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La Oficina de Gestión Administrativa, es responsable de administrar planificar, organ¡zar, d¡rigir y
normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivíst¡cas del Archivo Central y los archivos

de gestión o unidades organizacionales de las direcciones y unidades orgánicas de la Dirección Regional

de la Producción, a través de la Unidad de Patrimonio y Archivo.

1. ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo del Archivo 2025, es de aplicación para el Archivo Central de la

Unidad E¡ecutora fi)O923- Reg¡ón San Martin - Pesquería - Dirección Regional de la Producción,

en adelante OIREPRO, el cual está constituido por los Archivos de Gestión o Unidades

Organizacionales y el Archivo Central.

2- OBJETIVOS GENERALES

Establecer y desarrollar activ¡dades archivísticas que perm¡tan fortalecer el Sistema de Archivos de

la Dirección Regional de la Producción -DIREPRO, en cumpl¡miento de lo dispuesto por la
l{ormatividad ArchMstica, la Política de Modemización del €stado Peruano y los lineamientos del

Modelo de Gestión Documental en la Adm¡nistración Pública.

3. OBJETTVOSESPECfFTCOS

Cod objetivos Específicos Logros Metas

a

ldent¡f¡các¡ón y
elaboración de las Fichas

Técnicas de Series

Documentales que servirá
de insumo para la

elaboración del Programa

de Control de
Documentos Arch¡vísticos

Definir y conocer las

series documentales
generadas por los
órganos y unidades
orgánicas

ldent¡f¡car las series documentales
por cada unidad orgánica de la
entidad

b.

Organizar y conservar el

acervo documental
custodiado por el Archivo
General y las

trensferenc¡as
documentales de los
Archivos de Gest¡ón que
se real¡zarán durante el
año 2025

Garantizar la atención
del servicio archivístico
y la preservación de los
documentos que se

custod¡a en elArchivo
Genera l.

Organ¡zar y aseSurar la integridad
físka de un promed¡o d€ 120
metros lineales de documentos,
desarrollando las acciones de
¡dentifi car, clasificar, ordenar,
s¡gnar y conservar los documentos.

Supervisar el
cumplimiento de las

transferenc¡as de
documentos de los

Garant¡zar la recepción
de las transferenc¡as de
documentos por parte

Recib¡r un promed¡o de 50 metros
lineales de documentos
transferidos de los Archivos de

PI¡N ATTUAL OE TRABAJO ARCHIVISTICO PARA Et PERDIODO 2025 DE tA DIRECCIÓ REGIONAI DE

LA PRODUCCION DE SAN MARTIÍ{

c.
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Archivos de Gestión a la

Unidad de Patr¡monio y
Archivo durante el año
2025.

de los Archivos de
Gestión.

Gestión de los órganos y unidades
orgánicas

d

Brindar en forma
oportuna las atenciones
de los documentos
requeridos al Archivo
Genera I

Atender oportunamente
los documentos
requeridos por los
usuarios para un buen
desarrollo de sus
funciones

Cumplir con un mínimo de 20 o el
número de atenciones de
solic¡tudes de servicio archivístico
que reciba la entidad durante año
2025

e

fuesorar al personal

responsable de los
Archivos de Gestión de las

unidades orgánicas

Garantizar un eficiente
desarrollo de los
procesos técn¡cos
archivísticos, según la

normativa del S¡stema
Nacional de Archivos.

lnstru¡r al personal de todos los
Archivos de Gestión en el

tratamiento de los procesos

técnicos de archivo

f Capacitar al personal de
los Archivos de Gestión

Capac¡tar al personal de
los Archivos de Gestión
con respecto a los
procesos técn¡cos de
archivo para mejorar la
gestión de la entidad.

Organizar 02 capacitaciones en
materia de los procesos técnicos
archivísticos.

Digltalizar el acervo
documental custodiado
por el Archivo General

lncrementar la

digitalización de los
documentos que
permita la
disponibilidad de la
lnformación, acceso, la

trazabilidad, la

conservación del
documento

D¡gitalizar un promed¡o de 25
metros lineales de las series
documentales de valor permanente
como comprobantes de pago

h

Elaborar un ¡nventar¡o de
analítico por unidades
orgánicas de la
documentación que
custodia el Archivo
Central

ldent¡ficar y registrar la
existencia flsica de las

series documentales
que se custod¡a de un
promed¡o de 100
metros lineales de un
total de 150 ml
aproximadamente

Fac¡litar el acceso, ub¡cac¡ón y
control efectivo del Fondo
documental de la DIREPRO

custodiado por la uPA.

t.

Optim¡zar los espacios del
Archivo Generaly los

Archivos de Gestión
mediante el proceso de
eliminación de
documentos.

