Resolucion Directoral Ejecutiva

N° 0033-2023-PEL

Lima, 15 DIC. 2023
VISTOS:

El Memorandum N° 0543-2023-PEL/PEL01.03 de la Oficina de Administracion,
el Informe N° 0077-2023-PEL/PEL.01.02 de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion, y el Informe N° 118-2023-PEL/PEL.01.01 de la Oficina de Asesoria
Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, con Decreto de Urgencia N° 004-2020, publicado en el diario oficial “El
Peruano” el 8 de enero de 2020, se establecen medidas para la gestion, mantenimiento,
operacion, disposicion, monitoreo y sostenibilidad del legado de los Juegos; facultando
al Ministerio de Transportes y Comunicaciones a conducir las actividades de legado de
los Juegos hasta por un periodo de dos (02) afios, asi como a modificar mediante
Decreto Supremo el objeto, funciones y plazo del Proyecto Especial;

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2020-MTC, expedido al amparo del
Decreto de Urgencia N° 004-2020, se modifico, entre otros, el articulo 1 del Decreto
Supremo N° 002-2015-MINEDU, disponiendo la creacion en el ambito del Ministerio de
Transportes y Comunicaciones del “Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos
y Parapanamericanos”, cuyo plazo de vigencia se extiende hasta los noventa (90) dias
habiles posteriores a la culminacion del periodo establecido en el articulo 2 del Decreto
de Urgencia N° 004-2020;

Que, con Decreto Supremo N° 084-2023-PCM, se aprueba el cambio de
dependencia del Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y
Parapanamericanos del Ministerio de Transportes y Comunicaciones a la Presidencia
del Consejo de Ministros; asimismo, se dispone el cambio de denominacion del Proyecto
Especial Legado Juegos Panamericanos y Parapanamericanos a Proyecto Especial
Legado, y, se sefala, entre otros, que la vigencia del Proyecto Especial Legado se
extiende hasta el 31 de julio de 2029;

Que, mediante la Ley N° 25323 se crea el Sistema Nacional de Archivos, cuyo
ente rector es el Archivo General de la Nacion, 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 de



archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio del
Patrimonio Documental de la Nacién; dicho sistema tiene entre otras funciones el
asegurar la uniformidad y eficiencia de los procesos técnicos archivisticos en la
Republica;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, el Archivo General de
la Nacion aprobo la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, “Normas para la elaboracion del
Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, el cual tiene por objeto
orientar y unificar criterios para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico
para el desarrollo de las actividades archivisticas de las entidades publicas;

Que, el numeral 5.3 de la citada Directiva sefiala que el titular o la mas alta
autoridad de la entidad aprueba el referido Plan mediante resolucion;

Que, resulta conveniente sefialar que de acuerdo al numeral 9.4.2 de la Directiva
N° 002-2020-AGN/DDPA, denominada “Directiva que aprueba Lineamientos de
Prevencion, Seguridad y Actuacion en cumplimiento de las Normas del Sistema
Nacional Archivos”, aprobada con Resolucion Jefatural N° 079-2020-AGN/J, respecto a
la elaboracion del Plan Anual del Trabajo Archivistico, sefiala que: “en caso de
desastres, siniestros o emergencia nacional el cumplimiento del plan anual debe cefiirse
a las disposiciones y prioridad que mejor considere la entidad, informando al Archivo
Regional o al Archivo General de la Nacion sobre su incumplimiento, teniendo el limite
de un afio posterior a la fecha de levantamiento del estado de emergencia”;

Que, mediante documento de vistos, la Oficina de Administracion remite el “Plan
Anual del Trabajo Archivistico — 2024” del Proyecto Especial Legado, sefialando que el
mismo ha sido elaborado de acuerdo con las disposiciones establecidas en la Directiva
N° 001-2019-AGN/DDPA,;

Que, de conformidad con el Manual de Operaciones aprobado con Resolucion
Ministerial N° 320-2019-MTC/01, la Oficina de Administracién tiene entre sus funciones,
la ejecucién de los procesos de gestion documental del Proyecto Especial, conforme a
la normatividad vigente sobre la materia;

Que, en tal sentido, corresponde aprobar el “Plan Anual del Trabajo Archivistico
— 2024” del Proyecto Especial Legado propuesto por la Oficina de Administracion; y,

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 25323 — Ley del Sistema Nacional
de Archivos, en la Directiva N° 002-2020-AGN/DDPA aprobada con Resolucion Jefatural
N° 079-2020-AGN/J, en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA aprobada con Resolucion
Jefatural N° 021-2019-AGN/J, en el Decreto Supremo N° 002-2015-MINEDU y sus
modificatorias y con las atribuciones establecidas en los literales a) y g) del articulo 8
del Manual de Operaciones aprobado mediante Resoluciéon Ministerial N° 320-2019-
MTC/01;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el “Plan Anual del Trabajo Archivistico — 2024” del Proyecto
Especial Legado, el cual forma parte integrante de la presente resolucion.



