AGENCIA DE COMPRAS DE LAS FUERZAS ARMADAS

Firma Digital

ACFFAA

AGENCIA DE COMPRAS DE LASFF AA
Firmado digitalmente por SALINAS
ESPINOZA Hector FAU
20556939781 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 08.11.2023 15:08:15 -05:00

Firma Digital

ACFFAA

AGENCIA DE COMPRAS DE LAS FF AA
Firmado digitalmente por SANCHEZ
ROJAS Jorge Luis FAU
20556939781 soft
Motivo: Doy V° B°
Fecha: 08.11.2023 15:21:59 -05:00

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO

Firma Digital
ACFFAA

~
AGENCIA DE COMPRAS DE LASFF AA
Firmado digitalmente por CASTILLO A N 0 2 0 24
ARANSAENZ Ana Magdelyn FAU
20556939781 hard

Motivo: Doy V° B®
Fecha: 08.11.2023 16:40:19 -05:00

Firma Digital

ACFFAA

AGENCIA DE COMPRAS DE LAS FF. AA
Firmado digitalmente por
FERNANDEZ GAMARRA Jose
Antonio FAU 20556939781 hard
Motivo: Doy V° B
Fecha: 08.11.2023 15:40:12 -05:00



PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA AGENCIA DE COMPRAS DE

LAS FUERZAS ARMADAS - ANO 2024

1. ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Agencia de Compras de las
Fuerzas Armadas (ACFFAA) correspondiente al afo 2024, es de estricto
cumplimiento para el Archivo Central y los Archivos de Gestidén existentes en la
Entidad.

2. OBJETIVO GENERAL

Implementar el Sistema Institucional de Archivos de la ACFFAA, por medio del
desarrollo de actividades orientadas a establecer una adecuada administracion de
documentos y archivos, en cumplimiento con la legislacion vigente en la materia.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1

3.2.

3.3.

Objetivo 01: Contar con un documento normativo interno en donde se
establezcan los componentes, responsabilidades, funciones y linea de
coordinacién del Sistema Institucional de Archivos de la ACFFAA.

Meta: Elaborar la directiva del Sistema Institucional de Archivos de la ACFFAA.
Logro: Disponer de un Sistema Institucional de Archivos articulado que permita
la planificacion, tratamiento, custodia, conservacion y acceso a los documentos

archivisticos.

Objetivo 02: Garantizar la proteccion y accesibilidad del acervo documental en
soporte papel de la ACFFAA.

Meta: Realizar una apropiada organizacion, descripcion, conservacion,
digitalizacién y puesta en servicio de documentos archivisticos en soporte

papel, de acuerdo a la normativa vigente aplicable.

Logro: Contar con documentos archivisticos organizados, accesibles y
disponibles.

Objetivo 03: Descongestionar los ambientes de las oficinas de la ACFFAA.

Meta: Gestionar de manera oportuna el recojo de documentos para su
almacenamiento por parte de la empresa proveedora del servicio de custodia.

Logro: Disponer de mayor espacio fisico y mejorar las condiciones de custodia
de los documentos archivisticos.



3.4. Objetivo 04: Fortalecer los conocimientos técnicos archivisticos del personal

administrativo en la ACFFAA.

Meta: Brindar una capacitacion a los servidores que son participes en los
procesos técnicos archivisticos.

Logro: Concientizar y mejorar las practicas archivisticas en concordancia con
los procedimientos técnicos existentes y las normas vigentes.

4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

o p

g.
h. Correo electrénico de contacto: jose.fernandez@acffaa.gob.pe

Sector gubernamental: Defensa.

. Nombre oficial de la entidad: Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas.
. Nombre de la maxima autoridad de la entidad: Manuel Santiago Vascones

Morey

. Nombre del responsable del OAA: José Antonio Fernandez Gamarra.
. Nombre del responsable del Archivo Central: Maricruz Verdnica Gutiérrez

Tipula.

Direccion de la Entidad: Av. Arequipa N°310, distrito de Cercado de Lima,
provincia y departamento de Lima.

