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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2025
DEL DESPACHO PRESIDENCIAL

ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA) 2025 es de cumplimiento obligatorio para
el Archivo Central y Archivos de Gestién que conforman el Sistema Institucional de
Archivos (SIA) del Despacho Presidencial.

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la gestibn documental en materia archivistica, asi como establecer y
desarrollar actividades que permitan realizar una adecuada valoracién, organizacion,
descripcion, conservacion y atencién oportuna de los servicios archivisticos en el
Despacho Presidencial; asimismo, incorporar mejores practicas en el manejo de la
informacidén de tal manera que los procesos, la infraestructura, equipos y la tecnologia,
permitan garantizar la integridad, disponibilidad y confidencialidad que se requiere para
la toma de decisiones, en cumplimiento de lo establecido en la legislacion archivistica,
la Politica de Modernizacion del Estado y el Modelo de Gestion Documental (MGD).

OBJETIVOS ESPECIFICOS
3.1 Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.

3.2 Brindar asesoramiento en materia de gestién archivistica a los diferentes niveles de
archivo del Despacho Presidencial.

3.3 Supervisar la ejecucion de los procesos técnicos de organizacion, foliacion y
descripcion documental en los Archivos de Gestién, de conformidad con la
normativa vigente del Despacho Presidencial y del ente rector el Sistema Nacional
de Archivos (SNA) el Archivo General de la Nacién.

3.4 Actualizar la descripcion del fondo documental custodiado y conservado en el
Archivo Central.

3.5 Asegurar el servicio archivistico de manera oportuna, asi como el control y
seguimiento de los préstamos documentales hasta su devolucion al Archivo Central.

3.6 Formular y/o proponer la actualizacion de instrumentos normativos en materia de
gestién archivistica, en el marco del SNA del Archivo General de la Nacion.

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Sector Gubernamental Presidencia del Consejo de Ministros

Nombre de la Entidad Despacho Presidencial

Enrique Ernesto Vilchez Vilchez
Nombre de la m&xima autoridad ) ) ]
Secretario General del Despacho Presidencial

Walther Jhon Hijar Fernandez

Nombre del responsable del [N o ) )
(O] T LMo eIl = Lo o s W \ealiieisl|  Ejecutivo de la Oficina de Gestion Documental y Atencion

al Ciudadano
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Zoila Milagros Zumaeta Muro

SCEINEELIERC WA IROENIEIN  Coordinadora de la Unidad Funcional de Gestién

Documental

Direccion de la entidad Jirén de la Unién S/N, Cercado de Lima

Correo electrénico Zzumaeta@presidencia.gob.pe

5. POLITICA INSTITUCIONAL

Mediante el presente Plan Anual de Trabajo Archivistico, se formula y programa las
actividades, dentro del marco siguiente:

51

53

Gestion de Archivos

El Archivo Central promueve y contribuye a la aplicacion de los procesos técnicos
archivisticos, a fin de garantizar la integridad y disponibilidad de los documentos
generados, de conformidad a la normatividad relacionada con la transparencia y
el acceso a la informacidn publica; asi como la aplicacion de la normativa
archivistica para lograr los objetivos, acciones estratégicas institucionales y
simplificacién administrativa, en concordancia con la Ley del Sistema Nacional
de Archivos N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Plan Estratégico Institucional

Mediante la Resolucion N° 000013-2025-DP/SGDP, se aprueba el Plan
Estratégico Institucional del Despacho Presidencial (PEI) 2025-2030; esta
herramienta de gestion contribuira a mejorar los procesos alineados a los
objetivos y acciones estratégicas institucionales, segun el siguiente detalle:

CUADRO 1
OBJETIVOS Y ACCIONES ESTRATEGICAS PEI 2025-2030

Obijetivos Estratégicos Acciones Estratégicas

OEI 02: Consolidar la AEI 02.01: Gestion transparente, eficiente e
Modernizacion de la Gestion integra en el Despacho Presidencial
Institucional

Fuente: Matriz del PEI 2025-2030 del Despacho Presidencial

Politica y los Objetivos de Gestién Documental

Mediante la Resolucién N° 000069-2023-DP/SG, se aprueba la Politica y los
Objetivos de Gestion Documental del Despacho Presidencial, la cual tiene como
finalidad fortalecer la sistematizacion e integracion de los procesos de gestién
documental del Despacho Presidencial, en el marco del MGD.

6. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

6.1 Organizacion

6.1.

1 Administracién de Archivos

El Archivo Central se encuentra a cargo de la Unidad Funcional de Gestion
Documental de la Oficina de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano
(OGDAC), cuyas funciones se encuentran establecidas en el articulo 40° del
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Texto Integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones del Despacho
Presidencial, aprobado mediante Resolucién N°000046-2024-DP/SG.
Asimismo, la OGDAC es responsable de hacer cumplir las normas emitidas
por el Sistema Nacional de Archivos (SNA).

Niveles de archivo

El SIA del Despacho Presidencial esta integrado por los archivos de las
unidades de organizacion los cuales, debido a su nivel de complejidad
organizacional y funcional, se representan en el modelo A (modelo
estandarizado) establecido en la Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA,
aprobada con la Resolucién Jefatural N° 000107-2023-AGN/JEF.

a) Archivos de Gestion

Se encuentra a cargo del personal designado por las unidades de
organizacion, a fin de administrar los archivos de su competencia; su
responsabilidad radica en la aplicacion de los procesos técnicos
archivisticos de organizacion, foliacion, descripcién, conservacién y
transferencia de los documentos generados; asi como identificar y
proponer las series documentales, sus valores, periodos de retencién
y elaborar sus Fichas Técnicas de Series Documentales (FTSD) en el
marco de la normativa vigente; es decir, son el nivel de archivo donde
inicia el ciclo de vida de los documentos hasta su disposicion final al
Archivo Central.

b) Archivo Central

La OGDAC, a través del Archivo Central, supervisa las actividades
archivisticas a nivel institucional; asimismo, ejecuta los procesos
técnicos archivisticos, conserva los documentos transferidos por los
archivos de gestion e interviene en las transferencias y eliminacion
documental en coordinacion con el AGN.

Linea de dependencia

El Archivo Central de la OGDAC se rige en el marco de la Ley del Sistema
Nacional de Archivos N° 25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos; la
linea de dependencia se constituye de la siguiente manera:

) CUADRO 2
LINEA DE DEPENDENCIA ~ DESPACHO PRESIDENCIAL

Subsecretaria
General

Archivo Central

Archivo de
Gestion

Fuente: Elaboracién propia
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6.1.4 Ubicacién

El Archivo Central del Despacho Presidencial estd ubicado en el primer piso
de las instalaciones de Palacio de Gobierno, sito en Jiron de la Unién S/N,
distrito de Cercado de Lima, provincia y departamento de Lima.

6.1.5 Lineade coordinacion
a) Interna
El Archivo Central, mediante la OGDAC coordina las acciones
archivisticas con el Comité Evaluador de Documentos (CED) y los
archivos de gestion del Despacho Presidencial.

b) Externa

El Archivo Central a través de la OGDAC coordina con el AGN y otras
entidades publicas, de corresponder.

6.2 Normatividad archivistica

El Despacho Presidencial para regular el SIA cuenta con los siguientes instrumentos

Fecha de Areas Se
N° de Norma N . )
emision involucradas aplica

de gestién:

Resolucion de Secretaria General N° 072-
2019-DP/SG, aprueba el Programa de
Control de Documentos Archivisticos del
Despacho Presidencial (PCDA).

Resolucion N° 000016-2025-DP/SGDP, que
conforma el Comité Evaluador de
Documentos (CED) del Despacho
Presidencial.

Resolucion N° 000038-2023-DP/SSG, que
aprueba la Directiva N° 005-2023-DP/SSG,
denominada Gestion Documental del
Despacho Presidencial.

