N° 057-2018-MIDIS

Lima 27 FEB 20
VISTOS:

El Informe N® 006-2018-MIDIS/SG/OAC, emitido por la Oficina de Atencién al Ciudadano y

" Gestion Documental; el Informe N° 060-2018-MIDIS/SG/OGPPM emitido por la Oficina General de

Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion y el Informe N° 098-2018-MIDIS/SG/OGAJ, emitido
por la Oficina General de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDOQ:

Que, mediante Ley N° 29792, Ley de Creacidn, Organizacion y Funciones del Ministerio de
Desarrolle e Inclusién Social, se crea el Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social, estableciéndose
que el Ministerio tiene por finalidad mejorar la calidad de vida de la poblacién, promoviendo el
ejercicio de derechos, el acceso a oportunidades y el desarrollo de capacidades, en coordinacion y

siDy Sﬁrticulacién con las diversas entidades del sector publico, el sector privado, y la sociedad civil;
aTTSOA
/ ol Que, la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la formulacién y aprobacion del

§3Ian Anual de Trabajo del Organo de - Administracion de Archivos de las entidades de la
%, _acsé“administracién publica” (en adelante, la Directiva), aprobada por Resolucion Jefatural N° 346-2008-
b '?/f,a'e ke AGN/J, en su numeral 5.1, sefiala que el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
‘/ Archivos es un instrumento de gestién archivistica que orienta las actividades archivisticas a

desarrollar en un periodo determinado, en relacién a los objetivos y metas previstas de la entidad vy
los del Sistema Nacional de Archivos;

Que, el numeral 5.2 de |a Directiva, establece que el Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos para su formulacion, tendrda en consideracion los lineamientos de
politica institucional, debiendo formar parte -del Plan Operativo [nstitucional en cada entidad
sectorial y nacional, manteniendo coherencia con los fines y objetivos del Sistema Nacional de

" Archivos, sefalando que dicho documento debera ser formulado anualmente por el responsable
del Organo de Administracién de Archivos, en coordinacién con la unidad organica de Planificacion
de la entidad, indicando que el responsable del Organo de Administracion de Archivos de nivel
central, coordinara la elaboracién de su Plan Anual de Trabajo con los Archivos de Gestidn,
Periféricos y los de nivel desconcentrado de la entidad; '
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) Que, el numeral 5.3 de la Directiva, establece que el Plan Anual de Trabajo del Organo de
“»ﬁ;‘”@-ﬁm_vﬁsﬁ?f Administracién de Archivos debera ser aprobado por Resolucion de la mas alta autoridad o cargo
T equivalente dentro de la respectiva entidad;
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Que, con Informe N° 080-2018-MIDIS/SG/OGPPM, la Oficina General de Planéamiento,
Presupuesto y Modernizacion emite opinion faveorable respecto de la propuesta del Plan Anual de
Trabajo formulado por la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental;

Que, en ese sentido, corresponde aprobar el Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos de la sede central del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social —
2018;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29792, Ley de - Creacién, Organizacion y
Funciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social, su Reglamento de Organizacién y
Funciones, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-MIDIS; ia Ley N°® 25323, que crea &}
Sistema Nacional de Archivos; su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 008-92-JUS;
' la Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J que aprueba la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI
x (<’ denominada "Normas para la Formulacion y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organc de

}?dministracién de Archivos de las Entidades de la Administracién Plblica™;
$

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el "Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos
de la sede central del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social — 2018, que en Anexo, forma
parte integrante de la presente Resolucién.

Articulo 2.- Encargar a la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental del
Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social, el seguimiento y evaluacion del Plan aprobado en el
articulo precedente.

Articulo 3.- Remitir la presente Resclucién Ministerial y su Anexo al Archive General de la
Nacian.

Articulo 4.- Disponer la difusion de la presente Resolucion y su Anexo, en el portal
institucional del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social (www.midis.gob.pe)

Registrese y comuniquese.

T

.....................

Jorge Enrique Meléndez Celis
M STRO DE BESARROLLO E INCLUSION SQCIAL




PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

DE LA SEDE CENTRAL DEL MINISTERIO DE DESARROLLO E INCLUSION
SOCIAL - 2018

ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos es de aplicacion
en los archivos de gestién, archivos periféricos y archivo central del MIDIS.

