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Servicio Nacional de Capacitacion para la Industria de la Construccién

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 04 . 2020-02.00

Lima, 17 ENE. 207
VISTO:

El Informe N° 165-2019/06.00 de fecha 12 de diciembre de
2019, de la Oficina de Secretaria General, el Informe N° 71-2019/LCP de fecha 12 de diciembre de

2019 del Archivo Central, y el Informe N° 19-2020-03.01 de fecha 16 de enero de 2020 de Asesoria
Legal;

CONSIDERANDO:

Que, el Servicio Nacional de Capacitacion para la Industria
de la Construccion - SENCICO, es una entidad de tratamiento especial adscrita al Ministerio de
Vivienda, Construccién y Saneamiento que funciona con autonomia técnica, administrativa y
economica y con patrimonio propio; es el encargado de la formacion, capacitacion integral, calificacion
y certificacion profesional de los trabajadores de la actividad de la construccion, en todos sus niveles
y, de realizar las investigaciones y estudios necesarios para atender a sus fines de acuerdo a lo
establecido en los articulos 1°2° y 3° de su Ley de Organizacion y Funciones, aprobadas por Decreto
Legislativo N° 147, concordante con lo dispuesto en el articulo N° 20 de Ia Ley N° 30156 — Ley de
Organizacion y Funciones del citado Ministerio;

Que, la Ley N° 25323 creo 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 |a aplicacion de principios, normas, técnicas y
metodos de archivo, garantizando con ello, la defensa, conservacion, organizacioén y servicio del
Patrimonio Documental de la Nacion:

Que, segun el literal a) del articulo 21° del Reglamento de

Organizacion y Funciones del SENCICO, aprobado mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°

%\\017-2001-02.00, sefiala que la Oficina de la Secretaria General conduce el Sistema de Tramite

ocumentario y Archivo Institucional, dictando las normas y procedimientos que deben de aplicarse
para su estandarizacion y sistematizacion;

Que, en atencién a la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, el

Plan Anual de Trabajo Archivistico, es un documento de gestion archivistica que se formula en razén de

s lineamientos de politica institucional contenidos en el Plan Operativo Institucional (POI) de Ia
idad puablica, manteniendo coherencia con la normatividad archivistica;

Que, resulta necesario contar con un documento que
~eontenga medidas y actividades que permitan fortalecer la gestion documental en materia archivistica
del SENCICO, en cumplimiento de lo establecido por la legislacion sobre la materia y la politica de
modernizacion del Estado Peruano; por lo que es procedente aprobar el Plan Anual de Trabajo

Archivistico de la Sede Central del SENCICO, correspondiente al afio 2020, presentada por la Oficina
de Secretaria General;

2 De conformidad con el Decreto Legislativo N° 147- Ley de
y Organizacion y Funciones del Servicio Nacional de capacitacion para la Industria de la Construccion
LA SENCICQ, y el Decreto Supremo N° 032-2001-MTC que aprueba el Estatuto, modificado por el Decreto
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el Reglamento de Organizacién y Funciones del SENCICO aprobado mediante Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 017-2001-02.00;

y del Asesor Legal

Con el visto de la Jefa de la Oficina de Secretaria General,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Plan Anual de Trabajo
Archivistico de la Sede Central del Sencico, correspondiente al arfio 2020, el mismo que forma parte de
la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.-
en el Portal Institucional del Servicio Nacional de Capacitacion para la Industria de la Construccion
SENCICO (www.sencico.gob.pe).

