situacional de la DDI PUNO.
6.5. Equipamiento
OAA - Archivo Desconcentrado:
Mueble/equipos | Cantidad Material Estado de Observaciones
Conservacion
. . 1 Metal Regular .NO usado
Equipo de computo exclusivamente para las
actividades.
No usado
Escritorio 1 Metal Regular exclusivamente para las
actividades.
Sillas 1 Metal Buen Estado
CO2
. Se encuentra
Extintores e Buen Estado debidamente
recargado de
acuerdo a las
normas de uso
de extintor

Fuente: Diagndstico Situacional de la DDI PUNO \

Firmado digitalmente por
PAMPAMALLCO CHOQUE Javier
Santiago FAU 20135890031 hard
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.03.2024 15:55:36 -05:00

6.6. Fondo o Acervo Documental

El Archivo Desconcentrado del INDECI custodia 02 fondo documental, segun
como se ha organizado en la actualidad.

Fondo Documental de la DDI Puno

e Es un Fondo Documental abierto. Se encuentra bajo la administracion del
responsable administrativo, el fondo documental cuenta con 12 afios de
antigiedad. Son documentos generados entre los afios 2011 al 2023, por los
Archivos Desconcentrado y de Gestion.

e Es un fondo documental cerrado: documentacién generada entre los afios
1997 a 2011, por los archivos desconcentrados

e Elfondo documental total que custodia la DDI Puno a la fecha se conserva y
custodia en un aprox. de 71.85 metros lineales entre cajas, paquetes y
archivadores de palancas de documentacion institucional.

A continuacion, se detallan el Fondo Documental de la DDI Puno:

DDIPUNO — Archivo Desconcentrado 14
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Serie Fechas Metros
N© Documental Extremas Lineales Soporte Observaciones
1 Rendicion de cuentas 2001 2017 18 ml. Estantes rack E(B:L:)i]r;z:\t;d;gj:
Documentos emitidos recibidos
2 (oficios, O/MI, Memorandums, 2002 2018 9ml Estantes rack Buen estadg,de
memos mul) conservacion
Buen estado de
3 PECOSAS, PIAS Y NEAS 1997 2010 13 ml. Estantes rack COnservacion
Buen estado de
4 Operaciones y prevencién 2001 2008 15 ml Estantes rack COnservacion
Buen estado de
5 Informes de ITSDC 2002 2008 9mi Estantes rack conservacion
y . Buen estado de
6 Documentacion varios 2001 2020 16 ml Estantes rack conservacion
TOTAL (metros lineales) 71.85 ml.

Fuente: Diagnéstico Situacional de la DDI PUNO.

Archivos Desconcentrados:

e EIl volumen documental aproximado que se custodia en la DDI Puno es de
71.85 ML. aprox.

e La serie documental producido por la Direccién Desconcentrada es custodiado \
y conservado en las instalaciones de esta sede.

e Asimismo, se muestra el volumen documental de la DDI Puno, que datémp?:lﬁ%‘f*‘c"é‘*e‘ﬁga’umwer
Santiago FAU 20135890031 hard

1997 al 2023, segun el detalle siguiente: Motivo: Doy VB

Fecha: 14.03.2024 15:55:48 -05:00

Archivos de Gestion:

e El volumen documental aproximado que se custodia en la DDI Puno es de
71.85 ML. aprox.

e Las fechas extremas datan desde el afo 1997 hasta 2020.

6.7. Actividades Archivisticas

Las actividades en el Archivo Desconcentrado se dividen en actividades prioritarias
y complementarias:

6.7.1. Actividades Prioritarias por el archivo desconcentrado de la DDI Puno.

a) Consolidar el Organo de Administracion de Archivos (OAAD).
e Promover la designacion de los responsables de los Archivos de Gestidon y
Archivo Desconcentrado.
e Realizar un Diagnostico Situacional del Archivo Desconcentrado y Archivos
de Gestion.
e Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025.

b) Conservacién Documental.

