MINISTERIO DE SALUD .
INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION P,
“Dra. Adriana Rebaza Flores” N° 90-3 'MZ'SA'QG -INR
AMISTAD PERU-JAPON

RESOLUCION DIRECTORAL

Chorrillos, @0 de Micunrmilze  del 2022

Visto el Expediente N°22-INR-020309-001 que contiene el Informe N° 131-2022-AC/INR de la Jefa del
Equipo del Archivo Central, Informe N° 34-2022-EP-OEPE/INR del Jefe de Equipo de Planes, Nota
Informativa N° 696-2022-EPTO-OEPE/INR de la Jefa de Equipo de Presupuesto y el Proveido N° 938-
2022-OEPE/INR de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Instituto
Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU JAPON:

CONSIDERANDO:

Que, mediante 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 aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con
ello la defensa, conservacion, organizacién y servicio del “Patrimonio Documental de la Nacién™

Que, a través de la Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, el Archivo General de la Nacion, aprobo la
Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de
las Entidades Publicas”, como instrumento de gestién que permite desarrollar éptimamente las actividades
archivisticas en la Entidad Publica;

Que, los numerales 5.1 y 5.3 de la referida Directiva, establece que el Organo de Administracién de
Archivos o Archivo Central de la Entidad Publica es responsable de la elaboracién del Plan Anual de
Trabajo Archivistico en coordinacién con todas las unidades de organizacion y la oficina de planeamiento
o la que haga sus veces; y debera ser aprobado por el Titular o la mas alta autoridad de la entidad,
mediante resolucion;

Que, el numeral 6.1 de la precitada Directiva, define al Plan Anual de Trabajo Archivistico como un
documento de gestion archivistica que se formula en razén de los lineamientos de politica institucional
contenidos en Plan Operativo Institucional (POI) de la entidad publica, manteniendo coherencia con la
normatividad archivistica; asimismo el numeral 6.6 precisa que la entidad publica presenta el Plan Anual
de Trabajo Archivistico al Archivo General de la Nacion;

Que, el numeral 7.1.4 de la Directiva, indica que la maxima autoridad de la entidad publica, mediante
oficio remite copia del Plan Anual de Trabajo Archivistico a la sede institucional del Archivo General de la
Nacién, hasta el 15 de diciembre del afio anterior a su ejecucion;

Que, en literal I) y m) del articulo 10° del Capitulo 1l del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto de Rehabilitacion, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 715-2006/MINSA de nuestra
Entidad, establece dentro de sus objetivos funcionales: I) Mantener bajo custodia y conservacion el
patrimonio documental y m) Lograr la sistematizacién, seguridad, custodia y disponibilidad del archivo de
la documentacion oficial y acervo documentario;

Que, con Informe N° 131-2022-AC/INR, la Jefa del Equipo del Archivo General presenta a la Direccion
General de la Entidad la propuesta del Documento Técnico: “Plan Anual de Trabajo Archivistico 2023 del
Archivo Central del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU
JAPON", el cual tiene como objetivo general establecer y desarrollar actividades que permitan fortalecer el
Sistema de Archivos en la entidad, en relacion a la eficiente organizacion del acervo documentario y en
cumplimiento de lo dispuesto por la normativa archivistica, sefalando que la ejecucion de las actividades
programadas se efectivizara acorde a la disponibilidad presupuestal, en ese sentido, solicita su



aprobacion mediante acto resolutivo correspondiente y posteriormente ser enviado al Archivo General de
la Nacion de acuerdo a la normativa vigente;

Que, mediante documentos del visto, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, emite opinion
favorable para la aprobacion del Documento Técnico: Plan Anual de Trabajo Archivistico 2023 del Archivo
Central del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON,
precisando que el Plan formulado por el Equipo de Archivo General, se encuentra articulado con la
Actividad Operativa AOI00012500146 Administracion y Organizacion de Patrimonio Documental,
programada en el Aplicativo CEPLAN-POI 2022, ademas, sefiala que sera atendido de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal para el afo fiscal 2023; encontrandose dentro de los parametros establecidos
en la Directivas N° 0021-2019-AGN/DDPA, "Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las Entidades Publicas aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J;
recomienda se proceda con las acciones administrativas para su aprobacion;

Que, en cumplimiento de las disposiciones normativas antes descritas, asi como la opinion favorable de
las areas técnicas, resulta pertinente emitir el acto resolutivo de aprobacion del Documento Técnico: “Plan
Anual de Trabajo Archivistico 2023 del Archivo Central del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra.
Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU JAPON";

Que, el numeral 17.1 del articulo 17° del Texto Unico Ordenado (TUO) de la “Ley N°27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General”", aprobado por Decreto Supremo N° 004-2018-JUS, establece que:
La autoridad podra disponer en el mismo acto administrativo que tenga eficacia anticipada a su emision,
solo si fuera mas favorable a los administrados, y siempre que no lesione derechos fundamentales o
intereses de buena fe legalmente protegidos a terceros y que existiera en la fecha a la que pretenda
retrotraerse la eficacia del acto el supuesto de hecho justificativo para su adopcion;

Con el visto bueno de la Directora Adjunta de la Direccion General, Directora Ejecutiva de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, y de la Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica del Instituto
Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU- JAPON,;

De conformidad con lo previsto en la Ley N° 25323, se crea el Sistema Nacional de Archivos, Resolucion
Jefatural N° 021-2019-AGN/J del Archivo General de la Nacion, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades
Publicas”; y la Resolucion Ministerial N° 715-2006/MINSA, modificada por la Resolucion Ministerial N°
356-2012/MINSA que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de
Rehabilitacion “ Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU — JAPON; y en uso de sus facultades
conferidas por Ley;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR con eficacia al 15 de diciembre del 2022, el Documento Técnico: “Plan Anual
de Trabajo Archivistico 2023 del Archivo Central del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra.
Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU JAPON, que como Anexo forma parte integrante de la
presente resolucion.

