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Lima, g4 ABR. 2075

VISTO:

El expediente administrativo contenido en la Hoja de Tramite N° 202478749 que contiene:
el Informe N° 32-2024-DA-DIRIS-LC, de fecha 16 de diciembre de 2024, el Informe N° 230-2024-
DIRIS-LC/DA-OPYMGP-UFM, de fecha 27 de diciembre de 2024; el Informe N° 003-2025-DiRIS-
LC/DA-OPYMGP-UFP, de fecha 6 de enero de 2025; la Nota informativa N° 006-2025-DIRIS-LC/DA-
OPyMGP, de fecha 07 de enero de 2025; la Nota Informativa N° 008-2025-DIRIS-LC/DA-AAD, de
fecha 3 de marzo de 2025; la Nota Informativa N° 214-2025-OPP-DIRIS-L.C, de fecha 11 de marzo
de 2025; la Nota Informativa N° 139-2025-DA-DIRIS-LC, de fecha 27 de marzo de 2025; el Informe
Legal N° 214-2025-0OAJ-DIRIS-LC y el Proveido N° 183-2025-0OAJ-DIRIS-LC, ambos de fecha 2 de

abril de 2025, v,
CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 123° y 125° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud aprobado con el Decreto Supremo N° 008-2017-SA y su
modificatoria aprobada con el Decreto Supremo N° 011-2017-SA, concerdante con el articulo 1° del
Manual de Operaciones de las Direcciones de Redes Integradas de Salud de Lima Metropolitana,
aprobada con Resolucién Ministerial N° 467-2017/MINSA y el Manual de Funciones aprobada con
Resoiucion Directoral N° 279-2022-DG-DIRIS-LC, la Direccién de Redes Integradas de Salud Lima
Centro, es un érgano desconcentrado del Ministerio de Salud, dependiente de la Direccién General
de Operaciones en Salud (DGOS) del Ministerio de Salud y ejerce gestion a nivel de Lima Centro,
j en los procesos de promacién, prevencién, recuperacion y rehabilitacion en salud, segun

corresponda, de los Hospitales y en los establecimientos de salud del primer nivel de atencién de la
. gl jurisdiccion correspondiente; asi como supervisar el desarrollo de los procesos técnicos de los
‘il Sistemas Administrativos a cargo de los 6rganos desconcentrados de su jurisdiccion, con autonomia

administrativa, econémica y funcional;

Que, la Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacidon de la Gestion del Estado, tiene por

Ve objeto establecer los principios y la base legal para iniciar el proceso de modernizacion de la gestion

' ﬂEodpuggo ! del Estado, en fodas las instituciones e instancias;
°P PUBECO &Y, ) _
i, Que, el articule 1 del Decreto Ley N° 19414, Ley de la Defensa, Conservacion e incremento

— del Patrimonio Documental de |a Nacién, declara de utilidad Publica la defensa, conservacion e
Incremento del patrimonio documental existente en el pais y que por razon de su procedencia o de
su Interés constituye Patrimonio Nacional que el Estado estd obligado a proteger;

Que, asimismo, mediante Ley N° 25323, se crea el Sistema Nacional de Archivos, con la
finalidad de Integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas
existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos
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de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacién y servicios del "Patrimonio
Documental de la Nacién";

Que, aunado a elio, mediante Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, el Archivo General
de la Nacion aprueba la Directiva N° 001-AGN/DDPA "Normas para la elaboracion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, como instrumento de gestion que permita desarrollar
optimamente las actividades archivisticas en las Entidades Plblicas;

Que, de conformidad con los numerales 5.1 y 5.3 del acapite V de la citada directiva, el
Organo de Administracion de Archivos o Archivo Central de la Entidad Publica es responsable de la
elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico en coordinacion con todas las unidades de
organizacion y la Oficina de Planeamiento 0 la que haga sus veces, el mismo que debera ser
aprobado por Resolucién del Titular o la mas alta autoridad de la entidad, respectiva;

Que, en atencidn a ello, el numeral 6.1 de la citada directiva, define el Plan Anual de Trabajo
Archivistico como un documento de gestion archivistica que se formula en razén de los lineamientos
de politica institucional conteniendo en el Plan Operativo Institucional (POI) de la Entidad Pubfica,
mantenimiento coherencia con la normatividad archivistica, y el numerai 7.1.4 de la misma directiva
el cual sefala que copia del mencionado plan debe ser remitido al Archivo General;

Que, en atencion a ello, el numeral 6.1 de la citada directiva, define el Plan Anual de Trabajo
Archivistico como un documento de gestion archivistica que se formula en razon de los lineamientos
de politica institucional contenidos en el Plan Operativo institucional (POl) de {a Entidad Publica,
mantenimiento coherencia con la normatividad archivistica, y el numeral 7.1.4 de la misma directiva
el cual sefiala que copia del mencionado plan debe ser remitido al Archivo General;

Que, el numeral 2 de la Directiva Administrativa N° 001-2020-UFAAD-DA/DIRIS-LC:
“Lineamientos para establecer el funcionamiento del Sistema Instifucicnal de Archivos de la DIRIS
Lima Centro”, aprobado por Resolucién Directoral N® 101-2020-DG-DIRIS-LC, dispone que es su
finalidad la adecuada organizacion, gestion y conservacion del patrimonio documental de la DIRIS
Lima Centro; siendo su abjetive, establecer lineamientos para organizar y regular la administracién
y el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la DIRIS Lima Centro;

Que, asimismo, el literal g), ff), hh), ii) y jj) del numeral 4.1 de la Resolucion Directoral
N°279-2022-DG-DIRIS-LC, que aprueba ei Manual de Funcicnes de la Direccion de Redes
Integradas de Saiud Lima Centro, establece que la Direccion Administrativa, tiene como funcién: “(...)
g) Administrar y simplificar ef iramite documentario y ef archivo de fos érganos y unidades organicas
de fa Direccién de Redes Infegradas de Salud Lima Centro. {...) ff) Brindar asistencia técnica y
supervisar las actividades en maleria de archivistica, a los archivos de gestién en la DIRIS L.C. e
informar a fa Direccién General sobre la sifuacién y avance de actividades ejecutadas. (...} hh)
Mantener la custodia, conservacion e integridad de los documentos archivisticos transferidos por los
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archivos de gestién, de acuerdo a la normatividad vigente del archivo general de la nacién. ij)
Proponer e implementar flas estralegias y herramientas para la numeracion, registro, publicacion,
distribucion y custodia de la documentacion, resolutiva, administrativa o asistencial emitida en el
ambito de la DIRIS L.C., asi mismo organizar e implernentar mecanismos de orientacion al ciudadano
relacionado al archivo documentario. jj} Proponer el plan de fransferencia y eliminacién documental

~. conforme a las normas def archivo general de Ia nacion. {..)";

# V|8 3 Que, al respecto, segln el numeral 2 es objetivo general del proyecto de documento
' 4 técnico: “Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025, de la Direccién de Redes Integradas de Salud
Lima Centro”: “Fortalecer fa gestidn del Patrimonio Documental de la DIRIS Lima Centro, en ef marco
de las disposiciones impartidas por el Archivo General de la Nacidn, fa politica de modernizacion de
la gestion puablica y normatividad de la institucion para ser mas eficiente en la gestidn archivistica
mediante la organizacién, conservacion y accesibilidad de los archivos",

Que, asimismo, segun el numeral 3 del aludido proyecto de documento técnico, es objetivo
especifico: “Implementar mejoras para la adecuada conservacion de los documentos de archivo de
fa DIRIS Lima Centro, garantizando la integridad y seguridad de los documentos de archivo™