Resolucion N° 000011-2025-DP/SG, que
conforma el Comité de Prevencion de
Siniestros en los Repositorios del Archivo
Central del Despacho Presidencial.

20/12/19 Toda la entidad Total

27/02/25 Toda la entidad Total

16/08/23 Toda la entidad Total

27/01/25 Toda la entidad Total

Resolucion N° 000010-2024-DP/SSG,

aprueba la Directiva N° 001-2024-DP/SSG,

denominada Custodia y Conservacién del  25/01/24 Toda la entidad Total
Fondo Documental del Despacho

Presidencial.

Resolucion N°  000014-2024-DP/SSG,
aprueba el Plan de Prevencion de Siniestros
en los Repositorios del Archivo Central del
Despacho Presidencial.

Resolucion N° 000078-2024-DP/SSG,
aprueba la Directiva N° 007-2024-DP/SSG, )
denominada Organizacién de documentos  22/08/24  Todalaentidad  Total
archivisticos.

02/02/24 Toda la entidad Total

Resolucion N° 000111-2024-DP/SSG,
aprueba la Directiva N° 008-2024-DP/SSG,
denominada Directiva de Transferencia de
documentos archivisticos.

27/12/2024  Toda la entidad Total
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6.3 Personal

El Archivo Central cuenta con el siguiente personal:

. Condicion v Capacitacion
Item Cargo Formacion ot
laboral Archivistica

Coordinadora de la Carrera Curso especializado en
1 DL N° 1057 | Unidad Funcional de profesional de = Gestion Documental y

Gestion Documental Derecho Archivistica

Técnico Carrera Capacitaciones en
2 DL N° 728 profesional de p

Administrativo | materia archivistica

Archivos

6.4 Local

El Archivo Central administra tres repositorios de la siguiente manera:

N° de Metros Material de

. i Direccion
ambientes | cuadrados construccién

Archivos

Jirén de la Unién S/N, Cercado
de Lima
Central 3 475 Noble

Palacio de Gobierno

6.5 Equipamiento

El Archivo Central para el desarrollo de sus actividades cuenta con el siguiente
mobiliario y equipos:

Estado de

Mobiliario o equipos Cant. Material conservacion Observaciones
Estanteria movil 53 Metal Buen estado -
Estanteria fija 33 Metal Buen estado 1 dafiado
Estanteria 14 Melamina Buen estado -
Escritorios 7 Melamina Buen estado -
Pizarra 1 Acrilica Buen estado -
Escéner 2 - Buen estado L Obs,o Ie_scencia

técnica
Impresora 2 - Buen estado -
Equipo de computo 5 - Buen estado -
Sillas ergonémicas 10 - Buen estado -
Sillas fijas 8 - Buen estado -
Coche transportador 5 Metal Buen estado -
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Mobiliario o equipos

Perforador semi industrial 1
Guillotina 1
Teléfonos 4
Extintores 11
Ventiladores pared 5
Ventiladores de pie 4
Extractor de aire 2
Inyector de aire 1
Deshumedecedores 12
Termohigrometros 3
Casillero 1
Linternas de mano 10
Disco duro externo 1
Escaleras tipo tijera 4
Escaleras tipo tijera 2
Luces emergencia 15

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2025

Material

Metal

Aluminio

Madera

conservacion

Estado de

Buen estado

Buen estado

Buen estado

Buen estado

Buen estado

Buen estado

Buen estado

Buen estado

Buen estado

Buen estado

Buen estado

Buen estado

Buen estado

Buen estado

Buen estado

Mal estado

Observaciones

1 malogrado

1 malogrado

2 malogrados

1 malogrado

6.6 Fondo o acervo documentario

El Archivo Central conserva y custodia 13,895 unidades de conservacion (cajas
archiveras), las cuales contienen los documentos en soporte papel con fechas
extremas de los afios (1934 - 2021), que ocupa un espacio de 2,315 metros lineales
en los 3 repositorios del Archivo Central:

Fechas extremas

Soporte

Unidades de organizacion

Desde
1 SGDP Secrgtarlq General del Despacho 1956 2021 Papel
Presidencial
2 SSG Subsecretaria General 2005 2021 Papel
3 OGAJ Oficina General de Asesoria 1971 2017 Papel

Juridica
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Fechas extremas

Unidades de organizacion Soporte

Oficina General de Planeamiento,

4 OGPM Presupuesto y Modernizacion 2002 2014 Papel

5 OGA Oficina General de Administracion 1991 2020 Papel

6 OA Oficina de Abastecimiento 1975 2019 Papel

7 OCF O_flcma de Contabilidad y 1991 2019 Papel
Finanzas

8 olPC Oflc!na dg Infraestructura y 2016 2017 Papel
Patrimonio Cultural

9 OPE Oficina de Operaciones 1991 2019 Papel

10  OGRH Oficina General de Recursos 1934 2019 Papel
Humanos
Oficina General de Tecnologias Papel

11  OGTIC de la Informacién y 1985 2017
Comunicaciones

12  OP Oficina de Protocolo 2002 2019 Papel

13 OGDAC Oflcm_a’ de Ge_stlon Documental y 1990 2021 Papel
Atencion al Ciudadano

14 SCEP Secret'ar.la de Comunicacion 1991 2010 Pap?! /
Estratégica y Prensa Magnéticos

15  SCM Sgc_retarla del Consejo de 1949 2020 Page! /
Ministros Magnéticos

16 SSCG Secretaria de Seguridad de la 1996 1999 Papel

Casa de Gobierno
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6.7 Actividades archivisticas

6.7.1 Actividades archivisticas prioritarias

Conservacion de documentos

a) Verificar y sustituir periédicamente las unidades de conservacion
(cajas de archivo), tapas y/o contratapas de los documentos
conservados y custodiados en los repositorios, actualizacion de los
rétulos respectivos, en cumplimiento a la Directiva N° 001-2024-
DP/SSG denominada Custodia y Conservacién del Fondo
Documental del Despacho Presidencial, aprobada con Resolucién
N° 000010-2024-DP/SSG.

b) Reportar el registro de control de temperatura y humedad relativa,
obtenido de los termohigrometros instalados en los repositorios del
Archivo Central, que controla una adecuada ventilacion y
preservacion de los documentos archivisticos.

. Descripcién Archivistica

Reportar la elaboracion del inventario general del fondo documental del
Despacho Presidencial, cuyo objetivo ubicar e identificar el contenido de
los documentos custodiados en soporte fisico, de manera rapida y eficaz.

Digitalizacion de documentos

Reportar el proceso de digitalizacion de documentos, cuya finalidad es
obtener un respaldo digital (backup) de la documentacién custodiada en
el Archivo Central, como medida preventiva y de seguridad ante
siniestros; asimismo, conservar el acervo documentario con valor
informativo.

. Servicios archivisticos

Reportar la atencion de solicitudes de servicio archivistico, bajo la
modalidad de consulta, préstamo, fotocopia y/o reproduccion de la
documentacién con valor informativo.

. Transferencia de documentos

Mediante el acta de transferencia de documentos archivisticos, se
formaliza la recepcién de las transferencias emitidas por los Archivos de
Gestion, previa coordinacion y verificacion efectuada como parte del
procedimiento, de conformidad a la Directiva N° 008-2024-DP/SSG,
denominada Transferencia de documentos archivisticos, aprobada
mediante Resolucién N° 000111-2024-DP/SSG.

6.7.2 Actividades archivisticas complementarias

Elaboracién de documentos de gestién archivistica

Se gestionara la elaboracion de documentos, normas e instrumentos en
materia de gestion archivistica a fin de fortalecer el SIA del Despacho
Presidencial.

a) Evaluar el Plan Anual de Trabajo Archivistico 2024 del Despacho

Presidencial, de conformidad a lo dispuesto en el numeral 7.3.5 de
la Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J.

