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Resolucion Directoral Ejecutiva
N° 245-2021-MINEDUV/VMGI-PRONABEC

Lima,15 de diciembre de 2021
VISTOS:

El Informe N° 557-2021-MINEDU/VMGI-PRONABEC-OAGD Yy el Informe N° 563-2021-
MINEDU/VMGI-PRONABEC-OAGD de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién
Documentaria, el Informe N° 080-2021-MINEDU/VMGI-PRONABEC-OPP-UDGP de la Oficina
de Planificacion y Presupuesto; el Informe N° 378-2021-MINEDU/VMGI-PRONABEC-OAJ de
la Oficina de Asesoria Juridica, y demas recaudos que acompanan el expediente SIGEDO N°
78393-2021; y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 25323 se crea el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad
de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas
existentes en el ambito nacional, mediante la aplicaciéon de principios, normas, técnicas y
métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacién y servicio del
Patrimonio Documental de la Nacién;

Que, mediante la Ley N° 29837, modificada en su articulo 1 por la Sexta Disposicion
Complementaria Maodificatoria de la Ley N° 30281, se crea el Programa Nacional de Becas y
Crédito Educativo, en adelante el PRONABEC, a cargo del Ministerio de Educacién, encargado
del diseno, planificacion, gestion, monitoreo y evaluacion de becas y créditos educativos para
el financiamiento de estudios de educacion técnica y superior; estudios relacionados con los
idiomas, desde la etapa de educacién basica, en instituciones técnicas, universitarias y otros
centros de formacién en general, formen parte o no del sistema educativo; asi como
capacitacion de artistas y artesanos y entrenamiento especializado para la alta competencia
deportiva;

Que, segun lo dispuesto en el articulo 29 del Reglamento de la Ley N° 25323, aprobado
mediante el Decreto Supremo N° 008-92-JUS, los Archivos integrantes del Sistema Nacional
estan obligados a cumplir las directivas, normas, disposiciones y lineamientos de politica
dictados por el Archivo General de la Nacién, como Organo Rector del Sistema;
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Que mediante la Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, el Archivo General de la
Nacioén aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboracion del Plan
Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades de Publicas”, que orienta y unifica criterios para
la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico en las Entidades Publicas;

Que, de conformidad con el numeral 6.1 de la citada Directiva, el Plan Anual de Trabajo
Archivistico es un documento de gestién archivistica que se formula en razon de los
lineamientos de politica institucional contenidos en el Plan Operativo Institucional (POI) de la
entidad publica, manteniendo coherencia con la normatividad archivistica. Asimismo, de
acuerdo a los numerales 5.1 y 5.3 de la mencionada Directiva, dicho documento es elaborado
por el Organo de Administracién de Archivos o Archivo Central de la entidad, en coordinacion
con todas las unidades de organizacién y la oficina de planeamiento o la que haga sus veces,
y es aprobado por el titular o la mas alta autoridad de la entidad, mediante resolucion;

Que, segun el articulo 42 del Manual de Operaciones del PRONABEC, aprobado por la
Resolucion Ministerial N° 705-2017-MINEDU, la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién
Documentaria es responsable de programar, conducir y evaluar las actividades de gestién
documentaria; asi como mantener, actualizar, cautelar el archivo y los procesos de servicios
archivisticos del Programa; siendo que el literal d) del articulo 43 del mencionado Manual sefala
entre sus funciones la de organizar, dirigir, ejecutar y supervisar la administracién del archivo
central del Programa, de conformidad con las normas, lineamientos y orientaciones técnicas
del Sistema Nacional de Archivo;

Que, mediante el Informe N° 557-2021-MINEDU/VMGI-PRONABEC-OAGD de fecha 06
de diciembre de 2021 y el Informe 563-2021-MINEDU/VMGI-PRONABEC-OAGD de fecha 13
de diciembre de 2021, la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria propone la
aprobacién del “Plan Anual de Trabajo Archivistico del Programa Nacional de Becas y Crédito
Educativo - 2022”, el mismo que sefiala haber formulado de acuerdo a la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas”, dando cumplimiento a la disposiciones emitidas por el Archivo General de
la Nacion, ente rector del Sistema Nacional de Archivos. Se indica que el presupuesto total de
ejecucion del Plan Anual de Trabajo Archivistico 2022, asciende a un total de S/.550,000.00, el
cual estd contemplado en el Plan Operativo Institucional para las actividades del archivo;

Que, mediante el Informe N° 080-2021-MINEDU/VMGI-PRONABEC-OPP-UDGP de
fecha 09 de diciembre de 2021, la Oficina de Planificacién y Presupuesto sefala que, en virtud
de la justificacion contenida en el informe de sustento de la Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documentaria, considera que la propuesta de “Plan Anual de Trabajo Archivistico del
Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo - 2022” es viable y debera ser aprobado
mediante Resolucion Directoral Ejecutiva. Asimismo, precisa que la Unidad de Desarrollo y
Gestion de Procesos ha verificado que la propuesta en cuestion guarda relacion causal y
aplicacion coherente con la Ley N° 29837 y su Reglamento, asi como con el Manual de
Operaciones del PRONABEC en materia de modernizacion y funcionamiento del programa; por
lo que emite opinion favorable en materia de instrumentos de gestiébn administrativa para la
modernizacion y funcionamiento del programa, para su aprobacion mediante Resolucion
Directoral Ejecutiva;

