EMILIMA

EMPRESAMUNICIBAL INMOBILIARIA DE LinA

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° () - -2019-EMILIMA-GG

Lima, 4 7 pIC, 2019

VISTOS:

Los Informes N* 013 y N 014-2019-EMILIMA-GACCTI del 04 ¥ 13.12.2019, emitidos por la
Gerencia de Atencidn al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacidn, ¥ el Informe N®
133 A-2019-EMILIMA-GPPM del 13.12,2019, emitido por la Gerencia de Planificacion, Presupuesto

¥ Modernizacion, por los que se sustenta la aprobacién del “Plan Anual de Trabajo Archivistico 2020
de EMILIMA S.A.™;

CONSIDERANDO:

Que, EMILIMA S.A., fue creada por Acuerdo de Concejo N° 106 del 22.05.1986, como persona
juridica de derecho privado, bajo la forma de sociedad anénima, encargada de planificar, proyectar,
financiar y ejecutar programas de habilitaciones urbanas progresivas y de urbanizaciones de tipo
popular, asi como de las recaudaciones, rentas y cualquier otra actividad inmobiliaria gue la
unicipalidad le encomiende;

‘| Que, con Informe N° 013-2019-EMILIMA-GACCT] de fecha 04.12.2019, la Gerencia de

3 _.u_ﬁien{:iﬁn al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacién, en mérito al Informe N*
R ;_'/'{B'Dlr-i.’[]lQ-EMILIMPL-GACCTJ-AC- de fecha 03.12.3019, emitido por la Técnico de Archive, Sra,
" Sandra Ramirez Contreras, elevd a la Gerencia General la propuesta de Plan Anual de Trabajo
Archivistico 2020 de EMILIMA S.A., en cumplimiento a lo dispuesto en 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 del 24.01.2019;

A Que, con Proveido de fecha 05.12.2019, la Gerencia General solicité a la Gerencia de
\:Flanificacion, Presupuesto y Modernizacién evaluar la disponibilidad presupuestal para equipos y a
Gerencia de Administracién y Finanzas evaluar el destaque de personal;

i Que, mediante Informe N* 133 A-2019-EMILIMA-GPPM de fecha 13.12.2019, la Gerencia de
et Planificacién, Presupuesto y Modernizacion otorgd disponibilidad presupuestal para atender las
=~  necesidades del Plan Anual de Trabajo Archivistico 2020 de EMILIMA S.A., por la suma de 5/ 87
M 900 00 (Ochenta y Siete Mil Novecientos v 00/100 Soles); ademés de emitir la opinién téenica del

Que, mediante Informe N° 014-2019-EMILIMA-GACCTI de fecha 13.12.2019, la Gerencia de
griencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion manifesté a la Gerencia
e General que la propuesta de Plan Anual de Trabajo Archivistico 2020 de EMILIMA 3.A. cuenta con
opinion técnica, asi como la disponibilidad presupuestal para su implementacion, por lo que,
conforme a la normativa sobre la materia, solicita su aprobacién a través del resolutivo
Gg, correspondiente, como méaxima autoridad administrativa de la entidad;

Al

Que, con Proveido de fecha 13.12.2019, la Gerencia General de EMILIMA S.A. solicita a la
Gerencia de Asuntos Legales dar atencidon al tema;

“OT*F. TS Que, la Ley N® 25323, cred el “Sistema Nacional de Archives” con la finalidad de integrar
T estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades piblicas existentes en el
&mbito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas y métodos de archivo,
garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacién v servicio del “Patrimonio Documental

de la Nacion®;

" Jr. Ucayali N*266 - Cercado de Lima
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Que, el Reglamento del Sistema Nacional de Archivos, aprobado por Decreto Supremo N° 008-
92-JUS, establece en su articulo 2° que se entiende por archivos publices los pertenecientes a las
Entidades del Estado, cual quiera fuere su naturaleza, régimen legal y dependencia, sean regionales
o locales, ¥ archivos notariales;

Que, asimismo, el articulo 27° de dicho Reglamento, establece que los Archivos Pablicos estan
integrados por los archivos pertenecientes a los poderes del Estado, entes auténomos, ministerios,
instituciones publicas descentralizadas, empresas estatales de derecho publico y privado, empresas
mixtas con participacién accionaria del Estado, Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales y las
Motarios;

Que, por su parte la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA - "Normas para la elaboracion del Plan

Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, aprobada por Resclucion Jefatural N
021-2019-AGN/J del 24.01.2019, prevé en su acipite IV. AMBITO DE APLICACION, que la directiva
es de cumplimiento obligatorio para todas las Entidades del sector publico de conformidad con el
articulo 2* del Reglamento de la Ley N® 25323,

Que, es del caso que EMILIMA S.A., de acuerdo a sus Estatutos Sociales, es una empresa de la
Municipalidad Metropolitana de Lima con personeria juridica de derecho privado que tiene por
ohjeto principal el saneamiento ¥ la administracién del patrimonio inmobiliario municipal, asi comao,
planificar, proyectar, financiar y ejecutar programas y proyectos gue le encargue la Municipalidad

Metropolitana de Lima;

Que, en ese orden de ideas, EMILIMA S A como empresa de derecho privado de la

unicipalidad Metropolitana de Lima, se encontraria dentro del &mbito de aplicacién de las normas
pbre el sistema nacional de archivo, por lo que les son aplicables;

Que, en merito a lo desarrollado en los parrafos precedentes, se debe tener en cuenta que la

L]

Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA tiene por objetive: “Orientar y unificar criterios para la
elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico para el desarrollo de las actividades archivisticas
W de las Entidades Pablicas”. Asimismo, se tiene gue:

De acuerdo con los numerales 5.1 v 5.3 de la Directiva en mencitn, el Organo de
Administraciin de Archivos o Archivo Central de la Entidad Publica es responsable
de la elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico en coordinacidn con todas
las unidades de organizacion y la oficina de plancamiento o la que haga sus veces; v
debera ser aprobado por resolucion del Titular o la més alta autoridad de la Entidad.
De manera adicional, &l numeral 6.1 de la citada Directiva establece que el Plan
Anual de Trabajo Archivistico es un documento de gestidn archivistica que se formula
en razon de los lineamientos de politica institucional contenido en el Plan Operativo
Institucional (POI) de la entidad piablica, manteniendo coherencia con la
normatividad archivistica.

Que, sobre el particular, el articulo 25" del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de

EMILIMA S.A., establece que la Gerencia de Atencidn al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia

de la Informacién es el 6rgano de apoyo de EMILIMA S A gque se encarga, enire otros, de la
administracion documentaria y del sistema de archivos de la empresa. Del mismo modo, el literal i
del art. 26° del ROF dispone que la citada Cerencia tiene, entre olras funciones, formular y
proponer el sistema vy la politica de archivo documentario, asi como organizar, conducir y custodiar
el Archive Central v proponer las mejoras para su adecuade ordenamiento, custodia y
sistematizacion conforme a las normas vigentes;

Que, a su vez, el literal c) del articulo 24° del ROF indica que la Gerencia de Planificacidn,
Presupuesto y Modernizacién tiene entre sus funciones asesorar a los érganos y unidades organicas

B
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de EMILIMA S.A. en lo referente a los sistemas de planificacién, presupuesto, modernizacion y
estadistica, asi como en la elaboracién de los instrumentos de gestion correspondientes:

Que, es del caso que, la Gerencia de Atencién al Ciudadano, Comunicaciones v Tecnologia de
la Informacién, a través de sus Informes N° 013 y N" 014-2019-EMILIMA-GACCTI de fechas 04 ¥
13.12,2019, respectivamente, sustentd y presentd la propuesta de Plan Anuwal de Trabajo
Archivistico 2020 de EMILIMA S.A,, en cumplimiento a lo dispuesto en la Directiva N* 001-20109-
AGN/DDPA - “Normas para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades
Pablicas”, aprobada por Resolucién Jefatural N* 021-2019-AGN/J del 24.01.2019. Asimismo, dicho
Plan ha sido materia de evaluacion por parte de la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y
Modernizacion, emitiendo opinién técnica favorable, asi como la disponibilidad presupuestal para la
implementacion del citado plan institucional, a través del Informe N° 133 A-2019-EMILIMA-GPPM
de fecha 13.12.2019;

Que, en cumplimiento a las disposiciones establecidas en el la Directiva N* 001-2010-
AGN/DDPA - “Normas para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades
Piiblicas", y normas sobre la materia, la aprobacion de la propuesta de Plan Anual de Trabajo

5., “Archivistico 2020 de EMILIMA S.A. corresponde a la Gerencia General mediante Resolucion,
contandose con los informes favorables de las fdreas correspondientes con especialidad y
ompetencias en la materia;

_ J Que, estando a lo antes expresado, a través del Informe N° 350-2019-EMILIMA-GAL-SGAJ, la
. ~-Sub Gerencia de Asesoria Juridica, con la conformidad de la Gerencia de Asuntos Legales, elaborg

el proyecto de Resolucién de Gerencia General respectivo, para su suscripcidn en senal de
conformidad;

Por lo que en uso de las atribuciones conferidas de conformidad con la normativa vigente y con
el visto bueno de la Gerencia de Atencién al Ciudadano, Comunicaciones ¥ Tecnologia de la
Informacion, de la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacion y de la Gerencia de
Asuntos Legales;

SE RESUELVE:

Articulo Primero: Aprobar, el Plan Anual de Trabajo Archivistico 2020 de EMILIMA S.A.
documento que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo Segundo: Encargar, a la Gerencia de Atencién al Ciudadano, Comunicaciones ¥y
Flecnologia de la Informacién remitir copia de la presente resolucién y del documento que aprueba,
7 al Archivo General de la Nacién para los fines correspondientes.

Articulo Tercero: Encargar, a la Gerencia de Atencién al Ciudadano, Comunicaciones ¥ Tecnologia
de la Informacion la notificacién de la presente Resolucién a las unidades organicas y drganos de
EMILIMA S.A., asi como a disponer su publicacién en el portal institucional (www,emilima.com,pe),

Registrese, comuniquese y cimplase.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO
DE LA EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA - EMILIMA S.A.
ANO 2020

1. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima
para el afo 2020 es de estricto cumplimiento en los archivos de Gestion y Central
de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima -EMILIMA 5.A.

2. OBIETIVOS GENERALES

2.1 Establecer e implementar madidas y actlividades para optimizar la gestion
documental y la aplicacién de los procedimientos técnicos archivisticos,
dentro del marco de la legislacidon vigente y las normas de EMILIMA 5.A. en
materia de archivo.

2.2 Promover una culturg Archivistica en EMILIMA 5.A,
3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Identificar al 100% la documentacién existente dentro del Archivo. asi como
la que no s& encuentra, yo sea por préstamo u otras causas.

3.2 Seleccionar, evaluar v proponer series documentalss al comité evaluador
de documentos.

3.3 Formular el Programa de Control de Documentos [PCD), cbteniendo como
logro una herramienta de gestién archivistica que permita reducir |os
fiempos de los procesos de transferencia y eliminacion de los documentos.

},r-:" 3.4 Descongestionar los ambientes del Archivo Central y Archivo de Gestion de
las Unidades Orgdnicas, medionte la eliminacion de documenios que ya
cumplieron su ciclo de vida, condicionado a la elaboracién del PCD (3.3)

3.5 Generar y actualizar los instumentos de gestion de acuerdo a los
procedimientos archivisticos internos segun la normafiva vigente del
Archivo General de la Nacidon

3.4 Brindar asistencia técnica a los Archivos de gestion y/o unidades organicas.
3.7 Planificar y controlar el cumplimiento de las actividades archivisticas.

3.8 Garanfizar la adecuada y oportuna atencién de los requerimientos internos
y externos de los servicios archivisticos, en concordancia con las

normativas vigentes.



4, IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a. Sector gubernamental;
Gobiernos Locales

b. Nombre oficial de la entidad:
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima

c. Nombre de la maxima autoridad de la entidad:
Maritza Johanna Manturano Casiro

d. Nombre de la responsable del Organo Adminisirador de Archivos (OAA):
Carlos Enrigue Soraluz Matallana

e. Direccion de la entidad:
Jr. Ucayali 266 — Cercado de Lima

f. Teléfono:
(01) 209-8400

g. Correo electrénico de contacto:
csoraluz@emilima.com.pe

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La politica institucional de Archivos de EMILIMA 5.A., es garantizar una eficiente
y eficaz gestion documental y archivistica, mediante la adecuada aplicacion
; de los procesos archivisticos teniendo como indicadores lo siguiente:

v TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Verificacion, registro y recepcion de
documentacion gue ha de ser custodiada en el Archivo Central de
EMILIMA S_A.

v SERVICIOS ARCHIVISTICO: Atencion de solicitudes a consultas internas v
externas de informacion que custodia el Archive Central.

v EJECUCION EL PLAN ANUAL DEL TRABAJO: Formulacion y seguimiento del
Flan Anual de Trabajo Archivistico por el Archivo Central de EMILIMA S.A.

4. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
6.1 Organizacién

EMILIMA 5.A. cuenta con Archivos de Geslidn en cada Unidad Orgdnica y un
Archivo Central administrado por la Gerencia de Atencidon al Ciudadano,
Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion como Organo de
Administracion de Archivos.



6.2 Normatividad Archivistica:

Las unidades organicas de EMILMA 5.A. aplican las normas del Sistema
Nacional.de Archivos de manera parcial, debido al cambic de Normativas del
Archivo General de la Nacién como ente rector.

