N° 047-2016-MIDIS
Lima, 79 FEB. 2016
VISTOS:

El Informe N° 002-2016-MIDIS/SG/OGDAC, emitido por la Oficina de Gestion
Documentaria y Atencién al Ciudadano de la Secretaria General; y el Informe N° 118-2016-
MIDIS/SG/OGPP, emitido por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 29792, se cred el Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social,
determinandose su ambito, competencias, funciones y estructura basica;

Q,*P’ngfé.. Que, mediante Ley N° 25323, se cred el Sistema Nacional de Archivos para integrar
J}' % "-.) estructural y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el ambito
3 - i nacional, a través de la aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de archivo,
\'-ss,,ﬁ?{fmwf garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio del Patrimonio
N Documental de la Nacién;

Que, conforme al articulo 4 de la citada Ley N° 25323, el Archivo General de la Nacion
es el érgano rector y central del Sistema Nacional de Archivos, que tiene como funcién, entre
otras, formular y emitir normas técnicas sobre organizacién y funcionamiento en los archivos
pUblicos a nivel nacional; de acuerdo a lo dispuesto por el articulo 10 del Reglamento de la
precitada Ley N° 25323, aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-JUS;

| Que, por Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN-J, el Archivo General de la Nacion
aprobd la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la Formulacién y Aprobacion del
Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las entidades de la
Administracién Publica”, con el objetivo de establecer las pautas y procedimientos para la
formulacién, aprobacién, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo del Organismo de
Administracién de Archivos de las Entidades de las Administracién Publica;

2ok

q‘% Que el numeral 5.3 de la citada Directiva prescribe que el Plan debera ser aprobado por
£/ resolucion de la méas alta autoridad o cargo equivalente dentro de la entidad;
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Que, a través del Informe N° 002-2016-MIDIS/SG/OGDAC, la Oficina de Gestion
Documentaria y Atencién al Ciudadano, en el marco de sus competencias, formulo la propuesta
del “Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de la Sede Central del
Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social — 2016”, que cuenta con la opinién favorable de la

e Y 18\ Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, conforme consta del Informe N° 118-2016-
*\ MIDIS/SG/OGPP;
o[R0
3 S Que, en tal sentido, y en atencién a los documentos de Vistos, corresponde emitir el
Nrargeps®>  acto de administracion que apruebe el “Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de

Archivos de la Sede Central del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social - 2016”, en el marco
de la Directiva antes citada;
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Con la visacién de la Secretaria General, de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, de la Oficina General de Asesoria Juridica, y de la Oficina de Gestion
Documentaria y Atencion al Ciudadano;



De conformidad con lo dispuesto en la Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN-J que

aprobo la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI denominada “Normas para la Formulacion y

Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las entidad

de la Administracion Publica”; la Ley N° 29792, Ley de Creacion, Organizacién y Funciones del

Y Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social; y el Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS, que
aprobo su Reglamento de Organizacién y Funciones;

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 Inclusién Social — 2016", que en

QRIS \ anexo forma parte integrante de la presente resolucion.
A )
2 R £ Articulo 2.- Disponer que la Secretaria General remita al Archivo General de la Nacién
% S la presente resolucion y su anexo integrante.
> LS
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Articulo 3.- Disponer que la Oficina de Gestién Documentaria y Atencién al Ciudadano
elabore el Iinforme de Evaluacion Anual de la actividades contenidas en el “Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de la Sede Central del Ministerio de
Desarrollo e Inclusién Social — 2016”, para su remisién al Archivo General de la Nacién dentro

del plazo establecido en el numeral 5.4 de la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI, aprobada por
Resolucién Jefatural N° 346-2008-AGN/J.

Registrese y comuniquese.

Pabla Bustamante Suarez
MINISTRA DE DESARROLLO € WCLUSION SOF




PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
DE LA SEDE CENTRAL DEL MINISTERIO DE DESARROLLO E INCLUSION
SOCIAL - 2016

1. ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo para el afio 2016 es de aplicacion en todos los
Archivos de Gestion, Archivos Periféricos y Archivo Central, correspondientes a los
6rganos y unidades organicas de la Unidad Ejecutora 001: Sede Central del Ministerio
de Desarrollo e Inclusion Social - MIDIS.

2. OBJETIVO GENERAL

Organizar el funcionamiento de los archivos de la Sede Central del MIDIS, permitiendo
su fortalecimiento y consolidacién, en el marco de las disposiciones impartidas por el
Archivo General de la Nacion, érgano rector del Sistema Nacional de Archivos.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Descongestionar los archivos de Gestion y periféricos de la Sede Central del
MIDIS.

= Supervisar y orientar las actividades realizadas en los Archivos de Gestion para

una correcta conservacion y organizaciéon de la documentacion.

