“Ario de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 034-2019-CVH-GG

Lima, 07 de agosto de 2019

VISTO:

El informe N° 137-2019-CVH/OPP, de fecha 28 de junio del 2019, emitido por ia Oficina de

Planificacién y Presupuesto, Informe N° 018-2019-CVH-OAL/AC, de fecha 31 de mayo del 2019,
emitido por el Archivo Central del CVH,

CONSIDERANDO:

Que, la Segunda Disposicién Complementaria del Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio
de Educacion, establece que la empresa Centro Vacacional Huampani es una persona juridica de
derecho publico interno que se encuentra comprendida en el Sector Educacion;

Que, mediante Decreto supremo N° 36-95-ED, se aprueba el Estatuto del Centro Vacacional
Huampani, mediante el cual se le define como una Institucion Publica Descentralizada del Sector
Educacion con personeria juridica de derecho publico, con autonomia técnica, administrativa,
econdmica y financiera que se rige por el decreto legislativo N° 756 y por su Estatuto, y su régimen
presupuestal se sujeta a las normas que aprueba la Direccion General de Presupuesto Publico del
Ministerio de Economia y Finanzas.

Que, mediante la Ley N° 25323, se crea el Sistema Nacional de Archivos estableciendo como
érgano rector al Archivo General de la Nacion, quien emitira las normas y disposiciones que regulen
los procedimientos archivisticos en las entidades publicas, estableciendo con ello la politica nacional
referente a la defensa y conservacion del patrimonio documental de la nacion, asi como su uso
racional, responsable y transparente;

ra
L AGERENCIAY =

o ERA ;ﬁ;Que, mediante Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, se aprobd la Directiva N° 001-2019-
-"" AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades
Publica”, documento normativo que establece las pautas y procedimientos para la formulacion,
ejecucion y evaluacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las entidades publicas;

Que, en el numeral 6.1. de la Seccion VI, de directiva citada lineas arriba, se establece que el Plan
Anual de Trabajo Archivistico es un documento de gestion archivistica, que se formula en razén de
los lineamientos de politica institucional contenidos en el Plan Operativo Institucional (POI) de la
entidad publica, manteniendo coherencia con Ia normatividad archivistica.

¢« JQue, en el numeral 5.1 de la Seccién V, de la misma directiva, se establece que el Organo de
Adrninistracion de Archivos o Archivo Central de la Entidad Publica, es responsable de |a
elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico en coordinacién con todas las unidades de
organizacion vy la Oficina de Planeamiento o la que haga sus veces;

Que, mediante Informe N° 018-201 9-CVH-OAL/AC, de fecha 31 de mayo del 2019 el Archivo Central
proyecta el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Centro Vacacional Huampani para el afio 2019,
cuya finalidad es contar con un instrumento de gestion que oriente el desarrollo 6ptimo de las
actividades archivisticas para un adecuado manejo en la organizacién de los archivos de gestion,
asi como brindar informacién de manera oportuna y eficiente;

Q;é‘élue, mediante informe N° 137-2019-CVH/OPP de fecha 28.06.2019, la Oficina de Planificacion y
resupuesto sefiala que el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Centro Vacacional Huampani se
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encuentra programada en la Actividad Operativa “Administracion de Archivos” la misma que se
alinea a la AEI-02.01 “Sistema administrativo integral para el Centro Vacacional Huampani” del OEl
“Fortalecer la Gestion Institucional”, aprobadas en el Plan Estratégico Institucional PEI 2019-2022 y
el Plan Operativo Institucional POl 2019,

Que a través del informe N° 226-2019-CVH-OAL de fecha 02.08.2019, la Oficina de Asesoria Legal

“sefiala que el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Centro Vacacional Huampani para el afo 2019
se encuentra conforme con la normativa vigente,

Con el visto bueno de la Oficina de Planificacion y Presupuesto, la Oficina de Asesoria Legal, el
Archivo Central y en atencion a las facultades conferidas a la Gerencia General del CVH,
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por Resolucion de Gerencia
General N° 125-2015-CVH-GG y en el Estatuto del Centro Vacacional Huampani, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 36-95-ED,;

SE RESUELVE:

Z
& |2 Articulo 1°  Aprobar el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Centro Vacacional Huampani para
‘ ‘jel afio 2019, que en anexo forma parte integrante de la presente Resolucion. '

Articulo 2° Remitir al Archivo General de la Nacion, copia de la presente resolucion y el Plan
Anual de Trabajo Archivistico del Centro Vacacional Huampani para el afio 2019.

Articulo 3° Disponer la publicacion de la presente Resolucidn y sus anexos en el Portal institucional
del Centro Vacacional Huampani.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

M?NiSTERlO DE EDUCAC!ON
CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

Econ. Ana Mana Serrudo Echaiz
GERENTE GENERAL
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L. ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico para el afio 2019, es de aplicacién para los
archivos de gestion y archivo central del Centro Vacacional Huampani.

. OBJETIVOS GENERALES

Establecer medldas y actmdades que permltan consohdar y/o fortalecer el Slstema
Institucional de Archivos del Centro Vacacional Huampani con la finalidad de optimizar la
gestion documental en los diferentes niveles de archivo, en cumplimiento a lo establecido
por la legislacion archivistica vigente y la Politica de Modernizacion del Estado Peruano.

Implementar medidas de conservacion y seguridad del acervo documentario que se
custodia a través de los recursos de forma digital (herramientas de Gestion, infraestructura
y tecnologicas modernas) del Centro Vacacional Huampani, contribuyendo asi con la
modernizacion del Estado, y la gestion de transparencia y acceso a la informacién publica.

M. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Seleccionar periodicamente los documentos cuyo valor administrativo, técnico o legal
hayan culminado con su periodo de retencién en los distintos niveles de archivo.

Metas previstas: eliminar los documentos que ya cumplieron su ciclo de vida en la
institucion.

Logro: contar con mayor disponibilidad de espacios en los diferentes niveles de archivo
para asegurar la custodia de los documentos fisicos que se producen en la institucion.

