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CENFOTUR
PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2025
1. ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025 tiene un estricto dambito de
aplicacién por parte del Archivo Central del CENFOTUR, asi como también los Archivos
de Gestidn del Centro de Formacién en Turismo, en las actividades programadas que
correspondan.

2. OBIJETIVO GENERAL

Establecer medidas que permitan una adecuada Gestion del Acervo Documental
generado en el CENFOTUR, mediante el cumplimiento de lo establecido por la
Legislaciéon Archivistica vigente y la Politica de Modernizacién del Estado Peruano.

3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Ejecutar la Gestiéon Documental del CENFOTUR, haciendo uso y/o implementando
recursos financieros, humanos, materiales y equipos diversos necesarios para la
realizacion del presente plan, de manera eficiente y eficaz.

3.2 Mantener organizado el acervo documental, cumpliendo los procesos técnicos
archivisticos.

3.3 Elaborar documentos de gestion archivistica con respecto a los procesos técnicos
archivisticos en concordancia con el marco normativo de la materia vigente.

3.4 Descongestionar el Archivo Central a través del proceso de eliminacién de
documentos archivisticos que hayan culminado su periodo retencion segun el
Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA).

4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
Cuadro 1. Informacion General del Archivo Central del CENFOTUR

a) Sector Gubernamental: Comercio Exterior y Turismo

b) Nombre Oficial de la Entidad: Centro de Formacion en Turismo — CENFOTUR
N la Maxi A i

) omt?re de la Maxima Autoridad de Graciela Margarita Maria Seminario Marén
la Entidad:

] Nombre deI.responsabIe el AR Sonia Bethsabe Pitcovsky Novoa
nivel Central:

e) Direccion de la Entidad: Jr. Pedro Martinto 320, Barranco — Lima.

f) Teléfono: 319-8000

g) Contacto: Sonia Bethsabe Pitcovsky Novoa

h) Correo: spitcovsky@cenfotur.edu.pe

Fuente: Elaboracién propia
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5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El CENFOTUR es un Organismo Publico Ejecutor del Ministerio de Comercio Exterior y
Turismo — MINCETUR, con autonomia académica, econdmica, financiera vy
administrativa de conformidad con el Decreto Ley N° 22155 — Ley Organica del Centro
de Formacion en Turismo — CENFOTUR, precisado por el Decreto Legislativo N° 1451;
destinado a la formacién, capacitacion, especializacion y certificacién de los recursos
humanos en el campo de la actividad turistica.

La Institucidn cuenta con un Plan Estratégico Institucional, el cual tiene como uno de sus
objetivos estratégicos institucionales, fortalecer el rol de la entidad en el sector, el
mismo que establece que el CENFOTUR conduce la gestidn institucional implementando
politicas institucionales mediante sistemas administrativos para la consecucion de
resultados que se entregaran a la sociedad, basados en estandares de calidad
internacional. Posiciona la imagen de la Entidad en el ambito turistico a través de
diferentes estrategias de marketing, imagen y relaciones publicas. Asimismo, se orienta
en la implementacidon de la Gobernanza Digital, Transformacién Digital e Innovacion
Tecnoldgica.

Asimismo, cuenta con las Secciones Primera y Segunda del Reglamento de Organizacion
y Funciones del Centro de Formacién en Turismo — CENFOTUR, aprobadas por Decreto
Supremo N° 001-2023-MINCETUR y Resolucion Directoral N° 056-2023-CENFOTUR/DN
respectivamente, asi como la Resolucion Jefatural N° 001-2023-CENFOTUR que aprueba
el Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Centro de Formacidon
en Turismo - CENFOTUR.

De igual manera, cuenta con la Directiva N° 005-2022-CENFOTUR-DN, “Directiva que
Regula el Sistema Institucional de Archivos del Centro de Formacién en Turismo —
CENFOTUR”, aprobado por la Resolucion Directoral N° 052-2022-CENFOTUR/DN, que
tiene como objetivo establecer los lineamientos que regulen el funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos del CENFOTUR, con la finalidad de integrar técnica,
normativa y funcionalmente los diferentes niveles de archivo.

6. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

6.1 Organizacion

6.1.1 Del Archivo Central
Segln se establece en la Resolucion Jefatural N° 001-2023-CENFOTUR que
aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Centro de Formacion en Turismo - CENFOTUR, en el Articulo 28.- Funciones
de la Oficina de Administracién y Finanzas; en el literal p) “Las demds
funciones que le asigne la Gerente/a General en el marco de sus
competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa”.

En este contexto, las tareas asignadas al Archivo Central son llevadas a cabo
mediante la gestion de la Oficina de Administraciéon y Finanzas, bajo la
supervisiéon y direccién de la Gerencia General, en concordancia con las
disposiciones establecidas en el recién adoptado Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del CENFOTUR y los correspondientes
instrumentos de Gestién y las normas emitidas por el Archivo General de la
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6.1.2

6.1.3

Nacidn y demas normas conexas en materia archivistica.

Del Sistema de Archivo del CENFOTUR

Mediante la Directiva N° 005-2022-CENFOTUR-DN, “Directiva que Regula el
Sistema Institucional de Archivos del Centro de Formacién en Turismo —
CENFOTUR”, aprobado por Ila Resolucion Directoral N° 052-2022-
CENFOTUR/DN, que tiene como objetivo establecer los lineamientos que
regulen el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del
CENFOTUR, con la finalidad de integrar técnica, normativa y funcionalmente
los diferentes niveles de archivo; asi mismo, estdn constituidos por el nivel
de archivo y un érgano consultivo que es el Comité Evaluador de Documentos

En ese sentido el CENFOTUR cuenta con dos niveles de archivo:

1. Archivo Central: Unidad ejecutora de las normativas y procesos
archivisticos.

2. Archivos de Gestion: Conformados por los veintiséis (26) archivos
correspondientes a las unidades de organizacion de la institucidn.

Organo Consultivo

El 6rgano consultivo, estd constituido por el Comité Evaluador de
Documentos, el cual fue reconformado mediante Resolucién de Gerencia
General N° 049-2023-CENFOTUR/GG, en concordancia a la Resolucidon
Jefatural N° 000107-2023-AGN/J, que aprobd la Directiva N° 001-2023-
AGN/DDPA “Norma de Administracion de Archivos en las Entidades
Publicas”.

6.2 Normatividad Archivistica

Para cumplir efectivamente lo establecido en la legislacidon archivistica e |
CENFOTUR cuenta con las siguientes normativas:

Cuadro 2. Normatividad Archivistica del CENFOTUR

. Fechade Areas éSe
Norma aprobada por la Entidad N .
Emisidn Involucradas aplica?
Resolucién de Gerencia General N° 049-2023-
. . " Todala
CENFOTUR/GG, que actualiza la conformacion del Comité 16/11/2023 . Total
Entidad
Evaluador de Documentos del Cenfotur.
Resolucién Directoral N° 145-2023-CENFOTUR/DN, Toda la
Aprueba el Plan Anual de Trabajo Archivistico 2024 del 14/12/2023 Entidad Total
CENFOTUR. @
Resolucion Directoral N° 052-2022-CENFOTUR/DN,
Aprueba la Directiva N° 005-2022-CENFOTUR-DN Todala
denominada "Directiva que Regula el Sistema Institucional 20/04/2022 Entidad Total
de Archivos del Cenfotur”
Resolucién Directoral N° 012-2015- CENFOTUR/DN, que
aprueba la Dlrectlva. N 002-2015-CENF.OT.LfR/DN, ql,!e 23/01/2015 Todala
regula los procedimientos para foliacién, servicio . Total
- . Entidad
archivistico y transferencia de documentos.

Fuente: Elaboracién propia
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6.3 Personal

La institucién cuenta con un (01) Técnico en Archivo responsable del Archivo Central.

Cuadro 3. Personal del Archivo Central del CENFOTUR

Archiveros y
Licenciada en la
Carrera de
Administracién.

item (el Cargo Sede Formacion Capacitacion Archivistica
Laboral
Cursos en Archivos, Tramite
o Documentario y Gestion Documental.
1 CAS Tecmclo en Central Egresada dela Diplomado ' en Digitalizacion
Archivo Escuela documental.
Nacional de Diplomado en Gestién Comercial.