Descongestionar de
manera eficiente y
progrésiva los locales
del Archivo General, lo
cual ahorrará costos de
almacenamientos

Presentar ante el Archivo Reg¡onal

una (01) propuesta de exp€dientes
para su eliminación documental; se

el¡minará en promed¡o de 30
metros lineales de documentos de
valor temporal que han cumplido
sus plazos de vigencia de acuerdo a

la normativa



SIN MTNTh{

UNIDAD DE PATRIMONIO Y ARCHIVO

4. IDENTIFICACION DE I.A ENTIDAD

s. PotíTtcA tf{sTtTuctoNAt DE ARcHlvos

El Plan Anual de Trabajo Archivíst¡co de la Unidad Ejecutora 000923- Reg¡ón San Martin -Pesquería
- Dirección Regional de la Producción para el año 2025 se encuentra enmarcado con el Plan

Estratégico lnst¡tucional PEI 2024-2027, aprobado mediante Resolución Ejecutiva Regional N'247-

2024-6RSM/6R del 28 e agosto del 2024, donde contiene:

Objetivo EstratéB¡co lnstitucional:

- OEl.11: Fortalecer la gobemanza y gestión inst¡tucionel

Acc¡ón Estratégica lnst¡tuc¡onal

- AE1.11.01: Gest¡ón por procesos, simplif¡cación administrativa y calidad regulatoria

implementadas en las dependencias del Gobierno Regional San Martín

- AE1.11.03: Gobierno y Transformación Digital implementado en los procesos y

servicios de la institución

Por otro lado, el Plen Operativo lnstitucional Multianual para los años 20.25-2027 del Pliego 459:

Gobierno Regional del Departamento de San Martín, aprobado con Resolución Ejecut¡va Regional

N" 138-2024-GRSM/6R del 13 de mayo del2024, señala como un lineamiento de política fomentar

la gestión pública transparente, eficaz, ef¡c¡ente y ab¡erta que contr¡buya a una efectiva

comunicación del Estado y le ciudadanía en el acceso a la ¡nformac¡ón pública y la part¡cipación

c¡udadaná en v¡gilanc¡a soc¡al y la rendición de cuentas.

Descr¡pción

a Sector Gubernamental Gobierno Regional

b. Nombre Oficial de la entidad
Un¡dad Ejecutora 000923- ReBión San Mart¡n -
Pesquería - D¡rección Regional de la Producción

c.
Nombre de la máxima autoridad

de la entidad

d

Responsable del órgano
de Admin¡stración de

Archivos

S¡lver Cajo Tantar¡co
Jefe Oficina Gestión Adm¡nistrativa

e
Responsable del Archivo

Central

f Dirección de la Ent¡dad Jirón Patrón Santia N" 119 - Moyobamba

Dirección del Archivo Central Jirón Patrón santia N' 119 - Moyobamba

h Teléfono 042-s62036 - 955668960

I Correo electrónico de contacto qoresam produccion@qmail.com

OFICINA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA

Abertano Cárdenas Rengifo
Director Regional de la Producción

Alexxandra Berru Guevara
Jefa Patrimonio y Archivo
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5. REATIOAD ARCHIVíSTICA INSTITUCIONAI

6.1. ORCANTZACTóN

Mediante la Ordenanza Regional N" 023-2022-GRSM/CR, de fecha 21 de noviembre de 2022, se

aprobó la modificación parcial del Reglamento de Organización y Funciones (ROF) del Gobierno
Regional de San Martín. En d¡cha d¡sposíción, se establece que la Dirección Regional de la

Producción de San Martín cuenta, como unidad de apoyo de la Dirección de Operaciones -

Producción, con la Oficina General de Gestión Adm¡nistrativa, Esta oficina tiene la responsabilidad

de garantizar el edecu¡do funcior¡arniento de .!os si¡tern¡s ad,ministrativos, incluyendo el siste¡n¿

de patrimonio, con el propósito de atender de manera eficiente y oportuna los requerim¡entos de

los órganos de dirección, asesoramiento, línea y desconcentrados de la Dirección Regional de la

Producción.

lvledíante la Resolnción directoral regional t{" 137^2017-GRSM/OIREPRO, eritida €l 12 d€ júlio de

2017, se aprobó el Manual de Operaciones (MOP) de la Dirección Regional de la Producción de

San Martín y sus Órganos Desconcentrados. Este documento establece que la Unidad de

Patrimonio y Archivo (UPA) forma parte de los sistemas adm¡n¡strativos, bajo la dependencia de

la Oficina de Gestión Admin¡strativa.

Aunque las funciones relacionadas con la gest¡ón documental y archivística no están

específicamente detalladas en el MOP, la UPA asume la responsabilidad de los procesos

arch¡vísticos. Entre estas funciones se incluyen la organización, descripción, valoración,

conservación y prestación de servicios documentales y archivísticos.

De conformidad con la Ley N' 25323, la Dirección Regional de la Producción, t¡ene como m¡s¡ón

proteger el Patr¡monio Cultural Archivíst¡co de la DIREPRO, conducir, desarrollar y fortalecer el

Sistema Nacional de archivos, estableciendo lineamientos de política nacional en mater¡a de

archivos, a fin de lograr una gestión públ¡ca eficiente y transparente en beneficio de la población.