OBJETIVO GENERAL

Establecer e implementar actividades que permitan fortalecer la Gestion
Archivistica del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social, en el marco de las
disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacion, érgano rector del
Sistema Nacional de Archivos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Brindar asistencia técnica a los Archivos de Gestidn de las Unidades Organicas del
MIDIS para una adecuada organizacion y conservacion de la documentacion.
Descongestionar los Archivos de Gestion y Archivos Periféricos de la Sede Central
del MIDIS mediante el proceso de transferencia de documentos.

Dirigir el proceso de transferencia de documentos al Archivo Central, ejecutando las
tareas de revisién y verificacion de la documentacion transferida.

Realizar la organizacidn documental del Archivo Central, en funcién a los
lineamientos del Archive General de la Nacion — AGN. '

Describir la documentacién organizada mediante la etaboracion del inventario de
registro y analitico.

Seleccionar periddicamente los documentos del extinto Programa Nacional de
Asistencia Alimentaria -~ PRONAA, para proponer al Comité de Evaluaciéon de
Documentos (CED) su eliminacién, en el marco del Decreto Supremo N° 002-2015-
MIDIS.

Digitalizar el acervo documental que custodia el Archivo Central, para asegurar la
conservacién de la infermacion contenida en dichos documentos, ademdas de
facilitar la atencion de consultas a través de los servicios archivisticos.

Brindar un eficiente servicio archivistico, mediante la modalidad de blsqueda,
consulta y prestamo, expedicién de copias simples o fedateadas e imagenes
digitaies de los documentos custodiados, a usuarios internos como externos.
Asegurar la custodia y conservacidn ¢ptima del acervo documental del Archivo
Central del MIDIS.

POLITICA INSTITUCIONAL

El presente Plan sera desarroliado en el marco del Objetivo Estratégico Especifico
(OEE) 8.1 “Optimizar los procesos de apoyo y asesoria para mejorar la efectividad
del MIDIS®, consignado en el Plan Operativo Institucional 2018 del Pliego 040;
Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 281-2017-MIDIS.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
5.1 Organizacion
El MIDIS de acuerdo a su estructura organizacional, segun lo sefialado en el

Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante D.S N°008-
2017-MIDIS, cuenta con la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion
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5.2

Documental {en adelante QAC), unidad organica de apoyo dependiente de la
Secretaria General.

La OAC tiene entre sus funciones la administracién y gestion de los archivos
en el MIDIS, de acuerdo a lo establecido en el articulo 19° del Reglamento de
Organizacidn y Funciones.

Asimismo, mediante Decreto Supremo N°002-215-MIDIS se encargd al
MIDIS, en especifico a la Oficina de Gestion Documentaria y Atencién al
Ciudadano, ahora OAC, la gestidn, mantencion, custodia y posterior entrega
de los archivos del PRONAA, de [a Comisidn Especial y de la Responsable
del Proceso de Extincion, al Archivo General de la Nacién.

La OAC para el cumplimiento de sus funciones realiza coordinaciones
internas con todas las unidades organicas del MIDIS, asi como también
realiza coordinaciones externas con el Archivo General de la Nacién.

Los archivos que corresponden al MIDIS, actualmente se encuentran
ubicados en la Av. Ei Bosgue N° 339, Late 1, Urb. Canto Grande - San Juan
de Lurigancho y otro en la Av. Argentina N° 3017- Callao.

a. Oficina de Atencion al Ciudadanc y Gestion Documental
La OAC tiene por funciones formular y proponer los estandares,
procedimientos y directivas para la gestion de los documentos y archivos;
administrar el archive central, los archivos periféricos y archivos de
gestion, custodiando, trasfiriendo y conservando la documentacion, de
acuerdo a la normativa vigente en la materia.

b. Archivo Central
Tiene como labor principal el acopic y la administracién de los
documentos provenientes de los Archivos de Gestion y Perifericos del
MIDIS, interviniendo a su vez en la transferencia y eliminacion de los
documentos.

c. Archivos de Gestidén
Se encarga de la organizacion y conservacion de los documentos
recibidos o generados por un érgano o unidad crganica, en el ejercicio de
sus funciones y a su vez es responsable de realizar la transferencia
documental al Archivo Central del MIDIS.

d. Archivo Periférico
Es aquel archivo de gestiéon que se conforma como archivo periférico
debido a motivos de espacio, ubicacion geografica o nivel de
especializacion. Tiene como labor principal la conservacion, uso de la
documentacién proveniente de los Archivos de Gestion y es responsable
de realizar la transferencia documental al Archivo Central del MIDIS.

