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PESCS

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO
DEL PROYECTO ESPECIAL SIERRA CENTRO SUR
ANO 2021

1.  ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico’ del Proyecto Especial Sierra Centro Sur? es de
estricto cumplimiento en los archivos de gestién, periféricos, central y
desconcentrados de la institucion.

2. OBJETIVOS GENERALES

2.1 Implementar medidas y actividades que permitan fortalecer la gestion documental
en materia archivistica del PESCS, en cumplimiento de lo establecido por la
legislacion sobre la materia y la politica de modernizacion del Estado Peruano.

2.2 Impulsar medidas de organizacion, conservacion y custodia de la documentacion
fisica en los archivos oficiales del PESCS.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS
3.1 Formular el Programa de Control de Documentos.

Meta: Identificar las series documentales que se producen en el PESCS como
resultado de sus actividades; asi como permitir la transferencia y/o eliminacion
de documentos de una manera mas agil y oportuna.

Logro: Contar con una herramienta de gestién archivistica que permita reducir los
tiempos de los procesos de transferencia y eliminacién de documentos, asi como
la comprobacion de las series documentales que se generan a nivel regional con
su correspondiente clasificacion de seguridad.

3.2 Descongestionar los archivos centrales y periféricos.

Meta: Eliminar los documentos que ya cumplieron su ciclo de vida en la
institucion.

Logro: Contar con una mayor disponibilidad de espacios en los diferentes niveles
de archivo para asegurar la custodia, en lugares apropiados, de los documentos
fisicos que se producen en la institucion.

3.3 Planificar y controlar el cumplimiento de las actividades archivisticas.

Meta: Entregar dentro de los plazos establecidos por los solicitantes que
corresponde, los distintos documentos de gestion archivistica que exijan los
solicitantes, en coordinacion con los archivos central, periféricos vy
desconcentrados de la institucion.

T En adelante “PATA".
2 En adelante "PESCS".
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Logro: Contar con documentos de gestion archivistica que permitan medir el
desempefio de las actividades de los distintos niveles de archivo de la institucion.

3.4 Actualizar los procedimientos archivisticos internos de acuerdo con la
normativa vigente.

Meta: Adecuar de manera progresiva los procedimientos archivisticos internos
del PESCS a las nuevas normativas aprobadas.

Logro: Alinear los procedimientos archivisticos de la institucion con lo establecido
por las entidades competentes.

3.5 Sensibilizar al personal directivo y a los colaboradores sobre la importancia
de la labor archivistica y su implicancia en la administracion del PESCS.

e Meta: Capacitar al personal de los archivos periféricos directamente involucrado
en las actividades de los distintos niveles de archivo respecto a la aplicacion de
la normatividad archivistica vigente.

Logro: Aplicacion uniforme de los procedimientos tecnicos archivisticos en la
gestion documental.

3.6 Facilitar el acceso a la documentacion que obra en los archivos oficiales de
la institucion.

Meta: Efectuar el ordenamiento, clasificacion, seleccion y transferencia oportuna
de los documentos de acuerdo con el tiempo de vida Util relevado, para su
transferencia al siguiente nivel de archivo, en base a una adecuada organizacion
de la documentacion.

Logro: Documentacion debidamente organizada que permitira una atencion
oportuna de los requerimientos de los usuarios internos o externos, asi como
agilizar la gestion de espacios, a traves de la trasferencia de documentos o su
proceso de eliminacion.

4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
a. Sector gubernamental: Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego
b. Nombre oficial de la entidad: Proyecto Especial Sierra Centro Sur

c. Nombre de la maxima autoridad de la entidad: Ing. Criséstomo Oriundo Gutierrez

d. Nombre de la responsable del Organo Administrador de Archivos (OAA):
Nivel central: Eladio Tedfilo Yalle Laura - Director de Administracion.

e. Nombre del o la responsable del Archivo Central
CPC. Joel David Gomez Ccorahua - Especialista de Abastecimiento (e)
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f. Direccion de la entidad:
Urb. Mariscal Caceres Mz R Lt18 - Ayacucho

g. Teléfono:
066-312981

h. Correo electrénico de contacto:
eyalle@pescs.gob.pe
jgomez@pescs.gob.pe
archivocentral@pescs.gob.pe (propuesta)

POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El PATA se encuentra enmarcado en el Objetivo Estratégico Institucional OEI.O7,
denominado “Fortalecer la gestion institucional”, como actividad de “Sistemas de
informacién operando para atender las necesidades del Ministerio de Agricultura y
Riego” del Plan Estratégico Institucional del MINAGRI para el periodo 2019 — 2022",
definida con una de muy alta prioridad en su ejecucion.