Fuente: Elaboracién propia

En enero del 2023 se establecieron las unidades de organizacién u oficinas segun el

Decreto Supremo N°

001-2023-MINCETUR y Resolucién Directoral N°

056-2023-

CENFOTUR/DN, asi como la Resolucion Jefatural N° 001-2023-CENFOTUR que aprueba el
Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Centro de Formacién en
Turismo — CENFOTUR, de manera que los funcionarios designaron a un responsable de
Archivo de Gestién (como minimo), con quienes se coordinan directamente toda actividad
de indole archivistico con el Archivo Central. Los mismos que se detallan a continuacién:

Cuadro 4. Archivos de Gestion del CENFOTUR

item Unidad Orgdnica/Oficina Sede
1 Consejo Directivo Central
2 Organo de Control Institucional Central
3 Jefatura Central
4 Gerencia General Central
5 Oficina de Administracion y Finanzas Central
6 Unidad de Logistica Central
7 Unidad de Contabilidad Central
8 Unidad de Tesoreria Central
9 Unidad de Recursos Humanos Central
10 Oficina Gestion de Tecnologias de la Informacién Central
11 Oficina de Marketing Institucional Central
12 Oficina de Asesoria Juridica Central
13 Oficina de Planificacion, Presupuesto y Desarrollo Central
14 Unidad de Planeamiento y desarrollo Central
15 Unidad de Presupuesto Central
16 Direccién de Formacion Académica Central
17 Sub Direccién de Programas de Estudio de Formacion Central
18 Sub Direccion de Investigacidn e Innovacion Central
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19 Direccion de Extension Educativa Central
20 Sub Direccién de Programas de Formacién Continua Central
21 Sub Direccion de Evaluacién de Competencias Laborales Central
22 Direccién de Gestion Académica Central
23 Sub Direccidn de Registros Académicos, Grados, Titulos y Certificaciones Central
24 Sub Direccidn de Bienestar Estudiantil y Empleabilidad Central
25 Jefatura Filial Cusco Cusco
26 Jefatura Filial Lambayeque Lambayeque
Fuente: Elaboracién propia
6.4 Local
El CENFOTUR cuenta con un repositorio y un ambiente de oficina en la sede
Central Lima, segun detalle:
Cuadro 5: Ambientes de los archivos central y de gestion del CENFOTUR
: Numero de Metros Material de
Archivos . . Direccion
ambientes | cuadrados construccion
1 repositorio ]
Central | 1 amb-ie.nte de | 65 aprox. Material Jr. Pedro Martinto 320, Barranco
oficina noble/Drywall
. Jr. Pedro Martinto 320, Barranco - Lima.
Material A | N° 570, Chicl
Gestion 26 46 aprox. noble v. Salaverry . 570, Chiclayo.
Av. Confraternidad N° 438, Cusco.
Fuente: Elaboracién propia
6.5 Equipamiento:
El Archivo Central del CENFOTUR, tiene el siguiente mobiliario y equipos:
Cuadro 6: Equipamiento del Archivo Central del CENFOTUR
ftem . . Estado de
Mueble o equipo Cantidad | Material conservacién Observaciones
1 Estanteria 47 Metal Regular
2 Lap top 2 Plastico Bueno
3 Escritorios 2 Melamina Bueno
4 Sillas giratorias 2 Metal Bueno
5 Mesas de trabajo 1 Melamina Bueno
6 Detector de humo 5 Plastico/metal | Bueno
7 Deshumecedor 2 Plastico Malogrado
8 Extintor de polvo quimico seco 1 Metal Bueno
9 Carro transportador 2 Metal Bueno
10 Escaleras 4 Metal Bueno Son plegables
11 | Teléfonos 1 Plastico Bueno

Fuente: Elaboracién propia
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6.6 Fondo o acervo documental

El fondo documental del CENFOTUR comprende un volumen aproximado de 1,286

metros lineales aproximadamente, con documentos desde el afio 1952 hasta el
2023, debido a que la documentacién rebasd la capacidad instalada para la
custodia, se ha optado por la contratacion del servicio tercerizado de Custodia y
Gestion  Documental de 465 metros lineales  aproximadamente
descongestionando el repositorio del Archivo Central. Las principales series
documentales son las siguientes:

Cuadro 7: Acervo documental del Archivo Central del CENFOTUR

N° Serie Documental Fechas Soporte | Observaciones
Extremas
1 Resoluciones Jefaturales 1979-2018 Papel
2 Convenios 1984-2011 Papel
3 Correspondencia 1979-2020 Papel
4 Orden de compra 1997-2015 Papel
5 Orden de servicio 2000-2015 Papel
6 Comprobante de pago 2012-2019 Papel
7 Recibos de Ingreso 2001-2015 Papel
8 Constancias 2012-2015 Papel
9 Bolsa de Trabajo 2001-2003 Papel
10 | Libro Diario 1978-2023 Papel
11 Libro Mayor 1978-2023 Papel
12 Balances 1981-2009 Papel
13 Estados financieros 1998-2011 Papel
14 | Rendicion de caja chica 2001-2012 Papel
15 | Actas de evaluacién académica 1996-2000 Papel
16 | Actas promocionales 1979-2011 Papel
17 Certificados de estudios 2004-2011 Papel
18 Examenes de personal docente 1999-2011 Papel
19 Programas y actas 1980-2001 Papel
20 Registro de asistencia de personal 2000-2011 papel
docente
21 Registro de control académico 1981- 2010 Papel
22 | Sillabusy separatas 1983-2010 Papel
23 Diseﬁ.os d-e carreras, cursos y 1993-2014 papel
capacitaciones
24 | Certificaciones 1999- 2013 Papel
-5 Certifica-ciones (-je , 19982010 papel
Bartending y Mixologia
26 | Certificaciones de chef de partida 1998-2011 Papel

7
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R

27

Certificaciones de Counter de
o ] 1998-2009 Papel
aviacion y turismo

28

Expedientes de evaluaciones 2011-2015 Papel

Fuente: Elaboracién propia

6.7 Actividades Archivisticas

6.7.1 Actividades Archivisticas Prioritarias

6.7.1.1

6.7.1.2

6.7.1.3

6.7.1.4

6.7.1.5

Transferencia de Documentos

En la ejecucion del PATA del 2024, se ha evidenciado que no habia una
correlacién entre la cantidad de trasferencias programada en el cronograma de
transferencia, y lo que se habia proyectado en el PATA, por consiguiente en el
presente Plan se estd optando por considerar un minimo de trasferencias
teniendo en consideracion que a partir del 2020 la emisidon de documentos es
en formato digital, por ende las unidades de organizacién transferiran
documentos contemplados desde el 2018 al 2020 aproximadamente. Cabe
precisar que el personal del Archivo Central tiene la labor de revisar y validar
las transferencias documentales realizadas por las unidades de organizacion,
las mismas que obedecen a un cronograma de transferencia.

Servicio Archivistico

Para el presente Plan se esta considerando un servicio promedio aproximado de
diez (10) servicios para cada mes, en el sentido de que esta actividad es
dependiente; es decir que no necesariamente se tiene que llegar a diez (10)
atenciones debido a que esta actividad responde a la solicitud de informacion
que requieran las unidades de organizacion en el cumplimiento de sus
funciones ya sean para un tramite interno o las que estén en correlacién con el
acceso a la informacion, cabe precisar que el servicio archivistico es la razén de
ser del Archivo Central.

Organizacion del Acervo Documental de las filiales de Cusco y Lambayeque
Segun las prioridades del Archivo Central del CENFOTUR, esta actividad consiste
en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y
signar los documentos de la entidad, por ende, es prioritaria y base para que los
demads procesos técnicos archivisticos se ejecuten con efectividad, por ello se
priorizara la organizacién documental de los documentos custodiados en las
Filiales de Cusco y Lambayaque con doscientos sesenta (260) y cien (100) cajas
respectivamente.

Eliminacion de Documentos

Para el presente plan se ha visto conveniente programar dos (2) procesos de
eliminacion que se llevaran a cabo en los meses de enero a abril y setiembre a
noviembre del afio 2025.

Supervision de los Archivos de Gestion del Cenfotur

Para el presente plan se ha visto conveniente programar la supervisién de los
veintiséis (26) Archivos de Gestidn, con la finalidad de conocer el estado
situacional y tomar acciones que favorezcan al fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos del CENFOTUR.
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6.7.1.6

R

Digitalizacion del Acervo Documental

Para el presente Plan Archivistico se ha visto conveniente programar la
Digitalizacién del Acervo Documental, alineandonos a la Politica de “Cero
Papel”, puesto que nuestra Institucién no es ajena a esta politica y con el
objetivo de contribuir, es que nos vemos en la necesidad de poder realizar este
proceso con nuestra documentacién de alto valor que se custodia el Archivo
Central.