Normatividad

La OAC ha tomado en cuenta las directivas emitidas por el Archivo General
de la Nacion. En esa linea, para regular el manejo documental de la
institucion, ha formulado y aprobado fa siguiente normativa:

» Directiva N° 001-2013-MIDIS/SG, “Lineamientos para la Transferencia
Documental de los Archivos de Gestion del Ministerio de Desarrollo e
Inclusion Social”, aprobada por Resaolucion de Secretaria General N° 008-
2013-MIDIS/SG.



» Manual de Procesos y procedimientos del Proceso $05: Gestion
Documentaria y Archivo de la Sede central del MIDIS, correspondiente a
la Oficina de Gestién Documentaria y Atencién al Ciudadano, ahora OAC,
oficializado por Resolucidon Ministerial N® 132-2016-MIDIS.

5.3 Personal

El Organo de Adminisiracién de Archivos, actualmente cuenta con el siguiente
personal administrativo:

Ne Cantidad | Condicién- *.Cargo - Grado Académico / Estudios
S : Laboral E o : R .

1 1 CAS Coordinador de Archivo Egresad'o de fa Escuela Nacional
de Archiveros

2 1 CAS Coordinador del Archivo Central Bibllot.ec'ologc? con estuglos de
especializacion en archivos

3 1 CAS Espe?c‘lal.lsta en Gestion Capacitacion en archivos

Archivstica

4 6 CAS Técnico en Gestion ArchivisticajSuperior / Técnico

5 2 CAS Digitalizador de Documentos | Técnico

B 3 CAS Apoyo Administrativo Técnico

7 2 CAS Habilitador de Documentos Técnico

5.4 Local y equipos

El MIDIS, para el almacenamiento de los archivos cuenta con los siguientes
locales y equipos:

Local Ubicacion Condicicnes ‘
180 cuerpos de estanteria
Av. El Bosque N° fija metalica, con capacidad
339, Lote 1, Uth. Cuenta con iluminacien  |P2 1080 ml.
Local 1 |Canto Grande - 500m2 i 2 equipos de computo
natural y artificial. .,
San Juan de 2 escaner .
Lurigancho 8 deshumedecedores de
ambiente.
1350 cuerpos de estanteria
L. fija metalica.
Local en concesion de .
. 8 mesas de trabajo.
Us©O, EN CONVENIO CON 2 escritorios
INDECI, donde se ) oo
. 2 equipos de cdmputo.
Av. Argentina N° custodia el acervo 1impresora laser
Local2 | /'8 4485m2 |documental del PRONAA || T PTESS '
3017 - Cailao . 1 fotocopiadora
Ellocal también alberga . .
. . multifuncional.
fos archivos de Qali )
25 sillas.
Warma, Juntos y .
. . 32 extintores.
Progama Nacional Pais.
2 estocas.
1 montacargas.




5.5 Fondos documentales

El MIDIS tiene a cargo dos (2) fondos documentales, teniendo como
principales series documentales los siguientes:

U FONDO |

' Foethas |

Pago

De los 11500 ml, que se tieng, 1030 ml. fueron propuestos para su eliminacion ante el
Archivo General de la Nacidn.

‘DOCUMENTAL | :UnidadOrganica | " Serie Documental. | * - . Sub:Berie.. . . | Extremas' |Documentat
' Decretos Supremos
Resoluciones Supremas
Despacho Ministerial Resoluciones Rezoluciones Ministeriaies
Resoluciones 2011-2017
Viceministeriates
5 . | Resciuciones de
ecretaria Genera Secretaria General
Oficina General de Resolucicnes
. . 2012-2016
Administracion Jefaturales
Sede Central
Oficina de Tesoreria Comprobantes de 2012-2016 | 2240 mi
MIDIS pago
Ofcina de Contabilidad ¥ |, 5 o contables 2012-2016
Control Previo
Oficina de Abastecimiento| Ordenes de Senicio 20122016
Ordenes de Compra 20122016
Oficina General de Expedientes CAS 2012-2015
Recurscs Humanos
Procuraduria Piblica Exge@entes 1991-2017
Judiciales
Direccion Ejecutiva Rescluciones Resoluciones Directorales
PRONAA |Oficina de Tesorera Comprobantes de 11500 ml.

