Resolucion de Gerencia General

N° ) %-2020-OTASSIGG

R

Lima,

VISTOS:

El Memorando N° 000555-2020-OTASS-GG de la Gerencia General, el Informe N°
1169-2020-OTASS-OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el Informe N°
000344-2020-OTASS-0OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Marco de la Gestién y Prestacion
de los Servicios de Saneamiento, aprobada con Decreto Legislativo N° 1280, el Organismo
Técnico de la Administracion de los Servicios de Saneamiento es un organismo publico
técnico especializado, adscrito al Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, con
personeria juridica de derecho publico interne, con autonomia funcional, econémica,
financiera y administrativa, con competencia a nivel nacional, la cual la desarrolla en
concordancia con la politica general, objetivos, planes, programas y lineamientos
normativos establecidos por el Ente Rector,

Que, mediante Decreto Supremo N® 006-2019-VIVIENDA y Resolucién Directoral
N°® 010-2019-OTASS/DE se aprueba la seccion primera y segunda del Reglamento de
. Organizacion y Funciones del Organismo Técnico de la Administracién de los Servicios de
-, % Saneamiento, respectivamente;

Que, mediante Resolucién Jefatural N® 021-2019-AGN-J, se aprueba la Directiva N®
001-2019-AGN/DDPA, "Normas para la elaboracion del Plan Anual de las Entidades
Plblicas”, cuya finalidad es disponer de un instrumento de gestion que permita desarrollar
optimamente las actividades archivisticas de la Entidad Publica, garantizando 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 fisicos, evaluando periddicamente el funcionamiento del Organo de
Administracion o Archivo Central de la Entidad Publica;

Que, la Directiva N* 001-2019-AGN/DDPA, sefiala que el Plan Anual de Trabajo
. Archivistico es un documento de gestion archivistica que se formula en razon de los
3 lineamientos de politica Institucional contenidos en el Plan Operativo Institucional (POIl) de
\ la entidad publica, manteniendo coherencia con la normativa archivistica;

Que, asimismo la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, precisa que el Organo de
Administracién de Archivos o Archivo Central de la Entidad Publica es responsable de la
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elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico en coordinacién con las unidades de
organizacion y |la Oficina de Planeamiento o la que haga sus veces;

Que, mediante Memorandum N® 000555-2020-0TASS-GG, |la Gerencia General
remite a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el Informe N° 00053-2020-OTASS-GG-
CAF, elaborado por el especialista en Gestién de Archivo, el mismo que contiene la
propuesta de Plan de trabajo Anual de Trabajo Archivistico del Organismo Técnico de
Administracion de los Servicio de Saneamiento - OTASS 2021;

Que, con Informe N° 001169-2020-OTASS-OPP, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto emite opinién técnica favorable y remite el Plan de trabajo Anual de Trabajo
Archivistico del Organismo Técnico de Administraciéon de los Servicio de Saneamiento -
OTASS 2021 a la Oficina de Asesoria Juridica para que, previa revision y analisis, emita
informe legal y eleve a la Gerencia General, de ser favorable, para que continle con el
tramite de aprobacién.

Que, mediante el Informe Legal N° 000344-2020-OAJ/IOTASS de fecha 18 de
diciembre de 2020, la Oficina de Asesoria Juridica concluye que el proyecto del Plan de
Trabajo Anual de Trabajo Archivistico del Organismo Técnico de Administracién de los
Servicio de Saneamiento - OTASS 2021 se encuentra acorde con |la normativa sobre la
materia, remitiendo el mismo para continuar con el tramite de aprobacién respectivo;

Con el visado de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y de la Oficina de
Asesoria Juridica.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el "Plan de Trabajo Anual de Trabajo Archivistico del
Organismo Técnico de Administracidn de los Servicio de Saneamiento - OTASS 20217 que
como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Disponer la publicacion de la presente Resolucién en el Portal
Institucional del Organismo Técnico de la Administracion de los Servicios de Saneamiento
— OTASS (www.otass.gob.pe).

Articulo 3.- Remitir al Archivo General de la Nacién, el "Plan Anual de Trabajo
Archivistico del Organismo Técnico de Administracion de los Servicio de Saneamiento -
OTASS 2021", para los fines correspondientes.

) Gerehte General
_Organismo Técnjeo de fa Adminlstiacion

a fe-log Sepdtios de Sansdmicnl



#Dirigimos

#Apoyamos s
#Integlféi]mﬂs "?"?

L F 4‘.‘”:"'

PLAN ANUAL DE TRABAJO
ARCHIVISTICO 2021 DEL ORGANISMO
TECNICO DE LA ADMINISTRACION DE

A 7,
U

Gamed  LOS SERVICIOS DE SANEAMIENTO

‘\?: P SUFLIES‘L(?{;_.'

