
GOBIERNO REGIONAL DE APURÍMAC
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RESOLUCiÓN EJECUTIVA REGIONAL N°· 118 -2016-GRAPURIMAC-GR

Abancay, o 3 MAR. 2016

VISTO:

El Informe NI>013-2016-GR.APURtMAC/SG de fecha 10/0212016, Informe N° 011-2016-
GR.APURIMAClSG de fecha 08/0212016. Jnforme N° 003-2016-GORE APURIMAC/SG-AC
de fecha 22/01/2016, demás documentos que se adjuntan, Yo

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 191° de la Constitución Política del Perú, señala que: "los Gobiernos
Regionales, gozan de autonomía política. económica y administrativa en asuntos de su
competencia", norma constitucional concordante con los artículos 2° y 4° de la ley N°
27867 - "ley Orgánica de tos Gobiernos Régionales" y sus leyes modificatorias, que
establece: "los Gobiernos Regionales emanan de la voluntad popular. Son personas
jurídicas de derecho público, con autonomfa política, económica y administrativa en
asuntos de su competencia, cuya finalidad esencial es fomentar el desarrollo regional
integral sostenible, promoviendo la inversión pública y privada y el empleo y garantizar el
ejercicio pleno de los derechos y la igualdad de oportunidades de sus habitantes, de
acuerdo con los planes y programas nacionales, regionales y toeates de desarrollo";

Que, de conformidad con la Constitución Polftica del Estado, Ley N° 27680 - Ley de
Reforma Constitucional del Capítulo XIV, del Título IV sobre Descentralización, ley N°
27867 -ley Orgánica de los Gobiernos Regionales y sus modificatorias, Leyes N° 27902 Y
28013, se le reconoce a los Gobiernos Regionales autonomía política, económica y
administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, el Sistema Institucional de Archivo del Gobierno Regional de Apurímac, es el sistema
encargado de regular e integrar técnica, normativa y funcionatmente a los diferentes niveles
de archivo. mediante la aplicación de normas, directivas u otras disposiciones que
garanticen al correcto tratamiento, conservación y utilización del Patrimonio Documental
del Gobierno Regional de Apurfmac;

Que, mediante la Directiva N° 003-2008-AGNIDNDAAI, denominada "Normas para la
Formulación y Aprobación del Plan Anual de Trabajo del órgano de Administración de
Archivos de las Entidades de la Administración Pública", tiene como finalidad ser un
instrumento de gestión archivrstica que oriente el desarrollo óptimo de las actividades
archivfsticas en las entidades de la Administración Pública; unificando criterios para el
proceso de formulación, ejecución y evaluación de los Planes de Trabajo de Archivos de
las Entidades de la Administración Pública;

Que, asimismo la referida directiva tiene como objetivo establecer las pautas y
procedimientos para la formulación, aprobación, ejecución y evaluación del Plan Anual de
Trabajo del Órgano de Administración de Archivos de las Entidades de la Administración
Pública, yes de cumplimiento obligatorio en las entidades de la Administración Pública
comprendidas en el Artículo 1ó del Titulo Preliminar, de la ley N° 27444 - ley del
Procedimiento Administrativo General;

Que, lo señalado por la Secretaria General del Gobierno Regional de Apurímac, en su
Informe N° 013-2016-GR.APURIMACISG de fecha 10/0212016, guarda conformidad con la
Directiva N° 003-2008-AGNIDNDAAI, denominada "Normas para la Formulación y
Aprobación del Plan Anual de Trabajo del Órgano de Administración de Archivos de las

Jr. Puno ¡va 107 Abancay-Apurímac Teléfono: (083) 3210221 3211741 322170

Ipresidencia@regionapurlmac.gob.pel



·118
GOBIERNO REGIONAL DE APURÍMAC

(j01JX'R..W'.1lCI6:w

Entidades de la Administración Pública". aprobada mediante Resolución Jefatural W 346-
2008-AGN/J • en cuanto establece que el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central del
Gobierno Regional de Apurímac, deberá ser aprobado por Resolución de la más alta
autoridad o cargo equivalente dentro de fa respectiva entidad;

