AREA DE ADMINISTRACION
genicA D & EQUIPO DE TRAMITE
* 4, DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

Unidad de Gestién Educativa Local N° 02
Rimac - Independencia - San Martin de Porres - Los Olivos

Resolucion Directoral U.G.E.L. 02 N (5899 - 2023
San Martin de Porres, 21 ABR, 2023

VISTO:

El expediente N° AC2023-INT-0004538 y el Oficio N° 006-2023-MINEDU/VMGI-DRELM-
UGEL02-ADM-ETDA de fecha 18 de enero de 2023, emitido por el Equipo de Tramite
Documentario y Archivo del Area de Administracion, en un total de ocho (08) folios.

CONSIDERANDO:

Que, la Unidad de Gestion Educativa Local N° 02 es una instancia de ejecucion
descentralizada del Gobierno Regional con funciones y autonomia para regular y supervisar las
actividades y servicios que brindan las instituciones educativas, asi como asesorar la gestion
pedagoégica y administrativa en el ambito jurisdiccional;

Que, mediante 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 aplicacion 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 Oficio N° 006-2022-MINEDU/VMGI-DRELM-UGEL02-ADM-ETDA, de
fecha 18 de enero de 2023, se remite el Informe N° 004-2023-MINEDU/VMGI-DRELM-UGELO02-
ADM-ETDA-AC con el proyecto de Plan Anual de Trabajo Archivistico 2023 al Area de
Administracion para su revision;

Que, mediante Oficio N° 08167-2022-MINEDU/SG-OACIGED, ingresado con expediente
N° MPT2022-EXT-0062337 de fecha 18 de julio de 2022, la Oficina de Atencién al Ciudadano y
Gestion Documental del Ministerio de Educacion informa que corresponde a los programas,
dependencias o unidades organizacionales adscritas al Sector Educacion elaborar y aprobar con
acto resolutivo su propio Plan Anual de Trabajo Archivistico programando sus actividades con
presupuesto independiente de la sede central, el cual debera ser formulado por su Archivo
Central o la Oficina que haga sus veces y reportado directamente al Archivo General de la Nacion
en cumplimiento de la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, “Normas para la Elaboracion del Plan
Anual de Trabajo Archivistico de la Entidades Publicas”;

Que, con Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, se aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA "Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades
Plublicas", cuya finalidad es desarrollar 6ptimamente las actividades archivisticas en la entidad
/ publica;



Que, los numerales 5.1 y 5.3 de la mencionada Directiva, establecen que el érgano de
administracion de archivos o archivo central de la entidad pablica, es responsable de la
elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico y, el Plan Anual de Trabajo Archivistico es
aprobado por el titular o la mas alta autoridad de la entidad mediante resolucion; ‘

Que, asimismo, el numeral 6.6 de la Directiva citada, establecen que la entidad publica
presenta el Plan Anual de Trabajo Archivistico al Archivo General de la Nacion;

Estando, a lo visado por el Area de Asesoria Juridica, y a lo actuado por el Area de
Administracion - Equipo de Tramite Documentario y Archivo de la Unidad de Gestion Educativa
Local N° 02;

De conformidad con la Ley N° 28044 Ley General de Educacion, Ley N° 28411 “Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto”, Ley N° 29944 “Ley de Reforma Magisterial y su
Reglamento aprobado con D.S.N°004-2013-ED, Ley N°® 27444 “Ley del Procedimiento
Administrativo General”, Ley N° 25323 que crea el "Sistema Nacional de Archivos" y demas
normas conexas;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR el Plan Anual de Trabajo Archivistico 2023 de la Unidad de
Gestion Educativa Local N° 02, el mismo que forma parte de la presente Resolucion Directoral.

ARTICULO 2°.- REMITIR una copia de la presente Resolucion Directoral y el Plan Anual
de Trabajo Archivistico 2023 de la Unidad de Gestién Educativa Local N° 02 al Archivo General
de la Nacion, para los fines pertinentes

ARTICULO 3°.- NOTIFICAR la presente Resolucion Directoral y el Plan Anual de Trabajo
Archivistico 2023 de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 02 al Equipo de Tramite
Documentario y Archivo del Area de Administracion para su cumplimiento.

ARTICULO 4°.- ENCARGAR al Equipo de Participacion y Comunicacion de la Unidad
de Gestion Educativa Local N° 02 la publicacion de la presente Resolucion Directoral en el Portal
Web Institucional de la Unidad de Gestién Educativa Local N° 02.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

<
—\‘ Ko

. E— ;

ANIOLETA HUATI SOTO
Directora

Unidad de Gestion Educativa Local N° 02
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1. ALCANCE
El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico, formulado para el presente afo 2023,
se contempla su aplicacion en los niveles de archivo de la UGEL 02.