Que, mediante el Informe N° 378-2021-MINEDU/VMGI-PRONABEC-OAJ de fecha 15 de
diciembre de 2021, la Oficina de Asesoria Juridica emite opinién senalando haber verificado
que la propuesta de “Plan Anual de Trabajo Archivistico del Programa Nacional de Becas y
Credito Educativo - 2022” guarda conformidad con lo establecido en la Directiva N° 001-2019-
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AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas”, aprobada por la Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J del Archivo
General de la Nacién, y cuenta con la opinion técnica favorable de la Oficina de Planificacion y
Presupuesto, por lo que otorga viabilidad legal a la emisién del acto resolutivo que apruebe el
citado documento de gestion, debido a que su contenido es acorde con el ordenamiento
juridico;

Que, estando a lo propuesto por la Oficina de Atenciéon al Ciudadano y Gestion
Documentaria y de conformidad con el articulo 10 y el literal d) del articulo 11 del Manual de
Operaciones del PRONABEC, aprobado por la Resolucion Ministerial N° 705-2017-MINEDU,
gue establecen que la Direccion Ejecutiva es la maxima autoridad administrativa y tiene entre
sus funciones, la de expedir actos resolutivos en materia de su competencia, en el marco de la
normativa aplicable, corresponde emitir el acto resolutivo que apruebe el “Plan Anual de Trabajo
Archivistico del Programa Nacional de Becas y Creédito Educativo - 2022”; v,

Con el visto de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria, de la Oficina
de Planificacién y Presupuesto y de la Oficina de Asesoria Juridica y, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos; la Ley N° 29837,
Ley que crea el PRONABEC, modificada por la Ley N° 30281; el Manual de Operaciones del
PRONABEC, aprobado por la Resoluciéon Ministerial N° 705-2017-MINEDU; vy, la Resolucion
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 Publicas”;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el documento de gestién archivistica denominado “Plan Anual de
Trabajo Archivistico del Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo - 2022”, el mismo
gue como Anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Remitir al Archivo General de la Nacion copia del “Plan Anual de Trabajo
Archivistico del Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo - 2022” y de la presente
resolucion, para su conocimiento y fines.

Articulo 3.- Encargar a la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria,
como Organo responsable de la administracion del Archivo Central del PRONABEC, la
ejecucion, coordinacion y cumplimiento del Plan de Trabajo aprobado por el articulo 1 de la
presente resolucion.

Articulo 4.- Publicar la presente resolucion en el portal institucional del PRONABEC
(http://www.gob.pe/ pronabec).

Registrese, comuniquese y cimplase.

Firmado digitalmente por: MENDOZA
YANEZ Maria Del Pilar FAU 20546798152
hard

Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO

Fecha: 15/12/2021 14:54

Maria del Pilar Mendoza Yafiez
Directora Ejecutiva
Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo
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V4

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL

PRONABEC - 2022




I PRESENTACION

El Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo — PRONABEC, se crea mediante la Ley
N° 29837, modificada en su articulo 1 por la Sexta Disposicion Complementaria Modificatoria
de la Ley N° 30281, a cargo del Ministerio de Educacién, encargado del disefio, planificacion,
gestioén, monitoreo y evaluacion de becas y créditos educativos para el financiamiento de
estudios de educacion técnica y superior; estudios relacionados con los idiomas, desde la
etapa de educacidén basica, en instituciones técnicas, universitarias y otros centros de
formacion en general, formen parte o no del sistema educativo; asi como capacitacion de
artistas y artesanos y entrenamiento especializado para la alta competencia deportiva.

La citada Ley precisa que la finalidad del PRONABEC es contribuir a la equidad en la
educacién superior garantizando el acceso a esta etapa, de los estudiantes de bajos
recursos econdémicos y alto rendimiento académico, asi como su permanencia y
culminacion.

El PRONABEC garantiza la administracion, conservacion y servicio de los documentos
producidos por el Programa, considerando las disposiciones legales que emite el Archivo
General de la Nacion, entre ellas la Resolucion 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 publicas". Esta directiva refiere que el Plan Anual de Trabajo
Archivistico es un instrumento de gestibn que permite desarrollar éptimamente las
actividades archivisticas de las entidades publicas.

En ese sentido, el presente Plan Anual de Trabajo Archivistico del Programa Nacional de
Becas y Crédito Educativo — 2022 ha sido elaborado de conformidad con la Directiva N° 001-
2019-AGN/DDPA, emitida por el Archivo General de la Nacion — AGN el cual constituye el
6rgano rector en esta materia y tiene como finalidad la correcta aplicacién de principios,
normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion,
organizacion y servicio del Patrimonio Documental de la Nacion, correspondiente a cada
entidad publica existente en el ambito nacional, respalda bajo la Ley N° 25323 se crea el
Sistema Nacional de Archivos.
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. INTRODUCCION

El Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo, con el objeto de dar cumplimiento a la
Resolucion 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
Publicas”, a través de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria ha
elaborado el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Programa Nacional de Becas y Crédito
Educativo — 2022.

El objetivo de este documento es orientar y unificar criterios para el desarrollo de las
actividades archivisticas del Programa, con la finalidad de garantizar una planificacion
efectiva y orientada hacia la protecciéon del documento archivistico, asegurando el uso
racional de recursos humanos, equipos, mobiliario y espacios fisicos y evaluar
periédicamente el funcionamiento del érgano de Administracion de Archivos o Archivo
Central de la Entidad Publica.