5.6 Procesos Técnicos y Actividades Archivisticas

Los procesos técnicos archivisticos estan establecidos por las normas
generales del Sistema Nacional de Archivos, aprobados por Resolucion

Jefatural

Nn

073-85-AGN-J, Resolucion Jefatural

No

Resolucion de Secretaria General N° 008-2013-MIDIS/SG.

5.6.1 Administracion de Archivos

173-86-AGN-J vy

La OAC realiza coordinaciones con los Organos y Unidades
Organicas de la Sede Central det MIDIS, con el objetivo de asesorar
y brindar asistencia técnica en materia de archivos. Asimismo, evalla

las actividades desarrolladas durante el

ano. Dichas acciones

contribuyen a la mejora de la gestion archivistica de la Sede Central

del MIDIS.

Actividades:

» Asistencia Técnica a los responsables de los archivos de los
6rganos y unidades organicas de la Sede Central del MIDIS: Se
brindara asesoria en materia de archivos para mejorar la gestion de

los documentos en sus

respectivos archivos de gestion,

contribuyendo en la administracién del acervo documental del
Organoc de Administracion de Archivos.




5.6.2

5.6.3

5.6.4

» Evaluacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion
de Archivos de la Sede Central del MIDIS - 2018: Se realizara en el
marco de la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI, a partir de la cual
se reportaran los avances registrados en el afio.

Organizacién Documental

Se ha programado el desarrollo de acciones orientadas a clasificar,
ordenar y codificar la documentacion. Estas acciones se realizaran
respetando los principios de procedencia y de orden original en los
distintos organos y unidades organicas de la Sede Central del MIDIS.

Actividades:

» QOrganizacidn de la documentacion custodiada en el Archivo
Central, procedente de las transferencias documentales, a fin de
facilitar su localizacién para la recuperacion inmediata de la
informacion.

Descripcidén Documental

Mediante este proceso, el Archivo Central identifica, analiza y
determina las caracteristicas externas e internas de los documentos,
con la finalidad de elaborar los auxiliares descriptivos o inventarios.

Actividades:

= Elaboracion de fos inventarios de la documentacion organizada en
el Archivo Central: Esta actividad se realizard luego de la
organizacion y sustitucion de las unidades de archivamiento.

Seleccion Documental

El Archive Central es el encargado de realizar el proceso de
transferencia 2018, segin los lineamientos vigentes. La mencionada
actividad consistira en la recepcién y revision de la documentacion
transferida, logrando asi descongestionar los Archivos de Gestion.

Actividades:

* Recepcion de la documentacion del proceso de transferencia 2018:
Establecido el cronograma de transferencia (ver Anexo N° 2), se
realizara la recepcion de documentos, respetando los lineamientos
de la Directiva N° 001-2013-MIDIS/SG.

* Revision de la documentacion del proceso de transferencia 2018,
Esta actividad se realizara una vez recibida la documentacion.
Posteriormente, se verificara los documentos, cotejando el
contenido de los inventarios de transferencia con el documento
fisico. De no encontrarse observaciones, se dara la conformidad
respectiva al érgano o unidad organica emisora. En el caso de que
la documentaciéon no coincida con el inventario o esté mal
organizada, se efectuara la observacion respectiva para que ésta
se subsane en el menor tiempo posible.



= Gestién de la eliminacion y transferencia del acervo documentario
perteneciente al Fondo Documental del extinto PRONAA, en
atencion a las disposiciones establecidas en el Decreto Supremo
N° 002-2015-MIDIS. Dicha actividad se desarrollara en aplicacion a
las normas vigentes dispuestas por el AGN.

5.6.5 Conservacion Documental

Con la finalidad de proteger y asegurar la integridad fisica de los
documentos, la OAC ha establecido el uso de cajas de carton
corrugado para el archivamiento de la documentacion.
Adicionalmente, se cuenta con equipos informaticos para la
digitalizacion de documentos, a fin de generar copias digitales que
eviten la excesiva manipulacion y deterioro de la documentacion en
fisico, asi como la elaboracion de un plan de prevencion de siniestros.

Actividades:

» Sustituciéon de unidades de archivamiento de la documentacion
custodiada en el Archivo Central: Para esta actividad, se realizara
el empaquetado de la documentacién y se instalara en cajas de
carton corrugado para que se protejan del polvo y de otros factores
gue puedan poner en riesgo su conservacion.

