A D i
R o
£ R

“Ano del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 031-2018-CVH-GG

Lima, 29 de mayo de 2018.
VISTO:

El Informe N° 094-2018-CVH/OPP de fecha 06.04.2018, emitido por la Oficina de Planificacion y
Presupuesto, y;

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 del 24 de abril de 1995, 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, la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos, establece que el Archivo
General de la Nacién es la Institucion que formula y emite las normas y disposiciones que regulan
los procedimientos archivisticos del conjunto de las instituciones publicas del pais, estableciendo
con ello la politica nacional referente a la defensa y conservacion del Patrimonio Documental de
la Nacion, y a su uso racional, responsable y transparente;

Que, mediante la Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN-J, se aprobo la Directiva N°003-2008-
AGN/DNDAAI, “Normas para la formulacion y aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo
de Administracion de Archivos de las Entidades de la Administracion Publica” documento
normativo que establece las pautas y procedimientos para la formulacion, aprobacion, ejecucion y
evaluacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las Entidades
de la Administracion Publica;

Que, el numeral 5.1 de Ia referida Directiva establece que el Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracién de Archivos es un instrumento de gestion archivistica que orienta las actividades
archivisticas a desarrollar en un periodo determinado, en relacién a los objetivos y metas previstas
de la entidad y los del Sistema Nacional de Archivos;

Que, asimismo, los numerales 5.2 y 5.3 de la acotada Directiva disponen que el Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administracion de Archivos, para su formulacién, tendra en consideracion
los lineamientos de politica institucional, debiendo formar parte del Plan Operativo Institucional en
cada entidad Sectorial y Nacional, manteniendo coherencia con los fines y objetivos del Sistema
Nacional de Archivos, y es formulado anualmente por el responsable del érgano de administracion
de Archivos, en coordinacion con la Unidad Organica de Planificacién de la entidad, aprobado por
\ Resolucion de la mas alta autoridad de |a entidad, el mismo que debera ser remitido al Archivo
}General de la Nacion en el mes de febrero de cada ano;

Que, la Oficina de Asesoria Legal a través de la encargada de Archivo Central proyecta el Plan
Anual de Trabajo del Archivo Central del Centro Vacacional Huampani para el afio 2018;
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Que, mediante Informe N° 094-2018-CVH/OPP de fecha 06.04.2018, la Oficina de Planificacion y
Presupuesto sefiala que el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central del Centro Vacacional
Huampani para el afio 2018 se encuentra articulado al Objetivo Estratégico Institucional OEI-02,
“Fortalecer la Gestidn Institucional del CVH con un enfoque de resultados’, y a la Accién
Estratégica AEI-02.01,” Sistema Administrativo Integral y Sistematizado para el CVH”, aprobados
en el Plan Estratégico Institucional- PEl 2018-2022 y el Plan Operativo Institucional- POI 2018;

Con las visaciones del Area del Archivo Central, de la Oficina de Asesoria Legal, y la Oficina de

Planificacion y Presupuesto, y en uso de las facultades conferidas a la Gerencia General por el
/~ Reglamento de Organizacion y Funciones del Centro Vacacional Huampani, aprobado por
) Resolucion N°125-2015-CVH-GG:

SE RESUELVE:

Articulo 1°. -  APROBAR el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central del Centro Vacacional
Huampani para el afio 2018, 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 del Archivo Central del Centro Vacacional Huampani para el afio 2018.

Articulo 3°. - DISPONER a la Unidad de Tecnologias de la Informacién la publicacién de Ia
presente Resolucion y su Anexo en el Portal Institucional del Centro Vacacional Huampani.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

Gerente General
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL
DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI ANO 2018

I. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo del Archivo Central del Centro Vacacional Huampani para el afio 2018,
sera de estricto cumplimiento de parte del responsable del Archivo Central y Archivos de Gestion.

.  OBJETIVOS

2.1 OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES — OEI

Aprobados en el Plan Estratégico Institucional PE| 2018-2020

= OEl 01.- "Mejorar la calidad de los servicios que se brinda a las entidades publicas, privadas
y poblacion en general”.

= OEl 02.- “Fortalecer la Gestion Institucional del Centro Vacacional Huampani con un enfoque
de resultados”.

= OEl 03.- "Mejorar la Gestion de Riesgos y Desastres”.

2.2 OBJETIVOS GENERALES

= Establecer e implementar medidas y actividades que permitan consolidar y/o fortalecer la
Gestion Documental en el Centro Vacacional Huampani, en cumplimiento a lo establecido por
la legislacion archivistica y la Politica de Modernizacion del Estado Peruano.

