Resolucion de Secretaria General
N 048-2020-DP/SG

Lima, 15 DIC 2020

VISTO; el Informe Técnico N°000006-2020-DP/SSG-OACGD/ARCH e informe N°
000125-2020-DP/SSG-OACGD/ARCH, del responsable del area de archivo; los Informes
N° 000041-2020-DP/SSG-OACGD y N° 000043-2020-DP/SSG-OACGD, de la Directora de
la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria, sobre la aprobacion del “Plan
Anual de Trabajo de Archivos del Despacho Presidencial para el ejercicio 2021";

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 25323, fue creado el Sistema Nacional de Archivo, con la
finalidad de integrar estructural, normativamente y funcionalmente los Archivos de las
entidades publicas existentes en el ambito nacional, mediante la aplicaciéon de principios,
normas, técnicas, y métodos de archivo, garantizando con ello la Defensa, Conservacion,
Organizacion y Servicios del Patrimonio Documental de la Nacién;

Que, por Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J, se aprob6 la Directiva 001-
2019-AGN/DDPA denominada “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las Entidades de las Entidades Publicas”, que tiene por objetivo orientar y
unificar criterios para la elaboraciéon del Plan Anual de Trabajo Archivistico para el
desarrollo de las actividades archivisticas de las Entidades Publicas;

Que, el capitulo Il del indicado dispositivo legal sefiala que la finalidad de dicho
documento es garantizar que la planificacion archivistica de la Entidad Publica sea efectiva
y orientada hacia la proteccion del documento archivistico, asegurando el uso racional de
recursos humanos, equipos, mobiliario y espacios fisico. Evaluar periédicamente el
funcionamiento del érgano de Administracion de Archivos o Archivo Central de la Entidad
Publica;

Que, el numeral 5.3 de Capitulo V de la citada Directiva sefiala que el Titular o la
mas alta autoridad de la entidad, aprueba el Plan Anual de Trabajo Archivistico mediante
resolucion;

A

Léul/ Que, el numeral 6.1 del Capitulo VI de la mencionada Directiva sefiala que el Plan
-, Y57 Anual de Trabajo Archivistico es un documento de gestion archivistica que se formula en
razén de los lineamientos de politica institucional contenidos en el Plan Operativo
Institucional (POI) de la Entidad Publica, manteniendo coherencia con la normatividad
archivistica;




.

Que, el literal b) del numeral 8.1 del articulo 8 de la Directiva denominada
‘Administracion de Archivos del Despacho Presidencial’, aprobada por Resolucién de
Subsecretaria General N°023-2017-DP/SSG, de fecha 27 de junio 2017, establece como
responsabilidad de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria, proponer
a la Subsecretaria General los planes y politica archivistica de la institucién: asi como las
normas que permitan realizar las actividades archivisticas:

Que, en ese contexto y mediante los documentos de Visto, la Oficina de Atencion
al Ciudadano y Gestién Documentaria, proponer a la Subsecretaria General “El Plan Anual
de Trabajo de Archivos del Despacho Presidencial para el ejercicio 2021”, elaborado por el
Area de Archivo;

Que, asimismo con Memorando N° 000995-2020-DP/OGPM, de fecha 14 de
diciembre de 2020, el Director General de la Oficina General de Presupuesto,
Planeamiento y Modernizacién, hace suyo el Informe Técnico N° 000006-2020-DP/QGPM-
BCA, a través del cual emite opinién favorable del documento denominado “Plan Anual de
Trabajo de Archivos del Despacho Presidencial para el ejercicio 2021", en el marco de sus
competencias y funciones;

Que, en mérito a las consideraciones expuestas, la Oficina General de Asesoria
Juridica formula opinién mediante Informe Legal N° 000179-2020-DP/OGAJ, de fecha 14
de diciembre de 2020, sobre la procedencia de la aprobacién del citado documento;

Que, efectuada la evaluacion correspondiente, se estima pertinente aprobar el
‘Plan Anual de Trabajo de Archivos del Despacho Presidencial para el ejercicio 2021";

De conformidad, con lo establecido la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional
de Archivo; la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA aprobada por Resolucién Jefatural N°
021-2019-AGN/J”; 'y, el Reglamento de Organizacion y Funciones del Despacho
Presidencial, aprobado mediante Decreto Supremo N° 077-2016-PCM y modificado por
Decreto Supremo N° 037-2017-PCM;

Contando con los vistos de la Subsecretaria General; la Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; la Oficina General de Asesoria Juridica: y, la
Oficina de Atencioén al Ciudadano y Gestion Documentaria;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacién del “Plan Anual de Trabajo de Archivos del Despacho
Presidencial para el ejercicio 2021”.