Resolucion Directoral Ejecutiva

Articulo 2.- Remitir copia de la presente resolucion y del “Plan Anual del Trabajo
Archivistico — 2024” del Proyecto Especial Legado al Archivo General de la Nacion, de
acuerdo con lo dispuesto en el numeral 7.1.4 de la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA
"Normas para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades
Publicas", aprobada por Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J.

Articulo 3.- Disponer que la Oficina de Administracion realice las acciones
necesarias que correspondan para la ejecucion del documento aprobado, asi como para
la publicacion de la presente resolucion en el Portal Institucional (http://legado.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

ENRIQUE CASTRO GUZMAN
Director Ejecutivo
Proyecto Especial Legado
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ALCANCE

El presente Plan Anual del Trabajo Archivistico del Proyecto Especial Legado, en
adelante Proyecto Especial, correspondiente al afio 2024, se aplica a todos los
niveles de archivos que integran el Sistema de Archivos.

OBJETIVO GENERAL

Planificar, implementar y controlar las actividades archivisticas y de gestion
documental necesarias para la custodia, conservacion y acceso a los documentos
institucionales del Sistema de Archivo del Proyecto Especial, en el marco de la
normatividad archivistica

OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Gestionar el funcionamiento del Sistema de Archivos del Proyecto Especial,
a través de la aplicacion de documentos normativos emitidos por la entidad
de acuerdo con la normativa vigente.

3.2 Regular las actividades archivisticas estableciendo cronogramas, metas,
indicadores que permitan verificar su debido cumplimiento.

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a) Sector Gubernamental . Presidencia del Consejo de
Ministros — PCM.

b) Nombre oficial de la Entidad . Proyecto Especial Legado.

c) Nombre de la maxima autoridad de la Entidad : Alvaro Enrique  Castro
Guzman.

d) Nombre del responsable del OAA . Sara Sofia Solsol Saldafa.

e) Nombre del responsable del Archivo Central : Walther Jhon Hijar
Fernandez.

f) Direccién de la Entidad : Av. San Luis 4322 — Puerta 6,
Lima, Peru.

g) Correo electrénico de Contacto . whijar@legado.gob.pe

haraoz@Ilegado.gob.pe
POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Proyecto Especial, en el marco de sus funciones, elaboré el Plan Anual de
Trabajo Archivistico 2024, el cual reconoce la relevancia de la gestién documentaria
para la mejora continua de la gestion institucional. A partir de ello, se podra
satisfacer la demanda de informacion requerida por el publico usuario interno y
externo.

Esto a su vez, contribuye a la consecucion del Objetivo Estratégico Institucional 06
“Optimizar la Gestion Institucional en la Presidencia del Consejo de Ministros —
PCM” y la Accion Estratégica Institucional 06.01 “Gestion de Procesos
Implementada en la PCM” establecidas en el Plan Estratégico Institucional (PEI) de
la Presidencia del Consejo de Ministros.
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6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1.

Organizacion

6.1.1.

6.1.2.

Organo de Administracion de Archivos — OAA

El Manual de Operaciones (MOP), aprobado mediante la Resolucion
Ministerial N.° 320-2019 MTC/34 (vigente a la fecha)?!, articulo 22,
seflala que la Oficina de Administracién, es la unidad funcional
responsable del sistema de archivo y acervo documentario. Por ende,
asume el rol de Organo de Administracion de Archivos del Proyecto
Especial, lo que implica planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar,
ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional,
segun lo establecido en las normativas emitidas por el Proyecto
Especial y el Archivo General de la Nacién — AGN.

En este marco, es pertinente fortalecer y consolidar el trabajo que
realiza la Oficina de Administracién en su calidad de Organo de
Administracién de Archivos — OAA, en la optimizacién de la gestién
archivistica, pues repercute notablemente en la gestion institucional y
en la oportuna toma de decisiones.

