EFONDEPES

Gkl Forvio acknat de Desarsalio Pesqusre

PERU Ministerio

t de la Produccitn

*Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

PLAN ANUAL DE TRABAJO 2018

ARCHIVO CENTRAL DEL FONDO NACIONAL DE DESARROLLO PESQUERO -
FONDEPES

I. ALCANCE

El presente Plan de trabajo es un instrumento de gestibn que contiene la
programacion de actividades archivisticas que se desarrollaran durante el Afio
Fiscal 2018 y es de alcance del Archivo Central, Archivos Desconcentrados’ y
Archivos de Gestién? del Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero — FONDEPES.

OBJETIVOS GENERALES

Asegurar un mejor control y servicio en relacion a los documentos custodiados por
el Archivo Central, asi como optimizar las actividades que se realizan para alcanzar
una adecuada ejecucién de los procedimientos archivisticos en los diferentes
niveles, respetando y cumpliendo los Principios de Procedencia y Orden Original de
los documentos.

Implementar las tecnologias para una mejor administracién de los documentos de
archivo, protegiendo los documentos originales de la continua manipulacién vy
contribuyendo a la modernizacion, transparencia y acceso a la informacion.

lil. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Supervisar y dirigir el Sistema Institucional de Archivo del Fondo Nacional de
Desarrollo Pesquero - FONDEPES.

3.2. Mejorar la administracion de los documentos custodiados por el Archivo
Central, a través de su organizacién y seleccion.

3.3. Elaborar los instrumentos descriptivos® que permitan y aseguren el control de
los documentos en el Archivo Central. -

3.4. Definir y establecer la necesidad de capacitacién del personal de la entidad, a
través de la sensibilizacion y concientizacion de Ia importancia de Ia
administracion adecuada de los documentos generados.

3.5. Formular el Cronograma de Transferencias de documentos de los Archivos de
Gestién al Archivo Central.

3.6. Controlar las transferencias de documentos de los Archivos de Gestién al
Archivo Central, de acuerdo a la Directiva de Transferencia# y Cronograma de
Transferencia.

3.7. Simplificar y mejorar los procesos de atencion de requerimiento de
informacién por parte de los usuarios, a través de la implementacién de un
programa de requerimiento de informacion.

3.8. Mejorary aprobar el Programa de Control de Documentos del Fondo Nacional
de Desarrollo Pesquero - FONDEPES.

' Complejo Pesquero La Puntilla, Zonal Paita.

2 Organos de linea, 6rganos de apoyo, 6rganos de asesoramiento.

3 Inventario Registro, Inventario General, Inventario de Transferencia, Inventario de Eliminacion.

4 Aprobado mediante Resolucién de Secretaria General N° 043-2016-FONDEPES/SG de fecha 31 de marzo del
2016.
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3.0. Alcanzar la liberacién de espacio, a través de la realizacién de eliminacion de
documentos. »
3.10. Establecer un proyecto de creacién de archivo periférico.

IV. POLITICA INSTITUCIONAL

El FONDEPES, en cumplimiento de su politica institucional sobre la gestion de
archivos, renueva su compromiso de implementar las acciones y mejoras
necesarias con la finalidad de garantizar una adecuada administracién de su
fondo documental, en procura de un mejor servicio que ayude la toma de
decisiones basadas en la informacion documental.

V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
5.1. Organizacion:

El Reglamento de Organizacion y Funciones del FONDEPES, aprobado por
Resolucion Ministerial N° 346-2012-PRODUCE, establece en su articulo 10°
literal 0), que entre las funciones de la Secretaria General esta la de conducir,
organizar, ejecutar y coordinar la gestién documentaria, en lo que corresponde
al archivo y tramite documentario. Asimismo en su Articulo 20° literal a), sefiala
que la Oficina General de Administracién es el 6rgano responsable de
programar, ejecutar, coordinar, dirigir y controlar los sistemas administrativos
de tesoreria, contabilidad, abastecimiento, gestién de recursos humanos, flota,
informatica, tramite documentario y Archivo Central del FONDEPES, en el
marco de la normatividad vigente.

En tal sentido, el Archivo Central depende operativamente de la Coordinacion

de Logistica y esta a su vez de la Oficina General de Administracion,
encargandose de proponer e implementar procesos Yy procedimientos

archivisticos para la mejora de la organizacion de los Archivos de Gestion del

FONDEPES.

El Sistema Institucional de Archivo se encuentra a cargo del Archivo Central,
quien coordina, asesora, dirige y regula el cumplimiento de las directivas
nacionales e institucionales en materia de archivo, por parte de los Archivos de
Gestion y Archivos Desconcentrados de nuestra entidad.

