N°e 007  -2022-MINCETUR

Lima, { § ENE 2022

Visto, el Informe N° 0073-2021-MINCETUR/SG/OGA/OTDA y el Memorandum

RN 73"\ N° 382-2021-MINCETUR/SG/OGA/OTDA de la Oficina de Tramite Documentario y
. Archivo de la Oficina General de Administracion, el Memorandum N° 007-2022-
"‘{4:};01\ r*; MINCETUR/SG/OGA, de la Oficina General de Administracion; el Informe N° 0299-
" % 2021-MINCETUR/SG/OGPPD/OPP de la Oficina de Planificacion y Presupuesto, el
Ay xS Memorandum N° 1011-2021-MINCETUR/SG/OGPPD de la Oficina  General de
o Planificacion, Presupuesto y Desarrollo; el Informe N° 0002-2022-MINCETUR/SG/AJ-
RBC y el Memorandum N° 031-2022-MINCETUR/SG/AJ de la Oficina General de

Asesoria Juridica del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo;

CONSIDERANDO:

> R Que, la Ley N° 27790, Ley de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de
Iincerv®/ Comercio Exterior y Turismo - MINCETUR, establece que el MINCETUR es el
organismo rector del Sector Comercio Exterior y Turismo, que forma parte del Poder
Ejecutivo y constituye un pliego presupuestal con autonomia administrativa y econémica
de acuerdo a Ley;

Que, los articulos 26 y 27 del Reglamento de Organizacién y Funciones del
MINCETUR, aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-2002-MINCETUR vy sus
modificatorias, sefialan que la Oficina General de Administracion, a través de la Oficina
de Tramite Documentario y Archivo, tiene entre sus funciones el programar, organizar,
dirigir y controlar los procesos de tramite documentario y archivo, de conformidad con
las normas técnicas y legales vigentes;

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 aplicacién de principios,
“\normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion,
prganizacion y servicio del Patrimonio Documental de la Nacién;

Que, conforme al inciso a) del articulo 5 de la Ley N° 25323, el Archivo General
de la Nacién tiene como uno de sus fines proponer la politica nacional en materia
archivistica y supervisar y evaluar su cumplimiento;

Que, el Archivo General de la Nacion, mediante Resolucién Jefatural N° 021-
2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la



-~ Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”,
<instrumento de gestibn que permita desarrollar o6ptimamente las act|v1dades
AL %\rchlwstlcas en la Entidad publica, garantizando que la planificaciéon archivistica de la
< ntidad Publica sea efectiva y orientada hacia la proteccion del documento archivistico,
“~" asegurando el uso racional de recursos humanos, equipos, mobiliario y espacios fisicos;

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el numeral 5.1 de la citada Directiva N° 001-
2019-AGN/DDPA, el érgano de Administracion de Archivos o Archivo Central de la
Entidad Publica es responsable de la elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico
en coordinacién con todas las unidades de organizacién y la oficina de planeamiento 0

rchivistico es un documento de gestion archlwstlca que se formula en razoén de los
ineamientos de politica institucional contenidos en el Plan Operativo Institucional (POI)
de la entidad publica, manteniendo coherencia con la normatividad archivistica;

Que, asimismo, el numeral 5.3 y el subnumeral 7.1.4 del numeral 7.1 de la
referida Directiva establecen que el Titular o la mas alta autoridad de la entidad aprueba
el Plan Anual de Trabajo Archivistico mediante Resolucion y mediante oficio remite copia
de este a la sede institucional del Archivo General de la Nacién o Archivo Regional hasta
el 15 de diciembre del afio anterior a su ejecucidn, respectivamente;

: Que, mediante Resolucion Jefatural N° 079-2020-AGN/J, se aprueba la Directiva
+N° 002-2020-AGN/DDPA, ‘“Directiva que aprueba Lineamientos de Prevencion,
Seguridad y Actuacion en cumplimiento de las Normas del Sistema Nacional Archivos”,
la cual en su numeral 9.4.2 dispone que en caso de desastres, siniestros o emergencia
nacional el cumplimiento del plan anual debe cefirse a las disposiciones y prioridad que
mejor considere la entidad, informando al Archivo Regional o al Archivo General de la
Nacién sobre su incumplimiento, teniendo el limite de un afo posterior a la fecha de
levantamiento del estado de emergencia;

Que, asimismo, por Resolucion Jefatural N° 179-2019-AGN/SG, el Archivo
General de la Nacién aprueba la Directiva N° 009-2019-AGN/DDPA “Norma para la
Administracién de Archivos en la Entidad Publica”, la cual tiene por finalidad establecer
las directrices que deberan aplicarse para la estructura de un sistema de archivos idéneo
K“ x. Y adecuado a las normas de obligatorio cumplimiento del Sistema Nacional de Archivos,

) desarrollando ademas los alcances del rol de los archivos en la entidad publica;

Que, la Oficina de Tramite Documentario y Archivo de la Oficina General de
dministracion, emite opinién técnica favorable y propone la aprobacién del Plan Anual
de Trabajo Archivistico del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo 2022, sefialando
entre otros, que este cumple con la estructura sefalada en la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas”;



Que, la Oficina de Planificacion y Presupuesto de la Oficina General de

& Plamflcac:on Presupuesto y Desarrollo, emite opinién favorable respecto de la

'~~_\propuesta del Plan Anual de Trabajo Archivistico del Ministerio de Comercio Exterior y

LT:LI'unsmo 2022 formulado por la Oficina de Tramite Documentario y Archivo de la Oficina
s ijeneraI de Administracion;

e Que, resulta necesario emitir el acto resolutivo que disponga la aprobacion del
Plan Anual de Trabajo Archivistico del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo 2022;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema
\ Nacional de Archivos; la Ley N° 27790, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Comercio Exterior y Turismo y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo
S/ N° 005-2002-MINCETUR y sus modificatorias; la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA
‘Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades
Publicas”, aprobada por Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J; la Directiva N° 009-
2019-AGN/DDPA “Norma para la Administracién de Archivos en la Entidad Publica’,
aprobada por Resolucién Jefatural N° 179-2019-AGN/SG; y la Directiva N° 002-2020-
AGN/DDPA, “Directiva que aprueba Lineamientos de Prevencion, Seguridad y
Actuacion en cumplimiento de las Normas del Sistema Nacional Archivos”, aprobada
por Resolucion Jefatural N° 079-2020-AGN/J;

SE RESUELVE:

§ irecto
S /Genera
) Y Articulo 1.- Aprobar el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Ministerio de

Comercio Exterior y Turismo 2022, que como Anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion Ministerial.

Articulo 2.- Remitir copia de la presente Resolucién Ministerial y del Plan Anual
de Trabajo Archivistico del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo 2022, a la sede
institucional del Archivo General de la Nacion, para los fines pertinentes.

Articulo 3.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion y su Anexo, en el
Portal Web Institucional del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo
(www.gob.pe/mincetur).

Registrese y comuniquese.

ROBERTO SANC@ALOMINO

Ministro de Comercio Eyterjor y Turismo
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL MINCETUR
PERIODO: 2022

El presente Plan de Trabajo Archivistico mantiene su vigencia durante el afio 2022, y es de cumplimiento
obligatorio para los funcionarios y servidores del Archivo Central, asi como de los Archivos de Gestién del
Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, segun corresponda.

2.2

2.3

Administrar las acciones para la aplicacion de procedimientos archivisticos a los documentos que

custodia el Archivo Central, en conformidad con la normatividad archivistica vigente, garantizando la

transparencia y acceso a la informacidn publica.

Centralizar el acervo documental de los Archivos de Gestidon que corresponden ser transferidos al

Archivo Central.

Implementar medidas de conservacion y descripcion de los documentos en custodia de los archivos
para favorecer una transferencia documental que permita la recuperacion de la informacién de
manera efectiva.

31

3.2

33

34

Mantener organizado el acervo documental del MINCETUR segun los principios archivisticos,
reflejando las actividades propias de las funciones a las que pertenecen.

Apoyar en la toma de decisiones para el logro de las actividades y metas programadas, a partir del

acceso a la informacion del acervo documental del archivo.

Colaborar en el fortalecimiento de las capacidades del personal responsable en los archivos,
mediante el asesoramiento y capacitacion en materia de gestion de archivos y del tratamiento
documental.

Asegurar un adecuado descongestionamiento de los repositorios asignados a los archivos a nivel
institucional.

