PLAN ANUAL DE TRABAJO
ARCHIVISTICO 2024

INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL

¢ INDECI

DEFENSA CIVIL, tarea de todos

DIRECCION DESCONCENTRADA INDECI
APURIMAC

Archivo Desconcentrado

2024



INDICE

L. AL CANCE. .. e e ettt a e e e e e e rrb e e 3
2. OBJETIVOS GENERALES. ... .. it e ettt e e e e eeeaees 3
3. OBJETIVOS ESPECIFICOS .....cuoieiiee ettt ettt ettt ateste st e eaeaaeareaneens 3
4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD ...ocviiiiieeecte ettt ete st eaeaneaneanens 5
5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS ......coiieeeeeie ittt o 6
6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LAENTIDAD......coeoieeteieeeeeeeeete et e 10
(o3 R @ T fo T oY 12 Vo] o] o SRS A1
6.2.  NOIrmMativa ArCHhIVISTICA ...coiiiiiiiiiiiiii e 12
6.3, PEISONAL ...t e e 14
B.4.  LOCAI ettt e et e e e e e 14
(SR TR =T [T o= 1 Y= ] o TSRS 15
6.6. Fondo 0 Acervo DOCUMENTA.........ccviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 16
6.7. Actividades ArChiVISHICAS .......coiuiiiiiiii e 17
7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA ..ottt 20
8. PRESUPUESTO A CONSIDERAR ... .ottt et 22
. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS Y

\\ COMPLEMENTARIAS ..ttt ettt ettt eeeete e s sseses e s et esesesssesessssnsnnnnnes 24

Firmado digitalmente por ABARCA
LEON Roberto Vidal FAU
20135890031 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 07.05.2024 17:02:03 -05:00

¢

Firmado digitalmente por
CAHUANA INCA Lucy FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B

Fecha: 07.05.2024 15:01:15 -05:00



PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA DIRECCION
DESCONCENTRADA INDECI — APURIMAC - 2024

1. ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Direccion Desconcentrada
INDECI - APURIMAC, (DDI-Apurimac), como parte integrante del Sistema Institucional
de Archivos (SIA-INDECI) tiene por finalidad la defensa, conservacion, incremento y
servicio del Patrimonio Documental de la Nacidén existente en la DDI-Apurimac,
Correspondiente al afio 2024, se aplicara obligatoriamente en los siguientes niveles:

a) Nivel Desconcentrado.
- Archivo Desconcentrado.
- Archivos de Gestion.
b) Organo de Consulta.
- Comité Evaluador de Documentos (Nivel Desconcentrado).

2. OBJETIVOS GENERALES

a) Fortalecer la efectividad de los procesos técnicos archivisticos en la DDI-
Apurimac, para permitir un adecuado y oportuno acceso a la informacion.

b) Definir y establecer las actividades archivisticas de la DDI-Apurimac, 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)

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

Fi do digitall 1 ABARCA H H .
CE O Robario vical PAU Actividades:
20135890031 hard

Motivo: Doy

Fetha, 07 86.2024 17:02:13 05:00 e Formular el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la DDI-Apurimac para el afio
2025.

e 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-Apurimac.
g&gﬁﬁﬁ@g&%&‘é&w e Formular el Plan de Recuperacion y Prevencion de Siniestros para los archivos
Fecha 07 352024 150121 0500 de la DDI — Apurimac, previa aprobacion del Plan del Archivo Central.

Meta: Tener documentos aprobados y en uso, con la finalidad de mejorar la
administracion de los archivos de la DDI-Apurimac.
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3.2. Gestionar de manera eficiente el funcionamiento de los Archivos de la DDI —
Apurimac.

Actividades:

e Solicitar asistencia técnica, asesoramiento y capacitacion en materia
archivistica al Archivo Central y al Archivo Regional de Apurimac, 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-Apurimac, dirigidos al Archivo Central del INDECI.

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

e Solicitar la capacitacién en materia archivistica y gestion documental para los
responsables de los archivos de la DDI-Apurimac.

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-Apurimac.

3.3. Aplicacién de los procesos técnicos archivisticos a los documentos que
custodia la Direccién Desconcentrada de INDECI Apurimac, para una correcta
organizacion de su fondo documental.

Actividades:

e Descongestionar los Archivos de Gestion a través del cumplimiento del
Cronograma Anual de Transferencia Documental al Archivo Desconcentrado.

e Actualizar los inventarios para presentar propuestas de eliminacién 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 documentacion de los Archivos de Gestion para su transferencia
al Archivo Desconcentrado.

e Cumplir con la atencion 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-Apurimac, para brindar un
eficiente servicio y garantizar su preservacion.

3.4. Acondicionar el local del Archivo Desconcentrado de la DDI-Apurimac, 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 implementacion 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
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de la DDI-Apurimac.

Gestionar la Implementacion de las medidas de conservacion que garanticen
la integridad del acervo documental transferidos por los archivos de gestion de
la DDI-Apurimac.

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

Realizar las acciones de limpiezas y desinfecciones generales al local del
Archivo Desconcentrado de la DDI-Apurimac.

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

3.5. Implementar el sistema de gestion archivistica digital con equipos Yy
herramientas para organizar, digitalizar y gestionar eficientemente los
documentos y archivos, garantizando su preservacion, accesibilidad y
seguridad.

Actividades:

Solicitar la adquisicidon de los equipos y herramientas que a continuacién se
detallan:
» Escaner, de alta resolucién y velocidad, con capacidad para digitalizar
documentos que se encuentran en custodia.

» Computadora, con buena capacidad de almacenamiento y procesamiento
para garantizar un funcionamiento eficiente.

» Disco duro externo, para realizar copias de seguridad de los archivos
digitales y garantizar su preservacion a largo plazo.

Capacitar al equipo de profesionales encargados de la gestion archivistica
digital, en el manejo y empleo de los equipos y herramientas, para garantizar
una implementacion exitosa y una adecuada gestion de los archivos digitales.

Meta: Documentos digitalizados con el 100% de los equipos y herramientas
necesarias para digitalizar y gestionar los documentos y archivos.

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 Direccion Desconcentrada INDECI —
Desconcentrado del INDECI: Apurimac.




d. Nombre de la maxima
autoridad de la Entidad

General.DIV.EP(r ) Juan Carlos Urcariegui
Reyes

Jefe del INDECI.

