Resolucion de Gerencia General
N° 009 .2019-OEFA/GEG

lma 17 FEB.I0T

VISTOS: El Informe N° 00008-2019-OEFA/GEG-CTDA y el Memorando
N° 00014-2019-OEFA/GEG-CTDA, emitidos por la Coordinacién de Tramite Documentario y
Archivo de la Gerencia General; los Memorandos numeros 00106 y 00111-2019-OEFA/OPP y
el Informe N° 011-2019-OEFA/PLAN, emitidos por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; v,
el Informe N° 00086-2019-OEFA/OAJ, emitido por la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

m% CONSIDERANDO:

‘fG C.Aé%. Que, mediante la Ley N° 25323, se crea el Sistema Nacional de Archivos con la

o GENERAL 2 finalidad de integrar —estructural, normativa y funcionalmente— los archivos de las entidades

\ﬁ’. publicas existentes en el ambito nacional, mediante la aplicaciéon de principios, normas, técnicas

) y y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio

del “Patrimonio Documental de la Nacién”; asimismo, se establece que el Archivo General de la
Nacion, es el 6rgano rector y central del referido Sistema;

Que, en el marco de la citada rectoria, el Archivo General de la Nacion, mediante
N Resoluciéon Jefatural N° 021-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA
/cvo\ “Normas para la elaboracion del Plan anual de trabajo archivistico de las entidades publicas” (en
7o f;;\; adelante, la Directiva), la cual constituye un instrumento de gestién que permite desarrollar
aasms;fj optimamente las actividades archivisticas en las entidades publicas;
250. oefp Que, la Directiva ha previsto que la elaboracion del Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracién de Archivos debe realizarse de acuerdo a las siguientes etapas:
(i) Formulacion,; (i) Ejecucion,; vy, (iii) Evaluacion del Plan Anual de Trabajo;

< / 2\ Que, el Numeral 7.1 de la Directiva establece que el Plan Anual de Trabajo
/¥ o %\ Archivistico debe contener la siguiente estructura: (i) alcance; (i) objetivos generales;
( ;ﬁ 1 g\ (iii) objetivos especificos; (iv) identificacion de la Entidad; (v) politica institucional de archivos;
\2 ok &7 (vi) realidad archivistica de la Entidad; (vij) problematica archivistica de la Entidad;

,.‘@\BNYF/SQ, Que, mediante los documentos de vistos se sustenta la aprobacion del “Plan
T n%( Anual de Trabajo Archivistico del Organo de Administracién de Archivos del Organismo de

%\ Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA - 2019
g/

;aa ,{t{?/ Que, el Numeral 5.3 de la Directiva establece que corresponde al titular o la mas
“\0efA2"  alta autoridad de la entidad aprobar el Plan Anual de Trabajo Archivistico;

Que, mediante Resolucibn de Presidencia del Consejo Directivo
N° 144-2018-OEFA/PCD se delega a la Gerencia General la facultad en materia administrativa
durante el Afio Fiscal 2019; entre otras, la de aprobar el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la
Entidad, disponer su remision al Archivo General de la Nacioén;



Que, en ese contexto, corresponde aprobar el “Plan Anual de Trabajo
Archivistico del Organo de Administracién de Archivos del Organismo de Evaluacién y
Fiscalizaciéon Ambiental - OEFA - 2019”:

Con el visado de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de
Asesoria Juridica y de la Coordinaciéon de Tramite Documentario y Archivo; vy,

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema
Nacional de Archivos; la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboracién del Plan
anual de trabajo archivistico de las entidades publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural
N° 021-2019-AGN/J; el Literal g) del Articulo 18° del Reglamento de Organizacion y Funciones
del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA, aprobado por Decreto Supremo
N° 013-2017-MINAM; y en uso de la facultad delegada mediante Resolucion de Presidencia del
Consejo Directivo N° 144-2019-OEFA/PCD;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el “Plan Anual de Trabajo Archivistico del Organo de
Administracion de  Archivos del Organismo de Evaluacion y  Fiscalizacién
Ambiental - OEFA - 2019”, el mismo que en Anexo forma parte integrante de la presente
Resolucién.

Articulo 2°.- Notificar la presente Resolucién al Archivo General de la Nacion.

Articulo 3°.- Disponer la publicacion de la presente Resolucién en el Portal de
Transparencia Estandar y el Portal Institucional del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA (www.oefa.gob.pe), en el plazo maximo de dos (2) dias habiles contados
desde su emision.