3.2. Actualizar los procedimientos archivisticos internos de acuerdo con la normativa
vigente.

Metas previstas: adecuar de manera progresiva los procedxmlentos archivisticos internos
del CVH a las nuevas normativas aprobadas por el AGN.

Logro: alinear y actualizar los procedimientos archivisticos de la institucién con los
establecidos por el AGN.

3.3. Atender las solicitudes de servicios archivisticos que se" brmdan a traves del archivo
central.

Metas previstas: Brindar un eficiente 'y oportuno servicio a'rchlwstu’:o a los dérganos y
unidades organicas, para una adecuada toma de decmones que ayuden a la gestion
administrativa.

Logro: contribuir con el cumplimiento de funciones de las umdades organicas del CVH.

3.4. Supervisar, y brindar asistencia técnica a los archivos de las unidades organicas del
CVH sobre la aplicacién y cumplimiento de las normas y demas disposiciones archivisticas
emitidas por el archivo central.

Metas previstas: Orientar en la asistencia técnica a las unidades organicas del CVH.
Logro: adecuado funcionamiento del sistema institucional de .archivo del-CVH, en el marco
de la normativa vigente, impartida por el AGN.

3.5. Sensibilizar al personal directivo y los colaboradores sobre la importancia de la labor
archivistica a nivel institucional.

Metas previstas: capacitar al personal directamente mvolucrado en las actividades de los
distintos niveles de archivo respecto a la aplicacion de la normativa archivistica vigente.
Logro: aplicacién uniforme de los procedimientos técnicos archivisticos en la gestion
documental.

3.6. Asegurar la conservacién y custodia de la documentacnon medlante la revision y
cambio periddico de las unidades de almacenamiento.

Metas previstas: revisién y cambio de unidades de almacenamiento (cajas archiveras,
folders).
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Logro: garantizar una adecuada conservacion del acervo documentario del Centro
Vacacional Huampani. :

3.7. Implementar el proceso de digitalizacion de la documentaciéon que custodia del
archivo central de manera progresiva.

Metas previstas: facilitar la atencion de las solicitudes de servicio archivistico en formato
digital'y evita-el deterioro de los documentos.- - - - s e
Logro: disminucién de la sobre produccion del uso de papel en las unidades organicas.

V. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

4.1. Sector Gubernamental: Educacion

4.2, Nombre oficial de la Entidad Centro Vacacional Huampani

4.3. Nombre de la maxima autoridad de | Carlos Alberto Herrera Caceres
la Entidad

4.4. Nombre del responsable del 6érgano | yyly Celes’giha".Pinares Gaspar
administrador de archivos - OAA :

4.5. Nombre del responsable del archivo | yyly Celestin-av‘Pinares G.aspar
central ’

4.6. Direccion de la entidad Carretera Central Km 24.:5 Chaclacayo-

Peru

4.7, Teléfono 497-1008 anexo 1107

4.8. Correo electrénico de contacto ypinares@huampani.gob.pe

V. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El presente Plan de Trabajo se enmarca en una gestion que busca mejorar los servicios
para satisfaccién a la ciudadania, en-concordancia con la modernizacion del Estado y la
transparencia de la informacion publica, encontrandose dentro del lineamiento de la
politica institucional contenidos en el Plan Estratégico Institucional - PEI del Centro
Vacacional Huampani para el periodo 2019 — 2022, aprobado mediante resolucién de
Presidencia del Directorio N° 011-2019-CVH-PD.

Las actividades archivisticas que se desarrollan en el presente plan se encuentran
enmarcadas en el con el Objetivo Estratégico Institucional OEI. 02.- “Fortalecer la
Gestion Institucional” y la Accion Estratégica Institucional — AEL.02.01 “Sistema
Administrativo Integral para el Centro Vacacional Huampani”.

En ese sentido el archivo central en su calidad de Organo Administracion de Archivos,
asume su compromiso de velar por la integridad del patrimonio documental, contribuir al
fortalecimiento de una cultura archivistica en la entidad, optimizar los procesos técnicos de
unidad, racionalidad y eficiencia, y la atencion de las solicitudes de servicio archivistico de
manera oportuna. ’

=/
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VI. REALIDAD ARCHIViISTICA DE LA ENTIDAD
6.1.ORGANIZACION

6.1.1. Linea de dependencia y niveles de archivo

El' Archivo Central depende funcicral 'y administrativamente .’de‘ la Oficina de Asesoria = -

Legal, segun el Reglamento de Organizaciéon y Funciones aprobado por resolucion de
Gerencia General N° 125-2015-CVH-GG; que a la letra dice- “supervisar y coordinar la
organizacién y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, velando por la
proteccion y custodia del acervo documentario del CVH, ello de acuerdo a la legislacion
que regu/a la materia”.

El Sistema Institucional de Archivos del Centro Vacacmnal Huampam esta integrado por
los siguientes niveles:

> Archivos de Gestion: son los archivos secretariales de todas las unidades organicas del
CVH.

> Archivo Central: es el Organo Administrador de AI’ChIVOS encargado de custodiar el
acervo documental de la Institucion, aplicando los procesos archivisticos que obliga y
garantiza una correcta administracién de la documentacion transferida por las diversas
unidades organicas, enfocados en bridar al usuario un servicio oportuno y eficiente.

6.1.2. Linea de coordinacion

> Interna: el Archivo Central - Organo de Administracién de Archivos, establece
coordinacion con los archivos de gestion del Centro Vacacional Huampani.

> Externa: el Archivo Central - Organo de Administracién de Archivos, coordina con el
Archivo General de la Nacion, de acuerdo a las Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos, aprobadas mediante resolucién Jefatural N® 073-85-AGN-J.

6.2.NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

El Archivo Central del CVH, a fin de continuar con la i.mblementa"cién del Sistema

Institucional de Archivos, se apoya en el marco de las siguientes leyes:

» Constitucion Politica del Pert

> Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacxon y su Reglamento aprobado mediante el Decreto Supremo
N°022-75-ED.

