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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIViSTICO DEL ORGANISMO NACIONAL DE SANIDAD

I ALCANCE

PESQUERA - SANIPES

PERIODO 2023

El Plan Anual de Trabajo Archivistico del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera — SANIPES es de caracter
obligatorio para el personal que maneja el acervo documental en el Archivo Central y/o diferentes unidades

de organizacion.

Il OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la aplicacion de los procesos técnicos en materia de archivos en el SANIPES, segun la normativa
vigente e impartida por el Archivo General de la Nacién, con la finalidad de gestionar eficazmente la
administracion de archivos, contribuir a la transparencia y acceso a la informacion publica.

lll.  OBJETIVOS ESPECIFICOS

v" Revisar y/o actualizar los instrumentos de gestion archivistica seglin la normativa vigente.

v Escanear los comprobantes de pago del periodo 2016 y 2017 y ubicarlo en carpetas compartidas
para su consulta por parte de las unidades organizacion.

v/ Satisfacer oportunamente la demanda de informacién de las unidades de organizacion del

SANIPES.

Indicadores y Metas

Indicador | Meta__| Descripcion del indicador

Porcentaje de instrumentos de
gestion archivistica revisado y/o
actualizado.

Porcentaje de expedientes
comprobantes de pago
escaneados y puesto a
disposicion de las unidades de
organizadas de SANIPES de los
afios fiscales 2016-2017.

Porcentaje atenciones
realizadas a las unidades de
organizacién por el Archivo
Central de SANIPES.

2
\.uw,,”. BICENTENARIO
= :=< DEL PERU
\Q\ 2021 - 2024

10 %

65%

98%

(Nimero de Instrumento de gestién
archivistica revisada ylo
actualizado/Total de Instrumentos de
gestion archivista programado) x100
(NUmero de expedientes
comprobantes de pago escaneados y
puesto a disposicion de las unidades
de organizadas de SANIPES de los
afios fiscales 2016-2017/Total de
expedientes de comprobantes de
pago de los afios fiscales 2014-2017)
x100

(Numero atenciones realizadas a las
unidades de organizacién por el
Archivo Central de SANIPES/Total de
atenciones recibidas por Archivo
Central) x 100

Ca. Amador Merino Reyna 267 Piso 12 San Isidro - Lima
Av. Carretera a Ventanilla km 5.2 - Callao

www.gob.pe/sanipes

Informe recomendando el cambio del
instrumento de gestion archivistica.

Registro de expedientes escaneados
y ubicados en carpeta compartidas.

Registro de atenciones realizadas
durante el mes.
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IV.  IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a) Sector Gubernamental PRODUCCION

b) Nombre oficial de la Entidad Organismo Nacional de Sanidad Pesquera - SANIPES

c) Nombre del responsable del Organo de
Administracion de Archivos, nivel central o ~ Flavio Eleodoro Huerta Mendoza
desconcentrado

d) g::;?;r del o la responsable del Archivo Jenny Marlene Olivera Jorge
Direccion Institucional: Calle Amador Merino Reyna N°267,
piso 12, San Isidro.

Direccion del Archivo Central: Av. Carretera a Ventanilla km

5200, Ventanilla — Callao.
f)  Teléfono 987 962 719

e) Direccion de la entidad

g) Correo electronico de contacto Jenny.olivera@sanipes.gob.pe

V.  POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Mediante la Ley N°30063 del 03 julio del 2013, se crea el Organismo Nacional de Sanidad Pesquera —
SANIPES como organismo técnico especializado adscrito al Ministerio del Producciéon — PRODUCE!.

Misién del SANIPES
“Asegurar la sanidad e inocuidad en toda la cadena productiva pesquera y acuicola, para proteger

la vida y salud publica de los productores y consumidores, con instrumentos preventivos y
correctivos que permiten aplicar practicas requlatorias e incorporan el enfoque de riesgo.”

Politica del SANIPES
“Asegurar la sanidad e inocuidad de los recursos y productos hidrobiologicos nacionales, importados y
de exportacién mediante procesos de regulacion, vigilancia y control de riesgos, que permiten consolidar
una organizacion flexible, agil e innovadora y que promueve la equidad de género con el propésito de
proteger la vida y salud publica contribuyendo a la competitividad y al bienestar”

En concordancia a la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo?;

“(...) Promover y garantizar que los trabajadores y sus representantes sean consultados y participen
activamente en todos los elementos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. {...)".

1 Mediante Decreto Supremo N°022-2021-PRODUCE se aprueba la Seccion Primera del Reglamento de Organizacion y Funciones del SANIPES,
y con Resolucion N°050-2021-SANIPES/PE de Presidencia Ejecutiva se aprueba la Seccion Segunda del Reglamento de Organizacion y
Funciones.

2 Aprobado con Resolucion de Direccion Ejecutiva N°070-2017-SANIPES-DE
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Compromisos del Archivo Central:

v Administrar eficientemente el Acervo documental que custodia.

v" Proponer, normar y actualizar los instrumentos de gestion archivistica con la finalidad de uniformizar
las actividades propias del Archivo Central del SANIPES.

v' Asegurar y salvaguardar el Acervo documental del SANIPES comprendidos por el Organismo
Nacional de Sanidad Pesquera y sus fondos documentales anteriores a él, brindando un eficiente
servicio.

v' Facilitar la ubicacién del acervo documental requerida por las unidades de organizacién como parte
de los servicios que ofrece el Archivo Central.

VI.  REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
6.1  ORGANIZACION

El Organismo Nacional de Sanidad Pesquera — SANIPES, ejerce sus competencias a nivel nacional, siendo
la sede administrativa en Calle Amador Merino Reyna N°267, piso 12, San Isidro, conjuntamente con los
laboratorios en la Carretera a Ventanilla 5.2 — Callao.

