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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA EMPRESA DE ADMINISTRACION DE

INFRAESTRUCTURA ELECTRICA S.A. - ADINELSA 2023

ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico de Adinelsa correspondiente al afio 2023, es
de estricto cumplimiento por los archivos de gestion de los 6rganos y unidades organicas y el
Archivo Central de la Empresa de Administracion en Infraestructura Eléctrica S.A. —
ADINELSA.

OBJETIVOS GENERALES

2.1 Implementar medidas y actividades que permitan fortalecer los actuales procesos
archivisticos de ADINELSA, en cumplimiento de la legislacién archivistica vigente.

2.2 Asegurar la trazabilidad de los documentos, garantizando el acceso a la informacion de
manera oportuna y adoptando las medidas de seguridad de acuerdo con el marco normativo
archivistico vigente emitido por Archivo General de la Nacién — AGN, 6rgano rector del Sistema
Nacional de Archivos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Objetivo 1: Actualizar los instrumentos de gestién archivistica, que permitan realizar una
buena gestion documental en los archivos de gestién y el archivo central.

v' Actualizacion del Programa de Control de Documentos Archivisticos de ADINELSA.
v"Implementar un repositorio archivistico digital en Adinelsa.

3.2. Objetivo 2: Realizar una adecuada organizacion y actualizacién de los inventarios de la
documentacién custodiada por el Archivo Central de Adinelsa.

v" Validacion y Organizacion de todo el acervo documental que ha sido transferido al
Archivo Central.

v" Descripciéon de los documentos transferidos al Archivo Central segln los criterios
normados por el Archivo General de la Nacion.

3.3. Objetivo 3: Garantizar la adecuada gestion, conservacion y atencién de las solicitudes de
documentacién custodiada por el Archivo Central de Adinelsa.

v' Reforzamiento de toda la estanteria del Archivo Central.

v" Equipar el Archivo Central con nuevos equipos para tener un optima conservacion de
documentos en soporte papel.

v' Atender todos los requerimientos de informacion por parte de las unidades organicas
de Adinelsa.

3.3. Objetivo 4: Capacitacion en Gestién de Archivos fisicos y electrénicos.

v/ Capacitar al personal de los archivos de gestion.
v' Capacitar al personal del Archivo Central.
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V.

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a) Sector Gubernamental: La Empresa de Administracién de Infraestructura Eléctrica S.A
(ADINELSA) es una empresa estatal de derecho privado, que cuenta con personeria
juridica, esta adscrita al sector Energia y Minas, y se encuentra bajo la supervision y ambito
del Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial del Estado (FONAFE).

b) Nombre oficial de la entidad: Empresa de Administracion de Infraestructura eléctrica S.A.

c) Maxima autoridad de la Entidad: Juan Carlos Febres Teves.
Gerente General
d) Responsable del Archivo Central: Cristian Vega Tunqui
Jefe del Departamento de Logistica
e) Direccion de la entidad: Av. Prolongacion Pedro Miotta N° 421, San Juan de Miraflores

f) Teléfono: 01-2172000

g) Correos electrénicos de contacto:

CUADRO N° 01 — CARGOS Y CORREOS ELECTRONICOS
Contacto Correo
Jefe del Departamento de Logistica cvega@adinelsa.com.pe
Responsable del Area de Tramite
Documentario y Archivo
Fuente: Elaboracion propia.

tramite@adinelsa.com.pe

POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

5.1 El presente Plan Anual de trabajo sera desarrollado en el Marco de la Ley N° 25323
mediante el cual se crea el Sistema Nacional de Archivos, cuyo objetivo especifico es la
defensa, conservacién, organizacion y servicio del Patrimonio Documental de la Nacion,
aplicando principios de normatividad y técnicas de archivo.

5.2 Asimismo, mediante Resolucion de Gerencia General N° 112-2019-ADINELSA, se aprob6
al Directiva del Sistema Institucional de Archivos y Directiva de Tramite documentario de
ADINELSA, cuyo numeral 7.1.2. “El Archivo central es responsable de asesorar, supervisar y
evaluar el funcionamiento de los Archivos de Gestion y Archivos Desconcentrados, integrantes
del Sistema Institucional de Archivos de ADINELSA.

