Firmado digitalmente por:
VILLANUEVA GUTIERREZ
Sergio Danilo FAU 20504915523
soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20/07/2020 11:33:36-0500

Firmado digitalmente por:
DIAZ DIAZ Cesar Eduardo

Firmado digitalmente por:
CARRILLO MAYANGA Alvaro
Jesus FAU 20504915523 soft
Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 20/07/2020 18:37:40-0500

FAU 20504915523 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20/07/2020 13:38:27-0500

Firmado digitalmente por:

SANCHEZ VALERA Maria
Catalina FAU 20504915523 soft

Motivo: Doy V° B®

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 015-2020-APCI/OGA
Miraflores, 20 de Julio de 2020
VISTOS:

El Informe N° 0208-2020-APCI/OGA-UAS del 01 de julio de 2020 de la Unidad
de Adquisiciones y servicios Generales de la Oficina General de Administracion, el
Memorandum N° 0087-2020-APCI/OPP del 19 de febrero de 2020 de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; y el Informe N°102-2020-APCI/OAJ del 15 de julio de
2020 de la Oficina de Asesoria Juridica de la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional — APCI;

CONSIDERANDO:

Fecha: 20/07/2020 15:35:06-0500

Que, de conformidad con lo establecido en la Ley de Creacion de la Agencia
Peruana de Cooperacién Internacional - APCI, Ley N° 27692 y sus normas
modificatorias, la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI es un
organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio de Relaciones Exteriores,
responsable de ejecutar, programar y organizar la cooperacion técnica internacional,
también llamada cooperacién internacional no reembolsable, que 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, y por consiguiente gozan de los beneficios
tributarios que la ley establece; y, goza de autonomia técnica, econdmica,
presupuestal y administrativa;

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 de las
entidades publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J del
Archivo General de la Nacién, el Plan Anual de Trabajo Archivistico es un documento
de gestion archivistica que se formula en razén de los lineamientos de politica
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
planificacion archivistica de la entidad sea efectiva y orientada hacia la proteccion del
documento archivistico; en ese sentido, contiene la politica institucional de archivos, la
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realidad archivistica, la probleméatica archivistica, el presupuesto asignado, asi como
el cronograma de actividades archivisticas prioritarias y complementarias de la
entidad,

Que, el numeral 5.1 de la referida Directiva sefala que el 6rgano de
Administracion de Archivos o Archivo Central de la Entidad Publica, es responsable de
la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico en coordinacién con todas las
Unidades Organicas y la Oficina de Planeamiento o la que haga sus veces;

Que, con Resolucion Jefatural N° 079-2020-AGN/J del 02 de julio de 2020 del
Archivo General de la Nacién, se aprobd la Directiva N° 002-2020-AGN/DDPA
denominada “Directiva que aprueba Lineamientos de Prevencién, Seguridad vy
Actuaciéon en cumplimiento de las Normas del Sistema Nacional Archivos”, que tiene
por objetivo, entre otros, establecer las medidas de actuacién y prevencién en la
ejecucién de los procesos y procedimientos técnicos archivisticos del Sistema
Nacional de Archivos;

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 6rgano de apoyo de la Alta Direccién asi como de los demas
organos de la APCI, encargado de brindar el apoyo logistico y administrativo para el
logro de los obijetivos 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 institucion;

Que, mediante Informe N° 0019-2020-APCI/OGA-UAS de la Unidad de
Adquisiciones y Servicios Generales (UASG) de la Oficina General de la
Administracion, se informé de la elaboracion del proyecto de Plan Anual de Trabajo
Archivistico, el cual contiene las actividades a realizar durante el afio, como son: (i)
asegurar la conservacion y custodia de los documentos de archivo, (ii) desarrollar e
implementar instrumentos de gestion archivistica en la APCI vy (iii) brindar asistencia
técnica en 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, con Memorandum N° 0097-2020-APCI/OAJ del 29 de mayo de 2020, la
Oficina de Asesoria Juridica, teniendo en consideracion el Estado de Emergencia
Nacional y el aislamiento social obligatorio (cuarentena) debido a la pandemia de
COVID-19, decretado mediante Decreto Supremo N° 044-2020-PCM y sus
modificatorias, solicitd se realicen ajustes al referido Plan y al cronograma de
actividades, remitidos mediante el citado Informe N° 0019-2020-APCI/OGA-UAS;