Apruebese el “Plan Anual de Trabajo de Archivos del Despacho Presidencial para
el ejercicio 2021”, que obra adjunto como parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Acciones Complementarias.

Dispéngase que la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria
adopte las acciones para el debido cumplimiento de lo dispuesto en la presente
Resolucion, se encargue de la notificacion correspondiente a los érganos pertinentes e
informe a la Subsecretaria General sobre el cumplimiento del plan aprobado por la
presente Resolucion.

Registrese y comuniquese.

FELIX PINO FIGUEROA

SECRETARIO GENERAL
DESPACHO PRESIDENCIAL
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PLAN ANUAL DE TRABAJO

DE ARCHIVOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL DEL
ANO 2021

1. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo de Archivos para el afio 2021 es de aplicaciéon en los archivos
de gestion, periféricos y archivo central del Despacho Presidencial.

2. OBJETIVOS GENERALES

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a
nivel institucional, en el marco de las disposiciones dadas por el Archivo General de la
Nacion, érgano rector del Sistema Nacional de Archivos, implementando medidas y
actividades que permitan fortalecer la gestion documental en la institucion.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1  Valorizar, clasificar, organizar y disponer el acervo documentario custodiado por
el Archivo Central.

3.2 Supervisary orientar las actividades realizadas en los archivos de gestion para una
correcta clasificacion, organizacién y conservacion de la documentacion.

3.3  Controlar y evaluar el desarrollo de las actividades archivisticas, priorizando las
de mayor relevancia que incidan en forma directa en el normal funcionamiento de
los archivos oficiales del Despacho Presidencial.

3.4  Actualizar los procedimientos y las herramientas de gestién archivistica en funcién
a la normatividad vigente, priorizando la implementacion del Programa de Control
de Documentos Archivisticos (PCDA) asesorando a los archivos de gestion y
archivos periféricos en su implementacion.

3.5 Evaluar y actualizar la normativa archivistica del Despacho Presidencial,
incidiendo en la instauracion y reglamentacion del Organo de Administracion de
Archivos y en las actualizaciones que el Archivo General de la Nacién ha normado.

3.6  Sensibilizar al personal directivo y al personal que labora en los archivos oficiales
sobre la importancia de la labor archivistica y su implicancia en la administracion
dentro del Despacho Presidencial.

3.7 Definir e identificar las necesidades de capacitacién que permitan cumplir con
los objetivos y actividades programadas.

3.8 Brindar el servicio de informacién al personal del Despacho Presidencial, asi
como usuarios externos que soliciten el servicio.

4. |DENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a) Sector Gubernamental: Presidencia del Consejo de Ministros

b) Nombre de la entidad: Despacho Presidencial.

c) Nombre de la maxima autoridad de la Entidad: Francisco Sagasti Hochhausler

d) Nombre del Responsable del OAA: Gianina Manuela Aliaga Falcon

e) Nombre del responsable del Archivo Central: Herbert Rodriguez Ariza

f) Direccion de la entidad: Jirbn de La Unién S/N, Cercado de Lima,
Departamento y Provincia de Lima.

g) Teléfono: 3113900 (anexo 5984)

h) Correo electronico: hrodriguez@presidencia.gob.pe
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5. POLITICA INSTITUCIONAL

El presente Plan Anual de Trabajo de Archivos del presente afio, se desarrolla en
concordancia a los lineamientos de la politica institucional contenidos en el Plan
Estratégico Institucional del Despacho Presidencial para el periodo 2020 - 2024,
aprobado mediante Resolucién de Secretaria General N° 017-2020-DP/SG de fecha 08
de junio del 2020, referido al objetivo estratégico institucional de “Impulsar
adecuadamente el proceso de Modernizacion de la gestion administrativa del Despacho
Presidencial” y dentro de la accién estratégica de “Servicios de atencion al ciudadano de
calidad en el Despacho Presidencial”.

Por otro lado, se cuenta con el Plan Operativo Institucional Multianual del Despacho
Presidencial del periodo 2021-2023, aprobado mediante Resolucion de Secretaria
General N° 021- 2020-DP/SG de fecha 30 de junio de 2020, en el que se encuentran
programada la tarea: “Plan Anual de Archivos” contenidas dentro de las actividades de la
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
6.1 Organizacién
6.1.1 Organo de Administracion de Archivos

De acuerdo a las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones aprobado por Decreto Supremo N° 077-2016-PCM, la Oficina de
atencion al ciudadano y Gestion Documentaria y tiene a su cargo, entre otras
funciones, la gestion documental del Despacho Presidencial, y es responsable
de cumplir y hacer cumplir las normas, lineamientos, directivas y orientaciones
del Sistema Nacional de Archivos (SNA).