Que, el plan de trabajo del Archivo Central del Gobierno Regional de Apurfmac en este
periodo 2016, es de cumplimiento obligatorio para todos los trabajadores del Órgano de
Administración de Arohivos que conforman el Archivo Central del Gobierno Regional de
Apurímac, en ese sentido corresponde emitir Resolución Ejecutiva Regional que apruebe
el referido Plan Anual de Trabajo del Archivo Central;

En uso de las atribuciones conferidas a este despacho por la ley N° 27867, Y sus
modificatorias Ley NI> 27902, Ley Orgánica de Gobiernos Regionales, y Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444;

SE RESUELVE:

ARTíCULO PRlMERO.- APROBAR el Plan Anual de Trabajo deJ Archivo Central del
Gobierno Regional de Apurimac, correspondiente al año fiscal 2016, la misma que
mediante anexo se adjunta a la presente ReSOlución.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a fa Responsable de Archivo Central del Gobierno
Regional de Apurfmac, el seguimiento y supervisión del Plan Anual de Trabajo,

ARTICULO TERCERO.· TRANSCRIBIR, la presente Resolución Ejecutiva Regronal a los
Sistemas Administrativos que corresponda del Gobierno Regional de Apurrmac para su
conocimiento y fines de Ley.

ReGíSTREsE, COMUNIQUESE y ARCHiVESE

L ER FERNA ENEGAS TORRES
GOBERNADOR REGIONAL

GOBIERNO REGIONAL DE APURfMAC

WFVfIGR
AHZB/GRAJ
IFRC/Abg.

Jr. Puno N° 107 Abancay-Apurímac Teléfono: (083) 3210221 3211741 322170

Ipresidencia@regionapurfmac.gob·pet



'- GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
DEL GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo del Órgano de Administración de Archivos - Archivo Central del
Gobierno Regional de Apurfmac para el ejercicio 2016 es de aplicación en los Archivos de
Gestión u Oficina y Periféricos, ast como en las diferentes Gerencias Sub Regionales
Integrantes del Sistema de Archivo Institucional del Gobierno Regional de Apurlmac

El citado documento de gestión, busca además, fortelecer el sistema de archivos
institucional, que se ve configurado con el funcionamiento adecuado de un órgano de
Administración de Archivos (Archivo Central).

11 OBJETIVOSGENERALES

2.1 Aprobar y normar los procedimientos archivlsticos y adoptar las acciones
necesarias que garanticen la implementación y funcionamiento del Archivo Central,
Archivos Periféricos, los archivos de gestión y los archivos desconcentrados
(Gerencias Sub Regionales) del Gobierno Regional de Apurfmac, a fin de optimizar
la administración de archivos de la Entidad.

2.2 Establecer e implementar medidas y actividades que permitan consolidar y/o
fortalecer el Sistema de Archivo Institucional, en el marco de las disposiciones
impartidas por el Archivo General de la Nación, órgano rector del Sistema Nacional
de Archivos.

11I OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Desarrollar el proceso de organlzacl6n documental del Archivo Central,
Archivos Periféricos y de Gestión del Gobierno Regional de ApurJmac.

Actividad:

> Organizar ta documentación existente en tos repositorios del Archivo Central
en secciones, sub Secciones, series y sub series; asl como la documentación
que se va a transferir en el presente arlo por las diferentes unidades
orgánicas del Gobierno Regional de Apurfmac (según Cronograma de
Transferencia), asE mismo continuar con el ordenamiento del acervo
documentarío en los ambientes del Estadio Condebamba, con la finalidad de
atender oportunamente los pedidos de información.

> Formular y aprobar el "Manual de Procedimientos Archivlsticos del Archivo
Central Institucional", lo que permitirá establecer los niveles de archivo:
central, secretarial o gestión, periféricos y los archivos desconcentrados
(Gerencias Sub'Regionales)"

> Elaborar el Cuadro de Clasificación, con la finalidad de establecer los fondos,
secciones y series documentales que conforman las Unidades Organlcas del
Gobierno Regional de Apurímac.

3.2 Desarrollar el proceso de descripci.6n documental del Archivo Central

Actividad:

~ Describir y elaborar el Inventario de las series documentales que conforman
el Fondo Documental del Gobierno Regional de Apurlmac.