REALIDAD ARCHIViSTICA INSTITUCIONAL

6.1 Organizacion
Los archivos oficiales del PESCS se encuentran comprendidos en un nivel:
a. Nivel central: Conformado por el archivo central y los archivos periféricos.

La Oficina de Administracién es la encargada de la actividad documentaria y
Archivo de la institucion.

ARCHIVOS DEL NIVEL CENTRAL

N. ARCHIVOS UNIDAD ORGANICA Al DIRECCION

g CARGO

1 Central DIVISION DE ARCHIVO CENTRAL Urb. Mariscal Caceres Mz R L118 -
Ayacucho

Periférico de la Central de

Ayacucho DIVISION DE ARCHIVO CENTRAL Baq. Wari Accopampa J - 07

Normatividad

Todas las unidades organicas del PESCS aplican las normas del Sistema
Nacional de Archivos.

El presente plan se encuentra enmarcado en la Directiva N.° 001-2019-
AGN/DDPA denominada “Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las entidades publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N.°
021-2019- AGN/J.
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Actualmente, el PESCS no cuenta con lineamientos archivisticos internos.
6.3 Personal
En los archivos centrales y periféricos del PESCS se deberia contar con personal

con contrato a plazo indeterminado, tiempo parcial y con contrato administrativo
de servicios, como a continuacién se detalla:

CONDICION ; CAPACITACION
ITEM | " ABORAL GARGO g ARCHIVISTICA
01 GERENTE - ADMINISTRACION / PROFESIONAL
) - ADMINISTRACION / TECNICO - CURSO BASICO DE
01 TECNICOS - INGENIERIA / PROFESIONAL ARCHIVOS
DL728 - DERECHO / PROFESIONAL - DIPLOMADO EN
1 TIEMPO 01 AUXILIARES - ECONOMIA / PROFESIONAL GESTION
COMPLETO - EDUCACION / PROFESIONAL DE ARCHIVOS
- COMPUTACION / PROFESIONAL - PASANTIA
L - COMPUTACION /TECNICO - CAPACITACION
- CONTABILIDAD / TECNICO INTERNA
- OFICIAL / TECNICO
- ARCHIVERO / TECNICO-PROFESIONAL
- SECUNDARIA COMPLETA
- ADMINISTRACION / PROFESIONAL
DL 728 62 CONTRATO 4. | CDMNETEACION/ TREHICE - CAPACITACION
g TIEMPO TEMPG PARCIAL | - INGENIERIA / PROFESIONAL INTERNA
PARCIAL - PSICOLOGIA / PROFESIONAL
- SECRETARIADO / TECNICO
- COMPUTACION / TECNICO
- SECUNDARIA COMPLETA
- ADMINISTRACION / PROFESIONAL - CURSO BASICO DE
- ADMINISTRACION / TECNICO ARCHIVOS
01 ASISTENTE | - INGENIERIA / PROFESIONAL - CURSO INTERMEDIO
3 CAS ADMINISTRATIVO | - CONTABILIDAD / PROFESIONAL DE ARCHIVOS
- CONTABILIDAD / TECNICO - CAPACITACION
- PSICOLOGIA / PROFESIONAL INTERNA
- SECRETARIADO / TECNICC
- COMPUTACION / TECNICO

A la fecha, no se cuenta con personal disponible, por los escases presupuestal, sin
embargo se recomienda su implementacién, ya que dicha area es importante para
W/ el adecuado manejo de los archivos.

Local

Los locales asignados a los archivos central y periféricos del PESCS suman un total
de dos (02), de los cuales, el local central es concesionado y el local periférico es
alquilado.

Asimismo, nuestro local central es de material noble, y el local periférico es de
material noble con techo de calamina. Por otro lado, los locales se encuentran en
buenas y regulares condiciones.

Por otro lado, los archivos cuentan con 02 ambientes distribuidos de la siguiente
manera:

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO
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NUMERO DE METROS MATERIAL . DE .
ARCHIVOS | AMBIENTES CUADRADOS [CONSTRUCCION ~ [PIRECCION
CENTRAL 15 394 54 m2 | Material noble Urb. Mariscal Caceres Mz
R Lt18 - Ayacucho
PERIFERICOS 05 300.10 m2 | Material noble y con Bq. Wari Accopampa J -
calamina 07

6.5 Equipamiento
Los bienes, equipos informaticos y de seguridad con los que se garantiza la
adecuada gestion archivistica en los archivos del PESCS son los siguientes:

T Di
MUEBLE O EQUIPO | CANTIDAD | MATERIAL | o el200 - OF
Estanterias 94 Metal / madera Regular
Mesas de trabajo 01 Metal Regular
Escritorios 01 Madera Regular

6.6 Fondo o acervo documental

El fondo documental del PESCS contiene documentos entre dichos afios y se
custodian en el Archivo central y Periferico.

