Ministerio
de Educacion

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

RESOLUCION DE PRESIDENCIA DE DIRECTORIO N° 046-2023-CVH-PD

Lima, 03 de julio de 2023

VISTO

El informe N° 008-2023-CVH-GG/AC de fecha 03 de mayo de 2023 emitido por el Archivo Central
del CVH, el memorando N° 122-2023-CVH-GG de fecha 05 de mayo de 2023 emitido por Gerencia
General, el informe N° 067-2023-CVH-OPEP de fecha 09 de mayo de 2023 emitido por la Oficina
de Planeamiento Estratégico y Presupuesto y el informe N° 079-2023-CVH/OAL, de fecha de 13 de
junio de 2023 emitido por la Oficina de Asesoria Legal.

CONSIDERANDO
Que, la Segunda Disposicién Complementaria del Decreto Ley N° 25762, Ley Orgénica 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;

oQue mediante Decreto supremo N° 36-95-ED, se aprueba el Estatuto del Centro Vacacional

6 uampani, mediante el cual se le define como una Institucion Publica Descentralizada del Sector
: tducacmn con personeria juridica de derecho publico, con autonomia técnica, administrativa,
@:}’economtca 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 Direccién General de Presupuesto Publico del
Ministerio de Economia y Finanzas;

Que, mediante Decreto Legislativo N°® 1556, que modifica la Ley N° 25323, norma que crea el
Sistema Nacional de Archivos, a fin de incorporar disposiciones relacionadas con la gestion,
tratamiento y preservacion digital de los documentos de archivo;

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

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

Que, en el numeral 5.3 de la seccidon V, de la Directiva, se establece que el titular o la mas alta
autoridad de la entidad, aprueba el Plan Anual de Trabajo Archivistico mediante resolucion;

Que, mediante informe N° 008-2023-CVH-GG/AC de fecha 03 de mayo de 2023, la supervisora del
" Archivo Central elabora la propuesta del Plan Anual de Trabajo Archivistico del Centro Vacacional
Huampani para el afio 2023, cuya finalidad es contar con un instrumento de gestién que oriente el
desarrollo 6ptimo de las actividades archivisticas, asi como un adecuado manejo en la organizacion
de los archivos de gestion, asi como brindar informacién de manera oportuna y eficiente, asimismo,
solicita su aprobacién con eficacia al 02 de enero de 2023, dado que se vienen efectuando
actividades relacionadas con el plan propuesto,

Que, en ese contexto, nuestro ordenamiento juridico establece que podra otorgarse eficacia
retroactiva a los actos cuando produzcan efectos favorables a la persona interesada, siempre que




los supuestos de hecho necesarios existieran ya en la fecha a que se retrotraiga la eficacia del acto
y esta no lesione derechos o intereses legitimos de otras personas, como en el presente caso seria
atendible invocarla;

Que mediante memorando N° 122-2023-CVH/GG de fecha 05 de mayo de 2023, la Gerencia
General remite el proyecto de Plan Anual de Trabajo Archivistico 2023, el cual contempla los
lineamientos conforme a la normativa vigente emitida por el Archivo General de la Nacion:

Que a traveés del informe N° 067-2023-CVH-OPEP de fecha 09 de mayo de 2023, la Oficina de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto, sefala que el Plan Anual de Trabajo Archivistico del
Centro Vacacional Huampani para el afio 2023 se encuentra alineada a la AEI-02.01 Sistema
Administrativo Integral para el Centro Vacacional Huampani del OEI-02 Fortalecer la Gestion
Institucional, objetivo que cuenta con la prioridad 1 en el Plan Estratégico Institucional Ampliado
PEI 2019-2026 del Centro Vacacional Huampani;

Que, estando al Informe N° 079-2023-CVH/OAL emitido por la Oficina de Asesoria Legal considera
atendible su aprobacion, en concordancia con el articulo 17° del TUO de la Ley 27444, se apruebe
con eficacia anticipada por el titular de la entidad, dado que el Plan Anual del Trabajo Archivistico
del Centro Vacional de Huampani, se ha viene ejecutando desde el mes de enero del presente ano;

Con los vistos buenos de la Gerencia General, la Oficina de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto, Oficina de Asesoria Legal y la Oficina de Administracién y Finanzas;

SE RESUELVE:

Articulo 1° APROBAR el “Plan Anual de Trabajo Archivistico del Centro Vacacional
Huampani para el afio 2023”, que en anexo forma parte integrante de la presente Resolucion, con
eficacia anticipada al 02 de enero de 2023.

T Articulo 2° REMITIR al Archivo General de la Nacion, copia de la presente resolucion y el Plan
s Anual de Trabajo Archivistico del Centro Vacacional Huampani para el afio 2023.