Fromes S ( OTAS S )

Diciembre, 2020




ﬁoﬂﬁ . | Ministerio Organismo Téehico de Ia
w8 PERLJ |de Vivienda, Construccién Administracién de los Servicios de
‘-ﬁ' y Saneamiento Saneamiento ‘ '

INDICE
PRESENTAGION . s s s oss o s 0o mam s o s s o s e s pon i B e A 3
A B AN s L o s i o L 4
2. OBJETIVOS GENERALES....covvverereiritrsessssastssssssssasssnssasesssessessessessessessassssansesssssssnsssnsasssassssessssosss 4
B OBIETINGS EOPECIETTUIR b isussiusiossisssion oo s e s s s ool 4
Ao B G oo s o N s o R S 4
5. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD ...oovvveevsessisesseseseesesessssestsssessssnsssssssssessessesssssssessessesssssssonsessssons 5
6. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS ....ovuveiieriinsesessiesissnsiesiessssssssessssssssssssssessassessssases 5
7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD w..coovveiinsiseiesiomisieseisesessesiossessssssssssssansessssesanss 7
8.  REAHIDAD ARCHIVISTICA DE LA BN T DD st sy s o v s Sy B A 7
Bl ORGANIZACION ....cvovieeceesiorisises e essessssesessessesssssssessasses s sesassss ases siessebanssessessasetiosessosess 7
B2,  'NORMATIVITAD ARCHIVISTICA «:oromenmsmiismisonssbisissns s i s s s 8
B PG ONI vacmsss ot s o o o T B B S T G 9
Bkl BOBAL..c.. it S e i S R e e e e 9
8.5, EQUIPAMIENTO covovvierivissecrnsissasesssssmasssesssessessessesessessssss st ssass s ssssssssesessinsessessassssesenions 10
86, FONDO O ACERVO DOCUMENTAL:wumsiaissasisinssseisinsssessissssins o msniaiissssssmssisiosvissions 11
87 ACTIVICADES ARG STIEAS e i b e i i e i 12
9. PRESUPUESTO ASIGNADO ......vuevmrieeresrseesesscsssasssssseesesss s iessenssssassssssesssssssessessessassessesenscsnsesns 17
10.  CRONOGRAMA DE LAS ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS ...ovivieiannians 17

- ‘,Iﬁt':ﬁﬁ,'-l‘,'i& .
@‘“ "

N

Pagina 2 de 18




(] .| Ministerio
&H""‘ PERU | de Vivienda, Construccién
i y Saneamiento

PRESENTACION

El Organismo Técnico de la Administracién de los Servicios de Saneamiento (OTASS), ha
elaborado el presente Plan Anual de Trabajo Archivistico para el afio 2021, teniendo como
marco normativo la Resolucion Jefatural N°021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva
N°001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las Entidades Publicas”.

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico para el afio 2021, ha sido elaborado teniendo
en cuenta la definicion de Sistema de Archivas que, a decir del Archivo General de la
Nacién, es un conjunto de normas, unidades de organizacién, procedimientos vy
metodologia para la direccion, seguimiento, coordinaciéon e inspeccion de las actividades
archivisticas; de esta manera, el Plan incluye actividades que inciden sobre cada uno de
los aspectos de un sistema de archivo, de modo tal que al finalizar el periodo de su
gjecucion, el OTASS cuente con un Sistema de Archivo Institucional mas fortalecido

En OTASS, en el macro de sus funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion
y Funciones aprobada la seccién primera mediante Decreto Supremo N°® 0086-2019-
VIVIENDA; y la seccién segunda mediante Resoclucién Directoral N° 010-2019-DE/OTASS,
utiliza, procesa, genera, y comparte informacién que utiliza durante el desarrollo de sus
actividades la cual considera como un recurso estratégico y un activo critico; asimismo,
considera que el aseguramiento de los principios de confidencialidad, disponibilidad e
integridad son primordiales para realizar con normalidad sus operaciones y aclividades
institucionales.

En armonia con lo anterior, el OTASS custodia y conserva su acervo documental a traves
de la aplicacién de los procedimientos técnicos archivisticos establecidos por el Archivo
General de la Nacién, en su calidad de ente rector y central del Sistema Nacional de
Archivos.

