Ministerio de Desarrollo ¢ Inclusion Social
Programa Nacional de Apoyo Directo a fos Mds Pobres
JunTos”

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUVTIVA
N° 124 -2019-MIDIS/PNADP-DE

Lima,

71 JUN. 2019

VISTOS:

)) El Informe 000138-2019-MIDIS/PNADP-UA de fecha 29 de mayo de 2019, de la Unidad de
/Administracion que traslada el Informe N° 000085-2019-MIDIS/PNADP-UA-CGD de Ia
" Coordinadora de Gestion Documental; el Informe N° 000273-2019-MIDIS/PNADP-UPPM de fecha
04 de junio de 2019, de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién; y el Informe N°
00274-2019-MIDIS/PNADP-DE-UAJ de fecha 19 de junio de 2019 de la Unidad de Asesoria

Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado por el Decreto Supremo
N°® 062-2005-PCM y el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS, se crea el Programa Nacional de
Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS", adscrito al Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social-
MIDIS, el cual tiene por finalidad ejecutar transferencias directas en beneficio de los hogares en
condicion de pobreza, priorizando progresivamente su intervencion en los hogares rurales a nivel
nacional;, el Programa facilita a los hogares, con su participacion y compromiso voluntario, el
acceso a los servicios de salud - nutricion y educacioén, orientados a mejorar la salud y nutricién
&' preventiva materno-infantil y la escolaridad sin desercion;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 278-2017-MIDIS, se aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS” el cual
constituye el documento técnico normativo de gestion institucional, que determina la estructura
organica, describe sus funciones generales, las funciones especificas de las unidades que lo
integran, asi como, la descripciéon de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo del
Programa;

Que, en virtud de las normas antes sefaladas, la Direccion Ejecutiva es la maxima
utoridad ejecutiva y administrativa del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres
WUNTOS", y dentro de sus funciones se encuentra la de emitir Resoluciones de Direccién
$iecutiva en asuntos de su competencia;

Que, mediante Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 024-2016-MIDIS/PNADP-DE de
fecha 25 de febrero de 2016, se modifica el “Procedimiento para la gestién, organizacion y
conservacion de los registros de verificacion del cumplimiento de corresponsabilidades de salud y
educacion del Programa”;

=Fon Que, con Informe N° 000138-2019-MIDIS/PNADP-UA de fecha 29 de mayo de 2019, la

-7 Jefa de la Unidad de Administracién remite el Informe N° 000085-2019-MIDIS/PNADP-UA-CGD de
°|" la Coordinadora de Gestién Documental con la cual sustentan la propuesta de modificacion del
“Procedimiento para la gestion, organizacion y conservacion de los registros de verificacion del
cumplimiento de corresponsabilidades de salud y educacion del Programa”;



Que, mediante Informe N° 000273-2019-MIDIS/PNADP-UPPM de fecha 04 de junio de
2019, la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, concluye que la propuesta
actualizacion del “Procedimiento para la gestion, organizacion y conservacion de los registros de
verificacion del cumplimiento de corresponsabilidades de salud y educacién del Programa”, cumple
con lo indicado por la norma ISO 9001:2015 y esta alineado con el Sistema de Gestion de la
Calidad del Programa Juntos, por lo que emite opinién favorable;

Que, con Informe N° 00274-2019-MIDIS/PNADP-UAJ de fecha 19 de junio de 2019, la
Unidad de Asesoria Juridica emite opinién favorable para la actualizacién del “Procedimiento para
la gestion, organizacion y conservacion de los registros de verificacion del cumplimiento de
corresponsabilidades de salud y educacion del Programa”, al encontrarse enmarcado en la
normativa vigente sobre la materia;

Con el visado de la Unidad Administracién, de la Unidad de Cumplimiento de
Corresponsabilidades, de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion y de la Unidad
de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado
por el Decreto Supremo N° 062-2005-PCM y por el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS, la
Resolucion Ministerial N° 092-2019-MIDIS, y estando a lo establecido por el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS” aprobado por
Resolucién Ministerial N° 278-2017-MIDIS.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR, el “Procedimiento para la Gestién, Organizacién y Conservacion
de los Registros de Verificacién del Cumplimiento de Corresponsabilidades de Salud y Educacion
del Programa” y formatos que lo acompafian, que en anexo forma parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 2.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 024-2016-
MIDIS/PNADP-DE de fecha 25 de febrero de 2016.