Articulo 2°.- ENCARGAR al responsable de Archivo Central de la Institucion el seguimiento y ejecucion
de las actividades programadas del Plan aprobado en el articulo precedente.

Articulo 3°.- REMITIR copia de la presente Resolucién aprobada y el Plan Anual de Trabajo Archivistico
2023 del Archivo Central del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD
PERU- JAPON, al Archivo General de la Nacion, para su conocimiento y fines correspondientes.

Articulo 4°.- DISPONER a la Oficina de Estadistica e Informatica la publicacién de la presente Resolucion
en el Portal Web Institucional.

Registrese y Comuniquese.

._\\..
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Il ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico 2023 del Instituto Nacional de
Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Perti — Japdn (INR), es de
-aphcac;on y cumplimiento del Archivo Central y los Archivos de Gestién de los
Organos, Unidades Organicas y Unidades Funcionales del INR,

Il OBJETIVO GENERAL

Establecer y desarrollar actividades que permitan fortalecer el Sistema de
Archivos en el INR, en relacién a la eficiente organizacion del acervo
documentario y en cumplimiento de lo dispuesto por [a normativa archivistica, la
Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica y los lineamientos de
Politica Institucional del Ministerioc de Salud contenido en el Plan Operativo
Institucional del INR,

lll. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Asegurar la integridad fisica, custodia y conservacién del patrimonio
documental de nuestra institucion.

b) Identificar las agrupaciones documentales del INR y elaborar el Cuadro de
Clasificacidon del Fondo de acuerdo a las funciones y unidades de
organizacion.

c) Elaborar el Programa de Control de Documentos Archivisticos con las
Fichas Tecnicas de Series Documentales propuestas por los Organos,
Unidades Orgénicas y Unidades Funcionales del INR.

d) Programar y ejecutar actividades operativas del Sistema institucional de
archivos, estableciendo periocdos de ejecucién.

e}  Descongestionar el repositorio del Archivo Centrall, a través de la propuesta
de eliminacidn de documentos que han vencido su _periodo de retencion,
estableciendo su programacion de ejecucion.

B Atender las solicitudes de servicio archivistico que brinda el Archivo Central
del INR.

IV. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
Sector Gubernamental Salud.

Instituto Nacional de Rehabilitacion
Nombre oficial de ta Entidad “Dra. Adriana Rebaza Flores" Amistad
Perit — Japén

Nombre de la maxima autoridad de | MC. Lily Pinguz Vergara, Directora.
la Entidad General

Nombre del responsable del OAA | Bach. Angie Denise Marquez Gabriel
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Nombre del responsable del

Archivo Central Angie Denise Marquez Gabriel

Direccién de la entidad

Av. Defensores del Morro Cdra. 2 S/N

~ Chorrillos
Teléfono 7173200 Anexo 2161 /2160
Correo Electronico de Contacto archivocentral@inr.gob.pe

POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Plan Anual de Trabajo Archivistico del Instituto Nacional de Rehabilitacién
“Dra. Adriana Rebaza Flores” Amistad Per( Japén — 2023, se enmarca en
concordancia con los lineamientos de la Politica Institucional del MINSA
contenido en el Plan Operativo Institucional del INR, que se describe de la

‘siguiente manera;

Objetivo Estratégico Institucional:

OE|.04 Fortalecer ia Rectoria y la Gobernanza sobre el Sistema de Salud; y
Ja Gestién |nstitucional; para el desempefio eficiente; ético e integro; en el
marco de la modernizacion de la Gestion Publica.

Accioh Estratégica Institucionat:

AEL.04.02 Gestion Orientada a resultados al setvicio de la poblacion; con
procesos optimizados-y procedimientos administrativos simplificados.
Actividad Operativa:

AQ. Administracién y Organizacion de Patrimonio Documental

REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
6.1 Organizacion

De acuerdo a la Resolucion Ministerial N°715-2006/MINSA, se aprobé el
Reglamento de Organizacion y Funciones de nuestra institucién, dentro de
sus funciones se sefiala en el Capitulo 111, articulo 10°, literalés, que a la letra
dice:

“I) Su objetivo funcional es “Mantener bajo custodiay conservacion del patvinionio
documental " - _

“m) Lograr la sistematizacion, segtidad, custodia y disponibilidad del archive de
la documentacion oficial y acervo documentario” '

De conformidad con los lineamientos impartidos por el Archivo General de |a
Nagcién, ente rector del Sistema Nacional de‘Archivos.
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En este entendido, nuestra institucién cuenta con el Equipo del Archivo
Central, el cual depende funcionalmente de la Direccién General, que se figen
de acuerdo con las normativas. archivisticas de caracter interno y nacional
vigentes,

Ubicacion o
El Archivo Central del INR se encuentra ubicado en el sotano del edificio del
area administrativa de nuestra institucion, Ex: Prolongacion Defensores del
Morro Cdra. 2 S/N.— Chorrillos. '

Niveles de Archivo

» Archivo Central, el equipo del Archivo Central depende jerarquicamente.
de |a Direccion General del INR. }

e Archivo de Gestion, el cual comprende los archivos de los Organos,
Unidades Organicas y.Unidadés Funcionales de nuestra institucion.

