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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS DE LA COMISION NACIONAL PARA EL DESARROLLO
Y VIDA SIN DROGAS - DEVIDA PARA EL ANO 2014

L ALCANCE

El presente Plan de Trabajo de la Unidad de Administracién Documentaria y Archivo
de la Comision Nacional para el Desarrollo y Vida Sin Drogas — DEVIDA, comprende
la programacién de las actividades del Archivo Central, de Gestidn y Periféricos de la
entidad para el afio 2014; de igual manera, incluye las actividades que realizara el
personal encargado de dichos archivos, de acuerdo a las disposiciones y
recomendaciones que establece el Archivo General de la Nacién como ente Rector
de la funcién archivistica nacional.

Il OBJETIVO GENERAL

Establecer las actividades en materia archivistica, que permita la uniformidad del
tratamiento, administracion y custodia del acervo documental de DEVIDA.

1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Uniformizar la aplicacién de los procesos técnicos archivisticos, mediante la
capacitacion al personal; dando a conocer las disposiciones especificas para
llevar a cabo este proceso, las mismas que se encuentran descritas en la
legislacion archivistica.

3.2 Establecer procedimientos para el tratamiento de la documentacion, a fin de
velar por su preservacion y conservacion, los mismos que se daran a conocer
mediante documentos técnico-normativos internos.

\"A POLITICA INSTITUCIONAL

4.1  Contribuir al fortalecimiento institucional de DEVIDA, a través de significativos
niveles de modernizacion en el Archivo Central.

4.2 Optimizar los procedimientos archivisticos para la administracion de los
documentos generados y recibidos por DEVIDA.

4.3 Crear conciencia archivistica sobre la importancia de implementar un Sistema
Institucional de Archivos.

V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
51 ORGANIZACION

El Reglamento de Organizacién y Funciones de DEVIDA, establece las
funciones de la entidad y de sus diferentes érganos, y la estructura organica
de la institucion. Asimismo, sefala que la Secretaria General es la encargada
de administrar el flujo de documentos de la institucién, organizar, conducir,
ejecutar y evaluar el proceso del tramite documentario, archivo y servicios
documentales e informativos.
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Ademas, mediante Resolucién de Secretaria General N° 007-2012-DV-SG, se
dispone que la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo se adscriba
a la Secretaria General.

A través de la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo se
programa, ejecuta y controla los procesos de identificacién, organizacion
descripcién, conservacion del sistema de archivo; asimismo, controla la
documentacion que se genera en los archivos de gestion que se encuentran
distribuidos en la Sede Central, asi como Archivos Periféricos distribuidos en
sus siete (07) Oficinas Zonales y sus seis (06) Oficinas de Coordinacion.

OFICINAS DE LA SEDE CENTRAL

Area Administrativa Ubicacion

Presidencia Ejecutiva

Secretaria General

Asesores

Organo de Control Institucional
Direccién de Compromiso Global
Direccién de Asuntos Técnicos
Direcciéon de Promociéon y Monitoreo
Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Asesoria Juridica

Relaciones Institucionales y Comunicaciones Av: Benavides
Observatorio Peruano de Drogas '2 199-B
Programa de Desarrollo Alternativo Integral y Sostenible Miraflor e's
Programa de Interdiccién y Sancién

Programa de Prevencion y Rehabilitacién

Oficina de Seguridad

Oficina de Administracion

Unidad de Personal

Unidad de Contabilidad

Unidad de Tesoreria

Unidad de Informatica

Unidad de Logistica

Unidad de Administracion Documentaria y Archivo

N e S e e e = S e L I N N

OFICINAS ZONALES
N° Denominacién Ubicacién
1 | OZ Tingo Maria Av. Amazonas N° 864 - Tingo Maria.
2 | OZ Pucallpa Jr. Raymondi N° 348 - Pucallpa

