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Fech 11 MAR 2017

Resolucion Ministerial

095-20
Lima, o i A 17 MTC/01.04

WVISTOS:

Los Memorandum N 233 y N' 287-2017-MTC/09 de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, el Informe N° 017-2017-MTC/09.05 de la Oficina de
Organlizacion y Racionalizacion, y el Memorandum N 380-2017-MTC/04.02 de la Oficina

II," de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI "MNormas para la formulacion y

aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las

| entidades de la administracion pdblica® (en adelante, la Directiva), aprobada por

Resolucion Jefatural N' 346-2008-AGN/), en su numeral 5.1, sefala que el Plan Anual de

i Trabajo del Organo de Administracién de Archivos es un instrumento de gestion

archivistica que orienta las actividades archivisticas a desarrollar en un periodo

determinado, en relacion a los objetivos y metas previstas de la entidad y los del Sisterna
Macional de Archivos,

Que, el numeral 5.2 de la Directiva, establece que el Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracion de Archivos para su formulacidn, tendra en consideracion los
lineamientos de politica Institucional, debiendo formar parte del Plan Operativo
Institucional en cada entidad sectorial y nacional, manteniendo coherencla con los fines y
objetivos del Sisterna Nacional de Archivos, sefalando que dicho documento deberd ser
formulado anualmente por el responsable del Organo de Administracion de Archivos, en
coordinacion con la unidad organica de Planificacion de la entidad, indicando que el
responsable del Organo de Administracion de Archivos de nivel central, coordinara la
elaboracion de su Plan Anual de Trabajo con los Archivos de Gestion, Perfféricos v los de
nivel desconcentrado de la entidad;

. Que, el numeral 5.2 de la Directiva, establece que el Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracion de Archivos debera ser aprobado por Resolucion de la mas alta
autoridad o cargo equivalente dentro de la respectiva entidad,;

Que, mediante documentos de vistos, la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, precisa que el Plan Anual de Trabajo del C‘Jrgann de Administracion de
Archivos del Ministerio de Transportes y Comunicacienes 2017, mantiene coherencla con



los fines y objetives del Sistema Nacional de Archivos, se encuentra conforme a las
instrucciones comprendidas en la Directiva; esta alineada con el sexto objetivo estratégico
institucional senalado en el Plan Operativo Institucional (POT) 2017 y que para las
actividades del referido Plan Anual de Trabajo, la Meta 00006 Mejoramiento de la Gestion
Documentaria y Archivistica tiene un presupuesto ce 5/. 3 399 174,00;

Que, la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestidn Documental, en su calidad
de administradora del Archivo Central, los archivos periféricos y archivos de gestién del
Ministerioc de Transportes y Comunicaciones, de conformidad al Reglamento de

Organizacion y Funciones, del Ministerio aprobado por Decreto Supremo N° 021-2007-
7 MTC, propone mediante documento de Vistos, la aprobacion del Plan Anual de Trabajo

del Organo de Administracion de Archivos del Ministerio de Transportes y Comunicaciones
- 2017,

Que, en atencidn a las consideraciones expuestas, corresponde aprobar el Plan
Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos del Ministerio de Transportes
y Comunicaciones — 2017,

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N” 29370 y el Decreto Supremo N
021-2007-MTC;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos del Ministerio de Transportes y Comunicaciones = 2017, cuyo texto en Anexo
forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Encargar a la Oficdna de Atencién al Cludadano y Gestion
Documental del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, el sequirmniento y evaluacion

del Plan aprobado en el articulo precedente.

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente resolucion y su anexo, en la
pagina web del Ministerio de Transportes y Comunicaciones (www.mic.gob.pe).

Registrese, comunigquese y publiquese.

et A L T T T S T FnmsEEE

MARTIN ALBERTO VIZCARRA CORNEJO
Miresiro de Transpontes y Comunicaciones
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ALCANCE

El presente documento de gestion archivistica denominade “Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administracion de Archives" comprende a los archivos
del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, en todos sus niveles de
archivos (gestion, perifericos y central).

. OBJETIVOS GENERALES

Orientar el desarrollo de las actividades archivisticas en las diferentes unidades
organicas del MTC, conforme a la Ley N° 25323 del Sistema Macional de
Archivos, con el proposite de administrar, proteger y conservar el patrimonio
documental de la institucion, aplicando los principios de unidad, racionalidad y
eficiencia en todos sus procesos técnicos archivisticos; asi como brindar
servicios archivisticos al usuario interno y externo.