Segun lo dispuesto en el articulo 54° del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF modificado
mediante Decreto Supremo N°022-2021-PRODUCE, asimismo, en la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N°050-2021-SANIPES/PE de fecha 13/10/2021 que aprueba el tercer nivel organizacional, de las funciones
de la Unidad de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental:

()

a) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar la gestion documental del SANIPES, en el marco de lo establecido en el
Modelo de Gestion Documental (...)

e) Formular y proponer directivas, lineamientos, protocolos u ofros instrumentos de gestién internos en materia de
gestion documental, contemplando los procesos de recepcion, emision, archivo y despacho. {(...)

j) Expedir copias certificadas de la documentacion que obre en el SANIPES.

k) Formular y proponer documentos de gestion interna y metodologias para la gestion archivistica, (...)

1) Coordinar y supervisar el funcionamiento del sistema institucional de archivos, de conformidad con la normativa
archivistica vigente. (...),

m) Coordinar con el Archivo General de la Nacion las acciones pertinentes para la eliminacion y/o transferencia de
documentos de archivo. (...).

En ese sentido, La Oficina de Administracion a traves de la Unidad de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental (Organo de Administracion de Archivos), encarga al/la Especialista en Archivos, implementar de
manera gradual las disposiciones establecidas por el Sistema de Nacional de Archivos.

Objetivos del Archivo Central:

v' Garantizar la aplicacion de los procesos técnicos archivisticos al Acervo Documental que custodia
el Archivo Central, empleando eficientemente y eficazmente los recursos otorgados a nuestra area.

v Fomentar las buenas practicas de gestion de archivos en los niveles de archivos en el SANIPES.

v’ Garantizar la atencion rapida y oportunamente de las solicitudes de préstamo, blisqueda y escaneo
de documentos de las unidades de organizacion del SANIPES.

Linea de coordinacién y dependencia;
v Interna: El Archivo Central depende organicamente de la Unidad de Atencién al Ciudadano y Gestion

Documental, y a través del/la Especialista en Archivo mantiene comunicacién con los diferentes
niveles de archivo de las unidades de organizacion del SANIPES.
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v’ Externa: La Unidad de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental a través del/la Especialista en
Archivo coordina con el Archivo General de la Nacién, ente rector, técnico y central del Sistema
Nacional de Archivos.

6.2  NORMATIVIDAD:

Cuadro N°01: Normatividad Archivistica Institucional

Nimero de Norma Fecha de Areas involucradas ¢ Se
emision aplica?
Resolucion de Secretaria General N°004-2016-SANIPES/SG; Directiva N°003-

2016-SANIPES: ‘“Lineamientos para la Organizacion y Transferencia de = 30/05/2016 = Toda la Entidad Parcial
documentos impresos al Archivo Central’.

Resolucién de Direccidn Ejecutiva N°059-2016-DE, que conforma el Comité de Comité Evaluador de

- 01/07/2016  Documentos del Si
Evaluacion de Documentos del SANIPES SANIPES
Resolucion de Gerencia General N°045-2020-SANIPES/GG; Directiva N°005- . .
2020-SANIPES “Directiva del Sistema de Gestion Documental” 30/12/2020 | Toda la Entidad Parcial
Resolucion de Gerencia General N°031-2022-SANIPES/GG; Manual de 05/04/2022  Toda la Entidad Parcial

Procedimientos MAPRO “PS-02 Gestién Documental”.

6.3 PERSONAL

El Archivo Central cuenta con el siguiente personal.

Cuadro N°02: Personal para el Archivo SANIPES (*)

Cantidad  Condicion Cargo Formacion Capacitacion
laboral
Encargado de la

Unidad de Atencion Licenciado en Administracion,

1 CAS al Ciudadano Egresado de la Maestria en Gestion o Archivo y Tramite documentario (2020) - IPGE
L y Publica - Universidad Cesar Vallejo
Gestion Documental
o Diplomado en Gestion Documental y Tecnologias Aplicadas a
Archivos — URP.
o Diploma de Especializacion en Gestion Documental y Gobierno
Maestra en Gestion Publica — USMP. ID'tg'ta' _tES'AND o Norma ISOJIEC 27001 2013-SGS|
Master en Gestion Pablica. * Interpretacion e la Norma 21001 2019-55 0.
Especialistaen  Bachiller en Administracion y Gerencia ~ * Curso- Normas ISO 30300/30301: Sistemas de Gestion para
1 CAS Archivo _URP los Documentos.

o Curso: Implementacion del Tramite Documentario.

o Curso: Uso de la firma digital y firma electronica en la
transformacion de la gestién documental.

o Curso: Preservacion digital Modelo OAIS.

o Y Otros cursos relacionados en manejo documental fisico y
electrénico y transformacion digital.

(*) En medida de las necesidades que se presenten en el cronograma de actividades del presente plan se optara por la contratacion de personal

bajo la modalidad de ordenes de servicio.

Egresada de la Escuela Nacional de
Archiveros — ENA.

64  LOCAL

El Archivo Central del SANIPES se encuentra ubicado camino a Carretera a Ventanilla 5.2 — Callao,
al costado del Terminal Pesquero de Ventanilla, cuenta con un espacio de 130 m2 aproximadamente,
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de estructura metélica y el revestimiento de drywall, donde se realizan los procesos técnicos
archivisticos y alberga al repositorio documental.

Cuadro N°03: Ubicacion de los locales

Archivos Numero de Metros cuadrados Material de Direccion
ambientes Construccion
Carretera a Ventanilla 5.2 - Callao, al costado del Terminal
2 ’
Central 01 130 m2aprox.. Drywall Pesquero de Ventanilla
Gestion3 Documentacién en soporte papel Noble Calle Amador Merino Reyna N°267, piso 12, San Isidro.
Desconcentrados* 18 40 m2aprox. Noble Ubicados a nivel nacional

