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LA SECRETARIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA HA EXPEDI @;p ;
LA SIGUIENTE RESOLUCION: RS

VISTO:; El Memorandum No. 256-2020/SERPAR LIMA/SG/SGD/MML emitido por ta
Subgerencia de Gestion Documentaria y el Memoradndum No. 009-2020/SG/GPPM-
SGPM/MML de la Subgerencia de Planeamiento y Modernizacion, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley No. 25323, se crea el Sistema Nacional de Archivos con la
finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmerie los archivos de las entidades
plblicas existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas,
técnicas y meétodos de archivos, garantizando con ello la defensa, conservacion,
organizacidn y servicio del "Patrimonio Documental de la Nacion”,

Que, la Directiva No. 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboracion del Plan

Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, en adelante la Directiva, aprobada

por Resolucion Jefatural No. 021-2019-AGN/J, en su numeral 6.1, sefiala que el Plan Anual

de Trabajo Archivistico es un documento de gestién archivistica que se formula en razén de

=% los lineamientos de politica institucional contenidos en el Plan Operativo tnstitucional (POI)
| de la entidad publica, manteniendo coherencia con la normatividad archivistica;

\f@{jwﬂw Que, el numeral 5.1 de la Directiva, sefiala que el Organo de Administracion de

Archivos o Archivo Central de la Entidad Ptblica, es responsable de la elaboracion dei Plan
Anual de Trabajo Archivistico en coordinacion con todas las unidades de organizacion y la
Oficina de Planeamiento o la que haga sus veces;

Que, el numeral 5.3 de la Directiva, establece que el titular o la mas alta autoridad de
la entidad, aprueba el Plan Anual de Trabajo Archivistico, mediante Resolucion,

Que, el articulo 16° del Estatuto del SERPAR LIMA, aprobado mediante Ordenanza
N° 1784-MML, establece que la Secretaria General es el érgano de la Alta Direccion que
constltuye la maxnma autorldad administrativa del Servicio de Parques de Lima y ejerce como

el T Que, a través del Memorandum No. 256-2020/SERPAR LIMA/SG/SGD/MML de

%Eﬂ,?;?siﬁé’é'i@@ fecha 11 de diciembre de 2020, la Subgerencia de Gestién Documentaria, propone el “Plan

pings” Anual de Trabajo Archivistico 2021 del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA", con
el objeto de establecer medidas que permitan gestionar una adecuada administracion de!
Archivo Central y de los archivos de gestion y periféricos del Servicio de Parques de Lima;



Que, mediante Memorandum No. 009-2020/SERPAR LIMA/SG/GPPM-SGPM/MML
de fecha 11 de diciembre del 2020, la Subgerencia de Planeamiento y Modernizacion, senala
que el referido Plan Anual de Trabajo Archivistico 2021 del Servicio de Parques de Lima —
SERPAR LIMA, cumple con la estructura contemplada en la Directiva No. 001-2019-
AGN/DDPA,

Que, a través del Informe No. 148-2020/SERPAR LIMA/SG/GAJ/MML de fecha 14
de diciembre del 2020, la Gerencia de Asesoria Juridica, considera viable 1a aprobacién del
Plan Anual de Trabajo Archivistico 2021 del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA;

Estando a lo expuesto, y en uso de las atribuciones conferidas por la Ordenanza No.
1784-MML, que aprobd el Estatuto del SERPAR LIMA,; contando con las visaciones
correspondientes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO .- APROBAR el “Plan Anual de Trabajo Archivistico 2021 del
Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA", documento gue como Anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.

,gogﬁp“%\ ARTICULO SEGUNDO .- REMITIR copia de la presente Resolucién y su Anexo al
"’:PQN vz Archivo General de la Nacion, para los fines pertinentes.
£ “r

n‘jf“ﬂ;f‘ ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Subgerencia de Sistemas y Tecnologias
de la Informacion, publique la Resolucion y su Anexo aprobado en el Portal Web de SERPAR
LIMA.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

§ SERVICIO DE P .
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Sarvitio da Parques de Lima

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2021
DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA - SERPAR LIMA

1. ALCANCE.

El Plan Anual de Trabajo Archivistico 2021, sera de estricto cumplimiento para los archivos de
gestion, periféricos y central del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA.