2 OBJETIVOS GENERALES

2.1. Establecer y desarrollar actividades archivisticas a fin de fortalecer el sistema
institucional de archivo de la Unidad de Gestion Educativa Local N°02, de acuerdo a
las disposiciones normativas archivisticas vigentes.

2.2. Fortalecer las capacidades del personal involucrado en la Gestion del Sistema
Archivistico de la Unidad de Gestion Educativa Local N°02.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Ordenar los documentos del archivo central a fin de mejorar el servicio.

Definir los archivos de gestién y los encargados, a fin de realizar transferencias
N, periddicas.

31\ Actualizar e implementar el Cuadro de Clasificacion de la Unidad de Gestion
y Educativa Local N°2.

Orientar y capacitar en materia archivistica a las oficinas y equipos de la Unidad de
Gestion Educativa Local N°2.

4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a) Sector Gubernamental Ministerio de Educacion

b) Nombre oficial de la entidad Unidad de Gestion Educativa Local N° 02
‘ c) Directora de la entidad Violeta Huatuco Soto
) d) Jefe del Area de Adrﬁinistracién Kilder Amed Meregildo Paredes

e) Coordinador del Equipo de

Tramite Documentario y Archivo Ricardo Armando Huamani Zurita

f) Coordinadora del Archivo Central Carmen del Pilar Mayta Arrunategui

g) Direccidn de la entidad Jr. Maranon 307, Rimac

h) Teléfono del Archivo Central 01 3636346

carmen.mayta@ugel02.gob.pe

i} Correo electrénico de contacto ricardo. huamani@ugel02.gob.pe

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico 2023, ha sido formulado de acuerdo a
la Resolucion Jefatural 021-2019-AGN-J y su directiva 001-2019, asimismo en
contemplacién de la normativa vigente que proporciona el Archivo General de la
Nacion, ente del Sistema Nacional de Archivos.
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REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

Organizacion

6.1.1.

Administracion de Archivos

Conforme al Manual de Operaciones de la Direccién 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 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 atencién de los requerimientos de
informacion del ciudadano y la administracion del archivo institucional.

.2. Archivo Central de la UGEL 02

6.1.3.

Este nivel de Archivo funciona desde el afio 2014, y tiene como funcién
planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar, controlar los
procesos, procedimientos y actividades archivisticas a nivel institucional, asi
como de la conservacion y uso de los documentos provénientes de los
archivos de gestion. La documentaciéon es custodiada, conservada y sujeta
de prestacion de servicios para usuarios internos y usuarios externos.
Actualmente el Archivo Central custodia todas las series documentales que
producen todas las unidades organicas de la institucion, estos documentos
se transfieren una vez hayan pasado su etapa activa. Ademas, resguarda
otros fondos documentales de instituciones que antecedieron a la UGELOQ2,
como la USE 02, USE 06, USE 07 y la Zona de Educacion N° 02, se estima
que su documentacion mas antigua es del afio 1972. Hasta la fecha no se ha
realizado alguna eliminaciéon documental.

Archivos de Gestion de la UGEL 02
Correspondiente a cada unidad de organizacion (Area-Equipo) de la Unidad
de Gestion Educativa Local N°2.

Los archivos de gestion son los siguientes:
e Archivo de Gestidon de Direccion
e Archivo de Gestion Organo de Control de Institucional
e Archivo de Gestién del Area de Asesoria Juridica
e Archivo de Gestidn del Area de Recursos Humanos
e Archivo de Gestion del Equipo de Administracion de Personal
e Archivo de Gestion del Equipo de Escalafén
¢ Archivo de Gestion del Equipo Planillas
e Archivo de Gestion del Equipo de Secretaria Técnica.

! Aprobar el Manual de Operaciones de la Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana (...)

2 Aprobar la conformacion de equipos de trabajo de las unidades orgénicas de la Direccién Regional de Educacién de Lima
Metropolitana (DRELM) y de las Unidades de Gestién Educativa Local (UGEL) (...).
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» Archivo de Gestion del Equipo Bienestar

e Archivo de Gestién del Area de Administracion

¢ Archivo de Gestidén Equipo de Logistica

» Archivo de Gestion Equipo de Patrimonio

e Archivo de Gestion Equipo de Almacén

¢ Archivo de Gestién Equipo de Contabilidad

* Archivo de Gestién Equipo de Tesoreria

* Archivo de Gestién Equipo de Tramite Documentario y Archivo

e Archivo de Gestién Equipo de Constancia de Pagos.

