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PRESENTACION

El Presente Plan Anual de Trabajo Archivistico sera el responsable de administrar planificar,
organizar, dirigir , coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas del Sistema
Institucional de Archivos del Proyecto Especial Sierra Centro Sur.

El Archivo Central del PESCS, se articula por el conjunto de métodos, técnicas y normas que
rigen la funcién archivistica entre ellas la Directiva 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la
elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas” aprobada con
Resolucién Jefatural N°021-2019-AGN/J, que obliga a las unidades de administracién de
archivos formular la planificacion y programacion del Plan de Trabajo Archivistico, con la
finalidad de contar con una herramienta de gestién que nos permita establecer
determinadas metas para el afio fiscal 2024, a partir de la identificaciéon de problemas y .
Dk reas pendientes de nuestro Sistema Institucional de Archivos.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL ARCHIVO CENTRAL DEL PROYECTO

ESPECIAL SIERRA CENTRO SUR -2024

1. ALCANCE

o presente Plan Anual de Trabajo del Archivistico del Archivo Central del Proyecto
Especial Sierra Centro Sur — PESCS- 2024, es de aplicacion a todos los niveles de
archivos de (gestion y central) existentes en la entidad, de conformidad con la
Directiva N 001-2019-AGN/DDPA "Normas para la Elaboracién del Plan de Trabajo
Archivistico de las Entidades Publicas".

2. OBIETIVOS GENERALES

2.1. Implementar medidas y actividades que permitan mejorar la gestion documental en

materia archivistica del PESCS, en cumplimiento de lo establecido por la legislacién .
sobre la materia y la politica de modernizacién del Estado Peruano.

2.2. Fortalecer el Sistema de Archivos de la entidad con el propdsito de garantizar un
correcto tratamiento, conservacién y utilizacion del acervo documental para lograr
un debido control, organizacién, archivamiento, transferencia, eliminacidn y otras
actividades archivisticas aplicadas a las series documentales que se custodian en el
Archivo Central.

3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS
3.1. Formular el Programa de Control de Documentos y otros documentos de gestion

archivistica.

Meta: Identificar las series documentales que se producen en el PESCS como resultado
de sus actividades; asi como permitir la transferencia y/o eliminacion de documentos
de una manera mas agil y oportuna. ‘
Logro: Contar con herramientas de gestion archivistica que permitan reducir los
tiempos de los procesos de organizacion, transferencia y eliminacién de documentos,
asi como la comprobacion de las series documentales que se generan a nivel
institucional con su correspondiente clasificacion de seguridad.

3.2. Descongestionar el Archivo Central y los de Gestion
Meta: Identificar y eliminar los documentos que ya cumplieron su ciclo de vida en la

institucion.
Logro: Contar con una mayor disponibilidad de espacios en los diferentes niveles de

archivo para asegurar la custodia, en [ugares apropiados, de los documentos fisicos que

se producen en la institucién.




3.3. Planificar y controlar el cumplimiento de las actividades archivisticas.

3.5.

Meta: Entregar dentro de los plazos establecidos por los solicitantes que corresponde,
los distintos documentos de gestién archivistica que exijan los solicitantes, en
coordinacidon con los archivos central y de gestion de la institucidn.

Logro: Contar con documentos de gestién archivistica que permitan medir el
desempefio de las actividades de los distintos niveles de archivo de la institucién.

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

vigente.

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

Logro: Alinear los procedimientos archivisticos de la institucién con lo establecido por

las entidades competentes.

Sensibilizar al personal directivo y a los colaboradores sobre laimportancia de la labor
archivistica y su implicancia en la administracién del PESCS.

Meta: Capacitar al personal de los archivos de gestion directamente involucrados en
las actividades de los distintos niveles de archivo respecto a la aplicacién de la
normatividad vigente.

Logro: Aplicacién uniforme de los procedimientos técnicos archivisticos en la gestién
documental.

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

institucién.