Articulo 3° DISPONER la publicacion de la presente Resolucion y sus anexos en el portal
institucional del Centro Vacacional Huampani.

Registrese, comuniquese y publiquese.

l.al/ _ . .....
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I. ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico para el afio 2023, es de aplicacidn a todos los
niveles que conforman el Sistema Institucional de Archivo (Archivo Central y Archivos de Gestién)
del Centro Vacacional Huampani.

Il. OBJETIVOS GENERALES
e |mplementar las actividades archivisticas, que permitan fortalecer el Sistema institucional
de Archivos del Centro Vacacional Huampani, con la finalidad de optimizar la gestion
documental en los diferentes niveles de archivo, en cumplimiento a lo establecido por la
Legislacion Archivistica y la Politica de Modernizacién del Estado Peruano.

e Fortalecer las capacidades de los encargados/as de los archivos de gestion, a través de
capacitaciones y asistencias técnicas contribuyendo asi con la modernizacion de la
gestidn del Sistema Institucional de Archivos del Centro Vacacional Huampani.

ll. OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

Meta prevista: Eliminar los documentos que ya cumplieron su ciclo de vida en la institucion.

Logro: Descongestionar de manera eficiente y progresiva los repositorios pertenecientes a los

distintos niveles de archivo, asegurando el uso racional de recursos, equipos, mobiliario y espacios

fisicos.

Actividad: Para el cumplimiento de este objetivo se ejecutara la actividad indicada en el Anexo N°

01 del Item N° 1, Nivel de Prioridad 1.

3.2. Formular el Programa de Control de Documentos Archivisticos.

Meta prevista: |dentificar las series documentales que se producen en el Centro Vacacional
Huampani como resultado de sus actividades; asi como permitir |a transferencia y/o eliminacion de
documentos de una manera mas agil y oportuna.

Logro: Contar con una herramienta de gestion archivistica que permita establecer los valores y los
periodos de retencién en los diferentes niveles de archivo.

Actividad: Para el cumplimiento de este objetivo se ejecutara la actividad indicada en el Anexo N°
01 del ltem N° 2, Nivel de Prioridad 2.

3.3. Atender las solicitudes de servicios archivisticos que se brindan a través del archivo
central.

Meta prevista: Brindar un eficiente y oportuno servicio archivistico a los ¢rganos y unidades

organicas, para una adecuada toma de decisiones que ayuden a la gestion administrativa.

Logro: Contribuir con el cumplimiento de funciones de las unidades organicas del CVH.

Actividad: Para el cumplimiento de este objetivo se ejecutara la actividad indicada en el Anexo N°

01 del item N° 3, Nivel de Prioridad 3.

3.4. Asegurar la conservacion y custodia de la documentaciéon mediante la revisién y cambio
periddico de las unidades de almacenamiento.
Meta prevista: Revisién y cambio de unidades de almacenamiento (cajas archiveras, folders).
Logro: Garantizar una adecuada conservacion del acervo documentario del Centro Vacacional
Huampani.
Actividad: Para el cumplimiento de este objetivo se ejecutara la actividad indicada en el Anexo N°
01 del item N° 4, Nivel de Prioridad 4.

3.5.Adoptar las acciones necesarias para descongestionar los archivos de gestion del
Centro Vacacional Huampani.

Meta prevista: Supervisién del cumplimiento del cronograma anual de transferencia documental

correspondiente al afio 2022.

Logro: Descongestionar los archivos de gestion del Centro Vacacional Huampani.
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Actividad: Para el cumplimiento de este objetivo se ejecutara la actividad indicada en el Anexo N°
01 del item N° 5, Nivel de Prioridad 5.

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

Meta prevista: Adecuar de manera progresiva los procedimientos archivisticos internos del CVH a

las nuevas normativas aprobadas por el AGN.

Logro: Alinear y actualizar los procedimientos archivisticos de la institucion con los establecidos por

el AGN.

Actividad: Para el cumplimiento de este objetivo se ejecutara la actividad indicada en el Anexo N°

01 del Item N° 8, Nivel de Prioridad 8.

3.7. Implementar el proceso de digitalizacion de la documentacion que custodia del archivo
central de manera progresiva.
Meta prevista: Facilitar la atencién de las solicitudes de servicio archivistico en formato digital y
evitar el deterioro de los documentos.
Logro: Disminucion de la sobreproduccion del uso de papel en las unidades organicas.
Actividad: Para el cumplimiento de este objetivo se ejecutara la actividad indicada en el Anexo N*
01 del Item N° 9, Nivel de Prioridad 9.

