SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - SAT
RESOLUCION JEFATURAL N.° 001-004-00004385

Lima, 19 de diciembre de 2019.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Edicto N.° 225, se cred el Servicio de
Administracién Tributaria - SAT, como organismo publico descentralizado
de la Municipalidad Metropolitana de Lima, con personeria juridica de
derecho publico interno y con autonomia administrativa, econdémica,
presupuestaria y financiera;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 12 del
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF del SAT, aprobado
mediante la Ordenanza N.° 1698, modificada por la Ordenanza N.° 1881,
publicadas el 5 de mayo de 2013 y el 26 de abril de 2015,
respectivamente, la Jefatura del Servicio de Administracion Tributaria
tiene como principal objetivo dirigir, controlar y supervisar el
funcionamiento de la entidad. Asimismo, el literal c) del articulo 13 de la
citada norma sefala que la referida jefatura tiene entre sus funciones
especificas la de aprobar el plan operativo informatico u otros planes
propuestos que requieran de su suscripcion por normatividad;

Que, el articulo 4 del Decreto Ley N.° 19414, Ley que declara de

utilidad publica la defensa, conservacién e incremento del Patrimonio =

Documental, en concordancia con el articulo 5 de su reglamento,
establece que los documentos y expedientes con mas de treinta afos de
antigledad existentes en los archivos de las reparticiones y organismos
del sector publico nacional son transferidos al Archivo General de la
Nacion o a los archivos departamentales;

Que, el numeral 6.1 de la Directiva N.° 001-2019-AGN/DDPA,
“‘Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N.° 021-2019-
AGN/J, de fecha 24 de enero de 2019, determina que el Plan Anual de
Trabajo Archivistico es un documento de gestion archivistica que se
formula en razén de los lineamientos de politica institucional contenidos
en el Plan Operativo Institucional (POIl) de la entidad publica,
manteniendo coherencia con la normatividad archivistica;

Que, dicha norma agrega en el numeral 5.3, que el titular o la mas
alta autoridad de la entidad aprueba dicho . documento, mediante
resolucion;

Que, dentro de dicho contexto, con Memorando N° 003-082-
00015883 de fecha 17 de diciembre de 2019, la Gerencia de




Administracion solicita la aprobacién del Plan Anual de Trabajo
Archivistico para el siguiente periodo, a fin que en cumplimiento de la
directiva antes referida sea posteriormente elevado al Archivo General de
la Nacion;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el numeral 5.1.27 del
acapite 5 del Manual Interno del SAT, codigo: SAT-MNO0O1, version 01, el
plan es el documento que especifica los lineamientos, actividades a
realizarse, recursos necesarios, responsables, que se encuentran
dirigidos hacia el cumplimiento de un objetivo;

Estando a lo dispuesto en el articulo 12 y el literal c) del articulo 13
del Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por
Ordenanza N.° 1698 y modificado por Ordenanza N.° 1881;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Plan Anual de Trabajo Archivistico del SAT
2020, que en anexo forma parte integrante de la presente resolucién.

Articulo 2°.- Encargar a la Gerencia de Administracion, remitir
copia del documento antes aprobado, al Archivo General de la Nacion.

Articulo 3°.- Encargar al responsable del Portal de Transparencia
del SAT la publicaciéon de la présente resoluciéon y de su anexo en la
pagina web de la Entidad: www.sat.gob.pe, en la misma fecha de su
publicacién en el Diario Oficial El Peruano.

Registrese, comuniquese, publiquese y cumplase.

illavicencio
Jefedel Servicio histracion Tributaria
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PLAN DE TRABAJO INSTITUCIONAL DEL AREA FUNCIONAL DE ARCHIVO DEL SERVICIO
DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - 2020

El Servicio de Administracion Tributaria - SAT - en cumplimiento de la Ley N° 25323 “Ley del
Sistema Nacional de Archivos” y la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la
Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas’, cumple con
presentar el Plan de Anual Archivo del Servicio de Administracion Tributaria de Lima
Metropolitana — SAT, en el cual detalla las actividades que llevara a cabo en el periodo 2020.

