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ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico del Senace correspondiente al afo
2020, es de aplicacion a los archivos de gestion de los érganos y unidades organicas
y al Archivo Central del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las

Inversiones Sostenibles — Senace.

OBJETIVO GENERAL

2.1

2.2

Implementar actividades que permitan el fortalecimiento de la gestidon
documental y el desarrollo de la administracion de archivos en el Senace, en
concordancia con el marco normativo archivistico vigente emitido por el Archivo
General de la Nacién (AGN) en su calidad de ente rector del Sistema Nacional
de Archivos.

Fortalecer los procesos archivisticos en los Archivos de Gestion del Senace,
con el fin de iniciar y agilizar los procesos de transferencia documental al
Archivo Central.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Afianzar las labores archivisticas priorizando la organizacion, descripcion y
conservacion de los documentos custodiados en los Archivos de Gestion y el
Archivo Central.

3.2 Efectuar la organizacibn de los documentos de archivo, facilitando Ila
localizacién oportuna de los documentos e informacion.

3.3 Continuar con el uso de tecnologias para la gestion, conservacion y atencién
de solicitudes de informacion de los documentos custodiados en el Archivo
Central, lo que permitira una atencion agil a los usuarios internos y externos.

3.4 Optimizar la gestion archivistica institucional, mediante la estandarizacion de
los procesos archivisticos a nivel de los Archivos de Gestidn del Senace.

3.5 Orientar, asesorar y capacitar a los responsables de archivo designados en las
unidades organicas, con el fin de fortalecer los procesos archivisticos en los
Archivos de Gestion del Senace.

IV. BASE LEGAL

4.1 LeyN° 29968, Ley de Creacion del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental
para las Inversiones Sostenibles (SENACE).

4.2 Decreto Legislativo 1446 que modifica la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado.

4.3 Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

4.4 Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

4.5 Decreto Supremo N° 009-2017-MINAM que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones del Senace.
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4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

411

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucion de Consejo Directivo N° 002-2019-SENACE/CD del 29 de marzo
del 2019, aprueba el Plan Estratégico Institucional PEI 2018-2022 Modificado
del Senace.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00041-2019-SENACE/PE del 30 de
abril de 2019, aprueba el Plan Operativo Institucional Multianual (POI-
Multianual) 2020-2022.

Resolucion Jefatural N° 021-2019 — AGN/J del 24 de enero 2019, que aprueba
la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, "Normas para la Elaboracién del Plan
Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas" que deroga la
Resolucion 346-2008 que aprueba directiva de elaboracion del plan anual.
Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-
2019-AGN/DDPA "Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos
de las entidades publicas”.

Resolucion Jefatural N' 027-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 007-
2019-AGN/DDPA, "Directiva para la supervision en Archivos de las Entidades
Publicas".

Resolucion Jefatural N° 179-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 0009-
2019-AGN/DDPA "Normas para la Administracion de Archivo en la Entidad
Publica”.

Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 0010-
2019-AGN/DDPA "Normas para la Organizacion de Documentos Archivisticos
en la Entidad Publica”.

Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 0011-
2019-AGN/DDPA "Norma para la Descripcion Archivistica en la Entidad
Publica”.

Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 0012-
2019-AGN/DDPA "Norma para la Valoracion Documental en la Entidad
Publica”.

Decreto de Urgencia N° 014-2019, que aprueba el Presupuesto del Sector
Publico para el afio fiscal 2020.

V. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
a) Sector Gubernamental :  Ambiente
b) Nombre oficial de la entidad :  Servicio Nacional de Certificacion Ambiental

para las Inversiones Sostenibles — Senace

c) Maxima autoridad de la entidad : Alberto Martin Barandiaran Goémez -

Presidente Ejecutivo

d) Responsable del OAA :  Ricardo Arturo Moreau Heredia

e) Responsable del Archivo Central : Ricardo Arturo Moreau Heredia

f) Direccion de la entidad : Av. Ernesto Diez Canseco 351 — Miraflores
g) Teléfono :  01-5000710
h) Correo Electrénico . contacto@senace.qob.pe
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POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

VI.