DDIPUNO — Archivo Desconcentrado 15
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¢ Retiro del material dafiino que afecte el documento y colocacion de los
documentos que se encuentran en archivadores de palanca en unidades de
almacenamiento (cajas), como reemplazar de aquellas que las requieran.

e Revision y diagnéstico de las instalaciones eléctricas y sanitarias en los
repositorios de los Archivos de la DDI Puno.

e Inspeccién y limpieza permanente de la documentacion que se encuentra
archivada en archivadores de palanca y unidades de conservacion para
garantizar la conservacion de los mismos.

e Promover y supervisar el cumplimiento de la normativa archivistica con
referencia a la conservacion documental por parte de los Archivos de
Gestion y Archivos Desconcentrados.

c) Descripcién Documental.
e Continuar con las labores de actualizacibn de los inventarios de
documentos, a fin de describir adecuadamente las series documentales
e En coordinacion con el Archivo Central formular los instrumentos de
descripcion archivistica del Archivo Desconcentrado (guia, inventario o
catélogos) lo cual permitira un control, ubicacién y facilitara la busqueda de
los documentos.

d) Apoyar en la elaboraciéon del Programa de Control de Documentos
Archivisticos (PCDA)
o Solicitar el asesoramiento y el apoyo al Archivo Central para el responsable
del Archivo Desconcentrado y al director de la DDI Puno para la elaboracion \
de lo que le corresponde para el PCDA.
e) Organizacion de Documentos. Fetha, 14 85,2024 15:56:00 05:00
¢ I|dentificar, clasificar, ordenar y signar los documentos archivisticos del
Archivo Desconcentrado. 4.5 ML
e Verificar y si es necesario unificar las series documentales que se

encuentran dispersas en el Archivo Desconcentrado.

f) Servicio Archivistico.
e Prestamos, consultas y copias (simple, autenticada y/o digitalizada) de
documentos y/o expedientes.
e Cumplir con la atencion de los requerimientos de servicios archivisticos
solicitados al Archivo Desconcentrado de manera oportuna y eficiente.
e Fortalecer el servicio de documentos en soporte digital para evitar el
deterioro o pérdida de los documentos en soporte papel.

g) Transferencia de Documentos.

e Elaborar un Cronograma Anual de Transferencia Documental al Archivo
Desconcentrado para los Archivos de Gestion.

e Solicitar al Archivo Central y al Archivo Regional el asesoramiento al
personal y a los responsables de los Archivos de la DDI Puno en lo referente
a la transferencia de documentos archivisticos.

e Elaboracion de cuadros estadisticos de los documentos transferidos al
Archivo Desconcentrado.

DDIPUNO — Archivo Desconcentrado 16
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6.7.2.

h) Eliminacion de Documentos.

e Elaborar un Cronograma Anual de Eliminacion de Documentos del Archivo
Desconcentrado, luego de que se apruebe el PCDA del INDECI.

e Solicitar al Archivo Central y al Archivo Regional el asesoramiento al
personal y a los responsables de los Archivos de la DDI Puno en lo referente
a la eliminacion de documentos archivisticos.

e Elaboracion de cuadros estadisticos de los posibles documentos eliminados
del Archivo Desconcentrado.

Actividades Complementarias por el archivo desconcentrado de la DDI
Puno.

a) Elaboracién de Documentos de Gestion Archivistica.
e Formular el Plan de Recuperacién y Prevencién de Siniestros para los
archivos de la DDI Puno, previa aprobacion del Plan respectivo del Archivo
Central.

b) Digitalizacién de documentos.

e Se vadigitalizar de manera progresiva la documentacion organizados (71.85
ml) de valor permanente (Transformacién Digital), para evitar su deterioro y
garantizar el acceso a la informacion cuando se requiera.

e Almacenar la informacion digitalizada en los servidores y/o repositorios
institucionales.

c) Gestion de infraestructura, mobiliarios y equipos. \
e Elaborary presentar una propuesta de modificacion de la infraestructura del
Archivo Desconcentrado, conforme a las normas de archivo. Firmado dighalmente por

PAMPAMALLCO CHOQUE Javier

e Gestionar la asignacion de equipos y herramientas archivisticas Jarg\.2o:800s: har
s .. - . - Fecha: 14.03.2024 15:56:11 -05:00
gestion documental digital (escaner, equipos de computo, etc.)

d) Limpieza del Area de Archivo Desconcentrado.

e Programar semestralmente 02 limpiezas generales a los repositorios del
Archivo Desconcentrado.