La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria ha previsto desarrollar para el
periodo 2022 las actividades previstas en el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Programa
Nacional de Becas y Crédito Educativo - PRONABEC, teniendo en cuenta las necesidades
evidenciadas en los formatos de estado situacional de los érganos y/o unidades organicas
del Programa. Identificando los aspectos a mejorar y priorizando las necesidades de acuerdo
a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién — AGN, asimismo, los
objetivos a desarrollar que den respuesta por medio de las actividades.
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M. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico del Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo
— PRONABEC - 2022, sera de estricto cumplimiento por parte de todos los Organos y
Unidades Orgéanicas del PRONABEC.

V. OBJETIVOS GENERALES

Establecer mecanismos que permitan optimizar y modernizar la gestion documental de los
procedimientos técnicos archivisticos de acuerdo a la normatividad vigente emitida por el
Archivo General de la Nacion, asimismo, contar con una herramienta informatica para lograr
la modernizacion en el manejo de la informacion y ubicacion de la misma, a fin de brindar
estandares para asegurar la calidad de la atencién al ciudadano.

V. OBJETIVOS ESPECIFICOS

5.1. Elaborary proponer directivas y/o procedimientos relacionados a los procesos técnicos
archivisticos, que faciliten la aplicacion de las Normas del Sistema Nacional de Archivos.

= Logro: Estandarizar los procesos y procedimientos técnicos archivisticos del
Programa.

= Metas: Garantizar la 6ptima aplicacion de los procesos técnicos archivisticos del
Sistema Institucional de Archivo del PRONABEC.

5.2. Fortalecer las capacidades técnicas del personal de archivo de los diferentes érganos
y/o unidades orgéanicas.

= Logro: Elevar los conocimientos en materia archivistica de los colaboradores
vinculados directamente al trabajo de archivo en sus diferentes niveles.

= Meta: Capacitar a funcionarios, trabajadores y servidores, que directa o
indirectamente participen en los procesos archivisticos.

5.3. Monitorear la ejecucion de los procesos técnicos archivisticos.

= Logro: Acompafar y asesorar al personal responsable de los archivos de gestion
de los érganos y unidades organicas del PRONABEC, en los procesos de
organizacion, descripcion y transferencia de los documentos de archivo.

= Meta: Realizar dos (2) monitoreos al afio (uno por cada semestre), las que
permitiran conocer la realidad archivistica institucional.

5.4. Brindar un servicio archivistico que facilite el acceso a la documentacién que obra en
los archivos de la Entidad.
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= Logro: Contar con documentacion debidamente organizada para una atencion
oportuna de los requerimientos de los usuarios internos o externos.

= Meta: Ordenar los diferentes repositorios de archivo, clasificando y organizando
los documentos, rotulando adecuadamente las cajas de archivo y asignandoles
una ubicacioén topogréafica definida.

5.5. Impulsar el uso de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC), a través de
la implementacién de un software que sirva como repositorio para los documentos
digitalizados con valor legal (microformas).

= Logro: Optimizar los procesos técnicos archivisticos, y disminuir la manipulacion
fisica de los documentos, lo que favorecera a la mejor conservaciéon del
documento, disminuyendo las posibilidades de deterioro.

= Meta: Implementar un repositorio para los documentos digitalizados, referente a
los procesos Técnicos de Archivo.

5.6. Sensibilizar al personal directivo y a los servidores, sobre la importancia de la practica
archivistica en una entidad; tanto en la adecuada custodia de la documentacion
generada y recibida, como en su rol de ser la memoria viva de la vida institucional.

= Logro: Mejorar las préacticas archivisticas en concordancia con los
procedimientos técnicos existentes y las normas vigentes.

= Meta: Difundir la labor que realiza el Sistema Institucional de Archivo en el marco
de la normativa archivistica vigente.

VI IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Sector Educacion

Programa Nacional de Becas y
Crédito Educativo

Nombre de la Institucion

Director Ejecutivo Maria del Pilar Mendoza Yafiez

Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Maricarmen Benites Avalo

Documentaria

Direccién Av. Militar 2144 Lince, Lima
Teléfono (01) 612-8230 / anexo 290
Correo liz.agapito@pronabec.gob.pe
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Coordinadora de Gestion Documental y Archivo ! Liz Magali Agapito Ulloa
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VII. POLITICA INSTITUCIONAL

El Plan Anual de Trabajo Archivistico del PRONABEC para el afio 2022, se encuentra
dentro de los lineamientos de la politica institucional contenida en el Plan de Gestién
Institucional 2019-2021 del PRONABEC, aprobado mediante el Acta del Consejo
Directivo N° 001/2019, el mismo que contempla los siguientes objetivos y accion:

*Tiempos y la calidad de

i atencion de los beneficiarios

Accion del PRONABEC mejorados.
Estratégica

Institucionales
AEI.03.03.04

*Maximizar el valor agregado
a los usuarios y aliados

Objetivo Estratégico
Institucional OEI.03

*Promover el
posicionamiento y mejora
de relaciones con usuarios
y aliados estratégicos.

Adicionalmente, el Plan Estratégico Institucional — PEI del Ministerio de Educacion,
periodo 2019 - 2024, aprobado por Resolucion Ministerial N° 180-2021-MINEDU precisa
en el Objetivo Estratégico (OEI.02) “Fortalecer el acceso a una formacion de calidad con
equidad en los estudiantes de la educacion técnico-productiva y superior (tecnoldgica,
artistica y universitaria). Asimismo; en la Accion Estratégica (AEI.02.09) indica
“Programa de becas y crédito educativo efectivo para el acceso a educacion técnico-
productiva y superior de calidad de jévenes con alto rendimiento académico y de bajos
o insuficientes recursos economicos”.

