“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres"
"Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA
N° /p0 —2019-MTPE/3/24.2/JOVENES PRODUCTIVOS/DE

Lima, 172 [!C. 2010
VISTOS:

El informe N° 063-2019-JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGA/AMS, emitido por el Responsable
del Archivo Central, el Memorando N° 1942-2019-JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGA, emitido por la
Unidad Gerencial de Administracion, el Memorando N° 1401-2019/JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGP
emitido por la Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién, el Informe N°
202-2019-JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGAL emitido por la Unidad Gerencial de Asesoria Legal, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 013-2011-TR, modificado por Decreto Supremo N° 004-
2012-TR y N2 004-2015-TR, se cred el Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos
dependiente del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, el cual se establece sobre la base de la
Unidad Ejecutora 002 Capacitacién Laboral Juvenil PROJOVEN, la misma que cuenta con autonomia
técnico-administrativa, econémica y financiera y que tiene por finalidad la insercién de los, las jévenes
de 15 a 29 afios de edad, de escasos recursos econémicos y/o en situacion de vulnerabilidad, de las
familias mas pobres de la poblacién rural y urbana, a través de su capacitacion y fomento en el acceso
al mercado de trabajo formal;

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN-J, se aprobd la Directiva N° 001-
2019-AGN/DDPA, denominada “Normas para la elaboracién del Plan anual de Trabajo Archivistico de
las Entidades Publicas”, cuyo objetivo es orientar y unificar criterios para la elaboracién del Plan Anual
\ de Trabajo Archivistico para el desarrollo de las actividades archivisticas de las entidades publicas;

Que, el numeral 5.3 de la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA establece que el Plan Anual de
Trabajo Archivistico debe ser aprobado por Resolucién de la mas alta autoridad o cargo equivalente
dentro de la entidad;

Que, el numeral 7.1.4 de la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, denominada “Normas para la
elaboracién del Plan anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas” sefiala que la méxima
2\ autoridad de la entidad publica, mediante oficio remite copia del Plan Anual de Trabajo Archivistico a
'Qf‘\ la sede institucional del Archivo General de la Nacién o Archivo Regional hasta el 15 de Diciembre del
-1 afio anterior a su ejecucidn;

Que, el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes
Productivos” aprobada mediante la Resolucién Ministerial N° 179-2012-TR y modificada mediante
Resolucion Ministerial N° 215-2014-TR y N° 234-2014-TR, dispone en el inciso k) del articulo 19, que la
; ’;O/\\ Unidad Gerencial de Administracidn tiene, entre otras, la funcion de administrar y supervisar el archivo
) documentario del Programa, el cual incluye la documentacién oficial, convenios y contratos suscritos
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Que, el responsable del Archivo elaboré la propuesta de Plan Anual de Trabajo del Archivo Central
del Programa correspondiente al afio 2020, la cual ha sido revisada por la Unidad Gerencial de
Administracion y la ha encontrado conforme;

Que, la Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién mediante el
documento de vistos remitié el Informe N° 118-2019/JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGP/APME, a través del
cual el Area de Planificacién, Monitoreo y Evaluacién otorgd opinién favorable del mencionado Plan de
Trabajo;

Que, el literal h) del articulo 11° del Manual de Operaciones del Programa Nacional de Empleo
Juvenil “Jévenes Productivos” dispone como facultad de la Direccion Ejecutiva expedir resoluciones
directorales en asuntos de su competencia;

Que, la Unidad Gerencial de Asesoria Legal, a través del Informe de Vistos, emite opinion legal sobre
la viabilidad para la aprobacién de la propuesta de Plan Anual de Trabajo del Archivo Central del Programa
Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos” correspondiente al afio 2020;

Con los visaciones de las Unidades Gerenciales Administracién, la Unidad Gerencial de Asesoria
Legal y la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion;

De conformidad con lo establecido en la Directiva N° 001-2019-AGN/DPPA Normas para la
elaboracion del Plan anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas” aprobada por Resolucién
Jefatural N° 021-2019-AGN-J, y el Manual de Operaciones del Programa, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 179-2012-TR y modificado mediante Resolucidn Ministerial N°® 215-2014-TR y N° 234-2014-TR.