¢ Realizar acciones, medidas de seguridad o procedimientos necesarios que
permitan reducir al minimo los posibles riesgos que podria presentar en la
salud humana y ambiente laboral, la proliferacion del virus de la COVID-19
u otros.

e Programar semestralmente 02 desinfecciones (destruccion, inactivacién o
remocion de microorganismos que pueden causar infeccibn o afectos
adversos a los documentos y a las personas) en los repositorios del Archivo
Desconcentrado.

e) Adquisicién de Equipos para el Archivo Desconcentrado.

e Solicitar a la Secretaria General que coordine con la Oficina General de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones y ante el secretario técnico
del Comité de Gobierno y Transformacion Digital la adquisicion de equipos

DDIPUNO — Archivo Desconcentrado 17
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e infraestructura tecnoldgica para la implementacion del Archivo
Desconcentrado con lo siguiente:

» Repositorio Archivistico Digital, bajo los criterios normativos
establecidos por el Archivo General de la Nacion.

» Sistema de control de la temperatura y humedad para los
repositorios del Archivo Desconcentrado (adquisicion de equipos
deshumedecedores y purificadores de aire).

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LAENTIDAD:

a) No se cuenta con espacio suficiente para las proximas transferencias documentales. se
requiere descongestionar el espacio o la eliminacién de la documentacion temporal.

b) No contamos con personal suficiente para realizar las actividades y lograr las metas en
el archivo central segun indicado en el Plan Anual de Trabajo Archivistico.

¢) No se cuenta con personal suficiente para realizar la verificacién de las transferencias
documentales de los afios 2018, 2019, 2020, 2021,2022 y 2023.

d) No se cuenta con presupuesto especifico asignado a la DDI Puno para las actividades a
desarrollarse para cumplimiento de los dispositivos legales archivisticos

e) No se cuenta con equipamiento tecnolégico necesario para las acciones de
Transformacion Digital requeridas para el Archivo de Gestion y Archivo Desconcentrado
de la DDI Puno.

fy No se cuenta con personal permanente que desarrolle especificamente labores \
archivisticas en la DDI Puno. =¥

Firmado digitalmente por
PAMPAMALLCO CHOQUE Javier

8. PRESUPUESTO A CONSIDERAR: yantiage PA 20135890031 hard
Fecha: 14.03.2024 15:56:29 -05:00
La DDI Puno, en el marco de las actividades operativas, tomando en cuenta su ambito de
competencia funcional establecido en el Reglamento de Organizaciones y Funciones (ROF),
la articulacién de las mismas con los objetivos estratégicos del Plan Estratégico Institucional
2020-2025 y el Plan Operativo Institucional 2024, considera el presupuesto con cargo a la
Secretaria General por ser acciones centrales y por qué NO hay presupuesto especifico para
la DDI Puno.

En este sentido, el presupuesto de la DDI Puno, que se encuentra incluido en el presupuesto
asignado para el afio 2024, sera de:

4 PRESUPUESTO
N° DESCRIPCION
ASIGNADO (S/)
1 Personal CAS* 24000.00
2 Cajas archiveras** 500.00
3 Fumigacion y desinfeccion de repositorios del Archivo 400.00
Desconcentrado
Materiales de oficina (toner, papel, plumones, archivadores de
4 X i 200.00
palanca y cinta de embalaje)
5 Reparacion y mantenimiento de mobiliario 100.00
TOTAL 25,200.00

DDIPUNO — Archivo Desconcentrado 18
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e Seraen adicion a sus funciones del almacenero de la DDI Puno

**  Monto asignado por OGPP segin Memorandum N° 000184-2024-INDECI/OGPP

Este monto asegurard& minimamente la ejecucidon de las actividades
propuestas en el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la DDI Puno, segun el
detalle siguiente

N° ACTIVIDADES ARCHIVISTICA PRESUPUESTO
ASIGNADO (S/.)
1 | Consolidar el archivo de la DDI Puno. 2500.00
2 | Conservacién Documental* 2500.00
3 | Descripcion Documental. 2500.00
4 | Apoyar en la elaboracion del Programa de Control de Documentos 2500.00
Archivisticos (PCDA)
5 | Organizacién de Documentos. 2500.00
6 | Servicio Archivistico. 2500.00
7 | Transferencia de Documentos. 2500.00
8 | Eliminacion de Documentos. 2000.00
9 | Elaboracion de Documentos de Gestién Archivistica. 2500.00
10 | Digitalizacion de Documentos. 2500.00
De acuerdo a lo
considerado por
11 | Gestidn de Infraestructura, Inmobiliario y Equipos. Secretaria General y la
DDI Puno
12 | Limpieza del Area de Archivo Desconcentrado. 700.00
TOTAL: 25200.00
® Monto asignado por OGPP segiin Memorandum N° 000184-2024-INDECI/OGPP

*  Las actividades archivisticas 1,2,3,4,5,6,7,8,9 y 10 se estableci6 el monto prorrateado
del sueldo anual del Almacenero dividido entre las 10 actividades.