© = Implementar medidas de conservacién y seguridad del acervo documentario, custodiados a
través de los recursos en forma digital (herramientas de Gestion, infraestructura y tecnolégicas
modernas) del Centro Vacacional Huampani, contribuyendo asi con la modernizacion del
Estado y la gestion, de transparencia y acceso a la informacion publica.

= Optimizar acciones y procesos que permitan lograr un servicio de calidad, para la satisfaccion
publica, (usuario interno y externo), contribuyendo al cumplimiento de los Objetivos
Estratégicos Institucionales establecidos en el PEI 2018-2020.

2.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS
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OEI-02 FORTALECER LA GESTION INSTITUCIONAL DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI CON UN ENFOQUE DE

RESULTADOS.

AEI-02.01 SISTEMA ADMINISTRATIVO INTEGRAL Y SISTEMATIZADO PARA EL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI.

OBJETIVO
ESPECIFICO

ESTRATEGIAS

ACTIVIDADES

LOGROS

~ Fortalecer las

"~ Capacitacion y

Programar y realizar

La capacitacion

idades de e
capacidade T capacitaciones de :
los recursos | concientizacion del Sy sera para los
humanos ersonal del actualizagion de encargados de los
: berse normas emitidas por o ]
asociados a la|Archivo Central y . Archivos de Gestion
. Archivo General de
gestion de | de Gestion. Nacion del CVH.
archivos. ‘
~Correcta
Supervisar y brindar | aplicacion de las
asesoramiento técnico | normas archivisticas
a los responsables de|para la transferencia
los Archivos de Gestion. |de documentos  al
Archivo Central.
Recepcionar las Descongestionar
transferencias periddicamente  los
documentales de los|documentos de los
Archivos de Gestion. Archivos de Gestion.
. . - Garantizar el
- Verificar los
: . control de la
inventarios de .
. : documentacion
transferencia de !
doeU TS transferida por el
' Archivo Gestion.
" Dar conformidad de| . Eficiente
la documentacion | administracion
- Desarrollar transfenda. documental.
e o | Procedimientos - Coordinar  con  elj.. adecuado
-~ Mejorar = - Archivo General de la|:’ .
oraanizacion os inventario para su
g hivisti Nacion para el proceso| . . .
| archivisticos para / eliminacion al
de AESIVG | 4 dministracion | de  transferencia  y/o :
d tari a aaministracion | »= == " Archivo General de
QCUMENIANo. 4 eliminacion de .
€ agerva q la Nacion.
documentario. ocumentos. .
“ Remitir al comité de
evaluacion de|.i La Aprobacion de
documentos del CVH, |las muestras
las muestras | documentales
documentales, e | remitidas al Archivo
inventarios  para el | General de la

tramite respectivo.

"~ Convocar a reunion al
Comité de evaluacion
de documentos.

normativa.

Nacion.

..Garantizar la
correcta aprobacion
de eliminacion de
documentos

innecesarios que
han cumplido el
periodo de valor
temporal segun la
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| Revisar s -
. metodologia segun . -
Mejorar el . y
march)O @ las normas | . .Reformular las o Eggggr u;] S!iig/r]wijlg
- vigentes  emitidas | directivas de acuerdo a | P P
Metodologico b de manera correcta
ol por el AGN vy |las normas archivisticas o
de la gestion de tuali | ; los procedimientos
archivos e et as | vigentes. archivisticos
' directivas del '
Archivo Central.
- Mejorar la »
. J . Contar con una Elaboracion de los| .
infraestructura . ~ Contribuir de
) adecuada informes para el reporte i
del Archivo . manera eficaz Ia
Central para |a | CONservacion y | de avances y/o R
e seguridad de la|solicitudes para las - y
conservacion A s o : prevencion del
informacién  fisica | mejoras de
del acervo o : acervo documental.
y/o digital del CVH. | infraestructura. :
documental.
_‘Supervisar el|~ Una eficiente
procedimiento y realizar | gestion garantizando
s informes del avance y/o
. Digitalizar la|.. Desarrollar el ; Yie fgue los documentos
. C termino. de valor permiten se
documentacion | procedimiento  de .
de valor | forma adecuada vy |- i
ermanente eficiente Le | @decuada | adecuadamente & fin
P ' ' conservacion ¥Y|de que fuera como
resguardo del medio |evidencia y soporte
portador (disco | para Ia gestion.
compacto, BLUE RAY).
- Verificar el
Supervisar y |adecuado . Se elaborara
rindar cumplimento  del|informes de las| 7 El  cumplimiento
asistencia Sistema Nacional | actividades de | de sus funciones de
técnica a los|de Archivos del|supervision y asistencia | acuerdo al marco de
archivos de las | CVH, en el marco | técnica efectuada en los | disposiciones
unidades del as | archivos de gestion, con | impartidas  por el
organicas del | disposiciones ello contribuir al | Archivo General de
CVH. emitidas por el|mejoramiento en la|la Nacion.
Archivo General de | gestién archivistica.
la Nacion.