3.8.Sensibilizar al personal directivo y los colaboradores sobre la importancia de la labor
archivistica a nivel institucional.
Meta prevista: Capacitar al personal directamente involucrado en las actividades de los distintos
niveles de archivo respecto a la aplicacion de la normativa archivistica vigente.
Logro: Aplicacién uniforme de los procedimientos técnicos archivisticos en la gestién documental.
Actividad: Para el cumplimiento de este objetivo se ejecutara la actividad indicada en el Anexo N°
01 del item N° 10, Nivel de Prioridad 10.

3.9. Supervisary brindar asistencia técnica a los archivos de las unidades organicas del CVH
sobre la aplicacion y cumplimiento de las normas archivisticas emitidas por el archivo
central.

Meta prevista: Orientar en la asistencia técnica a las unidades organicas del CVH.
Logro: Adecuado funcionamiento del sistema institucional de archivo del CVH, en el marco de la
normativa vigente, impartida por el AGN.

Actividad: Para el cumplimiento de este objetivo se ejecutara la actividad indicada en el Anexo N°

01 del item N° 12, Nivel de Prioridad 12.

IV. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

4.1. Sector Gubernamental: Educacion

4.2. Nombre oficial de la Entidad Centro Vacacional Huampani

4.3. Nombre de la maxima autoridad de la Ana Grimanesa Reategui Napuri
Entidad

4.4. Nombre del responsable del 6rgano Yu|y Celestina Pinares Gaspar
administrador de archivos - OAA

4.5. Nombre del responsable del archivo | yyly Celestina Pinares Gaspar
central

Carretera Central Km 24.5 Lurigancho-

4.6. Direccion de la entidad :
Chaosica

4.7. Teléfono 497-1008 anexo 1107
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4.8. Correo electrénico de contacto ypinares@portal.huampani.gob.pe

V. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico se enmarca en una gestién que promueve la mejora
de los servicios que brinda el Centro Vacacional Huampani a la ciudadania, en concordancia con
la modernizacién del Estado y la transparencia de la informacién publica, encontrandose dentro
del lineamiento de la politica institucional contenidos en el Plan Estratégico Institucional Ampliado
del Centro Vacacional Huampani para el periodo 2019 — 2026, aprobado mediante Resolucién de
Presidencia de Directorio N° 009-2021-CVH-PD.

Las actividades archivisticas que se desarrollan en el presente Plan se encuentran alineadas al
Objetivo Estratégico Institucional OEIl. 02.- “Fortalecer la Gestién Institucional”, la Accién
Estratégica Institucional — AEI.02.01 “Sistemma Administrativo Integral para el Centro
Vacacional Huampani” y la actividad operativa (Plan Operativo Institucional-2022)
“Administracién de Archivos (ejecucién del plan anual de trabajo archivistico)”.

En ese sentido, el Archivo Central del Centro Vacacional Huampani, asume su compromiso de
velar por la integridad del patrimonio documental, contribuir al fortalecimiento de una cultura
archivistica en la entidad, optimizar los procesos técnicos archivisticos en el marco de los principios
de unidad, racionalidad y eficiencia, y la atencion de las solicitudes de servicio archivistico de
manera oportuna.

VI. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1. ORGANIZACION

6.1.1. Linea de dependencia y niveles de archivo

El Archivo Central depende funcional y administrativamente de la Gerencia General, segln el
Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado por resolucién de Presidencia de Directorio
N°® 028-2019-CVH-PD; expuesto en los incisos k), 1), m), n), o), p), q) del articulo 15. Asi mismo el
Sistema Institucional de Archivos del Centro Vacacional Huampani esta integrado por los
siguientes niveles:

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

» Archivo Central: es el Organo de Administracién de Archivos encargado de custodiar el acervo
documental de la Institucién, aplicando los procesos técnicos archivisticos que obligan y
garantizan una correcta administracion de la documentacion transferida por las diversas
unidades organicas, enfocados en brindar al usuario (interno y externo) un servicio oportuno y
eficiente.

6.1.2. Linea de coordinacion

» Interna: el Archivo Central - Organo de Administracién de Archivos, establece coordinacién con
el Comité Evaluador de Documentos y con los responsables de archivos de gestion del Centro
Vacacional Huampani.