5.3 De acuerdo, a la Resolucion de Gerencia General N° 029-2021-ADINELSA, resoluciéon que
dispone que el responsable directivo de la Gestion Documental de Adinelsa sea el Comité de
Gobierno Digital de Adinelsa, quien sera en la encargada de la implementacion del Modelo de
Gestion Documental en la institucion.

5.4 Mediante, la Resolucion de Gerencia General N° 118-2019-ADINELSA, resolucién que
aprueba La Politica de Gestion Documental y el Lineamiento para el uso de documentos
electrénicos y la implementacion de la mesa de partes virtual en Adinelsa — Version 01. Cuya
norma establece como objetivo, “Establecer el marco conceptual dentro del cual se efectuara
el proceso de implementacion del uso de documentos electronicos, expediente electrénico y
notificacién electrénica en ADINELSA, asi como disefiar los lineamientos para la creacion de
un nuevo canal de atencién no presencial a través de internet denominado Mesa de partes
Virtual, mediante el cual los usuarios puedan presentar documentos e iniciar tramites en
ADINEL SA sin restricciones de horario o locacion geografica”.
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VI.

5.4 En el marco de la Directiva aprobada el 24.01.2022 con cddigo S6.1-DI01, directiva que
regula la gestion documental de Adinelsa, directiva que tiene como finalidad “garantizar el
correcto desarrollo de los procesos de la gestion documental, considerando el ciclo de vida del
documento, desde su emisidon hasta su archivamiento o eliminacién como disposicién final”.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

6.1 ORGANIZACION

Mediante la Resoluciéon de Gerencia General N° 112-2019-ADINELSA, se aprueba la Directiva
del Sistema Institucional de Archivos-SIA de ADINELSA. Es una directiva que implementa el
SIA, estableciendo su conformacion, funciones, normas y procedimientos para la adecuada
conservacion y acceso de los documentos producidos por ADINELSA.

“@

El Archivo Central de Adinelsa, “...es el encargado de planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar, controlar los procesos, procedimientos y las actividades archivisticas a
nivel institucional, asi como de la conservacion y uso de los documentos proveniente de los
archivos de gestion; y ejecutar la transferencia y eliminacién de documentos en coordinacion
con el Archivo General de la Nacion...”

6.1.1 Lineade dependencia.

El Archivo Central es una dependencia del Departamento de Logistica, que a su vez depende
de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Los responsables de la Administracion de los Archivos de Gestion dependen del Jefe de cada
unidad organica de ADINELSA.

6.1.2 Lineade coordinaciéon

Interna: El responsable del area de tramite documentario y Archivo mantiene una activa
coordinacién interna con los responsables administrativos de los Archivos de Gestion.

Externa: La Gerencia General ya establecié comunicacién con el Archivo General de la Nacion,
a través de una comunicacién, en la cual se le informa la creacion del Comité Evaluador de
Documentos de ADINELSA.

6.1.3 Niveles de Archivos:

a) Archivo Central

Es el archivo encargado de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar, controlar
los procesos, procedimientos y las actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de
la conservacion y uso de documentos provenientes de los archivos de gestién; y ejecutar la
transferencia y eliminacion de documentos en coordinacion con el Archivo General de la
Nacion.

b) Archivos de Gestion

Es el archivo de Oficina, que se forma con los documentos producidos en cada unidad de
organizacién (6rgano, unidad organica, area o dependencia), y en el que se custodian los
documentos archivisticos, conformando series documentales, de acuerdo con los periodos de
retencion establecidos en el Programa de Control de Documentos Archivisticos de ADINELSA.

