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PRESENTACION

El Plan Anual de trabajo Archivistico 2023 de la Gerencia Zonal Tacna del Servicio Nacional de
Capacitacion para la Industria de la Construccion se ha elaborado en cumplimiento a la
Directiva N.° 001-2019-AGN/DDPA, "Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las Entidades Publicas”, aprobada mediante Resolucion Jefatural N.° 021-2019-
AGN-J.

En el presente documento se exponen las actividades a desarrollar en el presente ejercicio, asi
como el estado situacional, los objetivos, logros y metas. Es un instrumento de gestion, que
orientara las tareas archivisticas a desarrollar durante el afio 2023, tiene como objetivo
establecer los métodos, técnicas y procedimientos que permitan una adecuada planificacion,
direccion y organizacién de los documentos generados y recibidos desde de su produccién

hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Por lo expuesto anteriormente, este plan de trabajo esta orientado a la mejora progresiva del
trabajo archivistico en Zonal, manteniendo constante comunicacion con Sede Central, a fin de
trabajar de manera conjunta para alcanzar un 6ptimo nivel de calidad, preservando asimismo
las evidencias de los logros conseguidos y facilitando el acceso a la documentacion

institucional.
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I. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico es de cumplimiento obligatorio de todas las areas
de la Gerencia Zonal Tacna del SENCICO, por lo que sera de aplicacion por los
responsables de Archivo de las areas que conforman el Archivo de la Gerencia Zonal
Tacna.

II. OBJETIVO GENERAL

Establecer e implementar medidas y actividades que permitan consolidar y/o fortalecer
el Sistema de Archivos Institucional, mediante la aplicacion de principios y normatividad
vigente, que garanticen la proteccion y conservacion del patrimonio documental de la
institucion, en el marco de las disposiciones impartidas por el Archivo General de la

Nacién, érgano rector del Sistema Nacional de Archivos.

El Archivo de la Gerencia Zonal Tacha - SENCICO, realizard sus actividades
archivisticas durante el afio 2023 conforme a las normas establecidas y las actividades

programadas.

ll. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Estos objetivos estan enfocados a realizar la mejora continua de los procesos

archivisticos de la Gerencia Zonal Tacna.

= Mejorar y optimizar la gestion archivistica, mediante la uniformidad y estandarizacion
de los procesos técnicos archivisticos garantizando la custodia y conservacion del

patrimonio documental del SENCICO.

= Descongestionar los Archivos, a través del cumplimiento de la Supervisiéon vy

Cronograma Anual de Transferencia de documentos al Archivo de la G. Z. Tacna.

» Elaborar documentos de gestion de archivo que permita la implementacién y

sostenibilidad del Sistema de Archivo en la Gerencia Zonal Tacna.

= Planificar y controlar el cumplimiento de las actividades y capacitacion archivistica.

TTTT Siempre

% conel pueblo

) i)

1
{



'.'.“’""\5\ M. . .
@ PERU) | de Viviends, Construccién 5 i U@H@@

y Saneamiento Dm SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION

PARA LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION

IV. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
a) Sector Gubernamental: Ministerio de Vivienda Construccién y Saneamiento

b) Nombre Oficial de la entidad: Servicio Nacional de Capacitacién para la Industria
de la Construccion — SENCICO

¢) Nombre de la Gerencia Zonal Tacna: Arg. Juana Carolina Ortiz Cam

d) Nombre del responsable a nivel Zonal: Lic. José Luis Carhuamaca Paria

e) Nombre del responsable del Archivo Zonal: Daisy Juana Vega Flores

f) Direccion de la Entidad: Av. Manuel J. Cuadros N° 237-Distrito de Ciudad Nueva
g) Teléfono de Archivo Central: 052-310677

h) Correo Electrénico: dvega@sencico.gob.pe

V. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La formacion y capacitacion, vinculadas a la problematica de la vivienda, la edificacion
y la tecnologia de la construccion, constituyen a desarrollar una gestion eficiente
institucional, promoviendo y apoyando la formacion técnica profesional. Estableciendo
acciones permanentes para la certificacion Ocupacional y de Competencias Laborales,
asi mismo, desarrollando las capacidades del sector de la construccién, a través de la
investigacion y normalizacion, teniendo como finalidad fortalecer las capacidades del

desarrollo de la Gestion de Riesgos de Desastres.

Como un elemento de apoyo a dicha gestién, el Sistema de Archivo pretende afianzar
sus bases y coadyuvar a que el Servicio Nacional de Capacitacién para la Industria de
la Construccibn - SENCICO, alcance un Optimo nivel de calidad, asimismo,

preservando las evidencias de los logros conseguidos en este importante sector.

