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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°O’92019-APC|/OGA
Miraflores, 29 MAY 2019
VISTOS:

El Informe N° 0092-2019-APCI/OGA-UAS del 04 de marzo de 2019 de
la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales de la Oficina General de
Administracion, el Memorandum N° 0153-2019-APCI/OPP del 07 de marzo de 2019 de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el Informe N° 0129-2019-APCI/OAJ del 22
de mayo de 2019 de la Oficina de Asesoria Juridica de la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional —APCI.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 27692 y sus
normas modificatorias, la Agencia Peruana de Cooperacién Internacional — APCI, es
un organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio de Relaciones Exteriores,
responsable de ejecutar, programar y organizar la cooperacion técnica internacional,
tambien llamada cooperacion internacional no reembolsable, la cual se gestiona a
través del Estado y que proviene de fuentes del exterior de caracter publico y/o
privado, en funcién de la politica nacional de desarrollo;

Que, de acuerdo a lo sefialado en el numeral 6.1 de la Directiva N° 001-

2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico

\ ”;%Mlucngr de las entidades publicas”, aprobada por Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J del

\\3‘ Archivo General de la Nacion, el Plan Anual de Trabajo Archivistico es un documento

f ”de gestion archivistica que se formula en razén de los lineamientos de politica

J /o institucional contenidos en el Plan Operativo Institucional (POI) de la entidad publica,
manteniendo coherencia con la normatividad archivistica;




Que, conforme a la citada Directiva, la finalidad del Plan es garantizar que la
planificacién archivistica de la entidad sea efectiva y orientada hacia la proteccion del
documento archivistico; en ese,sentido, contiene la politica institucional de archivos, la
realidad archivistica, la problematica archivistica, el presupuesto asignado, asi como el
cronograma de actividades archivisticas prioritarias y complementax:i_as de la entidad;

Que, el numeral 5.1 de la referida Directiva senala que el Organo de
Administracion de Archivos o Archivo Central de la Enhdad Pubhca es responsable de
la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Arch|V|st|co en coordinacion con todas las

Umdades Orgéanicas y la Oficina de Planeamiento o la que haga sus veces;
a Que, el articulo 29° del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
de la APCI, aprobado por Decreto Supremo N° 028-2007-RE, sefiala que la Oficina
General de Administracion es el érgano de apoyo de la Alta Direccién asi como de los
demas ¢rganos de la APCI, encargado de brindar el apoyo logistico y administrativo
. para el logro de los objetivos institucionales; es responsable de la gestion
= administrativa y financiera de la entidad, correspondiéndole conducir los sistemas
admlmstrativos de personal, contabilidad, tesoreria, adquisiciones, acervo
documentarlo y servicios generales, asi como llevar a cabo la ejecucién presupuestal y
velar por el mantenimiento y seguridad de la institucion;

Que, mediante Informe N° 0092-2019-APCI/OGA-UAS de la Unidad de
Adquisiciones y Servicios Generales (UASG) de la Oficina General de Administracién,
se informa, de la elaboracién de un proyecto de Plan Anual Archivistico, el cual
contiene las actividades a realizar durante el afio, como son: (i) asegurar la
conservacion y custodia de los documentos de archivo, (i) desarrollar e implementar
T instrumentos de gestion archivistica en la APCI vy (iii) brindar asistencia técnica en

‘ *N,} materia archivistica a los 6rganos y unidades organicas de la Agencia; a fin de
& asegurar la correcta aplicacién y cumplimiento de los instrumentos de gestion
‘archivistica.

Que, en el Plan Operativo Institucional (POI) 2019 modificado de la APCI
(version 1), aprobado por Resolucién Directoral Ejecutiva N° 056-2019/APCI-DE, se
contemplan las actividades operativas relacionadas con la implementacidon del Plan
Anual Archivistico del 2019; y, en esa linea, con Memorandum N° 0153-2019-
APCI/OPP, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto precisa adicionalmente que el
referido Plan ha sido elaborado en concordancia con la Accion Estratégica Institucional
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AEI.03.02 Procesos y Procedimientos Implementados en la APCI, la cual responde al
Objetivo  Estratégico Institucional OEI.O3 Modernizar la Gestién Institucional, de
acuerdo a lo establecido en el Plan Estratégico Institucional (PEl) 2019 — 2022 de la
APCI; aprobado mediante Resolucién Directoral Ejecutiva N° 180-2018/APCI-DE:

