SUMILLA: Aprobacién de Plan Anual de Trabajo
Archivistico  del  Proyecto  Especial  de
Infraestructura de Transporte Descentralizado -
PROVIAS DESCENTRALIZADO - 2020
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Lima, 17 FEB. 2020
VISTO:
El Informe N° 064-2020-MTC/21.0PP, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;
CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Supremo N° 029-2006-MTC se dispuso la fusién por
absorcion del Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Departamental - PROVIAS
DEPARTAMENTAL y el Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Rural - PROVIAS
RURAL, correspondiéndole a este Gltimo la calidad de entidad incorporante, resultando de
dicha fusién la Unidad Ejecutora denominada Proyecto Especial de Infraestructura de
Transporte Descentralizado - PROVIAS DESCENTRALIZADO;

Que, el articulo 2 del Manual de Operaciones del Proyecto Especial de Infraestructura
de Transporte Descentralizado - PROVIAS DESCENTRALIZADO, aprobado por Resolucion
Ministerial N° 1182-2017-MTC/01.02, establece que PROVIAS DESCENTRALIZADO es un
proyecto especial que tiene a su cargo actividades de preparacion, gestion, administracion, y
de ser el caso la ejecucién de proyectos y programas de infraestructura de transporte
departamental y vecina! o rural en sus distintos modos; asi como el desarrollo y fortalecimiento
de capacidades institucionales para la gestion descentralizada del transporte departamental y
vecinal o rural; constituye unidad ejecutora, depende del Viceministerio de Transportes; y tiene
como objetivo promover, apoyar y orientar el incremento de la dotacién y la mejora de la
transitabilidad de la infraestructura de transporte departamental y vecinal o rural, y el desarrollo
institucional, en forma descentralizada, planificada, articulada y regulada, con la finalidad de
contribuir a la superacion de la pobreza y al desarrollo del pais;

Que, de acuerdo al articulo 29 del referido Manual de Operaciones, la Oficina de
Administracion es el 6rgano de apoyo responsable de la gestion de los procesos relacionados
con los sistemas administrativos de abastecimiento, contabilidad y tesoreria, asi como del
control patrimonial, gestion documental y atencién al ciudadano;



Que, asimismo, el articulo 15 del referido Manual de Operaciones establece que la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto es el érgano de asesoramiento responsable de gestionar
los procesos relacionados con los sistemas administrativos de planeamiento estratégico,
presupuesto publico, programacion multianual y gestion de inversiones y modernizacion de la
gestion publica; asi como de la administracion de la informacion estadistica de PROVIAS
DESCENTRALIZADO;

Que, a través de la 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 dmbito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas
y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio
del Patrimonio Documental de la Nacion;

Que, el articulo 27 del Reglamento de la Ley N* 25323, aprobado por el Decreto
Supremo N° 008-92-JUS, establece que los Archivos Publicos estan integrados por los archivos
pertenecientes a los poderes del Estado, entes auténomos, ministerios, instituciones publicas
descentralizadas, empresas estatales de derecho publico y privado, empresas mixtas con
participacién accionaria del Estado, Gobierno Regionales, Gobiernos Locales y las Notarias;

Que, la Directiva N® 001-2019-AGN/DDPA, denominada: “Normas para la Elaboracion
del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, aprobada con la Resolucion
Jefatural N° 021-2019-AGN/J, de fecha 24 de enero de 2019, define el Plan Anual de Trabajo
Archivistico como un instrumento de gestién archivistica que reporta las actividades a
desarrollar en un periodo determinado de tiempo, en relacion a los objetivos y metas
programadas para el desarrollo de los archivos de la Entidad; asimismo, permite realizar la
evaluacion de los resultados y el empleo de los recursos en los archivos de la entidad publica;

Que, de acuerdo al numeral 5.1 de la citada Directiva, el Plan Anual de Trabajo
Archivistico debera ser formulado anualmente por el Organo de Administracion de Archivos o
Archivo Central de la Entidad, en coordinacion con todas las Unidades de Organizacion y la
Oficina de Planeamiento o la que haga sus veces; y debe considerar los siguientes aspectos: a)
Alcance, b) Objetivos Generales, ¢) Objetivos Especificos, d) Identificacién de la Entidad, e)
Politica Institucional de Archivos, f) Realidad archivistica de la Entidad, g) Problematica
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Archivistica de la Entidad, h) Presupuesto Asignado, i) Cronograma de actividades archivisticas
y complementarias;

Que, bajo dicho marco normativo, con Resolucién Directoral N 055-2019-MTC/21,
de fecha 25 de febrero de 2019, se aprobé el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Proyecto
Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado - PROVIAS DESCENTRALIZADO —
2019,

Que, la Oficina de Administracion mediante el Informe N 023-2020-
MTC/21.0A.ACGD, remite el proyecto del Plan Anual de Trabajo Archivistico del Proyecto
Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado - PROVIAS DESCENTRALIZADO -
2020;

Que, por medio del Informe N° 064-2020- MTC/21.0PP, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto emite opinidn favorable sobre el proyecto del Plan Anual de Trabajo Archivistico
del Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado - PROVIAS
DESCENTRALIZADO - 2020, presentado por la Oficina de Administracion, considerando que:
i) permite establecer e implementar medidas y actividades que permitan consolidar y/o
fortalecer el Sisterma de Archivo Institucional, en el marco de las disposiciones impartidas por
el Archivo General de la Nacion como érgano rector del Sisterna Nacional de Archivos y en
cumplimiento de lo establecido por la Politica de Modernizacion de la Gestion Publica y el
Gobierno Digital, conforme al modelo de Gestion Documental y la modernizacién del Estado
Peruano, para hacer mas eficiente la atencion a las solicitudes de informacion que estan
amparadas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica; v, ii) contribuye a
alinear los objetivos con los documentos de gestion y la normativa del Sistema Nacional de
Archivos, entre otros, con fines de mejora en beneficio de los usuarios, permitiendo establecer
los niveles de ejecucion y responsabilidades;