El presente plan se encuentra enmarcado en la directiva N® 001-2019-
AGN/DDPA denominada "Normas para la elaboracion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las enfidades publicas”, aprobada por Resolucion
Jefatural N° 021-2019-AGN/J.

EMILIMA S.A. a la fecha cuenta con lineamientos archivisticos internos, los
mismos que se aplican de manera parcial de acuerde a lo sefaladoe en el
marco normativo emitido por el Archivo General de la Nacién.

1) Directiva N° 001-2019-EMILIMA-GGIAC: “MNormas Generales para o
Administracion del Archivo de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima —

EMILIMA S A",
2) Instructivo N° 001-2019-EMILIMA-GGIAC: “Instructivo de Transferencia de
Documentos de los Archivos de Gestion al Archivo Cenfral de EMILIMA S.A

6.3 Personal

El Archivo Central de EMILIMA S.A. cuenta personal de acuerdo al siguiente
detalle:

CONDICION . CAPACITACION
CANTIDAD LABORAL CARGO FORMACION ARCHIVISTICA
Técnico Egresaoda de la Administracion
8] D.L. 728 Especialista en | Escuela Nacional | y crganizacion
Archivo de Archiveros documental
Nombrado Asistente en
01 destacado de Procesos = =
EMAPE 5 A. Archivisticos
3 Aeteterite Bachiller en lo
ol Bk, f28 Adrninistrative | E0TC 2 de )
Conlabilidad
TOTAL PERSONAL EN EL ARCHIVO CENTRAL - EMILIMA 5.A.: 03 personas

Se requieren 04 personas para el proceso Archivistico siguiente:

1. Transferencia y eliminacion de Documentos (01 personas)
2. Organizacion, seleccion y Descripciéon documental (05 personas)

6.4 Local

Las instalaciones del Archivo Central de EMILIMA S.A. tienen la construccidn de
materal noble adecuados con estanterias en un 75%;, para su custodia'y



L

conservacion de documentos, asimismo fiene cuatro (04) locales, los cuales se
encuentran ubicados de acuerdo al siguienie detalle:

2 \ N°DE | UNIDAD ORGANICA A
N° | ARCHIVOS AMBIENTES ' CARGO | DIRECCION
Jr. Ancash 249
1 Block D, Dpto
102
Gerencia de Atencién | Ir. Ancash 249
2 al Ciudadano, Block E2, Dpto.
CENTRAL 4 Comunicaciones y 104
3 Tecnologia de la Jr. Lampa N
Informacion 142 4to piso
Jr. Ucayali 142,
4 2do  piso, Int.
208
GESTION Jr. Ucayali 266 vy
4 9 Todas I{JF: Unidades Jr. Ancash 249%-
Organicas Cercado de
Lima- Lima
6.5 Equipamiento

Los bienes, equipos informaticos y de seguridad con los que garanfiza la
adecuada gestion archivistica en el Archivo Central de la Institucion son los

siguientes:
Estado de

Mueble o equipo Cantidad Material Conservackin
Estanteria 60 metal Bueno
Armarios 4 Metal y madera Bueno vy uno regular
Escalera de fijera 3 Metal & BUBn0GY- Lo

regular
Escritorio 3 Madera Regular
Fotocopiodora .
Multifuncional 1 Plastico y metal Regular
Celular RPC 1 plastico Regular
Extintores 8 Metal Bueno
Sillas 8 M%ig" madera’y Regulares
plastico

Ventiladores 3 Plastico Bueno

. . Ceramica, plastico
Equipo de cdmputo 2 v olvas 2 regulares

6.6 FONDO DOCUMENTAL

El fondo documental

de EMILIMA S.A es de 2400 metros lineales

aproximadamente lo cual se custodian en el Archivo Central de acuerdo al

siguiente detalle:



FONDO DOCUMENTAL

4 hy - Cantidadde |, Observacio,
A1 Sl “I'1 Unidades de | nes
N REPOSITORIOS ai:i;ﬂ;s Instalacién | Soporte
(Cajas
Archiveras)
Documentacion custodiada Tﬂugr's
por el Archivo Central 1986- 5400 Beitial e;gcgé Y
1 i ap
onglnc_ldﬂ_ por EMILIMA S.A. 2018 defetarad
(repositorio 1,2,4) o8
Documentacion custodiada
por el Archivo Cenfral Mal
iginada por la 1970- 5
p ['orgmasa 400 Papel | estadola
Municipalidad 2002 mayorda
Metropolitana de Lima. J
(repositorio 3]
TOTAL &000 cajas archiveras

Se estd proponiendo la creacion del Cuadro de Clasificacion de Documentos,
para asi contar con las series definidas para luegoe darles su valorizacion.

6.7 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS:

OBJETIVO ESPECIFICO

ACTIVIDAD ARCHIVISTICA

ADMIMISTRACION DE ARCHIVOS

\.| 6rganos y unidades organicas de ia

Desarrollar aclividades de asesoramiento
iécnico archivistico para los archivos de los

Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima -
EMILIMA 5.A.

Sensibilizar a los colaboradores sobre la
importancia de la labor archivistica a través
de capacitaciones

Crear v Actualizar los procedimientos
archivisticos Internos de -acuerdo con las
normativas vigentes.

Adecuacidn vy elaboracidn de los
instrumentos Archivisticos de acLerdo ala
normatividad emifida por el AGN

ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Se ha programodo &l desarrollo de un
conjunto de occiones orientadas a la
clasificacién, ordenamiento vy signacion de
los documentos

Organizacion & inventaro de la
documentacion de los archivos,
idenfificacion de series documentalas para
la elaboracion del Cuadro de Clasificacion.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
El Archivo central atreves de la GIACCTI
gestiona la transterencia de los Archivos
de gestion al Archivo Central, brindag
apoyo y asesoramiento a las unidodes
oroanicas

i

Transferencio y aceptacion de los
documentos de los archivos de gestion al
archive central, con su aprobacion y
validacian respectiva




SELECCION DOCUMENTAL

Descongestionar el archive central

Inventario y seleccion de documentos que
ya cumplieron su ciclo de vida para ser
gliminados

Formular &l Programa de Conirol de
Documentos (FCD)

Levantamiento de informacidan

Elaborar los inventarios de seres
documentales. a eliminarse con su tabla de
retencién e indice alfabatico. para ser
evaluado por el comits evaluador

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Identificacion v andlisis y de los
documentos de archivo para localizar v
controlar los fondos documentalas

Revision. actualizacidn o elaboracian de
inventarios de los documentos

SERVICIO ARCHIVISTICO

Garontizar la adecuada y oportuna
atencion de los requerimientos internos v
externos de los servicios archivisticos. en
concordancia con las normativas vigenies.

Prestacion de servicios archivisticos

. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

Las dificultades que hemos encontrado en los archivos de gestidn y archivo

central son las siguientes:

7.1.  Personal insuficiente

Los cuatro (04) repositorios pertenecientes al Archivo Central solo
cuentan con fres (03] colaboradores.

PERSONAL REGIMEN ACTIVIDAD
Bachiller en | D.L728 Servicio Archivistico
contabilidad
Técnico especialista en | D.L 728 Reorganizacion  del
Archivos Archivo Cenfral Jr.
Auxiliar Administrativo DESTACADO DE | Ucayali N® 142

EMAPE

Se requiere 06 personas adicionales para el proceso Archivisfico

siguiente:

I. Transferencia y eliminacion de documentos (01 persona)

2. Reorganizacion,
personas)

seleccién vy descripcion  documental

(05




7.2.

Infraestructura no adecuada
De los 04 locales pertenecientes al Archive Central se encuentran en el
Distrito de Cercado de Lima- Lima de acuerdo al siguiente detalle:

A.C.

N{!

UBICACION INFRAESTRUCTURA RECOMENDACION

01

Jr. Ancash N° TIENE DOS PISOS HECHOS
249 Block “D" Int. CON ESTANTERIA METALICA
102

02

Jr. Ancash N° Tiene 3 pisos con | Tener un solo local
249 Block "E2" documentacion llena Y con estanterias
Int. 104 algunos muebles inservibles adecuadas para

03

No tiene estanteria y se las medidas
Jr. Lampa 142 encuenira en el 4to piso de | adecuadas de las
&ste local cajas archiveras.

04

Se encuentra en un 2do piso
Jr. Ucayali 142 (después de un mezzanine
como si fuese 2do piso)

7.3.

7.4.

Falta de conocimiento de los procedimientos de Archivo

En el Archivo Central y de gestién se detecto falta de conocimiento de
los procesos de archivo, cuenta con inventarios generales que no
reflejan en su totalidad la existencia de todos los documentos, ya que los
inventarios se han realizados sin criterios archivisticos, los documentos en
su mayoria son ubicados por busquedas manuales en cada coja.
debiendo ser ubicados rapidamente segun los inventarios digitalizados.

Rozon por la cual se incluye en el cronograma de actividades
archivisticas vy complementarias, Asesoramiento técnico y atencién a
consultas realizadas por los coordinadores de los Archivos (de gestion) y
secretarias de cada unidad de organizacion.

RECOMENDACION

Capacitaciones al Personal encargado de cada Archivo de Gestion, y
aplicacion de las nuevas normas y directivas, conforme a las
competencias y funciones que deberdn realizar por area.

Procedimientos archivisticos internos desactualizados
Debido a las recientes modificaciones en la Normativa del Sistema

Nacional de Archivos, se requiere que los procedimientos archivisticos de
la Institucion sean actualizados en su totalidad.




8. PRESUPUESTO ASIGNADO

ACTIVIDADES ARCHIVISTICA

PRESUPUESTO EN

OBSERVACIONES

SOLES

Administracion de Archivos fn bose o Sueldo del

Elaborar el Plan Anual de Trabajo | 5/. 3,000 Sheisieis mr hachess. da i

Archivistico empresa

Organizacion documental

Clasificar, ordenar vy signar o 3 personas mids

Gocumencion S/. 36,000 et s
| Descripcion Documental un sueldo de 57, 1000 &fu

Consolidar y actualizar el inventario presupuesto asgnado

general del Archivo central

Seleccion Documental

Propuesta de eliminacién de | 5/. 4,500 En base ol Sueldo del

Técnico en Archivos de o

Documentos ampreso

Proyecto del PCD

Conservacién documental

Cajas archiveras S/. 8,400

Servicio archivistico §/. 36,000 Eﬁ;ﬁ;ﬁmm o

TOTAL: 5/. 87,9200

Los requenmientos de bienes y servicios necesarios para llevar a cabo las
acfividades archivisticas se realizan considerando en marco presupuestal.

Asimismo cada Archivo de Gestion solicita talﬂlencién de sus requermientos a
fravés de la unidad organica de soporte administrative correspondiente v el
Archivo Central la redliza a través de la Gerencia de Atencidén al Ciudadano,
Comunicaciones y Tecnologia de la Informacién.

. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

Se anexa el cronograma de aclividades archivisticas y complementarias de los
cuatro (04) locales que conforman el archivo Central, donde se muestra a
detalle cada una de las actividades que se realizaran.

Elaborado por Sandra Romirez Contreras
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"EMILIMA
GERENCIA GENERA,
DOCUMENTOS erip

INFORME N* 350 .2019.EMILIMA. GAL-SGAY 17 Dic. 2019

A : Abog. Cristian Caceres Sifuentes HORA:
Gerencia de Asuntos Legales -

]ﬂl;".;.h":___m___“ o
Asunto : Plan Anual de Trabajo Archivistico 2020 de EMILIMA S A, — e
Referencia : Informe N* 014-2019-EMILIMA-GACCTI de fecha 13.12.2019

Fecha y Lima, 17 de diciembre de 2019

Por medio del presente, cumplo con informar a usted lo siguiente con relacién al tema del rubro:
I. Antecedentes:

- Mediante Informe N* 013-2019-EMILIMA-GACCTI de fecha 04.12,2019, la Gerencia de
Atencién al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacién, en mérite al
Informe N* 001-2019-EMILIMA-GACCTI-AC de fecha 03.12.2019, emitido por la Técnico de
Archivo, Sra. Sandra Ramiresz Contreras, elevd a la Gerencia General la propuesta de Plan
Anual de Trabajo Archivistico 2020 de EMILIMA 5.A., en cumplimiento a lo dispuesto en la

Directiva N® 001-2019-AGN/DDPA - “Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo

Archivistico de las Entidades Piblicas®, aprobada por Resolucion Jefatural N* 021-2010-

RMGN/J del 24.01.2019,

rfoon Proveido de fecha 05.12.2019, la Gerencia General solicité a la Gerencia de
Flanificacién, Presupuesto y Modernizacién evaluar la disponibilidad presupuestal para
cquipos y a la Gerencia de Administracién ¥ Finanzas evaluar el destaque de personal.