6.1

6.2

6.3

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico se desarrolla en concordancia
con los lineamientos de la Politica Institucional contenidos en el Plan
Estratégico Institucional PEI 2018-2022 Modificado del Senace, aprobado
mediante Resolucion de Consejo Directivo N° 002-2019-SENACE/CD del 29
de marzo de 2019, que se describen a continuacion:

A. Objetivo Estratégico Institucional:
OEI.03: Fortalecer la Gestion Institucional.

B. Acciones Estratégicas Institucionales:
AEI 03.05: Gobierno Abierto implementado en el Senace (Transparencia,
Etica y Anticorrupcion).

Por otro lado, se cuenta con el Plan Operativo Institucional Multianual del
Senace 2020-2022, aprobado mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N.° 0041-2019-SENACE/PE del 30 de abril de 2019, en el cual, la OAC es la
responsable de la actividad operativa Gestién de la atencién al ciudadano y
gestién documentaria.

Mediante Decreto de Urgencia N° 014-2019, se aprobé el Presupuesto Publico
para el afio 2020, asimismo en el Anexo N° 05! asignado al Pliego 052: Senace,
el monto asignado por toda fuente de financiamiento es S/32 603 231 soles, de
los cuales S/29 287 825 soles corresponden a recursos ordinarios S/3 315 406
soles por la fuente de recursos directamente recaudados.

Adicionalmente, el Senace cuenta con:

6.4

Politica de Gestién Documental del Senace:

Con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 00043-2018-SENACE/PE, se
aprobd la Politica y objetivos de la gestion documental, en la cual el Senace “...
desarrolla su gestion documental basada en el uso de la tecnologia y el
cumplimiento de los principios de seguridad de la informacion, garantizando un
eficiente flujo de la informacién generada y recibida por la institucion,
privilegiando la ecoeficiencia, el ordenamiento archivistico y la mejora continua.
La gestion documental en el Senace incorpora, con el uso de la firma digital y
las microformas, la validez y eficacia juridica de los documentos electrénicos,
en concordancia con las politicas de gobierno digital, de modernizacion de la
gestion publica del estado y la normatividad vigente.”.

En cuanto los objetivos de la gestion documental del Senace, son los
siguientes:

- Garantizar la temporalidad de la firma digital de los documentos
electronicos emitidos por el Senace.

- Reducir el ingreso de documentos fisicos en el Archivo Central, que son
recibidos por los procedimientos administrativos de certificacion
ambiental, a partir del afio 2019.

1

“Distribucion del Gasto del Presupuesto del Sector Publico por Pliegos del Gobierno Nacional a Nivel de Productos,

Proyectos y Actividades”
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6.5

- Convertir expedientes a microformas digitales con valor legal.

Directiva que regula la gestion documental en el Servicio Nacional de
Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles — Senace

Con Resolucién de Gerencia General N° 00001-2019-SENACE-GG se aprueba
la Directiva N° 00001-2019-SENACE-GG, denominada “Directiva que regula la
gestion documental en el Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las
Inversiones Sostenibles — Senace”, la cual establece las disposiciones que
regulan los procesos de recepcion, emisién, archivo y despacho de la
documentacion externa e interna recibida y generada por los 6rganos y
unidades orgénicas del Senace, a través del mddulo de gestién documental de
la plataforma de la ventanilla Unica de certificacion ambiental.

VII. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

7.1

7.1.1

ORGANIZACION:

La Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestion Documentaria (OAC) cumple
el rol de Organo de Administracion de Archivos (OAA), teniendo como funcién:

- Organizar, conducir y ejecutar las acciones para la gestion de los archivos

- Coordinar con el Archivo General de la Nacion las acciones relacionadas
con la transferencia de documentos.

- Coordinar con los responsables de los archivos periféricos y archivos de
gestion, las labores archivisticas.

El Senace cuenta con un Archivo Central (a cargo de la OAC), Archivos de
Gestion (correspondiente a cada unidad organica) y un Archivo Periférico
(Subdireccion de Registros Ambientales).

Marco Normativo

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 Organizacién y Funciones del Senace, cuyos literales 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
gestién de archivos, asi como la de coordinar con el Archivo General de la
Nacién y con los archivos de gestion del Senace las labores archivisticas,
asesorandolos permanentemente.