~ Digitalizaci6n de la documentación de valor permanente, para cuyo
efecto se gestionará la adquisición de un programa virtual.



3.3 Garantizar la conservación adecuada de los documentos del Archivo Central _ -118
Actividad:

). Conservar y mantener la documentación en custodia.
~ Preservar y restaurar los documentos de las series documentales:

Resoluciones, Convenios, Contratos y Planillas de Remuneraciones, actividad
que se viene cumpliendo en el Taller de Conservación.

~ Mejorar la infraestructura del Archivo Central; para ello se ha programada la
adecuación y ampliación de sus ambientes según tos íinearnientos
establecidos por el Archivo General de la Nación.

~ Equipamiento del espacia flsico de las repositorios donde se custodia la
documentación, lo que permitirá brindar las condiciones adecuadas de
conservación de la documentación y mejorar los ambientes de trabajo para el
personal.

)lo tmplementar un ambiente para el almacenamiento 'i archivamíentos de
documentos electrónicos de valor permanente, en sus diferentes formatos:
CO, VHS, diskettes, etc.

~ Adquisición de estanterías de metal y cajas archiveras para una óptima
custodia y conservación de la documentación.

> Realizar la fumigación de los locales del Archivo Central.

3.4 Selección documental

Actividad:

» Formular la Tabla de Retención de Documentos, a fin de establecer los plazos
de retenci6n de los documentos custodiados por los diferentes Archivas de
Gestión de ta Entidad.

» Seleccionar el acervo documentario y proponer al Comité Evaluado, para su
eliminación o transferencia al Archiva Regional de Apurfmac, lo que permitirá
reducir en un 35% el volumen de documentos en cust<:)dia y ganar mayor
espacio para la organización.

~ Sistematizar y elaborar los inventarias para eliminación de documentas.
~ Convocar a la Com.sión de Evaluadora de Documentos para la eliminación de

documentos innecesarios y de valor temporal, como son las ORDENES DE
COMPRA del periodo 1974 a 1990 y copias de resoluciones y documentos
administrativos etiquetados "documentos recibidos".

3.5 Realizar fa transferencia de documentos.

Actividad

» Elaborar el Cronograma Anual de Transferencia de los diferentes Archivos de
Gestión al Archivo Central

~ Verificar la documentación transferida por los Archivos de Gestión y Archivos
Periféricos hacia el Archivo Central, de acuerdo al Cronograma Anual de
Transferencia establecido.

)¡> E/aborar /a Directiva de Transferencia de Documentos, el mismo que permitirá
optimizar, controlar y regular la transferencia del acervo documental, dando
un principio de orden, racionalidad y eficiencia en los diferentes niveles de
archivos del Gobierno Regional de Apurfmac.

3.6 Garantizar tos servicios archivísticos.

Actividad:
)¡> Atención de solicitudes internas y externas de documentos en custodia del

Archivo Central.
~ Atención de requerimientos de expedientes administrativos
)¡> Fotocopias de Resoluciones, Conventos y Contratos, y otros documentos

administrativos.
~ Asesorra y supervisión de los archivos de gestión y periféricos
~ Atención de consultas e información.
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IV POLlTICA INSTITUCIONAL

4.1 El Sistema Institucional de Archivo del Gobierno Regional de Apurlmac, es el
sistema encargado de regular e integrar técnica, normativa y funcionalmente a los
diferentes niveles de archivo, mediante la aplicación de normas, directivas u otras
disposiciones que garanticen el correcto tratamiento, conservación y utilización del
Patrimonio Documental del Gobierno Regional de Apurfmac.

4.2 Optirnizar los procedimientos arcbívlstícos para la administración de [os documentos
generados por el Gobierno Regional de Apurlmac y que constituyen el acervo
documental de la institución.

4.3 Difundir a nivel institucionaf, la importancia de fa custodia y conservación del acervo
documental.

4.4 Crear conciencia archiv(stica sobre la importancia de la función que desempeña el
Área de Archivo Institucional del Gobierno Regional de Apurlmac en la gestión de la
entidad.