Linea de Coordinacion _ _ _
» Interna: Coordina las acciones archivisticas con el Comité Evaluador de
Documentos (CED) y los. Archivos de Gestion del INR,

+ Externa: Coordina con el Archive General de la Nacién, ente rector,
técnico y central de! Sistema Nacional de Archivos,

Estructura Orgénica

'ORGANIGRA_MA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCIGN GENERAL
Resolucidn. Directoral N2220-2011-8A-DG-INR

L DIRE(I]GN.GE&E'RAL. ]

ASESORIA

N EQUIPD BE equPo o EQUIFO DE TRAWTE
P SECRETARIA SEGLNGS DOCUMENTARIO
s A
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6.2 Normatividad Archivistica
El INR cuenta con documentos de geéstion sobre el manejo de los
documentos y de la informacién, con el fin de establecer lineamientos y-
procedimientos para la organizacién, custodia, conservacion y servicios
archivisticos, conforme a [a legislacién archivistica vigente:

NUmero de Norma. Fecha de Areas involucradas ;Se
emisién _ aplica?

Resolucion Directoral N%067-2017-SA- _
DG:INR, aprueba la Directiva N9002- Archivo Central
INR/MINSA-2017-V.01, “Guia de | 25/04/2017 | Archivos de Gestién |
Organizacién: de Documentos  del
Archiva General del INR”.

Resalucion Directoral N°131-2021-SA- Archivo Central

BG-INR, canforma ef "Comité Evaluador _ -Archivos de Gestion gl

-de Documentos de} INR". 09/07/2021 | Comité Evaluador de
Documeritos

Resolucion Directoral N°189-2021-SA-
DG-INR, apruecba la  Directiva _ Archive Central
.Admlnlstl‘allva N0001 INR 2021'AC DG‘ 211 0’2021 Archivos de Gestién SI
V.01, “Directiva Administrativa para los: .
Servicigs Archivisticos en gl INR".

6.3 Personal
Ei Archwo Central del iNR cuent_a con &l SI U|ente ersonal: _

1 NOMBRADO defe de Equipo Administradar / Profesicnal Curso:Avanzado de Archivo.
Teécnico ; . ; .
2 NOMBRADO Admi ri{ strativo Adminlstrador f Tétnico: Pasantia en Archivo
3 LDS?EAF&E.%TODE Téenico en Archivo Admilnistrador/Técnico Clirso Inlarmedio de Archivo
64 Local |
El Archivo Central se encuentra en el sétano del edificio del area
_admm:stratwas del INR

e

Central 1 8.72 m? Cemento /
‘(Jefatura) Drywall
. Av. Defensores
i .
(Area'?igngr%cesos 1 35,50 my? Cemento/ | del Morro Gdra. 2
" Archivisticos) Drywall S/N — Chorrillos
Cerira Gemento /
{Archivos Permanente) 1 16,28 m Drywall
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6.5 Equipamiento

Actualmente se cuenta con Io S|gwente

:f

e

a
1 (,,(,,, J,&”‘faﬁ?'.‘

Estant_eria Fija 7 Buena.
Monitores 03 Metal Busno
Teclados 03. Plastico Buend
Unidad Central de Proceso- CPU 03 Metal Bueno o
-.C_abtur_a_dor_de Imagen - Scanner o Metal Regular Para renavar
Silias giratorias de. metal 03 Metal Bueno .
‘Escriterio/Modulo p/Computadora 04 Madera -Regular Para renovar
Escritorio dé melamina esquinéfoenl | 01 Melamina ‘Bueno
Estante 01 Metal Bueno
Archivador vertical 01 Metal Bueho
Sillas apllables 02 Metal Bueno
Mesas rodantes 03 Melamina Bueno
Escalera de 03 paldafios 01 Aluminio Buena
Teléfonos, 02 Pléstico Buenos
Extintores’ 0i Metai Bueno
| Equipo de Aire Acondicionado 1 o Bueno i
Extintor | i | Bueno B
Equipo de luces de emergencia 1 -
‘Detector de humo 2 - __

