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1. PRESENTACION

La Ley 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, cred el Sistema Nacional de
Archivos con la finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos
de las entidades publicas. Asimismo, aprobd que el Archivo General de la Nacion es el
organo rector y central del Sistema Nacional de Archivos, siendo una de sus funciones
proponer la politica nacional en materia archivistica y supervisar y evaluar su
cumplimiento.

En ese marco, el Archivo General de la Nacién aprobé mediante Resolucion Jefatural
N° 021-2019-AGN/J, la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboracion
del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, la cual tiene por
objetivo orientar a las entidades de la Administracién Publica en la elaboracién del Plan
Anual de Trabajo Archivistico que es el instrumento de gestibn que orienta las
actividades archivisticas en un periodo de tiempo.

Por su lado, el Organismo Técnico de la Administracién de los Servicios de
Saneamiento, es el organismo publico técnico especializado adscrito al Ministerio de
Vivienda Construccion y Saneamiento, por lo tanto, su acervo documental forma parte
del Sistema Nacional de Archivos encontrandose, de esta manera, sujeto a las
disposiciones normativas del Archivo General de la Nacion.

En ese contexto, se ha elaborado el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Organismo
Técnico de la Administracion de los Servicios de Saneamiento para el afio 2025, que
tiene por objetivo principal el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos a
través del adecuado control de documentos, servicio archivistico y elaboracion de
documentos de gestiéon archivistica, asi como el fortalecimiento de la capacidad de
custodia del Archivo Central.

2. MARCO LEGAL

2.1. Ley 25323, del Sistema Nacional de Archivos.

2.2. Decreto Legislativo N°1446, que modifica la Ley 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.

2.3. Decreto Supremo N°123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

2.4. Decreto Supremo N°006-2019-VIVIENDA, que aprueba la Seccion Primera del
Reglamento de Organizacién y Funciones del OTASS.

2.5. Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

2.6. Decreto Supremo N° 005-2020-VIVIENDA que aprueba el Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo N°1280, que aprueba la Ley Marco de la
Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento.
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2.7. Resolucion Directoral N° 000045-2024-OTASS-DE, que aprueba el Plan
Estratégico Institucional (PEI) Ampliado 2023-2027 del Organismo Técnico de
la Administracién de los Servicios de Saneamiento.

2.8. Resolucion Directoral N° 000071-2024-OTASS-DE, que aprueba el Plan
Operativo Institucional del OTASS Modificado, versién 1.

2.9. Resolucion Jefatural N°021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico
de las Entidades Publicas”.

. ANTECEDENTES Y ALCANCE

3.1. ANTECEDENTES

El Plan Anual de Trabajo Archivistico del OTASS 2025 se elabora en el marco de las
disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacién, entidad rectora del
Sistema Nacional de Archivos, particularmente las aprobadas en la Directiva N° 001-
2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico
de las Entidades Publicas”, la cual busca garantizar que con la elaboracion de este
instrumento de gestién se garantice la planificacion archivistica de la entidad publica
y oriente sus actividades hacia la proteccién del documento archivistico.

El Plan Anual de Trabajo Archivistico, conforme con su definicién sefalada en la
Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, es el instrumento de gestion archivistica que
reporta las actividades a desarrollar en un periodo determinado de tiempo, en
relaciéon a los objetivos y metas programadas para el desarrollo de los archivos de
la entidad; y también permite ejecutar la evaluacion de los resultados y el empleo de
los recursos en los archivos de la entidad publica.

En ese contexto, el presente Plan Anual de Trabajo Archivistico del OTASS para el
ano 2025, se ha elaborado de conformidad con las disposiciones de la Directiva N°
001-2019-AGN/DDPA; asi, por ejemplo, se encuentra alineado a las politica y
objetivos institucionales contenidos en el Plan Estratégico Institucional, considera
como antecedente la implementacion de las actividades del Plan Anual de Trabajo
Archivistico del afio 2024, asi como la realidad y problematica archivistica del
OTASS, y finalmente, se elabora en coordinacién con la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y participacion de las unidades de organizacién del OTASS.

3.2. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico del Organismo Técnico de la Administraciéon de
los Servicios de Saneamiento correspondiente al afno 2025 alcanza a todos los
archivos de gestion de las unidades de organizacién y al Archivo Central que esta
cargo de la Gerencia General en su calidad de Organo de Administracién de
Archivos del OTASS.
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4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a) Sector Gubernamental :
b) Nombre oficial de la Entidad : Organismo Técnico de

Vivienda, Construccion y Saneamiento.

la

Administracion de los Servicios de

Saneamiento — OTASS.

c) Nombre de la maxima autoridad : Luis Herndn Contreras Bonilla.
de la Entidad

d) Nombre del responsable del : Maria Teresa Cornejo Ramos.
Organo de Administraciéon de
Archivos

e) Nombre del responsable del : Christian lvan Aponte Fajardo.

Archivo Central

f) Direccion de la entidad
101, San Isidro, Lima

g) Teléfono : (01) 500 2090

h) Correo electronico de contacto . christian.aponte @otass.gob.pe

5. CARACTERIZACION DE LA PROBLEMATICA ARCHIVIiSTICA DE LA ENTIDAD

El Organismo Técnico de la Administracién de los Servicios de Saneamiento fue creado
mediante la Ley 30045, Ley de Modernizacion de los Servicios de Saneamiento, e inicio
sus operaciones a finales del afio 2014, periodo a partir del cual datan sus primeros
documentos emitidos por la Direccion Ejecutiva.

Desde el ano 2014 hasta el 2019, la produccién documental del OTASS se caracterizé
por generar (recibir y emitir) todos sus documentos en soporte papel, situacion que se
modificé cuando en el afio 2020 se implementd el nuevo sistema de gestion documental
que permitié a las unidades de organizacion emitir documentos electronicos con firma
digital. Sin embargo, aun cuando la mayor parte de la produccién documental del
OTASS, desde dicho afio, es digital, todavia la entidad continda generando documentos
en soporte papel que se encuentran custodiados por las unidades de organizacién en
los ambientes de sus oficinas.

Para tener mayor detalle del estado situacional de los documentos que las unidades de
organizacién tienen en custodia, el Archivo Central (a cargo de la Gerencia General), en
el marco de la implementacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de los afios 2023
y 2024, realiz6 supervisiones a los archivos de gestion de la Direccion de Operaciones,
Direccion de Monitoreo y Evaluacion, Oficina de Administracion, Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, Unidad de Abastecimiento y la Unidad de Recursos
Humanos; obteniendo como conclusién lo siguiente: i) las unidades de organizacion no
disponen del espacio suficiente para la custodia de documentos, ii) no elaboran los

Calle Germéan Schreiber 210, oficina
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instrumentos de descripcién para el control de los documentos, v, iii) no cuentan con el
personal idoneo para el tratamiento archivistico (organizacion, descripcion, vy
conservacion) de sus documentos.

En el Archivo Central el acervo documental asciende a doscientos sesenta y cinco (265)
metros lineales, de los cuales el 70 %, corresponde a la Unidad de Finanzas, la Unidad
de Abastecimiento, la Unidad de Recursos Humanos y la Direccion de Operaciones:

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION m
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE FINANZAS

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJD DIRECTIVO
PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR
OFICINADE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
OFICINA DE GESTION SOCIAL Y COMUMNICACIONES
OFCINADE ASESORIAJURIDICA

OFCINA DE ADMINISTRACION

GERENCIA GENERAL

DIRECCION EJECUTIVA

DIRECCION DE POLITICAS ¥ GOBIERNO CORPORATIVO
DIRECCION DE OPERACIONES

DIRECCION DE MONITOREC ¥ EVALUACION
DIRECCION DE MONITOREQ

DIRECCION DE INTEGRACION

DIRECCION DE GESTION ¥ FINANCIAMIENTO
DIRECCION DE EVALUACION

CONSEIQ DIRECTIVO

COMISION DE DIRECCION TRANSITORIA
ASISTENCIA TECNICA

=]
=

5
ha
=
[
=]
£
o
un
=1
@
=
=
=
m
=
)
=]

100

Esta informacion confirma que las unidades de organizacion que mas documentos han
transferido al Archivo Central (Unidad de Recursos Humanos, Unidad de
Abastecimiento, Direccion de Operaciones, y ademas la Unidad de Finanzas), son
aquellas que continian generando mayor volumen documentos en soporte papel, lo que
ocasiona hacinamiento de documentos por la carencia de espacio suficiente para su
custodia, falta de control documental debido a que no cuentan con el personal
capacitado para la elaboracién de instrumentos de descripcion y el tratamiento
archivistico necesario, lo cual genera, a su vez, que el servicio archivistico no se efectue
de manera oportuna.

