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" FROATARIO 6. ALENTE
Camepetn Ragionsl de Ly alny,

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N¢ 7 -2012-GRL-P

Beién, 1n PESRERO 2EL 110

Visto. el Oficio N° 899-2011-GRL-ORA-OAD e facha 12 de diciembre de 2071 v
Oficio N° 262-2012-GRL-GRPPATISGRPAT, e fecha 20 de eners de 20132
remidos por ia Jefe de la Oficina de Acoimist-acién Documentar a y Archivo

por la Gereicaa Reginnal de Planeanenic Fresupueste y Acondicionamiente
Territorial del Gobierno Regienal de Leoreto. respectivamente. efendo a 1a
apropbacion del “Plan Cperativo Institucional 2012 de la Oficina de
Administracion Documentaria y Archivo”, del Gobierno Regional de Loreto: vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N 27857 ley Organica de Gobiernos Regicnales y sus
modificatorias. otorga a los  Gobiernos Regionales autoromia Politica.
Administrativa y Ecoromica; consecuentemente estan facultados para elaborar
sus documentas normativos de  gestion instilucional.  deviendo  aprobarse
mediante resolucion del fitular;

Que. el articulo 71° numerai 71.3 do la Ley N° 28411, Ley General del S'stenra
Nacional de Presupucsto. estadlece que los Planes Operativos 'nstitucionales
reflejan las Metas Presupuestarias que se esperan aicanza: para cada aro fisca vy
constituyen instrumentos adrmir's'rat'vos que contienen los procesos a desarrollar
en el corto plaze. precisando las tareas necesarias para cumplr las Melas
Presupuestarias establesidas para dicho periodo, asi como la oportunidac de su
ejecucion, a nivel de cada dependencia organica;

GQue, mediarie Resolucion Ejecutiva Regional N 2009-2007-GRL-P de fecha
23 ce diciemore del 2007 se aprobo la Directiva General N° 013-20C7-GRL-
GRPPAT/SGRPAT “Normas para la Formulacién de Planes Operativos
Institucionales del Gobierno Regional de Loreto Aao Fiscal 2008 SUyO
echjetvo es astablocer mecar:smes de caracler técniee ¥ operativo que permitan a
las ‘mstarcias del Gebierne Resional de Loreto formnuiar sus Plarcs Cperativos
bajo un esquema que artieule, armoniosa ¥ conerentemente la asigracion de los
recursos puplicos con criterio 4¢ uniformidad, que faciliten a postenor a iabor de
mornitoreo. supervision, evaluacion, correcsiéon o ajustes que sean neccsarios en
el documento de gestisn:

Que, bajo este contexte. la Oficina de Administracidn Documentaria y Arch'vo, ha
elaborado su "Plan Operative Institucional 2012". documents de gestion donde
se determina los objetivos. actvidadies, proyectos y metas que tiene previsi'c
ejecularse durante el ano 2012, resporde a i necesidad de realizar en fornma
dinamica y cficaz ‘as acciones de recepcion. registro. numeracion controi. ¥
archivo de los documentos que ngresan a través del Arca de Tramte
documentario;

Que, mediante ¢’ Oficio N° 262-2012-GRL-GRPPAT/SGRPAT. de fecha 20 de

cnerc de 2012 la Cerenciz Regiona!l do Plangamientn  Prasupuests
Acondicionamiento Territarial, informa a traves de su Organc correspondiente que
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RESOLUCION EJECUTIVA REGI

liego de revisado v evaluade el contenido del “Plan Operativo instituc onal
2012 de la Oficina de Administracién Documentaria y Archivo” I encuentra
concordante con la Directiva Gereral N° 013-2007-GRL-GRPPAT/SGRPAT y ¢on
los lineamientos de politica y chietives estratégicus rogionales. indicando que el
MISMo tiene un presupueste inicil do Ochenta Mil y 00/100 Nuevos Soles (S/.
80.000.00}, quc ccrresaornden = ia Fuente de Financiamierio Canon ¥
Sobrecanon, Regalias, Renta de Aduanas y Participaciones

Que. er mérite alas consideraciones que antecedon se hace necesarno aprodar el
“Plan  Operativo Institucional 2012 de la Oficina de Administracién
Documentaria y Archivo”, de! Gobierno Regional de Loreto,

Estando a lo expuesto: cor ‘as visaciones de la Oficina Regional de Asesoria
Juridica. Oficina Regiona’ de Administrac.dn, Gerencia Regional de Planeamiento
Presupuesto y Acondicionamiento Tarritor al; Gerencia General Regional y.