> Ley N°25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Al‘ChlVOS y su Reglamento
aprobado medlante el Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

> Resolucién Jefatural N° 442-2014-AGN/J, “Reglamento de lnfracmones y Aplicacién de
Sanciones del Sistema Nacional de Archivos”.

> Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN-J, Normas Generales del Sistema ‘Nacional de
Archivos, y su modificatoria mediante Resolucion Jefatural N° 133-85-AGN/J.

> Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica..

> Resolucion Jefatural N°029-2019-AGN-J, que modifica. la Directiva  N° 001-2018-
AGN/DAI, “Norma para la eliminacién de documentos de archivo del Sector Publico”.

»> Resolucién Jefatural N°028-2019-AGN-J, que modifica la  Directiva N° 008-2019-
AGN/DDPA, “Directiva para la elaboracién del Programa de Control de Documentos
archivisticos de las entidades publicas”.

> Resolucion Jefatural N°026-2019-AGN-J, que modifica la Directiva N° 006-2019-
AGN/DDPA, “Lineamientos para la foliacién de documentos archivisticos de las
entidades publicas”.
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> Resolucién Jefatural N°021-2019-AGN/J, que aprueba " la Directiva- N°001-2019-
AGN/DDPA, “Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publica”.

El Archivo Central del CVH, a fin de continuar con la irﬁp_lementaciéﬁ del Sistema
Institucional de Archivos, ha emitido las siguientes normas internas, en el marco de las
directivas emitidas por el AGN, Organo Rector de Archivos: S :

> Resolucién de Gerencia General N° 003-2015-CVH- GG, que aprueba la Directiva N°
001-2015-CVH-GG, “Transferencia de documentos vy serwcno archivistico para el
Centro Vacacional Huampani”.

> Resolucion de Gerencia General N° 012-2015-CVH-GG, que aprueba la Directiva
N°002-2015-CVH-GG, “Normas para la foliacién de documentos archivisticos en el
Centro Vacacional Huampani”.

> Resolucion de Gerencia General N°051-2015-CVH-GG, que constituye el Comité de
Evaluacién de Documentos del Centro Vacacional Huampani.

> Resolucién de Gerencia General N°054-2017-CVH-GG, .que aprueba la Directiva
N°005-2017-CVH-GG, “Procedimiento para la eliminacion de documentos en los
archivos administrativos del Centro Vacacional Huampani™.’

6.3.PERSONAL
El Archivo Central para el desarrollo de sus actividades archivisticas actualmente cuenta

con
02 colaboradores:

Tiam | -Gondicion Bl B S e R Formacionl ~ Capacitacion
Sl laboral s ‘_,,,g i e e 4 BT Archivistica
_Diplomado de
) Especializacion en
Bachilleren .. Seleccién y Valoracion
Supervisora Historiadora con! | Documental.
01 CAS . ST
de archivo especializacion en. e
archivistica ' | -Diplomado
: Archivistica y- Gestion
Documental.
; i ja : -Curso .en Gestion de
02 798 Asnsteqte de Capamtgc’lor_ﬁes en Documentos y
archivo archivistica o
. Archivos
6.4.LOCAL

El Archivo Central se ubica en el tercer piso del edificio denomlnado Pabellon de Obreros,
construido aproximado en el afio 1955 y tiene con una subdivisién interna de drywall,
separandolo del albergue. :

El Archivo Central del Centro Vacacional Huampani, cuenta con 03 repositorios, como se
detalla a continuacion:

Funciones que se desempefian en g Motros
? : “Ubicacioén . uadrado
'-°°?" cada ambiente de trabajo _becacnon g (aprox
Area _Labores técnicas archivisticas y la | = Pabellén 111,42 m?
administrativa | atencion al usuario. Obreros (3° '
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y Repositorios | -Conservacion del acervo piso)

N° 01-02 documentario en paquetes dentro de
las cajas archiveras; que se ordenan
en estantes de metal fijos,

debidamente identificados e
inventariados. )
o -Custodia la documentacién que e T
Deposito N° . i _ : Pabellon 2
03 2?:1?;252:1 un procedimiento de Obreros- sétang 20m
TOTAL | 131.42m’

En cada unidad organica se ha generado un archivo de gestién, todas custodian su acervo
documentario en las mismas oficinas en las cuales desempefian sus funciones, a
excepcion de la Unidad de Tesoreria quien tiene su propio. reposnono a continuacion, se

detalla:
i 'y Material de e [T - Numero de
Archivos AT R o S R T Dlrecclon e el e
S -* construccion [ : - ambientes.
Archivo Cemento v drywall Carretera Central KM 03
central y aryw 24.5 - Chaclacayo
Archivos de Carretera Central KM
gestion Cemento y drywall 245 - Chaclacayo =
Archivos de Calle EI Comercio 193 —
1 Cemento 01
gestion ‘ San Borja
: Total oF 28

6.5.EQUIPAMIENTO

Los bienes, equipos informaticos y de seguridad con los qlle se garaﬁﬁia la adecuada
o gestion archivistica del - Archivo Central del Centro Vacacional Huampani, son los
siguientes:

Equipo o mobiliario | ~Cantidad | = material | Es ado doi
g S et R R e S Mconservacnon
Estanteria metélica 19 debls raz Metal : Bueno
: 11 una faz )
Archivador de 4 01 Metal Regular
gavetas :
Estante con dos 01 _ Melamina . - | Bueno
puertas
Afietiilador de 4 01 ' Madera ' Regular
gavetas
Mesa de trabajo 02 Madera _Regular

" El archivo de gestion de Presidencia de Directorio esta ubicado en.la sede del MINEDU.
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Escritorio 03 Melamina Buena
Escalera 01 Metal Y Buena
Sillas giratorias 03 Metal N Regular
Computadoras 02 - LI Buena
o | — ] e
Extintores 02 = | . . Bueno
Teléfono 01 - : Regular

6.6.FONDO O ACERVO DOCUMENTARIO

Los archivos del Centro Vacacional Huampani, cuentan con un fondo documental
equivalente a un total de 1,331.85 metros Iinealesz, distribuidos del modo siguiente:

- Fén’do'vdpéruménta;ll ‘de,lﬂ/,(L'Jé'htfo:\\'/a‘ca‘f:ii)éﬁ:ail Huampam
© N° | Niveldearchivo |
1 Archivo Central 992.50 ml
2 Archivos de Gestion 339.‘3?5 ml
Total 1331.85 ml s

Actualmente el Archivo Central — Organo Administrador de Archivos- cuenta con un area
de 131.42 metros cuadrados, donde se custodia y conserva un total de 992.50 metros
lineales de documentos aproximadamente, provenientes de las diferentes unidades
organicas, generados y recibidos en cumplimiento de sus funciones, los cuales se
encuentran debidamente organizados y sistematizados en 2000 cajas de archivo, como
unidades de conservacion y archivamiento; cuyas fechas extremas datan de los afios 1955
al 2017, conforme al siguiente detalle: o ‘

~ Centro Vacacional Huampani*

Presidencia del Directorio

Fé’chas Cantidéd.en »

N° Serie documental ag efl 1L “soporte" Observacloncs
extremas ML aprox. S - ,
1 Resoluciones 1978-2017 12 ml. Papel | Se estan aplicando

2 Metro lineal es la unidad de medida de longitud fundamental del sistema internacional de
medidas, con la que se debe medir los documentos segun lo indica las instrucciones para la i
formulacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico para las Entidades Publicas, la Directiva N° ¢
001-2019-AGN/DDPA, Anexo 1. i '

8
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Archivo Central

Actas de Sesiones de

acciones preventivas

Directorio a los documentos de
valor permanente.
3 Sesiones de Directorio
4 Acciones de Personal
5 Correspondencia
. Organo de Control Institucional : et e i S
N° | Serie documental | ~Fechas .| Cantidaden | o .. =~ | Observaciones
, ! Cor s g extremass T ME aproxett e e e R
1 Plan Anual de Control
Informes de Acciones
2
de control
3 Informes de
Actividades de control
v 1995-2015 30 ml Papel o
4 Acciones de Control _ Se estan aplicando
5 Actividades de Control acciones preventivas
6 Informes de la SOA a los documentos de__
7 Acciones de Personal valor permanente.
8 Correspondencia
GerenciaGeneral = = = = Ty e SR e Sl
N° | Serie documental |  Fechas = | Cantidaden | .~ Observaciones
S e e s extremas s o MLiaprox, il N
1 Resoluciones
5 Instrumentos de
gestion
Se estan aplicando
3 Actas acciones preventivas
. Riiarzacion de 1955-2016 20.30 ml. Papel a los documentos de
Requerimientos valor permanente.
Q\O\IA‘:‘ 5 Acciones Sindicales
JCERENCIAY 5 6 Correspondencia
K GENERAL /7
4\}// Oficina de Asesoria Legal R tAT ey
N° | Serie documental | cohas | Cantidaden | "o, . | . Observaciones
5 i extremas ML aprox. | .~ . :
1 Procesos Laborales
2 Procesos Judiciales
3 Procesos Civiles Se estan aplicando
acciones preventivas
4 Procesos 2003-2017 20.50 mi Papel a los documentos de
Administrativos valor permanente.
5 Acciones de Personal
6 Correspondencia
Archivo Central
N° Serie documental Reghdst 1 Cantidadien "Soporte Observaciones
extremas :

ML aprox.
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Transferencias
1
Documentales
5 Eliminacién
Documental
3 Gestién Archivistica : s e
2014-2019 4.50 ml "~ Papel
4 Inventarios s
5 Solicitudes de Servicio
Archivistico
6 Correspondencia

Tramite Documentario - R B
SRR ’ Fechas | Cantidaden |

N° |  Serie documental , neaniees [ Observaciones
; i R extremas | - ML aprox. Bn il
1 Reportes 2016-2018 1 Papel
2 Correspondencia i o
Oficina de Planificaciony Presupuesto” =~~~ = AR
'N° | Serie documental | fechas . o (Cantidadient e o oportetl [ Observaciones
spiEzesesias Ul extremas e IMIS aprox s § il wisiE i Bl v 0
Informes de '
1 Disponibilidad
Presupuestal
Evaluaciones
2
Presupuestales
Ampliaciones
3
Presupuestales
) 4 Ejecuciones -
< ONACTS Presupuestales
Conciliaciones
5
Presupuestales
lind 6 Modificaciones 2007-2015 | 32.93ml “Papel
Presupuestales
Presupuesto Inicial de
7
Apertura
Formulaciones de
8
Presupuesto
9 Certificaciones de

Crédito Presupuestario

10 Informes de Prevision

Reglamento de
11 Organizacién y
Funciones
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12 Correspondencia

Oficina de Administraciony Finanzas '~~~ . . = .. =
: 7+ | ~Fechas - Cantidaden: | .
‘extremas |- ML aprox. .| .7

i ‘ Ot aciones:
N° Serie documental - sterv

1 Resoluciones

2 Informes de la SOA

3 Comités

4 Comisiones

Informes de 2000-2016 15.50 ml Papel
5 Transferencia de
gestion

Constancias de
Prestaciones

7 Correspondencia

Unidad de Recursos Humanos
_N° | Serie docun =

| Fech:
| extremas - | -

- Observaciones -

] 1 Pactos Colectivosy

Legajos de Personal

Convocatorias CAS

Resoluciones

Planillas de Haberes

Planillas de Movilidad

Boletas de Pago

Compensacion por .
Tiempo de Servicio Se estan aplicando
acciones preventivas
Control de Asistencia 1955-2017 145.15 mi Papel a los documentos..de—

valor permanente.

