"Decenio de la Igualdad de Oportunidades Para Mujeres y Hombres”
"Afo del Bicentenario del Per(i: 200 Afios de Independencia”

Resolucién Directoral
A® 009020 -2021-UGEL 04

Comas, 13/12/2021

VISTO: El expediente N° 50911-2021-UGEL04, el Informe N° 0015-2021-MINEDU/VMGI-DRELM-
UGELO4-ADM-ETDA-ARCHD e Informe N° 1652-2021-MINEDU/VMGI-DRELM-UGELO4-ADM-
ETDA del Equipo de Tramite Documentario y Archivo, el Memorando N°3463-2021-MINEDU/VMGI-
DRELM-UGELO04-ADM del Area de Administracion, el Memorando N°1120-2021-MINEDU/VMGI-
DRELM-UGELO04-APP del Area de Planificacion y Presupuesto, y demas documentos en treinta (30)
folios;

CONSIDERANDO:

Que, a través del Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU se aprob6 el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacién, el cual contempla a las Unidades de Gestion
Educativa Local de Lima Metropolitana como instancias de gestion educativa descentralizada de la
Direccion Regional de Educacién de Lima Metropolitana del Ministerio de Educacion;

Que, el articulo 33° del Manual de Operaciones de la Direccion Regional de Educacion de
Lima Metropolitana, aprobado por Resolucion Ministerial N° 215-2015-MINEDU, sefala: “Las UGEL
de Lima Metropolitana (...) cuenta con autonomia administrativa, econémica y presupuestal,
conforme a la normativa aplicable”y, asimismo, el articulo 36° indica que la UGEL “Esta a cargo de
un Director, quien es la maxima autoridad administrativa (...)”;

Que, ademas, el literal k) del articulo 37° del cuerpo normativo precitado, establece como
funciones de la Direccion de la UGEL: “Expedir actos resolutivos en materia de su competencia”;

Que, a través de la Ley N° 25323 se crea el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de
integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en
el ambito nacional, mediante la 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 mediante la Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, el Archivo General de la Nacién
aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboracion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las Entidades de Publicas”, que orienta y unifica criterios para la elaboracién
del Plan Anual de Trabajo Archivistico en las Entidades Publicas;

Que, de conformidad con el numeral 6.1 de la citada Directiva, el Plan Anual de Trabajo
Archivistico es un documento de gestion archivistica que se formula en razén de los lineamientos
de politica institucional contenidos en el Plan Operativo Institucional (POI) de la entidad publica,
manteniendo coherencia con la normatividad archivistica. Asimismo, de acuerdo a los numerales
5.1y 5.3 de la mencionada Directiva, dicho documento es elaborado por el Organo de Administracion
de Archivos o Archivo Central de la entidad, en coordinacién con todas las unidades de organizacion
y la oficina de planeamiento o la que haga sus veces, y es aprobado por el titular o la mas alta
autoridad de la entidad, mediante resolucion;



Que, mediante Oficio Mdltiple N° 0091-2019-MINEDU/SG-OACIGED de fecha 28 de octubre
de 2019, la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental del Ministerio de Educacion
informa que en relacién a las normas dispuestas por el Archivo General de la Nacion, ente rector del
Sistema Nacional de Archivos, corresponde a los programas, dependencias regionales y unidades
organizacionales adscritas al Ministerio de Educacion elaborar su propio Plan Anual de Trabajo
Archivistico, asi como dar cumplimiento a los demas documentos normativos vigentes dispuestos
por el Archivo General de la Nacion;

Que, mediante Informe N° 0015-2021-MINEDU/VMGI-DRELM-UGEL04-ADM-ETDA-ARCHD
e Informe N° 1652-2021-MINEDU/VMGI-DRELM-UGEL04-ADM-ETDA de fecha 30 de noviembre
de 2021, el Equipo de Tramite Documentario y Archivo propone la aprobacién del “Plan Anual de
Trabajo Archivistico de la Unidad de Gestion Educativa Local 04 - Afio 2022” en concordancia con
los alcances de la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, dando asi cumplimiento a la disposiciones
emitidas por el Archivo General de la Nacion, ente rector del Sistema Nacional de Archivos;

) Con el visto del Equipo de Tramite Documentario y Archivo, del Area de Administracion, el
Area de Planificacion y Presupuesto, y del Area de Asesoria Juridica;

De conformidad con el Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU-Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Educacion, la Resolucién Ministerial N° 215-2015-MINEDU - Manual
de Operaciones de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana, concordante con la
Resolucién Directoral Regional N° 4247-2015-DRELM que aprueba la conformacion de los Equipos
de Trabajo de las Unidades Orgéanicas de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana
y de las Unidades de Gestion Educativa Local de Lima Metropolitana, y, la Resolucién Jefatural N°
021-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR el “Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Unidad de
Gestion Educativa Local 04 — Ao 2022”, documento que como anexo forma parte integrante de
la presente resolucion.