Que, estando al sustento efectuado por la Oficina de Administracion, y a lo opinado
por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, mediante Informe N* 00126-2020-MTC/21.04AJ,
la Oficina de Asesoria Juridica concluye que resulta procedente aprobar del Plan Anual de
Trabajo Archivistico del Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado -
PROVIAS DESCENTRALIZADO - 2020;

LS ]



Con el visto bueno de la Oficinas de Administracién, Planeamiento y Presupuesto, y
Asesoria Juridica, cada una en el ambito de su competencia;

De conformidad con lo establecido en el Decreto Supremo N° 029-2006-MTC, la
Directiva N® 001-2019-AGN/DDPA, aprobada por la Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J;
y en uso de la atribucién conferida por el articulo 7 y el literal n) del articulo 8 del Manual de
Operaciones del Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado - PROVIAS
DESCENTRALIZADO, aprobado por la Resolucién Ministerial N° 1182-2017-MTC/01.02;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Proyecto Especial de
Infraestructura de Transporte Descentralizado - PROVIAS DESCENTRALIZADO - 2020, el cual
forma parte integrante de la presente Resolucién.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Resolucién Directoral N* 055-2019-MTC/21, de fecha
25 de febrero de 2019, que aprobé el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Proyecto Especial
de Infraestructura de Transporte Descentralizado - PROVIAS DESCENTRALIZADO - 2019.

Articulo 3.- El Plan Anual de Trabajo Archivistico del Proyecto Especial de
Infraestructura de Transporte Descentralizado - PROVIAS DESCENTRALIZADO - 2020,
aprobado en el articulo 1 de la presente Resolucion, entrara en vigencia a partir del dia
siguiente de la publicacién en el Portal Institucional (www.proviasdes.gob.pe).

Articulo 4.- Disponer que la Oficina de Administracion adopte las acciones necesarias
para la aplicacién y cumplimiento del citado plan, debiendo remitir un ejemplar al Archivo
General de la Nacion.

Articulo 5.- Disponer que la Oficina de Tecnologias de la Informacion realice la
publicacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico del Proyecto Especial de Infraestructura de
Transporte Descentralizado - PROVIAS DESCENTRALIZADO — 2020, y la presente Resolucion en
el Portal Institucional (www.proviasdes.gob.pe) y en la intranet institucional, en un plazo no
mayor de tres (3) dias habiles desde su aprobacion.
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Articulo 6.- Notificar la presente Resolucién a los érganos de PROVIAS
DESCENTRALIZADO, para conocimiento y fines pertinentes.

Registrese y comuniquese,

--------- ARDO REVILLALOAYZA
Ing. CF\RLOSDEr[eliJmI Eotstnd

PROVIAS DESCENTRALIZADO

BGV/cgl
Exp. 1151924240
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1. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico 2020 de Provias Descentralizado sera de aplicacién por los
organos de PROVIAS DESCENTRALIZADO cuyas funciones sean la de administrar los archivos
integrantes del Sistema de Archivo Institucional de la entidad SAl de la entidad, de conformidad
con el Reglamento de la Ley N°25323, de creacion del Sistema Nacional de Archivos.

2. OBJETIVO GENERAL

Establecer e implementar medidas y actividades que permitan consolidar y/o fortalecer el Sistema
de Archivo Institucional, en el marco de las disposiciones impartidas por el Archivo General de la
Nacion como organo rector del Sistema Nacional de Archivos y en cumplimiento de lo establecido
por la Politica de Modernizacién de la Gestion Publica y el Gobierno Digital conforme al Modelo de
Gestion Documental y la modernizacién del Estado peruano para hacer mas eficiente la atencion a
las solicitudes de informacion que estan amparadas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Planificar, orientar, coordinar, evaluar las actividades archivisticas del Provias
Descentralizado, adoptando normas que aseguren la uniformidad y ejecucion de los
procesos técnicos archivisticos.

b) Asesorar. supervisar y evaluar las actividades programadas por los archivos de gestion y/o
perifericos (Unidades Zonales). a fin de garantizar la seleccion, organizacién vy
conservacion de los documentos de archivos y su registro en el SIGAR para la
implementacion del Modelo de Gestién Documental en el marco del Decreto Legislativo N°
1310.

c) Garantizar la puesta en servicio del Patrimonio Documental del Provias Descentralizado,
con excepcion de los documentos cuya naturaleza comprometan la seguridad de la
gestion y funciones realizadas. Brindando de manera eficiente y oportuna el Servicio
Archivistico, haciendo uso del Sistema de Gestion de Archivos — SIGAR, contribuyendo al
cumplimiento de funciones de los Organos, Oficinas y Unidades Zonales de Provias
Descentralizado. Para el servicio a los usuarios externos, se tendra en cuenta la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

d) Brindar asistencia tecnica, induccién vy capacitacion al personal de Provias
Descentralizado; a fin de sensibilizar sobre la importancia de la labor archivistica y su
implicancia en la gestion administrativa.

e) Continuar con la digitalizacion de documentos con valor legal, tomando como referencia la
Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 17799 (Sistema de seguridad de la informacién),
incrementando nuestro acervo de documentos digitales; con la finalidad de facilitar la
atencién a los usuarios y contribuir a la reduccién en el uso del papel en el marco del
Gobierno Digital.

f) Descongestionar periédicamente la documentacién de los archivos mediante el proceso de
Transferencia y de eliminacion, cumpliendo la normativa del AGN.

