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1. ALCANCE

El presente documento es de aplicacién de la Oficina de Archivo General de la Sociedad de
Beneficencia de Piura

2. OBIJETIVO GENERAL

2.1 Establecer e implementar medidas y actividades archivisticas que permitan fortalecer
el eficiente tratamiento técnico integral de la organizacién, administracién y
conservacién de los documentos, asi como la adecuada administracién de la
informacién documental que permita resolver solicitudes internas y externas a la
Institucion

2.2 Impulsar una cultura de cuidado y preservacién de documentacidn institucional

2.3 Implementar medidas de preservacion, custodia y seguridad de la documentacién
fisica, contribuyendo al efectivo manejo y fortalecimiento de gestién archivistica.

3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Implementar una politica de entrega de informacién rapida, utilizando los medios
adecuados

3.2 Aplicar los procesos técnicos archivisticos en la Sociedad de Beneficencia de Piura,
garantizando una adecuada conservacion y atencién del patrimonio documental, de
acuerdo a la Directiva vigente emitida por el archivo General de la Nacién, érgano
rector en materia archivistica.

3.3 Coordinar, supervisar y capacitar en los campos de su competencia a fin de llevar a cabo
una éptima gestion archivistica.

3.4 Mejorar la infraestructura fisica y tecnolégica de la Oficina de Archivo General,

____ optimizando los espacios proporcionados.

3.5 Llevar a cabo el proceso de digitacién de la documentacién institucional de valor de
manera permanente.

3.6 Formular y actualizar instrumentos de gestién archivistica que faciliten la valoracion de
los documentos.

3.7 Brindar atencién oportunay eficaz a las solicitudes del servicio archivistico en lo que se
refiere a los servicios de: Blsqueda de datos, otorgamiento de Duplicado y
requerimiento internos de la Gerencia General y demds érganos de la SBP.

3.8 Mejorar equiposy ambientes asignados al Archivo General, donde se custodia el acervo
documental.

4. ABREVIATURAS

AA : Archivo Administrativo
0AG : Oficina de Archivo General
PCDA : Programa de Control de Documentos Archivisticos

SBP : Sociedad de Beneficencia de Piura

.
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5. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a. Nombre oficial de la Entidad Sociedad de Beneficencia de Piura
b. Nombre de la Maxima Autoridad de la Entidad Rolando Alamo Infante

c. Nombre del Gerente General Angelina Castillo Saldarriaga

d. Jefe de la Oficina de Archivo General Maritza Haydee Talledo Granda

e. Direccidn de la Institucidn Calle Lima N° 878 Piura 2do Piso
f. Teléfono 328112

g. Correo Electrénico www.sbpiura.gob.pe

6. POLITICA INSTITUCIONAL

Bajo el ambito de naturaleza juridica establecida a través del Decreto Legislativo N° 1411,
las Sociedades de Beneficencia son personas juridicas de derecho publico interno, del
ambito local provincial, cuentan con autonomia administrativa, econémica y financiera y,
no se constituyen como entidades publicas, asimismo para su adecuado control se rige por
el por las normas del sistema de defensa judicial del Estado y control; y de manera
subsidiaria por las normas del Cédigo Civil y a ley General de Sociedades.

Nuestra Politica Institucional refleja el proceso de mejora continua para lograr un cambio
sostenible en los resultados de nuestros servicios especializados de Proteccién y Desarrollo
Social a favor de las nifias, nifios, adolescentes, mujeres, personas con discapacidad y
personas adultas mayores que se encuentran en situacion de riesgo o vulnerabilidad.

En este contexto, el Plan Anual de Trabajo del Archivo de la Sociedad de Beneficencia de
Piura, se encuentra alineado al objetivo estratégico fortalecer la gestién administrativa con
resultados eficientes, eficaces y transparentes que se ha desarrollado en la Matriz del Plan
Estratégico Institucional periodo 2024 -2026 de la Sociedad de Beneficencia de Piura,
aprobado mediante Resolucion de Presidencia de Directorio N° 035-2023-SBP-P de fecha
29.12.2023.

Del mismo modo, para la formulacién del presente plan de trabajo se ha considerado los
lineamientos de gestién del archivo documental desarrollado en la Resolucién Ministerial
N*® 185-2021-MIMP de fecha 15 de Julio del 2021 - “Lineamientos para la implementacién
de Buenas Practicas de Gestion de las Sociedades de Beneficencia.