Qg@ﬁ\?ﬂ?ﬁ?@@\ En ese sentido el OTASS, acorde a lo dispuesto en las mencionadas normas legales ha
£ £

£ PP, \ elaborado el mencionado Plan de trabajo que contiene actividades que permitiran mejorar

(_?gpuw« '.“Q”?—t) la gestion archivistica, mantener adecuada conservacién de la informaciéon que se

‘MRE% <" encuentra contenida en los documentos producidos por todas sus unidades de
organizacion.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2021 DEL ORGANISMO TECNICO DE
LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE SANEAMIENTO (OTASS)

ALCANCE

1.

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico del Organismo Téchico de la
Administracion de los Servicios de Saneamiento - OTASS correspondiente al afio 2021
se aplica a los archivos de gestion de los 6rganos y unidades organicas y al Archivo
Central a cargo de la Gerencia General (Organo de Administracién de Archivos) del
Organismo Técnico de la Administracion de los Servicios de Saneamiento — OTASS.

2. OBJETIVOS GENERALES

2.1

2.2.

Optimizar la gestién del acervo documental generado por los 6rganos y unidades
organicas del OTASS, a través de la implementacion de actividades que
fortalezcan el Sistema Institucional de Archivos en concordancia con el marco
normativo archivistico vigente emitido por el Archive General de la Nacién (AGN)
en su calidad de ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

Fortalecer la aplicacion de los procedimientos técnicos archivisticos
desarrollados por el Archivo Central (a cargo de la Gerencia General) que
permitan la adecuada organizacién, conservacién y custodia del acervo
documental, y contribuir asi con las politicas de transparencia y acceso a la
informacidn en beneficio de la ciudadania.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1

3.2.

3.3,

3.4.

Mejorar el servicio archivistico prestado por el Archivo Central a través de la
reproduccién digital de las series documentales de alta frecuencia de consulta.

Elaborar y actualizar los documentos de gestién archivistica necesarios para
mejorar la gestion del Sistema Institucional de Archivos y la aplicacion de los
procedimientos técnicos de archivo en el acervo documental de la entidad.

Orientar a los encargados en los 6rganos y unidades organicas de los Archivos
de Gestion en la organizacién de sus documentos.

Elaborar instrumentos de descripcion archivistica de las series documentales
gue presenten alta frecuencia de consulta por parte de los érganos y unidades
organicas del OTASS.

4. BASE LEGAL
4.1.
4.2

4.3.

Ley 25323, del Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Legislativo N°1446, que modifica la Ley 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 005-2020-VIVIENDA que aprueba el Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo N°1280, que aprueba la Ley Marco de la
Gestion y Prestacién de los Servicios de Saneamiento.
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4.4. Decreto Supremo N®123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

4.5, Decreto Supremo N°006-2019-VIVIENDA, que aprueba la Seccién Primera del
Reglamento de Organizacién y Funciones del OTASS.

4.6. Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.7. Resolucion de Consejo Directivo N°10-2019-OTASS/CD que aprueha el Plan
Estratégico Institucional (PEI) 2019-2022 del OTASS.

4.8. Resolucién de Consejo Directivo N°11-2020-OTASS/CD, aprueba el Plan
Operativo Institucional (POI) Multianual 2021-2023 del OTASS.

4.9, Resolucion Jefatural N°021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico
de las Entidades Publicas”.

5. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a) Sector Gubernamental : Vivienda, Construccidn y Saneamiento.

b) Nombre oficial de la Entidad : Organismo Tecnico de la
Administracion de los Servicios de
Saneamiento — OTASS.

c) Nombre de la méxima autoridad de la : Oscar Andrés Pastor Paredes.
Entidad

d) Nombre del responsable del Organo : Elizabeth Ramos de la Cruz.
de Administracion de Archivos

e) Nombre del responsable del Archivo : Christian Ivan Aponte Fajardo.

Central

f) Direccién de la entidad : Calle German Schreiber 210, oficina
101, San Isidro, Lima

g) Teléfono : (01) 500 2090

h) Correo electrénico de contacto . otass@otass.qob.pe

6. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

s El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico del OTASS se alinea a los objetivos
«ﬁ“‘“‘“‘h"f}?}‘\ prioritarios de la politica institucional declarados por la Entidad en el Plan Estratégico
& oudmge v\ Institucional — PEI 2019-2022 del OTASS, aprobado mediante Resolucion de Consejo
B Ffs:f)é") Directivo N*10-2019-OTASS/CD; dichos objetivos prioritarios son:

;, TRESUP
iy ghen” . At T "
oo OP.01 Promover la calidad y sostenibilidad de los prestadores de los servicios de
saneamiento.
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QP.02 Promover la integracion territorial entre prestadores de servicios de
saneamiento y de procesos operacionales, comerciales y administrativos.