Teléfono: (01) 642-1717

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Plan Anual de Trabajo Archivistico de la ACFFAA para el afio 2024 se encuentra
alineado a los objetivos del Plan Estratégico Institucional 2021 — 2026, aprobado
con Resolucién Jefatural N°051-2023-ACFFAA, correspondiente en especifico al
OEL.02: Fortalecer la Gestion Institucional de la ACCFFAA. La politica institucional
de Archivo se aprobara en el marco del presente Plan de Trabajo.

6. REALIDAD ARCHIVIiSTICA DE LA ENTIDAD

6.1. Organizacion

La ACFFAA se constituye como un organismo publico ejecutor adscrito al
Ministerio de Defensa, creado mediante Decreto Legislativo N°1128 del ano
2012, y tiene como objetivo principal planificar, organizar y ejecutar el Plan
Estratégico de Compras del Sector Defensa, asi como los procesos de
contrataciones de bienes, servicios, obras y consultorias a su cargo en el
mercado nacional y extranjero.

De acuerdo al articulo 25 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
ACFFAA, aprobado mediante Decreto Supremo N°004-2014-DE, se establece
que la Oficina General de Administracion es el encargado de organizar,
conducir, coordinar y ejecutar los procesos de tramite documentario, de
mensajeria y de archivo general de la Agencia; en consecuencia, se constituye
como el Organo de Administracién de Archivos (OAA).



6.2.

En la actualidad, la ACFFAA no cuenta con un Sistema Institucional de Archivos
constituido, de modo que cada érgano o unidad organica gestiona y archiva sus
documentos en sus oficinas. Por ello, ante la falta de espacio, algunos érganos
optaron por enviar su acervo documental en soporte fisico a la empresa
contratada para brindar el servicio de custodia de documentos.

Normatividad Archivistica

La ACFFAA cuenta con la siguiente normativa interna relacionada a la materia:

N° de norma

Fecha de
expedicion

Areas
involucradas

iSe
aplica?

Resolucion de Secretaria General N°
021-2019-ACFFAA/SG, que aprueba
la DIR-OGA-10 denominada
“Gestion Documental en la Agencia
de Compras de las Fuerzas
Armadas”

26/06/2019

Todas

Si

Resolucion de Secretaria General N°
041-2021-ACFFAA/SG, que aprueba
la DIR-OGA-017 denominada
“Integridad, custodia y conservacion
de los Expedientes de Contratacion
derivados de las Contrataciones que
realiza la Agencia de Compras de las
Fuerzas Armadas para su
Funcionamiento”.

17/06/2021

Todas

Si

Resolucion Jefatural N° 038-2023-
ACFFAA, que aprueba la DIR-SG-
008 - version 00, denominada
“Clasificacion, Desclasificacion,
Reclasificacion, Custodia y Archivo
de la informacion clasificada en la
Agencia de Compras de las Fuerzas
Armadas”.

23/03/2023

Todas

Si




6.3. Personal

En la actualidad, para el desarrollo de las actividades correspondientes al
Archivo Central de la ACFFAA se cuenta con el siguiente personal:

item Condicion Cargo Formacion Capacitacion archivistica
laboral
Egresada de Maestria en
Gestion de la Informacion y el
Especialista Conocimiento.
Contrato . . .,
. . en gestion . . Diplomado en gestion
Administrativo Licenciada en o
1 . documental L . documental y archivistica.
de Servicio - Historia/Profesional o
y Programa de especializacion
CAS S , :
archivistica en tecnologias aplicadas a la
gestién documental.
Curso intermedio en archivos.
6.4. Local

Los locales asignados al Archivo Central y de Gestion son los siguientes:

Local Ubicacion: Lima
Ndmero .
. Metros Material de . L,
Archivos de ., Direccion
. Cuadrados | Construccién
Ambientes
Mz. P, Lote 5,
Central Cooperativa Las
(local de . Vertientes, distrito
. Material )
custodia del 1 2000 noble de Villa el Salvador,
acervo provincia y
documentario) departamento de
Lima.
Av. Arequipa N°310,
distrito de Cercado
Gestion 1 40 Material noble | de Lima, provincia y
departamento de
Lima.