Asignaciones

Bonificaciones

Inspecciones de
Trabajo

Libro de Retenciones_

Secretaria Técnica

Seguridad y Salud en
el Trabajo

Requerimientos
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17 Correspondencia
Tépico it i AR : :
N° | Seriédoctmontai | baies DIMCHHRRII corcniel o (Opsetvaciones
, : | . "extremas | MLaprox. v e ~
1 Historias Clinicas o ) »
5 Correspondencia 2010-2015 10 mi Papel
Unidad de Logistica : e : ;
N° Serie documental abgchas CanFIQad.en _ Soporte . Observaciones
SR SR extremas | MLaprox. | & = -
1 Procesos
5 Plan Anual de Se estan aplicando
Contrataciones acciones preventivas
3 | Grdenss de Compra | 20052017 | 130.15ml . Papel a los documentos de
valor permanente.
4 Ordenes de Servicio o n
5 Correspondencia
Almacén Central =
N° Serie documental ® hSgnash “Cantidacien Soporte ¢ Obsorvaciones -
R extremas | ML aprox. e
1 Pecosas
5 Correspondencia 2007-2016 19 ml Papel
Control Patrimonial RN e e o
Ne 'Seriéfdocyunvie‘ntal i Eechég Cantidad en ’ i S6pdrte : - Observaciones
SEn ey ‘extremas ML aprox. | Chre ;
1 Inventarios
2 Entrega de Bienes
3 Reportes
- I
) Constancias 2008-2015 12 ml Pape
5 Actas
6 Correspondencia
Unidad de Contabilidad L5 e 2
N° Serie documental Feches Santldagien Soporte Observaciones
extremas ML aprox. :
1 Balances de Estados :
Financieros Se estan aplicando
' c l acciones preventivas
2 Balance Genera ;
1955-2016 | 135.42ml Papel ?|‘°S docume:ttos o
3 Libro Diario valor permanente.
4 Libro Mayor
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5 Libro Banco
6 Libros Inventarios
Inicial
7 Registro de Ventas
8 Registro de Compras :
9 Registros de Activos
Fijos
10 Notas Contables
11 Notas de Crédito
12 Notas de Debito
13 Rendiciones de
Fondos COA
14 Facturas ot
15 Boletas
16 Correspondencia
Unidad.de Tesoreria™ 21 i M oain i i it ; ‘
e e ey TP extremas i ML aprox. TR E T :
1 Comprobantes de
Pago
5 Comprobantes de
Ingreso
Comprobantes de
3 5
Retencién
4 Estados de Cuenta Se estan aplicando
Douidac g acciones preventivas
iquidaciones de
5 o 20022017 | 215.55 m ‘Papel |2 lo® dogumenios ce
P : valor permanente.
6 Rendiciones
7 Arqueo de Caja
Depdsitos de
8 ;
Detracciones
9 Requerimientos
10 Correspondencia
Unidad de Tecnologia de la Informacién -
N° | Serie documental Eechas Gantidad on Soporte Observaciones
b extremas ML aprox.
1 Plan Operativo 2010-2015 2 ml Papel
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Informatico
2 Requerimientos
3 Correspondencia

Unidad de Mantenlmlento y Servncms Generales

’ Cantldad én g

N° Serle documental Al Fechas -  oporio : «,Qb:s;erVaci‘ones
: extremas MLaprox,. Sl sl
1 Requerlmlentos
2 Correspondencia 2oip-2nE & _ Fepel
Marketing e : £
N° Serie documental | (Beghagh ol ,C'ant,' et en |  soporte Observaciones
PR . extremas. ‘MLCaproxi il e -
1 Correspondencia 2011-2013 0.90 ml Papel
Ventas o T e - :
' N° | Serie documental | - ‘Fechasti | Cantidad eniid oo horte Pobssnvaciones:
: Ly R extremas ML aprox. T g
1 Presupuestos
2 Requerimientos 2009-2015 4.8 ml Papel
3 Correspondencia -

Sub Gerencla de AIo;amlento

Convenciones y. Esparmmlento

N° | Serle documental ; Fechas i Rcantiuadient I‘f‘Soporte - Observaciones
_extremas ML aprox.
1 Requerimientos
2013-2015 3.80 ml B
2 Correspondencia ; Papel
Recepcion : ; o 5 o
N° Serie documental! Fechas | Cantldad en «Sﬁ'o'po‘rte  Observaciones
g S , ; extremas | ML aprox. -
1 Facturas
2 Presupuestos
3 Cupones de Reserva
x I
2 Reportes 2005-2016 25 ml Pape
5 Requerimientos
6 Correspondencia
Housekeeping
N° Serie documental Fechas ' | [Cantidadien i “igoporte Observaciones
extremas ML aprox. :
1 reportes
2 Acciones de personal 2015-2018 20 ml . Papel
3 correspondencia '
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Sub Gerencia de Alimentos y. Bebidas: = Sl R

N° Serie documental _Fechas ° | Cantidad en :A,'Soporte L Observaciones
TR i .. extremas. ‘|. ML aprox. LA 2

1 Requerimientos

2 Correspondencia 2010-2015 6'59 mi _ I?gpel

6.7.ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Las actividades archivisticas a desarrollar en el presente Plan Anual de Trabajo

Archivistico, estan enmarcadas dentro de los procesos técnicos aprobados mediante
resolucion jefatural N° 073—85-AGN-J.

6.7.1. conservacion documental

Este proceso técnico archivistico tiene por finalidad realizar acciones para conservar y
preservar la integridad de los documentos El archivo central para evitar el deterioro de la
documentacion procedera a realizar acciones de prevencion (uso y cambio de unidades de

instalacion cada cierto tiempo) destinadas a garantizar la adecuada conservacion del
acervo documentario.

>» Revision de las condiciones de conservacion de las unidades de archivamiento
yl/o instalacion de la documentacion del Archivo Central -

-Revision, analisis y cambio de unidades de | El asistente de archivo se encargara de
archivamiento y/o instalacion. verificar que los documentos se

. . . encuentren en condiciones 6ptimas.
-Revisiébn y cambio de las unidades de :

proteccion del acervo documentario.

6.7.2. Descripcion documental

Es un procedimiento técnico archivistico que consiste en .analizar y determinar los
caracteres internos y externos de los documentos con la finalidad de elaborar los
auxiliares o instrumentos descriptivos. En el archivo central se realizan los siguientes
inventarios: registro, analitico, topografico, eliminacién.