Ademas, y en relacion con lo anterior, la entidad no tiene aprobado su Programa de
Descripcion Archivistica que es el instrumento de gestion que planifica la normalizacién
de los instrumentos de descripcion archivistica a efectos de mejorar el control que se
tiene sobre los documentos; siendo que la formulacién del programa esta a cargo del
Organo de Administracion de Archivos a través del Archivo Central.

Finalmente, el Archivo Central del OTASS tiene asignado para el desempefo de sus
actividades -entre las que se encuentra brindar asistencia técnica a los archivos de
gestion-, bienes y equipos que requieren de renovacion y/o mantenimiento (tales como
sillas, computadoras y escaneres de alta produccion), y no cuenta con el material de
imprenta suficiente para la descripcion de las unidades de conservacién, asi como
tampoco de un bien mueble para el traslado interno de los documentos.
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6. ARTICULACION CON EL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL Y EL PLAN
OPERATIVO INSTITUCIONAL

El Plan Anual de Trabajo Archivistico del OTASS 2025, se encuentra alineado al
siguiente objetivo estratégico institucional, accion estratégica institucional y actividad
operativa:

6.1. OBJETIVO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

De acuerdo al Plan Estratégico Institucional 2023-2027 Ampliado del OTASS,
aprobado mediante Resolucion Directoral N ° 000045-2024-OTASS-DE, el Plan
Anual de Trabajo Archivistico del OTASS 2025, se encuentra articulado con el
siguiente Objetivo Estratégico Institucional:

OEI.04 Modernizar la Gestion Institucional

6.2. ACCION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

De acuerdo al Plan Estratégico Institucional 2023-2027 Ampliado del OTASS,
aprobado mediante Resoluciéon Directoral N ° 000045-2024-OTASS-DE, el Plan
Anual de Trabajo Archivistico del OTASS 2025, se encuentra articulado con la
siguiente Accion Estratégica Institucional:

A.E.1.04.5 Gestion Estratégica y Operativa Efectiva

6.3. ACTIVIDAD OPERATIVA

Acorde con el Plan Operativo Institucional del OTASS Modificado, version 1,
aprobado mediante Resolucion Directoral N ° 000071-2024-OTASS-DE, el Plan
Anual de Trabajo Archivistico del OTASS 2025, se formula en articulacion con la
siguiente Actividad Operativa Institucional:

A0I00158900029: Conducir las acciones de gestion documental y atencion al
usuario.

7. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Y REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA
ENTIDAD

Las actividades archivisticas en el Organismo Técnico de la Administracion de los
Servicios de Saneamiento se conducen de conformidad con las disposiciones
aprobadas por el Archivo General de la Nacién y las funciones del Sistema Nacional de
Archivos, segun lo dispuesto en la Ley N ° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos,
los cuales son:
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a)
b)
c)
d)

e)

f)

Proteger y defender el “Patrimonio Documental de la Nacion;

Contribuir a la eficiente gestion publica y privada en apoyo al desarrollo nacional;
Cautelar y difundir los valores de identidad nacional;

Fomentar la investigacion cientifica y tecnolégica a través del servicio de los
fondos documentales; vy,

Asegurar la uniformidad y eficiencia de los procesos técnicos archivisticos en la
Republica.

Regular y garantizar la gestion, tratamiento y preservacion de los documentos
de archivo en un entorno digital.

Respecto a la realidad archivistica del Organismo Técnico de la Administracién de los
Servicios de Saneamiento, a continuacion, se describen los siguientes aspectos:
organizacién, normatividad archivistica, personal, local, equipamiento, fondo
documental y actividades archivisticas:

7.1. ORGANIZACION

De acuerdo con el literal m) del articulo 12 del Reglamento de Organizacién y
Funciones - ROF del OTASS aprobado mediante Decreto Supremo N ° 006-
2019-VIVIENDA, la Gerencia General, como 6rgano de la Alta Direccion, es el
organo encargado de “conducir los procesos de administracion del acervo
documentario y archivo central del Organismo Técnico de Administracion de los
Servicios de Saneamiento, de conformidad con las normas del Sistema Nacional
de Archivos”.

Asimismo, de acuerdo con el numeral 7.2.1 de la Directiva N ° 003-2020-OTASS-
GG (Versién 2) Administracion del Sistema Institucional de Archivos del OTASS,
la Gerencia General se desempefia como el Organo de Administracién de
Archivos del OTASS; por lo tanto, conduce el Sistema Institucional de Archivos y
lidera las actividades archivisticas de alcance institucional, teniendo, entre otras,
la siguiente funcion:

“7.2.2 Son funciones del OAA, las siguientes:

(..)

b) Formular y proponer los planes relacionados a la gestion archivistica y gestion
documental.

(..)

De otro lado, el Sistema de Institucional de Archivos se encuentra integrado por
los archivos de las unidades de organizacion y unidades funcionales del OTASS
(archivos de gestion) y el Archivo Central, los cuales adoptan el Modelo A
(modelo estandarizado) establecido por el Archivo General de la Nacion:
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ARTICULACION DE LOS ARCHIVOS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE

ARCHIVOS DEL OTASS

Modelo A

S
Archivo de

/ Gestidn
—

Archivo de

|| | Geston

—
Archivo de

\ Gesticn

N
—
Archivo de
Gestion |
—

11

—

Archivo
Central

\—./’/

Fuente: Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA

7.2. NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

Tabla 1: Normativa en materia archivistica del OTASS

Resolucion de Gerencia General N °
000050-2024-OTASS-GG, que
aprueba la directiva DIR-007-2024-
OTASS-GG “Disposiciones para la
Gestion Documental en el OTASS”.

26/09/2024

Toda la
entidad

Total

En el Organismo Técnico de la Administracion de los Servicios de Saneamiento
se encuentran vigentes los siguientes documentos de gestién archivistica con
el fin de establecer los lineamientos y procedimientos para la organizacion,
custodia, conservacion, seleccion y servicio archivistico:

Resoluciéon Directoral N ° 000075-
2024-OTASS-DE, que aprueba la
directiva DIR-003-2020-OTASS-GG,
version 2, Administracion del Sistema
Institucional de Archivos del OTASS.

22/08/2024

Toda la
entidad

Total

Resoluciéon Directoral N ° 000079-
2023-OTASS-DE, que conforma el
Comité Evaluador de Documentos del
OTASS.

16/05/2023

Toda la
entidad

Total

Resolucion de Gerencia General N °
16-2020-OTASS/GG que aprueba la
directiva N ° 005-2020-OTASS/GG
Procedimientos Archivisticos en los
Archivos de Gestion del OTASS.

14/08/2020

Toda la
entidad

Total
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7.3. PERSONAL

La Gerencia General, Organo de Administracion de Archivos, cuenta con el
siguiente personal para el desarrollo de las actividades archivisticas de alcance
institucional:

Tabla 2: Personal de Archivo Central del OTASS

ftem Condicion Cargo Formacién Capacitacion Archivistica
laboral
Master en  Archivistica
(egresado).
Maestria en Gestion de la
Personal Especialista en Informacion y del
1 Gestion de | Historiador/Profesional | Conocimiento (egresado).
CAS .
Archivo
Diplomados y cursos de
especializacion en
administracion de Archivos y
gestién documental.
Maestria en Gestién
Empresarial (estudios
I concluidos).
2 Pecr;i)gal ﬁuxrzl_lar de Historiador/Profesional
renivo Cursos, Diplomados en
gestion documental y
archivo.
7.4. LOCAL

El OTASS cuenta con un (1) ambiente para su Archivo Central de
aproximadamente 55 m?, ubicado en Calle German Schreiber 272, oficina 402
(4to. Piso), San Isidro - Lima, construido de material noble, utilizado para labores
archivisticas, conservacién y custodia del Fondo Documental; tiene una
capacidad instalada de 409.2 metros lineales.