Asimismo, se alinea a la misién, ohjetivos y acciones estratégicas institucionales del
Plan Estratégico Institucional 2019-2022 del OTASS, aprobado mediante Resolucion de
Consejo Directivo N® 010-2019-OTASS/CD:

Misién Institucional:

Dirigir el Regimen de Apoyo Transitorio, fortalecer las capacidades de los prestadores
urbanos de [os servicios de saneamiento y promover la infegracion de los prestadores
¥ sus procesos, para lograr su sostenibilidad.

Objetivo Estratégico Institucional:

OEI|.04  Fortalecer la gestion institucional

Accion Estratégica del OEIL.04

AEI.04.04 Gestién Institucional del OTASS fortalecida para el apoyo de la
modernizacion de los servicios de saneamiento urbano.

Actividad Operativa Institucional:

AQI0015890041 Gestién de los Procesos de Gestién Documental y Atencidn al Usuario
del OTASS,

Adicionalmente, el OTASS cuenta con:

Palitica de Seguridad de la Informacion, aprobada con Resolucién Directoral N*082-
2019-OTASS/DE, en la que se declara:

“El OTASS, procesa, genera o comparte informacién que utiliza durante el desarrollo de
sus actividades la cual considera como un recurso estratégico y un activo critico;
asimismo, el aseguramiento de los principios de confidencialidad, disponibilidad e
integridad son primordiales para realizar con normalidad sus operaciones y actividades
institucionales. Es compromiso del OTASS desarrollar, implantar, mantener y mejorar
continuamente el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion (SGSI)”

En armonia con lo anterior, el OTASS custodia y conserva su acervo documental a
través de la aplicacion de los procedimientos técnicos archivisticos establecidos en la
normativa emitida por el Archivo General de |a Nacién, en su calidad de ente rector y
central del Sistema Nacional de Archivos, procurando garantizar con ello el acceso a la
informacién, la transparencia de la gestién y la rendicion de cuentas institucionales.
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7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
En el OTASS, se han identificado como problematica archivistica lo siguiente:

- Los Archivos de Gestibn no cuentan con personal dedicado a la
organizacion, descripcién y adecuada custodia de los documentos que
producen.

- Los ambientes destinados para la custodia de documentos en los Archivos
de Gestién son reducidos.

- No se cuenta con el equipo de cémputo en cantidad suficiente.

8. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
8.1. ORGANIZACION

De acuerdo con el literal m) del articulo 12 del Reglamento de Organizacién y
Funciones - ROF del OTASS aprobado mediante Decreto Supremo N°008-2019-
VIVIENDA, la Gerencia General, como érgano de la Alta Direccién, es el érgano
encargado de "conducir los procesos de administracion del acervo documentario y
archivo central del Organismo Técnico de Administracion de los Servicios de
Saneamiento, de conformidad con las normas del Sistema Nacional de Archivos”.

Asimismo, de acuerdo con el numeral 6.1 de la Directiva N® 003-2020-OTASS/GG
Directiva que regula el Sistema Institucional de Archivos del OTASS, |la Gerencia
General se desempefia como el C)rgano de Administracion de Archivos del OTASS,
por lo tanto, conduce el Sistema Institucional de Archivos, SIA-OTASS, y lidera las
actividades archivisticas de alcance institucional, teniendo, entre otras, las
siguientes funciones:

- Planificar, organizar, dirigir, normar y coordinar las actividades archivisticas
de la institucion.

- Implementar medidas de control y seguridad eficientes para custodiar y
conservar el patrimonio documental del Organismo Tecnico de Ia
Administracion de los Servicios de Saneamiento.

- @Gestionar las transferencias de documentos provenientes de los érganos y
unidades organicas de la entidad.

- Elaborar el Plan Anual de Trabajo Archivistico.

Integran el Sistema de Institucional de Archivos del OTASS el Archivo Central (a

'IWJ
Sl M cargo de la Gerencia General) y los Archivos de Gestion (conocidos también como
ﬁpmn 'f{}}’ DETEM? Archivos de Oficina), formados como consecuencia de la natural ejecucién de las
B REJL’*W funciones encomendadas a los distintos érganos y unidades organicas de |a entidad.
\‘i’:‘__:_@g:s Los érganos y unidades organicas del OTASS son los responsables de sus Archivos

de Gestién y por lo tanto de mantener organizados y adecuadamente custodiados
los documentos que los van integrando. Ejecutan sus actividades en coordinacién y
con la supervision del Organo de Administracion de Archivos.
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De acuerdo con la Directiva N°003-2020-OTASS/GG, el Sistema Institucional de
Archivos tiene |la siguiente representacion:

REPRESENTACION DEL SIA-OTASS

COMITE DE
GERENCIA GENERAL EVALUACION DE
(ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS) DOCUMENTOS

ARCHIVOS DE
GESTION

8.2. NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

La normatividad archivistica del OTASS permite establecer los lineamientos vy
procedimientos para la organizacién, custodia, conservacion, seleccidn y servicio
archivistico; en el siguiente cuadro se resume la normatividad vigente:

. Fecha de Areas .

a y

e norma emision | involucradas ¢.Se aplica?
Resolucién de Gerencia General N°003-

20219-GG/OTASS — Directiva N*002-

2019-OTASS/SG  Disposiciones  que Toda la

requlan el Tramite Documentario en el 2RI0HA013 entidad Total
QTASS; maodificada mediante

Resalucion N°11-2020-0TASS/IGG

No se aplica. El OTASS adn na
tiene documentos pasibles de

Resolucion  Directaral  N°112-2017- 20/12/2017 Toda la un proceso de eliminacian; la

OTASS/DE - Conformacion del CED. entidad elaboracion del FCDA se esta
pragramando en el presente
Flan Anual.

Directiva N°003-2020-OTASS/GG -
Directiva que regula el Sistema
Institucional de Archivos del OTASS, Toda la

aprobada mediante Resolucion de 02072020 entidad Total
Gerencla General N°010-2020-

OTASSIGG.

Directiva N°005-2020-0TASS/GG -

Procedimientos  Archivisticos en los

Archivos de Gestion del OTASS, Toda la

aprobada mediante Resolucién de 1410812020 entidad Parcial
Gerencia General N°016-2020-

OTASS/GG.
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| Fecha de Areas :
? de norma ; ) Se aplica?
N ot emision | involucradas 2 P
. Unidad de
Directiva N°003-2017-OTASS/DE -
B2 4 ; 16/03/2017 Recursos Total
Administracion de Legajos de Personal. Hiimariag
Cranograma Anual de Transferencia de
Documentos al Archivo Centra del Tola la
OTASS par el afio 2020, aprobado | 20/08/2020 entidad Total
mediante  Resolucion de  Gerencia
General N°019-2020-0OTASS/GG.

8.3. PERSONAL

La Gerencia General, como Organo de Administracion de Archivos y responsable
del Archivo Central, cuenta con el siguiente personal para el desarrollo de las
actividades archivisticas de alcance institucional:

Personal:
ltem | Condicion laboral Cargo Formacién Capacilacion Archivistica
Master en Archivistica (egresado).
Maestria en Gestidn de la Infoermacién y
Especialista en | Historiador/ | del Conocimiento (egresado).
1 Personal CAS Geslidn de Archivo | Profesional
Diplomados y cursos de especializacion
an Administracién de Archivos y Gestidn
Documental.
2 Personal CAS | Auxiliar de Archivo | Historiador/ | Cursos, —Diplomados —en  gestion
Profesional | documental y archivo,
84 LOCAL

El OTASS cuenta con un ambiente para su Archivo Central de aproximadamente
55 m?, ubicado en Calle German Schreiber 272, oficina 402 (4to. Piso), construido
en material noble, utilizado para labores archivisticas, conservacion y custodia del
Fondo Documental, el cual tiene por capacidad instalada la cantidad de 409.2

metros lineales.
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Por su parte, se cuenta con 19 Archivos de Gestién (también conocidos como
Archivo de Oficina) que se corresponden con los 6rganos y unidades organicas del
OTASS.

Local:

Ubicacién{es) del (los) local({es)

Niimero de Metros Material de AT
Archivos Cuadrados : ; Direccién
ambientes (Rbra e as) Construccion
Calle German Schreiber 242
2 '
Central 1 55 m Material nable Oficing 402
Gestion 19 40 m? Material noble
No se cuenta con
Periféricos Archivos - -
Periféricos
MNo se cuenta con
Desconcentrado Archivos - -
Desconcentrados

8.5. EQUIPAMIENTO

Para el desarrollo de las labores archivisticas el Archivo Central del OTASS (a
cargo de la Gerencia General) cuenta actualmente con los siguientes muebles vy
equipos:

Mueble o equipo Cantidad Material Cfr?:.::\?ﬁ?:?én' Observaciones
Estanteria rodante 24 Metal Bueno 13?120213”35 %
Laptop 1 Bueno
Escritarios 2 Melamina Bueno
Mesa de Trabajo 1 Melamina Bueno
Silla Giratoria 2 Metal Bueno
\us'u.'lrmﬁ: o -
Gaveteros 2 Metal Regular 35::2:5 eapngana
Gavetero agreo 1 Metal Bueno
o 2
Extintores 3 Bueno
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Equipamiento;

; : Estado de :
Mueble o equipo Canlidad Material Corearuation Observaciones.
Carretilla 1 Aluminio Bueno
biiges de 2 Bueno
emergencia
Detectores de
Kiifie 3 Bueno
Plafones Led 7 Bueno
Termohigrometro 1 Bueno
Luxometro 1 Bueno

FONDO O ACERVO DOCUMENTAL

El Fondo Documental que el Archivo Central del OTASS (a cargo de la Gerencia
General en su calidad de Organo de Administracién de Archivos) tiene en custodia,
117.82 metros lineales aproximadamente. Los documentos transferidos hasta
diciembre de 2019 por todas las unidades de organizacion datan del afio 2014 hasta
el 2018".