Por ello, es politica del Proyecto Especial la valorizacion y
posicionamiento de la gestién archivistica a nivel institucional,
afianzando la conciencia sobre la importancia de la gestion de archivos
y su conservacion como Patrimonio Documental de la Nacion, que se
vera fortalecido a través de la constitucion del Sistema Institucional de
Archivos.

Organizacion del Sistema de Archivo del Proyecto Especial

La organizacion del Sistema de Archivo del Proyecto Especial cuenta
con tres (3) niveles de archivo, los cuales se describen a continuacion:

a) Archivo Central

El Archivo Central, a través de la Oficina de Administracién, esta a
cargo de dirigir los procesos técnicos archivisticos a nivel
institucional (organizacion, descripcidn, conservacién, servicio
archivistico y digitalizacion), a fin de custodiar y preservar el acervo
documental de la entidad. Asimismo, orienta y brinda asistencia
técnica al personal involucrado en las actividades de la gestién
documental y archivistica de la entidad, con la finalidad de
implementar y uniformizar medidas que conlleven a un mejor
tratamiento archivistico de los documentos en los diversos niveles
de archivos de la institucion.

1 Cabe indicar que de acuerdo al articulo 1 del Decreto Supremo N.° 084-2023-PCM, se aprob6 el cambio de dependencia
del Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y Parapanamericanos, del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones — MTC a la Presidencia del Consejo de Ministros — PCM.

Asimismo, en la Cuarta Disposicion Final sefiala que la PCM mediante Resolucion Ministerial aprueba el nuevo Manual
de Operaciones (MOP) del Proyecto Especial, en un plazo de sesenta (60) dias habiles, contando a partir de la entrada
en vigencia de mencionado Decreto Supremo.
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Archivo Periférico

El archivo periférico es el responsable de la organizacion y
conservacion de los documentos que transfiere el archivo de
gestion, cuando la complejidad de funciones, especializacion y
ubicacién fisica lo requiera. Por lo general, estos archivos estan a
cargo de un técnico en archivo. Los documentos que se
encuentran bajo la custodia de este archivo estan todavia siendo
utilizados para tramites que pueden ser o no de uso frecuente. En
el caso del Proyecto Especial, la Oficina de Recursos Humanos es
la Unica unidad funcional que ha generado este nivel de archivo.

Archivo de Gestidn

Se encuentran a cargo del personal administrativo o secretarial
designado por cada unidad funcional para dicho fin y son
supervisados por el Archivo Central. Conocidos también con la
denominacion de archivos secretariales o archivos de oficina, son
el nivel de archivo donde se inicia el ciclo de vida de los
documentos, y su personal tiene la responsabilidad de organizar,
conservar y hacer uso de la documentacion que se encuentra en
su fase de trAmite y constante consulta.

Linea de Dependencia

La Oficina de Administracion, como el Organo de Administracion de
Archivos, depende de la Secretaria Ejecutiva.

Ubicacion

El Proyecto Especial tiene su sede administrativa en la Villa Deportiva
Nacional (Videna), Av. San Luis 4322, Puerta N° 6, Lima — PerQ.
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Linea de Coordinacién

Interna

La Oficina de Administracion, como el Organo de Administracion
de Archivos, establece coordinacién con el Archivo Periférico y los
Archivos de Gestion de las unidades funcionales del Proyecto
Especial.

Externa

La Oficina de Administracion, como el Organo de Administracion
de Archivos del Proyecto Especial, coordina con el Archivo General
de la Nacion — AGN (ente rector y técnico del Sistema Nacional de
Archivos). Asimismo, coordina en materia de asesoria técnica y se
rige bajo las normativas de este ente para realizar la ejecucién de
los procesos y actividades en materia archivistica.

Normatividad Archivistica

El Proyecto Especial, para el adecuado funcionamiento de su Sistema de
Archivo y en cumplimiento de las normativas emitidas por el Archivo General
de la Nacién — AGN, elaboré y aprobé los siguientes documentos de gestion
archivistica:

Documentos de Gestidn Archivistica del Proyecto Especial

N° de Norma Fecha de Emision | Areas Involucradas | ¢Se aplica?
Directiva N.° 0003-2022-MTC/34-
2019.01, aprobada con Resoluciéon .
Secretarial N° 0001-2022 MTC/34- 11.10.2022 Toda la entidad Total
2019.01.
Directiva N.° 001-2023-MTC/34
aprobada con Resolucién Directoral .
Ejecutiva N° 051-2023 MTC/34- 28.02.2023 Toda la entidad Total
2019.01.03