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

Logro: Documentacion debidamente organizada que permitird una atencién oportuna
de los requerimientos de los usuarios internos o externos, asi como agilizar la gestién
de espacios, a través de la transferencia de documentos o su proceso de eliminacidn.

3.7. Implementar tecnologias para la gestién documental.

Meta: Implementar tecnologias para el manejo, conservaciéon y custodia de la

documentacién e informacion
Logro: Un servicio eficiente a los administrados y usuarios internos de la entidad.
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4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
a) Sector Gubernamental: Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego

b) Nombre de la Entidad: Proyecto Especial Sierra Centro Sur
c) Nombre del Director de la Entidad: Ing. Francisco De la Cruz Ayala
d) Nombre del responsable del Archivo Central: Luis Dario Chipana Hinostroza (e)

e) Direccién de la entidad: Urbanizacién Mariscal Céceres Mz. R-18 / A.H. Covadonga
Mz. A2 Lt. 11 (Direccién del Archivo Central)

f) Teléfono del Archivo Central: (066) 31-1839

g) Correo Electrénico institucional: pescs@pescs.gob.pe

POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El presente documento de gestion archivistico es el reflejo de la existencia de un
Organo de Administracién de Archivos en la institucién, el cual se rige bajo el marco
de la legislacidn Archivistica Nacional, en especial de las normas técnicas emitidas
por el Archivo La administracion de documentos y archivos comprende una serie de
procedimientos relacionados entre si, que requieren de un tratamiento uniforme y
un respaldo que garantice su cumplimiento. General de la Nacion, érgano rector del
Sistema Nacional de Archivos.

6. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
6.1. ORGANIZACION

a. Archivo Central
Es el érea que se encarga de cumplir y hacer cumplir las normas y directivas del
Sistema Nacional de Archivos, depende funcional y organicamente del Organo de
Administracion de Archivos de la institucion. El responsable de esta oficina,
participara activamente en la conduccién del Sistema Institucional de Archivos,
coordinando las actividades archivisticas, y uso de la documentacién proveniente de
los Archivos de Gestion.
Asimismo, es aquella en el que se agrupan los documentos transferidos de los
Archivos de Gestién finalizado su tramite y cuando su consulta no es constante.
e El titular debe:
- Gestionar la capacitacion del responsable y personal del Archivo Central.
- Gestionar y dotar los recursos para el correcto funcionamiento del Archivo
Central.
e Son funciones del Archivo central.
- Cumplir y hacer cumplir con el marco normativo institucional y nacional en
materia archivistica.
- ldentificar y proponer las series documentales.
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- Efectuar acciones de control de la organizacién y descripciéon de los
documentos archivisticos recibidos por transferencia.

- Recibir las trasferencias de los Archivos de Gestion.

- Efectuar las acciones de conservacién de los documentos archivisticos.

- Elaborar instrumentos archivisticos.

- Brindar asesoramiento.

b. Archivo de Gestion o Secretarial.
Se encuentran ubicados en las unidades de organizacidn y unidades funcionales de
la institucion, custodian los documentos archivisticos en proceso de tramitacién o
que conforme a su periodo de retencién son objeto de consulta o uso. Son de
responsabilidad de las secretarias de cada Direccién, Oficinas o Areas del PESCS,
debiendo:

¢ Organizar:

- Administrar los documentos archivisticos que han sido producidos por la
unidad de organizacidn o unidad funcional de forma eficaz y eficiente.

- Los documentos archivisticos de acuerdo a las series documentales por areas
técnicas, administrativas y contables en files y Archivadores de palanca.

- Los documentos recibidos y emitidos por orden correlativo y fechas
correlativas, debidamente forrados y en el lomo colocar el nombre de la serie
documental.