Todas las series documentales que el Archivo Central tiene en custodia cuentan
con sus respectivos inventarios, encontrandose actualmente en paquetes
debidamente identificados y ubicados.

El Fondo Documental data desde el 2014, no habiendo documentos de afos
anteriores debido a que el OTASS, creado en junio del 2013 mediante Ley
N°30045, inicié sus operaciones dicho afo.

Destacan las siguientes series documentales en custodia del Archivo Central:

Fondo o Acervo Documentario
Cantidad de
Unidades de
N* Serie Documental EFBChas Instalacion o Soporte QObservaciones
xtremas M
etros
Lineales
1 Comprobantes de Pago 2014-2017 23.96 ml Papeal
2 | Ordenes de Servicio 2014-2018 18,67 ml Papel
3 | Ordenes de Compra 2014-2018 1,57 Papel
4 | Adjudicaciones de Menor 20142015 0.37 Papel
Cuantia
5 | Contrataciones Directas 2016-2017 0.86 Fapel

! Respeclo del afio 2018, sdlo se tiene en custodia los documentos de la Unidad de Abastecimiento.
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Fondo o Acervo Documentario

6 | Libros Diarios 2014-2016 0.22 Fapel Empastado
7 | Libros Mayores 2014-2016 0,225 Papel
8 | Informes Legales 2017 1.08 Papel
Expedientes de Supervision y Serie
9 | Fiscalizacion 2015-2016 8.68 Papel documental
cerrada
10 | Correspondencia de  la
Diraccién Ejecutiva *O014:2R17 387 Rapel

8.7. ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
8.7.1. ACTIVIDADES PRIORITARIAS
8.7.1.1. Organo de Administracién de Archivos

La Gerencia General, 6rgano de la Alta Direccién que asume las
funciones de Organo de Administracion de Archivos y responsable
del Archivo Central, es la conductora del Sistema Institucional de
Archivos del OTASS.

En ese sentido, considerando las funciones que han sido establecidas
en la Directiva N°003-2020-OTASS/GG, el Organo de Administracion
de Archivos ejecutara la siguiente actividad:

- Elaborar el Informe Técnico de Evaluacion de Actividades
Archivisticas Ejecutadas durante el afio 2020.

8.7.1.2. Conservacion de Documentos

De acuerdo a la Directiva N°001-2019-AGN/DC aprobada mediante
Resolucion Jefatural N®304-2019-AGN/J, la conservacion de
documentos "es un proceso técnico archivistico a que [sic] ejecuta
acciones preventivas y correctivas para la proteccion del soporte o
medio fisico e integridad de informacion del documento archivistico”.

De acuerdo a ello, se realizaran dos evaluaciones semestrales de las

condiciones de conservacion del Archivo Central del OTASS, las que

deberan de considerar los siguientes aspectos (minimos) en

concordancia con lo normado en el numeral 7.6.1 de la Directiva
. antes referida®;

- Caracteristicas y capacidad de custodia del local del Archivo
Central.

~Orgs =

247.6.1, Eltitular del Archivo Central programa, avalda y reporta el cumplimiento de las actividades y acciones de conservacian
de los documentos archivisticos de la entidad a través del Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA)".
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= Caracteristicas y cantidad del mobiliario y equipos para
mantenimiento de las condiciones de conservacién
(estanteria, mesas de trabajo, sistema de alarma contra
incendios, extintores, equipos de computo, entre otros).

- Condiciones del soporte de los documentos
- Condiciones medioambientales y biolégicas

Adicionalmente, se propone el reemplazo de las tapas y contratapas
de las unidades de conservacién (paquetes) que se custodian en el
Archivo Central, asi como el retiro de agentes contaminantes tales
como: notas adhesivas, grapas, fasteners, espirales de plastico, entre
otros,

Descripcién Archivistica

De acuerdo a la Directiva M®011-2019-AGN/DDPA, aprobada
mediante Resolucién Jefatural N°213-2019-AGN/J, la descripcion
archivistica en un proceso "en el que se representa de forma objetiva
y estructurada la informacién contenida en cada pieza documental o
sus agrupaciones documentales para su localizacion, accesibilidad,
recuperacion y controf',

Se elaborara catalogo de serie la documental que el Archivo Central
identifique como de alta de frecuencia de consulta por parte de los
érganos y unidades organicas del OTASS.