4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
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a. | Sector Gubernamental Ministerio de Transportes y
Comunicaciones - MTC
b. | Nombre oficial de la Entidad Proyecto Especial de Infraestructura de
Transporte  Descentralizado -  Provias
Descentralizado.
c. |Nombre de la maxima | Ing. Carlos Eduardo Revilla Loayza
autoridad de la Entidad
d. | Nombre del responsable del | Lic. Mabel Karina Gamarra Leon
SAl, OAA, nivel central o
desconcentrado.
e. | Nombre del o la responsable | Sr. Carlos Asencio Oncoy
del Archivo Central.
f. | Direccion de la entidad Jr. Camana N° 678 - Pisos 5, 7 al 12, Lima 1
' g. | Teléfono 514 - 5300 / 488 — 9740 Anexos:1132 -1176
h. | Correo Electrénico de mgamarra@proviasdes.gob.pe
Contacto

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

5.1 El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico formula y programa sus actividades
en el marco de los objetivos y acciones estratégicas institucionales alineado a la
Politica Nacional de Modernizacién de la Gestidn Publica, vinculandose a los
lineamientos de la politica institucional establecidos en el Plan Estratégico
Institucional 2018-2021 del Ministerio de Transportes y Comunicaciones (R.M. N°
1060-2018-MTC/01), Objetivo Estratégico Institucional 12 — OEl 12: Modernizar la
Gestion Institucional del MTC.
El Organo de Administracién de Archivos de Provias Descentralizado, a través del
Equipo de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental de la Oficina de
Administracion, busca modernizar la gestion archivistica mediante el uso de
nuevas tecnologias para brindar un servicio 6ptimo y promover una cultura
institucional sobre la importancia de la gestiéon de los documentos de archivo y la
conservacion del patrimonio documental.

5.2

6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1. Organizacion:

Organo de Administracion de Archivos

De acuerdo con las funciones establecidas en el Manual de Operaciones — MOP de
PROVIAS DESCENTRALIZADO, aprobado por Resolucién Ministerial N° 1182-2017-
MTC/01.02), la Oficina de Administracion, tiene a su cargo entre otras funciones,
ejecutar los procesos y procedimientos sobre la gestion documental en el marco de la
Ley N° 25323- que crea el Sistema Nacional de Archivos — SNA.

La Oficina de Administracion determina que el Equipo Funcional de Atencion al
Ciudadano y Gestion Documental, asumira el rol de Organo de Administracion de
Archivos (OAA), siendo responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar,
ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel
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institucional. Asi se tiene implementado los Archivos de Gestién y Periféricos, los que
seran responsables de la organizacion, conservacion y uso de la documentacion de su
organo u unidad zonal.

Linea de Dependencia

El Equipo Funcional de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental. Organo de
Administracion de Archivos, depende de la Oficina de Administracion.

Ubicacioén

Archivo Central, ubicado en Jr. Azangaro N° 558, piso 3, Lima.
Archivo Historico Carretera Panamericana Sur Km. 38. Distrito de
Punta Hermosa BSF Almacenes,

Archivo de Gestién, ubicado en Jr. Camana 678 Lima, comprende los

archivos secretariales o de Gestion como son:

e Archivo de Gestion de la Direccion Ejecutiva

¢ Archivo de Gestion de la Secretaria Técnica

Archivo de Gestion de la Oficina de Asesoria Juridica

Archivo de Gestion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Archivo de Gestion de la Oficina de Administracion.

Archivo de Gestion de la Oficina de Recursos Humanos

Archivo de Gestion de la Oficina de Tecnologias de la Informacién

Archivo de Gestion de la Gerencia de Estudios

* Archivo de Gestion de la Gerencia de Obras

* Archivo de Gestion de la Gerencia de Intervenciones Especiales

= Archivo de Gestion de la Gerencia de Monitoreo y Seguimiento

= Archivo de Gestion de la Gerencia de Fortalecimiento de la Gestion
Vial Descentralizada.

Archivos Periféricos, ubicados en 20 departamentos del Perl, Comprende los
Archivos de todas las Unidades Zonales a nivel nacional.

Archivo de la Unidad Zonal Amazonas
Archivo de la Unidad Zonal Ancash
Archivo de la Unidad Zonal Apurimac
Archivo de la Unidad Zonal Arequipa
Archivo de la Unidad Zonal Ayacucho
Archivo de la Unidad Zonal Cajamarca
Archivo de la Unidad Zonal Cusco
Archivo de |la Unidad Zonal Huancavelica
Archivo de la Unidad Zonal Huanuco

. Archivo de la Unidad Zonal Ica

. Archivo de la Unidad Zonal Junin

. Archivo de la Unidad Zonal la Libertad

. Archivo de la Unidad Zonal Loreto

. Archivo de la Unidad Zonal Madre de Dios

. Archivo de la Unidad Zonal Pasco

’ | EL Pero PriMERO |
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16. Archivo de |la Unidad Zonal Piura