6.6 Fondo o acervo Documental:
El Archivo Central del INR, esta conformado un (01) Fondo Documental,
distribuidos en 02 repositorios, teniendo un total de 109.60 metros. lmeales
aproximados de acervo documental, distribuidos de la siguiente manera:
N Serie Docurental Fechas | Metros g' Cbsetvaciones
: Extremias | Lineales :.% ; nes.
Direccidn General
- 'Correspondencia 2005 - 2017 Papel Buen estado
' Expedlentesde Accespala Informacscn 2015-2017 | 41.80 Papel Buen estado
'Resoluc!ones Dtrectorales | 1985.- 2017 Papel. Deteriorado, hengos
R Oficina Ejecutiva de Administracion (OEA)
‘Correspendencia l 2010 - 2017 | 0:80 j Papel Buen estado
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1]
N° Serie Documental Ei?rg:ra\: s L?E;Tess :§_ Observaciones
DA - Oficina dé-Persanal o
.Cpr_respondéncia 20089 - 2014 Papel Buen estado
'Expedientes de Beneficios:y Penslones 1994 ;_201-1 Ernpastado Deteriorade; hongos.
Expedientes de Seleccidn de P'ersqnai 2010 Pape| Deteriorade, hongos
5 | Expedientes de Subisidios de Personal 1993 - 1996 “Papel Detéricrad_o,_hqngos-
Infarmies de Pago y de Tercero . 2010-2012 } 7.50 Papel Déteriorade, hongos:
Presupuésto-Analitico de Personal 2009 - 2014 Empastado ~ Detericfade, hangos
' Rgp_rograrqaciiin de \faca;iunes 2010 Papel Deteriorado, hongos
Resolucibnes Administrativas de Personal | 1989- 2009 Papel Deteriorado, hongos
Libros Auxitiar Estandar 1990 - 2012 Libre De_ferlorado,_hongos_
'OEA- Oficina de Economia
ig?:rda;g:‘::z:ge Operaciones 2005 - 2010 Papel DeFéfiorado, hongos
Constancias de.‘De'claradpne:; - SUNAT ZQOQ -2012 Papel Deteriorada, hongos
Correspondencia 2008-2014 | 3350 Pagel’ Deteriorado, hongos
.4 | Expedientes de Estados Financieros 1891 - 2012 Ermpastado Deteriorado, hongos
Expedientes de Rendicidn de Caja-chica' 2008 - 2012 Papel/Empastadd | Deteriorado, ﬁong_u_s
Factiras.Canceladas | 2008 - 2016 | ‘Papel/Empastado | Deteriorado, hongos
Libros Principales 1974 - 2014 Libro Dét’gfibfado, hongos
Notas de Créditos y Baja 2010- 2011 Pape! Deterigrado, honges
Piariillas de Rermunéraciones 15890.- 2012 Empastada Deteriorado, hongos
OEA - Oficina de Logistica )
Actas de Con_cillacfd_n de Actiﬁps Fijos 2008 fapel Deteriorado, hongos
‘Cofrespondencia 2009.- 2014 Papel Deteriorado, hongos
5 ‘Expedientes de Contratacionas 2009 - 2015 _ Empastado Deteriorado, hongos:
Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales - | 2011-2017 | 16.00 | Papel/Empastado | Deteriorads, hongos.
Orden de Compra- 2009 - 2012 | Empastado Deterigrado, hongos
Orden-de Serviclo 2009 - 2011 Efmpastado Deteriorado, hongos
pedidos de Comprobiante de Salida 2009 - 2014 Papel Deteriorado, hongos
6 . Oficina de Estadistica e Informdtica _
-Coffespondentia 2015 ‘ 0.13 | Papel ‘ Buen astado
Oflcina dé Comunicaciones 5 _ _ _
4 Archivos Audiovisuales S,.f F ‘ 2.00 | Papely VHS ‘ Deteriorade
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Fechas | Metros

N Serie Documental Extremas [ Lineales

Observacionss,

Soporte

Oficina de Planeamiento Estratégico
Correspondeticia 2008 - 2019 Papel ‘Buen estado

Expedientes de Catdloga de Procedimientos . -2.50
Médicos Sanitarios dél Sector Satud- 2009-2010 Empastado Buzn estado

Ofizina de Control Institucional-

Correspondencia 2009 - 2016 Papel ‘Buen estado

_Efped_lente_s deServicio de Contidl 1995.- 2010 B Papel Buen estado
Stmultdneo ' -

Dlrectién Ejécutlvade Investigacton y Dacencia
) €n Ayutla y Atencidn a) Dlagndstico y
10| Tratamlento

Correspondencia 2015 - '201'8_‘ 0.04 ’ Papel | Buen estado

Direccién Elecutiva de Investigacion, Dacencia y
Rehabilitacisn Integral &n funciones Motoras
111 [Dpto: L.D.R.L 'en Lesiones Centrales)

Corraspondericia 2{)1’3-2018.‘ 1.30 | Pape | Buen‘estado

'Dlrec_clén.Ejen:utiva de Investigacién, Docencla y
Rehabilitacién Integral en Funciones Motoras
12| (Dpto. LD.R:). én Leslones Medulares)

Correspondencia 2007 « 2017 ‘ -3:30 I Papel I Buen estado

Direccidn Ejacutiva de Investigacién, Docencia y
Rehabilltacidn integral en Funiciones Motoras
13| (Ppto. LD.R.1.en Amputados, Quemados ¥
Trastornos Posturales)

Correspondencla  lo008-2018] 250 | papel | euenestado

Direccidn Ejecutiva de Investigacion, Docencla'y
Rehabifitacidn Integral en Furiclones Mentales
14| {ppto. L.D.R.), en el Desarrollo Psicomotor]

Correspondencia . 2_009-2018’ 2.00 ‘ Papel 1 Buen estada

8.7 Actividades Archivisticas prioritarias

Actividades Prioritariag

a) Conservacion de Documentos
Es la implementacién de medidas los cuales garantizaran la adecuada
custodia y preservacién en los repositorios protegiendo asi los.
documentos.
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Actividades:

o Realizar las gestiones. administrativas para fijar las estantérias en
uno de los repositorios para proteger y conservar debidamente el
Fondo Documental.

o Revision y cambio, si fuera necesario, de las unidades de
archivamiento en el Archivo Central.

b) Elaboracién del Cuadro de Clasificacion del Fondo
Es un instrumento de gestion archivistica, gue permite la identificacién
de las agrupaciones documentales.

