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I NVER M ET "Afio de la unidad; lapazy ei desarrollo"

FONDO METROPOLITANO DE INVERSIONES

INVERMET

Lima, 15 de diciembre de 2023

VISTOS: El Informe N° 00226-2023-INVERMET-OGAF-UFTDACA, emitido por la
Coordinadora de la Unidad Funcional de Tramite Documentario, Atencion al Ciudadano
y Archivo; el Memorando N° 001340-2023-INVERMET-OGAF de la Oficina General de
Administracion y Finanzas; el Informe N° 000216-2023-INVERMET-OGPMP-OPM de la
Oficina de Planificacion y Modernizacién; el Memorando N° 000406-2023-INVERMET-
OGPMP de la Oficina General de Planificacion, Modernizacion y Presupuesto; y demas
antecedentes; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Ley N° 22830, Ley de Creaciéon de INVERMET, se crea
el Fondo Metropolitano de Inversiones (INVERMET), y de acuerdo con articulo 3 de su
Reglamento, aprobado por Ordenanza N° 2315-2021, concordado con la Décimo Sexta
Disposicion Complementaria Final de los Lineamientos de Organizacion del Estado,
aprobado por el Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, y modificatorias, es un 6rgano
desconcentrado especial que cuenta con personeria de derecho publico y autonomia
administrativa, econdémica y técnica en el desempefio de sus funciones de acuerdo a su
Ley de creacion y a la Ley Organica de Municipalidades;

Que, conforme al articulo 18 del citado Reglamento del INVERMET, el Gerente
General del INVERMET constituye la maxima autoridad administrativa y Titular de la
Entidad, es responsable de ejercer las actividades para planear, organizar, supervisar,
conducir, coordinar y controlar la marcha administrativa, econémica y financiera de la
Entidad;

Que, mediante la Ley N° 25323 se crea el Sistema Nacional de Archivos con la
finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las
entidades publica existentes en el &mbito nacional, mediante la aplicacion de principios,
normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion,
organizacion y servicio del “Patrimonio Documental de la Nacion”;

Que, los literales c) y d) del articulo 10 del Reglamento de la referida Ley,
aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-JUS, establecen que son funciones del
Archivo General de la Nacion (AGN), entre otras, formular y emitir las normas técnicas
sobre organizacion y funcionamiento de los archivos publicos a nivel nacional, asi como,
asesorar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los archivos integrantes del Sistema
Nacional de Archivos;

Que, en esa linea, mediante Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, el Archivo
General de la Nacion aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la
Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, cuyo
objetivo es orientar y unificar criterios para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico para el desarrollo de las actividades archivisticas de las entidades publicas;
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Que, el numeral 5.1 de la Directiva establece que es el Organo de Administracion
de Archivos o Archivo Central de la Entidad Publica, la responsable de la elaboracion
del 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, mediante el numeral 5.3 de la Directiva se establece que el titular o la mas
alta autoridad de la entidad, aprueba el Plan Anual de Trabajo Archivistico mediante
resolucion; y el numeral 7.1.4 de la Directiva establece que la maxima autoridad de la
entidad publica, mediante oficio remite copia del Plan Anual de Trabajo Archivistico a la
sede institucional a la sede del AGN o Archivo Regional hasta el 15 de diciembre del
afio anterior a su ejecucion;

Que, por su parte, el numeral 5. del articulo 2 de la Resolucion N° 000079-2021-
INVERMET-GG, que aprueba la creacion de (06) unidades funcionales, establece que
la Unidad Funcional de Tramite Documentario, Atencion al Ciudadano y Archivo,
dependiente de la Oficina de Administracion y Finanzas es responsable del tramite,
registro, certificacion y control de la correspondencia en la Entidad y administracién del
Sistema de Tramite Documentario y del Archivo Central;

Que, en el marco de las anteriores normas mencionadas, la Unidad Funcional
de Tramite Documentario, Atencién al Ciudadano y Archivo, mediante Informe N°00226-
2023-INVERMET-OGAF-UFTDACA, de fecha 13 de diciembre del 2023, ha propuesto
el Plan Anual de Trabajo Archivistico del INVERMET 2024 con el objetivo de establecer
medidas que permitan gestionar una adecuada administracion del Archivo Central.

Que, segun los articulos 25 y 28 del Manual de Operaciones (MOP), aprobado
por Decreto de Alcaldia N° 002-2022, la Oficina General de Planificacién, Modernizacion
y Presupuesto (OGPMP) a través de la Oficina de Planificacién y Modernizacién (OPM)
es responsable de conducir, coordinar, formular, organizar y evaluar, entre otros, el
sistema de planeamiento del INVERMET;

Que, la OGPMP através del Informe N°000216-2023-INVERMET-OGPMP-OPM
emite opinion técnica favorable sobre la propuesta del citado Plan, precisando que se
encuentra alineado al Plan Operativo Institucional (POI) Multianual 2024-2026 del
INVERMET y concuerda con la Estrategia Institucional 05. Gestion institucional eficiente
y eficaz del INVERMET, determinada en el Marco Estratégico 2020 — 2026 ampliado del
INVERMET aprobado mediante Resolucion N° 000016-2023-INVERMET-CD;
cumpliendo ademas con la estructura establecida en la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA;

Que, mediante Resolucion N° 000101-2022-INVERMET-GG, la Gerencia
General, en su condicion de maxima autoridad administrativa del INVERMET, delega en
el jefe de la Oficina General de Administracion y Finanzas (OGAF), la facultad de
aprobar el Plan Anual de Trabajo Archivistico, sus modificatorias y demas acciones
derivadas de la misma;