e Archivo de Gestion del Area de Planificacion y Presupuesto

¢ Archivo de Gestion Equipo de Planeamiento y Presupuesto

e Archivo de Gestion Equipo de Racionalizacion y Mejora Continua

* Archivo de Gestion Equipo Estadistica y Monitoreo

e Archivo de Gestion Equipo y Tecnologia de la Informacion

e Archivo de Gestion del Area de Gestion de la Educacién Basica
Regular y Especial

e Archivo de Gestion Equipo de Gestién Pedagégica de Basica

, Regular %
e Archivo de Gestion Equipo de Gestion Pedagogica de Basica
Especial

e Archivo de Gestion del Area de Supervision de Gestidén Educativa

e Archivo de Gestién Equipo de Creacion de Instituciones Educativas

e Archivo de Gestién Equipo de Supervision de Instituciones
Educativas

e Archivo de Gestiéon del Area de Gestion de Basica Técnica
Productiva

e Archivo de Gestion del Equipo de Gestion Pedagogica de Basica
Alternativa

* Archivo de Gestion del Equipo de Gestidn Pedagodgica de Técnico
Productivo

Normatividad archivistica

El Archivo Central de la UGEL 02 actia en el marco de las disposiciones establecidas
en la Directiva N° 009-2019-AGN/DDPA “Norma para la Administracion de Archivos
en la Entidad publica.” aprobada por Resolucion Jefatural N° 179-2019-AGN/SG del
Archivo General de la Nacién, y de la normativa vigente del Sistema Nacional de
Archivos.

Personal
El personal que labora en el Archivo Central y en la oficina en la sede central de |a
UGEL 02 es el siguiente:
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Condicion P Capacitacion
Item Cargo Formacion P
laboral 2 archivistica
_— ... | Cursos y diplomados en
; Licenciada en Historia e i
Coordinadora de : & Archivistica, Gestion
1{GAs Archivo Central gﬁg;ﬁfr ey Castion Documental y
digitalizacién.
Bachiller en Cursos de capacitacion
2| CAS Técnico en Archivos | Administracion de en Archivistica y Gestion
Empresas Documental.
Cursos de capacitacion
3| CAS Técnico en Archivos | Bachiller en Historia | en Archivistica y Gestion
Documental.
Cursos de capacitacion
4| CAS Técnico en Archivos | Bachiller en Historia | en Archivistica y Gestion
Documental.
Licenciado en Cursos de capacitacion
5| CAS Técnico en Archivos Contabilidad en Archivistica y Gestion
Documental.
Local
Archivos Numero de Metros Material de Direccion
ambientes | cuadrados | construccion
Central 16 1516.4 Noble Jr. Marafion 307,
Rimac
Gestion (Sede | 44 2454 44 Prefabricado Cl. Alfonso Bernal
Central de la Montoya 02 mz, B1,
UGEL 02) Urb. San Amadeo de
Garagay, San Martin
de Porres.
6.5. Equipamiento

Los equipos con los que cuenta el Archivo Central se consignan en el siguiente
cuadro:

3 = Cantidad ; Estado de )
N Mueble o equipo Material KOR=arvaRiah Observaciones
05 3 enestado |Se ha solicitado
1 Computadora - regular 2 en |la renovacion de
mal estado | estos equipos.
2 Escaner 02 - Buen estado
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3 Fotocopiadora ot Estad | Se ha SOHC.iJ,[adO
SN - stado regular | su reparacion o
renovacion.
4 Camara de seguridad i - Buen estado
10 05 en buen
5 Deshumedecedor - estado 05
malogrados
" 415
6 Estanteria fija cuerpos Metal Buen estado
. 02
7 Armario Metal Regular
! 10
8 Extintor Metal Bueno
04 1 regular, 2 en
9 Ventilador - buen estado, 1
malogrado.

Fondo o acervo documental.

El Archivo Central custodia los siguientes documentos con un aproximado de
2366.4 metros lineales:

Area

Fechas

Codigo Extremas

Cajas

Metros
Lineales
Aprox.

Observaciones

Area de
Administracion

ADM 1971-2020

1088

326.4

Contiene
documentacion de
la denominacion
anterior: AGAIE.

Area de
Asesoria
Juridica

2006-2020

123

36.9

Area de

Gestidn
Educativa
Basiga
LAlternativa y
Técnico
Productivo

AGEBATP |2014-2020

39

1.7

Area de
Gestion
Educativa
Basica Regular
y Especial

AGEBRE 2014-2020

27

8.1
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Area de
5 Planeamiento y |APP 2013-2020 |75 22.5
Presupuesto

Area de
6 Recursos ARH 2006-2020 512 153.6
Humanos

Area de
Supervision y
7 Gestion del ASGESE 2013-2020 |100 30
Servicio
Educativo

Direccién DIR 1971-2021 | 5653 [1695.9

Organo de ocl

Control Interno 1986-2020 |92 27.6

Area de
Gestién AGP 2006-2013 |6 1.8
Pedagdgica

Denominacién
anterior.