Publicar la presente Resolucién

Registrese, y Comuniquese

el €

S
@ug wav

Presidenta Ejecutiva

QOPIA AUTENTICADA
SR 1 7 ENE, 2920

Abog. Natalia A. Bustamante Gonzale
lefa de la Oficina de Secretaria Geners
SENCICO
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PRESENTACION

El Archivo Central tiene como funcidn principal velar por la buena. organizacion y conservacién
del acervo documental que genera y recibe la institucion; y depende de la Oficina de Secretaria
General del Servicio Nacional de Capacitacién para la Industria de la Construccién — Sencico,
que tiene como funcidn segin el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Sencico,
aprobado mediante Resolucién del Presidente def Consejo Directivo Nacional N2 017-2001-
02.00 de fecha 14 de abril del 2001, Art. 21, inciso b, “Conducir el Sistemo de Trdmite
Documentario y Archivo Institucional, dictando las normas y procedimientos que deben de

aplicarse para su estandarizacion y sistematizacion”.

En cumplimiento a la Directiva N® 001-2019-AGN/DDPA, "Normas para la Elabioracién del Plan
Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Piblicas aprobado mediante Resolucidn
Jefatural N2 021-2019-AGN-J, el responsable del Archivoe Central, adscrito a la Oficina de la
Secretaria General, ha elaborado el presente Plan Anual de Trabajo Institucional de Archivos,
en el que se expone las actividades a desarrollar en el presente ejercicio, asi como el estado
situacional, los objetivos, logros y metas del Archivo Central del Servicio Nacional de

Capacitacion para la Industria de la Construccidn - Sencico.

El presente instrumento de planificacién archivistica tiene como propésito planificar,
monitorear y evaluar los resultados de la gestidn en relacidn con los objetivos plariteados, con
fa finalidad de mejorar la calidad de atencidn en los servicios archivisticos que brinda fa
entidad, tales como el préstamo de documentos interno, externo, plblico en general y la
adecuada administracion de los mismos, en cumplimiento a lo establecido por la legislacin

archivistica y la Politica de Modernizacion del Estado Peruano.
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ALCANCE

El'Plan Anuai de Trabajo Institucional de Archivo es de cumplimiento obligatorio de todas las
Unidades Orgarniicas de la Sede Central de! Servicio Nacional de Capacitacién para la Industria
de la Construccion, por fo que, serd de aplicacién por los responsables: del Archivo Central ¥
Archivos de Gestién que conforman el Sistema de Archivo Institucionial del Sencico — Sede

Central.

OBIETIVO GENERAL

Establecer e implementar medidas y actividades que permitan conselidar y/o fortalecer el
Sistema de Archivos Institucional, mediante la aplicacién de principios y normatividad vigente,
que garanticen la proteccidn y conservacién del patrimonio documental de la institucién, en el
marco de las disposiciones impartidas por el Archivo General de la Nacidn, érgano rector del
Sistema Nacional de Archivos.

El Archivo Central del Servicio Nacional de Capacitacion para la Industria de la Construccién -
sencico, realizard sus actividades archivisticas durante el afio 2020 conforme a lds formas

establecidas y las actividades programadas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Estos objetivos estdn enfocados a realizar la mejora continua de los procesos archivisticos del

Archivo Central,

= Actualizacién de la Directiva N°011-2004, Organizacion y Custodia de los Archivos del
Servicio Nacional de Normalizacidn, Capacitacién e investigacién para la Industria de la

Construccidn —SENCICO

* Mejorar y optimizar la gestién archivistica a nivel institucional, mediante la uniformidad y
estandarizacién de los procesos técnicos archivisticos én los niveles de archivos (Gestion Y
Archivo Central) garantizando la custodia y conservacién del patrimonio documental del

SENCICO.
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* Brindar apoyo técnico al personal responsable de los érganos y unidades orgénicas, en la
elaboracién. y/o reformulacién de las seriés docurmentales, los mismos que estardn

contenidos en el Programa de Control de Documentos.

* Descongestionar los Archivos de Gestion, a través del cumplimiento de la Supervisién y
Cronograma Anual de Transferencia de documentos al Archivo Central en el ejercicio

2020.

= Digitalizar los dispositivos legales emitidos por la Presidencia Ejecutiva y Gerencia

General.

*Elaborar documentos de gestién de archivo que permita la implementacién y

sostenibilidad del Sistema de Archive de Sencico.

* Planificar y controlar el cumplimiento de las actividades y capacitacidn archivistica.