6.5 EQUIPAMIENTO

Cuadro N°04: Equipamiento

Muebles y/o equipo Cantidad Material / Estado de Observaciones
descripcion conversacion
Equipo de computo 03 Dell/ Lenovo En buen estado Ninguna
Escaner de alta produccion 02 Fujitsu / Canon En buen estado Ninguna
Escritorio 03 Melamine En buen estado Ninguna
Sillas 05 Giratorias En buen estado Ninguna
Teléfono de oficina IP 01 Grandstream En buen estado Ninguna
Multifuncional de tinta recargables 01 Epson En buen estado Ninguna
Extintores 06 PQS En funcionamiento Ninguna
Deshumedecedor (area 90 m2 c/u) 02 Crosley En buen estado Ninguna
Equipo contra incendios (kit de 09 detectores de humo) 01 Universal En buen estado Ninguna
Equipo de aire acondicionado 02 Innovar En buen estado Ninguna
Cajas Archiveras (Cartdn) 2,000 Cartén En buen estado Ninguna
Estanteria doble mévil y fija 3.00 m 0.64. mx 2.5 m 12 Metal En buen estado Ninguna
Estanteria doble mévil y fija2.10 m 0.64. mx 2.5 m 10 Metal En buen estado Ninguna
Estanteria fija 1.83 m x 0.37m x 2.30 m 15 Metal En buen estado Ninguna
Estanteria fija 0.93 m x 0.37m x 2.30 m 02 Melamine En buen estado Ninguna
Estanteria fija 0.63 m x 0.37m x 2.30 m 04 Melamine En buen estado Ninguna
Armario con llave 0.93 m x 0.37m x 2.30 m 01 Melamine En buen estado Ninguna
Mesa de trabajo 0.80 mx 0.7 m x 1.40 m 02 Melamine En buen estado Ninguna

6.6  FONDO DOCUMENTAL

El Archivo Central custodia dos fondos cerrados y uno abierto, los cuales se encuentran en proceso de identificacion,
organizacion, ordenamiento y registro.

6.6.1 Fondo Documental Cerrado: Instituto Tecnolégico Pesquero del Perd (ITP) 2006-20125, se
encuentra en aplicacién de los procesos técnicos archivisticos para su regularizacién e ingreso
a la base de datos del Archivo Central, Cuadro N°05.

3 Cada unidad organica es responsable de la gestion de sus ambientes la gran mayoria viene trabajando de forma remota.

# Visualizar www.sanipes.qob.pe

5 Ley 28559 se crea la Ley del Servicio de Sanidad Pesquera — SANIPES, su creacion va dirigida a lograr una eficaz administracion que establezca
y mantenga procedimientos que promuevan y certifiquen la calidad de los recursos y/o productos pesqueros y acuicolas a fin de proteger la salud
de los consumidores.
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Cuadro N°05:
Fondo documental de la Direccién de Inspeccion y Control Sanitario del Instituto Tecnolégico Pesquero del Pertd
(2006 - 2012)¢

01 Direccion Inspeccion y Control Sanitario / Administrativo

Cant. unid.
N° Serie documental Fechas extremas instal. o metro Soporte Observaciones
lineal aprox.
01.01 Correspondencia 2008 - 2012 4 Papel
02 Direccion Inspeccion y Control Sanitario / Area de Habilitaciones
02.01 ' Auditoria cumplimiento a la Norma Sanitaria 2009 1 Papel
02.02 = Auditoria incremento capacidad instalada 2006 1 Papel
02.03 ' Autorizacion de Instalacion 2006 - 2011 81 Papel
02.04 ' Licencia de Operacion 2006 — 2011 8 Papel
02.05 Permiso Pesca 2007 - 2011 9 Papel
02.04 ' Habilitacion Sanitaria 2006 — 2011 79 Papel
02.05 ;—(I)ag)ilitacién Sanitaria Embarcaciones Aceite Crudo 2009 - 2010 9 Papel
02.06 ' Habilitacion Sanitaria Ampliacion 2010 - 2011 5 Papel
02.07 ' Registro Sanitario 2006 - 2011 89 Papel
02.08 ' Registro Sanitario Pienso y/o DCSMAA 2010-2011 7 Papel
02.09 ' Inspeccion y Muestreo 2006 - 2012 30 Papel
02.10 ' Constancia Verificacion HACCP 2011-2012 2 Papel
03 Direccién Inspeccion y Control Sanitario / Area de Inspecciones
Cant. unid.
N° Serie documental Fechas extremas instal. o metro Soporte Observaciones
lineal aprox.
03.01 ' Alertas Sanitarias 2007 - 2011 4 Papel
03.02 ' Comunicados 2008 - 2009 1 Papel
03.03 ' Seguimiento de muestras de laboratorio 2013 1 Papel
04 Direccién Inspeccion y Control Sanitario / Area de Certificaciones
Cant. unid.
N° Serie documental Fechas extremas instal. o metro Soporte Observaciones
lineal aprox.
04.01 ' Certificados Sanitarios 2006 - 2011 629 Papel

6.6.2 Fondo Documental Cerrado: Instituto Tecnoldgico de la Produccion (ITP) 2013-20147, de igual
manera, se encuentra en aplicacion de los procesos técnicos archivisticos para su
regularizacion e ingreso a la base de datos del Archivo Central.

6 Cuadro de clasificacion de documentos tentativo.
7 Ley N°29951, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2013, vigésima quinta disposicion complementaria, en

donde indica el cambio de denominacion del Instituto Tecnolégico Pesquero del Pert por Instituto Tecnoldgico de la Produccion
(ITP).
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Cuadro N°06: Fondo documental de la Direccion General - SANIPES del Instituto Tecnolégico del Peru
(2013 - 2014)®