Que, el numeral 5.3 de la Directiva indica que el titular o la mas alta
autoridad de la entidad, aprueba el Plan Anual de Trabajo Archivistico mediante
Resolucion;

Que, conforme al literal e) del numeral 1.3 del articulo 1 de la Resolucion

~Directoral Ejecutiva N° 007-2019/APCI-DE de fecha 08 de enero de 2019, se deleg6 al
efe de la Oficina General de Administracion, la funcion relativa a expedir resoluciones
e caracter administrativo necesarias para el funcionamiento de los sistemas
“administrativos a cargo de la Oficina General de Administracion;

Con los vistos de la Oficina de Asesoria Juridica, de la Unidad de
Adquisiciones y Servicios Generales de la Oficina General de Administracion, y de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

De conformidad con lo dispuesto en la Resolucion Jefatural N° 021-2019-

AGN/J que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DNDPA “Normas para la
I\ elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las entidades publicas”, y en uso
No 2 T\He las facultades conferidas por la Resolucion Directoral Ejecutiva N° 007-2019/APCI-

—_—

!

JJDE y, en lo sefalado en el Reglamento de Organizacion y Funciones de la APCI
7" aprobado mediante Decreto Supremo N° 028-2007-RE;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar, con eficacia anticipada al 01 de abril de 2019, el
“Plan Anual de Trabajo Archivistico para el afio 2019 de la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional” cuyo detalle figura en el Anexo que forma parte integrante
de la presente Resolucién Administrativa.



Articulo 2.- Disponer ‘la ‘publicacién de la presente Resolucién
Administrativa en el Portal Institucional de la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional (http://ww.apci.qob.pe).

Registrese y comuniquese

ALVAR@ JESUS CARRILED MAYAN
Jefe de la Oficina General d\eﬁgmspg@ct
Agencia Peruana de Cooperacioriin fonal
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Plan Anual de Trabajo Archivistico de la APCI 2019

Alcance

El Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional - APCI correspondiente al afio 2019, es de aplicacién a todos los
niveles de archivos que conforman el Sistema Institucional de Archivos, en
cumplimiento de lo establecido por la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA,
aprobada por la Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J del 24 de enero de

2019.

Objetivo general

El objetivo general del Plan Anual de Trabajo Archivistico de la APCI del afio
2019, es implementar medidas y actividades que permitan fortalecer y mejorar la
gestion archivistica de la APCI en el periodo 2019, en concordancia con la
normatividad y disposiciones archivisticas emitidas por el Archivo General de la
Nacion.

Objetivos especificos

Asegurar la conservacion y custodia de los documentos de archivo (archivos
de gestién y archivo central de la Entidad, asi como los documentos
custodiados por terceros)

Logro: Garantizar la preservacion del acervo documental de la Agencia
Peruana de Cooperacién Internacional.

Desarrollar e implementar instrumentos de gestién archivistica en la APCI,
tales como un Manual de Procesos Archivisticos.

Logro: Estandarizacién del tratamiento técnico archivistico de los
documentos de la Agencia.

Brindar asistencia técnica en materia archivistica a los érganos y unidades
organicas de la APCI, a fin de asegurar la correcta aplicacién y cumplimiento
de los instrumentos de gestion archivistica.

Logro: Adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo
de la APCI, con usuarios conocedores del sistema.
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Identificacién de la Entidad