Que, mediante Resolucion Ministerial N°® 826-2021/MINSA, se aprueba las “Normas para
la elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud”, disponiendo en su numeral 6.3.4
titulado Recomendaciones para fa Formulacién de Planes, que los Documentos Normativos con Ia
denominacion de planes, cualquiera gue sea su naturaleza, constituyen Documentos Técnicos; en
tal sentido, estos deben ser objetivos, claro, precisos y coherentes, debiendo expresar los logros que
se espera alcanzar cuando el plan concluya. La formulacién de planes debe hacerse aplicando
ademas lo dispuesto en la “Directiva Administrativa para la formulacién, seguimiento y evaluacion de
los planes especificos de los 6rganos, unidades organicas de la Administracion Central, los Organos
Desconcentrados, Programa y Organismos Publicos Adscritos del Ministerio de Salud”, aprobada
por Resolucion Ministerial N° 090-2022/MINSA,;

Que, mediante el Informe N° 32-2024-DA-DIRIS-LC, el Director Ejecutivo de la Direccion
Administrativa presenta ante la Oficina de Planeamiento y Modernizacién de la Gestion Publica, el
Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025; indicando sobre dicho documente técnico que es una
herramienta archivistica que debe ser aprobada mediante resolucion de la maxima autoridad de ia
institucion, y debe ser comunicada al Archivo General de la Nacion;

Que, en atencién a ello, mediante el Informe N° 230-2024-DIRIS-LC/DA-OPYMGP-UFM,
el Coordinador Téenico de la Unidad Funcional de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y
Modernizacién de la Gestidn Plblica concluye: “Ef proyecto del Plan Anual de Trabajo Archivistico
2023, de la Direccién de Redes Integradas de Salud Lima Centro, se ha formulado en el marco de la
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WARIELAC SARAVIA
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“Normas para la Efaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, y
Resolucién Directoral N° 279-2022-DG-DIRIS-LC, que aprueba el Manual de Funciones de las
Direcciones de Redes Integradas de Salud Lima Centro, en ese contexto, cuenta con la opinion
técnica favorable de esta unidad funcional, lo que amerita proseguir con los tramites para su
respectiva aprobacion.”;

Que, asimismo, con el Informe N° 003-2025-DIRIS-L.C/DA-OPYMGP-UFP, el Coordinador
Técnico de la Unidad Funcional de Planeamiento, de la Oficina de Planeamiento y Modernizacion de

3 %,l la Gestion Plblica, concluye que el proyecto en mencion, estd en concordancia a la necesidad de
i1 articular la gestion de Archivos tanto en los Organos y/o Oficinas y Archivo Central, por lo cual va

,e.
>\‘:{

i contribuir con el cumplimiento de los objetivos de gestion, articulacion y cumplimiento de Pian
j Operativo Institucional 2025, por lo que dicha oficina emite opinion favorable para la aprobacion de
la Alta Direccidn y su posterior implementacion;

Que, a través de la Nota Informativa N° 006-2025-DIRIS-LC/DA-OPYMGP, &l Jefe de la
Oficina de Planeamiento y Modernizacion de la Gestion Publica, avala las opiniones favorables de
sus unidades funcionales y traslada el presente expediente a la Oficina de Presupuesto Publico, a
fin que emita la opinién técnica correspondiente,

Que, con Nota Informativa N° 008-2025-DIRIS-LC/DA-AAD, el Coordinador de Archivo y
Acervo Documentario, perteneciente a la Direccidn Administrativa, consolida y prioriza los
requerimientos de dicha area, estableciéndolos en 1) Papeleria en General, Utiles de Escritorio y
Materiales de Oficina por la suma de S/ 5,928.00, y 2) Material, Insumos, Instrumental y Accesorios
por el monto de S/ 1,234.00;

Que, en ese contexto, mediante la Nota Informativa N° 214-2025-OPP-DIRIS-LC, la Jefa
/ ( Ze la Oficina de Presupuesto Pabiico, emite su opinion técnica favorable indicando que el Plan Anual
-de Trabajo Archivistico 2025, de la DIRIS Lima Centro, se financiara con cargo al Presupuesto
Institucional asignado al Centro de Costos: Direccién Ejecutiva de Administracion, en la Fuente de
Financiamiento: Recursos Ordinarios, el cual asciende a la suma de S/ 14'628,149.00 (catorce

millones seiscientos veintiocho mil ciento cuarenta y nueve con 00/100 soles);

Que, por medio de la Nota Informativa N° 139-2025-DA-DIRIS-LC, el Director Ejecutivo de
la Direccion Administrativa traslada el expediente a la Oficina de Asesoria Juridica para la aprobacion
del citado plan;

Que, por lo expuesto y de la evaluacion efectuada en el informe Legal N° 214-2025-OAJ-
DIRIS-LC, la Oficina de Asesoria Juridica emite opinién favorable para la aprobacidn del proyecto de
documento técnico denominado “Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025, de la Direccion de
Redes Integradas de Salud Lima Centro”; el mismo que, cuenta con las opiniones favorables de la
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Oficina de Planeamiento y Modernizacion de la Gestion Publica y de la Oficina de Presupuesto
Pubiico. Por lo que, corresponde a la Direccion General emitir el respectivo acto resolutivo;

Con ¢l visto de la Direccidn Adminisirativa, de la Oficina de Planeamiento y Modernizacion
de la Gestion Publica, de la Oficina de Presupuesto Publico y de la Oficina de Asesoria Juridica de
la Direccion de Redes Integradas de Salud Lima Centro; y de conformidad, con las funciones
previstas en el literal b y e) del articulo 8 del Manual de Operaciones de las Direcciones de Redes
integradas de Salud de Lima Metropolitana, aprobado mediante la Resolucion Ministerial N° 467-
2017/MINSA y, a las facultades conferidas por Resolucion Ministerial N° 806-2023/MINSA,;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el documento técnico. PLAN ANUAL DE TRABAJO
ARCHIVISTICO 2025, DE LA DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA
CENTRO, gue como Anexo forma parte integrante de la presente resolucion y consta de diez (10)
numerales, que incluye tres (3) anexos, en un total de veintinueve (29) paginas.

Articulo 2.- Conforme lo dictamina ta Oficina de Presupuesto Publico en la Nota informativa
N° 214-2025-OPP-DIRIS-LC, de fecha 11 de marzo de 2025, la gjecucion del presente plan se
financiara con cargo al Presupuesto Institucional asignado al Centro de Costos: Direccién Ejecutiva

de Administracion.

Articulo 3.- ENCARGAR al Area de Archivo y Acervo Documentario, de la Direccion
Administrativa, la implementacion, ejecucidn y seguimiento del “PLAN ANUAL DE TRABAJO
ARCHIVISTICO 2025, DE LA DIRECCION DE REDES INTEGRADAS DE SALUD LIMA

CENTRO".

Articulo 4.- ENCARGAR a la Direccion Administrativa, el meniforeo y evaluacion de la
gjecucién del presente plan, una vez aprobado mediante resolucion directoral.

Articulo 5.- COMUNICAR Ia presenie resolucion y anexo al Archivo General de la Nacién,
para conacimiento y fines pertinentes.

Articuto 6.- COMUNICAR a |la Direccion General de Operaciones en Salud del Ministerio
de Saiud, |la presente resolucion para conocimiento y fines pertinentes.

Articulo 7.- NOTIFICAR Iz presente resolucion a la Direccion Administrativa, para los fines
pertinentes.
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Articulo 8.- DISPONER la publicacién de la presente resolucion en el portal web de la
Direccidn de Redes Integradas de Salud Lima Centro.

Registrese, comuniguese y publiquese.
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“Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025, de la Direccion de Redes
Integradas de Salud Lima Centro”

i. ALCANCE:

El Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025 es de aplicacion para el sistema de archivos de Ia
Direccion de Redes Integradas de Saiud Lima Centro - (DIRIS-LC), constituido por todos los
archivos de gestion y archivo central a los cuaies alcanza la aplicacion de las normas
generales del sistema nacional de archivos.