Registrese y comuniquese.
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Plan Anual de Trabajo Archivistico del Organo de Administracién de Archivos del
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental - OEFA-2019
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ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos del Organismo de
Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - OEFA correspondiente al afio 2019 (en adelante,
el Plan), sera de aplicacién a todos los niveles de archivos que conforman el Sistema de
Archivos Institucional (Archivo Central, Periféricos y Gestion) que comprende a todos los
organos, unidades organicas, coordinaciones, Oficinas Desconcentradas y Oficinas de
Enlace del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA.

OBJETIVOS GENERALES

2.1.

2.2

Establecer actividades que permitan implementar y desarrollar una adecuada
administracion de archivos y fortalecer la Gestion Documental del OEFA, en el
marco de las normas emitidas por el Archivo General de la Nacién (en adelante, e/
AGN), en su calidad de ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

Fortalecer capacidades del personal de los diversos niveles de archivo a través de
asesoramiento y capacitacion contribuyendo asi con la modernizacion de la gestion
del Sistema de Archivo Institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1

3.2

3.4

Asegurar la conservacion de la documentacion del Archivo Central y de los Archivos
Periféricos (Organos de Linea y Oficinas Desconcentradas).

Logro: Garantizar la correcta conservacion de la documentacion del Archivo Central
y de los Archivos Periféricos.

Meta prevista: Ver Anexo N° 01, item N° 01, Prioridad 01.

Actividad: Para el cumplimiento de este objetivo se ejecutara la actividad indicada
en el Subnumeral 6.7.1. del Plan.

Elaborar el Programa de Control de Documentos Archivisticos y realizar acciones
para una adecuada administracion de archivos en el OEFA.

Logro: Adecuado funcionamiento del Sistema de Archivo Institucional del OEFA, en
el marco de las disposiciones impartidas por el AGN.

Meta prevista: Ver Anexo N° 01, ftem N° 02, Prioridad 02.

Actividad: Para el cumplimiento de este objetivo se ejecutara la actividad indicada
en el Subnumeral 6.7.2 del Plan.

Desarrollar y ejecutar el proceso de organizacion documental.

Logro: Uniformizar la organizacion de los documentos de archivo y facilitar la
localizacion oportuna de los documentos e informacion.

Meta prevista: Ver Anexo N° 01, item N° 03. Prioridad 03.

Actividad: Para el cumplimiento de este objetivo se ejecutara la actividad indicada
en el Subnumeral 6.7.3 del Plan.

Brindar atencion oportuna a las solicitudes del servicio archivistico referidas a los
documentos que custodia el Archivo Central.
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3.5

3.6

3.7

Logro: Contribuir con el cumplimiento de funciones de los érganos, unidades
organicas y coordinaciones del OEFA, a través de la entrega oportuna de
informacién para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Meta prevista: Ver Anexo N° 01, item N° 04. Prioridad 04.

Actividad: Para el cumplimiento de este objetivo se ejecutara la actividad indicada
en el Subnumeral 6.7.4. del Plan.

Desarrollar y ejecutar el proceso de transferencia documental.
Logro: Descongestionar los Archivos de Gestion y Periféricos del OEFA.
Meta prevista: Ver Anexo N° 01, item N° 05. Prioridad 05.

Actividad: Para el cumplimiento de este objetivo se ejecutara la actividad indicada
en el Subnumeral 6.7.5 del Plan.

Realizar la supervision de los Archivos Periféricos de los Organos de Linea, Oficinas
Desconcentradas.

Logro: Verificar el cumplimiento de los procesos técnicos ademas de asesorar,
asistir y capacitar en cumplimiento de la normativa interna y del ente rector.

Meta prevista: Ver Anexo N° 01, item N° 06. Prioridad 06.

Actividad: Para el cumplimiento de este objetivo se ejecutara la actividad indicada
en el Subnumeral 6.7.6 del Plan.

Elaborar el inventario general de documentos a fin de consolidar los inventarios de
registro de la documentacion transferida al Archivo Central desde el afio 2008 hasta
el afio 2017.

Logro: Garantizar la correcta descripcion y ubicacion de la documentacion
conservada en el Archivo Central.

Meta prevista: Ver Anexo N° 01, item N° 07. Prioridad 07

Actividad: Para el cumplimiento de este objetivo se ejecutara la actividad indicada
en el Subnumeral 6.7.7 del Plan.