1. ALCANCE ,
Este documento es administrado por el Area Funcional de Archivo y su aplicacion
comprende los procesos y procedimientos que realizan en los archivos de la institucion.

2. OBJETIVO GENERAL .
El presente Plan de Trabajo tiene por objetivo continuar con el fortalecimiento técnico,
normativo y funcional de los archivos de la institucion, conforme al marco legal del Sistema -
Nacional de Archivos. Implementar nuevas tecnologias en los proceso de archivo, a traves
de la mejora continua de los procesos y contribuir con la Modernizacion del Estado.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Programar las actividades archivisticas evaluando permanentemente su desarrollo,
priorizando el orden de importancia en el marco de las normas archivisticas vigentes.

- Mantener organizada la documentacion y garantizar su conservacion en los archivos de
la Institucion, a través de la asignacion recursos humanos y logisticos.

- Mejorar la atencion de los requerimientos de informacién con la implementacion de
equipos informaticos y recursos necesarios.

- Mantener actualizados las herramientas de gestion para la eficiencia de las operaciones
del archivo. )

- Contribuir en la sistematizacion de los procesos de archivo y en la atenciéon de los
requerimientos de informacion, para mejorar la calidad del servicio y la seguridad de la
informacion.

4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Datos generales:

- Sector Gubernamental : Municipalidad de Lima Metropolitana.
- Nombre oficial de la Entidad : Servicio de Adminstracion Tributaria

- Nombre de la maxima autoridad d ela Entidad : Miguel Filadelfo Roa Villavicencio

- Nombre del responsable del OAA : Victor Raul Flores Javier

- Direccién de la Entidad : Jr. Camana N° 370, Cercado de Lima.
- Teléfono OAA: 013152430 Anexo 5411.

- Correo electrénico de contacto : VFLORES@SAT.GOB.PE

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El SAT a través de su politica de calidad gestiona los procesos necesarios para la mejora
continua de la gestion institucional, con la finalidad de cumplir con las expectativas de los
servicios al ciudadano. Nuestra politica en gestion de archivo, es continuar fortaleciendo la
integracion al Sistema Nacional de Archivo, orientando nuestras actividades a:




v Brindar la informacion de manera eficiente y oportuna, que sirva de soporte para la
gestion administrativa de las unidades organicas de la institucion, asimismo, en priorizar
la atencion de las solicitudes acceso a la informacion al ciudadano.

v Mejorar los procesos de archivo a través de la asignacion de recursos, optimizar los
espacios de conservacion con la finalidad de asegurar la informacion conservada en los
archivos de la institucion, e implementar nuevas técnologias en materia de archivos
para facilitar el servicio de la informacion.

6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1 Organizacion.-

El Area Funcional de Archivo depende estructuralmente de la Gerencia de Administracion,
esta conformada operativamente por los Archivos de Gestion y Archivo Central, tienen como
funcion principal la conservacion de los documentos que se generan en las diferentes areas
del SAT.

E| Archivo Central, en concordancia con las normas de archivos, establece las directivas
internas y pautas en la organizacion, transferencia, conservacion y atencion de la
informacion de las unidades organicas de la institucion.

6.2 Normatividad.-

Se formularon diversos documentos de gestion que norman las actividades de seleccion,
organizacién, conservacion y atencion de documentos, los cuales han sido aprobados en
coordinacion con la Gerencia de Organizacion y Procesos, y publicados en la Intranet de la
institucion para su difusion a todo el personal:

v

;e L Tipo de / Fecha de Areas N
Gotige TR Documento Filuie Vigencia | Involucradas Aplisasion
GADAARGUO03 | 1 Guia Lineamientos para la  Atencion de | 415018 | Todala Entidad Total
Documentos Solicitados al Archivo
GADAARFL002 1 Flujograma Sub Proceso de Solicitud de Documentos 18/12/2018 | Toda la Entidad Total
; Lineamientos para el Sub Proceso de :
GADAARGU002 1 Guia Organizacion de Documentos 10/12/2018 | Toda la Entidad Total
Sub Proceso de Organizacion de
GADAARFL001 1 Flujograma Documentos-  Seleccion  Documental- | 06/12/2018 | Toda la Entidad Total
Transferencia de Documentos
GADAARGUOOT | 1 Guia Lineamientos para El Sub Proceso d¢ | 5511015 | Toda la Entidad Total
Seleccion Documental
GADAARF0002 1 Formato Inventario Analitico de Documentos 12/10/2018 | Toda la Entidad Total
Manual de Sistema de Gestion Electronica de ;
GINAGSMU001 1 stz Documentos de Archivo - SGEDA 08/04/2015 | Toda la Entidad Total
Sub Proceso de Organizacion de
OSGUARFL001 3 Flujograma Documentos-  Seleccion  Documental- | 13/07/2011 | Toda la Entidad Total
Transferencia de Documentos

6.3 Personal.-

El Area Funcional de Archivo esta conformado por 41 colaboradores; 1 Especialista, 11
Técnicos Archivo, 18 Asistentes de Archivo y 11 personas de apoyo para las labores
operativas del archivo, los que estan distribuidos entre los Archivos de Gestion y Archivo
Central, respectivamente:




_—

Personal: Area Funcional de Archivo

item

Condicion Laboral

Cargo

Formacion

Capacitacion en

Archivo
1 Contrato Indefinido Especialista de Archivo Historiador, Administracion/Profesional Diplomado
2 Contrato Indefinido Técnico Il Administracion/Técnico Curso avanzado de archivo
3 Contrato Indefinido Técnico Historiador/Profesional B bizig(:ciwéermedio
4 Contrato Indefinido Técnico | Historia/Profesional Curso basico de archivo
5 Contrato Administrativo de Servicios Técnico Il Historiador/Profesional Guesp bgzi(;?;iic(t)ermedio
6 Contrato Administrativo de Servicios Técnico Il Historiador/Profesional Clrsg bisei;?;iut)ermedio
7 Contrato Administrativo de Servicios Técnico Il Historiador/Profesional Diplomado, curso basico
8 Contrato Administrativo de Servicios Técnico | Secretariado/Técnico Curso basico de archivo
9 Contrato Administrativo de Servicios Técnico | Administracion/Profesional Curso basico de archivo
10 | Contrato Administrativo de Servicios Técnico | Computacién e Informatica/Técnico s o0 o
11 | Contrato Administrativo de Servicios Técnico | Administracion de Empresas/Estudiante | U150 Paico ¢ temmedio
12 Contrato Administrativo de Servicios Técnico | Computacion e Informatica/Técnico Curso basico de archivo
13 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Administacién Bancaria/Técnico Curso basico de archivo
14 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Administracion de Negocios/Técnico Curso basico de archivo
15 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Computacion Cientifica/Profesional Frx
16 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Derecho y Educacion Secundaria/Profesional Curso basico de archivo
17 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Adminstracion de Empresas/Técnico Curso basico (Estudiante)
18 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Administracion de Empresas/Profesional Curso basico de archivo
19 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Administracion de Empresas/Técnico Curso basico de archivo
20 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Pedagogia/Técnico Curso basico de archivo
21 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Computacion e Informatica/Técnico e
22 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Administracion/Estudiante Curso basico de archivo
23 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Administracion de Empresas/Técnico Organizacion Documental
24 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Administracion/Bachiller Administr;c/i\c’;gh?/%cumetaria
25 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo e Curso basico de archivo
26 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Derecho/Profesional LA *
27 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Ciencias Publicitarias/Estudiante Curso basico de archivo
28 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Administracion de Empresas/Profesional ek
29 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Ciencia Politica/Estudiante FrE
30 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Administracion y Marketing/Estudiante e
31 Servicio de Tercero Apoyo en Archivo e Curso basico de archivo
32 Servicio de Tercero Apoyo en Archivo Pedagogia/Estudiante Curso basico de archivo
33 Servicio de Tercero Apoyo en Archivo Produccion Agropecuaria/Técnico Diplomadocsrnsgrchivo, en
34 Servicio de Tercero Apoyo en Archivo Administracion y Logistica/Técnico e
35 Servicio de Tercero Apoyo en Archivo i L bizicaczciii\rll(t)ermedio
36 Servicio de Tercero Apoyo en Archivo Contabilidad/Técnico FEEE
37 Servicio de Tercero Apoyo en Archivo e Curso basico de archivo
38 Servicio de Tercero Apoyo en Archivo Comuniccacion Audio Visual/Estudiante Curso basico de archivo
39 Servicio de Tercero Apoyo en Archivo Frw Curso basico de archivo
40 Servicio de Tercero Apoyo en Archivo e Curso basico de archivo
41 Servicio de Tercero Apoyo en Archivo Marketing Empresarial/Profesional o