Que, en ese sentido, con Informe N° 208-2020-APCI/OGA-UAS de
fecha 01 de julio de 2020, la UASG remite la actualizacion de Plan Anual de Trabajo



Archivistico de la APCI correspondiente al afio 2020, el cual incorpora ademas de lo
sefialado anteriormente, la reprogramacion de actividades previstas inicialmente,
desde el mes de julio hasta diciembre del presente afio; asi como las actividades
referidas a la conservacion, transferencia y eliminacion de documentos;

Que, en el Plan Operativo Institucional (POI) 2020 Modificado (Versiéon 01) de
la APCI aprobado con Resolucion Directoral Ejecutiva N° 048-2020-APCI/DE, se
contemplan las actividades operativas relacionadas con la implementacion del Plan
Anual de Trabajo Archivistico del 2020; en esa linea, con Memorandum N° 0087-2020-
APCI/OPP, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto sefialé en su oportunidad que
el referido proyecto de Plan Anual de Trabajo Archivistico habia sido elaborado en
concordancia con la Accion Estratégica Institucional AEI.03.02 Procesos vy
Procedimientos Implementados en la APCI, la cual responde al Objetivo Estratégico
Institucional OEI.03 Modernizar la Gestién Institucional, de acuerdo a lo establecido en
el Plan Estratégico Institucional (PEI) 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 Resolucién
Directoral Ejecutiva N° 002-2020/APCI-DE de fecha 06 de enero de 2020, se delegb
al Jefe de la Oficina General de Administracion, la funcidon relativa a expedir
resoluciones de caracter administrativo necesarias para el funcionamiento de los
sistemas administrativos a cargo de la Oficina General de Administracion;

Conlos 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 del Archivo General de la Nacion que aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DNDPA “Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de
las entidades publicas”, y en uso de las facultades conferidas por la Resolucion
Directoral Ejecutiva N° 002-2020/APCI-DE; vy, en lo sefalado en el Reglamento de



Organizacion y Funciones de la APCI aprobado mediante Decreto Supremo N° 028-
2007-RE;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el “Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Agencia
Peruana de Cooperacién Internacional correspondiente al afio 2020” cuyo detalle
figura enel Anexo que forma parte integrante de la presente Resolucion Administrativa.

Articulo 2°.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion Administrativa
en el Portal Institucional de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional
(http://www.apci.gob.pe).

Registrese y comuniquese

Alvaro Carrillo Mayanga
Jefe de la Oficina General de Administracién
Agencia Peruana de Cooperacion Internacional
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ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional — APCI correspondiente al afio 2020, sera de aplicacién para todos
los niveles de archivos que conforman el Sistema de Archivos de la entidad.

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la gestién archivistica de la APCI en el marco de las normas emitidas
por el Archivo General de la Nacién - AGN, para la conservacion, custodia y
seguridad de la informacion fisica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1

3.2

3.3

3.4

Administrar eficientemente el funcionamiento de los archivos institucionales y
sus respectivas actividades.

Meta prevista: Programar actividades en materia archivistica, a fin de
contribuir con el mejoramiento de la gestidn archivistica de la entidad.

Logro: Realizar la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico 2021 de
la APCI.

Asegurar la conservacion de los documentos custodiados en los diferentes
niveles de archivos de la entidad y los que se encuentran custodiados por
terceros.

Meta prevista: Inspeccionar el estado de los documentos custodiados.
Logro: Garantizar la preservacion del acervo documentario de la APCI.

Establecer un procedimiento de valoracion del acervo documentario
identificando los periodos de retencidn de las todas las series documentales
de la entidad.

Meta prevista: Elaboracion de la propuesta del Programa de Control de
Documentos Archivisticos PCDA.

Logro: Contar con la propuesta de un instrumento de gestién archivistica
(PCDA) que permita orientar las posteriores actividades de eliminacion
documental.