Tabla 1 - Datos generales de la entidad

Sector Gubernamental Relaciones Exteriores

Agencia Peruana de Cooperacion

Nombre Oficial de la Entidad Internacional — APCI

Nombre de la Maxima autoridad de

la Entidad José Antonio Gonzalez Norris

Nombre del responsable del OAA | Alvaro Jesus Carrillo Mayanga

Nombre del responsable del

[ —————— Joseé Luis Gonzales Sequeiros

Diresaibn da (& Eritidsd Av. Jose Pardo 261 Miraflores, Lima,

Lima.
Teléfono 01 617-3600 anexo 707
Correo electronico jgonzales@apci.gob.pe

Politica Institucional de Archivos

La Agencia Peruana de Cooperacion Internacional — APCI viene impulsando la
implementacion del Modelo de Gestion Documental en la entidad, de conformidad
con la Resolucién de la Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI,
que aprueba el Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto
Legislativo N° 1310. En virtud de este marco normativo, la APCI aprobé mediante
Resolucion Directoral Ejecutiva N°121-2018/APCI-DE la Politica de Gestién
Documental de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional en la que se
establece lo siguiente:

‘La Agencia Peruana de Cooperacion Internacional — APCI se compromete a
implementar, mantener y mejorar continuamente el Modelo de Gestién
Documental, con eficiencia y eficacia, para fortalecer la gestion institucional;
adoptando buenas practicas que dinamicen y garanticen la integridad,
disponibilidad y flujo de los documentos fisicos y electrénicos, facilitando las
comunicaciones internas y externas.

Asimismo, el Modelo de Gestion Documental de la APCI se orienta hacia la
interoperabilidad, el uso de firmas y certificados digitales, la seguridad de la
informacién asi como la ecoeficiencia, en concordancia con los Objetivos
Estratégicos Institucionales, y las Politicas de Gobierno Electrénico y
Modernizacion de la Gestién Publica.”

En ese sentido, se busca que el Modelo de Gestion Documental (MGD) a
implementarse, se encuentre basado en componentes y procesos, facilitando la
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digitalizacion, trazabilidad, conservacion y usabilidad de los documentos. En esa
linea, el Plan de Trabajo Archivistico de la APCI - 2019 recoge los principios del
modelo de gestién documental y, al mismo tiempo, considera los principios de
actuacion para la modernizacion de la Gestién Publica aprobados mediante
Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 004-2019-PCM-SGP.

En tal orden de ideas, se tiene previsto como Politica Institucional de Archivos
administrar de forma eficiente el sistema institucional de archivos de la Agencia,
asegurando la conservacion y custodia de los documentos, implementando
instrumentos de gestion archivistica que mejoren la misma y brindando asistencia
tecnica en materia archivistica a las unidades orgénicas de la APCI.

6. Realidad Archivistica de la Entidad
6.1 Organizacién

La Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI, es un organismo
publico ejecutor adscrito al Ministerio de Relaciones Exteriores, a cargo de
ejecutar, programar y organizar la cooperacion técnica internacional, que se
gestiona a través del Estado peruano y que proviene de fuentes externas de
caracter publico y/o privado, en funcion a la politica nacional de desarrollo.

Asimismo, el articulo 29° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Agencia Peruana de Cooperacion Internacional (ROF) — APCI, aprobado
con Decreto Supremo N° 028-2007-RE, sefala las responsabilidades de la
Oficina General de Administracion, entre las cuales se encuentra la
siguiente:

o La Oficina General de Administracion es el érgano de apoyo de la Alta
Direccidn, asi como de los demas 6rganos de la APCI, encargado de
brindar el apoyo logistico y administrativo para el logro de los objetivos
institucionales. Es responsable de la gestion administrativa y financiera
de la entidad correspondiéndole conducir los sistemas administrativos
de personal, contabilidad, tesoreria, adquisiciones, acervo
documentario y servicios generales, asi como llevar a cabo la
ejecucion presupuestal y velar por el mantenimiento y seguridad de la
institucién”.

A su vez, resulta importante precisar que el Archivo Central de la APCI se
encuentra a cargo de la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales
(UASG) de la Oficina General de Administracion; unidad organica que se
encarga de centralizar, custodiar y conservar el acervo documental de la
APCI en cumplimiento de la normativa dictada por el Archivo General de la
Nacion en su calidad de ente rector del Sistema Nacional de Archivos.
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La organizacion de los niveles de archivo en la APCI toma en cuenta lo que
se encontraba establecido en la Norma General del Sistema Nacional de
Archivos, aprobada mediante Resolucién Jefatural N° 073-85/AGN-J; y en la
Directiva N° 010-2015-APCI/OGA aprobada con la Resolucién
Administrativa N° 040-2015/APCI-OGA. En virtud de este marco normativo,
la Agencia Peruana de Cooperacién Internacional cuenta con los siguientes
niveles de archivos:

a) Archivo Central: Es el que se encarga de velar por la aplicacién
de la normatividad archivistica vigente, asi como de la
conservacion y uso de la documentacién proveniente de los
archivos de gestion de las dependencias de la APCI. Asimismo,
interviene en la transferencia y eliminacion de documentos en
coordinacion con el Archivo General de la Nacion - AGN.