Con los vistos de la Unidad Funcional de Tramite Documentario, Atencion al
Ciudadano y Archivo, de la Oficina General de Administracion y Finanzas; de la Oficina
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de Planificacion y Modernizacion; y de la Oficina General de Planificacion,
Modernizacion y Presupuesto; y;

De conformidad con lo establecido en el Decreto Ley N° 22830, Ley de creacion
del Fondo Metropolitano de Inversiones, y modificatoria; la Ordenanza N° 2315-2021,
que aprueba el Reglamento del Fondo Metropolitano de Inversiones; la Ley N° 25323,
Ley de creacién del Sistema Nacional de Archivos; el Decreto Supremo N° 008-92-JUS,
Reglamento de la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos; la
Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA, “Normas para la Elaboracién del Plan Anual Archivistico de las Entidad
Publicas”; el Decreto de Alcaldia N° 002-2022, que aprueba el Manual de Operaciones
de INVERMET; y la Resolucién N° 000101-2022-INVERMET-GG, que aprueba la
delegacion de facultades en la Oficina General de Administracion y Finanzas (OGAF);

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el “Plan Anual de Trabajo Archivistico del Fondo
Metropolitano de Inversiones -INVERMET del afio 2024”, documento que como Anexo
forma parte integrante de la presente Resolucion, conforme a la facultad delegada en
materia de archivo documental conferida por la Gerencia General a través de la
Resolucién N° 000101-2022-INVERMET-GG.

Articulo 2.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion y su Anexo en el
Portal Institucional del INVERMET (www.invermet.gob.pe).

Articulo 3.- Remitir copia de la presente Resolucién y su Anexo al Archivo
General de la Nacion, para los fines pertinentes.

Registrese y comuniquese.

YAKELIN PARRA HORNA )
JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

INVERMET

Fondo Metropolitano de Inversiones

Jr. Lampa 357 (Of. 401-402), Cercado de Lima
Tel. 426-2219 / 426-2193



INVERMET: PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2024

Firmado digitalmente por
INVERMET PARRA HORNA Yakeln FAU 20164503080 sof
I otivo: Soy el autor del documento

EEEEEEEEEEEEE Fecha: 2023/12/15 10:37:19-0500

INVERMET

FONDO METROPOLITANO DE INVERSIONES

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2024
DEL FONDO METROPOLITANO DE INVERSIONES

ROL

ORGANO

Elaborada por

Unidad Funcional de Tramite Documentario,
Atencion al Ciudadano y Archivo

Revisada por

Oficina General de Administracion y Finanzas

Oficina General de Planificacién, Modernizacion y
Presupuesto

Oficina de Planificacion y Modernizacion

Aprobada por

Oficina General de Administracion y Finanzas




INVERMET: PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2024

Firmado digitalmente por
INVERMET PARRA HORNA Yakelin FAU 20164503080 soft
TROPOL otivo: Soy el autor del document to
EEEEEEEEEEEEE Fecha: 2023/12/15 10:37:19-0500

INDICE
l. INTRODUCCION ...ueeveeeerreersresesesssssssssessssssessssessssssesssssssssssssssensssessssssssssssnsssens 3
Il. FINALIDAD Y ALCANCE....ccittttttiiiininnitniinsssssssssssessssssssssssssesssssssssssssssssssss 3
. OBJETIVO GENERAL cotiiiiiiiitettriiniinnnenresnssssssssssss s ssssssssssssessssssssssssanns 3
V. OBJETIVOS ESPECIFICOS ......ciissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 3
V. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD...ccuiieterereerereereseseesesesesesssesesessesssssessssesens 4
V1. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. ... 4
VII. REALIDAD ARCHIVISTA DE LA ENTIDAD ...uvviiiiiriiianenes 5
7.1, OFQANIZACION ..ottt ettt sttt 5
7.2. Normatividad ArChiViStiCa......ccocevireirieirieiriee e 5
T.3. PEISONAL ...ttt 6
Tih. LOCAI oo 6
A T o [V 1T o F= 0 (1= o) (o IO 6
7.6. Fondo 0 acervo doCUmMEeNtal.......cccooivierieiiiiinireeneeeeee e 7
7.7. ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS ..ot eses s senasnans 13
VIII. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD...coeveeerrererereererenesenenens 16
IX. PRESUPUESTO ASIGNADO ... 17
X. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y
COMPLEMENTARIAS. s s s s s s s s s 17

2|19



INVERMET: PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2024

Firmado digitalmente por
INVERMET (pRRA HORNA Yakelin FAU 20164503080 soft
otivo: Soy el autor del documento

A FONDO METROPOLTANG | V] utol
|. |NTRODUCC|ON DEINVERSIONES | Eocha; 2023/12/15 10:37:19-0500

La Oficina General de Administracion y Finanzas a través de la Unidad Funcional de
Tramite Documentario, Atencién al Ciudadano y Archivo, es la encargada de
programar y evaluar las actividades de administracion documentaria, las mismas
gue estdn comprometidas a la custodia de documentos provenientes de las
diferentes unidades organicas de la entidad.

[I. FINALIDAD Y ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico para el afio 2024 (PATA), tiene como
finalidad programar y ejecutar las actividades archivisticas en cumplimiento de los
objetivos de la entidad y lo establecido en el Sistema Nacional de Archivos en la
normativa para las entidades de administracion puablica, cuyo alcance vy
cumplimiento es obligatorio para los Archivos de Gestion y el Archivo Central de
INVERMET.

[ll. OBJETIVO GENERAL

3.1 Implementar y desarrollar las actividades archivisticas que permitan una
adecuada administracion, organizacion, conservacion y custodia de los
documentos generados por el INVERMET, en cumplimiento del marco
normativo vigente emitido por el Archivo General de la Nacion (AGN).