6.1.1. Niveles de Archivo

La organ¡zación del Sistema de Archivos de la Dirección Reg¡onal de la Producción está integrada
por dos (02) niveles de archivo:

El Archivo Central: Depende de la Oficina de Gestión Adm¡n¡strativa - Unidad de

Patr¡mon¡o y Archivo

Los Archivos de Gestión: Correspond¡ente a cada órgano, unidad orgánica y dirección de

la D¡recc¡ón Regional de la Producción.

6.1.2. Ubicación adm¡n¡stratíva

El Archivo Central de la DIREPRO, se encuentra a cargo de la Unidad de Patrimonio y Archivo, Ia

cual depende de la Oficína de Gestión Admin¡strativa.

OFICINA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
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6.1.3. Línea de coordinac¡ón

Las líneas de coordinación del OAA de la DIREPRO, se relacionan de la s¡guiente manera

lnterna: El Archivo Central depende la Oficina de Gestión Administrativa, a su vez

coordina las acciones archívísticas con el CED y con los Archivos de Gestión, así como con

las unidades de organizacionales de los órganos de la DIREPRO.

Externa: El Arch¡vo Central coordina con el Archivo Regional del Gob¡erno Regional de

San Martín.

6.2. NORMATIVIDAD ARCHIVíSTICA

La DIREPRO cuenta con documentos de gest¡ón sobre el manejo de los documentos y de la

información, conforme a la le8islación archivÍstica v¡gente.

Resoluc¡ones y Directivas Estatus
Fecha de
emtston

Areas
lnvolucradas

Alcance

Directiva N' 003-2015-
GRSM/GRPyP/SGDI, Normas y
proced¡mientos generales para la

elaboración, uso, redacc¡ón y remisión
de documentos oficiales a nivel Pliego

459 - Gobierno Reg¡onal de San Martín

Vigente 2015
Toda la

entidad

Todos los
órganos y
unidades
orgánicas

Directiva N" 003-202G
GRSM/GRPyP/SGDl, Lineamientos y
Proced¡m¡entos para Lá

Formulación, Modificación y
Aprobac¡ón de documentos
normathros Y orientadores en el

Gobierno Regional San Martín

2020
Toda la

ent¡dad

Todos los

órganos y
unidades
orgánicas

Directiva N' 001-2022-GRSM/SG,

"Lineam¡entos para el uso del sistema
de trámite documentario, firma digital
y mesa de partes en el Gobierno
Regional San Martín"

2022
Todo el

Gobierno
Regional

Resolución directoral reg¡onal N' 084-
2023-CRSM/DIREPRO, Designar la

Conformación del Com¡té Evaluador de
Documentos, encargado de elaborar el

Programa de Control de Documentos
Archivísticos y Eliminación de
documentos en la Direcc¡ón Regional
de la Producc¡ón - San Martín

Demgada
Toda la

ent¡dad

Resolución dírectoral regional N' 327-
2024-GRSM/D|REPR0, Reconformar el
Comité Evaluador de Documentos
(CED) de la Dirección Regional de la

Producción San Martin (U.E 003{923
Región San Martín - Pesguería)

Vigente 25h7l2OZ4

Todos los
órganos y
unidades
orgánicas

OFICINA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA

Vigente

V¡gente

Todos los

órganos y
unidades
orgánicas

25lo1lzoz3

Todos los

órganos y
unidades
orgánicas

Toda la

entidad
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5.3. PERSOÍIAL

El Arch¡vo Central de la DIREPRO para la ejecución de las actividades arch¡vísticas, cuenta

actualmente con el s¡guiente personal:

6.4. LOCAL DE ARCHIVO

La DIREPRO cuenta con amb¡entes constru¡dos con material noble, sin embargo, no se encuentran

completamente adecuados para satisfacer las necesidades específicas de un archivo. Los espacios

están d¡stribuidos de acuerdo con la siguiente descripción:

Los amb¡entes as¡gnados a la DIREPRO para el Archivo Central comprenden dos (02) repositor¡os:

. Repositorio A: Este repos¡torio se encuentra en un amb¡ente constru¡do con mater¡al noble y

Item Cargo Formación
Capacitación
Archivística

1 D.L_ 276

Especial¡sta temático -
Encargado de las funciones de

la Jefatura de la Unídad de
Patrimonio y Archivo

Contador
Público

Colegiado

Curso de
Espec¡alizac¡ón de

Gestión de Archivos y
Trám¡tes

Documentar¡os

3 LOCADOR

Servic¡o de d¡gitalización de
documentos y ordenam¡ento
del archivo para proteger y
conservar la información y

documentac¡ón contenida en
los archivos físicos

Bachiller
en

Economía
No

0t

LOCADOR

Servicio de asistenci¿ técnica
adm¡nistrativa en la elaboración
de procedimientos, d¡rectivas y

or¡entac¡ón en el proceso de
gestión de documentos y

archivos

Bachiller
en Gestión

Pública

Curso de
Especialización de

Gestión de Arch¡vos y
Trámites

Documentarios

4

Arch¡vos
N" de

amb¡entes
Metros

cuad¡ados
Materíal de

Construcción
Dirección

Repositorio A 01 27.50 m'z
Material

Noble
Granja Ganadera de Calzada

Calzada - Moyobamba

Repositorio B 01 20 m']
Mater¡al

noble
lr. Aeropuerto N" 150

Moyobamba - Moyobamba
Arch¡vos de Gestión
(Admin¡strat¡vos)