7. REALIDAD ARCHIVISTICA
7.1 Organizacién
7.1.1 Linea de Dependencia

El drea funcional de Tramite Documentario y el Archivo General, son las dreas
responsables del Tramite Documentario y de la conduccién de la actividad archivistica
del Archivo General de la Sociedad de Beneficencia de Piura, depende funcionalmente
de la Gerencia General, quien es el responsable de supervisar que se adopten las
acciones necesarias para garantizar la proteccién y conservacién adecuada de los

.
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documentos que produce la Sociedad de Beneficencia de Piura. Para ello ejecuta
acciones preventivas y correctivas para la proteccion del archivo documental de la
Institucién.

El (a) Gerente General de la Sociedad de Beneficencia de Piura, es responsable de
supervisar que se adopten las acciones necesarias para garantizar la proteccion y
conservacion adecuada de los documentos que produce la Sociedad de Beneficencia.
Para ello ejecuta acciones preventivas y correctivas para la proteccién del archivo
documental de la Institucion.

7.1.2 Funciones del Archivo General

R0 DESCRIPCION

1. | Crear o actualizar registros con nuevos archivos e informacion.
2. | Comprobar la documentacién que se reciba y hacer copias antes de
distribuirla.

Crear o actualizar registros con nuevos archivos e informacién.

4. | Supervisar que los documentos que ingresen al darea de archivo se
contesten y turnen de manera inmediata a través de los tramites
que les correspondan con la debida discrecién y eficiencia, para
asegurar su cumplimiento.

5. | Almacenar toda la documentacién en los lugares designados de
manera que los documentos importantes estén seguros.

6. | Planificar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de
asistente y auxiliares de archivo

Atender y resolver problemas que se presenten en el archivo.

8. | Asegurar la conservacién de los documentos oficiales a través de la
organizacion e integracion sistematica de las fuentes de informacién
documentaria para su control, consulta y seguimiento de los
documentos en tramite hasta su integracion final al archivo.

Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

10. Participar en el disefio y ejecucién de instrumentos técnicos.

11. | Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral establecidos por la Entidad

12. | Dirigir la organizacién del archivo que permita conservar
permanentemente localizables los documentos gestionados, a
través del orden l6gico de los antecedentes para garantizar su facil
localizacion y consulta.

E‘s
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13. | Ordenar todos los documentos alfabéticamente y segun el
contenido, las fechas, la importancia.

14. | verificar fotocopias e impresiones

15. | Coordinar y ejecutar actividades archivistas  tales como;
Clasificacién, Ordenamiento, Codificacién y descripciones de fondos
documentales.

16. | Evaluar y seleccionar documentos para su conservacion y/o
eliminacién

17. | Revisar periédicamente para garantizar que estén completos y
clasificados correctamente

18. | Ejecutar Programas de restauracién

19. | Supervisar los procesos de acopio, registro, inventario, clasificacién,
estableciendo criterios métodos de trabajo y otros inherentes a
archivo.

20. | Elaboracién de documentos normativos

21. Cumplir con la implementacién del sistema de control interno

22. | Mantener en orden el equipo vy sitio de trabajo, reportando
cualquier anomalia

23. | Otras funciones que asigne el jefe inmediato

7.1.3 Lineas de Coordinacién

=

La oficina de Archivo General, mantiene relacién directa de apoyo y coordinacién con
todos los érganos de la Sociedad de Beneficencia de Piura.

7.1.4 Ubicacién Administrativa

El Archivo General se encuentra ubicado en la Av. Ramén Castilla N° 353 del Distrito de
Castilla Provincia y Departamento de Piura, en el mismo que estables niveles de
coordinacién para el adecuado tratamiento de la documentacién con los diferentes
érganos que conforman la entidad, el mismo que tiene como funcién la de cuidar y
ordenar la documentacién de los diferentes 6rganos utilizando el sistema mds
conveniente (alfabético, numeérico, mixto- numeérico).

El Archivo General tiene un 4rea de 232 m2 » que ha sido designado para la custodia de
documentos Y la capacidad de almacenamiento de fondo documentario es de
aproximadameﬁte 680 metros lineales, cuenta con 07 ambientes construidos de
material noble pisos de loseta antigua color rojo 'y_verde y 01 ambiente sin piso y sin
techo cuenta con dos bafos, ventanas y puertas de fierro y madera techo aligerado
protegido con sobre techo de calaminén por lluvias, los ambientes cuentan con
estanterias fijas metdlicas y de madera insuficientes para el almacenamiento de acervo
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documental, cuenta con servicios basicos como agua desagiie, electricidad e internet,
con equipamiento de muebles y enseres.