* 11 Es el costo aproximado con afectacion a la meta de la DDI Puno.

€

Firmado digitalmente por
PAMPAMALLCO CHOQUE Javier
Santiago FAU 20135890031 hard
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.03.2024 15:56:42 -05:00
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9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS Y COMPLEMENTARIAS:
ARCHIVO DESCONCENTRADO - DDI PUNO
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024
S PROCESOS / ACTIVIDADES UNIDAD DE META CRONOGRAMA
& MEDIDA ANUAL
5 Ene | Feb | Mar | Abr | May [Jun | Jul |Agos | Set | Oct | Nov | Dic | Total
a

Consolidar el archivo desconcentrado de la DDI Puno.

e Promover la designaciéon de los|N° documentos
Responsables de los Archivos dede designacion

Gestion y
Desconcentrado.

Archivo

01

01

¢ Realizar un Diagnéstico
Situacional del Archivo
Desconcentrado y Archivo de
Gestion.

ND
diagnosticos
realizados

01

01

e Elaboracion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico 2025.

NO
resoluciones
de aprobacion

01

01

Firmado digitalmente por
PAMPAMALLCO CHOQUE Javier
Santiago FAU 20135890031 hard

Motivo: Doy V'

B°
Fecha: 14.03.2024 15:56:59 -05:00
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024

Prioridad

PROCESOS / ACTIVIDADES

UNIDAD DE
MEDIDA

META
ANUAL

CRONOGRAMA

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul |Agos

Set | Oct | Nov

Dic

Total

Conservacion Documental.

e Retiro del material dafino que
afecte el documento y colocacion
de los documentos que se€
encuentran en archivadores de|
palanca en unidades de
almacenamiento (cajas), como
reemplazar de aquellas que las
requieran.

Metros
lineales

05

05

e Revision y diagndstico de las
instalaciones eléctricas en los
repositorios del Archivo
Desconcentrado.

N° de
revisiones

01

01

¢ Inspecciény limpieza permanente
de la documentacibn que se€
encuentra archivada en
archivadores de palanca
unidades de conservacion paral
garantizar la conservacion de los
mismos.

N° de
revisiones

01

01

e Promover y supervisar el
cumplimiento de la normativa
archivistica con referencia a la
conservacion documental por
parte de los Archivos de Gestion
y Archivos Desconcentrados.

N° Informes de
evaluacion

04

04

&

Firmado digitalmente por
PAMPAMALLCO CHOQUE Javier
Santiago FAU 20135890031 hard
Motivo: Doy V° B

Fecha: 14.03.2024 15:57:15 -05:00
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024
= PROCESOS / ACTIVIDADES UNIDAD DE META CRONOGRAMA
& MEDIDA ANUAL i
5 Ene | Feb | Mar | Abr | May |Jun | Jul |Agos | Set | Oct | Nov | Dic | Total
£
Descripcion Documental.
Realizar el inventario de [N°deinformes | —  |---= | ceeeo| seeem | ] seeen emeen e ] e e | oo | e
documentos generados de la 02 02
DDI Puno, del afio 1997 al 2000.
e En coordinacion con el ArchivoN° documentos |  |-=-== | seeem | smeem | smeem | meem eeees | eeees el e
Central formular los instrumentos/de
de descripcion archivistica delcoordinacion
Archivo Desconcentrado (Guia,
Inventario o Catélogo) lo cual 01 01
permitird un control, ubicacion vy
facilitard la busqueda de los
documentos.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024 PAVPRAL GO CHGUE saver
= PROCESOS / ACTIVIDADES UNIDAD DE META CRONOGRAMA N Yo/ 264 16:57:34 -05:00
& MEDIDA ANUAL i
5 Ene | Feb | Mar | Abr | May |Jun | Jul |Agos | Set | Oct | Nov | Dic | Total
£
Apoyar en la elaboracion del Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA)
e Solicitar el asesoramiento y el [N®documentos | |- | | - e e e i Ml e Bl el B
apoyo al Archivo Central para el |de
responsable del Archivo [coordinacion
Desconcentrado y al director de o1 o1
la DDI Puno para la elaboracion
de lo que le corresponde para el
PCDA.