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Sector Gubernamental : Ambiente

Nombre Oficial de la Entidad

Nombre de la Maxima autoridad de la
Entidad

Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA

Maria Tessy Torres Sanchez

Nombre del responsable del OAA . Albert Mija Hernandez

Nombre del responsable del Archivo
Central

Albert Mija Hernandez
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VI.

Avenida Faustino Sanchez Carrién

Direccion de la Entidad . numeros 603, 607 y 615, Jesus Maria,
Lima, Lima.
Teléfono : 2049900

amija@oefa.gob.pe

Correo electronico :
archivocentral@oefa.gob.pe

POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Plan sera desarrollado dentro de los lineamientos de politica institucional contenidos en:
(i) el “Plan Estratégico Institucional del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA para el periodo 2019 - 2022”, aprobado por Resoluciéon de Consejo
Directivo N° 033-2018-OEFA/CD (en adelante, PEI), el cual establece que la Entidad tiene
como Objetivo Estratégico 3 “Modernizar la Gestién Documental”, y, (ii) el “Plan Operativo
Institucional del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA para el afio
fiscal 2019”, aprobado mediante Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo
N° 063-2018-OEFA/PCD (en adelante, POI), que establece como Tarea SG006904
“Elaborar, Ejecutar y Evaluar el Plan de Archivo del OEFA” de la Actividad Operativa
“Acciones de la Alta Direccion”.

Asimismo, se adecua a los preceptos y procedimientos de la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado, que busca mejorar la gestion publica y contribuir
el fortalecimiento de un estado descentralizado, para la obtencién de mayores niveles de
eficiencia para una mejor atencioén al ciudadano.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
6.1 Organizacion
6.1.1 Organo encargado de las funciones de archivo en el OEFA

El Literal k) del Articulo 18° del Reglamento de Organizacion y Funciones del
OEFA, aprobado por Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM (en adelante, el
ROF del OEFA), establece como funcién de la Gerencia General la de
conducir y administrar los procesos de tramite documentario y archivo del
OEFA.

En ese contexto, mediante Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo
N° 003-2018-OEFA/PCD se establece la Coordinaciéon de Tramite
Documentario y Archivo (en adelante, /la CTDA), que tiene como actividad a
cargo coadyuvar en la conduccién y administracion de los procesos de tramite
documentario y archivo de la Entidad.

En este sentido, las funciones el Organo de Administracién de Archivos del
OEFA recaen en la CTDA.

6.1.2 Organizacién del Sistema de Archivo Institucional del OEFA

El Sistema de Archivo Institucional es la integracion estructural, normativa y
funcional de todos los archivos de la entidad, sea cual fuere su origen, su
edad en el ciclo vital y su fin, con el propédsito de gestionar de modo eficiente
el patrimonio documental institucional y garantizar la permanencia y acceso
de los documentos que constituyen evidencia de los procesos y actividades
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institucionales en salvaguarda de derechos y obligaciones de los ciudadanos
y del Estado.

El OEFA mediante Resolucion de Gerencia General N° 086-2018-OEFA/GEG
aprobo el Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos “Administracion
y Finanzas” Proceso de nivel 1 - Gestion Documental, que regula, entre otros,
el procedimiento PA02040301 Organizacion y transferencia, estableciendo la
conformacion del Sistema de Archivo Institucional.

En este sentido, los archivos en el OEFA se encuentran organizados de la
siguiente manera:

i) Archivo Central': Unidad administrativa donde se agrupan
documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de
gestion de la Entidad respectiva una vez finalizado su tramite, que
siguen estando vigentes y son objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

ii) Archivo de Gestion: Es el responsable de la organizacion,
conservacioén y uso de la documentacion recibida o producida por los
organos y las unidades organicas, que contiene la documentacion en
tramite de las actuaciones secuenciales, sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por los mismos 6érganos u otros que
las soliciten. Una vez que culmine su plazo de retencion debe ser
transferido al Archivo Periférico o al Archivo Central.

i)  Archivo Periférico: Es el responsable del mantenimiento y uso de la
documentacién proveniente de los archivos de gestion. Los
documentos del Archivo Periférico son transferidos al Organo de
Administracion de Archivos. Este archivo se constituye cuando la
complejidad de funciones, nivel de especializacion y ubicacion fisica de
los 6rganos asi lo requieran y comprenden a los archivos que
pertenecen a los Organos de Linea y Oficinas Desconcentradas.