. IL'.'IBJETI‘H"GS ESPECIFICOS

Mantener organizadas el acervo documental respetando los principios de
procedencia y orden original.

¥" Gestionar y evaluar el desarrcllo de las actividades archivisticas bajo el
marco de la normatividad archivistica vigente.

v Brindar a las unidades organicas el acceso oportuno, adecuado y suficiente

de la informacion y documentos que el Archive Central tiene bajo su

custodia.

Garantizar el derecho de acceso a la informacion publica.

Asesorar a los responsables de los archivos de gestion y periféricos de las

diferentes unidades organicas del MTC en la aplicacion de los procesos

t&cnicos archivisticos.

v Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del MTC.

v Fomentar el uso de |a tecnologia en la aplicacion de los procesos técnicos
archivisticos.

LSRN

IV. POLITICA INSTITUCIONAL

El MTC busca garantizar la integridad del patrimonio documental, asl como ef
acceso a la informacion contenida en el acervo documental que se conserva en
los diferentes niveles de archivo del MTC.

La gestion documental esta alineada con el objetivo estratégico institucional N°
068, aprobado mediante la Resolucion Ministerial N® 1044-2016-MTC/01,
resolucion que aprueba el Plan Operativo Institucional 2017 del MTC.

V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

5.1 Organizacién

De acuerdo al Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) del MTC,
aprobado mediante el Decreto Supremo N° 021-2007-MTC, la Oficina de
Atencion al Ciudadano y Gestion Documental, tiene entre sus funciones la
de administrar, custodiar y conservar el acerve documental de! Ministerio,
asi como administrar el Archive Central, los archivos periféricos y archivos
de gestion, y por lo tanto viene a ser el Organo de Administracion de
Archivos del MTC, de acuerdo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos.
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La estructura del Sistema Institucional de Archivo del MTC, asta en el
Anexo N® 01.

5.2 Linea de dependencia

La Coordinacion del Archivo Central depende administrativarmente de la
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental y esta a su vez
depende de la Secretaria General.

Como todo Organo de Administracién de Archivos se rige por las
disposiciones gue emite el Archivo General de la Nacion, de acuerdo a |a
Ley N® 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

5.3 Linea de coordinacion

W

¥

Coordinacion interna: El Archivo Central coordina con los responsables
de los archivos de gestion y periféricos del MTC.

Coordinacion externa: La Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestidn
Documental coordina sus actividades y documentos de gestion con el
Archivo General de la Nacion, ente rector del Sistema Macional de
Archivos,

5.4 Mormatividad

v

Resolucion Ministerial N° 110-2016-MTC/01.04 que aprueba el Plan
Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos del
Ministeric de Transportes Comunicaciones de 2016.

Resoclucion Secretarial N* 077-2014-MTC/04 que aprueba la Directiva

N® 001-2014-MTC04.02, Mormas para la Transferencia de Documentos
Administratives de logs Archivos de Gestion y Periféricos al Archivo
Central del Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

Resolucidon Secretarial N® 025-2016 MTC04 gue aprueba la Directiva M*
N° 001-2016-MTC/04 "Normas para la Conservacion y Proteccion de
Documentos del Ministerio de Transportes y Comunicaciones”

Resolucidn Secretarial N® 048-2016 MTC/04 que aprueba &l "Instructivo de
Digitalizacién de Documeantos Sin Valor Legal del Ministerio de Transportes
y Comunicaciones”.

Resolucion Ministerial N* 1055-2016-MTC/01.04 que modifica la
conformacion del Comité de Evaluacion de Documentos del Ministerio
de Transportes y Comunicaciones.
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5.5 Personal
La Coordinmacion General del Archivo Cenftral del MTC cuenta con veintiin
{21) colaboradores quienes ejercen sus funciones en el Archivo Central del
MTC, tal como se detalla en &l siguiente cuadro:

Cant | R. Laboral Cargo F. Académica
Coordinador de Archivo Profesional en Archivo de
01 CAS Central Escuela Nacional de
S  Archiveros - ENA
02 | CAS Archiveras Egresadas de la ENA
| ; Bachiller en Archivistica
ol CAS Archivero Gestion Documental !
03 | CAS Técnicos Administrativos | Estudios Técnicos .
01 | CAS Técnico en Archivo Bachiller en Historia |
, i . Estudios Técnicos [[a]
10 | Nombrados Técnicos Administrativos Basndaria ¥
01 | Nombrada Archivera Egresada de la ENA
01 |Temporal | Técnico Administrative | Cachiler  en  Gestion
Publica
01 | Practicante Practicante | Estudiante de Historia

]

Para el presente afio, se tiene previsto la capacitacion del personal de Archivo
Central, previa emision del resclutivo correspondiente de los siguientes cursos:

”ﬂ
N° DESCRIPCION PARTICIPANTES
01 Cuadro de Clasificacion de Documentos 20
02 | Programa de Control de Documentos 20
03 | Gestibn de Procesos de Documentos 20
04 | Gestion y Adminigtracién de Archivos 20
05 |TecnicasdeArchive | 30
08 Taller de Recuperacion y Restauracion de 20
Documentos Antiguos
07 | Transferencia y Eliminacidn de Documentos 20
08 Gestion de Documento y Tecnologia para 10
Archivo
09 Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 20
10 | Delitos Contra la Administracion Publica 30
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5.6 Locales y Equipos

Locales
El Archivo Central cuenta con dos (02) repesitorios y un (01) drea

administrativa ubicados en la sede principal del MTC (Av. Zorritos 1203
Lima)

Del Area Administrativa de Archivo Central;

v A finales del afio 2015 se implementd v se acondiciond el Area
Administrativa del Archive Central, Ia misma que cuenta con una
extension de 178 m2, que a la fecha esta siendo utilizada por todo
el personal de Archive Central,

Area Administrativa

= [FEa
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Conformacion de Equipos de Trabajo.

E. Transferencia de Documentos  E. Organizacion de Documentos

E. Digitalizacion de Documentos E. Servicio Archivistico

- ¢ T r——
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¥ De los repositorios
Los repositorios cuentan con las siguientes dimensiones:

N Descripcién area
01 | Repositorio N° 01-Principal 2,495 M2
02 | Repositorio N® 02 288.00 M2

¥ Equipamiento Técnico
El Archivo Central cuenta con el siguiente equipamiento para el
desarrollo de sus funciones:

Cant. Descripcion Marca | [Estado
16 | Computadoras HP Regular
06 | Computadoras DELL Regular
Scanner de Alta Produccion Fujitsu Bueno
01 | Scanner de Cama Plana HP Bueno
01 | Scanner Cenital Bookeye 4 Bueno
01 | Impresora HP Regular
01 | Fotocopiadora Toshiba Regular
05 | Ventiladores de pia Regular
255 | Estanterias de metal e — Regular
06 | Extractores de aire s Regular
44 | Extractores edlicos detecho | -——— | Regular
05 | Mesas de trabajo R — Regular
10 | Escritorios e —— Regular
08 | Escaleras de metal i Bueno
11 | Deshumedecedores i —— Bueno
o1 Alarmas del Sistema contra | Buang
incendio
35 | Detectores de humo ———— Bueno
05 | Estaciones manuales e Bueno
05 | Luces estroboscopicas e Bueno
01 | Panel de Control —— Bueno
Carritos transportador de
10 :I::::umentu:pn Regular
18 | Extintores de Tipo PQS Con carga Vigente
01 | Extintor de Tipo CO2 Con carga Vigente

5.7 Fondos documentales
La documentacion que custodia el Archivo Central esta conformada por los
siguientes fondos documentales:
¥ Ministerio de Fomento y Obras Publicas, periodo 1869 al 19639
¥ Ministerio de Transportes y Comunicaciones, periodo 1969 — 2015.

El Archivo Central a la fecha custodia un aproximado de Diecinueve Mil
(19,000) metros lineales de la documentacitn transferidas de las diferentes
unidades organicas del MTC.