Motivo: Soy el autor del AW Fecha: 2024/11/25 17:43:36-0500
d

ocument
~Fecha: 2024/11/25
17:41:28-0500

T PLAN Versién
@ OTasSsS

Firmado digitalmente por
Firmado digitalmente por C(}{RNEJO RAMOS Maria Teresa FAU 20565423372
isti SO
,52,?9;'\5 ;’Sg&%%%gggsﬁ?” _<S- Motivo: Soy el autor del documento
P —
e

Plan Anual de Trabajo Archivistico del Organismo
Técnico de la Administracion de los Servicios de 01
Saneamiento 2025

> SERVICIOS DE SANEAMIENTO

Se cuenta también con diecinueve (19) Archivos de Gestidon que se
corresponden con los 6rganos y unidades organicas del OTASS.

Tabla 3: Locales de archivo en el OTASS

Ubicacion(es) del (los) local(es)

Calle German Schreiber 242,

) .
Central 1 55m Material noble Oficina 402.

Los archivos de gestiébn se
Gestion 19 40 m*(*) Material noble ubican en las oficinas 101, 301,

404, 501, 602, 703, 803 y 901 de
Calle German Schreiber 210.

No se cuenta con

Periféricos Archivos - - -
Periféricos
No se cuenta con
Desconcentrado Archivos - - -
Desconcentrados

(*) Metros cuadrados aproximados.

7.5. EQUIPAMIENTO

Para el desarrollo de las labores archivisticas, el Archivo Central del OTASS
cuenta con los siguientes muebles y equipos:
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Tabla 4: Equipamiento del Archivo Central del OTASS

. . . Estado de :
Mueble o equipo Cantidad Material Conservacion Observaciones
Estanteria rodante 24 Metal Bueno 372 baldas de
1.10m
Computa_dO(as de 2 Bueno
escritorio
Anexo telefénico 1 \ Bueno
Escritorios 2 Melamina Bueno
Mesa de Trabajo 1 Melamina Bueno
Silla Giratoria 1 Metal Bueno
Gaveteros 2 Metal Regular
Gavetero aéreo 1 Metal Bueno
Escaner de alta ) ‘ Regular
produccién
Extintores 3 Bueno
Carretilla 1 Bueno
Luces de
; 2 Bueno
emergencia
Deteﬁc;:gs de 3 Bueno
Plafones Led 7 Bueno
Termohigrémetro 1 Bueno
Luxémetro 1 Bueno
Escalera 1 Aluminio Bueno De 03 pasos
Pizarra 1 Acrilico/corcho Bueno
Dispensador de
agua 1 Bueno
Deshumedecedor 2 Bueno
Purificador de aire 2 Bueno
Equipo Qe aire 1 Bueno
acondicionado

7.6. FONDO DOCUMENTAL

El Fondo Documental que el Archivo Central tiene en custodia asciende a
265.63 metros lineales aproximadamente. Los documentos fisicos transferidos
por todas las unidades de organizacién datan del ano 2014 hasta el 2022.

Todas las series documentales que el Archivo Central tiene en custodia cuentan
con sus respectivos inventarios, encontrandose actualmente en paquetes
debidamente identificados y ubicados.

El Fondo Documental data desde el 2014, no habiendo documentos de afios
anteriores debido a que el OTASS, creado en junio del 2013 mediante Ley N °
30045, inici6 sus operaciones dicho afio.

Destacan las siguientes series documentales en custodia del Archivo Central:
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Tabla 5: Principales series documentales en custodia del Archivo Central del

OTASS
Fondo o Acervo Documentario
Cantidad de
_ Fechas Unidade§ de _
N° Serie Documental E Instalacion o Soporte Observaciones
xtremas
Metros
Lineales

1 | Resoluciones Directorales 2014-2021 0.775 ml Papel

Resoluciones de Serie
2 s . 2015-2019 0.30 ml Papel documental

ecretaria General
cerrada

3 Resoluciones de Gerencia 2019-2021 0.18 ml Papel

General

Expedientes de sesién del
4 Coﬁsejo Directivo 2014-2021 3.78 ml Papel
5 (_Zonve_nios de transferencia 2017-2018 0.14 ml Papel

financiera
6 Comprobantes de Pago 2014-2022 85.75 Papel

Expedientes de Procesos
7 depSeIeccic’)n CAS 2014-2019 33.56 ml Papel
8 Ordenes de Servicio 2014-2018 17.25 ml Papel
9 | Ordenes de Compra 2014-2018 1.71 ml Papel
10 | Libros Diarios 2014-2020 0.67 Papel Empastado
11 | Libros Mayores 2014-2020 1.27 Papel Empastado
12 | Informes Legales 2017 1.06 Papel

Expedientes de Serie
13 Supervision y Fiscalizacion 2015-2016 8.68 Papel gg::rl;r(;l;ntal

7.7. ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

ACTIVIDADES PRIORITARIAS

a) Conservaciéon de Documentos

De acuerdo a la Directiva N ° 001-2019-AGN/DC aprobada mediante
Resolucion Jefatural N ° 304-2019-AGN/J, la conservacion de
documentos “es un proceso técnico archivistico a [sic] que ejecuta
acciones preventivas y correctivas para la proteccion del soporte o
medio fisico e integridad de informacion del documento archivistico”.

En el afio 2025 se realizaran dos evaluaciones semestrales de las
condiciones de conservacion del Archivo Central, las que deberan de
considerar los siguientes aspectos (minimos) en concordancia con lo
normado en el numeral 7.6.1 de la Directiva antes referida®:

= Caracteristicas y capacidad de custodia del local del Archivo
Central.

» Caracteristicas y cantidad del mobiliario y equipos para
mantenimiento de las condiciones de conservacion
(estanteria, mesas de trabajo, detectores de humo y alarma

1 “7.6.1. El titular del Archivo Central programa, evallia y reporta el cumplimiento de las actividades y acciones de
conservacion de los documentos archivisticos de la entidad a través del Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA)”.
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contra incendios, extintores, equipos de computo, entre

otros).
= Condiciones del soporte de los documentos
= Condiciones medioambientales y biolégicas

En el afio 2025 también se realizaran medidas preventivas de
conservacion como extraer de los documentos el material metalico
(grapas, clips, fastenes, entre otros), plastico (micas, cintas, ligas) y
adhesivos (que por contacto degraden el soporte que contiene la
informacion).

Actividades:

Tabla 6: Actividades para la conservaciéon de documentos

1. N Evaluacion de” las Especialista en
condiciones de conservacion de Informe 5 Gestion de
documentos custodiados en el Archivo
Archivo Central.

2. Ejecucion de acciones de

conservacion preventiva a través

de la extraccion de material Metro 12 Auxiliar de
metalico, plastico y adhesivo de los Lineal Archivo
documentos custodiados en el

Archivo Central.

b) Descripcion Archivistica

De acuerdo a la Directiva N ° 011-2019-AGN/DDPA, aprobada
mediante Resolucion Jefatural N ° 213-2019-AGN/J, la descripcién
archivistica en un proceso “en el que se representa de forma objetiva
y estructurada la informacioén contenida en cada pieza documental o
sus agrupaciones documentales para su localizacion, accesibilidad,
recuperacion y control’.

En el afio 2025 se elaborardan dos (2) catalogos de series
documentales que el Archivo Central identifique como de alta de
frecuencia de consulta.