DDIPUNO — Archivo Desconcentrado
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024
S PROCESOS / ACTIVIDADES UNIDAD | META CRONOGRAMA
g DE ANUAL i
5 MEDIDA Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul |Ago Set Oct | Nov | Dic | Total
a
Organizacién de Documentos.
e Identificar, clasificar, ordenar y Metros |  |--- | ----[1125]| -----| ---- |1.125 | ----- | - |L125 | ----- | -----
signar los documentos |[lineales
archivisticos del Archivo 45 45
Desconcentrado que
corresponden a 4.5 ML.
Verificar y si es necesario unificarN° Informes | | === | === | mmeme | mmeme | memem | mmeme | s | memem | e | e | e
las series documentales que selde
encuentran dispersas en elevaluacion o1 01
Archivo Desconcentrado.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024 @
5 PROCESOS / ACTIVIDADES UNIDAD DE META CRONOGRAMA . e
8 MEDIDA ANUAL BAUFAWALLCO CHOQUE Javier
S Ene | Feb | Mar | Abr | May |Jun | Jul |Ago | Set | Oct | Nov | Dic | Totalape e corost e
= Fecha: 14.03.2024 15:58:08 -05:00
o
Servicio Archivistico.
e Préstamos, consultas y copias [N° Informes de
(simples, autenticadas y/o |atencion 12 12
digitalizadas) de documentos y/o
expedientes.
Cumplir con la atencién de los|N° Informes de
requerimientos  de  servicioslevaluacion
archivisticos solicitados al Archivo|
12 12
Desconcentrado de  manera
oportuna y eficiente.
Fortalecer el servicio  deN° Informes de
documentos en soporte digitalatencion
para evitar el deterioro o pérdida
12 12
de los documentos en soporte)
papel.
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024

Prioridad

PROCESOS / ACTIVIDADES

UNIDAD DE
MEDIDA

META
ANUAL

CRONOGRAMA

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

IAgO

Set

Oct

Nov

Dic

Total

Transferencia de Documentos.

e Elaboracién de un Cronograma
Anual de Transferencia
Documental al Archivo
Desconcentrado para los
Archivos de Gestion.

N informes de
transferencia

01

01

¢ Solicitar al Archivo Central y/o al

Archivo
asesoramiento al

transferencia de
archivisticos.

N° documentos

Regional elde

personal  Yicoordinacion
responsables de los Archivos de|
la DDI Puno en lo referente a la
documentos

02

02

e Elaboracion de

transferidos al
Desconcentrado

cuadros
estadisticos de los documentos
Archivo

N informes

01

01

¢

Firmado digitalmente por
PAMPAMALLCO CHOQUE Javier
Santiago FAU 20135890031 hard
Mot

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024

tiyo: Doy V° B
Fecha: 14.03.2024 15:58:29 -05:00

Prioridad

PROCESOS / ACTIVIDADES

UNIDAD DE
MEDIDA

META
ANUAL

CRONOGRAMA

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

IAgo

Set

Oct

Nov

Dic

Total

Eliminacion de Documentos.

e Elaboracion de un Cronograma
Anual de Eliminacion de
Documentos para el Archivo
Desconcentrado luego que se
apruebe el PCDA del INDECI.

N° documentos
de
coordinacion

01

01

DDIPUNO — Archivo Desconcentrado
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IN

DECI

e Solicitar al Archivo Central y/o al
Archivo Regional el
asesoramiento al personal y a los
responsables de los Archivos de|

N° Informe de
evaluacion

¢

Firmpdo digitalmente por
(01 PAMPAMALLCO CHOQUE Javier

ago FAU 20135890031 hard
- Doy V° B°
a: 14.03.2024 15:58:44 -05:00

la DDI Puno en lo referente a la 01 01
eliminacion de  documentos
archivisticos.
¢ Elaboracion de cuadrosNe informes | | seem | mmeem | mmeem | mmeem | e e | e s e ] e | e
estadisticos de los posibles
documentos  eliminados  del o1 01
Archivo Desconcentrado
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024
= PROCESOS / ACTIVIDADES UNIDAD DE META CRONOGRAMA
& MEDIDA ANUAL i
5 Ene | Feb | Mar | Abr | May [Jun | Jul |Ago Set | Oct | Nov | Dic | Total
g
Elaboracion de Documentos de Gestion Archivistica.
e Formular el Plan de [N°documentos | | smmem | mmmm | mmmem | mmmm | e | emmem | e eeeem | e | e | e
Recuperaciéon y Prevenciéon de
Siniestros para los archivos de la
DDI Puno, previa aprobacion del 01 PA
Plan respectivo del Archivo Notjo.
Central.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024
= PROCESOS / ACTIVIDADES UNIDAD DE | META CRONOGRAMA
& MEDIDA ANUAL
= Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul |Ago Set | Oct | Nov | Dic Total
g
Digitalizacion de Documentos.
e Digitalizar de manera progresiva [N° imagenes | | --- | - 200| ---—-- 200 | ----- 200 | ----- 200 | ----- 200 | -----
los dqcumentos que son 1000 1000
atendidos de acuerdo a los
servicios archivisticos.