7.2 Personal

El personal que presta servicios en el Archivo General de la entidad, es el siguiente:

Rgimen Técnico
1 Maritza Haydeé Laboral N° Administrativo Cottadors No
Talledo Granda | Responsable
276 :
de Archivo
. Régimen
2 kel bt Laboral N° Oficinista 2 Téc-;n'Ico er‘1 No
Reusche Lépez 276 Administracién
Olivia Ramirez Réglmen° Técnico En ;
3 Laboral N Enfermeria No
Arroyo Enfermeria
276
Sara Rosa Reglmen. Auxiliar en Auxiliar en
4 Laboral N ; No
Bereche Abad 276 Enfermeria Enfermeria
Milagros Régimenn RrOmOtOra= | o eillei
2 Cateriano Novoa Labural N fincosen Educacién e
728 Administrativo

7.3 Normatividad Archivistica

Norma para la
Directiva N°001-2019- | 30 diciembre del Ctﬁservamon - Si (Considerado
AGN/DN 2019 o como referencia)
Archivisticos en la
Entidad Publica
Normas para la
Elaboracién del Plan
de Trabajo
Archivistico de las

Entidades Publicas

Directiva N°001-2019- 24 de enero del
AGN/DDPA 2019

Si (Considerado
como referencia)

.
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7.4 Equipamiento

1 2 Equipos de Computo BR::T;:'
2 4 Escritorio de metal con fornica colores blancos Regular
3 1 Mesa grande de trabajo de madera con fornica color blanco Regular
4 3 Archivadores metalicos de 04 cajones color negro Malo
5 4 Sillas giratorias metdlicas color negra Regular
6 3 Silla de madera color marrén Regular
7 1 Taburete metilico giratorio color negro Regular
8 1 Ventilador marca Wurden color blanco de 3 velocidades Regular
9 5 Ventiladores de techo Bueno
10 1 Extintor contra incendios capacidad 4 kilos Bueno
11 1 Extintor contra incendios capacidad 9 kilos Bueno
12 1 Escalinata metalica color negro de 02 peldafios Bueno
13 1 Escalera metdlica color plomo con blanco de 03 peldafios Bueno
14 1 Impresora ldser HP laser jet 212 NF MFP color negro Bueno
15 1 Impresora HP Deskjet Ink Advantage 2515 color negra Malo
16 1 Impresora HP Deskjet F4280 color crema Regular
17 2 Bancas de madera color marrén Regular
Estantes metalicos de Angulo ranurados de diferentes .

18 38 medidas color plomo y celeste Regular
19 7 Estantes de madera color blanco Regular
20 2 Aspiradora de mano color verde Buena
21 2 Sanzones para agua Buena

7.5 Fondo documental

El acervo documental de la Oficina de Archivo General, se encuentra organizado de
acuerdo a la estructura organica funcional por érganos correspondiente a la Sociedad
de Beneficencia de Piura, y en concordancia con la normativa institucional.

Actualmente, la Oficina de Archivo General cuenta con un acervo documental de
aproximadamente 480 metros lineales, proveniente de todos los érganos que
conforman la Sociedad de Beneficencia de Piura, con fechas extremas que datan de
1951 al 2023 conformado por serie de documentos de valor histérico que se han ido
acopiando e incorporado a lo largo de su vida institucional, comprende documentos de
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valor historio como administrativo de los diferentes organos de la Entidad, conforme
se detalla a continuacidn:

_ FONDO DE LA SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PIURA
' : FECHAS T F i e

N° ORGANOS EXTREMAS SOPORTE OBSERVACIONES
1 | Presidencia del Directorio 1951 al 2022 papel Estado Regular
2 | Gerencia General 1998 al 2023 papel Estado Regular
3 | Asesoria Legal 2006 al 2019 papel Estado Regular
4 | Asesoria Técnica 2006 al 2023 papel Estado Regular
5 | Organo de Control Interno 1972 al 2006 papel Estado Regular
6 |Loteria 1987 al 2021 papel Estado Regular
7 | Contabilidad 1997 al 2023 papel Estado Regular
8 |Presupuesto y Planificacién 2017 al 2020 papel Estado Regular
9 |Tesoreria 1996 al 2022 papel Estado Regular
10 | Logistica 1997 al 2022 papel Estado Regular
11 | Recursos Humanos 1993 al 2023 papel Estado Regular
12 | Recursos y Patrimonios 2002 al 2021 papel Estado Regular
13 | Créditos y Cobranzas 2007 al 2023 papel Estado Regular
14 | Almacén 1997 al 2023 papel Estado Regular
15 | Kardex 2007 al 2021 papel Estado Regular
16 | Cementerio San Teodoro 1996 al 2023 papel Estado Regular