10 J¡rón Patrón SantiaBo N"119
Moyobamba

Material
noble

Jr. Angel Delgado Morey 345
Tarapoto - San Martín

Archivos de Gestión
(Bajo Mayo)

01

Mater¡al
noble

Jr. Arica 110

Juanjui - Mariscal Cáceres

Arch¡vos de Gestión
(Hualla Central)

cuenta con diecisiete (17) estantes metálicos. Fue acondicionado en noviembre de 2024,

Modalidad
de contrato

Ubicación de los locales

Mater¡al
noble

01
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habilitándose un espacio específico para el área destinada a procesos técnicos arch¡víst¡cos.

Mediante el Memorando N" 551-2019-GRSM/GRDE, se encargó la administración de la Granja

Ganadera Calzada, lo que permitió disponer de dos espacios dentro de la granja para ser

utilizados como repositor¡os.

Reoos¡torio B: Constru¡do con muro de ladrillo y tr¡play, presenta un falso p¡so, techo de

calamina y un cielo raso en estado deteriorado. Este repositorio fue asignado en uso, carece

de ¡nstalación eléctrica y se encuentra expuesto a la entrada de agentes biológicos, lo que

compromete la adecuada conservación de los documentos.

Archivos de Gest¡ón - Admin¡strat¡vos: Está const¡tu¡do por el personal adm¡nistrativo y los

documentos de su uso, así como al Á,rea de Servicios encargada de recepcionar las sol¡citudes.

Este espacio funciona como un punto central para la generación y circulación de información.

Su ubicación estratégica promueve una mayor efic¡encia y productividad en la atención de
necesidades y en la gestión de procesos. Asimismo, fac¡lita la comunic¡ción y la colaboración,

mejorando el acceso a los recursos necesarios para un desempeño ópt¡mo.

Este d¡agnóst¡co resalta la necesidad de implementar mejoras en los ambientes destinados al

archivo para cumplir con los estándares requer¡dos.

6.5. EQUIPAMIENTO

Los muebles y equ¡pos con lo que cuenta la Unidad de Patrimonio y Archivo se consiBnan en el

siguiente cuadro:

6.6. FONDO O ACERVO DOCUMENTAT

El Archivo Central custod¡a los documentos procedentes de las distintas unidades orgánicas de la

DIREPRO, considerando los años desde que se conservan, la cual se detallada a continuac¡ón:

Mueble o equipo Cantidad Material
Estado de

conservación
Observaciones

BuenaEstante 03 Madera

Escritorios 02 Madera Regular

RegularEscritor¡o 01 Melamina
Silla Madera Buena

Mesa 01 Madera Regular

Computadora 01 Metal y plást¡co Buena Año 2023

lmpresora multifuncional 01 Metal y plást¡co Regular

Máquinas escáner 01 Metal y plást¡co Buena

Mueble o equipo Cantidad Material
Estado de

conservación
Obsen aciones

L7 Metal BuenoEstantes
Melam¡na BuenoMesa2.5x1m 01

5illa 01 Madera Regular

Escritor¡o 01 Madera Regular

OFICINA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA

Sede Central, Jirón Patrón Santiago N'119 - Moyobamba

Repos¡torio A, Granja Ganadera de Calzada - Calzada
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N' DesÚ¡pc¡ón Fechas Extremas

I Actas de Acuerdo 20to - 2020

2 Boletas de Pago de remunerac¡ones L971-2020
3 Comprobantes de Pago 1983 - 2020

4 Conciliaclón Bancaria 20L0 -20?o

5 Contratos de Personal 1985-2019

5 Con\renios 2010 - 2020

7 Correspondencia 1985 - 2020

6 Depós¡tos en Cuenta Corriente 2070 - 2020

9 Estados Financieros

10 Evaluación Presupuestal 20t0-2020

11 Expediente Judicial 2010-2020

72 Expedientes AREL/DIPDPE 2074 - 2020

13 Expedientes de Proyectos de lnversión Públ¡ca 2070 - 2020

L4 Expedientes DIPRODI/IQPF 2010 - 2020

15 Expedientes DIREFI zot4 - 2020

2070 - 202016 Exped¡entes lnmuebles

77 lnformación financiera y presupuestaria 2070 - 2020

18 lnforme Legales

20to - 202019 lnventarios

1983 - 202020 Legaios de Personal

20ro - 2 02021 L¡bros Contables

22 Nota Contable 2010 - 2020

1987-201923 Ordenes de Servicio

24 Papeletas de depósito 2010 - 2020

25 Proyectos de inversión anual

2008 - 201926 Procedimientos de Selección

20to - 202027 Procesos de Selección

1985 202028 Proyectos varios

29 órdenes de Compra !987 - 2019

Rendición de cuentas

2010-202031 Resoluciones Adm¡nistrativas

1983 - 202032 Resoluciones Directorales

En relación a ello, se proced¡ó a ¡dent¡ficar las diferentes secciones que conforman el fondo