Elaboracion del Programa de Control de Documentos
Archivisticos

El Programa de Control de Documentos Archivisticos en un
documento de gestion archivistica en el cual se encontraran
determinadas las series documentales y su relacion a sus
correspondientes Secciones y por ende Fondo Documental, y
ademas donde se establecen los valores (temporal o permanente) y
el tiempo de retencion en cada nivel de archivo (Central y de Gestién).

De acuerdo con la Directiva N°012-2019-DDPA, el Programa de
Control de Documentos Archivisticos (PCDA), esta conformado por la
Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD) y la Tabla de
Retencion de Documentos Archivisticos (TRDA).

De acuerdo con las actividades programadas del Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administracion de Archivos del afio 2020, y lo
reportado en el Informe de Evaluacién, se elaboré la versién
preliminar de las Fichas Técnicas de Series Documentales de los
érganos la Alta Direccion (Consejo Directivo, Direccion Ejecutiva y
Gerencia General).
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Es por esta razén que durante el afio 2021 se elaborara las FTSD de
las direcciones de linea y los érganos de apoyo y asesoramiento del
OTASS.

Organismo Técnicodela
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B.7.1.4, Organizacion de Documentos

La organizacién es la aplicacion de actividades orientadas hacia la
correcta identificacién, clasificacién, ordenamiento y signatura de
documentos, y se desarrolla de acuerdo con lo establecido en la
Directiva N°10-2019-AGN/DDPA Norma para la Orgahizacion de
Documentos Archivisticos en la Entidad Publica.

Para el afio 2021, el Archivo Central orientara a los responsables de
los Archivos de Gestidon de los érganos y unidades organicas en la
organizacion de sus documentos.

8.7.1.5. Servicios Archivisticos

De acuerdo a la definicion que se encuentra en la Directiva N°001-
2020-AGN/DDPA Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad
Puablica, el servicio archivistico es una actividad que consiste en
brindar acceso al ciudadano de manera moderna, transparente,
oportuna y efectiva de los documentos archivisticos.

Del mismo modo, es una actividad que esta orientada a satisfacer de
manera oportuna y confiable las necesidades de informacion y
documentacién de los servidores civiles de los érganos y unidades
organicas del OTASS para la elaboracién de documentos oficiales,
asi como los de la Alta Direccién para la toma de decisiones.

Tomando en cuenta lo anterior, el Archivo Central (cargo de la
Gerencia General) atendera todas las solicitudes de informacién y/o
documentacién que los érganos y unidades organicas del OTASS
realicen.

Vale precisar que durante el afio 2021 el Archivo Central propendera
a realizar el servicio archivistico a través de medios digitales (escaneo
de documento y su envic a través de correo electronico institucional)
y a efectuar los préstamos de documentos originales sdélo cuando sea
estrictamente necesario el documento fisico.

8.7.1.6. Transferencia de Documentos

De acuerdo a la definicién que se encuentra en la Directiva N°002-
2019-AGN/DDPA Normas para la Transferencia de Documentos
Archivisticos de las Enfidades Pudblicas, la transferencia de
documentos es un procedimiento que consiste en el traspaso de
documentos remitidos desde el Archivo de Gestion al Archivo Central
para su custodia al vencimiento de su periodo de retencién
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establecido en el PCDA o de acuerdo al Cronograma de
Transferencia de Documentos aprobado.

Se estima que para el afio 2021 se recibiran documentos de los
siguientes érganos y otros que cumplan con los plazos ordinarios y
extraordinarios del Cronograma Anual de Transferencia de
Documentos al Archivo Central:

= Gerencia General
= Consejo Directivo

Eliminacion de Documentos

Actualmente el OTASS no cuenta con documentos cuya eliminacion
se deba proponer al Comité de Evaluacion de Documentos y
posteriormente al Archivo General de la Nacidn, de acuerdo con la
normativa archivistica vigente.

8.7.2. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

8.7.2.1.

8.7.2.2.

Elaboracion de Documentos de Gestion Archivistica

Para el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Afio 2021, se estan
considerando la elaboracion de los siguientes Documentos de
Gestidn Archivistica:

Elaborar:
- Elaborar el Plan Anual de Trabajo Archivistico del afio 2022,

- Elaboraciéon del documento normative que regule los
procedimientos técnicos archivisticos del Archivo Central del

OTASS.