Cabe precisar, que mediante Resolucién Ministerial N° 078-2021-MINEDU se aprob6 el
Plan Operativo Institucional — 2021 Modificado del Ministerio de Educacion, el mismo
gue establece como actividad operativa del PRONABEC la Gestion Administrativa, la
misma que también se tiene prevista en los instrumentos del 2022 con la respectiva
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prevision siendo que mediante Resolucién Directoral Ejecutiva N° 02-2021-
MINEDU/VMGI-PRONABEC se designé a la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documentaria como responsable de la programacion y cumplimiento de la Meta
Presupuestaria N° 0017 vinculada a dicha actividad operativa, y en el 2022 también sera
responsabilidad de esta oficina.

Asimismo, el PRONABEC es integrante del Sistema Nacional de Archivos, de acuerdo
a Ley N° 25323, el cual tiene como finalidad integrar estructural, normativa y
funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el &mbito nacional.

VIIl.  REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

8.1. Organizacion

8.1.1. Organo de Administracion de Archivos del PRONABEC (OAA- PRONABEC)

= De conformidad con el articulo 42 del Manual de Operaciones del PRONABEC,
aprobado por Resolucién Ministerial N° 705-2017-MINEDU, la Oficina de Atencion
al Ciudadano y Gestiébn Documentaria, en adelante la OAGD, es un 6rgano de
apoyo dependiente de la Direccion Ejecutiva del PRONABEC, responsable de
programar, conducir y evaluar las actividades de gestién documentaria; asi como
mantener, actualizar, cautelar el archivo y los procesos de servicios archivisticos
del PRONABEC.

= Asimismo, la OAGD tiene entre sus funciones la de organizar, dirigir, ejecutar y
supervisar la administracion del Archivo Central del Programa, de conformidad con
las normas, lineamientos y orientaciones técnicas del Sistema Nacional de Archivo.

» El Sistema Institucional de Archivo del PRONABEC esté integrado por:

o Archivo Central, es el encargado de planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar, controlar los procesos, procedimientos y las actividades
archivisticas a nivel institucional, asi como de la conservacion y uso de los
documentos provenientes de los archivos de gestién; y ejecutar la
transferencia y eliminacion de documentos en coordinacion con el Archivo
General de la Nacion o el Archivo Regional.

o Archivos de Gestién, es el archivo de oficina que se forma con los
documentos producidos en cada unidad de organizacion (6rgano, unidad
organica, area o dependencia), y en el que se custodia los documentos
archivisticos, conformando series documentales.
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» La Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestibn Documentaria - OAGD supervisa el
cumplimiento del presente Plan y de todas las normas internas expedidas en
materia archivistica.

8.1.2. Linea de Dependencia

El Archivo Central se encuentra a cargo de la OAGD, que depende
administrativamente de la Direccion Ejecutiva del PRONABEC, segln se aprecia en
el siguiente gréfico

Direccion Ejecutiva

> 4

Oficina de Atencidn al Ciudadano
y Gestion Documentaria

$

Archivo Central

Archivos de Gestidn

8.1.3. Linea de Coordinacion

* Interna
La OAGD coordina directamente con los titulares de los 6rganos y unidades
organicas, asi como los responsables de la administracion de los Archivos de
Gestion.

=  Externa
La OAGD coordina con el Archivo General de la Nacién, ente rector del Sistema
Nacional de Archivos.
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8.2. Normatividad

El PRONABEC, con la finalidad de optimizar la ejecuciéon de los procesos técnicos
archivisticos y en observancia de la normativa emitida por el Archivo General de la
Nacion, ha emitido las siguientes normas internas:

Resolucion  Jefatural 22 de setiembre Toda la entidad Parcial
N® 159-2014- de 2014
MINEDU-VGMI-

OBEC-PROMNABEC-
OA, que aprobd las
Tablas Generales de

5]

Retencion de £ L]

Documentos del D S

INABEC, OBEC vy E 2

PRONABEC. o 2 5
© o = 5]
£ 2 2 B
] o g =
= [ = <T

Resolucion Directoral 26 de diciembre Toda la entidad No se Aplica

Ejecutiva N° 987- de 2016

2016-MINEDUNMGI-

PRONABEC, que

aprobé las “Normas

para la Formulacion -

de Programa de = B

Control de & g

Documentos para E 3

los Archivos ° S 5
o Administrativos  del E E S
E PRONABEC £ 2 8
(=] i} — [=8
= fird T <
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Fasalucidn

‘ Directoral Ejgcutiva

Norma

MNorma

[ 209-2021-
rAIME DL Y RS |-
FROMABECZ, que
aprusba Frograma
ce Control de
Lrocumentos
Archivisticos del
Frograma MNacional
de Becas v Créadito
Educativio,
conformado por las
Fichas Téchnicas de
Series
Cocumentales v la
Tabla de Retencidn
de Documentos
Archivisticos

Resolucion  Directoral
Ejecutiva N* 054- 2018-
MINEDUMNMGI-
PROMNABEC, que

aprueba la “Morma de
Transferencia
Documental al Archivo
Central y solicitud  del
Senvicio Archivistico
del

Programa Macional de
Becas ¥ Crédito
Educativo -
FROMABEC".

8.3. Personal

Fecha de emision

Fecha de emisidn

A0 de
Setiembre de
2021,

26 de diciembre
de 2016

Areas involucradas

Areas involucradas

Toda la entidad ‘ e Aplica.