El Archivo Central mantiene sus lineas de coordinacidon de la
siguiente manera:

1. Interna. El Archivo Central coordina las acciones
archivisticas con los responsables de archivos de cada
dependencia de la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional.

2. Externa. El Archivo Central coordina con el Archivo
General de la Nacion, ente rector técnico y Central del
Sistema Nacional de Archivos.

b)  Archivos de Gestién: Comprende los archivos de las oficinas
que se encuentra aun en tramite o que al haberse concluido su
atencion, requiere ser consultada y utilizada. Esta
documentacion puede ser transferida de acuerdo a los
instrumentos normativos institucionales y conforme lo establezca
el cronograma anual establecido por el Archivo Central de la
APCI.

6.2 Normatividad

A continuacion, se indican los instrumentos normativos institucionales que
regulan la gestién archivistica en la APCI.
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Tabla 2 Instrumentos normativos en materia archivistica en la APCI

']\ 'Fecha de emisién | 1 zSeaplica? |

/N2 denorma

Resolucién Directoral
Ejecutiva N° 015-
2005/APCI/DE, que aprueba

la Directiva N° 002- 17 de febrero de 2005 Toda la Entidad Si
2005/APCI-OAFI-AC
“Directiva de Organizacion
Documental’

Resolucién Directoral
Ejecutiva N° 084-2013/APCI-
DE.

“Designacion de los 17 de setiembre de 2013 Toda la Entidad Si
miembros de Comité de
Evaluacion de Documentos de
la APCI

Resolucion Administrativa N°
021-2010/APCI-OGA, que
aprueba la Directiva N° 005-

2010/APCI-OGA 15 de setiembre de 2015 Toda la Entidad Si
“Directiva que regula los
Servicios del Archivo Central
de la APCI

Resolucion Administrativa N°
040-2015/APCI-OGA, que
aprueba la Directiva N° 010-
2015-APCI/OGA

“Procedimientos para la 07 de julio de 2015 Toda la Entidad Si

Transferencia de Documentos

de los Archivos de Gestion y

Perifericos al archivo Central
de la APCI”

Resolucién Administrativa N°
039-2015/APCI-OGA, que
aprueba la Directiva N° 009-

2015/APCI-OGA 07 de julio de 2015 Toda la Entidad Si
“Procedimientos para la

eliminacion de documentos en

el archivo central de la APCI”

Elaborado por OAA- APCI Marzo de 2019
Personal

El Archivo Central de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional
cuenta con dos (02) profesionales con conocimiento técnico y operativo en
materia archivistica, asi como del marco normativo vigente relacionado al
desarrollo de los procesos archivisticos, quienes desarrollan sus labores en
horario regular de 8:30 am a 5:30 pm.
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Tabla 3 Personal en el area de Archivo Central

Personal: o :
Condicion it Capacitacion
laboral -.Fom'_|ac|6n Archivistica
Supervisor de Curso Basico en
. Tramite Licenciado en Archlvos_, _Curs_qs de
! Servidor CAS Administrativo Historia/Profesional Especialization;
ARG y Diplomado en Archivo y
' Gestién Documental
Curso Basico en
S i Archivos, Curso
2 OB Técnico Archivo | Contabilidad/Técnico Intermedio en Archivos
D.L.276 STC.
y cursos de
especializacion.
6.4 Local

Los locales asignados a los archivos, central y de gestién, son los siguientes:

1. Sede central.

Ubicado en el distrito de Miraflores - Lima, la APCI dispone de un espacio
destinado a las labores administrativas y de gestién archivistica desarrolladas
por el Archivo Central. Asimismo, cuenta con espacios donde se custodia los
documentos de los 18 Archivos de Gestidn, previo a su transferencia al Archivo
Central. Los Archivos de Gestién cuentan con un area efectiva total de
aproximadamente 13.5 metros cuadrados.

