Lima, 77 FEB 2017

N° 031-2017-MIDIS
VISTOS: '

El Informe N° 011-2017-MIDIS/SG/OTD, emitido por la Oficina de Tramite
Decumentario; el Informe N° 55-2017-MIDIS/SG/OGPPM, emitido por la Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto y Madernizacion; y, el informe N° 24-2017-MIDIS/SG/QGPPM/OM,
emitide por la Oficina de Modernizacion; : )

CONSIDERANDO:

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

Que, a fravés de la Ley N° 25323, se cred el Sistema Nacional de Archivos con ia
finalidad de integrar estructural, normativa vy funcionalmente los archivos de las entidades
plblicas existentes en el &mbito nacional, mediante |a aplicacién de principios, normas,
técnicas y métodos de archivo, garantizando con elio la defensa, conservacion, organizacion y
servicio del "Patrimonio Documental de la Nacién™; '

Que, conforme a lo dispuesto en los articuios 9 y 10 del Reglamento de la Ley
N° 25323, aprobado per Decreto Supremo N° 008-92-JUS, el Archivo General de la Nacién es
el Organismo Central del Sistema Nacional de Archivos, y tiene entre sus funciones, formular ¥
emitir las normas técnicas sobre organizacion y funcionamiento en los archivos publicos a nivel
nacional;

Que, con Resolucién Jefatural N° 346-2008-AGN-J se aprobd la Directiva N° 03-2008-
AGN/DNDAAI denominada “Normas para la Formulacidn y Aprobacién del Plan Anual de
Trabgjo del Organo de Administracién de Archivos de las Entidades de la Administracion
Publica” {en adelante, la Directiva); la cual tiene como objetivo establecer las pautas y
procedimientos para fa formulacién, aprobacién, ejecucién y evaluacion del Plan Anual de
Trabajo def Organo de Administracidn de Archivos de las Entidades de la Administracion
Publica;

Que, el numeral 5.2 de la Directiva sefiala, entre otros, que el citado Plan Anual debera
ser formulado anualmente por el responsable del Organo de Administracion de Archivos, en
coordinacién con la unidad orgdnica de Planificacién de la entidad;

Que, el numeral 5.3 de la citada Directiva sefiala que el Plan Anuai de Trabajo del
Organo de Administracién de Archivos deberd ser aprobado por Resolucidén de la mas alta
autoridad o cargo equivalente dentro de la respectiva entidad, seguin sea el caso, y sera
remitido al Archivo General de la Nacién en el mes de febrero de cada afio;

Que, a través del Informe N° 011 -2017-MIDIS/SG/OTD, la Oficina de Tramite
Documentario, en el marco de sus competencias, remite el “Plan Anual de Trabajo del Organo
de Administracién de Archivos de la Sede Central del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social

—2017", para su aprobacién correspondiente;

Que, mediante Informe N° 59-2017-MIDIS/SG/OGPPM, la Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto y Modemizacién, hace suyo el Informe N° 24-2017-
MIDIS/SG/OGPPM/OM de la Oficina de Modernizacion, a través del cual emite opinién




favorable respectc a la aprobacién de la propuesta formulada per [a Oficina de Tramite
Documentario;

Que, en ese sentido, corresponde aprobar el “Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracién de Archivos de la Sede Central del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social —
2017 :

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29792, Ley de Creacién, Organizacién y
Funciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social; su Reglamento de QOrganizacion y
Funciones, aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-2016-MIDIS; la Ley N° 25323, que
crea el Sistema Nacional de Archivos; su Reglamento, aprobado por Decreto Supremg N° 008-
92-JUS; y Ia Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 03-2008-
AGN/DNDAAI denominada “Normas para la Formulacién y Aprobacién del Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las entidades de la Administracién
Publica™

SE RESUELVE:

L
B

y Mot

Articulo 1.- Aprobar el “Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de
Archivos de la Sede Central del Ministerio de Desarrolio e Inclusion Social — 2017, que en
Anexo, forma parte integrante de la presente Resolucion.

i
&
&

Articulo 2.- Remitir la presente Resolucién Ministerial v su Anexo al Archivo Generaf
de la Nacion.