Cementerio San Miguel

Arcédngel 1996 al 2023 papel Estado Regular

Servicio de Sepelio Familiar 2000 al 2023 papel Estado Regular

Policlinico Social 2013 al 2022 papel Estado Regular

Policlinico Buen Samaritano 2003 al 2017 papel Estado Regular

Comedor Social Divino Nifio
21 | Jesus 2004 al 2022 papel Estado Regular

Casa Refugio Mujer Dignidad
22 | Vida Nueva 2019 al 2020 papel Estado Regular
23 | Servicio Social 2000 al 2021 papel Estado Regular

7.6 Actividades Archivisticas
7.6.1 Actividades archivisticas prioritarias

a. Conservacién documental permite mantener la integridad fisica de los documentos,
evitando que siga dafidndose a consecuencia de la humedad del ambiente y de su uso
cotidiano. Se continuard con las medidas de limpieza documental de manera

permanente.

A partir de ello, se procederd a realizar tareas de preservacién més especificas en los
documentos:
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CRONOGRAMA RESPONSA

TAREA OBIETIVO 'DE EJECUCION META ANUAL BLE

Acceder y compartir | Enero - Junio

documentos =60
importantes de documentos
Bepsirinse manera mas
eficiente, . 120
i el reduciendo el riesgo dulig-- documentos
Archivo General Diciembre

de traspapelar la

documentacion que =60
! documentos
sale del Archivo
General
Garantizar el acceso | Enero - Junio
Atencidn de eficiente ala =40
requerimientos de | informacion, facilitar | documentos
préstamos de la toma de
documentos de la decisiones y
Entidad a los procesos 70
diferentes 6rganos | internos, asegurar la Julio - <
: i requerimiento
organizaciény Diciembre
control de la =30
de la Sociedad de |documentaciénydar| documentos
Beneficencia de cumplimiento a la Archivo
Piura normativa General

archivistica
Garantizar que la
: informacion este | Enero - Junio
Recepcionamiento, completa, sea =20 ml
ordenamiento, segura, facil de
revision y analisis | localizar, cumpla con
de los documentos | la normativa vigente,

i 40 ml
remitidos por los | asegurar su correcto .
diferentes 6rganos | almacenamientoy ,J'j‘mo i
que conforman la preservar el Diciembre
SBPiura patrimonio =20ml
documental de la
Entidad
Destruir documentos
Eliminacion de e n.o_tiene.n
valor administrativo,
e histérico o legal para . 80 ml
Archivo General de Wbierat-espacio Febrero
la SBPiura ) =80 ml

optimizar la gestién
documental y
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conservar solo la
informacion
relevante, siempre
siguiendo la
normativa vigente.
Enero - Junio
=180 ml
. Mantener libre de -
Limpieza polvo los Julio -
Superficial . Diciembre 360 ml
expedientes a
documental o =180 ml
clasificar
(30 estantes)
en documentos
Enero - Junio
Elabora.r Guardas Preservar los = 05 unidades
para Libros con documentos de los
3 i Julio - 10 guardas
material cartulina | agentes climaticos y i
folcate #22 bil6gicos Diciembre
= 05 unidades

b. Descripcidn archivistica:

Se trata de la descripcién de documentos histéricos administrativos del archivo con la
finalidad de poder identificar, analizar y determinar los caracteres internos y externos
de las series a las que pertenecen; esto, con la finalidad de elaborar instrumentos
descriptivos como la guia o censo que permita ubicar y administrar los documentos
custodiados. Con estos documentos se preparan las series y subseries para su

digitalizacién
: CRONOGRAMADE | META |
Tarea OBJETIVO EJECUCION ANUAL RESPONSABLE
Cono-?er el Enero - Junio
Describir la t;z:;t?oy =0.50ml
Series de : Archivo
" : cementerio 1ml
Expedientes de . General
| especialmente . .
Mausoleos la serie de Julio - Diciembre
Mausoleos | =0.50 documentos

c. Elaboracién de Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA)

Es una herramienta de gestién archivistica que permite determinar el fondo, seccion,
series documentales que la Institucién a generado a través de sus diferentes 6rganos .
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CRONOGRAMA META
TAREA OBJETIVO DE EJECUCION ANUAL RESPONSABLE
Estab!:t;r la " 0AG
Elaborar el PCDA g_es Octubre (Encargada de
archivistica en documento :
o Archivo)
el afio 2026

d. Organizacién de documentos

Se desarrollard la actividad de clasificacion de documentos de valor histdrico, con la
finalidad de permitir una adecuada organizacion y tratamiento documental e
informacion de archivo. Asimismo, como resultado de la tarea de clasificacion, se

elaboraré el inventario de los documentos organizados del archivo.