- ldentificar y proponer las series documentales al Archivo Central en el marco
de la normativa vigente.

e Conservar:

- lLas series documentales y expedientes en archivadores y otros en estantes

de dngulos ranurados, armarios de metal y de madera evitando la humedad.
e Garantizar:

- El acceso al contenido de los documentos archivisticos en soportes fisicos,

electrénicos y digitales a través de la descripcidon documental.
e Transferir:

- Al haber cumplido su ciclo vital y al haber culminado su tramite o al ya no
ser de consulta constante serdn trasladados al Archivo Central bajo listado
de inventario por afos y series documentales. Asimismo, se deberd de tener
en cuenta el Programa de Control de Documentos de la institucién y el
periodo de retencién documental.

6.2. NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

Todas las unidades organicas del PESCS aplican las normas del Sistema Nacional de
Archivos.
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| NORMA FECHA DE AREAS | ¢SE
: EMISION ' INVOLUCRADAS | APLICA?
- Directiva N2 001-2019-AGN/DDPA “Normas para | |
la elaboracién del plan anual de trabajo 24 -01-2019
archivistico de las entidades publicas”. |

Archivo Central Si

- Decreto Ley N° 19414 “Ley de Defe

i y e UeIensa 54 10-2018| Archivo Central
Conservacion e Incremento del Patrimonio Si
Documentalde la Nacion.

- Decreto Supremo N° 022-75. 29-10-1975| Archivo Central Si

J |- Ley N2 25323: Ley del Sistema Nacional d
¥ y ajNacionalce 06-11-1991/ Archivo Central si

Archivos. | .

Cuadro 1: Normatividad archivistica en el PESCS.

e Normatividad interna:
- Resolucién Directoral N2 146-2023-MIDAGRI-PESCS-1601 que aprueba la
conformacion del "Comité Evaluador de Documentos (CED), del Proyecto
Especial Sierra Centro Sur".

6.3. PERSONAL
A la cabeza del Archivo Central se cuenta con un (01) responsable a nivel de toda la

institucion. Ademas, se cuenta con un (01) personal capacitado laborando en el Archivo
Central, de acuerdo al siguiente detalle.

: Condicion . L .
Item Cargo Formacidn Capacitation archivistica ‘
laboral
1 Responsable L . »
Cargo de .| Ciencias Cursos en archivo y gestidn
del Archivo .
encargatura. Contables. documentaria.
Central.
2 .. Personal Lo ) ..
Locacién de . Ciencias Cursos en archivo y gestion
o Organizador . )
Servicios. .| Sociales. documentaria.
Documentario.

Cuadro 2: Personal del Archivo Central del PESCS.



PESCS

Proyectn Especisl S1oera Contro Sur

Lo . | Ministerio
B PERU | de Desarrollo Agrario
y Riego

6.4. LOCAL
Los locales asignados al Archivo Central y los de gestion del PESCS suman un total de

dos (02), de los cuales, el local del archivo central es alquilado y el local de los de gestidn

es concesionado.

Asimismo, ambos locales son de maerial noble y se encuentran en buenas condiciones.

Ubicacién del local

| Numero de [ Metros | Materiales de . .
[ . . Direccion

ambientes |cuadrados construccion

‘ Asentamiento Humano
L Covadonga MZ. A2 Lt. 11(a

Archivos

200 Material noble

ribucion de lps locales de los arch#\%‘gqjgl %‘g‘&a del Archivo
.r Regional de Ayacucho).

Archivo Central |01
Cuadro 3: Dis

Archivos de Urb. Mariscat Caceres Mz.

» 15 394 Material noble
Gestidn | R Lt. 18 — Ayacucho.

6.5. EQUIPAMIENTO
Los bienes, equipos informaticos y de seguridad con los que se garantiza la adecuada
gestion archivistica en el Archivo Central del PESCS son los siguientes:

T i |
Mueble o equipo |Cantidad | Material |Estado de conservacién
- Estanteria 75 Metal  Regular estado
Q - Estanterfa 09 Madera |Regular estado
Escritorio 01 |Madera Regular estado
- Mesasimple |01 iMadera Regular estado
|
- Extintor 02 - Regular estado
- Sillon de(01 Metal Mal estado
escritorio
- Silla 01 Metal  |Mal estado ‘
- Silla 02 Madera |Regular estado ‘
| |
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- Fotocopiadora |01 | Regular estado
Bizhub
Cuadro 4: Equipamiento del Archivo Central del PESCS.