Dirigir los procesos de transferencia documental al Archivo Central, ejecutando el

proceso de organizacion y descripcion de ser el caso.

Asegurar la custodia y/o conservacion éptima del acervo documentario de la Sede

Central del MIDIS.

Gestionar la entrega del acervo documentario del extinto Programa Nacional de

Asistencia Alimentaria — PRONAA, al Archivo General de la Nacién — AGN, en el

marco del Decreto Supremo N° 002-2015-MIDIS, para su eliminacion o

transferencia.

-} 4. POLITICA INSTITUCIONAL

Los objetivos del presente Plan contribuyen a la consecucion del objetivo estratégico
general (OEG) 8: “Mejorar la capacidad de gestién para la implementaciéon de la
politica y la ejecuciéon de los programas MIDIS”, establecido en el contexto de los
alcances del Plan Estratégico Institucional (PE!) 2013-2016 del MIDIS; aprobado
mediante Resolucién Ministerial N° 006-2013-MIDIS.

‘;\ 5. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
; 5.1 Organizacion

La Oficina de Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano - OGDAC, de
conformidad a lo establecido en el articulo 15° del Reglamento de
Organizacién y Funciones del MIDIS, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 011-2012-MIDIS, es la unidad organica de la Secretaria General
encargada, entre otros, de centralizar, custodiar y conservar la
documentacion del Ministerio y velar por la agilizacion de los procedimientos
de atencion y de gestién documentaria; por lo cual la OGDAC hara las veces
de Organo de Administracién de Archivos — OAA.
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Asimismo mediante Decreto Supremo N° 002-2015-MIDIS, se encargd al
MIDIS; en especifico, a la OGDAC, la gestion, mantencion, custodia y
posterior entrega de los Archivos del PRONAA, de la Comision Especial y de
la Responsable del proceso de Extincion, al Archivo General de la Nacion.

a. Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano

La OGDAC tiene por funciones formular y proponer los estandares,
procedimientos y directivas para la gestion de los documentos y
archivos; organizar, dirigir, ejecutar y evaluar la gestiéon de archivos; y
coordinar con el Archivo General de la Nacién las acciones para la
depuracién y/o transferencia de documentos, en concordancia con la
normativa vigente.

b. Archivo Central

Tiene como labor principal el acopio y la administracion de los
documentos provenientes de los Archivos de Gestion y Periféricos de la
Sede Central del MIDIS, interviniendo a su vez en la transferencia y
eliminacién de los documentos.

c. Archivos de Gestion

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

d. Archivo Periférico

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

5.2 Normatividad

La OGDAC ha tomado en cuenta las directivas emitidas por el Archivo
General de la Nacién. En esa linea, para regular el manejo documental de la
institucién, se han formulado y aprobado los siguientes referentes
normativos:

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

» Manual de Procedimientos - MAPRO, correspondiente entre otros, a la
Oficina de Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano, aprobado por
Resolucién Ministerial N° 108-2014-MIDIS.
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5.3 Personal

Se cuenta con el siguiente personal:

PR B e S n o [ s A G e e o
ANl EranorAL EG SRR CARE0 - ACADEMICO/ESTUDIOS
' ) T Bachiller en Historia con
1 01 CAS Responsable del Archivo Central Especializacion en
Archivos
. . Egresado de la Escuela
2 01 CAS Coordinador de Archivo N e
3 01 CAS Coordinador de Archivo en la Ezﬁz:: Tllt\:lala::?:nald © dI:
Coordinacion Territorial Callao .
Archivero
4 01 CAS Especialista en Gestion Archivistica Capacitacién en Archivos
Bachiller en Ciencias de la
] 01 CAS Técnico en Gestion Archivistica Comunicacién con
Diplomado en Archivos
Técnico en Computacion
6 01 CAS Técnico en Gestion Archivistica con capacitacion en
Archivos
7 01 CAS Apoyo en el manejo de Sistemas Técnico

5.4 Localy equipos

b.

Local

Se cuenta con dos locales destinados al fondo documental MIDIS , el
primero ubicado en el piso N° 14 del Edificio “El Senador” con un area
aproximado de 36 m2 de material noble, el cual cuenta con aire
acondicionado y ventilacion natural para mantener una correcta
conservacion de la documentacion.

El segundo local se ubica en la Calle José Nicolas Rodrigo N° 580 Urb.
Los Pinos — Surco, donde se cuenta con tres espacios de 28 m2, 92 m2
y 30m2 respectivamente, los mismos que son de material noble y
cuentan con iluminacién artificial.