Sector Gubernamental: sector Comercio Exterior y Turismo

Nombre oficial de la entidad: Ministerio de Comercio Exterior y Turismo

Nombre de la maxima autoridad de la Entidad: Roberto Helbert Sanchez Palomino
Nombre del responsable del OAA: Roberto Bel Urbina

Nombre del responsable del Archivo Central: Sheyla Nelly Prado Guevara
Direccidon de la entidad: Calle UNO 050 Urb. CORPAC San Isidro

Teléfono: 513-6100 anexo 2141, 2145

Correo electrénico de contacto: rbel@mincetur.gob.pe sprado@mincetur.gob.pe

A través de la Oficina de Tramite documentario y Archivo se viene implementando las acciones para el
cumplimiento de las normas aprobadas por el Archivo General de la Naciéon con la finalidad de alinear y
brindar orientacién técnica a los archivos de gestién, fortalecer el cumplimiento de las funciones
archivisticas y la aplicacion de los principios, procedimientos y técnicas orientadas a garantizar la
conservacién de los documentos y contribuir con los indicadores de calidad en la gestién documental en el
MINCETUR.
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Es asi que, a finales del afio 2020 la Oficina de Trdmite Documentario y Archivo obtuvo la certificacion de la
Norma 1SO 9001:2015, bajo el alcance del Proceso de Atencion al Ciudadano y Gestidn Documental, por lo
que, el MINCETUR se asume el compromiso de brindar servicios con estandares de calidad que garanticen el
éxito en la atencion a los usuarios internos (funcionarios y servidores publicos del MINCETUR).

Imagen N° 01y 02
Politica de Calidad y Certificacion ISO 9001:2015

Fecha: /1
POLITICA DE CALIDAD - OTDA 28/1012020

PO-PS08-001

Version: 02

La Oficina de Tramite Documentario y Archivo del Ministerio de Comercio
Exterior y Turismo esta comprometida en brindar servicios con estdndares

de calidad, o cual es posible porque cuenta con un equipo humano
altamente calificado y con la experiencia necesaria que permite garantizar GLUBAL DERT'FICATIUN BUREAU S'A'

el éxito sostenido de los servicios que brinda. Por ello, con el fin de mejorar Dtarga el gresente certificado 2.
en el proceso de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental,
tablecimos un Sist de Gestién de Calidad bajo el estAndar de Ia
Norma IS0 9001:2015, asumiendo los siguienles compromisos: MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO

MINCETUR

» Satisfacer las expectativas de los usuarios intemos y externos, a través Cafe o Deste 850 Sag Isdro — 15036 ~ Lima, Peri

del cumplimiento de sus requisitos pertinentes, en concordancia con la
normativa vigente.

« Mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad a De conformidad con 3 norea:
través del desempefio de sus procesos.

« Transmitir a todo el personal una cuitura basada en la satisfaccion de

los usuarios internos y externos, logrando entre sus miembros actitudes
y acciones que contribuyan al logro de sus objetivos. Bajo ¢l siguiente alcance;
+ Procurar la eliminacion del uso de papel en las comunicacicnes intemas
y externas, adoptande buenas practicas que hagan dinamicas las
o . i » Nuntita ol Crodadano y Gestidn Decumental.
comunicaciones en beneficic de los usuarios.
« Asegurar los recursos necesarios para dar cumplimiento a lo
establecido en el Sistema de Gestién de Calidad de la Oficina de
Tramite Documentario y Archivo.

Firmado digitaimente
ROBERTO BEL URBINA
Diractor de la Oficina de Tramite Documentario y Arcchivo

Por otro lado, las actividades programadas en el presente Plan se encuentran alineadas al Plan Estratégico
Institucional vigente, en el cual se establece el Objetivo estratégico OEl 8: Fortalecer la Gestién Institucional.

6.1 ORGANIZACION
Las responsabilidades del Organo de Administracién de Archivos en el MINCETUR recaen en la Oficina
de Trdmite documentario y Archivo (OTDA), Unidad Orgéanica que tiene a su cargo gestionar el Archivo
Central y coordinar la aplicacién de las normas, lineamientos y orientaciones técnicas a los archivos de
gestion.
A su vez, la OTDA depende la Oficina General de Administracidon y coordina con el Comité Evaluador
de Documentos conformado por Resolucién Ministerial N° 381-2019-MINCETUR.
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6.2

6.3

NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

N° DE NORMA FECHA DE EMISION | AREAS INVOLUCRADAS | SE APLICA
Resoluciéon  Ministerial N° 041-2017-MINCETUR 31.03.17 Todas las unidades Sl
aprueba la Directiva N° 001-2017-MINCETUR/SG orgdnicas del
Directiva que regula el proceso archivistico en el MINCETUR
MINCETUR
Resolucién Jefatural N° 242-2018-AGN/J aprueba la 24.10.18 OTDA
Directiva N° 001-2018-AGN/DAI “Norma para la Archivo Central Si
eliminacién de documentos en el sector publico”
Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/) aprueba la 24.01.19 OTDA
Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Archivo Central S|
elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de
las Entidades Publicas”
Resolucién Jefatural N° 0179-2019-AGN/J aprueba la 20.09.19 oT
Directiva N° 009-2019-AGN/DDPA “Normas para la DA Si
Administracion de Archivos en la Entidad Publica” Archivo Central
Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J aprueba la 24.01.19 OTDA
Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA “Normas para la Archivo Central Sl
Transferencia de Documentos Archivisticos de las
Entidades Publicas”
Resolucién Jefatural N° 213-2019-AGN/J aprueba la 06.11.19 OTDA
Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA “Norma para la Archivo Central S
Descripcién Archivistica en la Entidad Publica”
Resolucidn Jefatural N° 180-2019-AGN/SG aprueba la 20.09.19 OTDA
Directiva N° 010-2019-AGN/DDPA “Norma para la Archivo Central Sl
Organizacion de Documentos Archivisticos de la
Entidad Publica”
Resolucidn Jefatural N° 214-2019-AGN/J aprueba la 06.11.19 OTDA
Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA “Norma para la Archivo Central Sl
Valoracién Documental en la Entidad Publica”
Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN/) aprueba la 21.01.20 OTDA
Directiva N° 001-2020-AGN/DDPA “Normas para Archivo Central Sl
Servicios Archivisticos en la Entidad Pablica”
Resolucidn Jefatural N.° 079 - 2020-AGN/J aprueba
Directiva N° 002-2020-AGN/DDPA “Directiva que 30.06.20 OTDA Sl
aprueba Lineamientos de Prevencién, Seguridad y Archivo Central
Actuacién en cumplimiento de las Normas del
Sistema Nacional Archivos”

PERSONAL

A la fecha en el Archivo Central se cuenta con el siguiente personal:

Coordinadora de Gestion |Lic. en Archivistica y Gestién Dlp!om?do Espec1ahza§o en
1 CAS N Gestion Documentaria y
Archivistica Documental .
Archivo
2 CAS Analista de Archivo Bachiller en Historia D|p|or(x?do de Archivoy
Gestion Documental

3 CAS Auxiliar en Archivo Egresado de Cowputac:on € Basico de Archivo
Informatica

4 CAS Auxiliar Administrativo Cooperativismoy Bésica
contabilidad

5 Modal@ad Practicante Pre-Profesional Estudiante de Historia Basico de Archivo

Formativa
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Modalidad
Formativa

Estudiante de

Practicante Pre-Profesional L ”
Administracion

Basico de Archivo

6.4 LOCALY EQUIPOS

Central S2 64 Noble Calle Uno 050 CORPAC

Actualmente, el Archivo Central gestiona un contrato de tercerizacién del servicio de custodia de
documentos.