- Mediante Informe N® 133 A-2019-EMILIMA-GPPM de fecha 13.12.2019, la Gerencia de
Flanificacién, Presupuesto v Modernizacion otorgd disponibilidad presupuestal para atender
las necesidades del Plan Anual de Trabajo Archivistico 2020 de EMILIMA S.A., por la suma
de S/ 87 900 00 (Ochenta ¥ Siete Mil Novecientos y 00/100 Soles); ademas de emitir la
opinién técnica del mismo,

Mediante Informe N® 014-2019-EMILIMA-GACCTI de fecha 13.12.2019, la Gerencia de
- |Atencion al Ciudadano, Comunicaciones ¥ Tecnologia de la Informacién manifesté a la
Gerencia General que la propuesta de Plan Anual de Trabajo Archivistico 2020 de EMILIMA
85.A. cuenta con opinién lécnica, asi como la disponibilidad presupuestal para su
implementacién, por lo que, conforme a la normativa sobre la materia, solicita su
aprobacidn a través del resolutive correspondiente, como maxima autoridad administrativa
de la entidad,

- Con Proveido de fecha 13.12.2019, la Gerencia General de EMILIMA S.A. solicita a la
Gerencia de Asuntos Legales dar atencién al tema,

II.  Anilisis:

- La Ley N 25323, cred el “Sistema Nacional de Archivos” con la finalidad de integrar
cstructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades priblicas existentes
en el Ambito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas ¥ métodos de
archivo, garantizando con ello la defensa, conservacién, organizacién ¥ servicio del
“Patrimonio Documental de la Nacion”, o

- El Reglamento del Sistema Nacional de Archivos, aprobado por Decreto Supremo N* 008-
92-JUS, establece en su articulo 2° fque sc entiende por archivos publicos los pertenecicntes
a las Entidades del Estado, cual quiera fuere su naturaleza, régimen legal y dependencia,
sean regionales o locales, v archivos notariales,

i EMILIMA S.A,

DOCUMENTNS BECIRINOS
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Asimismo, el articulo 27° de dicho Reglamento, establece que los Archivos Puablicos estan
integrados por los archivos pertenecientes a los poderes del Estado, entes autonomos,
ministerios, instituciones publicas descentralizadas, empresas estatales de derecho publico
v privado, empresas mixtas con participacién accionaria del Estado, Gobiernos Regionales,
Gobiernos Locales y las Notarios.

Por su parte la Directiva N* 001-2019-AGN/DDPA - "Normas para la elaboracion del Plan
Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Piblicas’, aprobada por Resolucion
Jefatural N°® 021-2019-AGN/J del 24.01.2019, prevé en su acapite IV. AMBITO DE
APLICACION, que la directiva es de cumplimiento obligatorio para todas las Entidacdes del
sector publico de conformidad con el articulo 2* del Reglamento de la Ley N* 25323,

Es del caso que EMILIMA S.A., de acuerdo a sus Estatutos Sociales, es una empresa de la
Municipalidad Metropolitana de Lima con personeria juridica de derecho privado que tiene
por objeto principal el saneamiento ¥ la administracion del patrimonio inmobiliario
municipal, asi como, planificar, proyectar, financiar y gjecutar programas y proyectos que le
encargue la Municipalidad Metropolitana de Lima.

En ese orden de ideas, EMILIMA S.A. como empresa de derecho privado de la Municipalidad
Metropolitana de Lima, se encontraria dentro del ambito de aplicacién de las normas sobre
o] sistema nacional de archive, per lo que les son aphcables.

En merito a lo desarrollado en los parrafos precedentes, se debe tener en cuenta que la
Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA tiene por objetivo: "Orientar ¥ unificar criterios para la
elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico para el desarrolle de las actividades
archivisticas de las Entidades Publicas”. Asimismo, se tiene que:

o De acuerdo con los numerales 5.1 ¥ 5.3 de la Directiva en mencién, el Organo
de Administracion de Archives o Archive Central de la Entidad Publica es
responsable de la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico en
coordinacion con todas las unidades de organizaciin y la oficina de
planeamiento o la que haga sus veces; y debera ser aprobado por resolucion del
Titular o la méas alta autoridad de la Entidad.

o De manera adicional, el numeral 6.1 de la citada Directiva establece gque el Plan
Anual de Trabajo Archivistico es un documento de gestion archivistica que se
formula en razon de los lineamientos de politica institucional contenido en el
Plan Operativo Institucional (POI) de la entidad pablica, manteniendo
coherencia con la normatividad archivistica,

gobre el particular, el articulo 25" del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de
EMILIMA S.A., establece que la Gerencia de Atencién al Ciudadano, Comunicaciones y
Tecnologia de la Informacion es el érgano de apoyo de EMILIMA S.A. que se encarga, entre
otros, de la administracién documentaria y del sistema de archivos de la empresa. Del
mismo modo, el literal i) del art. 26° del ROF dispone que la citada Gerencia tiene, entre
otras funeciones, formular y proponer el sistema y la politica de archive documentario, asi
como organizar, conducir y custodiar el Archivo Central y proponer las mejoras para su
adecuado ordenamiento, custodia y sistematizacién conforme a las normas vigentes.

A su vez, el literal c} del articulo 24° del ROF indica que la Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Modernizacién tiene entre sus funciones asesorar a los érganos v unidades
organicas de EMILIMA S.A. en lo referente a los sistenas de planificacidn, presupuesto,
modernizacién y estadistica, asi como en la elaboracion de los instrumentos de gestion
correspondientes.

Es del caso que, la Gerencia de Atencién al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologias de la
Informacién, a través de sus Informes N* 013 y N° 014-2019-EMILIMA-GACCTI de fechas
04 y 13.12.2019, respectivamente, sustentd y presentd la propuesta de Plan Anual de
Trabajo Archivistico 2020 de EMILIMA S.A., en cumplimiento a lo dispuesto en la Directiva
N° 0D01-2019-AGN/DDPA — “Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo



Archivistico de las Entidades Plblicas®, aprobada por Resolucion Jefatural N* 021-2019-
AGN/J del 24.01.2019, Asimismo, dicho Plan ha sido materia de evaluacion por parte de la
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacion, emitiende opinion técnica
favorable, asi como la disponibilidad presupucstal para la implementacion del citado plan
institucional, a través del Informe N* 133 A-2019-EMILIMA-GPPM de fecha 13.12.20159.

. En cumplimiento a las disposiciones establecidas en el la Directiva N* 001-2019-
AGN/DDPA - “Normas para la claboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Pablicas”, ¥ normas sobre la materia, la aprobacién de la propuesta de Plan
Anual de Trabajo Archivistico 2020 de EMILIMA 5.A. corresponde a la Gerencia General
mediante Resolucidn, contandose con los informes favorables de las dreas correspondientes
con especialidad vy competencias en la matcria.

11l. Conclusiones:

- La propuesta de Plan Anual de Trabajo Archivistico 2020 de EMILIMA S.A cuenta la opinién
favorable de la Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologias de la
Informacion, asi como de la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacion,
teniendo como base legal a la Directiva N°® 001-2019-AGN/DDPA - “Normas para la
elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Pliblicas”, aprobada por
Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J del 24.01.2019, a las normas sobre la materia y
al ROF de EMILIMA S.A.

- Alcanzo a usted la propuesta de Resolucidon de Gerencia General que debera contar con el
visto bueno de la Gerencia de Atencién al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la
Informacidn, de la Gerencia de Planificacidén, Presupucesio y Modernizacion v de la Gerencia
de Asuntos Legales y con la suscripcidon de la Gerencia General en sefial de conformidad.

N

KATIUSHKA MARTINEZ MIRAVAL
Sub Gerpdte de Asesoria Juridica
ILIMA S.A

Sin otro particular, es cuanto informo a usted.

Atentamente,

Sefiora Gerente General:
Elevo a Usted el presente Informe, el cual apruebo en su integridad.

ARLOS CACERES E'IHJ ;HTE..
£ ASUNTOS LEGHLES

ER\ ST‘lAN
GERENTED

EMILIMASA

23 DiC. 2018
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A : LIC. ADM. MARITZA JOHANNA MANTURANO CASTRO
Gerente General

Asunto © PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2020;- ﬁﬂTE"f‘,{T“;
wL:;I Ci A.r'l NF I_IHF.r:r-‘ G:':LLE'_S
Referencia a) Informe N° 001-2019-EMILIMA-GACCTFAE" FRTOC oy

8IDos
b} Informe N° 013-2019-EMILIMA-GACCT ’

c) Informe N® 133A-2019-EMILIMA-GPP

Fecha - Lima, 13 de diciembre de 2019.

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para saludara cordialmente, y a su vez
informar lo siguiente:

I. ANTECEDENTES:

1.1 Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, mediante el cual aprueba lo
Directiva N® 001-2019-AGN/DDPA, “"Normas para la Elaboracion del Plan
Anual de Trabajo Archivistico de las enfidades PUblicas”.

J.2 informe N® 013-2012-EMILIMA-GACCTI de la Gerencia de Atencién al
Ciudadano, comunicaciones y tecnologia de la Informacion presenta
el Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA) a la Gerencia General.

13 Informe N° 133A-2019-EMILIMA-GPPM, La Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Modernizacion presenta su opinién técnica a Gerencia

General.
I ANALISIS:
2.1 Mediante el documento de la referencia b) la Gerencia de Atencién al

Ciudadano, comunicaciones y tecnologia de la Informacion presenta
el Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA), contfenidas de acuerdo o
las Instrucciones dadas para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo
Archivistico, indicado en la Directfiva N® 001-2019-AGN/DDPA “Normas
para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas”,

CES g B Ucoyall N° 256 - Cercado de Lima
Limo 01, Pend
& Tebdanos: (511) 209-8400

Municipalidad Metropolitana Wab: www emiima,com. e
de Lima J i .
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EMPRESA MUNICIPALINMOBILIARIA DE LIMA

"Afio de lo Lucha conbra lo Corupeidn y la impunidod”
“Deceno de lo lgualdod de Cporfunidode:s pora Muleres y Hombres™
2.2 Mediante el documento de la referencia c) se pronuncia la Gerencia
de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion concluyendo que:

2.2.1 Bl presupuesto requerido, a nivel de Genéricas de Gasto,
corresponde a: 2.1 Personal y Obligaciones Sociales por la suma
de §/. 43,500.00 y 2.3 Bienes y Servicios por 5/. 44,400,00

2.2.2 S5e emite opinidon tecnica y disponibilidad presupuestal, por la
suma de 5/. 87,200.00 a fin de atender el "Plan Anual de Trabgjo
Archivistico de la empresa Municipal Inmobiliaria de Llima -
EMILIMA 5.A, para el afno 2020.

Asimismo recomienda considerar su informe, para los acciones de
aprobacion del “"Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A." para el afio 2020.

2.3 Al respecto en cumplimiento con las Directivas que imparte el Archivo
General de la Nacién como ente rector, el Plan Anual de Trabajo
Archivistico, se desarrcllara en base a la Politica Institucional y el Plan
Operativo Institucional 2020 y es de estricto cumplimiento en todos los
niveles de archive de la Institucion.

2.4  Mediante Resolucion Jefatural N 021-20192-AGN/J, aprueba la Directiva
N® 001-2019-AGN/DDPA, "Normas para la Elaboracion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las entidades Publicas” indicando lo siguiente:

“El titular o la mas alta autoridad de la entidad, aprueba el Plan Anual
de Trabajo Archivistico mediante Resolucién.”

lll. CONCLUSIONES

Siendo la mdaxima autoridad de la entidad la Gerencia General deberd
validar y aprobar mediante resolucion de Gerencia General dicho plan,
resaltando que antes de cumplir con dicho proceso debe pasar consulta con
la Gerencia de Asuntos legales que de acuerdo lo sefalado en el
Reglamento de Organizaciones y Funciones de EMILIMA S.A., en su CAPITULO
IV, Articulo 1é.- de la Gerencia de Asuntos Legales es el Organo encargado
de la interpretacion y comecta aplicacién de la legislacion vigente en
general, al dmbito de actuacién de EMILIMA S.A. (...).

Articulo 17.- De las Funciones de la Gerencia de Asuntos Legales
Son funciones de la Gerencia de Asuntos Legales, |as siguientes:

Jr. Ucayali N® 284 - Cercodo de Lima
Uma @1, Perm

CEEM/ kiTg

- Tobétonos: (511) 209-8400

Municipalidad Metropolitana Weeh: wwe iffma,com.pe
' de Lima ' ' =
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"Decenic de la igualdod de Opommidades poro Mujeres ¥ Hombres™

a) Asesorar y  brindar orientacion legal en asuntos juridicos vy
administrativos a la Alta Direccién, a los organos y unidades orgdnicas
de EMILIMA S A,

c) Elaborar informes legales y de opinidon sobre aquellos casos o temas
vinculados con el accicnar de EMILIMA S5.A., en el marco de sus
competencias.

d) Dar conformidad legal y visar (...) RESOLUCIONES v otros a ser suscritos
por la Gerencia General. En el caso de resoluciones emitidas por otros
organos y unidades orgdnicas de la empresa, se visard las mismas,
siempre que previamenie se haya emitido informe legal favorable
sobre la materia.

La Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacién emitio su opinidn
tecnica y disponibilidad presupuestal aprobando el "Plan Anual de Trabgjo
Archivistico de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA 5.A." para
el ano 2020.

. RECOMENDACIONES:

De acuerdo a lo senalado en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, "Normas
para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las entidades
PUblicas", en su numeral 5.3, El titular o la mds alta autoridad de la_entidad,
aprueba el Plan Anual de Trabajo Archivistico mediante Resolucion, Razdn por
el cual se recomienda derivar el presente informe a la Gerencia de Asuntos
legales para su opinion y conformidad.

Sin otro partficular, hago propicia la oportunidod para expresar a usted, las
muestras de mi especial consideracion y deferencia personal.

Atentamente,

Municipalidad Metropolicana _ o

ﬂ‘&"ﬁﬂm Sl

Comunlcacinnes v ...qll

inleir-raan
EMILIMA S.A.