DDIPUNO — Archivo Desconcentrado
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INDECI
¢ Almacenar la informacionN® informes | | seem | mmeem | e | mmeem | s e | e e e | e | e
digitalizada en los servidores y/ode evaluacion
repositorios institucionales. 01 o1
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024
= PROCESOS / ACTIVIDADES UNIDAD DE META CRONOGRAMA
& MEDIDA ANUAL i
5 Ene | Feb | Mar | Abr | May [Jun | Jul |Ago Set | Oct | Nov | Dic | Total
£
Gestion de Infraestructura, Inmobiliario y Equipos.
e Elaborar y presentar una N°informesde | | o | seeem | seeen | e emees o | e e | s | e | e
propuesta de modificacion de la [evaluacion
infraestructura  del  Archivo
01 01
Desconcentrado, conforme a las
normas de archivos.
e Gestionar la asignacion deN°documentos | | - | eeeem | mmeem | e | memen | s e | s | s | oo | e
equipos y herramientaside \
archivisticas para gestionrequerimiento
e : 01 01
documental digital (escéner, Firmdo digitalmente por
. ~ PAMPAMALLCO CHOQUE Javier
equipos de cémputo, etc.). Sanfago FAU 20135690031 hard
F:cl;’ a?:‘ 140.(>]/3.2024 15:59:01 -05:00
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024
= PROCESOS / ACTIVIDADES UNIDAD DE META CRONOGRAMA
& MEDIDA ANUAL
5 Ene | Feb | Mar | Abr | May [Jun | Jul |Ago Set | Oct | Nov | Dic | Total
g
Limpieza del Area del Archivo Desconcentrado.
e Programar semestralmente 01 [N°informesde | | === | ==oon | comem | e | eeeee | ] e e | e | e | oo
limpieza  general a los |evaluacion
repositorios del Archivo 02 02
Desconcentrado.

DDIPUNO — Archivo Desconcentrado
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INDECI

e Realizar acciones, medidas de|
seguridad o  procedimientos
necesarios que permitan reducir
al minimo los posibles riesgos
gue podria presentar en la salud
humana y ambiente laboral, Ia
proliferacion del virus de Ia
COVID-19 u otros.

N informes de
evaluacion

01

01

semestralmente 01
(destruccion,
remociéon  de|

e Programar
desinfeccién
inactivacion o
microorganismos que pueden
causar infeccion o afectos
adversos a los documentos y a las|
personas) en los repositorios del
Archivo Desconcentrado.

N° informes de
evaluacion

02

02

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024

Prioridad

PROCESOS / ACTIVIDADES

UNIDAD DE
MEDIDA

META
ANUAL

CRONOGRAMA

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun Jul |Ago

Set

Oct

Nov

Dic

Total

&

Adquisicién de Equipos para el A

rchivo Desconcentrado.

Firm|
PAI

pdo digitalmente por
PAMALLCO CHOQUE Javier

e Solicitar a la Secretaria General
que coordine con la Oficina
General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y
ante el secretario técnico del
Comité de  Gobierno vy
Transformacion Digital la
adquisicion de equipos e
infraestructura tecnoldgica para
la implementacién del Archivo

Desconcentrado con lo
siguiente:
- Repositorio  Archivistico

Digital, bajo los criterios
normativos  establecidos
por el Archivo General de
la Nacion.

- Sistema de control de la

N° documentos
de
requerimiento

temperatura y humedad

01

San
Moti
Fecl

01

ago FAU 20135890031 hard
o: Doy V° B°®
a: 14.03.2024 15:59:16 -05:00
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INDECI

para los repositorios del
Archivo  Desconcentrado
(adquisicién de equipos
deshumedecedores y
purificadores de aire).

Firmado digitalmente por
PAMPAMALLCO CHOQUE Javier
Santiago FAU 20135890031 hard
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.03.2024 15:59:32 -05:00
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