Mediante la Resolucion Jefatural N°00098-2018-SENACE/JEF, se aprueba la
conversion de los documentos del archivo oficial del Servicio Nacional de
Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles — Senace al sistema
de microformas y microarchivos digitales, con valor legal y probatorio.

Con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 00043-2018-SENACE/PE, se
aprobo la Politica y objetivos de la gestion documental, en la cual el Senace “...
desarrolla su gestion documental basada en el uso de la tecnologia y el
cumplimiento de los principios de seguridad de la informacion, garantizando un
eficiente flujo de la informacién generada y recibida por la institucion,
privilegiando la ecoeficiencia, el ordenamiento archivistico y la mejora
continua...”. Cuyos objetivos son los siguientes:



f 4 | Ministerio Servicio Nacional de Certificacion Ambiental
. PERU ) : y
del Ambiente para las Inversiones Sostenibles

o Garantizar la temporalidad de la firma digital de los documentos
electrénicos emitidos por el Senace.

o Reducir el ingreso de documentos fisicos en el Archivo Central, que son
recibidos por los procedimientos administrativos de certificacion
ambiental, a partir del afio 2019.

o Convertir expedientes a microformas digitales con valor legal.

- Mediante la Resolucion de Gerencia General N.° 00001-2019-SENACE-GG, se
aprueba la Directiva N° 00001-2019-SENACE-GG, denominada “Directiva que
regula la gestion documental en el Servicio Nacional de Certificacibn Ambiental
para las Inversiones Sostenibles — Senace”, la cual contempla cuatro (04)
procesos que se desarrollan de manera sistematica como resultado de las
actividades que lleva a cabo la entidad: recepcién, emisién, archivo y despacho.

7.1.2 Sistema de Archivos?
La Oficina de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documentaria, tiene la
funcién de organizar, conducir y ejecutar las acciones para la gestién 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 y cumpliendo de esta manera con la
funcién de Organo de Administracion de Archivos:

7.1.3 Niveles de Archivo
El Archivo Central se encuentra a cargo de la Oficina de Atencién a la
Ciudadania y Gestion Documentaria (OAC), por otro lado; los Archivos
de Gestion estan a cargo de los érganos y unidades organicas del
Senace.

7.1.4 Ubicacién
La Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestiébn Documentaria cuenta
con un ambiente asignado para el Archivo Central del Senace, ubicado
en el s6tano 2 de la sede ubicado en la Av. Ernesto Diez Canseco N° 351,
Miraflores.

7.1.5 Linea de Dependencia
La Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestibn Documentaria, es un
organo de apoyo que depende jerarquicamente de la Gerencia General
del Senace, por otro lado, en materia archivistica, tanto técnica como
normativamente, sigue los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacién (AGN), como ente rector del Sistema Nacional de
Archivos.

7.1.6 Linea de Coordinacion
La Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestion Documentaria establece
coordinacion:
- Interna: con los Archivos de gestion y periféricos del Senace. La
OAC, en su calidad de érgano de administracion de archivos del
Senace, mantiene una coordinacion interna con los coordinadores

2 NORMA PARA LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS EN LA ENTIDAD PUBLICA. Directiva N° 009-2019-AGN/DDPA.
Sistema de Archivos. — Conjunto de normas, unidades de organizacion, procedimientos y metodologias para la direccion,
seguimiento, coordinacién e inspeccién de las actividades archivisticas de la Entidad Publica.

6
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Servicio Nacional de Certificacion Ambiental

de archivo designados por cada uno de los 6rganos y unidades

organicas.

- Externa: con el Archivo General de la Nacién (AGN), de acuerdo
con las normas generales del Sistema Nacional de Archivos,
aprobadas mediante Resolucion Jefatural N.° 073-85-AGN-J y
legislacion en la materia.

Normatividad Archivistica

El Senace cuenta con documentos de gestion sobre el manejo de los
documentos y de la informacion, con el fin de establecer lineamientos y
procedimientos para la organizacion, custodia, conservacion, y servicio
archivistico, conforme a la legislacion archivistica vigente.

Procesos técnicos archivisticos

Norma Feqhia’ iz Areas ¢Se aplica?
emisién involucradas

Directiva de Procedimientos Técnicos

Archivisticos en el Senace - DIR-SG-02/01 - 01/06/2016 TODAS S
Instructivo de Transferencia Documental -

INS-SG-02/01 - 01/06/2016 TODAS Sl
Produccion de microformas con valor legal

Norma Feqh_a’ de Areas C',S(_e

emisién involucradas aplica?