Adicionalmente, se cuenta con un tercer local en concesion en uso, en
convenio con el INDECI, ubicado en la Avenida Argentina N° 3017 —
Callao, con un area aproximada de 2600 m2, donde se custodia el
acervo documentario del fondo documental PRONAA, el mismo que es
de material noble y cuenta con iluminacion y ventilacion natural.

Equipos

= 20 cuerpos de estanteria fija de metal, con una capacidad para 100
metros lineales.

* 19 cuerpos de estanteria de madera con una capacidad para 40
metros lineales.

= 35 gaveteros metalicos con una capacidad de 69 metros lineales.

» 05 escritorios de oficina.



05 computadoras.

02 escaneres.

02 teléfonos.

01 impresora laser.
24 sillas de plastico.
03 mesas de madera.
01 montacargas.

5.5 Fondos documentales
Se tiene a cargo dos (2) Fondos Documentales, segin detalle:
1. El Fondo Documental de la Sede Central del MIDIS, que asciende a

un aproximado de 1200 metros lineales, el cual cuenta,
principalmente, con las siguientes series documentales:

~~ UNIDAD ) TR i e O FECHAS!
' ORGANICA SERIES . _SUB-SERIES . EXTREMAS
Despacho Resoluciones Supremas
Ministerial

Decretos Supremos

Resoluciones Resoluciones Ministeriales 2011-2015

Secretarla General Resoluciones de Secretaria

General
Oficina General de
Administracién Resoluciones Jefaturales 2012-2015
Oficina de Recursos .
Humanos Planillas CAS 2012-2015
Oficina de Tesoreria Comprobantes de Pago 2012-2015
Oficina de
Contabilidad y Libros Contables 2012-2015
Control Previo
Oficina de Logistica Procesos de Seleccion 2012-2015

2. El Fondo Documental PRONAA, que comprende el periodo de 1977-
2012 y asciende a un aproximado de 15125.12 metros lineales, de
los cuales ya se han eliminado 1605.52 metros lineales en
coordinacion con el AGN. Sus principales series documentales son
las siguientes:

UNIDAD - SERIES .
ORGANICA ' - : FECHAS EXTREMAS
V°B°G€:;/ Alta Direccion Resoluciones Directorales 1977-2012
% Unidad
I. SANGHEZ & r—} Administrativa Comprobantes de Pago 1993-2012
S Sectdnio Genral 4/

s

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 N° 073-85-AGN, Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J vy
Resolucion de Secretaria General N° 008-2013-MIDIS/SG.

5.6.1 Administracion de Archivos

5.6.2

5.6.3

La OGDAC realiza coordinaciones con los Organos y Unidades
Organicas de la Sede Central del MIDIS, con el objetivo de asesorar
y brindar asistencia técnica en materia de archivos; asimismo, evalta
las actividades desarrolladas durante el afio. Dichas acciones
contribuyen a la mejora de la gestién archivistica de la Sede Central
del MIDIS.

Actividades:

= Supervisién y Asistencia Técnica a los archivos de los 6rganos y
unidades organicas de la Sede Central del MIDIS: Se brindara
asesoria para la implementacion de los archivos de gestion,
contribuyendo a mejorar la gestion documental.

= Evaluaciéon del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos de la Sede Central del MIDIS - 2016:
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 ano.

Organizacion 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 6rganos y unidades organicas de la Sede Central del
MIDIS.

Actividades:

= Organizacion de la documentacion custodiada en el Archivo
Central, procedente de las transferencias documentales, a fin de
facilitar su localizacion para la recuperacién inmediata de la
informacion.

Descripcion 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:

» Elaboracién de los inventarios de la documentacién organizada en
el Archivo Central: Esta actividad se realizara luego de la
organizacion y sustitucion de las unidades de archivamiento.
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5.6.4

5.6.5

Selecciéon Documental

Se ha programado el andlisis de las series documentales, a fin de
establecer su periodo de retencion, es decir la cantidad de afios que
debera permanecer en cada nivel de archivo.

Asimismo, el Archivo Central es el encargado de realizar el proceso
de ftransferencia 2016, segin los lineamientos vigentes. La
mencionada actividad consistird en la recepcion y revision de la
documentaciéon transferida, logrando asi descongestionar los
Archivos de Gestion.

Actividades:

= Formulacién del programa de control de documentos: A fin de
garantizar la conservacion de los documentos de valor
permanente, se procedera a identificar, documentar y procesar las
series documentales producidas por los drganos y unidades
organicas de la Sede Central del MIDIS, de modo que se pueda
determinar los plazos de retencion de la documentacién.

= Recepcion de la documentaciéon del proceso de transferencia
2016: Establecido el cronograma de transferencia (ver Anexo N°
2), se realizara la recepcién de documentos, respetando los
lineamientos de la Directiva N° 001-2013-MIDIS/SG.