SE RESUELVE:
Articulo 1°.- Aprobar el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central del Programa Nacional de Empleo

Juvenil “Jévenes Productivos” — 2020, el mismo que como anexo forma parte integrante de la presente
) Resolucion.

; B Articulo 2°.- Remitir al Archivo General de la Nacién, copia de la presente resolucién y del Plan
T Anual de Trabajo de Archivo Central del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes productivos” -2020
para su conocimiento y fines correspondientes.

\ Articulo 3°.- Disponer que la Unidad Gerencial de Administracion ejecute el Plan Anual de Trabajo
el Archivo Central del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos” -2020 y proceda a la
fl‘:“’;valuacién Anual y a la remisién del informe respectivo, en la forma y oportunidad prevista en la

rod

hormatividad de la materia.

Articulo 4°.- Encargar al Area de Estadistica e Informética de la Unidad Gerencial de Planificacion,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién, la publicacién de la Resolucién en el portal institucional
(www.jovenesproductivos.gob.pe) del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”.

N

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

ROXANA NOLJ CHAVEZ wrabajogobpe | (. get I 092
Directora Ejecutiva
Programa Nacional de Empleo Juvenil
~Jovenes Productivos”
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I ALCANCE

Las actividades establecidas en el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central correspondiente al
afio 2020, alcanza al Archivo Central, Periféricos y de Gestién de todos los organos y unidades
zonales del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”, en adelante el
Programa.

1. OBIJETIVO GENERAL
Desarrollar acciones orientadas a una eficiente administracién del Archivo Central del Programa
en base a las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos del Sector Publico Nacional, y

la Politica de Modernizacidn del Estado Peruano.

"l. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Brindar asistencia técnica a todas las dreas del Programa en el manejo adecuado de los
documentos mediante la permanente coordinacidn y capacitacion.

3.2 Descongestionar los repositorios del Archivo Central presentando propuestas de
eliminacion de documentos ante el Archivo General de la Nacidn.

3.3 Brindar servicios de informacién a los usuarios internos, instituciones del Estado y a la
ciudadania en general.

3.4 Efectuar la organizacion e inventarios de la documentacién del Archivo Central.

“ \IV.- IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Sector Gubernamental: Sector Trabajo

Nombre Oficial de la Entidad: Programa Nacional de Empleo Juvenil Jévenes Productivos
Nombre de [a méxima Autoridad de la Entidad: Roxana Gisell Noli Chavez

Nombre del responsable del Organo de Administracidn de Archivos: Antonio Maticorena
Sosa

Nombre del responsable del Archivo Central: Antonio Maticorena Sosa

Direccion de la Entidad: Av. Salaverry N2655 —Piso 9 - Jests Maria — Lima

Teléfono: 4524201

Correo electrénico: jp.archivo@trabajo.gob.pe
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V.- POLITICA INSTITUCIONAL

El Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos” con autonomia técnico-
‘gdministrativa, econdmica y financiera tiene por finalidad la insercidon de los jévenes de 15 a 29

n funcién a ello, el Programa garantiza la conservacion y custodia del acervo documental en los
dlstmtos niveles de archivo de la institucion; consoliddndose como una herramienta al servicio de
‘c it
\/ los usuarios internos y externos '
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V.- REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
6.1 ORGANIZACION:

De acuerdo al Manual de Operaciones del Programa, la Unidad Gerencial de Administracion es la
encargada de la administracién y supervision del Archivo Central de la Institucion en concordancia
con la politica institucional en materia archivistica y los lineamientos del Archivo General de la
Nacidn.

El Sistema Institucional de Archivos de Programa esta integrado por:

v Archivo Central ubicado en Calle Omega N° 267 - Callao.

v Archivos Periféricos: estan a cargo de los 6rganos y unidades organicas del Programa que
cuentan con un espacio destinado a los archivos a su cargo y un responsable de su gestion.
Podemos citar aqui a los archivos de Direccidn Ejecutiva, Supervision Técnica, Area de
Calificacion y Seleccién de Entidades de Capacitacion (Acsec), Logistica, Gestion Humana
y Tesoreria.