ARTICULO 2.- DISPONER que el Equipo de Tramite Documentario y Archivo remita copia
de la presente resoluciéon y del documento que aprueba, al Area de Administracion y Area de
Planificacién y Presupuesto, para los fines correspondientes.

ARTICULO 3.- DISPONER que el Equipo de Tramite Documentario y Archivo remita copia
de la presente resoluciéon y del documento que aprueba, al Archivo General de la Nacion para los
fines correspondientes.

ARTICULO 4.- ENCARGAR al Equipo de Tecnologias de la Informacion, la publicacion de la

presente resolucion en el Portal Institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local 04
(www.ugel04.gob.pe).

Registrese, comuniquese, y cumplase.

' / et
ELLY RuFINA CUNZA PRINCIPE
DIRECTORA DE LA UNIDAD DE GEST‘ON EDUCATIVA LOCAL N° 04 - COMAS
NRCP/D.UGEL04
MEVB/J.ADM

ELD/R.ETDA
VAYG/C.ARCHD
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE
LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL 04 - ANO 2022

ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Unidad de Gestion Educativa Local 04 correspondiente
al afio 2022, es de estricto cumplimiento para el Archivo Central y los Archivos de Gestion de la
Direccion, Areas y Equipos de la Entidad.

OBJETIVO GENERAL

Establecer las actividades que permitan desarrollar una adecuada administracién de archivos, en
cumplimiento con la legislacion archivistica vigente para garantizar el acceso de la informacién
publica y la conservacion del patrimonio documental institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Aprobar e implementar el Programa de Control de Documentos Archivisticos.

Meta: Disponer de la herramienta de gestién archivistica actualizada que permita identificar
las series documentales de la Entidad, el valor y los periodos de custodia de los mismos.
Logro: Conocer los periodos de custodia para una adecuada programacion de las
transferencias y eliminaciones de documentos archivisticos.

Garantizar la proteccion y accesibilidad del acervo documental en custodia del Archivo Central.
Meta: Efectuar la adecuada organizacion, descripcién, valoracion, conservacion, digitalizacién
y servicio de documentos archivisticos, conforme a la normativa vigente aplicable.

Logro: Brindar una atencién eficiente y oportuna a las solicitudes de documentacion de los
usuarios internos y externos al Archivo Central.

Descongestionar el Archivo Central y los Archivos de Gestion.

Meta: Gestionar de manera oportuna las transferencias de documentos al Archivo Central y la
eliminacién de los documentos declarados innecesarios para la Entidad.

Logro: Disponer de mayor espacio fisico para la custodia de documentos archivisticos.

Actualizar e implementar los documentos de gestion archivistica.

Meta: Garantizar el cumplimiento de la normativa archivistica en concordancia con las
disposiciones del Archivo General de la Nacién.

Logro: Estandarizar los procesos técnicos archivisticos a nivel institucional.

Fortalecer las capacidades técnicas del personal a cargo de los archivos en la Entidad.

Meta: Capacitar a funcionarios y servidores que participen en los procesos archivisticos.
Logro: Mejorar las practicas archivisticas en concordancia con los procedimientos técnicos
existentes y las normas vigentes.