POLITICA INSTITUCIONAL

El presente Plan de Trabajo se enmarca en una gestion que busca mejorar los servicios para
lograr la satisfaccion a la ciudadania, en concordancia con la modernizacion del Estado y la

transparencia de la informacién publica.

Asimismo, busca satisfacer oportunamente la demanda de informacion de la entidad y del
publico usuario, conforme a la ley 27806,"Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica” y a las Politicas Institucionales establecidas en el PEI 2018-2020 del CVH, aprobado
por Resolucion de Presidencia de Directorio N° 023-2017-CVH/PD que, entre otros, a la letra
sefala: Politica Institucional N° 4: Gestion y Administracion Publica Eficiente, “La gestién
estara orientada a coadyuvar el cumplimiento de los Objetivos y Acciones Estratégicas del
Sector Educacion, asi como al cumplimiento eficiente de los Objetivos y Acciones Estratégicas
Institucionales, todo ello con el soporte de una administracion respetuosa de los dispositivos y
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normas legales de cada uno de los sistemas administrativos dispuestos en la Ley Organica del
Poder Ejecutivo”.

V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

4.1 Organizacion

El Archivo Central es el area dependiente de la Oficina de Asesoria Legal y es el encargado de
custodiar el acervo documental de la Institucion, aplicando los procesos archivisticos que obliga
y garantiza una correcta administracion de la documentacion transferida por las diversas
unidades organicas, enfocados en bridar al usuario un servicio oportuno y eficiente.

En consecuencia, el Archivo Central del CVH, en el marco de Ias disposiciones impartidas por
el Archivo General de la Nacion- AGN es responsable de uniformizar los procesos archivisticos

dentro de la Institucion.

Que, en el Centro Vacacional Huampani existen dos niveles de archivo:

= Archivo de Gestidon: Unidades Organicas.
= Archivo Central: Area de Archivo Central.

4.2 Normativa

= Constitucion Politica del Peru

= Decreto Ley N°19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental
de la Nacion.

= Ley N°25323, Sistema Nacional de Archivos.

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

= Resolucion Jefatural N°346-2008-AGN-J, que aprueba la Directiva N°003-2008-
AGN/DNADAAI, Normas para la formulacion y aprobacion del Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracién de Archivos de las entidades de la Administracion Publica.

= Resolucion de Gerencia General N° 003-2015-CVH-GG, que aprueba la Directiva N° 001-2015-
CVH-GG, Transferencia de documentos y servicio archivistico para el Centro Vacacional
Huampani.

= Resolucién de Gerencia General N° 012-2015-CVH-GG, que aprueba la Directiva N°002-2015-
CVH-GG, Normas para la foliacion de documentos archivisticos en el Centro Vacacional
Huampani.

= Resolucion de Gerencia General N°051-2015-CVH-GG, que constituye el Comité de
Evaluacion 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.

= Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Centro Vacacional Huampani, aprobado
mediante Resolucién de Gerencia General N°125-2015-GG-CVH.

4.3 Personal

El Archivo Central para el desarrollo de sus actividades archivisticas actualmente cuenta con:

| N° | ~ CONDICIONLABORAL | CARGO |
ot __ | . CAS | SUPERVISORA DE ARCHIVOS
2 T cAs | ESPECIALISTADE ARCHIVO |
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4.4 Local y equipos

El Archivo Central se ubica en el edificio denominado Albergue y cuenta con los siguientes ambientes:

01 Oficina administrativa: Para las labores técnicas archivisticas y la atencion al usuario
02 ambientes: Para la conservacion del acervo documentario en paquetes dentro de las cajas

archiveras o tomos; que se ordenan en estantes de metal fijos, debidamente identificados e
inventariados.

01 repositorio: Para la custodia la documentacion que pasara por un procedimiento de
gliminacion.