6.4 Local.-

El Servicio de Administracion Tributaria — SAT, a fin de administrar su acervo documentario
cuenta con los siguientes archivos:

N° de Metros Material de < Eoid
rchivos e Direccion
i ambientes Cuadrados | construccion .
. ; Jr Huancavelica N° 313, Lima; Piso

] i )
Archivo Central 6 1,267 o Material noble 1ro y 3ero y del 4to al 7mo piso
Archlyo 4o Bestion Nonmang 1 445 m? Material-noble Jr Camana N° 390, Lima
Judicial
Archivo ~de  Gesfion 1 30 m? Material noble Jr Camana N° 390, Lima
Impugnaciones
Arch!vp de  Gestion de 1 15 m? Material noble Jr Huancavelica N° 313, Lima
Servicios
Arch!vg de Qestlon de 1 40 m? Material noble Jr Huancavelica N° 313, Lima
Administracion y Finanzas
Archivo  de  Gesfion  de 3 190 m Material noble Av Argentina N° 2926, Lima
Coactiva

El local del Archivo Central y de Gestion, es de material noble, tiene puertas de madera y de
metal enrejado La iluminacion y ventilacion es natural y artificial. EI acceso principal es por
medio de escaleras también de material noble.

6.5 Equipamiento.-

Los ambientes cuentan con estanterias metalicas fijas para la conservacion de los
documentos. Asimismo, con luces de emergencia y detectores de humo. En el campo
tecnoldgico; tenemos equipos de computo en Intel CORE i5 y 09 Escaner de alta produccion,
correos electronicos y un sistema informatico donde se registran las transferencias de
documentos que recibe el Archivo Central.

DISTRIBUCION DE BIENES ASIGNADOS A LOS
ARCHIVOS DE GESTION Y CENTRAL

Archivo

REhpEn é?:tlr‘;? Norm:t';;lgll‘.llzdicial Impﬁ:r:\:::‘lignes Szrr(\;l?c“i’:s Ad';‘.i hitraglén é;::tlxl% Totali
inanzas
gs\lt;gsgs 45 6 pisos 1 oficina 1 oficina 1 oficina 1 oficina 1 oficina 1
Area 1,357 m? 445 m? 30 m? 15m? 40 m? 190 m? 1,676.50 m?
Deshumedecedores 17 2 1 1 0 - 21
2‘3"3;‘:)'3;5 | g 4 1 3 2 2 2
Escaner 4 1 1 1 1 1 9
Impresoras 3 1 1 1 I 7
Teléfonos (anexos) 8 1 1 1 1 - 12
Extintores 22 o | e 1 1 1 25
Multifuncional 2 o e e — 2




6.6 Fondo Documental.-

En la actualidad se conserva 11,062 metros lineales de documentacion, de los afios 1990 al
2019: se identifico 536 series documentales, como producto de la elaboracion del Inventario
de Series Documentales Entre las principales series que conserva estan:

ACERVO DOCUMENTARIO DEL ARCHIVO CENTRAL

Fechas | Metros
Extremas | Lineales

N° Ubicacion Serie Documental Soporte | Observaciones

ACTAS DE CONTROL DE INTERFERENCIAS DE VIAS
INTERPUESTA POR LA GERENCIA DE TRANSPORTE

1 URBANO DE LA MUNICIPALIDAD METROPOLITANADE | 2018 - 2016 16/} Papel | Buen estada
LIMA
18 FURMULARIUD UE WUILDINL UL VALUISy v Rl 15 rapel DUt Go@uY -
IMPUTACIONES DE CARGO POR INFRACCION GERENCIA
19 DE TRANSPORTE URBANO 2012 - 2014 39| Papel Buen estado
20 INFRACCIONES DE TRANSITO 2008 - 2019 140 | Papel | Buen estado
21 PROCESOS DE SELECCION 2012 - 2015 30| Papel | Buen estado
2 REQUERIMIENTOS DE ADMISIBILIDAD (78) 2014 - 2018 23| Papel | Buen estado
23 RESOLUCIONES 2004-2019 |  1300| Papel | Buenestado
24 SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO 2006 - 2017 30 | Papel Buen estado
25 TRIBUNAL FISCAL APELACIONES 2015 - 2017 39| Papel | Buenestado
2% TRIBUNAL FISCAL QUEJAS 2004 - 2017 112| Papel | Buen estado
DOCUMENTACION  ADMINISTRATIVA v
DEPOSITODE | DOCUMENTACION ~ OPERATIVA  (RECIBOS  PAGO,
27 | ARGENTINAY |INFRACCIONES, EXPEDIENTES,  RESOLUCIONES, | 1997-2018 | 442 | Papel | Buenestado
COMAS ESQUELAS  DE  LIBERTAD,  EXPEDIENTES,
— RESOLUCIONES ETC)
- TOTAL METROS LINEALES 11,062




6.7 Actividades Archivisticas.-
Prioritarias:

v Remitir al Archivo General de la Nacion, el Informe Técnico de Evaluacion de
Actividades Archivisticas.

v Continuar con la Elaboracion del Programa de Control de Documentos Archivisticos —

PCDA.

Verificacion de Documentos de las Areas Funcionales a los Archivos de Gestion.

Verificacion de las Transferencias de Documentos de las Unidades Organicas al Archivo

Central.

Organizacion de documentos en los Archivos de Gestion.

Organizacion de documentos recibidos en el Archivo Central.

Atencion de solicitud de documentos en los Archivos de Gestion.

Atencién de solicitud de documentos en el Archivo Central.

NN

ANNENIAN

Complementarias:

v Gestionar el mantemiento y mejoras al Sistema de Gestion Electronica de Documentos
de Archivo — SGEDA.

Optimizar los Espacios de Conservacion en el Archivo Central (Traslado de Documentos
a otros Depdsitos).

Actualizacion de documentos en Gestion Archivistica.

Supervision a la conservacion y seguridad de medios magneéticos.

Capacitacion de personal en materia de archivos.

Implementacion de equipos para el Archivo Central.

Remitir al Archivo General de la Nacion; el Plan de Trabajo Archivistico 2021.

(\
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7 PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

7.1 Administracion de Archivos.-

Nuestra politica administrativa esta orientada a la mejora continua de los procesos y
procedimientos de archivo, al logro de metas y al eficiente uso de los recursos Acorde a las
normas del Sistema Institucional de Archivos, fortalecimos la relacion de coordinacion y la
gestion de los Archivos de Gestion y Central, mejorando el control de los documentos, orden
en el manejo de la informacion y atencion oportuna de las solicitudes de informacion. La
gestion de archivo en todos sus niveles se encuentran regulados en los procedimientos y
quias aprobados en la institucion Ver 6.2 Normatividad.

