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Resolucion Directoral Ejecutiva
N°T54=2 o 1 3 “MINEDUVMGI-PRONIED
Lima, 14 SE7. 7397

VISTOS:

Los informes 18, 30 y 40-2017-MINEDU/VMGI-PRONIED-OGA-UTDAU-
RREB y los Informes N° 051, 90 y 122-2017-MINEDU/NVMGI-PRONIED-OGA-UTDAU de
ia Unidad de Tramite Documentario y Atencidn al Usuario; los Memorandum N°® 958, 1241
y 14565-2017-MINEDUNMGI-PRONIED-OGA de la Oficina General de Administracidn; el
Memorandum N° 1517-2017-MINEDU/VMGI-PRONIED-OPP y el Informe N° 229-2017-
MINEDUNVMGI-PRONIED-OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y los
Informes N° 871 y 1202-2017-MINEDUNMGI-PRONIED-OAJ de la Oficina de Asesoria
Juridica, v;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2014-MINEDU de{ 30 de mayo de
2014 se cred el Programa Nacional de Infraestructura Educativa — PRONIED, con el objeto
de ampliar, mejorar, sustifuir, rehabilitar y/o construir infraestructura educativa publica de
Educacion Béasica y de Educacion Supetior Pedagogica, Tecnoldgica y Técnico Productiva,
incluyendo el mantenimiento y/o equipamiento de la misma, cuando corresponda, de
manera concertada y coordinada con los otros niveles de gobierno, y en forma planificada,
articulada y regulada; en el marco de las politicas sectoriales de educacién en materia de
infraestructura educativa; a fin de coniribuir a la mejora en la calidad de la educacién del
pais.

Que, por Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU de fecha 13 de enero
nde 2018 se aprobd el Manual de Operaciones del PRONIED y se establecieron, entre otras,
s funciones del cargo de Director Ejecutivo.

Que, mediante la Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J se aprobo la
Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI denominada “Normas para la formulacion vy
aprabacidn del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de las
Entidades de la Administracién Pablica”, la misma que tiene como objetivo establecer las
pautas y procedimientos para la formulacion, aprobacion, gjecucién y evaluacion del Plan
Anual de Archivo. '

Que, de conformidad a la Directiva indicada, el Plan Anual de Trabajo del
érgano de administracién de archivos, es un instrumento de gestion archivistica que orienta
actividades archivisticas a desarrollar en un periodo determinado en relacién a los objetos
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y metas previstas de la entidad y los del Sistema Nacional de Archivos. Asimismo, permite
realizar la evaluacion de los resultados y el empleo de los recursos en los archivos de las
entidades de la administracién pUblica.

Que, el numeral 5.2 de [a Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI sefiala que
el Plan de Trabajo debe ser formulade anualmente por el responsable del 6rgano de
administracion de archivos, en coordinacién con la Unidad Organica de Planificacion de Ia
Entidad.

Que, en ese sentido, a fin de dar cumplimiento con o establecido en dicha
norma, la Unidad de Tramite Documentaric y Atencion .al Usuario a través de los Informes
18, 30 y 40-2017-MINEDU/VMGI-PRONIED-OGA-UTDAU-RREB v los informes N° 051,
90 y 122-2017-MINEDU/NVMGI-PRONIED-OGA-UTDAU propone el “Plan de trabajo
archivistico para el periodo de setiembre a diciembre de 2017 del PRONIED”.

Que, mediante el Memorandum N°® 1517-2017-MINEDUNMGI-PRONIED-
OPP y el informe N° 229-2017-MINEDU/VMGI-PRONIED-OPP, |a Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, efectita la evaluacién correspondienie del Plan indicado y luego de
levantada las observaciones alcanzadas al proyecto, emite opinion favorable para su
aprobacion.