Las fechas extremas de la documentacidn corresponden a los anos 1868 al
2015
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Principales series documentales:
Las principales series documentales que han sido identificadas a la fecha,

y que vienen siendo custodiadas por el Archivo Central del MTC, tenemos
las siguientes:

Alta Direccion

N* | Unidad organica Serie Documental
Decretos Supremos

01 | Despacho Ministerial | Resoluciones Supremas
Resoluciones Ministeriales

02 Viceministerio de
Transportes

03 Viceministerio de
Comunicaciones | "~ " _
04 | Secretaria General Resoluciones de Secretaria General

Rezolucionas Viceministeriales de Transpories

Rescluciones Viceministenales de Comunicaciones

Organos de Linea del Sector Transportes
N° Unidad organica | ] Serie Documental
| Permisos de Operacién de Vuelo

" Autorizaciones de Funcionamiento de
Direccién General de Aeropuertos y Aerodromos

01 : ik
Aeronautica Civi Inspecciones Técnicas de Aeronaves
Permisos de Transito Aereo
Permiso de Operaciones de Servicios de
0z Direccion General de Transporte Acustico

i
Transporte Acuético Estudios de Navegabilidad

Licencias de Conducir

na | Direccién General de Autorizaciones de Escuela de Conductores
Transporte Terrestre [ e

Permisos de Transporte de Carga Nacional
General

Organos de Linea del Sector Comunicaciones o
N° Unidad organica Serie Documental
Expedientes de Concesiones de
Direccion General de Concesiones | Servicios Publicos

en Comunicaciones Expedientes de Concesiones de
Servicios Postales

Autorizaciones de Prestacion de

Direg;lﬁn_ﬁeneral de Servicio de Radiodifusion
02 | Autorizaciones &n

01

: : Autorizaciones de Servicio Privado de
T :
alecomunicacionas Radiodifusian Bt _
Expedientes de Homologacion de
03 Direccion General de Control y  Equipos
Supervision de Comunicaciones Expedientes de Monitoreo
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5.8 Procesos Técnicos Archivisticos

La ejecucion de las actividades programadas en el Plan Anual de Trabajo
del Organo de Administracion de Archivos del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones del 2017, esta a cargo de la Coordinacion del Archivo
Central de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental
conformada por 4 equipos de trabajo a cargo de un responsable.

Coordinador General de Archivo Central; Baldeon Ccellccascca, Melchor
¥ LUn Responsable de Transferencia de Documentos
¥ Un Responsable de Organizacion de Documentos
¥ Un Responsable de Digitalizacion de Documentos sin valor legal
¥ Un Responsable de Servicios Archivisticos

Coordinacion del Archive Central

Esta a cargo de un Coordinador de Archive Central, quien es el
responsable de |la supervision de la ejecucion de las actividades, aplicacion
de los principios, métodos y procedimientos técnicos archivisticos, asi
comao la eficiente organizacion y funcionamiento del Archive Central.

Asimismo, el Coordinadeor del Archive Central es el encargado de proponer
al Organo de Administracién de Archivos, la planificacion, normatividad y
desarmollo de las actividades archivisticas a nivel institucional, asi comao las
acciones para la conservacion y uso de la documentacion proveniente de
los archivos de gestion y perifericos y las acciones relativas a la
transferencia y la elaboracion de las propuestas de eliminacién de
documentos

Equipo de Trabajo de Transferencia de Documentos

Ejecuta las acciones contempladas en la Directiva N° 001-2014-
MTC!04.02, Normas para la Transferencia de Documentos Administrativos
de los Archivos de Gestion y Periférico al Archivo Central del Ministerio de
Transportes vy Comunicaciones, aprobada mediante la Resolucion
Secretarial N° 07 7-2014-MTC/04,

El Equipo de Trabajo de Transferencia de Documentos ejecuta las
siguientes actividades:

v Recibir y verificar la transferencia de documentos provenientes de
los archivos de gestion y archivos periféricos al Archive Central de
acuerdo al cronograma anual de transferencia de documentos de
2017. Ver anaxo N° 02.

¥ Dar el asesoramiento a los responsables de los archivos de gestién
y periféricos para una adecuada transferencia documental.

¥ Poner a disposicién del Equipo de Organizacion de Documentos los
inventarios de registro del acerve documental para su ubicacion
topogréafica y procesos técnicos archivisticos que correspondan.

10
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Equipo de Trabajo de Organizacién de Documentos

En cumplimiento de la Resclucidn Jefatural N® 073-B5/AGN-J, norma que
aprueba las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos para el
Sector Publico Nacional, la organizacion de documentos es un proceso
técnico archivistico gue consiste en el desamrollc de un conjunto de
acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de cada
entidad.