» Clasificacién de documentos

S CRONOGRAMA META
TAREA OBJETIVO DE EJECUCION ANUAL RESPONSABLE
Continuar con Enero a Junio
la =5ml
i organizacién
do?l:arsr:x:;losue del Archivo
. q Administrativo Archivo
han sido 10 ml
en base alos General
trasladados para ’
: organos, . ..
=~ | surecuperacion s Julio a Diciembre
antigliedad y
o =5ml
seccion de
documentos
> Inventario
CRONOGRAMADE| META
TAREA OBIJETIVO EJECUCION ANUAL RESPONSABLE
Elaborar en .
- Continuar . 5
Programa de Hoja 4 Enero a Junio Archivo
; cuantificando 10 ml
de Calculo (Exel) =5ml General
; los
Inventario de los

_
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Comprobantes de | documentos
Pago de Tesoreria | de Tesoreria
para mejorar la
bisqueda y Julio a Diciembre
ubicacién =5ml
Elaborar en Julioa Setiembre
Programa de Hoja =4 ml
de Calcu.lo (Exel) Dlg;ta_mon en : Archivo
Inventario de las Hoja de b 8 ml Gefiemal
Resoluciones de Calculo [C)).ct'u r: "
Presidencia |E|em 're
Directorio para a .

e) Actividades archivisticos

Las actividades archivisticas con respecto a la organizacién, descripcidn, seleccién
(transferencia y eliminacién), conservacién y servicios del Archivo General, se vienen
desarrollando en el marco normativo de la Resolucién Jefatural N.° 021-2019-AGN/J que
Aprobar la Directiva N® 001-2019-AGN/DDPA, "Normas para la Elaboracién del Plan
Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Ptblicas.

1. Adminlstraﬁién de Archivo

El Archivo General tiene como administracién un conjunto de procesos para organizar,
almacenar, controlar y acceder a la informacién digital o fisica a lo largo de su ciclo de
vida. Implica también practicas como clasificar documentos, usar sistemas de nombres
coherentes, y asegurar que la informacién sea facil de encontrar y recuperar cuando se
necesite. Siendo su objetivo principal el de optimizar la eficiencia, la seguridad y la
colaboracién al manejar el archivo de la Entidad

CRONOGRAMA DE META
ACTIVIDAD - OBIETIVO EJECUCION ANUAL RESPONSABLE
Brindar un Enero a Junio

Atender S_EFVI'CFO =04 servicios

s archivistico con ;
solicitudes de N . Archivo
i ———— eficaciay . " 8 servicios Genetal

?iatos eficiencia a los Julioa ch!e_mbre
usuarios =4 servicios
externos

Atender Brindar un Enero a Junio i Archivo

o B .. 84 servicios
solicitudes de servicio = 36 servicios General

.
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diferentes dreasy | archivistico con

servicios de la eficaciay Julio a Diciembre
Institucion eficiencia a los =48 servicios

usuarios internos

2. Acopio - Transferencia

La documentacién generada, producida y recibida por los diferentes 6rganos de la
Institucién, una vez cumplido su ciclo vital son transferidas al Archivo General de la
Sociedad de Beneficencia de/ Piura, en distintas unidades de almacenamiento como
empastados, archivadores de palanca, félderes, file manila, anillados, espiralados,
paquetes, sobre etc.

Para el presente afio se programado la trasferencia de un promedio de 40 metros lineales
de documentos, proveniente de todos los 6rganos de la institucién, lo que es posible gracias
al nuevo enfoque del Archivo General que motiva una correcta manipulacién de la
documentacién y su conservacién, cumpliendo las normas del Sistema Nacional de Archivo

7.6.2 Actividades complementarias

Son las tareas adicionales que complementan la gestién documental principal, como
f‘g"tféf*;’r‘&,o la conservacién preventiva para el cuidado de los documentos, la digitalizacién para la
A . - 3 . - . . - . .
B '9%_, gestion y recuperacion digital, la clasificacién y descripcién normalizada para una
°B° 7| organizacién precisa.