La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria (OACGD) es el
Organo Administrador de Archivos (OAA), quien tiene a su cargo el Area de
Archivo, la misma que fue creada como grupo de trabajo, denominada area
funcional, con Resolucion de Secretaria General N° 050-2017-DP/SG, de fecha
4 de mayo del 2017, como parte de la OACGD.

6.1.2 Organizacion del Sistema Institucional de Archivo del Despacho
Presidencial

a) Mediante Resolucion de Secretaria General N° 050-2017-DP-SG, de fecha
04 de mayo del 2017, se aprobd el funcionamiento en el Despacho
Presidencial de los grupos de trabajo denominados Areas Funcionales, en
el cual se establecia al Archivo Central como Area de Trabajo, y cuya
funcién es organizar y gestionar el proceso del sistema de archivo del
Despacho Presidencial de conformidad con las normas vigentes.

b) EIl Sistema Institucional de Archivos del Despacho Presidencial se entiende
gue est4 integrado por:

v' La Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestibn Documentaria, como
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v"Archivos Periféricos: Estan a cargo de los 6rganos y unidades organicas
del Despacho presidencial, que cuentan con un espacio fisico destinado
a los archivos a su cargo y un responsable de su gestion.

v" Archivos de Gestion: Que comprende los archivos secretariales y
técnicos de todos los érganos y unidades organicas del Despacho
Presidencial.

6.1.3 Linea de Dependencia:

El Archivo Central depende administrativamente de la Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion Documentaria, quien depende de la Subsecretaria
General del Despacho Presidencial. Como Organo de Administracion de
Archivos depende técnica y normativamente del Archivo General de la Nacion,
organo rector del Sistema Nacional de Archivos, en el marco de la Ley N°
25323.

6.1.4 Ubicacion:

6.1.5

El Archivo Central del Despacho Presidencial est4 ubicado en Jirén de la
Unién S/N Cercado de Lima, de la provincia y departamento de Lima.

Linea de Coordinacion:

a) Interna: La Oficina de atencion al Ciudadano y Gestiobn Documentaria
coordina las acciones archivisticas con el Comité Evaluador de
Documentos, con los érganos y unidades organicas responsables de los
Archivos de Gestion y archivos Periféricos del Despacho Presidencial.

b) Externa: La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria
coordina con el Archivo General de la Nacién, ente rector y técnico del
Sistema Nacional de Archivos.

6.2 Normatividad archivistica

El Despacho Presidencial a través de la oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documentaria ha emitido normas internas bajo el marco normativo del AGN, con la
finalidad de regular la custodia, conservacion y uso de la documentacion de la
institucion, a saber:

N° DE NORMA FEE“%-IS?OD: AREAS INVOLUCRADAS | SE APLICA?
DIRECTIVA 007-2017-DP/SSG TODA LA INSTITUCION PARCIAL
RESOLUCION 013-2010-DP/SSGPR TODA LA INSTITUCION PARCIAL
DIRECTIVA 001-2010-DP/SSGPR TODA LA INSTITUCION PARCIAL

6.3 Personal

El Archivo Central del Despacho Presidencial cuenta con el siguiente personal:
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1 Decreto Legislativo N° 728 Sub director Relaciones Industriales Si

2 | Decreto Legislativo N° 728 Técnico | Derecho Si

3 Decreto Legislativo N° 728 Técnico | Archivero Si

4 Decreto Ley N° 1057 Técnico | Analista de Sistemas y Gestion Si
Documental

5 Decreto Ley N° 1057 Auxiliar Administrativo Analista de Sistemas y Gestion Si
Documental

6.4 Local

En atencion a lo dispuesto en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, procedemos a
informar sobre los ambientes destinados a los distintos niveles de Archivo del
Despacho Presidencial, a saber:

Jirén de la Unién S/N, Cercado de Lima,
Central 4 350 Noble provincia de Lima y departamento de Lima
Gestion 52 270 Noble
Periféricos 3 60 Noble
6.5 Equipos
El Archivo Central cuenta dentro de sus activos como equipos y mobiliario con lo
siguiente:
1 Estanteria movil 22 Metal Bueno
2 I:Zstanterla fiia ~ de 118 Metal Bueno
angulos ranurados
3 Estanteria 11 Melamine Bueno
4 Mesas de Trabajo 2 Melamine Bueno
5 Escaner 2 Bueno
6 Computadoras 5 Bueno
personales