V REALIDAD ARCHIVíSTICA INSTITUCIONAL

5.1 ORGANIZACION

El Gobierno Regional de Apurfmac cuenta con un Organo de Administración de
Archivos, sus labores se encuentran comprendidas dentro de la competencia de
Secretaría General, creada con la nueva estructura orgánica aprobada mediante
Ordenanza Regional N° 015-2012-CRA.

De acuerdo a las funciones establecidas en el ROF, el Archivo Central es el
responsable de cumplir y hacer cumplir las normas y directivas del Sistema
Nacional de Archivos y del Sistema de Archivos Institucional a su cargo.

5.1.1. LlNEA DE DEPENDENCIA

El Archivo Central como órgano de administración de archivos, depende
estructuralmente de la Secretarra General, asimismo, depende técnica y
normativamente del Archiva Regional y Archivo General de la Nación, como
organismo rector del Sistema Nacional de Archivos.

5.1.2. UNEA DE COORDJNACJON

. Interna: El Archivo Central Instítuc1onal, establece coordinación con los
archivos de Gestión y Periférieo$.

. Externa: El Archivo Central Institucional, coordina con el Archivo
Regional, como ente rector del Sistema Re.gionalde Archivos.

5.1.3 NIVELES DE ARCHIVO

Actualmente se viene afianzando el sistema de archivo institucional, en el
cual podemos identificar cuatro niveles de archivos:

~ Archivos de Gestión (comprende los archivos secretariales y técnicos)

» Archivos Periféricos: constituidos en la sede central del Gobierno
Regional de Apurlmac, comprende: Oficina de Tesorerta, Sub Gerencia
de Obras, Gerencia Regional de Desarrollo Social, Oficina Regional de
Supervisión, Liquidación, Procuradurfa Regional, Oficina Regional de
Defensa Nacional y Defensa Civil y Sub Gerencia de Saneamiento
Físico Legal de la Propiedad Rural.



~ Archivo Central del Gobierno Regional de Apurlmac (ubicado en el
Estadio Condebamba 1er piso: 01 ambiente y 2do. Piso 03 ambientes y
un ambiente prefabricado).

~ Archivos de los órganos desconcentrados (Gerencias Sub Regionales).

5.2 NORMATIVlOAO

La normatividad institucional está acorde a los Iineamientos emitidos por el Archivo
General de la Nación. Considerando de importancia este sistema se viene
elaborando normas internas para un mejor manejo, tratamiento y conservación
documental a nivel institucional.

Cabe resaltar que el presente documento de gestión tiene como objetivo aprobar
las normas internas que regulen los procedimientos archivlsticos al interior de la
Entidad, de acuerdo al Anexo que detalla la Programación de Actividades.

Asimismo, para regular et manejo documental de la Institución, ha expedido la
siguiente disposición de gestión archivística:

Resolución Ejecutiva Regional N° 560-2012-GR. APURIMAC/P, que su fecha
03 de julio 2012, mediante el cual se constituye el Comité de Evaluación para la
etiminación de documentos de los archivos administrativos de la sede del
Gobierno Regional de Apurfmac.

5.3 PERSONAL

El Archivo Central del Gobierno Regional de Apurimac cuenta con el
siguiente personat:

CONDIC. PROCESO
NO CANT. LABORAL CARGO CARGO ARCHMSTICO

01 01 Nombrada Responsable del - Capacitación archivlstica en la Administración y
Archivo Centra! E8cuela Nacional de Archiver08 gestión

Pasantla durante un mes en el Documental
ArChivO General de la NaCión - AGN

- Participación de semínaríO$, charlas y
cursos archivfsticos convocados por
el Archivo General de la Nación.

- Experiencia en Archivos de la
Administración Pública (20 años)

02 01 Nombrado Técn. en Archivo • Capacitación en seminarios, charlas y Conservación de
cursos de archivos. Documentos

- Experiencia en la Administración
Pública 28 atlos, de los cuales 10
años en Archivos

03 01 Contratado Asíst. Administ. - Conocimiento y experiencia en la Organización
administración pública Documental

04 01 Contratada Tecn. en Archivo - Experiencia en la administración Búsqueda y
pública Servicio.

05 01 Contratado Técn. en Arenillo • Conocimiento en arenillo Transferencia y
Selección
DDcumen.