3.2. Implementar un enfoque de cultura archivistica que permita la optima
organizacién y el uso eficiente de los documentos de archivo, con el
enfoque de modernizacion, transparencia y acceso a la informacion
publica.

IV. OBJETIVOS ESPECIFICOS

4.1. Organizar el acervo documental que custodia el Archivo Central del
INVERMET, considerando las disposiciones establecidas en la normativa
archivistica interna.

4.2. Implementar el Cronograma Anual de Transferencia Documental al
Archivo Central de la entidad.

4.3. Administrar los documentos provenientes de las transferencias
documentales enviadas desde las unidades de organizacion y unidades
funcionales de la entidad, a través del cumplimiento del Cronograma
Anual de Transferencia Documental.

4.4, Seleccionar y evaluar aquella documentacion que ya perdié su valor
administrativo, juridico, econémico 0 técnico para su propuesta de
eliminacion.
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4.5, Actualizar los lineamientos de gestion archivistica i > reoRTOrme &la
normativa vigente del AGN, a fin de optimizar la gestion del Archivo
Central.

4.6. Continuar con la digitalizacion de las siguientes series documentales:

Procesos de Selecciéon de Contrataciones, Comprobantes de Pagos,
Comprobantes de Afectacién, Linea Amarilla, Resoluciones de la
Gerencia General, y Obras distritales, a fin de que estas sean puestas a
disposicién del personal de la entidad, contribuyendo de esta manera con
la modernizacion de la gestion.

4.7. Organizar, describir y conservar la documentacién custodiada en el local
de Jesus Maria.

4.8. Atender los servicios archivisticos de consulta, préstamo de documentos
expedicién de copia digital y/o certificadas por parte de las unidades de
gestién y de usuarios externos, a fin de contribuir con transparencia y
acceso a la informacién publica.

4.9. Realizar actividades de conservacion documental con respecto a la
documentacion més antigua que se custodia en los repositorios del
Archivo Central.

V. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Se consignan los siguientes datos de INVERMET:

5.1. Sector Gubernamental: Municipalidad Metropolitana de Lima.

5.2. Nombre Oficial de la Entidad: Fondo Metropolitano de Inversiones —
INVERMET.

5.3. Nombre de la méaxima autoridad de la entidad: Rosa Maria Veronica
Castafieda Zegarra.

5.4, Nombre del responsable de la Oficina General de Administracién y
Finanzas: Yakelin Parra Horna.

5.5. Nombre del responsable del Archivo Central: Jessica Emperatriz
Ramirez Aranda

5.6. Direccion de la Entidad: Jr. Lampa N° 357, 3er piso — Cercado de Lima.

5.7. Teléfono: 426-2219 anexo 3322

5.8. Correo electrénico de contacto: jramirez@invermet.gob.pe

VI. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Plan Anual de Trabajo Archivistico 2024, se encuentra alineado a la Estrategia
Institucional 05: Gestidn institucional eficiente y eficaz del INVERMET, determinada
en el Marco Estratégico 2020-2026 Ampliado del INVERMET, aprobado con
Resolucion N° 000016-2023-INVERMET-CD; asi como también, contribuye al
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DOCUMENTARIO, ATENCION AL CIUDADANO Y ARCHIVO, las cuales fueron
determinados en el Plan Operativo Institucional (POI) Multianual 2024-2026 del
Fondo Metropolitano de Inversiones — INVERMET, aprobado con Resolucion N°
000008-2023-INVERMET-CD de fecha 26 de abril de 2023.

VII.REALIDAD ARCHIVISTA DE LA ENTIDAD

7.1. Organizacion

Mediante la Resolucion N° 000079-2021-INVERMET-GG, se cre6 la Unidad
Funcional de Tramite Documentario, Atencién al Ciudadano y Archivo
(UFTDACA), dependiente de la Oficina General de Administracion y
Finanzas y responsable de la administracion del Archivo Central, la cual tiene
a su cargo entre otras funciones, administrar y conservar la documentacion
administrativa que corresponda al Archivo Central del INVERMET; asi como
garantizar la organizacion, defensa, conservacion, seguridad y puesta en
servicio del Patrimonio Documental de la Entidad.

En el INVERMET, el Sistema de Archivos Institucional cuenta con los
siguientes niveles de archivos:

7.1.1. Archivo Central:

Es el responsable de conducir el Sistema de Archivos Institucional en
INVERMET; aplicando la normatividad archivistica vigente, incluyendo
los procesos archivisticos de organizacion, descripcion, seleccion,
conservacion y servicio.

7.1.2. Archivos de Gestion:

Archivos de las unidades de organizacién que custodian documentacién
y que se encuentran en continuo uso y consulta administrativa.

7.2. Normatividad Archivistica

El presente plan se encuentra enmarcado en la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA denominada “Normas para la elaboracién del Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las entidades publicas”, aprobada por Resolucion
Jefatural N° 021-2019-AGN/J.