17. Archivo de la Unidad Zonal Puno

18. Archivo de la Unidad Zonal San Martin

19. Archivo de la Unidad Zonal Tacha Moquegua
20. Archivo de la Unidad Zonal Ucayali

6.2. Normatividad Archivistica

El Equipo de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental, en su calidad de Organo de
Administracion de Archivos de PVD, a fin de establecer los lineamientos vy
procedimientos para la custodia, conservacion, seguridad, servicio archivistico y
eliminacion de documentos, ha elaborado la siguiente normativa interna de gestion de

archivoes.
FECHA DE SsSE
R S s _EMISION LICA?
Resolucién Directoral N*357-2018-
MTC/21: Directiva N® 05-2018-MTC/21 de
“Normas y Procedimientos que regulan la | 31/10/2018 Toda la entidad | Total
Administracion de Archivos de Provias
Descentralizado".
Resolucién Directoral N° 095-2015-
MTC/21: “Programa de Control de
Documentos g PCD de Provias 09/03/2015 Toda la entidad Total
Descentralizado”.
Resoclucion Directoral N* 088-2018-
MTC/21; "Conformacion del Comité 2
Evaluador de Documentos de Provias 03/04/2018 Toda la entidad Total
Descentralizado”. ) l
Resolucion Directoral N* 660-2013- 1
MTC/21: Uso obligatorio del programa — f
SIGAR para la tra?lsferencia de ! BRI Total
documentos al Archivo Central. Toda la entidad
« Oficina de
Tecnologias de la
Resoluciéon Directoral N* 693-2016- Informacién,
MTC/21: Manual de Seguridad de la ¢ Oficina de
Informacién del Sistema de Produccién y 0ei1212018 Administracion Tom
Almacenamiento de Microformas de PVD. * Equipo de Atencion al
Ciudadano y Gestion
Documental y
« Oficina de
Tecnologias de la
Resolucién Directoral N® 323-2016- Informacion,
MTC/21: Manual del Sistema de « Oficina de
Produccién y Almacenamiento de 06/06/2014 Administracion Total
Microformas. « Equipo de Atencion al
Ciudadano y Gestion
o Documental
6.3. Personal
6 =
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El Archivo Central de PROVIAS DESCENTRALIZADO cuenta con el siguiente
personal:

iTem |
Re.s'pbﬁsable del Equipo- ‘
Funcional de Atencion al | HISTORIADOR
T[T oidadanoyGestion | roFesional| NO Sl Sl NO s
Dacumental
2 |CAP-728 Técnico en archivo IV TECNICO NO Sl NO Sl
INGENIERIADE
3 |CAP-728 Técnico Administrativa If SISTEMAS NO Sl NO Sl
{PROFESIONAL
4 |CAP-728 Asistente Administrativo TECNICO NO S NO Si
5 |CAP-728 Asistente Administrativo TECNICO NO Sl NO SI
6 |CAP-728 Asistente Administrativo TECNICO NO sl NO Sl
S HISTORIADOR
7 |CAS Apoyo Adminisirativo JPROFESIONAL NO S| NO Sl
8 |cas Apoyo Administrative TECNICO Sl S| NO S|
6.4. Local

Central 2 75 Concreto Jr.  Azangaro
530, piso 3, Lima
Cercado

Histarico 01 500 Concreto Panamericana Sur

Km 38, Punta
Hermosa, Lima -

Perd
Gestion 12 240 Concreto Jr. Camana 678

Lima

Periféricos 20 600 Concreto Locales CAC MTC
Desconcentrado | 1 25 Concreto Paita

6.5. Equipamiento
7 ™ . .
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Equipamiento
Mueble o equipo | Cantidad Material EXIRGa d_e' Observaciones
& conservacion ]
Estanteria 88 Metal Buen estado 12 en Punta
| 7 Hermosa

Mesas de trabajo 01 Melanina Buen estado Local de Azangaro
Fotocopiadoras Buen estado

Digitalizadoras 04 Buen estado 01 en  Punta |
A - Hermosa
Teléfono Buen estado

Extintores | Buen estado

Otros: 01 impresora en punta hermosa

6.6. Fondos o Acervo Documental

El Archivo Central de PVD contiene por los acervos documentales de la
fusion de ex Provias Rural PERT, y ex Provias Departamental
constituyen el fondo documental de PROVIAS DESCENTRALIZADO en
un aproximado de 4,112 metros lineales de documentos conservados y
aproximadamente 10,000 cajas archiveras, cuyas fechas extremas son
del ano 1994 al 2017, la documentacion en general esta conformada por
documentos técnicos y administrativos.

Fondo (s) 0 Acervo Docum

_Observaciones

| 1986-2018 185 ml Aprox. | Papel

Expedientes Técnicos

2 | Expedientes de Papel
Contrataciones y [ 2006-2018 126 ml Aprox.
Adquisiciones
Liquidacion de Obra 1996-2018 85 ml Aprox. Papel
Resoluciones 1996-2018 35 ml Aprox. Papel
Directivas 1996-2018 6 ml Aprox. Papel
Contratos y Adendas THEG-2018 25 ml Aprox. Papel
Comprobantes de Pago 1996-2018 112 ml Aprox. | Papel
Tributos 1996-2018 50 ml Aprox. Papel
Valorizaciones 1996-2018 75 ml Aprox. Papel
Estudios Técnicos 1996-2018 75 ml Aprox. Papel
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1 | Planos 1996-2018 l 100 ml Aprox. | Papel
12 | Legaios 19962018 | 95 mi Aprox, | PaPel
13 Correspondencia; 1996-2018 150 ml Aprox. | Papel
14 | planilla de Remuneraciones | 1996-2018 30 ml Aprox. | Papel B

6.7. Actividades Archivisticas.

Las actividades programadas para el presente afo se realizaran de
acuerdo a lo establecido en la Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN-J
que aprueba la Directiva 001-AGN-DDPA. “Normas para la elaboracion
del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”.