Ir. Ucayoll N° 266 - Cescodo de Lima
Umia O, Peri

Telédonos: (511) 207-6400
woww.emibma.com, g

Lima
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A Lic. MARITZA JOHANNA MANTURANO CASTRO
Gerente General
ASUNTO Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima
- EMILIMA S A =
} ILIMA S_A,
Gerencia
REF. Informe N° 013-2019-EMILIMA-GACCTI g o o s Councacones ¥
DOCIINENTOS RECIAIDOS
FECHA Lima, 13 de diciembre de 2019 13DIC 2019
i
HORA; ..\
Es grato dirigirme a usted para saludarla cordialmente y en atefm al rubro del asunto y
documento de la referencia, manifestar lo siguiente: ypamee

.  ANTECEDENTES

15

1

Resolucion Jefatural N® 021-2019-AGN/J del 24.01.2019 que aprueba la Directiva N°
001-2019-AGN/DDPA "Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las Entidades Publicas”.

Informe N°® 013-2019-EMILIMA-GACCTI, emitido por la Gerencia de Atencién al
Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion.

II. ANALISIS

2.1

La Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la
Informacion, ha presentado a la Gerencia General, la propuesta de "Plan Anual de
Trabajo Archivistico de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A.",
el cual consta de diez (10) folios, cuyos contenidos estan de acuerdo a las
instrucciones dadas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico,
indicado en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA "Normas para la elaboracién del
Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Plblicas”.

Asimismo, en el marco de las funciones de la Gerencia de Planificacion, Presupuesto
y Modernizacion, se ha realizado la verificacion en la Directiva N° 001-2018-
EMILIMA-GPPM denominada "Procedimientos para la elaboracién, aprobacion o
modificacion de Documentos Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de
Lima S.A. — EMILIMA S.A", a fin de identificar si la propuesta de “Plan Anual de
Trabajo Archivistico de la Empresa Municipal Inmaobiliaria de Lima - EMILIMA S.A",
se encuentra comprendido entre los documentos que los Organos y Unidades
Organicas pueden elaborar.

En dicho contexto, se ha verificado que el citado Plan Anual de Trabajo Archivistico,
no se encuentra comprendido en la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM, ya que
esta solo contempla la elaboracion de Lineamientos, Directivas, Guias, Manuales,
Instructivos y Reglamentos.

pag. 1
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2.3 Sin embargo, se ha revisado la estructura de contenidos de la propuesta de “Plan
Anual de Trabajo Archivistico de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima -
EMILIMA S A", verificando que conforme a lo establecido en el numeral 7.1 de la
Directiva N* 001-2019-AGN/DDPA. “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas’, aprobada mediante Resolucion
Jefatural N® 021-2019-AGN/J, la citada propuesta ha considerado lo siguiente: El
alcance, los Objetivos Generales y Especificos, la |dentificacién de la Entidad, la
Politica Institucional de Archivos, la realidad Archivistica de la Entidad, la
Problematica Archivistica de la Entidad, el Presupuesto Asignado y el Cronograma
de Actividades Archivisticas y Complementarias. En consecuencia, cumple con la
estructura establecida por el Archivo General de la Nacion.

2.4 Del mismo modo, en su estructura, el citado Plan entre otros aspectos, contiene el
Presupuesto requerido por la suma de S/ 87 900,00 y el cronograma de actividades
archivisticas y complementarias, en base a lo cual la Gerencia de Atencion al
Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacién, ha elaborado el Anexo
correspondiente que contiene el requerimiento de recursos presupuestales a nivel de
especificas de gasto, conforme se muestra en el cuadro siguiente:

EMILIMAS &
Anexo al informe N° 013-2013-EMILIMA-GAC G TI
PLAN ANUAL DE TRAEAJD ARCHIVISTICO 2020 DE EMILIMA S.A
GENERICAY
ESPECIFICAS DESCRIPCIGN ':‘:’:;:'I' :":"’“ 5 T““r:.d
DE GASTO en Meses equarido
1 |PERSOMNAL ¥ OBLIGACIONES SOCIALES 43,500,600
Teenico Archivistico para reakzar trabajados de elaboracisn del Plan Aral de
Trabajo Archivistico de EMILIMA 5 A para el Afo Fisoal 2021 1500.00 2 3.00340
T¢_-:nir-u :ﬁ::thlvisli:u para reakzar rabajados de slaboracion de Propuesta de 1,500.00 1 4,500.00
|Eliminacion de Docwmenios.
Aststonte Adminisiralivo para realzar rabajados de serdicio srchivisiics, 3,000,00 12 36,000.00
23 |BIENES ¥ SERVICIOS 44, 400,00
1.3.2.7.11.99 Servicios Diversos 3,000.00 3E,000.00f
03 Locadores de Senvicios para clas#ficar, ordenar. sipnar ta documentacian; asi
ecomo para consalidar y aclualizar el invenlario genaral del Archivo Cendral. 4000 12 #.000:40
23.151.2 |Papeleria en General, Utiles y Materlales de Oficina. 5,400.00
|Adquisickan de Cafas Archiveras B.400,00 1 B,400.00
TOTAL B7,900.00

2.5 Respecto a lo detallado en el cuadro precedente, debemos sefalar lo siguiente:

= El pago del personal comprendido en la Genérica de Gasto 2.1 Personal y
Obligaciones Sociales por la suma de S/ 43 500,00 esta considerado en el
Presupuesto Institucional de Apertura aprobado para el afo fiscal 2020.

» Respecto a los recursos presupuestales solicitados en la Genérica de Gasto 2.3
Bienes y Servicios por la suma de S/ 44 400,00 debemos precisar lo siguiente:

En la Especifica de Gasto 2.3.1.5.1.2 Papeleria en General, Utiles y
Materiales de Oficina, se cuenta con recursos presupuestales aprobados para el
ano 2020 a fin de atender el importe ascendente a S/ 8 400,00 para |la compra de
Cajas Archiveras.

pdg. 2
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En la Especifica de Gasto 2.3.2.7.11.99 Servicios Diversos, se cuenta con
recursos presupuestales aprobados para el ano 2020 a fin de atender el importe
de S/ 36 000,00 para la contratacion de tres (03) Locadores de Servicios por el
periodo de 12 meses.

En tal sentido, esta Gerencia, emite opinién técnica presupuestal, sefalando que se
cuenta con recursos presupuestales por la suma de S/ 87 900,00 para atender el
“Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Empresa Municipal Inmobiliaria de
Lima - EMILIMA S.A." para el afio 2020.

CLUSIONES

La Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la
Informacion, ha presentado la propuesta de "Plan Anual de Trabajo Archivistico de la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S A", para el Afo Fiscal 2020.

Se ha verificado que en la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM denominada
“Procedimientos para la elaboracion, aprobacion o meodificacion de Documentos
Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.", no
se encuentra comprendida la elaboracion de un documento denominado Plan, ya que
la Directiva sélo contempla la elaboracion de Lineamientos, Directivas, Guias,
Manuales, Instructivos y Reglamentos.

La propuesta de "Plan Anual de Trabajo Archivistice de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S A", cumple con lo establecido en el numeral 7.1 de
la Directiva N* 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracién del Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas” del Archivo General de la Nacion, ya
que su estructura contiene el Alcance, los Objetivos Generales y Especificos, la
Identificacion de la Entidad, la Politica Institucional de Archivos, la Realidad
Archivistica de |la Entidad, la Problematica Archivistica de la Entidad, el Presupuesto
Asignado y el Cronograma de Actividades Archivisticas y Complementarias.

El Presupuesto requerido para la ejecucion del citado Plan, es de S/ 87 900,00 cuyo
detalle se muestra en el numeral 2.2 del presente informe.

El Presupuesto requerido, a nivel de Genéricas de Gasto, corresponde a: 2.1
Personal y Obligaciones Sociales por la suma de S/ 43 500,00 y 2.3 Bienes y
Servicios por S/ 44 400,00

Se emite opinidn técnica y disponibilidad presupuestal, por la suma de S/ 87 900,00 a
fin de atender el “Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A."” para el afo 2020.

IV. RECOMENDACIONES

4.1

Se recomienda considerar el presente informe, para las acciones de aprobacion del
“Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Empresa Municipal Inmobiliaria de
Lima - EMILIMA 5.A." para el ano 2020,

Atentamente,

=N

RS
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"EMILIMA S.A,

GEREMNCIA GENERAL
E M I L I MA DOCUMENTOS RECIBIDOS

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIADE LIMA 05 Dic 2019
"“Afio de la Lucha cantra la Comupeion v o mpunidad” HuHJ"l-'....LL'.{‘:.].'i:,.-”“-f"'*'“. e
"Decenio de io igualdod de Cporfunidades para Mujeres ¥ Hn‘;@:'w: i’-u <O
INFORME N° 013-2019-EMILIMA-GACCTI"
A : LIC. ADM. MARITZA JOHANNA MANTURANO CASTRO
Gerente General
Asunto : PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2020
Referencia a) INFORME N® 001-2017-EMILIMA-GACCTI-AC

b) Comreo de fecha 27.11.219 TE Y B

1 . 06 NOV. 2019
Fecha : Lima, 04 de Diciembre de 201%.

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para saludarla cordialmente, v a su-
informar lo siguiente:

I.  ANTECEDENTES:

15l Inforrme  N®  001-2019-EMILIMA-GACCTI-AC la Sra. Sandra Ramirez
Contreras - Técnico en Archivo presenta el Plan Anual de Trabagjo
Archivistico (PATA)

1.2 Resolucion Jefatural N® 021-2019-AGN/J, mediante el cua! aprueba la
Directiva N® 001-2019-AGN/DDPA, "Mormas para la Elabaracién del Plan
Anual de Trabajo Archivistico de las entidades Publicas".

1. ANALISIS:

2.1 Mediante el documento de la referencia la Sra. Sandra Ramirez
Contreras - Técnico en Archivo presenta el Plan Anual de Trabagjo
Archivistico [PATA), el mismo que consta de diez (10) folios contenidas
de acuerdo a las Instrucciones dadas para la elaboracion del Plan
Anual de Trabagjo Archivistico, indicado en la Directiva N°® 001-2019-
AGN/DDPA "Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las Enfidades Publicas”, de acuerdo al siguiente detalle:

A

ALCANCE

OBJETIVOS GENERALES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

el o T -

CESMF il . Ucayall N* 264 - Cercado de Lima

L O, P

Telefonos: (S11) 207-8400

Web: www emiimag.com. pa
i

A} o i

k]
Municipalidad Metropolitana
de Lima
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EMPRESA MUNICIPALINMOBILIARIA DE LIMA

“Adfia de lo Lucha contra lo Camupcidn y ko impunidad™
“Becenio de la igualdad de Cportunidades para Mujeres y Hembres”

8. PRESUPUESTO ASIGNADO A %
‘9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y .
COMPLEMENTARIAS

Asimismo en cumplimiento con los Directivas que imparte el Archivo
General de la Nacién como ente rector, el Plan Anual de Trabagjo
Archivistico, el Plan anual de Trabajo Archivistico estd enfocado y se
desarrollara en base a la Politica Institucional v el Plan Operativo
Institucional 2020 y es de estricto cumplimiento en todos los niveles de
archivo de la Institucion.

Dentro del Plan las metas y logros serén cumplidas al 100%, sdlo
considerando un total de B personas frabajando para el Archivo
Central, cada persona tendrad una tarea asignada, entre ellas se
encuentra el inventario, el ordenamiento vy la signacion como uno de
nuestros primeros logros, ¥ de igual manera para realizar dichos trabajos
se deberdn aumentar 3 equipos de cémputo mads, considerando un
equipo por repositorio, hasta culminar los trabajos de recrganizacion.

Actualmente el Archivo cuenta con 3 personas laborando, de las
cuales una se encarga enteramente del Servicio Archivistico, los ofros 2
se encuentran actuglizando los Inventarios, signando y reorganizando
los Archivos, uno de ellos es personal destacado de EMAPE S:A y solo se
contara con su apoyo hasta fines de diciembre del presente ano.

El presupuesto asignado para el ano 2020 para los Archivos de EMILIMA
S.A. contempla la contratacién de 3 personas mds, con un total de 5
personas laborando para el archive, segun nuestro cronograma todo
avance es en base a 8 personas, con metas logradas al 100%; mientras
que con 5 personas, el avance llegaria a un 60%.

De acuerdo 'I'c: lo senalado en 'll-::l Directiva N® UD’F?{}!‘?-AGNIDDPA. '

"Mormas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de
las entidades Publicas”, sefala lo siguiente:

V. RESPONSABILIDAD:

5.1 Bl érgano de Administraciéon de Archivos o Archivo Central de la
Entidad Publica |en adelante OAA), es responsable de o
elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico en
coordinacion con todas las unidades organicas desorganizacion
y la oficina de planeamiento o la que haga sus veces (en este
caso la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto vy
Modernizacion)

Ji. Ucayali N* 284 - Cercodo de Lima
Lirma @1, Perd
Telélanas: [511) 207-8400

i i Al

de Lima "'

,@ Municipalidad Metropolitana Web: yeovr.amilima com.pe
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EMPRESA MUNICIFALINMOBILIARIA DE LIMA

"Afte de o Lucha conlra la Corupcidn y o impunidod™
"Decenio de ko igualdod de Oporfunidodes poro Mujeres y Hombres™

5.3. Bl titular o'la mds alta autoriddd de la entidad, aprueba el Plan
Anual de Trabajo Archivistico mediante Resolucion.