EGA TUNQUI Cristian Arturo FAU
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Adinelsa cuenta con documentos de gestion sobre el manejo de la gestion documental y la
gestién archivistica, con el fin de establecer lineamientos y procedimientos para la
organizacion, custodia, conservacion, y servicio archivistico, conforme a la legislacién vigente

de la materia.
CUADRO N° 02 — NORMATIVA ARCHIVISTICA
NORMATIVA APROBADA Fecha de ¢Qué aprueba? _ Areas éSe aplica?
Emision involucradas
N Directiva que regula la Gestion Toda la .
Directiva — S6.1-DI01 24/01/2022 Documental de ADINELSA Entidad Si
Resolucion de Gerencia
R Plan Anual de Trabajo Archivistico Toda la .
Ge”e'z:)';‘N é)i)ss;;zozz- 03/03/2022 | e ADINELSA - 2022 Entidad o
Resolucidon de Gerencia Aprueba el Programa de Control Toda Ia
General N° 030-2022- 19/05/2022 de Documentos Archivisticos Entidad Si
ADINELSA (PCDA) de Adinelsa — 2022.
Designacion del nuevo responsable
Resoluciéon de Gerencia Directivo de la Gestidn Toda la
General N° 029-2021- 03/03/2021 Documental Institucional y Entidad Si
ADINELSA Reconformacién del Comité de
Gobierno Digital
Resolucion de Gerencia Toda la
General N° 062-2020- 10/08/2020 Comité Evaluador de Documentos Entidad Si
ADINELSA
Resolucion de Gerencia Aprobacion de la Directiva del Toda la
General N° 003-2020- 20/01/2020 Proceso de Tramite Documentario Entidad Si
ADINELSA en ADINELSA — Versién 02
Aprobacion de la Politica de
Gestion Documental y el
Resolucidon de Gerencia Lineamiento para el Uso de Toda la
General N° 118-2019- 26/12/2019 documentos electrénicos y la Entidad Si
ADINELSA Implementacién de la Mesa de
partes virtual en ADINELSA-
Versién 01.
.. . Aprobacion de la Directiva de
Resolucidn de Gerencia Sistema Institucional de Archivos y Toda la
General N° 112-2019- 19/12 2019 . . L . . Si
ADINELSA Directiva de Tramite Documentario Entidad
de ADINELSA.
Resolucion de Gerencia Toda la i
General N° 030-2019- 04/042019 Comité de Gobierno Digital Entidad
ADINELSA

Fuente: Elaboracién propia.
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6.3 PERSONAL
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En el Area de Tramite Documentario y Archivo cuenta con tres (03) colaboradores, quienes se
encuentran contratados bajo la modalidad de locacion de servicios, asimismo esta area se
encuentra supervisada por el Jefe del Departamento de Logistica.

CUADRO N° 03 - PERSONAL DEL AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO.

Fuente: Elaboracion propia.

ftem Cargo Condicién laboral Formacion Capacitacion archivistica
o Licenciado en Historia y con D|p|c?n?a(.:los en Gest!?n
Especialista en R . Archivistica 'y  Gestion
- Contrato por Orden estudios de Maestria en
01 Gestion de - L . ‘- Documental
de Servicios Administracién Estratégica de . .
Documentos . Curso Basico de Archivos
Negocios
Técnico en Contrato por Orden Estudios en computacion y con . .
01 R P L. . p . y Curso Basico de Archivos
Archivo de Servicios estudios técnicos
Técnico en Contrato por Orden Estudios en computacion y con . .
01 . P - . p . y Curso Basico de Archivos
Archivo de Servicios estudios técnicos
6.4 LOCAL

Los locales que disponemos constan de los siguientes espacios:

CUADRO N° 04 — AREAS DE TRABAJO.

. Ndmero de Metros Material de . oA
Archivos X L, Direccion
ambientes cuadrados Construccion
Archivo Central 01 37 m2 Noble Av. Prolongacién Pedro
alico - Miotta N° 421, San J d
Archivo Central 01 13.45m2 Metal!co !0 a » 3an Juan ge
conteiner Miraflores

Fuente: Elaboracion propia.