10
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b)

c)

d)

f)

9)

h)

Formular la actualizacién del Programa de Control de Documentos
Archivisticos (PCDA), a fin de identificar, validar y suscribir las
Fichas Técnicas de Series Documentales (FTSD), asi como
elaborar las Tablas de Retencion de Series Documentales (TRSD),
mediante reuniones de coordinacion con las unidades de
organizacién poseedoras de informacion, en cumplimiento a lo
dispuesto en la Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA, denominada
Norma para la Valoracion Documental en la Entidad Publica,
aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J del
Archivo General de la Nacion.

Formular la Directiva de Administracion de Archivos, en
conformidad a lo dispuesto en la Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA,
denominada Norma de administracién de archivos en las entidades
publicas, aprobada con Resolucion Jefatural N° 107-2023-
AGN/JEF.

Formular el Programa de Descripcion Archivistica del Archivo
Central del Despacho Presidencial, segin lo dispuesto por la
Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA, denominada Norma para la
descripcion archivistica en la entidad publica, aprobada mediante
Resolucién Jefatural N° 213-2019-AGN/J.

Formular la Directiva de Foliacion de Documentos Archivisticos,
segln lo establecido en la Directiva N° 006-2019-AGN/DDPA,
denominada Lineamientos para la foliacion de documentos
archivisticos de las entidades publicas, aprobada con Resolucion
Jefatural N° 026-2019-AGN/J.

Formular la Directiva de Eliminacion de Documentos Archivisticos,
de conformidad a la Directiva N° 001-2018- AGN/DAI, denominada
Norma para la eliminacién de documentos de archivo del Sector
Publico, aprobada con Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN/J.

Formular la Directiva de Reconstruccion de Expediente
Administrativo y/o Documento, de conformidad a lo establecido en
el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS.

Formular el Plan Anual de Trabajo Archivistico 2026, segun lo
establecido en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, denominada
Normas para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico
de las entidades publicas, aprobada con la Resolucion Jefatural
N°021-2019-AGN/J.

Elaborar el Cronograma Anual de Transferencias Documentales
para el periodo 2025, previa coordinacion con las unidades de
organizaciéon que hayan culminado el periodo de retencion
establecido en el PCDA,; dicho cronograma debe ser autorizado por
la Alta Direccion del Despacho Presidencial mediante resolucion.

. Capacitacion al personal en materia de gestién archivistica

Se registrara a los coordinadores de los Archivos de Gestién del
Despacho Presidencial, que hayan recibido la capacitacion de los
procesos y procedimientos técnicos archivisticos conforme a las normas
institucionales y/o dispuestas por el Archivo General de la Nacion.

11
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VI.

Supervision de archivos

Mediante el acta de asesoria y supervision técnica archivistica, o la que
haga sus veces, se efectuaran las visitas inopinadas a los Archivos de
Gestion de las unidades de organizacién de la entidad, cuya finalidad es
supervisar la correcta aplicacion de los procedimientos técnicos
archivisticos, en cumplimiento a la Directiva N° 001-2024-DP/SSG
denominada Custodia y Conservacion del Fondo Documental del
Despacho Presidencial, aprobada con Resolucién N° 000010-2024-
DP/SSG.

.Asesoramiento técnico y atencién de consultas

Se atendera el requerimiento de asesoramiento técnico y atencién de
consultas, efectuado por los coordinadores de los Archivos de Gestion,
a fin de orientar sobre las normas institucionales en materia de gestion
archivistica, asi como las dispuestas por el AGN.

Limpieza del Archivo Central

a) Reportar la limpieza efectuada en los repositorios del Archivo
Central, para esto se elaborara un cronograma dirigido a la Oficina
de Operaciones, cuya finalidad es contribuir en la conservacién del
acervo documentario, reduciendo la presencia de polvo que afecte
la integridad fisica del documento, evitando su deterioro y a nivel de
seguridad y salud, la prevencién de riesgos que representa al
personal que labora en el Archivo Central.

b) Reportar la fumigacion y desratizacién realizada en los repositorios
del Archivo Central, para lo cual se elaborar4a un cronograma
dirigido a la Oficina de Operaciones, con el fin de conservar el
acervo documentario destruyendo los agentes biolégicos (insectos,
roedores y microorganismos) que afecten la integridad de los
documentos.