Elaborar documentos de gestién archivistica

- CRONOGRAMA META
A AD JETIV )
CTIVID OB (0] DE EJECUCION ANUAL RESPONSABLE
Establecer
lineamientos para Marsn 1
Elaborar una adecuada documento
documentos | gestién archivistica Oficina de Archivo
normativos
) General (Jefatura)
de gestion
archivistica Elaborar el Plan de Noviembre L
Trabajo 2027 documento

.
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b. Digitalizacién de documentos

CRONOGRAMA| META :
ACTIVIDAD OBJETIVO SEEcUooN ARUAL RESPONSABLE

Establecer una base
de datos digital del

Archivo
Administrativo de I.Er.nero a 180 libros
- Comprobante de Diciembre
Digitar

libros de Pago de Tesoreria
desde el afio 2021

registros
al 2023
del Organo Archivo General
de Establecer una base
; de datos digital del
Tesoreriay .
Presidencia Inetbi
Administrativo de Enero a :
- S 120 libros
Resoluciones de Diciembre

Presidencia de
Directorio desde el
afio 2021 al 2023

c. Gestion de Infraestructura, mobiliario y equipos

" CRONOGRAMA| META
ACTIVIDAD OBIJETIVO DE EJECUCION ANUAL RESPONSABLE
Solicitar ala
Gerencia
aneral que la Habilitar espacios
Organo de ;
» necesarios para
e ampliar la 01
Técnica, elabore | . P Febrero Archivo General
dlagndstico de infraestructura del documento
e Archivo General de
3 P ; la SBPiura
disponibles :
para ampliar el
(Archivo General
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Solicitar a la
Gerencia Contar con nuevos
General que el | ambientes parala
Organo de custodia y
Asesoria conservacion del
Técnica, elabore | acervo documental
expediente y de'la Entidad, I.Erlnero a 270 libros
presupuesto considerando que Diciembre
que se requiere | actualmente los
para ambientes son
acondicionar | insuficientes para
nuevos volumen de
ambientes en el documental
Archivo General
Que el Archivo
General de SBP,
Solicitarala | este implementado
Gerencia con equipos
General la -~ necesario para
Implementacion organizary
del Archivo asegurar la
General con informacién
in:claitr‘:l;nt?co Op::::zll‘?: la Eneroa 05 Bienes | Oficina Archivo
) ; Setiembre General (Jefatura)
Equipos protegiendo la
(Fotocopiadora, informacion y
Escaner, Carrito mejora la toma
Transportador s
de decisiones al
de documentos,
Aspiradora y ten?r_acceso
Balanza) rapidoyy
confiable a sus
registros
d. Capacitacidn del personal en materia archivistica
: CRONOGRAMA e
ACTIVIDAD OBIJETIVO DE EJECUCION META ANUAL | RESPONSABLE
Gestionar Capacitacion al
capacitacion personal de Oficina
archivistica con | Archivo General en Archivo
. . Febrero 01 documento
el Archivo materia de General
General de la conservacion y (Jefatura)
Nacion archivistica
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.

OFICINA: ARCHIVO GENERAL
CORREO:




) L7
w SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE PIURA
M
www.sbpiura.gob.pe

Mejorar la
eficiencia, asegurar
la correcta gestion
y conservacién de
La Entidad debe | los documentos, y

programar fomentarla
Implementacién | transparenciay el
de Programas accesoala

. ; = ro a Dici re| 03 mento
de Capacitacién | informacion. Esto R i gocy

con el Archivo | se logra formando
Regional y a los empleados en
GORE técnicas de
clasificacion,
ordenacion,
foliacion, seleccién
y conservacion

8. DESCRIPCION DOCUMENTAL

Proceso técnico archivistico implantado en el Archivo General, donde se describe y
enumera las cualidades esenciales del documento como Libros empastados, anillados
archivadores, félderes etc, permitiendo con ello la elaboracion de los distintos
instrumentos utilizados para el control, localizacién y entrega de documentacion

En el Archivo General para el afio 2026 se ha programado elaborar un inventario
documentado general, en formado Exel, debido que no contamos con un sistema

ﬁ;ﬁi‘s‘é}f:-ﬁ\ informatico de Archivo, lo cual se espera iniciar con la documentacién comprobantes de
Ao > ’ . . x . -
/ bt = L\ pago de Tesoreria y Resoluciones de Presidencia del Directorio buscando alcanzar una meta

,VOBQ P anual de 300 libros correspondiente a los periodos 2021 al 2023 de los cuales 180

. corresponden a Tesoreria y 120 libros a la Presidencia y debido a que dreas solicitan

“~—jaformacién con mayor frecuencia con cinco a tres (03) periodos retroactivos hemos
optado por iniciar el inventario en los periodos antes indicados.

9. SELECCION DOCUMENTAL

El Archivo General de la Sociedad de Beneficencia de Piura, desarrolla un conjunto de
procedimientos para determinar las series, periodo y tipos de documentos por argano,
identificando aquella documentacién que deberd conservarse, transferirse o eliminarse en
atencién su valor administrativo, juridico, contable y histérico.