Que, respecto a la seguridad, se cuenta con dos extinguidores de polvo quimico seco; estando en
coordinacién con el area de Seguridad y Salud en el Trabajo para la debida sefializacién de la zona de

seguridad:
| wocaL [T UBICACION METROS CUADRADOS (APROX)
ADMI?\JETISCT”F;JQTIVA Edificio Albergue (3° PISO) 12 m2
~ AMBIENTES N°01-02 Edificio Albergue (3° PISO) 131 m2
~ REPOSITORION®01 | Edificio albergue - SOTANO 24m2
J[ - J ~ TOTAL | 167m?

Los bienes y mobiliarios que contamos a la fecha son:

EQUIPO/ MOBILIARIO CANTIDAD ESTADO |
ESCRITORIO DE 2 NUEVO
. MADERA = | S
SILLAS GIRATORIAS 2 NUEVO
METAL
ESCANER 2 NUEVO- REGULAR
_ _FOTOCOPIADORA
MESA DE MADERA 2 ] REGULAR
__ COMPUTADORAS | i BUENA
_ARMARIO DE MELAMINE R N NUEVO
___ ARCHIVADORES 2 I REGULAR
ESTANTERIA METALICA 10 DOBLE FAZ /11 UNA BUENO
FAZ

4.5 Fondo documental

\Cg/@:\

teniendo en consideracion que nuestra custodia comprende documentos de valor temporal vy

o\ ElArchivo Central administra a la fecha el acervo documentario producido por la entidad y transferido,
2\
“Ipermanente.

! > s .
5-,»,\?§Y/ Las principales series documentales del CVH son:
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Ge

erencia General

. UNIDAD FECHAS | METROS
N ORGANICA SERES BOCLMENTALES EXTREMAS | LINEALES
RESOLUCIONES
ACTAS DE SESIONES DE
PRESIDENCIADE . DIRECTORIO I
1 DIRECTORIO SESIONES DE DIRECTORIO 1978-2017 | 8 ML.
ACCIONES DE PERSONAL
CORRESPONDENCIA | |
. UNIDAD " FECHAS | METROS
N ORGANICA i DOCUMENTAL_ES“ EXTREMAS | LINEALES
'RESOLUCIONES |
INSTRUMENTOS DE GESTION
ACTAS |
GERENCIA AUTORIZACION DE |
2 1955-2015 | 16.30 ML
GENERAL REQUERIMIENTOS
CONTRATOS B
ACCIONES SINDICALES
i CORRESPONDENCIA ,
] UNIDAD FECHAS | METROS
N ORGANICA SERIES DOCUMENTALES | exTREMAS | LINEALES
~ PROCESOS LABORALES
 PROCESOS JUDICIALES
PROCESOS CIVILES
OFICINADE | === e ,
3 ASESORIA LEGAL|  PROCESOS ADMINISTRATIVOS 2003-2016 | 12.50 ML
~ REQUERIMIENTOS
CORRESPONDENCIA
. UNIDAD o " | FECHAS | METROS
N ORGANICA SERIES DOCUMErleALES | EXTREMAS | LINEALES
PLAN ANUAL DE TRABAJO
~ DIAGNOSTICO SITUACIONAL
" DIRECTIVAS
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
AREA DE .
4 ARCHIVO ELHVHNACION DOCUMENTAL 2014-2017 | 1.50 ML
CENTRAL R
CRONOGRAMAS DE
TRANSFERENCIAS, ELIMINACION Y
ASESORAMIENTOS ARCHIVISTICOS
GESTION ARCHIVISTICA

