. ALCANCE Lir, _ ;

PROYECTG ESPECIA
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Que el presente

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2023 ~ “*™*
PROYECTO ESPECIAL BINACIONAL LAGO TITICACA — PEBLT

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico 2023, es de aplicacion para el
Sistema de Archivos del Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca — PEBLT, el cual
esta constituido por el Archivo Central (CENDOC) y el Archivo de Gestion.

OBJETIVOS GENERALES

2.1. Establecer e implementar actividades archivisticas que permitan fortalecer la
gestion documental del PEBLT, en cumplimiento de lo dispuesto por la
Normatividad Archivistica y en concordancia con la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Publica.

2.2. Fortalecer las capacidades de los encargados de archivos, mediante
capacitaciones y asistencias técnicas.

ill. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Organizacién de los documentos del Archivo Central de acuerdo con los criterios
archivisticos.

Logro Los archivos de cuentan con documentos identificados,
clasificados y ordenados.
Meta 20 ml

3.2. Transferir los documentos que se custodian en los archivos de gestion al Archivo
Central del PEBLT, de acuerdo con el cronograma anual de transferencia de

documentos.
Logro Descongestionamiento de los Archivos de Gestion PEBLT
Meta 250 ml

3.3. Atender las solicitudes de servicio archivistico que brinda el Archivo Central

Logro Brindar informacion a los usuarios internos (con autorizacion
respectiva) y externos de manera oportuna y eficiente.
Meta 300 usuarios

3.4. Digitalizar documentos con valor legal de acuerdo con lo establecido en la
Norma Técnica Peruana NTP -392-030.2.2015

Logro Contar con documentos digitalizados con valor legal
Meta 300 ml

3.5. B/rin/dar asesoramiento técnico a las unidades funcionales del PEBLT sobre los
/procesos archivisticos en la aplicacion de la normatividad.
{

Logro Contar con documentos digitalizados con valor legal
Meta
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Contar con el cuadro de clasificacion de documentos
01 documento
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arantizar el ordenamiento documental

Logro Contar con el indice de Alfabético de series documentales
Meta 01 documento

3.8. Asegurar la custodia y conservacion de los documentos archivistico

Logro Contar con el equipamiento necesario del archivo central
Meta Equipos 01

3.9. Formular evaluacion anual de actividades

Logro Contar con el informe de evaluacién anual de actividades
Meta 01 Informe

. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Sector Gubernamental Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego

Nombre oficial de la Entidad Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca
Nombre de la maxima autoridad de la Entidad Hugo Luis Zea Giraldo

Nombre responsable de Archivos Luis Alberto Garcia Fernandez

Direccion de la Entidad Av. La Torre 399-Puno

Teléfono 994 467 927

Correo telefénico o contacto Igarcia@pelt.gob.pe

V. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
El Plan Anual de Trabajo Archivistico del PEBLT se encuentra alineado al objetivo
estratégico institucional (OEIl) 6 Fortalecer la Gestién Institucional y, de la Actividad
Estratégica (AEIl) 06.06 Modelo de Integridad Implementado en el MIDAGRI.

En el Plan Operativo Institucional Consistenciado con el PIA 2023 del Proyecto
Especial Binacional Lago Titicaca, aprobado con Resolucién Directoral N° 326-2022-
MIDAGRI-PEBLT-DE, la Actividad Operativa alineada a la Actividad estratégica
Institucional y al Objetivo Estratégico Institucional, se denomina Administracion de
Servicios Generales; Informatice, Patrimonio y Archivo

VI. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
6.1. Organizacién
6.1.1 Administracion de Archivos
El Manual de Operaciones del Proyecto Especial Binacional Lago
Titicaca, establece que la Oficina de Administracion tiene como funcion
administrar la gestion documentaria y el archivo del PEBLT.

El Archivo Central (CENDOC) se encuentra a cargo del Responsable de
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CENDOC como responsable de la conservacion y custodia de lo
documentos del PEBLT.

bLipET

6.1.2 Organizacién del Sistema de Archivos del PEBLT
El Sistema de Archivo esta integrado por el Archivo Central (CENDOC)
y los Archivos de Gestion de los 6rganos estructurados del PEBLT.

6.1.3 Linea de dependencia
El Archivo Central depende funcionalmente de la Oficina de
Administracion; y normativamente del Archivo General de la Nacién,
Organo Rector del Sistema Nacional de Archivos conforme lo establece
la Ley N° 25323.