Actividad:

Tabla 7: Actividades para la descripcién archivistica

1. Elaboracién de catalogos | Instrumento .

. Auxiliar de
de series documentales en de 2 Archivo
custodia del Archivo Central. descripcién

c) Elaboraciéon del Programa de Control de Documentos
Archivisticos




Firmado digitalmente por

Firmado digitalmente por h COffNEJO RAMOS Maria Teresa FAU 20565423372
st SO
p ﬁgﬁ’ﬁﬁ Eﬁg&ﬁ%gﬁz"ﬁfﬁ"‘ ~S- Motivo: Soy el autor del documento

- Motivo: Soy el autor del Fecha: 2024/11/25 17:43:36-0500

A document
Fecha: 2024/11/25
el L AE A

ﬁ OTas s PLAN Version

z R s S G S Plan Anual de Trabajo Archivistico del Organismo
SERVICIOS DE SANEAMIENTO Técnico de la Administracion de los Servicios de 01
Saneamiento 2025

El Programa de Control de Documentos Archivisticos es un
documento de gestion archivistica que determina las series
documentales y establece sus valores y periodos de retencién en
cada nivel de archivo (Central y de Gestion).

De acuerdo con la Directiva N ° 012-2019-DDPA, el Programa de
Control de Documentos Archivisticos (PCDA), esta conformado por
la Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD) y la Tabla de
Retencién de Documentos Archivisticos (TRDA).

Considerando que en el afio 2024 se concluyé la validacién de la
informacion de las Fichas Técnicas de Series Documentales, asi
como la Tabla de Retencibn de Documentos Archivisticos,
corresponde que en el ano 2025 se realice la revision de estos
documentos a efectos de mantenerlos actualizados.

Asi, en el afio 2025, el Archivo Central revisara si las Fichas Técnicas
de Series Documentales y la Tabla de Retencion de Documentos
Archivisticos requieren ser actualizados.

Actividad:
Tabla 8: Actividades respecto al PCDA
.. Unidad de Meta

Actividad Medida Anual Responsable
1. Revision de las Fichas
Técnicas de Series Documentales Especialista en
y la Tabla de Retencion de pectal

AN Informe 1 Gestion de
Documentos  Archivisticos del .
Archivo

Programa  de Control de
Documentos Archivisticos.

d) Organizacion de Documentos

La organizacion es la aplicacion de actividades orientadas hacia la
correcta identificacion, clasificacion, ordenamiento y signatura de
documentos, y se desarrolla de acuerdo con lo establecido en la
Directiva N ° 10-2019-AGN/DDPA Norma para la Organizacion de
Documentos Archivisticos en la Entidad Publica.

Para el afio 2025, el Archivo Central coordinara de manera directa y
permanente y orientara a los responsables de los Archivos de
Gestion de las unidades de organizacién la organizacién
(clasificacion, ordenacion y signatura) de sus documentos fisicos que
aun mantienen en su custodia a efectos de que, de conformidad con
el Cronograma Anual de Transferencia de Documentos, se remitan
al Archivo Central para su conservacion y custodia definitiva.
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Ademas, para el afio 2025, el Archivo Central reportara al Organo de
Administracion de Archivos del OTASS el estado situacional del
acervo documental que se encuentra en custodia temporal.

Actividades:

Tabla 9: Actividades para la organizaciéon de documentos

1. Reportar el estado Especialista en

situacional del acervo documental Informe 1 Gestion de

en calidad de custodia temporal. Archivo
Porcentaje

2. Brindar asistencia técnica a las

unidades de organizaciéon en la . de . Auxiliar de
organizacion de sus documentos as[ste.nmas 100 % Archivo
fisicos. tecnicas

atendidas

e) Servicios Archivisticos

De acuerdo a la definicion que se encuentra en la Directiva N ° 001-
2020-AGN/DDPA Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad
Publica, el servicio archivistico es una actividad que consiste en
brindar acceso al ciudadano de manera moderna, transparente,
oportuna y efectiva de los documentos archivisticos.

Del mismo modo, es una actividad que esta orientada a satisfacer de
manera oportuna y confiable las necesidades de informacion vy
documentacién de los servidores civiles de las unidades de
organizacion del OTASS para la elaboracién de documentos
oficiales, asi como los de la Alta Direccién para la toma de
decisiones.

Tomando en cuenta lo anterior, el Archivo Central atendera todas las
solicitudes de informacion y/o documentacién que las unidades de
organizacién del OTASS realicen.

Vale precisar que durante el afio 2025 el Archivo Central continuara
priorizando realizar el servicio archivistico a través de medios
digitales (escaneo de documento fisico y su envio a través de correo
electrénico institucional) y el préstamo de documentos originales en
fisico solo cuando sea estrictamente necesario.

Actividad:

Tabla 10: Actividades para el servicio archivistico

1. Atencion de los | Porcentaje de
requerimientos de informacion | requerimientos 80 % Auxiliar de
ylo documentos formulados por | atendidos de Archivo

las unidades de organizacion. forma virtual
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f) Transferencia de Documentos

De acuerdo a la definicion que se encuentra en la Directiva N ° 002-
2019-AGN/DDPA Normas para la Transferencia de Documentos
Archivisticos de las Entidades Publicas, la transferencia de
documentos es un procedimiento que consiste en el traspaso de
documentos remitidos desde el Archivo de Gestién al Archivo Central
para su custodia, al vencimiento de su periodo de retencion
establecido en el PCDA o de acuerdo al Cronograma de
Transferencia de Documentos aprobado.

Se estima que para el afio 2025 se recibiran documentos fisicos de
los siguientes organos y unidades organicas que cumplan con los
plazos ordinarios y extraordinarios del Cronograma Anual de
Transferencia de Documentos al Archivo Central:

= Direccién de Monitoreo y Evaluacién
= Direcciéon de Operaciones

= Unidad de Abastecimiento

= Unidad de Finanzas

Respecto a lo anterior, el Archivo Central orientara a las unidades de
organizacion respecto al procedimiento de transferencia documental,
a efectos de que lo realicen de conformidad con las disposiciones
internas vigentes sobre la materia.

En adicion a ello, el Archivo Central revisara los documentos fisicos
que han ingresado a sus ambientes a través de una transferencia
formalmente efectuada. De esta manera, se revisaran las
transferencias de la Unidad de Recursos Humanos y del Consejo
Directivo, que en conjunto suman 11.94 metros lineales
aproximadamente.

Actividades:

Tabla 11: Actividades relacionadas a la transferencia de documentos

.. Unidad de Meta
Actividad Medida Anual Responsable
1. Orientacién a las -
. o Especialista en
unidades de organizacion sobre el .
. . Documento 4 Gestion de
procedimiento de transferencia de .
C Archivo
documentos al Archivo Central.
2. Recepcion de las transferencias Especialista en
de documentos fisicos hacia el Informe 2 Gestion de
Archivo Central. Archivo
3. Revision de los documentos
fisicos ingresados al Archivo Metro 11.94 Auxiliar de
Central a través de la modalidad Lineal ’ Archivo
de transferencia documental.
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ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

g) Elaboraciéon de Documentos de Gestion Archivistica

Para el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Afio 2025, se considera
la elaboracion de los siguientes Documentos de Gestidn Archivistica:

Actividades:

Tabla 12: Actividades para la elaboracién de documentos de gestion

1. Elaboracion del Informe
Técnico de Evaluacion de Especialista en
Actividades Archivisticas | Documento 1 Gestion de
Ejecutadas respecto del PATA Archivo
2024.
2. Elaboracién de la propuesta del Especialista en
Cronograma Anual de pecial

. Documento 1 Gestion de
Transferencia de Documentos al Archivo
Archivo Central para el afio 2025.
3. Elaboracién de la propuesta del Especialista en
Plan de Descripcion Archivistica | Documento 1 Gestion de
del OTASS. Archivo
4. Elaboracion de la propuesta del Especialista en
Plan Anual de Trabajo Archivistico | Documento 1 Gestion de
del afio 2026. Archivo

h) Digitalizacion de Documentos

La digitalizacion de documentos es el conjunto de tareas orientadas
a la obtencion de un archivo digital que contiene la representacion
digital de un documento en soporte papel.