01 Direccion General SANIPES / Administrativo

Fechas Cant. unid.
N° Serie documental instal. o metro Soporte Observaciones
extremas N
lineal aprox.
01.01 | Informes Emitidos 2013-2014 2 Papel
01.02 ' Informes Recibidos 2014 3 Papel
Correspondencia: Documentos internos, Memorandos enviados,
01.03 | Oficios, Hojas de tramite, Cargos TDR, Cargos Planilla comision = 2013 - 2014 19 Papel
de servicio, Informes pago terceros.
02 Direccion General SANIPES / Area de Habilitaciones
Cant. unid.
° . Fechas . .
N Serie documental instal. o metro Soporte Observaciones
extremas .
lineal aprox.
02.01 ' Autorizacién Almacén 2013 6 Papel
02.02 | Licencia de Operacion 2013 5 Papel
02.03 ' Permiso Pesca 2013 8 Papel
02.04 ' Permiso Pesca OD's 2013 1 Papel
02.05 | Habilitacién Sanitaria 2013 39 Papel
02.06 ' Habilitacion Sanitaria Embarcaciones Aceite Crudo 2014 1 Papel
02.07 ' Habilitacion Sanitaria Ampliacion 2013 2 Papel
02.08 | Inspeccién y muestreo 2013 10 Papel
02.09 ' Registro Sanitario 2013-2014 12 Papel
02.10 | Registro Sanitario Pienso 2013 13 Papel
03 Direccion General SANIPES / Area de Inspecciones
Fechas Cant. unid.
N° Serie documental instal. o metro Soporte Observaciones
extremas N
lineal aprox.
03.01 | Plan de Contingencia 2013 1 Papel
03.02 | Inspeccién y muestreo 2013 10
03.03 ' Comunicados 2013 1 Papel
03.04 | Control Oficial 2013-2014 2 Papel
03.05 | Fitoplancton Potencialmente Téxico 2014 1 Papel
03.06 ' Fitoplancton Potencialmente Téxico Cuantitativo 2014 1 Papel
03.07 | Fitoplancton Potencialmente Téxico Cuantitativo Cualitativo 2014 1 Papel
03.08 | Fitoplancton Potencialmente Téxico Semicuantitativo 2014 1 Papel
03.09 ' Seguimiento de muestras de Laboratorios 2013 1 Papel
03.10 ' Seguimiento de resultados de Laboratorios 2014 1 Papel
03.11 | Correspondencia 2013 8 Papel
04 Direccion General SANIPES / Area de Normatividad Autoridad Sanitaria
Fechas Cant. unid.
N° Serie documental instal. o metro Soporte Observaciones
extremas N
lineal aprox.
04.01 | Registro de Inspectores 2013-2014 2 Papel
04.02 | Registro de Entidades de Apoyo 2013-2014 2 Papel
04.03 ' Informes emitidos 2013 1 Papel
04.04 | Actualizacion, ampliacion de métodos de ensayo 2013-2014 1 Papel
& Cuadro de clasificacion de documentos tentativo.
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6.6.3 Fondo documental abierto: Organismo Nacional de Sanidad Pesquera — (SANIPES) 2014° en

adelante.

Cuadro N°07: FONDO DOCUMENTAL DEL ORGANISMO NACIONAL DE SANIDAD PESQUERA - SANIPES

01 Presidencia Ejecutiva (Ex — Direccion Ejecutiva)

item

01.01
01.02
01.03
01.04

Resoluciones
Informes emitidos
Correspondencia
Comunicados

Serie documental

02 Gerencia General (Ex — Secretaria General)

item

02.01
02.02
02.03
02.04

03 Oficina de Asesoria Juridica

item

03.01
03.02

Resoluciones

Serie documental

Actas transferencia de gestion (ITP a SANIPES)

Informes emitidos
Correspondencia

Informes emitidos
Correspondencia

Serie documental

04 Oficina de Planeamiento y Presupuesto

item

04.01
04.02

Informes emitidos
Correspondencia

Serie documental

05.01 Oficina de Administracion / Administrativo

item

05.01.01
05.01.02
05.01.03
05.01.04

05.02 Oficina de Administracion / Unidad de Contabilidad Finanzas y Tesoreria

Libro de actas de menor y mayor cuantia / licitacion publica

Serie documental

Resoluciones Administrativas

Informes emitidos
Correspondencia
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Archivo Central
(2014 en adelante)'?

Fechas extremas

2014 - 2020

2015-2020

2014 - 2020
2014

Fechas extremas

2015 -2020
2014
2015 -2020
2015-2020

Fechas extremas

2015-2020
2015-2020

Fechas extremas

2015-2020
2015-2020

Fechas extremas

2015
2015-2020
2014 - 2020
2014 - 2020

Cant. unid. instal.

o metro lineal

aprox.
12

39

Soporte Observaciones

Papel
Papel
Papel
Papel

Cant. unid. instal.

o metro lineal

aprox.
11
6
2
54

Soporte Observaciones

Papel
Papel
Papel
Papel

Cant. unid. instal.

o metro lineal

aprox.
25
18

Soporte Observaciones

Papel
Papel

Cant. unid. instal.

o metro lineal

aprox.
16
79

Soporte Observaciones

Papel
Papel

Cant. unid. instal.

o metro lineal

aprox.
1
6
19
84

Ca. Amador Merino Reyna 267 Piso 12 San Isidro - Lima

Av. Carretera a Ventanilla km 5.2 - Callao
www.gob.pe/sanipes

Soporte Observaciones

Papel
Papel
Papel
Papel

9 Fondo documental del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera y Acuicola, se origina a partir del 13 noviembre del 2014 por
Resolucion de Direccion Ejecutiva N°001-2014-SANIPES/DE. Articulo 1°.- Apruébese los aspectos que son objeto de la
transparencia de la Direccion General del Servicio Nacional de Sanidad Pesquera del Instituto Tecnolégico de la Produccién (ITP)
al Organismo Nacional de Sanidad Pesquera (SANIPES), que se detallan a continuacion: a) Funciones, b) Presupuesto, c)
Recursos humanos, d) Activos e infraestructura, e) Acervo documentario, f) Aspectos financieros y contables, g) Normas internas,
h) Estado de informes de control, i) Contratos y convenios. Fecha de elaboracién del Cuadro del Fondo Documental del SANIPES
26/11/2020.
10 Cuadro de clasificacion de documentos tentativo.