Manual del Sistema de Produccion de

Microformas Digitales - MANOAC-SPMD-01 | 26/08/2019 OAC S|
-v.03

Manual de Seguridad del Sistema de

Produccién de Microformas Digitales del | 23/07/2018 OAC-OTI Sl
Senace MAN-SPMDMS-01/01
Gestion documental

Norma Fec_h_q de Areas ¢',S¢

emisién involucradas aplica?

Directiva que regula la gestion

documental en el Senace 07/01/2019 TODAS Sl
Directiva N° 00001-2019-SENACE-GG

PERSONAL:

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

Documental:
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L Rol en la Linea S
e Cargo de Produccion | Formacion CznalEE

item | laboral . archivistica
de Microformas
Jefe OAC Master en
01 CAS Jefe de la OAC Fedatario Abogado Gestion
Juramentado Documental
01 CAS Especialista en Archivo | Supervisor Historiador Diplomado
Curso basico
01 CAS Auxiliar Archivistico Computacion Carrera técnica
de archivo

Coordinadora de

01 CAS Especialista en procesos de la Ing. de Curso taller
Procesos Sistemas
OAC
01 CAS Especialista Legal Supervisora Abogada Curso taller
Alterna
Técnico en Tramite | -- - Curso
01 CAS Documentario Administradora intermedio
o1 CAS Tecnico en Tramite | --- Técnico _en Curso taller
Documentario Computacién
Recepcionista
Técnico en Tramite | Preparador - -
01 CAS Documentario. Digitalizador Informatica Curso basico
Indizador
o1 CAS Técnico en Tramite Cor_]trolador de Administrador .
Documentario. Calidad
7.4 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, con
un area aproximada de 90 m2, construido en material noble, utilizado exclusivamente
para la custodia y labores archivisticas.

Respecto a los archivos de gestidn, estos se ubican desde el piso 03 al piso 09 de la
sede institucional, los cuales estan construidos en material noble.

Av. Ernesto Diez Canseco N° 351 — Miraflores (Sede institucional)
. . Metros Material de . L
Archivos Nro. de ambientes cuadrados construccion Direccion
Central 1 90 aprox. Cemento g; de institucional -Sétano
Gestion 15 3 aprox. Cemento ilegge nstitucional -Pisos 03

7.5 EQUIPAMIENTO
Para efectos de realizar las labores archivisticas se cuenta con los siguientes bienes

y equipos:
Mueble o equipo Cantidad Material Egaasde?vacién de Observaciones
Estanteria Fija 1 Metalico Bueno 8‘21 gﬂg:ggz gionl]):ﬁes
Estanteria Mévil 4 Metélico Bueno 04 cuerpos dobles
Estanteria Mévil 6 Metélico Bueno 02 cuerpos dobles
Mesa de trabajo 3 Melamina Bueno
Sillas 4 Metélico Bueno
Escritorio 1 Metélico Bueno
Coches transportadores 3 Metélico Buenos
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La capacidad para custodia del Archivo Central es la siguiente:

Estante Cantidad Cuerpos g;gzcidad IIYI ne;;cl)ess EA:JLo;jOIiSneales ocgssgiddaad
Estanteria Fija | 01 ?:obles) 144 72 0 0%
Efg\‘j‘i?ter"a 04 ?;Obles) 576 288 77 13%
,'\Eﬂsgj‘i'l‘ter"a 06 ?dzobles) 432 216 92 15 %
TOTAL 576 ml. 169 ml 29 %

ESTANTERIA METALICA
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| MESA DE TRABAJO

=

COCHES TRANSPORTADORES

Equipos de conservacion y seguridad:

El Archivo Central cuenta con bienes que permiten medir las condiciones ambientales
en que se custodian los documentos de archivo, permitiendo conocer las variaciones
diarias en la temperatura y humedad; asimismo, se cuenta con medidas de acceso y
control, que permiten asegurar la integridad de la documentacion. De esta manera,
para el ingreso al ambiente de archivo se aplica el control de acceso biométrico, el cual
se complementa con la visualizacion de dos camaras de seguridad, una externa y otra

interna.