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

S@m0 o0 T

Sector gubernamental : Educacién

Nombre oficial de la entidad : Unidad de Gestion Educativa Local 04

Méaxima autoridad de la entidad : Nelly Rufina Cunza Principe

Responsable del OAA : Evelyn Jeannette Lunasco Delgado

Responsable del Archivo Central : Victor Alfredo Yafie Gamonal

Direccion de la Entidad : Av. Carabayllo N° 561, Urb. Santa Isolina - Comas
Teléfono : 01-652-6193 / 01-677-4725

Correo electronico de contacto : archivo.documentario@ugel04.gob.pe
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5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Plan Anual de Trabajo Archivistico de la UGEL 04 para el periodo 2022, se encuentra alineado
a los objetivos del Plan Estratégico Sectorial Multianual de Educacion 2016-2023, aprobado por
Resolucién Ministerial N° 252-2020-MINEDU, correspondiendo el OES 5, el cual busca fortalecer
la gestidn sectorial a nivel de instituciones educativas e instancias intermedias y nacionales, lo cual
implica “(ii) incrementar la capacidad de las instancias intermedias (Direcciones Regionales de
Educacién y Unidades de Gestién Educativa Local) y las instancias nacionales (Ministerio de
Educacion y sus 6rganos adscritos)”.

De igual manera, se encuentra enmarcado en la Accion Estratégica Institucional AEI.06.07 del Plan
Estratégico Institucional 2019-2023, aprobado por Resolucién Ministerial N° 253-2020-MINEDU,
siendo esta la modernizacion en la gestion de las DRE y UGEL (simplificacion administrativa,
gestién por procesos y organizacion institucional).

6. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
6.1. Organizacion
6.1.1. Linea de dependencia

Conforme al Manual de Operaciones de la Direccion Regional de Educacion de Lima
Metropolitana, aprobado por Resolucion Ministerial N° 215-2015-MINEDU y Resolucién
Directoral Regional N° 4247-2015-DRELM, el Area de Administracion de la UGEL 04
tiene a su cargo al Equipo de Tramite Documentario y Archivo, el cual es responsable
de gestionar la atencién al usuario como proceso de soporte, mediante la atencion de
los requerimientos de informacién del ciudadano y la administracién del archivo
institucional.

6.1.2. Sistema de archivos

/0/0‘\'?7\ a. Archivo Central: Es una dependencia funcional a cargo del Equipo de Tramite
' : Documentario y Archivo. Es el nivel de archivo encargado de planificar, organizar,
dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos, procedimientos y
actividades archivisticas en la UGEL 04.

L

S

b. Archivos de Gestion: Es el nivel de archivo que se genera en cada Organo, Area,
Equipo, Comisién e Institucién Educativa de Gestién Publica de la UGEL 04. Son
responsables de la organizacién, conservacion y uso de los documentos
archivisticos, desde su produccion hasta su transferencia al Archivo Central.

c. Comité Evaluador de Documentos: Comité de caracter consultivo encargado de
participar en la elaboracion del Programa de Control de Documentos Archivisticos y
de brindar opinién favorable sobre la eliminacion de documentos archivisticos, en
coordinacién con el Archivo General de la Nacién. Se encuentra conformado de
acuerdo a la Resolucién Directoral N° 8110-2020-UGELO04.

6.1.3. Linea de coordinacion

El Archivo Central mantiene coordinacion interna con el Comité Evaluador de
Documentos, las Areas y los Equipos responsables de los archivos de gestion. Por otro
lado, mantiene coordinacién externa con el Archivo General de la Nacion, ente rector
del Sistema Nacional de Archivos.
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6.2. Normatividad Archivistica

El presente plan se encuentra enmarcado en la Directiva N.° 001-2019-AGN/DDPA
denominada “Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
entidades publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N.° 021-2019AGN/J.

En cuanto a la normatividad vigente, se aplican las normas del Sistema Nacional de Archivos
y los lineamientos archivisticos internos, que son los siguientes:

N° de Norma Fecha_l’de NS ¢ Se aplica?
Emision Involucradas
R.D. N° 762-2016-UGEL.04: “Instructivo para la .
transferencia de Documentos en la UGEL 04”. 28/01/2016 | Toda la Entidad. Total
R.D. N° 1990-2018-UGEL.04: “Guia para el Servicio 09/02/2018 | Archivo Central Total

Archivistico de Documentos en la UGEL 04”.

R.D. N° 9300-2019-UGEL.04: “Orientaciones para la
conservacion, seguridad, prevencion y recuperacion | 20/08/2019 | Toda la Entidad. Parcial
ante siniestros en los archivos de la UGEL 04”.

R.D. N° 2462-2020-UGEL.04: “Lineamientos para la
Administracién de Archivos de la UGEL 04”

R.D. N° 8110-2020-UGEL.04: “Conformaciéon del
Comité Evaluador de Documentos de la UGEL 04”.

