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RESOLUCION N° 001-2023-AMAG-CD-P
Lima, 03 de enero de 2023.
VISTOS:

El Memorando N° 5154-2022-AMAG/SA, emitido por la Secretaria
Administrativa; el Informe N° 130-2022-AMAG/OPP, emitido por la Oficina de
Planificacion y Presupuesto; el Informe N° 581-2022-AMAG/0OA], emitido por la
Oficina de Asesoria Juridica; el Informe N° 351-2022-AMAG/DG, emitido por la
Direccion General, todos ellos referentes al Plan Anual de Trabajo Archivistico
para el afio 2023 de la Academia de la Magistratura, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/], se aprueba la
Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracién del Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas” cuyo objetivo es orientar y unificar
criterios para la elaboraciéon del Plan Anual de Trabajo Archivistico para el
desarrollo de las actividades archivisticas de las Entidades Publicas;

Que, la Directiva tiene como finalidad disponer de un instrumento que
permita desarrollar dptimamente las actividades archivisticas en la Entidad
Publica. Garantizar que la planificacion archivistica de la Entidad Publica sea
efectiva y orientada hacia la proteccion del documento archivistico, asegurando el
uso racional de recursos humanos, equipos, mobiliario y espacios fisicos;

Que, la citada Directiva, sefiala en su numeral 5: “5.1 El Organo de
Administracion de Archivos (...) es responsable de la elaboracién del Plan Anual de
Trabajo Archivistico en coordinacién con todas las unidades de organizacién y la
Oficina de Planeamiento o la que haga sus veces. (...) 5.3 el Titular o la mds alta
autoridad de la entidad, aprueba el Plan Anual de Trabajo Archivistico mediante
resolucion”;

Que, La Directiva en mencién en cuanto a las Disposiciones Generales sefiala:
“6.1 El Plan Anual de Trabajo Archivistico es un documento de gestion archivistica
que se formula en razon de los lineamientos de politica institucional contenidos en
el Plan Operativo Institucional (POI) de la entidad ptblica, manteniendo coherencia
con la normatividad archivistica. 6.2 Para la elaboracién del Plan de Trabajo
Archivistico, se consideran las actividades archivisticas del afio en curso (enero a
diciembre) (...) 6.6 La Entidad Publica presenta el Plan Anual de Trabajo
Archivistico al Archivo General de la Nacion (...)";

Que, mediante Memorando N° 5154-2022-AMAG-SA, de fecha 27 de
diciembre de 2022, la Secretaria Administrativa presenta la propuesta final del
Plan Anual de Trabajo Archivistico Afio 2023 de la Academia de la Magistratura;
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Academia de la Magistratura

“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Que, mediante Informe N° 130-2022-AMAG/OPP, de fecha 28 de diciembre de
2022, el encargado de la Oficina de Planificacion y Presupuesto, otorga opinion de
viabilidad respecto de la propuesta de Plan Anual de Trabajo Archivistico de la
Academia de la Magistratura para el Afio 2023, elaborado por la Secretaria
Administrativa.

Que, mediante Informe N° 581-2022-AMAG/0OA], de fecha 29 de diciembre de
2022, el encargado de la Oficina de Asesoria Juridica, emite opinion de viabilidad
respecto del referido Plan Anual, concluyendo que éste ha sido elaborado con
arreglo al marco normativo vigente sobre la materia, vale decir, la Directiva N°
001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las Entidades Ptiblicas”.

En uso de las facultades establecidas en los articulos 5°y 6° de la Ley N°
26335, Ley Orgdnica de la Academia de la Magistratura, concordante con lo
establecido en los literales d) y k) del articulo 16° de su Estatuto aprobado mediante
Resoluciéon N° 23-2017-AMAG-CD, de fecha 19 de octubre de 2017; y lo dispuesto en
el numeral 5.3 de la Directiva N2 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la
Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”,
aprobada por Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J; y en ejercicio de sus
atribuciones.

SE RESUELVE:

Articulo Primero. - APROBAR el Plan Anual de Trabajo Archivistico AMAG
2023, que en anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo Segundo. - Dispongase la difusion de la presente Resolucién y su
Anexo entre las/los servidoras/es de la entidad.

Articulo Tercero. — Disponer que la Secretaria Administrativa remita copia
de la presente Resolucidn y su Anexo al Archivo General de la Nacidn, para los fines
correspondientes.