Gestiéon de personal, equipos, materiales, mobiliario e
infraestructura y otros

Para el cumplimiento de esta actividad se esta programando lo siguiente:

a) Gestionar el requerimiento de personal, a fin de asegurar el
cumplimiento de las actividades archivisticas previstas en el
presente Plan, en el ejercicio del afio 2025.

b) Gestionar la adquisicion de equipos y/o dispositivos para garantizar
la custodia y conservacion del acervo documentario administrado
en los repositorios del Archivo Central, que coadyuven a preservar
la integridad fisica del acervo documentario, los cuales deben
reunir las condiciones medioambientales y biolégicas requeridas.

c) Gestionar la adquisicion de tapas y contratapas para la
conservacion de los documentos en soporte fisico.

d) Gestionar el equipamiento de mobiliario para el personal que
labora en el Archivo Central.

e) Gestionar la adquisicibn de estanteria metdlica para los
repositorios del Archivo Central.

f) Gestionar la adecuacion de las estanterias instaladas en los
repositorios del Archivo Central, asi como de la reubicacion de las
unidades de conservacion, conforme a las normas vigentes del
Archivo General de la Nacion.

g) Gestionar la reubicacion de los repositorios del Archivo Central, a
un nuevo local que cuente con el espacio suficiente y exclusivo
para la conservacion de los documentos, teniendo como referencia

12
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la proyeccion de crecimiento anual durante treinta (30) afios, de
conformidad a la normativa vigente del Archivo General de la
Nacion.

h) Gestionar el proceso de identificacion de documentos de archivo
con presuncion de valor histérico para iniciar el Procedimiento de
Declaratoria de documentos como Patrimonio Cultural de la
Nacion.

VII. Gestionar la adquisicién de equipos para el Archivo Central

a) Gestionar la adquisicion de Elementos de Proteccion de Personal
(EPP) para proteger al personal que labora en los repositorios de
Archivo Central como a los visitantes, ante una situacién de riesgo
o siniestro, en cumplimiento al Reglamento Interno de Seguridad y
Salud en el Trabajo del Despacho Presidencial aprobado con
Resolucién N° 000049-2021-DP/SSG.

b) Gestionar la adquisicion de equipos y/o dispositivos portétiles que
coadyuven a la implementacién de sistemas en prevencién de
siniestros como: sensores de humo y/o camaras de seguridad y/o
de video vigilancia y/u otros equipos similares; a fin de proteger la
seguridad del personal que labora en los repositorios y preservar
la integridad fisica de los documentos, en cumplimiento a la
normativa vigente del Archivo General de la Nacion.

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

7.1

7.2

Problematica 1: Ubicacion del Archivo Central

El Archivo Central se encuentra ubicado en las instalaciones de Palacio de
Gobierno; segun los informes sustentados por los miembros del Comité de
Prevencion de Siniestros en los Repositorios del Archivo Central del Despacho
Presidencial, sefialan que los ambientes donde se ubica el Archivo Central son
considerados Patrimonio Cultural de la Nacién y recomiendan su reubicacion.

Por lo que, se recomienda gestionar la blisqueda de un local que redna las
condiciones necesarias para la implementaciéon de sistemas de prevenciéon de
siniestros garantizando la custodia y conservaciéon del acervo documentario de
la entidad.

Problematica 2: Archivos de Gestion

Los Archivos de Gestidon no cuentan con un espacio para su repositorio; en su
mayoria los documentos se encuentran en armarios de melanina; la
documentacién la tienen organizada por tipo documental mas no por serie
documental; se efectdan inventarios sin mayor alcance descriptivo; y son pocos
los archivos que aplican los procesos técnicos archivisticos correctamente.

