Resolucion Directoral Ejecutiva

~n 06 0-20 1 8MNEDU, VMGI-PRONIED

Lima, 19 ABR. 2018

VISTOS:

Los Informes N° (s) 059, 096 y 110-2018-MINEDUNMGI-PRONIED-OGA-
UTDAU de [a Unidad de Tramite Documentario y Atencién al Usuario de la Oficina General
de Administracion; el Informe N° 124-2018-MINEDU/NVMGI-PRONIED-OPP y los
Memorandums N° (s) 897 y 1336-2018-MINEDU/VMGI-PRONIED-OPP de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y el Informe N° 328-2018-MINEDU/NMGI-PRONIED-OAJ de

la Oficina de Asesoria Juridica, y;
CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2014-MINEDU y su modificatoria,
se crea el Programa Nacional de Infraestructura Educativa — PRONIED, dependiente del
Viceministerio de Gestion Institucional del Ministerio de Educacion, asumiende la Unidad
Ejecutora N° 108 PRONIED con autonomia administrativa, econdmica y presupuestal,
conforme a la normatividad vigente, con el objetivo de ampliar, mejorar, sustituir, rehabilitar

m ylo construir infraestructura educativa publica de Educacién Basica y de Educacion
ot qait-Prag 2 . . . - . . . .,

%2\ Superior Pedagaégica, Tecnolégica y Técnico Productiva, inciuyendo el mantenimiento yfo
equipamiento de la misma, cuando corresponda, de manera concertada y coordinada con
+/ los otros niveles de gobierno, y en forma planificada, arficulada y regulada; en el marco de
Ny las politicas sectoriales de educacion en materia de infraestruciura educativa, a fin de

contribuir a la mejora en la calidad de la educacién del pais;
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Que, con Ley N° 25323, se crea el Sistema Nacional de Archivos, con la
finalidad de integrar estructural, normativa y funcionaimente los Archivos de las entidades
publicas existentes en el Ambito nacional, mediante las aplicacién de principios, normas,
técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion,
organizacion y servicio del patrimonio documental de la nacion:

Que, en ese sentido el Archivo General de |a Nacion, como ente rector del
Sistema Nacional de Archivos, con Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J, de fecha 03
de setiembre de 2008, aprueba la Directiva N° 03-2008-AGN/DNDAAI, denominada
“Normas para la Formulacién y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organc de
Administracién de Archivos de las entidades de la Administracién Piblica”, la misma que
2liene como objetivo establecer las pautas y procedimientos para la formulacion,
$g/aprobacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Archivos:
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] Que, de conformidad a la Directiva indicada, et Plan Anual de Trabajo dal
Organo de Administracion de Archivos, es un instrumento de gestién archivistica que




objetos y metas previstas en 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 ias entidades de la administracion publica,

Que, fos numeral 5.2 y 5.3 de la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI sefialan
que el Plan de Trabajo debe ser formufado anuaimente por el responsable. del érgano de
administracion de archivos, en coordinacion con la Unidad Organica de Planificacion de la
Entidad, debe ser aprobade por Resolucion de la mas alta autoridad o cargo equivalente
dentro de ta respectiva entidad y sera remitido al Archivo General de la Nacion;

Que, con Informes N° (s) 059, 096 y 110-2018-MINEDU/NMGI-PRONIED-
OGA-UTDAU Ia Unidad de Tramite Documentario y Atencion al Usuario, validado por la
Oficina General de Administracion, remite e proyecto de “Plan Anual de Trabajo del Organo
de Administracion de Archivos del Programa Nacional de Infraestructura Educativa —
PRONIED para el Afio 2018" sefalando que se ha consolidado y acogido cada una de las
sugerencias y modificaciones planteadas, por lo que solicita su aprobacién;

Que, con Informe N° 124-2018-MINEDU/NMGI-PRONIED-OPP y los
Memorandums N° {s) 897 y 1336-2018-MINEDU/VMGI-PRONIED-OPP la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto da su conformidad al proyecte de “Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracién de Archivos del Pregrama Nacional de Infraestructura Educativa
—~ PRONIED para el Afio 2018";