Descongestionar los Archivos de Gestion, a través del cumplimiento del
Cronograma Anual de Transferencia Documental al Archivo Central.



V.

3.5

“Decenio de lalgualdad de Oportunidades para Mujeresy Hombres”
“Afio de la Universalizacién de la Salud”

Meta prevista: Establecer medidas que garanticen una correcta transferencia
documental de un nivel de archivo a otro.

Logro: Documentos transferidos correctamente al Archivo Central.

Elaborar y actualizar los documentos de gestidn archivistica en la APCI, tales
como la elaboracién de la propuesta del Manual de Procesos Archivisticos y
la actualizacion de directivas, en el marco de las nuevas normas emitidas por
el Archivo General de la Nacion.

Meta prevista: Elaboracion de la propuesta del Manual de Procesos
Archivisticos y propuesta de actualizacion de directivas para el tratamiento del
acervo documentario.

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

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Sector Gubernamental . Relaciones Exteriores

Nombre Oficial de la Entidad

Agencia Peruana de Cooperacion
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
Archivo Central

Claribel Enriquez Aliaga
Direccion de la Entidad : Av. José Pardo 261 Miraflores, Lima.

Teléfono . (01) 617-3600 Anexo 707

Correo electronico ;. cenriquez@apci.gob.pe
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POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico se desarrolla en concordancia con
en el Plan Estratégico Institucional PEI 2019-2022, aprobado con Resolucion
Directoral Ejecutiva N° 180-2018/APCI-DE, del 27 de diciembre del 2018, que se
describe a continuacion:

A. Objetivo estratégico Institucional (OEI):
OEI.03: Modernizar la gestioninstitucional.

B. Acciones Estratégicas Institucionales (AEI):
AEI.03.02: Procesos y procedimientos implementados en la APCI.

Asimismo, se cuenta con el Plan Operativo Institucional (POI) 2020 Modificado
(version 01) aprobado mediante Resolucion Directoral Ejecutiva N° 048-2020/APCI-
DE del 26 de junio del 2020 en el cual, se describe la siguiente actividad:

=  Elaboraciény ejecucion del Plan Anual de Trabajo Archivistico del Organo de
Administracion de Archivos de la APCI.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
6.1. ORGANIZACION

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 funcién a la politica nacional de desarrollo.

Asimismo, el articulo 29° del Reglamento de Organizaciény Funciones (ROF)
de la Agencia Peruana de Cooperacién Internacional (APCI), aprobado por
Decreto supremo N° 028-2007-RE, sefiala las responsabilidades de la Oficina
General de Administracién, entre las cuales se encuentra la siguiente:

‘La Oficina General de Administracion es el érgano de apoyo de la Alta
Direccion, 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 gestiébn 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 institucion’.
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En ese contexto, 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 Administracién; 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 Nacién
en su calidad de ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

La organizacion de los niveles de archivo en la APCI toma en consideracion
lo establecido en la Resolucién Jefatural N° 179-2019-AGN/J que aprueba la
Directiva N° 009-2019-AGN/DDPA “Norma para la administracién de archivos
en la entidad publica”, emitida por el Archivo General de la Nacion. En ese
sentido, se cuenta los siguientes niveles de archivos:

a) Archivo Central: Es el responsable de velar por la aplicacion de la
normatividad archivistica vigente, asi como de la conservaciony 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.

b) Archivos de Gestion: Comprende a los archivos de las oficinas que
custodian documentos que se encuentran aun en tramite o que, al haberse
concluido su atencion requiere ser consultados y utilizados. Esta
documentacion es transferida de acuerdo a los instrumentos normativos
internos y al Cronograma Anual de Transferencia establecido por el
Archivo Central.

El Archivo Central mantiene sus lineas de coordinacidn de la siguiente forma:

1. Interna: El Archivo Central coordina las acciones archivisticas con los
responsables de los archivos de cada dependencia de la APCI.