EQUIPOS CONSERVACION Y SEGURIDAD

ESTADO DE

MUEBLE O EQUIPO CANTIDAD MATERIAL CONSERVACION OBSERVACIONES
Deshumedecedores 07 -—- Bueno Sotano 02
Termohigrémetro 03 Bueno Soétano 02

Céamara de seguridad 01 --- Bueno Sétano 02

Control de acceso Sétano 02

P 01 - Bueno
biométrico
Ozonizadores 03 - Bueno Sétano 02

10
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Documentaria

|| CONSERVACION | | SEGURIDAD Y CONTROL ||

Equipos informéticos y digitalizacion:

La oficina OAC, cuenta con los equipos informaticos necesarios para el registro y
elaboracion de instrumentos descriptivos de los documentos custodiados en el Archivo
Central. Ademas, se cuenta con una Linea de Produccién de Microformas con Valor
Legal certificada por SGS del Peru, con certificado N°391501/1329727 de fecha

15/08/2018.
EQUIPOS INFORMATICOS Y DIGITALIZACION
MUEBLE (0] ESTADO DE
EQUIPO CANTIDAD MATERIAL CONSERVACION OBSERVACIONES
. Soétano 02 'y
Equipo de | o4 Bueno Linea de digitalizacién
computo
Impresora Linea de digitalizacion
Multifuncional 01 - Bueno
Linea de digitalizacion
Escaner 03 -—- Bueno
Linea de digitalizacion
Teléfono IP 02 -- Bueno

11
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LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMA $ ||

FONDO DOCUMENTAL:

El Archivo Central (Organo de Administracion de Archivos), a cargo de la
Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestion Documentaria, cuenta con un
ambiente fisico ubicado en el sétano 2 de la sede central del Senace ubicado
en el distrito de Miraflores, el cual tiene un aproximado de 90 m2, en el cual se
custodia los documentos transferidos por los 6rganos y unidades organicas del
Senace que han sido generados y recibidos en cumplimiento de la funcion
institucional.

Los documentos custodiados en el Archivo Central corresponden a las

transferencias realizada durante el afio 2017 y 2019, las cuales se identifican
de la siguiente manera:

- Documentos transferidos: corresponden a documentos debidamente
organizados, los cuales cuentan con inventario y ubicados con caja
archivera.

- Documentos por trabajar: el Archivo Central tiene en custodia documentos
gue requieren llevar a cabo los procesos archivisticos.

Los documentos custodiados cuentan con fechas extremas del afio 2014 al

2017. No existiendo documento de afios anteriores debido a que el Senace
inicia actividades en el afio 2014.

12
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Documentos transferidos:

Fechas

o . (.3 . :
N Unidad Orgénica Series Documentales Extremas Cantidad Soporte
1 Consejo Directivo Correspondencia 2014-2017 | 01 caja Papel
2 Presidencia Ejecutiva Resoluciones 2014-2017 12 ) = |
(anteriormente Jefatura) | Correspondencia 2014-2017 cajas ape
Gerencia General | Resoluciones 2014-2017
3 (anteriormente ) 15 cajas Papel
Secretaria General) Correspondencia 2014-2017
4 Unidad de Co_ntabllldad Libros contables 2014-2016 | 06 cajas Papel
y Control Previo
5 Unidad de Recursos | Procesos de Seleccion 2014-2016 24 caias papel
Humanos Correspondencia 2014-2015 J P
Procesos de seleccion 2014-2015 Papel
Contratacion de bienes y
6 Unidad de Logistica servicios 2014-2015 | 53 cajas Papel
Correspondencia 2014-2015 Papel
7 Of|<_:|r_1a de  Asesoria Correspondencia 2014-2015 | 03 cajas Papel
Juridica
8 Unidad de Tesoreria Correspondencia 2014-2016 | 43 cajas Papel
9 Qﬁcbﬁig a la Informacion Solicitudes de acceso 2015-2016 | 02 cajas Papel
Direccién de
10 | Certificacion Correspondencia 2014-2016 | 06 cajas Papel
Ambiental*

DOCUMENTOS TRANFERIDOS AL ARCHIVO CENTRAL

Aprobado Decreto Supremo N° 009-2017-MINAM, se aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Senace.
4 Aprobado Decreto Supremo N° 003-2015-MINAM, se aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Senace.