OBJETIVO GENERAL:

Fortalecer la gestion del Patrimonio Docurnental de la DIRIS Lima Centro, en el marco de las
disposiciones impartidas por el Archivo General de la Nacion, la politica de modernizacion de
fa gestién publica y normatividad de la institucién para ser mas eficiente en la gestion
archivistica mediante la organizacion, conservacion y accesibilidad de los archivos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Regular la organizacion y el funcionamiento de las actividades del sistema institucional de
archivos, a través de las herramientas de gestion archivistica para desarrollar y garantizar
una adecuada y correcta aplicacion de los Procesos y Procedimientos Técnicos
Archivistico en todos los drganos y unidades organicas de la DIRIS Lima Centro.

¢ Implementar mejoras para la adecuada conservacion de los documenios de archivo de la
DIRIS Lima Centro, garantizando la integridad y seguridad de los documentos de archivo.
Optimizar ia accesibilidad a los documentos de archivo, para brindar servicios de
informacion archivistica a los usuarios internos y externos, en el marco de lo establecido
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Ley del Procedimiento

Administrativo General

-

e ——

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

s £t | Sector Gubernamental | Ministerio de Salud ‘
i Nombre oficial de la Entidad Direccion de Redes Integradas de Salud Lima 1|
' - ) | Centro _

Nombre de la Maxima Autoridad Delia Florencia Davila Vigit
' Nombre del Resp. det OAA | José Carlos Gasteld Herrera. |
| Direccion | Av. Nicolas de Piérola N.° 589 — Lima. ]
Teléfono | 7435835 |

| Correo Electronico - | direccionadministrativa@dirislimacentro.gob.pe |

POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La Direccién de Redes Integradas de Salud Lima Cenfro, formula el Plan Anual de Trabajo
Archivistico 2025, en concordancia con la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, “Norma para la
elaboracian del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Enfidades Publicas”, aprobada con

Resotucion Jefatural N® 021-2019-AGN/J.
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El Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025 de la DIRIS Lima Centro, se rige a las politicas del
Gobierno Central y alineado al objetivo estratégico de fortalecer la gestion institucional y Ia
rectoria del Ministerio de Salud en el marco de la modernizacion de la gestion del Estado y
se desarrolla en concordancia con los lineamientos de la Politica Institucional contenidos en
el Plan Estrategico Institucional (PEI) 2019 — 2027 ampliado del Ministerio de Salud, aprobado
por Resoclucion Ministerial N.° 172-2024/MINSA

«  Objetivo Estratégico Institucional

OEl 06. "Mejorar la toma de decisiones; la prestacién de servicios publicos; el
empoderamiento y la satisfaccion de la poblacion, a través dei Gobierno Digital en Salud”

Accion Estratégica Institucional
AEIl 06.05. "Gobierno Abierto, implementado que facilita informacion al pablico y Ia
rendicién de cuentas”.

Cumplir las disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacion, quien regula y guia
los procedimientos archivisticos del conjunto de las instituciones plblicas del pais.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

La Direccion de Redes Integradas de Salud Lima Ceniro, a través de las Funciones de la
Direccién Administrativa, tiene como propésito de custodiar y gestionar el archivo y acervo
documentiario, asi como recuperar, conservar, proteger y difundir la memoria institucional

6.1 Organizacion

En el dltimo Manual de Funciones de |la Direccién de Redes Integradas de Salud Lima
Centro, aprobada por Resolucién Directoral N°® 279-2022 DG-DIRIS-LC, de fecha 16 de
junio del 2022, las funciones del Archivo y Acervo Documentario forma parte de las
funciones de la Direccion Administrativa de la Direccion de Redes Integradas de Salud
Lima Centro, ubicada en la Av. Nicolas de Piérola N°® 589 — Lima.

Figura 1: Estructura Organizativa de la Direccion Administrativa

DIRECCION GENERAL

1l
DIRECCHON ADMINISTRATIVA|
T
e s ! _ .
: I [ [ [ |
ficrna de (3estidn . . Oficina de Oficina de . Oficina de Ofinna de
o Recursos Gﬁufﬂ o Cficiea de Uficina de Infraestructura y Proyectos de Oficina qE Gestidn de Planeamientoy
Abastecimento Conta b lidac Presupuesto _ A Tesoreria GE e A
Huma . Equipa mient Inverstén ecnologiasde  Modemezaoon dela
Piblico R PR
La Informacdién | Gestion Pdblica
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6.2 Normatividad Archivistica

En cuanto a la normatividad, la DIRIS Lima Centro, aparte de las normas emitidas por
el Archivo General de la Nacion. Cuenta con ia siguiente norma interna

items Fecha de Areas

N.? de Norma o i i io
emision involucradas Aplicacion

Resolucién Directoral N.° 101-2020-
DG-DIRIS-LC. Aprueba la Directiva
Administrativa N° 001-2020-UFAAD-
1 DA/DIRIS-LC, “Lineamientos para Toda la
establecer el funcicnamiento del | 28/02/2020 Institucian
Sistema Institucional de Archivos de la
Direccion de Redes Integradas de
Salud Lima Ceniro,

Total

Resolucion Directoral N.° 207-2020-

DG-DIRIS-LC, que aprueba Ia Toda |
2 conformacion del Comité de | 24/06/2020 @

Evaluacidn de Documentos (CED) de
ta DIRIS Lima Centre

Institucion Parcial |

6.3 Personal

Dentro de ias funciones de la Direccion Administrativa, la Coordinacion de Archivo,
cuenta con dos (04) Personas, un nombrado y tres servicios por terceros.

[ Personal:
item Condicién
l l Laboral

Cargo Formacidn Capacitacion Archivistica

Diplomados:
l I - Administracién documentaria y
proceso de digitalizacion de
' Ingenieria de archl‘\{os enla Ggstuon Publlca.. r
" 1| Nombrado | Responsatie Computaciony | gt de archivosen s "
istemas . .
gestién publica.
| - Transformacién Digital, tecnologias
disruptivas.
- Gobierno Digital. |
- Curso de Administracion de
Servicio de Asistente Bachiller en Archivos en las Ep'tidades gublicas:
terceros | Administrativo | Administracién gggﬁ"rni‘it\; 2‘%1%'&?5‘:@ (igsDigitales. |

- Capacitacion Interna
- Curso de Administracion de

| . . | . Archivos en las Entidades Publicas.
Servicio de Asistente Estudios en . Curso de Valoracion de los

terceros Administrativo | Administraciéon Dacumentos Archivisticos Digitales.
' ' . _ - Capacitacion interna

s |

[}

-

| Servicio de Asistente - Capacitacion interna
terceros Administrativo | - Gestion de contratacion .
i | L — - o i

i
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6.4 Local

El archivo central de la Direccién de Redes Integradas de [a Salud Lima Centro no

dispone de un local ACORDE A LAS normas vigentes del Archivo General de la Nacion.

No obstante, se viene realizando las gestiones para adecuar e implementar ambientes

de trabajo.
Local:
Ubicacion de los locales
. Nimero de Metros Material de . <2
Archivos ambientes cuadrados construccion Direccién
Jr. Cuzco N°
68 Madera 1097 — Lima
Jr. Huascaran
(1]
Central 03 12 Nobie N_ 51_2 —lLa
Victoria
Av. Nicolas de
30 Noble / Drywall | Piérola N° 589
Lima.
(Gestion 30 - -
Periférico 82 - -
Desconcentrado - - -

6.5 Equipamiento

El equipamiento de Archivo y Acervo Documentario es esencial para el buen desarrollo
de actividades y ejecutar tareas de manera eficiente y segura, los cuales cuenta con los

siguientes mobiliarios y equipos:

! Equipamiento:
] i : Estado de iy
Muebie o equipo Cantidad Material conservacion Observacion
Estanteria de 1 cuerpo 50 Metal Bueno
! Mesas de trabajo 02 Ji(\;‘]ne;?arrma Bueno | ]
‘ IMpIEsofa oo |- Regular | SedeCAN 1
v multifuncional ) | ]
. ' | Equipo de computo | 02 |- , Regular | ,
L | Computadora portatil 01 | i Regular | Sede CAN1 |
No/ Escritorio de madera | 01 [Madera |  Regular |
oyt  Escritoriodemetal | 02 | Metal Regular |
s | Sillas fijas ! 03 T Metal Regular | '
| Digitalizadoras o1 [~ Malogrado | - |
T Armarios | - ' - . - - '
{fg“ s 3 | Gaveteros | - J - | - . -
{(‘? b }%_ Fotocopiadoras - - | 2 -
Ve e | Camaras de seguridad | - - - -
N el  Teléfonos [ 01 - i Bueno | -
~— Extintores 05 | 5 | Bueno ,
Otros . - ' - | g ' - B
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6.1 Fondo documental.