2. Local de custodia del acervo documental de la APCI.

El servicio de almacenamiento y custodia del acervo documental se encuentra
tercerizado a través de la empresa privada Polysistemas Corp S.A.C, la cual
concentra la totalidad de la documentacion en un local ubicado en el distrito de
Pachacamac — Lima y cuenta con un area de 2106 metros cuadrados.

Cabe precisar, que la empresa que custodia el acervo documental de la APCI,
cumple con toda las medidas de seguridad establecidas para el resguardo y
adecuada conservacion de la documentacién de acuerdo a la normativa
archivistica vigente y de lo establecido en los Términos de Referencia para la
contratacion del servicio.

Tabla 4 Caracteristicas de Infraestructura de los locales de archivo

~ Local:

Ubicacion de los locales. |

| Numerode | Metros . Materialde
e ambientes | . Cuadrados . construccion | ;
| Los Cedros Mz. "B" Lt. 16
Pachacamac - Lima

Archivos Direccion

Central 1 2106 Cemento v ladrillos.
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(empresa que brinda
servicio de custodia de

archivo)
Gestidn 18 135 Cemento y ladrillos. Av. Pardo 2{5_1 - Miraflores
- Lima
6.5 Equipos

La APCI cuenta con mobiliario y equipos que se encuentran en buen estado
y permiten el normal desarrollo de las actividades de gestion archivistica. A
continuacion, se lista el equipamiento destinado a este fin.

Tabla § Equipamiento para el uso de Archivo en la APCI

' Equipamiento: '

- --"Estédode L
_' _Const_a_rvacién_.

Mueble o Equipo - |  Cantidad Material. Observaciones

Mesa(;:le pard _atencic’m 01 Melamina Buen estado -
e usuarios
Escritorios 04 Melamina Buen estado -
Sillas 03 Fﬁ\lziiﬁ:é Buen estado -
Computadoras 03 - Buen estado -
Aire acondicionado 01 - Buen estado -
Teléfonos 02 - Buen estado -
Extintores 02 - Buen estado -
Deshumedecedores 01 - Buen estado

Cabe sefialar que, en relacion a las actividades de custodia y
almacenamiento de documentos, los equipos utilizados son proporcionados
por la empresa que brinda este servicio a la APCI conforme a los términos
de referencia establecidos en el contrato.

6.6 Fondo o Acervo Documental

La APCI fue creada en el 2002 sobre la base de otras entidades, motivo cual
cuenta con documentacion histérica de dichas instituciones.

Actualmente el Archivo Central de la APCI cuenta con 915 metros lineales
de documentacion aproximadamente, los cuales estan compuestos por los
siguientes fondos documentales:

e Documentacion perteneciente a la Oficina de Cooperacién Técnica
Internacional del Instituto Nacional de Planificacion - INP, sobre la
cual , mediante el Articulo 5° del Decreto Ley N° 25548 - Crean la
Comision de Disolucion y Transferencia del Instituto Nacional de
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Planificaciéon — INP- del 11 de junio de 1992, dispuso que las
funciones relacionadas con la Cooperacion Técnica Internacional
pasarian a ser competencia del Ministerio de la Presidencia; el cual
fue creado mediante Decreto Ley N° 25490 del 10 de mayo de 1992.

Las fechas extremas que se tiene de la documentacién del INP son
desde 1971 a 1990 (fondo cerrado).

Documentacion originaria de la Secretaria Ejecutiva de Cooperacién
Técnica Internacional (SECTI), area integrante del Ministerio de la
Presidencia y que se constituyd como parte de su estructura organica,
mediante Decreto Ley N° 25556- Ley Orgénica del Ministerio de la
Presidencia.

Posteriormente, la SECTI pasdé bajo la administracion de la
Presidencia del Consejo de Ministros (PCM). Para la documentacion
de la SECTI tenemos como fechas extremas desde 1990 hasta 2002
(fondo cerrado).