6.5 EQUIPAMIENTO

Estanteria rodante 8 cuerpos metalica regular
Melanina
Armario 2 s / bueno -
vidrio
Gaveteros 1 Melanina bueno -
Melamina 2 de melamina
Mesas de trabajo 3 bueno
Plastico 1 plegable
Fotocopiadora 1 regular Multifuncional
Escéner 1 bueno Scanner.clle
produccion
PC 6 bueno -
no aplica
Laptops 2 P regular -
Teléfonos 2 bueno -
Extintores 3 bueno -
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6.6

6.7

" Muebleoequipo |  cantidad | Material | Estadodeconservacion | observaciones
. '~M,id’~o,o,,r‘,dés e - . A e bueno e | ; ‘
No aplica
Escalera 1 bueno -
Escritorios 8 Melamine bueno -
Sillas de Escritorio 8 regular -
Ventilador 2 regular
Frigobar 1 regular -
Guillotinas 2 bueno -
Anilladora 1 No aplica regular -
oo pmordode [ -
FONDO DOCUMENTAL

De acuerdo a los avances en la organizacion documental se viene actualizando y realizando la

unificacién de la informacion en un inventario que permita contar con el registro de todos los fondos

documentales que se custodian en el Archivo Central, identificdndose en custodia 9,200 cajas al mes

de diciembre de 2021 (2,484 metros lineales aprox.). El detalle de los datos en relacidn a las fechas y

series documentales por fondos documentales se consolidara al concluir con el inventario inicial del

servicio de tercerizacion de acuerdo a los siguientes fondos documentales:

a) Fondo documental cerrado: MINISTERIO DE INDUSTRIAY COMERCIO

b) Fondo documental cerrado: MINISTERIO DE INDUSTRIAY TURISMO

¢) Fondo documental cerrado: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y TURISMO E INTEGRACION

d) Fondo documental cerrado: MINISTERIO DE INDUSTRIA, COMERCIO INTERIOR, TURISMO E
INTEGRACION

e) Fondo documental cerrado: MINISTERIO DE INDUSTRIA, TURISMO, INTEGRACION Y
NEGOCIACIONES COMERCIALES INTERNACIONALES

f) Fondo documental vigente: MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO

PROCESOS TECNICOS Y ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

A continuacién, se detallan las actividades necesarias de realizar vinculadas con los procesos técnicos

archivisticos:

a) Conservacién de documentos, aplicar medidas de limpieza a los documentos que seran
digitalizados, asimismo, con fines de preservacién se requiere aplicar cambio de unidades de
archivamiento en deterioro.

b) Descripcién archivistica, los inventarios de registro deben ser revisados para unificar los criterios
de registro de la informacién, con la finalidad de permitir el control en la custodia de los
documentos, por ello, en el reconocimiento de las series documentales en el fondo documental
MINCETUR, se complementa la metadata correspondiente en los instrumentos de descripcion de
acuerdo a la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA norma para la Descripcion Archivistica en la Entidad
Publica aprobada con la Resolucion Jefatural N° 2013-2019-AGN/J el 6.11.19. Se adjunta en anexo
01 el Programa de Descripcién Archivistica para el afio 2022.

c) Socializar el Programa de Control de Documentos Archivisticos, es una estrategia para la
implementacién en el uso de las series documentales en los archivos de gestién, las cuales seran
aprobadas por el Comité Evaluador de documentos de acuerdo a la Directiva N° 012-2019-
AGN/DDPA Norma para la valoracién documental en la Entidad Publica aprobada con la Resolucion
Jefatural N° 214-2019-AGN/J el 06.11.19. El avance de aprobacion de Fichas de Series
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Documentales se encuentra al 72% por parte de los Directores de los Organos y Unidades Organicas
del MINCETUR.

d) Organizacién de documentos, realizar las actividades de clasificacion y ordenamiento de los
documentos establecidos en la Directiva N° 010-2019-AGN/DDPA norma para la Organizacién de
documentos archivisticos en la Entidad Pablica aprobada con la Resolucion Jefatural N° 180-2019-
AGN/SG el 20.09.19 con la finalidad de aplicar criterios uniformes en la clasificacién de documentos
(ver anexo 02) como instrumento de apoyo en la aplicacién de este proceso.

e) Servicios Archivisticos, disponer los recursos para la atenciéon oportuna de los requerimientos
documentales y de informacion.

f) Transferencia de documentos, se requiere incorporar los documentos en custodia de los archivos
de gestién gue alcanzan en total a 1,011 metros lineales aproximadamente de acuerdo a lo indicado
en el levantamiento de informacién realizado para el diagndstico situacional de archivos.

g) Eliminacién de documentos, identificar os documentos que pueden ser propuestos para este
proceso.

h) Elaboracién de documentos de gestion archivistica: de acuerdo a lo dispuesto en la Directiva N°
005-2019-AGN/DDPA “Lineamientos para la elaboraciéon de documentos de gestién archivistica
para las entidades del sector publico”.

i) Digitalizacién de documentos: se realizaran para documentos publicos y de valor permanente,
priorizando los documentos que tengan valor permanente o de alta consulta, en coordinacion con
el drea funcional de digitalizacion de la OTDA.

j) Gestidn de infraestructura, mobiliario y equipos, en esta actividad se considerara el informe que se
gestione a partir del seguimiento en la ejecucion del servicio de tercerizacién de custodia y
almacenamiento de documentos del Archivo Central.

k) Asesoramiento técnico y atencidn a consultas de la entidad: se considerard como parte de los
servicios del archivo central.

I} Limpieza del drea del archivo: se realizarad seguimiento correspondiente.

m) Supervisidn de Archivos de la entidad, se estima realizar supervisiones aleatorias a los archivos de
gestién para evidenciar el cumplimiento de la directiva que regula el proceso archivistico en el
MINCETUR.

n) Capacitacion de personal en materia archivistica: se programara actividades de capacitacidon de
acuerdo a las necesidades de difusién y conocimiento del personal que labora en los Archivos de la
institucion.

7.1 Alafecha se mantiene la custodia de documentos en un servicio tercerizado que ha ido incrementando
el volumen documental de acuerdo a la transferencia de documentos realizado, manteniendo en
custodia 9,116 cajas (2,461 metros lineales aprox.) al 31 de octubre del presente afio, y en las
instalaciones de la sede central se encuentran 12 metros lineales de documentos, en custodia en tanto
se aprueba la propuesta de eliminacién documental realizada en el afio 2021.

7.2 Durante el afio 2020 y 2021, se han realizado actividades de organizaciéon documental con un avance
de 903 metros lineales al 31 de octubre del 2021; ante la identificacién del inventario de registro del
Archivo Central que daban muestra de diversos criterios de clasificacién identificados en los fondos
documentales que se custodian. Se debe tener en cuenta que previo a la vigencia del contrato de
tercerizacion, el Archivo Central custodiaba los documentos hasta en 3 ambientes diferentes, de
acuerdo a la capacidad de custodia, lo cual generd la separacidn de las secciones documentales tanto
a nivel de series documentales como en su ordenamiento numérico y cronolégico; por ello, sigue siendo
necesario continuar con:

a) La aplicacién de criterios de seleccion para el planteamiento de procedimientos de eliminacién de
documentos respecto a los documentos que pertenecen a fondos documentales cerrados.

b) La mejoraen la descripcién documental aplicada a los inventarios, complementando la informacién
relevante para el mejor reconocimiento de los documentos.

Pagina 7 de 23



PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL MINCETUR - PERIODO 2022

¢) Laaplicacion de acciones de conservacion documental, a documentos que no han sido tratados con
criterios archivisticos.

7.3 Laorganizacion de documentos y la descripcidn de los mismos en el Archivo Central se ha visto afectada
al no haberse reconocido series documentales desde la transferencia de documentos realizadas en afios
anteriores al 2019 por parte de los archivos de gestion; por ello, al priorizar las actividades de
organizacién y descripcién de documentos, permite la accesibilidad y reconocimiento de las series
documentales, labor que debe continuar hasta alcanzar el 100% de cajas en custodia del Archivo central
que formaron parte del inventario inicial del servicio de custodia tercerizado.

7.4 Durante el afio 2022 se mantiene vigente la tercerizacién del 100% de documentos del Archivo Central,
ante la falta de infraestructura en la sede central del MINCETUR que permita implementarlo, por ello,
el contrato contempla el crecimiento anual de los documentos en soporte papel que sean transferidos.

7.5 Através de la asignacion de recursos para contar temporalmente con personal técnico especializado se

finalizo con la verificacién del contenido y los criterios de clasificacién de los documentos en cajas que
ingresaron directamente al proveedor por las condiciones de almacenamiento temporal en las que se
encontraban en su momento, finalizando al 100% su revisién; sin embargo, bajo esta experiencia, se
considera oportuna la verificacion progresiva de los documentos restantes en custodia que asciende a
5,500 cajas aproximadamente.
En el afio 2022 se esta programando 40 metros lineales para el presente periodo de un total de 1,485
metros lineales aproximadamente restantes, de acuerdo a la capacidad instalada proyectada en el
Archivo Central para el afio 2022 por lo que, de para contar temporalmente con personal técnico
especializado se incorporaran los metros lineales.