6.5. Equipamiento

La ACFFAA cuenta con el siguiente mobiliario y equipos que permiten el
desarrollo de las actividades de gestion archivistica:



EQUIPAMIENTO

Mueble o equipo | Cantidad | Material Estado de Observaciones
conservacion

Estanteria fija Metal Buen estado 16 cuerpos

Armarios 15 Melamine | Buen estado -

Gaveteros 10 Melamine | Buen estado -

Mesas 5 Melamine | Buen estado -

Sillas 2 - Buen estado -

Aire 1 - Buen estado -

acondicionado

Deshumedecedor 1 - Buen estado -

6.6. Fondo o acervo documental

La ACFFAA cuenta con un fondo documental por un total aproximado de
doscientos ochenta y siete (287) metros lineales correspondiente a los afos
2014 al 2023. Asimismo, se encuentra distribuido de la siguiente manera:

Metros lineales -
Local . Anos
aproximados
Archivo Central (local
de custodia del acervo 136.32 2014-2022
documentario)
Archivos de Gestidn 151.12 2014-2023

Las principales series documentales que existen son las siguientes:

N° | Serie documental Fechas I_Vletros Soporte Obs
extremas | lineales
1 | Comprobantes de Buen estado
pago 2014-2023 44 Papel de
conservacion
Expedientes de Buen estado
2 | contratacion del | 2014-2023 60 Papel de
mercado nacional conservacion
Expedientes de Buen estado
3 | contratacion del | 2014-2023 50 Papel de
mercado extranjero conservacion




6.7. Actividades Archivisticas

Las actividades archivisticas prioritarias y complementarias que se
desarrollaran en el periodo 2024 son las siguientes:

Actividades Archivisticas Prioritarias

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.

Elaboracion de la Politica Institucional de Archivos e implementacién de
la directiva del Sistema Institucional de Archivos de la ACFFAA.

El desarrollo de esta actividad permitira establecer la declaracién de la
ACFFAA respecto al manejo de su Sistema Institucional de Archivos;
asimismo mediante la Directiva establecer una linea de coordinacion
interna para el adecuado funcionamiento de dicho sistema, de acuerdo
a la legislacion archivistica vigente.

Formulacién del Cuadro de Clasificacion de Fondo de la ACFFAA:

Se elaborara este instrumento de gestion archivistica para identificar y
establecer las secciones, series documentales y tipos documentales
existentes en la entidad.

Formulacion del Plan de trabajo para la organizacién, escaneo y
preparacion de documentos para su posterior entrega a la empresa que
brinda el servicio de custodia, de la Oficina de Asesoria Juridica, Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, Secretaria General, Oficina General
de Administracion (Logistica, Mesa de Partes y Control Patrimonial) de
los afnos 2014 al 2023.

Se formulara el Plan de trabajo antes indicado con la finalidad de
descongestionar los ambientes de las areas de trabajo de los 6rganos
antes mencionados

Organizacién de documentos de la Oficina de Asesoria Juridica, Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, Secretaria General, Oficina General
de Administracion (Logistica, Mesa de Partes y Control Patrimonial) de
los afios 2014 al 2023.

Se realizara la seleccién, ordenamiento, foliacién, descripcion del
acervo documental, o la eliminacion de documentos de corresponder,
de las unidades de organizacion senaladas, de acuerdo a las pautas
contenidas en el Plan de trabajo previamente referido.

Escaneo de documentos de archivo de la Oficina de Asesoria Juridica,
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Secretaria General, Oficina
General de Administracién (Logistica, Mesa de Partes y Control
Patrimonial) de los afios 2014 al 2023.



6.7.6.

6.7.7.

6.7.8.

6.7.9.

6.7.10.

Se realizara el escaneo del acervo documental de las unidades de
organizacioén senaladas, de acuerdo a las pautas contenidas en el Plan
de trabajo previamente referido, con el fin de ponerlo a disposicion de
todo el personal a través de su almacenaje en los servidores y/o
carpetas de las PC del personal, y de esta manera prescindir del
documento fisico en materia de consultas internas.