El 8 de abril del afio 2002, mediante Ley N° 27692, se cre6 la Agencia
Peruana de Cooperacién Internacional — APCI. En ese contexto la
Agencia asumié las funciones, el personal, acervo documentario,
recursos financieros y bienes de propiedad o los que fueron asignados
a la Secretaria Ejecutiva de Cooperacién Técnica Internacional
(SECTI) y a la Oficina de Cooperacion Internacional del Ministerio de
Relaciones Exteriores (OCI), los mismos que fueron desactivados con
plazo de tres meses a partir de la vigencia de la mencionada Ley.

Asimismo, entre otros, recibié la transferencia del Registro Nacional de
Entidades e |Instituciones Extranjeras de Cooperacion Técnica
Internacional  (ENIEX) y el Registro de Organizaciones
Gubernamentales de Desarrollo (ONGD) receptoras de la Cooperacién
Técnica Internacional; y, el Registro de Donaciones. La
documentacion perteneciente a la APCI data desde el 2002 hasta la
actualidad.

Tabla 6 Acervo Documentario de la APCI

Fondo o Acervo Documentario: APCI

Salpe e  Cantidadde | o : ;
Seccion Fechas 5 SR e -
: Unidadesde | Soporte Observaciones
- Documental Extremas Thstalaclan. . s iignt i :

y . ; Buen estado de
1 Direccion Ejecutiva 2002 - 2017 143 Papel e
Direccion de
2 Operacionesy | 2002 - 2017 1024 Papel Bg::siiﬁ?oge
Capacitacion
Direccion de
3 Gestion y 2002 - 2017 195 Papel Bgfl?s‘;ﬁi?ége
Negociacion
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Internacional
Direccion de
2 Buen estado de
4 F?rcol‘cljt:':?:ai 2002 - 2017 55 Papel e —
Direccion de
; S Buen estado de
5 Fgﬁzizr:’aicsr%r;y 2002 - 2017 618 Papel p——
Comision de
: Buen estado de
6 Infsrzﬁg;grggg % 2008 - 2017 47 Papel citeaia n
- Buen estado de
7 Oficina de Asesores | 2002 - 2017 5 Papel conservacion
Oficina de Asesoria Buen estado de
5 Juridica 2002 - 2017 = Fapel conservacion
Oficina de
9 Planeamientoy | 2002 - 2017 46 Papel Bliarieatadt da
Presupuesto conservacion
Oficina General de Buen estado de
10 Administracién 2002 - 2017 335 Papl conservacion
Unidad de
11 Adquisicionesy | 2002 - 2017 37 Papel e
Servicios Generales
Unidad de
- b Buen estado de
12 Admg;;rsrcl:;oln de 2002 - 2017 34 Papel e e
Unidad de
i Buen estado de
13 Cogitr?::;c;zd y 2002 - 2017 84 Papel EEHSETAEIEN
Unidad de Sistemas Buen estado de
T e Informatica RUDE-2Q1x 8 Papel conservacién
Oficina de Control Buen estado de
18 Interno 2002 201F a3 Papel conservacion

Actividades Archivisticas

Los procesos técnicos archivisticos tienen como marco normativo la
N° 073-85-AGN-J, asi como las deméas normas
vigentes en materia archivistica, emitidas por el Archivo General de la
Nacion, en calidad de Ente Rector del Sistema Nacional de Archivos.

Resolucion Jefatural

Para el afio 2019, se propone una serie de actividades de caracter prioritario
y complementario, las cuales se alinean con los objetivos planteados.