Se recomienda a las unidades de organizacion poseedoras de informacion, la
contratacion de personal con especialidad en archivos o gestién documental; y/o
fortalecer conocimientos a través de asesorias técnicas a los coordinadores de
cada archivo de gestion, a fin de garantizar una adecuada aplicacién de los
procesos técnicos archivisticos en cumplimiento a la Directiva N° 001-2023-
AGN/DDPA, Norma de administracion de archivos en las entidades publicas,
aprobada con Resolucion Jefatural N° 000107-2023-AGN/JEF.
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Problemaética 3: Conservacién de documentos

La limpieza en los repositorios del Archivo Central no esta focalizada a las
estanterias, ni superficies de las unidades de conservacion, representado una
limitacion para la custodia y conservacion del acervo documentario administrado
por el Archivo Central.

Se recomienda la contratacion de una empresa especializada, a fin de dar
cumplimiento a la Resolucién Jefatural N° 180-2018-AGN/J denominada Guia
para la Conservacién Preventiva de Documentos en Soporte Papel.

Problematica 4: Personal insuficiente

El Archivo Central no cuenta con la cantidad suficiente de personal profesional y
técnico permanente, con especialidad en archivos y gestién documental que
permitan desarrollar los procedimientos técnicos archivisticos de organizacion,
descripcion y eliminacion del acervo documentario, ya que actualmente cuenta
con un (01) personal operativo que presta servicios de manera permanente.

Se recomienda fortalecer al Archivo Central con personal calificado en la materia,
lo cual permitira el desarrollo oportuno de los procesos técnicos archivisticos,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Problematica 5: Organizacion de documentos

El Archivo Central administra el acervo documental de la entidad, el cual no se
encuentra debidamente organizado, debido que el volumen del soporte fisico
custodiado representa una limitacibn para esta actividad y para los
procedimientos de transferencias y eliminacién documental.

Se recomienda la contratacion de personal con perfil técnico en archivo, que
desarrollen el procedimiento archivistico de organizacion (identificacion,
clasificacién, ordenamiento, rétulo de signatura y foliacién), a fin de dar
cumplimiento a la Norma para la organizacion de documentos archivisticos en la
entidad publica, aprobada con Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/J y
Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos de las entidades
publicas, aprobada con Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J.

Problematica 6: Capacidad de almacenamiento

La capacidad de custodia en los repositorios del Archivo Central actualmente es
limitada para la recepcién de transferencias documentales, es necesario el
descongestionamiento del acervo documentario con valor temporal, que haya
culminado su periodo de retencién segun lo dispuesto por el Programa de Control
de Documentos Archivisticos (PCDA) aprobado con Resolucién de Secretaria
General N° 072-2019-DP/SG.

Se recomienda la contratacion de personal con perfil técnico en archivo para la
evaluacion de la seccion y serie que cumplira el procedimiento de eliminacion
documental, en cumplimiento a la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI, Norma para
la eliminacion de documentos de archivo del Sector Publico, aprobada con
Resolucién Jefatural N° 121-2022-AGN/JEF y sus modificatorias.

Problematica 7: Inventario

El Archivo Central cuenta con un inventario de mapeo topografico el cual precisa
la existencia de unidades de conservacién por secciones y afios extremos
custodiados en los repositorios; sin embargo, no se cuenta con el detalle de los
documentos por pieza documental, aunado a este factor se encuentra el volumen
documental custodiado. Dicho contexto representa una limitacién significativa
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para la entidad, por lo tanto; es importante efectuar el procedimiento de
descripcion documental.

Se recomienda la contratacion de personal profesional y/o técnico con
conocimientos en materia archivistica, para potenciar las actividades de
descripcion documental en cumplimiento a la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA,
denominada Norma para la descripcidon archivistica en la entidad publica,
aprobada con Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J.