> Elaborar los inventarios analiticos de la serie comprobantes de pago de la
Unidad de Tesoreria afio 2008, asi como de Gerencia General aio 2016, con la
finalidad de acceder a la informaciéon de manera eficaz y oportuna.

 Actividades adesarrollar

-Elaborar los inventarios analiticos en ik
formato Excel de la serie documental
comprobantes de pago de la Unidad de
Tesoreria afio 2008.
-Elaborar los inventarios analiticos en

formato Excel de los documentos de
Gerencia General 2016

La ejecucion del proceso estard a cargo
del personal del archivo central.
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6.7.3. Elaboracién del Programa de Control de Documentos

Es un documento de gestién archivistica que determina las agrupaciones documentales
(fondo, seccién y serie) estableciendo valores y periodos de retencion de cada una de las
series documentales de una entidad del sector publico. )

> Formular el Programa de Control de Documentos-PCD. =

© Actividades

La ejecucién del proceso archivistico
estara a cargo del supervisor de archivo
con el asesoramiento de una persona
natural o juridica que sea especialista
en elaboracién de PCD.

Elaborar la ficha técnica de las series
documentales (FTSD), tabla de retencion de
documentos (TRD) y el indice alfabético (IA).

6.7.4. Servicio archivistico

Es un proceso técnico archivistico que consiste en poner a disposicion de los usuarios
internos (unidades orgénicas) y externos (ciudadanos) los documentos del CVH, con fines
de informacién y de sustento documental ante instituciones de control; supervision,
instancias judiciales o arbitrales, en el marco de transparencia ‘y acceso a la informacion
publica. Al requerimiento de las unidades orgénicas, el archivo central realiza el servicio
archivistico a través de consultas, préstamos, reprografias, digitalizacion, de los
documentos que custodia, de acuerdo a las disposiciones normativas correspondientes.

» Atender los requerimientos de préstamo, consulta, reprografia y digitalizacion de
los usuarios internos como externos. 2

-Brindar atencién oportuna a las solicitudes
de préstamo, consulta reprografia, consulta y y
digitalizacion. La ejecucién del proceso estara a cargo

_Brindar informacién al usuario externo en el | 9€! personal del archivo central.

marco de la ley de transparencia y acceso a
la informacién publica

6.7.5. Transferencia documental
Es un procedimiento archivistico que consiste en el traslado de una fraccion de la serie

documental (previamente organizado, inventariado y foliado) remiitida desde el archivo de
gestion al archivo central para su custodia.
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> Coordinar la recepcioén y revision de las Transferenclas Documentales de los
Archivos de Gestion

Rec1b1r venﬂcar y validar las transferencias | La supervisora de archivo y el asistente
de documentos (previamente organizados, | de archivo, , verificaran que la
inventariados y foliados) de los archivos de | transferencia documental este acorde
gestiéon para su custodia en el archivo | con los lineamientos establecidos en la
central. directiva interna.

6.7.6. Eliminacion de documentos

Es un procedimiento archivistico que consiste en la destrucciéon fisica de series
documentales, autorizados expresamente por el Archivo General de la Nacién. Los
documentos de archivo que se proponen a eliminar son aquellos que tienen valor
temporal, en tanto son imprescindibles y sin transcendenCIa una vez cumplido el fin
administrativo, contable o legal que los origino.

> Seleccionar el acervo documentario y proponer su ‘eliminacion al Archivo
General de la Nacion.

Elaborar los inventarios de eliminacion, asi | La ejecucién de la actividad de
como seleccionar y organizar en paquetes y | seleccién, organizaciéh e inventariado,
sacos, los documentos que cumplieron su | estara a cargo de una persona natural o
periodo de retencién en los distintos niveles | juridica bajo supervision del archivo
de archivo. central.

6.7.7. Desarrollar e implementar los documentos de gestion archivistica
El archivo central del CVH es el responsable de la elaboramon de los documentos de

gestion archivistico en concordancia con la normativa V|gente emitida por el Archivo
General de la Nacion.

> Elaboracion de Diagnéstico Situacional de los Archivos de Gestion del CVH.

Ac:tlwdades‘‘Mdesaﬁ-o"ar e

Es un mstrumento de gestlon aI’ChIVlStlca que
sirve como base para la identificacion de la
situacion actual de la entidad en cuanto a la
administracion formal de sus acervos
documentales, permitiendo la identificacion
de puntos criticos y el establecimiento de los
planes necesarios a corto, mediano y largo
plazo.

La elaboracién del presente diagnostico
estard a cargo de la supervisora de
archivo.
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> Aprobacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico

~ Actividades adesarr
Es un instrumento de gestion arch|V|ética
que orienta el desarrollo 6ptimo de las
actividades archivisticas en un periodo
determinado de tiempo.

La elaboracién del presente diagnostico
estara a cargo de la supervisora de
archivo.

> Elaborar el Cronograma de Transferencia Documental

-Presentar el calendario de trabajo a la Oficina
de Asesoria Legal donde indique la fecha en la
que se debe transferir los documentos 10S | | 5 presentacion del cronograma

archivos de gestion. estara a cargo del archivo central.

-Una vez aprobado por OAL, poner en
conocimiento de las unidades organicas.

> Elaborar el expediente de eliminacion documental. del Centro Vacacional
Huampani. o

Una vez concluido el proceso de seleccion de
los documentos propuestos a eliminar, el i
responsable del Archivo Central elaborara el | La elaboracién del expediente de
expediente con la propuesta de eliminacion eliminacion documental estara a cargo
para el Comité Evaluador Documental —~CED, del responsable del archivo central.

el cual contendra el sustento técnico y legal :
del mismo.

> Elaborar el cronograma anual de eliminacién documental del CVH, el cual forma
parte del anexo del presente Plan

_ Actividades a desarrollar Recursos necesarios

Presentar el calendario anual de eliminacién
documental anexado al Plan Anual de Trabajo
Archivistico.