Articulo 3.- DISPONER que todas las Unidades del Programa realicen las acciones

2 ‘_‘\ esarias para dar cumplimiento al Procedimiento aprobado en el articulo 1 de la presente

ZHKesolucion en el Portal de Transparencia Estandar y en el Portal Institucional del Programa

Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS” (www.juntos.gob.pe), en el plazo maximo
de dos (02) dias desde su emision.

Registrese y Comuniquese.

NATALYE Z .

Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres “JUNTOS"



,r"""""\,
PERU | Ministerio de Desarrollo | Viceministerio
e Inclusién Social de Prestaciones Sociales

Procedimiento para la Gestion, Organizacion y Conservacion de los Registros de
Verificacion del Cumplimiento de Corresponsabilidades de Salud y Educacion del
Programa

PNADP-UA-DOC-P-005 Versién: 03 Fecha: 27/05/2019 Pagina 1 de 10

1. OBJETIVO

Establecer las actividades para la gestién, organizacion y conservacion de los formatos de
verificacion del cumplimiento de corresponsabilidades de salud y educacioén y las Actas de
Visita del Registro en el Aplicativo mévil (en adelante a ambos se les denominara como
Registros VCC) del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente documento normativo, son de aplicacion para
los servidores que participan del Proceso de VCC vy al personal a cargo de los Archivos
Desconcentrados de las Unidades Territoriales del Programa.

3. BASE LEGAL

3.1
3.2

Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y modificatoria.
Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion y modificatoria.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprob¢ el Reglamento de la Ley N°® 25323, que
crea el Sistema Nacional de Archivos y modificatoria.

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y modificatoria.

Decreto Supremo N° 032-2005-PCM por el que se crea el Programa Nacional de
Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS"; modificado por el Decreto Supremo N°
062-2005-PCM y Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
27444, | ey del Procedimiento Administrativo General.

Resolucién Ministerial N° 278-2017-MIDIS, que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”.

Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J, que aprobd las Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional.

Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J que aprobo la Directiva N° 007/86-AGN-DGAI
Normas para la conservacion de documentos en los archivos administrativos del
Sector Publico Nacional.

Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, que aprobé el Reglamento de Infracciones
y Aplicacion de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Coordinadora en Gestion Documental | Jefe de la Unidad de Administracion | Directora Ejecutiva
Coordinador  del Proceso  de
Verificacion del Cumplimiento de
“N@orresponsabi[idades

VAL
de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS Podemos es una COPIA NO
'CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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3.15 Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-2019-
AGN/DDPA, “Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos de las
entidades pubicas”.

3.16 Resolucion de Direccién Ejecutiva N° 160-2015-MIDIS/PNADP-DE que aprueba la
Directiva de Gestion Documental.

3.17 Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 122-2017-MIDIS/PNADP-DE que modifica la
Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 209-2016-MIDIS/PNADP-DE, en el extremo
referido a reemplazar el “Procedimiento para la Supervision a la Gestion en la Sede
Central y Unidades Territoriales del Programa JUNTOS".

3.18 Resolucion de Direccién Ejecutiva N° 210-2017-MIDIS/PNADP-DE, que aprueba la
Directiva N° 03-2017-MIDIS/PNADP-DE, Directiva de Verificacion del Proceso de
Corresponsabilidades.

3.19 Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 007-2019-MIDIS/PNADP-DE, que aprueba la

Version 03 del "Procedimiento para la programacion y ejecucion del proceso de VCC"

- PNADP-UCC-VCC-P-001 y la Version 03 del "Procedimiento para el seguimiento y

asistencia técnica del proceso VCC" - PNADP-UCC-VCC-P-002.

RESPONSABILIDADES

Jefe/a de la Unidad de :|Supervisar el cumplimiento del presente procedimiento.
Cumplimiento de
Corresponsabilidades

Jefe/a de la Unidad Territorial : Aplicar y cumplir las acciones del presente

procedimiento y de asegurar la adecuada conservacién
y gestion de los archivos de la Unidad Territorial.