6.6. FONDO DOCUMENTAL

En el Archivo Central del PESCS se conservan y custodian documentos desde el inicio
de operaciones de la institucion (1984) hasta el afio 2022.

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

Serie Documental Fechas Observaciones
Soporte
Extremas
Comprobantes de Pago 1985-2021 | Papel Organizado
Rendiciones 1990-2021 | Papel En proceso de organizacion.
3 Expediente erfiles Papel En proceso de organizacién.
xpedientes 'y p 1985-2022 | P P ganizaci
tecnicos
4 Cartas, memorandos, En proceso de organizacion.
informes, documentos Papel
. . 1984-2021
varios remitidos y
emitidos
5 Resoluciones Organizadas.
irectoral Papel
Dlre.c or? es, 1982-2021 p
ministeriales v
administrativas |
il boletas de Papel Organizadas.
6 |Planillas y 19842017 | P &
e @
iquidacion re Papel En proceso de organizacion,
8 quuudac.l es y p 1990-2020 p p g
| liquidaciones de obra
9 Convenios Papel En proceso de Organziacion.
~onvenios | 1990-2022 | P P &
_ interinstitucionales
1 i .' Y
Ot documentos Papel En proceso de organizacion.
10 | Otros 1984-2020 | p p 8

| diversos |

|
Cuadro 5: Fondo*documental del PESCS.
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6.7. ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
Las actividades archivisticas programadas aseguran el cumplimiento de los objetivos

planteados, como se presentan a continuacion:

e Organizacion de Documentos

La organizacion de documentos es un proceso técnico archivistico queconsiste en el
desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los
documentos. La clasificacion de los documentos, se realiza respetando el principio de
procedencia administrativa y el principio de orden original. De acuerdo a dicho
principio la Clasificacion se harad respetando la unidad organica de origen de los
documentos manteniendo el orden que se les dio en ella.

Asimismo, las funciones y actividades de las unidades organicas daran origen a las
series documentales, las que se ordenan de manera alfanumérica segin la estructura

organica del PESCS.

e Descripcién Documental

la descripcion documental es un proceso técnico archivistico que consiste en
identificar, analizar y determinar los caracteres externos e internos de los documentos
con la finalidad de elaborar los auxiliares o instrumentos descriptivos.

El Archivo Central continuard las labores de actualizacién de los inventarios de
documentos, tanto en soporte digital como en soporte papel, a fin dedescribir
adecuadamente las series documentales.

¢ Seleccion Documental

La seleccién documental es un proceso técnico archivistico que consiste en identificar,

’ analizar y evaluar las series documentales para predeterminar sus periodos de
retencidn, en base a los cuales se formulara el Programa de Control de Documentos.
Este proceso permite programar de acuerdo a su siclo vital la: transferencia de
documentos de los archivos de gestion y la eliminacién de documentos.

El Archivo Central programara estos dos procedimientos archivisticos, con la finalidad
de permitir el descongestionamiento de los archivos de gestién y el Archivo Central,
respectivamente.

e Conservacion de Documentos

La conservaciéon de documentos es un proceso técnico archivistico que consiste en
mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los documentos mediante la
implementacién de medidas de preservacion y restauracién.

11
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e Servicio Archivistico

El servicio archivistico es un proceso técnico que consiste en poner a disposicion de los
usuarios y de las diferentes oficinas la documentacién de la entidad con fines de
informacion. No olvidar las normas éticas del Archivero.

En tal sentido, el Archivo Central, brinda los servicios de atencién de requerimientos de
documentos, a través de la Direccién de Administracién.

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

7.1. Personal insuficiente
Para el Archivo Central del PESCS no cuenta con personal suficiente, cuya labor sea
permanente, permitiendo la formulacion de documentos de gestién archivistica, ‘
desarrollo de los procesos y procedimientos tecnicos archivisticos en el acervo
documental, respetando los plazos del Plan Anual de Trabajo Archivistico.