FONDO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO CENTRAL DIRIS LIMA CENTRO
Cantidades
de unid. de
iLe Seccién Serie Documental Fechas extremas | instalacién | soporte | Observaciones
o metros
lineales
FONDO DOCUMENTAL EX RED DE SALUD LIMA CIUDAD
Direccion Resoluciones
Ejecutiva D 2009 - 2017 15 cajas Pape!
Unidad de Rescluciones
2 Recursos Administrafivas 2015612{? L 07 cajas Papel
Humanos /URRHH
. Oficina de .
3 Administracién Contratos 2015 01 caja Papel
Oficina de .
L -, Resoluciones .
1 Administracion Administrativas 2016 01 caja Papel
- Unidad de Licitaciones .
5 Logistica Publicas 2013 - 2016 05 cajas Papel
Unidad de Adjudicaciones
6 Logistica Directas 2014 -2015 02 cajas Papel
Selectivas
Unidad de Adjudicacién .
4 Logistica Simplificada 2016 05 cajas Papel
FONDQO DOCUMENTAL EX RED DE SALUD SJL
Papeletas de 2011, 2013,
' ol Trabajo 2014- 2016 K Papel
FONDO DOCUMENTAL DIRIS LIMA CENTRO
Cantidade
s de unid.
Seccion de .
o . Fechas : e soport Observacione
I Serie Dosumental extremas mst:l:clo e s
metros
lineales
Direccién General Resoluciones .
1 Directorales 2017 -2021 22 cajas Papel!
2 Direccion General | Correspondencia 2018 - 2020 33 cajas Papel
. Direccion Rescluciones .
J Ejecutiva Administrativa Gl e oiss Papel
Direccion . .
4 Ejecutiva Correspondencia. 2018 - 2020 03 cajas Papel
Direccion de Resoluciones .
| salud Ambiental e Administrativa Uk pet 65 cajas Papel
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Inocuidad
Alimentaria
g Oficina de. , .
£ Asesoria Juridica Correspondencia 2017- 2021 05 cajas Papel
Oficina de . .
/ Presupuesto Correspondencia 2020 - 2021 02 cajas Papel
. Oficina. de ; ]
By OIS Correspondencia 2020 - 2021 01 caja Papel
‘ Oficina de Gestion
9 de Tecnologias de | Correspondencia 2017 - 2020 04 cajas Papel
f»__ la Informacion
QCl Papeletas de
10 Trabaio 2017-2022 14 Pape!
’ Contabilidad Estados
o Financiercs 2017 - 2020 10 Papel
] Contabilidad Estados
12 Presupuestales 2018 - 2020 03 Papel
[ 13 | Contabilidad | Cierre contable 2019 01 Papel
! | Abastecimiento Adjudicacion
14 Simplificada 2022 03 Papel
i i ! Abastecimiento Congizﬁglsnes 2022 31 Papel
.~ | Abastecimienio Subasta Inversa
G| ) Electrénica 2022 02 Papel
17 Abastecimiento Licitacion Pdblica 2022 04 Papel
18 U.F. Patrimonio Inventarios 2022 01 Papel
|19 Calidad Correspondencia 2022 01 Papel
20 PAUS Correspondencia 2022 01 Papel
. Oficina de .
L_“’]_ __Seguros Correspondencia 2021 - 2022 02 | Papel .
i | Planeamiento y | |
22 | Modernizacionde | Correspondencia 2017 - 2022 01 Papel ]
la Gestiéon Publica |

Actualmente las custodias de ias series documentales se realizan en cada unidad organica
o archivo de gestion de fa Direccion de Redes Integradas de Salud Lima Centro, los cuales
fueron generados en cumplimiento de las actividades establecidas, dichos documentos se
deben transferir at archivo central, atendiendo los lineamientos de la institucion, amparados
bajo el ambito de la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos y demas

dispositivos legales vigentes en materia de archivos de informacion

6.2 Actividades Archivisticas

6.2.1 Administracién de archivos

La Unidad Funcional de Archivo y Acervo Documentario es responsable de pianificar,
organizar y supervisar la implementacion de los sistemas de archivo en el ambito de la

DIRIS Lima Centro.

Actividades:

a. Elaborar el informe Técnico de Evaluacion de Actividades archivistica 2023 de la

DIRIS Lima Centro.

t. Elaborar el Plan de Trabajo Archivistico para el afio 2024, el cual debera ser

aprobado por la Direccion General.

¢. Elaborar requerimienio de mobiliario, equipos, elementos de seguridad vy
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elementos de proteccion personal para la U.F. de Archivo y Acervo Documentario.
d. Elaborar y actualizar directivas, para el buen funcionamiento del sistema
institucional de archivos.
e. Coordinar para elaborar el informe técnico para el mantenimiento o construccion
de infraestructura paredes y techo del ambiente del archive central en el

presupuesto 2024.
f.  Implementar tecnologia digital parta Ja gestion y preservacién de archivo y acervo

documentario.

6.2.2 Organizacién Documental

Desarrollar acciones orientadas a recuperar, clasificar, ordenar y codificar |a
documentacion, respetando el principio de procedencia y orden original de acuerdo a
la estructura organica de la sede centraf de la DIRIS Lirna Centro

Actividades:

a. Recuperar, acoptar, organizar y realizar el proceso técnico archivistico de

documentos.
b. Recibir la transferencia de la documentacion de los Archivos de Gestion de la

DIRIS Lima Centro al Archivo Central.
c. Monitorear, supervisar y brindar asistencia técnica del adecuado funcionamiento
de los Archivos de gestién y central de la DIRIS Lima Centro.

6.2.3 Descripcion documental.

Identificar, analizar y determinar las caracteristicas externas e internas de los
documentos que se custodian en el archivo de la DIRIS Lima Centro.

Actividades:

a. Consolidar y actualizar el inventiario descriptivo general del Acervo Documentario
de la DIRIS Lima Centro.

6.2.4 Valoracion documental

Analisis e identificacion de las series documentales a fin de establecer sus periodos de

ae retencién en cada nivel de archivo.
8 V. P ~
YO Actividades:
YON o .
NG ol a. Actualizar y elaberar las Fichas Técnicas de Series Documentales (FTSD).

b. Formular el Programa de Control de Documentos Archivisticos de la Direccion de
Redes Integradas de Salud Lima Centro.

6.2.5 Conservacion documental.

Accion para la revision, analisis y cambio de unidades de archivamiento de [os
documentos custodiados en el archivo de la DIRIS Lima Centro, con la finalidad de

salvaguardar la integridad fisica del documento.

Actividades:

a. Mantener y sustituir las unidades de archivamiento (caja, tapa, contratapa
caratulas) de la documentacion que se custodia en los archivos de la DIRIS Lima

i0
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centro.
b. Digitalizacion simple de documentos de valor permanente de la institucién.

6.2.6 Servicio archivistico

Consiste en poner a disposicion de los usuarios la documentacion de cada entidad con
fines de informacion. Se tiene previsto impiementar un Archivo Central para la DIRIS
Lima Centro que brinde servicios de informacion archivistica a los usuarios internos y
externos, pudiendo asimismo solicitar expedientes y otros documentos en calidad de
préstamo y salvaguardar la integridad fisica del documento.