6.1.3 Lineas de dependencia

- La CTDA depende administrativa y presupuestalmente de la Gerencia
General.

- Los responsables de la administracion de los Archivos de Gestion y

(@\ Periféricos  dependen  funcionalmente de [la CTDA; vy

presupuestalmente de cada 6rgano, unidad organica y coordinacion
donde realiza sus funciones.

6.1.4 Lineas de Coordinacion

- Interna: El/la Coordinador/a de la CTDA mantiene la coordinacion
interna en la ejecucion de acciones archivisticas con el Comité
Evaluador de Documentos, y con los responsables administrativos de
los Archivos de Gestion y Periféricos.

- Externa: La Gerencia General mantiene coordinacion externa con el
AGN, que es el ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

1 A la fecha el servicio de custodia y almacenamiento de los documentos transferidos al Archivo Central se
encuentra a cargo de la empresa Iron Mountain Pert, conforme al Contrato N° 005-2019-OEFA “Servicio de
almacenamiento y custodia de documentos para el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA”.
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6.2

6.3

6.4

Normativa archivistica

El OEFA a fin de implementar el Sistema de Archivo Institucional, ha emitido las
siguientes normas internas:

Cuadro N° 01
Normativa archivistica interna

Fecha de Areas

b ; ; o
emisién involucradas ¢Se aplica

N° de norma

Resolucién de Gerencia General
N° 086-2018-OEFA/GEG, que aprueba el
Manual de Gestion de Procesos y
Procedimientos “Administracion y Finanzas”
Proceso de nivel 1 - Gestion Documental, el
mismo que regula, entre otros, los siguientes
procedimientos: (i) PA02040301 Organizacion
y transferencia; (i) PA02040302 Seleccion y
Eliminacion; y, (i) PA02040303 Servicio

Toda la

entidad S

28.12.2018

Archivistico.

Personal

La CTDA a través de su Organo de Administracion de Archivos, con la finalidad de
cumplir con el desarrollo de sus actividades archivisticas cuenta con el siguiente
personal:

Cuadro N° 02
Personal del érgano de administracion de archivos

Capacitacion
archivistica

Condicion

Cargo Formacion
laboral 9

item

Licenciado en Historia -
Historiador | Diplomado en Archivo y
Gestion Documental

Coordinador de Tramite

1 Servidor GAS | b oimenitario y Archivo

Licenciado en Historia -
Historiador | Diplomado en Archivo y
Gestion Documental

Técnico en Tramite Documentario y

2 Senliger CRE Archivo - Técnico |

Licenciado en Historia -
3 Servidor CAS | Asistente en Archivo - Asistente Il Historiador | Diplomado en Archivo y
Gestion Documental

Locales
a) Archivo Central

El local del Archivo Central es una construccion de material noble, acondicionado
para la conservacion de documentos y cuenta con las certificaciones en
cumplimiento con los estandares normativos vigentes. Asimismo, cuenta con
anaqueles destinados exclusivamente a la custodia de documentos con la
caracteristica de “asismico”.

En la actualidad el Archivo Central, se encuentra tercerizado en cuanto a la
custodia y almacenamiento de documentos, de acuerdo al Contrato
N° 005-2019-OEFA “Servicio de almacenamiento y custodia de documentos para
el Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - OEFA”, y esta ubicado
en Calle Los Claveles Sector 3 Urbanizacioén Las Praderas de Lurin, distrito de
Lurin, provincia y departamento de Lima. Teniendo capacidad para albergar
diecisiete mil (17,000) cajas que contiene la documentacion del OEFA.
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b) Archivos de Gestion y Periféricos

Los drganos, unidades organicas y coordinaciones del OEFA tienen
implementado sus Archivos, de acuerdo a sus necesidades, conforme al
siguiente detalle:

Cuadro N° 03
Ubicacidn de los locales

Ubicacion de los locales
¢ Numero de Metros Material de 3 i
Archivos ambientes cuadrados construccion Direcclon
Calle Los Claveles Sector 3
Urbanizacion Las Praderas de
Central 1 33600 Material Noble Lurin, distrito de Lurin,
provincia y departamento de
Lima
Gestion 11 55 Material Noble
Periféricos 35 350 Material Noble