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

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

f. Nombre y Cargo de Director
de la DDI Apurimac

Ing. Roberto Vidal Abarca Ledn

g. Responsable del Archivo
Desconcentrado:

CPC Lucy Cahuana Inca

h. Direccion de la Entidad:

Prolongacion Cusco 536-

Abancay- Apurimac

i. Teléfono:

083-502711

j. Correo electrénico de
contactos:

rabarca@indeci.gob.pe

Icahuana@indeci.gob.pe
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POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La DDI — Apurimac, como parte del INDECI se encuentra encaminado en el
fortalecimiento de su Sistema Institucional de Archivos e implementando los
procesos del Modelo de Gestibn 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

Aprobacidn:

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

Objetivo Estratégico Institucional:

OEI.02 Fortalecer la Gestion Institucional

Accion Estratégica Institucional:

AEI.02.01 Gestidén 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  Orientacién
Superior

Responsable:

Secretaria General
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Tarea Operativa: » Conduccién y Supervisién de la

Implementacion del Modelo de Gestion
Documental (MGD) en el INDECI.

» Seguimiento a la implementacién de los
PATA de las DDI

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

Actividades:

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

5004279 - Monitoreo, Supervision y Evaluacion
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 Climético.

Responsable: Direccién Desconcentrada de INDECI

Apurimac

Tareas Operativas: Todas las tareas que se soportan y necesitan

del correcto funcionamiento del Archivo
Desconcentrado, la gestion documental y el
SIA-INDECI.

Politica 'y Objetivos de la Gestion Documental del INDECI

Aprobacion:

Resolucion Jefatural N° 283-2021-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 implementacién, el
mantenimiento y la constante mejora del Modelo de Gestién Documental
(MGD) en todos sus componentes, garantizando la integridad y seguridad
de la informacién en los procesos de Emision, Recepcién, Despacho y
Archivo, con la finalidad de asegurar el bienestar del ciudadano a través
de un Estado cada vez més cercano, inteligente e inclusivo que conlleve
a una administracién documental en el marco de la Politica Nacional de
Modernizacion dela Gestién Publica y el Gobierno Digital.
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Objetivos:

» Implementar un Sistema de Gestibn Documental, considerando los

componentes establecidos por el MGD (principios, ejes transversales,
requisitos y procesos)

Promover el uso intensivo de las tecnologias de la informacion en los
procesos del MGD, mediante la implementacion de herramientas
tecnoldgicas modernas para la gestion documental.

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

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

Mejorar el conocimiento de buenas practicas de gestién documental de
los servidores y funcionarios del INDECI.

Fortalecer la sistematizacion e integracion de los procesos de gestion
documental de forma digital en el INDECI.

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

Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de

Defensa Civil (ROF — INDECI)

Aprobacion:

Decreto Supremo N° 043-2013-PCM

Art. N° 10

Funciones de la Secretaria | ggministracién documentaria y administrar el

c. Establecer lineamientos para la

General: trdmite documentario, preservando y
manteniendo el acervo documentario.
f. Administrar el archivo general del INDECI.
Art. N° 78

Funciones de la Direcciones | geografico de su competencia.
Desconcentradas b)

a) Representar al INDECI en el ambito

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
gue corresponde a las actividades de los
procesos de preparacion, respuesta y
rehabilitacion, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por los érganos de linea.

c) Promover, coordinar, evaluar y supervisar
la implementacion de los Centros de
Operaciones de Emergencia en los Gobiernos
regionales y Locales del ambito de su
competencia.

d) Participar en la coordinacién y conduccién
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
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INDECI.

e) Promover en los Gobiernos Regionales y
Locales, proyectos de inversion publica para la
implementacion y ejecucion de los procesos de
la Gestion Reactiva, a través de actividades de
asistencia técnica y de coordinacién, de acuerdo
a los lineamientos de la unidad orgénica 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 organica
de linea

competente.

g) Realizar la recepcion, almacenamiento y
custodia de los bienes de ayuda humanitaria en
los Almacenes Nacionales de Defensa Civil a
cargo del INDECI, cuando corresponda, de
acuerdo a los lineamientos de la unidad organica
competente.

h)  Coordinar y supervisar la entrega de bienes
de ayuda humanitaria a los Gobiernos
regionales, en 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 poblacion
en general, en los procesos de la Gestion
Reactiva, realizando el seguimiento y supervision
de las acciones realizadas.

)] Promover en los Gobiernos Regionales la
ejecucién de campafias de sensibilizacién y
difusién 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 y control patrimonial, de
acuerdo a las normas vigentes.

n)  Otras funciones que le asigne el Jefe
Institucional.

La DDI- Apurimac, coordina con la Secretaria General las actividades de los archivos
gue 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
Nacion (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 LAENTIDAD

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, organizacion y servicio del
\ “Patrimonio Documental de la Nacion”.

TR =) (- Sistema esta liderado por el AGN, como érgano rector y central del SNA

%E%%%)%f%h;%'”“ gozando de autonomia técnica y administrativa y dependiente del Ministerio de

Fecha: 07052020 170422-05%0— Cultura, y esta conformado por los Archivos Regionales y Sub Regionales y los
Archivos de las Entidades Publicas. EI INDECI por ser una entidad estatal, es parte
del SNA, en ese sentido la produccién documental que produce y Archivo Central,
como 6rgano de administracion de archivos de la institucion, tiene la obligacion de
regir sus actividades bajo el marco de la legislacion archivistica nacional.

\ El Decreto Ley N° 19414, declara de utilidad publica la defensa, conservacion e
Fimado dtaiments o incremento del Patrimonio Documental, por esta razon es de suma importancia que
20T3B003 S0 el INDECI cuente con un Archivo Central organizado y tiene implementado un SIA,

Motivo: Doy V° B°
Fecha: 07.05.2024 15:03:43 -05:00

que permite un sistema de organizacion y archivo general adecuado y mejorar el
sistema de informacion institucional.

La DDI-Apurimac, es el Organo de Administracion de Archivo Desconcentrado
(OAAD) y es el encargado de las actividades archivisticas en el ambito
desconcentrado del INDECI a nivel regional y zonal, ademas de coordinar 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.



