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. ALCANCE

Las actividades establecidas en el Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracién de Archivos del Senace correspondiente al afno 2018, aplican a
todos los Archivos de Gestién de los 6rganos y unidades organicas del Servicio
Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles - Senace
y a su Archivo Central.

Il. OBJETIVO GENERAL

Orientar el desarrollo de las actividades a implementar por el Sistema
Institucional de Archivos en el Senace, en concordancia con el marco normativo
archivistico vigente emitido por el Archivo General de la Nacién (AGN) y en el
marco del Plan Operativo Institucional 2018, cuya actividad operativa Gestién
de la Atencién al Ciudadano, considera entre otros, “.../a administracion de/
Archivo Central y la gestion del Sistema Institucional de Archivo, para lo cual
se ha previsto acciones de capacitacion, coordinacion y monitoreo de los
archivos a nivel de gestion y periféricos’.

lll. OBJETIVOS ESPECIFICOS

° Llevar a cabo las transferencias documentales de las unidades organicas
al Archivo Central del Senace, contando con sus respectivos inventarios
documentales actualizados.

° Orientar, asesorar y capacitar a las unidades organicas, contribuyendo
a la mejora de la gestidn de archivos del Senace.

IV. POLITICA INSTITUCIONAL

a) Brindar un servicio eficiente, oportuno y predictible de certificacion
ambiental de proyectos de inversidon, que genere confianza y credibilidad
en la ciudadania.

b)  Fortalecer una gestion transparente con rendicién de cuentas oportunay
participacion ciudadana informada.

Para este fin, resulta necesario desplegar las acciones que garanticen la
organizacioén, descripcion, custodia y conservacién de la informaciéon de los
expedientes de EIA que evalla el Senace, permitiendo el acceso y consulta
adecuada a dicha informacién por parte de la ciudadania.

V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

Durante el ano 2017, se inici6 el proceso de transferencia del acervo
documental en el Senace, con la transferencia de los archivos de gestién de
Jefatura y Secretaria General al Archivo Central, correspondiente a los afios
2014 y 2015.
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Asi también, se llevé a cabo la organizacion de la documentacion de la Unidad
de Recursos Humanos y la Oficina de Asesoria Juridica, correspondiente a los
anos 2014 y 2015; y la Unidad de Logistica, por el afio 2014.

5.1 ORGANIZACION:

Mediante la Ley N° 29968, se crea el Senace, como un organismo
técnico especializado adscrito al Ministerio de Ambiente - MINAM.
Mediante el Decreto Supremo N° 009-2017-MINAM, se aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Senace, cuyos numerales
f), g) y h) del articulo 45, establecen como funciones de la Oficina de
Atencién a la Ciudadania y Gestion Documentaria, el organizar,
conducir y ejecutar las acciones para la gestidon de archivos, asi como
la de coordinar con el Archivo General de la Nacion y con los archivos
de gestion del Senace las labores archivisticas, asesorandolos
permanentemente.

5.1.1 Sistema Institucional de Archivos

Esta integrado por el Archivo central y los archivos de gestion del
Senace, en donde la Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestion
Documentaria, cumple la funciéon de Organo de Administracion de
Archivos! al ser el responsable de organizar, conducir, ejecutar,
asesorar, formular, actualizar y proponer actividades en las labores
archivisticas, a fin de implementar los procesos técnicos
archivisticos en el Senace.

La Oficina de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documentaria,
organo de apoyo dependiente de la Secretaria General, es su
calidad de o6rgano de administracion de archivos del Senace,
mantiene una coordinacién interna con los responsables
encargados de los Archivos de Gestion.

5.1.2 Niveles de Archivo

Con la aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones a
través del Decreto Supremo N° 009-2017-MINAM, se ha visto la
necesidad de implementar en el Senace veintidés (22) archivos de
gestién, que le corresponde a cada unidad organica, a fin de llevar
una adecuada administracion de la documentacién emitida y
recibida.