docurnental institucirnal, con el propríito de esteblecer una estfllctura orgánizada que facilite la

gestión, conservación y acceso a los documentos. €stas secciones han sido definidas

considerando cr¡terios func¡onales, orgánicos y temáticos que reflejan las actividades y

responsabilidades de la entidad. A cont¡nuac¡ón, se detallan las principales secciones

¡dent¡ficadas:

OFICINA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA

2070 - 2020

2010 - 2020

2010 - 2020

1995 - 2020
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6.7. ACTIVIDADES ARCHUfSTICAS

Para el 2025, la UPA tiene contemplado desarrollar las siguientes actividades archivísticas y

pr¡oritarias y complementarias:

6.7.1, OrBani2ac¡ón de Documentos

Para el presente año, se tiene previsto organizar 50 metros lineales de documentos arch¡víst¡cos

med¡ante un proceso estructurado en cuatro etapas: ldent¡ficac¡ón, clas¡ficación, ordenam¡ento y

asignación de documentos. Estas etapas permitirán lograr un mejor control y acceso a la
documentación institucional.

Item Unidad Orgánica Sección Código

1 Difecció,n Reg¡onal de la Producciri¡t Direc6ió,¡l

2 Oficina de Asesoría Legal Asesoría Legal OAL

3 Oficina de Planeam¡ento Sectorial Planeamiento Sectorial OPS

4 Unidad de Secretaría Técnica UST

Unidad de Proyectos de lnversión Proyectos de lnversión

Unidad de Estadística y Tecnol,ogía de
la lnformac¡ón

€stadístka y Tecnología de la
lnformación

U ETI

7 Unidad Formuladora UF

8 Gest¡ón Adm¡nistrativa

9 scl
uco10 unidad de contabilidad Contabilidad

Tesorería UTE11 Unidad de Tesorería

L2 Unidad de Personal Personal

Logística ulo 
I

13 Unidad de Logística

14 Unidad de Patrimonio y Archivo Patrimon¡o y Archivo UPA I

15
Dirección de Promoción y Desarrollo
Pesquero

Promoción y Desarrollo Pesquero DIPDPE

15 Unidad de Acuicultura Acuicultura UA

UP17 Un¡dad de Pesca Pesca

DIPRODI18
Direccíón de Promoción y Desarrollo
lnúü§trial

Promoclón y Desarrollo lndustrial

Regulación y Fiscalización19
Dirección de Regulaclón y
Flscal¡2ac¡ón

UTR6A20
Unidad Técnica de Regulación y

Gestión Amb¡ental
Regulación y Gestión Ambiental

Fiscalización UTF2t Unidad Técnica de Fiscalizacién

DSRPBM22
Dirección Sub Regionol de lo
Producción Huo llogo Ce ntrol sub Región Huallaga Cental

DSRPHC23
D¡recc¡ón Sub Regional de lo
Producción Bojo Moyo Sub Región Bajo Mayo
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FOIIIDO: Dirección Regional de la Producción de San Martín

DI

Secretaría Técn¡ca

5 UPI

6

Formuladora

Oficína de Gestión Administrativa OGA

Sistema de Control lnterno Sistema de Control lnterno

UPE

D IR EFI
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6.7.2. Descripción Documental

Se realizará un análisis detallado para identificar las características ¡nternas y externas de los
documentos con el propósito de elaborar instrumentos archivíst¡cos como inventar¡os de registro,
¡nventario general y catálogos. Este trabajo se desarrollará conforme a la D¡rectiva N'011-2019-
AGN/DDPA, Norma para la Descripc¡ón archivística en la entidad pública, emitida mediante
Resolución Jefatural N' 0213-2019-AGN/, permitiendo la adecuada organización del acervo

documental. La meta es registrar 80 metros lineales de documentación perteneciente a la
DIREPRO, donde se registre la información de cada serie documental relacionándola a la sección

o unidad orEánira que perterere, así mmo idmtificar los documentos no ubiradss o fatf¿ntes, el

estado de conservación, el orden o secuencia correlativa de los documentos, la ubicación

topográfica y las fechas extremas de los documentos de cada unidad orgánica que se custodia

6.7.3. Valorac¡ón y Eliminacíón de Documentos

Se identificará y propondrá los valoresy periodos de retenc¡ón de las ser¡es documentales de cada

unidad orgánica, este proceso ayuda a la UPA y Arch¡vo General para el proceso de Eliminación

Documental que consiste en la destrucción de documentos previa autor¡zacién del Archivo de I

Región en tanto que son impredecibles y sin transcendencia una vez que son declarados

innecesaríos. Se tiene programado eliminar:10 metros l¡neales para el año 2025. La OIREPRo al

no contar con un Programa de Control de Documentos (PCDA), no ha real¡zado la eliminación de

documentos a la fecha. Por ende, se planifica contar con el PCDA, para realizar la eliminación

conforme los periodos de retenc¡ón, pera posteriormente sol¡c¡tar la autor¡zación al Archir¡o

Reg¡onal de sen Martín.