Articulo Cuarto. - Disponer la publicacién de la presente Resolucion en el
Portal de Transparencia de la Academia de la Magistratura.

Registrese, comuniquese, publiquese y ciimplase

Firmado digitalmente

Dr. CARLOS GIOVANI ARIAS LAZARTE
Presidente del Consejo Directivo
de la Academia de la Magistratura

Firmade digitalmente por:
ARIAS LAZARTE Carlos
Gicwani FAL 20159981216 soft
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V.

V.

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA ACADEMIA DE LA

MAGISTRATURA PERIODO 2023

ALCANCE:

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico 2023 es de aplicacion de todos
los Archivos de Gestion correspondiente a los d6rganos y unidades de la
Academia de la Magistratura.

OBJETIVOS GENERALES:

v

Ejecutar los procesos técnicos archivisticos para tener la documentacion
debidamente identificada y organizada, ademas de garantizar la
conservacion del fondo documental de la Academia de la Magistratura
(AMAG).

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

v

v

Elaborar documentos normativos internos en materia archivistica de
acuerdo al marco legal vigente del Archivo General de la Nacion.
Efectuar la organizacion de los documentos de archivo, facilitando su
localizacion.

Verificar, aprobar u observar la transferencia de documentos de los
archivos de gestién de las unidades organicas de la sede central para
asegurar la conservacion e integridad del patrimonio documental de la
entidad.

Orientar, asesorar y capacitar a los responsables de archivo designados
por las unidades organicas, con el fin de fortalecer los procesos
archivisticos en los archivos de gestion de la sede central de la unidad.
Digitalizar la documentacién, para un 6ptimo desarrollo de la gestion,
conservacion y evitar el deterioro de los mismo por la manipulacion.
Atender de manera transparente, oportuna y efectiva la consultas, copias
de los documentos originales por los usuarios de la Entidad.

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD:

Nombre Oficial de la Entidad: Academia de la Magistratura.

Nombre de la Maxima Autoridad de la Entidad: Dr. Carlos Giovani Arias
Lazarte.

Nombre del Responsable del Organo de Administracion de Archivos, Nivel
Central o desconcentrado: CPC. Miguel Angel Davila Servat, Secretario
Administrativo.

Nombre del Responsable del Archivo Central: CPC. Miguel Angel Davila
Servat, Secretario Administrativo.

Direccion de la Entidad: Jr. Camana N°669, Lima.

Teléfono de Archivo Central: +51 1 428 0300, Anexo: 453.

Correo Electrénico de Contacto: mdavila@amag.edu.pe

POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS:
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VI.

La Academia de la Magistratura actualmente se encuentra en la elaboracion e
implementacién de normativa archivistica institucional acorde a su realidad y a
su estado situacional, por lo tanto, al ser una institucién que es responsable de
la formacion de magistrados y aspirantes a la magistratura y a la capacitacion,
especializacion y actualizacion de magistrados y auxiliares de justicia se
encuentra comprometida en garantizar la satisfaccion de sus usuarios.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL:
6.1 ORGANIZACION:

El Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF de la Academia de la
Magistratura, aprobado mediante Resolucion N° 23-2017-AMAG-CD,
estipula en su literal f), articulo 42, que una de las funciones de la Secretaria
Administrativa, es la de administrar el archivo institucional, de lo cual se
desprende que, el Archivo Central no figura como una unidad organica, por
lo cual, la entidad busca formalizar su estructura organica en cuanto a la
administracién archivistica y a los niveles de archivo que existen dentro de
la Academia de la Magistratura.

En cuanto a la coordinacién, interna o externa, ésta se realiza mediante la
Secretaria Administrativa quien es responsable de gestionar las
necesidades propias del Archivo Central, asi como cumplir con el servicio
documental y cualquier tipo de consultas referentes a la informacién que
custodia el Archivo Central de la Academia de la Magistratura.

La Academia de la Magistratura cuenta con dos niveles de Archivo: el
Archivo Central y los Archivos de Gestion de cada unidad organica.

6.2 NORMATIVIDAD:

El presente documento de gestion se encuentra elaborado en el marco de la
Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, “Normas para la elaboracion del Plan
Anual de Trabajo Archivistico de las entidades publicas”, aprobada mediante
la Resolucion N° 021-2019-AGN/J de fecha 24 de enero de 2019.

De la misma manera, tomando como referencia las siguientes normas
elaboradas por el Archivo General de la Nacion, ente rector del Sistema
Nacional de Archivos:

o Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos

o Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 25323 y sus modificatorias.