Asimismo, el Proyecto Especial utiliza las siguientes normativas emitidas por
el Archivo General de la Nacion — AGN, las cuales se detallan a continuacion:

Documentos de Gestion Archivistica del Archivo General de la Nacién -

AGN

N° de Norma Fecha de Emisién Areas Involucradas ¢Se aplica?
Directiva N.° 001-2023-
AGN/DDPA, aprobada con Oficina de .
Resolucién Jefatural N°000107- 20.04.2023 Administracion Parcial
2023 AGN/JEF
Directiva N.° 010-2019-
AGN/DDPA aprobada con .
Resolucion Jefatural N°180-2019- 20.09.2019 Toda la entidad Total
AGN/SG
Directiva N.° 001-2019-
AGN/DDPA aprobada con Oficina de
Resolucion Jefatural N°021-2019- 24.01.2019 Administracion Total
AGN/J
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N° de Norma Fecha de Emisién Areas Involucradas ¢Se aplica?
Directiva N.° 011-2019-

AGN/DDPA aprobada con )
Resolucion Jefatural N°213-2019- 06.11.2019 Toda la entidad Total

AGN/J
Directiva N.° 001-2019-AGN/DC

aprobada con Resolucion Jefatural 31.12.2019 Toda la entidad Parcial
N°304-2019-AGN/J

6.3. Personal

El Archivo Central del Proyecto Especial cuenta con el siguiente personal a
fin de desarrollar sus actividades cotidianas en materia archivistica:

Personal del Archivo Central del Proyecto Especial?

‘ Condicion L. Capacitacion
Item Lelberal Cargo Formacion o A e
CAS — Decreto | Encargado de Area | de Atenci6n al . .
01 Legislativo Ciudadano, Tramite Documentario y Licenciado en Si
. Derecho
1057 Archivo
CAS — Decreto Licenciado en .
02 Legislativo Especialista | de Archivo Histori Sl
istoria.
1057
6.4. Local

El Proyecto Especial asigné dentro de la Sede Videna espacios para el
Archivo Central, el mismo que ha sido implementado de la siguiente forma:

Espacios asignados al Sistema de Archivo del Proyecto Especial

Local: Videna

Nivel de N° de Material de . L.
Archivo ambientes Metros cuadrados construccion Direccion
Av. San Luis 4322,
Central 3 168 m? Drywall. Puerta N°06, Lima —
Peru.
" Av. San Luis 4322,
Periférico 1 _Contenedor de 20 Metal Puerta N°06, Lima —
debidamente implementado Perd
. (f:lJonncsigEgﬁeossyeSrlla(:Scﬁtnelg2?1?)? Material noble Av. San Luis 4322’
Gestion 13 - ] ' | Puerta N°06, Lima —
de 40” debidamente drywall y metal .
. Pera.
implementado.

6.5. Equipamiento

Los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de la gestion
archivistica del Proyecto Especial estdn compuestos de la siguiente manera:

2 El Archivo Central cuenta con dos (2) personas naturales contratados para bajo la modalidad de Orden de Servicio,
para el apoyo en el cumplimiento de las actividades archivisticas.
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Equipamiento del Archivo Central del Proyecto Especial

Equipamiento:
Mueble o equipo Cantidad Material Estado d_e' Observaciones
Conservacion
Escaleras de 4 pasos 4 Metal Buen estado
Estanteria 1188 Metal Buen estado
Mesa de trabajo 13 Aglomeradoy Buen estado
metal
Cajoneras 04 Aglomeradoy Buen estado
metal
Armario 04 Metal/Madera Buen estado
. . " Metal /
Sillas giratorias 09 Nylon Buen estado
Ventiladores 01 Metal Buen estado
Desktop 02 Buen estado
Laptop 03 Buen estado
Escaner* 02 Buen estado
En proceso de entrega
Equipo Multifuncional 01 Mal estado a Control Patrimonial
para su baja definitiva.

Fondo Documental

El Archivo Central custodia un total aproximado de 550.9 metros lineales de
acervo documental que corresponden a 1 574 cajas archiveras de los afios
2015 al 2022°. Dicho acervo documental estd conformado por la
documentacién generada por Proyecto Especial para la Preparacion y
Desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos Yy Sextos Juegos
Parapanamericanos y el Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y
Parapanamericanos.