MESA DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL

Firmado digitalmente por:

VEGA TUNQUI Cristian Arturo FAU
20425809882 hard

Fecha: 28/12/2022 14:50:52

Q Av. Prol. Pedro Miotta N° 421, SIM Q511 2172000 i atenciones@adinelsa.com.pe




Firmado digitalmente por:
HERBOZO PEREZ COSTA Jorge Luis
/ Pelayo FAU 20425809882 hard

Fecha: 28/12/2022 15:30:35

< Adinelsa

6.5 EQUIPAMIENTO

atlks

TI 'I !. Siempre
fﬁ conel pueblo

CUADRO N° 05 — EQUIPOS DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y DEL ARCHIVO CENTRAL

Mueble o equipo Cantidad Material Bzl d.e’ Observaciones
Conservacion
Equipos de Cémputo 01 Metal Buen estado Ubicacién Tramite Documentario
Lenovo
Equi de C6 t
quipos de Lomputo 01 Metal Buen estado Ubicacién Archivo Central
Lenovo
FOtOFOpIa.dora 01 Metal Buen estado Mantenimiento preventivo
Multifuncional
01
Escaner Fujitsu Ffi-7600 PVC Buen estado Ubicacién Tramite Documentario
Escaner cannon DR- 01 PVC Buen estado Ubicacién Archivo Central
6030C
Silla E dmi
e .rgonc.Jmlcas 01 PVC Buen estado Ubicacién Tramite Documentario
giratorias
Escritorio 01 Madera Buen estado Ubicacién Tramite Documentario
Estante 01 Madera Buen estado Ubicacién Tramite Documentario
Camara de seguridad 01 Metal Buen estado Mantenimiento preventivo
Extintor de polvo 01 Constante verificacion de
.. P Metal Buen estado caducidad ( Ubicacion
quimico seco - -
Tramite Documentario)
Extintor de polvo Constante verificacion de
.. P 01 Metal Buen estado caducidad (Ubicacion Archivo
quimico seco
Central)
Maderay
. melanin s .
Mesas de trabajo 01 elanina ( Buen estado Ubicacién Archivo Central
metaly
melanina)
Sillas 04 PVC-Metal Buen estado Ubicacién Archivo Central
Guillotina 01 Metal Buen estado Ubicacién Archivo Central
Perforadores Buen estado ( 06
. 07 Metal falta ping para Ubicacién Archivo Central
Industriales
perforar)
Armario 01 Madera Buen estado Ubicacién Archivo Central
05Cuerp
Estanteria os x 06 Metalica regular Ubicacién Archivo Central
filas

Fuente: Elaboracion propia.

La capacidad para custodia del archivo central es la siguiente:

CUADRO N° 06 — CAPACIDAD DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL

. N° de N° de N° de |Capacidad| Metros Metros Capacidad
Ubicacion . . lineales
estantes | cuerpos | baldas | de cajas | lineales ocupada
ocupados
Archivo Central 28 198 396 132 132 100%
Container 3 24 120 240 80 80 100%
Fuente: Elaboracién propia.

TOTAL 212 212 100%
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ESTANTERIA DEL ARCHIVO CENTRA
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6.6 FONDO DOCUMENTAL

El Archivo Central custodia en sus instalaciones un total de ochocientos ochenta y dos
(882) cajas con documentos, asimismo la empresa actualmente cuenta con un
contrato vigente por el servicio de custodia de documentos con la empresa
Polysistemas Corp. S.A. empresa que a la fecha mantiene cuatro mil trescientos un
(4, 301) cajas con documentos de ADINELSA, en ese sentido tenemos identificados
un total de cinco mil cientos ochenta y tres (5,183) cajas con documentos.

Los dos Fondos Documentales que se custodian son:

¢) Fondo de la Empresa de Ingenieria y Construccion de Sistemas Eléctricos
S.A. - ICSA.

Este Fondo pertenece a ICSA, entidad creada como una empresa publica de derecho
privado, iniciando sus operaciones el 02 de diciembre de 1994, y luego, de unos afos,
en enero de 1999, la Junta General de Accionistas decide adecuar los estatutos
Sociales de ICSA a la Nueva Ley de Sociedades N° 26887, asi como el cambio del
nombre a Empresa de Administracion de Infraestructura Eléctrica S.A.

d) Fondo de la Empresa de Administracion de Infraestructura Eléctrica S.A. —
ADINELSA.