Todas las unidades de organizacion del INVERMET, aplican la Directiva N°
010-2014-INVERMET-SGP “Norma y procedimientos para ejecutar la
transferencia de documentos del archivo de gestién al archivo periférico, al
Archivo Central y al Archivo General de la Nacién”.
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7.3. Personal

CONDICION CAPACTACION
ITEM CARGO FORMACION
LABORAL ARCHIVISTICA
1 D.LEG. N° ESPECIALISTA | HISTORIADOR S
1057
2 D.LEG. N ASISTENTE | HISTORIADOR S
1057
D.LEG. N° SECUNDARIA
3 Toa7 ASISTENTE COMPLETA Sl
. SECUNDARIA
4 D.LEG. N° 728 AUXILIAR COMPLETA S
APOYO EN
5 LOCACION ARCHIVO |ADMINISTRADOR S
LOCACION APOYO EN |
6 OCACIO ARCHIVO | ADMINISTRADOR S

7.4. Local

a) Ubicacion: Las instalaciones del Archivo Central estan ubicados en el
3er piso del edificio, en Jr. Lampa 357 — Cercado de Lima.

b) Area: El area del local del Archivo Central tiene un area de 288 m2 y esta
dividido en 02 ambientes:

e Zona administrativa con un area de 19 m2
e Zona de Repositorio con un area de 269 m2

Total de espacio asignado al Archivo Central es de 288 m2

¢) Infraestructura: La infraestructura del local es de material noble, tanto
las paredes como el techo, con sistema eléctrico en 6ptimas condiciones.

7.5. Equipamiento

EQUIPAMIENTO
MUEBLE O EQUIPO CANTIDAD ESTADO DE TIPO DE
CONSERVACION MATERIAL
ESTANTERIA 70 BUEN ESTADO METAL
METALICA
MESA DE TRABAJO 1 BUEN ESTADO MADERA
MESA DE CONSULTA 1 BUEN ESTADO MELANINE
IMPRESORA 1 BUEN ESTADO PLASTICO
MULTIFUNCIONAL
ESCANER DE ALTA 2 BUEN ESTADO PLASTICO
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MUEBLE O EQUIPO CANTIDAD ESTADO DE TIPO DE
CONSERVACION MATERIAL
PRODUCION
TEEFONOS 1 BUEN ESTADO PLASTICO
EXTINTORES 3 BUEN ESTADO METAL
DETECTORES DE 23 BUEN ESTADO PLASTICO
HUMO
SILLAS 8 BUEN ESTADO METAL
VENTIALDORES BUEN ESTADO METAL
COCHE PORTA BUEN ESTADO METAL
DOCUMENTOS
ESCALERA DE TIJERA 1 BUEN ESTADO METAL
DE
ALUMINIO
EQUIPO DE COMPUTO 7 BUEN ESTADO PLASTICO
ESCRITORIOS DE 7 BUEN ESTADO MELAMINE
MELAMINE
EQUIPOS DE LUZ DE 9 BUEN ESTADO PLASTICO
EMERGENCIA
DESHUMEDECEDORES 3 BUEN ESTADO PLASTICO
7.6. Fondo o acervo documental

El Archivo Central de INVERMET custodia la cantidad de 1057.06 metros
lineales de documentos equivalentes a 5288 cajas de archivo, los mismos
que se encuentran distribuidos dentro de las principales series documentales
que se custodian en el Archivo Central:

CANTIDA
D DE
SECCION SERIES FECHAS C%erllgégv?fc gg%%ﬁ UNS'Dg‘EDE
DOCUMENTAL |DOCUMENTALES | EXTREMAS O = VMETROS
LINEALE
S
AGENDAS DE
COMITE 2003-2011 Eééﬁl?/'é PAPEL
DIRECTIVO
AUDITORIA CAJA DE
2000-2011 PAPEL
%'IEEFI*\I'E'\F'&'? EXTERNA ARCHIVO 89.6
AUDITORIA 2000-2004 CAJA DE BAPEL
INTERNA ARCHIVO
COMITE CAJA DE
DIRECTIVO 2003-2018 ARCHIVO PAPEL
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DD
SECCION SERIES FECHAS C%NN'g‘E\gVB\EC ;ggogﬁ UNS'D[;*EDE
DOCUMENTAL |DOCUMENTALES| EXTREMAS 16N E METROS
LIINEALE
S
CAJA DE
CONVENIOS 1987-1996 ARCHIVO PAPEL
CAJA DE
RESOLUCIONES | 1989-2015 ARCHIVO PAPEL
MANUAL DE
ORGANIZACION | 1994-2011 Elﬁéﬁl'\)/'é PAPEL
Y FUNCIONES
REGLAMENTO
DE CAJA DE
ORGANIZACION | 1997-2009 ARCHIVO PAPEL
Y FUNCIONES
CAJA DE
MEMORIAS 1990-2012 ARCHIVO PAPEL
CORRESPONDE CAJA DE
NGIA 1981-2020 ARCHIVO PAPEL
ESTUDIOS DE
PREINVERSION A CAJA DE
NIVEL PRE - 2003-2017 ARCHIVO PAPEL
FACTIBILIDAD
CAJA DE
FACTIBILIDAD 1997-2012 ARCHIVO PAPEL
ESTUDIOS CAJA DE
DEFINITIVOS 2014 ARCHIVO PAPEL
EXPEDIENTE CAJA DE
TECNICO 1984-2019 ARCHIVO PAPEL
GERENCIA DE EJECUCION DE ) CAJA DE
DROYECTOS OBRA 1984-2019 ARCHIVO PAPEL 324 4
LIQUIDACION DE CAJA DE
OBRA 2013-2018 ARCHIVO PAPEL
VALORIZACIONE CAJA DE
S 2014-2017 ARCHIVO PAPEL
ADICIONAL DE CAJA DE
OBRA 2016-2021 ARCHIVO PAPEL
AMPLIACION DE CAJA DE
PLAZO 2014-2018 ARCHIVO PAPEL
CUADERNO DE CAJA DE
OBRA 1993-2019 ARCHIVO PAPEL
CORRESPONDE CAJA DE
NCIA 1997-2019 ARCHIVO PAPEL
EXPEDIENTE CAJA DE
TECNICO 2018-2021 | ApcHivo | PAPEL
SUB GERENCIA #\'EFSNFTL\:"C'? 2020-2022 ACFféﬁI?/'é PAPEL
DE EJECUCION 65
ADICIONAL DE CAJA DE
DE OBRAS OBRA 2018-2022 ARCHIVO PAPEL
ADICIONAL DE CAJA DE
SUPERVISON 2022 ARCHIVO PAPEL
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SECCION SERIES FECHAS C%NN'?,E\EVEZEC gg’gogi UN;DS\EDE
DOCUMENTAL | DOCUMENTALES | EXTREMAS 16N E METROS
LIINEALE
S
AMPLIACION DE CAJA DE
PLAZO 2021-2022 ARCHIVO PAPEL
INFORME
MENSUAL DE 2020-2022 EFféﬁl'\D/'é PAPEL
OBRA
INFORME CAJA DE
QUINCENAL 2020-2022 ARCHIVO FAREL
CAJA DE
INFORME FINAL | 2018-2022 ARCHIVO PAPEL
VALORIZACION CAJA DE
DE OBRA 2020-2022 ARCHIVO PAPEL
VALORIZACION CAJA DE
DE SUPERVISION 2020-2022 ARCHIVO PAPEL
LIQUIDACION DE CAJA DE
OBRA 2018-2022 ARCHIVO PAPEL
LIQUIDACION DE CAJA DE
SUPERVISION 2019 ARCHIVO PAPEL
CORRESPONDE CAJA DE
NGIA 2018-2022 ARCHIVO PAPEL
EXPEDIENTE CAJA DE
SUB GERENCIA | TECNICO 20182022 | ppcHivo | PAPEL
DE DISENO Y |ESTUDIO DE PRE CAJA DE 4.2
DESARROLLO INVERSION A 2020-2021 ARCHIVO PAPEL
NIVEL PERFIL
VIAS NUEVAS DE CAJA DE
LIMA 2009-2019 ARCHIVO PAPEL
CAJA DE
RELIMA 2004-2018 ARCHIVO PAPEL
CAJA DE
LINEA AMARILLA | 2009-2020 ARCHIVO PAPEL
VIA PARQUE CAJA DE
RIMA 2006-2017 ARCHIVO PAPEL
CONCESION DE
GERENCIA DE | LOS MODULOS CAJA DE
2008-201 PAPEL
SUPERVISION DE SS.HH. Y 008-2019 ARCHIVO -
DE BANOS
CONTRATOS | CORRESPONDE CAJA DE
NCIA 2005-2020 ARCHIVO PAPEL
ESTACION CAJA DE
CENTRAL 2007-2011 ARCHIVO PAPEL
GASOCENTRO CAJA DE
NORTE-SUR 2010-2012 ARCHIVO PAPEL
CAJA DE
LIDERCONPERU | 2004-2009 ARCHIVO PAPEL
VIA EXPRESA CAJA DE
SUR 2011-2019 ARCHIVO PAPEL
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DD