Con el uso del Sistema de Gestion Electronica de Documentos para Archivo - SGEDA y de
los equipos de digitalizacion, hemos fortalecido y mejorado el flujo informacién documentaria
en la institucion. Sin embargo, se requiere fortalecer ain mas la gestion de archivo con la
implementacion de nuevos equipos informaticos e impulsar mejoras de las funcionalidades
del sistema SGEDA.

7.2 Organizacion de Documentos.-

La organizacion de documentos se da en los diferentes niveles del Area Funcional de Archivo
asi como en los Archivos de Gestion y las unidades orgénicas La clasificacion de
documentos se realiza de acuerdo a la serie o tipo documental y se ordenan de manera
alfabética, numérica y cronologica o una combinacion de éstas.




La documentacion operativa, aquella relacionada a los ciudadanos, es organizada de manera
funcional y los documentos administrativos de forma orgénica — funcional. Sin embargo, una
actividad previa al ordenamiento de documentos, es la validacion de cada documento que
ingresa al archivo desde las distintas unidades organicas, es importante mencionar que
desde ésta etapa la demanda de informacion es bastante frecuente, por lo tanto, es de suma
importancia mantener la documentacion ordenada y se procede a ella desde que se confirma
la recepcion en el archivo. La finalidad es facilitar la informacion con mayor eficiencia a los
usuarios de la institucion, por ello, la renovacion de contrato del personal en cada ejercicio es
indispensable para cumplir con las metas trazadas. Ver 7.4 Seleccion de Documentos.

7.3 Descripcion de Documentos.-

Los documentos que recibe la institucion, por parte de los ciudadanos o contribuyentes, como
declaraciones juradas, se registran en el Sistema para la Administracion Tributaria SIAT;
asimismo, las acciones de cobranza o de oficio como las fiscalizaciones para la
determinacion de deuda Las solicitudes, reclamos o quejas y las respuestas a ellas, se
cargan en el Sistema de Gestion Documentaria - SGD y la documentacion administrativa en -
mddulos complementarios o bases de datos Excel.

A través del Sistema de Gestion Electronica de Documentos de Archivo — SGEDA, se
registran las transferencias de documentos de las unidades organcias de la institucion al Area
Funcional de Archivo

De esta forma, toda documentacion generada y recibida por la Institucion es controlada y
manteniendo sus registros histéricos y de seguimiento de flujo.

Esta actividad de control consiste en validar los documentos con los inventarios generados de
manera virtual en el sistema SGEDA, lo cual representa horas diarias de trabajo, por lo tanto,
es importante contar con la disponibilidad de recursos para cumplir con las metas del
cronograma anual de trabajo.

7.4 Seleccion de Documentos.-

La seleccidon de los documentos comprende la transferencia de documentos de un nivel a
otro, y esta sujeto al tiempo de permanencia que se asigné en la Tabla de Retencion de
Documentos, el cual ha sido publicado en la Intranet Institucional como parte de la
certificacion 1ISO 9001: 2015 del Centro de Llamadas ALO SAT.

El control de las transferencias se realiza a través del sistema SGEDA.

En el presente afio, se ha recibido 1,203 MTL de documentos y para el proximo ejercicio se
estima recibir la cantidad de 1,447 MTL de documentos. En base a los datos registrados, se
realiza la proyeccion de crecimiento y acciones necesarias para el acondicionamiento de
nuevas areas de conservacion. Ver 7.5 Conservacion de Documentos.




CRECIMIENTO Y PROYECCION DEL FLUJO DOCUMENTARIO DE LAS
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7.5 Conservacion de Documentos.-

La documentacion es conservada en cajas archiveras de carton corrugado prensado y en
paquetes con sus respectivos rotulos, y estan ubicadas en estanterias metalicas La limpieza
de las instalaciones es permanente, ademas, contamos con deshumedecedores de ambiente

para el control de humedad y purificadores de aire.