6.1. Organizacion

El Archivo Desconcentrado de la DDI-Apurimac como unidad organica depende de
la Sede Central del INDECI, técnica y normativamente del Archivo General de la
Nacion y en la Region Apurimac, es supervisado y asesorado por el Archivo
Regional; dispone actualmente de un ambiente ubicado en la Prolongacion Cusco
N°536- Abancay - Apurimac, donde funciona la parte administrativa y operativa.

La DDI-Apurimac 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.

Organigrama de la DDI APURIMAC

DIRECCION
DDI APURIMAC

GESTION DE ADMINISTRACCION
RIESGO DE
DESASTRES

|

GESTION
ADMINISTRATIVA

(—— PREPARACION

—"

] . i REHAEBILITACION ARCHIVD ARCHIVO DE
Egron,a\\‘dgéigzl:gn\wneé;l?gor ABARCA DESCOMCENTRADO GESTION
20135890031 hard

Motivo: Doy V° B°
Fecha: 07.05.2024 17:04:28 -05:00

El Archivo de la Direccién Desconcertada de INDECI Apurimac, 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
Apurimac.

<
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Feche 07 bsa0za sow07 959 9 Archivos de Gestion: Es conocido como el archivo de oficina, en el cual se
custodian los documentos generados por los 6rganos y unidades organicas de la
Direccion Desconcentrada de INDECI Apurimac, 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-Apurimac.

» Los niveles de archivos del OAAD son:

b. ElI Archivo de la DDI-Apurimac: Encargado de las actividades en el ambito
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.
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6.2. Normativa Archivistica

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

Norma

Fecha de Emision

Areas
Involucradas

.Se
Aplica?

Resolucion Jefatural N° 017-
2016-INDECI. Aprueba la
Directiva N©° 004-2016-
INDECI/2.0, “Procedimiento
para la Reconstruccion
Documental en el Instituto
Nacional de Defensa Civil-
INDECI”.

29.FEB.2016

Toda la Entidad

Resolucion Jefatural N° 187-
2017-INDECI. Aprueba la
Directiva N° 011-2017-INDECI
/2.0, “Directiva para el Ejercicio
de la Actividad de Fedatario
Institucional del Instituto
Nacional de Defensa Civil”.

07.SET.2017

Toda la Entidad

SI

Resolucién Jefatural N° 175-
2018-INDECI. Aprueba la
Directiva N° 003-2018-INDECI
/8.0, “Normas y Procedimientos
para Publicar y Actualizar la
Informacién Publica en el Portal
de Transparencia Estandar -
PTE del INDECI”

12.JUL.2018

Toda la Entidad

SI

Resolucion Jefatural N° 137-
2021-INDECI. Aprueba la
Directiva N° 005-2021-INDECI
2.0, “Directiva para la
Transferencia 'y  Préstamo
Documental de los Archivos del
Sistema Institucional de
Archivos del INDECI.

14.MAY.2021

Toda la Entidad

Sl

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

31.MAY.2021

Archivo Central /
Archivo Periférico
[/  Archivo de
Gestion

Sl

Resolucién Jefatural N° 163-
2021- INDECI. Conformacion del
Comité de Implementacion y
Mejoramiento (CIM) en el
INDECI.

31.MAY.2021

Toda la Entidad

Sl

Resolucion Jefatural N° 187-
2021-INDECI. Aprueba el Plan

28. JUN.2021

Toda la Entidad

Sl
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de Proyecto de Implementacion
del Modelo de  Gestidn
Documental (MGD) en el INDECI

Resolucién Jefatural N° 217-
2021- INDECI, Conformacion del
Comité de Prevencion de
Siniestros (CPS) del Sistema
Institucional de Archivos del
INDECI.

17.AG0O.2021

Toda la Entidad

Sl

Resolucién Jefatural N° 283-
2021-INDECI. Aprueba la
Politica y Objetivos de la Gestidn
Documental en el INDECI

20. OCT.2021

Toda la Entidad

Sl

Resolucién Jefatural N° 314-
2021-INDECI. Aprueba
“Directiva N° 010-2021-INDECI
/2.0, “Directiva para la Foliacion
de Documentos de los Archivos
del Sistema Institucional de
Archivos del Instituto Nacional
de Defensa Civil (INDECI)”

18.NOV.2021

Toda la Entidad

SI

Resolucién Jefatural N° 314-
2021-INDECI. Aprueba Directiva
No° 011-2021-INDECI /2.0,
“Directiva de Procesos Técnicos
y Procedimientos Archivisticos
del Sistema Institucional de
Archivos del Instituto Nacional
de Defensa Civil (INDECI)”

18.NOV.2021

Toda la Entidad

SI

Resolucion Jefatural N° 328-
2021-INDECI. Aprueba la
modificacién 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. Conformaciéon  del
Comité Evaluador de
Documentos (CED) a nivel

18.ABR.2022

Archivo
Desconcentrado.

Sl




desconcentrado del INDECI.

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

10.JUL.2023 Toda la Entidad SI

Resolucién 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 Sl

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

6.3. Personal
6.3.1 Personal responsable del Archivo Desconcentrado:

La DDI — Apurimac no cuenta con personal Profesional Técnico en
\\ Archivistica para la gestion documental del Archivo Desconcentrado. Esta
i responsabilidad ha sido asignada por el Director de la DDI, como una funcion
Fimado cigialiente por ABARCA adicional a sus responsabilidades y funciones, a personal administrativo que
Woio. Doy V- B desempeiia el cargo de Analista de Administracién de la DDI.
Fecha: 07.05.2024 17:05:20 -05:00
item Condicion Cargo Formacion Capacitacion
Laboral Archivistica
01 Contrato de | Analista de Contadora No
Administracion | Administracio Publica
de Servicio (D.L. | n Colegiada
€ 1057)

Fuente: Diagnéstico Situacional de la DDI APURIMAC.

Firmado digitalmente por
CAHUANA INCA Lucy FAU
20135890031 soft

woooyveer o 6.3.2 Personal del Archivo de Gestién:
Los(as) responsable de la administracién de la documentacion generada y
recibida en cada unidad/area o dependencia de la DDI, son los Asistentes
Administrativos responsables de cada area, designados por el Director de la
DDI.