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

A continuacion, se detallan los documentos normativos institucionales que
regulan la gestion archivistica en la APCI.
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Cuadro N° 01
Normatividad archivistica interna

Fecha de Areas
N° de . . .Se
TG emisién involucradas aplica?
Resolucion Directoral Ejecutiva N° 015-
2005/APCI/DE, que aprueba la Directiva N°
002- 2005/APCI-OAFI-AC ‘“Directiva de
Organizacion
Documental”.
Resolucion  Directoral Ejecutiva N°
084- 17.09.2013 Todala Total
2013/APCI-DE “Designacion de los miembros entidad
del Comité de Evaluacion de Documentos de
APCY”.
Resolucion Administrativa N° 021-
2010/APCI- OGA, que aprueba la Directiva
N° 005- 2010/APCI-OGA “Directiva que
regulalos
servicios del Archivo Central de la APC/”.
Resolucion Administrativa N° 040-
2015/APCI- OGA, que aprueba la Directiva
N° 010-2015- APCIOGA “Procedimientos
para la Transferencia de Documentos de los
Archivos de Gestién y Periféricos al Archivo
Central de la
APCY/”.
Resolucion Administrativa N° 039-
2015/APCI- OGA, que aprueba la Directiva
N° 009- 2015/APCI-OGA “Procedimientos 07.07.2015 Todala Total
para la eliminacion de documentos en el entidad
Archivo Central
de la APCI”.
Elaborado por el Archivo Central — APCI

17.02.2005 Toda la Total
entidad

15.09.2015 Toda la Total
entidad

07.07.2015 Toda la Total
entidad

6.3. PERSONAL

El Archivo Central de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional
cuenta con un (01) profesional con conocimientos técnicos y operativos en
materia archivistica, asi como del marco normativo vigente relacionado al
desarrollo de los procesos archivisticos.

Cuadro N° 02
Personal del Archivo Central

item

Condicién

Cargo Formacion Capacitacion archivistica
laboral




Servidor
CAS

Supervisora de
Tramite Documentario
y Archivo

Licenciada en
Historia/Profesional

Diplomado en Gestion de Documentos y
Tecnologia para archivos.

Curso Basico de Archivos.
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6.4. LOCAL

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

a)

b)

Sede Central

La Agencia Peruana de Cooperacién Internacional — APCI se encuentra
ubicada en el distrito de Miraflores, en sus instalaciones se dispone de un
espacio destinado a labores administrativas y de gestién archivistica
donde se realizan las actividades del Archivo Central, teniendo un area
aproximada de 10 metros cuadrados. Asimismo, cuenta con espacios
donde se custodia los documentos de los Archivos de Gestién de dos
Direcciones Generales, teniendo una medida aproximada de 45 metros
cuadrados.

Local de custodia del acervo documentario de la APCI

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

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

Cuadro N° 03
Ubicacioén de los locales

Archivos

NUmero Metros Material de
de cuadrado construccio
ambiente S n

S

Direcci6
n

Central (Local
de custodia
del acervo

documentario

)

Materia
I
Noble

1 2106
Lima

Gestién

Materia
I
Noble

Los Cedros Mz. “B” Lt. 16 Pachacamac -

Av. José Pardo 261 — Miraflores - Lima
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EQUIPAMIENTO

La APCI cuenta con mobiliario y equipos que se encuentran en buen estado
y permiten el normal desarrollo de las actividades de gestion archivistica. El
eguipamiento destinado para fines archivisticos es el siguiente:

Cuadro N° 04
Equipamiento para el uso del Archivo Central de la APCI

Equipamiento

. . . Estado de f
Mueble o equipo Cantidad Material CerSer/acion Observaciones
Equipos de 02 | e Buen estado | @ -----memememeeee-
cOmputo
Impresora 01 | - Buen estado | @ -----emmemeeeee
Mesa para aten(_:lon 01 Melamina Buen estado | = ------ememeeeeee-
de usuarios
Escritorios 03 Melamina Buen estado | = ------ememeeeee
Sillas giratorias 02 Acero/Plastico Buenestado | = ---mmmmeee-
Aire 01 | e Buen estado | = ----m-memeeeee-
acondicionado
Teléfono 01 | - Buen estado | = ----m--meemeeeee-
Extintores 01 | e Buen estado | @ -----mememeeeeee-
Deshumedecedor 01 | - Buen estado | = ----m--memme-eee-
Escéner 02 | - Buenestado | = -------meeeeeee-

6.6.