Articulo 3.- Encargar a la Oficina de Tramite Documentario del Ministeric de Desarroilo
e Inclusion Social, el seguimiento y evaluacién del Plan aprobado en el articuio precedente.

Articulo 4°.- Disponer fa publicacion de la presente Resolucién Ministerial ¥ suU Anexo
en el portal institucional del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social (www.midis.qob.pe).

Registrese y comuniquese.

e

Cayetana Aljovin Gazzani
MINISTRADE DESARROELO E INCLUSION S0CIAL




PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
DE LA SEDE CENTRAL DEL MINISTERIO DE DESARROLLO E INCLUSION
SOCIAL - 2017

1. ALCANCE

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

2. OBJETIVO GENERAL

Establecer el funcicnamiento de los archivos de la Sede Central del MIDIS,
implementando medidas de conservacién y seguridad, 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

= Supervisar y orientar las actividades realizadas en los Archivos de Gestidén para
una correcta conservacion y organizacion de la documentacion.

» Mantener la documentacién que custodia el Archivo Central debidamente
organizada.

= Describir la documentacién organizada, mediante la elaboracion de mventanos de
registro y analiticos. .

» ldentificar, documentar y procesar las series documentales produmdas para la
formulacion del Programa de Control de Documentos. - :

= Descongestionar los archivos de Gestién y Periféricos de la Sede Central del
MIDIS mediante el proceso de transferencia de documentos.

* Revision y verificacién de la documentacion transferida al Archivo Central.

= Evaluar y proponer la eliminacion de documentacién del extinto Programa
Nacional de Asistencia Alimentaria — PRONAA a la Comisién Evaluadora de
Documentos del MIDIS, en el marco del Decreto Supremo N° 002-2015-MIDIS.

= Asegurar la custodia y/o conservacion éptima del acervo documentario de la Sede
Central del MIDIS, con la sustitucion de unidades de archivamiento en el Archivo
Central.

= Digitalizar el acervo documentario que custodia el Archivo Central, lo cual facilitara

la atencion de copias de documentos, ademas de evitar la manipulacion constante

que pudiesen originar el deterioro del mismo.

Brindar los servicios archivisticos a través del préstamo, consulta, bisqueda,

expedicion de copias simples o fedateadas e imagenes digitales de los

documentos custodiados.

POLITICA INSTITUCIONAL

El presente Plan contribuye al Objetivo Estratégico (OEE) 8.1 “Optimizar los
procesos de apoyo y asesoria para mejorar la efectividad del MIDIS”, consignado
en el Plan Operativo Institucional 2017 del Pliego 040: Ministerio de Desarrollo e
Inclusién Social, aprobado mediante Resolucion Ministerial N°300-2016-MIDIS.




5. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
51 Organizacion

El MIDIS de acuerdo a su estructura organizacional, segin lo sefialade en el
Reglamento de Organizacidn y Funciones aprobado mediante el D.S N°005-
2016-MIDiS, cuenta con la Oficina de Tramite Documentario, unidad
Organica de apoyo dependiente de la Secretaria General.

La Oficina de Tramite Documentario en adelante OTD, es |la unidad organica
encargada entre otras funciones de la administracién y gestion de los
archivos en el MIDIS, de acuerdo a lo establecido en el articulo 19° del
Reglamento de QOrganizacion y Funciones.

Asimismo, mediante Decreto Supremo N°002-215-MIDIS, se encargé al
MIDIS en especifico a la OTD, 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 Nacién.