6.4. Local

El Archivo Desconcentrado tiene su sede en el distrito de Abancay: ubicada en la
Prolongacion Cusco N° 536- Abancay - Apurimac, es un local alquilado.
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Ubicacion del local:
Archivo N° de Metros Material de Direccioén
ambientes | cuadrados construccién
LSemento o | proongacen
[ ]
Desconcentrado 1 15 m2 «Piso con Cusco N°536-
-y Abancay-
ceramicas .
Apurimac.
e Cemento y fierro .
L, Prolongacion
Gestion 1
15m2 | ®TechoCemento | - o0, Ne536.
e Piso con Abancay-
ceramicas , y
Apurimac.
Fuente: Diagnéstico Situacional de la DDI APURIMAC.
OAA-  Archivo | Area Area Total M2
Desconcentrado | (custodia/conservacion) (procesos/administracion) | aprox.
Repositorio N° 1 | 15 m2 15 m2 15
Areas totales 15 m2 15 m2 15

Fuente: Diagnéstico Situacional de la DDI APURIMAC

El Archivo Desconcentrado de la DDI Apurimac se encuentra en la region Apurimac.
Las DDI tienen dos niveles de archivos: Desconcentrado y de Gestion, la DDI tienen
ambos archivos en el mismo local.

. N° de Area Material de . 5
DDI Archivos Direccion
Ambientes M2 construccion
Prolongacion Cusco
Desconcentrado 1 15 Noble N°536-Abancay-
Apurimac - P
P Gestion 1 15 Noble Apurimac.
Fuente: Diagnéstico Situacional de la DDI APURIMAC.
6.5. Equipamiento
\ OAA - Archivo Desconcentrado:
Fimado dataimente por Mueble/equipos | Cantidad Material Estado de Observaciones
2013539003150? 1A
’l\:/‘eoc“r:/::' EI)D7%5\.IZOBZ4 15:10:31 -05:00 CO n S erv aC I O n
Equipo de cOmputo NO - - -
Escritorio NO - - -
Estanterias 3 Metal Regular
Extintores NO - - -

Fuente: Diagndstico Situacional de la DDI APURIMAC




6.6. Fondo o Acervo Documental
El Archivo Desconcentrado del INDECI Apurimac custodia 01 fondo
documental, segun como se ha organizado en la actualidad.
» Fondo Documental de la DDI Apurimac
e Es un Fondo Documental abierto. Se encuentra bajo la
administracion del Analista de administracion, el fondo documental
cuenta con 11 afos de antigiiedad. Son documentos generados
entre los afios 2013 al 2023, por los Archivos Desconcentrado y de
Gestion.
e El fondo documental total que custodia la DDI Apurimac a la fecha
se conserva y custodia en un aprox. de 23.85 metros lineales entre
\. cajas, paquetes y archivadores de palancas de documentacion
institucional.
Fecha 01 2024 170556 0500 A continuacién, se detallan el Fondo Documental de la DDI Apurimac:
N© ACervo Fechas Metros _
Documentario Extremas Lineales Soporte Observaciones
: . Estado de
1 Archivo [()g:p;sr;centrado 2020 | 2021 3.38 ml. Esta'\r}l(l?glde conservacion
] Regular
Archivo Desconcentrado Estandar de Estado de
2 (Archivadores de palanca) 2013| 2023 | 23.85ml. Metal conservacion
p Regular
Archivo de Gestion Estandar de Estado de
3 (archivadores de 2013| 2023 | 2385ml.| 0 cor;eserv?mon
palanca) egular
TOTAL (metros lineales) 23.85 ml.

Fuente: Diagnéstico Situacional de la DDI APURIMAC.

&

Firmado digitalmente por
CAHUANA INCA Lucy FAU
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Motivo: Doy V° B°

Fecha: 07.05.2024 15:10:42 -05:00

Archivos Desconcentrados:
e El volumen documental aproximado que se custodia en la DDI-
Apurimac es de 23.85 ML. aprox.
e Elacervo documentario producido por la Direccion Desconcentrada es
custodiado y conservado en las instalaciones de esta sede.
e Asimismo, se muestra el volumen documental de la DDI-Apurimac,
gue datan del 2013 al 2023.

Archivos de Gestion:

¢ El volumen documental aproximado que se custodia en la DDI-
Apurimac es de 23.85.aprox.

e Las fechas extremas datan desde el afio 2013 al 2023.




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-
Apurimac.

a) Consolidar el Organo de Administracion de Archivos (OAAD).
e Promover la designacion de los Responsables de los Archivos de
Gestion 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) Conservacion Documental.

e Retiro del material dafiino que afecte el documento y colocacién 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 diagndstico de las instalaciones eléctricas y sanitarias en
=¥ los repositorios de los Archivos de la DDI Apurimac.
Firmado digtaimente por ABARCA e Inspeccion y limpieza permanente de la documentacion que se
20135890031 hard . . .
o D B 17.06:20 0500 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) Descripcion Documental.

g e Continuar con las labores de actualizacion de los inventarios de
Fimado damente por documentos, a fin de describir adecuadamente las series
Wotho: Doy v 8 documentales

Fecha: 07.05.2024 15:10:56 -05:00

e En coordinacion con el Archivo Central formular los instrumentos de
descripcion archivistica del Archivo Desconcentrado (guia, inventario
o catalogos) lo cual permitirA un control, ubicacion y facilitara la
busqueda de los documentos.

d) Apoyar en la elaboracion del Programa de Control de Documentos
Archivisticos (PCDA)

e Solicitar el asesoramiento y el apoyo al Archivo Central para el

Responsable del Archivo Desconcentrado y al Director de la DDI

Apurimac para la elaboracion de lo que le corresponde para el PCDA.



e) Organizacion de Documentos.
¢ Identificar, clasificar, ordenar y signar los documentos archivisticos
del Archivo Desconcentrado. 23.85 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 atencibn 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 Apurimac en
lo referente a la transferencia de documentos archivisticos.
Firmado digitaimente por ABARCA e Elaboraciéon de cuadros estadisticos de los documentos transferidos
T al Archivo Desconcentrado.

h) Eliminacién de Documentos.
e Elaborar un Cronograma Anual de Eliminacién 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 Apurimac en
lo referente a la eliminacion de documentos archivisticos.
Firmado digitalmente por .-, , . .
CAHUANA INCA Lucy FAU e Elaboracion de cuadros estadisticos de los posibles documentos
Motivo: Doy V° B® . . .
Fecha: 07052024 1511:25 0500 eliminados del Archivo Desconcentrado.