6.5 EQUIPAMIENTO

La CTDA cuenta, con dos ambientes: (i) un repositorio de documentos utilizado para
custodiar la documentacion solicitada para brindar el servicio archivistico; vy, (i) un
ambiente de atencion al usuario interno, los cuales cuentan con los siguientes
equipos para el desarrollo de las funciones administrativas y de servicio archivistico:

Cuadro N° 04
Equipamiento de la CTDA

74 "Equipamiento i o
Mueble o equipo Cantidad Material co?::g{:g% n Observaciones
Eggr'ﬁgﬁtge 3| e Buen estado | = -
Escaner 9 Buen estado
impresora 1 Buen estado
Teléfono 1 Buen estado
Escritorios S Buen estado
Sillas giratorias 3 Buen estado
Armario 1 Buen estado
Detector de Humo 3 Buen estado

Respecto a las actividades de custodia y almacenamiento de documentos, los
equipos utilizados por la empresa Iron Mountain Perd S.A. que terceriza estos

,/wg"dN—'\F’S\%\ servicios, se encuentran estipulados en el Contrato N° 005-2019-OEFA “Servicio de
7{\ almacenamiento y custodia de documentos para el Organismo de Evaluacion y

i Fiscalizacion Ambiental - OEFA”.

N
&/ 6.6

FONDO O ACERVO DOCUMENTAL

El Archivo Central del OEFA cuenta con un fondo documental equivalente a diez mil
doscientos metros lineales (10 200 m.) aproximados, los cuales son custodiados y
almacenados de acuerdo al Contrato N° 005-2019-OEFA “Servicio de
almacenamiento y custodia de documentos para el Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental - OEFA”.

La documentacion que se encuentra custodiada por el Archivo Central tiene como
fechas extremas los afios 2008-2018. Dichos fondos documentales se encuentran
distribuidos de la siguiente manera:
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Cuadro N° 05

Fondos documentales

(]
=
° 2 . Fechas Metros o) x
N Organos Series Documentales e T 2 Observaciones
(%2}
Actas
. . . Convenios
1 Presidencia del Consejo 2008 - 36.8 Bl Buen estado de
Directivo Correspondencia 2017 ’ PEl| conservacion
Resoluciones
Actas
Correspondencia
5 Secretaria General 2008 - 130.8 Papel Buen estado de
Gerencia General Credenciales 2018 : PEl| conservacion
Resoluciones
Expedientes
Secretaria General - Tramite
Documentario
3 | Gerencia General - Correspondencia 220(? 188' 736 Papel E;:sne?vsat\i?:nde
Coordinacion de Tramite
Documentario y Archivo
Actas
Actividades de Control
Correspondencia
: o 2008 - Buen estado de
4 | Organo de Control Institucional 36 Papel i
Documentos de Auditoria 2016 consernvacion
Informes Técnicos
Papeles de Trabajo
Correspondencia
Direccion de Fiscalizacion, Informes
Sancién y Aplicacion de
Incentivos Plan Anual de Evaluacién 2008 - 1200 | Papel Buen estado de
Direccién de Fiscalizacion y y Fiscalizacion Ambiental entd e
Aplicacién de Incentivos (PLANEFA)
Expediente PAS
Correspondencia
Direccion de Supervision
Direccién de Supervision Expedientes de
Ambiental en Actividades Supervision Directa
Productivas 2008 - Buen estado de
Direccién de Supervision 2018 st el conservacion

Ambiental en Energia y Minas
Direccion de Supervision
Ambiental

Expediente de la Unidad
Fiscalizable coordinacién
del subsector Electricidad
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Fechas Metros

% Observaciones
Extremas | Lineales

N° Organos Series Documentales

Soporte

Expediente de la Unidad
Fiscalizable coordinacion
del Subsector
Hidrocarburos

Expediente de la Unidad
Fiscalizable coordinacion
del Subsector Industria

Expediente de la Unidad
Fiscalizable coordinacién
del Subsector Mineria

Expediente de la Unidad
Fiscalizable coordinacion
de Pesqueria

Instrumentos de Gestién
Ambiental de
Cumplimiento de
Compromisos Socio
ambientales

Instrumentos de Gestion
Ambiental Subsector
Electricidad

p— Instrumentos de Gestién
Y .
ZOSN Ambiental Subsector

y 2 Hidrocarburos
Loordinan -
de w\f'?nuléﬂ (;é'i

Instrumentos de Gestién
Ambiental Subsector
Industria

Instrumentos de Gestién
Ambiental Subsector
Mineria

Instrumentos de Gestién
Ambiental Subsector
Pesqueria
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Fechas Metros