A continuacién, se muestran los tipos de documentos custodiados en el Archivo
Central del PESCS.

FECHAS
N° SERIES DOCUMENTALES EXTREMAS | SOPORTE | OBSERVACIONES
1 | INFORMES 1982 -2018 | PAPEL ESTADO REGULAR
2 | INFORMES MULTIPLES 1982 - 2018 PAPEL ESTADO REGULAR
3 | MEMORANDO 1982 -2018 | pAPEL ESTADO REGULAR
4 | MEMORANDO MULTIPLE 1982 — 2018 PAPEL ESTADO REGULAR
5 | CARTA 1982 — 2018 PAPEL ESTADO REGULAR
7 | oFicio 1982-2018 | pAPEL ESTADO REGULAR
8 | OFICIO MULTIPLE 1982-2018 | pAPEL ESTADO REGULAR
9 | PLANILLAS 1982 — 2018 PAPEL ESTADO REGULAR
10 | BOLETAS 1982-2018 | papEL ESTADO REGULAR
11 | RESOLUCIONES DIRECTORIALES 1982 - 2018 PAPEL ESTADO REGULAR
12 | RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS 1982-2018 | paAPEL ESTADO REGULAR
13 | RESOLUCIONES MINISTERIALES 1982 — 2018 PAPEL ESTADO REGULAR
14 | SOLICITUDES 1982 - 2018 PAPEL ESTADO REGULAR
15 | PLAN DE TRABAJO 1982 - 2018 PAPEL ESTADO REGULAR
16 | TERMINOS DE REFERENCIA 1982-2018 | pppE| ESTADO REGULAR
PROYECTOS A NIVEL DE 1982 - 2018 ESTADO REGULAR
7 | PERFIL PAPEL
18 | PROYECTOS A NIVEL DE EXPEDIENTE|!982-2018 PAPEL ESTADO REGULAR
TECNICO
19 | LIQUIDACIONES 1982-2018 | pAPEL ESTADO REGULAR
7
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20 | RECLAMACIONES 1982 - 2018 PAPEL ESTADO REGULAR

,; | CONTRATOS DE LOCACION DE  1982-2018 SABEL ESTADO REGULAR
SERVICIOS

22 | VIATICOS 1982 — 2018 PAPEL ESTADO REGULAR

23 | ADENDAS 1982 - 2018 PAPEL ESTADO REGULAR

24 | CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES ~ [1982-2018 | papEL ESTADO REGULAR

25 | OTROS DOCUMENTOS DIVERSOS 1982 - 2018 PAPEL ESTADO REGULAR

Asimismo, con la finalidad de evidenciar la mejora continua de los procesos y el
seguimiento de las oportunidades de mejora, se deberian realizan auditorias
internas al nivel central. Las cuales deberian ser ejecutadas de acuerdo con el
Manual de Calidad y la Certificacion I1SO 9001, como proveedores internos del
Sistema de Gestion de Calidad, siendo auditados en los siguientes productos:

1. Recepcion de los documentos en el Archivo Central.
2. Entrega oportuna de documentos solicitados al Archivo Central.
3. Suministro de unidades de almacenamiento.

6.7 Actividades archivisticas

Las actividades archivisticas programadas aseguran el cumplimiento de los
objetivos planteados, como se presenta a continuacion:

OBJETIVO ;
ESPECIFICO ACTIVIDAD ARCHIVISTICA

3.1 Formular el Programa de | Elevacion del proyecto del Programa de Control de Documentos Archivisticos al
Control de Documentos OAA

Elaboracion y presentacion de los cronogramas
anuales de eliminacion de documentos 2021
3.2 Descongestionar los
archivos central, periféricos
y desconcentrados

Seleccion de documentos para eliminacion

Eliminacion de documentos

Presentacion de propuesta de eliminacion al Comite
Evaluador de Documentos del PESCS

Organizacion de documentos®

3.3 Planificar y controlar el

cumplimiento de las o .. | Elaboracién y presentacion al OAA de:

actividades archivisticas Eéaggrci‘x);m{;ﬁ:en?;;g: - Informe de evaluacién de la situacion actual del
9 Archivo en el PESCS

archivistica. - Plan Anual de Trabajo Archivistico 2021

34 Actualizar los
procedimientos archivisticos
internos de

acuerdo con la normativa
vigente

Adecuacion y elaboracion de los procedimientos internos de acuerdo a la
normatividad emitida por el AGN*

3 Comprende entre otras las actividades de clasificacion, ordenamiento, foliacidn, descripcién y rotulado de documentos.
4 Archivo General de la Nacion
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3.5 Sensibilizar al personal
directivo y a los
colaboradores  sobre la
importancia de la labor | Realizacion de actividades de capacitacion
archivistica y su implicancia
en la administracion

tributaria y aduanera

3.6 Facilitar el acceso a la Prestacion de servicios archivisticos

documentacion gue obra en Digitalizacion de documentos para la linea de
_Ios Aarc_h'wos oficiales de la Digitalizacion de | produccion de micro formas
institucién documentos

Digitalizacion de documentos vinculados &l
expediente judicial electronico

El OAA del PESCS emitira los lineamientos necesarios para ejecutar las actividades
archivisticas previstas en el presente documento de gestion.