En tal sentido, el Equipo de Trabajo de Organizacion de Documentos
realiza las siguientes actividades:

Acopio de documentos

Organizacion de documentos

Identificacion de las series documentales

Clasificacion de documentos

Ordenamiento de documentos

Signatura, codificacion y rotulado de las unidades de conservacion.
Descripcion de documentos

Conservacion de documentos

Seleccibn de documentos (valoracidn para conservacion,
digitalizacion y la propuesta de eliminacién de documentos)

L N N N N A

Equipo de Trabajo de Digitalizacion de Documentos

La digitalizacion de los documentos de archive del Ministeno de
Transportes y Comunicaciones, se efectuara de acuerdo el "Instructive de
Digitalizacién de Documentos Sin Valor Legal del Ministerio de Transportes
y Comunicaciones”, aprobado mediante la Resolucion Secretarial N® 048-
2016-MTC/04.

En tal sentido, &l Equipo de Digitalizacion de Documentos realiza las
siguientes actividades:
v Preparacion de documentos para la digitalizacién,
v Indexacion de imagenes.
v Entrega de los documentos digitalizados al equipo de servicios
archivisticos.
v Asesoramiento en la digitalizacion documental de los archivos de
gestion de las distintas unidades organicas del MTC.
¥ Coordinacidn con los encargados de digitalizacion de los archivos de
gestién de las unidades organicas.
v Almacenamiento de informacion y control de calidad del repositorio
virtual.

Equipo de Trabajo del Servicio Archivistico

De acuerdo la Resolucién Jefatural N°® 073-85/AGN-J, norma que aprueba
las Mormas Generales del Sistema Macional de Archivos para el Sector
Plblico Nacional, el Servicio Archivistico es un proceso que consiste en
poner a disposicién de los usuarios la documentacion de cada entidad con
fines de informacion.

11
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En tal sentido, el Equipo del Servicio Archivistico realiza las siguientes
actividades;
¥ Realizar la busgueda de documentos.
v Coordinar la atencion de los servicios de lectura y reproduccion de
documentos.
v Llevar el registro de préstamos de documentos a los usuarios
internos, exigiendo la devolucién en los términos establecidos.
v Atender y llevar el control de atencion a las solicitudes de acceso a
la informacion publica
¥ Coordinar con los demas equipos en la busgueda de documentos.

Vi. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
Yer Formato &

VII.PRESUPUESTO
El presupuesto para la ejecucion de las actividades programadas para el
presente Plan Anual esta en la meta de "Mejoramiento de la Gestion Documental
¥ Archivistica de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental”,
para el presente afio asciende la suma de S/ 3,399,174.00 Soles, a la fecha
cuenta con un saldo de 5/ 3,168,788, 32 Soles.

Vill. ANEXOS
Formato A. Programacion de Actividades
Anexo N® 01. Estructura del Sistema Institucional de Archivo del MTC
Anexo N® 02 Cronograma de Transferencia de Documentos de 2017

12
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Anexo N 01

ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DEL MTC

Equipa de Orpanicssidn de

Secretarla Genaral
Oficina do Atenclin al Cudadano y
Gestion Documental
Archivos de Gestidn y Periféricos del
Coordinacsdn de Archive Central | — - it
Equipo de Transferencia Equips de Digitalizaciin de Equips de Sarvicio
de Docurnuntos Decumentos Archhistico
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CODIGO
MTC
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AMNEXD N 2
CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS 2017
(BARZO - OCTURBRE)
UNIDAD ORGANICA FECHA