Preparacion de documentos para su posterior entrega a la empresa que
brinda el servicio de custodia, de la Oficina de Asesoria Juridica, Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, Secretaria General Oficina General de
Administracion (Logistica, Mesa de Partes y Control Patrimonial).

Se realizara el empaquetado, enumeracion, inventariado del acervo
documental de las unidades de organizacion sefnaladas, de acuerdo a
las pautas contenidas en el Plan de trabajo previamente referido.

Entregas de documentos de archivo a la empresa que brinda el servicio
de custodia.

Se llevara el control de las entregas de documentos de las unidades de
organizacion, asimismo se centralizara el canal para los requerimientos
de documentos y entregas.

Organizacion de los expedientes de contratacion del mercado
extranjero de la Direcciéon de Ejecucion de Contratos de los afios 2015
al 2023.

Se realizara la seleccion, ordenamiento, foliacién, conservacion y
descripcion detallada de los expedientes de contratacion del mercado
extranjero de los afios en mencion.

Elaboracion del Informe Técnico de Evaluacion de Actividades
Archivisticas Ejecutadas (ITEA) del Plan Anual de Trabajo Archivistico
2024.

En cumplimiento con la normativa archivistica se elaborara el informe
de evaluacion donde se detallen las actividades archivisticas ejecutadas
por la ACFFAA.

Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico del afo 2025 de la
ACFFAA.

Se formulara en Plan Anual para el siguiente afo, el cual permitira dar
continuidad a las actividades archivisticas y fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos en la ACFFAA.



Actividades archivisticas complementarias

6.7.11. Capacitacion en materia archivistica dirigida al personal administrativo
de los 6rganos de la ACFFAA.

Con esta actividad se concientizara al personal, a través de la
transmisién de conocimientos archivisticos para contribuir en la mejora
de la aplicaciéon de los procesos técnicos, segun la normativa vigente.

6.7.12. Estimar la adquisicion de mobiliario necesario para mejorar las
condiciones de archivamiento y seguridad de los expedientes de la
Direccion de Catalogacién y los expedientes de Registro de
Proveedores del Mercado Extranjero, pertenecientes a la Direccion de
Catalogacion.

Se elaboraran dos informes, en el primero se recogera el estado
situacional de los expedientes pertenecientes a la Direccion de
Catalogacion, y en el segundo se propondran alternativas de mejora
para las condiciones de custodia y seguridad, y se realizara un estimado
de costo para el requerimiento de adquisicion de mobiliario necesario.

6.7.13. Gestionar la adquisicibn de mobiliario necesario para mejorar las
condiciones de archivamiento y seguridad de los expedientes de la
Direccion de Catalogaciéon y los expedientes de Registro de
Proveedores en el Mercado Extranjero, pertenecientes a la Direccion de
Catalogacion.

En base a los informes previamente referidos se formulara un informe
para el requerimiento de adquisicion de mobiliario para la mejora de las
condiciones de archivamiento y seguridad de los expedientes
pertenecientes a la Direccion de Catalogacion.

6.7.14. Elaboracion de la directiva de servicios archivisticos de la ACFFAA a fin
de establecer los canales adecuados para poner a disposicion la
documentacion e informacién a los usuarios internos y externos.

Se formulara una directiva que desarrolle el procedimiento del servicio
archivistico para asegurar la atencién oportuna de solicitudes de
informacion y documentacion por parte de los usuarios internos y
externos, en base la normativa vigente.

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA

En la ACFFAA se ha identificado como problematica archivistica los siguientes
aspectos:



¢ No se cuenta con espacio fisico suficiente para implementar un repositorio
del Archivo Central, debido a ello la entidad ha optado por tercerizar la
custodia de su acervo documentario.

e No se ha establecido una linea de coordinacién interna para el

planteamiento y ejecucion de actividades archivisticas, lo cual genera que
no haya un adecuado control sobre el fondo documental de la entidad.

e No se cuenta con personal capacitado en la materia que ejecute los
procesos técnicos archivisticos.