Cabe precisar que el acervo documental descrito se conserva en el Archivo
Central. El detalle de lo mencionado se presenta en el cuadro siguiente:

Series documentales del Proyecto Especial

N 7 Fechas Metros ;

o Serie Documental axrenes | ineeles Soporte Observaciones
1 EQSEs)cﬂuuones Directorales Ejecutivas 2015-2022 5.60 Papel Buen estado
2 | Correspondencia®(DE) 2015-2020 | 17.15 Papel Buen estado
3 ?Seéfluuones Secretariales Ejecutivas | 5410 5019 | 035 Papel Buen estado
4 | Correspondencia (SE) 2017-2019 2.45 Papel Buen estado
5 | Correspondencia (OCRL — EX OGP) 2017-2019 2.1 Papel Buen estado
6 | Correspondencia (OAJ) 2015-2019 3.15 Papel Buen estado
7 | Certificaciones (OPPM — EX OPP) 2015-2019 5.25 Papel Buen estado
8 | Correspondencia (OPPM — EX OPP) 2015-2022 12.60 Papel Buen estado

3 62 cuerpos de seis baldas.
4 De alta produccion.

® Respecto a la documentacion del afio 2022, esta corresponde a documentacion digital, equivalente a 13.92 gigas.
6 Se transfirié digitalmente 16 subcarpetas de correspondencia en formato digital de marzo del 2020 a diciembre del

2022, equivalente a 13.92 gigas.
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N . Fechas Metros ;
o Serie Documental extremas | lineales Soporte Observaciones
Previsiones de Crédito Presupuestario
9 (OPPM — EX OPP) 2017-2018 0.35 Papel Buen estado
10 | Planes Maestro (OPPM — EX OPP) 2016 2.10 Papel Buen estado
11 | Resoluciones Jefaturales (OA) 2017-2019 1.05 Papel Buen estado
12 | Correspondencia (OA) 2015-2018 10.15 Papel Buen estado
13 %)An)stanma de Prestacion de Servicios 2019 0.35 Papel Buen estado
14 | Ordenes de servicio (OA — UL) 2015-2019 | 68.60 Papel Buen estado
15 | Ordenes de compra (OA — UL) 2016-2018 3.15 Papel Buen estado
16 | Procesos Logisticos (OA — UL) 2015-2017 | 36.75 Papel Buen estado
17 | Penalidades (OA — UL) 2017-2018 0.35 Papel Buen estado
18 | Correspondencia (OA — UL) 2015-2018 3.85 Papel Buen estado
19 | Constancias de Prestacion de Servicios 2016-2019 0.7 Papel Buen estado
(OA -UL)
2015-junio
20 | Comprobantes de pago (OA — UTC) 2019 92.75 Papel Buen estado
21 | Correspondencia (OVO — EX OVA 2017-2019 5.25 Papel Buen estado
22 | Correspondencia (OACR) 2019 0.35 Papel Buen estado
Formatos de  Condiciones de
23 Elegibilidad (OACR) 2019 5.25 Papel Buen estado
24 Acuerdos de  Condiciones  de 2019 1.05 Papel Buen estado

Participacion (OACR)

25 | Correspondencia (DI — EX Ol) 2017-2019 6.3 Papel Buen estado

Expedientes de Proyectos de Inversion

26 (DPEI - EX GPI) 2015-2018 | 63.7 Papel Buen estado
27 | Expediente Técnicos (DPEI - EX GPI) | 2016-2017 11.2 Papel Buen estado
28 | Ordenes de Pago (DPEI — EX GPI) 2017-2019 10.5 Papel Buen estado
29 ggrlt)as de presentacion (DPEI — EX| 54175019 | 28 | Papel Buen estado
30 | Valorizacién (DPEI — EX GPI) 2018 2.45 Papel Buen estado
31 | Correspondencia (DPEI — EX GPI) 2016-2018 | 46.55 Papel Buen estado
32 | Planos (DPEI — EX GPI) 2019-2021 40.6 Papel Buen estado
33 E;‘(pg‘;,'gme DOSIER SSOMA (DPEI - 2019-2021 5.6 Papel Buen estado
34 | Correspondencia (DO — EX GO) 2015-2020 33.95 Papel Buen estado
35 | Correspondencia (DO — SD) 2017-2019 2.1 Papel Buen estado
36 | Correspondencia (DO — SGS) 2017-2019 6.30 Papel Buen estado
37 | Correspondencia (DO — SRRIlyP) 2017-2019 0.7 Papel Buen estado
38 | Correspondencia (DO — SGV) 2017-2021 3.15 Papel Buen estado
39 | Correspondencia (DO — STS) 2017-2019 12.95 Papel Buen estado
40 | Correspondencia (DO — SSJJySSMM) | 2019-2020 4.9 Papel Buen estado
41 | Correspondencia (DDTT — EX GDTT) 2017-2019 3.85 Papel Buen estado
42 | Correspondencia (DDTT — ST) 2018-2019 0.35 Papel Buen estado
43 | Correspondencia (DCCM — OCCM) 2017-2019 7 Papel Buen estado
44 | Correspondencia (ORH — EX OPJ) 2015-2019 5.25 Papel Buen estado