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a}Sector Gubernamental: Ministerio de Vivienda Construccién y Saneamiento

b)Nombre Oficial de Ia entidad: Servicio Nacional de Capacitacion para la Industria
de Iz Construccién — Sencico

c) Nombre de [a méxima autoridad de {a Entidad: Ing. Ana Maria Torre Carrillo

d) Nombre del responsable del OAA nivel Central: Leoncio Candia Palomino

e) Nombre del responsable del Archivo Central: Leoncio Candia Palomino

f) Direccidn de la Entidad: Av. De la Poesia N°351 — San Borja

g} Teléfono de Archivo Central: 211-6300 Anexo: 1205

h) Correo Electrdnico: lcandia@sencico.gob.pe
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POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

VL

La formacion y capacitacion, vinculadas a la problemética de Ia vivienda, la edificacién v la
tecnologia de la construccién, constituyen a desarrollar una gestion eficiente institucional,
promoviendo y apoyando la formacidn técnica profesional. Estableciendo acciones:
permanentes para la certificacidn Ocupacional v de Competencias Laborales, asi mismao,
desarrollando las capacidades del sector de la construccion, a través de la investigacién ¥
normalizacién, teniendo como finalidad fortalecer las capacidades del desarrolio de ia

Gestion de Riesgos de Desastres.

Como un elemento de apoyo a dicha gestidn, el Sistema de Archivo pretende afianzar sus
bases y coadyuvar a que el Servicio Nacional de Capacitacién para la Industria de la
Construccion - Sencico, alcance un 6ptimo nivel de ¢alidad, asimismo, preservando las

evidenclas de los logros conseguidos en este importante sector.

REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
6.1 Organizacidn

El Servicio Nacional de Capacitacién para la Industria de la Construccién - Sencico, cuenta
con un Archivo Central desde el afio 1978. Inicialmente estuvo adscrito a la Direccién de
Administracion y Finanzas (Dpto. de Abastecimiento) y desde el afio 2000 hasta el 2014,
se encontré adscrito a la Oficina - de |a Secretaria General; posteriormente, en atencién a!
Memorando Circular N2 04-2014-02.00 de la Presidencia Ejecutiva, desde 11 de agosto del
2014 asumid la responsabilidad la Oficina de Administracién v Finanzas, sin embargo, a
partir del 01 de junio de 2016 se deja sin efecto el Memiorando Circular N2 004-2014-
02.00 del 07 de agosto de 2014, con el Memarando Cireular 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 Administracién de Archivos, regresan a la
responsabilidad de la Oficina de la Secretaria General del Servicio Nacional de
Capacitacion para la Industria de la Construccién — SENCICO, segin lo estipulado en el

Reglamento de Organizacidn y Funciones del Sencico.
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La Oficina de la Secretaria General a través del Archivo Central, se encarga de  organizar,
administrar, ejecutar y evaluar el proceso de administracidon documentaria, ‘atencién y

servicios en el marco de la normativa vigente,

En tal sentido, el Archivo Central asume el rol de Organo de Administracion de Archivos
(O.A.A) del SENCICO, siendo responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, ejecutar
y/o controlar las actividades archivisticas a nivel-institucional, segiin lo establecido en la
Directiva N° 009-2019-AGN/DDPA “Normas parz la Administracién de Archivos en la
Entidad Publica”, aprobada por Resolucién Jefatural N° 179-2019-AGN/SG.

En este marco, es pertinente fortalecer y consolidar el trabajo que la Oficina de la
Secretaria General conjuntamente con el Archivo Central como O.AA, en la optimizacién
de la gestion archivista, de acuerdo a la Estructura Organica actual de los archivos de

gestion y periféricos, con la finalidad de mejorar la calidad de gestion institucional.