Toda la entidad

Aplicacion

Aplicacion

No se Aplica

Para el cumplimiento de las actividades de gestion archivistica en el Archivo Central del
PRONABEC se cuenta con un total de seis (6) colaboradores, los cuales se detallan a
continuacion
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Condicioén

Item laboral
1 CAS
2 CAS
3 o/s
4 o/s
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cargo

Coordinadora de
Gestion
Documentaria y
Archivos

Auxiliar

Asistente

Asistente

Formacién

Archivistica y Gestion
Documental
Licenciada

Profesional de
Archivo Titulada

Técnico Titulado en
Computacion e
Informatica

Egresado de la
carrera de
Archivistica

Bachiller en
Administracion

Técnico Egresado en
Administracion

Capacitacion
archivistica

Diplomado en
Administracion y
Gestion Publica

Gestion de calidad

Indicadores para la
evaluacion del
desempenio de la
gestion publica

Curso Técnico
especializado de
gestion
Documental y
Tecnologia para
Archivos

Programa de
Control de

Documentos
Archivisticos

Diplomado
Especializado en
Administracion
Documentaria y el
Nuevo proceso de
Digitalizacion

Curso Intermedio
de Archivo
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8.4. Local

Archivo Central cuenta con dos (02) locales ubicados en el distrito de Lince y 49
ambientes de Archivo de Gestion, segun se detalla a continuacion:

08 ambientes
518.97 Mts?
Material de
construccion
Noble y Madera
Ubicado en Ila
Avenida Militar

« 49 ambientes

» Material de
construccion
Noble

05 ambientes
91.93 Mts?
Material de
construccion
Noble

Ubicado Av.
Arenales N°

Sede Militar
Sede Arenales

N° 1944-Lince 2341-2343-Lince

Archivos de Gestion

8.5. Equipamiento

El area de repositorio y de trabajo cuenta con inyectores y extractores de aire, extintores,
ventiladores, mesas de trabajo, escaleras de 3 pasos, luz de emergencia, camaras de
vigilancia y sillas; ademas cuenta con estanterias metalicas fijas de doble cuerpo.

Por otra parte, el area administrativa tiene siete equipos de cémputo y una impresora
multifuncional para la ejecucion de los procesos técnicos archivisticos.

8.5.1. Equipos y mobiliarios

El Archivo Central del PRONABEC, cuenta con los siguientes equipos y mobiliarios:

Equipamiento:

Mueble o equipo Cantidad Material Estado de Observaciones
conservacion

Estanterias 106 Metélicas Bueno --
Mesas 4 Madera Bueno --
Fotocopiadora 1 Plastico Bueno Multifuncional
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Céamaras de 7 Metal Bueno -
seguridad

Teléfonos 2 Plastico Bueno -
Extintores 36 Metal Bueno --
Equipos de computo 9 Metal Bueno --
Deshumedecedores 5 Plastico Bueno -
Detectores de humo 8 Plastico Bueno --

Mueble o equipo Cantidad Material Estado de Observaciones
conservacion

lluminacion de 15 Plastico Bueno -
emergencia

Scanner 3 Plastico Bueno -
Ventiladores 5 Metal/Plast Bueno --

ico

Dispensador de agua 3 Plastico Bueno --
Laptops 4 Metal Bueno --
Escritorio de 13 Melamine Bueno --
melamine

Escalera de 3 pasos 3 Metal Bueno --
Médulo 1 Madera Bueno -
Sillas giratorias 10 Metal Bueno --
Silla fija 7 Metal Bueno -

8.6. Fondo o Acervo Documental

En el Archivo Central del PRONABEC se custodian tres Fondos Documentales: El
Instituto Nacional de Becas y Crédito Educativo - INABEC, Oficina de Becas y Crédito
Educativo - OBEC y el Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo - PRONABEC,
gue hacen un aproximado de 1512 metros lineales de documentos
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FONDO DOCUMENTAL: INSTITUTO NACIONAL DE BECAS Y CREDITO