INVENTARIOS
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AREA DE
TRAMITE

DOCUMENTARIO

 UNIDAD
_ORGANICA

OFICINA DE

PLANIFICACION Y !
PRESUPUESTO

" UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD DE

PROYECTOS

UNIDAD
ORGANICA

SOLICITUDES DE SERVICIO
ARCHIVISTICO

CORRESPONDENCIAS

b

REPORTES

2016-2017

0.70 ML

SERIES DOCUMENTALES

FECHAS
EXTREMAS

METROS
LINEALES

INFORMES DE DISPONIBILIDAD

|
|

|

|

|

| |
| o

t[ CORRESPONDENCIA ’
f |
|

|

! PRESUPUESTAL

| .
’ EVALUACIONES PRESUPUESTALES

AMPLIACIONES PRESUPUESTALES

EJECUCIONES PRESUPUESTALES

MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES

PRESUPUESTO INICIAL DE
~ APERTURA

’[ CONCILIACIONES PRESUPUESTALES

FORMULACIONES DE PRESUPUESTO
CERTIFICACIONES DE CREDITO
PRESUPUESTARIO
INFORMES DE PREVISION

 REPORTES
'REQUERIMIENTOS

CORRESPONDENCIA

2007-2015

7.50 ML

SERIES DOCUMENTALES

FECHAS
EXTREMAS

METROS
LINEALES

DIAGNOSTICOS

b S

EXPEDIENTES TECNICOS

IN~FORMES TECNICQS
PROYECTOS

I
| CONSULTORIAS
SERIES DOCUMENTALES

"~ FECHAS
EXTREMAS

2008-2015

METROS
LINEALES

RESOLUC]ONES

|

SITUACIONES FrlﬁNANCIERAS |

2000-2015

9.20 ML

ol o
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INFORMES DE LA SOA
comiTEs |
COMISIONES |
ACTAS -
I CONTRATOS
ADMINISTRACION REQUERIMIENTOS
Y FINANZAS PLANES ANUALES DE TRABAJO
INFORMES DE GESTION |
CONSTANCIAS |
CUENTAS CORRIENTES |
CORRESPONDENCIA
Ne SEGANIES SERIES DOCUMENTALES | oo | TR
PLIEGO DE RECLAMOS
LEGAJOS DE PERSONAL |
CONVOCATORIAS CAS |
RESOLUCIONES
PLANILLAS DE HABERES |
PLANILLAS DE MOVILIDAD
BOLETAS DE PAGO
UNIDAD DE cTs s
8 RECURSOS ks | 19552015 | 45.15 ML
HUMANOS CONTROL DE ASISTENCIA
ASIGNACIONES
BONIFICACIONES |
INSPECCIONES DE TRABAJO
LIBRO DE RETENCIONES
SECRETARIA TECNICA
REQUERIMIENTOS
CORRESPONDENCIA
¢ oI aeesoocuevaes | e WERS
HISTORIAS CLINICAS
9 AREA DE TOPICO 2010-2015 | 4 ML
CORRESPONDENCIA -
| srcRiica SERIES DOCUMENTALES | cyreivins | INeALes
" PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES
ORDENES DE COMPRA
10 LLJg'gAS\%CDAE e e PROR-2015 | SRASML
REQUERIMIENTOS
| CORRESPONDENCIA )
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UNIDAD |

ORGANICA |

AREA DE i
ALMACEN
__CENTRAL

SRR

AREA DE

CONTROL
PATRIMONIAL
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Ne | _UNIDAD
| ORGANICA

UNIDAD DE

L CONTABILIDAD

UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD DE
TESORERIA

|
|
UNIDAD / '

|

SERIES DOCUMENTALES

FECHAS
EXTREMAS

METROS
LINEALES

PECOSAS

CORRESPONDENCIA

2007-2016

8.9 ML

SERIES DOCUMENTALES

FECHAS
EXTREMAS

METROS
LINEALES

INVENTARIOS
ENTREGA DE BIENES
" REPORTES
 CONSTANCIAS
~ ACTAS

- CORRESPONDENCIA

2008-2014

6 ML

SERIES DOCUMENTALES

FECHAS
EXTREMAS

METROS
LINEALES

BALANCES DE ESTADOS
FINANCIEROS

' BALANCE GENERAL
LIBRO DIARIO
LIBRO MAYOR
LIBRO BANCO
LIBROS INVENTARIOS INICIAL
REGISTRO DE VENTAS
REGISTRO DE COMPRAS
REGISTROS DE ACTIVOS FIJOS