A continuacidn la estructura actual de los Archivos de Gestion del SENCICO —~ Sede
Central:
e Presidencia Ejecutiva
¢ Gerencia General
- Asesoria Legal
- Desarrollo Mantenimiento e Infraestructura
~ Laboratorio de Materiales
~Supervisién de Gerencias Zonales
e Organo de Control Institucional
« Oficina de Planificacién y Presupuesto
 Oficina de la Secretaria General
-Relaciones Ptiblicas
-Archivo Central
~Tramite Documentario
« Oficina de Administracién y Finanzas
- Dpto. de Contabilidad

- Dpto. de Tesoreria
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- Dpto. de Orientacion y Control de Aportes
- Dpto. de Recursos Humanos
- Dpto. de Abastecimiento
- Dpto. de informatica
e Gerencia de Formacion Profesional
* Gerencia de Investigacidn y Normalizacién

# Escuela Superior Técnica

6.2 Normatividad Archivistica
La Directiva “Organizacion y custodia de los archivos del Servicio Nacional de
Normalizacién, Capacitacién e Investigacién para la Industria de la Construccién —

Sencico”, serd de aplicacion y desarrollo del presente plan:

N® de NORMA FECHA DE EMISION AREAS INVOLUCRADAS &SE APLICA?
GG-5G-11-2004 12-10-2004 Toda la Entidad Parcial
6.3 Personal

El Archivo Central del Sencico para el desarrollo de sus actividades cuenta con (03)

personas, las mismas que estdn asignadas de la siguiente manera:

PERSONAL

[\ CONDICION CARGO FORMACION CAPACITACION
LABORAL ARCHIVISTICA

1 D.L.728 Técnico en Archivo Administracion/Técnico Curso Basico

Curso de Organizacion

2 D.L.1057 Auxiliar de Gestion Adminjstracion/Técnico Documental

3 ORDEN Asistente Administrativo Secundaria Completa Curso Basico
SERVICIO
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6.4 Local
Ubicado en el ler piso del edificio Administrativo del SENCICO-Sede Central
ARCHIVOS N° DE METROS MATERIAL DE DIRECCION
AMBIENT CUADRADOS CONSTRUCCION
ES
Repositoric 01 86 m2 Noble Av. De la Poesia N°351-San Borja
Oftcina 01 20m2 Noble
Administrativa

6.5 Equipamiento

El Archive Central para cumplir las actividades y funciones asignadas cuenta con los

siguientes equipos de trabajo segun detalle:

Equipamiento

MUEBLE O EQUIPO CANTIDAD MATERIAL ESTADO OBSERVACIONES

CONSERVACION
Archivadores Méviles 38 Metal Buen Estado
Archivadores Fijos 03 Metal Buen Estado
Mesas de Trabajo 02 Melanina/Metal Buen Estado

Equipo de computo a3 Equipo Buen Estadg -
Ventiladores fijos de techo 03 Equipo Buen Estade
Teléfono 01 Equipo Buen Estade
Dispensador de Agua 3 01 Equipo Buen Estado

Niveles

Armarios 01 Metal Buen Estado
Eséritorio 03 Melanina/Metal Buen Estado
Luz Emergencia 03 Equipo Buen Estado
Impresora Multifuncional 01 Equipo Buen Estado
Sillas Giratorias 05 Metal Buen Estado
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6.5.1 Equipo de Seguridad.-

El Archivo Central cuenta con (02) Extintores de Polvo Quimico de 9KG.

6.6 Fondo Documental

El acervo documental que custodia el Archivo Central del SENCICO data a partir del afio

1978 hasta al 2017, lo cual hace un aproximado total de 500 metros lineales.