6.7.1. Actividades archivisticas prioritarias

a. En Conformacion del Organo de Administracién de
Archivos:

e Gestionar la implementacion del Comité CIM y Plan de
Implementacion de Mejoras en Archivo PIMA

* Realizar un Diagnostico Situacional de los Archivos de Gestion
y Periféricos.

e Evaluar el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion
de Archivos- Ao Fiscal 2019,

e Formular el Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos- Afo Fiscal 2020.

e Asesorar, supervisar y evaluar las actividades programadas por
los archivos de gestion y periféricos Unidades Zonales).

¢ Brindar asistencia técnica, induccién y capacitacion al personal
de Provias Descentralizado en materia de Archivos.

Capacitaciones

Se tiene previsto, para el presente afio 2020, capacitar a los colaboradores
de PROVIAS DESCENTRALIZADO en la organizacién de documentos de
archivos, identificacion de series documentales, transferencia documental,
etc; asimismo se dara un énfasis al proceso de transferencia a los archivos
regionales que debera implementarse en los Archivos Periféricos
(Unidades Zonales), aplicando en forma correcta los procesos técnicos
archivisticos que estan normados en la legislacién del Archivo General de
la Nacién, asi mismo, de ser el caso, realizar el proceso de eliminacion con
aplicacion de la normatividad vigente.

La finalidad de las capacitaciones y asistencia técnica en los archivos de la
Unidades Zonales es descongestionar periddicamente de documentos que

ya cumplieron con el periodo de retencidn
9
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establecidos en el Programa de Control de Documentos. Por ello, las
inversiones en capacitacion redundan en beneficios tanto para la persona
capacitada como para el Proyecto.

Supervisién a Archivos de Gestion y Periféricos (Unidades Zonales)

En el presente afio 2020, se tiene programado la supervision, capacitacion
y verificacion de las actividades que se realizaran en materia archivistica
en los Organos, Oficinas y Unidades Zonales de PROVIAS
DESCENTRALIZADO, elevando el informe correspondiente a la Oficina de
Administracion.

Cabe indicar, que el monitoreo constante sera especialmente en los
archivos de las Unidades Zonales, que tienen deficiencias en el proceso de
organizacion de documentos.

b. Conservacion de Documentos

e Establecer medidas preventivas y seguras en materia de
conservacion del acervo documentario; segun a lo establecido en el
Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento
del Patrimonio Documental.

e Proponer controles sistematicos y periddicos de las condiciones
ambientales de los repositorios que mantienen los documentos.

* Reemplazar periddicamente las unidades de almacenamiento (cajas
archiveras), en el archivo central y el archivo de Punta Hermosa.

* Se Ingresara documentos a cajas archiveras de lo siguiente:

Comprobantes de Pago 2013 y 2015-2019

Rendiciones de Cuenta 2018-2019

Adgquisiciones 2016-2019

Correspondencia (Direccion, Administracion, Juridica, Estudios,

Obras, Recursos Humanos, zonales 2016-2018)

INENEBEN

Por ofro lado, se digitalizara los documentos con valor legal de |a serie
documental con valor permanente segun PCD

[ CONSERVACION DE DOCUMENTOS }

c. Descripcion Archivistica.
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« Se aplicara lo establecido en el Programa de Control Documentos —
PCD, aprobado con Resolucion Directoral N* 095-2015-MTC/21.

o Las series Documentales de PROVIAS DESCENTRALIZADO se
encuentran establecidas en la Tabla de Retencién de Documentos
(Anexo 2) del PCD, y estan visibles en |la pagina web de la entidad.

« Elinventario de las series documentales y la ubicacion topografica de
las unidades de conservacion se realizara mediante el Sistema de
Gestion de Archivos - SIGAR.

« Rotulado las cajas e Ingreso al SIGAR de lo siguiente:

1. Correspondencia de Direccion Ejecutiva 2016-2018
2. Correspondencia de Oficina de Administracion 2017
3. Comprohantes de Pago 2018 - 2018

4. Rendiciones de cuenta de Contabilidad 2018-2019

[ DESCRIPCION DOCUMENTAL }

d. Organizacion de Documentos

« Son las acciones orientadas a clasificar, ordenar y codificar los
documentos de PVD; estas actividades de organizacion se realizaran
con base a los principios de procedencia y orden criginal, respetando
lo aprobado en el Programa de Control Documental- PCD.

e En el presente afno se organizara los documentos transferidos por los
Archivos de Gestion y Periféricos, pricrizando las series
documentales de la Gerencia de Estudios, Gerencia de Obras,
Gerencia de Intervenciones Especiales, Asesoria Juridica vy
Tesoreria:

1. Acervo de Gerencia de Estudios en Azangaro.
2. Acervo de Gerencia de Obras en Azangaro.

3. Acervo de Tesoreria en Azangaro.

4. Acervo de Contabilidad en Azangaro
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{  ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

lDENTlFICAR] [ CLASIFICAR 0RD£NAR

e. Servicios Archivisticos

Jr. Camanéa 678 — Pisos del 5, 7 al 12 - Lima 01

El Archivo Central, brinda la atencion a usuarios internos y externos
con los controles previstos en la Directiva N° 05-2018-MTC/21,
aprobado con Resolucién Directoral N° 357-2018-MTC/21."Normas y
Procedimientos que regulan la Administracion de Archivos de
PROVIAS DESCENTRALIZADO.