Coordinadores/as Técnicos
Territorial (CTT)

. Acopiar y revisar los Registros VCC de todos los CTZ,
visarlos y entregarlos al/a la Administrador/a.

Coordinadoresfas Técnicos

: Acopiar y revisar los Registros VCC (formatos y actas)
Zonales (CTZ)

de los Gestores/as Locales a su cargo.
Presentar la Lista de Cotejo de Conformidad de

Registros VCC
Gestor/a Local . Entregar los Registros VCC con informacion correcta y
ooy completa

ZhNAdministrador/a de la UT . Recibir los Registros VCC del Coordinador Técnico
qﬁg Territorial para luego entregarlos al/a la Asistente de

% SR /Y Archivo.

N2 ucslS
LMD *

Asistente de Archivode la UT

;| Coordinar con ellla Administrador/a de la Unidad

Territorial sobre las acciones para la custodia fisica de
los Registros VCC.

£y

Toda copia de és\te d
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5. DEFINICIONES

5.1. Acta de visita de registro en aplicativo movil: Manifestacion escrita formulada por
el/la Gestor/a Local y el informante de la Institucion Educativa o Establecimiento de
Salud, que acredita la visita del/de la Gestor/a Local al EESS/IIEE cuando el
levantamiento de informacion se realiza a través del equipo movil. En dicho
documento se registra informacion de los miembros objetivos que incumplieron su
corresponsabilidad.

5.2. Archivo Desconcentrado: Es aquel espacio fisico donde se realizan las actividades
archivisticas en las Unidades Territoriales, coordina sus actividades con el Archivo
Central.

5.3. Clasificar: Es la accion de separar los documentos considerando sus caracteristicas
comunes, constituyendo asi las Series Documentales, que son registradas en el
Cuadro de Clasificacién de Documentos.

Conservacion de documentos: Es mantener la integridad fisica de los documentos,
a través de la implementacion de medidas de preservacion y de prevencion.

Descripcion documental: Consiste en identificar las unidades de descripcion del
programa, rescatando la informacion de sus caracteres internos (tipologia,
cronologia, originalidad, etc.) y externos (soporte, unidad de archivamiento, etc.).

Documento de archivo: Es aquel que, sin importar su soporte (papel, microforma,
medio audiovisual u otro), contiene informacién necesaria para el cumplimiento de
las actividades administrativas, contables u operativas del Programa Nacional de
Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS".

Foliaciéon: Accién de numerar correlativamente con nimeros arabigos los folios u
hojas de todo documento archivistico en su angulo superior derecho.

Folio: Hoja de un libro o un cuaderno.

Formato: Es el disefio estandarizado de los documentos fuente previos al recojo de
informacion para la Verificacién del Cumplimiento de Corresponsabilidades, luego
del recojo de la informacion, éstos se convierten en Registros VCC.

Organizacion documental: Consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones
destinadas a ubicar jerarquicamente las agrupaciones documentales de un fondo
respetando su cuadro de clasificacion. Incluye las fases de clasificacion y ordenacion.

L;?lf'oda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS Podemos es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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5.11. Paquete: Es un envoltorio compacto y unido con pabilo, que contiene los Registros
VCC, clasificados por cada periodo y afio, region, provincia, distrito y tipo de registro
(salud o educacién)

5.12. Registros de Verificacion de Cumplimiento de Corresponsabilidades: Es la serie
documental conformada por aquellos documentos que contienen la informacion
recogida por los/las Gestores/as Locales durante el proceso VCC en las Unidades
Territoriales del Programa. Esta conformada por los formatos VCC y las Actas de
Visita de Registro en el Aplicativo mévil.

Serie documental: Es el conjunto de documentos emitidos y/o recibidos por una
Unidad, reunidos segun sus caracteristicas comunes.

Sistema de Archivo Institucional: Es el conjunto de elementos destinados a
custodiar, proteger, administrar y poner a disposicién el Patrimonio Documental
Institucional.

Ubicacion Topografica: Es el coédigo de ubicacion fisica de los Registros de
Verificacion del Cumplimiento de Corresponsabilidades en el Archivo
Desconcentrado.