Por otro lado, el Comité Evaluador de Documentos (CED) de la entidad asume la evaluación de la

propuesta de eliminación, para poster¡ormente realizar la aprobación de la misma, según la

Direct¡va N' 0o1-2018-AGN/DAI 'Norma para la elimlnaclón de documentos de archivo del sector

¡xiblico". tl Co¡n¡té €vel¡¡ador de Documeotos (CED) fue deignado med¡ante h Resolución

d¡rectoral regionel N" 327-2024-GRSM/DIREPRo "Reconformar el com¡té Evaluador de

Documentos {CED) de la Oirección Reg¡onal de la Producción San Mart¡n (U.E (X)3-0923 Región

San Martín - Pesquería)".

6.7.¿t, Scíricio Arcfi ivístico

La Unidad de Patrimonio y Archivo tiene planeado para el año 2025 reali¿ar 20 atenciones de

solicitudes de información física o digital solic¡tadas por las distintos órganos y unidades orgánicas

de la DIREPRO, otras instituc¡ones del estado y personas naturales conforme a las normas y pautas

establecidas por el Archivo General de la Nación, Asim¡smo, 5e realizará un registro de control

donde se detalle los documentos que han sido prestados y devueltos alArchivo Central.

OFICINA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
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6.7.5. Tranlerencia de Documentos

Se tiene previsto trasladar documentación desde el Repositorio B al Repositorio A, con el objetivo

de garant¡zar su adecuada conservac¡ón. Este traslado responde a la necesidad de resguardar los

documentos en un espacio que cumpla con las condiciones bás¡cas para su preservación, ya que

el Repositorio B no reúne las condiciones requer¡das para tal fin.

Conforme al c¡clo vital de los documentos, estos deben encontrarse foliados correctamente,

manteniendo el orden original y respetando su procedencia.

Para el año 2025, se ha planíficado trasladar 45 metros lineales de documentos alArchivo General,

en cumplimiento con la Directiva Ne002-2019-AGN/DAI, titulada "Norma para la transferencia de

documentos archivísticos en las entidades públicas', aprobada mediante la Resolución Jefatural

N'022-2019-AGNI.

6.7.6. Capacítac¡ón de Personal de Archivo

Para el año 2025 se tiene planeado realizar dos (02) capacitaciones a los Archivos de Gestión

donde se le capacitará para realizar el tratamiento correcto y los procesos técnicos archivísticos

de acuerdo ¡ las normatiyas y {¡¡r€ct¡vas establ€cidos por €l A¡clivo General de la Nac¡ó,n.

6.7.7. Ascoramiento técnlco y atención a consultas de la entidad

Se continuará ofreciendo asistencia técn¡ca espec¡al¡zada a los órganos y unidades orgánicas, con

el propó§to de garant¡2ar la correlta ¡mCernentec¡ó,n y desarollo de los proced¡m¡entos

archivísticos, conforme a las normativas v¡gentes y me.iores prácticas en gest¡ón documental.

6.7.8. D¡gital¡zac¡ón de Documental

El objetivo del proceso es convertir documentos físicos (en papel) a formato dig¡tal mediante su

escaneo, almacenándolos posteriormente en una base de datos o en otros soportes electrónicos.

Este procedimiento se desarrolla bajo el marco normativo del Decreto Supremo Ne 029-2021-

PCM, que respalda la Ley de Gobierno Digital.

Lá digitelizeción perm¡te optirn¡zar la atencion de los servici,os arch¡vístkos de mane6 rápida y

segura, minimizando la manipulación de documentos antiguos o deter¡orados para proteger su

¡ntegridad. Para el año 2025, la Unidad de Patrimonio y Archivo proyecta d¡g¡talizar

aprox¡madamente 25 metros lineales de la serie documental Comprobantes de Pago, lo que

representa alrededor de 160,000 documentos escaneados-

7. PROBLEMATICA ARCHIVíSTICA DE LA ET{TIDAD

ElArch¡vo Central ha identificado la siguiente problemática para el desarrollo y cumpl¡miento de

las actividades archivfsticas prográmedas:
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7.1. INSUFICIENTE DOTACIÓN DE PERSONAT EN EI. ARCHIVO CENTRAT

La Of¡c¡na de Gestión Administrativa, responsable de la adm¡nistrac¡ón del Archivo Central, cuenta

€on un equ¡po de tres (03) personas para desarrollar actividades arch¡vísticas or¡entadas a la
preservación del Fondo Documental y la asistencia técnica en el control del SIA de la DIREPRO. S¡n

embargo, la persona a cargo de la jefatura de la Un¡dad de Patrimonio y Arihivo también asume
funciones admin¡strat¡vas relacionadas con el patrimonio, lo que limita su enfoque exclusivo en

act¡v¡dades archivísticas.