Fondo documental conformada por toda la documentacion producida y recibida desde
su creacion (enero 1999) hasta el presente afio 2022, teniendo en custodia un total de
cuatro mil trescientos un (4,301) cajas con documentos por Polysistemas Corp. S.A.
(empresa con la cual mantenemos un contrato vigente por el servicio de custodia de
documentos), por otro lado, actualmente el total de cajas que custodia el Archivo
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Central asciende a ochocientos ochenta y dos (882) cajas con documentos, esta
documentacion pertenece a las Gerencia de Administracion y Finanzas, la Gerencia
General, Gerencia Legal, la Gerencia de Comercial y de Promocién y la Oficina de
Tecnologia y Comunicaciones y del Organo de Control Institucional.

A continuacion, se detalla los documentos segln su ubicaciéon, cantidad de cajas
archiveras, metros lineales y cantidad de folios de documentos.

CUADRO N° 06 — FONDO DOCUMENTAL DE ADINELSA

CANTIDAD DE CAJAS
CUSTODIADO POR N° DE CAJAS METROS LINEALES
ARCHIVERAS APROXIMADAMENTE
POLYSISTEMAS CORP 4,301 1721
SA.
ADINELSA - ARCHIVO
CENTRAL 490 196
CONTAINER 272 109
PARTE EXTERIOR DE
ADINELSA EN 120 48
PARIHUELA
TOTAL DE CAJAS 5,183 2,074

Fuente: Elaboracién propia.

CUADRO N° 07 — CANTIDAD DE CAJAS CUSTODIADAS POR POLYSISTEMAS CORP. S.A. SEGUN
LA UNIDAD ORGANICA

UNIDAD ORGANICA CANTIDAD SOPORTE UBICACION

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y 1566 ael
FINANZAS pap
GERENCIA TECNICA 1887 papel
GERENCIAL LEGAL 121 papel
GERENCIA COMERCIAL Y DE 461 el POLYSISTEMAS
PROMOCION pap CORP. SA
DIRECTORIO 99 papel
GERENCIA GENERAL 152 papel
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 15 papel
TOTAL 4301

Fuente: Elaboracion propia.

CUADRO N° 08 — CANTIDAD DE CAJAS CUSTODIADAS POR EL ARCHIVO CENTRAL SEGUN
LA UNIDAD ORGANICA

UNIDAD ORGANICA CANTIDAD | SOPORTE UBICACION
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y 140 papel
FINANZAS
GERENCIA TECNICA 269 papel
GERENCIAL LEGAL 62 papel
GERENCIA COMERCIAL Y DE PROMOCION 53 papel ARCHIVO
DIRECTORIO 8 papel CENTRAL
GERENCIA GENERAL 44 papel
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 13 papel
TRAMITE DOCUMENTARIO 123 papel
TOTAL 712

Fuente: Elaboracion propia.
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DOCUMENTOS EN CUSTODIA DEL ARCHIVO CENTRAL
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6.7 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

ACTIVIDADES PRIORITARIAS
6.7.1. La administracion de archivos

El Departamento de Logistica, que tiene a su cargo el Archivo Central, seguira
coordinando con los responsables de los archivos de gestion de ADINELSA,
reuniones técnicas para orientar a los procesos técnicos archivisticos, para lo cual se
llevaran a cabo las siguientes actividades:

- Reuniones de asesoria y seguimiento al proceso de transferencia de documentos.

6.7.2. Actualizacién del Programa de Control de Documentos Archivisticos -
PCDA

La presente herramienta de gestién archivistica es muy importante su actualizacion
debido a que la organizacion viene realizando cambios en su estructura organica y
también vienen generando nuevas series documentales, de modo que se requiere que
el Programa de Control de documentos archivistico se actualice a la brevedad, por lo
expuesto se implementara esta actualizacion realizando las siguientes actividades:

- Elaborar la actualizacién del PCDA de acuerdo al marco normativo vigente de la
materia. Para ello también se convocara al Comité Evaluador de Documentos de
ADINELSA para su respectiva aprobacion.