En tal sentido se ha determinado un drea para depuracién de documentos, la misma que
viene siendo almacenada en sacos y determinada para eliminarse, para ello se debe contar
con un local exclusivamente para la documentacion depurada

10. CONSERVACION DOCUMENTAL

.

e
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La conservacion documental proceso técnico del Archivo General, que consiste en
mantener la integridad fisica de los soportes medio y contenido de los documentos, a través
de medidas de preservacion y restauracién, acorde a la limpieza permanentemente como
mejor medio para la conservacion y proteccién del documento de los diferentes organos
de la Entidad.

Los documentos son transferidos como se dijo en unidades de instalacion como
empastados, archivadores de palanca, folder, file manila, etc. Se busca implementar nuevas
formas de conservacion con la adquisicion de cajas archivadoras

Igualmente se continuarda con el inventario de documentos de los diferentes 6rganos de la
institucion, siendo necesarios almacenarlo en el computador para facilitar la busqueda de
informacién lo que nos permitira atender los requerimientos solicitados por los érganos
internos y usuarios externos con mayor eficiencia.

[y
L

SERVICIOS ARCHIVISTICOS

El Archivo General brinda su servicio de documentos e informacién, mediante la modalidad
de préstamo y consulta de documentos de forma permanente, la misma que anota en un
cuaderno de cargo, es por ello la importancia de aplicar el correcto funcionamiento del
sistema en archivo ya solicitado y esperando su mejora.

También brindamos informacién al publico usuario externo que por intermedio de la
Gerencia General solicita la consulta o copia de la documentacién que se custodia y
. conserva la Sociedad de Beneficencia de Piura, como resultado de sus funciones.

Al continuar la digitalizacién de la documentacién mas importante de la institucion, se
establece como principal funcién escanear resoluciones, oficios, comunicaciones internas,
VAT comprobantes de pago, proveidos, recibos de ingresos etc. Comenzando desde

8"~ " Presidencia, Gerencia General, Tesoreria etc., respetando el organigrama estructural de
nuestra institucién hacia abajo. Para ello debe cumplirse estrictamente las directivas
archivisticas en nuestrainstitucion.

PROBLEMATICA ARCHIVISTICA

La problematica archivistica de la Oficina del Archivo General de la Sociedad de
Beneficencia de Piura, radica en la infraestructura, equipamiento, Directivas y
Capacitacion, Servicios basicos y Personal de limpieza, segun se describe a continuacién:

oy
~

12.1  INFRAESTRUCTURA. - El archivo General de la SBP, se encuentra ubicado en el
distrito Castilla lejos de su dmbito de influencia (sede Principal) cuenta con una
infraestructura antigua deteriorada, el repositorio debe disponer de espacios
suficientes y exclusivos para la custodia de documentos teniendo como referencia
su crecimiento anual, actualmente los ambientes son insuficientes para la
documentacién existiendo dreas no techadas que se pueden acondicionar para
ampliar los repositorios,
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12.2 EQUIPAMIENTO. - El repositorio debe estar bien implementado, provisionado con
una fotocopiadora, escéner y estanteria. Asimismo, con Cajas para archivos,
carpetas, sobres, estuches, encuadernaciones los que deben estar contenidos en
estanterias que permitan conservar su integridad estructural si se implementa con
fotocopiadora y escéner los empleados pueden producir copias répidamente
escanear documentos e imprimir archivos sin salir de la oficina, ahorrando tiempo
y mejorando el flujo de trabajo, con una fotocopiadora confiable se puede
completar tareas de manera mas eficiente.

La falta de estanteria no nos permite conservar la integridad de la documentacién
precisar que la cantidad de documentos que se tienen dentro de la unidad de
conservacién debe facilitar que el documento mantenga su integridad, sin que se
desformey ala vez el de permitir cierto espacio para manipularlos durante su retiro
y devolucién al contenedor.

El Archivo General no cuentan con una aspiradora que no sélo mejora la limpieza
sino también contribuye a un ambiente mas saludable y ordenado, las aspiradoras
son capaces de eliminar eficazmente el polvo, |a suciedad y los alergenos que se
acumulan en los diferentes espacios de las estanterias.

12.3 DOCUMENTOS DE GESTION. - Actualmente el Archivo General de la Sociedad de
Beneficencia de Piura, no cuenta con la aprobacién de Directivas Internas, las
mismas que tienen como objetivo principal regular las actuaciones y relaciones en
el archivo, asi como la aplicacién de la normativa archivistica, estas normas buscan
asegurar la integridad y autenticidad y conservacién de los documentos
archivisticos, garantizando su acceso y uso adecuado de los ciudadanos.