Actividades:

a. Atender los requerimientos de servicios archivisticos que se brinda a través del
Archivo Central y registrar en una base de datos,

6.2.7 Transferencia de Documentos

Proceso de traslado de los Archivos de Gestidn remitida por el Archivo Central de la
DIRIS Lima Centro para su custodia de acuerdo al Cronograma de Transferencia
Documental, el cual se conservara hasta el vencimiento de su periodo de retencion.

Actividades:

a. Realizar la capacitacion al personal designado por ia unidad de organizacion
encargado en realizar el proceso técnico archivistico.

b. Recibir la transferencia de la documentacion de los Archivos de Gestion de la
DIRIS Lima Centro al Archivo Central y verificar para ia conformidad.

c. Realizar asistencia técnica y monitoreo constante en todo el proceso archivistico
para finalizar con {a correcta transferencia de los Archivos de Gestion,

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

La Direccion de Redes integradas de Salud Lima Centro, no cuenta atin con infraestructura
_ adecuada, acorde a lo indicado por las normas del Archivo General de la Nacion {AGN):
mobiliario ni equipamiento suficiente destinado para la seguridad y conservacion de un

archivo central. Falta de equipo mobiliario, equipos de seguridad.

h f’ i f . . . . . - ..
A / Las transferencias documentarias, se ejecutan con cierta lentitud, debido a la alta rotacion
del personal de los archivos de gestion, muchos de los cuales fueron capacitados y se les

R brindé asistencia técnica

Limitado recurso humano capacitado en archivistica para desarrollar las actividades del
archivo central y en los archivos de gestion.

£,

%Y Limitado presupuesto asignado al Area de Archivo y Acervo, dificulta cumplir con lo previsto
y requerido para curnplir con et plan de trabajo tanto en la gjecucion de actividades como en
el logro de resultados esperados, toda vez que no se cumple con la totalidad de lo previsto
y requerido, indicando que no se contaba con el presupuesio en el afio 2024.

En el Manual de Funciones aprobado mediante la Resolucidén Directoral N° 279-2022-DG-
DIRIS-LC, no se contempla al Archivo Central o Archivo y Acerve Documentario como

11
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unidad organica ni funcicnal en la estructura organizacional, solo se encuentra como
funciones de la Direccién Administrativa

Se tfiene acopiado 180 metros lineales de documentos recuperados, pendientes para
identificar si es documento archivistico, asi como el fondo, seccién y serie documenta a
quien corresponde, y realizar el proceso técnico archivistico correspondiente.

Alta rotacion del personal: La gestién documental requiere de conocimientos técnicos, los
cuales son capacitados por personal del archivo y acervo documentario al personal
designado de cada Unidad u Oficina; sin embargo, la carencia de la permanencia del
personal genera retrasos en el proceso de transferencia archivistica.

Se recomienda: Asignar presupuestc para el afioc 2025, a fin de continuar con la
implementacion del Archivo Central y de fa Unidad de Archivo y Acervo Documentario de la

DIRIS Lima Centro.

;. PRESUPUESTO ASIGNADO

l.as actividades a desarrollarse consideradas en el presente plan seran financiadas a través
de recursos ordinarios de la institucién, que seran programadas a través de la Direccion Redes

Integradas Lima Centro.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Es el orden y la secuencia previstos para la ejecucion de las actividades a desarrollar con la
finalidad de dar cumplimiento a los objetivos del presente Plan Anexo N° 01

1. ANEXOS:
Anexo 01: Cronograma de Actividades Archivisticas y Complementarias

Anexo 02: Matriz De Programacion de Actividades del Plan De Trabajo Archivistico
de Archivo y Acervo Documentario de la Diris Lima Centro

Anexo 03: Presupuesto para El Plan De Trabajo Archivistico 2025 de la Diris Lima
Centro

12
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Lima,

VISTO, el Memorando N° 144-2018-AGN/DDPA de la Direccion de Desarrollo de
. Politicas Archivisticas, y el Informe N° 038-2018-AGN/OPP-AMG del Area de
‘ : Modernizacion de la Gestién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y:
!

) e

B £ CONSIDERANDO:

S Que, el articulo 4 del Decreto Ley N° 19414, Ley que deciara de utilidad publica la
V& F\ defensa, conservacion e incremento del Patrimonio Documental, en concordancia con el
A =\ articulo 5° de su Reglamento, establece que los documentos y expedientes con mas de

7 1 treinta afios de antigliedad existentes en los archivos de las reparticiones y organismos del
- / Sector Puablico Nacional son transferidos al Archivo General de la Nacién o a los Archivos

STy )
o 00 Departamentales;

A

Que, asimismo, seguin el inciso a} del articulo 5 de la Ley N° 25323, Ley que crea el
Sistemna Nacional de Archivos, el Archivo General de la Nacion tiene como fin proponer la
politica nacional en materia archivistica y supervisar y evaluar su cumplimiento;

Clue, de acuerdo con lo establecido en el articuio 22 e incise a) del articulo 23 del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Archivo General de la Nacion, aprobado
mediante Decretc Supremo N° 005-2018-MC, la Direccién de Desarrollo de Politicas
Archivisticas propone las politicas y normas relativas a los procesos archivisticos y elabora

,r_m propuestas de politicas y normas relativas a los procesos archivisticos;

a"‘,.f“ " \.'?

o ::ig ;?';\) Que, en ese contexto, la Direccion de Desarrollo de Politicas Archivisticas propone
—ame 8/ la Directiva “Normas para la Elaboracion de! Plan Anual de Trabajo Archivistico de las

o o /" Entidades Publicas” que tiene por objetivo establecer orientar y unificar criterios para la

b elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico para el desarrollo de las actividades
archivisticas de las Entidades Publicas;

_{ ‘1} Que, el citado proyecto cuenta con opinion favorable de la Oficina de Planeamiento

by ] -) y Presupuesto en cumplimiento de lo establecido en el literal k) del articulo 17 del

J; Reglamento de Organizacién y Funciones de! Archivo General de la Nacion, en el cual se

oy~ sefiala que dicha Oficina tiene como funcion formular, proponer, evaluar, actualizar y/o
— emitir opinion téenica sobre directivas, iineamientos, instructivos;

Que, la Jefatura Institucional de conformidad con lo previsto en el literal d) del
articulo 7 del Reglamento de Organizacion y Funciones fiene como funcién aprobar
directivas y otros instrumentos que fueran necesarios para la gestién de la entidad;

Que, es conveniente aprobar la Directiva “Normas para la Elaboracion del Plan
Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, asi como dejar sin efecto las
normas que actualmente vienen regulando dicha materia, como son la Directiva N° 003-
2008-AGN/DNDAAI, “Normas para la Formulacion y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo
del Organo de Administracién de Archivos de las Entidades de la Administracion Pablica”,




N ' N - .
i.. H:: mm
ASAPER; DERErEs /

~ATAR

aprobada por Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN-J, y la Directiva N° 004-2008-

AGN/DNDAAI, "Normas para la Elaboracion de los Informes Teécnicos de los Planes

Anuales de Trabajo de los Organos de Administracion de Archivos de las Regiones”,
it aprobada por Resolucion Jefatural N° 347-2008-AGN-J, asi como las normas que se
e opoengan a lo establecido en |a Directiva aprobada mediante la presente resolucion;

Con los visados de la Direccion de Desarrollo de Politicas Archivisticas, Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Asesoria Juridica y Secretaria General;

/ B De conformidad con el Decreto Ley N° 19414, Ley que declara de utifidad pablica la

/. o: defensa, conservacién e incremento del Patrimonio Documental, la Ley N° 25323, Ley que

/Jr 7 crea el Sistema Nacional de Archivos, y el Reglamento de Organizacién y Funciones del
I Archiva General de la Nacién, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2018-MC.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, "Normas para la
Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Pdblicas”, que en
Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI, “Normas para
Ja Formulacién v Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos de las Entidades de la Administracian Pablica”, aprobada por Resolucion Jefatural
N° 346-2008-AGN-J, y la Directiva N° 004-2008-AGN/DNDAAI, “"Normas para la
Elaboracion de los Informes Técnicas de los Planes Anuales de Trabajo de los Organos de
Administracion de Archivos de las Regiones”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 347-
2008-AGN-J, asi como las normas gue se opongan a lo establecido en la Directiva

aprobada mediante la presente resolucion.