La informacién solicitada por el personal de PVD sera via email o
teléfono (usuario interno) pedidos_archivo@proviasdes.gob.pe y la
atencion al usuario externo se realizara de acuerdo a la normativa en
materia de Transparencia y de Acceso a la Informacion Pablica.
Consulta y préstamo de documentos.

Atencion al usuario mediante el envio digital de los documentos.

Base de datos archivo - SIGAR para el ingreso, transferencia y control
de préstamos de documentos.

Se elaborara instrumentos descriptivos como: Guia de Archivo y
Catalogo de Fondos, para poner a disposicion del ciudadano material
como referencias de busquedas, de acuerdo a la Directiva N°01-2020-
AGN/DDPA con Resolucon Jefatural N°10-2020-AGN/J.
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SERVICIOS ARCHIVISTICOS ]

REPROGHAFIA \
/ [ CONSULTA ] ["‘PROGM.RA [cemmum\ \

———

INTERNOS oS

f. Transferencia de Documentos

[ USUARIDS ] USUARIOS ]

e Las fransferencias documentales de los Archivos de Gestion y
Periféricos (Unidades Zonales) se llevaran a cabo segun el
Cronograma ya establecido.

ORGANOS Y UNIDADES ZONALES CALENDARIO
DIRCCCION EJICUTIVA .SE_GUNDA SE!:““NA DE ENERO
ORGANO DECONTROLINSTITUCIONAL | mm?ssmm—nﬁnmg o
sscns__r_gmrccmm """"""""""""" P " |rumera saﬁim DE ;e;,rma“
" OFICINADE ADMINISTRACION ~ |secunpa semana pe smmo '
CONTARIL lvoYﬂNANZAs i ~ |ouima sEmANA DE FEBRERD
‘nzsanmA T |eremERa SEMANA DE MARZO
waeisica ] SEGUNDA SEMANA DE MARZO

'ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL |ULTIMA SEMANA DE MARZO

SERVICIOS GENERALES ¥ CONTROL PATRIMONIAL PRIMERA SEMANA DE ABRIL

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS SEGUNDA SEMANA DE ABRIL
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION _ |ULUIMA SEMANA DEABRIL
OFICINADEASESORIAJURIDICA “[secunna semana DEMAYO
'OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO TCRCERA SEMANA DEMAYO
GERENCIA DE ESTUDIOS SR T |vomaa semanavemavo
GERENCIADEOBRAS  |PHIMERA SEMANA DESUNIO
GERENCIA DE INTERVENCIONES ESPECIALES SEGUNDA SEMANA DE JUNIO
'GERENCIA DE MONITOREO Y SEGUIMIENTO ULTIMA SEMANA DEJUNIO.
GERENCIA DE FORTALECIMIENTO DE LA GESTION VIAL DESCENTR/PRIMERA SEMANA DEJULIO
"UNIDADES ZONALES SEGUNDA SEMANA DE JULIO

g. Eliminacién de Documentos.

13 (s

Jr. Caman4 678 — Pisos del 5, 7 al 12— Lima 01 E: Pert Primero |
Central Telefonica: {511} 514- 5300 b
wwww.proviasdes gob.pe



http://www.proviasdes

: ~¥FMinisterio R
PER1}de Transportes Viceminsterio =

y-Comunicaciones

‘de Transportes s

“Decenio de la 'gualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
*Ano de I3 Universalizacién de la Salud’

» Elaboracién de cronograma anual de eliminacion de
documentos del Archivo Central.

» Seleccion de documentos para el proceso de eliminacion,
seleccionando el acervo documentario del archivo histérico en
Punta Hermosa y proponer al Comité Evaluador su Eliminacion.

e Presentacion al Comité de Evaluacién de documentos, los
expedientes de eliminacion de documentos.

» Elevar oficio al Archivo General de la Nacion para la
autorizacién correspondiente para la eliminacion de
documentos, adjuntando el Acta del Comité Evaluador con la
sustentaciéon técnica de la eliminacion a través del formato
Informacion General de Documentos a Eliminarse.

» La eliminacién de documentos se realizara con base a la
Resolucion Jefatutral N° 242-2018-AGN/J, Directiva N° 001-
2018-AGN/DAI.

6.7.2. Actividades archivisticas complementarias

« Digitalizacion de documentos

e Se realizara la digitalizacion de todos los documentos de valor
permanente que estan establecidos en el Programa de Control
Documental PCD; para ello se cuenta con la Linea de
Produccion de Microformas con valor legal certificada por SGS.

e Gestion de infraestructura, mobiliario y equipos.
* La gestion de infraestructura, mobiliario y equipos se realizara a
través de la Oficina de Administracion, mediante el
requerimiento correspondiente, segun sea el caso.

* Asesoramiento técnico y atencion a consultas de la Entidad
» Brindar asistencia técnica, induccion y capacitacion al personal
de PVD en materia de Archivos.
¢ Limpieza del area de archivo
e La limpieza de los ambientes del Archivo Central se realiza de
manera permanente por la contratacion del servicio: limpieza para
la sede central de Provias descentralizado.

e  Supervision de archivos.
* En el presente afio 2020, se tiene programado la supervision y
verificacion de las actividades que se realizaran en materia
archivistica en los organos y Unidades Zonales de PVD,
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elevando el informe correspondiente a la Oficina de
Administracién,

Cabe indicar, que el monitoreo constante sera especialmente
en los archivos de las Unidades Zonales, que tienen
deficiencias en el proceso de organizacion de documentos.