Actividades:.

o Identificar las secciones y series documentales, verificar que
corresponde af -drgano, unidad organizacional y unidad funcional
contrastando la informacién con el organigrama institucional v las
normativas vlgentes del INR.

o Definir la codificacion de las agrupaciones decumentales que se
identifiquen.

¢) Elaboracién del Programa de Control de Documentos (PCDA)
Documento de gestién archivistica que defermina las agrupaciones
documentales (fondo, seccidn y serie) y establece los valores y
periodo de retencion de cada una de las series documentales del
Archiva de Gestion.

Actividades:

o ldentificacion y valoracidn del periedo de retencion de las Fichas
Técnicas de Series Documentales propuestas por los Organos,
Unidades Organicas y Unidades Funcionales del INR.

o Elaboracidn de la Tabla de Retencidon de los Documentos
Archivistico, de acuerdo a las Fichas Técnicas de Series
Documentales de los Organos, Unidades Orgénicas y Unidades
Funcionales del INR.

d} Transferencia Documental _
Traspaso de la fraccion de serie documental remitida desde el Archivo
de gestion al Archivo-Central para su custodia, al vencimiento de su
periodo de retencion establecideo en el PCDA.

Actividad:
o Socializar ¢l Cronograma Anual de Transferencia de documentos
al Archivo Central. Anexe N90O1.

10
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o. Realizar los procesos técnicos archivisticos. para [a Transferencia
de las FTSD del despacho de la Direccion General segtn el
Cronograma Anual del Archivo Central,

¢} Eliminacion de Documentos
Los documentos que custodia el Archive Ceniral cuyo valor
administrativo, legal, contable, etc., haya culminado su periodo de
retencion establecidos en el Programa de Control de Documentos
Archivisticos,

Actividades:

o Realizar la revisién del acervo documental que haya culminado su
periodo de retencion y presentar la propuesta de eliminacién de
las series documentales de acuerdo con el Cronograma Anual de
Eliminacion. Anexo N°02.

f) Servicios Archivisticos _
Solicitud de los usuarios internos y externos para consulta, préstamo
y reprografia de los documentos que custodia ef Archivo Central y de
acuerdo a la normativa vigente inteina del INR, garantizando el
derecho a la informacién publica de todo ciudadano.

Actividad: _
o Atender los servicios archivisticos gue solicita el piiblico interno y
externo en el Archivo Central del INR,

Actividades Complementarias

a) Elaboracion de documentos de Gestion Archivistica
Propuesta de documentos normiativos gue regulen el fuhcionamiento
del Sistema Institucional de Archivo en el INR, de acuerdo a las
normativas vigentes del Archivo General de la Nacion.

Actividades: _ )

o Elaboracién de la Propuesta del Plan Anual de Trabajo Archivistico
2024,

o Informe Técnico de Evaluacién de Actividades Archivisticas
Ejecutadas 2022.

b} Gestion de Infraestructura, inmobiliario’y equipos

i Gestionar la ampliacion e implementacién de repositorios para el
3 Archivo Central del INR.

il
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Actividad:

e

o]

Gestionar administrativamente |a ampliacién e implementacion de
repositorios para el Archivo Central.

Gestionar la adquisicion de equipos para el repositorio del Archivo

Central del INR (extractores, ventiladores, multifuncional, escaner

para libros, Planoteca y mesa de trabajo).

¢) Gestion de Materiales para el Archivo Central
Consiste en proporcionar materiales de proteccion de personal; asi
como para la conservacion de los documentos en el Archive Central.

Actividad:

o)

Cc

‘Realizar las gestiones para ta adquisicion deequipos de proteceion

personal (EPP).

Gestionar la adquisicién de cajas archiveras, conos con pabilo,
‘sacos de- pohpropneno blanco, espétula doble éxtremo, papel bond
de 80gr. y 120gr.

d} Supervisién y Orientacion en los Archivos de Gestién

Realizar la-supervision del cumplimiento y ejecucion de la normativa
en relacién & los procesos archivisticos en el INR, Ademas, de
brindarles conocimientos tedricos — practicos al personal operativo
de nuestra institucion.
Actividad:

o]

Supervisar el cumplimiento y ejecucién de la normativa en los
procesos archivisticos en las Unidades Organicas y orientarlos en
todos los procesos técnicos archivisticos para sus Archivos de
Gestion.

e) Apoyo técnico archivistico

Brindar el apoyo téenico archivistico para todos los procesos.
Actividades:

o]

Gestionar administrativamente la contratacién de personal para
brindar el apeyo en los procesos técnicos archivisticos y para la
revisién de la transferencia anual de documentos de los Organos,
Unidades Organicas y Unidades Funcicnales del INR.

Gestionar administrativamente la contratacion del personal para
brindar el apoyo para la revision del acervo documental y el
proceso técnico de eliminaciéon de Jos documentos del Archivo
Central del INR.
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f} Limpieza del drea de archivo

Realizar las gestiones para el mantenimiento preventivo de los

repositorios del Archivo Central del INR.

Actividades: _

o Requerir administrativamente el mantenimiento y fimpieza de los
repositorios, estanterfas y unidades de archivamiento del Archivo
Central durante el afio 2023,

g) Capacitacion de personal en materia archivistica

La capacitacion y formacion archivistica para todo el personal que
labora en el Archivo Central del INR, es imprescindible, puesto que
permlte la mejora centinua y el verdadero cambio a futuro e
innovacion tecnoldgica.