4 Archivos de Gestion que comprende los archivos secretariales y técnicos de todos los
organos y unidades orgénicas del programa.

6.2 BASE LEGAL:

Norma Fecha de emision Areas involucradas | éSe aplica?
Directiva Ne 006-2018-
MTPE/3/24.2/JOVENES
PRODUCTIVOS denominada:
“Normas y Procedimientos para la | 01 de agosto de 2018 Toda la entidad Total
Administracion de Archivos del
Programa Nacional de Empleo
Juvenil Jovenes Productivos”

.3 PERSONAL:

Personal

Condicidn Careo Formacién Capacitacion
Laboral & Archivistica

Especialista en N ; Curso basico de
. H iador/Profesional ) :
Archivo Istariador/Protesions Archivo, Diplomado.

item

1 CAS

6.4. LOCAL Y EQUIPOS:
6.4.1. LOCAL

El local estd ubicado en Calle Omega N2 267, Urbanizacion Parque Internacional de la Industria y
Comercio — Provincia Constitucional de Callao. Cuenta con un érea de 600 m?de las cuales 500
estan destinadas a los repositorios del Archivo Central. El ambiente cuenta con 3 niveles de los
uales solo__g\lgrimero y segundo es de uso exclusivo para el almacenamiento de documentos. El
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tercer nivel corresponde al area de Control Patrimonial. En los ambientes de los dos primeros
niveles se ha instalado estanteria fija para el almacenamiento de documentos. Se precisa que el
local tiene la condicidn de inmueble arrendado.

Local
Sede Central y sede Callao
Archivos Numero de Metros Material de Direccién
Ambientes Cuadrados Construccion
Calle Omega N2 267-
Urb. Parque
Central 7 500 Noble Internacional de la
Industria y Comercio -
Callao
Gestion 13 30 Noble -
Periféricos 6 50 Noble -
6.4.2 EQUIPOS:
Equipamiento:
Muet-)Ie i Cantidad Material Exfado d.e' Observaciones
Equipo Conservacion
ST S 45 Metal Bueno
(Doble cuerpo)
Armarios 2 Melamina Bueno
Gaveteros 8 Melamina Bueno
Mesas‘de 4 Maderé y Bucho
Trabajo melamina
Fotocopiadoras 1 - Bueno
Digitalizadoras 1 - Bueno
Camargs de 1 i Bueno
seguridad
Teléfonos 1 - Bueno
Extintores 11 -
Otros Escaleras metadlicas, luces de emergencia, escritorios, sillas fijas y sillas
giratorias, equipos de computo.

f72\ E| fondo documental del Programa Jévenes Productivos esta conformada por las transferencias
/)de documentos generados por las areas que conforman el programa.

i




PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO
CENTRAL DEL PROGRAMA NACIONAL DE

EMPLEO JUVENIL JOVENES PRODUCTIVOS [i] Tra bajO

2020 Ministerib de Trabajo v Promocion del Empleo

Series Documentales Volumen (en
Fechas

Unidad Organica que se encuentran metros Soporte  Observaciones

extremas S
lineales)

almacenadas
Resoluciones, Informes,
correspondencia.
Resoluciones
Administrativas, 2004 - 2017 46.5 Papel Buen estado

correspondencia.