NOTAS CONTABLES
~ NOTAS DE CREDITO

NOTAS DE DEBITO

RENDICIONES DE FONDOS COA

CORRESPONDENCIA

1955-2016

21.42 ML

SERIES DOCUMENTALES

FECHAS
EXTREMAS

METROS

LINEALES

COMPROBANTES DE PAGO

COMPROBANTES DE INGRESO

COMPROBANTES DE RETENCION

2002-2016

ESTADOS DE CUENTA

1l

115.55 ML
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LIQUIDACIONES DE ANTICIPO |
RENDICIONES |
ARQUEO DE CAJA |
DEPOSITOS DE DETRACCIONES
REQUERIMIENTOS |
CORRESPONDENCIA
. UNIDAD FECHAS | METROS
N ORGANICA SERIES DOCUMENTALES EXTREMAS | LINEALES
UNIDAD DE PLAN OPERATIVO INFORMATICO
O iy REQUERIMIENTOS ~— ~ | 2010-2015 | 1ML
' CORRESPONDENCIA
. UNIDAD FECHAS | METROS
N ORGANICA SERIES DOCUMENTALES EXTREMAS | LINEALES
UNIDAD DE REQUERIMIENTOS
16 | MANENEIO e | 20102015 | 4ML
. UNIDAD . . | FECHAS | METROS
N ORGANICA SERIES DOCﬁ”'}”ENTA%E_S_ EXTREMAS | LINEALES
17 e CORRESPONDENCIA 2011-2013 | 0.60 ML
. UNIDAD FECHAS | METROS
N ORGANICA SERIES DOCUMENTALES EXTREMAS | LINEALES
PRESUPUESTOS |
18 |AREA DE VENTAS REQUERIMIENTOS | 2008-2013 | 2.8 ML
CORRESPONDENCIA | |
. UNIDAD " FECHAS | METROS |
N ORGANICA |  SERIESDOCUMENTALES EXTREMAS | LINEALES
SUBGERENCIA
= REQUERIMIENTOS
19 ALOJAMIENTO, |——————— - --=1 20132014 | 0.80 ML
CONVENCIONES CORRESPONDENCIA
Y ESPACIMIENTO S 3 ol
. UNIDAD "FECHAS | METROS
N ORGANICA SERlF_S___?_?F;UMENTAFE? EXTREMAS | LINEALES
FACTURAS
PRESUPUESTOS CMSPP
v CUPONES DE RESERVA
8 AREA DE
s 20 e e .| BBB0TE | 1B ML
\\ji:’/ RECEPCION ORDENES DE SERVICIOS AL
S CLIENTE
REPORTES
I R A S e
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REQUERIMIENTOS

CORRESPONDENCIA

f
l

| |

| |

|

-

.
|

f
. UNIDAD ,f | FECHAS | METROS
| r‘i | ORGANICA | SERIES DOCUMENTALES EXTREMAS !LINEALES
| | T
( SUBGERENCIA j REQUERIMIENTOS J
o2 DE ALIMENTOS Y | ~ i 2010-2015 | 2.50 ML
| BEBIDAS f CORRESPONDENCIA ’

U .

4.6 Comité de Evaluacion de Documentos

El Archivo Central cuenta con un Comité de Evaluacién de Documentos constituido por Resolucion
de Gerencia General N°051-2015-CVH-GG del 08 de abril del 2015, que esta integrado por los

siguientes miembros:

= Un representante de la Gerencia General.

. Un representante de la Oficina de Asesoria Legal.

s Un representante delegado de todas las areas cuya documentacion va ser evaluada.
. Un representante del Archivo Central, que actuara como secretario técnico del comité.
= Un representante del Organo de Control Institucional en calidad de veedor.

V. PROCESO TECNICOS ARCHIVISTICOS

Los procesos técnicos archivisticos estan establecidos por las Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos, aprobado por Resolucion Jefatural N°073-85-AGN-J y Resolucién Jefatural N°

012-2018-AGN/J.

. ORGANIZACION DOCUMENTAL

La organizacion de documentos se realiza respetando los principios de procedencia y orden
original en funcion a la estructura orgénica funcional del Centro Vacacional Huampani.

Es un proceso archivistico que consiste en el desarrollo conjunto de acciones orientadas a
clasificar, ordenar y signar los documentos de la institucion.

El fondo documental del Centro Vacacional Huampani hace un total de 332 metros lineales
aproximadamente.

El responsable del Archivo de Gestion de cada unidad organica debera ordenar las unidades
documentales que conforma cada serie mediante el sistema mas conveniente: numérico,
cronologico o alfa numérico en su defecto, asi como su adecuada conservacion e identificacion
en las unidades de instalacion y/o archivamiento que le corresponda (file de manila, file de
palancse, cajas, paquetes, etc.).

El responsable del Archivo Central, una vez realizada la transferencia de la documentacion
realizara la colocacion de las unidades de instalacion, (paquetes) y/o archivamiento en la

13
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5.2. DESCRIPCION DOCUMENTAL

Es un proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y determinar los caracteres externos
e internos de los documentos con la finalidad de elaborar los auxiliares o instrumentos descriptivos.

El Archivo Central cuenta con los siguientes instrumentos de descripcion:

Inventario de Registro.
Inventario de Transferencia Documental.