El equipamiento utilizado en las actividades de custodia y almacenamiento de
documentos es proporcionado por la empresa que brinda este servicio a la
APCI, conforme a los Términos de Referencia establecidos en el contrato
vigente.

FONDO O ACERVO DOCUMENTAL
La APCI fue creada en el afio 2002 sobre la base de otras entidades, en tal

sentido, posee documentacion histérica correspondiente a dichas
instituciones.
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El Archivo Central de la APCI cuenta con 922 metros lineales de
documentacion aproximadamente, los mismos que estan compuestos por los
siguientes fondos documentales:

Documentacion perteneciente a la Oficina de Cooperacion Técnica
Internacional del Instituto Nacional de Planificacion — INP, sobre la
cual, mediante el articulo 5° del Decreto Ley N° 25548 — crean la
Comisién de Disolucion y Transferencia del Instituto Nacional de
Planificacion — INP del 11 de junio de 1992, se dispuso que las
funciones relacionadas con la Cooperaciéon 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, por lo que constituye un fondo cerrado.

Documentacion originaria de la Secretaria Ejecutiva de Cooperacion
Técnica Internacional — SECTI, &rea integrante del Ministerio de la
Presidenciay que se constituy6 como parte de su estructura organica,
mediante Decreto Ley N° 25556 — Ley Organica del Ministerio de la
Presidencia.

Posteriormente, la SECTI pas6 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,
por lo que constituye un fondo cerrado.

El 8 de abril del afio 2002, mediante Ley N° 27692, se cred la Agencia
Peruana de Cooperacién Internacional — APCI. En ese contexto, la
Agencia asumio las funciones, el personal, acervo documentario,
recursos financieros y bienes de propiedad o los que fueron asignados
a la Secretaria Ejecutiva de Cooperacion 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, recibi6 la transferencia del Registro Nacional
de Entidades e Instituciones Extranjeras de Cooperacién Técnica
Internacional — ENIEX y el Registro de Organizaciones
Gubernamentales de Desarrollo — ONGD receptoras de la
Cooperacion Técnica Internacional; y, el Registro de Donaciones. La
Documentacién perteneciente a la APCI data desde el 2002 hasta la
actualidad.
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Cabe precisar, que al no contar con un “Programa de Control de Documentos

Archivisticos-PCDA”,

se incluiran como series documentales al

productora de los documentos.

Cuadro N° 05
Acervo documentario de la APCI

area

Fechas Cantidad de
N° Serie Documental E Unidades de Soporte Observaciones
xtremas - i
Instalacién (cajas
archiveras)
. AR . Buen estado de
1 Direccion Ejecutiva 2002 - 2017 51 Papel conservacion
2 Direccion de Operaciones y 2002 - 2018 1027 Papel B(l;:n estado
Capacitacion .
conservacio
n
Direccion de Gestiény Buen estado de
3 Negociacion 2002 - 2017 199 Papel conservacion
Internacional
4 Direccion de Politicas y Programas 2002 - 2017 58 Papel Bg:” estado
conservacio
n
5 Direccion de Fiscalizacién y 2002 - 2017 618 Papel Buen estadp,de
> conservacion
Supervision
6 Comision de Infracciones y 2002 - 2018 51 Papel B(l;:n estado
Sanciones conservacio
n
" Buen estado de
7 Oficina de Asesores 2002 - 2016 5 Papel conservacion
8 Oficina de Asesoria Juridica 2002 - 2017 61 Papel Bg:n estado
conservacio
n
9 Oficina de Planeamiento y 2002 - 2017 46 Papel Buen estado de
conservacion
Presupuesto
10 Oficina General de Administracion 2002 - 2018 360 Papel Bg:” estado
conservacio
n
Unidad de Adquisiciones y Buen estado de
1 Servicios 2002 - 2018 44 Papel conservacion
Generales
12 Unidad de Administracion de 2002 - 2017 34 Papel B(;J:n estado
Personal .
conservacio
n
. . . Buen estado de
13 Unidad de Contabilidad y Finanzas 2002 - 2017 84 Papel conservacion
14 Unidad de Sistemas e Informatica 2002 - 2017 2 Papel Buen estado