7.6 En el mes de octubre se realizd un Diagndstico situacional de los archivos de gestion, el cual ha
permitido determinar que en los Archivos de Gestién cuentan con 1,861 metros lineales, que requieren
en su gran mayoria de aplicacion de los procesos archivisticos de organizacion documental; ya que se
observa una falta de reconocimiento de las series documentales, ordenamiento de los documentos,
inexistencia de registros e inventarios y controles en el servicio archivistico.

7.7 Ante esta situacion, se plantea continuar con actividades de asesoramiento y supervisidon por parte del
Archivo Central, con la finalidad de incentivar y concientizar en los archivos de gestion sobre la
necesidad de realizar las actividades de transferencia al Archivo Central de documentos generados en
soporte papel, ya que desde marzo del 2020 se ha priorizado el uso de los documentos digitales en el
STD y por ende se ha visto disminuida la generacién de documentos en soporte papel; aplicando para
ello; actividades virtuales dirigidos en especial al personal vulnerable que no realiza labores
presenciales y coordinando con quienes si fueron designados a fin de programar su transferencia
durante el afio 2022 y 2023, lo que permite a la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, sustentar
la proyeccion en los recursos que son necesarios de tener en cuenta en el planeamiento institucional.

El presupuesto programado en bienes y servicios para la Oficina de Tradmite Documentario y Archivo,
corresponde a la ejecucion de las actividades en relacion a la administracion del Archivo Central
conforme a lo proyectado en el Plan Operativo Institucional 2022.

El detalle del gasto programado se indica en el siguiente cuadro:
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2022
ESTRUCTURA DE GASTO
( En Soles)

Actividad 5000003: Gestion Administrativa - Fte Fto: RO

Rubro Monto S/

Conservacién de documentos
Descripcidn archivistica $/81,000
Organizacién de documentos

Se considera lo presupuestado en el servicio de
Limpieza y vigilancia del area del archivo mantenimiento y limpieza gestionado por la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares

Socializacién del PCDA
Servicios archivisticos
Transferencia de documentos

Eliminacion de documentos
Capacitacion de personal en materia
archivistica
Elaboracién de documentos de gestién
archivistica

Se considera lo presupuestado en la Oficina de Personal
para el personal CAS que incluye el Coordinador de
Gestién Archivistica

Asesoramiento técnico

Supervisidn de Archivos de la Entidad

Servicio de custodia y almacenamiento de

documentos del Archivo Central * 5/148,000

TOTAL $/230,000

Nota: La programacién del gasto corresponde a la asignacién presupuestal para el afio 2022 lo cual estd sujeto
a modificaciones de acuerdo a la realidad y actividades que se apliquen durante la tercerizacién de la custodia
y almacenamiento de documentos del Archivo Central el cual se encuentra con contrato vigente, asi como de
los procedimientos archivisticos que se apliquen de acuerdo a las directivas del Archivo General de la Nacidn
en el marco de las restricciones que se presenten por las acciones de prevencion contra el contagio del COVID
19

* Proyeccion estimada de acuerdo al Contrato de Servicio de Custodia y almacenamiento de documento del
Archivo Central
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9.CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

AVANCE DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS - Plan de Archivo  periodo 2022

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES ! : 3  PERIODO 2021
- ; CRONOGRAMA
PRIORIDAD ACTIVIDAD Unidadde | v anual 1 :
: medida ENE FEB MAR ABR MAY JUN bt AGo Ser oct Nov Bic. TOTAL

1 |Conservacitn de documento| 10 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10
documentos

2 |Descripcion de registro | 24000 2000 | 2000 | 2000 | 2000 | 2000 | 2000 | 2000 | 2000 | 2000 | 2000 | 2000 | 2000 | 12
documentos

3 Socializacién del PCDA reporte 1" 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11

4 Organizacion de fnetros 40 10 10 10 10 4
Documentos lineales

5 Servicios Archivisticos cantidad 3750 50 100 200 300 300 400 400 400 400 400 400 400 12

g |ransferenciade metros 900 100 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 9
documentos lineales

7 Eliminacién de documentos | expediente 2 1 1 2
Elaboracion de documentos| .

8 - o informe 1 1 1
de gestion archivistica

9 Digitalizacion de me!ros 4 1 1 1 1 4
documentos lineales

1p |Cestionde Infraestructura, | e 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
{nmobiliario y Equipos
Asesoramiento técnico y

11 |atencién a consultas de la cantidad 15 3 3 3 3 3 5
entidad

12 |-impiezadel drea de cantidad 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
archivo

13 Supeywsnﬁn de Archivos de cantidad 3 1 1 1 3
la entidad

14  |Capacitacién archivistica informe 2 1 1 2
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Anexo N° 01

PROGRAMA DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA DEL MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO

afo 2022

INDICE

GENERALIDADES

JUSTIFICACION

OBIJETIVO

PERIODO DE VIGENCIA

ELEMENTOS DE DESCRIPCION

INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION APROBADOS EN LA ENTIDAD

13
13
13
14
14
14
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GENERALIDADES

El presente Programa de Descripcidn Archivistica corresponde a la aplicacién de las actividades
aprobadas en el Plan de Trabajo Archivistico del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo
(MINCETUR) creado desde el 23 de julio del 2002 mediante la Ley 27790, lo cual permitid la continuidad
administrativa del Ministerio de Industria, Turismo, Integracidn y Negociaciones Comerciales
Internacionales (MITINCI) permitiendo el inicio del funcionamiento del MINCETUR a partir de la fecha
en mencion.

En atencidn a la creacion del MINCETUR el fondo documental activo corresponde desde 23 de julio del
2002 a la fecha. Producto de las instituciones que antecedieron al MINCETUR se cuenta con otros
fondos documentales cerrados, que requieren ser organizados con tratamiento documental
archivistico para determinar claramente con el periodo de afios se cuenta.

Es importante destacar que el Archivo Central del MINCETUR, cuenta con inventarios de registro, que
requieren ser revisados a fin de reconocer adecuadamente las agrupaciones documentales, es asi que
se ha identificado metadata prioritaria de los documentos resolutivos del Despacho Ministerial,
Secretaria General, Oficina General de Administracién y Direccidon General de Juegos de Casino y
Maquinas Tragamonedas que se encuentran digitalizados.

En el Archivo Central se cuentan con inventarios de transferencia impresos entre los afios 1998 al 2019;
y a partir de julio del afio 2019 se solicita adicionalmente al inventario digital, una copia de los registros
en formato EXCEL. De igual modo, se cuenta con inventarios de las propuestas de eliminacién
aprobadas por el Archivo General de la Nacion desde el afio 2018 al afio 2019. En el caso del aiio 2021
el Comité Evaluador de Documentos ha presentado expediente de eliminacion y se encuentra en
proceso de aprobacién por el ente rector.

Finalmente, respecto a la guia, no se cuenta con este instrumento a nivel del Archivo Central.

JUSTIFICACION

El Programa de Descripcidn Archivistica se elabora ante la necesidad de contar con un instrumento de
gestion que oriente la elaboracion de los instrumentos descriptivos en el MINCETUR, con la finalidad
de facilitar la accesibilidad a la informacién contenida en los documentos ante las necesidades de
informacion o de acceso a los documentos de archivo para la atencién y/o toma de decisiones en
materia de asuntos administrativos, legales, funcionales u operativo.

OBIJETIVOS

e Contar con los lineamientos para representar a los documentos de archivo de forma comprensible,
dando informacién sobre su contexto de creacion, organizacién y contenido.

e Permitir la verificacién de la autenticidad de la procedencia de los documentos de archivo
brindando informacion sobre la historia de su conversacion, custodia y circunstancia de su creacion
y utilizacion.

e Facilitar el acceso a los documentos y a la informacion contenida en ellos correspondiente al
Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

PERIODO DE VIGENCIA

El periodo de vigencia de los instrumentos de descripcion archivistica del MINCETUR corresponde a 5
afios. Finalizado el plazo deberan ser analizada la necesidad de actualizacién.

ELEMENTOS DE DESCRIPCION
Los elementos de descripcidn archivistica que forman parte de los instrumentos de descripcion
archivistica que son aplicados en el Archivo Central son:
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4.1

4.2

VI.