- Remitir el PCDA actualizado y aprobado al Archivo General de la Nacion - AGN
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6.7.3 Organizacion de documentos

Acorde a la normativa vigente del AGN, para el afio 2023 se seguiran desarrollando
las actividades y proceso técnicos archivisticos para que el Archivo Central y los
archivos de gestion de ADINELSA, se encuentren alineados en la organizacion de sus
documentos.

En Archivo Central llevara a cabo las siguientes actividades.

- Continuar con la organizacion de los siguientes documentos, correspondientes a los
afos 1999 al 2020, que se detallan a continuacion:

CUADRO N° 09 — PROYECCION DE LOS DOCUMENTOS A SER ORGANIZADOS EN EL ANO 2023

UNIDAD ORGANICA ARNOS UBICACION
Gerencia de Administracidn y Finanzas 1999 - 2020
Gerencia Técnica 2014 - 2020 Archivo Central
Gerencia General 2016 - 2020
Unidad de Tramite Documentario 2021 - 2022

Fuente: Elaboracién propia.

6.7.4. Descripcién archivistica

La descripcion archivistica es un proceso relevante en toda gestion de archivisticos,
debido a que permite tener un detalle de todos los documentos custodiados, asimismo
permite llevar un correcto control de los documentos conservados en el Archivo
Central de ADINELSA.

El Archivo Central de Adinelsa llevara a cabo la siguiente actividad:

- Realizar la actualizacién de los inventarios descriptivos que se tienen de los
documentos transferidos al Archivo Central.

6.7.5. Conservacion de Documentos

La Conservacion de documentos es un proceso archivistico que consiste en mantener
la integridad fisica del soporte y del texto de los documentos mediante la
implementacién de medidas de preservacion y restauracion.

En esa linea, el Archivo Central llevara a cabo las siguientes actividades acorde al
marco normativo vigente en materia archivistica:

- Control de las condiciones ambientales en el Archivo Central
- Reemplazo de las unidades de archivamiento e instalacién en sus estanterias
metalicas respectivas, con el fin de preservar y proteger los documentos.

6.7.6 Servicios Archivisticos

Es una actividad que consiste en brindar acceso a los documentos archivisticos al
ciudadano, de manera interna a las unidades organicas de ADINELSA e instituciones
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supervisoras y reguladoras del sector de energia, atendiéndose de manera moderna,

transparente, oportuna y eficiente.

T )

De modo que, el Archivo Central daré atencion a las solicitudes de informacion de los
documentos que custodia en soporte fisico y digital.

El Archivo Central solo recibe solicitudes de servicio archivistico via por correo
electrénico o via el Sistema de Tramite Documentario de ADINELSA segun el
siguiente formato. (Ver el formato en la imagen n°01)

Imagen N° 01 — Formato de Solicitud de Servicio Archivistico

:ff'Adinelsa SOLICITUD DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS N°0  -2022 - ADINELSA

. DATOS GEMERALES - A ser llenado por el Solicitante
1. Unidad Organica

2. Unidad Funcional

3. Nombre del Solicitante

|2. Fecha de Solicitud

Il. SERVICIO ARCHIVISTICO SOLICITADO (Marca con una X) - A ser llenado por el solicitante

. Prestamo de documentos {1} _En Adinelsa| )
. Expedicion de copia del documento {) . Cantidad de folios:
. Consulta de documentos {1 . Otros [ ):

- Observaciones :

lll. DETALLE DE DOCUMENTO({S) SOLICITADOIS)

A ser llenado por el Solicitante

- . Unidad de Cantidad de Total de .
kem | Serie documental Descripeion del documento Conservacion : ntos folios Estado de conservacion :
Selicitante Autorizacion
mombres y Apellidos: Cangoo
Fecha:

IV. ATENCION DE LA SOLIGITUD - A ser llenado por el ACA .
Atendido por: (Observaciones:

Momibres v Apellidas: Carga:
Fecha:

V. CONFORMIDAD DE SERVICIO - A ser llenado por el solicitante al recibir el servicio y entregar al ACA

Recibido conforme: (Observaciones:
Momibres v Apellidas :
Fecha: Fecha:
V1. DEVOLUCION DE DOCUMENTOS (Marca con X) - A szr zIACA R In iy pr
Conforme| | No conforme | |

Fecha de devolucidn:

S S S

Importante : remitir el presente formato firmado al correo electronico del archivo Central de ADINELSA.[*)

() Corres : archr Isa.com.pe

1. Unitdad de 0 i i para VACIOn o i
2. Estado de Conservacion : Bueno, regular o Malo.
3. ACA - Archivo Central de ADINELSA

Fuente: Elaboracion propia.
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6.7.7 Transferencia de documentos

Para el afio 2023, se ha previsto realizar la transferencia de documentos de las
unidades orgénicas que la soliciten, previa orientacién, asesoramiento y organizacion
de documentos.