Usuario/a interno del archivo: Es considerado todo aquel servidor que desemperie
funciones en el Programa JUNTOS y que participe del proceso de tramite
documentario o requiera informacion del Sistema de Archivo Institucional.

5.17. Usuario/a externo del archivo: Es toda aquella persona natural o juridica que no
pertenece al Programa JUNTOS, pero inicia un procedimiento administrativo con
este a través del tramite documentario.

PROCEDIMIENTO

Al finalizar el recojo de informacién por parte de los/las Gestores/as Locales, se inicia
la Gestion, Organizacion y Conservacion de los Registros VCC que consta de las
siguientes actividades:

Acopio

Organizacion

Identificacion de paquetes
Ordenacion de paquetes
Identificacion de cajas archiveras
Descripcién

Conservacion

Servicio y

Supervisién

ZE2EOEORORoNoNe Nl
[ P S Npp. N P R W "
O©O~NOU A WN =
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6.1.1. Acopio

6.1.1.1.  El/la Gestor/a Local al culminar el recojo de informacién en campo, ordena y folia
los Registros VCC a su cargo y procede con el llenado del formato PNADP-UA-
DOC-F-013 “Inventario de entrega de Registros VCC al Archivo Desconcentrado
realizado por el/la Gestor/a Local segun distrito”, este inventario es completado de
acuerdo a la cantidad de distritos que haya sido asignado el/la Gestor/a Local
durante el proceso de VCC.

Ellla Gestor/a Local entrega a la/el CTZ el formato PNADP-UA-DOC-F-013
“Inventario de entrega de Registros VCC al Archivo Desconcentrado realizado por
el/la Gestor/a Local segun distrito” debidamente firmado por el/la Gestor/a Local,
el/la CTZ procede a confrontar la informacion registrada en el formato PNADP-UA-
DOC-F-013 versus los Registros VCC entregados por el/la Gestor/a Local y en
sefal de conformidad lo firma.

Ellla CTZ acopia los Registros VCC (Formatos y Actas) de los/as Gestores/as
Locales a su cargo, elabora el Formato PNADP-UA-DOC-F-024 “Lista de Cotejo
de Conformidad de Registros VCC", lo adjunta a todos los Registros VCC vy
formatos PNADP-UA-DOC-F-013 y lo entrega al/a la CTT.

M2 61.1.4.  Ella CTT acopia los Registros VCC de todos/as los/as CTZ junto a los formatos
PNADP-UA-DOC-F-024, confronta la informacion registrada en estos contra los

Registros VCC entregados por el CTZ y en sefial de conformidad lo visa.

6.1.1.5. Ella CTT entrega al/a la Administrador/a los Registros VCC, formatos PNADP-UA-
DOC-F-024 y PNADP-UA-DOC-F-013.

El/la Administrador/a verifica que todos los formatos PNADP-UA-DOC-F-024 y
PNADP-UA-DOC-F-013 se encuentren debidamente firmados y visados por las
personas que correspondan, en sefial de conformidad visa el formato PNADP-UA-
DOC-F-024 y los entrega al/la Asistente de Archivo.

El/lla Asistente de Archivo revisa los formatos PNADP-UA-DOC-F-24 y PNADP-
UA-DOC-F-013, confrontando el fisico con la informacion registrada en el formato
PNADP-UA-DOC-F-24, visando en sefial de conformidad; luego procede a
organizarlos en el Archivo Desconcentrado.

6.1.2. Organizacion
El/la Asistente de Archivo organiza los Registros VCC segun lo siguiente:

Periodo y Ao,

Region,

Provincia,

Distrito

Tipo de Registro VCC (Salud, Educaciéon o Acta)

o0 0B e

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS Podemos es una COPIA NO
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6.1.3.

6.1.3.1.

Identificacion de paquetes

Identifica los paquetes agregando la siguiente informacion en la esquina superior
derecha de la tapa delantera:

Ej. 04-01, donde 04 es el numero de la caja archivera y 01 es
el nimero del paquete dentro de la caja.

Ej. Chuschi.