06 01 Contratado Téen. en Archivo - Conocimiento en archivo Transferencia y
- Selección

Opcumen.
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TALLER DECONSERVACION DOCUMENTAL

CONDIC PROCESO
N° CANT. LABORAL CARGO CAPACITACION ARCHIVISTICO

01 01 Contratado Técnico en Archivo - Participación de seminarios, charlas y Preservación y
cursos archlvlstlcos convocados por Restauración d
el Archivo General de la Nación. Documentos

- Cursos de capacitación convocado
por la Dirección Regional de Archivo.

- Capacitación en empastados, '1
restauración de documentos y tomos.

Este taller funciona en la sede regional, por la facilidad de atención permanente
a las diferentes unidades orgánicas.

5.4 LOCAL Y EQUIPOS

5.4.1 LOCAL

El local del Archivo Central se encuentra funcionando temporalmente
en el Estadio Condebamba, construcción de material noble, la
tenencia es en el primer y segundo piso, cuya distribución es de la
siguiente manera:

PRIMER PISO:
Ambiente
Área
Medidas

N° O!
Repositorio
29.20 X 4.30 mts.

SEGUNDO PISO:
.:. Ambiente

Material
Área
Medidas

NO 02
Prefabricado (madera)
Trabajo Técnico
12.00 X 12.00 mts .

•:. Ambiente
Área
Medidas

NO 03
Repositorio
6.37 X 6.00 mts.

.:. Ambiente
Área
Medidas

.:. Ambiente
Área
Medidas

NO 04
Administrativa (Oficina)
6.80 X 5.80 mts.

NO 05
Repositorio Documental
6.40 X 6.00 mts.

Actualmente, el Archivo Central del Gobierno Regional no cuenta con
espadas disponibles que permitan prevenir ta custodia de futuras
transferencias provenientes de los Archivos de Gestión y
Periféricos.



5.4.~ EQUIPOS
El archivo central cuenta con el siguiente equipo y muebles para los trabajos
de archivtstica:

DESCRIPCION CANTID ESTADO ACTUAL OBSERVACIONES

MESAS DE TRABAJO 03 REGULAR Una grande y dO$ pequetias

EXTINTORES 03 RECARGADOS

ESCRITORIOS 07 REGULAR

SILLAS 07 REGULAR

SILLAS GERENClAlES 03 REGULAR

COMPUTADORAS 04 04 REGULAR

COMPUTADORA PERSONAL ( 01 REGULAR
LAPTOPl

MODULO PARA COMPUTADORA 03 REGULAR

ASPIRADORA 01 REGULAR

VENTILADORES

FOTOCOPIADORA 01 REGULAR Grande

FOTOCOPIAOORA 01 REGULAR Pequet\a
MUL TIFUNCIONAL

IMPRESORA 02 REGULAR

SCANNER 01 NUEVO

DETECTOR DE HUMO

BOTIQUIN 01 Falta implementación.

Asimismo en el Taller de Conservación, se tiene los siguientes equfpos y muebles:

DESCRIPCION CANTlD. ESTADO ACTUAL OBSERVACIONES

GUILLOTINA 02 REGULAR Una grande y una pequella

ESCRITORIOS 02 REGULAR

MESA DE TRABAJO 01 REGULAR

SILLAS
-".'

06 REGULAR

TALADRO Y BROCA 01 REGULAR

COMPUTADORAS 01 04 REGULAR

FOTOCOPIADORA PEQUEtiA 01 REGULAR

ARCHIVADOR DE MANDERA VERTICAL 01 REGULAR

EXTINTOR 01 REGULAR

ASPIRADORA Ot REGULAR

PR~fantería: 01 REGULAR



ESTATERIA

TIPO
MATERIAL

FIJA
METAL ANGULO RANURADOt

CARACTERISTICAS

UBICACIÓN DE N° N°
ESTANTERIAS CANTIDAD CUERPOS SAL.DAS DISEÑO TOTAl TOTAl

01 03 07 01 cara 01

PRIMER PISO 01 05 08 01 cara 01

AmbIente 01
06 02 08 02 caras 06

04 02 07 02 caras 04

01 01 06 01 cara 01

01 02 06 01 cara 01 , •• UNID,

SEGUNDO PISO

04 01 06 01 c;are 04
Ambiente 02

01 01 06 01 cara 01

01 03 06 01 cara 01

0'1 01 05 01 cara 0'1 07 UNID.