SECCION SERIES FECHAS C%Nl\llgégV[?AEC gg’SO%E UN;D[fEDE
DOCUMENTAL | DOCUMENTALES | EXTREMAS o . oOS
LIINEALE
S
CAJA DE
ALCABALAS 19942001 | AI8OS | PAPEL
ACUERDOS DE CAJA DE
CONSEJO 1986-2010 | \pchivo | PAPEL
CAJA DE
ARBITRAJES | 20092019 | 9A08 | PAPEL
CONTRATOS DE CAJA DE
ARATASS 20102014 | IAPE | PAPEL
OFICINA CONTRATO DE CAJA DE
GENERAL DE | CONSULTORIAS | 2009-2012 | \pepvo | PAPEL 5
ASESORIA CONTRATOS DE CAJA DE
CONTRATOS DE CAJA DE
SUPERVISION | 2014-2016 1 \pepvo | PAPEL
CONTRATOS DE CAJA DE
SERVICIOS 2011-2017 | prcHivo | PAPEL
EXPEDIENTES CAJA DE
JUDICIALES 1990-2018 | ArcHivo | PAPEL
CORRESPONDE CAJA DE
oA 10882018 | AR 0S| PAPEL
DOCUMENTOS CAJA DE
DE GESTION 2004-2014 | ApcHIVO | PAPEL
ESTADO
SITUACIONAL 2003 Egéﬁl'\)/g PAPEL
FINANCIERO
CERTIFICACIONE
S DE CREDITOS CAJA DE
OFICINA 2017 PAPEL
GENERAL DE PRESUFC;%ESTARI ARCHIVO
P ANIF A CION |~ 05 DE CAJA DE
, 11.08
MODERNIZACIO CONSULTORIA 2003 ARCHIVO PAPEL
NY CAJA DE
oRESUPUESTG | CONSULTORIAS | 2011-2012 | 2BR 08 | PAPEL
CAJA DE
INFORMES 20102016 | AIAPE | PAPEL
CORRESPONDE CAJA DE
o 20132014 | AIAPE | pAPEL
CAJA DE
AUDITORIAS 20122015 | AIAPE | PAPEL
CAJA DE
CONSULTORIAS | 20122013 | 29808 | pAPEL
OFICINA BIENESTRA 2006-2010 | CAJADE T bapEL
CEnman DE SOCIAL ARCHIVO
ADMINISTRACI COES\?ETSA S{ION 2013-2014 CAJADE | papg| 2
ON Y FINANZAS SERVICIOS ARCHIVO
DESCUENTOS CAJA DE
POR PLANILLA | 20142016 | \pepwvo | PAPEL
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DD
SECCION SERIES FECHAS C%NN'g’;gViEC ;g’fog'i UN;D[fEDE
DOCUMENTAL |DOCUMENTALES | EXTREMAS i E Ve
LINEALE
S
CAJA DE
INFORMES 2013-2014 ARCHIVG | PAPEL
INSPECCIONES CAJA DE
SANITARIAS 2001-2016 ARCHIVO | PAPEL
PLAN
ESTRATEGICO | 2002-2007 Eééﬁl?/g PAPEL
INSTITUCIONAL
EVALUACI
ON DE 2008-2013 E?éﬁlg'é PAPEL
PRESUPUESTO
CAJA DE
LIBRO DE ACTAS | 2004-2005 ARCHIVO | PAPEL
CORRESPONDE CAJA DE
NGIA 1994-2019 ARCHIVO | PAPEL
PLANILLAS
PERSONAL 2011-2014 E?éﬁl'\)/'é PAPEL
NOMBRADO
EVALUACION DE CAJA DE
DESEMPENO 2014-2015 ARCHIVO PAPEL
CAJA DE
PLANILLAS CAS | 1985-2013 ARCHIVO | PAPEL
BENEFICIOS CAJA DE
SOCIALES 2012-2013 ARCHIVO | PAPEL
BOLETAS DE CAJA DE
N SAGO 1982-2014 ARCHIVO | PAPEL
: LEGAJOS DEL CAJA DE
GESTION DE 1982-2019 PAPEL
RECURSOS PERSONAL ARCHIVO 31
HUMANOS PROCESOS DE CAJA DE
CONTRATACION | 2004-2019 PAPEL
ARCHIVO
CAS
CAJA DE
ESSALUD 1996-2017 ArCHIVO | PAPEL
FICHAS CAJA DE
SOCIALES 2009-2014 ARCHIVO | PAPEL
ANALISIS DE
CUENTA DEL 1990-2014 EF’?éf_\”'\D/g PAPEL
ACTIVO
CORRESPONDE CAJA DE
NGIA 1986-2016 ARCHIVO | PAPEL
ORDENES DE CAJA DE
S COMPRA 2005-2019 ArCHIVO | PAPEL
ABASTECIMIEN | ORDENES DE 1998-2019 CAJA DE PAPEL
0 SERVICIOS SERVICIOS ARCHIVO
GENERALES Y | PEDIDOS DE CAJA DE 115.2
CONTROL | COMPROBANTES | 2005-2017 ArCHIVO | PAPEL
PATRIMONIAL PREEJECSEAS%ZADE CAJA DE
SELECCION /ADs | 2005-2020 ARCHIVO | PAPEL
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DE INVERSIONES