La presentacién estara a cargo del
archivo central. J
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> Actualizacion de las normativas archivisticas internas

~ i Actividades

Revisién y actualizaciéon de las directivas La revision“y actualizacion estara a
internas sobre “transferencia documental y | cargo de la supervisora de archivos.
servicio archivistico™ y “foliacién documental”. o e

6.7.8. Digitalizacién de documentos

Es un proceso de captura que permite y conversion de informacion dél documento
archivistico en soporte fisico papel a formato digital, garantizando la conservacién del
documento y disposicion inmediata de la informacion. ’

> Digitalizar la documentacién que custodia el Archivo Central de manera
progresiva.

-Digitalizar la documentacion: de valor
permanente que §e custodia en el archlvo Se necesita la adquisicion de un
central como: planllllas de pago, resoluciones; | ascaner de alta gama, para que el
actas; pactos colectivos. personal del-archivo pueda digitalizar
mayor cantidad de documentos en el

-Digitalizar la documentacion de constante X ,
menor tiempo posible.

consulta como: comprobantes de pago,
informes, oficios, otros.

6.7.9. Gestién de infraestructura, mobiliario y equipos

El archivo central del Centro Vacacional Huampani es el reép_onsable de velar por la
integridad, conservacion y custodia de los documentos que .constituyen el patrimonio
documental de la institucion. .

> Gestionar ampliacion de repositorio

Solicitar con suma urgencia la ampliaciéon del
repositorio perteneciente al Archivo Central, | Tramite interno en coordinacién con
para llevar a cabo el proceso de transferencia | |as " unidades . organicas
documental 2019, asi poder preservar y | correspondiéntes para gestionar la
resguardar los documentos institucionales en | ampliacién del repositorio

condiciones éptimas. ; ’
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> Gestionar la compra de e instalacion de estanteria y paneles metalicos para el
Archivo Central.

" Actividades a desarrol

Tramite interno en coordinacion con

Solicitar la compra de estanteria fija a fin de | |ag - -unidades . organicas-
custodiar el acervo documentario en | correspondientes, para gestionar la

condiciones 6ptimas. adquisicion de estanteria.

> Requerir la compra de una impresora multifuncional y escaner de alta gama para
digitalizar la documentacién de valor permanente y brindar un eficiente servicio

archivistico.

Tramite interno en coordinaciéon con
las ~ unidades organicas
correspondiente.

Solicitar la compra de equipos que permitan
digitalizar los documentos que custodia el
archivo central.

6.7.10. Supervision y asesoramiento técnico de los archivos de la entidad.

La supervisién de archivo consiste en la verificacion de la ‘correcta aplicacion de las
normas archivisticas emitidas por el Archivo General de fa Nacién: Asi mismo el
asesoramiento permitira verificar fortalecer el Sistema Institucional de Archivos y optimizar

la gestion archivistica. ¢

> Supervisién y asesoramiento a los archivos de gestion, para la orientacion en la
organizacién y tratamiento de sus documentos. .

-Brindar la asistencia técnica en materia de

La supervisidn y asesoramiento estara

archivos. .
-Supervisar los archivos de gestion a fin de a cargo del Archivo Central.

verificar el cumplimiento de las normas
archivisticas.

6.7.11. Capacitacion del personal en materia de archivo

Sensibilizar al personal directivo y a los colaboradores sobre .la importancia de la labor
archivistica y su implicancia en la gestién documental del Centro Vacacional Huampani.
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» Capacitar a través de talleres en materia archivistica a los responsables de los
archivos de gestion.

Capacntamon sobre la lmportanCIa de Ia Se reallzara en coordmacnon con el

eliminacion documental archlvo central
VIL. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD-

7.1.Procedimientos archivisticos internos desactualizados: debido a las recientes
modificaciones en la normativa del Sistema Nacional de Archlvos se requiere que los
procedimientos archivisticos sean actualizados.

7.2.Infraestructura no adecuada: actualmente la capacidad de instalacién de material
documental del archivo central ha sido superada, por lo que se solicita ampliacion de
espacio para asi poder cumplir con el cronograma anual de transferencia documental.

7.3.Falta de conocimiento de los procedimientos de archivo: en Jos archivos de gestion
se detecté una falta de conocimiento por parte de los asistentes administrativos sobre
los procesos de archivisticos, materializandose en la falta de.identificacion.de las series
documentales que produce cada unidad organica. :

7.4.Falta equipos: como escaner de alta gama, que permita digitalizar progresivamente
los documentos que custodia el archivo central y aspiradora de mano que permita
preservar el acervo documentario.

7.5. Falta de recursos humanos: Un personal especializado para que apoyen

temporalmente en la elaboracién de instrumentos de gestlon archivistica como
Programa de Control de Documentos.

21



Ministerio

de Educacion Archivo Central

“Afio de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

VIIl. PRESUPUESTO ASIGNADO
El presupuesto para la ejecucién del Plan Anual de Trabajo del Archivo Central del
Centro Vacacional Huampani para el afio 2019, sera asumido por la Oficina de——-- -
Asesoria Legal, el cual asciende a la suma de S/. 92,952.31 soles.
para consumo " Humano
231111 | (adquisicion de Agua) 0B
Papelera en General, Utiles y materiales de Oficina
2.3.15.12 | (caja archivadora, papel, boligrafos, lépices, goma pita, 9,271.15
engrampadora-y otros o .
2316.14 Repuestos ¥ Accesorios para _‘ ”Seguridad 748.00
(Guantes y mascarillas) - &
2.3.111.13 | Otros bienes (estante de angulo ranurado de metal) 6,920.00
2.3.27.11 99 | Servicio de seleccién de documentos - . 11,800.00
Contrato administrativo de Servicios - CAS
Ri3:25v11 (Pago de haberes del afio de 01 servidor) { 28:000.00
Contribuciones de Servicios de Essalud -CAS
2.3.28.12 (Pago anual de Essalud de 01 servidor) 1,560.80
2.3.28.14 | Aguinaldo 600.00
o Ay |BomURSEBION. . 5 20,100.00
(Pago de remuneracion anual)
Contribuciones de Servicios de Essalud -728
28143 (Pago anual de Essalud de 01 servidor) fye03.00
2.1.19.13 Escolaridad A 400.00
2.1.19.21 CTS mayo y noviembre > 2,134.17
2.1.19.11 Gratificacion julio y diciembre 3,683.90
2.1.19.399 |Movilidad anual oE 1 1,440.00
2.1.19.399 |Vale de consumo anual . 1,800.00
2.1.21.199 |Canasta de viveres julio y diciembre - 800.00
2.1.21.11 Uniforme de personal y calzado invierno verano .| 3,400.00
2.1.31.16 | Seguro de vida ley T 190.48
2.1.31.16 | SCTR : 264.00
Total 92,952.31
IX. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS
En atencion a la legislacion archivistica vigente y a ia disponibilidad presupuestal,
se han programado las actividades para el ejercicio-fiscal 2019 las cuales se
detallan en el anexo N° 1 adjunto al presente documento..
X.