DESPACHO MIMISTERIAL - DM,

1 MTCN migrcoles 1 de marzo de 2017
| I ;SIE::SIIS;J -DEILN:ESTIGACIDH DE ACCIDENTES DE e 2 e Husrzo de 61T
. s SE:]TF'AC HO VICEMINISTERIAL DE TRANSPORTES - vieeres 3 de marzo de 2017
PACHO VICEMINISTERIAL DE COMUNIC ACIONES -
4 MTC3 5;15{ CHOMICE STE L BE COMUNICACIONES lunes & de marzo de 2017
martes 7 al viermes 10 de marzo de
MTC 04 M
5 C/04 (SECRETARIA GENERAL - 56, 2017
& | MTC/04.01| OFICINA DE DEFENSA NACIONAL lunes 13 de marzo e 2017
| ssrcroaoa| CFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION martes 14 al [ueves 16 de marzo de
DOCUMENTAL 2017
8 | MTCAO4.04| OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL viemnes 17 de marzo de 2017
9 MTCOE |ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL - OCI. lunes 20 de mareo da 2017
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y SEGUIMIENTO DE
10 | MTCAEM h-'IE-'fljD-ﬁ.S CORRECTIVAS migrcoles 22 de mares de 2017
11 | Mrcoso2| OFICINA DE CONTROL DEL SUBSECTOR TRANSPORTES. ueves 23 de marzo de 2017
OFICINA DE CONTROL DE SUBSECTOR
12 | MTCME.03 COMUNICACIONES ¥ ASUNTOS ADMINISTRATIVOS viernes 24 de marzo de 2017 |
13 | M1cio7 [PROCURADURIA PUBLICA - PP, MBS e
lunes 3 al miéreoles 5 de abril d
14 | mTcoe |OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA - OGAL. HIEs 2 E’t";s e
MTCOg OFICINA GEMERAL DE PLANEAMIENTO ¥ Jueves & al viernes 7 de abril de
PRESUPUESTO - OGPP, 2017
MTCDS.01 | OFICINA DE PLANEAMIENTO. lunes 10 de abrl de 2017
WTCAO9.02 | OFICINA DE INVERSIOMNES martes 11 de abrl de 2017
NMTC/A09 03| OFICINA DE PRESUPUESTO miércoles 12 de abnl de 2017
MTCA09.04 ] OFICINA DE ESTADISTICA, lunes 17 de abril de 2017
WTCAOS.05 OFICIMNA DE DHE.!"-NE&CHjN ¥ RACEONALIZACION, martes 18 de abril de 2017
i g 19 i
MTCAE |OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION - OGA. rigrcaies ;’; “2';2”;5 41 de abrl
mrcrooz | OFICINA DE ABASTECIMIENTO iriees 2441 “E;;‘:"'?EE de abril ge
MTCA0LES OFICINA DE PATRIMONIO. martes 2 de mayo de 201/
MTC0.06] OFICINA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION - 0TI, migrcoles 3 de mayo de 2017
75 | MTCN0.07 | OFICINA DE PERSONAL — m*’;?f: R i
26 | mrcroos| OFICINA DE FINANZAS. jueves 11 al me;:;:i 19 de mayo de
27 | MTCNO10| ASESORIA LEGAL DE LA OGA, b o