El inventario, instrumento que permite describir a la seccién y serie documental de los diferentes
fondos documentales que se custodian en el Archivo Central, en este instrumento se identifican
documentos en custodia ingresando la metadata que permite reconocer la informacion relevante de
las unidades de archivamiento y observaciones que puedan presentarse de ser el caso, tales como
documentos no transferidos, el estado de conservacién, envio de documentos anexos con otros
soportes diferentes al papel. Se utiliza para verificar la existencia de documentos del Archivo Central y
se elaboran en los procesos de transferencia, eliminacion y de control con la elaboracion de los
inventarios de registro.

La guia, se utiliza para conocer de forma amplia y panoramica el contexto y contenido del Archivo para
su acceso (fecha, horario de atencién, direccidn, teléfono, correo electrénico y condiciones de acceso,
entre otros). Se incluye {a informacion correspondiente at fondo y secciones y las principales series
documentales. Su unidad de descripcidn es el Fondo.

INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION APROBADOS EN LA ENTIDAD

Esta es la primera version del Programa de Descripcion Archivistica, y se realiza en complemento a los
formatos aprobados con Resolucion Secretarial N° 041-2017-MINCETUR de fecha 31 de marzo del
2017, y se proyecta su aplicacion de acuerdo al siguiente cronograma:

6.1 CRONOGRAMA

ftem|  Actividad | Responsable | 2022 .
- | [dertrim | 2dotrim | 3ertrim | 4totrim |
1 Reconocimiento de unidades | Coordinadora X
documentales que requieren | de  Gestidn
actualizacion de inventario Archivistica
2 Capacitacion al personal en el uso de | Coordinadora X
los instrumentos de descripcién de  Gestion
Archivistica
3 Actualizacién  de  registro de | Analista de X X X
metadata en inventarios de registro | Archivo
4 Formular contenido de una guia del | Coordinadora X X X
Archivo Central del MINCETUR de  Gestidn
Archivistica
5 Elaborar un proyecto de guia del | Coordinadora X
Archivo Central del MINCETUR de  Gestion
Archivistica
6 Aprobacién de presentacion de | Director de la X
versién final de guia del Archivo | OTDA
Central del MINCETUR

6.2 Del Personal encargado de la descripcién
En el caso de los archivos de gestion, la formulacidn del inventario de transferencia lo realizan
secretarias, asistentes administrativos u otro personal que el jefe superior inmediato asigne en
adicion a sus funciones. La debilidad del personal en los archivos de gestion es que no utilicen
correctamente los criterios para el llenado del instrumento, arriesgando el recojo de la
informacion relevante necesaria a considerar cuando se requiere para la atencién de un
requerimiento de informacion.

A nivel del Archivo Central, el personal técnico tiene conocimiento de los procesos archivisticos,
pero encuentra diversos criterios utilizados en los inventarios de transferencia que anteceden a
junio del afio 2019; ante ello se requiere su actualizacion.

6.3 Formatos de descripcion aprobados en la entidad
Actualmente, con la Resolucién Jefatural N° 041-2017-MINCETUR se cuenta con los siguientes
elementos de descripcion referido al Inventario de Transferencia:
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e Inventario de transferencia de documentos - Registro
N° de orden

Descripcion de documentos

Folios

Fechas extremas

Ubicacidn topografica

Observaciones

S e o

6.4 Propuesta de revision y actualizacion de metadatos los elementos de descripcion, ante la
necesidad de informacidén se ha visto por conveniente complementar la informacién inicial
encontrada en los inventarios que se registraron en fechas anteriores a junio del 2019, de
acuerdo a la siguiente metadata.

EDA.O1 Inventario de transferencia

Nombre de la entidad
Organo / Unidad orgénica
Documento de transferencia
Caja

N° paquete

Serie documental
Subserie documental

N° de expediente

. Correlativo

10.Razén social
11.Descripcion

12.Volumen

13.Folios

14.Fechas extremas
15.Fechas

16.0bservaciones

Lo NOU A WNR
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIADE DOCUMENTOS ARCHMISTICOS

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

2. ORGANO / UNIDAD ORGANICA:

3. DOCUMENTO DE TRANSFERENCIA:

4N CAIA
v

5N
PAQUET' ‘:’

6. SERIE
DOCUMENTA*
v

7. SUB SERIE

DOCUMENTAL
-

8.8 DE
EXPEDIENT=-
v

9.
CORRELATIVA
-

10. RAZON
SOCIAL -~
v

1. DESCRIPCION
v

12.
VOLUME™
-

13. FOLIOS

14. FECHAS EXTREMAS

FECHA
INICIO. *

FECHAF™

15. ANO

16. OBSERVACIONES
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Anexo N° 02

PROPUESTA DE CLASIFICACION DE SERIES DOCUMENTALES

2. Nombre del Fondo: MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO — MINCETUR

Cadigo 3. Nombre de Seccién 4. Nombre de la Series
DEMI/01 DESPACHO MINISTERIAL Resoluciones Ministeriales
DEMI/02 DESPACHO MINISTERIAL Seguimiento de la Politica Sectorial
DEMI/03 DESPACHO MINISTERIAL Decretos Supremos
DEMI/04 DESPACHO MINISTERIAL Resoluciones Supremas
DEMI/05 DESPACHO MINISTERIAL Agendas de Sesiones
DEMI/06 DESPACHO MINISTERIAL Correspondencia
GAAS/01 GABINETE DE ASESORES Asesoria de Gabinete
GAAS/02 GABINETE DE ASESORES Coordinaciones Interinstitucionales
GAAS/03 GABINETE DE ASESORES Correspondencia
COIN/O1 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Informe de Servicio de Control Posterior
COIN/02 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Control Simultdneo
COIN/O3 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Servicios Relacionados
COIN/04 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Papeles de Trabajo
COIN/05 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Correspondencia
PRPU/O1 PROCURADURIA PUBLICA Legajos de Defensa Juridica
PRPU/02 PROCURADURIA PUBLICA Correspondencia
SEGE/01 SECRETARIA GENERAL Resoluciones Secretariales
SEGE/02 SECRETARIA GENERAL Implementacién de Recomendaciones y Medidas Correctivas
SEGE/03 SECRETARIA GENERAL Transferencia de Gestién
SEGE/04 SECRETARIA GENERAL Correspondencia
COPR/01 COMUNICACIONES Y PROTOCOLO Seguimiento de actividades del Planes Estratégicos de
Comunicacién
COPR/02 COMUNICACIONES Y PROTOCOLO Ejecucion de Actividades Protocolares
COPR/03 COMUNICACIONES Y PROTOCOLO Correspondencia
DENA/01 DEFENSA NACIONAL Acciones de Politicas de Seguridad y Defensa Nacional
DENA/02 DEFENSA NACIONAL Coordinacion sobre Gestidn de Riesgo de Desastre
DENA/03 DEFENSA NACIONAL informes Técnicos de Adiestramiento
DENA/04 DEFENSA NACIONAL Correspondencia
ASIU/01 ASESORIA JURIDICA Informes Legales
ASIU/02 ASESORIA JURIDICA Proyectos de Dispositivos
ASIu/03 ASESORIA JURIDICA Correspondencia
PLPD/1 PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y Correspondencia
DESARROLLO
CPIP/1 COMITE DE PROMOCION DE LA Correspondencia
INVERSION PRIVADA
CPIP/2 COMITE DE PROMOCION DE LA Actas del Comité
INVERSION PRIVADA
CPIP/3 COMITE DE PROMOCION DE LA Informes Técnicos
INVERSION PRIVADA
CPIP/4 COMITE DE PROMOCION DE LA Documentos de Gestién
INVERSION PRIVADA
PLPR/O1 PLANIFICACION Y PRESUPUESTO Programacion Multianual, Formulacién y Aprobacion del
Planeamiento y Presupuesto Institucional
PLPR/02 PLANIFICACION Y PRESUPUESTO Ejecucion de planes y presupuesto
PLPR/03 PLANIFICACION Y PRESUPUESTO L L
Seguimiento y evaluacion de planes y presupuesto
PLPR/04 PLANIFICACION Y PRESUPUESTO Gestion administrativa
RACI/01 RACIONALIZACION Gestidn de procesos y procedimientos de la entidad
RACI/02 RACIONALIZACION Documentos de gestion institucional
RACI/03 RACIONALIZACION Gestion del proceso de descentralizacién
RACI/04 RACIONALIZACION Correspondencia
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AUXILIARES

CTIP/01 COOPERACION TECNICA E INVERSION Proyecto de Cooperacién Técnica y capacitaciones
PUBLICA