P |
Peri =



SANIPES

Organismo Nacional de w
\ Sanidad Pesquera )

“PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO
DEL ORGANISMO NACIONAL DE SANIDAD

PESQUERA (SANIPES)’

Resolucién de Gerencia
General N° 097-2023-
SANIPES-PE

Pagina 11 de 21

Cuadro N°07: FONDO DOCUMENTAL DEL ORGANISMO NACIONAL DE SANIDAD PESQUERA - SANIPES

item Serie documental

05.02.01 | Libro Diario y Mayor
05.02.02 | Facturas Serie 001 y 002
05.02.03 | Comprobantes de pago
05.02.04 | Correspondencia

Archivo Central
(2014 en adelante)'

2014 - 2017
2014 -2018
2014 -2015
2015-2018

05.03 Oficina de Administracion / Unidad de Abastecimiento

item Serie documental

05.03.01 | Ordenes de servicio
05.03.02  Ordenes de Compra
05.03.03 | Informes Emitidos
05.03.04 | Correspondencia

2014 - 2017
2014 - 2017
2015-2018
2015-2018

05.04 Oficina de Administracion / Unidad de Recursos Humanos

item Serie documental

05.04.01 | Expedientes Secretaria Técnica
05.04.02  Resoluciones administrativas

05.04.03 | Procesos CAS

05.04.04 | Informes
05.04.05 | Boletas pago
05.04.06 | Correspondencia

2016 -2019
2016 -2019

2015-2019

2014 -2018
2014 - 2017
2014 -2019

05.05. Oficina de Administracion / Unidad de Tecnologias de la Informacion

item Serie documental

05.05.01 | Informes emitidos
05.05.02 | Correspondencia

2015-2017
2015-2017

06.01 Direccion Sanitaria y de Normatividad Pesquera y Acuicola / Administrativo

item Serie documental

06.01.01 | Actas de reunion

06.01.02 | Informes

06.01.03 | Implementacion Normas ISO
06.01.04 | Correspondencia

2017 -2018
2015
2016 - 2017
2015-2018

06.02 Direccion Sanitaria y de Normatividad Pesquera y Acuicola / Laboratorio sede Callao

item Serie documental Fechas extremas
06.02.01 | Recepcion de Muestras Laboratorios / Solicitud Servicio Ensayo 2015-2019
06.02.02 | Laboratorio Ms/Ms / Reporte de Resultado 2015 -2017
06.02.03 | Laboratorio Ms/Ms / Informes emitidos 2015-2017
06.02.04 | Laboratorio Ms/Ms / Control de equipos 2015-2018
06.02.05 | Laboratorio Ms/Ms / Correspondencia 2015-2017
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Fechas extremas

Fechas extremas

Fechas extremas

Fechas extremas

Fechas extremas

Cant. Unid. Instal
o metro lineal
aprox.

37
125
72
6

Soporte Observaciones

Papel
Papel
Papel
Papel

Cant. unid. instal.

o metro lineal
aprox

44
25

38

Soporte Observaciones

Papel
Papel
Papel
Papel

Cant. unid. instal.

o metro lineal
aprox.
22
1

62

4
3
16

Cant. unid. instal.
o metro lineal
aprox.

7

Cant. unid. instal.
o metro lineal
aprox.

2
1

2
25

Cant. unid. instal.
o metro lineal
aprox.

84

_ AN

Ca. Amador Merino Reyna 267 Piso 12 San Isidro - Lima

Av. Carretera a Ventanilla km 5.2 - Callao
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Soporte Observaciones

Papel
Papel
No ingreso

Papel periodo 2018

Papel
Papel
Papel

Soporte Observaciones

Papel
Papel

Soporte Observaciones

Papel
Papel
Papel
Papel

Soporte Observaciones

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

P |
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Cuadro N°07: FONDO DOCUMENTAL DEL ORGANISMO NACIONAL DE SANIDAD PESQUERA - SANIPES
Archivo Central
(2014 en adelante)'

06.03 Direccion Sanitaria y de Normatividad Pesquera y Acuicola / Sub Direccion de Sanidad Acuicola

Cant. unid. instal.

item Serie documental Fechas extremas o metro lineal Soporte
aprox.
06.03.01 | Correspondencia 2015-2016 2 Papel

06.04 Direccion Sanitaria y de Normatividad Pesquera y Acuicola / Sub Direccion de Normatividad Sanitaria Pesquera y Acuicola

Cant. unid. instal.

item Serie documental Fechas extremas o metro lineal Soporte
aprox.
06.04.01 | Actualizacion, ampliacion de métodos de ensayo 2014 - 2017 3 Papel
06.04.02 | Registro de Inspectores 2014 - 2017 6 Papel
06.04.03 | Registro Entidades de Apoyo 2014 - 2017 4 Papel
06.04.04 | Informes emitidos 2014 -2019 6 Papel
06.04.05 | Correspondencia 2015-2018 8 Papel

07.01 Direccion Supervision y Fiscalizacion Pesquera y Acuicola / Administrativo

Cant. unid. instal.

item Serie documental Fechas extremas o metro lineal Soporte
aprox.
07.01.01 | Resoluciones 2015-2016 1 Papel
07.01.02 | Informes emitidos 2017 1 Papel
07.01.03 | Correspondencia 2014 - 2017 18 Papel

07.02 Direccion Supervision y Fiscalizacion Pesquera y Acuicola / Sub Direccion de Supervision Acuicola

Cant. unid. instal.

item Serie documental Fechas extremas o metro lineal Soporte
aprox.

07.02.01 | Comunicados 2015 1 Papel

07.02.02 | Informes emitidos 2015 1 Papel

07.02.03 ' Fitoplancton Potencialmente Toxico 2015-2016 1 Papel

07.02.04 | Fitoplancton Potencialmente Téxico Cuantitativo 2014 - 2016 2 Papel

07.02.05 | Fitoplancton Potencialmente Toxico cuantitativo Cualitativo 2014 3 Papel

07.02.06 | Fitoplancton Potencialmente Téxico Semicuantitativo 2015-2016 1 Papel
Protocolo Sanitario de Clasificacion Sanitaria Temporal y Condicién

07.02.07 | Operativa (abierta - cerrada) de las areas de produccidn de moluscos 2015-2016 6 Papel
bivalvos