7.  PROBLEMATICA ARCHIVISTICA

De acuerdo a lo realizado en el PESCS con referencia a la gestion de los archivos
oficiales se reportaron las siguientes dificultades:

T4 Personal insuficiente

e Sélo se cuenta con uno (1) colaborador para realizar todas las labores
archivisticas.

« Alta rotacion del personal asignado a los archivos oficiales por periodos cortos.
e No hay un responsable designado del Archivo del PESCS.
7.2. Infraestructura no adecuada

Los locales en los que se almacena los documentos de gestion se encuentran
en condiciones regulares y no existe un mantenimiento a estos locales.

Asimismo, dichos archivos han reportado una reducida capacidad disponible
para la custodia de los documentos.

Falta de conocimiento de los procedimientos de archivo

En los archivos de gestion se detectd una falta de conocimiento de los
procesos de archivo originada por la alta rotacion del personal que ejecuta las
labores archivisticas, asi también porque no hay un responsable designado en
dicha area.

7.4. Procedimientos archivisticos internos desactualizados

Debido a las recientes modificaciones en la normativa del Sistema Nacional de
Archivos, se requiere que los procedimientos archivisticos de la institucion
sean actualizados.

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO
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7.5. Restricciones en la ejecucion de la labor de supervision de archivos a

Las medidas de austeridad dispuestas por la institucion afectan la labor de
supervision de archivos que debe ejecutar el OAA. Actualmente se tienen
restricciones tales como: comisiones de servicio, compra de pasajes Yy
asignacion de viaticos para pasantias internas.

8. PRESUPUESTO ASIGNADO
Los requerimientos de bienes y servicios necesarios para llevar a cabo las actividades
archivisticas se realizan considerando el marco presupuestal institucional del PESCS.
Cada archivo periférico solicita la atencién de sus requerimientos a través de la unidad
organica de soporte administrativo correspondiente y el Archivo Central la realiza a
través de la Administracién del PESCS.
9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS
Se anexa el cronograma de actividades archivisticas y complementarias del (01)
archivo periférico, y un (1) Archivo Central del PESCS, donde se muestra a detalle
cada una de las actividades que se realizaran en el afio 2021.
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PERIODO 2021
Cronograma
o Unidad  de | Meta & w o,
o [ AU Medida Anual Q ol2|28!3|8 ) o
= olw |2 | Ela|la|lZ|=|"°
e ¢ (N2 2[(2|2|8|E(BR|=|%
2 U a ZIE| x|(Z3|3|2|L(5|8|g
o Ulol=sEla|lElS|S5|a<|»v |0 2Z =
1 | Conformacion de OAA N° Comite 1 X 1
) N® de
‘:_N\\D N 2 | Conservacion de Documentos A 12 o Fx b | b fx X X X X X | 12
4, 2 ol N° de
a s % Descripcion de Documentos o 12 X oI X )X |X % [% X [X X% X (12
3.
= Y ‘EP.U“F Elaboracion del Programa de Control de Documentos | N° de 4 X X X i
e CD) Informes
\2 &/°
DBt A5 | Organizacion de los documentos b g X X X x |4
6 | Servicios Archivisticos N° de Servicio | 4 X X X X |4
] N° de
7 | Transferencia de Documentos e 2 X X 2
L N® de
8 | Eliminacion de Documentos iitomas 2 X X 2
E: " o N° de
9 | Elaboracion de documentos de gestion archivistica A faries 4 X X X X |4
sl N° de
10 | Digitalizacion de documentos ekiiias 6 X X |2
s ] . . N°® de
11 | Gestion de Infraestructura, inmobiliario y equipos i — 6 X X X X X X |6
. . = N° de
12 Asgsoramlento técnico y atencion a consultas de la Asesoria ylo | 3 X X x |3
entidad s
Atencion
10
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13 | Limpieza de! area del archivo N® de Servicio | 4 X X X X
IE, ) . N° de

14 | Supervision de Archivos de la entidad Supetvision 4 X X X X
e T N° de

15 | Capacitacion Archivistica capacitaciones X X

16 | Adquisicion de equipos para el archivo central N° de equipos | 2 X X

11
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