5.2. Normatividad:

a) Decreto Supremo N° 010-92-PE, que crea el Fondo Nacional de Desarrollo
Pesquero - FONDEPES.

b) Resolucién Ministerial N° 346-2012-PRODUCE, que aprueba el
Reglamento de Organizacion de Funciones del Fondo Nacional de
Desarrollo Pesquero - FONDEPES.

c) Resolucion Jefatural N° 015-2017-FONDEPES/J, que aprueba el Plan
Anual de trabajo del Archivo Central del FONDEPES para el afio 2017.

d) Resolucion Jefatural N° 233-2016-FONDEPES/J, que modifica el Articulo
1° de la Resolucién Jefatural N° 200-2016-FONDEPES/J, que constituye el
Comité Evaluador de Documentos del Fondo Nacional de Desarrollo
Pesquero - FONDEPES.
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e) Resolucion de Secretaria General N° 043-2016-FONDEPES, que aprueba
la Directiva N° 003-2016-FONDEPES/SG “Directiva que regula el
Procedimiento de Transferencia de los Archivos de Gestién al Archivo
Central del FONDEPES”.

f) Resolucion de Secretaria General N° 063-2016-FONDEPES/SG, que
aprueba el Programa de Conservacion Preventiva de Documentos y el Plan
de Prevencién de Siniestros en el Archivo Central del Fondo Nacional de
Desarrollo Pesquero - FONDEPES.

g) Resolucion de Secretaria General N° 092-2016-FONDEPES/SG, que
aprueba la Directiva N° 007-2016-FONDEPES/SG ‘“Directiva de
Procedimientos Archivisticos del FONDEPES”.

*Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

5.3. Personal:

El Archivo Central del FONDEPES cuenta con dos (2) profesionales
capacitados y con experiencia en la administracién de archivos, seguln se
sefiala el siguiente cuadro:

N°{ Nombres y Apellidos [Condicién Cargo Capacitacion
laboral
01 | Lizbeth Gonzales Valverde CAS Encargada [Técnico Profesional
en  Archivo

02 | Néstor Pasapera lbarra CAS Apoyo Con estudios en
Archivo

5.4. Local y equipos:

a) Local:

El Archivo Central se encuentra ubicado en el 5to. Piso de la Sede Central
del FONDEPES, ubicado en la Av. Petit Thouars N° 115 — Distrito de
Cercado de Lima. Tiene un area total de 264,21 mts.2, la cual se encuentra
distribuida en cinco (5) ambientes: uno (1) que corresponde a la oficina
administrativa y cuatro (4) que corresponden a depésitos de archivo donde
se custodia el acervo documental.

El area total del Archivo Central se encuentra dividida de la siguiente
manera:

a) Oficina Administrativa  : 17, 48 mts.2
b) Depésito de archivo N° 1 : 146,85 mts.2
c) Depésito de archivo N° 2: 41,00 mts.2
d) Depésito de archivo N° 3: 31,76 mts.2
e) Depésito de archivoN° 4: 27,12 mts.2

Superficie TOTAL: 264,21 mts.2

El local esta construido con material noble y techo aligerado, sobre el cual
se ejecutaran las acciones correspondientes a fin de conseguir su cambio o
recubrimiento. El depésito N° 3 viene funcionando temporalmente como
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area de trabajo y transito para la ejecucion de transferencias, asi como
repositorio para libros.

b) Equipos:
e Oficina:

N° Equipo Estado

1 Dos (2) equipos de computacion Buen estado

2 | Una (1) impresora multifuncional Buen estado

3 | Un (1) teléfono Estado regular
4 | Tres (3) ventiladores Buen estado

5 | Una mesa-escritorio para cuatro (4) personas | Buen estado

6 |Tres (3) estantes aéreos para cuatro | Buen estado

personas

7 | Tres (3) sillas de oficina Buen estado

8 | Un (1) surtidor de agua Estado regular
9 | Un (1) botiquin Estado regular
10 | Una (1) pizarra Estado regular
11 | Una (1) gaveta Buen estado
12 | Una (1) mesa pequeiia Buen estado

o Depositos de Archivo:

Depésito de archivo N° 1

N° Equipo Estado

1 Veintiocho (28) estantes de metal mdviles Buen estado

2 | Once (11) estantes fijos en Depdsitos Buen estado

3 | Cuatro (4) deshumedecedores Buen estado

4 | Una (1) escalera de metal — 4 pasos Buen estado

5 | Una (1) escalera de metal — 2 pasos Estado regular
6 | Un (1) carro porta documentos Buen estado

7 | Dos (2) mesas rodantes pequefias Estado regular
8 | Un (1) locker Buen estado

Depésito de archivo N° 2

NO

Equipo

Estado

1

Diez (10) estantes de metal méviles

Buen estado

Depésito de archivo N° 3

N° Equipo Estado
1 Trece (13) estantes de metal fijos Estado regular
2 | Dos (2) mesas de trabajo Estado regular

Deposito de archivo N° 4
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N° Equipo Estado
1__| Veintinueve (29) estantes de metal fijos Estado regular
Documental:

El Fondo Documental del Fondo Naciona! de Desarrollo Pesquero -
FONDEPES consta en la actualidad con ciento dos (102) Series Documentales
identificadas, correspondiente a veintiuno (21) secciones en las que se han
dividido las oficinas del FONDEPES.

Entre las principales series documentales custodiadas en el Archivo Central
tenemos®:

a)

5.6.1.