6.7.2. Actividades Complementarias por el archivo desconcentrado de la
DDI Apurimac.

a) Elaboracion de Documentos de Gestion Archivistica.
e Formular el Plan de Recuperacion y Prevencion de Siniestros para los
archivos de la DDI-Apurimac, previa aprobacion del Plan respectivo
del Archivo Central.



b) Digitalizacién de documentos.
¢ Digitalizar de manera progresiva los documentos organizados (37 ML)
de valor permanente (Transformacion Digital), para evitar su deterioro
y garantizar el acceso a la informacidén cuando se requiera.
e Almacenar la informacién digitalizada en los servidores y/o
repositorios institucionales.

c) Gestion de infraestructura, mobiliarios y equipos.

e Elaborar y presentar una propuesta de modificacion de la
infraestructura del Archivo Desconcentrado, conforme a las normas
de archivo.

e Gestionar la asignacion de equipos y herramientas archivisticas para
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.

e 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,
Emado digtalmente por ABARCA inactivacion o remocion de microorganismos que pueden causar
LEON Roberto Vidal FAU . .,
Z0r35eo0s1 o infeccion o afectos adversos a los documentos y a las personas) en

Fecha: 07.05.2024 17:07:04 -05:00

los repositorios del Archivo Desconcentrado.

e) Adquisicion de Equipos para el Archivo Desconcentrado.

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 y Transformacién Digital
irmado digitalmente por . . s . - 7 .

CRIUAAEA Ty P la adquisicion de equipos e infraestructura tecnolégica para la
Motivo: Doy V° B°® . e . . .
Fecha: 07.05.2024 152323 0500 implementacion del Archivo Desconcentrado con lo siguiente:

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

v' 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 EN LA DDI APURIMAC:

La problematica Archivistica de la DDI - Apurimac tiene varias dimensiones, referidas
a desafios y obstaculos que enfrentan sus archivos de gestion y desconcentrado, en
la conservacion y acceso a la informacion generada o recibida; problematica que, en
algunos casos, constituyen transgresion de la normativa archivistica del Estado
Peruano, siendo causal de futuras sanciones, si no se solucionan a tiempo.

Se pueden destacar las siguientes necesidades:

7.1.Falta de espacio fisico para el Archivo Desconcentrado (Infraestructura
insuficiente): Considerando que en el acervo documentario de la DDI se custodia
documentacion que data desde 2013, las dimensiones del actual ambiente
destinado para los archivos, resulta siendo insuficiente, corriéndose el riesgo que
las series documentales se dafen o pierdan.

7.2.Falta de mobiliario para el Archivo de Gestion: Conocido también como archivo de
oficina o archivo activo. Por su relevancia y relacion con los tramites propios de la
DDI, se necesita manejarlo al interior de la misma hasta su transferencia al Archivo
Desconcentrado; sin embargo, no se dispone del mobiliario adecuado para tal fin.

7.3.Insuficiente cantidad de mobiliario y equipo: Los Archivos del Nivel
Desconcentrado de la DDI requieren de equipo y mobiliario para la gestion de los
archivos.
El Archivo Desconcentrado, cuenta con estanterias de angulos ranurados, los

Firmado digitalmente por ABAR

[Fonranenovin FAU - MNISMOS que, ademas de no ser estructuralmente adecuadas, resultan siendo

20135890031 hard
Motivo: Doy V° B°

recna: 07052024 170723 osbISUTICientes  para albergar todo el acervo documental. Algunas cajas de

almacenamiento, estuches, sobres, encuadernaciones y otros elementos
necesarios para el almacenamiento y la conservacion de los documentos fisicos,
se encuentran deteriorados por el transcurrir del tiempo.

No se cuenta con equipos adecuados para la gestion de archivos digitales, tales

\\ como escaner de alta resolucion y velocidad, con capacidad para digitalizar

grandes volumenes de documentos; Computadora con buena capacidad de

chmommneaig o @lmacenamiento  y  procesamiento; Servidor con buena capacidad de

20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

e e 152542 BMMAceNamiento y velocidad de acceso; Disco duro externo, para realizar copias

de seguridad; entre otros.

7.4.Problemas de seguridad: Los archivos fisicos que se encuentran en el Archivo
Desconcentrado de la DDI no cuentan con medidas de seguridad adecuadas para
evitar robos, incendios, inundaciones, deterioro u otros dafios.
No cuenta con camaras de seguridad ni sistema de alarma, para evitar el acceso
no autorizado; no existe un sistema de control de acceso (formato fisico o digital),
para registrar las personas que acceden al acervo documentario; no tiene equipos
de ventilacion, control de humedad y temperatura.

7.5.Falta de personal especializado en materia archivistica: La gestion de archivos
requiere de personal capacitado para la gestion de documentos. El Archivo
Desconcentrado de la DDI, cuenta con un (01) personal administrativo
medianamente capacitado, como responsable del cumplimiento de las actividades



archivisticas a ejecutar, lo cual resulta insuficiente para la aplicacion de los
procesos técnicos archivisticos, en los tiempos y cantidades programadas; mas
aun, considerando que desempefia esta responsabilidad, como funcién adicional
a sus actividades y/o funciones del cargo de Analista de Administracion.

7.6.Documentos pendientes de aplicar los procesos técnicos archivisticos: Como
consecuencia de la falta de personal especializado en materia archivistica, existen
23.85 metros lineales de documentos pendientes de aplicar los procesos técnicos
archivisticos (organizacién, descripcion, seleccion y valoracion, conservacion).
Los Ambientes se adecuaron para la conservacion del acervo documentario,
siendo un local alquilado donde funciona la DDI.

7.7.Problemas de accesibilidad: Los documentos en custodia en el Archivo
Desconcentrado de la DDI, se encuentra encajonados, y no se tiene ordenamiento
correcto.

7.8.Incumplimiento de los plazos de retencion: En los archivos de gestion y
\‘ desconcentrado se conservan los documentos superando los plazos de retencion
establecidos, lo cual genera acumulacion de documentos y saturacion de sus

Firmado digitaimente por ABARCA - M bientes.

LEON Roberto Vidal FAU
20135890031 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 07.05.2024 17:10:23 -05:00

7.9.Documentos fisicos no tienen copia de respaldo: El acervo documentario del
Archivo Desconcentrado de la DDI, no tiene copias de seguridad y recuperacion
de datos (Backup), problema que resulta significativo, ya que, en caso de pérdida,
robo, incendio u otro tipo de desastre, puede resultar dificil o imposible recuperar
la informacién contenida en esos documentos.