31/01/2020 | Toda la Entidad. Total

19/11/2020 | Toda la Entidad. Total

6.3. Personal

En el Archivo Central de la UGEL 04 laboran actualmente 3 servidores bajo el régimen del
D.L. N° 1057 (CAS). A continuacién, se detalla:

ftem Cg;)%?;?n Cargo Formacion Capacitacion archivistica
Coordinador | Administrador- | Diplomado de Gestién Documental y Gobierno Digital,
1 CAS de Archivo | Historiador / Diplomado en Archivistica y Gestién Documental,
Central Profesional Curso de Gerencia en Administracion de Archivos
2 CAS Técnico de | Historiador / Diplomado en Archivistica y Gestién Documental,
Archivo Profesional Curso Basico de Archivos
Auxiliar de | Secundaria o .
. Curso Basico de Archivos
3 CAS Archivo completa 3 ' V

De forma ocasional, se cuenta con personal de instituciones educativas puestos a disposicién
temporal por el Area de Recursos Humanos para fines de apoyo en tareas basicas de archivo.

6.4. Local

Se cuenta con ambientes distribuidos de la siguiente manera:

Local Comas
Archivos NUmero de Metros Material de Direccion
Ambientes Cuadrados | Construccion
Central 4 280 m?2 Mna;te)lrleal Av. El Maestro Peruano S/N, Comas
3 m? Material 1.Av. Carabayllo N° 561, Comas
Gestion 36 ADrox noble y 2. Av. El Maestro Peruano N° 415, Comas
prox. drywall 3. Av. El Maestro Peruano S/N, Comas

Adicionalmente, el Archivo Central cuenta con un ambiente prestado provisionalmente por la
I.LE. Estados Unidos, con una extensién de 150 m? distribuidos en 5 salones.
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6.5. Equipamiento

El Archivo Central de la UGEL 04 dispone de los siguientes bienes y equipos para el desarrollo
de sus actividades:

Mueble o Equipo Cantidad Material ESiE0D d.e, Observaciones
Conservacion
Estanterias fijas 152 Metal Bueno Conteo por cuerpos.
Mesas de trabajo 15 Melamina Bueno
Silla giratoria 1 Metal Bueno
Sillas fijas 8 Metal Bueno
Escritorios 5 Melamina Bueno
Armarios 5 Melamina Bueno
Casilleros 2 Melamina Bueno
Escaleras de metal 6 Metal Bueno
Carretillas 10 Metal Regular
Equipos de computo 5 - Bueno
Fotocopiadora multifuncional 2 - Bueno Por arrendamiento.
Escéner de produccion 3 - Bueno
Teléfono 1 Plastico Bueno Linea fija.
Luces de emergencia 2 Metal Bueno
Ventiladores 3 Plastico Regular
Extintores 3 Metal Bueno
Deshumedecedores 5 - Bueno

6.6. Fondo o acervo documental

En la UGEL 04 se custodian un total aproximado de 2,150 metros lineales de documentos, los
cuales incluyen cuatro (4) fondos documentales, segun la siguiente descripcion:

ftem Fondo Documental Fechas Extremas M.L. Estado
1 Unidad de Servicios Educativos 08 De 1987 a 1996 17.0 Cerrado.
2 Unidad de Servicios Educativos 05 De 1986 a 1996 49.0 | Cerrado.
3 Unidad de Servicios Educativos 04 De 1996 a 2003 590.0 | Cerrado.
4 Unidad de Gestion Educativa Local 04 De 2003 a la actualidad 1494.0 Abierto.

Las principales series documentales custodiadas en el Archivo Central, son las siguientes:

° ; Fechas
N Serie Documental Extremas M.L. Soporte
1 | Resoluciones Directorales 1986-2019 694.0 | Papel
2 | Resoluciones Jefaturales 2005-2016 2.5 | Papel
3 | Opiniones legales 2006-2017 3.3 | Papel
4 | Expedientes de atencion a Recursos Administrativos 2007-2017 6.6 | Papel
5 | Expedientes de Procesos Judiciales 2007-2017 8.5 | Papel
6 | Comprobantes de pagos 2003-2016 140.7 | Papel
7 | Planillas de haberes 1993-2012 267.0 | Papel
8 | Procedimientos de seleccion de proveedores 2004-2017 9.0 | Papel
9 | Ordenes de servicio 2005-2015 21.0 | Papel
10 | Ordenes de compra 2006-2016 5.5 | Papel
11 | Actas de evaluacion escolar 1984-2011 105.0 | Papel
12 | Libros contables 1995-2015 27.7 | Papel
13 | Contratos y adendas 2010-2015 1.5 | Papel
14 | Expedientes de convocatorias publicas de plazas 2011-2018 145 | Papel
15 | Informes de especialistas de gestion educativa 2007-2016 15.0 | Papel
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6.7. Actividades archivisticas

Las actividades archivisticas que se desarrollaran durante el periodo 2022, son las siguientes:

Prioritarias

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.