13
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Documentos por trabajar:

o UNIDAD SERIES FECHAS SOPO

N®  ORGANICA DOCUMENTALES EXTREMAS CANTIDAD - oy

1 DCA Correspondencia 2017 13 cajas Papel
Expediente de .

2 DCA - DEAR Certificacion Ambiental 2017 30 cajas. Papel
Expediente de .

3 DCA-DEIN Certificacion Ambiental 2017 15 cajas Papel
Despacho de documentos | 2016-2018 06 cajas Papel

4 OAC Cargos de notificacién 2018-2019 13 cajas Papel
Recepcién documental 2018-2019 126 cajas Papel

EXPEDIENTES DE CERTIFICACION AMBIENTAL
DEAR Y DEIN 2017

Los documentos pendientes de organizar corresponden a la Direccion de Certificacion
Ambiental del afio 2017. Asimismo, se continuara con la organizacion, unificacion y
descripcion de los expedientes evaluados por la DCA y que se encuentran en custodia de
la DEAR y DEIN, correspondiente al afio 2017.
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Finalmente, se continuara con la organizacion, custodia y descripcion de los documentos
de la OAC, recibidos y emitidos, de los afios 2016 al 2018.

7.7 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS:

ACTIVIDADES PRIORITARIAS

7.7.1

7.7.2

Organo de Administracion de Archivos

La Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestiébn Documentaria, a cargo
del Archivo Central, coordinara con los responsables de Archivo de
Gestion las reuniones técnicas necesarias para la implementacion de los
Procesos Archivisticos, para lo cual se llevardn a cabo las siguientes
actividades:
o Actualizar la relacion de responsables de archivo de cada Archivo
de Gestion del Senace.
o Reuniones de asesoria y seguimiento de las actividades
archivisticas en los Archivos de Gestion.

Asimismo, durante el afio 2020 se gestionara la implementacion del
Comité de Implementacion y Mejoramiento (CIM) el cual elaborara e
implementara el Plan de Implementacion y Mejoramiento de Archivo
(PIMA) del Senace

Elaboracién del Programa de Control de Documentos Archivisticos:

El Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA) es un
documento de gestion archivistica que establece las series documentales
gue produce o recibe una entidad publica como resultado de sus
actividades precisando los periodos de retencion correspondientes.

La Oficina de Atencidn a la Ciudadania y Gestion Documentaria, en el mes
de agosto, elevo la propuesta de PCDA al Archivo General de la Nacién, a
fin de obtener opinién técnica favorable y continuar con las actividades
para continuar con el proceso de aprobacion.

En el mes de noviembre, el Area de Evaluacion de Implementacién de
Normas Archivisticas de la Direccion de Desarrollo de Politicas
Archivisticas del AGN, convocd a una reunién de coordinacién sobre la
propuesta de PCDA presentada; y, se brind6 alcances de la evaluacion y
revision de la documentacion presentada.

A la fecha se esta a la espera del informe remitido por el AGN sobre la
evaluacion del PCDA, estimando que para el afio 2020 se deberan realizar
las siguientes actividades:

o Elaborar la actualizacion del PCDA de acuerdo con el informe
técnico remitido por el AGN. Se convocara al Comité Evaluador
de Documentos del Senace para la aprobacion.

o Remitir el PCDA actualizado y aprobado al AGN para la emision
de opinidn técnica final.

o Con opinion favorable del AGN, la OAC elevara el PCDA a la
Presidencia Ejecutiva del Senace para su aprobacion.
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o La OAC remitir4 la resolucién y copia del PCDA aprobado al AGN
para conocimiento.

7.7.3 Organizacién de Documentos

La organizacién es el desarrollo de actividades orientadas para la correcta
identificacion, clasificacion, ordenamiento e identificacion de documentos
en los Archivos de Gestién del Senace, de acuerdo con las normas de
obligatorio cumplimiento del Sistema Nacional de Archivos.