5.6.2.

Resoluciones Jefaturales (1997 - 2015).

Resoluciones de Secretaria General (2006 - 2015).

Libros de actas (1992 - 2010).

Resoluciones de Oficina General de Administracién (2004 - 2015).
Libros contables (1993 — 2014).

Desembarcaderos Pesqueros Artesanales (1994 - 2007).

Casos arbitrales (2012 — 2015).

Procesos judiciales y administrativos (1992 - 2015).

Las fechas extremas del Fondo Documental del FONDEPES corresponden del
afno 1992 al afio 2016.

Cantidad total de metros lineales de: 1, 653.00.

5.6. Procesos Técnicos y actividades Archivisticas:

Organizacion Documental:

La organizacion del acervo documental se continuara realizando
paulatinamente sobre los documentos ingresados al Archive Central
con anterioridad a las transferencias realizadas el afio 2016.

La clasificacion y ordenamiento se realiza respetando el principio de
procedencia y el principio de orden original, de tal manera que exista
correlacion entre el origen de los documentos con las respectivas areas,
asi como coordinaciones con las é4reas generadoras de los
documentos, a fin de poder identificar la actividad que generd la
documentacion.

La Signatura de documentos se ejecutara posterior a la clasificacion y
ordenamiento de los documentos, sefialando en los paquetes de
archivo los 6rganos que los generaron y que han cambiado al
transcurrir los afos su nomenclatura.

Descripcion Documental:

5 Debidamente empastadas: literales a), b), c) y e) por afio.
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Se ejecutara la elaboracién de los inventarios de conservaciéon que
permitan tener el control y pleno conocimiento de la documentacién
custodiada, asf como su ubicacion topografica dentro del archivo.
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5.6.3.Seleccion Documental:

Se procedera a identificar, dentro de la documentacion enviada con
anterioridad al 2016, la documentacién de mayor valor documental, asi
como documentos que no son de archivo, lo que permitira la liberacion
de espacio para la mejora de la custodia de documentos de valor
permanente.

El Archivo Central, en concordancia con el Comité Evaluador de
Documentos del FONDEPES, se encuentra formulando el Programa de
Control de Documentos (PCD), a fin de lograr la evaluacion y
aprobacién por parte del Archivo General de [a Nacion.

5.6.4.Conservacion:

En cuanto a la conservacion de documentos, se optara por la
preservacion ante la eventualidad de un siniestro y la limpieza continua
y periédica de los diferentes ambientes del Archivo Central.

Eliminacion:

Se realizarad el proceso de eliminacién en cumplimiento de la
Directiva de Procedimientos Archivisticos del FONDEPES que, en
el numeral 10.2, sefiala que “Es un procedimiento archivistico que
consiste en la destruccion de documentos autorizados por el
Archivo General de la Nacién, mediante respectiva resolucion, cuyo
periodo de retencion ha concluido y cuya conservacion es
considerada innecesaria para la institucion”; ello en coordinacion
con el Comité Evaluador de Documentos.

5.6.5.Servicios de archivo:

Los servicios en el Archivo Central son permanentes a lo largo de toda
la jornada laboral y contaran con el registro respectivo que permita
llevar un control de los servicios brindados en sus diferentes
modalidades: consulta, lectura, basqueda, préstamo, expedicion de
copias, escaneo.

La prestacion del servicio estara adecuada a las disposiciones legales
vigentes y a la Directiva N° 007-2016-FONDEPES/SG *“Directiva de
Procedimientos Archivisticos del FONDEPES®, aprobada con
Resolucion de Secretaria General N° 092-2016-FONDEPES/SG de

fecha 5 de julio del 2016.

En el caso de documentos confidenciales, determinados por el érgano
gestor, no podran brindarse para su consulta a menos que se cuente
con la autorizacién escrita de la Secretaria General.
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Asi mismo, los documentos solicitados en el marco de la Ley N° 27806,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, seran
remitidos a la Oficina General de Administracién, para la
correspondiente atencién.

Los documentos que por su valor probatorio sean solicitados
judicialmente serén entregados a la autoridad solicitante y en su lugar
se debera dejar fotocopias autenticadas por el fedatario de la entidad.
En caso se haya solicitado copias certificadas, la entrega de las mismas
sera canalizada a través de la Secretaria General.

Se ejecutard mayor control y seguimiento sobre los documentos
prestados® y su estado de conservacién durante el préstamo y se
brindara facilidades de servicio de documentos a través de la entrega
de documentos digitales.

e VI. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES:

N La programacién de las actividades del Archivo Central para el presente afo
calendario 2018 estan sefalas en el Anexo N° 01.

VIl. PRESUPUESTO:

Actualmente el Archivo Central, depende del presupuesto asignado a la Oficina
General de Administracion, de acuerdo a la dependencia funcional.

§ El control y seguimiento sobre documentos prestados seré ejecutado de acuerdo al plazo determinado en la
Directiva N° 007-2016-FONDEPES/SG, aprobado con RSG N° 092-2016-FONDEPES/SG
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