6.7.6.

6.7.7.

Aprobacién e implementaciéon del Programa de Control de Documentos
Archivisticos en la UGEL 04: Se consolidaran los avances realizados parcialmente
durante el periodo 2021 con el personal designado por las Areas y Equipos para la
revision de las propuestas de fichas técnicas de series documentales, asi como su
aprobacion e implementacion mediante el Comité Evaluador de Documentos, segun
las normas dispuestas por el Archivo General de la Nacién.

Organizacion de la documentacion custodiada por el Archivo Central: A fin de
mejorar la localizacién de los documentos y actualizar los inventarios para la
conservacion o eliminacién documental, se procederé a continuar con la organizacion
de 30 metros lineales de documentacion administrativa correspondiente al fondo
documental de la UGEL 04.

Elaboracién y actualizacion de los inventarios de la documentacion custodiada
por el Archivo Central: En correspondencia con la actividad 6.7.2, la documentacion
organizada sera descrita mediante la elaboraciéon de inventarios para identificar y
acceder a la documentacion de manera rapida y eficiente. Se realizara la descripcion
de 30 metros lineales de documentacién administrativa correspondiente al fondo
documental de la UGEL 04.

Conservacion de la documentacidon custodiada por el Archivo Central: Se
continuara con la renovacion de las unidades de conservacién de documentos del
Archivo Central, ademas de aplicar medidas de conservacion preventivas con el retiro
del material no archivistico (grapas, fasteners, clips, etc.) sobre un aproximado de 120
cajas archiveras de la serie documental Resoluciones Directorales.

Atencion de los requerimientos de servicios archivisticos al Archivo Central: En
atencion a esta actividad de caracter constante y permanente, se asegurara la
atencion del 100% de las solicitudes de documentos realizadas por los usuarios
internos y externos de la UGEL 04, sea en las modalidades de blsqueda, préstamo
o reproduccion simple, autenticada o escaneada. Los avances seran informados de
manera trimestral poniendo en conocimiento el registro de los servicios realizados.

Recepcién y revision de transferencias documentales al Archivo Central: Se
tiene previsto recibir la transferencia de documentos de la Direccién, Areas y Equipos
que la soliciten conforme la programacion anual y de acuerdo a la capacidad de
almacenamiento disponible. Asimismo, se brindara asesoramiento y se verificara la
adecuada presentacion de las transferencias documentales antes de su remision al
Archivo Central. Seguidamente, se informaran los avances realizados de manera
trimestral.

Presentacién de propuestas de eliminacién de documentos: Se elevaran al
Comité Evaluador de Documentos los expedientes de dos (2) propuestas de
eliminacién de documentos pertenecientes a los fondos cerrados de la USE 05 y USE
04, y el fondo de la UGEL 04, para su evaluacion y aprobacion, asi como para solicitar
la autorizacion del Archivo General de la Nacién, previo acondicionamiento de un
espacio que cuente con las medidas minimas de seguridad, accesibilidad y
salubridad, segun lo sefiala la normativa vigente.
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Complementarias

6.7.8. Elaboracién, actualizacion y seguimiento de documentos de gestion
archivistica: Con la finalidad de actualizar y estandarizar los procesos archivisticos
de la UGEL 04, se formulara un manual integral o instructivo acorde a las Normas del
Sistema Nacional de Archivos emitidas por el Archivo General de la Nacion. De otra
parte, se cumplira con la elaboracion del Informe Técnico de Evaluacién de
Actividades - Afio 2021 y el Plan Anual de Trabajo Archivistico - Afio 2023.