Que, con la conformidad de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, ia
Oficina de Asesoria Juridica ha verificado que la propuesta de Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracién de Archivos del Programa Nacional de Infrasstructura Educativa
— PRONIED para el Afio 2018 se adecla a lo sefialado en la Ley N° 25323, Ley que crea
el Sistema Nacional de Archivos y la Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J que aprueba
la Directiva N° 03-2008-AGN/DNDAA!, dencminada “Normas para la Formulacion y
Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archives de fas
entidades de la Administracion Publica”, en consecuencia con Informe N° 328-2018-
MINEDUNMGI-PRONIED-OAJ otorga la viabilidad legal, debiendo emitirse ei acto
resolutivo correspondiente;

Que, el Manual de Operaciones del PRONIED aprobado por la Resoiucién
Ministerial N° 034-2018-MINEDU y su modificatoria, establece en su articulo 8° que Ja
Direccion Ejecutiva es la maxima autoridad administrativa del PRONIED, responsable de
ia direccion y administracion general. De igual manera, de conformidad con la establecido
en el literal b} del articulo 9° del mismo cuerpo normativo, el Director Ejecutivo se encuentra

[ - . . . -
£8) facultado a expedir Resoluciones Directorales Ejecutivas;

Que, en ejercicio de sus funciones de direccién y administracion y de
conformidad con lo dispuesto en et Decreto Supremo N° 004-2014-MINEDU modificado
con Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU; el Manual de Operaciones del PRONIED
aprobado por Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, modificado con Resolucidn
Ministerial N° 341-2017-MINEDU y contando con los vistos de la Unidad de Tramite
Documentario y Atencian al Usuario, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Oficina
General de Administracion y la Oficina de Asesoria Juridica,



e

At 1‘;3;.
i 57

—
%

-

Resolucion Directoral Ejecutiva

NG5 0= 20 1 8-MINEDU/VMGI~PRONIED

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar e Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracién de Archivos del Programa Nagcional de Infraestructura Educativa —
PRONIED para el Afioc 201 8, el mismo que forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTiCULO SEGUNDO.- Encargar 2 la Unidad de Tramite Documentario y
Atencidn at Usuario, la Oficina General de Administracion y demas drganos competentes
la implementacion y cumplimiento del presente Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos del Programa Nacional de Infraestructura  Educativa —
PRONIED para ef Afio 2018,

ARTICULO TERCERO‘.- Poner en conocimiento de Archivo General de |a
Nacion ef Plan Anuai de Trabajo dei Organo de Administracion de Archivos del Programa
Nacional de Infraestruciura Educativa - PRONIED Rara ol Afoc 2018.

del Plan aprobado en el articuio primero de fa presente resolucion, a tas diversas unidades
organicas del PRONIED:; asi como disponer la publicacion de Ja misma en ef portal

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracisn de Archivas del Programa Nacional de Infraestructura Educativa -
PRONIED para el 2018

3. Elaboracion del Instructivo de Descripcién.

» Seleccién Documental
Actividad:
1. Etaboracion de propuesta de eliminacién de documentos para
ser presentado al Archivo General de la Nacion.
2. Elaboracion de Directiva de la Transferencia Documental.

» Servicio Archivistico
Actividad:
1. Implementacion de un control para los servicios archivisticos.
2. Mejoras en el Formato de Préstamo y Devoluciones.

| VI. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES ]

La programacion de las actividades del Plan de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos del PRONIED, se detallan en el Formato A del
presente documento.

| Vil. PRESUPUESTO |

El Organo de Administracion de Archivos (Unidad de Tramite Documentario y
Atencitn al Usuario) se encuentra incluido dentro del presupuesto asignado a
la Oficina General de Administracion, Asimismo, sus actividades forman parte
del Plan Operativo Institucional 2018 del PRONIED.




Pian Anual de Trabajo def Organo de Administracién de Archivos del Programa Nacional de Infraestructura Educativa —
PRONIED para el 2018

ORDENES DE SERVICIOS, ORDENES DE
COMPRA PROVEIDOS 2012-2014 10.56
EXPEDIENTES DE ACONDIGIONARIENTO ¥ po1e o5
CONFORT TERMICO :
EXPEDIENTES DE EVALUACION DE LOCALES .y ”
ESCOLARES
EXPEDIENTES DE EVALUACION DE LOCALES
AP 2015 235
CONVENIOS POR TRANSFERENCIA DE
OR T 2001-2014 15.84
CARGOS DE MESA DE PARTES Y DEL
SERVIGIO ATENGION AL USUARIO 2015-2015 14.31
TOTAL 77773

5.6 Procesos Técnicos y Actividades Archivisticas

Los procesos técnicos a ser desarroliados en el presenie afo,
comprenderan las siguientes actividades:

¢ Administracion de Archivos

Actividad:

1. Brindar asesoria y capacitacion a los Responsabies,
Especialistas, Analistas, Técnicos, Asistentes y Auxiliares de
los Archivos gue conforman el Sistema Institucional del
Archivos del PRONIED.