Jr. Tarma 468 — 472 - 474 San Ramén -

OZ La Merced Chanchamayo, Junin

Jr. Belén Torres de Tello N° 251- Urb. Baltazar

4 | OF5an Manin Martinez de Compagfion - Distrito de Morales

Jr. Salazar Bondy N° 117 ( Ex Morochucos) -

5 | OZ Vrae Huamanga — Ayacucho

Av. Los Pinos, Urbanizacién La Florida | -4 —

6 | OZ Quillabamba Wanchagq — Cusco

Jr. Ayacucho N° 691 - Barrio San Antonio -

7 OZ San Juan del Oro Bing

¥ PEREZ
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OFICINAS DE COORDINACION

N° Denominacién Ubicacién

1 Tocache Jr. Amazonas N° 841 - Tocache - San Martin

2 | Virag Calle Mariscal Caceres Esq. Plaza 4 de Octubre,
Distrito de Ayna - San Francisco - VRAE- Ayacucho

3 | Aguaytia Jr. Lamas N° 342 — 344 Aguaytia - Pucallpa

4 lauit Calle Iquitos N° 1167 - Punchana, Provincia de

quitos Maynas — Iquitos. (Provisional)

5 Puerto Inca Jr. Raymondi N° 348 - Pucallpa

6 | Puerto Bermudez Jr. Tarma 468 - 472 = 474 San Ramén -
Chanchamayo, Junin. (Provisional)

5.2 NORMATIVIDAD

5.2.1 Los procesos sobre gestion y control del archivo de la entidad se encuentran
regulados a través del Manual de Procedimientos del Sistema de Archivo
Institucional de la Comisién Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas -
DEVIDA, aprobada mediante Resolucién de Secretaria General N°034-2013-
DV-SG.

5.2.2 Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J: aprueba el Reglamento de
aplicacion de sanciones administrativas por infracciones en contra del
patrimonio documental archivistico y cultural de la nacién y sus modificatorias.

5.2.3 Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN/J, que aprueba las directivas siguientes:

- Directiva N° 004/86-AGNI: Normas para la formulacién del programa de
control de documentos en los Archivos Administrativos del sector publico
nacional.

- Directiva N° 005/86-AGN-DGAI: Normas para la transferencia de
documentos en los Archivos Administrativos del sector publico nacional.

- Directiva N° 006/86-AGN-DGAI: Normas para la eliminacion de
documentos en los Archivos Administrativos del sector publico nacional.

- Directiva N° 007/86-AGN-DGAIl: Normas para la conservacion de
documentos en los Archivos Administrativos del sector publico nacional

5.2.4 Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN/J: Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional.

5.2.5 Ley N° 25323, crea el Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

5.3 PERSONAL

Actualmente la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo cuenta con
siete (07) personas, uno (01) bajo contrato a Plazo Indeterminado, seis (06)
bajo Contrato Administrativo de Servicios - CAS, los mismos que se detallan a
continuacion:
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N° Nombre Cargo Atadeimica Funcién
: ; Tréamite D entario
1 | Fabian Pérez Aguilar Jefe (e) /Técnico IV Profesional e ; AI?C%L:TO '
: Apoyo Administrativo Mesa . Tramite Documentario
2 | Maritza Torres de Arenaza ds: Parins Técnico y Archivo
_— Apoyo Administrativo Mesa Gt Tramite Documentario
3 | Lissi Salgado Gonzales de Paftes Técnico y Archivo
. . . Apoyo Técnico / . Tramite Documentario
4 | Victor Javier Hernandez Aguinaga Adriinistatiesn Archive Técnico y Archivo
Profesional
5 | Olga Quispe Gutierrez Apoyo Técnico en Archivo Especialista Gestion de Archivo
en Archivos
6 | José Manuel Gonzales Correa Apoyo Técnico en Archivo T,ifg;\?\? oi" Gestion de Archivo
7 | Erik Emesto Aliaga Purizaca Apoyo Técnico en Archivo T;fg;f\foin Gestién de Archivo

El referido grupo de trabajo, se encarga de los procesos de tramite
documentario y archivo.

5.4 LOCALY EQUIPOS

5.4.1 Local
El Archivo Central cuenta con una estructura de material noble y las

instalaciones eléctricas estan empotradas en las paredes y protegidas con
tubos de plastico. Se divide en dos (02) Oficinas:

- Ambiente principal: De 111 m?.