6.7.9. Digitalizacion de series documentales de valor permanente en custodia del
Archivo Central: Se ha considerado continuar con el proceso de digitalizacion con
valor legal segun lo indicado en la norma técnica 392.030-02:2015, a los documentos
correspondientes a la serie Resoluciones Directorales (1994-1996), a fin de asegurar
su conservacion y facilitar su acceso al momento de realizar el servicio archivistico.

6.7.10. Gestién de infraestructura, mobiliario y equipamiento para el Archivo Central:

Se procedera a reiterar la dotacion del local de la IEI N° 899 y el acondicionamiento

750 DE Fo de su infraestructura para el Archivo Central. A su vez, se realizara el requerimiento
del servicio de almacenamiento externo de documentos en custodia del Archivo

Sl Central, dado que su actual congestionamiento viene afectando a los archivos de la
«;,‘e(ymruné‘@ Direccion, Areas y Equipos de la UGEL 04.
04 :¢C

6.7.11. Desarrollo de capacitaciones y asistencias técnicas archivisticas: Para el
fortalecimiento de la gestion archivistica institucional y la mejora de las capacidades
técnicas del personal encargado de los archivos de la Direccion, Areas y Equipos de
la UGEL 04, el Archivo Central brindaré asesorias archivisticas de manera constante,
lo cual seré informado de manera trimestral poniendo en conocimiento las asistencias
realizadas.

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA

7.1. Acervo documental

» Del total de la documentaciéon en custodia del Archivo Central, se tienen 120 m.l. de
documentos transferidos pendientes de verificacion, cuya acumulacion responde a la baja
capacidad operativa del Archivo Central para el procesamiento de documentos y la
priorizacién del servicio archivistico sobre las demas actividades.

» Para el afio 2022, el volumen de documentos a ser transferidos por los Archivos de Gestién
supera la capacidad de almacenamiento del Archivo Central, lo cual ha ocasionado el alto
congestionamiento en las Areas y Equipos de la UGEL 04.

7.2. Personal insuficiente

= El Archivo Central sélo cuenta con tres (3) servidores para realizar las labores archivisticas.
Eventualmente, se ve apoyado por personal a disposicion temporal lo cual no suple la
sostenibilidad de los procedimientos archivisticos de organizacion, descripcion vy
conservacion documental.

» Las dependencias organicas de la UGEL 04 no cuentan con personal abocado a labores
archivisticas, asimismo, no cuentan aln con capacitaciones certificadas en archivistica y
gestién documental.
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7.3. Infraestructura

= La antigiedad del local en el que se encuentran los ambientes del Archivo Central
compromete la instalacion de sistemas de seguridad y conservacion adecuados para el
acervo documental que custodia. Tampoco cuenta con certificacion ITSE, lo que afecta la
implementacion de iniciativas de modernizacion en materia de gestién documental.

= Pese a que para el afio 2021 se ha planteado la asignacion de un local para el Archivo
Central, a la fecha no ha podido concretarse su ocupacién y acondicionamiento por motivos
presupuestales.

= Por otro lado, las oficinas de las dependencias organicas de la UGEL 04 comparten los
espacios de custodia de sus documentos con otros tipos de materiales y/o equipos, lo cual
reduce mas la capacidad de almacenamiento en sus archivos de gestion.

8. PRESUPUESTO ASIGNADO

El presupuesto se encuentra comprendido en el correlativo de cadena presupuestal asignado al
Area de Administracion, de la cual depende jerarquica y funcionalmente el Equipo de Tramite
Documentario y Archivo, y a su vez, el Archivo Central. Los requerimientos de bienes y servicios
necesarios para llevar a cabo las actividades archivisticas se realizan considerando el marco
presupuestal institucional del Plan Operativo Institucional Multianual 2021-2023, aprobado por
Resolucién Ministerial N° 318-2020-MINEDU.
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9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

Se anexa el cronograma de actividades archivisticas y complementarias del Archivo Central de la
Unidad de Gestion Educativa Local 04 para el afio 2022.
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ANEXO N° 1
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS (2022) - UGEL 04