Area de
11 | Gestion AGI 2006-2013 173 51.9
Institucional

Denominacion
anterior.

7888 |2366.4

6.7. Actividades archivisticas
Las actividades archivisticas que se desarrollan en el Archivo Central de la UGEL
02, es en mérito a la normativa archivistica vigente, siendo las siguientes:

6.7.1. Servicios Archivisticos: se pone a disposicion de los usuarios (internos o
externos) la informacién contenida en los documentos archivisticos vy
brindarlos a través de copia fisica o virtual. Actualmente este proceso se
realiza para usuarios internos a través de solicitudes al correo
serviciosarchivisticos@ugel02.qob.pe

6.7.2. Digitalizacion de documentos: Actualmente escaneamos por fines practicos
las autografas de las Resoluciones Directorales. Contamos con Resoluciones
Directorales escaneadas desde el afio 1996 hasta |la fecha, las cuales cuentan
con copias de seguridad en unidades fisicas y en la nube. Otros documentos
se escanean segun demanda de servicio.

6.7.3. Transferencia documental: es el traslado fisico de documentos de los
archivos de gestion al Archivo Central de la UGEL 02. Actualmente no se
cuenta con el Programa de Control de Documentos, estas se realizan segun
evaluacion y solicitud del area.

6.7.4. Conservacion documental preventiva: Se realiza limpieza especializada
como la extraccion del archivador de palanca, extraccion de grapas y clips,
cambio de las unidades de conservacion, entre otras. Actualmente el Archivo
Central realiza limpieza preventiva en series permanentes.
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6.7.5. Descripcion documental: El Archivo Central cuenta con inventarios de su
documentacién organizada, asimismo, de las transferencias documentales.
Tambiéen se cuenta con indices de Resoluciones Directorales y Resoluciones
Jefaturales.

6.7.6. Asesoramiento, supervision y capacitacion de archivos de gestion: Se
coordina con las areas y equipos de la UGEL 02 mediante correos
electrénicos fechas para asesorar presencialmente en materia archivistica, ya
sea en su organizacion o en materia de transferencias documentales.

PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

7.1. Infraestructura. Actualmente el Archivo Central de la UGEL 02, carece de
infraestructura y de ambientes suficientes para ubicar la documentacion que
proviene de los archivos de gestion, asimismo existe una gran cantidad de
documentacion antigua no transferida la cual no estd correctamente
identificada y organizada.

Cabe indicar que el local del Jr. Marafion es un ambiente y espacio que
utilizan otras areas y equipos de la UGEL 02, lo cual reduce la capacidad de
almacenamiento y vulnera la labor de custodia exclusiva de documentos que
realiza el Archivo Central.

7.2. Personal insuficiente. El Archivo Central sélo cuenta con cinco (5)
servidores para realizar las labores archivisticas de organizacion, descripcion,
conservacion documental, servicios archivisticos y asesorias técnicas a los
Archivos de Gestion.

7.3. Equipo Tecnolégico. Se cuenta con equipo tecnolégico insuficiente para
desarrollar los nuevos requerimientos. Actualmente se necesita renovar las
computadoras y adquirir escaneres adecuados para la digitalizacion con fines
de servicio.

PRESUPUESTO ASIGNADO

El Archivo Central de la UGEL 02 no cuenta con presupuesto asignado; el presupuesto
se encuentra comprendido en la 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. Por lo tanto, el Fondo
Presupuestal asignado al Area de Administracion es con la que se cuenta para las
actividades del presente plan en lo que corresponde.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS COMPLEMENTARIA

ACTIVIDAD CONDUCCION DE LA GESTION DOCUMENTAL
PROGRAMACION DE TAREAS

unidad de Cronograma

el R | iERT UG T TRE IR o ST R 7 S T e R ¢

Prioridad Tarea Total

Organizacion y depuracion de
documentos en estado de

! abandono en el patio del Archivo iz 1
Central
" | Elaboracién del Cuadro de .
, 3/ 4 2| Clasificacion informe 6
et | Propuesta de Directiva de :
\%“ "“// 3 Transferencia Documental informe 2
Elaboracion del Plan Anual de
5 trabajo Archivistico 2024 Informe &
5 | Servicios Archivisticos Solicitudes | 1800
6 Transferencias Documenta]es IiraaHSferen 24 ------------ 24
Realizar una capacitacion en
7 materia de transferengta RS 6
documental a los archivos de
gestion
L metros
8 | Limpieza documental liisdles 120

Inventario de Resoluciones Resolucion | 12000 -----------

Directorales Directoral