5.3. SELECCION DOCUMENTAL

Es un proceso archivistico que garantiza la conservacion del acervo documentario de caracter
permanente, asegura la eliminacién periédica de la documentacion innecesaria, permite la
programacién de transferencias de acuerdo al ciclo vital del documento y facilita la administracion de
recursos.

5.3.1. Transferencia de documentos

Seran transferidos al Archivo Central, los documentos gue cuenten como minimo dos afios de
antigiiedad, cuya vigencia administrativa haya concluido o por un asunto de falta de espacio en la

unidad organica.

El responsable del Archivo Central elabora y propone el Cronograma de Transferencias

Documentales.
El responsable del Archivo de Gestion coordina con el responsable del Archivo Central del

CVH la transferencia de documentos dentro de la fecha programada en el cronograma de
transferencia establecido por el Archivo Central.

No se aceptara como parte de una transferencia documental: material informativo como
revistas, publicaciones, normas legales, formatos no utilizados o material bibliografico.

El responsable del archivo de gestion remitira el inventario por correo electronico al
responsable del Archivo Central para su revision, correccion y si estd conforme este,
elaborara el Inventario de Transferencia Documental (digital y fisico).

El responsable del Archivo Central recibe y verifica el contenido de la unidad de instalacion
ylo archivamiento (paquetes) asi como la cantidad de metros lineales.

En sefial de conformidad se procede a firmar el acta y el inventario de transferencia

documental (visado).

5.3.2. Eliminacion Documental

El presente Plan Anual tiene como una de las actividades principales a realizar el procedimiento
técnico de eliminacion de documentos, el cual consiste en la identificacion de los documentos que
han cumplido su vigencia legal y administrativa que carecen de valor permanente y por consecuencia
dejan de ser parte de nuestra custodia.

5.4. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

= Se realiza mediante la preservacion de la integridad de los documentos en sus diversos soportes,
incidiendo en la proteccion idonea de las unidades de instalacion y/o archivamiento.

14



‘Ce ntro Vacacional

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Ano del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

= Uno de los principales medios de la conservacion de los documentos es la limpieza permanente
de los documentos que se trabajan, las estanterias, las unidades de instalacion y el cambio de
estas (files, archivadores de palanca, cajas de archivo, etc.) retirando de los documentos todo
material metalico (clips, grapas, etc.) y adhesivo (cinta engomadas)

* Para proteger la documentacion se debera usar fluorescentes electronicos o LED, evitando que

los rayos ultravioletas incidan sobre el papel.
= Actualmente contamos con cajas de archivo, las mismas que cumplen los requisitos establecidos

para realizar una adecuada conservacion de los documentos.

= Se realizard la coordinacion con la Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales para
programar fumigaciones periddicas para la erradicacion de roedores e insectos, de acuerdo a las
caracteristicas propias para un Archivo, asi como el mantenimiento de las caferias y las

instalaciones eléctricas.
= En este contexto como medida de prevencion se ha instruido a la persona que labora en el Archivo
Central, revise diariamente antes de retirase que no quede encendido o conectado ningun equipo

eléctrico para evitar situaciones de riesgo.

5.4.1. Del manejo de los Documentos

= Brindar mantenimiento a la documentacion retirando todo tipo de articulos que vengan adheridos
a la pieza documental, tales como clips, grapas, cintas adhesivas, prensas metalicas, etc.
= En el Archivo Central.- conservar los documentos en cajas archivadoras, dentro de los cuales

pueden contenerse paguetes o folderes.
= En los Archivos de Gestion.- conservar los documentos en archivadores de palanca y/o

archivamiento gue le corresponda.
= Restringir el servicio de los documentos que se encuentren en proceso de deterioro, evitando

cualquier tipo de restauracion empirica.
* Los documentos deteriorados pro agentes biologicos (insectos, hongos, bacterias, etc.) deberan

separarse de la documentacién en buen estado.
= Elaborar una lista de las series documentales consideradas mas valiosas a fin de priorizar las

medias preventivas de conservacion y/o restauracion.
= Brindar un adecuado ambiente en términos de climatizacién para el caso de documentos en

soporte no tradicional (discos compactos, Blue Ray)

5.4.2. De las medidas de seguridad

Se encuentra prohibido el ingreso de personas no autorizadas a los archivos en todos los niveles:

Central y Gestion.
= Se encuentra prohibido fumar, comer o beber en los repositorios, area de trabajo o cualquier otro

lugar donde existan documentos.
= Se encuentra prohibido mantener en el archivo material inflamable: gasolina, cera, etc.