- iones
Extremas | Lineales QAR

N° Organos Series Documentales

Soporte

Expedientes de Gestion
de Conflictos y
Cumplimientos de
Compromisos Socio
ambientales

Expediente de Monitoreo
Ambiental No
Participativo

Expediente de Monitoreo
Ambiental Participativo

Direccion de Evaluacion Correspondencia
7 | Direccién de Evaluacion
Ambiental

Buen estado de
conservacion

2009 -
2017

307 Papel

Expediente de
Identificacion de Pasivos
Ambientales del
Subsector Hidrocarburos

Expediente de
Evaluaciones
Ambientales Integrales

Correspondencia 2008 -
2016

Buen estado de

8 | Oficina de Administracion =
conservacion

47 Papel

Resoluciones

Conciliaciones Bancarias

Correspondencia

—W\'gm\ Auxiliar Estandar

s
=2

Buen estado de

Oficina de Administracion / Libro Diario 2009 - 7
conservacion

Contabilidad 2013
Libro Mayor

Papel

Notas de Contabilidad

Programacion de
Declaracion Telematica

Adjudicaciones

Correspondencia

Licitaciones Publicas

Oficina de Administracién /
Logistica
Unidad de Abastecimiento Ordenes de Servicio

Pedidos de
Comprobantes de Salida

Buen estado de

Ordenes de Compra 2009 - 261
conservacion

2017 Papel

Planilla de Viaticos

10



Plan Anual de Trabajo Archivistico del Organo de Administracién de Archivos del
Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental - OEFA - 2019

[}
=
N° Organos Series Documentales Eifg:::s Ll‘illneet;cl,:s §_ Observaciones
77)
Bienestar Social
Boletas de Pago
Capacitaciones
Contratos
Oficina de Administracién / Control de Asistencia
1 Recursos Humanos Correspondencia 2009 - 271 Papel Buen estado de
Unidad de Gestion de Recursos - 2017 P conservacion
Humanos Descuentos de Planillas
Legajos de Personal
Papeletas
Planillas
Procesos de Seleccién
Liquidaciones
Oficina de Administracién / Cheques y Talonarios 2009 - Bisnestkado ds
12 | Tesoreria 909 Papel o
Unidad de Finanzas Damprabants de Pago 2018 conservacion
Correspondencia
Recibo de Ingreso
Oficina de Administraciéon / Correspondencia )
13 | Tesoreria - 22001128 15.6 Papel E::;e?vs;i?éonde
Unidad de Finanzas Expedientes
Oficina de Administracioén / :
Coordinacion General del Expedisize 2013 - Bustastads da
14 | Registro y Contratacion de 2016 63 Papel ol
Terceros Evaluadores, ChrfestaAdaRaE
Supervisores y Fiscalizadores P
Oficina de Administracion /
Coordinacién General de Expedientes
Recaudacion y Control del
¢ 2013 - Buen estado de
15 | Aporte por Regulacién 54 Papel el
Coordinacion de Recaudacion y i =y SRR
Control del Aporte por Correspondencia
Regulacion
Correspondencia
16 | Oficina de Asesoria Juridica » 0 - 66 Papel Buen estado de
Acceso a la Informacién 2016 conservacion
Publica
Oficina de Comunicaciones y Correspondencia
Atencion al Ciudadano
Oficina de Relaciones 220(?197' 41.4 Papel E;:Qefvs;i?éonde
Institucionales y Atencion a la Talleres
Ciudadania
Coordinacién General del
Servicio de Informacién de
Denuncias Ambientales T r—— 2010 - 32 P Buen estado de
Coordinacion del Servicio P 2017 PEl| conservacion
Nacional de Denuncias
Ambientales
Oficina de Planeamiento y Certificaciones 2009 - 72 Papel Buen estado de
Presupuesto Presupuestales 2016 Pl conservacion
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Q
e
° : Fechas Metros ) L
N Organos Series Documentales e D i 3 Observaciones
n
Correspondencia
Documentos de Gestion
Ejecucién Presupuestal
) . Correspondencia
20 Oficina de Tecnologias de la 2009 - 26 Papel Buen estado de
Informacion 2016 PEl| conservacion
Informes Técnicos
Convenios RUCEFA
21 Coordinaciéon General de 2012 - 276 Pavel Buen estado de
Oficinas Desconcentradas Correspondencia 2015 ’ PEl| conservacion
Talleres
Correspondencia 5613 g s o
2 : - uen estado de
22 | Procuraduria Publica . 2017 33 Papel .
Informes de Archivo
Correspondencia
. . Resolucién del Tribunal
23 Tribunal de Fiscalizacién de Fiscalizacion 2011 - 78 Papel Buen estado de
Ambiental Ambiental 2013 ’ PEL| conservacion
Decreto
2 . 2011 - Buen estado de
24 | Oficinas Desconcentradas Correspondencia 2015 300 Papel RTEEHET N
TOTAL DE METROS LINEALES 10 200,00