El Archivo Central de la OAC, llevara a cabo las siguientes actividades:
o Continuar con la organizacion de los siguientes documentos,
correspondientes al afio 2017 y 2018, que se detallan a
continuacion:

UNIDAD ORGANICA ANOS UBICACION

Direccion de Evaluacion Ambiental para Proyectos

de Recursos Naturales y Productivos. 2017 Archivo Central
Direccion de Evaluacion Ambiental para Proyectos 2017 Archivo Central
de Infraestructura

Direccion de Certificacion Ambiental 2017 Archivo Central

Oficina de Atencién a la Ciudadania y Gestior

. 2017-2018 Archivo Central
Documentaria

7.7.4 Descripcion Archivistica:

La descripcion es el proceso que permite el acceso, recuperacion y
control adecuado de los documentos archivisticos y de la informacion
contenida en ellos, que son custodiados en el Archivo Central o en los
Archivos de Gestion

El Archivo Central de la OAC llevara a cabo las siguientes actividades:

o Actualizar los inventarios descriptivos y la ubicacion topogréafica
de los documentos custodiados en el Archivo Central.

o Asesorar a los Archivos de Gestion en la elaboracion de
instrumentos descriptivos para los documentos custodiados, asi
como los inventarios para una futura transferencia.

7.7.5 Conservacion de Documentos

La conservacion es el proceso archivistico que consiste en mantener la
integridad fisica del soporte y del texto de los documentos de la entidad
a través de la implementacion de medidas de preservacion y
restauracion.

En ese sentido, el Archivo Central de la OAC llevara a cabo las siguientes
actividades:

o Control de las condiciones ambientales en el Archivo Central.
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o Revision e identificacion de las unidades de almacenamiento de los
documentos custodiados en el Archivo Central, que requieran ser
cambiadas.

o Revision de los ambientes de los Archivos de Gestion del Senace.

7.7.6 Servicios Archivisticos

La Oficina de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documentaria, dara
atencion a las solicitudes de informacion de los documentos que custodia,
las cuales son requeridas por las unidades orgénicas para atencion
interna o atencién de requerimiento de otras entidades publicas.

Cabe indicar que, la OAC cuenta con una linea de produccion de
microformas certificada, lo cual permitira la atencibn de documentos
digitales con valor legal.

7.7.7 Transferencia de Documentos:

Para el afio 2020, se tiene previsto realizar la transferencia de
documentos de las unidades organicas que la soliciten. Previa
orientacion, asesoramiento y organizacion de los documentos.

El personal de la Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestion
Documentaria dara apoyo y verificara la adecuada preparacion de los
documentos antes de su remisién al Archivo Central.

Se estima que para el afio 2020 se recibirdn documentos de las
siguientes unidades organicas:

Oficina de Administracion (2014-2016)

Unidad de Logistica (2016-2017)

Unidad de Contabilidad y Control Previo (2017)
Unidad de Tesoreria (2017-2018).

Unidad de Recursos Humanos (2016-2017)

Oficina de Tecnologias de la Informacién (2014-2016)

O O O O O O

Ademas, se espera la transferencia de expedientes de certificacion
ambiental del afio 2017 evaluados por:

o DEAR

o DEIN

7.7.8 Eliminacion de Documentos:
Actualmente, el Senace no cuenta con documentos cuya eliminacion se
deba proponer, de acuerdo con el plazo de retencion asignado en el

Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA).

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

7.7.9 Elaboracion de documentos de Gestiéon Archivistica

Para el afio 2020, se ha considerado como actividad la actualizacion de los
documentos normativo siguientes:
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VIII.

o FECHA DE @ AREAS ¢ SE APLICA?
NFRISINOIR A EMISION INVOLUCRADAS
Instructivo de
Transferencia Documental | 01/06/2016 TODAS Sl
- INS-SG-02/01 -

Asimismo, se llevara a cabo la elaboracion de los siguientes documentos:
o Informe técnico de evaluacion de actividades archivisticas del afio
2020
o Plan Anual de Trabajo Archivistico del afio 2021.

7.7.10 Digitalizacion de Documentos

La Oficina de Atencién a la Ciudadania y Gestion Documentaria, llevara
a cabo el proceso digitalizacion de los documentos durante el presente
afio, lo que permitira la generacién de microformas con valor legal dentro
de lo establecido por la normativa vigente. De esta manera, se podra dar
atencion de solicitudes de informacion de manera rapida y logrando la
conservacion de los documentos custodiados.