En 2024, se incorporaron dos (02) colaboradores bajo la modalidad de locación de servicios. Uno

de elbs, desde el 12 d€ sept¡eñüre, está encargado de le d¡gital¡zec¡ó,n y el ordenamiento
documental, mientras que el segundo, desde el O4 de diciembre, br¡nda asistencia técnica para la

elaboración de proced¡mientos y directivas, asícomo en la gestión documental.

Para garantizar el cumpl¡m¡ento de las actividades planificadas en el Plan Anual de frabajo
Archivístico, es fundamental contar con personal técnico especializado durante todo el año,

enfocado en procesos como conseryac¡ón, organ¡zación documental, servicios archivísticos y

supervisión de Archivos de Gestión.

7.2. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO DEL ARCHIVO CENTRAT

En 2o?4, se realiÉ €l acondiciofiamiento d fiepositorio de la Granja de Calzada para abordar la

falta de un espacio adecuado para la conservación documental. Como parte de esta acción, se

trasladarán los documentos desde la Sede del Goresam hac¡a la Granja de calzada, que ofrece

mejores cond¡ciones de preservación y posibilitará el mejoramiento de la infraestructura

archivística.

Este nuevo espacio perm¡tirá react¡var las transferenc¡as documentales desde los Archivos de

Gestión hac¡a el Archivo Central en 2025. No obstante, para resguardar adecuadamente la

documentac¡ón transferida y optimizar el almacenam¡ento, es necesario acondicionar un segundo

espacio en la Granja de Calzada y mejorar el Repositorio de la Sede Goresam. Además, se reguiere

la adquisición de estanterías fijas adicionales para garant¡zar la integridad de los documentos y

facilitar su organización.

7.3. FATTA DE PROCEDIMIEÍ{TOS ARCHIVíST|COS IMPTEMENTADOS

La DIREPRO no cuenta con un Programa de Control de Documentos Arch¡víst¡cos (PCDA|, lo que

genera la ausencia de ser¡es documenta'les definidas, así como de valores y periodos de retención

de documentos. Se recomienda desarrollar un proyecto de seis meses liderado por profesionales

en archivística, cuyo ob.ietivo sea ident¡ficar y elaborar las Fichas Técnicas de Series Documentales.

Estos documentos serán presentados al Comité Evaluador de Documentos para su aprobación, lo
que formal¡zará el PcDA y fortalecerá la gestión documental.

Con la implementación del PCDA, se podrán reanudar las transferenc¡as documentales alArch¡vo

centr¿l en 2025, facilitando la recepción de documentos que hayen cumplido su periodo de

retenc¡ón. Esto contrabu¡rá a descongest¡onar los Archivos de Gestión med¡ante la eliminación
progresiva de documentos cuyo ciclo de v¡da haya culminado.

t#!Et?¡f-f!tr!tt
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As¡mismo, se evidenció la necesidad de contar con un Manual de Proced¡m¡entos Archivístícos
ajustado a las necesidades específicas de la entídad. Se sugiere su elaboración como una medida
clave para fortalecer el sistema arch¡víst¡co ¡nstituc¡onal.

7.4. CAPACITACTó¡¡ ¡IVSURCrenTe DEr PERSONAT ARCH|VÍST|CO

Los trabajadores de los Archivos de Gestión y del Archivo Central no cuentan con la formación
necesaria en normas, procesos técn¡cos e instrumentos archivísticos. Para el próximo periodo, se
propone implementar un programa de capacitación orientado a fortalecer sus competencias.

complementado con asesoría técnica de la Unidad de Patr¡mon¡o y Arch¡vo.

7.5. FAI.TA DE UNIDADES DE CONSERVACIóN Y RECURSOS TECNOLóGICOS

Se identificó la carencia de unidades de conservación adecuadas (como cajas archivadoras),

recursos materiales y herramientas tecnológicas tanto en el Archivo Central como en los Archivos

de Gestión, Esta s¡tuac¡ón afecta la eficiencia de los procesos arch¡víst¡cos y retrasa las

transferencias documentales desde las unidades orgánicas hacia el Archivo Central. La dotación de

estos recursos es esencial para opt¡mizar las labores archivísticas.