En el siguiente cuadro precisamos la capacidad de conservacion y los metros lineales

existentes en el Archivo Central:

CAPACIDAD DE CONSERVACION DE LOS AMBIENTES DE ARCHIVO

OFICINA MTL | ocuppos | LIBRE

Archivo Central 6,413 6,120 293

Ambiente 1 Depésito de Argentina - Estanteria 228 228 0
Sacos en piso Ambiente 1 Depésito de Argentina 1,215 1,216 0
Ambiente 2 Depdsito de Argentina - Estanteria 228 228 0
Sacos en piso Ambiente 2 Depésito de Argentina 461 461 0
Ambiente coactivo Depédsito de Argentina 896 890 6
Contenedores de metal Deposito de Comas |l 960 960 0
Contenedores de metal Dep6ésito de Argentina 960 960 0
Nuevos contenedores de metal Depésito de Argentina 960 0 960
TOTAL 12,321 11,062 1,259

- 10 -




La capacidad de conservaciéon en los ambientes de conservacion al cierre de noviembre
2019, llega a 12,321 MTL (tamafio de formato de papel A4), de los cuales se tiene ocupado
11,062 MTL y queda libre para el proximo periodo 1,259 MTL.

Como se ha sefialado en el grafico de transferencia de documentos, este ha aumentado en
los dos Ultimos afios, lo cual ha llevado a que la entidad compre contenedores metalicos para
almacenar en estos, la documentacion de poco valor y de baja consulta

El 17 de diciembre del 2018, mediante oficio nimero 003-090-00008329, el Servicio de
Administracion Tributaria — SAT remite la propuesta de eliminacion de documentos al Archivo
General de la Nacion - AGN.

Mediante Oficio N° 003-090-00008357, se solicitd a la Direccion de Archivo Intermedio de
AGN, que, para la evaluacion de los documentos propuestos para eliminar se consideré el
valor del documento y no el tiempo de retencién de 10 afios que han hecho extensivo a todas
series documentales. :

El Archivo General de la Nacidén, mediante Oficio N° 020-2019-AGN/DAI del 07 de febrero del
2019, remite el Informe Técnico N° 002-2019-AGN/DAI-RCP, en la cual sefiala que se deben
mantener sus libros, registro y documentos, por un periodo no menor a 10 afios, en referencia
a lo que establece el Art. 42, Inciso i) de la Ley 27785. Por lo que, solo las estidades publicas
que disponen de un Programa de Control de Documentos (PCD) se encuentra excenta de
dichas observaciones.

En ese sentido, se continuara con el desarrollo de PCD en coordinacién con el Archivo
General de la Nacion.

7.6 Servicios Archivisticos.- ;

Con la digitalizacién de documentos se ha reducido a cero la atencion de copias simples,
aportando en el ahorro de uso de papel La atencion de documentos se realiza bajo diferentes
modalidades; copia fedateada, copia, imagen escaneada, préstamo y transferencia. En la
actualidad la demanda diaria de documentos continta siendo alta y su atencién oportuna
representa la inversion de recursos, mas ain cuando en los meses del afio también se
atienden los requerimientos masivos de informacion.

CUADRO ESTADISTICO DE ATENCION DE PEDIDOS

Transferencia
# pPréstamo
7 'magen
% SAIU
# informes y Memorandos (CF)
% Oficios

% Accesc a'a nformacion (CF)
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8. PRESUPUESTO
El presupuesto asignado se determind sobre las actividades que se ejecutaran en el presente
periodo y los materiales necesarios para lograr el alcance estimado Contiene:
remuneraciones del personal, compra de papeleria y utiles de oficina, bienes de consumo
para la utilizacion de impresoras, fotocopiadoras, medicamentos y el pago del alquiler de las
oficinas del archivo ubicado en el Jr Huancavelica N° 313 y el Jr Camana N° 390 - Cercado
de Lima.

9 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS - ANEXO
UNICO
El detalle de las actividades a realizar en el presente periodo se han registrado en el Anexo
Unico adjunto.
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