Tabla 7 Actividades Archivisticas 2019

Tipo de Actividades
Obijetivo Objetivos tividad archivisticas Acciones
general especificos Ac Vite prioritarias y archivisticas
2 complementarias
Implementar Asegurar la
medidas y conservacion y
actividades custodia de los Inspeccion del estado de los
que permitan dqcumentqs de o T documentos en custodia
fortglecer y Archlv_g (archlvqs de | Prioritarias 5 Aerrartos
mejorar la gestion y archivo
gestion central de la Entidad, Evaluacion de las condiciones de
archivistica de asi como los los documentos en custodia
la APCl en el documentos
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periodo 2019, custediados por
en terceros.)
concordancia 2. Elaboracién del
alas Programa de
normatividad y Prioritarias Control de Elaboracion PCDA
disposiciones Documentos
archivisticas Archivisticos
emitidas por el Evaluacion de la estructura y
AGN. datos contenidos en la Base de
d Datos elaborada por la empresa
Desarrollar € Priaritarias 3. Organizacién que custodia la documentacion
_implementar de documentos de Archivo de la APCI.
|ns‘tfument_os. d.e Verificaciéon de la adecuada
gestion arcl;uwstlca organizacion de los documentos
en la APCI, tales Atencion de servicios
como un Manual de o
S a!’ChIVISEICOS?
Archivisticos 4. Servicios . (comprende modalidad (_je
. Arlchivistlcos pre_st_amo, consulta, fotocopiado y
digitalizacion de documentos)
Pricritarias Evaluacion de la calidad de los
servicios archivisticos prestados
2'81-'5‘2”0?;':{?@3 Transferencia de documentos
5 gg?d%agé‘igsde Eliminacién de documentos
Elaboracién de los lineamientos
para la implementacion de la
gestion documental de la
. . ) o APCI
Efrm_dar asmtenm_a 7. Elaboracion de Confarmiacion del Saema
'[eCI'IIC:‘.a'EI.’] materia Comp_leme documefjfos de Institucional de Archivos
s eness | | g [ Acualaagen ol Nanal 2
: ’ procedimientos Archivisticos
de ARG, finde Elaboracion de manual de
asegurar la correcta i T
T procedimientos archivisticos para
aplicacion y
cumplimiento de los Ll = gartes
e AAEE A _ Ate'ncmn de solicitudes de .
gestion archivistica. 8 A_sesoramler‘]?o asesoria y/o corjs'ult_as en materia
Compleme técnico y atencion archivistica
ntarias a consultas de la Evaluacion de la calidad de
entidad. asesoria y/o consultas en materia
archivistica

ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS

6.7.1

Conservacion de documentos

A continuacion, se detallan las actividades archivisticas a desarrollar por la APCI para el
afio 2019.

La conservacion documental es un proceso archivistico que
consiste en mantener la integridad fisica del soporte y contenido
del documento a través de la implementacion de medidas de

preservacion y restauracion.

La misma que se realizara mediante la preservacion del soporte
papel y del texto, incidiendo en la limpieza y proteccién de las
unidades de archivamiento o conservacion, como son los files
manila, folders, archivadores de palanca, entre otros.
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Actividades a desarrollar:
. Inspeccidn del estado de los documentos en custodia.

° Evaluacién de las condiciones de los documentos en
custodia.

6.7.2 Elaboraciéon del Programa de Control de Documentos
Archivisticos (PCDA)

El Plan de Control de Documentos es un documento de gestion
archivistica que determina las agrupaciones documentales
(fondo, seccioén y serie) y establece los valores y periodos de
retencion de cada una de las series documentales de las
entidades del sector publico.

En ese sentido, la elaboracién del Plan de Control de
Documentos se enmarca en cumplimiento de la Directiva N° 008-
2019-AGN-DDPA aprobada con Resolucién Jefatural N° 028-
2019-AGN/J de fecha 24 de enero de 2019.

Actividades a desarrollar:

° Elaboracion del PCDA

6.7.3 Organizaciéon de documentos

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

Para el afio 2019 se desarrollaran labores orientadas a
establecer criterios uniformes para la organizacién y el
tratamiento documental en la institucion, asi como la
estandarizacion de los criterios y estructura para el tratamiento
de la base de datos que maneja la empresa que custodia el
acervo documental de la entidad.

Actividades a desarrollar:

o Evaluacion de la estructura y data contenida en la Base de
Datos elaborada por la empresa que custodia la
documentacion de Archivo de la APCI.

,‘{\.__\3-\& DE

%

o Verificacion de la adecuada organizacion de los
documentos.

ot
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6.7.5

6.7.6
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Servicios Archivisticos

Los servicios archivisticos comprenden las actividades que
consisten en poner a disposicion de los usuarios, la informacion
registrada en los documentos de archivo producidos (receptados
0 generados) por la entidad publica.