CTIP/02 COOPERACION TECNICA E INVERSION Convenios
PUBLICA

CTIP/03 COOPERACION TECNICA E INVERSION Formulacién y Evaluacién de Inversiones
PUBLICA

CTIP/04 COOPERACION TECNICA E INVERSION Correspondencia
PUBLICA

INFO/01 INFORMATICA Seguimiento del Plan Informatico

INFO/02 INFORMATICA Supervision de la gestion de las Tecnologias de la Informacion

INFO/03 INFORMATICA Servicios y Soportes Informaticos

INFO/04 INFORMATICA Control de Bases de Datos y Aplicaciones

INFO/05 INFORMATICA Control de Licencias de Software

INFO/06 INFORMATICA Control de Equipos Informaticos

INFO/07 INFORMATICA Correspondencia

ADMI/01 ADMNISTRACION Resoluciones Directorales

ADMI/02 ADMNISTRACION Convenios

ADMI/03 ADMNISTRACION Informes finales de auditoria financiera

ADMI/04 ADMNISTRACION Papeles de trabajo de Auditoria Externa

ADMI/05 ADMNISTRACION Declaraciones Juradas de Ingresos, Bienes y Rentas

ADMI/06 ADMNISTRACION Correspondencia

OCOP/01 CONTROL PREVIO Monitoreo de gestion administrativa

OCOP/02 CONTROL PREVIO Informes de Arqueo

0OCoP/03 CONTROL PREVIO Correspondencia

PERS/01 PERSONAL Gestién del Recurso Humano

PERS/02 PERSONAL Fondos de Asistencia del Comité de Administracion de Asistenciay

Estimulo de los Trabajadores - CAFAE

PERS/03 PERSONAL Gestién del Pan de desarrollo de las personas

PERS/04 PERSONAL Expedientes de Procesos Administrativos Disciplinarios

PERS/05 PERSONAL Informes técnicos

PERS/06 PERSONAL Seguridad y Salud en el Trabajo

PERS/07 PERSONAL Correspondencia

BIEN/01 BIENESTAR Programa de Bienestar de Personal

BIEN/02 BIENESTAR Gestion de Seguros Personales

BIEN/O3 BIENESTAR Gestién de la seguridad social

BIEN/04 BIENESTAR Descansos Médicos

PER_SD/01 PERSONAL_SD Gestién del Potencial Humano

PER_SD/02 PERSONAL_SD Legajos de Personal

PER_SD/03 PERSONAL_SD Expedientes de Procesos de Seleccién de Personal

Expedientes de Seleccién de Convocatorias de Administracion de

PER_SD/04 PERSONAL_SD Servicio

PER_SD/05 PERSONAL_SD Planillas de Pago

PER_SD/06 PERSONAL_SD Certificados y Constancias de Trabajo emitidos

PER_SD/07 PERSONAL_SD Control de Asistencia

ABSA/01 ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS Seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
AUXILIARES

ABSA/02 ABASTECIMIENTQ Y SERVICIOS Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios
AUXILIARES

ABSA/03 ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS Expedientes de Procedimientos de Seleccion de Contratacion de
AUXILIARES Bienes y Servicios

ABSA/04 ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS Ordenes de Compra
AUXILIARES

ABSA/05 ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS Ordenes de Servicio
AUXILIARES

ABSA/06 ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS Expedientes de bienes y servicios no contratados
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ABSA/07 ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS Constancia de prestacién de bienes y servicios
AUXILIARES

ABSA/08 ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS Tarjetas de control de almacén
AUXILIARES

ABSA/09 ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS Pedidos de Comprobantes de Salida
AUXILIARES

ABSA/10 ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS Recepcién de bienes en almacén
AUXILIARES

ABSA/11 ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS Inventario fisico de bienes en almacén
AUXILIARES

ABSA/12 ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS Mantenimiento preventivo de bienes
AUXILIARES

ABSA/13 ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS Expedientes de Obras Inmuebles
AUXILIARES

ABSA/14 ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS Asignacién y seguimiento vehicular
AUXILIARES

ABSA/15 ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS Inventario de Activos Fijos
AUXILIARES

ABSA/16 ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS Administracion de bienes patrimoniales
AUXILIARES

ABSA/17 ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS Desplazamiento de bienes patrimoniales
AUXILIARES

ABSA/18 ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS Correspondencia
AUXILIARES

ADFI/01 ADMINISTRACION FINANCIERA Libros contables

ADFI/02 ADMINISTRACION FINANCIERA Correspondencia

TESO/01 TESORERIA Estados de cuenta bancarios

TESO/02 TESORERIA Cartas Fianzas

TESO/03 TESORERIA Comprobantes de Pagos

TESO/04 TESORERIA Devoluciones de Tasa

TESO/05 TESORERIA Recibo de ingreso

TRDA/01 TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO Gestidn de Calidad de la Gestién Documental

TRDA/02 TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO Seguimiento del Servicio de Mensajeria

TRDA/03 TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO Gestidn de Eliminacién de Documentos

TRDA/04 TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO Gestion del Programa de Control de Documentos Archivisticos

TRDA/05 TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO Gestion de Transferencia de Documentos

TRDA/06 TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO Instrumentos Descriptivos

TRDA/07 TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO Supervision y Asistencia Técnica

TRDA/08 TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO Seleccion de Documentos

TRDA/09 TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO Gestidn Archivistica Institucional

TRDA/10 TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO Servicios de Gestion Documental

TRDA/11 TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO Administracion de Repositorios