7.6. DEFtCtENCtA EN EqUtPOS PARA DtGtTALtZACtóN DOCUMENTAT

El Archivo Central carece de equ¡pos de escáner suficientes para fevar a cabo la digitalizac¡ón de

documentos. La implementación de este equipamlento egllizada los servlclos archivfsticos,

perm¡tiendo la entrega de documentos en formato d¡gltal y alineando a la DIREPRO con

Memorando Múltiple N' 054-2024-GRSM/DIREPRO. Esto facilitarfa la interconexión de sistemas

de trámite documentario, promovlendo mayor transparencia y un acceso eficiente a la

inlormación. En relación con la implementación de la d¡gitalización de los trámites documentarios,
y considerando que algunos documentos serán trasfadados exclusivamente en formato digital, se

identifica la necesidad de adquirir un servidor local NAs, a fin de al¡nearnos al marco de

gobernanza del gobierno digital.

8. PRESUPUTSTO ASIGNADO

Posterior a la evaluación de la Oficina de Presupuesto sector¡al y considerando el déficit
presupuestal identificado, se ha proyectado el presupuesto para el año 2025 destinado a las

activ¡dades archivísticas necesarias para garantizar el cumplimiento de los procedimientos

archivísticos. Este presupuesto será as¡gnado al centro de costo de la Oficina de Gest¡ón

Adm¡n¡strativa, para asegurar la cont¡nu¡dad y eficienc¡a en Ia Bestión documental institucional.

ir. b ffii. ¿. bbr¡.-§¡.¡É.¿.¡B,r§.«É-

!¡B

Pr¡or¡dad Actividad Presupuesto Anual (en Solesf *

7 Acondicionámiento de los Repositorios 10,000.00

Certificados de defensa c¡v¡l para repositorios 6,000.00

5 Materiales para la conservación de documentos 5,000.00

6 Servidor NAS 6,000.00

7 Escáner 3,800.00

8 Extintores 350.00

31,150.00
{') según d¡spon¡bilidad presupuestal

OFICINA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
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9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPTEMENTARIAS

t,t!p
.9
o,

ACTIVIDADES
UNIDAD DE

MEDIDA
META

ANUAL

CRONOGRAMA
J
F
oF

lu2
uJ

o
l¡Jlr

É,

=

ú,
dl

z
f
a

J
=a

oo F
t¡Jo oz

o
o

1

Organización de documontos.
ldant¡fcer, clasificar, ordenar y s¡gn6r el acervo documental en custodia del
Arch¡vo Central.

Mottos linealas 50 5 5 5 5 5 50

2
Transferenc¡a de documentos
R€c¡blr la docum8ntación dede los archivos de gsslión hacia elArchivo
Central de acuerdo a su ciclo vital.

Metros l¡neales 45 15 12 18 45

3

Servicios archivísticos
Pon6r a disposición de los usuarios la infomación custodlada en loe
documentos archivfst¡cos producidos por las unidedes ofoánicas,
r6al¡zando un rBgistro qu€ perm¡tirá tenor un control de sal¡da y préstamos
de documentos.

Atoncrb¡,as 2 2 2 2 2 2 2 2 20

4
Asesoramiento de los Archivos de Gestión
Asesorár al porsonal responsable de los Archivos d6 Gestión do las
unldadas orgánicas.

lnformes 03 1 1 1 3

5
Capacitaciones archivlsticas
capaciter al personal do la UPA y de los arch¡vos da gestión para la
6j6cuclón ad€cuada y oportuna de loe procedimientos archivfsticos.

Capac¡tacione s o2 1 1 2

6
Digitalización de documentos
R€al¡zár la transformaclón d6 cualquier documento fls¡co (papel) a fomato
el6chónico (escaneado).

Melros lineales 5 10

7
lnventario Analltico de documentos

Metros l¡nealas 80 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 10 80

8
Eliminación de documentos
Ellm¡nar documontos qu6 lienen valor temporal y 6in trascsndencla una
vez cumplido €l ñn adm¡n¡strativo, liscal, coniable o legal qu€ los orig¡no

30 10 10 10 30

OFICINA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
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5 5

20

Rsal¡zar la idont¡ficación, anállsis y detorminar los caractoros intornos y
ext6rnos de los documontos.

Metros lineales
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9

Elaboración de documentos de gestión arch¡vística
Elaborar al Programa de Control de Documentos Arch¡víst¡cos Resolución 01 1 1

Elaborár el Manual de Proced¡m¡entos Arch¡vfst¡cos Résoluc¡6n o1 1 1

Formular €l lnforme Técnico de Evaluación de Actividados Archivlstioas
2025

lnformes 01 1 1

Elaborar sl Plan Anual do Trabajo Archivistlco - Periodo 2026 Resoluc¡ón 01 1 1

10

Conservación Documental

Reemplazo de un¡dades de conservación dslerioradas Metros lineales 15 5 5 5 '15

Revisión y d¡agnóst¡co de las instralac¡ones eléctr¡cas y ssn¡tar¡as del
Archivo Central

lnformes 01 I

Ejecución de l¡mpieza generaly desinfecciones de los Repositorios lntomes 04 1 1 1 1 4

1