A fin de reducir el tiempo de atencién del servicio archivistico, se
realizara la digitalizacién

Actividad:

Tabla 13: Actividades en relacién a la digitalizacién de documentos

1. Digitalizacion de los

documentos de series Metro Auxiliar de
documentales de alta frecuencia Lineal 12 Archivo
de consulta.

i) Limpieza y mantenimiento del area de archivo

La limpieza del ambiente del Archivo Central se realizara de manera
permanente, coordinando esta tarea con el personal a cargo de
servicios generales del OTASS.
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El reporte de la ejecucion de esta tarea se incluira en los dos informes
sobre las condiciones de conservacion del Archivo Central del

OTASS.
Actividades:

Tabla 14: Actividades en relacién a la limpieza del Archivo Central

1. Elaboracion de la Especialista en
propuesta del cronograma de Informe 1 Gestion de
limpieza del Archivo Central. Archivo
L S Especialista en
2. Supervision de _Ia limpieza de Informe > Gestion de
ambientes del Archivo Central. Archivo

j) Supervision de archivos

La supervision de archivos consiste en la verificacion de la correcta
aplicacion de las normas archivisticas emitidas por el Archivo
General de la Nacién para las entidades publicas.

Para el ano 2025 el personal del Archivo Central realizara la
supervision del estado de organizacion, descripcion y condiciones de
conservacion de los documentos fisicos en custodia de los Archivos
de Gestion.

Actividad:

Tabla 15: Actividades en relacion a la supervision de archivos

1. Supervision del estado de

organizacion, descripcion y Especialista en
condiciones de conservacion de Informe 2 Gestion de
los documentos fisicos en custodia Archivo

de dos Archivos de Gestion.

k) Adquisicidon de equipos para el Archivo Central y otros
suministros

A efectos de fortalecer las condiciones de trabajo del personal, el
Archivo Central formulara el requerimiento de los siguientes bienes,
servicios, equipos e insumos:

Actividades:

Tabla 16: Actividades en relacion al equipamiento del Archivo Central

. . . Especialista en
1. Requerir la renovacion de sillas o
Informe 1 Gestion de

giratorias de metal. Archivo
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2. Requerir la renovacion de los Especialista en

equipos de computo del Archivo Informe Gestion de

Central. Archivo

3. Requerir el mantenimiento de Informe Esgggglr']stgeen

los escaneres de alta produccion. .
Archivo

4. Requerir tapas y contratapas .

para las unidades de conservacion Informe 1 Esgggglr']stgeen

en custodia de los archivos del Archivo

OTASS.

5. Requerir la compra de un coche Especialista en

porta documentos para el Archivo Informe 1 Gestion de

Central. Archivo

8. OBJETIVO E INDICADORES

8.1. OBJETIVO GENERAL

0.G.1. Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del OTASS.
8.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

O.E.1. Fortalecer la gestion archivistica en materia de control de los documentos
generados por las unidades de organizacion.

0O.E.2. Promover la atencion virtual de los requerimientos de documentos
efectuados por las unidades de organizacion.

0.E.3. Contar con los documentos de gestion archivistica de conformidad con lo
dispuesto por el Archivo General de la Nacion.

0O.E.4. Fortalecer las capacidades operativas y de conservacion de documentos
del Archivo Central.

8.3. INDICADORES

Tabla 17: Indicadores del Objetivo General y Objetivos Especificos del Plan Anual de
Trabajo Archivistico

Porcentaje de | O.E.1. Fortalecer la gestion archivistica en
actividades materia de control de los documentos generados
totalmente por las unidades de organizacion.

implementadas | O.E.2. Promover la atencién virtual de los
del Plan Anual | requerimientos de documentos efectuados por

de Trabajo | las unidades de organizacién.

Numero de actividades de control de
0.G.1. Fortalecer el documentos archivisticos ejecutadas.
Sistema Institucional de

Archivos del OTASS.

Porcentaje de requerimientos
archivisticos atendidos de forma virtual.
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Archivistico del

0.E.3. Contar con los documentos de gestion
archivistica de conformidad con lo dispuesto por
el Archivo General de la Nacion.

NuUmero de propuestas de documentos
de gestion archivistica aprobados.

O.E.4. Fortalecer las capacidades operativas y
de conservacion de documentos del Archivo
Central.

Numero de
archivisticos atendidos.

requerimientos

9. PROGRAMACION DE INTERVENCIONES

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico del OTASS para el afio 2025, tiene
programado a lograr a diciembre de 2025 mejorar la gestion archivistica del Organismo
Técnico en materia de organizacion, digitalizacién, supervisién, conservacién y control
de los documentos generados por las unidades de organizacién, de conformidad con la
normativa interna sobre la materia y las disposiciones del Archivo General de la Nacion.

9.1. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Para lograr el Objetivo Especifico 1 Fortalecer la gestion archivistica en materia de
control de los documentos generados por las unidades de organizacion, se
realizaran las siguientes actividades:

Tabla 18: Actividades del Objetivo Especifico 1: Fortalecer la gestion archivistica en
materia de control de los documentos generados por las unidades de organizacién

Evaluacién de las condiciones
A11 de conservacion de Informe 5 Gerencia
o documentos custodiados en el General
Archivo Central.
Ejecucion de acciones de
conservacion preventiva a
través de la extraccion de .
. L) 7 Metro Gerencia
A.1.2 | material metalico, plastico y . 12
. Lineal General
adhesivo de los documentos
custodiados en el Archivo
Central.
Elaboracién de catalogos de | Instrumento .
. Gerencia
A.1.3 | series documentales en de 2
. i N General
custodia del Archivo Central. descripcién
Reportar el estado situacional .
Gerencia
A.1.4 | del acervo documental en Informe 1
. . General
calidad de custodia temporal.
. . . P Porcentaje
Brindar asistencia técnica a de J
las unidades de organizacién . . Gerencia
A.l15 . _,g asistencias 100%
en la organizacion de sus R General
p técnicas
documentos fisicos. .
atendidas
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Orientacion a las unidades de
organizacion sobre el
A.1.6 | procedimiento de | Documento
transferencia de documentos
al Archivo Central.
Recepcion de las
transferencias de documentos
Al17 | .. - . Informe
fisicos hacia el Archivo
Central.
Revisién de los documentos
fisicos ingresados al Archivo
A.1.8 | Central a través de la
modalidad de transferencia
documental.
Supervision del estado de
organizacion, descripciéon y
A19 condiciones de conge_wacién Informe
de los documentos fisicos en
custodia de dos Archivos de
Gestion.

Gerencia
General

Gerencia
General

Gerencia
General

Metro

Lineal 11.94

Gerencia
General

Para lograr el Objetivo Especifico 2 Promover la atencién virtual de los
requerimientos de documentos efectuados por las unidades de organizacion, se
realizaran las siguientes actividades:

Tabla 19: Actividades del Objetivo Especifico 2: Promover la atencion virtual de los
requerimientos de documentos efectuados por las unidades de organizacion

ggschi)rgientos e Igz Porcentaje de

A.2.1 | informacién y/o documentos rea?:ri;'ir;éinézs 80 % %ﬂﬁg%‘?
formulados por las unidades forma virtual
de organizacion.
Digitalizacion de los

A2 documentos de  series Metro Lineal 12 Gerencia
documentales de alta General
frecuencia de consulta.

Para lograr el Objetivo Especifico 3 Contar con los documentos de gestion
archivistica de conformidad con lo dispuesto por el Archivo General de la Nacién, se
realizaran las siguientes actividades:

Tabla 20: Actividades del Objetivo Especifico 3: Contar con los documentos de
gestion archivistica de conformidad con lo dispuesto por el Archivo General de la
Nacion

Revisién de las Fichas Técnicas

de Series Documentales y la

A3.1 Tabla de Ret'er,lc[on de Informe 1 Gerencia General
Documentos Archivisticos del
Programa de Control de

Documentos Archivisticos.