6.1.4 Ubicacion
El Archivo Central (CENDOC), se ubica en el Km 17.5 de la ciudad de

Puno. Situado al margen izquierdo de la carretera a Desaguadero.
Chucuito- Barco

6.1.5 Linea de coordinacién
Interna: coordina las acciones archivisticas con la Oficina de
Administracion y con los Archivos de Gestidon de los unidades organicas
del PEBLT.
b) Externa: El Archivo Central (CENDOC) coordina con el Archivo
Regional de Puno y el Archivo Central del MIDAGRI.

6.2. Normatividad Archivistica

El presente Plan se enmarca en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas
para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico en las Entidades” ,en
el Proyecto Especial Binacional, a fin de implementar el Sistema de archlvos
ha emitido las siguientes normas:

AGRARIO Y RIEGC

Proyecto Especial Binacional ngog gk;aaaa?ou&nt, 60 TITICACA

Quispe LIUZ
TARLN

N° de Norma Fecha de Areas Se aplica?
emision Involucradas

Resolucién Directoral N° -2023-MIDAGRI-PEBLT-DE Marzo 2023 | Todala Total

Plan Anual de Trabajo Archivistico del PEBLT Entidad

6.3. Personal

Para la ejecucién del presente Plan, el Archivo Central cuenta con el siguiente

personal:
Ne Condicion laboral Cargo Formacion Capacitacién Archivistica
1 DL. 728 Abogado Abogado -
2 DL. 728 Técnico Historia profesional | Curso de Gestién Organizacion y
Administrativo Gestion Documental
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Archivos N° de Metros Material de Direccion
Ambientes | Cuadrados Construccion
Central 6 199.32 Material Noble Chucuito Barco
Panamericana Sur Km 17.5
Km

6.5. Equipamiento

Para desarrollar las labores y garantizar la adecuada gestién archivistica en el
Archivo Central del Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca, se cuentan con
los siguientes bienes y equipos:

MUEBLE O ESTADO DE

EQUIPO CANTIDAD MATERIAL CONSERVACION OBSERVACION

Estanteria 138 fierro buen estado andamios 18 de madera

Armarios 02 madera buen estado Se requiere 15 armarios
metalicos

Cajas de 00 carton - Se requiere 100 cajas

conservacion

documentos.

Mesa de trabajo 01 madera Mal estado Madera

Fotocopiadoras 01 electrénico Regular estado Se requiere Equipo
Multifuncional,
(fotocopiadora, impresora y
escaner)

Scaner 01 electronico Buen estado

Camaras de video | 04 Malogrado Se requiere mantenimiento

vigilancia

Teléfonos 00 electrénico - Se requiere instalacioén de
un teléfono fijo institucional

Extintores 06 Metal Buen Estado Se requiere la adquisicion

' ‘ de extintores especiales

para actividad de Archivos

Alarma contra 00 - — Se requiere

incendio indispensablemente

6.6. Fondo Documental

El fondo documental del Proyecto Especial binacional es de aproximadamente
metros lineales de documentos que se custodian en el Archivo Central

N° Serie documental Fechas Metros Soporte Observaciones
extremas lineales
01 | Libros y documentos varios 55 Papel Buen estado
02 | Documentos y paquetes. 1988 - 65 Papel Regular estado
Expedientes Técnicos 2019
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FECATARIA
03 | Resoluciones Directorales, 1988- 90 Papel | Regular estado
Contratos, Convenios y 2019
correspondencia
04 | Expedientes Técnicos y 1988 - 80 Papel Regular estado
Correspondencia 2012 :
05 | Expedientes Técnicos, Legajos 1988 - 330 Papel Regular estado
de Personal, memorias 2019
Correspondencia
06 | Comprobantes de pago, O/C, 1988 - 260 Papel Regular estado
O/S, Procesos de Licitacion, 2017
correspondencia

6.7. Actividades Archivisticas
6.7.1. Actividades Archivisticas Prioritarias

a) Plan de Trabajo para la Administracién de Archivo Institucional
Formular el plan de trabajo para la administracién de archivo del
PEBLT, en el marco de las disposiciones establecidas en la Directiva
N° 001-2019-AGN/DDPA, aprobado con resolucion Jefatural n® 021-
2019-AGN/J

MDA )
= "ped 2

Actividad
Formular el Plan de Anual de Trabajo Archivistico

b) Capacitacion de Personal que cumple con la Funcién
Archivistica
Se desarrollara dos eventos de capacitacién, tanto al Archivo Central
como al Archivo de Gestién, inicialmente con el tema de
“Transferencia de Documentos y el segundo denominado
‘Eliminaciéon de Documentos”. Los que seran dictado por
profesionales del Archivo Regional Puno.