* Revision de la documentacion del proceso de transferencia 2016,
Esta tarea se realizara una vez recibida la documentacién. De
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 documentacién no coincida con el inventario o esté mal
organizada, se efectuara la observacion respectiva para que ésta
se subsane en el menor tiempo posible.

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

Conservacion Documental

Con la finalidad de mantener la integridad fisica de los documentos,
la OGDAC ha establecido el uso de cajas de cartén corrugado para
el archivamiento de la documentacién. Adicionalmente, se cuenta
con equipos informaticos para la digitalizacién de documentos, a fin
de generar copias digitales que eviten la excesiva manipulacion y
deterioro de la documentacion en fisico.

Actividades:

» Sustitucion de unidades de archivamiento de la documentacion
custodiada en el Archivo Central: Para esta actividad, se realizara

6



el empaquetado de la documentacion y se instalara en cajas de
carton corrugado para que se protejan del polvo y de otros
factores que puedan poner en riesgo su conservacion.

= Digitalizacion de documentos: Se digitalizara la documentacion
custodiada de los diferentes érganos y unidades organicas de la

Sede Central del MIDIS, priorizando la documentacién con valor
permanente.

5.6.6 Servicios Archivisticos

El Archivo Central brinda servicios archivisticos a través del
préstamo, consulta, basqueda, expedicién de copias fotostaticas 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:

= Atencién de los Servicios Archivisticos solicitados a la OGDAC: Se
brindara los servicios archivisticos, poniendo a disposiciéon de los
usuarios la documentacion custodiada en el Archivo central.

6. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Se detalla en el Anexo N° 1 la programacién de actividades del Plan Anual del Organo
de Administracién de Archivos de la Sede Central del MIDIS - 2016.

\&‘D Is3
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PRESUPUESTO

% %.él presente Plan se financiara con cargo a los recursos de la meta presupuestaria 019,
~sAcciones de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria’, de la Oficina de
lepne™ Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano, la cual sera la unidad organica

responsable de ejecutar, supervisar y evaluar el presente Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracion de Archivos de la Sede Central del MIDIS - 2016.
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ANEXO N° 2

Cronograma de transferencia correspondiente al afio 2016

Nl ORGANOO UNIDAD ORGANICA & _TR:I\JESCFHEII\RgECI K
1 | DESPACHO MINISTERIAL 15/08/2016 | 02/09/2016
2 | DESPACHO VICEMINISTERIAL DE PRESTACIONES SOCIALES 15/08/2016 | 02/09/2016
3 gg(s:mc:—lo VICEMINISTERIAL DE POLITICAS Y EVALUACION 15/08/2016 | 02/09/2016
4 | GABINETE DE ASESORES DEL DESPACHO MINISTERIAL 15/08/2016 | 02/09/2016
5 | SECRETARIA GENERAL 05/09/2016 | 23/09/2016
6 | ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 05/09/2016 | 23/09/2016
7 | PROCURADURIA PUBLICA 05/09/2016 | 23/09/2016
8 | OFICINA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO | 05/09/2016 | 23/09/2016
9 | OFICINA DE DEFENSA NACIONAL 26/09/2016 | 14/10/2016
10 gggggg& ?AEAr;ESRgél EEEgESCENTRALIZACION Y COORDINACION 26/09/2016 | 14/10/2016
11 | DIRECCION GENERAL DE CALIDAD Y PRESTACIONES SOCIALES 26/09/2016 | 14/10/2016
12 | DIRECCION GENERAL DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 26/09/2016 | 14/10/2016
13 | DIRECCION GENERAL DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS 17/10/2016 | 04/11/2016
14 | DIRECCION GENERAL DE GESTION DE USUARIOS 17/10/2016 | 04/11/2016
15 | OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION 17/10/2016 | 04/11/2016
16 | OFICINA DE CONTABILIDAD Y CONTROL PREVIO 17/10/2016 | 04/11/2016
17 | OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 07/11/2016 | 25/11/2016
18 | OFICINA DE TESORERIA 07/11/2016 | 25/11/2016
19 | OFICINA DE LOGISTICA 07/11/2016 | 25/11/2016
20 | OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA 07/11/2016 | 25/11/2016
21 | OFICINA GENERAL DE COMUNICACIONES 28/11/2016 | 16/12/2016
22 | OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 28/11/2016 | 16/12/2016
23 %’?g%ﬁg%‘ﬁ&;w COOPERACION Y ASUNTOS 28/11/2016 | 16/12/2016
24 | OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 28/11/2016 | 16/12/2016
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