Que, a través de los Informes N° 871 y 1202-2017-

- MINEDUNVMGI/PRONIED-OAJ, la Oficina de Asesorfa Juridica evalta el marco normativo

gue regula |a formulacidn del “Plan de trabajo archivistico para el periodo de setiembre a

diciembre de 2017 del PRONIED”, emitiendo opinidn legal favorable, manifestando que el

mismo se adecla al ordenamiento juridico vigente al amparo de la Resolucion Jefaturat N°

346-2008-AGN/J que aprueba la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAL, recomendando su
aprobacion por la Direccidén Ejecutiva.
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Que, el numeral 5.3 de la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAA, sefala que el
Plan de Trabajo debe ser aprobado por Resolucion de la mas alta autoridad o cargo equivalente
dentre de la respectiva entidad, segin sea el caso y sera remitido al Archivo General de Ia
‘Nacidn. Asimismo, el literal b) del articulo 8° del Manual de Operaciones del PRONIED, es
funcién del Director Ejecutivo “Expedir rescluciones directorales ejecutivas, aprobar

‘*:3,% directivas que regulen procedimientos y disposiciones técnicas y de administracién interna

gﬂ relacionadas al PRONIED, que correspondan a las atribuciones de su cargo”.

Que, en ejercicio de sus funciones de direccion y administracién
contemplados en el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
- Educativa — PRONIED y contando con el visto bueno del Jefe de la Oficina General de
. Administracién; del Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; del Jefe de la Oficina
- de Asesoria Juridica y del Jefe de la Unidad de Tramite Documentario y Atencion al
Usuario.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “Plan de Trabajo Archivistico para el
periodo de Setiembre a Diciembre de 2017 del Programa Nacional de Infraestructur.
Educativa - PRONIED”, el mismo que forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICUL.O SEGUNDO - Encargar a la Unidad de Tramite Documentario y ‘::\
Atencion al Usuario y demas drganos competentes, las acciones orientadas a la
implementacion y cumplimiento del presente Plan.
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ARTICULO TERCERO .- Poner en conocimiento del Archivo General de la
Nacion el “Plan de Trabajo Archivistico para el periodo de Setiembre a Diciembre de 2017
del Programa Nacional de Infraesfructura Educativa - PRONIED".

ARTICULOQ CUARTO - Encargar a la Oficina de Coamunicaciones la difusién
del Plan aprobado en el articulo primero de la presente resolucion, a las diversas unidades
organicas del PRONIED a través del correo electrénico institucional; asi como disponer la
publicacion de fa misma en el portal institucionat det PRONIED (www.pronied.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

V. Patricia Siboney Mufioz Toi2
Directosa Eject:gva —
iong de intrasstnuciura !
Progrns Nwa%mmsn
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NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA ~ PRONIED

PLAN DE TRABAJO ARCH!’ViSTICO PARA EL PERIODO DE SEPTIEMBRE A
DICIEMBRE DEL ANO 2017 DEL PROGRAMA NACIONAL DE
INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA - PRONIED

l ALCANCE

El presente Plan de Trabajo Archivistico del periodo septiembre a diciembre del
afio 2017 del Programa Nacional de Infraestructura Educativa - PRONIED, sera
de estricto cumplimiento para los responsables del Archivo Central vy de los
Archivos de Gestidén o secretariales.

iI.  OBJETIVO GENERAL

a) Programar las actividades archivisticas para el periodo septiembre a diciembre
del 2017 del Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

b) Proteger, conservar e incrementar el patrimonio documental y brindar servicios
de informacién archivistica a los usuarios.

Hl. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Elaborar herramientas de gestion archivistica para estandarizar los
procedimientos archivisticos del PRONIED y desarrollar criterios uniformes
para la organizacion de la documentacion.

3.2 Mantener la integridad fisica del acervo documental del PRONIED, teniendo
en consideracién los lineamientos y parametros establecidos para la
conservacion y preservacion de los mismos.

3.3 Promover el uso de tecnologias para la adecuada sistematizacion de la
informacion, a fin de hacer mas eficiente su acceso.

3.4 Brindar Servicios Archivisticos de calidad, mediante las modalidades de
préstamo y consulta de documentos a las unidades organicas del PRONIED,
como también a los usuarios externos, considerando la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

3.5 Monitorear continuamente la administracion adecuada de la documentacion
en el Archivo Central y los Archivos de Gestion del PRONIED.

3.6 Sensibilizar y concientizar a los usuarios en general, sobre el valor del
patrimonio documental que se custodia en los archivos del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa.