6.7.2 Actividades Archivisticas Complementarias

6.7.2.1

Elaboracion de documentos de gestion archivistica

Elaborar y/o actualizar los instrumentos normativos de gestién archivistica
como: i) el Plan Anual de Trabajo Archivistico 2026 cuya copia sera remitida al
Archivo General de la Nacién dentro de los diez (10) primeros dias del mes de
Diciembre del afio anterior a su ejecucion, ii) Informe Técnico de Evaluacion de
Actividades Archivisticas Ejecutadas (ITEA) 2024 el cual serd remitido mediante
oficio al AGN hasta el 31 de enero del afio posterior a su ejecucion, iii) el
Manual de Procesos Archivisticos, iv) el Manual del Sistema de Produccion de
Microformas Digitales del Archivo Central y v) la actualizacién de la Directiva N°
002-2015-CENFOTUR- DN que regula los procedimientos para la foliacion,
servicio archivistico y transferencia de documentos al Archivo Central, vi)
Gestionar el Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA).

6.7.3 Gestidon de implementacidn de personal, infraestructura, materiales y equipos

6.7.3.1

6.7.3.2

Gestion de adquisicion de materiales y equipos

Gestionar la adquisicion de una impresora multifuncional y cuatro (04)
deshumedecedores para el Archivo Central; asimismo, se debera gestionar la
adquisicion de 300 cajas de archivo de cartdn corrugado con tapa, 500 sacos
de rafia, 10 polos de algoddn, materiales de proteccién personal y materiales
de oficina.

Gestion de evaluacion y diagndstico de infraestructura para
Acondicionamiento del repositorio del Archivo Central

Gestionar la evaluacién y diagndstico de la infraestructura del repositorio del
Archivo y la implementacidn (acondicionamiento) de un ambiente adicional en

coordinaciéon con la Unidad de Logistica, a fin de que los ambientes del archivo
se encuentren de acuerdo a la normativa de edificaciones, y cumplan con las
medidas de seguridad, funcionalidad, climatizacion (aire acondicionado,
extractor de aire y deshumedecedores) para el resguardo y conservacién de la
documentacion, y un espacio definido para el trabajo operativo de organizacion,
descripcidn, eliminacién y servicio (mesa de trabajo y sillas); asimismo, cuenten
con una estanteria movible para la optimizacién de espacios.

De acuerdo al diagndstico de la evaluacion de la infraestructura y la
determinacion de la necesidad del acondicionamiento requerido, se debera
gestionar el presupuesto adicional para su ejecucion.
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6.7.3.3 Gestion de contratacion de personal de apoyo
Gestionar la contratacion de cinco (05) personas naturales de apoyo para
Gestionar la Eliminacién y Supervision de Archivos de Gestion por el periodo de
cuatro (04) meses y la contratacion permanente de dos (02) Asistentes Tecnico
en Archivos bajo la modalidad de CAS, los cuales se especifican a continuacion:

Contratacion de dos (02) Asistentes Técnico en Archivos bajo la
modalidad de CAS:

La justificacion para la contratacion de dos (02) Asistente Tecnico en
Archivos es que adicional a un personal encargado del archivo, deberia
existir un personal adicional que conozca del tratamiento de la gestién
documental para que no quede paralizada y no se afecte a las unidades de
organizaciébn que requieren de este servicio; y sus actividades
permanentes serian la de brindar el servicio, organizacion y depuracion
documental.

Contratacion de cinco (05) personas naturales de apoyo para la
Supervision de los veintiséis (26) Archivos de Gestion de la Entidad y
Gestionar la Eliminaciéon por el periodo de cuatro (04) meses - SEDE
LIMA:

Con respecto a la contratacion de las cinco (05) personas serd para la
Supervisidn de los veintiséis (26) Archivos de Gestion de la Entidad, que se
ejecutara en el primer mes de proyecto, es decir en el mes de Agosto, en
los siguientes meses hasta finalizar el proyecto, es decir, setiembre a
noviembre se ejecutard la Gestidn de la Eliminacién de la documentacion
gue ha cumplido su periodo de retencion segun el Programa de Control de
Documentos Archivisticos (PCDA).