CRONOGRAMA ANUAL DE ELIMINACION DOCUMENTAL 2019 - anexo N° 2
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ANEXO N°1
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS - ANO 2019

NIVEL DE
PRIORIDAD

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

UNIDAD DE
MEDIDA

META
ANUAL

EN. FEBR. MZO. ABR. my. JUN. | JUL. AG. SET. OCT. NOV.

DIC.

TOTAL
ANUAL

OBSERVACIONES

Garantizar una adecuada Conservacion

de Documentos

Revision de las condiciones de
conservacion de las unidades de
archivamiento y/o instalacion de la
documentacion del Archivo Central

Informe

Descripcion Documental

Elaborar los inventarios analiticos de la
serie comprobantes de pago de la Unidad
de Tesoreria afo 2008, asi como de
Gerencia General ano 2016, con la
finalidad de acceder a la informacion de
manera eficaz y oportuna.

Cantidad

2400

A \
S &

-U CFR:—NC

Ve

W
w

N

Elaboracion del PCD

Formular el Programa de Control de
Documentos-PCD.

Documento

Este instrumento de gestion
se ejecutara en
coordinacion con un
especialista en elaboracion
de PCD, sea persona
natural o juridica.

,‘

C)

&

=

&’

&
=
I~

Servicio Archivistico

Atender los requerimientos de préstamo,
consulta, reprografia y digitalizacion de
los usuarios internos como externos.

Informe

12

Transferencia de documentos

Coordinar la recepcion y revision de las
Transferencias Documentales de los
Archivos de Gestion.

Informe

Cada archivo de gestion
debe realizar su
transferencia documental,
segun lo establecido en el
cronograma del presente
ano.

Eliminacion Documental

Seleccionar el acervo documentario y

proponer su eliminacion al Archivo
General de la Nacion.

2

Informe

Este proceso sera
ejecutado bajo la
contratacion de una
persona juridica o natural.

~

5= Qficina a
8 Flanficagpn | 3=
5 Prosupuo /7
\\,,v £ /

Desarrollar e implementar los documentos de Gestién Archivistica

Elaboracion de Diagndstico Situacional
de los Archivos de Gestion del CVH.

' Documento

Aprobacion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico

Documento

Elaborar el Cronograma de Transferencia
Documental.

Informe

Elaborar el expediente de eliminacion
documental del Centro Vacacional

Huampani.

Expediente




Elaborar el cronograma anual de
eliminacion documental del CVH, el cual Informe 1
forma parte del anexo del presente Plan.

Actualizacion de las normativas

i : Documento 2 2
archivisticas internas.
| Digitalizacion de documentos
8 Digitalizar la documentacion que
custodia del Archivo Central de maenra Informe 4 4
progresiva
Gestion de infraestructura, mobiliario y equipos
Gestionar ampliacion de repositorio Informe d 1

Requerir la compra de e instalacion de
estanteria y paneles metalicos para el requerimiento 1
9 Archivo Central

Requerir la compra de una impresora
multifuncional y escaner de alta gama
para digitalizar la documentacion de valor Informe 1
permanente y brindar un eficiente servicio
archivistico.

Supervision y asesoramiento técnico de los archivos de la entidad

Asesoramiento a los archivos de gestion,
para la orientacion en la organizacion y Informe 6
tratamiento de sus documentos.

El asesoramiento esta sujeto
6 al requerimento de los
archivos de gestion.

Capacitacion archivistica

Capacitar a traves de talleres en materia
archivistica a los responsables de los Informe il
archivos de gestion.




ANEXO N° 2
CRONOGRAMA ANUAL DE ELIMINACION DOCUMENTAL DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI - ANO 2019

JULIO AGOSTO
GERENCIAS, OFICINAS, UNIDADES Y AREAS DIA DIA
15 17 19 22 24 26 2 5 7 9 12 14
1 |PRESIDENCIA DE DIRECTORIO
2 |GERENCIA GENERAL
3 |OFICINA DE ASESORIA LEGAL :
4 |ARCHIVO CENTRAL [
5 |TRAMITE DOCUMENTARIO R
6 |OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO =
7 |UNIDAD DE PROYECTOS :
s |UNIDAD DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD T
9 |OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS =
10 |UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
11| BIENESTAR SOCIAL
12 |TOPICO
13 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
14 |UNIDAD DE LOGISTICA ¢
15 |AREA DE ALMACEN CENTRAL
2\ 16 |AREA DE CONTROL PATRIMONIAL
"I 17 |UNIDAD DE CONTABILIDAD
"18 |UNIDAD DE TESORERIA
19 {UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
50 |UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

GENERALES
21 |GERENCIA DE OPERACIONES

22 |SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION
‘23 | VENTAS

i i SUB GERENCIA DE ALOJAMIENTO, CONVENCIONES Y
ESPARCIMIENTQ, o
25 | RECEPCION

26 |HOUSEKEEPING

27 |LAVANDERIA

28 |CONVENCIONES

29 |SUB GERENCIA DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

Nota: Se aplicaran los procesos técnicos archivisticos a la documentacion ( que cumplio su vigencia administrativa, legal y contable) de cada unidad organica segin corresponda.