(INABECQC)
Cantidad
ITEM Serie documental Unidad Orgéanica Afos Extremos [ Und. De |Soporte
Instalacion
CONTRATO LOCACION
1 SERVICIO ABASTECIMIENTO 1996 - 2004 1 P
2 ARCHIVOS ASESORAMIENTO 1994 1 P
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
AUDITORIA ESTADOS
3 FINANCIEROS 2005 - 2010 1 P
4 BALANCES 1983 - 1986 1 P
COMPROBANTES DE
5 PAGO 1998 1 P
6 CUENTA CORRIENTE 1981-2003 1 P
7 DEPOSITO BANCARIOS 1992-1993 1 P
CONTABILIDAD
8 ESTADO FINANCIERO 1995 1 P
LIBRO AUXILIAR
9 ESTANDAR 1992 - 2001 1 P
10 LIBRO MAYOR 1999 1 P
11 LIBRO CONTABLES 1992 - 2003 3 P
12 PAGO EN EXCESO 2003 1 P
13 REPORTE INGRESO 2003 1 P
COOPERACION
14 CONVENIOS TECNICA 1984-2007 4 P
CUADRO DE
15 CALIEICACION 1980 - 1989 5 P
16 CONTRATO CREDITO DIRECCION BECAS Y 1998 - 1999 P
17 NOTAS CONTABLES | CREDITO EDUCATIVO 2002-2006 P
18 NOTAS DEVOLUCIONES 2003-2004 P
PLANILLAS
19 PROCESADAS 2001 - 2007 17 P
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Cantidad
ITEM Serie documental Unidad Orgéanica Afos Extremos [ Und. De |Soporte
Instalacion
20 RECIBO DE CAJAS 2002 - 2006 2 P
21 RECIBO DE PAGO 2007 1 P
EXPEDIENTES
22 BECARIOS 1999 - 2007 100
RESOLUCION
23 DIRECTORAL JEFATURA 1977 - 2006 2 P
24 DOCUMENTOS GESTION 1995-2002-2004 1 P
RESOLUCION JEFATURA
25 JEFATURAL 1984 - 2007 20 P
26 RESOLUCION 1983 - 2004 2 P
RESOLUCIONES, PAGO
27 JUDICIAL ADMINISTRACION 1996, 2004, 2007 1 P
28 LEGAJOS PERSONAL 1980 - 2001 P
29 BOLETAS DE PAGO 1995-2006 P
PLANILLAS - LIBRO
30 CONTABLE 1993-2007 1 P
PERSONAL
31 | PLANILLAS - PAPELETAS 1994-2007 P
32 BOLETAS DE PAGO 1980-2006 P
PROCESOS
33 ADMINISTRATIVOS 1987-2006 1 P
REPORTES PLANEAMIENTO Y
34 | PRESUPUESTARIOS PRESUPUESTO ASGEL958 1 P
35 CUENTA CORRIENTE 1994-1995 1 P
36 RECIBO INGRESO 1994-1995-2006 3 P
37 PLANILLA DE CREDITO 1995 1 P
38 DEPOSITO BANCARIOS 1994-1996-1997 2 P
39 ESTADOS BANCARIOS 1994-1998-2000 1 P
40 FONDO CONTABLE TESORERIA 1999-2001 3 P
a1 CONCILIACION 1996-1997-2002- 5 =
BANCARIA 2004-2005
COMPROBANTES DE
42 PAGO 1983-2005-2007 86 P
43 FONDO 1 P
INFORMACION INGRESO
44 T2 T4 1997 1 P

Esta es una copia autenticada imprimible de un documento electrénico archivado por el PRONABEC, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013- PCM y la Tercera Disposicion Complementaria

Final del D.S. 026-2016-PCM.

Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccién web: "https://mitramite.pronabec.gob.pe/verifica”" e ingresar clave: CEEBBHGF cédigo seguridad: 327




Cantidad
ITEM Serie documental Unidad Orgéanica Afos Extremos [ Und. De |Soporte
Instalacion

RECAUDACION DE
45 INGRESO 2005 1 P

PLANILLA CREDITO
46 EDUCATIVO 1996-2005 1 P
47 CUENTAS CORRIENTE 1998-1999 P
48 PAGOS AL IPSS 1989-2000 P

TESORERIA
INGRESOS PROPIOS
AUXILIAR DE
49 COMPROMISOS POR 1990 2 P
PARTIDA

Total, de metros lineales INABEC: 115.60 (289 cajas de archivo)

Esta es una copia autenticada imprimible de un documento electrénico archivado por el PRONABEC, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013- PCM y la Tercera Disposicion Complementaria

Final del D.S. 026-2016-PCM.

Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccién web: "https://mitramite.pronabec.gob.pe/verifica”" e ingresar clave: CEEBBHGF cédigo seguridad: 327




FONDO DOCUMENTAL:

OFICINA DE BECAS Y CREDITO EDUCATIVO -

OBEC

AROS Cantidad
ITEM Serie documental Unidad Orgénica E Und. De Soporte
xtremos iy
Instalacion
1 RESOLUCIONES 2008-2011 2 P
CONSTANCIA NO
2 BENEFICIARIOS 2008-2010 3 P
JEFATURA
DOCUMENTOS
3 ADMINISTRATIVOS 2007 1 P
4 METAS 2008 1 P
5 ADJUDICACIONES 2006 1 P
PLANIFICACION
6 ORDENE DE PEDIDO 2011 1 P
CONFORMIDAD DE
! SERVICIOS 2012 ! P
8 CARTA NOTARIALES 2012 1 P
COORDINACION
9 PLANILLA DE VIATICOS ADMINISTRATIVA 2010 1 P
10 CONTRATOS 2002-2006 4 P
11 EXPEDIENTES BECARIOS UNIDAD DE BECAS 22%)182' 200 P

Total, de metros lineales OBEC: 91.4 (216 cajas de archivo)
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FONDO DOCUMENTAL: PROGRAMA NACIONAL DE BECAS Y CREDITO
EDUCATIVO (PRONABEQC)

ITEM Serie documental Afos Extremos Canltidad U.n,d. = Soporte
nstalacion
1 CORRESPONDENCIA 2012 2016 827 Cajas P
2 REQUERIMIENTO 2014 2014 1 PQTE P
3 REQUERIMIENTO 2013 2013 1 PQTE P
4 REQUERIMIENTO 2013 2013 1 PQTE P
5 CONVENIOS 2012 2017 70 Cajas P
6 RESOLUCION 2014 2014 100 Cajas p
7 BECAS CANALIZADAS 2015 2015 15 CAJAS P
8 COMITE DE VALIDACION 2013 2013 1 PQTE P
9 CONTROL INTERNO 2013 2013 4 PQTE P
10 MONITOREO 2012 A 2015 13 PQTE p
2013
11 PLANES OPERATIVOS 2012 2012 1 PQTE P
12 REQUERIMIENTO 2012 2013 2 PQTE P
13 REGISTROS 2015 2015 1 PQTE p
14 APDRI\z EFSDT'Q"AE'I\'VTSS 2014 2017 1 CAIA p
15 | ACTA DE CONFORMACION 2012 2012 1 CAIA P
16 | EXPEDIENTE PARA TRAMITE 2012 2013 8 CAJAS p
17 ACTAS DE EVALUACION 2014 2014 2 PQTE P
18 ACTAS DE RESULTADO 2015 2015 1 PQTE P
19 ACTAS 2012 2012 1 PQTE p
20 AFP 2012 2012 1 PQTE P
21 BAJAS - T REGISTRO 2015 2015 2 PQTE p
22 BOLETAS DE PAGO 2012 2014 3 CAJAS P
23 REPORTEPEEé*OS,'\IS/ILENC'A DE 2013 2016 11 PQTE P
24 | PROCESO DE gESNTRATAC'ON | 2012 2015 114 CAJAS p
25 CR\?ANC?A%TSNEASDE 2013 2013 1 PQTE p
26 REPORTEASSI gggCANSOS 2012 2015 8 PQTE P
27 ES SALUD 2014 2015 2 PQTE p
28 EVALUACIONES 2013 2015 1 CAIA p
29 | FICHA DATOS FAMILIARES 2015 2015 1 PQTE p