2. Supervisién y monitoreo de los diferentes niveles de archivo
que conforman el Sistema Institucional de Archivos, del
PRONIED.

3. |dentificacion de indicadores de medida de la gestion
archivistica.

4. Implementacidn del Archivo Central para administracion,
procesamiento técnico y custodia del acervo documentai del
PRONIED.

+ Qrganizacion de Documenfos
Actividad:
1. Elaboracion de la Guia de Organizacion Documental que
contendra el Cuadro de Ciasificacién Documental.
2. Clasificacion, ordenamiento y signatura de los documentos.

» Descripcion Documental
Actividad:
1. Elaboracion del formato del Instrumento Inventaric General de
las Series Documentales.
2. Registro de informacion del acervo documental que se
custodia en el Archivo Central.



Plan Anuzl de Trabajo del Organe de Administracién de Archivos del Programa Nacional de Infrasstructura Educativa -
PRONIED para el 2018

ITEM DESCRIPCION CANTIDAD

K Escritorios 4

2 Cajoneras. 12

3 Imprescra multifuncional. 2

4 Computadoras de mesa. g

5 Engrapadoras grande., 3

8 Ventiladores industriales 3

7 Perforadores grande 1

8 Sillas giratorias 11

9 Teléfono -Anexo 5

En el Archivo Central se cuenta con los siguientes £equipos, como se
identifica en el cuadro:

ITEM DESCRIPCION CANTIDAD
1 Estanteria metalica, de éngulo ranurado de 5 87
haldas cada una.

2 Mesas de melanina. 3
3 Cajoneras. 6
4 Impresora multifuncionatl. 1
5 Computadoras de mesa. 7
B Extintores 3
7 Engrapadoras grande 2
8 Ventiladores industriales 1
9 Ventifador de pie. 2
10 | Sillas giratorias 7
11 Silias de plasticos 3
12 Silla de madera 1
13 Escritorios de madera 2
14 Teléfono -Anexo 1

5.5 Fondo Documental

El acervo documental del PRONIED cuenta con 5,632.41 metros
lineales aproximadamente, cuyds fechas exirernas son del 2002 —
2017, en la actualidad se custodia en el Archivo Central del
PRONIED la cantidad de 277.73 metros lineales. A continuacion, se
muestra el detalle de las series documentales que se custodian en el
Archivo Central:

MET
SERIES DOCUMENTALES PERIODO el
COMPROBANTES DE PAGO
RECIBOS DE INGRESO 2009-2014 114.51
PAPELETAS DE DEPQSITO
Papeleta de Deposito - T6
PROCESQS DE SELECCION 2008-2014 40.59
LICITACIONES PUBLICAS 2014 40.92




Plan Anual de Trabajo det Organo de Administracién de Archivos del Programa Nacional de Infraestructura Educativa —
PRONIED para el 2013

« Resolucién Directoral Ejecutiva N° 161-2017-MINEDUNMGHE-
PRONIED Aprueban Directiva N° 009-2017-MINEDU/VMGI-
PRONIED "Normas Generales para los Procesos Téchicos
Archivisticas del Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

5.3 Personal

El personal de la Unidad de Tramite Documentario y Atencion al
Usuario esta conformado por los siguientes puestos:

: CONDICION . .
ITEM CANTIDAD LABORAL CARGO CAPACITACION
Jefe de la Unidad de Profesional de Archive
™ o CAS Tramite. Documentario v Abogada
Atencién al Usuario Magister en Gestion Publica
Coordinador {2) del Bachiller en Archivistica y Gestién
. . Cocurnental
02 01 CAS Equipo def Archive Central Egresada de la carrera Profesional
de Archivo
Tecnico en Archivo Egresado (a) de Ja Escuela
03 o1 CAS Nacional de Archiveros
04 01 CAS Auxiliar en Archivo Con estudios en Archive
05 02 CAS Apoyo Administrativa Curses en Archivo
" s Curso de capacitacidn de archivo
oe 03 Tercero Auxiliar err Archivo yio computacion
- \ Estudios en Administracion con
07 01 Tercero Técnico de Archivo capacitacion en Archivistica

5.4 Local y Equipo

Local

Unidad de Tramite Documentario y Atencién al Usuario

La Oficina def Organo de Administracidon de Archivo se encuentra el
primer piso de la Sede Principal del PRONIED, con un aproximado
de 30 metros cuadrados.