07.02.08 | Seguimiento Muestras de Laboratorios 2014 1 Papel

07.02.09 | Seguimiento Resultados de Laboratorios 2014 - 2015 1 Papel

07.02.10 | Correspondencia 2015 2 Papel

07.03 Direccion Supervision y Fiscalizacion Pesquera y Acuicola / Sub Direccion Supervision Pesquera

Cant. unid. instal.

item Serie documental Fechas extremas o metro lineal Soporte
aprox.
07.03.01 | Actas Inspeccion 2015 3 Papel
07.03.02 | Actas Auditoria 2015 2 Papel
07.03.03 | Informes emitidos 2016 - 2017 3 Papel
07.03.04 | Expedientes Inspeccion y Liberacion 2017 2 Papel
07.03.05 | Correspondencia 2014 - 2017 14 Papel

08.01 Direccion de Habilitaciones y Certificaciones Pesqueras y Acuicolas / Administrativo

Observaciones

Observaciones

Observaciones

Observaciones

Observaciones
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Cuadro N°07: FONDO DOCUMENTAL DEL ORGANISMO NACIONAL DE SANIDAD PESQUERA - SANIPES

Archivo Central

(2014 en adelante)'
; Cant. unid. instal.
Item Serie documental Fechas extremas o metro lineal Soporte Observaciones
aprox.
08.01.01 | Informes técnicos 2015 1 Papel
08.01.02 | Correspondencia 2014 - 2017 9 Papel
08.01.03 | Comunicados 2014 - 2015 1 Papel

08.02 Direccion de Habilitaciones y Certificaciones Pesqueras y Acuicolas / Sub Direccion de Habilitaciones Pesqueras y Acuicolas

Cant. unid. instal.

item Serie documental Fechas extremas o metro lineal Soporte Observaciones
aprox.
08.02.01 ' Autorizacion de Instalacion 2015-2017 8 Papel
08.02.02 | Autorizacion de Almacén 2015 5 Papel
08.02.03 | Licencia de Operacion 2014 - 2017 3 Papel
08.02.04 | Permiso de Pesca 2015-2016 4 Papel
08.02.05 | Permiso de Pesca ODE’s 2015-2018 31 Papel
08.02.06 | Habilitacion Sanitaria 2014 - 2018 62 Papel
08.02.07 | Habilitacion Sanitaria Embarcaciones Aceite crudo 2015 1 Papel
08.02.08 | Habilitacion Sanitaria Acuicola 2015-2018 23 Papel
08.02.09 | Habilitacion Sanitaria Ampliacion 2014 - 2016 3 Papel
08.02.10 | Habilitacion Sanitaria Molusco Bivalvo 2016 1 Papel
08.02.11 | Habilitacion Sanitaria Planta 2016 — 2017 6 Papel
08.02.12 | Habilitacion Sanitaria Transporte 2016 - 2018 50 Papel
08.02.13 | Habilitacién Sanitaria Embarcacion Mayor y Menor escala 2016 - 2017 8 Papel
08.02.14 | Habilitacion Sanitaria ODE’s 2015-2016 10 Papel
08.02.15  Manuales 2015 2 Papel
08.02.16 | Registro Sanitario 2014 - 2020 77 Papel
08.02.17 | Registro Sanitario Pienso 2015-2016 5 Papel
08.02.18 | Registro Importador y exportador 2016 - 2019 11 Papel
08.02.19 | Registro Productos Veterinarios 2017 - 2020 17 Papel
08.02.20 | Registro Sanitario de Uso Acuicola 2017 3 Papel
08.02.21 | Correspondencia 2015-2016 3 Papel
08.02.22 | Constancia Verificacion HACCP 2015-2016 4 Papel

08.03 Direccion de Habilitaciones y Certificaciones Pesqueras y Acuicolas / Sub Direccién de Certificaciones Pesqueras y Acuicolas

Cant. unid. instal.

item Serie documental Fechas extremas o metro lineal Soporte Observaciones
aprox.
08.03.01 | Certificados sanitarios 2015-2018 348 Papel
09.01 Oficina desconcentradas / Sede Lima
item Serie documental Fechas extremas Cant. unid._instal. Soporte Observaciones
o metro lineal
09.01.01 | Correspondencia 2015 1 Papel
09.02 Oficina desconcentradas / Sede Callao
item Serie documental Fechas extremas Cant. unid._instal. Soporte Observaciones
o metro lineal
09.02.01 | Actas de auditoria 2016 4 Papel
09.02.02 | Actas de inspeccion 2016 1 Papel
09.02.03 | Actas de inspeccion y auditoria 2017 4 Papel
09.03 Oficina desconcentradas / Sede Tarapoto
item Serie documental Fechas extremas Cant. unid. instal. Soporte Observaciones
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Cuadro N°07: FONDO DOCUMENTAL DEL ORGANISMO NACIONAL DE SANIDAD PESQUERA - SANIPES
Archivo Central

(2014 en adelante)'
09.03.01 | Actas inspeccion (inopinada infraestructura pesquera) 2015-2017 Papel
09.03.02 | Actas inspeccion (inopinada establecimientos - centros cultivo) 2015-2017 Papel
09.03.03 | Actas inspeccion (toma de muestra) 2015-2017 Papel
09.03.04 | Actas inspeccion (vigilancia sanitaria infraestructura pesquera) 2017 1 Papel
Actas inspeccién (infraestructura pesquera desembarque productos
09.03.05 Hidrobiologicos) 2017 Papel
09.03.06 | Andlisis trabajo seguro 2015-2017 Papel
09.03.07 | Correspondencia: documentos recibidos y enviados 2015 - 2017 Papel

09.04 Oficina desconcentradas / Sede Tumbes

Cant. unid. instal.