La OTD 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
almacenados, en la Calle el Bosque s/n de San Juan de lurigancho y ofro
en la Av. Argentina N° 3017-Callao.

a. Oficina de Tramite Documentario
La OTD tiene por funciones formular y proponer los esténdares,
procedimientos y directivas para la gestién de los documentos vy
archivos; organizar, dirigir, ejecutar y evaluar la gestién de archivos.

b. Archivo Central

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

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

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




5.2 Normatividad

La OTD ha tomado en cuenta fas directivas emitidas por el Archivo General
de la Nacion. En esa linea, para regular el manejo documental de la
institucién, ha formulado y aprobado la 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 Resolucién de Secretaria General N° 008-
2013-MIDIS/SG.

* Manual de Procesos y procedimientos del Proceso S05: Gestion
Documentaria y Archivo de la Sede central del MIDIS, correspondiente a

la Oficina de

Oficina de Tramite Documentario, oficializado por

Resofucién Ministerial N°® 132-2016-MIDIS,

5.3

Personal

La OTD, actuaimente cuenta con el siguiente personal administrativo:

1 1 CAS Coordinador de Archivo Nacional de Archiveros
- Coordinador de Archive en la Tecnico mu;?do de la
: 2 1 CAS o Y Escuela Nacional de
Coordinacién Teritorial Caltao .
Archivero
3 1 CAS Espetlza:a Ir§ta en Gestion Capacitacion en Archivos
Archivistica .
7 CAS Téchnico en Gestidon Archivistica Técnico
CAS Apoyo en el manejo de Sistemal Técnico

5.4 lLocal yequipos

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

Local Ubicacién Area Condiciones
Local compartido con el|66 cuerpos de estanterfa fija
Calle El Bosque .
140 [Almacen de! MIDIS, cuenta|de metal, con capacidad de
local 1 s/n-San juan L p
de Lurigancho m2. |con iluminacién artificial y|400ml.
8 natural. 8 deshumedecedores de
Local 2 Av. Argentina 4485 |[Local en afectacién en uso en 1,350 cuerpos de estateria
N°3017 - Callao m2. |convenio con INDEC!, donde

se  custodia el

documentario  del
documental PRONAA.
Cuenta con iluminacién vy
ventilacién natural.

acervo
fondo

fija.

08 mesas de trabajo.
02 escritorios.

02 equipos de computo.
Olimpresoralaser,
01 Fotocopiadora
Multifuncional.
25silfas.

32 extintores.

02 estocas.

01 montacargas.




5.5 Fondos documentales
El MIDIS tiene a cargo dos (2) fondos documentales, segun detalle
siguiente:
Rasoluciones Resoluciones Supremas
Despacho Ministerial Decretos Supremos
Resolucicnes Mnisteriales 2011-2015
. Resoluciones de Secretarfa
Secretaria General
Genaral
Oﬂcmg (IBener'a'I de Resoluciones 2012-3015
Administracién Jefaturales
Oficina de Tesoreria | SO Probantes 2012-2015
de Pago
Sede Central del Cficina de Contab‘ilidad Y \ibros Contablas 2012-2015 1
MIDIS Contro} Previc 400 ml
Proces.c’ls de 2012-2015
Seleccion
Oficina de Abastecimiento Ordefn.es de 2012-2015
Saenicio
Ordenes de 9012-2015
Compra
Ciicina General Recursos Expediontes CAS 2012-5015
Humanos
i j i 2012-2014
Procuraduria Publica Explet?llentes Expedienies Cles 0 0
Judiciales Expedientes Penales 2012-2014
] 15125 ml ( de
= Direccion Ejecutva - Resoluciones -~ --|Resoiuciones - 1977-2012 (los cuales se
- T Tooo o ‘ - - - | Directorales han eliminado
PRONAA ] 3003ml en
Oficina de Tesoreria Comprobantes de 1993-2012 lcoordinacion
T . |Pago con el AGN)

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
N°® 073-85-AGN-J, Resolucién Jefatural

Jefatural

NO

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

5.6.1 Administracion de Archivos

173-86-AGN-J y

ta OTD realiza coordinaciones con los Organos y Unidades
Organicas de la Sede Central del MIDIS, con el objetivo de asesorar
y brindar asistencia téchica en materia de archivos. Asimismo,

Actividades:

evalla las actividades desarrolladas durante el afio. Dichas acciones -
contribuyen a la mejora de la gestién archivistica de la Sede Central--..

del MIDIS.