6.7 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Los procesos técnicos archivisticos estan establecidos mediante las siguientes
normas archivisticas: (i) Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J que aprueba las
“Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos”, (ii) Resoluciéon Jefatural
N° 180-2018-AGN/J que aprueba la “Guia Para la Conservaciéon Preventiva de
Documentos en Soporte Papel”; (iii) Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J que
aprueba la “Norma para la eliminacién de documentos de archivo del Sector
Publico”; (iv) Resoluciéon Jefatural N° 022-2019-AGN/J, que aprueba las “Normas
para la Transferencia de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas”; y,
(v) Resolucion Jefatural N° 028-2019-AGN/J que aprueba la “Directiva para la
Elaboracién del Programa de Control de Documentos de las Entidades Publicas”.

6.7.1 Conservacion de Documentos

La CTDA tiene como una de sus funciones realizar la conservacion de
documentos, que consiste en mantener la integridad fisica del soporte de los
documentos a través de las medidas de preservacion y restauracion si
correspondiera; asimismo las actividades de conservacion documental
forman parte del servicio de almacenamiento y custodia de los archivos del
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6.7.2

6.7.3

6.7.4

OEFA en cajas archiveras, conforme al Contrato N° 005-2019-OEFA “Servicio
de almacenamiento y custodia de documentos para el Organismo de
Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental - OEFA”, a fin de asegurar la
conservacion del acervo documental.

Actividad:
e Garantizar la correcta custodia y conservacion del acervo documental.
Elaborar el Programa de Control de Documentos Archivisticos

Se ha recabado informacién de los érganos de la entidad, la cual servira de
insumo a fin de identificar las series documentales en la entidad, las cuales
corresponden ser validadas por el Comité Evaluador de Documentos, para
su posterior remision al Archivo General de la Nacion, conforme a la
Resolucion Jefatural N° 029-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva
N° 008-2019-AGN/DDPA, “Directiva para la elaboraciéon de Programa de
Control de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas”.

Actividad:

e Elaborar el Programa de Control de Documentos Archivisticos
institucional.

Organizacion Documental

Se ha programado el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a
clasificar, ordenar, signar, empaquetar e instalar en cajas archiveras la
documentacion que ingresa por mesa de partes, conforme a los principios de
procedencia y orden original, lo que significa el ordenamiento dado a la
documentacion segun la procedencia, a fin de contribuir a mejorar la gestion
de los érganos y unidades organicas del OEFA a partir del aprovechamiento
de la informacion de su documentacion.

Actividad:

e Organizacion de documentos (seis metros lineales por mes).

Servicio Archivistico

La CTDA presta el servicio archivistico a través de consultas, busqueda de
documentos, préstamo de documentos fisicos y digitalizados que se
encuentran custodiados en el Archivo Central. El servicio archivistico se
presta a solicitud de los 6rganos y unidades organicas del OEFA, los cuales
se adecuan a los procedimientos internos establecidos.

Actividad:

e Atender los requerimientos de préstamo de documentos de manera
oportuna.

Transferencia Documental
Este proceso técnico archivistico involucra a los érganos del OEFA, en los

cuales la CTDA realiza el control del incremento del acervo documental en el
Archivo Central.
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Las transferencias documentales tienen como finalidad descongestionar los
Archivos de Gestion y Periféricos del OEFA (Organos de Linea y Oficinas
Desconcentradas), para ello la CTDA registra y procesa la documentacion
transferida al Archivo Central, manteniendo los inventarios actualizados.