» Externa: el Archivo Central - Organo de Administracién de Archivos, coordina con el Archivo
General de la Nacion, quien es ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

6.2.NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA
El Archivo Central del Centro Vacacional Huampani, a fin de continuar con la implementacion del

Sistema Institucional de Archivos, ha emitido las siguientes normas internas, en el marco de las
directivas emitidas por el AGN, Organo Rector de Archivos:
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item Numero y descripcién de la Fecha de Alcance ¢Se aplica?
norma emision
-Gerencia
Resolucion de Presidencia de General
1 Directorio N°026-2019-CVH-PD, -Oficina de Si
que constituye el Comité | 05.09.2019 | Asesoria Legal
Evaluador de Documentos del -Unidades de
Centro Vacacional Huampani. Organizacion
-OAA
Resolucion de Gerencia General
N°054-2017-CVH-GG, que
aprueba la Directiva N°005-2017-
2 | CVH-GG, “Procedimiento para la | 07.08.2017 | Archivo Central Si
eliminacion de documentos en los
archivos administrativos del
Centro Vacacional Huampani”.
Resolucion de Gerencia General
N° 012-2015-CVH-GG, que
aprueba la Directiva N°002-2015-
3 CVH-GG, “Normas para la | 04.02.2015| Toda la entidad Si
foliacion
de documentos archivisticos en el
Centro Vacacional Huampani”.
Resolucion de Gerencia General
N°® 003-2015-CVH-GG, que
4 aprueba la Directiva N° 001-2015-
CVH-GG, “Transferencia de | 08.01.2015 | Toda la entidad Si
documentos y servicio archivistico
para el Centro Vacacional
Huampani”.

&

6.3.PERSONAL
El Archivo Central para el desarrollo de sus actividades archivisticas actualmente cuenta con dos
(02) colaboradores:

item cf::‘: :;?" Cargo Formacién Capacitacién Archivistica
-Diplomado de Especializacién en
Licenciada | Seleccion y Valoracion Documental.
en Historia : i)
A s Supervisora de con -Diplomado Archivistica y Gestion
archivo especializaci Documental.
S -Diplomado en Gestién Publica.
archivistica
-Diplomado en Gestion por Procesos
Implementacion ; | : ks
02 SNP y Control del S::sutﬁg::isos ”ATr rcir::;es documentario y Gestion de
Archivo Central
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6.4.LOCAL

El Archivo Central se ubica en el tercer piso del edificio denominado Pabellon de Obreros,
construido aproximadamente en el afio 1955, esta separado del albergue con una subdivision
interna de panel de yeso.

El Archivo Central del Centro Vacacional Huampani, cuenta con 04 repositorios, como se detalla
a continuacion:

Metros
Funciones que se desempefian en
- cada ag'lbiente de tra%:ljo Ublcaclon c'i'::rr::‘;s
-Labores administrativas.
Kopm -Labqres técnicas archivisticas y la
adininistrativa atencién al I_u.suario. Pabellon
y Repositorio -Conservacupn del acervo Obrgros (3° 54 m?2
N° 01 docurrjentano‘en paquetes dentro de piso)
las cajas archiveras.
-Conservacion del acervo
documentario en paquetes dentro de Pabellén
Repositorios | las cajas archiveras; que se ordenan Obreros (3° 266 m?
N° 002-03-04 | en estantes de metal fijos, .
debidamente identificados e piso)
inventariados.
TOTAL 320 m?

Por otro lado, en cada unidad orgénica se ha generado un archivo de gestion, todas custodian su
acervo documentario en las mismas oficinas en las cuales desempefian sus funciones, a
excepcién de la Unidad de Tesoreria quien tiene su propio repositorio, a continuacion, se detalla:

Material de % Numero de
prcnivos construccion Direccién ambientes
Archivo Koble v panel de yeso Carretera Central KM 24.5 - 04
central yp y Chaclacayo
Archivos de Carretera Central KM 24.5 —
25
gestion Nble;y panel de yeso Chaclacayo
Total 29

6.5.EQUIPAMIENTO
Los bienes, equipos informaticos y de seguridad con los que se garantiza la adecuada gestion

archivistica del Archivo Central del Centro Vacacional Huampani, son los siguientes:

Equipo o mobiliario Cantidad material Estado de conservacién
. . 10 doble faz /
Estanteria metalica 17 una faz Metal Bueno
Gavetero r_netalico de 4 02 Metal Regular
cajones
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Estante con dos 01 Aglomergdo Buaho
puertas Melaminico
Gavetero dg madera 01 Sladica Regular
de 4 cajones
Mesa de trabajo 02 Madera Regular
g Aglomerado
Escritorio 03 Melaminico Buena
Escalera 01 Metal Buena
Sillas giratorias 03 Metal Regular
Computadoras 03 - Buena
Fotocopiadoras
(multifuncionales) o C REgE
Extintores 02 - Bueno
Teléfono 01 - Regular