2. OBJETIVO GENERAL.

Establecer e implementar medidas y actividades que permitan una adecuada organizacion,
conservacién, custodia y preservacion de los documentos generados por SERPAR LIMA, en
cumplimiento a lo establecido por las normas archivisticas y ta Politica de Modernizacion del
Estadc Peruano.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

3.1 Brindar asistencia técnica a los 6rganos y/o unidades organicas del SERPAR LIMA, para
la aplicacion y cumplimiento de las normas archivisticas emitidas por el Archive Central y
el Archivo General de la Nacién.

Logro: Funcionamiento adecuado de los archivos de gestion, periféricos y central del
SERPAR LIMA, en el marco de las disposiciones establecidas por el Archivo General de
la Nacién.

3.2 Efectuar la identificacién, clasificacion e inventarios de los documentos del Archivo Central
det SERPAR LIMA.

Logro: Contar con un fondo documental organizado que facilite la ubicacion de los
documentos.

3.3 Reaiizar la transferencia periodica de la documentacion de los archives de gestién y/o
periféricos de los drganos y unidades organicas del SERPAR LIMA hacia et Archivo
Central, mediante un cronograma anual de Transferencia de Documentos.

Logro: Obtener una adecuada custodia y conservacion de los documentos en las
instataciones del Archivo Central.

3.4 Elevar al Comité Evaluador de Documentos, las propuestas de eliminacion de documentos
que ya cumplieron su periodo de retencion, de acuerde a ja normatividad archivistica
vigente.

Logro: Disponer de mayor espacio para asegurar la conservacicn de la nueva
documentacion que genere el SERPAR LIMA.

3.5 Realizar el proceso de conservacion a los documentos que se custodian en el Archivo
Central mediante la aplicacion de las técnicas de prevencion y conservacion.

Logro: Asegurar el buen estado del acervo documentario del Archivo Central.

3.6 Atender las sclicitudes de Servicio Archivistico de los érganos y/o unidades organicas de
SERPAR LIMA, con mayor rapidez.

Logro; Brindar apoyc a los organcs y unidades orgénicas del SERPAR LIMA, con la
atencién oportuna de sus solicitudes.
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4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD.

a. Sector Gubernamentai: Municipaiidad Metropolitana de Lima
b. Nombre Oficial de la Entidad: Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA

c. Nombre de la maxima autoridad de [a Entidad: Abog. Cecilia Mdénica Espiche Elias
d. Nombre del responsable del Archivo Central: Lic. Lourdes Emilia Diaz Rosas

e. Direccién de la Entidad: Jr. Lampa No. 182, 2do. piso — Cercado de Lima

f.  Teléfono: 433-1546 anexc 5120

g. Correo electronico de contacto: Idiaz@serpar.geb.pe

5, POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
El Ptan Anual de Trabajo Archivistico 2021, se elabora en concordancia con el Plan Operativo
Institucional {POIl} de! Servicio de Pargues de Lima - SERPAR LIMA.
6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD.
6.1 Organizacion.
El Archivo Central no se configura como una unidad organica en el Reglamento de
Organizacion y Funciones del SERPAR LIMA, éste forma parte de las funciones de la
Subgerencia de Gestion Documentaria que depende de la Secretaria General.
En ese sentido, la Subgerencia de Gestidn Documentaria con apoyo del personal del
Archivo Central, establece los procedimientos técnicos archivisticos para la correcta

organizacion de los archivos de gestién, periféricos y central del SERPAR LIMA.

6.2 Normatividad Archivistica.

El presente plan se encuentra enmarcado en la Directiva No. 001-2019-AGN/DDPA
denominada "Normas para la elaboracién del Plan Anuval de Trabajo Archivistico de las
entidades puiblicas”, aprobada por Resolucién Jefatural No. 021-2019-AGN/J.

Todos los érgancs y unidades organicas del SERPAR LIMA, aplican las normas del
Sistema Nacional de Archivos y los lineamientos archivisticas internos siguientes:

. B . No de Norma S Fecha de 1
: SRR e emisian s
Resolucion No 046 2018/86 Dlrectlva No 002-
2018/SG/ISERPAR LIMA/MML “lLineamientos de los | 02.02.2018 | Archivo Central Total
Procesos Técnicos Archivisticos del SERPAR LIMA"
Resolucion No. 057-2018/SG. Directiva No. 003- ‘
2018/SG/SERPAR LIMA/MML "Lineamientos para la | 22.02.2018 | Toda la Entidad Total
Transferencia de Documentos del SERPAR LIMA"
Resolucion No. 075-2018/SG. Directiva No. 004-2018/
SG/SERPAR LIMA/MML " Lineamientos de limpieza en | 15.03.2018 | Archivo Central Total
el Archivo Central del SERPAR LIMA”
Resolucién No, 302-2018/SG. Directiva No. 017-2018/
SG/SERPAR LIMA/MML *Gestién de Documentos en 06.12,2018 | Toda la Entidad Parcial
los Archivos de Gestion del SERPAR LIMA".
Resolucion No 303-2018/SG. Directiva No. 018-2018/
SGISERPAR LIMA/MML “Procedimiento para la
Reconstruccion y Reposicion de documentos, grupos 06.12.2018 | Toda la Entidad Parcial
documentales y expedienies administrativos del
SERPAR LIMA”™.

" Se'aplica?’
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8.3 Personal.

- lte Candigion Labora .- Capacitacién’
B B e : iz L i ‘archivisti
1 Locador Coordinador Tecnico Archivista Espemalldad
2 CAS Apoyo Administrativo Técnico Curseo basico
3 Locador Técnico en Archivo Técnico Archivista Bachilier en Archivo
4 Locador Técnico en Archivo Técnico Archivista Bachilter en Archivo
5 Locador Augiliar de Archivo Secundaria o
6 Locador Auxiliar de Limpieza Secundaria e
6.4 Local.

El Archivo Central se ubica en el segundo sétano del Pargue de la Exposicion, en las Av.
28 de Julio y Av. Garcilaso de la Vega, Cercado de Lima. Ei érea que ccupa esta estimada
en aproximadamente 800 metros cuadrados, el piso es de cemento porosoe, el 100% de
sus paredes externas son de drywall protegidas con rejas de metal, y techos de concreto;
asimismo, cuenta con dos (2) puertas, una de madera para el ingreso diario, protegida con
una reja de metal corrediza y otra de metal, en la parte posterior, el servicio higiénico se
encuentra fuera del area del archivo. Cuenta con aire acondicionado para uno de sus
ambienies y ventiiadores para el resto del area.

Los archivos de gestion, se encuentran dentro del area de cada unidad crganica.

6.5 Equipamiento.

CPU, Monitor, Teclado y Mouse 05 Plastico y metal Buen estado
Impresora 01 Plastico Buen estado o
Escaner 01 Plastico Buen estado -—
Ventilador 04 Metal Buen estado -—--
Extractor de Aire 02 Plastico Buen estado —
Inyector de aire 01 Plastico Buen estado o
Aire acondicionado 01 Plastico Buen estado -
/@/e_c\ Luces de emergencia 13 Plastico Buen estado ——
£ w Extintores 20 Metal Buen estado —
Estanteria 381 Metal Buen estado ——-
Escritorios 04 Metal y madera Regular —
Sillas 13 Metal con cuerina Regular o
Mesa Grande 04 Madera con metal Buen estado -
Cajas Archiveras Armadas 4 881 Cartén Buen estado o

6.6 Fondo o acerve Documental

El Archivo Central de SERPAR LIMA cuenta con un Fondo Documental equivalente a un
aproximado de 2,647 metros lineales, la documentacion se encuentra guardada en 4,881
cajas archiveras.

Se conservan documentos cuyas fechas extremas son de 1964 al 2018, siendo las
principales series documentales, las siguientes:

i ‘extrémas: o 1eale
1 Resoluciones de Secretaria General 1992-2017 50 16
2 Expedientes de Obras de Parques 1971-2016 157 51
3 Comprobantes de Pago 1999-2017 1081 500
4 Qrdenes de Servicio 1998-2017 101 39
5 Expedienies de Apories 1965-2018 918 294
6 Contratos 1984-2018 109 35
7 Comrespondencia de las Oficinas (Infermes, Memos 2000-2017 2465 1712
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6.7 Actividades Archivisticas:

6.7.1 Documentos de Gestidn Archivistica.

Informes del Plan Anual de Trabajo Archivistico. Consiste en comunicar los
logros alcanzados semestralmente, segtin las actividades y sub actividades
proyectadas para el afic 2021, por medic de un informe, en los meses de
julio y diciembre. '

Trabajo Archivistico Mensual Se informara mensualmente las actividades
realizadas por el personal del Archivo Central, durante los meses de enerc a
diciembre de 2021, a través de documento escrito,

Directivas: Se retomara la elaboracion de los proyectos de directivas de:
*Servicio Archivistico de SERPAR LIMA", “Lineamientos para la prevencion
de siniestros en el Archivo Central" y se actualizara la directiva "Transferencia
de Documentos”, lo que se realizara en los meses de febrero, octubre y
noviembre de 2021.