/3\’5"5"55{,‘;‘\ = Digitalizacion de los documentos custodiados en el archivo central.
,f%?’ yope “’%»_\ Se digitalizara toda la documentacién custodiada de los diferentes
= ‘%5? ‘] drganos y unidades organicas de la Sede Central del MIDIS.
O.q ) ,\a,/ . ., ..
1C-mi0 = Elaboracion de un plan de prevencién de siniestros, que debera
incidir en la prevencion, respuesta y recuperacion de material
archivistico.

5.6.6 Servicios Archivisticos

El Archivo Central brinda servicios archivisticos a través del préstamo,
consulta, bisqueda, expedicion de copias fotostaticas simples o
fedateadas e imagenes digitales de los documentos custodiados, a
requerimiento de los usuarios. Esta prestacion de servicio se adecua
a las disposiciones legales y administrativas vigentes.

Actividades:

» Atencion de los Servicios Archivisticos solicitados a la OAC: Se
brindara los servicios archivisticos, poniendo a disposicion de los
usuarios la documentacidon custodiada en el Archivo Central y
Archivo del extinto PRONAA.

6. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
Se detalla en el Anexo N° 1 la programacion de actividades del Plan Anual de

Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de la Sede Central del MIDIS -
2018.



7. PRESUPUESTO

Ei presente Plan se financiara con cargo a los recursos de la Secuencia Funcional

7, "Acciones de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria”, de la Oficina de
Gyatencion al Ciudadano y Gestidn Documental, el cual serd la unidad orgénica
esponsabie de ejecutar, supervisar y evaluar el presente Plan Anual de Trabajo del

"8 Organo de Administracion de Archivos de la Sede Central del MIDIS - 2018.
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ANEXO N° 2

CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA CORRESPONDIENTE AL ANO 2018

1 |DESPACHO MINISTERIAL 02/04/2018 13/04/2018
_ |DESPACHO VICEMINISTERIAL DE PRESTACIONES
2 |2 os 02/04/2018 13/04/2018
DESPACHO VICEMINISTERIAL DE POLITICAS Y
I NV AOSION 02/04/2018 13/04/2018
4 |SECRETARIA GENERAL 23/04/2018 04/05/2018
OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y
5 |QEA T AN 23/04/2018 04/05/2018
OFICINA DE PROMOCION DE LA INTEGRIDAD Y '
6 |EricA ST TOS A, 23/04/2018 04/05/2018
7 |ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 14/05/2018 25/05/2018
8 |PROCURADURIA PUBLICA 14/05/2018 25/06/2018
9 |OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA 14/05/2018 25/05/2018
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO,
10 | PRESUPUESTO Y MODERNIZACION 04/06/2018 15/06/2018
OFICINA GENERAL DE COOPERACION Y
(RIS Ay i 04/06/2018 15/06/2018
12 |OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION 04/06/2018 15/06/2018
13 |OFICINA DE ABASTECIMIENTO 25/06/2018 06/07/2018
14 |OFICINA PE CONTABILIDAD Y CONTROL PREVIO 25/06/2018 06/07/2018
15 |OFICINA DE TESORERIA 25/06/2018 06/07/2018
16 |OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 16/07/2018 27/07/2018
17 |OFICINA DE SEGURIDAD Y DEFENSA NAGIONAL 16/07/2018 27/07/2018
18 |OFICINA GENERAL DE ADMINISTRAGION 16/07/2018 271072018
OFICINA GENERAL DE GOMUNICACION
O 06/08/2018 17/08/2018
DIRECCION GENERAL DE POLITICAS Y
O 06/08/2018 17/08/2018
DIRECCION GENERAL DE SEGUIMIENTO Y
RN 06/08/2018 17/08/2018
DIRECCION GENERAL DE FOGALIZACION 27/08/2018 14/09/2018
DIRECCION GENERAL DE ARTICULACION Y
COORDINACION DE |LAS PRESTACIONES 27/08/2018 14/09/2018
SOCIALES :
DIRECCION GENERAL DE CALIDAD DE LA
GESTION DE LOS PROGRAMAS SOGIALES 27/08/2018 14/09/2018
DIRECCION GENERAL DE COORDINACION 24108/2018 05/10/201

TERRITORIAL