Se estima que para el afio 2023 se recibirA un aproximado de 50 cajas con
documentos de la siguiente unidad orgéanica:

- Organo de Control Institucional (2015-2019)

6.7.8 Eliminacion de documentos

De acuerdo a la normativa vigente de la materia, la eliminacion de documentos es un
procedimiento archivistico que consiste en la destruccion de los documentos
autorizados expresamente por el AGN. Asimismo, la norma sefiala que en los casos
las entidades cuenten con un Programa de Control de Documentos Archivisticos
deberan solicitar al AGN la autorizacién para la eliminacion de los documentos al
vencimiento de los plazos establecidos en dicho programa.

Se tiene planificado cumplir con la eliminacién de documentos para el afio 2023, de
acuerdo con el plazo de retencion detallado en el PCDA de ADINELSA.

En esa linea, el Archivo Central realizara las siguientes actividades para cumplir con
el proceso de eliminacion de documentos:

- Adinelsa solicita la autorizacion de la eliminacibn de documentos al Archivo
General de la Nacién presentando un cronograma de eliminacion de documentos.

- El Archivo Central debe remitir un expediente de eliminacion de documentos al
Archivo General de la Nacion segun la normativa vigente de la materia.

- Se suscribe el acta de conformidad de eliminacion de documentos entre Adinelsa
y el AGN, posterior a ello el AGN emitira una resolucion autorizacion la eliminacion.

6.7.9 Actividades programadas por el Archivo Central

Para el presente afio, se han considerado las siguientes actividades segun su orden
de importancia. (ver Anexo N° 01).

e Atencion a Solicitudes de Servicios Archivisticos.

¢ Implementacion de un Repositorio archivistico digital.

e Eliminacion de documentos.

e Transferencias de documentos.

e Conservacion de documentos.

e Organizaciéon de documentos.

e Descripcién de documentos.

e Actualizacion del Programa de Control de Documentos Archivisticos.
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7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

El personal del Archivo Central divide su tiempo en atender las solicitudes de servicios
archivisticos requeridos por usuarios internos y externos; desarrollar los procesos
técnicos archivisticos y en el procesamiento de la documentacién recibida de la
Unidad Operativa N° 04 — Ser Coracora, motivo por el cual al realizar estas funciones
y actividades simultdneamente provoca que no se cumplan algunas metas en la
organizacion y descripcion de los documentos.

Sumado a ello, Adinelsa cuenta con un contrato vigente con la empresa Polysistemas
Corp. SA, en el cual se tiene ya programado una eliminacién de documentos durante
los préximos tres afios, por lo cual el proceso de eliminacion de documentos se debe
tercerizar para poder asi cumplir con lo estipulado en el contrato vigente de custodia
de documentos.

Adinelsa se encuentra en continuo cambio, por ello la estructura organica ha cambiado
y también sus unidades organicas ya no son las mismas, sumado a ello se vienen
creando nuevos tipos de documentos y nuevas series documentales, en esa linea y
segun el marco normativo archivistico vigente el presente Programa de Control de
Documentos Archivisticos aprobado debe ser actualizado para el presente afio 2023.
Por lo expuesto, esta actualizacion debera realizarse en colaboracién con empresa
externa.

Actualmente la estanteria del Archivo Central no se encuentra reforzada, ademas es
de conocer que ya cuenta con varios afios de uso y por el movimiento de las cajas
retiradas y otras que han sido transferidas deben ser reforzados de inmediato para
reducir posibles riesgos de caida de cajas y otros que se podrian presentar.