- Actualizar la propuesta del Plan de Prevencién vy
Recuperacién ante Siniestros en los Archivos del OTASS,

- Elaborar el Cronograma Anual de Transferencia de
Documentos al Archivo Central para el afio 2021.

Digitalizacion de Documentos

El Archivo Central (a cargo de la Gerencia General), realizara la
digitalizacion sin valor legal de series documentales que se
caractericen por presentar una alta frecuencia de consulta, para lo
cual se tomara como referencia la informacién del servicio archivistico
efectuado durante el afic 2019 y 2020:
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8.7.2.3. Limpieza y mantenimiento del area de archivo

La limpieza del ambiente del Archivo Central se realizara de manera
diaria, coordinando esta tarea con el personal a cargo de servicios
generales del OTASS.

De igual forma se coordinara con el personal de servicios generales
a fin de que realice labores de mantenimiento de las instalaciones
eléctricas y sanitarias.

El reporte de |a ejecucién de esta tarea se incluira en los dos informes
sobre las condiciones de conservacién del Archivo Central del
OTASS.

8.7.2.4. Adquisicién de equipos para el Archivo Central

Para el afio 2021, la Gerencia General, como responsable del Archivo
Central, gestionara la adquisicién de los siguientes bienes para un
mejor desempefio de las acciones propuestas:

- Escalera metalica.
- EPPs para el personal del Archivo Central.
- Insumos de aseo y vestuario para el personal del Archivo Central,
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9. PRESUPUESTO ASIGNADO

El Archivo Central, a cargo de la Gerencia General en su calidad de Organo de
Administracién de Archivos, ejecutara las acciones propuestas en el Plan Anual de
Trabajo Archivistico del OTASS 2021 de acuerdo con el presupuesto considerado para
el ejercicio 2021 en la Actividad Operativa "Gestion de los Procesos de Gestién
Documental y Atencion al Usuario del OTASS"; al respecto, se detalla el presupuesto:

PRESUPUESTO DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS 2021

Personal CAS| Servicios |  TOTAL |
Acclones Prioridad i) {b) (st

POl 2021/Actividad Operativa: Gostién da los precasos da gestion decumental y atencién al usuarie dol OTASS

Grgano do AdmInistrocian do Archlvas i .
«Haborar Informe Técnico de Evaluacian de Aclividades Arcl 3 durante elafc 2020.

Cohservacién de Docymenios
-Evaluacién de Ias candicionas de conservacian da documanios cusiodiados an el Archive Coniral dal OTASS

Conservacién de Documentos 2
-Ralira de agenies conlaminanias praaanies an ol scporle de las documanies en cusladia por &1 Arehiva Canlral

Dascripcién Archivistica 3 & 400000
-Baborar caldlogo de serie documerital de alia frecuench de consulta !

aboracién dal Programa de Gontral d 105 Archivisticos 4
-Baborarar las propuesias de FTS0 de las direcciones de linea y los érganas de apoyo y asesoramento del OTASS.

Organizacién da Documentos,

-Origntar & los 4rganos y unidadnas orgdnicas on |a ofganizacien da sus documanios
5 165.640.80

Servicios Archivisticos & :
-Atender requarimienies de informacion y/o desumentos 5 170,440.80

Transfaerencla do Dogumantss 7
«Recibir y ravizar las iransferencias de documentos.

o d enios do Gestlén Archivistica
-Baberar documenia nermaliva que regule los procedimianias archivislicos del Archiva Ceniral del OTASS
-Baborar el Cronograma Anual de Transferencia de Documenlos al Azchiva Caniral, ]
-Aclualizar la prof del Pan da Pr ién y Recuperaclén ante Slniesiros en jos Archivos del OTASS,
«Elaborar el Flan Anual de Trabajo Archivistico del afio 2022,

Digitalizacitn de Documenics 5
-Digitalizar, sin valer lagal, documanios de series documaniales de alla fracuancia da eansulla

Limpieza del drea de archive
-Suparvisar limpieza de ambionias dal Archive Caniral i0

-Coordinar el manlaninmnio da inglalacionas aldciricas y sanilarias dal Archive Cantral,
Adqulsicién para el Archlve Central

=Geslionar |3 adquisicion de escalera meldlica.

-Gadlionar la adquisicisn de EFPs para el personal del Archive Canlral.

-Gaalionar 1a adquisicidén de insurnas de ased y vesluaris para el gersonal del Archive Caniral.

b =l B00.00

10. CRONOGRAMA DE LAS ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y
COMPLEMENTARIAS

A continuacion, se detalla el cronograma de actividades archivisticas, las cuales se
encuentran articuladas a las metas de los planes institucionales vigentes del OTASS;
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