6.7.2 Organizacién de Documentos.

Documentacion de Abastecimiento: Se procederd a clasificar, ordenar y
signar los documentos de afos anteriores, a razon de 18 metros lineales
durante los meses de enero a febrero.

Documentacién de Asesoria Juridica: Se aplicara el proceso de organizacion
documental a 18 metros lineales de documentos, o que tendra lugar entre los
meses de marzo y abril,

Documentacion de Gestion Documental: Se clasificara la documentacion de
esta area, en dos grupos, el primero de documentacién emitida, la que se
ordenara por fipologia documental y el segundo grupo de documentacion
recibida; a razdn de 15 metros lineales en los meses de mayo a julio.

Insertar Cargos: Se adjuntaran los cargos que fueron archivados en Mesa de
Partes a los originales de informes, oficios y memorandum, correspondientes
a la produccion documental de los diferentes drganos y unidades organicas
del SERPAR LIMA. Esta actividad se realizara a razén de 18 metros lineales
durante los meses de enero a junio.

Transferencia de Documentos: Clasificar ordenar y signar los documentos
transferidos por las diferentes unidades organicas durante los meses de abril
a octubre del 2021.

6.7.3 Descripcién documental.

Documentacion de Abastecimiento: Se procedera a elaborar un inventario
general de 18 metros lineales de documentos, durante los meses de enero y
febrero del 2021.

Documentacion de Asesoria Juridica: Se elaborara el inventario general de la
tipologia documental del area, a razon de 18 metros lineales de documenios
en los meses de marzo y abril def 2021,

Documentacién de Gestion Documental: Se realizara el inventario generail de
los documentos clasificados, durante los meses de mayo a julio, a razdn de
15 metros lineales.
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« Comprobantes de Pago: Se inicio el inventario de esta tipologia documental
en el afo 2020 pero a causa del COVID-19 quedd paraiizada, se espera
reiniciar el inventario que consta de 21 metros lineales de documentos,
durante los meses de abril a octubre, )

«  Contratos: Esta actividad también quedd inconclusa debido a la pandemia
Se elabarara el inventario de 25 mefros lineales de contratos en los meses
de juiic a noviembre del 2021.

6.7.4 Seleccion Documental.

Eliminacién de Docurnentos: Se presentara |z propuesta de eliminacion de
documentos al Comité Evaluador de Documentas, lo que tendra lugar en el mes
de agosto def 2021.

6.7.5 Conservacion de Documentos.

Aplicar técnicas de conservacion a los grupos decumentaies transferidos por las
Gerencias y Sub Gerencias. Se reatizara durante los meses de abril a octubre del
2021.

6.7.6 Servicio Archivistico

Consiste en brindar apoyo a los drganos y unidades crganicas del SERPAR LIMA,
mediante el servicio de blsqueda y préstamo de documentacion que se encuentra
en custodia de! Archivo Central. La Subgerencia de Gestion Documentaria a
través del perscnal de! Archivo Cenfral, monitorea el cumplimiento de esta
actividad, !a cual sa realiza durante todos los meses del afio.

. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD.

El Archive Central del SERPAR LIMA se encuentra ubicado en el sequndo sdtano del Pargue
de la Exposicion, lo cuaf no es o mas adecuado, pero hasta la fecha ne se ha encontrade un
lugar gue cuente con jas dimensiones necesarias y que esté cerca a la Sede Central.

Adicionalmente, por el tema de la pandemia por el COVID 19 quedd pendiente la contratacicn
de un técnico archivista, lo que esperamos concretar en los primero meses def afo.

PRESUPUESTO ASIGNADO.
El Archivo Central no cuenta con presupuesto asignado directamente, pues de acuerdo al
Reglamento de Organizacién y Funciones del SERPAR LIMA, forma parie de la Subgerencia

de Gestidn Documentaria y es con el presupuesto asignado a ésta que se realizan las:
actividades del presente Plan Anual de Trabajo Archivistico

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS.
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