Item Serie documental Fechas extremas o metro lineal Soporte Observaciones
09.04.01 | Informes 2015-2016 1 Papel
09.04.02 | Correspondencia 2014 - 2016 Papel

09.04 Oficina desconcentradas / Sede Madre de Dios y Napari
Cant. unid. instal.

item Serie documental Fechas extremas o metro lineal Soporte Observaciones
09.04.01 ' Actas inspeccidn inopinada 2015-2017 Papel
09.04.02 | Actas inspeccion 2017 Papel
09.04.03 | Actas control verificacion y toma muestra sustancias prohibidas 2016 Papel
09.04.04 | Actas sanitarias 2016 Papel
09.04.05 | Actas fiscalizacion 2017 4 Papel
09.04.06 | Actas inspeccion para PSCR 2017 Papel
09.04.07 | Analisis de trabajo seguro 2015-2017 Papel
09.04.08 | Informes 2016 — 2017 Papel
09.04.09 | Correspondencia 2016 - 2017 Papel

6.7  ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

6.7.1 Administracion de Archivos (OAA)
La Unidad de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental, tiene a su cargo al Archivo Central y a
través de su Especialista en Archivos es responsable de planificar, organizar, dirigir, controlar el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos en la Entidad, siendo algunas de las actividades.
Actividades:
v" Revisar ylo actualizar los instrumentos de gestion archivistica (proyecto) y realizar su
seguimiento.
v" Informar a la Unidad de Atencion de Ciudadano y Gestién Documental, quien a su vez informa
a la Oficina de Administracion sobre el funcionamiento y desarrollo del Sistema Institucional
de Archivos en la Entidad.

6.7.2 Organizacion de Documentos
Finalidad: Mantener las series documentales organizadas de forma sistematizada al servicio de los
usuarios internos.

Mediante la Directiva “Lineamientos para la Organizacién y Transferencia de documentos impresos al
Archivo Central del SANIPES’, se realizan las actividades de identificacion, clasificacion, ordenamiento
y el rotulado de los documentos para su cotejo y su posterior traslado al Archivo Central del SANIPES,
de la misma forma se brinda el apoyo a las unidades de organizacién con el ordenamiento y
transferencia documental al Archivo Central.
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Dentro de las actividades contempladas en el Proceso de Organizacién Documental se ha orientado
a una clasificacion (organico funcional), el ordenamiento y la signatura de las series documentales de
acuerdo al sistema alfabético, numérico o una combinacion de ambos, segin el sistema mas
conveniente.

En referencia a los documentos anteriores al Organismo Nacional de Sanidad Pesquera (2006 al
2014), se aplican de igual manera las actividades descritas anteriormente, permitiendo con ello
regularizar los ingresos a la base de datos que administra el Archivo Central para el servicio de
nuestros usuarios internos, dicha actividad se ejecutara en la medida de las posibilidades durante el
presente ejercicio.

Para el presente periodo se ha propuesto realizar el anexado de piezas documentales a los
expedientes que se encuentran bajo custodia del Archivo Central.

6.7.3  Descripcion Documental
Finalidad: Contar con instrumentos de gestion que permitan acceder a las series documentales y/o
piezas documentales de los fondos documentales que custodia el Archivo Central.

Los instrumentos basicos que se emplean son: Inventario de Transferencia de Documentos, Inventario
Registro, sefialado en la directiva vigente!' y como instrumento de control: Registro de préstamo y
devoluciones de documentos, los cuales se mantienen actualizados, permitiendo con ello controlar la
salida e ingreso del acervo documental que custodia el Archivo Central del SANIPES.

6.74  Conservacion de Documentos
Finalidad: Preservar la integridad del acervo documental del SANIPES a través de medidas
preventivas con el fin de conservar la documentacion transferida al Archivo Central.

La Unidad de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental coordina la gestion de espacios, mobiliario,
equipos para el funcionamiento y custodia de documentos en el Archivo Central.

En el presente ejercicio se programara el escaneo los documentos, previa coordinacion con las
unidades de organizacion.

En referencia al servicio de préstamo de documentos, al momento de su devolucion se revisa la
condicion del documento antes de su retorno al Archivo Central.

Sobre los ambientes que se encuentran bajo la administracion del Archivo Central, se encuentra
detallado en el punto “6.4” del presente documento.

6.7.5  Servicios Archivisticos
Finalidad: Poner a disposicién de los usuarios internos los documentos que custodia o han sido
transferidos al Archivo Central del SANIPES

Nuestros servicios estan comprendidos en:

v' Servicio de bUsqueda, consulta y préstamos de documentos. (Registro de préstamos de
documentos)

v Servicio Fedatario Institucional: autenticado de copias de documentos del SANIPES. (Registro de
autenticado de documentos)

v Escaneo de documentos, con valor informativo durante las transferencias documentales previa
coordinacién con el personal del Archivo Central.

11 Directiva N°003-2016-SANIPES: “Lineamientos para la Organizacion y Transferencia de documentos impresos al Archivo Central”.
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VI.  PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

El Archivo Central responsable de la custodia del acervo documental del SANIPES, inicia sus actividades
desde abril 2015, atendiéndose 134 transferencias documentales'?, el Archivo Central custodia alrededor
de 7, 211 cajas aproximadamente.

2021 julio, finalizo el alquiler del sexto piso en la Sede Surquillo, se coordind las unidades de organizacién?3
del SANIPES, para el traslado de documentacion tal como se encuentra en las oficinas al Archivo Central
donde se viene realizando los procesos técnicos archivisticos en coordinacion con las asistentes
administrativas y personal técnico del area, y seguir dando continuidad en los servicios solicitados al Archivo
Central.

Para el periodo 2023, tenemos como meta regularizar los ingresos al Archivo Central mediante la aplicacion
de los procesos técnicos descritos en el presente documento, dando prioridad al anexado de piezas
documentales a los documentos habilitantes, asimismo, el escaneo de los comprobantes de pago del
periodo 2016 y 2017 poniendo a disposicion del area usuaria los mencionados documentos.