6.6. FONDO O ACERVO DOCUMENTARIO

El Archivo Central - Organo Administrador de Archivos- cuenta con un area de 320 metros
cuadrados, donde se custodia y conserva un total de 782.2 metros lineales de documentos
aproximadamente, provenientes de las diferentes unidades organicas, generados y recibidos en
cumplimiento de sus funciones, los cuales se encuentran debidamente organizados y
sistematizados en 2723 cajas de archivo, cuyas fechas extremas datan de los afios 1955 al 20221,

A continuacién, se detalla el acervo documentario con vigencia administrativa, legal y contable
conforme al siguiente detalle:

Resoluciones

Se estan aplicando

1 B 1978-2022 acciones
2 Pirsciono 18.2 ml Papel | preventivas a los

documentos de
3 valor permanente.

Actas de Sesiones de

Sesiones de Directorio

! Solo se custodia del afio 2022, el acervo documentario de Presidencia de Directorio.
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4 Acciones de Personal
5 Correspondencia
Organo de Control Institucional
il S o s Metros Lineales s :
erie documen servaciones
dramas aprox. Soporte
1 Plan Anual de Control
Informes de Acciones
2
de control
3 Informes de '
Actividades de control Se estan aplicando
4 Acciones de Control acciones
Actividades de 1995-2015 16 mi Papel preventivas a los
5 Conitro documentos de
6 Informes de la SOA valor permanente.
7 Acciones de Personal
8 Correspondencia
Gerencia General
N° Serie documental Fechas Metros Lineales Observaciones
Soporte
extremas aprox.
1 Resoluciones
2 Instrumentos de
gestion Se estan aplicando
3 o acciones
ctas 2
1955-2020 48 mi Papel | Preventivasalos
4 | Acciones de personal documentos de
valor permanente.
5 Acciones Sindicales
6 Correspondencia
Oficina de Asesoria Legal
Fechas Metros Lineales Observaciones
b i Soporte
N Serie documental  traray aprox. p
1 Procesos Laborales
-__ Se estan aplicando
2 | Procesos Judiciales | 2003-2020 31 ml Papel acciones
3 Procesos Civiles preventivas a los




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

Centro V

Huampani

Gerencia General

“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

Procesos
Administrativos

Acciones de

Personal

Correspondencia

Transferencias
Documentales

Eliminacion
Documental

Gestion Archivistica

Inventarios

Solicitudes de Servicio
Archivistico

Correspondencia

2014-2020

3.6 mi

Papel

documentos de
valor permanente.

Reportes

Correspondencia

Informes de
Disponibilidad
Presupuestal

Evaluaciones
Presupuestales

Ampliaciones
Presupuestales

2016-2020

2007-2020

3ml

44 mi

Papel

Papel
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4 Ejecuciones
Presupuestales

Conciliaciones
Presupuestales

Medificaciones
6
Presupuestales

- Presupuesto Inicial de
Apertura

8 Formulaciones de
Presupuesto

Certificaciones de

g Crédito Presupuestario
Informes de

10

Previsién
Reglamento de

11 Organizacion y
Funciones

12 Correspondencia

Oficina de Administracién y Finanzas

. 5 Fechas Metros Lineales Observaciones
N Serie documental Ao R aprox. Soporte
1 Resoluciones
2 Informes de la SOA
3 Comités
4 Comisiones
Informes de 2000-2018 31.2ml Papel
5 Transferencia de
gestién
Constancias de
6 = x
restaciones
T Correspondencia
Unidad de Recursos Humanos
N° Serie documental Fechas Metros Lineales Soporte Observaciones
extremas aprox.
1 Pactos Colectivos 1955-2019 63 ml pape[
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2 Legajos de Personal

Convocatorias de
personal

Resoluciones

Planillas de Movilidad

4
5 Planillas de Haberes
6
7

Boletas de Pago

Compensacién por
Tiempo de Servicio
Se estan aplicando
9 Control de Asistencia acciones

preventivas a los
documentos de

11 Bonificaciones valor permanente.

10 Asignaciones

Inspecciones de

= Trabajo

13 Libro de Retenciones

Reglamentos Internos

e de Servidores
Cuados de Asignacion
15
de Personal
16 Requerimientos
17 Correspondencia

e e S

l

" Expedientesde |
1 Procedimiento
Administrativo
Disciplinario 2015-2018 5ml Papel
2 !
Correspondencia

1 Acciones de Personal | 2016-2019 4.8 ml Papel

12
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2 Correspondencia |

Seguridad y Salud en el Trabajo

N° Serie documental Fechas Metros Lineales Soporte | Observaciones
extremas aprox. P