Articulo 3.- Disponer que el Area de Tramite Documentaric y Archivo notifique la
presente Resolucion a los interesados.

Articulo 4.- Publicar la presente Resolucion en el Diario Oficial El Peruano y en el
Portal YWeb del Archivo General de la Nacién (www.agn.gob.pe).

Registrese, comuniquese y publiquese.

ARCHIVO GEN -R}ﬂE APNAGION
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Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA

“NORMAS PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO
ARCHIVISTICO DE LAS ENTIDADES PUBLICAS”

OBJETIVO:

Crientar y unificar criterios para ia elaboracién del Plan Anual de Trabajo
Archivistico para el desarrollo de las actividades archivisticas de las Entidades

Piblicas.

FINALIDAD:

Disponer de un instrumento de gestién que permita desarroilar éptimamente las
actividades archivisticas en la Entidad Publica. Garantizar que la planificacion
archivistica de la Entidad Publica sea efectiva y crientada hacia la proteccion del
documento archivistico, asegurando el uso racional de recursos humanos,
equipos, mobiliaric y espacios fisicos. Evaluar periddicamente el funcionamiento
del Organo de Administracién de Archivos o Archivo Central de la Entidad

Publica.

BASE LEGAL:

3.1 Decreto Ley N° 19414, Ley que declara de ufilidad ptiblica la defensa,
conservacion e incrementio del Patrimonio Documental de la Nacion.

3.2. Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

3.3. Ley N° 28298, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

3.4. Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento dei Decreto
Ley N° 19414 y modificatorias.

3.5. Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
25323 y modificatorias.

3.6. Decreto Supremo N° 011-2006-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 28296, .

3.7 Decreto Supremo N° 006-2018-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.

AMBITO DE APLICACION:

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio para todas las Entidades del
sector plblico, de conformidad con el articulo 2 del Reglamento de la Ley N°
25323, de creacion del Sistema Nacional de Archivos, aprobado mediante

Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

RESPONSABILIDAD:

5.1 El Organo de Administracion de Archivos o Archivo Central de la Entidad
Publica (en adelante OAA), es responsable de la elaboracién del Plan
Anual de Trabajo Archivistico en coordinacién con todas las unidades de
organizacién y la oficina de planeamiento o la que haga sus veces.

52 El OAA desconcentrado, coordina la elaboracion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico con las unidades de organizacidén y la oficina de

1




Vi.

VII.

5.3

5.4

pianeamiento o la que haga sus veces en la entidad publica a nivel

regional.
Ei titular o la mas alta autoridad de la entidad, aprueba el Pian Anual de

Trabajo Archivistico mediante resolucion.
Los Archivos Regionales son responsables de reportar al Archivo General

de la Nacidn, mediante un informe Técnico consolidado, las Actividades
Programadas y Ejecutadas por las Enfidades Piblicas en el émbito

Regional.

DISPOSIGIONES GENERALES:

6.1

6.2

6.3
6.4
6.5
6.6

6.7

6.8

6.9

El Plan Anual de Trabajo Archivistico es un documento de gestién
archivistica que se formula en razén de los lineamientos de politica
institucional contenidos en el Plan Operativo Institucional (POIl) de la
entidad publica, manteniendo coherencia con la normatividad
archivistica.

Para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico, se consideran
las actividades archivisticas del afio en curso (enero a diciembre), que se
cuantifican de forma mensual.

No deben programarse actividades nuevas sin considerar la culminacion
de aquellas actividades programadas y no gjecutadas del aio anterior,

Los OAA desconcentrados programan sus actividades en atencion a las
necesidades de cada region o localidad y evalian su cumplimiento.

Toda actividad archivistica programada contempla el grado de dificultad y
torma en cuenta las dificuitades que puedan suscitarse en su ejecucion.

la Entidad Puablica presenta el Plan Anual de Trabajo Archivistico al
Archivo General de la Nacian ¢ Archivo Regional.

L.a Entidad Publica, presenta el Informe Técnico de Ewvaluacion de
Actividades Ejecutadas (en adelante ITEA) al Archivo General de fa Nacion
o Archivo Regional.

El Archivo Regional, remite al Archivo General de la Nacion un Informe
Técnico Consolidado de Actividades Programadas v Ejecutadas (ITCAPE)
correspondiente a los Planes Anuales de Trabajo Archivisticos de cada
entidad a nivel regional.

El AGN o Archivo Regional estan facultado a hacer las consultas y
verificaciones del cumplimiento del Plan Anual de Trabajo Archivistico.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1

De la formulacidn del Plan Anual de Trabajo Archivistico
El Plan Anual de Trabajo Archivistico, cuenta con la siguiente estructura

(Ver Anexo N° 1):

Alcance.

Objetivos Generales.

Objetivos Especificos.

identificacion de ia Enfidad.

Politica institucionat de Archivos.

Realidad Archivistica de la Entidad.

Problematica Archivistica de la Entidad.

Presupuesto Asignado.

Cronograma de Actividades Archivisticas y Complementarias

Temp oo oTw

7.1.1. Son actividades archivisticas prioritarias, que deben detallarse en el
Plan Anual de Trabajo Archivistico:
a. Conformacion del QAA.

[ 9]




7.2

7.3

7.1.2,

7.1.3.

7.1.4.

b. Conservacién de Documentos

Descripcién Archivistica.

. Elaboracion de! Programa de Control de Documentos
Archivisticos

Organizacién de Documentos

Servicios Archivisticos

Transferencia de Documentos

. Eliminacién de Documentos.

oo

JW0Q o

Son actividades complementarias aquellas que conllevan al
desarrollo de las actividades archivisticas, tomando en cuenta el
grado o nivel de dificultad; estas son:

Elaboracién de documentos de gestion archivistica

Digitalizacién de documentos

Gestion de infraestructura, inmobiliario y equipos

Asesoramiento técnico y atencién a consultas de la entidad
Limpieza del érea de archivo

Supervision de archivos.

Capacitacion de personal en materia archivistica

Adquisicion de equipos para el Archivo Central, entre otros.

S@~pooop

El OAA, coordina con el Organo de Planificacion y Presupuesto o el
que haga sus veces y las Unidades de Organizacién las metas
anuales para la asignacion presupuestal de la actividad prioritaria o
complementaria correspondiente,

La maxima autoridad de la entidad puiblica, mediante oficio remite
copia del Plan Anual de Trabajo Archivistico a ia sede institucional
del Archivo General de la Nacion o Archivo Regional hasta el 15 de
diciembre del afio anterior a su ejecucion.

Etapa de Ejecucion:

7.21

7.2.2

7.2.3

Para la ejecucion de las actividades archivisticas en la Entidad
Puablica, se toma en cuenta el grado de dificultad, prioridad y

necesidades de atencion de ta actividad programada.
Para el inicio de su ejecucion se debe contar con disponibilidad de
recursos y presupuesto asignado, caso contrario la actividad es

reprogramada.
El OAA supervisa la ejecucion de las actividades archivisticas

durante su desarrollo.

Etapa de Evaluacién:

7.3.1.

7.3.2

7.3.3.

Es una fase que contempla la revision, medicion y calificacién de
resultados, asi como el control permanente de Ia ejecucion de una
actividad archivistica.

La evaluacidon permile redefinir, redisefiar o gestionar las
actividades para el desarrollo archivistico de la entidad publica.

El ITEA tiene la siguiente informacion;

Pericdo de Evaluacion

Datos Generales;

fntroduccion:

Situacion Organizacional

Evafuacion Anual de Actividades

¢ o 9 o
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7.3.4.

7.3.5.

7.3.6.