Vil. PRESUPUESTO ASIGNADO

Las actividades programadas en el Plan para el afio fiscal 2023, seran implementados por la Unidad Atencién
al Ciudadano y Gestiéon Documental, la cual se articula a la tarea operativa TO.18.1.1 “Gestién de proceso
en archivo central”y la Actividad Operativa AO.18.1 “Seguimiento y Evaluacion de la Gestién Documental y
Atencién al Ciudadano” del POl 2023 V02 del SANIPES. El presupuesto asciende a Ciento cincuenta un mil
quinientos setenta y seis con cuatro céntimos (S/. 151,576.04), detallado a continuacion:

Cuadro N° 08: Cuadro de Necesidades del Archivo Central para el afio 2023

N° TIPO DE Especifica de Proceso del Sistema de CANTID | IMPORTE TOTAL
ITEM OBJETO Gestion de Archivo DESCRIPCION DEL BIEN Y/O SERVICIO AD aproximado

2.3.2.7.13.98 Proceso de organizacién, | Servicio de apoyo operativo en archivos (03

Servicio Servicio 27 54, 800.00
Descripcion Archivistica. auxiliar en Archivos)
231512 Proceso de conservacion | Servicio de confeccion y adquisicion de cajas
02 Servicio documental. archiveras h=30 cm, ancho =29 cm, largo =35 | Servicio 1,000 11, 500.00
cm (dos entregas anuales de 500 c/u)
03 Senvicio 231512 Proceso de conservacion | Utiles de; oficina y proteccion para el personal Servicio o1 3, 500.00
documental. del Archivo Central.

12 Al mes de noviembre 2021 (Acta N°021).
13 Una de parte de los documentos pertenecientes a la DHCPA (ahora DHC), DSFPA (ahora DFS), DSNPA (ahora DSI y DN),

DS.
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Cuadro N° 08: Cuadro de Necesidades del Archivo Central para el aio 2023
CANTID | IMPORTE
AD aproximado

Proceso del Sistema de
DESCRIPCION DEL BIEN Y/O SERVICIO
78,770.28

N° TIPO DE Especifica de
ITEM OBJETO Gasto Gestion de Archivo
Proceso de administracion Senvicio 0
01 2,405.76

04 Servicio 2328141
- 232812 Proceso de administracion Servicio de un especialista en Archivo -
Servicio Servicio
- 232814 Proceso de administracion . 600.00
Servicio Servicio 01
TOTAL 151,576.04

Al respecto, es preciso sefialar que el monto de S/ 151,576.04 seran financiados de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal de SANIPES, sin demandar recursos adicionales.
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IX.  CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

Actividad Operativa: Seguimiento y Evaluacion de la Gestion Documental y Atencién al Ciudadano
Tarea Operativa: Gestion de proceso en archivo central
Cuadro N°09: Programacion de actividades del Archivo Central del SANIPES

Periodo 2023
. S Cronograma
Actividades Unidad de medida: | Meta
Documento / Accion / % Anual
ene [ oo o [ o[ oy [ | | g0 | 5wt 0| Mov [ D | 7o |
1 Administracion del Archivo Central

* Formulacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico del ejercicio 2024 Accion 1
* Informe de evaluacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico del ejercicio D 1
2022 ocumento
* Informe mensual sobre los avances del Plan Anual de Trabajo Documento 1 1 1 1 1 1 1
Archivistico 2023 16 16
* Actualizar la Resolucion N°059-2016-SANIPES/DE Conformacion del
Comité Evaluador de Documentos del SANIPES. Documento 1
* Implementacion del Modelo de Gestion Documental Documento 1 1 1 1 1

Sistema Nacional de Transformacion Digital
* Coordinar con la Oficina de Tecnologias de la Informacion acciones para

proteger, conservar la informacién y documentacion contenida en los Documento 1
repositorios digitales del SANIPES
2 Proceso de Organizacion Documental
* Realizar los Procesos de Organizacion documental al Acervo
Documental de la Unidades de Organizacion: . 02
ey . . Accibn 1 1 02
Clasificacion de piezas documentales y anexado a expedientes
que custodia el Archivo Central.
3 Proceso de Valoracion Documental - Transferencias documentales
o . gﬂ'l > .
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Actividad Operativa: Seguimiento y Evaluacion de la Gestion Documental y Atencién al Ciudadano
Tarea Operativa: Gestion de proceso en archivo central

Cuadro N°09: Programacion de actividades del Archivo Central del SANIPES
Periodo 2023

Unidad de medida: Meta Cronograma

Actividades Documento / Accion / % Anual

| Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Set | Oct [ Nov | Dic | Total |
* Realizar anexado de las piezas documentales a los expedientes

habilitantes que custodia el Archivo Central mediante y la suscripcion de Accion 02 1 1 02
Actas de Transferencia Documental.

4 Proceso de Descripcion archivistica 02
* Mantenimiento actualizado de los inventarios de transferencia Accion 02 1 1
documental.

5 Proceso de Conservacion documental

* Gestion espacios para la ampliacion del Archivo Central — Alquiler de

. i Documento 1
local o Mejora de ambientes.
* Gestion de traslados del acervo documental a los nuevos ambientes. Accién 05 1 05
* Gestionar la fumigacion de los ambientes de los Repositorio de custodia iy
. Accion 1 1
del Archivo Central.
Adquisicién de cajas archiveras para la conservacién del acervo # Cajas 1,000
documental.
6 Capacitacion en materia de archivos al personal que custodia el
Acervo documental de las Unidades de Organizacion
* Sedes: San Isidro, Palmeras, Ventanilla y Bellavista. Accion 02 1 02
* Sedes: Oficinas Desconcentradas. 1
7 Proceso de Servicios Archivisticos
% 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 = 100 100

* Autenticacion y control de las copias de documentos solicitados al
Archivo Central.
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Actividad Operativa: Seguimiento y Evaluacion de la Gestion Documental y Atencién al Ciudadano

Tarea Operativa: Gestion de proceso en archivo central
Cuadro N°09: Programacion de actividades del Archivo Central del SANIPES
Periodo 2023

Cronograma

| Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Set | Oct | Nov  Dic | Total

ivi Unidad de medida: Meta
Actividades Documento / Accion / % Anual

* Atencion de las solicitudes de busqueda, consulta, préstamo de
documentos, pedidos de digitalizacion de documentos a carpetas
compartidas.

* Escaneo de comprobantes de pago 2016 — 2017 en coordinacién con la
Unidad de Contabilidad, Finanzas y Tesoreria.
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