Plan Anual de
1 Seguridad y Salud en

el Trabajo
2016-2017 3ml Papel
2 Reportes e
3 | Correspondencia
Tépico
s Fechas Metros Lineales Observaciones
o
N Serie documental s B R aprox. Soporte
1 Historias Clinicas
2 Correspondencia eHi0-2015 o Rape)
Unidad de Logistica
, . Fechas Metros Lineales Observaciones
N Serie documental et mas aprox. Soporte
1 Expedientes de
contrataciones Se estan aplicando
acciones
2 Plan Anu_al de preventivas a los
Contrataciones documentos de
3 Ordenes de Compra | 2005-2018 118 ml Papel | Valor permanente.
Respecto al afio
4 Ordenes de Servicio 2018 solo se
transfiri6 ordenes
5 Correspondencia de servicio
Almacén Central
o Fechas Metros Lineales Observaciones
N Serie documental AT aprox. Soporte
1 Pecosas
2 Garrespordencia 2007-2016 12 ml Papel

13
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Inventarios

Entrega de Bienes

Reportes

Constancias

Actas

D | ) W N

" Balances de Estados

Correspondencia

Financieros
2 Balance General
3 Libro Diario
4 Libro Mayor
5 Libro Banco
6 Libros Ir_w_entarios
Inicial
i Registro de Ventas
8 Registro de Compras
9 Registros__de Activos
Fijos
10 Notas Contables
11 Notas de Crédito
12 Notas de Debito
13 Rendiciones de
Fondos COA
14 Facturas
15 Boletas
16 Correspondencia

Centro Vacacional

ITETEL

Gerencia General

“Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

2008-2018

1955-2018

18 mi

119.5 ml

Papel

Papel

Se estan aplicando
acciones
preventivas a los
documentos de
valor permanente.
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Centro Vacacional

Gerencia General Archivo Central

Huampani

Unidad de Tesoreria

T

o
N Serie documental T raa aprox. Soporte
1 Comprobantes de
Pago
2 Comprobantes de
Ingreso
3 Comprobantes de
Retencion
4 Estados de Cuenta Se estén aplicando
Liquidaciones de acciones
5 Aniicipo 2002-2017 168 ml PEPEI preventivas a los
documentos de
6 Rendiciones valor permanente.
7 Arqueo de Caja
Depositos de
8 ;
Detracciones
9 Requerimientos
10 Correspondencia
Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
2 Fechas Metros Lineales Observaciones
N Serie documental A e aprox. Soporte
1 Plan Operativo
Informatico
5 | Peddosdebienesy | 2n10.2016 3ml Papel
servicios
3 Correspondencia
Sub Gerencia de Mantenimiento y Servicios Generales
Fechas Metros Lineales Observaciones
-]
N Serie documental S henas aprox. Soporte
1 Pedidos de bienes y
servicios
2010-2019 9.6 ml Papel
2 Correspondencia
Marketing
, - Fechas Metros Lineales Observaciones
N Serie documental e T aprox. Soporte
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1 Correspondencia 2011-2013 1.5 ml Papel

Presupuestos

Reguerimientos 2009-2016

Correspondencia

' Prsupuestos '

Correspondencia

Requerimientos
2013-2019

Correspondencia

" Facturas

Presupuestos

Cupones de Reserva

Repories 2008-2018 22 ml Papel

Requerimientos

D O | W N

Correspondencia

1 F Reportes

2015-2018 10 ml Papel

2 | Acciones de personal
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3 Correspondencia

Sub Gerencia de Alimentos y Bebidas

N° | Serie documental Fechas Metros Lineales | o . | Observaciones
extremas aprox. pa

1 Acciones de personal

2 Pedidos de bienes y
servicios 2010-2020 22.20 ml Papel

3 Correspondencia

6.7.ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
Las actividades programadas para el afio 2023 en el Centro Vacacional Huampani se han
desarrollado en base a las disposiciones normativas emitidas por el Archivo General de la
Nacién y las directivas emitidas por el Organo Administrador de Archivos del CVH; las cuales
han sido clasificadas en:

6.7.1. Actividades archivisticas prioritarias

a. Eliminacion de documentos

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

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

inventarios de eliminaciéon | La ejecucion de la actividad de seleccion,
documental, asi como seleccionar vy | organizacion e inventariado, estara a cargo
organizar en paquetes y sacos, los |de una persona natural o juridica bajo
documentos que cumplieron su periodo de | supervision de la encargada archivo
retencién en los distintos niveles de archivo. | central.

b. Programa de Control de Documentos Archivisticos

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

» Elaboracién del Programa de Control de Documentos Archivisticos-PCDA.
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Elaborar la ficha técnica de las series
documentales (FTSD), tabla de retencion de
documentos (TRD) y el indice alfabético
(1A).