Contratacion de seis (06) personas naturales de apoyo para la
Organizacidn del Acervo Documental de las Filiales Cusco y Lambayeque
meses - SEDE LIMA:

Con respecto a la contratacidon de las seis (06) personas, quienes seran
distribuidas en tres (03) personas para la Organizacion del Acervo
Documental en la Filial Cusco y tres (03) personas para la Organizacion del
Acervo Documental en la Filial Lambayeque, quienes ejecutaran el
proyecto por un periodo de tres (03) meses es decir, desde el mes de
Mayo al mes de Julio.

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

En el Archivo Central del CENFOTUR se ha identificado la siguiente problematica:

7.1 Personal insuficiente

El Archivo Central solo cuenta con un personal permanente que administra,
custodia el acervo documental y a la vez es responsable de la elaboracion de los
instrumentos de gestion archivistica, incluyendo otras actividades en base a la
gestion documental; mientras que se contrata de manera temporal a un personal
para apoyar con las actividades de servicio y organizacién documental, pero dado
el volumen documental es insuficiente la contratacién de un solo personal de
apoyo; para el cumplimiento de las Actividades prioritarias y complementarias del
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7.2

7.3

7.4

presente Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA). Es por ello, que es
importante se considere el punto 6.7.3.3.

Espacio limitado para area de trabajo y la capacidad de instalacion

El Archivo Central no cuenta con un espacio definido para el drea de trabajo en la
cual se realicen los procesos de organizacién y servicio; asi mismo, su capacidad de
instalacion para la conservacién documental es limitada, por ende actualmente
contamos con un proveedor que nos brinda el servicio de custodia de una parte
de nuestro acervo documental. Es por ello, que es necesario e importante contar
con un espacio que cumpla lo dispuesto en la Directiva N° 01-2019-AGNDC
Norma para la Conservacion de documentos archivisticos en la Entidad publica.
(Archivo General de la Nacion — Direccion de Conservacion) a fin de, poder
ejecutar las actividades prioritarias y complementarias del presente Plan
Archivistico.

Necesidad de elaborar y actualizar instrumentos de gestidn archivistica

El CENFOTUR carece de instrumentos de gestién actualizados conforme a la
normativa archivistica vigente, los cuales permiten gestionar de manera eficiente
el acervo documental institucional, es por ello que en el presente Plan de Trabajo
Archivistico (PATA) se esta considerando la elaboracion y/o actualizacién de los
instrumentos minimos necesarios para la gestion archivistica.

El personal responsable de los Archivos de Gestién no cuenta con el tiempo
suficiente para la aplicacidn de procedimientos archivisticos

A raiz de las diferentes actividades que tienen asignados los responsables de los
Archivos de Gestidn, éstos tienen limitado el tiempo asignado para las labores de
gestion documental, en especial cuando se va a realizar la transferencia
documental, lo que retrasa en algunas ocasiones el cumplimiento del cronograma
de transferencia documental.

8. PRESUPUESTO

Para la ejecucién del presente Plan, se ha estimado el presupuesto acorde a las
necesidades Archivisticas prioritarias y complementarias para el ejercicio 2025 de
acuerdo a los cronogramas (Ver item 9.1y 9.2).

Cuadro 8: Acervo documental del Archivo Central del CENFOTUR

Ppto. Estimado

archivo central

Concepto s/
Contratacién de un (02) Auxiliar Operativo de Archivo — Personal CAS 84,000.00
Contratacioén de cinco (05) personas naturales de apoyo 60.000.00
Para Gestionar la eliminacién documental y Supervisién de los Archivos ’
de Gestién por 04 meses
Adquisicidon de una (01) impresora multifuncional, ambiente oficina 4,600.00
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Adquisicién de 300 cajas de archivo de cartdn corrugado con tapa, de