Esta es una copia autenticada imprimible de un documento electrénico archivado por el PRONABEC, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013- PCM y la Tercera Disposicion Complementaria
Final del D.S. 026-2016-PCM.
Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccién web: "https://mitramite.pronabec.gob.pe/verifica”" e ingresar clave: CEEBBHGF cédigo seguridad: 327



ITEM Serie documental Afios Extremos CEnget U.n,d. b Soporte
Instalacién
JUSTIFICACION DE
30 INASISTENCIAS 2016 2016 1 PQTE P
31 LEGAJO DE PERSONAL 2012 2016 36 CAJAS P
32 NORMAS LEGALES 2012 2012 1 PQTE P
33 PAPELETAS 2012 2016 14 CAJAS P
34 PDT 2012 2012 1 PQTE P
35 PLANILLAS DE PAGO 2013 2014 2 CAJAS P
36 REGISTRO DE ALTAS 2013 2013 1 PQTE P
37 REPORTE DE PERSONAL 2013 2013 1 PQTE P
38 REQUERIMIENTO 2013 2013 1 PQTE P
39 SUBSIDIOS 2014 2014 1 PQTE P
SUSPENSION DE 4TA
40 CATEGORIA 2013 2013 1 PQTE P
41 T - REGISTRO 2014 2014 1 PQTE P
42 VACACIONES 2013 2015 4 PQTE P
101,173
43 EXPEDIENTES DE BECARIOS 2012 2019 LEGAJOS P
44 PLANILLA PROCESADA 2012 2017 3 CAJAS P
45 EXPEDIENTES DE CREDITO 2012 2017 259.85 ML P
PROCESO ADMINISTRATIVO
46 DISCIPLINARIO 2014 2017 15 CAJAS P
47 TESIS DE BECARIOS 2013 2015 54 CAJAS P
BOLETAS DE NOTAS E
48 BECARIOS 2011 2019 59 CAJAS P

Total, de metros lineales PRONABEC: 1305 ML.
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lotal de Acervo Documental

OBEC 91.40
INABEC 115.60

PRONABEC 1305

TOTAL 1512

8.7. Actividades Archivisticas

Las actividades programadas para el periodo 2022 en el PRONABEC se enmarcan en
la Directiva N° 009-2019-AGN/DDPA “Norma para la Administracién de Archivos en la
Entidad Publica”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 179-2019/AGN-SG, en la
Directiva N° 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 las demas normas expedidas por el Archivo General de la Nacion.

8.7.1. Actividades Prioritarias:

a. Organizacion de la documentacidon custodiada por el Archivo Central del
PRONABEC

Es un proceso técnico archivistico que realizar acciones orientadas, a clasificar,
ordenar y signar los documentos de cada entidad

Actividades a realizar

e Organizar un promedio de 180 metros lineales de los afios 2012-2015
custodiados en el Archivo Central del PRONABEC, correspondiente a la Serie
de Legajos de Becarios.

b. Elaboracion de los inventarios de la documentacion para Proceso de
Digitalizacion con Valor Legal

En correspondencia a las actividades de organizacion, se elaboraré el inventario de
la Serie de Legajos de Becarios del Archivo Central, con el objeto de tener preparado
la Informacién para su posterior Digitalizacion con Valor Legal
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Actividades a realizar:

= Elaborar el inventario Registro de la Serie Documental Legajos de Becarios,
correspondientes a los afios 2012 -2015.

c. Atencién de los requerimientos de servicios archivisticos al Archivo Central
Consiste en brindar atencién a los requerimientos realizados por los distintos 6rganos

y unidades organicas del PRONABEC.
Actividad a realizar

= Atender la bulsqueda, consulta y/o expedicion de copias simples o
fedateadas y de imagenes digitales, solicitadas por los 6rganos y/o unidades
organicas.

= Atender las solicitudes de acceso a la informacién publica, procedimientos
administrativos, entre otros.

d. Recepcidny revisiéon de latransferencia documental al Archivo Central durante
el periodo 2022

Esta se ejecutara en razon a la necesidad de descongestionar espacios por parte de
los Archivos de Gestion, de conformidad con lo dispuesto en la Directiva N° 002-
2019-AGN/DDPA “Normas para la transferencia de documentos archivisticos de las
entidades publicas”, aprobada por la Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J, y en
la “Norma de Transferencia Documental al Archivo Central y solicitud del Servicio
Archivistico del Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo”, aprobada por la
Resolucion Directoral Ejecutiva N° 054-2018-MINEDU/VMGI-PRONABEC.
Actividades a realizar:

= Elaborar el cronograma de transferencia documental.