Archivo Central

Fl ambiente asignado al Archivo Central del PRONIED, se encuenira
ubicado en el séiano 2 del Jirdn Carabaya N° 341, Cercado de Lima,
tiene un area promedio 135 metros cuadrados. Se cuenta con
repositorio y area de trabajo en la que ademas se realiza la atencion
a los usuarios y reproduccion documental.

Equipos

ta Unidad de Tramite Documentario y Atencién al Usuario, es el
érgano que administra el Sistema Institucional de Archivos, que
cuenta con los siguientes equipos y mobiliarios:
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| V. POLITICA INSTITUCIONAL

El presente Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos para el afio 2018 se implementa en concordancia a los
lineamientos de la politica institucional del Programa Nacional de
Infraestructura Educativa- PRONIED del Ministerio de Educacion-
MINEDU.

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del PRONIED, para un
trabajo efectivo y de calidad.

Sensibilizar a los Funcionarios y Servidores del PRONIED sobre Ia
importancia del resguardo, tratamiento y custodia de la informacion que
se encuentran en los documentos de archivo en sus diferentes soportes
(electronicos v fisicos).

Fortalecer el equipo humano responsable de los diferentes niveles de
Archivos que conforman el Sistema Institucional de Archivos del
PRONIED para controlar y mejorar los procesos técnicos archivisticos.

Reducir el tiempo de respuesta del servicio archivistico a los usuarios
con informacion completa y de calidad.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

5.1 Organizacién

El Sistema Institucional de Archivoes del PRONIED, es
responsabilidad de la Unidad de Tramite Documentario y Atencion al
Usuario - UTDAU, que depende de la Oficina General de
Administracion, de acuerdo con lo establecido en el Manual de
Operaciones, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 034-
2016-MINEDU, modificado con Resolucion Ministerial N° 341-2017-
MINEDU.

5.2 Normatividad

El Programa Nacional de Infraestructura Educativa — PRONIED
cuenta en la actualidad con la siguiente normativa:

¢ Resolucién Directoral Ejecutiva N°  101-2017-MINEDU/NMG-
PRONIED, que aprueba la Directiva N° 006-2017- MINEDUNMG-
PRONIED "Sistema Institucional de Archivos del Programa
Nacional de Infraestructura Educativa - PRONIED".
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
DEL. PROGRAMA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA — PRONIED
PARA EL 2018

| 1. ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos
del Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED para el afio
2018, sera de estricto cumplimiento por parte de los integrantes del Sistema
Institucionat de Archivos del PRONIED.

| 1. OBJETIVOS GENERALES

Establecer medidas que permitan gestionar, administrar e integrar el Sistema
Institucional de Archivos del PRONIED, para brindar un servicio archivistico
efectivo y de calidad, en el marco de las normas emitidas por el ente rector del
Sistema Nacional de Archivo.

'lli.  OBJETIVOS ESPECIFICOS \

« Establecer lineamientos para la integracion del Sistema Institucional de
Archivos del PRONIED, para dar cumplimiento de las normas del Sistema
Nacional de Archivos.

« Supervisar y monitorear los diferentes niveles de archivos que integran el
Sistema Institucional de Archivos.

« Elaborar la propuesta de la Guia de Organizacién Documental que permitira
que se organice la documentacion y refleje los principios de archivisticos.

« Disefar e implemeniar el Archivo Central del PRONIED.

» Elaborar el expediente de propuesta de eliminacion documental para ser
presentado ante al Archivo General de la Nacidn, lo que permitira el
descongestionamiento del Archivo Central y recuperacion de espacics.

» Sensibilizar y capacitar a los Responsables de Archivos y Archiveros de los
diferentes niveles de archivos gue integran el Sistema Institucional de
Archivos.