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General.

o Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J. aprueba las Normas Generales
del Sistema Nacional de Archivos.
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o Resolucién Jefatural N° 180-2019-AGN/JUS, que aprueba la Directiva N°
010-2019-AGN/DDPA, “Normas para la Organizacion de Documentos
Archivisticos de la Entidad Publica”.

o Resolucién Jefatural N° 213-2019-AGN/JUS, que aprueba la Directiva N°
011-2019-AGN/DDPA, “Normas para la Descripcion Archivistica en la
entidad publica”.

o Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N°
01-2020-AGN/DDPA, “Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad
Publica”.

o Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN/JUS, que aprueba la Directiva N°
01-2019-AGN/DDPA, “Directiva para la Conservacion de Documentos
Archivisticos en la Entidad Publica”.

o Resolucién Jefatural N° 25-2019-AGN/JUS, que aprueba la Directiva N°
05-2019-AGN/DDPA, “Lineamientos para la Elaboraciéon de Documentos
de Gestidn Archivistica para las Entidades del Sector Publico”.

o Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°
012-2019-AGN/DDPA, “Directiva para la Valoracion Documental en la
Entidad Publica”.

6.3 PERSONAL

El Archivo Central de la AMAG cuenta con el siguiente personal:

Personal
item Condicién Cargo Formacioén
Laboral
1 DL 728 Secretario Contador Publico Colegiado
Administrativo

Elaborado por: Secretaria Administrativa

6.4 LOCAL:
El ambiente correspondiente al Repositorio del Archivo Central se encuentra
ubicado en Jr. Camana N°699, Lima — Piso 14.
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Local: Archivo Central

Ubicacion del local: Jr. Camana 699, Lima. Piso 14.

ARCHIVO N° DE METROS METROS MATERIAL DE | pIRECCION
AMBIENTES| LINEALES | cyaADRADOS |CONSTRUCCION
(Aproximadamente)
Prefabricado Jr. Camana
Central (*) 1 500 ml 94 m? (Drywall),  techo 699 — Piso
de cielorraso y de |15, Lima
polipropileno.
Archivo de Jr. Camana
Gestion de la 1 23.9 ml 6 m? Material noble. |899 — Piso
Secretaria 4, Lima
Administrativa
Archivo de
Gestion de la Jr. Camana
EUb Direccion 1 52.2 ml 6 m? Material noble. | 699 —Piso
e Logisticay 4, Lima
Control
Patrimonial
Archivo de I c p
Gestién de la r. amgna
Sub Direccion 1 50 ml 15 m? Material noble. | 699 — Piso
de Recursos 4, Lima
Humanos
Archivo de ]
Gestién de la Jr. Camana 699
Sub Direccién Sotano: 145 ml Sétano: 32 m? o gente e
; . . : el Sétano y otro
de 2 Piso 11: 200 ml Piso 11- 16 m? Material noble. | C = /o 70
Contabilidad Lima
y Finanzas
Archivo de Jr. Camana
Gestion de la 1 60 ml 12 m? Material noble. | 699 — Piso
Direccion 9, Lima
General
Archivo de Jr. Camané 699
S —Piso 1
G%S.t'on de la 1 40 ml 4 m? Material noble. | ambiente en el
Direccion Sétano, Lima
cadémica
Archivo de
Gestién de la I.C ,
Presidencia y r. amgna
Secretaria 1 60 ml 12 m? Material noble. | 699 — Piso
General del 7, Lima
Consejo
Directivo

Elaborado por:

Secretaria Administrativa
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6.5 EQUIPAMIENTO:

El Archivo Central AMAG cuenta con los siguientes equipos:

Equipamiento:
Muebleso | - idad | Material Estadode | o vaciones
Equipos Conservacion
5 estanterias
. . simples y 3
Estanteria 11 Metal Operativo estanterias
dobles.
Escritorios 4 Maderg, Bueno
Melamina.
Archivadores 2 Maderg, Bueno
Melamina.
Computadoras | 4 Bueno
Impresoras 2 Bueno
Teléfono 1 Bueno
Perforadores 1 Metal Bueno
Ventilador 1 Bueno
Metal,
Extintor 2 po[vo_ Bueno
guimico
seco

Elaborado por: Secretaria Administrativa

6.6 FONDO DOCUMENTAL:

Los archivos de la Academia de la Magistratura cuentan con un Fondo
Documental equivalente a un total de 1200 Metros lineales aproximadamente

distribuidos de la siguiente manera:

Fondo o Acervo Documental AMAG:
o . L, Cantidad de
N Unidad de Conservacion Unidades (Aprox.)