Direccion Ejecutiva 1999 - 2017 74 Papel Buen estado

Unidad Gerencial de
Asesaria Legal

Unidad Gerencial de
Planificacién,

! Correspondencia. 2005 - 2017 47 Papel Buen estado
Presupuesto, Monitoreo y
Evaluacién
Area de Presupuesto Correspondencia 2005 - 2017 9 Papel Buen estado
A -f .
Area. def Rlani |czfcu.$n, Correspondencia 2014 - 2017 5 Papel Buen estado
Monitoreo y Evaluacién i .
A d isti .
rea ,e. Estadistica e Correspondencia. 2013 - 2017 9.5 Papel Buen estado
Informatica. N
Umd?d. G‘e’renual de: -Resoluciones, ¥ 1996 - 2017 82 Papel Buen estado
Administracion. correspondencia. -3
Balances, Estados
Area de Contabilidad Financieros, Libros 1997 - 2016 39 Papel Buen estado
Contables.
Area de Recursos | Legajos, Expedientes de
Humanos Procesos de Seleccion CAS. 2096_3 e 0 Rapel Buen estado
Ordenes de Servicio,
Area de Logistica Ordenes de Compra, 1997 - 2018 315 Papel Buen estado
Adjudicaciones.
Area de Tesoreria Comprobantes de Pago. 1997 - 2017 391 Papel Buen estado
Unidad Gerencial de
Capacitacién e Insercién | Correspondencia. 1996 - 2017 33 Papel Buen estado
Laboral
Area de. Calificacion y Convenios Propuestas
Seleccién de Entidades de Tacricas % P 1996 - 2018 65 Papel Buen estado
Capacitacién (ACSEC) g e
Area de  Supervisién Informes, Convenios,
(. P Liquidaciones, Cursos 2008 - 2017 184 Papel Buen estado
Técnica )
autorizados. -
Area d.e Focallza‘mél:\ y Egpedlentes de‘ Fosz?hzauon, 2012 - 2016 51 papel Bhsiastade
promocion Comunitaria Fichas de Focalizacion.
i e T
rea de Intermediacion e Correspondencia 2012 - 2017 15 Papel Buen estado
Insercidn Laboral
b ; G:erenmal .de Correspondencia 2009 - 2018 42 Papel Buen estado
Emprendimiento Juvenil e
< e Informes Técnicos, Fichas de
fugh S ESGREA Focalizacion, Liquidaciones
Supervisién Técnica vy o g s ! 2013 - 2018 35 Papel Buen estado
s Supervisiones de Unidades
Liquidacion 3
Zonales, Convenios.
Area de E dimient i
rea de Emprendimiento | Informes, convenios, 2010 3l 2018 3 Fael Bianiy
Rural Acuerdos.
- . Informes, Expedientes
Areg; da Emprendimignta Técnicos, Fichas de 2011 AL 2018 9 Papel Buen estado
Urbano i
Evaluacidn =
Unidad Zonal Lim Fich Focalizacié
nidadxZonalide; Limasy el ts e zacen, 2013 al 2016 64 Papel Buen estado
Callao Informes
TOTAL 1618
/Q:\» G\
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6.6. PROCESOS TECNICOS Y ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Los Procesos técnicos archivisticos se encuentran establecido en las Normas Generales del SNA y
en la Directiva N° 006-2018-MTPE/3/24.2/JOVENES PRODUCTIVOS denominada “Normas y
Procedimientos para la Administracion de Archivos del Programa Nacional de Empleo Juvenil
Jévenes Productivos”

6.6.1 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

El Archivo Central coordina con los érganos y unidades organicas del Programa con el objetivo de
asesorarles y brindarles asistencia técnica para la correcta organizacién de sus archivos vy
contribuir a mejorar la gestion documental. Para ello, se realizara visitas de asistencia técnica,
charlas de capacitacion, apoyo para el procesamiento de su informacién y transferencia al archivo
central asi como también se elaboran y actualizan los documentos de gestién archivistica
(directivas, manuales, etc.).

Actividad:
* Asistencia técnica a los archivos de los 6rganos y unidades zonales del Programa Jévenes
Productivos.
e Capacitacion a los responsables de los archivos de gestién y periféricos.

6.6.2. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Proceso técnico archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de actividades
orientadas a clasificar, ordenar y signar la documentacién producida en el ejercicio de sus
funciones del Programa Jovenes Productivos.

Para el 2020 se tiene programado continuar con las labores de organizaciéon de los documentos
4] contenidos en los repositorios del Archivo Central.

 Actividad:

e Organizacién e inventario de la documentacion almacenada en el Archivo Central del
Programa Jévenes Productivos.

e Recepcién de un aproximado de 200 metros lineales de documentos transferidos de los
archivos periféricos y de gestion.

e Recepcién de documentacion proveniente de las Unidades Zonales que hacen un
aproximado de 350 metros lineales.

- f.io\descriptivos, registros que sirven para el levantamiento de informacion con fines de bisqueda y
S . ?:?ervicio a los usuarios.
m

“</Actualmente todas las areas del Programa describen sus documentos a transferir al Archivo
Central de acuerdo a los campos establecidos en el formato de Inventario de Transferencia de
Documentos.