POLITICA INSTITUCIONAL ARCHIVISTICA

4.1 Crear conciencia institucional sobre la importancia de la adecuada gestion
de los archivos del PRONIED. '

4.2 Desarrollar los procesos técnicos archivisticos segun las disposiciones
legales del Programa Nacicnal de Infraestructura Educativa — PRONIED.

4.3 Garantizar la conservacion del fondo documental que custodia el archivo
Central del Programa Nacional de Infraestructura Educativa — PRONIED.
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4.4 Fomentar el clima laboral que alienten el trabajo en equipo. La investigacion

y desarrollo de nuevas tecnologias, procesos e ideas creativas e
innovadoras. :

V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

5.1

Organizacion

- De acuerdo a las funciones establecidas en el Manual de Operaciones del

PRONIED, ta Unidad de Tramite Documentario y Atencién al Usuario de la
Oficina General de Administracién, es el encargado de Planificar, dirigir y
controlar las actividades archivisticas, asi como. administrar y gestionar Ia
conservacion y custodia del acervo documental destinado al Archivo Central
del PRONIED, en concordancia a la normativa aplicable.

La Unidad de Tramite Documentario y Atencién al Usuario, esta conformado
internamente por tres (3) equipos: Equipo de Servicio de Atencién al
Usuario, Equipo de Mesa de Partes y Equipo del Archivo Central.

Grafica N° 01: Estructura Interna de fa Unidad de Tramite Documentario v
Atencién ai Usuario.

EQUIPO DE |
SERVICIO DE EQUIPC DE MESA
ATENCION AL DE PARTERS
USUARIG

Los niveles de Archivo dei PRONIED son los siguientes:

+ Archivo Cenfral; es el responsable de planificar, organizar, dirigir,
normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas en el
ambito institucional, asi como de la conservacion y uso de la
documentacion proveniente de los archivos de gestion, asimismo de
brindar servicios archivisticos a los usuarios.
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5.2

5.3

NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA ~ PRONIED

e Archivos de Gestion o archivos secretariales; son los responsables de la
organizacién, conservacion y uso de la documentacion recibida o
producida en el gjercicio de funciones de cada una de las respectivas
unidades organicas, asi como de su transferencia una vez concluido su
periodo de retencion.

Normatividad

» Decreto Supremo N° 004-2014-MINEDU que crea el ngrama Nacional
de Infraestructura Educativa.

» Resolucion Ministerial N°034-2016-MINEDU, que apruebe el Manual de
Operaciones del PRONIED.

» Resolucion Jefatural N°348-2008-AGN/J; que aprueba la Directiva N°
006-2017-MINEDU/VMGI-PRONIED de “Normas para la Formulacion y
Aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos de las entidades de la Administracién Plblica.

s Resolucion Jefatural N°073-85/AGN-J, Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos.

» Resolucién Directoral Ejecutiva N° 101-2017-MINEDU/NMGI-PRONIED,
que aprueba la Directiva N°® 006-2017-MINEDU/VMGI-PRONIED
“Sistema Institucional de Archivos del Programa Nacional de
infraestructura Educativa — PRONIED".

Personal

En el archivo del PRONIED cuenta con {res (03) personas para realizar las
labores que implica un Archivo Centrat.

. - Bachiller en Archivistica y Gestion
Coordinadora | Documental. (UCSS)

5] 01 CAS de! Equipo de
Archivos. -Egresada de la Escuela Macional

de Archiveros (ENA)

Técnico en Egresada de la Escuela Macional de
02 01 CAS Archivo | Archiveros (ENA)

Auxiliar en Estudiante de la Escueia Nacional .
03 0t CAS Archivo | de Archiveros (ENA)

TOTAL PERSONAL EN EL ARCHVO CENTRAL - PRONIED : 03 PERSONAS

8]
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54 Local vy equipos

5.4.1 Loc_al

El ambiente asignado al Archivo Central del Programa Nacional de
Infraestructura Educativa, se encuentra ubicado en el sotano del
edificio de la misma entidad; Jr. Carabaya N° 341, distrito de Cercado
de Lima. Esta construido de material noble, tiene una altura de 2.40
m- El area total del archive es de 135 m?