En uso a las atribuciores corferidas por el Reglamento de Orgarizacién y
Funciones del Gobierng Ragional de Loreto aprobada por la Ordenanza
Regional N° 002-2070-GRL-CR de fecha 08 de enero del 2010,

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR el Pian Opzrativo Institucional 2012 de ia Oficina
de Administraciéon Documentaria y Archivo” del Gobierro Regional de Lorelo.
el musmw que consta de dieg (10} items. contenidos en cnce (11 folios. que
ferman pare wtegante de o prosenie Resoiucicn cuyg oresupuesio inicial
asciende a la suma de Ochenta Mil y 00/100 Nuevos Soles (S/. 80,000.00), que
correspondern a la Fuente o Flmancsnicon's Canon Y Sobrecanon. Regalias,
Renta de Aduanas vy Participaciones

ARTICULO 2°.- El eqreso que origine el cumpliniento de |a presente Resolucién
Se nara con cargo al Presupuesto Institucional 2012, en la Cadena Funcional
Programatica siguiente

PLIEGO : 453 GORIERNO REGIONAL DF LORETQ
UNIDAD EJECUTORA : 001 RLGION LORETO- SEDE LORETO
ASIGNACIONES PRESUPUESTALES QUE NO
PROGRAMA : 9002 RESULTANEN PRODUCTOS
PROYECTO/PRODUCTO T 3899539 SIN PRCDUCTO
MANTENIMIENTO ¥ OPERATIVIDAD CE LA
ACUHIVIDADI/ACCIONES DE CFICINA DE ADMINISTRACION
INVERSION/OBRA 1 5002125 DOCUMENTARIA,
PLANEAMIENTO. GESTION ¥ RESERVA DE
FUNCION : 03 CONTINGENCIA
DIVISION FUNCIONAL : ~006 GESTION
GRUPO FUNCIONAL : 0007 DIRECCIUN Y SUPERVISION SUPERIOR
MANTENIMIENTO Y OPERATIVIDAD DE LA
FINALIDAD : 70932 OFIC'NA UL ADMINISTRACION

DOCUMENTARIA




RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° 74 2012.GRL-P

Bolen, "8 FEERERC DEL 231
(. ATEGORIA DEL GASTO
fdne, ~ TUENTG CE
,(, R + INANCIAMIENTC
R Canl = e e
O |5 CANON Y SOBRECANON, REGALIAS,|g | 0000.00 |
U 15 RENTA DE ADUANAS Y PARTICIPAGIONES [SIguelles
o 2 GASTOS CORRIENTES | £0.000.00 |
3 GIENESYSERVICIOS . — -0 80.000.00
= e = tSAjCRL Ny

ARTICULO 3°.- Notiticar m presenla Resclucion, a las mstancas conespondientes

Registrese. comumquesc y cumplase.




7. GOBIERNO REGIONAL DE LORETC

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

O Loae®

OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO ',

PLAN CPERATIVO INSTITUCIONAL
ANC FISCAL 2012

IQUITNS, DICIEMPRE 2011
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DEICINA M ADMINIST RACION COCUMENTARIA ¥ ARLHIVO

PRESENTACION

SITUACION ACTUAL DE ASPECTOS SOCIOECONOMICOS Y
AMBIENTALES

MISION Y VISION DE LA OFICINA
ANALISIS FODA
4.1.- Analisis del Interng

4.1.1.- Fortalezas
4.1.2.- Debilidades

4.2.- Anédlisis del Entorne

4.2.1.- Opontunidades
4.2.2.- Amenazas

OBJETIVOS
ACTIVIDADES Y/0 PROYECTOS
INDICADORES DE DESEMPENO
METAS

PRESUPUESTO

PROGRAMA DE ACTIVIDADES ¥ PROYECTOS
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OFICINA 12 ADMINISTRACION JOCUMENTARIA Y ARCHIVC

- PRESENTACION

£l presente Pian Operative Institucional™{POl). se constituye ur
instrumento ae gestion de ta Oficina de administiacon decumentaria y Archivo. donde
co determuna los objetives. actividades, provectos y metas que tiene previsto eecutar
cnrante = ano 2017, an el marco de la Pelitica Nacional de Desarrollo concordantos

con los planes de desarrollo del Gebierno Regeonal de Lorelo.

