CUT-4789-19

INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°0006-2019-INIA-GG
Lma, 279 HAR. ?m

VISTO:

El Informe Técnico N°002-2019-MINAGRI-INIA-GG/UTD de fecha 15 de febrero
de 2019 de la Unidad de Tramite Documentario, relacionado al Plan Anual de Trabajo para la
Administracion del Archivo Central que custodia el patrimonio documental del Instituto Nacional
de Innovacién Agraria — INIA, y;

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N°25323 se cred el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad
de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas
existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas y
meétodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio
del Patrimonio Documental de la Nacion;

Que, mediante Resolucion Jefatural N°346-2008-AGN-J, se aprobo la Directiva
N°003-2008-AGN/DNAAI “Normas para la formulaciéon y Aprobacién del Plan Anual de Trabajo
del 6rgano de Administracién de Archivos de las Entidades de la Administracién Publica” como
instrumento de gestion archivistica que unifica los criterios para el proceso de formulacion,
ejecucion y evaluacion de los Planes de Trabajo de los Archivos de las Entidades de la
Administracién Publica;

Que, los numerales 5.2 y 5.3 de |la acotada Directiva dispone que el Plan Anual
del Organo de Administracién de Archivos, para su formulacion, tendra en consideracién los
lineamientos de politica institucional, debiendo formar parte del Plan Operativo Institucional en
cada entidad sectorial y nacional, manteniendo coherencia con los fines y objetivos del Sistema
Nacional de Archivos, y es formulado anualmente por el responsable del 6rgano de administracion
de archivos, en coordinacién con la Unidad Organica de Planificacién de la entidad, aprobado por
Resolucion de la mas alta autoridad administrativa de la entidad y sera remitida al Archivo General
de la Nacién.
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’ Que, el Reglamento de Organizacion y Funciones del INIA,aprobado por Decreto
Supremo N°010-2014-MINAGRI y su modificatoria DS.N°004-2018-MINAGRI, establece en su
articulo 15° que la Unidad de Tramite Documentario de la Gerencia General es la encargada de
elaborar el plan anual de trabajo de la administracién de archivos;

Estando a las funciones y facultades consideradas en el articulo 8° del
Reglamento de Organizacion y Funciones del INIA, aprobado por Decreto Supremo N°010-2014-
MINAGRI y modificado por Decreto Supremo N°004-2018-MINAGRI; y, con las visaciones de la
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Directora de la Unidad de Tramite Documentario, de la Directora General de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, del Director General de la Oficina de Asesoria Juridica y

del Gerente General del INIA;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Plan Anual de Trabajo para la Administracion del Archivo
Central que custodia el patrimonio documental del Instituto Nacional de Innovacién Agraria — INIA,

para el Ejercicio 2019.

Articulo 2°.- Remitir el Plan Anual de Trabajo, aprobado mediante el articulo
precedente al Archivo General de ia Nacion.

Articulo 2°.- Disponer la Publicacién de la presente Resolucién en el Portal
Institucional del Instituto Nacional de Innovacion Agraria (www.inia.gob.pe).

Registrese, Comuniquese y Publiquese,

Ing. Peref]Y. Avalos Drtiz
GERENTH GENERAL
Instituto Naclonal de Innovacién Agraria

CETTUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA
del documer}tque.'a, presente es copia fiel
vista, del cual yonginal que he tenido a la
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PLAN ANUAL DE TRABAJO EN LA ADMINISTRACION DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA UNIDAD DE
TRAMITE DOCUMENTARIO DEL INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA

I.  ALCANCE
El Plan Anual de Trabajo en la Administracidn del Archivo Central para el periodo 2019, alcanza
a todos los Archivos de Gestidn y/o Secretariales, Periféricos de la Sede Central del Instituto
Nacional de Innovacién Agraria, de conformidad con lo establecido en su Reglamento de

Organizacion y Funciones, aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-2014-MINAGRI.

Il. OBJETIVO GENERAL

Consolidar el sistema institucional de archivos; su proteccién y conservacién del patrimonio
documental, aplicando principios de unidad, racionalidad y eficiencia en todos sus procesos,
con la finalidad de brindar servicios de calidad al publico usuario interno y externo.

Il. OBJETIVOS ESPECIFICOS

OBJETIVO ESPECIFICO

ESTRATEGIA

ACTIVIDADES

Objetivo Especifico 1

Fortalecer las
capacidades del recurso
humano que interviene
en la gestion de archivos.

Capacitar y concientizar a

los encargados y
responsables de los
archivos secretariales vy

periféricos.

Desarrollar talleres y gestionar cursos de
actualizacidon de normas de archivo y manejo
documental.