» Capacitacion de personal en materia archivistica

a. Se tiene previsto, para el presente ano 2020, capacitar a los
colaboradores de PVD en la organizacion de documentos de
archivos, identificacién de series documentales, transferencia
documental, etc; asimismo se dara un énfasis al proceso de
transferencia a los archivos regionales que debera
implementarse en los Archivos Periféricos (Unidades Zonales),
aplicando en forma correcta los procesos técnicos archivisticos
gue estan normados en la legislacion del Archivo General de la
Nacién, asi mismo, de ser el caso, realizar el proceso de
eliminacion con aplicacion de la normatividad vigente. La
finalidad de las capacitaciones y asistencia técnica en los
archivos de la Unidades Zonales es descongestionar
periddicamente de documentos que ya cumplieron con el
periodo de retencion establecidos en el Programa de Control de
Documentos. Por ello, las inversiones en capacitacion
redundan en beneficios tanto para la persona capacitada como
para PVD.

e Adquisicion de equipos para el Archivo Central, entre otros.

» Para la adquisicién de equipos para el Archivo central se realiza
a través de l|a Oficina de Administracion, mediante el
requerimiento correspondiente, segun sea el caso.

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

En concordancia con los objetivos estratégicos establecidos en el Plan Estratégico
Institucional del MTC, se debe incluir en el Plan Operativo Institucional de PVD, la
programacion de las actividades de archivo que busca alcanzar los siguientes
objetivos principales:

« Fortalecer la aplicacion de los procesos archivisticos de la entidad en los archivos
de gestion, periféricos y central durante el afio correspondiente.

+ Capacitacién al personal en nuevas tecnologias para la gestién archivistica

« Programar el desarrollo de las actividades archivisticas con la finalidad de
complementar la capacitacién del personal que labora en los archivos.

+ Mantener organizados los documentos de la Entidad segun los principios
archivisticos, en cuyo fondo documental se vean reflejadas las actividades propias
de las funciones de la Institucién.
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* Apoyar en la toma de decisiones para el logro de las actividades y metas
programadas, a partir del acceso a la informacion de los documentos de archivo.

* Aprobar la homogenizacion de los criterios de organizacion documental orientados
a implementar progresivamente el Sistema de Archivo Institucional, mediante la
aprobacion de documentos de gestion ante el Archivo General de la Nacion en el
marco de su competencia.

+ Asegurar un adecuado descongestionamiento de los repositorios asignados a los
archivos a nivel institucional.

8. PRESUPUESTO ASIGNADO
El Archivo Central, no cuenta con un presupuesto asignado de forma independiente,
por cuanto es un equipo de apoyo a la Oficina de Administracion, por tanto, sus
actividades estan consignadas en el presupuesto del citado érgano.

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS
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] CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PERIODO 2020
00 4 DiaRamA
A . J S ~
LAE) o C e ¥ Flan N. 5 e 1 1 1
Redizar el Disgnéstics Stuacional te los Archivas Central, Gestan y Palencos. N* nforma 1 1
Ewaluar el Plan Anual 46 Trabajo dal 6\'9&10 de Administracion de Archivos,
afo fiscal 2019 N-lane |1 !
Formular el Plan Ansal de Trabaje del Organo de Adminstracion de Archives, - 4
1 ario fiscal 2019, F ioong: ] 1 !

Supendsar, y ol las 1dadi das Para la implementacan del Modelo de
por los archivos de gestén ¥ pouféncos (Uridades Zonales), Deereto Gestion Dozunental - MGD y & Directiva N*
Legisiativo 1310 D5-2018-MTC21.

annaar asistencia lécrica, mducaén ycapacttaaén al personal de Provas

Reemplazar penddi
archivera Ic] | n:hivo cnntral

Eladoracion Mmmmscexnpwoa Swa O y CoBI0g0 G0

oNgdos

Abendef errmientos de prestamo de documantos INBMOos y exiemos N" de papelalas

N de informe Los reportas de atencion saran aplcando 1a
base de dalos dal archivo SIGAR

0 de los archivos de gestion, Sl pazens : : — ] |de lransferencia establecidos en Directiva N-
BMTC21

2l

f para ol proceso do ion_ I E — S roabzard de ala RESOLUCION.

[Sistcencidn dn Cronopears /sl e & de o el rchiv JEFATURAL NP 242-2018-AGN, asimismo

5@ tendra en cuenta lo NO realzado del aflo
2019

Presentacon al Comité de Evaluacion de d da los axpedientss de
|elmiracan de documenios.

Digitakzacion de documentos con walor kgal de bis senes documentales do n—n oante lan defiricianes ds orden ..,. da microtirma ey

vakor permanente. mm
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INFORME TECNICO DE EVALUACION DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
EJECUTADAS

1. PERIODO DE EVALUACION: 2019

2. DATOS GENERALES:
a. Sector: Ministerio de Transportes y Comunicaciones - MTC
b. Nombre de la Entidad: PROVIAS DESCENTRALIZADO

3. INTRODUCCION:

El Plan Anual de Trabajo Archivistico 2019 se desarrollo priorizando los
objetivos para en el cumplimiento de metas programadas en el cuadro de
actividades establecidas en el Anexo N°01 con el fin de modernizar y
normalizar la gestion archivistica de la entidad a corde con las normas

establecidas por el ente rector en archivos Archivo General de la Nacion.