Hl. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

En base a lo presupuestado, se tendrd un avance de 40% en las metas
requeridas, razon por el cual recomendamos requerr el apoyo de personal
destacado para el traslado de cagjas. mantenimiento de cada uno de los
locales pertenecientes al Archivo Central para cumplir con el 100% de lo que
indica el cronograma de actividades y complementarias del Plan de Trabgjo
Archivistico 2020 de la Empresa Municipal inmobiliaria de Lima — EMILIMA 5.A.

N PORCENTAIJE Y
o REQUERIMIENT P
Q 2 MEiA OBSERVACION
_ Organizacion,
1 ; Seleccion, &0% de avance anual,
PRESUPUESTADO g é‘f;gigl Descripcion
—_ .l 100% de avance en
2
SeIcios AChivistico senvicio Archivistico
Qrganizacion, 100% de avance
3 NO 3 [res] éelei;:éﬁé ?HUGE].SE requieren
PRESUPUESTADO | personas |—=S5€ripcion res (3) personas
. —— destacadas o
4 | servicios Archivistico i k
auxiliares mas.

Sin otfro particular, hago propicia la oportunidad para expresar a usted, las
muestras de mi especial consideracion y deferencia personal.

Atentamente,
| | ' | |
LOS ENRKAUE SORAYIZ MATALLANA
i mungeﬂlﬁmiﬂat H,"' l]‘.? DIC., 2019
Infermacitn _ : {}P\_,|
EMILIMA S.A, ! G P
e AR (A palo pang
GaAe . Uaa {ﬂnk&w.b
W/ /Y
CEFA g Ir, Ucayall N* 284 - Ceicads de ino ””E‘:--L”

Urma 01, Perd

® Telétongs: [511) 209-8400
i @ Municipalidad Metropolitana Web: s emiimo.con e

deLiha - 2l <l i



EMILIMA 5.4

Anexo al Informe N*® 013-2019-EMILIMA-GACCTI

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2020 DE EMILIMA S.A

GENERICA Y iinore: | Eatad Total
ESPECIFICAS DE DESCRIPCION 'Pmpﬂl : e;n o en : o a_d
GASTO arcia eses equerido
24 PERSONAL ¥ OBLIGACIONES SOCIALES 43,500.00
Técnico Archivistico para realizar trabajados de
elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de 1,500.00 2 3,000.00
EMILIMA 5.A. para el Ao Fiscal 2021
Técnico Archivistico para realizar trabajados de
elaboracion de Propuesta de Eliminacion de 1,500.00 3 4.500.00
Documentos.
Asistente Administrativo para realizar trabajados de
senvicio archivistico. 2.000.00 12 30,000.00
23 BIENES Y SERVICIOS 44 400.00
2.3.2.7.11.99 Servicios Diversos 3,000.00 36,000.00
03 Locadores de Servicios para clasificar, ordenar,
signar la documentacian; asi como para consolidar y 3,000.00 12 36,000.00
actualizar el inventario general del Archive Central.
2.3..1.5.1.2 Papeleria en General, Utiles ¥y Materiales de Oficina. &,400.00
Adquisicion de Cajas Archiveras 8,400.00 1 8,400.00

TOTAL

87,900.00
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INFDRME N°® 001 -20'1 9-EMILIMA- GACCTI—AC

A : ING. CARLOS ENRIQUE SORALUZ MATALLANA
Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnolagia
de la Informacion

De : SANDRA RAMIREZ CONTRERAS

Técnico Especialista de Archivo
Asunto : PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO
Fecha g Lima, 03 de Diciembre de 2019,

Mediante el presente me dirijo a usted, previo saludo cordial, y en cumplimiento con las
Directivas que imparte el Archivo General de la Nacién como ente rector, el Plan Anual de
Trabajo Archivistico.

El Plan anual de Trabajo Archivistico esta enfocado y se desarrollara en base a la Politica
Institucional y el Plan Operativo Institucional 2020 y es de estricto cumplimiento en todos
los niveles de archivo de la Institucion.

Dentro del Plan las metas y logros seran cumplidas al 100%, considerando un total de 8
personas trabajando para el Archive Central, cada persona tendra una tarea asignada,
entre ellas se encuentra el inventario, el ordenamiento y la signacién como uno de
nuestros primeros logros, y de igual manera para realizar dichos trabajos se deberan
aumentar 3 equipos de computo mas, considerando un equipo por repositorio, hasta
culminar los trabajos de reorganizacion.

Actualmente el Archivo cuenta con 3 personas laborando, de las cuales una se encarga
enteramente del Servicio Archivistico, los otros 2 se encuentran actualizando los
Inventarios, signando y rearganlzanﬁn los Archivos, uno de ellos es perscrnal destacado
de EMAPE S:A y solo se contara con su apoyo hasta fines de Diciembre .

El presupuesto asignado para el afio 2020 para los Archivos de EMILIMA S.A. contempla
la contratacion de 3 personas mas, con un total de 5 personas laborando para el archivo,
segun nuestro cronograma todo avance es en base a 8 personas, con metas logradas al
100%; mientras que con 5 personas, el avance llegaria a un 60%.

i
FH i

CESM/isrc
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EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA

"Afio de la Lucha contra la Corrupsian y |a impunidad™
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= P AT 71
Personal Meta Porcentaje
5 personas » Organizacion, Seleccion,
Descripcion 60% de avance anual.
= Servicios Archivistico 100% de avance en servicio
Archivistico
8 personas « Organizacion, Seleccion,
Descripcion 100% de avance anual
» Servicios Archivistico

DETALLE DE ACTIVIDADES

PERFIL ACTIVIDAD REAL REQUERIDO
i i " i
Auxiliares Ordenamiento y 0 3
signacion de la
documentacion
Especialistas Organizacion, 2 (hasta diciembre, 3
seleccion ¥ | en enero sera solo
descripcién de 1)
documentos
Administrativo Servicio Archivistico 1 2

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para expresar a usted, las muestras de mi
especial consideracion y deferencia personal.

Atentamente,

4@@5

Sandra Ramirez Contreras
Técnico en Archivo

CESM/src
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EMILIMA S.A.

Gerencia de Atencién al Ciudadano, Comunicaciones y
Tecnologia de la Informacidn

2020




PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO
DE LA EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA — EMILIMA S.A.
ANO 2020

1. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Empresa Municipal inmobiliaria de Lima
para el afo 2020 es de estricto cumplimiento en los archivos de Gestion y Central
de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima -EMILIMA 5.A.

2. OBIJETIVOS GENERALES

2.1 Establecer e implementar medidas v actividades para opfimizar la gestion
documental y la aplicacion de los procedimientos técnicos archivisticos,
dentro del marco de la legislacion vigente y las normas de EMILIMA 5.A. en
materia de archivo.

2.2 Promover una cultura Archivistica en EMILIMA 5.A.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 identificar al 100% la documentacion existente dentro del Archivo, asi como
la que no se encuentra, yao sea por préstamo u ofras causas.

3.2 Seleccionar, evaluar y proponer series documentales al comite evaluador
gde documentos.

3.3 Formular el Programa de Control de Documentos [PCD), obteniendo como
logro una herramienta de gestion archivistica que permita reducir los
tiempos de los procesos de transferencia y eliminacién de los documentos.

% 3.4 Descongestionar los ambientes del Archivo Central y Archivo de Gestion de
las Unidades Orgdnicas, mediante la eliminacion de documentos gque ya
cumplieron su ciclo de vida, condicionado a la elaboracion del PCD (3.3)

3.5 Generar vy actudlizar los instrumentos de gesfion de acuerdo a los
procedimientos archivisticos internos segun la normativa vigente . del
Archivo General de la Nacion

3.6 Brindar asistencia técnica a los Archivos de gestion y/o unidades organicas.
3.7 Planificar y controlar el cumplimiento de las actividades archivisticas.

3.8 Garanfizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos internos
y extermnos de los servicios archivisticos, en concordancia con las
normativas vigentes.



4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a. Sector gubernamental:
1 Gobiernos Locales. -

b. Nombre oficial de la entidad:
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima

c. Nombre de la maxima autoridad de la enlidad:
Maritza Johanna Manturano Castro

d. Nombre de la responsable del Organo Administrador de Archivos (OAA):

Carlos Enrique Soraluz Matallana

e, Direccion de la entidad:
Jr. Ucayali 266 - Cercado de Lima

f. Teléfono:
(01) 209-8400

g. Correo elecirénico de contacto:
csoraluz@emilima.com.pe

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La politica insfitucional de Archivos de EMILIMA S.A., es garantizar una eficiente
y eficaz gestion documental y archivistica, mediante lo adecuada aplicacién
de los procesos archivisticos teniendo como indicadores lo siguiente:

J

I !
v TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Verificacion,

e i

registro y recepcion de

documentacién que ha de ser custodiada en el Archive Central de

EMILIMA 5.A.

v SERVICIOS ARCHIVISTICO: Atencién de solicitudes a consultas internas Yy
. .. externos de informacion que custoedia el Archive Central.
v EJECUCION EL PLAN ANUAL DEL TRABAJO: Formulacion y seguimiento del
Flan Anual de Trabajo Archivistico por el Archive Central de EMILIMA S.A.

é. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
6.1 Organizacion

EMILIMA 5.A. cuenta con Archivos de Gestion en cada Unidad Organica y un
Archive Central administrado por la Gerencia de Atencién al Ciudadano,
Comunicaciones y Tecnologia de la Informacién como Organo de

Administrn_qién de Archivos.

a1

i

) &

#d



4.2 Normalividad Archivistica:

Las unidades orgdnicas de EMILIMA S.A. aplican las normas del Sistema
Ndcional.de Archivos de manera parcial,'debido al cambio de Normafivas del !,
Archivo General de la Nacion como ente rector.

El presente plan se encuenfra enmarcado en la directiva N® 001-2019-
AGN/DDPA denominada “"Mormas para la elaboracion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las entidades puUblicas”. aprobada por Resolucion
Jefatural N® 021-2017-AGN/J.

EMILIMA S.A. a la fecha cuenta con lineamientos archivisticos intermnos, los
mismos que se aplican de manera parcial de acuerdo a lo senalado en el
marco normalivo emitido por el Archivo General de la Nacion.

1) Directiva N° 001-2019-EMILIMA-GGIAC: "“"Normas Generales para la
Administracion del Archivo de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima -
EMILIMA 5.A.".

2) Instructive N° 001-2019-EMILIMA-GGIAC: “Instructivo de Transferencia de
Documentos de los Archivos de Gestion al Archivo Cenfral de EMILIMA 5.A."

4.3 Personal

El Archive Central de EMILIMA S.A. cuenta personal de acuerdo al siguiente
detalle:

CONDICION . CAPACITACION
CANTIDAD LABORAL CARGO FORMACION ARCHIVISTIC A
Técnico Egresada de la Adrministiracion
0l DL 728 Especialista en | Escuela Macional | y organizacion
Archivo de Archiveros documenial
Nombrado Asistente en ] | | f
o1 destacado de Procesos - -
EMAPE 5.A. Archivisticos
a . Bachiller enla
ol D.L. 728 " dff;;f::;‘;fim carrera de
Contabilidad
A TOTAL PERSONAL EN EL ARCHIVO CENTRAL - EMILIMA §5.A.: 03 personas [

Se requieren 04 personas para el proceso Archivistico siguiente:

1. Transferencia y eliminacion de Documentos [01 personas)
2. Organizacion, seleccion y Descripcion documental (05 personas)

4.4 Local

Las instalaciones del Archivo Central de EMILIMA S.A. fienen la construccion de
ik + materal nbble adecuados con estanterias en Un 75%, para su cUstodia'y



conservacion de documentos, asimismo tiene cuatro [04) locales, los cudles se
encuentran ubicados de acuerdo al siguiente detalle:

. e N°DE % % | UNIDAD ORGANICA A S
& A“GH-’.HbS AMBIENTES " {:Altgo’“ DIRECGION
Jr. Ancash 249
I Block D, Dplo
102
Gerencia de Atencion | Jr. Ancosh 249
2 al Ciudadano, Block E2, Dpto.
CENTRAL 4 Comunicaciones y 104
3 Tecnologia de la Jr. Lampa N°
Informacion 142 4to piso
Jr. Ucayali 142,
4 2do piso, Int,
208
GESTION Jr. Ucaydli 266 y
4 9 Todas las Unidades Jr. Ancash 249-
Organicas Cercado de
Lima- Lima

6.5 Equipamiento

Los bienes, equipos informdticos y de seguridad con los que garantiza la
adecuada gestion archivistica en el Archive Central de la Institucién son los

siguientes:
Mueble o equipo | Cantidad Material Enado de
Conservacion
Estanteria &0 metal Bueno
Armarios 4 Metal y madera Bueno y uno regular
" 2 Buenos y uno
Es::c:ic—.irc: .:de tijera | 3 Metal | tequlat |
Escritorio 3 Madera Regular
Fotocopiadora T
Mulifuncianal | Plastico y metal Regular
Celular RPC | plastico Regular
Extintores 8 v Metal Y Bueno
Sillas 8 M?fql' Madera Y Regulares
plastico

Ventiladores 3 Plastico Bueno
Equipo de computo 2 5?:?{}?1‘:{1 g 2 regulares

6.6 FONDO DOCUMENTAL

El fondo documental

de EMILIMA S.A. es

de 2400 metros

lineales

aproximadamente lo cual se custodian en el Archivo Central de acuerdo al

«siguiente detalle: .«

i dy

_ "1
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FONDO DOCUMENTAL

ﬂi_ e W Canfidad de |4 Observacio,
23 it Fechar | Unidadesde <" nes 1"
o REPOSITORIOS o Instalacién Soporte
(Cajas
Archiveras)
2 : o0
Documentacion custodiada l;iug
por el Archivo Cenfral 1986- 5400 P | i
! originada por EMILIMA S.A. 2018 P RACHS
ha i deteriorad
[repositorio 1,2,4) Bis
Documentacion custodiada
E%iilcgg E;? IS =l 1970- Mal
2 | Municipalidad 2002 s Papel ‘?_iff{fn';
Metropolifana de Lima.
[repositono 3
3 . TOTAL 4000 cajas archiveras

Se astd proponiendo la creacion del Cuadro de Clasificacion de Documentos,
para asi contar con las series definidas para luegao darles su valorizacion.