de
conservacio
n




15

Oficina de Control Institucional

2002 - 2015

23

Papel

Buen estado de
conservacion

6.7. ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Los procesos técnicos archivisticos implementados en la APCI se desarrollan
considerando el marco normativo vigente establecido por el Archivo General
de la Nacion, en su calidad de ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

Para el periodo de julio a diciembre del 2020, se tiene programado realizar

actividades

archivisticas

prioritarias

complementarias.
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ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

Administraciéon de Archivos

Es un conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados
alograr una eficiente organizacién y funcionamiento de los archivos
institucionales.

El Archivo Central es el responsable de planificar, organizar, dirigir,
normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas
a nivel institucional, asi como de la conservacién y uso de la
documentacién proveniente de los diferentes niveles de archivos.

Actividades a desarrollar:

e Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico del afio
2021 de la APCI.

Conservacion de documentos

Es un proceso técnico archivistico que consiste en mantener la
integridad fisica del soporte y contenido de los documentos a través
de la implementacién de medidas de preservacion y restauracion.
Actividad a desarrollar:

¢ Inspeccion del estado de los documentos que se encuentran
en custodia.

Valoracién documental

Es un procedimiento archivistico que consiste en identificar y
establecer el valor y el periodo de retencién de todas las series
documentales del PCDA. Teniendo en consideracion que este
Ultimo es un documento de gestién archivistica que determina las
agrupaciones documentales (fondo, secciony serie) y establece los
valores y periodos de retencibn de cada una de las series
documentales de la entidad.

Actividad a desarrollar:

e Elaboracién de la propuesta del Programa de Control de
Documentos Archivisticos — PCDA.
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6.7.4. Organizacion de documentos

Es un proceso técnico archivistico que consiste en el desarrollo de
un conjunto de acciones orientadas a identificar, clasificar, ordenar
y signar los documentos de la entidad.

Actividad a desarrollar:

e  Supervisidn de la organizacion de los documentos custodiados
en los Archivos de Gestion.

6.7.5. Servicios archivisticos

Son actividades que consisten en poner a disposicion de los
usuarios internos y externos la informacién que recibe y/o produce
la APCI.

Actividad a desarrollar:

e Atencion de los requerimientos de documentos (préstamo,
consulta, fotocopia y digitalizaciéon de documentos).

e Evaluacion de la calidad de los servicios archivisticos
prestados.

6.7.6. Transferencia de documentos

Actividad que consiste en el traspaso de documentos de un nivel
de archivo a otro, al vencimiento de los periodos de retencidn
establecidos en Programa de Control de Documentos
Archivisticos.

Los responsables de los Archivos de Gestion de la APCI
seleccionaran los documentos cuya vigencia administrativa haya
concluido, con la finalidad de transferirlos al Archivo Central para
su custodia. Cabe sefalar que, la permanencia de los documentos
en las distintas dependencias de la entidad es de 02 afios como
plazo minimo de custodia antes de ser transferidos al Archivo
Central.

Actividad a desarrollar:
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e Transferencia de la documentacion de los Archivos de Gestién
al Archivo Central.

e Recepcionar la transferencia de la documentacion de los
Archivos de Gestion.

6.7.7. Eliminaciéon de documentos

Es una actividad que consiste en la seleccién de los documentos
custodiados en el Archivo Central y que ya perdieron su valor
administrativo, econémico Y juridico, por lo que, son propuestos
para su eliminacion.

Actividad a desarrollar:

e Formulacibn de la propuesta para la eliminacion de
documentos.

ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS COMPLEMENTARIAS
6.7.8. Elaboracién de documentos de gestidn archivistica

Actividad que tiene por finalidad establecer criterios uniformes
sobre la correcta gestion documental en la APCI, por lo que, se
realizard la elaboracion y actualizacion de instrumentos de gestion
archivisticas.