4. SITUACION ORGANIZACIONAL

Provias Descentralizado, viene cumpliendo la normatividad exigida por el
Archivo General de la Nacion, actualmente rige todas sus actividades de
archivo mediante su directiva de “Normas y Procedimientos en archivo” y su
“Programa de Control Documental PCM”; las que acompanada con su “Linea
de Produccion de WMicroformas” aprobada para el archivo viene
seleccionando y digitalizando con valor legal su fondo documental de valor
permanente y realizando procesos aprobados de transferencias vy
eliminacion documental bajo la normatividad del AGN para las series que
terminaron su tiempo de retenciéon descongestionando y fortaleciendo su
Sistema de Archivo Institucional.

En el 2019, durante los meses de enero a diciembre se recibié por cambio
de local las transferencias documentales de nuestras 12 zonales como
consecuencia de una disposicién Ministerial que crea los CAC Centros de

Atencion al Ciudadano del MTC, centralizando las unidades operativas
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descentralizadas del MTC en un solo local, recibiendo 750 ml
aproximadamente de documentos los cuales vienen siendo seleccionados,
descritos e ingresados a unidades de instalacion para su custodia. De la
misma manera se recibi¢ de nuestra sede central area de Tesoreria Los
Comprobantes de Pago del 2018 al 2019, que por falta de espacios en su
oficina fueron derivados para su custodia, digitalizacion y servicio.

SISTEMA DE ARCHIVO INSTITUCIONAL DE PVD
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5. EVALUACION ANUAL DE ACTIVIDADES

a. Aclividades Programadas:

2. Actividades no programadas:

EVALUACION ANUAL DE ACTIVIDADES
UNIDAD CE META AVANCE AN
ACTIVIDADES PROCRAMADAS g _UN- | PROBLEMAS DETECTADOS MEDIDAS CORRECTIVAS CBSERVACICNES
MEDIDA ANUAL CANT PORCENT AL
W Timedzm wlcdagionson siinoor cel Ardiiva Senval, NYde 1 1 100%
ko
. Readzar ol dogneasoo skuncknal de ks archiies do N do 1 3 100%
uadiin y el o kons "“"ﬁ
% Evabos Pl Lnusl de Trabwjo ded drgana da N de ' ' 100%
DEMINEACN O ar chvvas acn Bewl 2018 ks 2
= Cvnbiss Pl Lnual da Trabajs o drgana de N do ' 1 100"
wilTE i o e crvas st el 7018 intrima 2
4. Formuaar Hian Anonlce Tisting cal Crgunn de N che 1 1 100%
Adminickocon do Archres 299 beoal 2014 ki e y
B Shae A, Rl weslit panddarenks las Da las 16 2anaka 14 no €13 e Ba A B ovaiod on socrs
NV teaiaibun g e poe b wdifeas e N e S % ooy DRSO Gus SecumniDs en __r e « ‘D“ i) ";"'
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LA tidadocumental

Se apoyo a las Zonales por mudanzas a los nuevos CAC: Libertad,

Ayacucho, Ancash, Tumbes y Piura, San Martin, Arequipa, Huancavelica,

Pasco, Huanuco, Puno, Junin. Proyectando las medidas de apoyo en

brindarles nuestra mano de obra para el trabajo de seleccién documental y
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transferencia de 750 ml aprox. por mudanzas a los CAC Centros de
Atencion al Ciudadano.
3. Unidad de Medida: Se ha tomado en metros lineales de documentos.
4. Meta Anual.

El Plan considera 11 actividades programas de las cuales solo 10 actividades

presentan avances al concluir el afio 2019:

De las 11 actividades programadas se consideraron 1057 acciones de las
cuales se ejecutaron al concluir el ejercicio 906, representando el 86 % de
ejecucion.

5. Avance Anual:

a. Al concluir el ejercicio 2019 las actividades que cumplieron las metas
propuestas son:
i. Descripcion de documentos. 100%
ii. Organizacion de documentos al 100%.
iii. Servicios archivisticos al 100%
iv. Transferenca de documentos al 100%.
b. Al concluir el ejercicio 2019 las actividades que no cumplieron las
metas propuestas son:
i. Conservacion de documentos solo 44% de ejecucion
ii. Eliminacion de documentos; no tiene ejecucion 0%.

6. Problemas detectados:

e La baja ejecucion en conservacion de documentos se debio a demoras en
los procesos de seleccién para adquirir los servicios de elaboracion de las
3000 unidades de conservacion cajas archiveras; entregandonos estas cajas
a final del afno y principios del proximo.

e La no ejecucion de la actividad de eliminacion documental, se debi6¢ a
grandes acumulaciones de documentos (5,000 expedientes) archivados a
principios de afio 2019, que no fueron finalizados en nuestro sistema de
tramite del Ministerio de Transportes; por tanto el personal especializado en
seleccién documental para la eliminacion documental debia identificar y
finalizar estos expedientes antes de procesarlos. Que sumado a los trabajos

en apoyo a las transferencias documentales de las Unidades Zonales por
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mudanzas a los nuevos CAC del MTC, recargaron la labor en estas dos
actividades restando tiempo para el cumplimiento de la Actividad N°7 .
7. Medidas Correctivas:

Se procedio a asignar personal para el ingreso de documentos en las unidades de
conservacion adquiridas.

VL. RECOMENDACIONES

Se recomienda capacitacion constante en el ingreso de documentos en el SIGAR
para su transferencia anual al archivo central en Lima; ya que de las 20 zonales 18
no tienen local fijo son alquilados y los nuevos centros CAC del MTC no tienen

espacios para almacenar documentos.
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