Por dltimo, la institucion no cuenta con un repositorio archivistico digital que integre
todos los documentos digitalizados que actualmente Adinelsa tiene en diferentes
carpetas y archivos administradas por las unidades organicas, es decir las diferentes
gerencias y departamentos cuentan con un gran volumen de documentos digitalizados
con criterios diferentes de organizacion y descripcion, de modo que las basquedas no
son eficientes, motivo por el cual se requiere contar con un repositorio digital que
reduzca los tiempos de blsqueda y exista una uniformidad en los criterios de
digitalizacion de documentos y en su respectiva descripcion.

8. PRESUPUESTO

Para la ejecucion de las actividades contenidas en el presente plan propone tener un
presupuesto anual de S/ 169, 331.88 soles.
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Cuadro N° 07 — Presupuesto de Area de Tramite Documentario y Archivo.
PRESUPUESTO
P MONTO POR MONTO EN
ITEM ACTIVIDADES DETALLE MES MESES SOLES
Supervisar las actividades de Organizacion,
descripcion, foliacion y conservacion de
documentos realizados en el Archivo Central
1 Brindar soporte al Sistema de Tramite Especialista en Gestién de S/. 5,000.00 12 S/.  60,000.00
Documentario de Adinelsa Documentos y Archivos
Asistir a todas las coordinaciones relacionadas
a los compromisos de Gobiernoy
Transformacién Digital de la Institucién
Técnico en Archivo
5 responsable de’reafllzar los 5/, 2,500.00 12 s/. 30,000.00
procesos técnicos
archivisticos
Conservacién, Organizacion, Descripcion y
Digitalizacién de documentos Técnico en Archivo
3 responsable de’reafllzar los 5/, 2,500.00 12 s/. 30,000.00
procesos técnicos
archivisticos
Sub Total S/. 120,000.00
L . < Guantes, pabilo,
4 | Requerimiento de materiales para el Area de mascarillas, cajas s/ 41700 | 12 | S/.  5004.00
trdmite documentario y el Archivo Central .
archiveras, etc.
5 Polysistemas Corp. S.A. servicio de custodiade | ¢/ 5 ea349 | gy S/.  44327.88
documentos
Sub Total S/. 49,331.88
TOTAL S/. 169,331.88

Fuente: Elaboracion propia.
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9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

En atencién a la realidad archivistica descrita para el presente afio se ha previsto realizar las siguientes actividades:

A

. I
contrasfa"t?gg:§§/é@é$a% 14R0dra del cadigo QR o el siguiente enlace:
https://tramite.adinelsa.com.pe/consulta/dIFile?var=t8F7w3pyj3S1vrXAhmg9tYHRZVFgpJigpmBjYI23oLafcWW3pHi%2BiGJe3saZ

' itgﬂ&?gﬁgﬁo’kﬁmwg@ de un documento electronico archivado por ADINELSA, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de
Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS DE ADINELSA - ANO 2023
UNIDAD
DE » CRONOGRAMA
MEDIDA 5(
2 =z w L w
(@) w | w
ITEM ACTIVIDAD Metro :(( 8 & 8 Jlololo 9 g % g % 3 %
Lineal (% b Ul || EZ|Z2(3|8|la|2|d|la|=y
N° = GBS |<|=|~|”|Q|F|GC|>|G|b=
T < U0 % gl F
1 | Atencién a Solicitudes de Servicios Archivisticos N° 120 10|10|10(10|(10|10|10|10(10|20(20|20| 12
2 | Implementacion del Repositorio Archivistico Digital de Adinelsa N° 1 _ 6
3 Eliminacién de documentos M.L. 180 45|45 | 45| 45 4
4 | Transferencia de documentos M.L. 48 metros 4
lineales
5 Conservacion de documentos M.L. 16.0 metros 40 40 40 40 4
lineales
6 | Organizaciéon de documentos M.L. 16.0 metros 40 40 40 40 4
lineales
7 | Descripcion de documentos M.L. 160 metros 40 40 40 40| 4
lineales
8 | Actualizacién del Programa de Control de Documentos Archivisticos N° 1 3
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