7 | Teléfonos 2 Bueno
8 Extintores 5 Bueno
9 Ventiladores 5 Metal Bueno
10 | Ventiladores de pie 1 Metal Bueno
11 | Extractor de aire 4 Bueno
12 | Carretas de metal 3 Metal Bueno

6.6 Fondo Documental 6 Acervo Documental.
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El Archivo Central cuenta con un acervo documentario de aproximadamente 2,142
distribuidos de la siguiente manera:

Cantidad de
N° Serie Documental Fechas un|dade.s’ de Soporte Observaciones
Extremas Instalacion o
Metros Lineales
1 Resoluciones de Secretaria 2002-2016 4 papel
General
» Resoluciones de subsecretaria 2007-2014 3 papel
General
Resoluciones de Ila Oficina
3 General de Administracion 2002 - 2014 32 Papel
5 Resoluc.lones del Jefe de la Casa 2003 - 2009 ) papel
de Gobierno
6 Planillas de Remuneraciones 1934-2003 24 Papel
7 Legajos de Personal 1990-2000 6 Papel
8 Comprobantes de pago 2011-2017 510 Papel
9 Correspondencia 2000-2017 1358 Papel
10 Ordenes de servicio 2000 - 2016 170 Papel
11 Donaciones 1995 - 2010 33 Papel

6.7 Actividades Archivisticas

Dentro de las actividades archivisticas programadas (prioritarias y complementarias) a
desarrollar durante el afio 2021 son las siguientes:

6.7.1 Actividades Prioritarias

a.

Firmado digitalmente por
RODRIGUEZ ARIZA Herbert Henry
FAU 20161704378 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 07.12.2020 11:16:00 -05:00

Conformacion del Organo de Administracion de Archivos

El Archivo Central se encargara de actualizar, corregir y aumentar el contenido
de las normas de caracter archivistico emitidas y que conjuntamente forman
parte de la normativa archivistica institucional.

. Conservaciéon de Documentos

La oficina de Atencién al Ciudadano y Gestibn Documentaria ha programado
acciones para larevision, analisis y cambio de las unidades de almacenamiento
del archivo central a fin de salvaguardar la integridad del documento.

. Descripcion Archivistica

Elaborar y actualizar el inventario general del acervo documental del Area de
Archivo, el cual est4 conformado por las transferencias documentales que los
archivos de gestion y archivos periféricos han realizado.

. Implementacion e institucionalizacion del Programa de Control de Documentos

del Despacho Presidencial.

Una vez aprobado el proyecto del Programa de control de Documentos
Archivisticos del Despacho Presidencial, el Area de Archivo tendra la tarea de
asesorar a los archivos de gestion para la implementacion y uso, coordinando
las transferencias y procesos de eliminacién de documentos.
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. Organizacion de Documentos

Se ha programado un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar,
signar, elaborar inventarios, empaguetar e instalar en sus respectivas unidades
de conservacion la documentacion del Archivo Central, de los Archivos de
Gestion y Archivos periféricos, que contribuyan a mejorar la gestion de los
6rganos o unidades organicas del Despacho Presidencial.

Servicios Archivisticos

El Area de Archivo, dentro de sus funciones, estéa la atencion de requerimientos
de usuarios internos y externos, basados en la bulsqueda, fotocopiado,
reproduccion, transcripcion y absolucion de consultas del acervo documentario
con que cuenta.

. Transferencia de Documentos

El Archivo Central, a través de la Oficina de atencion al ciudadano y Gestion
Documentaria gestiona la transferencia de documentos de los Archivos
Periféricos y de Gestion al Archivo Central. Para ello, brinda apoyo y
asesoramiento a los Organos y unidades organicas del Despacho
Presidencial incorporando la metodologia archivistica que implica la
identificacion de las series documentales, la foliacion de los documentos,
elaboracion de inventarios y su instalacion en las unidades de conservacion,
de modo que permita una adecuada conservacion, garantizando que la
documentacion recibida se encuentre lista para ser atendida.

. Eliminacién de Documentos

Se ha programado el andlisis e identificacion de las series documentales
custodiadas en el Archivo Central, cuyos valores administrativos, juridicos e
informativos han culminado su periodo de retencién, para proceder con la
tramitacién de la propuesta de eliminacién de documentos ante el Comité
Evaluador de Documentos, para lograr la descongestion y mejorar el
aprovechamiento de los repositorios del Archivo para la conservacion de la
documentacion con valor permanente.

6.7.2 Actividades Complementarias

a.
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Elaboracién de documentos de gestidn archivistica

Elaborar el Cuadro de Clasificacion de Documentos, el cual es una
herramienta fundamental en los archivos, ya que sirve de base para realizar
el resto de las tareas archivisticas: descripcion, valoracién, recuperacion,
difusion, etc.