Actividades Archivisticas

Los procesos técnicos archivisticos son establecidos por las normas
generales del Sistema Nacional de Archivos, emitidas por el Archivo General
de la Nacion — AGN. Para el periodo 2024, se tiene previsto continuar la
realizacibn de los procesos técnicos de archivos: administracion,
organizacion, descripcion, conservacion, servicio archivistico y digitalizacion.

9



?\')B\_\CA DE( A

é_ %
g&;a PERU Presidencia del
@ Consejo de Ministros
B

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

Las actividades archivisticas por desarrollar por parte del Archivo Central
durante el ejercicio 2024, son las siguientes:

6.7.1.

6.7.1.1.

6.7.1.2.

6.7.1.3.

Actividades Archivisticas Prioritarias
Administracion documental

Elaboracion de instrumentos de gestion archivistica y/o
implementacién de estas normativas internas vigentes del
Proyecto Especial, con la finalidad de establecer criterios
uniformes sobre la correcta gestion documental.

Actividades por desarrollar:

e Elaboracion del Cronograma de Transferencia Documental al
Archivo Central.

e Seguimiento de ejecucion de los procesos técnicos
archivisticos establecidos en el Plan Anual de Trabajo
Archivistico — PATA 2024.

Organizacion documental

La organizacion documental es un proceso técnico archivistico
que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones
orientadas a clasificar, ordenar, foliar y signar los documentos
producidos por la institucién.

Actividades por desarrollar:

e Organizar los documentos del Sistema del Archivo del
Proyecto Especial.

Descripcién documental

La descripcion documental es un proceso técnico archivistico que
consiste en identificar, analizar y determinar los caracteres
externos e internos de los documentos con la finalidad de elaborar
los instrumentos o auxiliares descriptivos, los cuales nos
permitiran conocer, localizar y controlar el fondo documental

Actividades por desarrollar:

e Verificacion de los inventarios de transferencia y registro de
del acervo documentario por transferir al Archivo Central.

e Elaboracion de los inventarios de transferencia y registro del
acervo documentario sin procesos técnicos archivisticos y
custodiados por el Archivo Central.
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6.7.1.4.

6.7.1.5.

6.7.1.6.

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

Seleccion documental

La seleccion documental es un proceso técnico archivistico que
consiste en identificar, analizar y evaluar todas las series
documentales para predeterminar los periodos de retencion,
orientadas a la transferencia y eliminacion de documentos, en
base a lo que se dispondra en el Programa de Control de
Documentos.

Actividades por desarrollar:

e Recepcion, verificacién y validacion de las transferencias
documentales del Archivo Periférico y los Archivos de Gestion
de las unidades funcionales al Archivo Central del Proyecto
Especial. Es recomendable que los documentos deben
permanecer dos (2) aflos como minimo en las unidades
funcionales generadoras de documentos.

Conservacion de documentos

La conservacién documental es un proceso técnico archivistico
gue consiste en mantener la integridad fisica del soporte y
contenido del documento a través de la implementacion de
medidas de preservacion y resguardo. La misma que se realizara
mediante la preservacion del soporte papel y del texto incidiendo
en la limpieza y proteccién de las unidades de archivamiento o
conservacion.

Actividades por desarrollar:

e Reemplazo de cajas archiveras y/o tapas-contratapas en mal
estado.

e Mantenimiento de los equipos que sirven para mejorar la
conservacion del acervo documentario (aire acondicionado,
escaner).

Servicios Archivisticos

El servicio archivistico es el proceso técnico que consiste en poner
a disposicion de los usuarios internos, la documentacion de las
diversas unidades funcionales mediante la modalidad de consulta
y préstamo de documentos.