Distribucién de Area
N ambientes M? Uso
1 Repositorio 84 Custodia de documentos
2 | Oficina Administrativa 03 Trabajo Administrativo
3 | Area de Trabajo 20 Trabajo Técnico
4 | Area de Consulta 04 Atencién a las diferentes Unidades Organicas
- Ambiente de la Oficina N° 602 — Piso 6: De 133.47 m?.
Distribucién de Area
{e]
o ambientes m? Hso
1 | Repositorio | 75 Documentos de valor permanente.
2 | Repositorio | 41.47 | Documentos de valor permanente.
2 | Oficina Administrativa 03 Trabajo Administrativo
3 | Area de Trabajo 10 Trabajo Técnico
a | Zrea deceonsta 04 Atencion a las diferentes Unidades Organicas
y ex-trabajadores
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5.4.2 Mobiliario y Equipos

El Archivo Central cuenta con el siguiente mobiliario y equipos:

- Ambiente principal:

N° | Cantidad Descripcién Observaciones

1 01 Computadora DELL Pentium 4 — En buen estado
2 01 Computadora HP Pentium 4 — En buen estado
3 01 Computadora Acer Pentium 4 — En buen estado
4 01 Computadora HP Pentium 2 — Estado regular
5 01 Computadora LG Pentium 2 — Estado regular
6 01 Impresora HP Ez(t)ado regular — concesion de
7 01 Impresora HP Estado regular

8 01 Scanner HP Buen estado

9 01 Scanner Fujitsu fi-6770 - Buen estado

10 01 Balanza Sores Buen estado

11 02 Deshumedecedor Buen estado

12 02 Extractor de aire Buen estado

13 01 Ventilador de Pie Imaco | Estado regular

14 02 Extintores Manther Polvo seco

15 01 Teléfono AudioCodes Buen estado

16 01 mgzzrgequeﬁa de Estado regular

17 01 Mesa grande de trabajo | Estado regular

18 02 isacggsarlos de Buen estado

19 01 Ventilador de Pie Asiran | Estado regular

20 05 Sillones Regular

21 01 Credenza de madera Con 4 gabeteros

22 03 Estantes de madera Estado regular

23 02 Maodulos de metal Estado bueno

24 01 E::ﬁg: de Metal Buen estado

25 01 Sillas Buen estado

Ambiente de la Oficina N° 602 — Piso 6:

N° | Cantidad Descripcion Observaciones
1 01 Computadora Micrén Pentium 4

2 02 Deshumedecedor Buen estado

3 02 Extintor de Manther Polvo Seco

4 01 mgg:r':ed'ana de Para trabajo.

5 04 Sillas de madera Buen Estado

6 01 Escritorio de Madera Estado Regular

7 01 Sillén Giratorio Estado Regular

8 02 Sillas Fijas de Metal Estado Regular
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5.5

5.6

5.6.1

5.6.2

FONDO DOCUMENTAL

El Archivo Central custodia aproximadamente 986 metros lineales de
documentos correspondientes al periodo comprendido entre el afio 1997 y el
afio 2007, que corresponden al fondo documental de CONTRADROGAS
desde su inicio en 1997 hasta su cese en el 2002, y de la Comisiéon Nacional
para el Desarrollo y Vida Sin Drogas — DEVIDA desde su inicio en el 2003
hasta la actualidad; de acuerdo al Diagnéstico Situacional realizado por el
Archivo General de la Nacion (Oficio N° 459-2009-AGN/J).

Asimismo, se adicionaron 205 metros lineales de documentacion
correspondiente al periodo comprendido entre el afio 2008 y el afio 2010.
Existiendo hasta el afio 2010 un total de 1191 metros lineales de documentos
transferidos por las dependencias de DEVIDA (Sede Central),

A su vez, se ha generado un adicional de 206 metros lineales de
documentacién, debido a la programaciéon de la transferencia de los archivos
de las dependencias al archivo central durante el afio 2011. Totalizando 1397
metros lineales de documentacién al término de la transferencia.

Actualmente se ha realizado una ultima transferencia documental de 210
metros lineales de documentacién aproximadamente, por encargo de la
Secretaria General mediante Memorando N° 762-2013-DV-SG.

Por lo tanto, existen 1607 metros lineales de documentos en los repositorios
de DEVIDA.