03 02 06 01 cara 03
Ambiente 03 02 02 05 01 cara 02

03 01 05 01 cara 03

02 01 06 01 cara 02

01 01 06 01 cara 01

04 03 06 02 caras 04

01 05 06 01 cara 01 16 UNID.

Ambiente 04

02 03 06 01 cara 02

Ambiente 05 03 03 06 02 caras 03

01 03 06 01 cara 01

01 04 06 01 cara 01

01 05 06 01 cara 01 08 UNID

No se cuenta con un adecuado y suficiente mobiliario para la organizaclon y
resguardo de los documentos (archivadores, estantes, anaqueles, etc.);
considerando la cantidad de documentos que se custodia y los documentos que se
tiene pendiente de transferir.



S.S FONDO DOCUMENTAL

En la fecha se viene organizando tos fondos documentales que alberga en sus
depósitos el Archivo Central del Gobierno Regional de Apurfrnac, respetando el
principio de procedencia y orden original, de conformidad a fa Estructura
Orgánica de fa Institución.

Asimismo se ha identificado plenamente tos metros lineales de cada FONDO
que administra el Área de Archivo Central Institucional

FONDOS DOCUMENTALES FECHAS METROS
EXTREMAS UNEALES

JOP 1956 - 1968 0.50ML.
SINAMOS 1968 - 1979 1.5ML
CORDESA 1969 - 1978 178ML
ORDESO 1978 - 1980 155Ml.
ODEA 1980 - 1982 235 ML
CORDE APURIMAC 1981-1990 423ML.
REG.INKA. 1990 - 1998 394 ML.crAR APURIMAC. 1998 - 2001 365 ML
GOBIERNO DE TRANSICIÓN. 2002 - 2003 129 ML.
GOBIERNO REGIONAL 2003 - 2011 2,996 ML.

5.6 PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

Para el periodo 2016, se tiene previsto programar la realización de los procesos
técnicos de archivos: administración, organización, descrIpción, conservadón y
servicio, en paralelo con fa etapa de fmplementación (equlpos, materiales, etc.) en
tres campos específicos, siendo los siguientes:

5.6.1 Elaboración de Directivas, normas y procedimientos de los procesos
archlvísticos del sistema institucional del Gobierno Regional de Apurímac,
según se detalla a continuac'ón:

)i> Manual de Procedimientos Archivisticos del Archivo Central
~ Manual de Fundones y Procedimientos de un Archivo de Gestión
)i> Directiva de Transferencia de Documentos de Archivo
)i> Directiva de Organización de Documentos de Archivo
)i> Directiva de servicios de Archivo
)i> Procedimiento para la Eliminación de Documentos
)i> Los auxiliares descriptivos de documentos
)i> Programa de Control de Documentos
~ Otros documentos normativos coordinados con el Archivo Regional de

Apur(mac.

5.6.2 Ejecución de los procesos de archivos a nivel de sede central y archivos de
gestión, luego de aprobada la normatMdad pertinente (organización,
transferencia, prevención de siniestros, eliminación, conservación y
servicios archivísticos).

En los archivos de gestión del Gobierno Regional de Apurímac, se brindará
apoyo, asesorfa, supervisión y control de las acciones realizadas; asimismo,



en retación a ta confonnadón de la serie documenta' Resoluciones
Presidenciales, considerados como los instrumentos de más alto valor
documental en el Gobierno Regionarde Apurímac.
Las actividades archivísticas, con respecto a la transferencia (acopio
documental), organización, selección, descripción, conservación y servicios
archivístícos, se desarrollarán en atención a las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos aprobadas por Resolución Jefatura I N° 073-
85-AGN~J, emitidas por el Arch~voGeneral de fa Nadón y se realizan de la
siguiente manera:

~ Administración de Archivos

El Archivo Central coordina con los órganos y unidades orgánicas de la
sede del Gobierno Regional de Apurímac con el objetivo de asesorarfos
y brindarles asistencia técnica para la lmplementación de sus archivos
y contribuir a una mejor gestión documental.