1 NORMAS TECNICAS DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS - RESOLUCION JEFATURAL NO. 073~

85-AGN-J

Organo de Administracién de Archivos. - Es el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar,

coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la
conservacion y uso de la documentacién proveniente de los archivos de gestion y periféricos. e
intervenir en la transferencia y eliminacién de documentos en coordinacién con el archivo General de

la Nacion
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Cabe mencionar que el Senace se encuentra en proceso de
transferencia de funciones de parte de las Autoridades Sectoriales
de acuerdo al cronograma aprobado por el Decreto Supremo N°
006-2015-MINAM, lo que llevara a un incremento del acervo
documentario, asi como implementar nuevos archivos de gestion
o periféricos, segun corresponda.

5.2 NORMATIVIDAD:

5.3

5.4

El Senace aprobd dos (02) documentos normativos internos durante el
ano 2016, los cuales se encuentran vigentes y corresponden a:

° Directiva de Procedimientos Técnicos Archivisticos en el Senace
(DIR-SG-02/01)
° Instructivo de Transferencia Documental (INS-SG-02/01)

PERSONAL:

La Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestion Documentaria cuenta
con el siguiente personal que interviene en las actividades archivisticas

a implementar:
CANT. | CARGO CONDICIO NIVEL DE CAPACITACION
N LABORAL
Jefate) la Oficina de .
01 Atencion a la Ciudadania y CAS Profes_lor_lal . con
hy ; conocimientos de archivo.
Gestion Documentaria
Especialista en Tramite Profesional con
01 . CAS S .
Documentario conocimientos de archivo.
01 Especialista en Archivo lli CAS Profe_:smnal, dlplpmado en
archivo, curso basico.

LOCAL Y EQUIPOS:

54.1

Local

El Senace cuenta con una sede institucional ubicada en Av. Ernesto
Diez Canseco N° 351 - Miraflores. El archivo central, se encuentra
ubicado en el sétano 02, ocupando un ambiente exclusivo, de
material noble, para la custodia y labores archivisticas, dentro de
un area aproximada de 90 m2.
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5.4.2 Equipos

Para efectos de realizar las labores archivisticas se cuenta con los
siguientes bienes y equipos:

N° | BIENES / EQUIPOS CANTIDAD
1 | Computadora de escritorio 1
2 | Impresora Multifuncional 1
3 | Escaner 1
4 | Mesa de trabajo de melamine 1
5 | Escritorios 1
6 | sillas giratorias 1
7 | Estanteria metalica movil 3
8 | Estanteria metalica fija 1
9 | Equipos deshumedecedores 4
ESTANTERIA METALICA MOVIL Y FIJA
CAPACID
‘ CAPACID | ADEN
B oA | CUERPOS | BALDAS | AD DE | METROS
CAJAS | LINEALES
(aprox)
1 movil 8 48 144 72
2 movil 8 48 144 72
3 movil 8 48 144 72
4 fijo 6 36 108 54
total 540 270