= Verificar los documentos recibidos, con el inventario de transferencia
remitido por el Archivo de Gestion.

» Validar los datos registrados segun la Resolucion Directoral Ejecutiva N°
054-2018-MINEDU/VMGI-PRONABEC.

» Dar conformidad al Archivo de Gestion, sobre la recepcion de la
transferencia documental al Archivo Central.

e. Elaboracion del expediente de eliminacion de documentos

Con el objeto de descongestionar los repositorios del Archivo Central, se realizara el
proceso de eliminacion de documentos, para lo cual se procedera a realizar los
trAmites necesarios ante el Archivo General de la Nacién, elevando el expediente que
contenga la propuesta de los documentos pertenecientes al fondo cerrado de
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INABEC, que puedan ser objeto de eliminacion. Esta actividad se realizara conforme
a lo establecido en la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI “Norma para la eliminacién de
documentos de archivo del sector publico”, aprobada por Resolucién Jefatural N°
242-2018-AGN/J.

Actividades a realizar

e Elaborar el inventario de eliminacion de documentos del Fondo INABEC
Prepara los paquetes con sus respectivos rotulos de los documentos
inventariados para la eliminacion

e Extraer las muestras para el expediente de eliminacion.

8.7.2. Actividades Complementarias:
a. Elaboracion de propuesta de Programa de Descripcion Archivistica

Es un documento de Gestion de Archivistica que planifica, aprueba y evalta la

actividad, los elementos y los instrumentos de descripcién archivistica.

Para la planificacion, disefio y actualizacion de los instrumentos de descripcion

archivistica, el Archivo Central elabora el Programa de Descripcion Archivistica.

b. Elaboracion de propuesta del Plan Anual de Trabajo Archivistico del Programa
Nacional de Becas y Crédito Educativo para el periodo 2023

En correspondencia a las disposiciones de la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA
“Normas para la elaboracion del plan anual de trabajo archivistico de las entidades
publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J., se debe elaborar
el Plan Anual de Trabajo Archivistico 2023.

c. Digitalizacion de documentos del fondo documental del PRONABEC

El PRONABEC, ha considerado realizar el proceso de digitalizacion con valor legal
segln lo indicado en la norma técnica 392.030-02:2015, a los documentos
correspondientes a la serie de legajos de becarios (2012-2015) como segunda fase.

d. Limpieza del area de archivo

Con el fin de garantizar una mejor conservacion de los documentos mantenidos bajo
custodia del Archivo Central, se realizara la limpieza periddica de los repositorios, asi
como la fumigacion y desratizacion de todos los ambientes de los dos locales.

e. Brindar capacitacion al personal responsable de los Archivos de Gestion del
PRONABEC

El Archivo Central, con el objeto de fortalecer la gestion archivistica y de mejorar la
aplicacion de los procesos archivisticos, brindard asesoria y capacitaciones a los
responsables de los archivos de gestidn de las unidades organicas del PRONABEC.
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f. Gestion de infraestructura, inmobiliario y equipos

El Archivo Central, ha considerado elaborar un informe con el sustento técnico para
solicitar un ambiente adecuado para la custodia y administracion del Archivo Central,
considerando los documentos fisicos, digitales y electrénicos.

IX. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA EN EL PRONABEC

9.1. Personal insuficiente

Poco personal, permanente especializado, para la ejecucion de las actividades
archivisticas i) organizacion, ii) descripcion, iii) valoracion, iv) transferencia, V)
eliminacion de documentos, asi como brindar asesoramiento técnico oportuno a los
archivos pertenecientes al sistema institucional del Archivo de PRONABEC.

9.2. Infraestructura insuficiente

Los espacios en los repositorios del Archivo Central son cada vez mas insuficientes,
debido al incremento de los documentos recepcionados en las transferencias de los
archivos de gestion.

X. PRESUPUESTO

Para la ejecucion de las actividades contenidas en el Plan Anual de Trabajo
Archivistico del Programa Nacional de Becas y Crédito Educativo — 2022, se ha
asignado un recurso presupuestal ascendente a S/.550,000.00 (Quinientos cincuenta
mil y 00/100 Soles), el mismo que se encuentra programado en el Plan Operativo
Institucional de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria — OAGD.

XI. Cronograma de actividades archivisticas y complementarias
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
UNIDAD DE CRONOGRAMA
PRIORIDAD ACTIVIDADES (AZALEIBALDSO) META ANUAL ENE | FEB | MAR ABR MAY JUN JuL AGO SET ocT NOV DIC | TOTAL
1 Organizacion de documentos Metros lineales 180 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 180
> Servicios Archivisticos Documento 120 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 120
3 Transferencia de documentos Metro lineal 110 ) 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 110
4 Presentar el expediente de eliminacion de Expediente 1 ) ) ) ) ) ; ) ) 1 ) ) ) 1
documentos archivisticos
Elaboracion de propuesta de Programa de
5 Descripcion Archivistica Documento 1 - - - - - - - - - 1 - - 1
6 Digitalizacién de documentos Documento 1 - - - - - - 1 - - - - - 1
7 Infraestructura y equipamiento Documento 1 - - - 1 - - - - - - - - 1
8 Limpieza del area de archivo Tramite 1 - - - - - - 1 - - - - - 1
9 Capacitacion archivistica Charla 3 - - 1 - - - 1 - - 1 - - 3

*Las actividades estan sujetas a la cantidad de documentos recibidos, asi como a la disponibilidad de personal y presupuesto.
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