Actividad: _

o Realizar las gestiones administrativas para. |os cursos solicitados
en el Plan de Desarrollo de las Personas 2023 para el personal del
Archivo Ceniral del INR,

VI. PROBLEMATICA ARG HIVISTICA DE LA ENTIDAD

a} Actualmente el Archivo Central cuenta con dos ambientes en los cuales se
realizan los procesos técnicos archmsticos tustodia y actividades
administrativas, Estd pendiente la ampliacién e implementacion de mas
repositorios para el acervo documental (permanentes y temporales) y los
servicios archivisticos del Archivo Central del INR.

b) Falta de personal para las actividades archivisticas en el Archivo Central del

 INR, imposibilita realizar todos los procesos y procedimientos archivisticos,
Ademas, en los Archivos de Gestibh no existe - personal capacitado ni
tampoco dedicado exclusivamente a la atencién de las actividades
archivisticas, los cuales priorizan la.atencion en las labores administrativas
oy asnstenmales propias de su cargo.

¢) Es necesario que las Unidades Orgdnicas inicien la elaboracion de sus
propuestas de sus Fichas Técnicas de Series Documentales, para que el
Archivo Central del INR lo revise y presente la propuesta del Programa de
Control de Documentos, lo cual permitira conocer las series documentalés,
establecer los valorés y sus periodos de retencion.

d) La falta del personal calificado y solicitado para los procesos archivisticos
dificulta realizar todas las actividades que se programan anualmente, lo que

repercute en el desarrollo de todas las actividades en el Archivo Central del
INR.

13
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e)

a)

Ademads,-a pesar de haber brindado el asesoramiento técnico y seguimiento
para la transferencia de documentos de los Archivos de Gestion al Archivo
Central del INR, la transferencia del acervo documenital en el afio 2022 ha
sida minima.

También, el INR no ha potenciado su nivel de condcimiento en materia
archwlstica del personal del Archivo Central, asi como tampoco el personal
de los Arc:hlvos de Gestion del INR por parte de la institucion. Por ello, es

importante y necesario realizar una. capacitacion atodo el personal operativo

por parte de la Escuela Nacional de Archivistica.
Asimismo, el Archivo Central del INR, carece del equipamiente minimo
necesario para un eficaz y eficiente desarrollo de-sus funciones.

14



"Decenlo de:la lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres®
*Afo del Fertalecimiento de fa Scberania Nacional”

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2023 DEL ARCHIVO CENTRAL DEL INS_TITUTg NACIONAL DE REHABILITACION “DRA. ADRIANA REBAZA FLORES” AMISTAD PERU -
JAPON”

VIIL.

PRESUPUESTO ASIGNADO:

El.equipo del Archivo Central del INR, perteniece al Centro de Costos: 01- Direccién General:
Presupuestoy Fuente de Financiamiento {9

Grgano / Unida Organica: Difeceidén General - Equipe de Archivo Central
Obijétivo. General det e Actividad Fuente de Categoria | ,Codig0 de _
' Plan. Objetiva Especifico del Plan Cperativa Financiarientc Presupuestal 12 despamﬁca_, Total
: de gastos

. ‘a}  Asegurar la. integridad fisica, custodia ¥ conservacion  del
%ﬁ?;:ﬁ&; 4 qu:m?:L‘ar patrimonic documental de nuestra institucion.
Tortale cee- tq..g? tp i dn B}  kiéntificarlas agrupaciones documentales def INR'y elabarar éf
A m'ﬁi'\.rosr e‘; els ﬁ{%a eﬁ Cuadra de Clastlicacién del Fondo de acuerdoa las funciones
reladién & la eficia nte y unidades de organizacién,
oraanizacién del ace )  Elaborar el Programa de Control de Documentos Archivisticos
dogcu . eht:rio @ goeno. con lag Fichas Técnicas de Series Documentales propuestas Administracion y
: cumplimiento c-'{e "_"Ig porios Organos Unidades Organicas y Unidades Funcionales | orgamizacidn de

N g ) e del INR. pafrimonic AR BAn
F“S?]';"ﬁ::? per l]a nugnﬁgva d) Programar y ejecutar aclividades operativas el Sistema documental RO 8001 23 140,830.00
_;f:cmalca' a Fol pon _ institucional de archivos, establaciendo pariodos de jecucion.
Mod i6n  de ‘e e) Descongestionarel reposiiorio del Archivo Ceniral, 2 través de
G:sl?;]'n[za;ubllca e I a la propiesta de eliminacion de documentos que han vencido
e ribrios ch 'P)::!iﬁ su periodo de retencién, -estableciendo su-programacion de
£ =} A ejecucian;
L";St'i"c;f;;'ﬁ' c°"§"§:‘a}u§" f)  Atender las solicifudes de servicio archivistice que brinda gl
institucional del- INI?{ 0 Archive Central del INR.
{ Total SI. -140,830.00

{ wnapueblo

Ti %' ?i ! Siempre
1
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Detalle del presupuesto:

400.00 800.00

Extractores de aire Unid.