TRDA/12 TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO Reclamaciones

TRDA/13 TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO Correspondencia

TURI/01 TURISMO Resoluciones Viceministeriales

TURI/02 TURISMO Convenios de Colaboracion Interinstitucional

TURI/03 TURISMO Convenios de Subvencion

TURI/04 TURISMO Correspondencia

IETA/01 INVESTIGACION Y ESTUDIOS SOBRE Correspondencia
TURISMO Y ARTESANIA

IATA/01 INVESTIGACION Y ANALISIS DE Indicadores de Turismo y Artesania
INFORMACION DE TURISMO Y
ARTESANIA
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IATA/02 INVESTIGACION Y ANALISIS DE Correspondencia
INFORMACION DE TURISMO Y
ARTESANIA
EPTA/01 ESTUDIOS DE PROSPECTIVA DE TURISMO | Estudios e Investigacion en materia de Turismo y Artesania
Y ARTESANIA
EPTA/02 ESTUDIOS DE PROSPECTIVA DE TURISMO | Correspondencia
Y ARTESANIA
PDTU/01 POLITICAS DE DESARROLLO TURISTICO Resoluciones Directorales
PDTU/02 POLITICAS DE DESARROLLO TURISTICO Clasificacion y/o calificacién de establecimientos de hospedajes
PDTU/03 POLITICAS DE DESARROLLO TURISTICO Categorizacion y calificacidn turistica de restaurantes
PDTU/04 POLITICAS DE DESARROLLO TURISTICO Autorizacion para prestar servicios de Turismo de aventura
PDTU/05 POLITICAS DE DESARROLLO TURISTICO Inscripcién en el Sistema y expedicidn del carné de guia oficial de
turismo
PDTU/06 POLITICAS DE DESARROLLO TURISTICO Constancia de inscripcién en el Directorio Nacional de Prestadores
de servicios turisticos - agencias de viajes y turismo
PDTU/07 POLITICAS DE DESARROLLO TURISTICO Constancia de inscripcion en el Directorio Nacional de Prestadores
de Servicios Turisticos - Hospedajes
PDTU/08 POLITICAS DE DESARROLLO TURISTICO Correspondencia
NCTU/01 NORMATIVIDAD Y CALIDAD TURISTICA Opinién Técnica de Evaluacién
NCTU/02 NORMATIVIDAD Y CALIDAD TURISTICA Opinidn Técnica de Uso Indebido
NCTU/03 NORMATIVIDAD Y CALIDAD TURISTICA Capacitaciones en Calidad Turistica
NCTU/04 NORMATIVIDAD Y CALIDAD TURISTICA Correspondencia
ASAT/01 ASUNTOS AMBIENTALES TURISTICOS Instrumentos de Gestion Ambiental
ASAT/02 ASUNTOS AMBIENTALES TURISTICOS Supervision y Fiscalizacién Ambiental
ASAT/03 ASUNTOS AMBIENTALES TURISTICOS Compromisos Ambientales
ASAT/04 ASUNTOS AMBIENTALES TURISTICOS Compatibilidades
ASAT/05 ASUNTOS AMBIENTALES TURISTICOS Pronunciamientos del Ministerio del Ambiente
ASAT/06 ASUNTOS AMBIENTALES TURISTICOS Denuncias Ambientales
ASAT/07 ASUNTOS AMBIENTALES TURISTICOS Registro de Consultoras Ambientales
ASAT/08 ASUNTOS AMBIENTALES TURISTICOS Plan Anual de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental
ASAT/09 ASUNTOS AMBIENTALES TURISTICOS Opiniones Técnicas de los instrumentos de gestién ambiental
ASAT/10 ASUNTOS AMBIENTALES TURISTICOS Reportes de residuos sélidos
ASAT/11 ASUNTOS AMBIENTALES TURISTICOS Solicitud de lineamientos para el Programa de adecuaciény
manejo ambiental
ASAT/12 ASUNTOS AMBIENTALES TURISTICOS Comisiones Ambientales y Grupos de Trabajo
ASAT/13 ASUNTOS AMBIENTALES TURISTICOS Aplicacion de buenas practicas ambientales
ASAT/14 ASUNTOS AMBIENTALES TURISTICOS Correspondencia
FACT/01 FACILITACION Y CULTURA TURISTICA Acciones de prevencién de explotacion sexual de nifios y niftas
adolescentes
FACT/02 FACILITACION Y CULTURA TURISTICA Acciones de cultura turistica
FACT/03 FACILITACION Y CULTURA TURISTICA Acciones de cooperacién internacional
FACT/04 FACILITACION Y CULTURA TURISTICA Proyecto de Ventanilla Unica de Turismo
FACT/05 FACILITACION Y CULTURA TURISTICA Acciones de seguridad turistica
FACT/06 FACILITACION Y CULTURA TURISTICA Acciones de Facilitacion y Conectividad
FACT/07 FACILITACION Y CULTURA TURISTICA Correspondencia
ESTU/01 ESTRATEGIA TURISTICA Supervision de estrategias
ESTU/02 ESTRATEGIA TURISTICA Inventario de recursos turisticos
ESTU/03 ESTRATEGIA TURISTICA Instrumentos de gestion del patrimonio cultural
ESTU/04 ESTRATEGIA TURISTICA Correspondencia
PDTU/O1 PRODUCTOS Y DESTINOS TURISTICOS Seguimiento del desarrollo sostenible
PDTU/02 PRODUCTOS Y DESTINOS TURISTICOS Evaluacion de lugares turisticos
PDTU/03 PRODUCTOS Y DESTINOS TURISTICOS Proyectos de inversion publica en materia turistica
PDTU/04 PRODUCTOS Y DESTINOS TURISTICOS Opinion técnica para la creacion de los CITES
PDTU/05 PRODUCTOS Y DESTINOS TURISTICOS Correspondencia
INOT/01 INNOVACION DE LA OFERTA TURISTICA Innovacién de desarrollo sostenible
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INOT/02 INNOVACION DE LA OFERTA TURISTICA Estrategias de turismo rural comunitario
INOT/03 INNOVACION DE LA OFERTA TURISTICA Innovacion de propuestas turisticas
INOT/04 INNOVACION DE LA OFERTA TURISTICA Programas de turismo
INOT/05 INNOVACION DE LA OFERTA TURISTICA Correspondencia
DGAR/01 ARTESANIA Estrategias de competitividad
DGAR/02 ARTESANIA Seguimiento del plan estratégico nacional de artesania - PENDAR
DGAR/03 ARTESANIA Lineamientos para mejora continua de cites
DGAR/04 ARTESANIA Convenios
DGAR/05 ARTESANIA Acuerdos
DGAR/06 ARTESANIA Cooperacion técnica internacional
DGAR/07 ARTESANIA Clasificador nacional lineas artesanales
DGAR/08 ARTESANIA Directivas para ferias de artesanias
DGAR/09 ARTESANIA Opinién técnica
DGAR/10 ARTESANIA Articulacion comercial
DGAR/11 ARTESANIA Eventos de artesania
DGAR/12 ARTESANIA Buenas practicas manufacturero y mercado
DGAR/13 ARTESANIA Calificacién de CITE
DGAR/14 ARTESANIA Certificados de productos artesanales
DGAR/15 ARTESANIA Registro nacional del artesano
DGAR/16 ARTESANIA Certificacién artesanal
DGAR/17 ARTESANIA Constancias de autoria artesanal
DGAR/18 ARTESANIA Informes de supervision
DGAR/19 ARTESANIA Capacitaciones
DGAR/20 ARTESANIA Informes anuales
DGAR/21 ARTESANIA Correspondencia
DEAR/01 DESARROLLO ARTESANAL Normas emitidas relacionadas al sector artesanal
DEAR/02 DESARROLLO ARTESANAL Acciones de desarrollo artesanal nacional
DEAR/03 DESARROLLO ARTESANAL Eventos de promocidn artesanal
DEAR/04 DESARROLLO ARTESANAL Gestién administrativa para el cumplimiento de las funciones
DEAR/OS DESARROLLO ARTESANAL Correspondenda
DEAR/06 DESARROLLO ARTESANAL Planes de desarrollo artesanal
ITAT/01 CENTROS DE INNOVACION Coordinacién interinstitucional
TECNOLOGICA DE ARTESANIA Y
TURISMO
ITAT/02 CENTROS DE INNOVACION Capacitaciones y servicios especializados
TECNOLOGICA DE ARTESANIA Y
TURISMO
ITAT/03 CENTROS DE INNOVACION Seguimiento y Monitoreo Administrativo de CITES
TECNOLOGICA DE ARTESANIA Y
TURISMO
ITAT/04 CENTROS DE INNOVACION Correspondencia
TECNOLOGICA DE ARTESANIA Y
TURISMO
JCMT/01 JUEGOS DE CASINO Y MAQUINAS Resoluciones directorales
TRAGAMODENAS
JCMT/02 JUEGOS DE CASINO Y MAQUINAS Procedimiento de Sanciones
TRAGAMODENAS
JCMT/03 JUEGOS DE CASINO Y MAQUINAS Constancias de inspecciones de locales
TRAGAMODENAS
JCMT/04 JUEGOS DE CASINO Y MAQUINAS Actividades sensibilizacion contra la ludopatia
TRAGAMODENAS
JCMT/05 JUEGOS DE CASINO Y MAQUINAS Actualizaciones del personal que labora en las salas de juegos de
TRAGAMODENAS casino
ICMT/06 JUEGOS DE CASINO Y MAQUINAS Correspondencia
TRAGAMODENAS
AURE/01 AUTORIZACION Y REGISTRO Expedientes de autorizacion y registros