5.5 FONDO DOCUMENTAL:

Acervo Documentario de los Archivos en el Senace

o | & - Fechas
N° | Area Series Documentales Extremas
Consejo Acta de consejo directivo, Resoluciones, _
1 Directivo Correspondencia. 2015 - 2017
2 | Jefatura Resoluciones, Correspondencia. 2014 - 2017
Secretaria Resoluciones, Actas de comités, _
3 General Correspondencia. 2014 - 2017
Organo de . L
Papeles de Trabajo, Informes de auditoria, _
4 Con.troll Correspondencia. 2015-2017
Institucional
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5 Oflcma, , _de Informes Legales, Correspondencia. 2014 - 2017
Asesoria Juridica
Plan estratégico institucional, Plan
Oficina de | B e Coction e -procesos.
6 EEZE;T:?;O y Mejora de procesos, Documentos 2014 - 2017
normativos internos, Instrumentos de
gestién, Correspondencia.
7 Of'c'.na. L. de Resoluciones, Correspondencia. 2014 - 2017
Administracion
L umm e B e o e
Hiﬁ;';sn%ss Personal, Entrega de Cargo,
Correspondencia.
Cuadro de necesidades, Plan anual de
contrataciones, Expedientes de
contrataciones, Atencidon de servicios
Unidad de | generales, Inventario de bienes
9 Logistica patrimoniales, Altas y bajas de bienes 2014 - 2017
patrimoniales, Ingreso y salida de bienes
de almacén, Ordes de compra, Ordenes
de servicio, Correspondencia.
Unidad de Comprobantes de pago, Becibos de
10 Tesoreria ingreso, Caja chica, Conciliacién Bancaria, | 2014 - 2017
Documentos valorados, Correspondencia.
Unidad de | Estados financieros, Libros contables,
11 | Contabilidad vy | Expediente de rendicién de cuentas, | 2014 - 2017
Control Previo Correspondencia.
Plan estratégico de tecnologias de la
informacién, Plan operativo informatico,
Oficina de Des_arrollo y_,manten_i[niento de si_ste_:mas
12 | Tecnologias de la delnform_acpr], Gestion de requerlmlen,to 2014 - 2017
Informacion de actual_lz_auon_’del portgl web, Gestion
de administracién de infraestructura,
Atencion de mesa de ayuda,
Correspondencia.
Ex - Direccion de ) . )
Y Resoluciones directorales, Expedientes de
13 Certl_flcaaon certificacion Ambiental, Correspondencia. 2014 - 2017
Ambiental
14 EX —t_l?irecci(')n de Resoluciones directorales, Informes 2014 - 2017
estion Técnicos, Correspondencia. -
Estrategica
Ex — Direccién de Resoluciones dire_ctorales, Expe_diente de
15 | Registros co,nsyltoras ambientales, Reglst_ro_s de 2014 - 2017
; Némina de Especialistas
Ambientales . ’
Correspondencia.

5.6 PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS:

5.6.1 Organo de Administracion de Archivos

6

Para el afio 2018, se efectuaran las actividades de organizacion
correspondientes a documentacion de los anos 2014, 2015 y
2016, para lo cual el Archivo Central, como el 6rgano de
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administracion de archivos, coordinara con los responsables de
archivo de cada unidad organica (archivo de gestién), a fin de llevar
a cabo las labores archivisticas correspondientes.

5.6.2 Organizacion Documental

Para el primer semestre del afio 2018, se llevara a cabo la actividad
de organizacién documental correspondiente a la correspondencia
del ano 2014 de las ex Direcciones de linea (Direccion de
Certificaciéon Ambiental, Direccion de Gestion Estratégica y Direccion
de Registros Ambientales).

Durante el segundo semestre se continuara con la organizacion
documental correspondiente a los expedientes de certificaciéon
ambiental del ano 2016 de la ex Direccion de Certificacion
Ambiental. Asimismo, se realizara la organizacién documental de
las series documentales de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién de los afios 2014 y 2015 y de la Unidad de Tesoreria
respecto al mismo periodo.

De esta manera, la documentaciéon estara debidamente organizada
y permitira una facil ubicacion de la informacién.

5.6.3 Descripcion Documental

Para el primer semestre del afio 2018, se efectuara la actividad de
descripcion documental de los documentos correspondientes a la
Oficina de Asesoria Juridica del afio 2014 y 2015.

Durante el segundo semestre se llevara a cabo la descripcién de la
correspondencia del ano 2014 ya organizada, correspondiente a las
ex Direcciones de linea (Direcciéon de Certificacion Ambiental,
Direccion de Gestién Estratégica y Direccion de Registros
Ambientales).

Producto de esta actividad, el Senace contara con registros e
inventarios del acervo documental de la documentacién organizada.

5.6.4 Seleccion Documental

Como proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y
evaluar todas las series documentales, para predeterminar sus
periodos de retencion, en base a los cuales se formulara el
Programa de Control de Documentos, esta actividad de
desarrollara a lo largo del primer semestre del afio 2018.