= Disponer de extintores de polve quimico seco, con carga vigente y cuyo manejo debe ser conocido

suficientemente por el personal de archivo.
= Evitar obstaculizar los pasadizos, puertas y escapes para facilitar la evacuacion del personal en

€aso un siniestro.
Adoptar las medias convenientes a fin de evitar la sustraccion indebida de los documentos.
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5.4.3. Ante Siniestros

Las emergencias son situaciones no previstas por lo cual debemos estar preparados para asumir las
consecuencias derivadas de un siniestro, por lo cual es importante instruir al personal de nuestra
entidad por medio de un instrumento de gestion que describe las acciones preventivas.

El Archivo Central cuenta con un Método de Prevencion de Sinestros en los Archivos Administrativos
del CVH, el mismo que recoge informacion de la actual infraestructura del Archivo Central del CVH;
asi como las acciones y los criterios técnicos que debe emplear toda persona involucrada a la
actividad Archivistica en nuestra institucion, referente al antes, durante y después de un siniestro. Asi
como los anexos de la caja de emergencia, teléfonos de contactos y el cronograma de actividades a

realizar.
5.5. SERVICIO ARCHIVISTICO

Se realizard mediante consulta, préstamo y expedicién de copias de los documentos, asi como
asesoria y apoyo a todas las areas. Su finalidad es poner a disposicion del usuario la documentacion
que se ha generado en el desempefio de sus funciones. La directiva N°001-2015-CVH-GG, para la
transferencia de documentos y servicio archivistico para el Centro Vacacional Huampani aprobada
mediante Resolucion de Gerencia General N°003-2015-CVH-GG, regula el servicio en el Archivo
Central: asimismo, aprueba los formatos de Transferencia de documentos y el formato de servicio
archivistico, los cuales son necesarios para la atencion del usuario.

Entre los servicios que brinda el Archivo Central estan:

Préstamos,

Reprografias,

Busquedas,

Atencién a consultas

Digitalizacién y envios por correo electrénico.
Asesoramiento a oficinas en materia archivistica

AOER B S R N

5.5.1. Digitalizaciéon de documentos

Uno de los servicios que brindamos y que es necesario potenciar para el presente afio 2018 esta
relacionado con la digitalizacién y los envios de informacion, por correo electronico, asi evitaremos la
impresion y fotocopiado innecesario de documentos y atender con mayor celeridad los pedidos de

informacion de los usuarios.
Al respecto, debemos considerar también la disminucion de la sobre produccion del uso del papel,

por lo tanto, el proceso de digitalizacion a futuro, nos permitiré eliminar mayor volumen de documentos
de valor temporal, lo cual contribuira a descongestionar los repositorios del Archivo Central.

VI. PRESUPUESTO
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El presupuesto para la ejecucion del Plan Anual de trabajo del Archivo Central del Centro Vacacional
Huampani para el afio 2018, sera asumido por la Oficina de Asesoria Legal, el cual asciende a la

suma de S/ 81,722.74 soles.

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

PRESUPUESTO ASIGNADO PARA EL ARCHIVO CENTRAL DEL CENTRO
- o VACACIONAL HUAMPANI
231111 J Ahmentos y Bebidas para consumo Humano
‘ (Adquisicion de Agua ) 519.32
Papeiera en General, Utiles y materiales de Oficina
231512 I (caja archivadora, papel boligrafos, lapices, goma pita,
9,856.03
engrapador y otros
231531 Materiales de Aseo, Limpieza y Tocador
(Gel anhbacterla! y papel higiénico) 439.50
231614 l Repuestos y Accesorios para Seguridad
‘ (Guantes y mascarillas) 573.88
Maquinarias y Equipos
268271 j Surtidor y mspensador eléctrico 1,089.41
Viobiliarios
288212 J (Archivador de metal v pizarra acrilica) 6,050.00
23271199 [ Servicio de apoyo para clasmcacmn y ordenamiento
EShlo g de archivos 24,000.00
Contrato administrativo de Servicios - CAS
* (Pago de haberes del afio de 02 servidores) 46,505.40
232812 | Contribuciones de Servicios de Essalud -CAS
} (Pago anual de Essalud de 02 serwdores CAS) 2,689.20
WRLAL 91,722.74
ANEXOS

Anexo N°01: Programa de Actividades.
Anexo N°02: Cronograma de Eliminacion.
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