= Supervisidn y Asistencia Técnica a los responsables de los
archivos de los 6rganos y unidades organicas de la Sede Central
del MIDIS: Se brindara asesoria para la implementacién de los

archivos de gestién, contribuyendoc a mejorar la gestidn

documental.




= Evaluacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracién de Archivos de la Sede Central del MIDIS - 2016:
Se realizarda en el marco de la Directiva N° 003-2008-
AGN/DNDAAI, a partir de la cual se reportaran los avances
registrados en el afio.

5.6.2 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 drganos 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
facllitar su localizacién para la recuperacién inmediata de |a
informacion.

5.6.3 Descripciéon Documental

Mediante este proceso, el Archivo Central identifica, analiza y
- - - determing.las caracteristicas externas e internas de los documentos,
717 -5 "con la finalidad deé elaborar los auxiliares: descriptivos o inventarios.

- Actlwdades

. Elaboracibn de I'os"iriVenfarids de la documentacion organizada en
el Archivo Central: Esta actividad se realizard luego de la
organizacion y sustitucion de las unidades de archivamiento.

5.6.4_ Seleccién Documental

Se ha programado el andlisis de las series documentales, a fin de
establecer su periodo de retencién, 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 fransferencia 2017, segln los lineamientos vigentes. La
mencionada actividad consistird en la recepcién y revisién de la
documentacion fransferida, logrando asi descongestionar los
Archivos de Gestion.

Actividades:

* Formulacion del programa de control de documentos: A fin de
garantizar la conservacién de los documentos de valor
permanente, se procederé a identificar, documentar y procesar las
series documentales producidas por los 6rganos y unidades
organicas de la Sede Central del MIDIS, de modo que se pueda
determinar los plazos de retencién de la documentacion.




* Recepcién de la documentacién del proceso de transferencia
2017: 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 2017,
Esta tarea se realizard una vez recibida la documentacion.
Posteriormente, se verificard los documentos, cotejando el
contenido de los inventarios de transferencia con el documento
fisico. De no encontrarse observaciones, se dara la conformidad
respectiva al rgano o unidad organica emisora. En el caso de que
la documentacion no coincida con el inventaric o esté mal
organizada, se efectuara la observacion respectiva para que ésta
se subsane en el menor tiempo posible.

» Gestion de la eliminacidn y transferencia del acervo documentario
perteneciente al Fondo Documental PRONAA, en atencion a las
disposiciones establecidas a través del Decreto Supremo N° 002-
2015-MIDIS. Dicha actividad se desarrollara en aplicacién 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 OTD ha establecido el uso de cajas de cartén
corrugado para el ‘archivamiento de Ia~ documentacién.
Adicionaimente, se .cuenta con equipos informaticos para - la
digitalizacion de documentos, a fin de generar copias digitales gque
~eviten la excesiva manipulacién y deterioro de la documentamon en
fisico, asi como la elaboracién del plan contra siniestro -

Actividades:

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

= Digitalizacién de los documentos custodiados en el archivo
central: Se digitalizara toda la documentacién custodiada de los
diferentes 6rganos y unidades organicas de la Sede Central del
MIDIS.

» Digitalizacién de documentos con 'valor legal: Los dispositivos
legales emitidos desde el 01 de julio del 2016 al 30 de junio del
2017, cuyo producto serd custodiado por un tercero en una
bdveda certificada para documentos digitalizados con valor legal.

* Elaboracién de un plan de prevencién de siniestros: que debera
incidir en la prevencioén, respuesta y recuperacién de material
archivistico.