6,000.00
38.2 X29.5 X 25.3 CM aprox. !
Adquisicién de 500 sacos de rafia 1,500.00
Adquisicién de 10 polos de algoddn >500.00
Materiales de proteccion personal (30 cajas de mascarillas de tres
pliegues por 50 unidades c/u, 30 cajas de guantes de nitrilo por 50 pares, 4,000.00
04 Botellas de Alcohol gel de 1 L)
Adquisicion de cuatro (04) deshumedecedores para el Archivo Central. 4,000.00
Adquisicién de materiales de oficina (08 paquetes de Papel Bond Blanco 5 000.00
por 500 Unid, Cuter por 30 unid., 04 Téner de adquirirse la impresora) '
Contratacion de seis (06) personas naturales de apoyo 54 000.00
Para la Organizacion del Acervo Documental de las Filiales de Cuscoy T
Lambayaque por tres (03) meses.
Pasajes, gastos de Transporte y Viaticos por comisidn de Servicio para la
L o e 6,000.00
supervisién de la Organizacion del Acervo Documental de las Filiales.
Digitalizacién del Acervo Documental
g 75,000.00
TOTAL S/ 304,600.00

Fuente: Elaboracién propia

Sin embargo, cabe precisar que, en el presente Plan de Trabajo de Archivistico, no se

estd considerando el presupuesto estimado para realizar

las actividades

correspondientes al numeral 6.7.3.2 “Gestién de evaluacién y diagndstico de

infraestructura para Acondicionamiento del repositorio del

Archivo Central”,

considerando que dicho item responde al acondicionamiento del ambiente e

infraestructura del Archivo Central.

9. CRONOGRAMAS
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9.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS Y COMPLEMENTARIAS

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2025

item Actividad Unidadde | Meta | o\ | cep | AR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO  SEP | OCT | NOV | DIC | TOTAL
Medida Anual
1. Actividades Prioritarias
11 Recibir la Transferencia de Documentos Informe 7 1 1 1 0 1 1 0 1 1 0 0 0 7
1.2 Brindar Servicio Archivistico Informe 120 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 120
1.3 | Organizarel d | de la Filial Chicl Cantidad |, 150
. rganizar el acervo documental de la Filial Chiclayo de cajas
. . Cantidad
14 |0 I d tal de la Filial C
rganizar el acervo documental de la Filial Cusco de cajas 300 300
1.5 | Gestionar la Eliminacidon de Documentos Informe 2 2
16 Supervision de los Archivos de Gestion del CENFOTUR Cantidad 2% 2%
de
Archivos
de Gestion
17 Digitalizacion del Acervo Documental Informe 1 1
2. Actividades Complementarias

2.1 | Formular el Plan de Anual de Trabajo Archivistico 2026 Plan 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1

Informe Técnico de Evaluacion de Actividades
22 Archivisticas Ejecutadas (ITEA) 2024 Informe 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
2.3 Manual de Procesos Archivisticos Manual 1 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
a4 I\/!a'nual del Sistema de Produccién de Microformas Manual 1 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1

Digitales
25 Actualizar la Directiva N° 12-2015-CENFOTUR/DN Directiva 1 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1

Gestionar el Programa de Control de Documentos
2.6 Informe 1 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1

Archivisticos PCDA
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9.2 CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DE PERSONAL, INFRAESTRUCTURA, MATERIALES Y EQUIPOS

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2025

ftem Actividad U:,;:j;l:e gnet ENE | FEB | MAR| ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV| DIC | TOTAL
Anua
[
1. Gestion de adquisicion de materiales y equipos
1.1 | Adquisicion de una (01) impresora multifuncional. Unidad 1 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
12 Adquisicidon de cuatro (04) deshumedecedores para el Archivo Unidad a 0 0 0 a 0 0 0 0 0 0 0 0 a
Central.
Adquisicion de 300 cajas de archivo de cartdn corrugado con .
1.

3 tapa, de 38.2 X 29.5 X 25.3 CM aprox. Unidad 3000 O 0 0 0 300 0 0 0 0 0 0 0 300
1.4 | Adquisicion de 500 sacos de rafia. Unidad 500 0 0 500 0 500
1.6 | Adquisicién de 10 polos de algodén. Unidad 10 1 0 10 0 10