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PERIODO 2022

Cronograma

Unidad de

Actividad Medida

Prioridad

Septiembre
Noviembre
Diciembre

ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS
Aprobacion e implementacion del Programa de Control de Documentos
L | Archivisticos en la UGEL 04 Documentos | 1 i A R A I N I e e !
2 | Organizacion de la documentacion custodiada por el Archivo Central L'\i/rl:ztzra(l)ess 30 3(3/3|-]/3|3|3|-13/3|3]3 30
Elaboracion y actualizacion de los inventarios de la documentacion Metros 30 1313/3/-13l3/3/-13/3/3|3/ 30
custodiada por el Archivo Central Lineales
Conservacion de la documentacion custodiada por el Archivo Central Cajas 120 | - |12|12 (12|12 |12 |12 |12 |12 |12|12| - | 120
Atencion de los requerimientos de servicios archivisticos al Archivo % 100 | - | - los! - | -l25] -1 -1l25|-1|-125| 100
Central
Recepcion y revision de transferencias documentales al Archivo Central Informes 4 -l -l -f-12l--11]-1]-11 4
Presentacion de propuestas de eliminacién de documentos Expedientes 2 S T N ¢ R AR I I A BT B R 2
IVIDADES ARCHIVISTICAS COMPLEMENTARIAS
Elaboracién, actualizacién y seguimiento de documentos de gestion
8 archivistica Documentos 3 1| -2 -(-|-|-1-1-1-1-11 3
Digitalizacion de series documentales de valor permanente en custodia Metros
9 . . 5 | - | - | -|-|-]|-]-/-1]-]1s]-|-1 15
del Archivo Central Lineales
10 | Gestion de infraestructura, mobiliario y equipamiento para el Archivo Central Informes 2 S e e O P R A N B B 2
11 | Desarrollo de capacitaciones y asistencias técnicas archivisticas Informes 4 - -l -f-12/--121]-1]-11 4
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ORGANOS / AREAS / EQUIPOS aNIOjt

MAR |ABR | MAY | JUN |JUL | AGO | SET | OCT | NOV |
Organo de Direccion X

Area de Asesoria Juridica X

Area de Planificacion y Presupuesto X

Equipo de Tesoreria X

Secretaria Técnica del Servicio Civil X
Equipo de Contabilidad X
Equipo de Participacion y Comunicacién X

Equipo de Logistica

O 00| Nl | g |lwWw NP

Equipo de Logistica / Almacén

[EnY
o

Equipo de Escalafén y Legajos

X | X X | X

Area de Recursos Humanos

[
[N

=
N

Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios para Docentes

[EnY
w

Equipo de Tramite Documentario y Archivo

Area de Administracion

=y
N

X X | X | X

[EnY
9]

Equipo de Reclutamiento y Seleccion

=
(e}

Equipo de Planillas y Pensiones X

=
~

Equipo de Administracion de Personal X

[EnY
oo

Equipo de Desarrollo y Bienestar del Talento Humano X

Area de Recursos Humanos / Control de Asistencia X

[y
©

N
o

Equipo de Patrimonio X

N
[y

Area de Supervision y Gestion del Servicio Educativo X

N
N

Area de Gestién de la Educacion Basica Alternativa y Técnico Productiva X

N
w
X

Area de Gestion de la Educacion Basica Regular y Especial

N
~

Organo de Control Institucional X
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ANEXO N° 3
CRONOGRAMA ANUAL DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS (2022) - UGEL 04

ANo 2022
NG FONDO UNIDADES DE ORGANIZACION PECHIAS METROS LINEALES
EXTREMAS APROX. MAY-JUL

DIRECCION GENERAL
OFICINA DE CONTABILIDAD
UNIDAD DE SERVICIOS OFICINA DE PATRIMONIO

EDUCATIVOS 05 OFICINA DE TESORERIA 1987-1996 1.80 X -
OFICINA DE ABASTECIMIENTO
OFICINA DE ASESORIA LEGAL

L DIRECCION GENERAL
EQUIPO DE PERSONAL
OFICINA DE CONTABILIDAD
OFICINA DE PATRIMONIO
e oaan IC19S | OFICINA DE TESORERIA 1996-2003 44.0 )
OFICINA DE ABASTECIMIENTO
AREA DE GESTION PEDAGOGICA
AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
OFICINA DE ASESORIA LEGAL

DIRECCION

EQUIPO DE CONTABILIDAD
EQUIPO DE PATRIMONIO
UNIDAD DE GESTION EQUIPO DE TESORERIA

EDUCATIVA LOCAL 04 EQUIPO DE ABASTECIMIENTO 2003-2014 782 . X
AREA DE GESTION PEDAGOGICA
AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
AREA DE ASESORIA JURIDICA

TOTALES 124
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