Fl documento <cortene un breve anahsis de 1os  aspectos
administralivos documentales. defniendo la misidn y vision de ta OAD, luego presenta
el anahisis FODA . determinando fortalezas y debilidades, asi como las Oportunidades y
Amenazas En este contexto se plantean los objelivos. actividades y metas a cumply

gn ¢l presente ano.

La Oficina de Adninistracion Documentaria y Archivo, a través de sus
lecnicos adminisirativos. respende a a recesidad de realizar 1as accicnes de
recepcion registro. rumeracion. contro’ y archivo de los documentos gue ingresan 3
través de Area de Tramite Documertano en forma dindmica. Asimisme es ¢
encargade de las acciones de transterencia, elminacion y conservacion de
documentos, apcardo 105 procesons Wcoricoes archivisticos de acuerdo a las normas
dei sistema Nacional de Archivos (SNA), en coordinacion con el Area del Archivo
Central Asi tamtién. es ei Hamado a supenvisar onentar y capacitar a los diferentes

< “‘"HCA nmuma.n.
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DFICiN A 80 ADMINGE T RACON OQCUMINTARIA Y ARCHIVE

SITUACION ACTUAL OE
AMBIENTALES

ASPECTQOS SOCIOECONOMICOS Y
La Quging de Admemisi-acion Documentzra y Archivo, del Gobiernc Regional
de Loreto. s un organc cepensiente de 1s Oficinag Regions! de Administracic:

que en ejercicio de sus funciones gererales de normas. sugervisar. condusir
y/o gjecutar fas acciones relacioradas con 2! tramite documentario  registro
transcrpcicn y seguiriiento de los documentos. también conduce los sistemas
de archivos orc¢enando y controlando los documentos entregados en custodia

asi como de trarsférencia. eliminaciér y conservacion de 'a documentacién

La Oficina de Admiristrac:on Documentaria esla ubicado en las insta'aciones
dal Complejo dei Ex-Petroperu. Av Abclardo Quitones Km. 1.5 Distnto de
Belen, con area aproxmadaments de 46.00 m dvidido en tres ambiertes;

La Jefawra, e Area Administrativa Tacnica y una pequeda area donde se

proiege especialimerta las Resafuciones Ejecutvas Regionales,

Dentro de su Organigrama tiene Ties 192 Dopondt

SN l‘l';

CERnr

hmmlm

19 Tramite Documontuiim (Moss s Dastas)

2° Archivo Central

K '-?:’.'.'(
G Eiay o SOh 1A Fe valg

£l Area de Tramte Docamertinn Mesa 4o Parncsi suerts cem un Recs e koreg
ambiente. si’0 er el edilicio central, con un area aproximada de 14 m?2

dependencia donde se r2cCpciona 10s cocumentos internos y externos.

Rl Archwo Certral, cuenta cer ambierte alquilado. sio en la calle Pucalipa N¢
335 - lyuiles. con ur drea aproximada ae 340 m2 cuadrados, que es el ugar
donde se custodia ¢! fonde decumental do ls Institicién. gue oscila entre ios
entre los 1400 meros lineales de documentos en resguarde provenientes ¢e

las diferentes Unidagdes Crgaricas ael Gobierne Regional de Loreto.

-
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QEICINA DL £ '-!iNISTRAC:_Cg.* DOCUMENTARIA ¥ ARCEHNS

DEFINICION DE LA MISION Y VISION
MISION

Semos ura ¢hicna orformaca por profesionales y tecnicos calificadas e
ioness ¢on vocacion Jde  servicio, dedicades a la administracion  del
documento. aptes para mojorar el sistemna de rabajo en i0s aspecios de

admnistracior documental. tramile. &1cve, ¥ SEMVICIO.