6.7 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS:

OBJETIVO ESPECIFICO

ACTIVIDAD ARCHIVISTICA

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

| érganos y unidades organicas de la |

Desarrollar aclividades de asesoramiento
técnico archivistico para los archivos de los

Empresa Municipal Inmebiliaria de Lima -
EMILIMA S.A.

Sensibilizar a los colaboradores sobre la
importancia de la labor archivistica a fraves
de capacitaciones ot

Crear v Actualizar los procedimientos
archivisticos Internos de:acuerdo con las
nomativas vigentes. , i

Adecuacion y elaboracion de los
instrumentos Archivisficos de acLrerdo alo
normatividad emitida por el AGN

ORGANIZACION DE ARCHIVOS

#f

Se ho programado el desarrollo de un
conjunto de acciones orlentadas ala
clasificacidn, ordenamiento y signacion de
los documentos

A wa

Organizacion e inventario de la
documentacion de los archivos,
identificacion de series documentales para
la elaboracian del Cuadro de Clasificacion.

TRAMNSFERENCIA DOCUMENTAL

E! Archivo central atreves de la GIACCTI
gestiona la transferencia de los Archivos
de gestion al Archivo Central. brinda
apoyo y asesoramiento a las unidades

organicas ., dia

Transferencic y aceptacion de los
documentos de los archivos de gestion al
archivo central, con su aprobacion v
validacion respectiva

FANE .




| SELECCION DOCUMENTAL

Descongestionar el archivo central

Inventario y seleccion de documentos que
ya cumplieron su ciclo de vida para ser
eliminados

p"il .-':IP

Formulor el Programa de Control de
Documentos (PCD)

Lettontamiento de informibcidn 4
Eloborar los inventarios de series
documentales, a eliminarse con su tabla de
retencion e indice alfabético. para ser
evaluado por el comitg evaluador

i
H

DESCRIPCION DOCUMENTAL

ldenfificacion v andlisis y de los
documentos de archivo para localizar v
controlar los fondos documentales

—

Revision, actualizacién o elaboracion ds
inventaros de los documentos

SERVICIO ARCHIVISTICO

Garantizar la adecuada y oportuna
atenciéon de los requermientos internos v
gxternos de los servicios archivisticos. en

concordancio con las normativas vigentes,

Prastacion de servicios archivisticos

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

Las dificulfades que hemos encontfrado en los archivos de gestidn y archivo

central son las siguientes:

7.1.  Personal insuficiente
Los cuatro (04) repositorios pertenecientes al Archive Central sclo
cuentan con tres (03) colaboradores,
PERSOMNAL REGIMEN ACTIVIDAD
Bachiller en | D.L728 Servicio Archivistico
contabilidad /
Tecnico especialista en | D.L 728 Reorganizacion  del
Archivos Archivo Cenfral r.
Auxiliar Administrativo | DESTACADO DE | Ucayali N® 142
EMAPE
- -t al " el

Se requiere 06 personas adicionales para el proceso Archivistico

siguiente:

1. Transferencia y eliminacion de documentos (01 persona)

2. Reorganizacion,
personas)

] i

seleccion y descripcion

documental (05

£ ]



7.2.

Infraestructura no adecuada- : - -
De los 04 locales pertenacientes al Archivo Central se encuentran en el
Distifo de Cercado de Lima- Lima de acuérdo al siguiente defalle:

A.C.

ND

UBICACION INFRAESTRUCTURA RECOMENDACION

01

Jr. Ancash N° TIEME DOS PISOS HECHGS
249 Block "D" Int. CON ESTANTERIA METALICA
102

02

Jr. Ancash N° Tiene 3 pisos con | Tener un solo local
249,.Block “E2" documentacion llena vy con estanterias
Int. 104 algunos muebles inservibles adecuadas para

03

No tiene estanteria y se las medidas
Jr. Lampa 142 encuentra en el 4to piso de | adecuadas de |as
éste local cajas archiveras.

D4

Se encuentra en un 2do piso
Jr. Ucayali 142 [después de un mezanine
como si fuese 2do piso)

7.3.

7.4,

Falta de conocimiento de los procedimientos de Archivo

En el Archivo Cenfral y de gestion se detectd faltla de conocimiento de
los procesos de archivo, cuenta con inventarios generales que no
reflejan en su totalidad la existencia de todos los documentos. ya que los
inventarios se han realizados sin criterios archivisticos, los documentos en
su mayoria son ubicados por busquedas manuales en cada cajg,
debiendo ser ubicados rapidamente segun los inventarios digitalizados.

Razén por la cual se incluye en el cronograma de aclividades
archivisticas v complementarias, Asesoramiento técnico y atencion a
consultas realizadas por los coordinadores de los Archivos (de gestion) y |
secretarias de cada unidad de organizacion.

RECOMENDACION

Copacitaciones al Pérsonal encargado de’cada Archivo de Gestion, y
aplicacion de las nuevas normas y directivas, conforme a las
competencias y funciones que deberan realizar por area.

Procedimientos archivisticos internos desactualizados
Debido a las recientes modificaciones en la Normativa del Sistema

Nacional de Archivos, se requiere que los procedimientos archivisticos de
la Institucion sean actualizados en su totalidad.




1
g

. PRESUPUESTO ASIGNADO ik

L1}
i

ACTIVIDADES ARCHIVISTICA PRESUPUESTO EN OBSERVACIONES
SOLES
Administracién de Archivos o i Sk T
Elaborar el Plan Anual de Trabajo | /. 3.000 B o s
Archivistico emprasa
Organizacion documental
Clasificar, ordenar y signar o 3 personas mds
T contratodas como
dDCUI:I"IEI:‘I:rDCIOH 5,!". 35,000 Iocadoras de semcio, con
Descripcion Documental un sueldo de 5/. 1000 ciu
Consolidar y actualizar el inventario presupuesto asignado
generadl del Archivo central
Seleccién Documental ;
Propuesta de eliminacion de | 5/. 4,500 En base of Sueldo del
Técnico en Archivos de lo
Documentos empresa
Proyecto del PCD
Conservacion documental
Cajas archiveras S/. 8,400
Servicio archivistico 5/. 36.000 E’;ﬁ,ﬁf@,ﬁ,ﬁ“‘““ el
TOTAL: 5/.87.200

Los requerimientos de bienes y servicios necesarios para llevar a cabo las
actividades archivisticas se realizan considerando en marco presupuestal.

1 ] } )
Asimismo cada Archivo de Gestion solicita la atencién de sus requerimientos a
fravés de la unidad orgdanica de soporte administrativo correspondiente y el
Archivo Cenlral la redliza a través de la Gerencia de Atencidon al Ciudadano,
Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion.

" i W
] " I} ik
» - - = =i

. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

Se anexa el cronograma de actividades archivisticas y complementarias de los
cuatro (04) locales que conforman el archive Central. donde se muestra a
detalle cada una de las actividades que se realizaran.

Eloborado por Sondra Romirez Confreras

iy g ] Lyl ki
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EMILIVIA

TMPREA R LI M AR O LMY

Kelly Llocclla Garcia <gaccti0@emilima.com.pa>

PROYECTO DE PLAN ANUAL DE ARCHIVOS

2 mensajes

Kelly Llocclla Gareia <GACETI01@emilima:com.pe . 27.de noviembre de 2018 a las 18:19 -
Para: Carlos Soraluz Matailana <csoraluz@emilima_com._pe>

Estimado Ing. Carlos:

Remito adjunto el proyecto de Plan Anual de Trabajo Archivistico 2020,
Saludos cordiales

Alentameanta,

Kelly Liocella Garcia

GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADAND, COMUNICACIONES Y TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

Jr. Ucayali 142 - Cercado de Lima
Telf- 2098400
gaccti0t@amilima.com.ps

whanw amilima.com. pa

2 archivos adjuntos
&l

@ PLAN ANUAL ARCHIVO EMILIMA 2020 ok.docx
219K

PLAN ANUAL CROMDGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS COMPLEMEN. xlsx
26K

Kelly Llocclla Garcia <GACCTI01 @emilima.com,pa> 27 de noviembra de 2019 a a5 1B:28
Para: Carlos 3oraluz Matallana <csoraluz@emilima.com, pe=

[Tasto citado - sulla|

=) RJ_N"021-2019-AGN-J1 (8).pdf
~ 913K
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Lima, EL Ea: ':"ZH'Q

VISTO, el Memorando N® 144-2013-AGN/DDPA de la Direccidn de Desarrcllo ce
Paliticas Archivisticas, y el Informe N® 036-2018-AGN/OPP-AMG del Area de
Modemizacion de la Gastién de la Oficina de Planzamienta y Prasupuesto, .

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 4 del Decreto Ley N* 18414, Ley que declara de utiidad publica la
gafensa, conservacion e incremenio del Patrimenio Documental, en concordancia con &l
articulo 5" de su Reglamento, establece que los documentos y expedienies con mas de
treinta afios de antigliedad existentes en los archivos de las reparticiones y crganismas del
Sector Pdblico Nacional son transferidos al Archive General :ﬁa la Nacién o a les Archivos
Departamantalas, '

Que, asimismao, segun el inciso a) de! articulo 5 de la Ley N° 25323 Ley qus craa 2|
Sistema Nacionzl de Archivos, el Archivo General de la Nacién tiene como fin proponer |a
politica nacional en materia archivistica y supervisar y evaluar su cumplimierto;

Que, da acuerdo con lo establecido en ol articule 22 e inciso a) del articulo 23 del
Reglamente de Organizacion y Funciones del Archiva General de la Nacién, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 005-2018-MC, la Direccion de Desarrolio de Politcas
Archivisticas propone las politicas y normas relativas a los procesos archivisticos y elabora
propuestas de paliticas y normas relativas a los procesos archivigticos;

Que. en ese contaxto, 1a Direccidn de Desarrollo da Politicas Archivisticas propone
la Directiva "Normas para la Elzboracién del Plan Anual de Trabajp Archivistizo de las
Entidades Publicas' que tene por objetvo establecer crientar y unfficar critenos para [a
elabaracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico para el desarrollo de las acividades
ar::hjﬂsﬂcas de las Entidad-?s Publicas; E I

Que, el citado proyecio cuenta con opinién favorable de la Oficing de Planeamiento
y Presupuesto en cumplimiento de lo establecido en el literal k) del articulo 17 del
Raglamento de Organizacion y Funcionas del Archiva General de |la Nacion, en el cual se
seffala que dicha Oficina liene como funcion formular, propaner, evaluar, actualizar yfo
emitir apinnﬁn técnica sobra durectwas ineamientos, msh‘uqiwus

Que, la Jefalura Imhmmonat de conformidad ecan lo pravisto an &l literal d) del
articule 7 del Reglamento de Organizacién y Funciones tiene como funcidn aprobar
directivas y otros instrumentos que fueran necesarios para la gestidn de la entidad;

Que, es conveniente aprobar la Diractiva *Normas para ia Elaboracién dal Plan
Anual da Trabajo Archivistico de |as Entidades Publicas’, asi coma dejar sin efecto las
normas que actualmente vienen regulando dicha matzna, como son la Directiva N' 003-
2008-AGN/ONDAAL "Normas para la Fermulacadn y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo
del Organo de Administracién de Archivos de las Entidades de la Administracién Piblica’,



aprobada por Resolucidn Jefatural N° 348-2008-AGN-J, y la Directiva N" 004-2008-
AGN/ONDAAL *Normas para la Elaboracion de los Informas Tecmcos de los Planes
Anuales de Trabajo de las Organas de Administracidn de Archivos de las Regiones’,
aprobada por Resolucidn Jefatural N* 347-2008-AGN-J, asi coma las normas que se
apongan a lo establecido en la Directva aprobada mediante |a presente resciucian;

Con ios visados de la Direccion de Desarrolio de Feliticas Archivisticas, Oficina de
Planeamianto y Presupuesto, Oficina de Asesoria Juridica y Secretaria General,

De conformidad con el Decrata Ley N® 12414, Ley que decfara de utilidad publica la
defensa conservacitn a incremento del Patrimonio Documentsl, Is Ley N™ 25323, Ley que
crea el Sistama Nacional de Archives, v ¢l Reglamento de Organizacién y Funciones del
Arehive General de la Nacidn, aprebado por Decreto Supreme N* 005-2018-MC.