5
Ventiladores Unid. 2| 200,00 400.00
Equipo Multifuncional Unid. 1118,000.00( 18,000.00
Escéner para libros Unid.. 1| 5,000.00 5,000.00
Planoteca Unid. 1| 2,000.00| 2,000.00
Mesa de Trabajo de metal Unid. 1| 5,000.00 5,000.00
Cajas Archiveras Unid. 2000  30.00| 6,000.00
Cono de Pabilo Cono 20 12.00} 240,00
Sacos de polipropileno blancos Unid. 500 5.00|  2,500.00
Espatula doble extremo Unid. 2 45.00 90.00

Personal arientacidn, monitoreo y
seguimiento {procesos técnicos
archivisticas) y revisién de las Meses. 12{ 2,800.00| 33,600.00
transferencias de documentos de los
Organos y Unidades Organicas

Personal revisidn dé documeéntos; proceso
de éliminacién y revisién de las
transferencias de decumentos de las
Unidades Funcionales {nuevo)

Mesas 24| 2,800.00{ 67,200.00

s/. 140,830.00

La ejecucién de las actividades programadas se efectivizara acorde a la
disponibilidad presupuestal para lo cual se emitirdn los expedienies v
req_'uerimientos especificos para su evaluacién y aprobacion por las instancias
pertinentes,

IX. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

Se anexan las actividades archivisticas y complementarias en el cual se detallan
cada una de las actividades a realizar.en el afio 2023.

El Equipo.de Archivo Central del INR és responsable de la ejecucidn, monitoreo
y presentacion del informe Técriico de Evaluacion de Actividades Archivisticas
Ejecutadas correspondiente a las actividades establecidas en el presente Plan,
de acuerdo a lo establecido en la Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J que
aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA "Normas para la Elaboracion del
Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades PUblicas”.

| Siempre
conel pueblo

i |
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

PROGRAMAGION DE ACTIVIDADES Periodo: 2023
o Cronograma
< . -
g2 _ Unidad | Meta | FlmMmiaim|J J S0 | N -
=2 ACTIVIDADES - - . TOTAL
9 o ' de JAwaliN [ElA|{BlA|U|U]|]G{E|jC|O]I
a. Medida E[BIR|R]IY|N]|L T|lTlVv]cC
I | CONSERVACION DE DOCUMENTOS
_ | Realizar las gesticnes administrativas para fijar 1as estanterias en uno
1.1 | de los repositorios para proteger y conservar debidamente-e) Fondo ! Informe 1 1 1
Documental.
Revision' y cambio, si fuera necesario, de las unidades de | . .
12 | atchivamiénto (cajas archiveras) en el Archive Central. informe 1 1 1
I | ELABORACION DEL CUADRO DE CLASIFICACION DEL FONDO
ldentificar las Ssecciones y series documentales, verificar qui
31 corresponde al érgano, unidad organizacional ¥ unidad funcional Informe 1 1 1
. contrastando la infomacién con €t organigrama. institucional 'y las | © "
normativas vigentes del INR.
_ Definir la codificacién de las ‘agrupacioneés. docurnentales que se _
2.2 identifiquen.. : Informe 1 1 1
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES Periodo: -2023
Cronograma
Unidad [Meta [E |FIm|{A|M|J|J|a]s|o]|N
ACTIVIDADES T h TOTAL
o de fAmuat|N [E Al B A|U|JUBL[G|IE]|C]|O]|I
Medida E B | R R N L O TI|'T v |C

H | ELABORACION DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS {PCDA)

ldentificacion. y valoracién. del periodo de retencién de-fas Fichas
3.1 | Técricas de Series Documentales propuestas por los Organcs, | Informes 1 1 1
" Unidades Orgdnicas y Unidades Funcionales del INR. )
[ Elaboracion de Ja Tabla de Retencisn de los Documientos
‘Archivistico, de acuerdo ‘a [as Fichas Técnicas de Series

3.2 Documentales de los Organos, Unidades Organicas y Unidadés Informes 1 1 1
. Funcionales del INR.

v TRANSFERENGIA DE DOCUMENTOS

4.1 | Secializar el Cronograma Anual de Transterencia de documeéntos al \nfosmie 1 1 1

Archivo Central. Anexa N°01.

'Realizar los precesos técnicos archivisticos para la Transferencia de
4.2 | 1as FTSD del despacho defa Direccion General segin el Cronagrama | Inforrnes 3 1 1 1 3
Anual del Archivo Central. )

N ELIMINAGION DE DOCUMENTOS

Redlizar la revision del acérvo documental que haya culminado su
periode de retencién y presentar la propuesta de: eliminacion de las:
series documentales de acuerdo con el Cronpgrama Anual de
Eliminacisn.

5.1 infarme 1 A 1
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

PROGRAMAC[C}N-DE ACTIVIDADES -Periodo: 2023
Cronograma
Unidad |Metaie | F [m|Aa|m|Jy]| 2 s|oiN|D
ACTIVIDADES de |awal|n [E{Aa|B|{a|lu|lvie|E|lclo]| ] ™™
. Medida E B R R Y N | L T v Cc
vl | SERVICIOS ARCHIVISTICOS
Atender los servicios archivisticos que solicita el publico interno y ; y - .
61 | externo en el ‘Archiivo Central del INR. Informe 4 ! 1 1 1 4
VIi | ELABORACION DE DOCUMENTOS DE GESTION ARCHIVISTICA
71 Eéa‘l?aoracron' de la Propuasta del Plan. Anual de Trabajo Archivistico Plan 1 4 ¥
.Informe Técnico de Evaluacion de Actividades Archivisticas .
72 | Ejecutadas 2022.. Informe 1 1 1
VIl | GESTION DEINFRAESTRUCTURA, INMOBILIARIO Y EQUIPOS
a- Gesticnar adniinistrativamente la ampliacién e implementacion de .
81 repositorios para el Archivo Central, Informe - 1 K 1
Gestionar la adquisicion de equipos para el repositorio ‘del Archivo
8.2° | Central dei INR (extractores, véntifadores, multifuncional, esedner | Informe 5 1 1 1 1 1 5
para libros, Planoteca y mesa de frabajo).
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES Periodo: 2023

Cronograima.