N® CANTIDAD DE UNIDADES DE
SERIES DOCUMENTALES | FECHAS EXTREMAS | {ySTALACION O METROS LINEALES | SOPORTE | OBSERVACIONES
PRESIDENCIA EJECUTIVA
1 { Resolucién 1578-2017 4,60 Papel Buén estado
2 j Correspondencia 2009-2016 7.75 Papel Buen estado
GERENCIA GENERAL
3 | Resolucién 1980-2016 3.50 Papel Buen estado
4 | Correspondéncia 2010-2016 45.00 Pagel 8uen estado
Asesoria Legal
5 | Correspondencia i 2009-2012 5.20 Papel Buen estado
Desarrollo Mantenimiento e infraestructura
& | Correspondencia ] 201.2-2014 4,70 Papel Buen estado
Supervision de Gerencias.Zonales
7 | Correspondencia | 2011-2017 12:00 Papel Buen estado
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
8 | correspondancia | 2005-2017 25.30 Papel Buen estade
QFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
9 | Correspondencia 2014-2016 10.00 Papel Buen estado
10 | Convenio 1998-2016 2.70 Papel Buen estado
OFICINA DE LA SECRETARIA GENERAL
11 |} Correspondencia 2011-2017 21.60 Papel Buen estado
12 ! Sesiones — Consejo Directivo
Nacional 1996-20016 8.40 Papel Buen estado
QOFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
13 | Correspondencia | 2014-2015 10.00 Papel Buen estado
Departamento de Contabilidad
14 | Comprobante de Pago 2009-2015 159.00 Papel Buen estado
15 [ Libro Mavor 2000-2016 8.25 Papel Buen estado
16 | Libro Diario 2009-2017 33.70 Papel Buen estado
17 | Recibo de Ingresos 2009-2016 33.30 Papel Buen estado
18 : Registro d2 Ventas 2009-2012 1.30 Papel Buen estado
19 i Registro de Compras 2008-2016 6.30 Papel Buen estado
Departamento de Orientacidn y.Control de Aportes
Recaudacién Mensuat por
20 | Contribuyente 1582-2008 1.60 Papel Buen estade
Contrel de Aportaciones
21 | {Control Concurrente y 2009-2016 2675 Papel Buen estado
Fiscalizacion) '
‘Departamenta de Recursos Humanos
22 | Planilla de Remuneraciones 1978-2010 11.50 Papel Buen estado
23 { Correspondencia 2008-2013 9.6 Papel Buen estado
‘e Déparamento de Abastecimiento
ﬂ:s‘gb(‘éa\'&;f‘s"c@/’geade Servicio y Orden de 2013 8.50
Fogty Cothpta Pape} Buen estado
(“ 2 ety E
‘1‘%}_,0 Lo f} ‘753'
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25 | Correspondencia {menos
2010) 2014-2015 5.75 Papel Buen estado
Departamento de Informatica
26 | Correspendencia i 2014-2016 ! 5.50 i Papel | Buenestado
GERENCIA FORMACION PROFESIONAL
27 | Carrespondencia 2 2016-2017 3.45 | Papel { Buen estado
TOTAL METROS LINEAL 479.25

6.7 Actividades Archivisticas

Los procesos técnicos archivisticos estdn establecidos por las Normas Generales del

Sistema Nacional de Archivos aprobados por Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN-] y

Resolucion Jefatural N* 173-86-AGN-J.

6.7.1 Administracion de Archivos

6.7.2

6.7.3

La Oficina de la Secretaria General a través del Archivo Central coordina con
fas unidades orgdnicas de la entidad con el abjetivo de brindar orientacion y
asistencia técnica para mejorar la gestion documental; para ellos se
realizaran visitas, diagndsticos situacionales, capacitaciones y elaboracién o

actualizacion de documentos de gestion archivistica.

Organizacion Documental

La organizacion documental se ejecuta de acuerdo a los principios
archivisticos de procedencia y orden original, y a lo estipulado en la
legislacidn de archivo vigente, de modo que contribuya a mejorar la gestion
de los organos del SENCICO a partir del aprovechamiento de la informacion

contenido en su documentacion.

Transferencia Documental

El Archive Central brinda apoyo técnico y asesoramiento a las unidades
orgdnicas para la ejecucion de la transferencia de sus documentos desde sus
archivos de gestion o periféricos al Archivo Central; incorporando |la
metodologia archivistica que implica la identificacion de las series

documentales, la foliacion de los documentos, elaboracién del inventario, de
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6.7.4

6.7.5

modo que permita una adecuada conservacion, garantizando gque la

documentacion recibida se encuentre disponible para ser consultada.