SE RESUELVE:

Articulo 1- Agrobar la Directva N° 001-2019-AGN/DDPA, "Normas parg g
Elzboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Pablicas”, que en
Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion

Articulo 2.- Dajar sin efecto la Directiva N* 003-2008-AGN/DNDAAI, "Narmas para
la Formulacién y Aprobacion del Plan Anval de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos da las Entidades de la Administracion Piblica’, aprobada por Resolucion Jefatural
N® 346-2008-AGN-J, vy la Dirsctiva N° 004-2C08-AGN/DNDAAI, “Normas para la
Elabaracién de los Informes Técnicos de los Planes Anuales de Trabajo de los Organos de
Administracion de Archivos de las Regianes’, aprobada por Resolucion Jefatural N 347-
2008-AGN-J, asl como las normas que se opongan a lo establecido en la Directiva
zprobada madiante |a presenta resolucion

Articulo 3.- Disponer que el Area de Tramite Documentario y Archive notifique 1a
presente Resolucion a los interesados.

Mculdl 4.- Publicar la prmntje Resclucién en &l Dia!'ia Oficial E! Peruano y'l en &l
Partal Web del Archiva General de la Nacién (www.agn.ocb pg).

Registrese, comuniquese y publiquese.

Mﬁlﬂu
£ LY Al
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Dttactiva N* 001-2019-AGN/DDPA

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

DBJETIVO:

Onentar y unificar critenos para la elaboracidn del Plan Anual da Trabajo
Archivistico para el desarrolic de las actividadas archivisticas da las Enlidades
Publicas.

FINALIDAD:

Cispaner de un imslrumenlo de gestldn gue permita desarrollar optimamente las
actividades archivisticas en la Entidad Publica. Garantizar que @& planificacion
erchivistica de [a Enlidad Pibkca sea efectiva y orientada hacia la proteccitn del
documente archivistico, asegurande el uso recional de recursos humanos,
equipos, mobiliario y espacies fisices. Evaluar penddicaments el funcienamiznto
de! Organe de Administracidn de Archives o Archiva Central de la Entidad
Publica

BASE LEGAL:

3.1. Decreto Ley N° 18414, Ley que declara de utilidad publica la defansa,
conservacién & incremento del Patrimenic Cocumenlal de la Nackdn.

3.2, Ley N° 25323, Ley dal Sislama Naconal de Archivos.

33 Ley N° 28298, Ley Genaral del Patrimonio Cultural de ta Nacién,

34 Decreto Supremo N' 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decrelo
Ley N* 19414 y modificalonias.

3.5 Decrelo Supramo N® 008-82-JUS, que aprueba el Reglamenic de la Ley N°

25322 y madificalorias

3.6 Decreto Supremo N* 011-2006-ED, que aprueba al Raglamento de la Ley
M 28296.

37 to Supremo N° 006-2018-JUS, gue apr;aba el Texto Unico
Ordenado de ‘a Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Admmnistrativol
General.

AMBITO DE APLICACION:

La prasante directiva es de cumplimiento obligatario para todas las Entidades del
sector plblico, de conformidad con e articulo 2 del Reglamento de 2 Ley N°
25323, de creacitn del Sistema Nacional de Archivos, aprobade mediante
Dacreto Suprema N® 008-92-JUS.

RESPONSABILIDAD:

5.1 El Organo de Administrazion de Archivos o Archiva Cantral de la Entidad
Fiblica (en adelante OAA), es responsable de |s elaboracion del Plan
Anual de Trabajo Archivistico en coordinacion con todas las unidades de
organizacian y la oficina de planeamiento o la que haga sus vecas.

5.2 El OAA desconcenirado, coordina la elaborscidon del Flan Anual de
Trabajo Archivistico con las unidades de organizacion y la oficina de

1
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planeamiento o a8 gue haga sus veces en |z entdad piblca a nivel

regianal. ] | .

53 El titular o 12 mas alta autoridad de la enfidad, aprueba el Plan Anval de
Trabajo Archivistico mediante resalucion,

54 Loz Archwos Regionales san responsables de reportar al Archivo Ganeral
de la Nacidn, medianie un Informe Técnico consolidado, a5 Aclividades
Programadas y Ejecutadas por las. Entdades Publicas en &l amtdo
Regicnal.

DISPOSICIONES GENERALES:

6.1 £ Plan Anual de Trabajo Archivistica &s un docurménlo de gesticn
archivistica que se formula en re2zdn de los lineamientes de politica
institucional contenidos en el Plan Operative Institucional (POI) de la
entidad pablica. mantemiendo coherencia con I normatividad
archivistica.

6.2 Parz la alaboracidn del Plan Anual d2 Trabaje Archivistico, se consideran
las aclividades archivisticas del afio en curso (enero a diciembre), que se
cuantifican de forma mensual.

63 No deben programarse actividades nuavas sin considerar a culminacion
de aquellas actividades programadas y no ejecutadas del afio anterior.

6.4 Los OAA desconcentradas programan sus actividades en atencion 2 las
nacesidades de cada region ¢ localidad y evallan su cumplimiento.

6.5 Toda actividad archivislica programada contempla el grada de dificuliad y
toma en cuenla las dificultades que puedan suscitarse en su ejecucian.

6.8 La Entidad Pdblica oresenia el Plan Anual d= Trabajo Aschivistco al
Archive General de ta Nacidn o Archivo Ragional.

6.7 La Entidad Plblica, presenta el Informe Tacnico de Evaluacion de
Astividades Ejecutadas (2n adelante ITEA) al Archivo General ce lz Nacian
o Archivo Regional

5.8 El Archive Regional. remile 8@ Archiva General de la Nacidn un Informe
Técnica Consclidado de Aclividades Programadas y Ejeculadas (ITCAPE!
rorespondionte a los Plangs Anuales de Trebajo Archivisticos de cada
entidad a nivel regional

6.9 El AGN o Archivo Regionsl estan facuiado a hacer las consultas y
verficaciones del cumplimignio del Plan Anual de Trabaje Archivistce,

DISPOSICIONES ESPECIFICAS | I

7.1 De la formulacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico
El Plan Anua! de Trabajo Archivislico, cuenta con |2 siguiente astruciura
{(WVar Anaxa N™ 1)

Alcance.

Objetivos Generaies. "

Objetivos Esfecificos. "

|dentificacidn de ta Entidad.

Politica Institucional de Aschwos,

Realidad Archivislica de la Entidad,

. Problemalica Archivistica de la Entidad

. Presupuesto Asignado.

Croncgrama de Actividades Archivisticas y Complamentarias

7= Rl O - T -

7.1.1. Son aclividades archivisticas priorilarias, que deben detallarse en el
Plan Anual de Trabajo Archivistico:
a. Canformacian del OAA,



T2

T3

-

ah

7.1.2

7413

7.4,

b. Conservacion de Dacumenios

¢. Descripcian Archivistica,
d. Elaboracion dél Programa de C:rniml de Documentos
Archivisticos

Organizacion de Documentos
Servicics Archivisticos

. Transferancia de Cocumantos
Elimmnacion de Cocumentos.

Fa ™

Son  aclividades complementarias aguelias gue conllevan  al
desarrafle de las actividades archivisbcas, lomandd en cusnta 2l
grado o nivel de diicullad, astas son

Elaboracion de documentos de geslidn archivistica

. Digitaiizacion de documentos

Gestidn de infraeslructura, inmabiliario y equipos

. Asesoramienio léonico v alencitn a consultas de la entidad

. Limpieza del arer de archivo

Suparvision de archivas.

. Capacitacion de personal an matena archwistica

. Adguisicion de nqulpna para el Archivo Cantral antre otros.

To o o0 g

El OAA, coordina con el Organo de Plamf“mn y Presupuesio o el
gue haga sus veces y las Unidades de Organizacion las malas
anuales para la asignacién presupuestal de la actvidad prioritatia o
complementaria correspondisnts,

La maxima autoridad de la enlidad pdblica. mediante oficia remide
copia dal Flan Anual de Trabajo Aschivistico a la seda institucians|
del Archivo Genaral de la Macdn o Archivo Regioral hasts el 15 da
diciembre del afo anteior & su jesusion

Etapa de Ejecucioén:

7.2.1

7.2.2

7.2.3

Para la ejecucion de las actividades archivisticas en la Entidad
Plblica. se loma en cuenta el grado de dificultad. prioridad y
necesidades de atencidn da la actividad programada.

Para #! micio de su sjecucidn se debe contar con disponibilicad de
recursos y presupuestoc asignado. casoc contrario la actividao es
reprogramada.

El OAA sypervisa la ejecucion de las actividades archjvisticas
durants su desarmolla.

Etapa de Evaluacion:

7.3.1.

7.3.2,

T.J.d.

Ez una fase que contempia la revision, medicidn vy calificacion de
resultados, asi como el conlrol perrnannrnn da la ejecucion de una
actividad archivistita,

La evaluacion permite redefinir, redisefiar o gestionar las
actividades para el desamolla archivistico de |z entidad pablica.

El ITEA tizne la siguiente informacian:

Periodo de Evaluacion

= Dailos Generales,

¢ Introguccion:
L]

Situacion Organizacional
Evaluacion Anual de Actividades

L

]
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« Racomendaciones

7.3.4 Tud::‘-‘rbesgn que dificulia o ::Il:;n.'.ﬂ‘.uva un faclor de alerta nue afecta el

cumplimiento de la actwvidad programada, debs registrarse como
incidencia u ocurrencia en el ITEA,

7.34 La maxima aulondad de la Entidad Pubhea, mediante oficio remite &l
informe Tecnico de Evaluacidn de Actnedaces Archivisticas Eeculadas
{ITEA) durante el afo al Archivo General de fa Macion hasta el 31 de
enaro dal afio postensr de su gjacucion,

7.3.6 E! Archivo Gereral de la Naciin evalla e cumpimanio de ias metas
programadas y eeculadas pare la realzacidn de una suparvsion
archivisica en la Entidad

7.4 Elaboracion de Consolidade de Actlvidades Programadas y Ejecutadas:

T4.1 EHITCAPE' considers fos sigulenis:

Mamero total de Entidades Piblicas adscntas en fa region

Nimero tolal de diganos desconcentrades de archives de 1a regian.
Entidades u drganos dasconcentrados de archivo que repartaron
sys actividades. . ,

Entidades u Grganas desconcentrades de archivo que no reponaron
sus actividades.

Porcantaje de actvidad cumplida

Porcantaje de sctividad faltante

N® da perscnal que labord durante la sjecucién del plan
Consolidado de Presupuasto asignado y ejecutado el and anleror
Entdades con resgn de pérdida del Palrimonio Decumental
Archivistico.

7.4.2 El Archivo Regional, mediante oficio remite al Archive General de la
Macién un Informe Técnico Consolidada da Actividades Programadas y
Eiecutadas (ITCAPE) comrespendiante a los Planes Anusles de Trabajo
Archivislicos de cads entidad a nivel regional, hasta al 15 de abril de
cada afio

\t‘;— Vill. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

J Primera: Los Archives Regibnales dan cumplimiento @ la presenle diregliva
contando con el apoyo del Gabierno Regional v las entidades pibticas adscritas sl
ambito de su compelancid.

Segunda: Las antidades pibiicas ctorgan el presupuesto necesario para el
cumplimiento de las aclividadas programadas.

2 Tercera: Pard la formutacidn d2l PlanOperativo Inslitucional se toma on cuenta las

actividades archivisticas planificadas en la enticad

X, GLOSARIO DE TERMINOS:

9.1 Actividad archivistica: Es el conjunio da tareas para akcanzar las metas del Flan
Anual de Trabalo Archivistico (para lo cual se empiean  Jecursos

T Texty moddicado medisnis SBasslucian tefatoral N° 053-2019-AGHS sutstada en ol Diaro Oficial £l
feruanao e 4 de rmara de 2015,
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5.2

9.3.

9.4,

8.5,

9.7.

8.8.

54‘5 *

9.10.

5.1,

9.12.

9.13.

humanos, materiales, técnicas, y presupuesto) a cargo de Ea Entidad
Piblica. Py P

Asesoramiento Técnico: Accion de coordinacidn ¥ unama::-fm
metodologica que se brinda a lcsflas servidores{as) encargados de la
transferencia en las unidades de crganizacidn para inlegrar las lareas bajo
un parametro y paula comin, con el objetivo de concluir satisfactonamente
con ks programado. Para la aplicacion de la presente directiva se congideara
como una actividad archivistica

Conservacion de documentos: Es un proceso archivistice que cansista
an maniener la integridad fisica dal soporle de los documentos a travas de
iaz medidas de preservacion y resfauracién correspondiente. Para la
aplicacion de la presenta directiva se¢ considera como una actividad
archivigtica.

Cronograma de Actividades Archivisticas y Complementarias: Es un
ingirumento de geston archivistica que detalla las  actividades
pragramacas eén nuUMeros o cantdadss numéaricas.

Descripcion Archivistica: Es un procesa archivistico que consiste en
identificar, analizar y determinar los caracteres extemos e inlamaes de las
documenios can la Tinalidad de elaborar los auxiliares o instrumeanios
descriptives. Los, auxiliares & instrumenios descriptivos son medios que
permiten conocer, localizar y contreiar los fondos decumentales de cada
antidad. Para la aplicacidn de la presenta directiva se considera como una
actindad archivistica.

Digitalizacidn de documentos: Proceso de captura y conversion de
informacion dal documenio archivistica en saporle fisico papel & formats
digital. La unidad de medida para [a meta se establece por imagenss, Para
la aplicacion de la presante directive se considera como wna activdad
archivistica

Documento Archivistico.- Es aquel que confiena una miormacion de
cualquser facha, farma y soporla, producido o recibido por persona natural
o juridica, instilucion publica o privada en el sjercicio de su activicad y
cualquier olro que se genare coma resultado del avanca tlecnoibgico.
Eliminacion de documentos: Es un procedimiento archivislico que
consisie en la destruccion fissca de seres documentales, autonzado
exprasamente por el Archive General de Ia Nacion y Archives Regionakes
Para la aplicacitn de |z presante directiva se considera como una actividad
archivistica.