Actividad
Capacitar a los trabajadores del sistema de archivos del PEBLT.

c) Organizacion de documentos:
Organizar los documentos del Archivo Central de acuerdo con los
criterios archivisticos de identificacién, clasificacion y ordenamiento,
para una correcta signatura e instalacion en el archivo central.

Actividad
Organizar los documentos del archivo central

d) Elaboracién del Cuadro de Clasificacion de Documentos
Realizar la clasificacién de los documentos archivisticos para una
mejor atencién

Actividad
Ordenar los documentos archivisticos

e) Tabla de Retencion de Documentos
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vital de los documentos.

Actividad

“Elaborar la Tabla de Retencién de Documentos

Inventario de la documentacion en custodia del Archivo Central
Se realizara el registro de la documentacion que sirve para
indicar la cantidad de los expedientes que existen en un archivo,

Actividad
Digitalizacion e inventario de la documentacion en custodia

W i\ : g
\‘fi’i_,w’_a@ g) Transferencia de documentos

Transferencia de documentos custodiados en los archivos de Gestion
hacia el archivo central segun cronograma anual de transferencias de
documentos.

Actividad
Transferencia de documentos al Archivo central segun cronograma.
N° Unidad Funcional Fecha Programada
1 Direccion Ejecutiva Marzo - Junio
2 Unidad Administracién Marzo — Junio
3 Unidad OPPS Marzo — Junio
4 Unidad Asesoria juridica Marzo — Junio
5 Unidad DDARE Marzo — Junio
6 Unidad DIAR Marzo - Junio

h) Servicio Archivistico

A requerimiento de los usuarios internos y externos, a través del
responsable de CENDOC brinda el servicio archivistico de consulta,
préstamo, copia y desarchivamiento de los documentos que se
custodian en el Archivo Central, de acuerdo con las disposiciones
normativas correspondientes.

Actividad
Atencién del servicio documental que brinda el Archivo Central

Garantizar la conservacion de documentos
Garantizar la conservacion de los documentos del Archivo Central.

Actividad
Adquisicion de andamios para organizacion de documentos para el
Archivo Central

6.7.2. Actividades Archivisticas Complementarias

a) Ordenacion documental

Ubicacidn fisica de los documentos dentro de las respectivas series
en el orden previamente acordado.
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Actividad
Elaborar el Indice Alfabético de Series Documentales_. ... ..

b) Manual de Procedimientos Archivisticos
Identificar las acciones, tareas y procedimientos archivisticos a fin de
facilitar y hacer mas eficiente el tratamiento de los documentos de
archivo.

Actividad
Elaboracién del Manual de Procedimientos Archivisticos

c) Equipamiento del Archivo Central con estanterias y materia de
seguridad

Actividad
Adquisicion de equipos y material archivistico

d) Reuniones de Coordinacion con el Archivo Regional de Puno
Asistencia a reuniones de coordinacidon técnica archivistica
promovidas por el Archivo Regional de Puno.

Actividad
Asistencia a las reuniones promovidas por el Archivo Regional de
Puno

e) Evaluacion Anual de Actividades
Instrumento de gestiéon archivistica que reporta las actividades
ejecutadas y las razones de incumplimiento de actividades
programadas anualmente

Actividad
Elaboracién del Informe Técnico de Evaluacion de Actividades
Archivisticas Ejecutadas

VIl. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA

7.1. Personal insuficiente
El Archivo Central (CENDOC) cuenta con dos (02) trabajadores permanentes,
nuamero que es insuficiente para el desarrollo de las actividades del sistema
archivistico. Por lo que se esta solicitando la asignacién de dos (02) trabajadores
para la clasificacion de documentos.

7.2. Ambientes inadecuados para la actividad archivistica
La infraestructura fisica no es la adecuada para la custodia de los documentos;

habiéndose habilitado infraestructura no adecuada.

7.3. Limitacion de equipos de informatica
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/NG se cuenta con equipos de informatica modernos, y que con frecuencia se
malogran, asi como no se puede realizar actividades de escaneo para brindar la

. M. Grinfermacion al publico.

FEATARIS

7.4. Estanteria metalica

Se requiere de mayor estanteria metalica, debido a que el volumen de la
documentacién que se custodia ha superado la disponibilidad de estanteria con
que se cuenta, esto con la finalidad de mejorar la organizacion, conservacion y el
servicio que se brinda de dicha conservacion.

. PRESUPUESTO

El Plan Anual de Trabajo Archivistico 2023 del Proyecto Especial Binacional Lago
Titicaca — PEBLT, se ha previsto un presupuesto de S/. 85,000.00 para la
implementacién y concrecion del Plan Anual.

. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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