Seleccion Documental

Se esta incorporando de manera progresiva las actividades para el analisis e
identificacion de las serfes documentales custodiadas en el Archivo Central,
cuyos valores administrativos, juridicos e informativos ha culminado, para
proceder con la tramitacién de la propuesta de eliminacion de documentos;
de este modo se logrard |z descongestion y mejor aprovechamiento de los
repositorios del archivo para la conservacion de la documentacion de valor

permanente,

Conservacién Documental
Se realizard la integracidn del Archivo Central. A fin de mejorar la
conservacién del fondo documental del Servicio Nacional de Capacitacion

para la Industria de la Construccion - SENCICO.

6.7.6 Servicio Archivistico

6.7.7

El Archivo Central presta servicio archivistico a través de corisulta, basqueda
y préstamo de los documentos que custodia, v expedicidn de copia del
documento, a requerimiento de los usuarios internos de las Unidades
Orgénicas del SENCICO. Esta prestacion de servicio se adecua a las

disposiciones legales-y administrativas vigentes.

Eliminacién Documental

El archivo central realiza la eliminacién de documentos de acuerdo a las

actividades programadas, considerando el Pericdo de Retencidn de

Documentos.
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VIl. PRESUPUESTO ASIGNADC

El presupuesto del 2020 para operatividad del Archivo Central del Servicio Nacional de
Capacitacion para la Industria de fa Construccién — Sencico, estd incluido dentro del

presupuesto de la Oficina de la Secretaria General,

IX. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

9.1 ADQUISICION IMPLEMENTACION E INFRESTUCTURA DE EQUIPOS

9.1.1 IMPLEMENTACION PARA EL ARCHIVO CENTRAL

e lluminacidn

e Aire Acondicionado

s Deshumedecedor

e Extractor de Aire

= Impresora Multifuncién
o Detector de Humo

9.1.2 INFRESTRUCTURA DEL ARCHIVO CENTRAL

+ Cambio de Puertas

e Cambio de Ventanas

* Mantenimiento de Anaqueles
-+ Retoque de Pintura
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CRONOGRAWMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PERIODO 2020
PRIORIDAD ACTIVIDADES UNIDAD CRONOGRAMA
DE MEDIDA META Total
(NUMERG/M.) | ANUAL | ENE | FEB | MAR | ABR | mAY | JUN JJuL | Aaco |ser | ocT | Nov | pic Anual
1 INFORME DE EVALUACION DE CUMPLIMIENTO NUMERO 1 1 i
DEL PLAN ANUAL 2019
2 PLAN ANUAL DE ARCHIVO DE SEDE CENTRAL 2021 NUMERQ 1 1 1
3 PROYECTO DE LA DIRECTIVA DE ARCHIVD NUMERO 1 1 1
CENTRAL
4 CONSERVACION DE DOCUMENTOS M.L 500 500 500
5 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS M.L 20 2 2 3 2 3 3 2 3 20
6 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS NUMEROD 22 22 22
22 AREAS
7 ELIMINACIGON PE DOCUMENTOS M.L 20 80 80
8 SUPERVISIGN DE ARCHIVOS DE GESTION NUMERO 22 i 11 22
EN 22 AREA
9 SUPERVISION DE ARCHIVOS DE GERENCIAS NUMERO 4 1 1 1 1 4
ZONALES
10 DIGITALIZACION DE DOCUMENTQS (TOMOS} NUMERO 50 20 20 10 50
11 CAPACITACION ARCHIVISTICA NUMERD 6 1 1 1 1 i 1 1 6
LIMPIEZA GENERAL DE ARCHIVO NUMERO 24 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
PRESTAMOS DE DOCUMENTOS NUMERO 480 40 40 40 40 a0 40 a0 a0 40 40 a0 40 480