7.10. No se ha digitalizacion el acervo documentario: Si el acervo documentario solo

existe en formato fisico, solo podra ser consultado por aquellos que tengan acceso

\ fisico a los documentos, limitando el acceso y la difusién de la informacion. Los

documentos fisicos pueden ser mas dificiles de preservar y proteger de dafios o

imado digtalmente por pérdidas en comparacion con los documentos digitales. La digitalizacién permitira

sl "™ que la informacion sea mas accesible y compartida de manera mas amplia,
Fenmoniszeniszs*ademas de facilitar la preservacion y la seguridad de los documentos.

7.11. Falta de un software de gestiéon documental: El Archivo de Gestion y el Archivo
Desconcentrado carecen de un software gestor documental o sistema informético
enlazado al Sistema de Gestion Documental que le permita hacer el seguimiento
a los documentos recibidos y generados por la DDI.

7.12. Necesidad de permanente capacitacion y actualizacion: La actualizacion de la
normativa archivistica realizada por el ente rector, genera que los archivos de
gestion y desconcentrado de la DDI requiera la permanente necesidad de
capacitacion para la ejecucion de los procesos operativos, asi como
capacitaciones en programas y herramientas informaticas para una gestion
archivistica integral.



8. PRESUPUESTO A CONSIDERAR:

Para el presente Ejercicio Fiscal 2024, la DDI Apurimac no cuenta con un

presupuesto especificamente destinado para la implementacion del presente

Plan Anual de Trabajo Archivistico; en éste sentido, las actividades propuestas

en el presente plan se financiardn con cargo a los recursos asignados a la

\_ DDI Apurimac para la implementacién de las actividades operativas del POI;

=¥ asi como, con cargo a los recursos adicionales que le sean asignados por la

Fimado digiaimente por a3ARcA  S@cretaria General, tomando en cuenta su &mbito de competencia funcional

LEON Roberto Vidal FAU

wwoovdt o establecido en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del INDECI.

0 - PRESUPUESTO
N CLASIFICADOR DESCRIPCION ASIGNADO (S/)
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
2.1 11s.11 SERVICIOS - INDETERMINADO 4,500.00

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
2 |2-.1.11s.12 SERVICIOS - TRANSITORIO 4,500.00
PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y
3 12.3.15. 12 MATERIALES DE OFICINA 5,249.00
4 12.3.1 5. 3 1|ASEO,LIMPIEZAY TOCADOR 300.00
5 [2.3.199. 199 |0OTROS BIENES 5,400.00
DE EDIFICACIONES, OFICINAS Y
6 [2.3.2 4. 2 1 ESTRUCTURAS 300.00
7 12.3.2 7.11 99 [SERVICIOS DIVERSOS 900.00
TOTAL 21,149.00

o Gt o Este monto asegurara minimamente la ejecucion de las actividades
So138000031 ot ) propuestas en el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la DDI-Apurimac,

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 07.05.2024 15:26:32 -05:00 Segl:ln el deta”e SlgL“ente



N° DESCRIPCION OBJETIVOS PRESUPUESTO
ASIGNADO (S/.)
1 Consolidar el Organo de 3.2. Gestionar de manera eficiente el funcionamiento de los Archivos de la DDI- Apurimac 1,496.00
Administracion de Archivos (OAAD)
(Objetivos 3.2.y 3.3) 3.3. Aplicacién de los procesos técnicos archivisticos a los documentos que custodia la Direccion
Desconcentrada de INDECI Apurimac, para una correcta organizacién de su fondo documental.
2 |Conservacion documental (Objetivos [3.2. Gestionar de manera eficiente el funcionamiento de los Archivos de la DDI- Apurimac 2,219.00
3.2.y3.3)
3.3. Aplicacion de los procesos técnicos archivisticos a los documentos que custodia la Direccién
Desconcentrada de INDECI Apurimac, para una correcta organizacién de su fondo documental.
3 | Descripcion documental (Objetivos (3.2. Gestionar de manera eficiente el funcionamiento de los Archivos de la DDI- Apurimac 1,068.00
3.2.y3.3)
3.3. Aplicacion de los procesos técnicos archivisticos a los documentos que custodia la Direccién
Desconcentrada de INDECI Apurimac, para una correcta organizacién de su fondo documental.
4 Apoyar al Archivo Central enla  3.1. Contar con documentos normativos para la gestion archivistica de la DDI-Apurimac, segun el 616.00
elaboracion del Programa de Control |Sistema Institucional de Archivos del INDECI.
de Documentos Archivisticos (PCDA)
(Objetivos 3.1.)
5 Organizacion de documentos 3.2. Gestionar de manera eficiente el funcionamiento de los Archivos de la DDI- Apurimac 746.00
(Objetivos 3.2.y 3.3)
3.3. Aplicacion de los procesos técnicos archivisticos a los documentos que custodia la Direccién
Desconcentrada de INDECI Apurimac, para una correcta organizacion de su fondo documental.
6 |Servicio Archivistico (Objetivos 3.2. y[3.2. Gestionar de manera eficiente el funcionamiento de los Archivos de la DDI- Apurimac 2,824.00
3.3)
3.3. Aplicacion de los procesos técnicos archivisticos a los documentos que custodia la Direccion
Desconcentrada de INDECI Apurimac, para una correcta organizacién de su fondo documental.
7 Transferencia de Documentos  [3.2. Gestionar de manera eficiente el funcionamiento de los Archivos de la DDI- Apurimac 616.00
(Objetivos 3.2.y 3.3)
3.3. Aplicacion de los procesos técnicos archivisticos a los documentos que custodia la Direccién
Desconcentrada de INDECI Apurimac, para una correcta organizacion de su fondo documental.
8 Eliminacion de documentos 3.2. Gestionar de manera eficiente el funcionamiento de los Archivos de la DDI- Apurimac 632.00
(Objetivos 3.2.y 3.3)
3.3. Aplicacion de los procesos técnicos archivisticos a los documentos que custodia la Direccién
Desconcentrada de INDECI Apurimac, para una correcta organizacion de su fondo documental.
9 Elaboracion de Documentos de  [3.1. Contar con documentos normativos para la gestion archivistica de la DDI- Apurimac, segin el 632.00
Gestion Archivistica (Objetivo 3.1) [Sistema Institucional de Archivos del INDECI.
10 Digitalizacion de Documentos 3.5. Implementar el sistema de gestion archivistica digital con equipos y herramientas para organizar, 2,800.00
(Objetivo 3.5) digitalizar y gestionar eficientemente los documentos y archivos, garantizando su preservacion,
accesibilidad y seguridad.
11 Gestion de infraestructura, 3.4. Acondicionar el local del Archivo Desconcentrado de la DDI- Apurimac, para brindar adecuadas 6,000.00
Inmobiliario y Equipos (Objetivo 3.4) [y mejores condiciones de conservacion.
Limpieza y fumigacion del Area del [3.4. Acondicionar el local del Archivo Desconcentrado de la DDI- Apurimac, para brindar adecuadas
12 | Archivo Desconcentrado (Objetivo |y mejores condiciones de conservacion. 1,500.00
3.4)
TOTAL: 21,149.00
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9. CROANDGRAMADE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS Y COMPLEMENTARIAS:

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024

ég PROCESOS / ACTIVIDADES UNIDAD DE | META CRONOGRAMA
- MEDIDA  |ANUAL | Epe ‘ Febl Mar‘ Abr ‘ May ‘Jun | Jul ‘Agol Set ‘ Oct‘ Nov| Dic‘ Total
Consolidar el Organo de Administracién de Archivos (OAAD).
e Promover la designacion de los N° docUmentos
responsables de los Archivos de de desianacion 01 |- | s | e | e |- 01 | - | == | s | e | | e 01
Gestion y Archivo Desconcentrado. 9
o Realizar un Diagnostico NO
Situacional del .Archlvo diagnosticos 01 oo | | | | e e | e | | 01 | coe| el 01
Desconcentrado y Archivo de .
L realizados
Gestion.
e Elaboracién del Plan Anual de [N°resoluciones 01 oo || | i | o e | | | e | o1 | eeee o1
Trabajo Archivistico 2025. de aprobacién
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024
S¥ PROCESOS / ACTIVIDADES UNIDAD DE | META CRONOGRAMA
=T
o MEDIDA  |ANUAL | Epe | Feb‘ Mar‘ Abr ‘ May ‘Jun ‘ Jul ‘Ago‘ Set ‘ Octl Nov| Dicl Total
Conservacion Documental.
e Retiro del material dafiino que
afecte el documento y colocacion
de los documentos que se
encuentran en archivadores de |\ oo jinegles| 76 | o | o | s | e | e 0.16 | 0.40 | 0.40 | 0.40 | 0.40 | —e- | —-om- 1.76
palanca en unidades de
almacenamiento  (cajas), como
reemplazar de aquellas que las
requieran. 1.76 ML
e Revision y diagndstico de las
. . > o
instalaciones  eléctricas en los N° de 01 | oo || | | 01 | oo | o | o | | | 01
repositorios del Archivo | revisiones
Desconcentrado.
e Inspeccion y limpieza permanente
de la documentacion que se
encuentra archivada en NC de
archivadores de palanca vy - 05 | === | mmemm | e | e | e 01 01 01 01 01| -] ==--- 05
: S revisiones
unidades de conservacion para
garantizar la conservaciéon de los
mismos.
e Promover y  supervisar el Ne
cumplimiento de la normativa Informes 01 |- | - = | e e | e | e | e | 01| - 01
archivistica con referencia a la de
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conSeRatiGh:doeumental por parte
de los Archivos de Gestion y

Archivos Desconcentrados.

evaluacién F

tivo— Doy v B
cha: 07.05.202

ft 17:09:01 -05:00

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024

Ene ‘ Feb ‘ Mar ‘ Abr ‘ May ‘Jun ’ Jul ‘ Ago

S¥® UNIDAD DE | META CRONOGRAMA
a2 PROCESOS / ACTIVIDADES MEDIDA  |ANUAL| Ene ‘ Feb‘ Marl Abr ‘ May ‘Jun | Jul IAgo‘ Set | Oct‘ Nov‘ Dic| Total
Descripcion Documental.
e Continuar con las labores de
actualizacion de Iqs inventarios .d.e NC informes
documentos, a fin de describir d
. e 02 |- | e || e | e | e | e 0L | - | —oe| e 02
adecuadamente las series | wualizacién
documentales. (ES TEMRNOS
GRAL
e En coordinacion con el Archivo
Central formular los instrumentos
de descripcion archivistica del N°
Archivo Desconcentrado (Guia, | documentos
. - 1 R B B e Tl el B 01
Inventario o Catalogo) lo cual de
permitird un control, ubicacion y |coordinacion
facilitard la busqueda de los
documentos.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024
_ég PROCESOS / ACTIVIDADES UNIDAD DE | META CRONOGRAMA
oS MEDIDA |ANUAL

‘ Set ’ Oct ‘ Nov ‘ Dic | Total

Apoyar al Archivo Central en la elaboracién del Programa

de Control de Documentos Archivisticos (PCDA)

e Solicitar el asesoramiento y el
apoyo al Archivo Central para el

N° documentos

Desconcentrado.