TTTT Siempre
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VI. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
6.1 Organizacion

La Gerencia Zonal Tacna - SENCICO, cuenta con un Archivo Central desde el afio
2008. Inicialmente estuvo a cargo de cada area y desde el afio 2000 hasta el 2014,
se encontrd adscrito a Secretaria General de la Institucion; posteriormente, en
atencion al Memorando Circular N° 04-2014-02.00 de la Presidencia Ejecutiva,
desde 11 de agosto del 2014 asumio la responsabilidad el area de administracion,
sin embargo, a partir del 01 de junio de 2016 se deja sin efecto el Memorando
Circular N° 004-2014-02.00 del 07 de agosto de 2014, con el Memorando Circular
N°1-2016-02.00, de fecha 20 de mayo de 2016; por lo cual, a partir del 01 junio del
2016 hasta la actualidad todas las actividades relacionadas al Organo de
Administracion de Archivos, regresan a la responsabilidad de la Secretaria General
y en la Gerencia Zonal Tacha — SENCICO a cargo de la Administracién con apoyo

del personal Secretarial.

A continuacion, la estructura actual de los Archivos de Gestion del SENCICO -

Gerencia Zonal Tacna:

TTTT Siempre
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GERENTE - JUANA CARCLINA CRTIZCAM -F1

ASISTENTE GERENCIA - DAYSI VEGA FLORES- 728

PROMOTCR ING LORENA MARIBEL VILLEGAS
_ CAS

ADM CONTABLE - LIC. JOSE WUIS CARHUAMACA PARIA - 728

= -

CPC BARBARA QUISPE CHUCUYA -CAS ‘

ING. DIEGC ARMANDC GONZALD YUFRA - CAS

- TCO. ALMACEN EDGAR WILFREDO FERNANDEZ ALVARES - CAS ‘

TECNICO S5GG CFC KATIA CHURA MAMANI - CAS

CHOFER HUGC PIO OSCO CHACOLLA- CAS

ESPECIALISTA EDUCATIVO - ING. ANNMARIE ROCANO RIVERA
-728

AUXILIAR EDUCATIVO - LIC. GRACIELA HERRERA PENACAS

COORDINADOR DE ESCUELA - ING. MARCO ANTONIO
SAYRA SALAMANCA_ Cas

DOCENTE RESP. TOPOGRAFIA ING. JUAN CARLOS LLANCS
PEREZ -CAS

DOCENTE iNG. ESTEBAN ORTEGA FLOR

CAS

DOCENTE RESP. D.INTERIORES ARQ. MARGARITA CHAVEZ
ACOSTA CAS

DOCENTE ARQ. MARGO GUSTAVO PAR4EDES ESPEIO -CAS

CCORDINADOR DE MOQUEGUA -ING. PAUL SALAS ROSPIGLIOS| -CAS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO - LILIAN NAYADE TAFIA GARAY - Cas
AUXILIAR EDUCATIVO - MARYURI SAIRA GUTIERREZ- CaS
INFORMES - SILPA MAMANI -CAS
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6.2 Normatividad Archivistica

Para el este periodo, todas las acciones archivisticas propuestas en el presente Plan de
Trabajo Archivistico, se realizaran tomando en cuenta las Normas y Directivas emitidas por
el Ente Rector, Archivo General de la nacion (AGN) y las Directivas Internas emitidas
durante la ejecucion del presente Plan.

6.3 Personal
El Archivo de la G. Zonal Tacna del SENCICO para el desarrollo de sus actividades

no cuenta con personal solo lo estan asumiendo la secretaria y administracion.

PERSONAL
N° CONDICION CARGO FORMACION CAPACITACION
LABORAL ARCHIVISTICA
1
6.4 Local

Ubicado en el ler piso del local de la G. Z. Tacha del SENCICO

ARCHIVOS N° DE METROS MATERIAL DE DIRECCION
AMBIENTES CUADRADOS CONSTRUCCION
Av. Manuel J.
Repositorio 01 21 m2 rustico Cuadros N° 237

6.5 Equipamiento

El Archivo Central para cumplir las actividades y funciones asignadas no cuenta con

equipamiento que permita el ordenamiento y conservacion.

6.5.1 Equipo de Seguridad. -
El Archivo Central cuenta con (01) Extintores de Polvo Quimico de 9 KG.

6.6 Fondo Documental

El acervo documental que custodia el Archivo de la Gerencia Zonal Tacna del
SENCICO data a partir del afio 2008 hasta al 2022, lo cual hace un
aproximado total de 78 metros lineales. TIT Si empre
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GERENCIA
1 Correspondencia 2010-2022 6 papel | buen estado
ADMINISTRACION
2 Correspondencia 2012-2022 6 papel | buen estado
3 Recibo de ingreso 2009-2016 5 papel | buen estado
4 Registro de ventas 2009-2022 4.2 papel | buen estado
5 Registro de compras 2009-2022 5 papel | buen estado
6 rBeorInel:zse:jaeciones 2011-2020 0.8 papel | buen estado
7 0Sy OC 2012-2020 23 papel buen estado
EDUCATIVO
8 Correspondencia 2008-2020 13 papel | buen estado
9 Actas de Evaluacién 2008-2022 2 papel | Buen estado
APORTES
10 | Correspondencia 2012-2020 3 papel | buen estado
11 | Verificaciones 2012-2020 6 papel | buen estado
ESCUELA SUPERIOR TACNA
12 | Correspondencia 2017-2020 4 papel | buen estado

6.7 Actividades Archivisticas

Los procesos técnicos archivisticos estan establecidos por las Normas

Generales del Sistema Nacional de Archivos aprobados por Resolucion
Jefatural N° 073-85-AGN-J y Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN-J.