de 2017
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“Afio dal Bupn Serecio al Ciudadano”
AMEXD N* 2
ITEM | cODIGO
i o UNIDAD ORGANICA FECHA
B O DIRECCION GENERAL DE AEROMAUTICA CIVIL - jueves 25 al migrcoles 31 de mayo
DGAC, de 2017
2 Froyecto OACH (Organizacion de Aviacidn Civil jueves 1 y viernes 2 de junio de
Internacional) 2017
| 5
10 | MTcnz.02| JUNTA DE INFRACCIONES - JIAC Unes..de junio y martes . de jJunio
de 2017
7T al s 1
I MATC 1204 DlFlECf.:HjN. DE SEGURIDAD AEROMAUTICA. miercoles 7 a ";aﬂzl; 3 de UG oel
F.]
32 | mremnzo7| DIRECCION DE CERTIFICACIONES Y AUTORIZACIONES, | Miercotes 1 g;?;?;s 20 dejunio
3 k|
33 | Mrcnz08| DIRECCION DE REGULACION Y PROMOCION migeoies 21 21 migoies 28 de
junio ge 2017
T S
% - E§$ECEGN GEMERAL DE TRAMSPORTE ACUATICO vietes 30 de junio de 2017
35 |MTCN3.01 | DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA E HIDROVIAS lunes 3 de jullo de 2017
6 | MTCH 3.02 DIREECICIN DF aCTWVIDAD MAVIERA. maries 4 de iu|':D de 2017
IRECCION GENERAL DE CAMINGOS Y FERROCARRILES
37 | mrcha D;{E‘Eg ON GENE migrcoles 5 de julio de 2017
38 |mMTcnaot | DIRECCION DE ESTUDIOS ESPECIALES Jrt ”“‘ngf; vajickde
I 10 11 |
39 |Mrci40a| DIRECCION DE NORMATIVIDAD VIAL. Wb TR m‘;”ﬂ?y de julio de
E | 1 il
40 | MTcna.0s | DIRECCION DE FISCALIZACION VIAL s i 13:; ”;'ng 3140
MTC/14.06 | DIRECCION DE EQUIPO MECANICO hurves 17 al rnle;;n;lis 15 de julic de
MTC/1407 | DIRECCION DE CAMINGS. aves 2N Y ”i‘zg'ﬂ? Al
MTCN408 | DIRECCION DE FERROCARRILES. i liad ’"‘”";Ssz F5e |40 de
AT DIRECCIOM GEMERAL DE TRANSPORTE TERRESTRE - migrcoles 26 y jueves 27 de julio de
DGTT 2017
MTLASM DIRECCION DE REGULACION ¥ NORMATIVIDAD: lures 31 de ]ulil:.i da 2017
a6 | MTCA502 | DIRECCION DE SERVICIOS DE TRANSPORTE TERRESTRE, | Manes 1l '“;'E’;_:: de agosto d
47 | MTc/5.03| DIRECCION DE CIRCULACION ¥ SEGURIDAD VIAL martes 8 21 '””_:'"['; 1‘;‘ g% agosia ge
/N [— DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS S0CI0- martes 15 al viernes 18 de agosto
AMBIENTALES - DGASA de 2017
49 | MTCAEO1 | DIRECCION DE GESTION AMBIEMTAL lunes 21 de agosto de 2017
=0 MTC/ 16,03 DFHE[':'!'-JJN E GESTION SCC 1AL muartes 22 de agasto de 2017
s1 | wrcns DIRECCION GENERAL DE CONCESIONES EN miércoles 23 al viermes 25 de agosto]
TRANSPORTES - DGCET de 2017
ol DIRECCION GENERAL DE REGULACION ¥ ASUNTOS | lunes 28 y martes 29 de agosta de

INTERNACHONALES DE COMUNICACIONES - DGRAIC,

2017
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Ao del Buan Sarvicia al Cludadana”
ANEXD W™ 2
1
T UNIDAD ORGANICA FECHA

DIRECCION GENERAL DE CONCESIONES EN

jueves 31 de agosto al viemes 8 de

MTCR2T
COMUNIC ACIONES - DGCC sepliembre de 2017
e DIRECCION GENERAL DE AUTORIZACIONES EN lumes 11 al viernes 15 da
TELEC OMUMNIC ACIOMNES - DGAT. septiemnbre de 2017
MTCr29 DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y SUPERVISION lunes 18 al viernes 22 de
DE COMUNIC ACIONES - DGCSC, septiembre de 2017
I
Loordinacian General de Homologadon lunes: 25'al brciales 27 de
septiembre de 2017
Coordinacion General de Momitareo e Inspecciones e jueves Z8 y viermes 29 de
Comunicaciones septiembre de 2017
Coordinacian General de Infraccionss unes 2 & miér{:’:}u:: de octubre de
Coordinacion de Recaudadon v Logestica fleves 3y ».-uerr;zs; de octubire de
| | L ]
MTEA2 |CONSEJO CONSULTIVO DE RADIO Y TELEVISION bk T“Z‘;‘;;ﬁ; it
” SECRETARLA TECMICA DE PROCEDIMIENTOS jueves 12 al jueves 19 de octubre de
| ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS 2017
OFICINA DE PROYECTOS (PROGRAMA DE NACIONES
6d viernes 20 de octubre de 2017

UNIDAS PARA EL DESARROLLC) PNUD,

R

COMITE DE ADMINISTRACION DEL FONDO DE

lunes 23 al migrcodes 25 de octubire

ASISTENCIA Y ESTIMULO CAFAE, de 2017
COMITE DE CONTROL INTERNO [ueves 26 y “;"”;*;51:’:;“1 de octubre
i

FONDO DE COMPENSACION DEL SEGURO
OBLIGATORIO DE ACCIDENTES DE TRANSITO Y DEL
CERTIFICADO CONTRA ACCIDENTES DE TRANSITO
(FONCOSDAT).

lunes 30 y martes 31 de octubre de
2047
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Aprueban Plan Anuzl de Trabajo del Organo
de Administracion de Archivos deiMinisterks
de Trangportes y Comunlcadiones - 2017

RESOLUCION MIMISTERLAL
N* 095-2017 MTZ01.04

Lima, 26 de iebrero de 2017
kg L

Los Borworandum N 252 oy MY 287-AMH 7 - TOAO0
e la Oficing Baneral do Planaamiants v Presipiresto,
gl Informne N ORT A7 MTOMG 05 e la Hicina e
Crganizecitn vy Mecooalzacion, v o=l Memisgddum
M® 380-2097-MTC/04.02 4o la Dficina do Atencign al
Ciudadano y Gastién Documeantsl e

COMSIDERANLO.