SERVICIOS BASICOS. -En cuanto a los servicios basicos nuestro Archivo General
desde periodos anteriores viene afrontando problemas en el suministro de agua
potable, el archivo general actualmente tiene restricciones en el servicio de agua
para el uso en limpieza de los ambientes y el funcionamiento de los servicios
higiénicos, sumado a ello la oficina de Recursos Humanos no ha designado personal
de limpieza para el Archivo, esta funciones las viene realizando superficialmente el
personal administrativo, labore que no estdn acorde a su formacién técnico y
profesional a quienes no se les puede exigir més de lo que ellos pueden colaborar,
las instalaciones eléctricas como toma corrientes son antiguas y deterioradas las
mimas que son susceptibles a ocasionar cortes circuito que no solo pone en el
riesgo el acervo documental sino también la vida de los trabajadores.

12.5 CAPACITACION. - La falta de capacitacién del personal asignado al archivo, la
Gerencia General debe velar que el personal del archivo sea idéneo y capacitado
para el desarrollo de la gestién y funcién archivistica.

La capacitacién asegura que los archiveros tengan habilidades necesarias para
manejar los desafios en la evolucién que enfrenten en la era digital, como la gestién
de documentos digitales y la creacién de recursos en linea accesible

.
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13. PRESUPUESTO ASIGNADO

El Archivo General de la Sociedad de Beneficencia de Piura, depende funcionalmente de la
Gerencia General, por la cual dicha drea cuenta con un presupuesto asignado, en
consecuencia los requerimientos de Bienes y Servicios, para la atencién de sus necesidades,
se canalizan a través de la Gerencia General y los gastos seran afectados al presupuesto de
la Actividad ....ccccerieverererreesnesarens , de acuerdo al presupuesto 2026, los recursos asignados
para el cumplimiento de actividades y metas es de S/ .......c.ocerenne.nnn5€gUN detalle a
continuacion:

_ FUENTE DE
.oofé':-:i__:‘_ o e 1 | 234 2.3.2 | FINANCIAMIENTO
.:?p) q.ugq% CENTRODE | PERSONALY & : 20 P
@ S COSTOS | OBLIGACIONES | BIENES |SERvVICIOS | . | |
a0 S SOCIALES S iR diman sy | be S8 il DYT_'-.‘. st
SDYT | "RDR- /!4 RDR= | " RORZA |5 :
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ARCHIVO GENERAL
ANEXO N° 01
CRONOGRAMA DE TAREAS ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

ACTIVIDADES : 2

PRIORITARIAS
Escanear
documentos del Nbrsio dé
Archivo General Dx 120 | D 10 | 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 | 10 | 120
Atencion de
requerimientos de
préstamos de
documentos de la
Entidad a las
diferentes areas y
servicios de la
Sociedad de
Beneficencia de Requerimient Niiiens s
Piura ] 70 | Documentos | 10 | s 5 B 6 [ 5 8 7 3 5 2 | 7
Recepcionamiento, s,
ordenamiento,
revision y analisis de
los documentos
remitidos por las
diferentes dreas y
servicios que
conforman la Milimetios de
SBPiura ml 80 documentos 80 80
mpieza Superficial Milimetros de

umental ml 360 i 40 | 40 40 20 20 20 40 40 40 | 20 20 | 20 | 360
aborar en

ograma de Hoja

e Caculd Excel el
inventario de los
Resoluciones de
Presidencia y
Comprobante  de
Pago de Tesoreria
para eficiencia en la
busqueda de
documentos ml 300 Libros 20 | 30 20 20 40 20 30 20 20| 40 | 20 | 20 | 300
Elaborar
documentos
normativos de
gestion  archivistica
(Directiva y Plan P

6 Anual de Trabajo} D 2 N 1 1 2

Elaborar  Guardas
para Libros con
material  cartulina
folcate #22 Guardas 10 Guardas 1 |
: "grlfmfl%l}is’ T e = 7
COMPLEMENTARIA B :
Describir la Series Milimetros de

X ml 1 documentos 0.5 0.5 1
Clasificar los
documentos  que
han sido trasladados
para su Milimetros de
recuperacion ml 10| documentos 1]1 2 1 2 2 1 10




10

Atender solicitudes
de busqueda de

datos de terceros

Servicios

Atenciones

11

Atender solicitudes
de diferentes
organos de la

Servicios

84

Atenciones

10

10

10

B4

Capacitacion de
Personal en materia

archivistica