J J
ulu
NI L

. Unidad | Meta
ACTIVIDADES de Arual

Medida

M
TOTAL
A

m=m

mmm

A=

oW
o

- m

-00 |

<0z

X | GESTION DE MATERIALES PARA EL ARCHIVO CENTRAL

Realizar las gestiones para la'adquisicion. de ‘equipos de proteccicn Informe: 12 ] 1 |1 1 1 1 1 1 i 1 1 4 12

3.1 personal {(EPP).

. ‘Gestionar 2 adquisicion de cajas archiveras, cones con pabilo,
9.2 | 'sacos de polipropileno blanco, espatula doble extremo, papst bond Informe 1 1 1 |
de BOgr. y 120gr

X SUPERVISION Y ORIENTACION EN LOS ARCHIVOS DE GESTION

‘Supervisar el cumplimiento y ejecucién de la nomnativa en los
procesos archivisticos @n las Unidades Organicas y drientarlos en
todos los procesos téchicos archivisticos para sus Archivos de.
Gestion.

10.1 Informes 4 1 1 1 1 4

Xl | APOYO TECNICO ARCHIVISTICO

Gestionar administrativamente la- contratacién del personal para
brindar el apoyo en et asesoramiento, monitoreo y seguimiento a las ) .
Unidades Orgénicas def INR en materia. archivistica, revision de las . .
transferencias. de las Unidades Orgénicas y revisidn del acervo nformes 4 24| 2 (2 ) 212223232 ,;2|22]2 2
documental que cumpla.su periodo de retencion en el Archivo Central
para-su eliminacign.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES Periodo: 2023
Cronograma
- Unidad {Meta lE |F [m|ajm|o|olals]|o|N|D :
ACTIVIDADES . : ; h TOTAL
TIVIDADES de JanaliN |EjA|B|Aalojul{Gc|E|lCcio]|
Medida E | B R NiL|lo|T]|T]|Vv]|C

'Gestlonar administrativamente la contratacién del perschal para . _ )
11.2 § brindar el apoyo pafa la revision del acervo-documental y &l proceso | Informes | 12 | 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
técnico de elimiinacion de los documentos del Archivo Central delINR.

Xl | LIMPIEZA DEL AREA DE ARCHIVO

| Requerir administrativamenté el mantenimiento’ y limpieza de Ios. _
121 | repositorios, estanterias y unidades. de archlvam:ento del Archive | Informe: 1 1 A
Central durdinte e! afio 2023,

Xl | CAPACITACION DE PERSONAL EN MATERIA ARCHIVISTICA

| Realizar las gestiones administiativas.para los cursos solicitados en
13.1 ; el Pian de Desarrolio de las Personas 2023 para el personal del. | Jnforme 2 1 1 2
Aschiva Central del INR.
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X. ANEXOS
ANEXO W01
Cranograma Anual de Transferencia de Documentos al Archivo Central: Afio 2,023
N Unidad Organica . A'EIRIL. _MARYQ | jumIQ .-Ji;_luo _ ,_v'«'sas*ro SE_nE'MB'RE or:ruan.s NOVIEMBRE
- 115 | 16-3¢| 1-15 1631 3215|1634 15 1631 1-15 | 1631 [.1-15 | 1630 115 [ 1631 [ 1-15 | 1630

1 |DIRECCISON GENERAL

“2 |DIRECCION EIECUTIVA DE {NVESTIGACION Y DOCENEIA EN REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES MOTORAS

3 | DIRECCION EsECUTIVA DE 'NVESTIGACYGN ¥ DOCENCHA EN REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIOMES MENTALES:

4 blREcnléN EIECUTIVA DE INVESTIGACIGN Y DOCENCIA EN AYUDA AL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO

5 |DIRECCION EIECUTIVA DE INVESTIGAGIGN ¥ DOCENCIA EN PREVENCIGN DE RIESGOS ¥ PROMOCION DE LASALUD

6. |DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

.7 [QFICINA DE ESTADISTICA £ INFORMATICA
& oFiCINA DE COMUNICACIONES

-9 {OFICINA DE COOPERACION CIENTIFICA INTERNACIONAL

20| OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA

21 |OFICINA DE GESTION DE L CALIDAD r

12 [OFICINA DE ASESORIA JURIDITA

13 |GRGANO DE CONTROL INSTTUCIONAL

14 | OFICINA EJECUTIVA DE APOYO A LA INVESTIEACIGHN ¥ DOCENCIA ESPECIALIZADA

15 [BFICINA EIECUTIVA DE ADMINISTRACIGN

16 {OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICC -
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ANEXO N°02

Cronograma Anual de Eiimi_n_aci&n de Documentas, Perfiodo: Ao 2023

b | Accignes: T:‘;'ir‘:; :“:’“’ ENE | FEB | MaR | aBR | mav | o | ool | aco | seT | oot | Nov | Dic Responzable
. - e A it ARG )

T P.reseljx—aqgon da prop resta de-efimiinacion .als 10 Aréhivo Central

Direccidn General '
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