DD

SECCION cEs | Ememns | ANZADEE | IO | WY
DOCUMENTAL | DOCUMENTALES | EXTREMAS 16N E METROS
LIINEALE
S
PROCESOS DE CAJA DE
SELECCION /ADP 2009-2016 ARCHIVO FAREL
PROCESOS DE
SELECCION 2010-2015 EF?éﬁl'\D/'é PAPEL
J/AMC
PROCESOS DE CAJA DE
SELECCION /LP 2009-2018 ARCHIVO FAREL
SERVICIOS CAJA DE
VEHICULARES 2014-2015 ARCHIVO PAPEL
ACTAS DE CAJA DE
BUENA PRO 1901-2015 ARCHIVO PAPEL
ASIGNACION DE CAJA DE
SIENES 2013-2014 ARCHIVO PAPEL
ACTAS DE BAJAS
DE BIENES 2009-2012 Egéﬁl?/'é PAPEL
MUEBLES
ACTIVIOS
CEDIDOS A LA 2003-2011 CAJA DE PAPEL
ARCHIVO
MML
BITACORA CAJA DE
VEHICULAR 2012-2015 ARCHIVO PAPEL
CONTRATOS DE
SEGUROS CAJA DE
COMPLEMENTAR | 2007-2014 ARCHIVO PAPEL
10S
CONTRATOS DE CAJA DE
SEGUROS I ARCHIVO PAPEL
MERCADO CAJA DE
MINORISTA 1996-2017 ARCHIVO PAPEL
PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES
Y 1999-2011 Eééﬁl'\)/g PAPEL
CONTRATACION
ES
CORRESPONDE CAJA DE
NCIA 1993-2019 ARCHIVO PAPEL
COMPROBANTES CAJA DE
DE PAGO 1988 — 2023 ARCHIVO PAPEL
COMPROBANTES CAJA DE
TESORERIA DE INGRESO 1992-2019 ARCHIVO PAPEL 120
CORRESPONDE CAJA DE
NGIA 1993-2019 ARCHIVO PAPEL
COMPROBANTES CAJA DE
DE AFECTACION 2005 -2019 ARCHIVO PAPEL
LIBROS CAJA DE
CONTABILIDAD CONTABLE 2004-2019 | ,ooivo PAPEL 111.42
CONCILIACIONE CAJA DE
S BANCARIAS 2017-2019 ARCHIVO PAPEL
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DD
SECCION SERIES FECHAS C%Nl\llgégV[?AEC ;gSO%E UNS'D[fEDE
DOCUMENTAL | DOCUMENTALES | EXTREMAS o ORT S PE
LIINEALE
S
CORRESPONDE CAJA DE
P 10882020 | AIADE | papEL
PAPELES DE CAJA DE
TRABAJO 2012-2019 | ApcHivo | PAPEL
ORGANO DE '%%?TMOER&E 2015- 2017 Eﬁéﬁl?/g PAPEL
CONTROL AUDITORIA DE CAJA DE 12.2
INSTITUCIONAL |~ mpLiviENTO | 201272020 | \pepvo | PAPEL
CORRESPONDE CAJA DE
P 20082007 | AP | pAPEL

7.7. ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

El Fondo Metropolitano de Inversiones para el afio 2024, ha programado la
ejecucion de sus actividades de acuerdo a los procesos técnicos
archivisticos, los cuales estan conformados por los siguientes:
administracién, organizacion, descripcion, valoracién, conservacion y
servicios archivisticos, y se encuentran acorde a los objetivos de la
Institucién. Asimismo, las actividades se han dividido en prioritarios y
complementarios.