54.2 Equipos

El Archivo Central del PRONIED cuenta con los siguientes equipos y

mobiliarios;
L Angulos Ranurados 81
5 Modulo para Pes 4
3 Computadoras 3
4 Cajas archiveras (Aun no se utiliza) 8,000
5 Sillas giratorias 4
5 Impresora 1
7 Cajoneras 5
3 Ventiladores industriales 2
g Anexo 1
10 Guardapolvos 14
11 Utiles de escritorio Lo necesario

5.5 Fondo documental:

El acervo documental del Programa Nacional de Infrasstructura Educativa -
PRONIED actualmente cuenta con 4,147.35 metros lineales
aproximadamente. Datan desde ios anos 2006 al 2017.

1 | Documentacian custodiado por & Archivo 20086 - 2016 341
Centrai.
2 Documentacién de los archivos de Gestidon de 2006 - 2017 3.806.35
las Unidades Organicas del PRONIED
4,147.35

Total
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El Archivo Central del Programa Nacional de Infraestructura Educativa -
PRONIED, alberga aproximadamente 341 metros lineales de documentos y
estd _constituido por las siguientes series documentales:

COMPROBANTE DE PAGO

o1 UNIDAD%?Ei;NANZAS s mGR-ESO 2006 - 2014 148.17
PAPELETA DE DEPGSITO
16
oGA PROCESOS DE SELECCION 2008 - 2014 40.59
02 UNIDAD DE LICITACIONES PUBLICAS 2014 40,92
ABASTECIMIENTO ORDEN DE SERVICIO, COMPRAY )
PROVEIDOS 2012 -2014 10.56
EXPEDIENTES DE
ACONDICIONAMIENTO ¥ CONFORT 2014 6.5
UGED - TERMICO
03 ESTUDIQS Y EXPEDIENTES DE EVALUACION DE 2014 1
PROYECTOS LOCALES ESCOLARES
EXPEDIENTES DE EVALUACION DE
LOCALES ESCOLARES 2015 235

UGEO- PREINVERSION
{(Unidades formuladoras
de la Bireccidn de

o2 Educacién Inicial y la

DOCUMENTOS COMO PERFILES

APROBADOS, INFORMES, PIPS 2013 - 2016 22,11

Direccion de Educacidn VIABLES, MEMORANDUMS,
. OFRCOS, ETC.
de Secundaria
desactivadas)
UGED -
05 | EQUIPO DE LICENCIAS Y CORRESPONDENCIA 2011 -2014 115

SERVICIOS BASICOS

UNIDAD GERENCIAL DE

SUPERVISION Y CONVENIOS POR TRANSFERENCIA

2001 - 2014 15.84

CONVENIDS DE PARTIDAS
OGA -
UNIDAD DE TRAMITE | CARGOS DE MESA DE PARTES YDEL |  ABRIL- 1051
DOCUMENTARIO Y SAU DIC.2015 :
ATENCION AL USUARIO
TOTAL EN METROS LINEALES C3m

Procesos técnicos y actividades archivisticas

Para lograr los objetivos que nos hemos propuesto en el Presente Plan,
debemos desarroilar las siguienies actividades.
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5.6.1 Implementacion del Archivo Central.

Se implementaran los equipos, mobiliarios y materiales adecuados
para la conservacion del acervo documental y la seguridad tanto del
personal como deb patrimonio. documental del PRONIED.

5.6.2 Transferencia Documental.

Se realizaran transferencias documentales de los Archivos de Gestidn
al Archive Central del PRONIED, con la finalidad de descengestionar
los Archivos de Gestidn de las unidades organicas del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa.

Ademas de custodiar la documentacion de valor permanente generada
por las diferentes unidades de la institucion y aprovechar Ia
disponibilidad de espacio fisico, equipos vy materiales en ios archivos
de gestidn garantizando asi [a integridad y la custodia del patrimonio
documental institucional.