7.2, Falta de conocimiento de los procesos de archivo
En los archivos de gestion se detectd la falta de conocimiento de los procesos de archivo

y de la normativa vigente.

7.3. Procedimientos archivisticos internos y normativa interna desactualizada en materia

archivistica interna del PESCS

Debido a las recientes modificaciones en la normativa del Sistema Nacional de Archivos,
se requiere que los procedimientos archivisticos de la institucidn sean actualizados.
También es necesario que se desarrolle una normativa interna sobre los procesos

archivisticos y de gestion documental.

7.4. Implementacion de nuevas tecnologias
Se necesita implementar un software integral de gestién documental que permita
mejorar los procesos de conservacion preventiva del acervo documental del Archivo

Central, su sistematizacion y digitalizacion.
7.5. Medidas de seguridad

Falta detectores de humo y otras alarmas de seguridad para la proteccién y resguardo
del patrimonio documental.

12
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8. PRESUPUESTO ASIGNADO
Los requerimientos de bienes y servicios necesarios para llevar a cabo las actividades

archivisticas se realizan considerando el marco presupuestal institucional del PESCS.
Cada archivo de gestidn solicita la atencién de sus requerimientos a través de [a unidad
organica de soporte administrativo correspondiente y el Archivo Central lo realiza a
través de la Direccion de Administracion del PESCS.

Para el afio 2024, se requiere para el Archivo Central la asignacion de recursos con el

siguiente detalle:

N° | item Presupuesto

1 Bienes S/. 18, 000.00

2 Servicios S/. 1,000.00

3 Personal S/. 45, 000.00

04 | Alquiler de local S/. 36,000.00
| Total S/. 100, 000.00

Cuadro 6: Presupuesto asignado al Archiva Central del PESCS.

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS
Se anexa el cronograma de actividades archivisticas y complementarias del Archivo
Central del PESCS, donde se muestra a detalle cada una de las actividades que se
realizaran en el afio 2024.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPEMENTARIAS ——l

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

P |Actividad Unidad de |Meta |Cronograma

R Medida  |anual (E F|MA[M[s[A[s|O[N[D[T

| o)
. 0] T

R A

| L

D

A

D

1 | Conformacion de OAA (Organo de N2 Comité |1 X 1

Administracion de archivo) |
2 | Conservacion de Documentos Metros |20 X[X|X[X]X]|X[X]|X 20
lineales
3 |Descripcidn de Documentos Metros 50 XIX|XIXIX[X|X|X 50 |
| lineales | J

13
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’T Elaboracion del Programa de Control de | N2 de 2 2
Documentos (PCD) Informes
5 | Organizacion de los documentos Metros 100 X[X|X 100
lineales
6 |Servicios archivisticos N2 de 100 X[X|X|X|X]|100
Servicio
7 | Transferencia de documentos al Archivo | Metros 50 X[X|X[X 50
Central lineales
8 |Eliminacion de documentos Ne de 2 X 2
Informes
9 |Elaboracion de documentos de gestidn Ne de 4 X X4
archivistica Informes
10 | Digitalizacion de documentos Metros 20 X X120
lineales .
11 | Gestidn de infraestructura, inmobiliarioy | N2 de 3 X 3
equipos Informes
12 | Asesoramiento técnico y atencién a N2 de 3 X X3
consultas de la entidad Asesoria
y/o
atencién
13 | Limpieza del drea del archivo N2 de 12 X|X[X[X[X]12
Servicio
14 | Supervision de archivos de la entidad Ne de 4 X X|4
Supervision
15 | Capacitacion archivistica Ne de 4 X 4
Capacitacio
nes
16 | Adquisicion de equipos para el archivo N2 de 2 2
central equipos
17 | Elaboracién del PATA 2025 N° de 1 X |1 P
informes

Cuadro 7: Cronograma de actividades archivisticas y complementarias.
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