8. PRESUPUESTO ASIGNADO
El presupuesto para la ejecucién del presente plan se encuentra sujeto a la
priorizacion presupuestal en el marco del presupuesto asignado a la ACFFAA para
el Ao Fiscal 2024 y previo a la aprobacion de la Alta Direccion.

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS
En cumplimiento con la legislacién archivistica vigente, se han programado las
actividades prioritarias y complementarias que seran ejecutadas en el periodo 2024,

en funcion a la realidad y necesidades archivisticas de la ACFFAA.

En este sentido, se anexa el cronograma de actividades.



ANEXO N° 01
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISITICAS PRIORITARIAS Y COMPLEMENTARIAS - ACFFAA

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PERIODO 2024
— CRONOGRAMA
3= @
S Unidad de | & o o | 5] @ g =
= L ni = _ o) = o
S Actividad . © o Q = o) ) o = =
S medida | = | ¢ | 2| 5| 53| |5|8|5§| 3 § | § |Tota
o s|ulg| =2~ 1~°|2 /8 83|z
0 =z o

ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS

Elaboracion de la Politica Institucional de
1 | Archivos e implementacién de la directiva del Documento| 1 - X - - - - - - - - - - 1
Sistema Institucional de Archivos de la ACFFAA

Formulacién del Cuadro de Clasificacion de

Fondo de la ACFFAA Documento| 1 | - | - | X | - | - | - | - | - | - | -] - |- |1

Formulacion del Plan de trabajo para la
organizacion, escaneo y preparacion de
documentos para su posterior entrega a la
empresa que brinda el servicio de custodia, de
3 |la Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de Documento| 1 - - - X - - - - - - - - 1
Planeamiento y Presupuesto, Secretaria
General, Oficina General de Administracion
(Logistica, Mesa de Partes y Control
Patrimonial) de los afios 2014 al 2023

Organizaciéon de documentos de la Oficina de
Asesoria Juridica, Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, Secretaria General y Oficina Metros
General de Administracién (Logistica, Mesa de lineales
Partes y Control Patrimonial) de los afios 2014
al 2023

50.8| - - - - X X X X - - - - | 50.8




Escaneo de documentos de archivo de la
Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, Secretaria
General, y Oficina General de Administracion
(Logistica, Mesa de Partes y Control
Patrimonial) de los afios 2014 al 2023

Metros
lineales

50.8

50.8

Preparacion de documentos para su posterior
entrega a la empresa que brinda el servicio de
custodia, de la Oficina de Asesoria Juridica,
Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
Secretaria General, Oficina General de
Administracion (Logistica, Mesa de Partes y
Control Patrimonial)

Metros
lineales

50.8

50.8

Entregas de documentos de archivo a la
empresa que brinda el servicio de custodia

Informe

Organizacion de los expedientes de contratacion
del mercado extranjero de la Direccién de
Ejecucién de Contratos de los afios 2015 - 2023

Metros
lineales

50

50

Elaboracién del Informe Técnico de Evaluacion
de Actividades Archivisticas Ejecutadas (ITEA)
del Plan Anual de Trabajo Archivistico 2024

Informe

10

Elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico del afio 2025 de la ACFFAA

Documento

ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS COMPLEMENTARI

AS

11

Capacitacion en materia archivistica dirigida al
personal administrativo de los érganos de la
ACFFAA

Documento




12

Estimar la adquisicién de mobiliario necesario
para mejorar las condiciones de archivamiento y
seguridad de los expedientes de la Direccion de
Catalogacion y los expedientes de Registro de
Proveedores del Mercado Extranjero,
pertenecientes a la Direccion de Catalogacion

Informe

13

Gestionar la adquisicion de mobiliario necesario
para mejorar las condiciones de archivamiento y
seguridad de los expedientes de Catalogacion y
los expedientes de Registro de Proveedores del
Mercado Extranjero, pertenecientes a la
Direccién de Catalogacion

Informe

14

Elaboracion de la directiva de servicios
archivisticos de la ACFFAA a fin de establecer
los canales adecuados para poner a disposicion
la documentacioén e informacion a los usuarios
internos y externos.

Documento
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