Actividades por desarrollar:

e Atender las solicitudes de informacion bajo la modalidad de
consulta y préstamo de documentos.

11
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6.7.2.

6.7.2.1.

6.7.2.2.

6.7.2.3.

6.7.2.4.

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

Actividades Archivisticas Complementarias
Elaboracién de documentos de gestion archivistica

La elaboracion de documentos de gestién archivistica tiene por
finalidad administrar adecuadamente el acervo documentario del
Proyecto Especial.

Actividades por desarrollar:

e Elaboracion del Plan Anual del Trabajo Archivistico — PATA
2025.

e FElaboracion del Informe Técnico de Evaluaciéon de las
Actividades Archivisticas — ITEA 2023.

Asesoramiento técnico en el Proyecto Especial

La asistencia técnica de caracter archivistico estard a cargo del
Archivo Central y dirigido a los/las responsables, el cual consistira
en asistir técnicamente a las unidades funcionales del Proyecto
Especial sobre los procesos archivisticos.

Digitalizacion de documentos en el Archivo Central

La digitalizacion es la reproduccion de la informacion del soporte
fisico al soporte digital, a fin de que el cambio de soporte haga
mas eficiente la administracion de la informacién procurando un
estado moderno y agil dentro de la implantacion del Modelo de
Gestién Documental que es la linea de politica de Estado de
Gobierno Digital en beneficio de la ciudadania.

Actividades por desarrollar:

e Digitalizacion sin valor legal de las series documentales de
mayor consulta en el Proyecto Especial.

Adquisicion de insumos y equipos para el Archivo Central

Adquisicién de estanteria de angulos ranurados

Adquisicién de cajas archiveras

Adquisicién de tapas y contratapas

Adquisicion de numeradores mecéanicos de metal

Adquisicion de EPPs (guantes y lentes de proteccion para
labores de archivo)

e Adquisicion de un (1) escaner de alta produccion

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

Para la ejecucion de las actividades archivisticas programadas en el presente Plan
Anual de Trabajo, se han identificado los siguientes problemas:
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o Personal insuficiente. Reducida cantidad de personal operativo en el
Archivo Central, lo cual limita la implementacién de los procesos técnicos
archivisticos al acervo documental en el Proyecto Especial.

. Espacio limitado, lo que no permita garantizar la 6ptima conservacion y
ejecucion de los procesos técnicos, segun la Directiva N° 001-2019-AGN/DC
“Norma para la Conservacién de Documentos Archivisticos en la Entidad
Publica”.

8. PRESUPUESTO

El Archivo Central del Proyecto Especial, en cumplimiento de sus funciones, es
parte componente de la Oficina de Administracion, por ello sus actividades
archivisticas prioritarias 'y complementarias, dependen directamente del
presupuesto de mencionada Oficina, cuyo costo estimado para implementar el
presente plan asciende a S/ 250,000.00, el cual se detalla de la siguiente manera:

Actividades archivisticas prioritarias Monto S/
Administracion documental
Organizacién documental
Descripcion documental
— 146 300.00
Seleccion documental
Conservacion documental
Servicios archivisticos
Actividades archivisticas complementarias Monto S/
Adquisicion de estanteria metélica de angulos ranurados 30 000.00
Adquisicion de cajas archiveras 22 000.00
Adquisicién de tapas y contratapas 6 000.00
Adquisicion de conos de pabilo N° 20 4 500.00
Adquisicién de numeradores mecanicos de metal 2 200.00
Adquisicibn de EPPs (guantes y lentes de proteccion para
. 2 000.00
labores de archivo)
Adquisicion de un (1) escaner de alta produccion 29 500.00
Adquisicion de guardapolvos para el personal del Archivo 3000.00
Central
Adquisicion de tres (3) deshumedecedores para el Archivo 4 500.00
Central
TOTAL PRESUPUESTO ESTIMADO 250 000.00

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

Se adjunta el Cronograma.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS
ARCHIVO CENTRAL DEL PROYECTO ESPECIAL LEGADO