Motlvo Soy el autor del documento

Motivo: Soy el autor del AW Fecha: 2024/11/25 17:43:36-0500

Firmado digitalmente por
Firmado digitalmente por CORNEJO RAMOS Maria Teresa FAU 20565423372
APONTE FAJARDO Christian soft
ivan FAU 20565423372 soft —
P —
A

document

Fe

17:41:28-050!

cha; 202 l/11/25

@ oTass

e Plan Anual de Trabajo Archivistico del Organismo
W SERVICIOS DE SANEAMIENTO Técnico de la Administracién de los Servicios de 01

Saneamiento 2025

Elaboracién del Informe Técnico

A.3.2 de I_E\{al_uauon de A(_:thldades Documento 1 Gerencia General
Archivisticas Ejecutadas
respecto del PATA 2024.

Elaboracién de la propuesta del
Cronograma Anual de .

A.3.3 Transferencia de Documentos al Documento 1 Gerencia General
Archivo Central para el afio 2025.

Elaboracién de la propuesta del

A.3.4 | Plan de Descripcion Archivistica | Documento 1 Gerencia General
del OTASS.

Elaboraciéon de la propuesta del

A.3.5 | Plan Anual de Trabajo | Documento 1 Gerencia General
Archivistico del afio 2026.

Para lograr el Objetivo Especifico 4 Fortalecer las capacidades operativas y de
conservacion de documentos del Archivo Central, se realizaran las siguientes
actividades:
Tabla 21: Actividades del Objetivo Especifico 4: Fortalecer las capacidades
operativas y de conservaciéon de documentos del Archivo Central
Elaboracién de la propuesta Gerencia

A.4.1 | del cronograma de limpieza Informe 1 General
del Archivo Central.

Supervision de la limpieza de Gerencia

A.4.2 | ambientes del Archivo Informe 2

General
Central.

A43 R_equer_lr Ia_ renovacion de Informe 1 Gerencia
sillas giratorias de meta. General
Requerir la renovacion de los Gerencia

A.4.4 | equipos de computo del Informe 1 General
Archivo Central.

Requerir el mantenimiento de .

A45 | los escaneres de alta Informe 1 Gerencia

i6 General
produccién.
Requerir tapas y contratapas

Adg | PAT@ Ia§' unidades ' de Informe 1 Gerencia
conservacion en custodia de General
los archivos del OTASS.

Requerir la compra de un Gerencia

A.4.7 | coche porta documentos para Informe 1

) General
el Archivo Central.

9.2. COSTEO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS

Las actividades programadas en el Plan Anual de Trabajo Archivistico del OTASS
2025, se financian con cargo al presupuesto asignado a la Gerencia General en la
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Asignacion Presupuestaria Multianual (APM) correspondiente al ejercicio 2025,
particularmente la asignada a la actividad relacionada a la Gestion Documental y
Atencion al Usuario. El costeo de las actividades se muestra en la siguiente tabla:

Tabla 22: Costeo y programacion mensualizada de gasto del Plan Anual de Trabajo
Archivistico 2025

ESPECIFICA PROGRAMACION DE GASTO DE ENERO A DICIEMBRE

DE GASTO ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SET OCT NOV DIC
2.3.2.8.1.1.
Contrato

Administrativo
de Servicios

(Del S/ S/ S/ S/ S/ S/ S/ S/ S/ S/ S/ S/

especialista en | 9,500.00 | 9,500.00 | 9,500.00 | 9,500.00 | 9,500.00 | 9,500.00 | 9,500.00 | 9,500.00 | 9,500.00 | 9,500.00 | 9,500.00 | 9,500.00

gestion de

archivo y

auxiliar de

archivo).

2.3.2.8.1.2.

Contribuciones

a EsSalud de

gs'ﬁéi'ialista(D;: S/ S/ S/ S/ S/ S/ S/ S/ S/ S/ S/ S/
> 417.16 417.16 417.16 417.16 417.16 417.16 417.16 417.16 417.16 417.16 417.16 417.16

gestion de

archivo y

auxiliar de

archivo).

2.3.2.8.1.4.

Aguinaldos de

C.AS.

(el s/ s

especialista en 600.00 600.00

gestion de

archivo y

auxiliar de

archivo).

Total S/ 120, 205.92

9.3. FINANCIAMIENTO

Las actividades programadas en el Plan Anual de Trabajo Archivistico del OTASS
2025, se financian con cargo al presupuesto asignado a la Gerencia General en la
Asignacion Presupuestaria Multianual (APM) correspondiente al ejercicio 2025.

9.4. CRONOGRAMA DE EJECUCION DE ACTIVIDADES

Las actividades del Plan Anual de Trabajo Archivistico del OTASS 2025 se
ejecutaran de acuerdo con el siguiente cronograma:
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Tabla 23: Cronograma de ejecucion de actividades

Objetivo General: Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del OTASS.

Objetivo especifico 1: Fortalecer la gestion archivistica en materia de control de los documentos generados por las unidades de organizacion.

Evaluacién de las condiciones de conservacion de documentos custodiados en

All el Archivo Central.

Ejecucion de acciones de conservacion preventiva a través de la extraccion de
A.1.2 | material metalico, plastico y adhesivo de los documentos custodiados en el
Archivo Central.

A13 Elaboracién de catalogos de series documentales en custodia del Archivo
o Central.
Ald Reportar el estado situacional del acervo documental en calidad de custodia
7 | temporal.
A15 Brindar asistencia t(_’acnica a las unidades de organizacién en la organizacion de J
"~ | sus documentos fisicos. R
A16 Orientacion a las unidades de organizacion sobre el procedimiento de
"7 | transferencia de documentos al Archivo Central.

A.1.7 | Recepcion de las transferencias de documentos fisicos hacia el Archivo Central.

Revision de los documentos fisicos ingresados al Archivo Central a través de la

Al8 modalidad de transferencia documental.

Supervision del estado de organizacién, descripcién y condiciones de

Al9 conservacion de los documentos fisicos en custodia de dos Archivos de Gestién.

Objetivo especifico 2: Promover la atencion virtual de los requerimientos de documentos efectuados por las unidades de organizacion.

Atencion de los requerimientos de informacion y/o documentos formulados por

A2l las unidades de organizacion.

Digitalizacion de los documentos de series documentales de alta frecuencia de

A.2.2
consulta.

Objetivo especifico 3: Contar con los documentos de gestion archivistica de conformidad con lo dispuesto por el Archivo General de la Nacién.

Revision de las Fichas Técnicas de Series Documentales y la Tabla de
A.3.1 | Retenciébn de Documentos Archivisticos del Programa de Control de
Documentos Archivisticos.

Elaboracién del Informe Técnico de Evaluacion de Actividades Archivisticas

A3.2 Ejecutadas respecto del PATA 2024.

Elaboracién de la propuesta del Cronograma Anual de Transferencia de

A33 Documentos al Archivo Central para el afio 2025.

A.3.4 | Elaboracion de la propuesta del Plan de Descripcion Archivistica del OTASS.

A.3.5 | Elaboracion de la propuesta del Plan Anual de Trabajo Archivistico del afio 2026. .

Objetivo especifico 4: Fortalecer las capacidades operativas y de conservacion de documentos del Archivo Central.

A.4.1 | Elaboracion de la propuesta del cronograma de limpieza del Archivo Central.

A.4.2 | Supervision de la limpieza de ambientes del Archivo Central. .I

A.4.3 | Requerir la renovacion de sillas giratorias de meta.

A.4.4 | Requerir la renovacién de los equipos de computo del Archivo Central.

A.4.5 | Requerir el mantenimiento de los escaneres de alta produccion.
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Requerir tapas y contratapas para las unidades de conservacion en custodia de
los archivos del OTASS.

Objetivo General: Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del OTASS.

A.4.7

Requerir la compra de un coche porta documentos para el Archivo Central

10.

1.

12.