7.7.11 Capacitacién en Gestion Documental
La Oficina de Atenciéon a la Ciudadania y Gestion Documentaria, ha
propuesto como accién de capacitacion el curso de Gestion documental
electrénica dirigida al personal del Senace. En el referido curso se tiene
prevista la realizacién de dos talleres técnicos con los responsables de
archivo durante el afio 2020.

PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
En el Senace, se ha podido identificar como problematica los siguientes puntos:

- Las unidades organicas del Senace no cuentan con personal abocado a labores
archivisticas.

- Las unidades organicas comparten los espacios de custodia de sus documentos
con otros tipos de materiales y/o equipos.

- Los Archivos de Gestibn no realizan transferencias de los documentos
custodiados desde el afio 2015.

PRESUPUESTO ASIGNADO

La Oficina de Atencion al Ciudadania y Gestion Documentaria ejecutard las
actividades propuestas en el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Senace 2020 de
acuerdo con el presupuesto asignado para el ejercicio 2020.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

A continuacion, se detalla el cronograma de actividades archivisticas, las cuales se
encuentran articuladas a las metas de los planes institucionales vigentes del Senace.
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2020

Articulacion PEI Articulacién con el POl 2020 Unidad | Meta CRONOGRAMA Presupuesto Responsable
OEI/AEI Medida | Anual Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep | Oct Nov  Dic | TOTAL | Asignado 2020° s

Actividad Operativa. Gestion de la Atencidn al Ciudadano y Gestion Documentaria S/. 887,720

Administracion de Archivos a cargo del OAA.

- Reunién de asesoria y seguimiento de las actividades | 1 | Reunién | 8 2 2 2 2 8

archivisticas en los Archivos de Gestion.

Elaboracion del Programa de Control de Documentos Especialista de

Archivisticos. archivo

- Remitir respuesta y subsanacion de PCDA al AGN. 2 | Accién 3 1 1 1 3

- Aprobacion del PCDA por Alta Direccion.
- Remisién de PCDA aprobado al AGN.
Organizacion de Documentos.

- . " Metros
- Organizar los documentos custodiados por el Archivo | 3 lineales 10 2 2 2 2 2 10
OEI 03. Central.
“Fortalecer la | Descripcidn Archivistica:
Gestion - Actualizar los inventarios descriptivos y la ubicacion
Institucional” topogréfica. 4 | Accidn 2 1 1 2
- Asesorar a los Archivos de Gestion en la elaboracion de
03.05 “Gobierno instrumentos descriptivos. L.
A v Técnico de
Abierto Conservacion de Documentos: .
. " o o p archivo
implementado - Registrar mediciéon de condiciones ambientales del
en el Senace Archivo Central. 5 | Accién | 4 1 1 1 1 4
(:I'ransparencia, - Revisar unidades de almacenamiento en el Archivo
Etica y Central.
Anticorrupcion)” | servicios Archivisticos:
> . ; ~ 6 | Accién 3 1 1 1 3
- Atencion de solicitudes de informacidn.
Transferencia de Documentos:
S N Accion 3 1 1 1 3
- Revision y traslado de documentos al Archivo Central.
Elaboracion de documentos de Gestion Archivistica:
- Actualizacién de documentos normativos internos. 3 Docume 3 1 1 1 3
- Elaboracion de evaluacion de Plan de Trabajo 2020. nto
- Elaboracién Plan Anual de Trabajo Archivistico 2021 Especialista de
Digitalizacion de Documentos: archivo
& " ; 9 | Accion 2 1 1 2
- Generacién de microformas con valor legal.
Capacitacion en Gestion Documental: 1 ,
pacftacion € 2 Accién | 2 1 1 2
- Capacitacion del personal en gestion documental. 0

OEl: Objetivo Estratégico Institucional
AEI: Accion Estratégica Institucional

OAA: Organo de Administracién de Archivo.
P : Prioridad

5 Memorando Mdltiple N° 00116-2019-SENACE-GG/OA, mediante el cual, la OA hace de conocimiento a todos los 6rganos y unidades organicas la asignacion presupuestaria 2020 del Senace

remitida por la OPP a través del Memorando N° 00444-2019-SENACE-GG/OPP.
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