La ejecucion del proceso archivistico
estara a cargo de la supervisora de archivo
con el asesoramiento de una persona
natural o juridica que sea especialista en
elaboracion de PCDA.

c. Servicio archivistico

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

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

-Brindar atencién oportuna a las solicitudes '

de préstamo, consulta,

digitalizacion.

reprografia vy

La ejecucion del proceso estara a cargo del

-Brindar informacion al usuario externo en el | Personal del archivo central.

marco de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica

d. Conservacion documental

Este proceso técnico archivistico tiene por finalidad realizar acciones para conservar y
preservar la integridad de los documentos. El archivo central para evitar el deterioro de la
documentacién procedera a realizar acciones de prevencién (uso y cambio de unidades de
instalacién cada cierto tiempo) destinadas a garantizar la adecuada conservacion del acervo
documentario.

> Revision de las condiciones de conservacion de las unidades de archivamiento y/o
instalacion de la documentacion del Archivo Central.
—
-Revisién, analisis y cambio de unidades de | El asistente de archivo se encargara de
archivamiento y/o instalacién. verificar que los documentos se
encuentren en condiciones optimas.

-Revisién y cambio de las unidades de
proteccién del acervo documentario.

e. Transferencia documental

Es un procedimiento archivistico que consiste en el traslado de una fraccion de la serie
documental (previamente organizado, inventariado y foliado) remitida desde el archivo de
gestion al archivo central para su custodia.

18
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»> Conducir, coordinar y controlar las transferencias documentales de los archivos
de gestion.

La supervisora de archivo y el asistente de
archivo, verificaran que la transferencia
documental este acorde con Ilos
lineamientos establecidos en la directiva
interna.

Recibir, verificar y validar las transferencias

de documentos de los archivos de gestion
con la finalidad de ser custodiados en el
archivo central.

f. Descripcion documental

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

» Elaborar instrumentos descriptivos de los documentos que se custodian en el
archivo central.

aorar los inventarios analiticos ; .
formato Excel de la serie documental | L@ €iecucién delgroceso estara a cargo del
comprobantes de pago de la Unidad de | Personal del archivo central.

Tesoreria afio 2010 y 2011.

6.7.2. Actividades archivisticas complementarias

a. Desarrollar e implementar los documentos de gestién archivistica.

El archivo central del CVH es el responsable de la elaboracién de los documentos de gestion
archivistico en concordancia con la normativa vigente emitida por el Archivo General de la
Nacioén.

> Aprobacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico.

Es un instrumento de gestidon archivistica
que orienta el desarrollo 6ptimo de las
actividades archivisticas en un periodo
determinado de tiempo.

La elaboracién del presente documento

estara a cargo de la supervisora de
archivo.

» Elaborar el Cronograma de Transferencia Documental.

-Presentar el calendario de traajo ala|la presentacién del cronograma estara a
Gerencia General donde indique la fecha en | cargo de la supervisora del archivo central.
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la que se debe transferir los documentos los
archivos de gestion.

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

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

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

La presentacion estard a cargo de la
supervisora del archivo central.

> Elaborar el expediente de eliminacién documental del Centro Vacacional Huampani.

Una vez concluido el proceso de seleccion
de los documentos propuestos a eliminar, el
responsable del Archivo Central elaborard el | La elaboraciéon del expediente de
expediente con la propuesta de eliminacion | eliminacién documental estara a cargo de
para el Comité Evaluador Documental — | la supervisora del archivo central.

CED, el cual contendra el sustento técnico y
legal del mismo.

» Actualizacién de las normativas archivisticas internas.

Revision y actualizacion de las directivas
internas sobre “Transferencia Documental y
Servicio  Archivistico” y “Foliacién
Documental®. Elaboracién de |a directiva de
Tramite Documentario.

La revision y actualizacién estara a cargo
de la supervisora de archivos.

b. Digitalizacion de documentos.

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

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

Se necesita la adquisicion de un escaner
de alta gama, para que el personal del
archivo pueda digitalizar mayor cantidad

-Digitalizar la documentacién de valor
permanente que se custodia en el archivo
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central como: planilas de pago, | de documentos en el menor tiempo
resoluciones; actas; pactos colectivos. posible.

-Digitalizar la documentacién de constante
consulta como: comprobantes de pago,
informes, oficios, otros.

c. Capacitacion del personal en materia de archivo.
Sensibilizar al personal directivo y a los colaboradores sobre la importancia de la labor
archivistica y su implicancia en la gestion documental del Centro Vacacional Huampani.

» Capacitar a través de talleres en materia archivistica a los responsables de los
archivos de gestion.