1 CAJAS 547
2 FILES DE PALANCA 4230
3 ANILLADOS 550
4 EMPASTADOS 4500
5 FOLDERS 250
6 SOBRES 180
7 DOCUMENTOS SUELTOS 200

Elaborado por: Secretaria Administrativa

6.7 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS:
6.7.1 ACTIVIDADES PRIORITARIAS:

a. Organizacion Documental:
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La Organizacion Documental es un proceso archivistico que consiste en el
desarrollo de diversas actividades para identificar, clasificar, ordenar y
signar los documentos propios de una entidad, garantizando su
conservacién en el tiempo.

Se esta planificando una serie de actividades con el fin de organizar y
clasificar la documentacién para establecer series documentales y asi
mantener la informacion debidamente custodiada.

Actividades:

o Diagnostico sobre el estado del Archivo Central o Institucional.
e Actividades de organizacion documental.

Descripcién Documental:

La Descripcion Documental es un proceso archivistico que consiste en
tomar la informacion y los criterios internos y externos que contienen los
documentos, y registrarlos conforme a los campos que tiene el cuadro
descriptivo, este procesamiento de informacién permite detallar datos
precisos que facilitan la ubicacién de los documentos.

Conservacion Documental:

La Conservacién Documental es un proceso archivistico que consiste en
el desarrollo de criterios para salvaguardar la integridad del soporte de los
documentos, para ello se pueden implementar medidas preventivas, de tal
manera que se cuiden los documentos, se resguarde su soporte fisico y se
proteja sus cualidades internas que los respaldan como auténticos.

Es mediante este proceso donde se garantiza mantener la integridad del
soporte fisico de los documentos y que perduren en el tiempo sin sufrir
ningun tipo de dafo.

Servicios Archivisticos:

El Servicio Archivistico permite el acceso a la documentacion por parte de
los usuarios internos (servidores de la AMAG), externos (discentes,
instituciones o ciudadanos en general), cumpliendo con brindar la
informacion solicitada en beneficio de todos.

Tiene por finalidad la de poner a disposicion de los usuarios, la informacion
gue se encuentra en los documentos archivisticos, custodiada en el
Archivo Central y los archivos de gestion. Este servicio se brinda a través
de la Secretaria Administrativa, que es el drgano que tiene como funcion
la de administrar el Archivo de la Academia de la Magistratura.

Transferencia Documental:

La transferencia documental es una actividad que consiste en remitir la
documentacion que se encuentra en los archivos de gestion y que ya
cumplieron su plazo de custodia en dicho repositorio para que se
conserven en el Archivo Central. Entonces, se debe realizar un traslado
ordenado junto con un inventario detallado de las series documentales a
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VIl

transferir, que posterior a una evaluacion rigurosa se emite una
conformidad si es que se envié de manera adecuada.

6.7.2 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS:

a.

Elaboracion de Instrumentos de Gestion Archivistica:

Se ha previsto la elaboracién de documentos de gestion de archivos en
concordancia con las disposiciones emitidas por el Archivo General de la
Nacion.

Digitalizacion de documentos

Se dara prioridad a la digitalizacion de documentos con valor permanente
como las resoluciones con sus actuados, entre otros, a través de las
microformas.

Capacitacion al Personal en materia de archivos:

Es de suma importancia mantener al personal capacitado y sobre todo
actualizado, para garantizar un adecuado tratamiento de la documentacion
y un correcto manejo de la informacion que contiene el Archivo Central
durante el afio 2023.

Elaboracién del Plan Archivistico para el afio 2024

Es un instrumento de gestion archivistica que reporta las tareas a
desarrollar en un periodo determinado de tiempo, en relaciébn a los
objetivos y metas programadas para el desarrollo de los archivos de la
entidad. Asimismo, permite realizar la evaluacion de los resultados vy el
empleo de los recursos en los archivos de la entidad publica.

PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ACADEMIA DE LA
MAGISTRATURA:

En el desarrollo de las actividades durante el periodo 2022, se evidenciaron
diferentes probleméticas identificadas en los siguientes puntos:

La infraestructura del Repositorio archivistico no es adecuada, se
encuentra ubicada en el Piso 14 hecha de material prefabricado tipo
drywall con cielorraso bajo techo de polipropileno (presenta varias roturas
y moho) y piso de cemento pulido, con 11 ventanas pequefias (algunas
de ellas se encuentran rotas).