Actividades:
• Supervisión y asistencia técnica a los archivos de las unidades

orgánicas de la sede regional.
• Elaboración de los inventarios de series documentales para el

programa de control de documentos.

~ organlzadón

En este proceso archivístico, la clasificación de los documentos en el
Archivo Centrat se rigen por et principio de procedencia administrativa
y por el principio de orden original, de tal manera que se respeta la
unidad orgánica de origen de los documentos manteniendo el orden
que se le da en cada Gerencia u Oficina; en tanto que, en el
ordenamiento, los archivadores que vienen de las distintas
dependencias, se ordenan en forma correlativa.

Los archivos de gestión, clasifican sus documentos tomando como
base la estructura orgánIca del Gobierno Regional de Apurlmac. Las
funciones y actlvidades de las unidades orgánicas dan origen a las
series documentales, las mismas que se ordenan de manera numérica,
a/fabétlca o atta-numérica de acuerdo a su ubicación en la estructura
orgánica.

ActiVidades:
• Organización e inventario de la documentación de los archivos del

Gobierno Regionalde Apurímac.

~ Descripción Documental

El Archivo Central continuará actuaflzando la base de datos de los
documentos que recibe de los archivos Periféricos y de Gestión en
forma permanente.

Actividades:
• Elaborar los inventarios correspondientes a cada unidad orgánica

transferida, e ingresar a la base de datos a fin de generar
catálogos de consulta.



}> Transferencia

El Archivo Central del Gobierno Regional de Apurímac recibirá la
transferencia de documentos de los archivos Periféricos y de Gestión
de acuerdo al cronograma formulada para el presente año, mediante el
cual se establecerá la canndad de documentos a transferir, solo los
documentos que tenga dos años de antigüedad, los mismos que se
trasferirán en distintas unidades de almacenamiento como:
archivadores de palanca, fólderes, fites de Manita, anillados, paquetes,
videos, d;skettes, bolsas, sobres, etc.

Actividades:
• Transferencia de la documentación de los archivos de gestión y/o

periféricos al Archivo Central de conformidad al Cronograma de
Transferencia de Documentos 2016.

) Conservaci6n

Con la finalidad de mantener la integridad física del soporte de los
documentos, el Archivo Central ha programado como medida de
conservación fa ampliación de fa infraestructura del Archivo Central, así
como el uso de cajas de archivo y la implementación de una línea de
digitalización. Se ubicarán de manera ordenada los archivadores en las
estanterías metálica que permitirá mantener la integridad física del
soporte y del texto de los documentos así como su debida protección y
conservación.

ActMdades:
• Supervisar el proyecto de ampliación y adecuación de

infraestructura del Archivo Central.
• Requerimiento de estantes metálicos

) Selección Documental

El Archivo Central identificará, analizará y evaluará las series
documentates teniendo en cuenta sus valores administrativos, jurídicos
e informativos para determinar sus plazos de retención a fin de
proponer la transferencia de documentos de acuerdo a su ciclo vital y
la enmtnadén de documentos innecesarios; de este modo se logrará la
descongestión y mejor aprovechamiento de los repositorios del archivo
para la conservación de la documentación de valor permanente

Actividades: !'

• Selección del acervo documentario y gestión para su eliminación o
transferencía al Archivo Regional-de Apurfmac.

~ Servicios Archivísticos

Se brindará servidos de préstamo, expedición de copias (fotocopias),
consulta, búsqueda de documentos que custodia el Archivo Central a
requerimiento de ros usuarios Internos y público en generar. Esta
prestadón de servicio se adecúa a las disposiciones legales y
administrativas vigentes.



Actividades:
• Atención de la documentación del Archivo Central a los usuarios

internos y externos.

VI PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Se detalla en Anexo adjunto.

VII PRESUPUESTO

El Archivo Central se encuentra incluido dentro del presupuesto asignado a
Secretaría General, sus actividades forman parte del Plan Operativo Institucional -
POI 2016.