ORGANO RESPONSABLE

La Gerencia General es el 6rgano responsable de implementar el Plan Anual de
Trabajo Archivistico del OTASS 2025; para dicho propdsito, cuenta con un
especialista en gestion de archivo (responsable del Archivo Central) y un auxiliar de
archivo.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La Gerencia General, con la informacion que suministra el Archivo Central, realiza
el seguimiento mensual de la implementacion de las actividades del Plan Anual de
Trabajo Archivistico del OTASS 2025.

Asimismo, la Gerencia General, de conformidad con lo establecido en la Directiva N
° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo
Archivistico en las Entidades Publicas”, y con el apoyo del Archivo Central, elabora
el Informe Técnico de Evaluacion de Actividades Archivisticas Ejecutadas, a efectos
de evaluar la ejecucién de las actividades programadas del Plan Anual de Trabajo
Archivistico del OTASS 2025.

ANEXOS

10.1. Anexo 1: Cronograma de ejecucion de actividades del Plan Anual de Trabajo
Archivistico del OTASS, 2025.

10.2. Anexo 2: Matriz de articulacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico del
OTASS 2025.

10.3. Anexo 3: Fichas técnicas de indicadores.




ANEXO 1: CRONOGRAMA DE EJECUCION DE ACTIVIDADES DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL OTASS, 2025

Informe 2  |Especialista en Gestion de Archivo
Series documentales para ejecutar acciones de
consenacion preventiva:
1 1. Unidad de Finanzas:
2. Ejecucion de acciones de conservacion preventiva a través de la extraccion de - Comprobantes de pago RO, afio 2021
material metalico, plastico y adhesivo de los documentos custodiados en el Archivo Metro Lineal Auxiliar de Archivo - Comprobantes de pago RDR, afios 2018 al 2021
Central. - Comprobantes de pago 10%, afios 2019 al 2021
2. Unidad de Abastecimiento:
- Ordenes de senicio, afio 2019 (paquetes del N°1 al
N° 47)
Instrumento de Series documentales a elaborar su catalogo:
X 1. Elaboraci6n de catalogos de series documentales en custodia del Archivo Central. Augxiliar de Archivo 1. Ordenes de Senicio, afio 2019
Fortalecer la gestion 2. Ordenes de Compra, afio 2019
archivistica en
materia de control ituaci i i
de los documentos lle.m;:;ttar el estado situacional del acenvo documental en calidad de custodia Informe 1 1 1 |Especialista en Gestion de Archivo
generados por las 4 Porcentaje de
unidades de : " y " " ; )
organizacién 2. Brindar asistencia técnica a las unidades de enla de ! 00% | 100% | 100%  100% | 100% | 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% | 100% |Auxiliar de Archivo
sus documentos fisicos. técnicas
atendidas
1. Orientaci6n a las unidades de sobre el de o " "
de documentos al Archivo Central. Documento 4 1 1 1 1 4 |Especialista en Gestion de Archivo
2. pcion de las ias de fisicos hacia el Archivo Central. Informe 2 1 1 2 en Gestion de Archivo
Series documentales a revisar:
1. Unidad de Recursos Humanos
6 - Expedientes de Procesos CAS 2017
L " . " - Informes 2018-2019
3. Revision d‘le los documentos fisicos ingresados al Archivo Central a traves de la Metrolineal (1194 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 094 11.94 Auxiliarde Archivo - Correspondencia 2016-2019
2. Consejo Directivo
- Expedientes de Sesiones del Consejo Directivo 2017-
Fortalecer el 2019
OEL04 N
Modernizar la .sm.ema 10 1. S jision del estado d
>= Gestion estratégicay  Archivos del de los documentos fisicos en custodi
Institucional. " "
operativa efectiva. OTASS.
Porcentaje de
5 - . .
1. Atencién de los reque de yio porlas ' 80% | 80% | 80%  80% 80% 80% 80% 80%  80% 80% 80% 80% 80%  80% |Auxiliar de Archivo
unidades de organizacion. atendidos de
Promover la forma virtual
atencién virtual de
los requerimientos Series documentales para ejecutar acciones de
de documentos consenacion preventiva:
efectuados por las 1. Unidad de Finanzas:
unidades de - Comprobantes de RO, afio 2021
SR 8 Diai N P pago RO, afio
organizacién L de los de series de alta de Metro Lineal | 12.00 | 1.00 | 1.00 | 1.00 | 1.00 | .00 | .00 | 1.00 | .00 | 1.00 | 1.00 | 1.00 | 1.00 | 12.00 |Auxiliar de Archivo - Comprobantes de pago RDR, afios 2018 al 2021
consulta. ;
- Comprobantes de pago 10%, afios 2019 al 2021
2. Unidad de Abastecimiento:
- Ordenes de senvcio, afio 2019 (paquetes del N°1 al
N° 47,
3 1. Revision de las Fichas Técnicas de Series Documentales y la Tabla de Retencion
Contar con los de Documentos Archivisticos del Programa de Control de Documentos Archivisticos.
documentos de
gestion archivistica
de conformidad con 1. Elaboracion del Informe Técnico de de
lo dispuesto por el " . ! Documento 1 1 1 |Especialista en Gestion de Archivo
Archivo General de , gecutadas_res:clgo del PATA gzz:. T —
la Nacion - u iali i i
Documentos al Archivo Central para el afio 2025. Documento 1 1 1 |Especialista en Gestién de Archivo
3. ion de la del Plan de D ivistica del OTASS. D 1 1 1 en Gestion de Archivo
4. Elaboracion de la propuesta del Plan Anual de Trabajo Archivistico del afio 2026. Documento 1 1 | Especialista en Gestion de Archivo
9 1 de la del de limpieza del Archivo Central. Especialista en Gestién de Archivo
Fortalecer las 2. Supenision de la limpieza de ambientes del Archivo Central. Especialista en Gestién de Archivo
capacidades
operativasy de
conservacion de 1. Requerir la de sillas giratorias de metal. Informe. 1 1 en Gestion de Archivo
. del 2. Requerir la de los equipos de computo del Archivo Central. Informe 1 1 1 en Gestion de Archivo
Archivo Central 11 - " "
3. Requerir el de los de alta Informe 1 1 1 en Gestion de Archivo
4. quuenr tapas y contratapas para las unidades de conservacion en custodia de los Informe 1 1 1 |Especialista en Gestién de Archivo
archivos del OTASS.
5. Requerir la compra de un coche porta para el Archivo Central. Informe 1 1 1 en Gestion de Archivo
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ANEXO 2: MATRIZ DE ARTICULACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL OTASS, 2025