Por su parte el Archivo Central luego de la organizacién de documentos procedera con la
elaboracidn de sus inventarios de registro con el objetivo de contar con instrumentos descriptivos
gue nos permitan su rapida y fécil ubicacion.

o) /R )
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Actividad:
e FElaboracidn de inventarios de registro de la documentacion almacenada en los
repositorios del Archivo Central proveniente de transferencias areas del Programa asi
como de las Unidades Zonales.

6.6.4. SELECCION DOCUMENTAL

Proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar todas las series documentales
de cada entidad para determinar sus periodos de retencidn.

Se proyecta identificar y analizar las series documentales custodiadas en los repositorios del
Archivo Central cuyo valor administrativo, juridico e informativo hayan culminado, para proceder
con la elaboracion de la propuesta de eliminacidn ante el CED y ser presentada al Archivo General
de la Nacion.

La seleccion documental nos permite descongestionar y mejorar el aprovechamiento de los
.repositorios para la adecuada conservacion de los documentos de valor permanente.

Actividad:
e Elaborar propuestas de eliminacion de un aproximado de 150 ml de documentos cuyo
ciclo de vida administrativo vy juridico ha culminado.

6.6.5. CONSERVACION DOCUMENTAL

Proceso archivistico que consiste en mantener la integridad fisica del soporte y del texto a través
de la implementacion de acciones de preservacion y restauracion.

Se ha programado el cambio de unidades de instalacién de aquellos documentos que se
encuentran en archivadores de palanca y revisteros para preservar su integridad fisica. Toda la
documentacién se ordenard en paquetes, dicho cambio se realizard de manera paulatina de
acuerdo a las secciones (areas) trabajadas.

Actividad:
e Revisidén y cambio de unidades de almacenamiento (Traslado a paquetes).

Z\ 6.6.6. SERVICIO ARCHIVISTICO

Proceso que consiste poner a disposicion de los usuarios la documentacion de la entidad con fines
.de informacidn.

El Archivo Central como actividad permanente brinda los servicios de consulta, busqueda,
préstamo, reprografia, entre otros.

A,
N 3_\\'.\‘.\“

2, Actividad:
e Atencion de los requerimientos de informacion en cualquiera de los tipos de servicios que

brinda el Archivo Central.
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VIl.- PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD:

7.1 Personal no exclusivo para labores archivisticas: Muchos de los encargados del manejo de la
documentacion en los archivos de gestion también cumplen otras funciones dentro sus oficinas.

7.2. Infraestructura no adecuada: algunos de los ambientes de los archivos de gestién y
periféricos no estdn adecuados correctamente para la conservaciéon de material documental.

7.3 Falta de conocimiento de los procedimientos de archivo: En los archivos de gestion se detectd
falta de conocimiento de los procesos de archivo originada por la alta rotacién de personal que
ejecuta las labores archivisticas.

7.4 Presupuesto: Debido a problemas presupuestales se han tenido dificultades para la
adquisicién de algunos bienes o servicios en el Archivo Central.

VIll.- PRESUPUESTO

Presupuesto Asignado al Archivo Central - Afio 2020

ITEM CONCEPTO TOTAL ESPCIFICA DE GASTO
1 Recurs'os'Humanos—.1Cas 78, 000 93.98.11
(Especialista en Archivo).
2 Servicio de vigilancia 46,000.00 23.23.12
3 Alquiler de local de Archivo Central 184,150.80 23.25.11
4 Limpieza del Archivo Central 19,070.51 23.23.11
5 Energia eléctrica 23.22.11
6 Agua 16,363.92 23.22.12
7 Teléfono 23.22.22

La demanda de recursos que se derive para la ejecucion de las actividades archivisticas, seran
atendidas de a cuerdo a la disponibilidad presupuestal del ejercicio 2020.

IX.- PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Las actividades programadas se encuentran detalladas en el formato adjunto al presente
denominado “Cronograma de actividades archivisticas”.

2020 Ministerio de Trabajoy Promocion del Empleo
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