+ Recomendaciches

Todo riesgo que dificuite o constituya un factor de alerta que afecte
el cumplimiento de la actividad programada, debe registrarse como
incidencia u ocurrencia en ei ITEA.

La maxima autoridad de la Entidad Publica, mediante oficio remite
el Informe Técnico de Evaluacion de Actividades Archivisticas
Ejecutadas (ITEA) durante el afio al Archive General de la Nacion
hasta el 31 de enero del afio posterior de su ejecucion.

El Archivo General de la Nacidn evalta el cumplimiento de las
metas programadas y ejecutadas para la realizacién de una
supervision archivistica en la Entidad.

7.4 Elaboracién de Consolidado de Actividades Programadas vy
Ejecutadas:

7.4.1 El ITCAE considera los siguiente:

(-]

e 9 ©

o

Numero total de Entidades Piblicas adscritas en la regién.
Numero total de drganos desconcentrados de archivos de la
region.

Entidades u drganos desconcentrados de archivo que reportaron
sus actividades.

Entidades u drgancs desconcenirados de archivo que no
reportaron sus actividades.

Porcentaje de actividad cumplida.

Porcentaje de actividad faltante.

N°® de personal que labord durante la ejecucién del plan.
Consolidado de Presupuesto asignado y ejecutado el afio anterior
Entidades con riesge de pérdida del Patrimonio Documental

Archivistico.

7.4.2 El Archivo Regional, mediante oficio remite al Archivo General de la
Nacién un [nforme Técnico Consolidado de Actividades Programadas
y Ejecutadas (ITCAPE) correspondiente a los Planes Anuales de
Trabajo Archivisiicos de cada entidad a nivel regional, hasta el 15 de
abril de cada afio.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Primera: Los Archivos Regionales dan cumplimiento a la presente directiva
contando con el apoyo del Gobierno Regional y las entidades pablicas adscritas

al ambito de

su competencia.

Segunda: Las entidades publicas otorgan el presupuesto necesaric para el
cumplimiento de las actividades programadas.

Tercera; Para ia formulacién del Plan Operativo Institucional se torma en cuenta
las actividades archivisticas planificadas en la entidad.

GLOSARIO DE TERMINOS:

9.1. Actividad archivistica: Es el conjunto de tareas para alcanzar las metas
del Plan Anual de Trabajo Archivistico (para lo cual se emplean recursos




9.3.

8.4,

9.5,

9.6,

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

2.11.

9.12.

9.13.
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humanos, materiales, técnicos, y presupuesto} a cargo de la Entidad
Publica.

Asesoramiento Técnico: Accién de coordinacién y orientacién
metodoldgica que se brinda a losflas servidores(as) encargados de la
transferencia en las unidades de organizacion para integrar las tareas bajo
un parametro y pauta comun, con el objetivo de concluir satisfactoriamente
con lo programado. Para 1a aplicacidn de |a presente directiva se considera
como una actividad archivistica.

Conservaciéon de documentos: Es un proceso archivistico gue consiste
en mantener la integridad fisica del soporte de los documentos a través de
las medidas de preservacion y restauracion correspondiente. Para la
aplicacion de la presenie directiva se considera como una actividad
archivistica.

Cronograma de Actividades Archivisticas y Complementarias: Es un
instrumento de gestién archivistica que detalla las actividades
programadas en nimeros o cantidades numéricas.

Descripcidn Archivistica: Es un proceso archivistico que consiste en
identificar, analizar y determinar los caracteres externos e internos de los
documentos con la finalidad de elaborar los auxilizres o instrumentos
descriptivos. Los auxiliares o instrumentos descriptivos son medios que
permiten conocer, localizar y controlar los fondos documentales de cada
entidad. Para [a aplicacion de la presente directiva se considera como una
actividad archivistica.

Digitalizacién de documentos: Proceso de capifura y conversién de
informacién del documento archivistico en soporte fisico papel a formato
digital. La unidad de medida para |la meta se establece por imagenes. Para
la aplicacion de la presente directiva se considera como una actividad
archivistica.

Documento Archivistico.- Es aquel que contiene una informacion de
cualquier fecha, forma y soporte, producido o recibido por persona natural
0 juridica, institucidén pulblica o privada en el ejercicio de su actividad v
cualquier otro que se genere como resuitado del avance tecnoldgico.
Eliminacién de documentos: Es un procedimiento archivistico aue
consiste en la destruccion fisica de series documentales, autorizado
expresamente por el Archivo General de fa Nacion y Archivos Regionales.
Para la aplicacion de la presente directiva se considera como una actividad

archivistica.
Informe Técnico de Evaluacién de Actividades Archivisticas

Ejecutadas (ITEA): Es un instrumento de gestién archivistica que reporta
las actividades ejecutadas y las razones de incumplimiento de actividades
programadas anualmente.

Informe Técnico Consolidado de Actividades Programadas y
Ejecutadas (ITCAPE): Es un instrumento de gestidn archivistica que
reporta las actividades programadas (consolidadas) de los érganos de
administracién de archivos de un ambito regional, correspondiente a las
actividades programadas del afio en curso y ejecutadas del afio anterior.
Meta anual: Es una cantidad tangible o medible que se programa para
todas las actividades archivisticas. Se cuantifica en funcidn al producto
deseadc o logrado.

QOrganizacion de documentos: Es un proceso archivistico que consiste
en un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los
documentos de cada entidad. Para la aplicacién de la presente directiva se
considera como una actividad archivistica.

Plan Anual de Trabajo Archivistico: Es un instrumento de gestion
archivistica que reporta las actividades a desarrollar en un perfodo
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9.14.

9.15,

9.16.

9.17.

9.18.

determinado de tiempo, en relacion a los objetivos y metas programadas
para e! desarrolio de ios archivos de la entidad. Asimismo, permite realizar
la evaluacion de los resultados y el empleo de los recursos en los archivos
de la entidad publica.

Servicio Archivistico: Es una actividad archivistica que consiste en poner
a disposicion de los usuarios fa informacién registrada de los documentos
archivisticos producidos (receptados o generados) por la Entidad Publica.
Para la aplicacién de la presente directiva se considera como una actividad
archivistica.

Supervision de Archivos: Es una actividad archivistica que consiste en la
verificacidn de la correcta aplicacion de las normas archivisticas emitidas
por el Archivo General de la Nacion para las entidades publica. Para la
aplicacion de la presente directiva se considera como una actividad
archivistica.

Transferencia de documentos: Es una actividad archivistica que consiste
en el traspaso de documentos de un archivo a otro al vencimiento de ios
periodos o plazos de retencion establecidos en el programa de control de
documentos. Para la aplicacion de la presente directiva se considera como
una actividad archivistica.

Unidad de Medida: Corresponde a la unidad estandar de una determinada
magnitud fisica, definida y adoptada para medir las actividades
archivisticas de la presente directiva.

Valoracidn de documentos: Labor intelectual por la cual se determinan
los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital. Para la
aplicacién de la presente directiva se considera como una actividad

archivistica.

ANEXOS

Anexo N° 1.- Instrucciones para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo

Archivistico.
Anexo N° 2.- Informe Técnico de Evaluacion de Actividades Archivisticas

Ejecutadas.




ANEXO N° 1

INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO
ARCHIVISTICOS

ALCANCE
Sehalar el ambito de aplicacion en la entidad (archivos de gestion, periféricos,

desconcentrados y central).

OBJETIVOS GENERALES
Sefalar los propositos principales que se pretenden alcanzar con la implementacion

del Plan Anual de Trabajo del OAA durante el afio.

. OBJETIVOS ESPECIFiICOS

Definir la naturaleza de ias actividades a realizar, asi coma los logros y las metas
previstas Al enunciarfos, sefialar puntuaimente y precisar las acciones que se llevan a
cabo, los medios que se utilizan, asf como qué logros y resultados se espera alcanzar.

. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
Consignar los datos generales de la entidad plblica.

. Sector Gubernamental.

Nombre oficial de la Entidad.