Digitalizacion de documentos

Se ha programado continuar con el proceso de digitalizacion de documentos
con valor, logrdndose de este modo una eficiente gestion de los repositorios,
modernizar el servicio y garantizar que los documentos con valor permanente
se custodien en soporte digital.

Asesoramiento técnico y atencion a consultas de la entidad

El Area de Archivo mantendra estrecho contacto con los Archivos de Gestion
y Archivos Periféricos del Despacho Presidencial con la finalidad de asesorar
y absolver consultas que éstos puedan tener.
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Limpieza del &rea de archivo

Otorgar la importancia debida a la limpieza diaria de los repositorios del Area
de Archivo, con la finalidad de reducir la presencia de polvo, 4caros, y otros
agentes que ponen en riesgo la seguridad personal y documental.

Supervisién de archivos
Se programaran visitas inopinadas a los archivos de gestion en los que se
priorizar4 las mejoras en la clasificacion y organizacion de documentos,
priorizando el uso de las herramientas archivisticas con las que cuenta el
Despacho Presidencial.

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

La “Problematica Archivistica” del Despacho Presidencial, se ha subdividido en los grupos

siguientes:
TIPO DESCRIPCION
Se puede observar una reserva para la aplicacién de nuevas técnicas de organizacion y
procedimiento documental por parte de los Archivos de Gestién. Una reserva a modificar
su estructura operacional aplicada a la organizacién documental llevada a cabo durante
OPERATIVOS afos

Esta pendiente la aprobacién de la Guia de organizacion de Documentos para todos los
niveles de archivo del Despacho Presidencial.

FUNCIONALES

Esta pendiente de aprobacion el Sistema Institucional de Archivos, de acuerdo con lo
estipulado en la Resolucién Jefatural N° 173-86- AGJ/J “Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos”, el cual establecera normativamente los niveles de archivos dentro
del Despacho Presidencial, asi como el establecimiento del Organo Administrador de
Archivos y el Comité Evaluador de Documentos y para todos ellos, sus funciones y
responsabilidades.

PRESUPUESTARIOS

El presupuesto para la administracion del Archivo Central se encuentra incluido dentro del
presupuesto asignado a la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestiébn Documentaria, asi
mismo, sus actividades forman parte del Plan Operativo Institucional (POI) 2020 aprobado
mediante Resolucion de Secretaria General N° 028-2019- DP/SG, y de la Extensién del
Horizonte Temporal del Plan Estratégico Institucional (PEI) 2017 - 2022, aprobado
mediante Resolucidn de Secretaria General N° 025-2019-DP/SGPR.

8. PRESUPUESTO ASIGNADO

El presupuesto para la administraciéon del Archivo Central se encuentra incluido dentro del
presupuesto asignado a la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestiébn Documentaria, asi
mismo, sus actividades forman parte del Plan Operativo Institucional Multianual 2021 - 2023
aprobado mediante Resolucion de Secretaria General N° 021-2020- DP/SG.

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

En atencidn a la legislacion archivistica vigente, y las necesidades de informacién para la
sostenibilidad del Sistema Institucional de Archivos del Despacho Presidencial, se han
programado actividades para el ejercicio 2021, que se detallan en el anexo adjunto:
Programacion de actividades del Organo de Administracién de Archivos del Despacho
Presidencial del afio 2021.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS PARA EL EJERCICIO 2,021

y Metros OACGDI/Archivo El acervo dqcumgntarlo del area de
Conservacion de Documentos . 1|11 |1 1 12 Archivo continuara con el proceso de
lineales Central o
reorganizacion general
Metros El acervo documentario del area de
Descripcion Archivistica lineales 1 1 |1 1 12 | Archivo Central Archivo continuara con el proceso de
reorganizacion general
Metros El acervo documentario del area de
Organizacion de documentos lineales 1 1 |1 1 12 | Archivo Central Archivo continuara con el proceso de
reorganizacion general
Servicios Archivisticos Solicitudes 1 4 | Archivo Central $u1eto a las solicitudes de usuarios
internos y externos
Transferencia de documentos Informe 1 4 | Archivo Central
S, Metros ;
Digitalizacién de documentos lineales 2 |2 |2 2 24 | Archivo Central
3 Se coordina con el area de Servicios
. < . Area de Servicios | Generales
Limpieza del Area de Archivo Informe 1 4 Generales
’ greesi?rzllo del Se coordina con el Area de
Capacitacion del personal del Area de Archivo Documento 1 Desarrollo del Personal y
personal y C s
Y apacitacion
capacitacion
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