7.7.1. PRIORITARIOS
a) Organizacién de Documentos

Es un proceso técnico archivistico en el que se aplican acciones orientadas
a la identificacion, ordenacién y asignacion de signatura de los documentos
archivisticos, con el objetivo de mantener la documentacion organizada de
manera organica y funcional.

Actividades:

o Identificar, clasificar y ordenar el acervo documental del Archivo
Central (sede central).

e Organizar la documentacion correspondiente a la seccion documental

Gerencia de Proyectos, que se encuentra custodiada en el local de
Jesus Maria.
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b) Descri pcC ion documental BSOS | 09%/12/16-10:37:15.0500

La descripcibn de documentos es un proceso técnico archivistico que
consiste en identificar, analizar y determinar los caracteres internos y
externos de los documentos, con la finalidad de elaborar los diversos
instrumentos descriptivos, y asi permitir conocer, localizar y controlar el
Fondo Documental.

Actividades:

e Actualizar los instrumentos de descripcion archivistica (inventario) del
acervo documental organizado.

c) Valoracién Documental

Es un procedimiento archivistico que consiste en la destruccion fisica de
series documentales, autorizado por el Archivo General de la Nacion,
correspondiente a documentos que han perdido su valor temporal, legal y/o
juridico.

Actividades:

e Evaluar, seleccionar y proponer el acervo documental a fin de
gestionar su eliminacion ante el Archivo General de la Nacién.

d) Conservacion documental

Es un proceso técnico archivistico en el que se ejecuta acciones preventivas
y correctivas para la proteccion del soporte o0 medio fisico para la integridad
de la informacién del documento.

Actividades:

e Adquirir tapas y contratapas, a fin de conservar la documentacion
formando paquetes.

e Adquirir nuevas cajas archiveras de cartdn corrugado, para la mejor
conservacion de la documentacion.

e Realizar la limpieza de los documentos archivisticos y retirar los
materiales o elementos que afecten su preservacion.

e Fumigar el repositorio del Archivo Central, asi como los ambientes en

el local de JesUs Maria, donde se custodia la documentacién mas
antigua del fondo documental del INVERMET.
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e) Servicios Archivisticos BSOS | 09%/12/16-10:37:15.0500

Es una actividad que consiste en brindar el acceso de informacién publica a
disposicién de los usuarios de manera moderna, transparente, oportuna y
efectiva de los documentos archivisticos custodiados por el Archivo Central
de INVERMET, para los usuarios internos y externos, y de acuerdo a las
normas que rigen los procedimientos de acceso a la informacion de la
administracion publica, correspondiente a los plazos de respuesta y/o
atencion.

El Archivo Central brinda el servicio archivistico a través de las modalidades
de préstamo y expedicion de copias simples, autenticadas y/o digital.

Actividades:

e Brindar atencion a los requerimientos de préstamos, copias y
consultas realizadas por los responsables de los Archivos de Gestion
del Fondo Metropolitano de Inversiones.

¢ Implementacion de tecnologias para el servicio archivistico respecto
a la documentacion digitalizada a través del intranet de la entidad.

f) Transferencia de Documentos Archivisticos

Es un procedimiento archivistico que consiste en el traspaso de la fraccion
de serie documental remitida desde los Archivos de Gestion hacia el Archivo
Central de la entidad para su custodia, de acuerdo al cronograma de
transferencia de documentos.

Actividades:

e Verificar y validar las fracciones de series documentales mediante el
Formato de Inventario de Transferencia de Documentos en
cumplimiento al cronograma de Transferencia de Documentos
programados, a fin que se encuentren organizados y foliados, los
mismos que concuerden con el acervo documentario transferido, para
su aprobacion.

7.7.2. COMPLEMENTARIOS
a) Elaboracion de Documentos de Gestion

El Archivo Central es el responsable de la elaboracién y actualizacion de los
documentos de gestion archivistica, en concordancia con la normativa
vigente.
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SE INVERSIONES

Actividades:

e Actualizar la Directiva de Servicios Archivisticos.

e Elaborar el Cronograma Anual de Transferencia de Documentos de
los Archivos de Gestion para el afio 2024.

e Elaboraciéon del informe de actividades correspondientes al plan
anual de trabajo archivistico 2023.

e Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025.

b) Asesoramiento técnico y Atencion a consultas de las unidades de
Organizacion.

El Archivo Central es el responsable de brindar capacitacion a los
responsables de los Archivos de Gestion en materia archivistica y absolver
las consultas de las unidades de la entidad.

Actividades:

e Capacitacion y asesoramiento en materia archivistica a los
responsables de los Archivos de Gestion de los 6rganos y unidades
organicas de la entidad con el fin de realizar una correcta
transferencia de Documentos hacia el Archivo Central de INVERMET.

c) Digitalizacién

La digitalizacién de documentos es el proceso de captura de imagenes y
conversién de informacion del documento de soporte fisico papel a formato
digital.

Actividades:

¢ Digitalizacién de los documentos correspondientes a los Procesos de
Seleccion de Contrataciones del 2011 al 2020 (54 ML),
Comprobantes de Pagos del 2019 al 2023 (80 ML), GSC-Linea
Amarilla -subserie documental Correspondencia del 2010 al 2020 (22
ML), Resoluciones 1989 al 2020 (4 ML), y asi hacer mas eficiente y
eficaz el acceso a la informacién cuando sea requerida.