El mobiliario es de metal con angulos ranurados que en ciertas partes
presentan signos de oxidacion. La distribucion de las estanterias no es
uniforme, por lo que podemos encontrar estanterias que manejan un
espacio de aprox. 1.20 m entre si, como hay estanterias que tienen un
espacio de 80 cm, pero descontando el espacio de las cajas archiveras
grandes que salen de las baldas queda solo 50 cm para transitar. La falta
de aseguramiento o amarre entre estanterias con los mismos angulos
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VIII.

ranurados es riesgosa por la inestabilidad y el riesgo de caida o desplome
de las estanterias. La profundidad de las estanterias es corta, en el caso
de las cajas archiveras mas grandes, por lo que sobresalen de las baldas
aproximadamente unos 15 cm, lo cual no permite el soporte del peso
adecuado y mucho menos deja un libre trnsito entre estanterias para el
personal de archivo.

e Existen cajas archiveras de distintos tamafios y también cajas de carton

gue se encuentran en el suelo y en algunas baldas. Asi como algunas
cajas sin tapa dejando los paquetes de documentos al descubierto. Gran
cantidad de archivadores de palanca se encuentran oxidados, sucios y
maltratados. Anillados, empastados con signos de microorganismos
(hongos) y bichos, folders y sobres sucios y deteriorados, estuches
plasticos de DVD y CD todos completamente empolvados. Paquetes de
documentos con tapa y contratapa encajados en su gran mayoria, pero
cierta cantidad se encuentra sin encajar ni organizar. Especificar que los
paquetes no cuentan con un tamafio uniforme y son de diferentes
dimensiones. Incluso se ha podido comprobar que la documentacion que
se encuentra empaqguetada y encajada no esta correctamente ordenada
ni limpia.

e Se debe tener en cuenta que existe mucha documentacién por organizar,

y por verificar su organizacion.
PRESUPUESTO ASIGNADO:

El presente Plan Anual se financiara con cargo a los recursos que le sean
asignados a la Secretaria Administrativa, la cual es responsable de ejecutar,
supervisar y evaluar toda funcion o actividad concerniente al Archivo Central
de la Academia de la Magistratura, esto debido a que no se cuenta con un
Organo de Administracion de Archivos en la Institucion.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y
COMPLEMENTARIAS:

A continuacion, se presenta el cronograma de Actividades Archivisticas y
Complementarias a ejecutarse durante el periodo del afio 2023.
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA ACADEMIA DE LA MAGISTRATURA PERIODO 2023 ‘

CRONOGRAMA
a Z S N | D
< =) F A|E]O|O I
a UNIDAD = EJEIM|A|I 3|3 lalTlc|Vv]|c
% ACTIVIDADES DE < E E Q E A H lLJ o 'E E 'E 'E TOTAL
o MEDIDA = RIE[z [ [Elv ] 1|3 m]B]|m]|m
o '-éJ o|lRrR|O|L olo|5|B|R|[B]|B
O R E R R
E E| E
Organizaciéon Documental: Diagnostico del estado del
1 : o Informe 1 - - |1 e e R T A I B - 1
Archivo Central o Institucional
2 Organizacion Documental Metros 20 | -|-|-|3|38|2]|2]|2|2|2]|2]2 20
3 Descripcion Documental etros 20 [ -|-|-|3[3]|2|2]|2|2]|2|2]2 20
4 Conservacién Documental L'\I/'nit;?ess 20 - -] -13|3|2|2|2]|2|2|2]2 20
. L Cantidad de
5 Servicios Archivisticos atenciones 60 5/5(5|5|5|5|5|5|5|5|]5|5 60
6 Transferencia documental Lngl?s 30 - - - - as - - -] - -]15 30
7 | Elaboracion de Instrumentos de Gestion Archivistica | Documento 2 -l -] -l -1 --1-11]- 2
L ., Metros
8 Digitalizacion de documentos Lineales 30 -l -1-1414|4|3|3|3]3|3]3 30
9 Capacitacion al personal en materia de archivos Cg;;é:?ai?oiees 2 S T I I I I [ O A 2
10 Elaboracion de Plan Archivistico para el afio 2024 Documento 1 e I e B I T R R I A A 1
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