= Inspeccidn y reconocimiento de los ambientes que ocupan los
archivos: identificando los posibles riesgos internos y externos,
como la verificacion de instalaciones eléctricas, cableados de mas
de 15 afios, salidas de emergencia, sefializacion, caducidad de
extintores, salidas de emergencia entre otros.

5.6.6 Servicios Archivisticos

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

Actividades:
* Atencién de los Servicios Archivisticos solicitados a la OTD: Se

brindara los servicios archivisticos, poniendo a disposicion de los
usuarios la documentacion custodiada en el Archivo central.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Se detalla en el Anexo N° 1 la programacion de actividades del Plan Anual del
Organo de Administracion de Archivos de la Sede Central del MIDIS - 2017

N 7. PRESUPUESTO

El presente Plan se financiara con cargo a los recursos de la Secuencia Funcional
017, "Acciones de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria”, de la Oficina
de Tramite Documentario, la cual serd la unidad organica responsable de ejecutar,
gupervisar y evaluar el presente Plan Anual de Trabajo del Organo de
#dministracion de Archivos de la Sede Central del MiDIS - 2017.

=
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ANEXO N° 2

Cronograma de transferencia correspondiente al afio 2017

1 | DESPACHO MINISTERIAL 15/05/2017 19/05/2017

2 gggmc;ga VICEMINISTERIAL DE PRESTACIONES 151052017 19/05/2017

3 |DESPACHO VICEMNSTERIAL DE POLTTICAS Y —

4 | SECRETARIA GENERAL 20/05/2017 02/06/2017

5 |OFICINADE TRAMITE DOCUMENTARIO 20/05/2017 02/06/2017

6 |OFICINADE SEGURIDAD Y DEFENSA NACIONAL 20/05/2017 02/08/2017

7 |ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL 12/06/2017 23/08/2017

8 [PROCURADURIAPUBLICA 12/06/2017 23/06/2017

9 {OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA 12/06/2017 23/06/2017

1o [CFICINAGENERAL DE PLNEAMIENTO, 2062017 | 07072017

11 %ﬂgg&%@fiﬁ"sﬁ COOPERACION Y ASUNTOS 26/08/2017 07/07/2017

12 \C,) ’QE’S"';,‘O‘%ESEQCMEETERCXE%,LNAC’GN TERRITORIAL 26/08/2017 07/07/2017

13 |OFICINA GENERAL DE ADMINISTRAGION 10/07/2017 21/07/2017

14 |OFICINADE ABASTECIMENTO 10/07/2017 . 21072017

15 |OFICINADE CONTABILIDAD Y CONTROL PREVIO 10/07/2017 21/07/2017

16 |OFICINADE TESORERIA 31/07/2017 11/08/2017

17 |OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 31/07/2017 11/08/2017

18 %?gg&%fgﬁm'“ DE TECNOLOGIAS DE LA 31/07/2017 11/08/2017

19 |OFICINA GENERAL DE COMUNICACION ESTRATEGICA 14/08/2017 25/08/2017

‘%‘ 20 |DIRECCION GENERAL DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS 14/08/2017 25/08/2017

é:’f' 21 |DIRECCION GENERAL DE MEJORA DE LA GESTION 14/08/2017 25/08/2017
)

22 |DIRECCION GENERAL DE GESTION DE USUARIOS 28/08/2017 08/09/2017

25 [QRECCION GENERAL DE GOORDINAGION D 208207 | osworot7

24 gg{sEcCEi:prg Af%ig" DE PRESTACIONES SOCIALES 28/08/2017 08/09/2017

25 Eggiiggﬁ:gggéwgsmmm DE 25/09/2017 06/10/2017

06 QAE*EQEEECZC;NCERTACION PARALALUCHA CONTRA 26/0/2017 06/10/2017

27 |COMTE DE TRANSPARENCIAY VIGILANCIA 25/00/2017 0610/2017
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