Actividades a desarrollar:

e Elaboracion de la propuesta del Manual de Procedimientos
Archivisticos.

e Propuesta de actualizaciéon de las Directivas denominadas
“Procedimientos para la transferencia de Documentos de los
Archivos de Gestion y Periféricos al Archivo Central” y la
“Directiva de Organizacién Documental’.

6.7.9. Asesoramiento técnico y atencion a consultas de la entidad

Actividad orientada a realizar acciones de coordinacién y
orientacion metodologica en materia archivistica que se brinda al
personal de APCI que lo requiera, con el objetivo de lograr una
eficiente gestion archivistica en la institucion.
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Actividad a desarrollar:

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

PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

En materia archivistica la APCI requiere de acciones que permitan asegurar la
integridad fisica de los documentos de archivo, toda vez que el espacio para
custodiar la documentacion en los diferentes niveles de archivo es insuficiente,
dificultando la custodia del acervo documentario de acuerdo al tiempo de
retencion establecido. Asimismo, se requiere fortalecer las buenas practicas
archivisticas mediante la institucionalizacion de instrumentos de gestién
archivistica.

PRESUPUESTO ASIGNADO

Las actividades vinculadas al Archivo Central de APCI se encuentran incluidas en
el presupuesto asignado para la Oficina General de Administracion, a través de la
Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

En atencién a la legislacion archivistica vigente se han programado las actividades
que seran desarrolladas en el marco del presente Plan, dichas actividades fueron
priorizadas en funcién a la realidad archivistica de la entidad y al actual marco
normativo emitido por el Archivo General de la Nacién. Las actividades estan
detalladas en el Anexo.1.

ANEXOS

10.1. Anexo.1 Cronograma de Actividades Archivisticas y Complementarias.
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ANEXO 1
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Periodo 2020

Cronograma
UNIDA
A D DE
c MEDID To
t A (ML, tal
i %, n°) —
o [ @ L
I \Y =) ®) L 0
° i gl ol 2| 9| 2| ol o ofl B| £| 2| 2| &
5] xl w| Nl Z| 2| 2| =| o o| =
i) d S Ww| | x| X Z| 3 Wi 5| w| =
= 3 z| o <| | | 5| 3| Q| F| F| 5| W
o a & <| =| 5| »| 9l al| ol 2| ©
= w| = | 5 o| @
1 | Administracién de Archivos
Elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico del afio 2021 de la APCI. Dggtlgm 1 1 1
2 | Conservacion de documentos
Inspeccion del estado (_Jle los Informe 2 1 1 2
documentos en custodia.
3 Valoracién Documental
Elaboracion de la propuesta del
Programa de Control de Documentos Dgr?t%m 1 1 1
Archivisticos PCDA.
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4 | Organizacién de Documentos

Supervisidn de la organizacion de los
documentos custodiados en los Archivos
de Gestion.

Informe 1 1 1
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Servicios archivisticos
Atencion de los requerimientos de documentos -
, . Solicitudes
(préstamo, consulta, fotocopiada y : 60 1|1 60
S atendidas
digitalizacién de documentos)
Evaluacion de la calidad de los Informe 5 5
servicios archivisticos prestados.

Transferencia de documentos
Transferencia de la documentacién de los

) . . Informe 2 1 2
Archivos de Gestion al Archivo Central.
Eliminacién de documentos
Formulacion de la propuesta para la
eliminacion de documentos. Informe 2 2
Elaboracion de documentos de gestion archivistica
Elabore}cpn de la prqpye;ta del Manual de Documento 1 1 1
Procedimientos Archivisticos.
Propuesta de Actualizacién de las Directivas
denominadas  “Procedimientos para la
transferencia de Documentos de los Archivos Documento 2 1 2
de Gestiony
Periféricos al Archivo Central’ y la “Directiva de
Organizacién Documental”.
Asesoramiento técnico y atencion a consultas de la entidad
Atencion de soI|C|tu_des de_ qse_sorla ylo Informe 2 1 2
consultas en materia archivistica.
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