VISION

Ser una Oficina dinémica e 1ntegra’ que cenduce las aCCICres "€ acidNEtas Lo

el tramie documentario. registro. custad:a dal acervo documentans srentzdos

“G m eB e

arnepcrar acalidad en el servicio ai puolice ssuane

ANALISIS FODA

4.1.1. ANALISIS DEL INTERNO

. - e -h'#'rq;'lrava!cr
' tE.- E.ENTE
4.1.2. FORTALEZAS Cobvsii L a i 4 08 Loreto

» Orientar at pablico usuario sobre la tramitacién y requisitos en
el TUPA y en la i1elacion de Servicios Prestados en
Exclusividad del Gobierno Regional de Loteto,

= Recepciorar y canabzar hac:a los érganos correspondientes 13

documentacion ermtida o recibida de otras instiluciones.

s Velar permanertemente por la adecuada conservacion vy
proteccron del archivo activo y pasivo dei Gobierno Regional de
Loreto

» Porsonal proactivo para el desarrollo de las funciones

4.1.2. DEBILIDADES -

« Limitade perscnai preparado para eiaborar documenrios de

gestion.

» Amiientes fisico lmmade (mesa de pantes v archivo cantral

« Lscosa capaciacion a. gersonal, en lerees de sistema de

archivo y mara;- 12 dgocumentos, nr- nas egales.

sFaita de 3stemas ipaormaticos oara &) remstre del acarve

<AL



i LCINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARSI
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ANALISIS DEL ENTORNO

! "~

4.2.1. OPORTUNIDADES
o Inter2s de I3 clucadania en adecuado senvicio 8n sas gestiones
docurmentanas.
»Ley N° 27444 Loy de Procedimientos Acministrativos”
» Ley N° 22060 " Loy del Silencio Administrativo
+Lay N° 27086 “_ay dT Transparencia y Acceso a la Informagion
Funica’
4.2.2. AMENAZAS

s Medidas de austendad. que limitan el normal funcionamiento

de la Oficina Elecitiva. Ley N° 29812 de la “Ley del
Presuouesto del Sector Publico para el Ado Fiseal 2072
Capituio 'I, Sub Capitulg i

o Lonltud ea los raquennuentos sclictades 3 Ccargo de ia Oficina

ElecLliva Legienss

» FUlE Soulusg da eblsacion de natificacisnes ISy TrE |

TR AMNETESh Ser

™

LUBCC ey O diaeee Oficegi E1 Paruare

%203 sl e

.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL i Neneion Are i

e tL:AT‘.RtOb;_\pF‘_Em i
N RNy F

Cenducrr las accones relaconadas en ol *racmee docu:‘ner‘{e-'?o F43e Loreto

D |
=

costoa def agerve dorumentaric ¢el Goberne Regonal de Lotete

OBJETIVOS ESPECIFICQS

» Cocificar clasdfigar ARt voconlivigr L Cocumentazias ihzandc s

sistema elechowso d2 lramee docume -~ aric

» Contialzar. coordinar 4 pracesar e fyo documentanc os; Despachs

Prasidcng s

« Exseds fotocopias au saticadas de resca ciones y diteclvas sobre asuntos

a-grumetrativng

v £ opinistrar @' se g patiic e - S0 e e & @ Cw ot
ot 0 OIS W W e R - o ) 0 0



Vi.-

Vil.-

Vii.-

LEICINA DE ALAGNIS I RACION UQCUMtNI'ARi/{ Y ARCHIVQ

imerar, ciasificar v transcnibir tas resolucidnes cortraios

» Mantener ¢n buer estado de conservacier (05 I0CUMENIcs Gus se

encuentran arChrvados baje su custodia

» Autenticar las copias ce los documentos oficiales emitidos por el Gobierns

Regicral ce _oreto

* Proponer noras y procedimientos archivisticos y de seguncad y custodia da
1a docurentacion

ACTIVIDADES:
1. Acciones de Administrativas,

2. Acciones de asesoramiento.

INDICADORES DE DESEMPENOQ

Los indicadcres de desempenc que empleara estd Qficina Ejecutiva or @
presente Plan Operativo son de eficiencia, eficacia y calidad en el desarrollo

estrategico de sus aclwidades.

METAS

» Capacitar ai persenal del 3rea de archivo de los organos desconcerfrados
con 06 talleres.

# Implemantacion de s:stemas informaticos del archivo central con hardware y
D1 software

» Mantenimento v refaccion del archivo central ¥ mesa de parnes

B i1 inioiom
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