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES - PERIODO 2024

g UNIDAD META CRONOGRANA
= ACTIVIDAD | TRIMESTRE Il TRIMESTRE 11l TRIMESTRE IV TRIMESTRE
=) DE MEDIDA | ANUAL TOTAL
z ENE | FEB I MAR ABR I MAY | JUN JuL | AGO | SET oct | NOV | DIC
1 |ADMINISTRACION DOCUMENTAL
ELABORACION DE CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL CANTIDAD 1 1 1
SEGUIMIENTO DE EJECUCION DE LOS PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS CANTIDAD 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
2 |ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
CLASIFICAR, ORDENAR Y FOLIAR EL ACERVO DOCUMENTARIO CUSTODIADO POR EL ARCHIVO METROS 40 10 10 10 10 40
CENTRAL ‘ LINEALES ‘ | ‘ | ‘ | ‘ | ‘ | ‘ |
3 |DESCRIPCION DOCUMENTAL
VERIFICACION DE LOS INVENTARIOS DE TRANSFERENCIA Y REGISTRO DEL ACERVO METROS 252 63 63 63 63 252
DOCUMENTARIO TRANSFERIDO AL ARCHIVO CENTRAL LINEALES
ELABORACION DE LOS INVENTARIOS DE TRANSFERENCIA Y REGISTRO DEL ACERVO METROS 40 10 10 10 10 40
DOCUMENTARIO SIN PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS Y CUSTODIADO POR EL ARCHIVO LINEALES
CFNTRAI’,
4 [SELECCION DOCUMENTAL
RECEPCION DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DEL ARCHIVOS PERIFERICO Y LOS METROS 252 63 63 63 63 252
ARCHIVOS DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL LINEALES
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS PARA LA CONSERVACION DEL ACERVO CANTIDAD 2 1 1 2
DOCUMENTARIO (EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO, ESCANER DE ALTA PRODUCCION)
5 |CONSERVACION DE DOCUMENTOS
REEMPLAZO DE CAJAS ARCHIVERAS Y/O TAPAS - CONTRATAPAS CANTIDAD 360 | 30 | 30 | 30 | 30 | 30 | 30 | 30 | 30 | 30 | 30 | 30 | 30 360
6 |SERVICIOS ARCHIVISTICOS
SOLICITUDES DE BUSQUEDA DE DOCUMENTOS FISICOS Y/O VIRTUALES A USUARIOS INTERNOS | CANTIDAD 88 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 88
DEL PROYECTO ESPECIAL
PRESTAMO DE DOCUMENTOS FISICOS Y/O DIGITALES A USUARIOS INTERNOS DEL PROYECTO CANTIDAD 220 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 220
ESPECIAL
7 |ELABORACION DE DOCUMENTOS DE GESTION ARCHIVISTICA
ELABORACION DEL INFORME ANUAL DEL TRABAJO ARCHIVISTICO 2023 CANTIDAD 1 1 1
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DEL TRABAJO ARCHIVISTICO 2025 CANTIDAD 1 1 1
8 |ASESORIA TECNICA AL PERSONAL ENCARGADO DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
ASESORAR EN MATERIA ARCHIVISTICA AL PERSONAL ENCARGADO DE LOS ARCHIVOS DE I CANTIDAD 12 I 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 12
GESTION
9 |DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
DIGITALIZACION SIN VALOR LEGAL DE LAS SERIES DOCUMENTALES DE MAYOR CONSULTA EN METROS 126 10.5 105 105 105 105 105 105 105 105 105 105 10.5 126
EL PROYECTO ESPECIAL LINEALES
10 |ADQUISICION DE INSUMOS Y EQUIPOS PARA EL ARCHIVO CENTRAL
ADQUISICION DE ESTANTERIA DE ANGULOS RANURADOS PARA EL ARCHIVO CENTRAL CANTIDAD 44 44 44
(CUERPOS)
ADQUISICION DE CAJAS ARCHIVERAS CANTIDAD 1000 1000 1000
ADQUISICION DE TAPAS Y CONTRATAPAS CANTIDAD 1000 1000 1000
ADQUISICION DE CONOS DE PABILO N° 20 CANTIDAD 300 300 300
ADQUISICION DE NUMERADORES MECANICOS DE METAL CANTIDAD 100 100 100
ADQUSICION DE EPPS PARA LABORES DE ARCHIVO CANTIDAD 20 20 20
ADQUISICION DE UN ESCANER DE ALTA PRODUCCION CANTIDAD 20 20 20
ADQUISICION DE GUARDAPOLVOS PARA EL PERSONAL DE ARCHIVO CANTIDAD 1 1 1
ADQUISICION DE DESHUMEDECEDORES PARA EL ARCHIVO CENTRAL CANTIDAD 3 3 3