Cabe indicar que, en el presente afio no se llevara a cabo
propuestas de eliminacion.



o) . S Servicio Nacional de Certificacién
8 PERU | Ministerio Ambiental para las Inversiones
del Ambiente :
Sostenibles

VL.

5.6.5 Conservacion Documental

En el afio 2018, se dara tratamiento de conservacidon preventiva a
los documentos transferidos al Archivo Central. Los documentos
seran custodiados en el Archivo Central en cajas de carton
corrugado, debidamente rotulados y ordenados por unidad
organica.

5.6.6Servicios Archivisticos

Durante el afio 2018, brindara atencién oportuna a las solicitudes
de informacion respecto a la documentacion que custodia el Archivo
Central del Senace.

5.6.7 Actividades Archivisticas

Para el afio 2018, se realizara el apoyo y asistencia en materia
archivistica a los o6rganos y unidades organicas, asi como la
implementaciéon de procesos archivisticos, elaboracion de
documentos de gestion, conjuntamente con las unidades organicas
del Senace, en cumplimiento de la normativa archivistica emitida por
el Archivo General de la Nacién.

Capacitacién Archivistica

Durante el afio 2018, como accién permanente, se realizaran
reuniones de coordinacion entre el érgano de administracion de
archivos y las distintas unidades organicas del Senace en las que se
impartiran los conceptos contenidos en la directiva interna de
Procedimientos Técnicos Archivisticos y en el Instructivo de
Transferencia Documental.

Elaboracién del Programa de Control de Documentos (PCD) del
Senace:

Se iniciara la etapa de identificacion y evaluacion de las Series
Documentales producidas en cada unidad orgdnica del Senace, a
través de la evaluacion de los documentos normativos, reuniones de
coordinacién, y levantamiento de informacién en cada unidad
organica.

Se brindara, asimismo, apoyo técnico a las unidades organicas y
Comité de Evaluacion de Documentos del Senace.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Las actividades a desarrollar se detallan en el Anexo N° Q1.

VII. PRESUPUESTO
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La Oficina de Atencidén al Ciudadania y Gestién Documentaria, cuenta a la fecha
con un Especialista en Archivo Il contratado bajo la modalidad de CAS, quien
llevara a cabo parte de las actividades previstas durante el primer semestre de
2018, con el apoyo y supervision del Especialista en tramite documentario con
conocimiento de archivos (personal CAS) y de la Jefatura de la Oficina.

A efecto de concluir con las actividades programadas para el presente afio, se
ha solicitado una demanda adicional para la contratacion temporal de tres (03)
técnicos en archivo para el apoyo en dichas actividades.
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PARA ELANO 2018
DE ATENCION A LA CIUDADANIA Y GESTION DOCUMENTARIA

ANEXO N° 01

OFICINA

PRIORIDA

ACTIVIDADES

Designacion de los responsables de los Archivos de
Gestion del Senace.

Procesos Técnicos Archivisticos en el Senace para la
transferencia documental

Unidad de

Medida

Cuadro de
designacio
n

Informe

TOTAL : DURACIO  RESPONSAB : OBSERVACIO

02

02
semanas

ALTA 2.1 Organizacion
ALTA 2.2 : Descripcién
ALTA 2.3 | Seleccion
ALTA 2.4  Conservacién
ALTA 2.5 i Servicios
3.1 ; Capacitacion Archivistica
. S . - Informe
Reuniones de coordinacién sobre la implementacién de .
MEDIA los procesos archivisticos. (conteniend
0 actas)
ALTA 3.2 ; Elaboracion del Programa de Control de Documentos (PCD) del Senace
Apoyo técnico a las unidades orgdnicas y Comité de Informe

Evaluaciéon de Documentos del Senace

10 meses OAC
6 meses OAC
Todas las
3 meses unidades
organicas
Perm:nent OAC
Perm:nent OAC
permanent
e OAC
06 meses OAC
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