VI. PROGRAMACION DE ACTMOADES PARA El AÑO 2016
.

NETA
TOTAL DURACIO RI!SPONSAB. OBSERVACIPRlORI A~DADES UNIDAD N f,lNESDAD. DE MEDIDA ~E FEI MAR ABR MAY JUN lUL AGO SET OCT NOV DIe ANUAL

Admlnlsttaclón de Areb!vQI

Segumlento de actMda1es diarias en Informes 01 01 01 01 01 01 01 01 01 01 01 01 12 12 meses Responsable1° Archivo Central
Archivo central

SupervISIón y aseSO/'lllTllento en archivos Visitas le X X X X X X )( X X X X X Permilflente Responsablede gestión y per1férloos Archivo central

$e!'YicJos Arcblyl~pqs

Búsqueda de documentos Documentos X X X X X X X )( X X X X X Permanente Archivo Central

2° Préstamos Docllmentos X X X X X X X X X X X X X Permanente Archivo central"
Consultas Docllmentos X X X X X X X x X X X X X Permanente ArchiVO Central

fotoroplas Docllmentos X X X X X X X )( X X X X Xi Permanente ; Archivo Central

I

lran.moda Docymenta'

Elaborad6n del CronQgrama de OoOJmentQ 01 01 01 mes Responsabletransferencia para 2016 Archivo Central

Verlflt.ad6n de documentos a transferir AcOOn 12 09 12 07 40 G4meses Coordinador)0 provenientes de los archivos de gestión y ArchIvo centralperiférlals.

Elaboradón de la DI~va de DoOJmentQ 01 01 01 mes ResponsableTransferencia Documental Archivo central

Organización !)oc¡qment:aj
EnElaboración del ManWlI de Procedimientos OoaJmento 01 01 01 mes Responsable coordinacióndel Ótgano de AdmJnlstrad6n de Archivos Ard11vo Central alOla;
archlws deElaboración del Manual de Procedimientos OoOJmento 01 01 01 mes Responsable gestión.4" del Archivo de Gestlón

Arctllvo Central
Sujeto adaslftcad6n documental Metros Uneales 15 15 15 15 15 15 90 06 meses Arctllvo Central Adecuación de
ambientes yOrdenamiento documental Metros Uneales 15 15 15 1S 15 15 90 06 meses Arctllvo Central adquiSición de
estantería
metálca



I

PRIOR ACTIVIDADES UNIDAD META ~IDAD DEM.OIDA TOTAL DURACIO RESPONSABLE OBSERVACl
ENE fEa MAR A8R HAY IJUN JUL AGO SeT OCT N DIe ANUAL N ONES

ov
QescdPClóoDo$umeng1i

AduaHzaClón de Inventario General e Metros Uneales 12 12G 240 02 meses Archivo CentralInventario de Registro Topográtlco
OSO

Elaboradón de rótulos de cajas Piquetes Metros Uneales. X X X X X X X X X X X X Perman. Permanente Archivo Central

DlgltaUzaclón de doa.Jmentos dé valor Metros Uneales 20 20 20 20 ~O 20 20 20 20 20 20 20 240 12 meses Archivo Centraloermenente

~oarytci6o Dog¡mentah

Retiro de díps, dnta acI1eslve, flI$tener, Acdón 20 20 20 20 ~O 20 20 20 20 20 20 20 240 12 meses Archivo Central Elalfileres, chinches, etc,
c:umpllinlent
o se sujetaráElabored6n de tapas y contratapas de Metr05 Uneales X X X X X X X X X X X X X Permanente Archivo Central a la itencl6npaquete
de60 .; mñerlalesEmpastado de documentos de valor Empastados 80 80 80 80 80 80 80 80 80 80 50 80 960 12 meses A. Conservadón depermenel'1te enql'stados

Equlpamlento y mejoramlenoo de Acciones X X X X X )( 06 meses Responsableambientes
ArchiVO Central

piara dsJ@blig ., I

I

Presentadón de la Evaluadón del PI~n Informe 01 01 01 mes ResponsableAnual de Ardllvo 20¡S
Arthlvo Centra!]O

Elaborad6n y aprobadón del Pillo Anual Plan 01 01 01 mes Responsablede Archivo 2016
Ardllvo Central

Dlfual90 Artbivfstis:a
90 Elaborad6n de matel'fales de difUsIón 01 01 01 03 03meses Responsable Archivoardllvfstlca

Central

Abancay, enero 2016