6.7.1 Administraciéon de Archivos

6.7.2 Organizacién Documental

La Gerencia Zonal a través del encargado de Archivo coordina con las

areas de la entidad con el objetivo de brindar orientacién y asistencia

técnica para mejorar la gestion documental; para ellos se realizaran

visitas, diagnésticos situacionales, capacitaciones y elaboracion o

actualizacion de documentos de gestion archivistica.

La organizacion documental se ejecuta de acuerdo a los principios

archivisticos de procedencia y orden original, y a lo

Siempre
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estipulado en la legislaciébn de archivo vigente, de modo que
contribuya a mejorar la gestion de los 6rganos de la Gerencia Zonal
Tacna a partir del aprovechamiento de la informacién contenido en su

documentacion.
6.7.3 Transferencia Documental

El Archivo de la Gerencia Zonal Tacna brinda apoyo técnico y
asesoramiento a las Areas para la ejecucion de la transferencia de sus
documentos desde sus archivos de gestion o periféricos al Archivo
General.; incorporando la metodologia archivistica que implica la
identificacion de las series documentales, la foliacion de los
documentos, elaboracién del inventario, de modo que permita una
adecuada conservacion, garantizando que la documentacion recibida

se encuentre disponible para ser consultada.

6.7.4 Seleccion Documental
Se esta incorporando de manera progresiva las actividades para el
analisis e identificacion de las series documentales custodiadas en el
Archivo, cuyos valores administrativos, juridicos e informativos ha
culminado, para proceder con la tramitacion de la propuesta de
eliminacién de documentos; de este modo se lograra la descongestion
y mejor aprovechamiento de los repositorios del archivo para la

conservacion de la documentacion de valor permanente.

6.7.5 Conservacion Documental
Se realizara la integracion del Archivo a fin de mejorar la conservacion
del fondo documental del Servicio Nacional de Capacitacién para la
Industria de la Construccion — SENCICO.

6.7.6 Servicio Archivistico
La consulta de los archivos la realizada a necesidad de cada usuario,
quien deberd ejecutar la busqueda respectiva para atender su

requerimiento al no contar con personal asignado para dichos fines.

'%Tr Siempre
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6.7.7 Eliminacién Documental
El archivo realiza la eliminacion de documentos de acuerdo a las
actividades programadas, considerando el Periodo de Retencion de

Documentos.

VIl. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA

» La Gerencia Zonal no cuenta con personal asignado de Archivos, por lo que dicha
actividad esta siendo ejecutado por personal de administracion y secretaria de
Gerencia.

» El personal que viene apoyando estas actividades carece de capacitacion técnicas
en archivos.

» Falta de mobiliario y equipos para la organizacion adecuada de los archivos.

* No se cuenta con un presupuesto asignado exclusivamente para estas actividades.

» El ambiente destinado no es aparente, no cuenta con ventilacion, iluminacién ni
seguridad del caso.

» Carencia de informacién actualizada respecto a las series documentales.

VIIl. PRESUPUESTO ASIGNADO

El presupuesto del 2023 para operatividad del Archivo Central del Servicio Nacional de
Capacitacién para la Industria de la Construccibn — SENCICO-Tacna, esta incluido

dentro del presupuesto del Area Administrativa.

W Siempre
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IX.CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

=

4

&

FIRMA
DIGITAL

9.1 ADQUISICION IMPLEMENTACION E INFRAESTUCTURA DE EQUIPOS

9.1.1 IMPLEMENTACION PARA EL ARCHIVO DE LA GERENCIA ZONAL

* lluminacién eléctrica adecuada.
Aire Acondicionado
Deshumedecedor

Extractor de Aire

Detector de Humo

9.1.2 INFRAESTRUCTURA DEL ARCHIVO DE LA GERENCIA ZONAL

Habilitacién de Puerta de madera con chapa.
Habilitacién de Ventanas

» Adquisicion de Anaqueles

Tarrajeo y Pintura de paredes.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2023
CRONOGRAMA
UNIDAD
PRIORIDAD ACTIVIDADES DE MEDIDA An:l‘El;r:L MESES Total
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SET | OCT | NOV | DIC Anual
1 INFORME DE EVALUACION - CUMPLIMIENTO PLAN INFORME 1 1 1
ANUAL 2022
2 PLAN ANUAL DE ARCHIVO 2024 PLAN 1 1 1
3 ACTUALIZACION DE INVENTARIOS DE CONSERVACION INVENTARIO 2 1 1 2
DE DOCUMENTOS
4 ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE CONTROL DE INFORME 1 1 1
DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS PCDA
5 UNIDAD 13 1 1 1 1 1 2 1 1 2 1 1 13
PRESTAMO DE DOCUMENTOS
6 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS POR TOMO 4 1 1 1 1 4
TTTT Siempre
1 2
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