Adquisicion de materiales de proteccion personal (30 cajas de
1.7 | mascarillas de tres pliegues por 50 unidades c/u, 30 cajas de Unidad 34| 0 0 0 0 34 0 0 0 0 0 0 0 34
guantes de nitrilo por 50 pares, 04 Botellas de Alcohol gel de 1 L).
Adquisicion de materiales de oficina (08 paquetes de Papel Bond
1.8 | Blanco por 500 Unid, Cuter por 30 unid., 04 Téner de adquirirse | Unidad 42| 0 0 0 0 42 0 0 0 0 0 0 0 42
la impresora).
2. Gestion de evaluacion y diagndstico de infraestructura para Acondicionamiento del repositorio del Archivo Central
Informe Técnico de evaluacion y diagnédstico de infraestructura
2.1 | para Acondicionamiento del repositorio del Archivo Central Informe 1 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
(Informe emitido por la Unidad de Logistica).
3. Gestion de contratacion de personal de apoyo
31 Contratacion de dos (02) Asistentes Técnico en Archivos — Contrataci on 2 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2
Personal CAS. CAS
Contratacion de cinco (05) personas naturales de apoyo para Corltratau
3.2 . ., s . on de 5 0 0 0 0 0 0 0 0 5
Gestionar la Eliminacion documental y Supervisidn de Archivos servicio

de Gestion por el periodo de cuatro (04) meses.

14




CENFOTUR

-

3.3 | Contratacidn de seis (06) personas naturales de apoyo Contrataci
on de 6
Para la Organizacion del Acervo Documental de las Filiales servicio
de Cusco y Lambayaque por tres (03) meses.
34 . . L., Informe
Pasajes, gastos de Transporte y Viaticos por comisidn de )

Servicio para la supervisién de la Organizacion del Acervo
Documental de las Filiales.

15




	1.ALCANCE
	2.OBJETIVO GENERAL
	3.OBJETIVOS ESPECIFICOS
	4.IDENTIFICACIÓN DE LA ENTIDAD
	Cuadro 1. Información General del Archivo Central 

	5.POLÍTICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
	6.REALIDAD ARCHIVÍSTICA INSTITUCIONAL
	6.1Organización
	6.1.1Del Archivo Central
	6.1.2Del Sistema de Archivo del CENFOTUR
	6.1.3Órgano Consultivo
	6.2Normatividad Archivística
	Cuadro 2. Normatividad Archivística del CENFOTUR
	6.3Personal
	Cuadro 3. Personal del Archivo Central del CENFOTU
	Cuadro 4. Archivos de Gestión del CENFOTUR
	6.4Local
	Cuadro 5: Ambientes de los archivos central y de g
	6.5Equipamiento:
	Cuadro 6: Equipamiento del Archivo Central del CEN
	6.6Fondo o acervo documental
	Cuadro 7: Acervo documental del Archivo Central de
	6.7Actividades Archivísticas
	6.7.1Actividades Archivísticas Prioritarias
	6.7.1.1Transferencia de Documentos
	6.7.1.2Servicio Archivístico
	6.7.1.3Organización del Acervo Documental  de las filiale
	6.7.1.4Eliminación de Documentos
	6.7.1.5Supervisión de los Archivos de Gestión del Cenfotu
	6.7.1.6Digitalización del Acervo Documental 
	6.7.2Actividades Archivísticas Complementarias
	6.7.2.1Elaboración de documentos de gestión archivística
	6.7.3Gestión de implementación de personal, infraestruc
	6.7.3.1Gestión de adquisición de materiales y equipos
	6.7.3.2Gestióndeevaluaciónydiagnósticodeinfraestruc
	6.7.3.3Gestión de contratación de personal de apoyo
	I.Contratación de dos (02) Asistentes Técnico en Arc
	II.Contratación de cinco (05) personas naturales de a
	III.Contratación de seis (06) personas naturales de ap

	7.PROBLEMÁTICA ARCHIVÍSTICA DE LA ENTIDAD
	7.1Personal insuficiente
	7.2Espacio limitado para área de trabajo y la capacid
	7.3Necesidad de elaborar y actualizar instrumentos de
	7.4El personal responsable de los Archivos de Gestión

	8.PRESUPUESTO
	Cuadro 8: Acervo documental del Archivo Central de

	9.CRONOGRAMAS
	9.1CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVÍSTICAS PRIORITARI

		2024-12-03T17:20:30-0500
	PINO ALOR Sheila Catheryn FAU 20131372001 hard
	Doy V° B°


		2024-12-03T18:01:12-0500
	PITCOVSKY NOVOA Sonia Bethsabe FAU 20131372001 hard
	Doy V° B°