weras Fsicas s rsicas LiNea D BasE weTASFiscas
c60IG0 DE coDIG0 DE . UNIDAD DE 601G DE . UNIDAD DE c6DIGO0 DE
o8 INSTITUCIONAL DEL P AB s JoNAL DL per | COPIGO DEAOH ) INDICADOR DA oF OBJETIVOS ESPECIFICOS (*) INDICADOR MEDIDA RESPONSABLES. DAD ACTIVIDADES 'UNIDAD DE MEDIDA. RESPONSABLES
05 | wemewaL 2025 | wem AL waor | aRo | 2025 | wemaewa
app  [Fralvecon delas condicones de conservacin dedocumentos| | R s | o ) Gerendia General - Especialista en
|custodiados en el Archivo Central. nforme Gestion de Archivo
ecucion de acciones de conservacion preventiva a traves |
AL2 s extraccin de material metdlico, lético y adhesivo de los|  Metro ineal 0 ws | 12| Gerencia General - Auxir de Archivo
documentos custodiados en el Archivo Central
1s |Haboracion e catilogos de series documentales en custodia nstramentode R s | 2 5 | corenca Gonera - mustior de Arcivs
el Archivo Central, descripeion
Reportar el estado sitvacional del acervo documental en GerenciaGeneral - Epecialista en
At nforme 3 ws |1 1
calidad de custodia temporal, Gestion de Archivo
Fortalecer la gestion archivistica en rindar asistencia técnica a las unidades de organizacion en la| Porcentaje de
de control de aps  [Prindarasistendia t Vas unidades de org: 18| asistencias técnicas 0 05 | 100% 100% | Gerencia General - Auxiliar de Archivo
ok : Documento B 5 Gerencia General organizacion e sus documentosfscos i
unidades de organizacien. Orientacian 3 las unidades e organizacion sabre el
Gerencia General - Especiaistaen
ALs  [procedimiento de transferencia de documentos al Archivo|  Documento 3 ws | s 4 2 Generalwspect
entral
Recepcion de as ransferenc umentos fis nciaGeneral - Especil
way  [Recepaionde astansterencias de documentos isicos hacael] o R ) GerenciaGeneral - Especalista en
vchivo Central Geston de Archivo
Revision de los documentos fisicos ingresados al Archivo
ALs Metro ineal 0 205 | 198 | 1198 | Gerencia General - Auxiar de Archivo
supervision del estado e organizcién, descripcion
A19  |condiciones de conservacion de los documentos fisicos en Informe o 2005 2 2 G”"“:Gi"":' :‘”;“““‘""
|custodia de dos Archivos de Gestion. estion de Archivo
Porcentaie de
) aai  [Mendon de los requerimientos de informadén y/o| requerimientos R s | wm | sm | cerencis Generst. Aosiior de Archive
Promoverlaatencién virtua de los
or2 x| ek virtal
efectuados porlas unidades de atendidos de forma virtwal atendido
Porcentaje de ‘organizacion. | Digitalizacion de los documentos de series documentales de|
A22 Metro ineal 3 ws | ow 12| Gerenda General - Auxiar de Archivo
actividades |alta frecuencia de consulta.
Geston st e [ N R G TPt Yoo 3 S Docamertals v1
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ANEXO 3: FICHA TECNICA DE INDICADORES

Objetivo General

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del OTASS.

Objetivo Especifico

Fortalecer la gestion archivistica en materia de control de los
documentos generados por las unidades de organizacion.

Nombre del indicador

NUumero de actividades de control de documentos archivisticos
ejecutadas.

Justificacion

Mediante el presente indicador se podra visualizar el cumplimiento
de la entidad respecto de la conservacion de documentos,
descripcibn  archivistica, organizacibn de  documentos,
transferencia de documentos y supervisién de los archivos del
Sistema Institucional de Archivos del OTASS.

Responsables

Gerencia General.

Limitaciones para la
medicién del
indicador

Ninguna.

Método de calculo

> Numero de actividades de control de documentos ejecutadas.

Sentido esperado del
indicador

Ascendente.

Fuente y base de
datos

Fuente: OTASS.
Dase de datos: Sistema de Gestién Documental O-Documentos.

Proceso de . .
hy Descarga de documentos generados en el Sistema de Gestion

recolecciony

e () Documental O-Documentos.
analisis

Linea base Metas

Valor en absoluto ™ 0 9

Valor en relativo - -

(*) Si se considera un flujograma, este puede colocarse como anexo a la ficha técnica para mantener la presentacién compacta

del formato.

(**) Se debe tener en cuenta la composicion del indicador, especialmente en los casos en los que dicho indicador se exprese
como un porcentaje, una tasa de variacion, una ratio o un indice. En tales situaciones, es necesario proporcionar los valores
correspondientes al numerador, denominador u otros componentes del indicador
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SERVICIOS DE SANEAMIENTO

PLAN Version
Plan Anual de Trabajo Archivistico del Organismo
Técnico de la Administracion de los Servicios de 01

Saneamiento 2025

Objetivo General

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del OTASS.

Objetivo Promover la atencién virtual de los requerimientos de documentos
Especifico efectuados por las unidades de organizacion.

Nombre del Porcentaje de requerimientos archivisticos atendidos de forma
indicador virtual.

Justificacion

Mediante el presente indicador se podran visualizar las acciones
ejecutadas en relacion a la atencibn de los requerimientos
archivisticos y la digitalizacion de documentos.

Responsables

Gerencia General.

Limitaciones para
la medicion del
indicador

Ninguna.

Método de célculo

(Numero de requerimientos atendidos de forma virtual) / (Nimero
de requerimientos atendidos) x 100

Sentido esperado
del indicador

Ascendente.

Fuente y base de
datos

Fuente: OTASS.
Dase de datos: Sistema de Gestion Documental O-Documentos.

()

Proceso de . .,
- Descarga de documentos generados en el Sistema de Gestion
recolecciony Documental O-Documentos
analisis © '
Linea base Metas
Valor en absoluto
0 80 %

Valor en relativo

(*) Si se considera un flujograma, este puede colocarse como anexo a la ficha técnica para mantener la presentacion

compacta del formato.

(**) Se debe tener en cuenta la composicion del indicador, especialmente en los casos en los que dicho indicador se
exprese como un porcentaje, una tasa de variacion, una ratio o un indice. En tales situaciones, es necesario proporcionar
los valores correspondientes al numerador, denominador u otros componentes del indicador
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Plan Anual de Trabajo Archivistico del Organismo
SERVICIOS DE SANEAMIENTO Técnico de la Administracion de los Servicios de 01

Saneamiento 2025

Objetivo General

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del OTASS.

Objetivo Contar con los documentos de gestion archivistica de
Especifico conformidad con lo dispuesto por el Archivo General de la Nacion.
Nombre del Numero de propuestas documentos de gestion archivistica
indicador aprobados.

Justificacién

Mediante el presente indicador se podra visualizar las actividades
en relacion a la elaboracion del Programa de Control de
Documentos Archivisticos, planes de gestion de actividades de
archivo y monitoreo de transferencias de documentos hacia el
Archivo Central.

Responsables

Gerencia General.

Limitaciones para

la medicion del Ninguna.
indicador
(I;/Iéelf:%ollg de > Numero de propuestas de documentos de gestion aprobados.

Sentido esperado
del indicador

Ascendente.

Fuente y base de
datos

Fuente: OTASS.
Dase de datos: Sistema de Gestion Documental O-Documentos.

Proceso de . .,
! Descarga de documentos generados en el Sistema de Gestion
recolecciony Documental O-Documentos
analisis © :
Linea base Metas
Valor en absoluto
(**) 0 5
Valor en relativo - -

(*) Si se considera un flujograma, este puede colocarse como anexo a la ficha técnica para mantener la presentacion

compacta del formato.

(**) Se debe tener en cuenta la composicién del indicador, especialmente en los casos en los que dicho indicador se
exprese como un porcentaje, una tasa de variacion, una ratio o un indice. En tales situaciones, es necesario
proporcionar los valores correspondientes al numerador, denominador u otros componentes del indicador.
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Objetivo General

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del OTASS.

Objetivo Fortalecer las capacidades operativas y de conservacion de
Especifico documentos del Archivo Central.

Nombre del , - s .

indicador Numero de requerimientos archivisticos atendidos.

Justificacion

Mediante el presente indicador se podra visualizar las
actividades desplegadas por la Gerencia General para fortalecer
la operatividad del Archivo Central.

Responsables

Gerencia General

Limitaciones para

la medicion del Ninguna.

indicador

Mgtodo de > Numero de requerimientos atendidos.
céalculo

Sentido esperado
del indicador

Ascendente

Fuente y base de
datos

Fuente: OTASS
Dase de datos: Sistema de Gestién Documental O-
Documentos.

Proceso de . .,
y Descarga de documentos generados en el Sistema de Gestion
recolecciony
e () Documental O-Documentos.
analisis
Linea base Metas
Valor en absoluto
(**) O 8
Valor en relativo - -

(*) Si se considera un flujograma, este puede colocarse como anexo a la ficha técnica para mantener la presentacion

compacta del formato.

(**) Se debe tener en cuenta la composicion del indicador, especialmente en los casos en los que dicho indicador se
exprese como un porcentaje, una tasa de variacion, una ratio o un indice. En tales situaciones, es necesario
proporcionar los valores correspondientes al numerador, denominador u otros componentes del indicador.
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