ij:;;f;’r'fra o del Amh"’lo de 7 J (NS Y [ S - 01 | oo | - 01| - 02
- para a 1 coordinacion
elaboracibn de lo que le
corresponde para el PCDA.
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024
o3 PROCESOS / ACTIVIDADES UNIDAD DE | META CRONOGRAMA
(ox= MEDIDA |ANUAL| Ene ‘ Feb ‘ Mar ‘ Abr ‘ May ‘Jun ‘ Jul ‘Ago ‘ Set ‘ Oct ‘ Nov ‘ Dic | Total
Organizacion de Documentos.
e Identificar, clasificar, ordenar vy
signar los documentos archivisticos Metros
del Archivo Desconcentrado que lineales SR B Bl e B B 0.16 | 0.40 | 0.40 0401 - 1.76
corresponden a 1.76 ML.
e Verificar y si es necesario unificar o
las series documentales que se | \°Informes
encuentran dispersas en el Archivo de o S e e Bl Ml Ml B el e At M 01 01
evaluacion
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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
'DC-
Servicio Archivistico.
e Préstamos, consultas y copias
H H o}
(simples, —autenticadas  y/o | N°Informesde | .| | | ___| | ___ o1 | o1l o1l or!l o1l o1l o1l o7
digitalizadas) de documentos atencion
ylo expedientes.
e Cumplir con la atencién de los
requerimientos de  servicios o
archivisticos  solicitados  al | mormesde ool | e o1 | o1 | o1 | 01| 01| o1| 01| o7
. evaluacién
Archivo Desconcentrado de
manera oportuna y eficiente.
e Fortalecer el servicio de
documentos en soporte digital
: . oS N° Informes de
para evitar el deterioro o pérdida 108 O A e e et Bl s 01 01 01 01 01 01 01 07
atencion
de los documentos en soporte
papel.
PROGRAMACION
DE ACTIVIDADES 2024
5 PROCESOS / ACTIVIDADES UNIDAD DE META CRONOGRAMA
& MEDIDA ANUAL i
= Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul |Ago Set | Oct | Nov | Dic | Tot
= al
o
Transferencia de Documentos.
e Elaboracion de un Cronograma
Anual de Transferencia Ne° informes
Documental al Archivo de 01 | = | | | s | e | e | e | e 01 | | ---- -1 01
Desconcentrado para los | transferencia
Archivos de Gestion.
e Solicitar al Archivo Central y/o al
Archivo Regional el e
asesoramiento al personal vy
; documentos
responsables de los Archivos de ude 0L | - | =] | | e | - 01 | -~ | | | | - 01
la DDI Apurimac en lo referente a L
- coordinacion
la transferencia de documentos
archivisticos.
e Elaboracion de cuadros
estadlst_lcos de los documentos NC informes 01 | o || | i | e | i i | | | o1 | o1
transferidos al Archivo
Desconcentrado
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PROCESOS / ACTIVIDADES UNIDAD DE META CRONOGRAMA

MEDIDA ANUAL -
Ene | Feb | Mar | Abr | May [Jun | Jul |Ago Set | Oct | Nov | Dic | Total

Eliminacion de Documentos.

e Elaboracion de un Cronograma NP
Anual de Eliminacion de
. documentos
Documentos para el Archivo ude L0 R e e Il B [ T B I ol 01| -~—| - 01
Desconcentrado luego que se coordinacion
apruebe el PCDA del INDECI.

e Solicitar al Archivo Central y/o al

Archivo Regional el

asesoramiento al personal y a los N° Informe

responsables de los Archivos de de (0 e ] e el M I IR 01 | o] mem| - 01
la DDI Apurimac en lo referente a evaluacion

la eliminacion de documentos
archivisticos.

e Elaboracion de cuadros

estadisticos de los posibles
documentos  eliminados  del
Archivo Desconcentrado

Ne° informes 01 |- | | | | e | | - || | | - 01 01

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024

Priori
dad

PROCESOS / ACTIVIDADES UNIDAD DE META CRONOGRAMA
MEDIDA  |ANUAL Fgqe ‘ Feb ‘ Mar ‘ Abr ‘ May ‘Jun ‘ Jul }Ago ‘ Set ‘ Oct ‘ Nov | Dic ‘ Total

Elaboracion de Documentos de Gestion Archivistica.

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

N° documentos (0 e e Tl M B B I B e I 01 01

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024

Priorid
ad

PROCESOS / ACTIVIDADES UNIDAD DE | META CRONOGRAMA
MEDIDA ANUAL

Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul |Ago Set | Oct | Nov | Dic | Total

Digitalizacion de Documentos.

e Digitalizar de manera progresiva
los documentos organizados )
(1.76 ML) de valor permanente paginas
(Transformacion Digital), para N°imagenes | 11,000 |----- | =====| =me=m| smemm | =mee- 1,000 |2,500(2,500(|2,500(2,500| -----| ----- 11,000
evitar su deterioro y garantizar el
acceso a la informacion cuando
se requiera.
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o Almacenakis o024 1informacion
digitalizada en los servidores y/o
repositorios institucionales.

Motivo: Doy V° B®

oAby

de evaluacién

-05:00

01

01

01

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024

PROCESOS / ACTIVIDADES UNIDAD DE| META CRONOGRAMA
MEDIDA | ANUAL | Ene | Feb | Mar | Abr [ May [Jun [ Jul JAgo [ Set | Oct [ Nov | Dic | Total
Gestién de Infraestructura, Inmobiliario y Equipos.
e Elaborar 'y presentar una
propuesta de madificacion de la .
infraestructura del Archivo N° |nformg§ de 01 |- | | | e | e | - (0 e e Tl Il 01
evaluacién
Desconcentrado, conforme a las
normas de archivos.
e Gestionar la asignacion de
equipos y herramientas |N° documentos
archivisticas para gestion de 01 |- | | | | | e | e | e | e | 01| - 01
documental digital (escaner, | requerimiento
equipos de coémputo, etc.).
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024
= PROCESOS / ACTIVIDADES UNIDAD DE | META CRONOGRAMA
25 MEDIDA ANUAL i
as Ene ‘ Feb ‘ Mar ‘ Abr ‘ May ‘Jun ’ Jul ’Ago ’ Set ‘ Oct ‘ Nov ‘ Dic ‘ Total
Limpieza del Area del Archivo Desconcentrado.
e Programar semestralmente 01 o
limpieza general a los repositorios N |nformg§ de (02N [PSRR (R, [ [ — 01 | comem | e | e | e | e 01 02
del Archivo Desconcentrado. evaluacion
e Realizar acciones, medidas de
seguridad o  procedimientos
necesarios que permitan reducir
al minimo los posibles riesgos |N°informes de 01 o | | | | e e | 01 | oo | e | | o1
que podria presentar en la salud evaluacion
humana y ambiente laboral, la
proliferacion del virus de la
COVID-19 u otros
e Programar semestralmente 01
desinfeccién (destruccion,
inactivacion o remocién de
microorganismos que pueden |N°informes de 02 oo || | | e Y T P N U (R R o1 02
causar infeccion o afectos evaluacion
adversos a los documentos y a
las personas) en los repositorios
del Archivo Desconcentrado.




PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024

Prioridad

PROCESOS / ACTIVIDADES

UNIDAD DE
MEDIDA

META

CRONOGRAMA

ANUAL Ene Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Set

Oct

Nov

Dic

Total

Adquisicion de Equip

os para el Archivo Descon

centrado.

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 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 (adquisicién de
equipos deshumedecedores y
purificadores de aire).

N° documentos
de
requerimiento

o} N P R

01

01
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