Informle Técnico de Evaluacion de Actlividades Archivisticas
Ejocutadas (ITEA): Es un instrumento de gestidn archivistica que reporia
las actividades ejeculadas y las razones de incumplimiento de acfividades
programadas anuzalmeanla.

Informe Técnico Consolidado de Actividades Programadas y
Ejecutadas (ITCAPE): Ez un instrumenio de gestidn archivistica que
reporta las aclvidades programadas, (consolidadas) de los organcs de
administracion ‘de archivos de un ambito regional, correspofidiente a las
aclividades programadas de! aflo en curso y ejecuiadas del afe anterlor
Meta anual: Es una canlidad langihble o medible que se programa para
todas las actividades archivisticas. Se cuantifica en funcidn al producte
deseado o logrado.

Organizacidn de documentos: Es un proceso archivislica gue consisie
en un conjunio de acciones crenfadas a clasficar, ordenar y signar les
documenlos de cada entidad. Para |z aglicacion da la presente directiva ss
considera como una actividad archivistica.

Plan Anual de Trabajo Archivistico: Es un instrumenic de gestion
archivistica que reporta las actividadas a desarrollar enh un perdedo

5
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delarminado de tiempo, en relacitn a los objetives y metas pregramadas

' para el desarrollo de Jos a:chivos de la entidgl, Asimismo, permile realizar
la evaluacion ce los resuliadas y el empleo de los recursos en los archivos
de la entidad pdblica

8 14. Servicio Archlvistico: Es una actividad archivistica gue cansigle en poner
a disposicion de los usuanos la informacian registrada de les documentos
arehivisticos producides (recepiados o gensradas) por la Entidad Publica.
Para la aplicacitn de la presente diractiva se considera como una actividad
archivistica.

8,15. Supervisién de Archivos: Es una actividad archivistica que consiste en la
verficacion de la correcta aplicacién de las normas archivistices emitidas
per el Archivo General de la Nacion para las entidades piblica, Para la
aplicacion de la presente directva se considera como una actividad
archivistica.

9.16. Transfarencla de documentes; Es una aclividad archivishca que consiste
en el traspaso de documantes de un archiva a olro al vencimiento de los
pericdos o plazos de relencién establecidos an el programa de conirol de
documentos. Para la aplicacién de la presenta directiva se considera como
una actividad archivislica.

9.17. Unidad de Medida: Carresponde a l2 unidad esiandar ¢ una determinada
'magndud fisica. definida y adopitada para medit las actividades
archivisticas de la presente directiva

9.18. Valoracién de documentos: Labar inlalaciual por a cual se delerminan
los valores primarios y secundarios de los documentos con &l fin de
establecer su parmanencia an las diferentas fases del cicle vital. Para la
aplicacion de la presenta directiva se considera como una actividad
archivistica,

ANEXOS

Anexo N* 1.- Instrucciones para |z slaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico,
Anexn N° 2- Informe Técnico de Evaluacion de Aclividades Archivigticas
Ejcutadas.

A
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J 6.1, Organizacidon:

ANEXO N* 1
INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO
ARCHIVISTICOS

. ALCANCE

Sefalar el ambilo do aplicacion en la entidad (archivos de gestibn, periféricos,
desconcentrados y central).

. DBJETIVOS GENERALES

Sengiar los propdsitos principales que se pralengen alcanzar con la implementacidn
del Plan Anual de Trabajo del 0AA duranie el afo.

. CRJETIVOS ESPECIFICOS

Definir la naturaleza de las actividades a realizar. asi como los logros y las metas
previstas Al enunciarkes, sefalar puntuzlmeante y pracisar [as acclones que se llevan a
cabo, fos medios que se ubilizan, asi como qué logros v resultados s éspera alcanzar

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
Consignar los dalos ganerales da la entidad pibica.

Secior Gubemamental.

Mombre oficial de la Entidad.

Moembra de la maxima autordad de la Entidad,

Mombre del resporsable del OAA, nivel ceniral o desconcantrade.

Nombre del o la responsabla dal Archive Cantral. En aste rubro, si es ellla mismo(a)

servidor(a) respansable del OAA se repile la (sformacion.

. Direccion de la entidad - consignar la informacidn scbre fa ubicacdn de la entidad
da acLarde a su Razon Soc:al,

&. Teléfono.- consignar el nimero telefdnico el Archivo Central

i Caorreo Elecironico de Contaclo.- Consignar ta informacion d2 correc oficizl Las

entidadas pablicas dabea olergar un cofres institucional a cada archivo

oTo o

[=

. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Indicar las politicas institucionales de gestion ge archivos de acuerdo a los objelivos y
acciones estraléglicas de lg entidad

REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD | |
Sedalar la exstancia del OAA, sus caraclerislicas y funcionamients. Senalar si
ha implementado archivos de pestion, periféricos y desconcentrado de la
entidad; precisar la ofoanizacion, lines de dependencia o ubicacidn
administrafiva, linaas da coordinacidn con otras unidades de organizacion

6.2. Normatividad Archivistica: A a
Consignar Onicamente la informacidn comrespondiente a:

a. NT da norma aprobada por la entidad.

b. Fecha de emision o publicacidn.

€. E! alcance de las areas. Si es lolal consignar como reporte “TODA LA
ENTIDAD"

d. En la consulta de si se aplica, consignar &l criterio de aplicacidn da la norma:
TOTAL, PARCIAL O NG SE APLICA™

b



6.1

6.4,

B.5.

N® de norma . ]:F.-_ch__;;:fe_gnﬁaiﬂm ! ﬁ_f_ﬂ@_ﬂiﬂmr‘lmdﬁ : E:ﬁ&.ﬂprm—;vi__ :

41 #11

Personal

Sabre & Personzl consignar informacian sobee la condicion laboral de cada
senvidaria) publica, &l cargo que ocupa, en la formacitn conaignar la profesion u
oficio que tiene cada servidor(al, por ejemplo. *COMTABILIDADITECNICC”
‘HISTCRIADOR/PROFESIONAL", en capacitacion archivistica consignar =i
dispane de curso basico, curso intermedio. diplomados, pasantias, antre otras.

Personal: =T A '
item Goaniian | Cargo Feimacian Capacitacion archivistica

: ___labairal | -, St

Local

Consignar @ infermacian de cads una de los Archives de la Entidag Publica En
&l caso de los archivos de gesiidn y periféricos consignar @ infermacion de su
tolalidad, asi comd. la suma total de metros cuadrados y en malerial de
construccidn, Solo consignar fa informacidn de fa gireccitn del Archivo Ceniral

Lacal: - e |
| Unicacionles) del (los) localles)
Nimero | e
) Metfoe - Matenal e o |
Archivos BbohE aﬁa CLﬂdtﬂdﬂSi ‘sonstrucclon Direccion '
Central {*)
Gestisn |
Periléricos |
Desconcentrado !
Equipamijentio

| |
En equipamiento, consignar informacion sobre muabledl o equipos, cantidad,
malerial, estadc de conservacién y cbsarvaciones como "buen sstado’, “‘mal
astada”, ‘deleriorade” En olres consignar informacion de recursos materiales

Equipamiento: (itn GRS

Muublaaaq}rhﬁ:ﬂlﬂanﬂdaﬂ Materiﬁi_ﬁ mﬂgin Observaciones |

Estanieria ! |

Armatios | | | .

Gavelaros |
Mesas di ' | i
imbae

!_ﬂammpiadcrms | J |

b



Digitalizadoras

“I'Camaras de
sequridad |
Teldfonos

Extintores

Clros:

6.6. Fondo o acervo Documental
Sa consigna ¢l nombre de las series documentales gue cusiodia al Archivo
Cenfral, los metros lineales, las faches exiramas, la cantidad de unidades de
instalacién, 2l soparte material (papal, audiovisual, electronica) de los
documentos qus integran la serie. En chservaciones el astado de consarvacion
imuy deteriorada, detericradn, hongos, zonas perddas. buen esiado), frecuenca
de sudilorias (alta, medana, baja), dcocumentes ywio folios faltzntes

i_Fg!'ld o(s) o Acervo I-Jbﬁulr;ﬂﬁtariﬂ

| | | Cantidad de -
| » : = | Unidadesda | ¢ |
. = | Serig Fechas [ oy | g e
s “ ¥ | Instalaciono | ¥ | Coservaciones
o E . | Documentai Extramas | gt : g
- }7 | o Lineales
N L& - i
“eni ‘ B
6.7. Actividades Archivisticas:

Indicar |as actividades archwisticas programadas {prinrianas y complamentanias)
a2 desarrollar durante el ano). De acuerdo al numaral 711 y 712. de la
Diractiva.

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
Indicar las conciusionas sobra la problamalica archivistica de la Entigad Pablca.

8. PRESUPUESTO ASIGNADD
i Cansignar por cada activdac archivistica el presupuesto asEpn-aclcs para su
cumplimiznto. d f

8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS
a. Consignar la Prioridad de |z actividad operativa. el nombre de la Actividad
operaliva, |a Unidad de Medida, |a Meta Anual y el Cronograma mansuzl de
cumplimiento ! : 3
al b. Consignar  las  aclividades  srchivisicas . programadas  (prionlarias v
complementarnias) y otras que considere necesario de informer.
¢. La Unidad de Madida debe ser an matros lineaies (mi), Porcentaje (%) o cantidad
(N
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ANEXO N° 2

EJECUTADAS

1. Periado de Evaluacian: 20...
2. Datos Generales:

Sector

Nombes de la Entidad

3. Introduccicn

4. Situacién Organizacional

E- Eﬂlum:iﬁn Anual :In Ac!!vldidﬂ

] 1 f
INFORME TECNICO DE EVALUACION DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Recomendaciones " y "

i )
Al b i di

o

#



" INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DEL INFORME TECNICO DE
EVALUACION DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS EJECUTADAS

|. PERIODO DE EVALUACION
Indicar ef afa de evaluacién dal Plan Anual de Trabajo Archivistico

Il. DATOS GENERALES:
Indicor ¢l Sector y Nombre da |a Entidad

ll, INTRODUCCION:
Sedalar los objelvos y dicances que se han fenido 2n cuenfa para el
desarrolln de las aclividades durante 2l sfio Asimisma las nommas vy
melodologia ulilizada para |2 aplicacion d2l Plan de Trabajo de Archivos.

IV. SITUACION ORGANIZACIONAL
Anafizar brevemenie los problemas admunistratwves y archivisticos mas
impartanies cel OAA delectados durante &l afo.

V. EVALUACION ANUAL DE ACTIVIDADES
£1. Aclividades programadas: Indicar nombre ds la actividad programada
5.2 Actividades no programadas: Indicar las actividades no consideradas
&n el Plan Anual da Trabajo del OAA y desarroliadas duranie &l ano.
£ 3 Unidad de Medida: Definir la cantidad en la que se cuaniifica la meiz
prepuesta. Ejm: nimero de matros lineales. de cajas, de legajos. de
documentos, da visitas, de charlas, elc.
5.4 Meta anual: Sefialar ‘os resultacdos o logres cuantiteiivos o cualitatives
establacidos en la programacion de aclividades
34 Avance anual: Sefalar los resullados o legros a'canzados en tamunos
cuantiativos o porcentuales en relacidn a las matas programadas para
el ano evaluado.
56 Problemas detectados: Anclar las dificultades que haya impedido o
lirnitado la sjecucidn de Iz pregramacidn para cada actividad
57 Medidas correctivas: Sefialar las medidas que se hayan tomado para
soluc:onar las problemas delectados en la ejecucion de 2 actividad,
58 Observaciones: Anclar cuglquier dato o informacion adicional que se
considera parlinenle.
| J ) )
VI, RECOMENDACIONES
Reseflar brevemente los aspectos gue se deben fomar en cuenia para
splucionar la situscion respecio a la organizacion, persenal, aquipos v lacal,
elc. y 5i es perinenls mdicar i3 necesidad de reprogramar algunas
actividades

0l [ W
a} | £ 4|
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EMILLvis

Kelly Llocclla Gareia =gacctill@emilima.com. pe»

PROYECTO DE PLAN ANUAL DE ARCHIVOS

2 mensajes

Kelly Llocclla Garcia <GAGETIO\@emilima:com.pe>. | ¢
Para: Carlos Soraluz Matallana =csoraluz@emilima.com.pe=

27.de noviembre de 2019 a las 18:19 - »

Estimado Ing. Carlos:

Remilo adjunio el proyecio de Plan Anual de Trabajo Archivistico 2020,
Saludos cordiales

Alentamants,

Kelly Llocclla Garcia

GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO, COMUNICACIONES ¥ TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

Jr. Usayali 142 - Cercado de Lima

Telf: 2098400

gaccti 1 @emilima,.com.pe

wherw_2milima.com._pa

2 archivos adjuntos

@ PLAN ANUAL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS COMPLEMEN. xIsx
26K

E:] PLAN ANUAL ARCHIVO EMILIMA 2020 ok.docx
219K

Kelly Llocella Garcia <GACCTION @emilima,com.pe>
Para: Carlos Soraluz Mataliana =esoraluz@emilima.com.pea>

27 de noviembre de 2019 a las 18:28

[Texio ciado couig]

5y RJ_N*021-2019-AGN-J1 (6).pdf
— 913K