Ej. Educacién 01

Ej. VCC-II-2015

Cadigo del paquete:

Distrito:
Tipo de Registro:
Periodo y ano:

Para ello, son agrupados en paquetes, correspondiendo cada uno a los Registros
VCC de un distrito, con un ancho maximo de cinco (5) cm. usando cartulinas
tamano A4 que serviran de tapas y contratapas amarradas con pabilo de algodén
N° 20, segun el Formato Etiqueta de caratulas de Registros VCC por distrito
(PNADP-UA-DOC-F-014). En caso un distrito tenga Registros VCC y Actas VCC,
estas se organizaran en el paquete siguiente.

6.1.4. Ordenacion de paquetes

Procede con la instalacion de los paquetes en cajas archiveras, considerando que
en cada una de ellas se conserven los Registros de Salud y Educacion
correspondientes a un distrito. En caso quede espacio disponible, se archivan los
Registros VCC del distrito siguiente, considerando que quede un espacio libre que
permita la manipulacion de los paquetes sin dafiar a los documentos.

Luego ordena internamente cada caja archivera de izquierda a derecha,
correspondiendo la primera ubicacion a los Registros VCC de Salud y luego
Educacioén.

Descripcion

Describe la informacién segun el Inventario de registro de los Registros VCC (PNADP-

Identificacion de cajas archiveras

El/la Asistente de Archivo identifica cada caja archivera utilizando el Formato Etiqueta
de las cajas archiveras de Registros VCC (PNADP-UA-DOC-F-015).

UA-DOC-F-016), considerando lo siguiente:

N° de caja Corresponde al numero de caja del distrito
N° de paquete Corresponde al nimero de paquete dentro de la caja
Distrito Indica el nombre del distrito

oy Indicara el tipo de registro (salud, educacién o acta) que
Ousctipeion conforma el paquete y el periodo del mismo.
Ubicacion Se indica lo segtin lo explica el Anexo n® 01: Instrucciones
topogréfica para agregar la ubicacién topogréfica
Folios Se ingresa el numero de folios que contiene cada paquete.
Estado de Se agrega el estado de conservacion de los documentos que
conservacion contiene el paquete.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS Podemos es una COPIA NO
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En caso se desee considerar alguna informacion no
Observaciones contemplada en los items anteriores, se ingresara en este
campo.

6.1.7. Conservacion

El/la Asistente/a de Archivo realiza inspecciones mensuales para evaluar el estado
del Archivo Desconcentrado, considerando las condiciones de seguridad del
espacio fisico, estado de conservacion de las cajas archiveras, documentacion y
estanterias metalicas, comunicandolo al/a la Administrador/a. De encontrarse un
factor de riesgo, este debera ser informado al/a la Jefe/a de la Unidad Territorial a
fin que tome las acciones necesarias de contingencia.

6.1.8. Servicio

Mientras se conserve la documentacion en los Archivos Desconcentrados el/la
Asistente de Archivo procede a brindar servicio documental, el mismo que consiste
en atender los requerimientos de informacién de los usuarios del Archivo. Este
puede darse en tres modalidades: Consulta, préstamo o reproduccion.

o La consulta consiste en hacer uso de los documentos del Archivo en sus
propias instalaciones.

o El préstamo es cuando el usuario del archivo hace uso del documento fuera de
las instalaciones del Archivo en un plazo que no exceda los diez dias habiles,
pudiendo solicitar las prérrogas que necesite previo sustento expreso por
correo electronico.

o La reproduccién es cuando el usuario del archivo solicita una copia del
documento que es de su interés, solo con fines informativos.

Para cualquiera de las primeras dos modalidades los usuarios deberan registrarse
en el Formato de Servicio Documental para Registros VCC (PNADP-UA-DOC-F-
017), mientras que para la reproduccién se solicita via correo electrénico.

Supervision

La Unidad de Cumplimiento de Corresponsabilidades realiza operativos de supervisién
para asegurar que los Registros VCC cuenten con la informacion completa y
actualizada, para lo cual aplican lo estipulado en la Directiva de Supervisién de los
Procesos del Programa JUNTOS.