Problematica 8: Inexistencia de normativas archivisticas
Se gestiond la aprobacion de instrumentos de gestion archivistica; sin embargo,

se requiere continuar con la formulacion de normativa interna que regule los
procesos técnicos archivisticos, a fin de fortalecer el SIA.

PRESUPUESTO ASIGNADO

La ejecucion del PATA 2025 del Despacho Presidencial y todas sus actividades
asociadas se llevaran a cabo utilizando los recursos disponibles de la OGDAC.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS 2025

Para la implementacion del presente plan, se han programado las actividades prioritarias
y complementarias, las mismas que se detallan en el Anexo N° 01.

ANEXOS

Anexo 1: Cronograma de actividades archivisticas prioritarias y complementarias 2025.
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Anexo 1

Cronograma de actividades archivisticas prioritarias y complementarias 2025

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS Y COMPLEMENTARIAS 2025

UNIDAD CRONOGRAMA

PRIORIDAD ACTIVIDAD DE ANUAL
son A v e s oo s 0 et [or[vov o

Actividades archivisticas prioritarias

Conservacion de Documentos
1 efeyusurodaesde  Camde o s s a3 3 3 333 om

12 Efr?]i:gg ddreegiir\‘/g"' de temperatura y Reporte 9 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
2 Descripcion de Documentos Reporte 9 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
3 Digitalizacion de Documentos Reporte 9 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
4 Servicios Archivisticos Reporte 9 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
5 Transferencia de documentos Acta 2 1 1 2
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS Y COMPLEMENTARIAS 2025

UNIDAD CRONOGRAMA
PRIORIDAD ACTIVIDAD DE ANUAL
JBon | MR e | e [ a0y [oon o [ aco s or [ o

Actividades archivisticas complementarias

Elaboracion de documentos de gestion archivistica

6.1 Evaluacién del Plan Anual de Informe 1 1
"~ Trabajo de Archivos (ITEA) - 2024 = técnico

Formular el Programa de Control

6.2 de Documentos Archivisticos Itréfé)r:irgg 1 1 1
6 (PCDA)

6.3 Formular la Directiva de Informe 1 1 1
"~ Administracién de Archivos técnico

6.4 Formular el Programa de Informe 1 1 1
"" Descripcion Archivistica técnico
Formular la Directiva Foliacion de Informe

6.5 T . 1 1 1
Documentos Archivisticos técnico
Formular la Directiva de Informe

6.6 Eliminacién de Documentos . 1 1 1
técnico

Archivisticos
Formular la Directiva de
6.7 Reconstruccion de Expediente Irlforme 1 1 1
- . técnico
Administrativo y/o Documento
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS Y COMPLEMENTARIAS 2025

UNIDAD CRONOGRAMA

ACTIVIDAD DE ANUAL
ion T e e T T oo o s o v o

Actividades archivisticas complementarias

6.8 Formular el Plan Anual de Trabajo Informe 1 1 1

"~ Archivistico (PATA) 2026 técnico

Elaboracién del Cronograma Anual Informe 1 1 1

6.9 de Transferencia Documentales técnico
Capacitacién al personal en materia de .
gestion archivistica Registro 2 1 1 2
Supervision técnica archivistica Acta 5 1 1 1 1 1 5
Asesoria técnica archivistica y atencién
de consultas Informe 2 1 1 2
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS Y COMPLEMENTARIAS 2025

UNIDAD CRONOGRAMA

ACTIVIDAD DE ANUAL

Actividades archivisticas complementarias

Limpieza del Archivo Central

10.1 Limpieza del archivo Reporte 9 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
Fumigacioén y desratizacion

10.2 del archivo Reporte 2 1 1 2

Gestionar el requerimiento de

personal, equipos, materiales, Informe 2 1 1 2

mobiliario e infraestructuray
otros

Gestionar la adquisicion de equipos para el Archivo Central

121 Gestlon_e}r las medidas de Informe 5 1 1 5
proteccion personal
Gestionar el equipamiento

12.2 de sistemas en prevencion Informe 2 1 1 2
de siniestros
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