5.6.3 Implementacién de los procesos técnicos archivisticos:

l.os procedimientos técnicos y administrativos de archivo, estan
orientados a garantizar Ia preservacion, conservacion y seguridad del
acervo documental del Programa Nacional de [nfraestructura
Educativa, para la oportuna atencion de los servicios de informacion a
los usuarios.

Asimismo, tiene por finalidad mantener la documentacion
debidamente organizada y ordenada para el normal desarrollo de la
gestion Institucional.

En todos los niveles de archivo del Programa Nacional de
infraestructura Educativa, se llevaran a cabo las siguientes
actividades:

a} Proceso de organizacion:
La organizacién de documentos es un proceso técnico archivistico

que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas
a clasificar, ordenar y signar los documentos.

l.a clasificacién de los documentos del Programa Nacional de
Infraestructura Educativa, se realizara respetando el principic de
procedencia administrativa y el principio de orden original, de tal
forma que se respete el origen de los documentos de sus
respectivas unidades organicas. Partiendo de estos lineamientos
los documentos se ordenaran de manera alfabética, cronolégica y/o
por asunics.

/;\’e’n W b) Proceso de descripcion:

e 2

1‘: ﬁ AR 5, La descripcion documental es un proceso técnico archivistico que
\g%uj 55:5‘3 consiste en identificar, analizar y determinar los caracteres externos
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e internos de los documentos con la finalidad de elaborar los
auxiliares o instrumentos descriptivos.

Describir las series identificadas, en Inventarios establecidos en
una base de datos, consignando los caracteres internos y externos
de los documentos y la ubicacidn topografica para su pronta
ubicacién, permitiendo garantizar el control del Patrimonio
Documental del PRONIED y optimizar el servicio de la informacion.

c) Proceso de conservacion:

Es un Proceso Teécnico Archivistico el cual consiste en mantener
fntegro el soporte y la informacién de los documentos mediante
medidas de prevencidn para una buena conservacion. Este proceso
nos permitira dar garantia y la plena seguridad fisica de los
documentos.

Se controlara los factores externos; mantenimiento, fumigacion,
ventilacion. No usar productos quimicos sobre los documentos.

Se protegera los documentos en unidades de conservacion, {cajas
archiveras, carpeiillas, etc.) libre de acido gue lo protejan de
agentes bioldgicos, microorganismos, insectos o inadecuada
manipulacion del hombre.

Para dar seguridad se dispondra de extintores de polvo quimico
seco y capacitar al personal para su uso.

Se eliminara todo objeto extrafio a los soportes de los documentos,
sean estos metales, plasticos u oiros elementos dafinos para los
documentos.

d) Servicio archivistico:

Garantizar un eficiente y oportuno servicio de préstame de
documentos a los usuarios internos y externos de la Entidad,
buscando una prolongacién de los servicios ofrecidos por el Archivo
del Ministerioc de Educacién =z los funcionarios de todas las
dependencias de la Instifucién.

Crear conciencia archivistica en el personal de la Institucion, a
través de la difusion. Contar con personal de archivos
permaneniemente actualizado con el propdsite de brindar un
servicio aftamente calificado.

El Archivo Ceniral, a solicitud de los usuarios, brinda servicios de
informacién a través de las modalidades de consulta, busqueda,
préstamo y expedicion de fotocopias del acervo documental del
PRONIED.

El servicio Archivistico se brindard todo el afio de manera
permanente e Ininterrumpida.
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5.6.4 Herramientas de Gestion Archivistica:

Se vienen elaborando los siguientes instrumentos de gestién
archivistica, las cuales se encuentran en proceso de revision. '

- Directiva para los Procesos Técnicos Archivisticos del PRONIED.
- Directiva de Transferencia Documental.

Vl- PROGRAMACION DE ACTIVIDADES:

La programacién de las actividades del Plan de Trabajo Archivistico para el

. periodo septiembre a diciembre del 2017 del Programa Nacional de infraestructura
Educativa - PRONIED para el afio 2017, se detallan en el Formato A del presente
documento.

PRESUPUESTO:

El Archivo Central del PRONIED depende del presupuesto de la Unidad de
Tramite Documentario y Atencion al Usuario de la Oficina General de
dministracién y sus actividades forman parte del Plan Operativo Anual 2017.
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