Cualquier medio que alerte sobre la existencia de expedientes incompletos (acciones
de control, auditorias externas, etc.), deben ser comunicados al Coordinador/a Tecnico
Zonal y al/a la Gestor/a Local para que entregue los registros de verificacion con
informacion completa y actualizada, previo informe del Asistente de Archivo.

Teda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS Podemos es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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7. CONTROL DE CAMBIOS:
Version Fecha Justificacion Tc-axtos Responsable
modificados
01 Elaboracién inicial del documento Unldtac.f de =
Administracién
- Informe n° 124-
2015-
MIDIS/PNADP- Unidad de Verificacion
UvCC-CVCC- de Cumplimiento de
02 06/01/2016 | Actualizacién DCL Corresponsabilidades /
- Informe n° 002- Unidad de
2016- Administracion
MIDIS/PNADP-
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UA-CGD de Cumplimiento de
03 27/05/2019 | Actualizacion " Corresponsabilidades /
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2642018 Administracion
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8. REGISTROS:

* Inventario de entrega de Registros VCC al archivo desconcentrado realizada por el/la
Gestor/a Local segun distrito (PNADP-UA-DOC-F-013).

Lista de Cotejo de Conformidad de Registros VCC PNADP-UA-DOC-F-024).

Etiqueta de caratulas de Registros VCC por distrito (PNADP-UA-DOC-F-014).

Etiqueta de las Cajas Archiveras de Registros VCC (PNADP-UA-DOC-F-015).
Inventario de Registro VCC (PNADP-UA-DOC-F-016).

Formato de Servicio Documental para Registros VCC (PNADP-UA-DOC-F-017)

e Anexo N° 01 . Instrucciones para agregar la ubicacion topogréafica
* Anexo N° 02 . Flujograma de informacion
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Anexo N° 1

INSTRUCCIONES PARA AGREGAR LA UBICACION TOPOGRAFICA

CUERPO N° 1.
A
[
BALDA N° 1.
1 2 3 4
CAJA N°
2

|

ESTANTERIA N° 1.

o |L ] ‘
Por lo tanto, la ubicacion ‘ \
topografica de la primera caja :

L /] 01 ‘U 01

sera: O oY 2 Y
- | S
Nug‘nero | Nimero 5| Namero I r':] Numero
e T decuerpo | - | de balda ‘ 2! de caja

estanteria |

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS Podemos es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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Anexo N° 2: Flujograma

: >j

: PNADP-UA-
- DOC-F-013

Q)

Ordenar, folear
regsitros VCC y llenar
Formato Inventario de

registros VCC

Gestor/a Local

Acopiar

registros VCC,

revisar y firmar

el Inventarioc de

entrega de los
GL

; .>4“]

[

Elaborar la Lista de cotejo
de conformidad de
registro VCC

© PMADP-UA-
~°  DOC-F-024

Acopiar Lista
cotejo y
Registros VCC
de los CTZ,
revisar y visar

Gestlon, organizaclon y conservaclon de los reglstros VCC

Verificar los
S formatos
E firmados y
= visados y visar
-g formatos en
= senal de
conformidad
c
Revisar los ' ‘: .
formato, :
Organizar los T
constatando la
PNADP- =
informacién epbtok e D%CD: '5;
o registrada : 1
5 [l Brindar servicio
] 3 > documental
= . | identificar los Ordenar los .
% £ paquetes paguetes .
2 s ] PRADP-UA-
2 N DOC-F-016
Describir la
PNADP-UA- . Identificar las i"b'm:f‘“’" Conservar los
DOC-F-014 . . { cajas archiveras | smegﬂo e registros VCC
registros VCC
PNADP-UA-
DOC-F-O15

d‘MHS'
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INVENTARIO DE ENTREGA DE REGISTROS VCC AL ARCHIVO DESCONCENTRADO
REALIZADA POR EL GESTOR LOCAL SEGUN DISTRITO

PERIODO Y ANO DE VCC: DISTRITO:

GESTOR LOCAL:

COORDINADOR TECNICO ZONAL:

|  cobigo | .c6DIGOS DE FORMATO [TIPO DE REGISTRO VCC
il 12 4 p | Sl X =TT

| Eess/uee2/ | DEL | AL [wrorwaos| n*

N°® FORMATOS

Toda copia de

N° ACTAS
DE SALUD

N° ACTAS DE
EDUCACION

N° FORMATOS
DE EDUCACION

N° FORMATOS
DE SALO1

N° FORMATOS
DE SALO2

Firmadel Gestor Local

1/ EDU 01: Educacién, SAL01: Salud Gestante, SAL 02: Salud Nifio/a, SAL03: Tamizaje Gestante, SAL 04: Tamizaje Nifios/as

DE SALO3

N° FORMATOS
DE SALO4

TOTAL
REGISTROS VCC
ENTREGADOS

Firma del Coordinador Técnico Zonal

Fecha y hora de recepcion:

2/ Codigo modular de la Institucion Educativa o Codigo RENAES del Establecimiento de Salud

S

——

este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS Podemos es una COPIA NO

CONTROLADA, a excepcién de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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LISTA DE COTEJO DE CONFORMIDAD DE REGISTROS VCC

COORDINADOR TECNICO ZONAL:

PNADP-UA-DOC-F-024/rev.2

PERIODO Y AN O:

N[ erovincia DIsTRITO

__  N°DEFORMATOS

|

_SALOZ

SALO3

_SALO4 | EDUO1

N® ACTAS DE N®

N® ACTAS
EDUCACION FORMATOS

DE SALUD

TOTAL REGISTROS VCC
ENTREGADOS

v® B*

ADMINISTRADOR

v* B®
ASISTENTE DE
ARCHIVO

Firma del Coordinador Técnico Zonal

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS Podemos es una COPIA NO CONTROLADA, a excepcién de que haya sido sellado como COPIA
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ETIQUETA DE CARATULAS DE REGISTROS VCC POR DISTRITO
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3.5

Codigo del
paquete 04-01
Distrito Chuschi
Tipo de
Registro EDUCACION 01
Ferlodoy | vee-il-2015
\ no
—J
6.3

Y

CARATULA DE CARTULINA — MEDIDA.

CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellddo como COPIA ONTROLADA
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PNADP-UA-DOC-F-015/Rev.1
ETIQUETA DE LAS CAJAS ARCHIVERAS DE REGISTROS VCC

oy
w PE RU Ministerio de Desarrollo
L

e Inclusién Social

Viceministerio
de Prestaciones Sociales [T et

(UNIDAD TERRITORIAL) || mazes

REGISTROS DE VERIFICACION DEL

CUMPLIMIENTO DE || Teega A
CORRESPONSABILIDADES

Tamario 18

A

(NOMBRE DE LA REGION) \

17.5cm |

(NOMBRE DE LA PROVINCIA)

(NOMBRE DEL DISTRITO)

Tamano 16

(PERIODO Y ANO)

(TIPO DE REGISTROS)

]
(UBICACION TOPOGRAFICA) b

CANTIDAD DE PAQUETES:

Tipo de Letra: Arial
— Tamaio 11

Tipo de Letra: Arial
% 4 Tamafio 50

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS Podemos es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CO
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INVENTARIO DE REGISTROS VCC
PERIODO Y ANO: VeB°
UNIDAD TERRITORIAL: i ASISTENTE DE
SERIE DOCUMENTAL: REGISTROS DE VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE CORRESPONSABILIDADES ARCHIVO
REGION:
PROVINCIA:
ASISTENTE DE ARCHIVO:
N° UBICACION TOPOGRAFICA ESTADO DE
CAJA PAQUETE DISTRITO DESCRIPCION ESTANTERIA CUERPO | BALDA | CAJA FOLIOS CONSERVACION OBSERVACIONES
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FORMATO DE SERVICIO DOCUMENTAL PARA REGISTROS VCC

FECHA DE
SOLICITUD
DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRES Y
APELLIDOS
CARGO
DATOS DE LOS REGISTROS VCC

ne | PERIODO | peion | PROVINCIA DISTRITO FOLIOS

Y ANO

RECIBI CONFORME DEVOLVi RECIBI
(SOLICITANTE) FEggchﬂg%ANDE CONFORME | CONFORME
(SOLICITANTE) | (ARCHIVO UT)
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