VII.  PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

e Debido al disefio y distribucion de las oficinas en los tres pisos que ocupa la
entidad, las unidades de organizacién no cuentan con el espacio ni mobiliario
correspondiente para custodiar su documentacion por mas de un afio. En
ese sentido, las transferencias documentales son continuas al Archivo
Central, y como consecuencia de ello, las unidades de organizacion realizan
continuos requerimientos de consulta y préstamo; ocasionando que el
personal se concentre en la atencién de los requerimientos y se posterguen
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las actividades correspondientes a la ejecucién de |* FESOS FECTHE0S

archivisticos.

o Es necesario la contratacion de personal especializado y técnico para la
realizacion de actividades técnicas archivisticas permanentes.

IX. PRESUPUESTO ASIGNADO

Las actividades archivisticas referidas al presente Plan, se encuentran enmarcadas
en el presupuesto asignado para el afio 2024 a la Unidad Funcional de Tramite
Documentario, Atencién al Ciudadano y Archivo, referido a la actividad presupuestal
5000003: GESTION ADMINISTRATIVA, encontrandose alineado a la Actividad
Operativa: AOI50023500056 GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARIO,
ATENCION AL CIUDADANO Y ARCHIVO.

X. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

Se anexa el cronograma de actividades archivisticas prioritarias y complementarias.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PERIODO 2024
PRIORI UNIDAD \META e -l—OI_TA DURA (E)g\s/
ACTIVIDADES DE |ANUA
DAD ENE|FEB | MAR |JABRMAY|JUN|JUL |AGO|SET |OCT [NOV|DIC |[ANUA| CION |ACIO
MEDIDA | L L NES
ACTIVIDADES PRIORITARIAS
ORGANIZACION DOCUMENTAL
{]deesr:]tlsﬂ:\:/Ia}s:rll’,:;\l documentacion custodiada en el Archivo Central y en el local de ML 240 60 | 60 |60 |60 240
1 ?elzzlgcﬁgrlgdocumentauon custodiada en el Archivo Central y en el local de ML 240 60 | 60 |60 |60 240
Ordenar y Signar la documentacion custodiada en el Archivo Central y en el ML 240 60 | 60 |60 |60 240
local de Jesis Maria.
5 DESCRIPCION DOCUMENTAL
Modificacion de los Formatos del Inventario de transferencia cantdad | 1 | |1 | | 1
VALORACION DOCUMENTAL
3 Evaluar, seleccionar y proponer el acervo documental para gestionar su ML 10 5 2 5 2 2 10
eliminacion ante el Archivo General de la Nacion.
ICONSERVACION DOCUMENTAL
Cambla_r E:a!as de archivo en estado de deterioro, asi mismo retirar los materiales ML 80 |16 16| 16 |16 | 16 80
no archivisticos que afecten el documento
Adquirir tapas y contratapas, a fin de conservar la documentacién formando
paquetes. Cantidad 3000 3000
IAdquirir nuevas cajas archiveras de carton corrugado, para la mejor conservacion _
4 |de la documentacion. Cantidad 1500 1500
Realizar limpieza de los documentos archivisticos y retirar los materiales o
elementos que afecten su preservacion. ML 30 10 |10 | 10 | 30
Fumigar el repositorio del Archivo Central, asi como los ambientes en el local de
JesUs Maria, donde se custodia la documentacion mas antigua del fondo Cantidad | 2 1 1 2
documental del INVERMET.
SERVICIO ARCHIVISTICO
Brindar atencién a los requerimientos de préstamos, copias y consultas
5 realizadas por los responsables de los Archivos de Gestion del Fondo cantidad | 240 | 20 |20 | 20 |20 |20 |20 |20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 240
Metropolitano de Inversiones
Implementacion de tecnologias para el servicio archivistico respecto a la Informe 1 1 1
documentacion digitalizada a través del intranet de la entidad
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PERIODO 2024
UNIDAD IMETA META TOTA OBS
HRUOIR ACTIVIDADES DE |ANUA L A i
DAD ENE|FEB| MAR |[ABRMAY|JUN |JUL |AGO|SET |OCT|NOV|DIC |ANUA| CION |ACIO
MEDIDA | L L NES
ACTIVIDADES PRIORITARIAS
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
6 Verificar y validar las fracciones de series documentales mediante el Formato
de Inventario de Transferencia de Documentos en cumplimiento al cronograma ML 240 |20 |20 | 20 (20|20 |20 |20 |20 |20 |20 | 20 | 20 | 240
de Transferencia de Documentos programados
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
ELABORACION DE DOCUMENTOS DE GESTION
Actualizar la Directiva de Servicios Archivisticos Informe 1 1 1
Elaborar el Cronograma Anual de Transferencia de Documentos de los Informe 1 1 1
7  JArchivos de Gestién para el afio 2024.
Elaboracién del informe de actividades correspondientes al plan anual de
. . Informe 1 1 1
trabajo archivistico 2023.
Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025. Informe 1 1 1
IASESORAMIENTO TECNICO Y ATENCION DE CONSULTAS DE LA
ENTIDAD
Capacitacion y asesoramiento en materia archivistica a los responsables de los
. - , . . . Informe 1 1 1
Archivos de Gestidn de los 6rganos y unidades organicas de la entidad
DIGITALIZACION
9 Digitalizacion de los documentos correspondientes Procesos de Seleccién de
Contrataciones, Comprobantes de Pagos, GSC-Linea Amarilla -subserie ML 160 14 | 14 | 14 | 14 14 14 |20 |14 | 14 | 14 | 14 | 160
documental Correspondencia, Resoluciones.
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