Pagina 20 de 23




PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL MINCETUR - PERIODO 2022

OFERTA EXPORTABLE

AURE/02 AUTORIZACION Y REGISTRO Expedientes de inscripciones en los registros
AURE/03 AUTORIZACION Y REGISTRO Expedientes de calificacién de laboratorios de certificacion
AURE/04 AUTORIZACION Y REGISTRO Expedientes de evaluacion econémica - financiera
AURE/05 AUTORIZACION Y REGISTRO Expedientes relacionados con autorizacién expresa
AURE/06 AUTORIZACION Y REGISTRO Expedientes de transferencia de salas de juegos {NO TUPA)
AURE/07 AUTORIZACION Y REGISTRO Correspondencia
COSA/01 CONTROL Y SANCION Expedientes administrativo sancionador para sala formal
COSA/02 CONTROL Y SANCION Expedientes administrativo sancionador para sala informal
COSA/03 CONTROL Y SANCION Expedientes de verificacién de explotacion
COSA/04 CONTROL Y SANCION Expedientes por comiso por explotacion de méquinas prohibidas.
COSA/05 CONTROL Y SANCION Expedientes de denuncias.
COSA/06 CONTROL Y SANCION Expedientes de almacén de bienes {ingreso y retiro).
COSA/07 CONTROL Y SANCION Expedientes de destruccion de bienes.
COSA/08 CONTROL Y SANCION Expedientes de recojo de maquinas.
COSA/09 CONTROL Y SANCION Expedientes de correccién de error material.
COSA/10 CONTROL Y SANCION Expedientes de caducidad.
COSA/11 CONTROL Y SANCION Expedientes de prescripcién.
COSA/12 CONTROL Y SANCION Expedientes de nulidad.
COSA/13 CONTROL Y SANCION Expedientes de devolucion de bienes
COSA/14 CONTROL Y SANCION Expedientes de fiscalizacion de salas de juego.
COSA/15 CONTROL Y SANCION Correspondencia
VMCE/01 VICE MINISTERIO DE COMERCIO Resoluciones Viceministeriales
EXTERIOR
VMCE/02 VICE MINISTERIO DE COMERCIO Correspondencia
EXTERIOR
IECE/01 INVESTIGACION Y ESTUDIOS SOBRE EL Correspondencia
COMERCIO EXTERIOR
DPIN/O1 DESARROLLO Y PROCESAMIENTO DE LA Reporte Mensual de Comercio
INFORMACION
DPIN/O2 DESARROLLO Y PROCESAMIENTO DE LA Reporte Mensual de Comercio Regional
INFORMACION
DPIN/0O3 DESARROLLO Y PROCESAMIENTO DE LA Reporte Bilateral de Comercio
INFORMACION
DPIN/O4 DESARROLLO Y PROCESAMIENTO DE LA Reporte de Comercio Regional
INFORMACION
DPIN/OS DESARROLLO Y PROCESAMIENTO DE LA Reporte Especial de Comercio
INFORMACION
DPIN/O6 DESARROLLO Y PROCESAMIENTO DE LA Correspondencia
INFORMACION
ESEC/01 ESTUDIOS ECONOMICOS Estudios sobre Politica Comercial
ESEC/02 ESTUDIOS ECONOMICOS Estudios Ex ante y Ex Post de Negociaciones Comerciales
ESEC/03 ESTUDIOS ECONOMICOS Correspondencia
PDCE/0O1 POLITICAS DE DESARROLLO DEL Resoluciones
COMERCIO EXTERIOR
PDCE/02 POLITICAS DE DESARROLLO DEL Proyectos de Comercio Exterior
COMERCIO EXTERIOR
PDCE/03 POLITICAS DE DESARROLLO DEL Seguimiento de Convenios
COMERCIO EXTERIOR
PDCE/04 POLITICAS DE DESARROLLO DEL Correspondencia
COMERCIO EXTERIOR
DCOE/01 DESARROLLO DE CAPACIDADES DE Exportacion de Bienes y Servicios
OFERTA EXPORTABLE
DCOE/02 DESARROLLO DE CAPACIDADES DE Oferta Exportable
OFERTA EXPORTABLE
DCOE/03 DESARROLLO DE CAPACIDADES DE Innovacién Tecnoldgica de Exportacién
OFERTA EXPORTABLE
DCOE/04 DESARROLLO DE CAPACIDADES DE Asistencia Técnica gobiernos regionales y locales
OFERTA EXPORTABLE
DCOE/05 DESARROLLO DE CAPACIDADES DE Correspondencia
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DMIN/01 DESARROLLO DE MERCADOS Mercados Internacionales
INTERNACIONALES
DMIN/02 DESARROLLO DE MERCADOS Correspondencia
INTERNACIONALES
RTCE/O1 REQUISITOS TECNICOS AL COMERCIO Medidas Sanitarias y Fitosanitarias
EXTERIOR
RTCE/02 REQUISITOS TECNICOS AL COMERCIO Obstdculos Técnicos al Comercio
EXTERIOR
RTCE/03 REQUISITOS TECNICOS AL COMERCIO Correspondencia
EXTERIOR
ASCE/01 ASISTENCIA PARA EL COMERCIO Asistencia Técnica
EXTERIOR
ASCE/02 ASISTENCIA PARA EL COMERCIO Compromisos comerciales
EXTERIOR
ASCE/03 ASISTENCIA PARA EL COMERCIO Correspondencia
EXTERIOR
FCEX/01 FACILITACION DEL COMERCIO EXTERIOR Coordinacion para la Facilitacién del comercio exterior
FCEX/02 FACILITACION DEL COMERCIO EXTERIOR | Acciones de Facilitacién para el cumplimiento del Plan Nacional
Exportador
FCEX/03 FACILITACION DEL COMERCIO EXTERIOR Correspondencia
FCOE/01 FACILITACION PARA EL COMERCIO Facilitacion del Comercio Exterior
EXTERIOR
ZEES/01 ZONAS ECONOMICAS ESPECIALES Regulacion vinculada a las zonas econdmicas especiales
ZEES/02 ZONAS ECONOMICAS ESPECIALES Promocién de las zonas econdmicas especiales
ZEES/03 ZONAS ECONOMICAS ESPECIALES Supervision de las zonas econdmicas especiales
ZEES/04 ZONAS ECONOMICAS ESPECIALES Correspondencia
VUPT/01 VENTANILLA UNICA DE COMERCIO Gestion del Catélogo de servicios digitales de la Ventanilla Unica de
EXTERIOR Y PLATAFORMAS Comercio Exterior
TECNOLOGICOS
VUPT/02 VENTANILLA UNICA DE COMERCIO Requerimiento de mejoras para la plataforma de la ventanilla Gnica
EXTERIOR Y PLATAFORMAS de Comercio Exterior
TECNOLOGICOS
VUPT/03 VENTANILLA UNICA DE COMERCIO Correspondencia
EXTERIOR Y PLATAFORMAS
TECNOLOGICOS
UNOR/01 UNIDAD DE ORIGEN Verificacion de origen
UNOR/02 UNIDAD DE ORIGEN Supervision a entidades y evaluacién a funcionarios
UNOR/03 UNIDAD DE ORIGEN Control posterior de origen
UNOR/04 UNIDAD DE ORIGEN Correspondencia
NECI/01 NEGOCIACIONES COMERCIALES Acuerdos Comerciales Internacionales Firmados
INTERNACIONALES
NECI/02 NEGOCIACIONES COMERCIALES Casos vinculados a la aplicacion de los Acuerdos Comerciales, por
INTERNACIONALES paises
NECI/03 NEGOCIACIONES COMERCIALES Gestion Administrativa
INTERNACIONALES
ASMU/01 ASUNTOS MULTILATERALES Negociaciones Multilaterales
ASMU/02 ASUNTOS MULTILATERALES Procesos Comerciales Multilaterales
ASMU/03 ASUNTOS MULTILATERALES Gestién Administrativa
ALCI/01 AMERICA LATINA, CARIBE E Negaciaciones Comerciales de Foros Econémicos y Acuerdos
INTEGRACION REGIONAL Bilaterales
ALCI/02 AMERICA LATINA, CARIBE E Seguimiento a los Acuerdos Comerciales
INTEGRACION REGIONAL
ALCI/03 AMERICA LATINA, CARIBE E Correspondencia
INTEGRACION REGIONAL
NOEU/01 NORTEAMERICA Y EUROPA Negaociaciones Comerciales con paises integrantes de
Norteamérica y Europa
NOEU/02 NORTEAMERICA Y EUROPA Seguimiento de los compromisos comerciales con paises
integrantes de Norteamérica y Europa
NOEU/03 NORTEAMERICA Y EUROPA Correspondencia
AOAF/01 ASIA, OCEANIA Y AFRICA Negociaciones Comerciales Internacionales
AOAF/02 ASIA, OCEANIA Y AFRICA Reuniones de Comisiones de los Acuerdos Comerciales
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AOAF/03 ASIA, OCEANIA Y AFRICA Correspondencia
Gici/o1 GESTION JURIDICA COMERCIAL Correspondencia
INTERNACIONAL
clpc/ol COHERENCIA JURIDICA Y DEFENSA DE Solucién de Diferencias Comerciales Internacionales
LOS COMPROMISOS COMERCIALES
INTERNACIONALES
Cibc/02 COHERENCIA JURIDICA Y DEFENSA DE Revision Legal de Textos Finales de Negociacion
LOS COMPROMISOS COMERCIALES
INTERNACIONALES
CJDC/03 COHERENCIA JURIDICA Y DEFENSA DE Seguimiento de Compromisos Comerciales Internacionales de
LOS COMPROMISOS COMERCIALES Integracion
INTERNACIONALES
cibc/oa COHERENCIA JURIDICA Y DEFENSA DE Correspondencia
LOS COMPROMISOS COMERCIALES
INTERNACIONALES
SUNQ/01 SUPERVISION NORMATIVA Interpretacién de compromisos comerciales Internacionales y de
Integracion
SUNO/02 SUPERVISION NORMATIVA Compatibilidad de Normativa Nacional con los compromisos
Comerciales Internacionales
SUNO/03 SUPERVISION NORMATIVA Informes técnicos
SUNO/04 SUPERVISION NORMATIVA Correspondencia
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