Brindar asesoramiento a los responsables de
los archivos secretariales y periféricos.

Objetivo Especifico 2
Mejorar la organizacién
del acervo documental.

Desarrollar e implementar
procedimientos  técnicos
archivisticos para la
adecuada administracion
del acervo documental.

Recepcionar las transferencias documentales
de los archivos secretariales y periféricos.
Implementar la verificacidon de inventarios de
transferencia de documentos.

Clasificar el acervo documentario y derivar al
ambiente segln corresponda.

Coordinar con el Archivo General de la Nacién
para el proceso de transferencia y/o
eliminacién de documentos.

Remitir al Comité de Evaluacidn, el inventario
de documentos seleccionados para su baja.
Brindar informacién a los usuarios internos y
externos.

Objetivo Especifico 3
Mejorar el marco
metodoldgico de la
gestién de archivos.

Implementar una
metodologia de gestion de
archivos, aplicable a Ia
institucién, acorde a las
normas vigentes.

Revisar y evaluar la metodologia de gestién de
archivos vigente.

Actualizar la metodclogia de archivos, a partir
de la elaboracidn de una Directiva, de acuerdo
a las normas archivisticas vigentes.

Objetivo Especifico 4

Actualizacion de
equipamiento y supervision

Implementar equipos informaticos de ultima
generacion.

COPIA FIEL DEL ORIGINAL

Modernizar las | del mantenimiento de la Coordinar con las Estaciones Experimentales
condiciones fisicas del | infraestructura destinada a Agrarias la implementacion de ambientes
area del Archivo Central. la custodia y conservacidn archivisticos idéneos, a fin de garantizar la
del acervo documentario adecuada conservacién del patrimonio
institucional. documental.
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IV. POLITICA INSTITUCIONAL
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El Instituto Nacional de Innovacidn Agraria (INIA), en el marco del Plan Estratégico Sectorial
Multianual Actualizado (PESEM) 2015 — 2021, ha establecido en su Plan Estratégico
Institucional 2016 — 2018* (PEI) cuatro (04) Objetivos Estratégicos Institucionales, entre ellos,
el referido al fortalecimiento de la institucional para elevar la productividad del sector agrario
(Objetivo Estratégico Institucional 4). (* Metas extendidas).

En ese contexto, el Plan Anual de Trabajo presentado por la Unidad de Tramite Documentario
para la administracion del archivo central, ha sido elaborado teniendo en cuenta los objetivos
estratégicos institucionales contenidos en el Plan Estratégico Institucional 2016 — 2018 * en
especial, aquél vinculado al fortalecimiento institucional; asi como también las politicas
archivisticas contenidas en la normativa emitida por el Archivo General de la Nacién (AGN).

V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

5.1. Organizacidn

Los archivos institucionales se clasifican en archivos secretariales, periféricos y archivo
central, encontrandose organizados de acuerdo a la estructura organica del Instituto
Nacional de Innovacién Agraria, contenida en su Reglamento de Organizacién y
Funciones, aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-2014- MINAGRI; siendo
responsabilidad de las Direcciones y Oficinas Generales y de la Unidad de Tramite
Documentario.

Normatividad aplicable

» Decreto Supremo N°010-2014-MINAGRI, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del INIA y su Modificatoria DS.N°004-2018-MINAGRI.

e Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J que aprobd la Directiva N°003-2008-AGN-DNDAAI
“Normas para la formulacién del Plan Anual de Archivos Administrativos del Sector Publico
Nacional”

e Directiva Sectorial N°005-2005-AG-DM “Normas de Organizacion del Sistema de Archivos
del Ministerio de Agricultura”.

e Resolucién Jefatural N° 179-2016-INIA, que constituyen el Comité Evaluador de
Documentos.

* Resolucién de Secretaria General N° 006-2016-INIA, que aprobo la “Guia Interna de
Aplicacién de Lineamientos y Procedimientos para el Manejo del Acervo Documentario del
INIA.

e DIRECTIVA N2 003-2008-AGN/DNDAAI, “Normas para la formulacién y aprobacion del Plan
Anual de Trabajo del 6rgano de Administraciéon de Archivos de las entidades de la
Administracidn Pablica”.

e Resolucion de Secretaria General N°007-2018-INIA-SG, que aprueba la Directiva General
N°001-2018-MINAGRI-INIA-SG/UTD, denominada “Normas y Procedimientos para la
eliminacién de documentos del archivo del Instituto Nacional de Innovacién Agraria — INIA”.
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5.3. Personal (Talento Humano)