Nombre de la maxima autoridad de la Entidad.

. Nombre del responsable del OAA, nivel central o desconcentrado.

Nombre del o ia responsable del Archivo Central. En este rubro, si es el/la mismo(a)
servidor(a) responsable del OAA se repite la informacion.

Direccion de la entidad.- consignar la informacion sobre la ubicacion de fa entidad
de acuerdo a su Razén Social.

e. Teléfono.- consignar el nimero {elefonico del Archivo Central.

Correc Electronico de Contacto.- Consignar la informacién de correo oficial. Las
entidades pibiicas deben oforgar un correo institucional a cada archivo.

o oToow

h

POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
Indicar las politicas institucionales de gestién de archivos de acuerdo a los objetivos y

acciones estratégicas de la entidad.

REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1. Organizacion:
Sefalar la existencia del OAA, sus caracteristicas y funcionamiento. Sefalar si

ha implementado archivos de gestion, periféricos y desconcentrado de la
entidad; precisar fa organizacion, linea de dependencia o ubicacion
administrativa, lineas de coordinacion con otras unidades de organizacion.

6.2. Normatividad Archivistica:
Consignar dnicamente la informacién correspondiente a:
a. N° de norma aprebada por la entidad.
b. Fecha de emision o publicacion.
c. El alcance de las areas. S8i es total consignar como reporte “TODA LA

ENTIDAD"
d. En la consulta de si se aplica, consignhar e! criteric de aplicacion de la norma:

“TOTAL, PARCIAL O NO SE APLICA”".

MARIELA C VI4
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§,3.

6.4.

6.5.

ESe apliéa;?—

| N° de norma

Fech;—dé_emis;é_n —Tzz\reas involucradas

Personal
Sobre el Personal, consignar informacion sobre ia condicion laboral de cada

servidor(a) piblico, el cargo que ocupa, en la formacién consignar la profesion u
oficio que tiene cada servidor(a), por ejemplo: "CONTABILIDAD/TECNICO”,
"HISTORIADOR/PROFESIONAL”, en capacitacidén archivistica consignar si
dispone de curso basico, curso intermedio, diplomados, pasantias, entre otros.

Personal: ‘
; Condicién :, S o
Hern Cargo Formacian Capacitacion archivistica
| laboral
1
i

Local

Consignar la informacion de cada uno de los Archivos de la Entidad Publica. En
el caso de los archivos de gestion y periféricos consignar la informacion de su
totalidad, asi como la suma total de metros cuadrados y en material de
construccion. Solo consignar la informacion de fa direccion del Archivo Central.

" Local: .
Ubicacidn(es) del (los) local(es)
Namero
Metros Matenal de . .
Archivos de Cuadrados| construccidn Direccion
| - ambientes
Central (7) !
. Gestion '
. Periféricos
| Desconcentrado {

Equipamiento

En equipamiento, consignar informacién sobre muebles o equipos, cantidad,
material, estado de conservacién y observaciones como “buen estado”’, “mal
estado”, “deteriorado”. En otros consignar informacion de recursos materiales.

Eguipamiento:

Estado de .
Mueble o equipo | Cantidad | Material COnSamaniEn Cbservaciones

Estanteria

Armarios

;
' Gaveteros . .

"Mesas de |
' Trabajo ol - : {SSUSTSSNIT S |

i Fotocopiadoras ': is A e
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Digitalizadoras T

| Camaras de |
| seguridad
| Teléfonos

= .
i ¥
_________ M

. Extintores P70 ;

Otros:

6.6. Fondo o acervo Documental
Se consigna el nombre de las series documentales que custodia el Archivo

Central, los metros lineales, las fechas exiremas, la cantidad de unidades de
instalacién, el soporte material (papel, audiovisual, electronico) de los
documentos que integran la serie. En observaciones el estado de conservacion
{muy deteriorado, deteriorado, hongos, zonas perdidas, buen estado), frecuencia
de auditerias (alta, mediana, baja), documentos y/o folios faitantes.

Fondo{s) o Acervo Documentaric

Cantidad de o

. . Unidades de | <
< S Fechas Instalacién o | 8 Ob '

a servaciones
Documental Extremas Metros C%
, | Lineales
i

6.7. Actividades Archivisticas:
Indicar las actividades archivisticas programadas (prioritarias y complementarias)

a desarrollar durante el afio). De acuerdo al numeral 7.1.1 y 7.1.2. de la
Directiva.

PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
Indicar las conclusiones sobre la problematica archivistica de la Enfidad Publica.

PRESUPUESTO ASIGNADO
Consignar por cada actividad archivistica el presupuestc asignado para su

cumplimiento.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

a. Consignar la Prioridad de la aclividad operativa, el nombre de la Actividad
operativa, la Unidad de Medida, la Meta Anual y el Cronograma mensual de
cumplimiento.

b. Consignar las actividades archivisticas programadas  (prioritarias vy
compiementarias) y otras que considere necesario de informar.

c. La Unidad de Medida debe ser en metros lineales {mi), Porcentaje (%) o cantidad

(N°).
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ANEXO N° 2
INFORME TECNICO DE EVALUACION DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
EJECUTADAS
Periodo de Evaluacion: 20...
2. Datos Generales:
Sector
hNombre de la Entidad
3. Introduccién
4. Situacidn Organizacional
5. Evaluacién Anual de Actividades o o o
. Avance [ 3 -,
o Unidad . Anual | | Medidas ' Obse |
potvisdes | de | M8 [Gan Por | BOMETSS | comoct | rvac |
| Medida | ' tida | cen | vas ! ones ‘
] | d |taje] { ||
- —
-1 — -[—;—--—— N [— J
I S | | (I
Actividades No ’ ' ! | ]
Programadas | [ N R N R ]
| | \ |
I -. '
= I | S | - |
| | I |
1 . — - —_— E—" = 1
o 1 S I I R S S ]
6. Recomendaciones |
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INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DEL INFORME TECNICO DE
EVALUACION DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS EJECUTADAS

Vi,

PERIODO DE EVALUACION
Indicar el afio de evaluacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico

DATOS GENERALES:
indicar el Sector y Nombre de la Entidad

INTRODUCGION:
Seiialar los objetivos y alcances que se han tenido en cuenta para el

desarroflo de las actividades durante el afo. Asimismo, las normas y
metodologia utilizada para la aplicacion del Plan de Trabajo de Archivos.

SITUACION ORGANIZACIONAL
Analizar brevemente los problemas adminisirativos y archivisticos mas

importantes del OAA detectados durante el afio.

EVALUACION ANUAL DE ACTIVIDADES

5.1.
5.2.

5.3

5.4,

ShicT

5.6

5.7.

5.8.

Actividades programadas: Indicar nombre de la actividad programada.
Actividades no programadas: Indicar las actividades no consideradas
en el Plan Anual de Trabajo del OAA y desarrolladas durante &l afio.
Unidad de Medida: Definir la cantidad en la que se cuantifica la meta
propuesta. Ejm: numero de metros lineales, de cajas, de legajos, de
documentos, de visitas, de charlas, etc.

Meta anual: Sefaiar los resultados o logros cuantitativos o cualitativos
establecidos en la programacion de actividades.

Avance anual: Sefialar los resuitados o logros alcanzados en términos
cuantitativos o porcentuales en relacidn a las metas programadas para
el afio evaluado.

Probiemas detectados: Anotar las dificultades que haya impedido o
limitado la ejecucién de la programacion para cada actividad.

Medidas correctivas: Sefalar las medidas que se hayan tomado para
solucionar los problemas detectados en la ejecucién de la actividad.
Observaciones: Anotar cualquier dato o informacién adicional que se

considere pertinente.

RECOMENDACIONES
Resefiar brevemente los aspectos que se deben tomar en cuenia para

solucionar la situacién respecto a la organizacion, personal, equipos y focal,
etc., y si es pertinente indicar la necesidad de reprogramar algunas

actividades.
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