En ese sentido, para el afio 2019 se plantea cuantificar la
cantidad y calidad de los servicios prestados a fin de contar con
informacion primaria para la implementacion de mejoras
posteriores.

Actividades a desarrollar:

. Atencion de servicios archivisticos (comprende modalidad
de prestamo, consulta, fotocopiado y digitalizacién de
documentos)

° Evaluacidn de la calidad de los servicios archivisticos
prestados

Transferencia de Documentos

Consiste en el traspaso de documentos de un archivo a otro, al
vencimiento de los periodos o plazos de retencion establecidos
en el Programa de Control de Documentos.

Los responsables de los Archivos de Gestién de la Agencia
Peruana de Cooperacién Internacional seleccionaran los
documentos cuya vigencia administrativa haya concluido, con la
finalidad de transferirlos al Archivo Central para su custodia. La
permanencia de los documentos en las unidades organicas sera
de 02 afios, como plazo minimo de custodia antes de ser
transferidos.

Actividades a desarrollar:

. Transferencia de Documentos.

Eliminacion de Documentos

Se procedera a la seleccién de los documentos que tienen una
antigedad mayor a 10 afios y que perdieron su valor
administrativo y juridico, para su propuesta de eliminacion.

Actividades a desarrollar:

° Eliminacion de documentos.
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ACTIVIDADES ARCHIViISTICAS COMPLEMENTARIAS

6.7.7 Elaboracion de documentos de gestién archivistica.

Con la finalidad de establecer criterios uniformes sobre la
correcta gestion documental en la APCIl, se plantea la
elaboracion de diversos instrumentos institucionales para una
eficiente gestion archivistica en la APCI.

Actividades a desarrollar:

o Elaboracién de los lineamientos para la implementacion de
la gestion documental de la APCI.

° Conformacién del Sistema Institucional de Archivos.
o Actualizacion del Manual de procedimientos Archivisticos.

° Elaboraciéon de manual de procedimientos archivisticos
para mesa de partes.

6.7.8 Asesoramiento técnico y atencién de consultas en la
entidad.

Son las acciones de coordinacién y orientacion metodolégica en
materia Archivistica que se brinda a cualquier servidor de la
APCI que lo requiera.

En ese sentido, para el afio 2019 se plantea cuantificar la
cantidad y calidad de atenciones de asesoria o consultas a fin de
contar con informacion primaria para la implementacion de
mejoras posteriores.

Actividades a desarrollar:

o Atencion de solicitudes de asesoria y/o consultas en
materia archivistica.

o Evaluacién de la calidad de asesoria y/o consultas en
materia archivistica.

~~.7.  Problematica Archivistica de la Entidad

‘*_ La problematica archivistica de la entidad podemos definirla como una
' “inadecuada gestion de archivistica en la APC/”.
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Con la finalidad de atender esta problematica, la APCI precisa de realizar
integradamente acciones que permitan asegurar la integridad fisica de los
documentos de Archivo, asi como desarrollar e implementar buenas practicas
archivisticas ademas de institucionalizar instrumentos para la eficiente gestion
archivistica en la APCI.

8. Presupuesto

En el Plan Operativo Institucional (POI) 2019 Modificado de la APCI (versién 1),
aprobado por Resolucién Directoral Ejecutiva N° 056-2019/APCI-DE, se
contemplan las actividades operativas relacionadas con la implementacion del
Plan Anual Archivistico del 2019. Asi, por ejemplo, se ha incluido el servicio de
“Almacenamiento y Custodia de Documentos del Archivo Central de la APCI” que
se encuentra presupuestado dentro del monto total anual correspondiente al Plan
de Contrataciones de la APCI, conforme al siguiente detalle:

CcODIGO META TOTAL ANUAL

Elaboracion y ejecucion del

.92
Plan de Contrataciones PAC S/. 522 426

19A0000610129

Elaboracion y Ejecucion del
Plan Anual de Trabajo
19A0001676181 Archivistico del Organo de S0
Administracion de Archivos de
la APCI

9. Cronograma de Actividades Archivisticas Prioritarias y Complementarias.

La programacion de las actividades del Plan Anual de Trabajo del Archivo Central
de la APCI 2019, se detalla en el siguiente cuadro.
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