La Unidad de Tramite Documentario y el drea de Archivo Central del Instituto Nacional
de Innovacion Agraria actualmente cuentan con el siguiente equipo:

N° NOMBRE Y APELLIDO cg?:z' FUNCION UBICACION NIVEL CAPACITACION

1 | Alaide Rodriguez Ruccha cAs | Directora Unidad uTD Profesional

2 | Esteban Ticona Condori cap | Registro de resoluciones. uTD Técnico Administrativo
Distribucién de correspondencia

3 | Samuel Chaparro Corrales CAP ) P uTD Técnico Administrativo
nacional

4 | Uldarico Diaz Huacachi CAP Apoyo en el archivo. UTD-A.C. * | Técnico Administrativo
Responsable de la ventanilla de tramite. | UTD-M. i

5 | Edgar Asalde Montalvan CAS a *iVl P | téenico administrativo

6 | Roberto Castillo Cervantes CAS | Responsable del Archivo Central. UTD-A.C. | Técnico Administrativo
Apoyo administrativo en la Ventanilla

7 | Ricardo Vargas Sicha Locador | de Tramite Documentario. uTD Técnico Administrativo

* Archivo Central ** Mesa de Partes.

5.4. Localy equipos

El Archivo Central esta ubicado en las instalaciones del Instituto Nacional de Innovacién
Agraria, sito en, Av. La Molina N° 1981, distrito de La Molina. Cuenta con un ambiente
construido con material noble, ventanas grandes acondicionadas con rejas para el
aprovechamiento de la luz y de la ventilacién natural. Asimismo, cuenta con estanteria
metdlica fija, extinguidores de polvo quimico seco, ademds de sefializaciones de
seguridad y evacuacion.

El Archiva Central para el cumplimiento de sus actividades cuenta con equipo que a
continuacién se detalla:

EQUIPOS/MOBILIARIO CANTIDAD

Escalera De Aluminio 02
Escritorio De Melanina 02
Escritorio De Madera 01
Extractor De Aire 01
Sillas De Metal 06
Silla De Madera 02
Silla Giratoria De Metal 03
Mesa De Trabajo 07
Computadoras 04
Archivador De Metal 02
Archivador De Melanina 01
Pizarra Acrilica 01
Ventiladores Eléctricos 02
Escaner 02

FIEL DEL ORIGINAL S
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Fondos documentales

Las principales series documentales que custodia el Archivo Central son: dispositivos
institucionales (Resoluciones), comprobantes de pago, érdenes de servicio y de compra,
expedientes de procesos judiciales, correspondencia (oficios, memordndums, informes,
cartas, etc.), entre otras; cuyo detalle se presenta a continuacion:

PABELLONES UNIDAD ORGANCIA L SERIE DOCUMENTAL
Direccién de Gestién de la Innovacian
Pabellén Agraria (DGIA). 120 36 Documentos de gestion y varios. 1989-2015
Pabellén Unidad de Tramite Documentario (UTD). 65 19.5 Dispositivos institucionales {R.J.) 1981-2017
Pabellon Unidad de Tesoreria (UT) 38 11.4 COMPROBANTES DE PAGO 2016
Direccién de Desarrollo Tecnolégico
Pabellén Agrario (DDTA). 200 60 Documentos de gestion y varios. 1978-2015
Pabellon C Unidad de Tesoreria (UT) 44 13.2 2016
otan || ooeion d s Genticos
Pabelldn Grgano De Control Institucional (OCI) 0 0 Pendiente de entrega.
Direccidn de Desarrollo Tecnoldgico
Pabellon D Agrario (DDTA). 39 11.7 Documentos de gestién y varios. 2005-2015
Pabelldn D Oficina de Administracién (OA). 90 27 Documentos de gestion y varios. 1985-2014
Pabellén E Unidad de Recursos Humanos (URH) 100 30 Documentos de gestidn y varios. 1970-2016
Pabellén F Unidad de Contabhilidad (UC) 23 6.9 Documentos de gestion y varios. 2002-2014
Pabellén F Unidad de Tesoreria (UT) 99 29.7 Documentos de gestion y varios. 2013-2015
Pabellon G Unidad de Tesoreria (UT) 51 15.3 Comprobantes de pago 2012-2013
Pabellén G CAFAE 71 21.3 Documentos de gestion y varios. 1992-2015
Pabelién H Unidad de Tesoreria (UT) 126 37.8 Comprobantes de pago 1593-2012
Pabellén | Unidad de Tramite Documentario (UTD). 54 17.1 Dispositivos institucionales (R.D). 1970-2017
Pabellén | Unidad de Tesoreria (UT) 66 19.8 Comprobantes de pago 2015
Pabellén M Unidad de Tramite Documentario (UTD). 48 14.4 Documentos de gestidn y varios. 1590-2014
Pabellon N Unidad de Tramite Documentario (UTD). 44 13.2 Documentos de gestidn y varios. 2014-2016
Pabellén ] Area de Seguridad 31 9:3 Documentos de gestion y varios. 2005-2015
Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Pabellén P (OPP) 47 14.1 Documentos de gestidn y varios. 1998-2012
Pabellén Q Gerencia General (GG). 30 9.0 Documentos de gestion y varios. 2005-2016
Pabelldn R Unidad De Imagen Institucional (UIl). 08 2.4 Documentos de gestion y varios. 2008-2015
Pabellon R Unidad de Informatica {Ul) 08 2.4 Documentos de gestion y varios. 2008-2015
Pabellén S Oficina de Asesoria Juridica (OAJ) 63 15.6 Documentos de gestion y varios. 2000-2012
Pabellon 3% INCAGRO LIBRO CONTABLE 894 37.8 Libros contables 2001-2007
@ellc’)n U INCAGRO LIBRO CONTABLE 919 37.8 Libros contables 2007-2009
TOTALES 1,465 512.7
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Procesos técnicos archivisticos a desarrollar:

5.6.1.

5.6.2.

5.6.3.

5.6.4.

5.6.5.

5.6.6.

5.6.7.

Administracion de Archivos

e Actualizar la norma con lineamientos sobre el manejo documental en el
archivo, en concordancia con la normativa emanada del Archivo General de
la Nacién (AGN), para cuyos efectos se realizaran coordinaciones con los
responsables de los archivos secretariales y periféricos de la Sede Central,
con la finalidad de homogenizar la metodologia del manejo archivistico.

e Coordinacidn con los responsables de la conduccién y funcionamiento de los
archivos en las Estaciones Experimentales Agrarias, a fin de homogenizar el
sistema de archivos en la institucion.

Organizacién y Descripcién Documental

e Se continuara con la clasificacidn, ordenamiento y elaboracién de inventarios
de la documentacién. Asimismo, se elaborara el registro de series
documentales.

e Se elaborard un inventario de los dispositivos institucionales (resoluciones
jefaturales, directorales y otros), a fin de contabilizar la magnitud de
dispositivos institucionales que se custodia en el Archivo Central.

Seleccion Documental

Se dara inicio al proceso técnico de eliminacion de documentos, de conformidad
con lo dispuesto en la Directiva N° 006-86-AGN-DGAI “Normas para la
Eliminaciéon de Documentos en los Archivos Administrativos del Sector Publico
Nacional”, aprobada mediante Resolucion Jefatural N® 173-86-AGN-J.

Conservacion Documental

Se continuara con la implementacién de los ambientes del Archivo Central para
mejorar las condiciones laborales del personal de archivo y la conservacion del
patrimonio documental del Instituto Nacional de Innovacion Agraria.

Servicio de Documentos

El servicio de documentos que ofrece el Archivo Central, se encuentra normado
por la Directiva N° 005-2005-AG-DM "Normas de Organizacion del Sistema de
Archivos del Ministerio de Agricultura®.

Seguridad

El Archivo Central del Instituto Nacional de Innovacion Agraria cuenta con
medidas de seguridad y con zonas de evacuacion en caso de sismos; teniéndose
previsto implementar equipos de Ultima generacion que permitan reducir o
eliminar el riesgo de siniestros que pudieran atentar contra la seguridad de
dicho Archivo, a partir de la instalacion de llaves térmicas y alarmas de incendio.

Equipo contra incendio
El Archivo Central cuenta con equipos que emiten un polvo quimico ante
cualquier aumento de temperatura en sus ambientes.
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VI. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Las actividades que la Unidad de Tramite Documentario tiene previstas desarrollar durante el
2019 se encuentran detalladas en el ANEXO que forma parte integrante del presente Plan
Anual de Trabajo.

VIl. PRESUPUESTO

La Unidad de Tramite Documentario forma parte integrante de la Gerencia General, en el
presente Ejercicio Presupuestal para desarrollar sus actividades de Manejo Documental
Archivistica, su personal y equipamiento cuentan con el presupuesto asignado en la Meta 092,
recursos que se afectardn para estas labores previstas en Plan Operativo Institucional 2019.

INSTITUTO NACIONAL DE INNQY
CERTIFICO: que Ia presentécéosmcﬁ%?a}aﬁfeﬁ

del documento origi E
; ginal que he
vista, del cual doy fe. tenido'a Ia

ALLDE IGUEZ RUCOBA
FEDATARIA

RJ.N® 019-2017-INIA
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