Cabe indicar, que en las siete Oficinas Zonales y seis Oficinas de
Coordinacion existe un aproximado de 244.46 metros lineales de
documentos.

Para la administracién del acervo documental, se encuentra en proceso la
implementacion del Cuadro de Clasificacion de Documentos (CCD) de
acuerdo al Manual de Procedimientos del Sistema de Archivo de la Comisién
Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas — DEVIDA.

ACTIVIDADES DE LOS PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS
Formulaciéon del Programa de Control de Documentos — PCD

El Programa de Control de Documentos es el Instrumento de gestién
archivistica que permitira establecer las series documentales de DEVIDA, el
cual sera elaborado en coordinacién con el Comité Evaluador de Documentos
— CED, para la formulacién del Programa de Control de Documentos para los
Archivos de DEVIDA. Luego, se remitira la propuesta de PCD al Archivo
General de la Nacién para su aprobacion.

Conservacion de Documentos

Para mantener la integridad fisica del soporte de los documentos, se realizara
las siguientes actividades:
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a) Fumigacién de los ambientes del archivo central para la prevencién de
plagas de insectos, roedores y de agentes patégenos aerobicos.

b) Adquisicion de cajas para la conservacion de los documentos.

El Presupuesto para realizar esta actividad es de S/. 4,000.00 nuevos soles.

5.6.3 Organizacion y Descripcion de Documentos

Se desarrollaran las siguientes actividades:

a) Clasificacion y ordenamiento.

b) Signatura de las unidades de archivamiento.

c) Instalacién de unidades de archivamiento en el mobiliario.
d) Elaboracion de inventarios.

También se efectuara la organizacion y descripcion de documentos
correspondientes a:

UNIDAD ORGANICA ANOS
Presidencia Ejecutiva 2012
Secretaria General 2012
Area de Asesores 2012
Oficina de Planeamiento y Presupuesto 2012
Oficina de Asesoria Juridica 2012
Oficina de Administracion 2011 -

2012
Unidad de Tesoreria 2012

Asimismo, se organizara segun las Series Documentales el fondo documental
de CONTRADROGAS, que comprende los afios 1997 hasta 2002, que
representa unos 70 metros lineales de documentos aproximadamente y se
elaborara su respectivo Inventario de Registro.

La realizacion de esta actividad demanda un presupuesto de S/. 8,979.00
nuevos soles.

5.6.4 Capacitacion Archivistica
Esta actividad comprende la capacitacion al personal de la Unidad de
Administracion Documentaria y Archivo y al personal responsable de los

archivos de gestién y periféricos en materia de archivos.

Para la implementacion de esta actividad se coordinara con la Unidad de
Personal

5.6.5 Supervision de Archivos

Para la supervisién se realizaran las siguientes actividades archivisticas en
cada uno de los niveles de archivo:
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a) Coordinacién con los archivos de gestion las actividades archivisticas.

b) Elaboracién y aprobacion del cronograma de supervisién de archivos a
nivel de las Oficinas Zonales y Oficinas de Coordinacion.

C) Supervision y monitoreo en las Oficinas Zonales y Oficinas de
Coordinacion de la administracion de los archivos.

Se pondra especial énfasis en las condiciones fisicas del repositorio de los
documentos de las Oficinas Zonales y de las Oficinas de Coordinacion.

Para la realizacion de esta actividad se cuenta con un presupuesto de S/.
11,076.00 nuevos soles.

5.6.6 Servicio Archivistico
Se atenderan los requerimientos de la entidad en consultas, copias y
préstamos de documentos, de acuerdo a lo normado en el Manual de

Procedimientos del Sistema de Archivo de DEVIDA. Servicio otorgado por el
personal de |la unidad en promedio de 15 servicios diarios.

VI. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
Ver Formato A: Programacién de Actividades Periodo 2014.

VI. PRESUPUESTO
El presupuesto anual para la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo
asciende a S/. 456,074.00, destinandose la suma de S/. 24,055.00 nuevos soles para

las actividades del Archivo Central. Cabe sefialar que no se incluyen los gastos de
personal, capacitacion Archivistica, ni las obligaciones que irroga el mismo.
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