Actividad:
*  Ejecutar y supervisar la correcta transferencia documental.
6.7.6 Supervision de Archivos

La CTDA tiene como una de sus funciones verificar el cumplimiento de los
procesos técnicos en los archivos Periféricos de los Organos de Linea y
Oficinas Desconcentradas, ademas de asesorar, asistir y capacitar en
cumplimiento de la normativa interna y del ente rector.

Asimismo, se ha previsto realizar supervisiones a los Archivos Periféricos de
ocho (08) Oficinas Desconcentradas (OD Ayacucho, OD La Libertad, OD
Lambayeque, OD Piura, OD Ucayali, OD Ancash, OD Ica, OD Tacna), esta
actividad se desarrollara de acuerdo al cronograma establecido por la CTDA,
con la finalidad de verificar el cumplimiento de los procesos técnicos y la
correcta conservacion de la documentacién custodiada en sus archivos
periféricos.

Actividad:

e Asesorar, asistir, capacitar y supervisar en la ejecucion de los procesos
técnicos archivisticos.

6.7.7 Elaboracion del Inventario General de Documentos
La CTDA, ha programado efectuar un conjunto de acciones orientadas a
elaborar el inventario general de documentos del OEFA, con la finalidad de
obtener un solo instrumento descriptivo y actualizado, asimismo garantizar la
correcta descripcion y ubicacion de la documentacion custodiada por el
Archivo Central.
Actividad:

AN
S\ON 7 5 g .
,{,j@‘”o—‘% e Elaborar el inventario general de documentos del OEFA.

Tl \@/1 VI. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

La entidad no cuenta con un Programa de Control de Documentos Archivisticos (en
adelante, e/ PCDA) que permita determinar las agrupaciones documentales (fondo,
seccion y serie) y establecer los valores y periodos de retencion de cada una de las series
documentales de la entidad. Este PCDA debe estar conformado por la Ficha Técnica de
Series Documentales (FTSD), Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos (TRDA) y
el indice Alfabético (IA).

PRESUPUESTO ASIGNADO
Las siete (07) actividades vinculadas al Plan que seran ejecutadas por la CTDA, requieren

un presupuesto que corresponde al valor de S/. 552 858.45 (Quinientos cincuenta y dos
mil ochocientos cincuenta y ocho con 45/100 soles).
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En relacién a ello, es oportuno indicar que, al momento de la presentacion del presente
Plan, se cuenta con un presupuesto de S/. 506 233.42 (Quinientos seis mil doscientos
treinta y tres con 42/100 soles) en el Plan Operativo Institucional 2019; precisando que la
CTDA, gestionara la incorporacion progresiva de los recursos financieros necesarios con
el fin de asegurar el cumplimiento de las actividades del programadas.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

En atencion a la legislacion archivistica vigente se han programado las actividades que
seran desarrolladas en el marco del Plan, las mismas que se encuentran dentro de la
Tarea SG006904 “Elaborar, Ejecutar y Evaluar el Plan de Archivo” de la Actividad
Operativa “Acciones de la Alta Direccién”, consideradas en el POI, detalladas en el Anexo
N° 01.
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ANEXO 01: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Cronograma
® |
E = 9 o|% |y ey
i) Lo UNIDADDEMEDIDA | £ |O |2 |Q | d|o|lo|lo|E|R (X |@|lmn PRESUPUESTO
& Actividad P ¥ |w|N|Z =|=|nl2|0|s
9 (ML, %, n°) glule|e B 2|23 0L E|F|Total
2 S|E|8|S|<|=2|3|5|2|E|g|2|a (s/)
w <uWw|o|2|5
7] z
Garantizar la correcta custodia y conservacién del
1 e —— Informe 4 1 1 1 1 4 301 665,03
5 Elabgrgr‘ el Erograma de Control de Documentos | Programa de Control de 1 1 y 137 473 .42
Archivisticos institucional. Documentos
3 | Organizacién de Documentos. Informe 12 (T 8 e S e e e e 8 e | e [ e 12 0,00
Atender los requerimientos de préstamo de
4 documentos de manera oportuna. Informe 12 | e | 8 5 R e 8 | e ] 12 0,00
5 Ejecutar y supervisar la correcta transferencia Informe 7 [P G i R 7 0,00
documental.
6 A.sesor_gr, asistir, capacna'r y supervisar en la T — 8 11111021112 8 8 720,00
ejecucion de los procesos técnicos archivisticos.
7 gléllzg\rar el inventario general de documentos del o — 6 ol e ey 6 105 000,00