LA Ak PR il ) Y e e
-Capacitacién sobre la importancia del

Programa de Control de Documentos en las
entidades publicas. Se realizard en coordinacién con los

archivos de gestion.

-Capacitacién sobre Transferencia
Documental.

d. Limpieza del area del Archivo Central

e ST A

dule =t £ U SRS gt

-Realizar el mantenimiento y !impiezad los | Este suto al prsnl que dign la Su
repositorios, anaqueles y unidades de | Gerencia de Alojamiento, Convenciones &
instalacion del Archivo Central. Esparcimiento.

e. Supervisién y asesoramiento técnico de los archivos de la entidad.
La supervisién de archivo consiste en la verificacion de la correcta aplicacién de las normas
archivisticas emitidas por el Archivo General de la Nacién. Asi mismo el asesoramiento
permitira fortalecer el Sistema Institucional de Archivos y optimizar la gestion archivistica.

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

-Brindar la asistencia técnica en materia de
archivos. La supervisién y asesoramiento estara a
-Supervisar los archivos de gestién a fin de | cargo del Archivo Central.
verificar el cumplimiento de las normas
archivisticas.

f. Gestion de mobiliario y equipos
El archivo central del Centro Vacacional Huampani es el responsable de velar por la
integridad, conservacién y custodia de los documentos que constituyen el patrimonio
documental de la institucion.
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> Requerir la compra de estantes de angulos ranurados de metal para el Archivo
Central.

Solicitar la compra de estanterfa fija con Ia | Tramite interno en coordinacién con las
finalidad de custodiar el acervo documentario | ynidades organicas correspondientes.
en condiciones éptimas.

» Requerir la compra de archivadores de metal de cuatro gavetas para la custodia y
conservacion de los legajos de personal cesado.

Solicitar la compra de archivadores de metal
de cuatro gavetas con la finalidad de custodiar
en optimas condiciones los legajos del
personal cesado.

Tramite interno en coordinacién con las
unidades organicas correspondientes.

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

Solicitar la compra de equipos que permitan | Tramite interno en coordinacién con las

digitalizar los documentos que custodia el | ynidades organicas correspondientes.
archivo central.

VIl. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

7.1.Falta de unidades de instalacion: En el Archivo Central se requiere la adquisicién de
estantes metalicos de angulo ranurado, cajas archivadoras de carton vy gaveteros
metélicos de 4 niveles; que permitiran la correcta conservacién de los documentos
transferidos de los archivos de gestién.

7.2.Falta de recursos humanos: En el Archivo Central se requiere la contratacién de un
personal especializado que apoye temporalmente en la elaboracién de instrumentos de
gestion archivistica como Programa de Control de Documentos Archivisticos, asimismo
falta un personal que apoye temporalmente en los procedimientos técnicos archivisticos
de organizacion, descripcion y seleccién (transferencia y eliminacién de documentos).

En el caso de los archivos de gestién, dependiendo del volumen documental gue
producen y la carga laboral de los asistentes administrativos, se recomienda requerir la
contratacion de un personal que realice la transferencia documental.

7.3.Falta de equipos: En el Archivo Central se requiere la adquisicion de escaner de alta
gama que permita digitalizar progresivamente los documentos de valor permanente y
mayor consulta, asi como aspiradoras de mano que permitan preservar el acervo
documentario que se encuentra ubicado dentro de las cajas archiveras.

7.4. Desconocimiento de los procedimientos de archivo: en los archivos de gestién se
detectd una falta de conocimiento por parte de los asistentes administrativos y secretarias,
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sobre |los procesos archivisticos, materializandose en la falta de identificacion de las series
documentales que produce cada unidad organica.

VIll. PRESUPUESTO ASIGNADO

El presupuesto para la ejecucién de las actividades establecidas en el Plan Anual de Trabajo
archivistico del Centro Vacacional Huampani correspondiente al afio 2023, esta incluido dentro
del presupuesto asignado a la Gerencia General.

Cabe precisar, que las actividades realizadas por los archivos de gestién se financiaran con
cargo a los recursos de la meta presupuestaria asignada a cada unidad organica del Centro
Vacacional Huampani.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS
En atencién a la legislacion archivistica vigente, se han programado las actividades para el
gjercicio fiscal 2023 las cuales se detallan en el anexo N° 1 adjunto al presente documento.

CRONOGRAMA ANUAL DE ELIMINACION DOCUMENTAL 2023

En atencidn a la legislacién archivistica vigente, se han programado el cronograma anual de
eliminacién de documentos para el ejercicio fiscal 2023 el cual se adjunta - anexo N° 2.
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