(e, la Derectiva fr® 003-2005 AGK TAMEAAl HWomas
vara la famulacicn v aprobacian dal Plan Annal de
Teanain dal Srgang ve Adminsracdn de Sichies de
las endeddes de la acnimskracion publics™ (on adekande,
e Directiva), aprobada por Ressocicr, Jefatural N°
MBEHE-AGNY, en su pumeral 51, senale que o
Plan Ancial 42 Trabape del Organo de Administracién da
AMChIVOS &5 ul ietrments de gusbon a clnvisioy gus
vrnenta las ackvidad2c archivisicas a desamollar an um
penodo determinad:s on relackhne A los o7 ietivos ¥ mekas
pravistas da la enbcod v fes el Sislema Macongl Je
Alchres,

Qe o rparmerael &2 de la Divectiva, estabbece que of
I'lan Anual de Trabeps Jdel Organo de Administacon de
Archivos pora su formelacksn, tendra on conskdarsciin
Ios lincamicars do pelffica insitucionat, dakian:ls onmar
rafe del Plen Opcradvo Insducional on cada antidad
sertonal y rackonal | manieniend: coherancia con les finas
y nhjativng dal Sis1zrqa Macional de Arcvos, sefelundo
e dicho documenio debera ser formulado anualme nte
ron 2l responsable dol Orgoas de Administracisn de
Archivos, en eoordinarcin oo b dnidag ofpnics de
Flanificaciian de b osdidad, irdicure que @l responsakibe
sigl Organo de Administracidn de Archivos 1o nivel contral,
roowibmwa b elgbciacon de su FPlan Arual de Trebap
can kos Archivos de Gestion, FPenféricos v los de nivel
desconcenirada de & pntidad,

Que, 2l numeral 33 de I Diractiva, astablece goe &
Plan Anaial de Trabajo dzl Crgamno de Admizustrasiaon e
Archivos daberd sar aprobads pon Sasobuckn gy i onds
Elba tyicnida o cargo equivklenle dentra de 15 rozooiva
srlicdad,

Que, metdiante docomertos de wistas la Ofcina
Goncral de Plneamiands ¥y Prasapieste. praciss qua 2
Flan Anual de Traben Gl Grgape de Adrmmsbacion de
Archives dol Minkste o Ge TRNS porles ¥ Comumcscionss
00 mynbene ccheesncia €21 195 fines ¥ objetves dol
Sistema Nacional do Archiws e encuendra contarme
a las ineteccionas comprendicdos an 1o TERCEYA; acts

afingada con al sexto objslivn asraténio o instiggione
safalEde e gl Tan Qperalro shlucions (PO 2097
¥ que para las actiwdades dol referndo Plan Anual de
Trabgpo, la Reta ODOOG Mejorarmcnio dc ia Seostion
Documentaria v Archivisfica lana un presupniesio o0 S)
Ja 14,00,

Que, da Cficina de Atancidn al Ciwdadann ¥ Gesiin
Socumcrdal, on s ol dad de o somimsiradora Gl Arhive
sanral kg @ichivos senfeicos v oachivos Je gesldn del
Minslana de Transporics v Comenicacionns, da confonicdacl
4 Aeglamants da Oroanirackhn T unciones, e Binlsng
Anrrhada por Nacrety SUpannn W U2 1-200-M1 2. 2 spone
mediante docuenlo e sk, i aprobacion det Pln Anual
A2 Trabapo dol Drgans do Administracidn de Archeo: del
Vinislena de Transportes y Comunicacdonss — 20007

Auc, an atencide A B ousside sooigs explias ey,
sorresponde epobie el [Mon Aoual de Tabajo del
wrgane de Administracidn de Atchivos dal Minisi=is da
Jmnsportes y Comurnicaciencs - 2017

O conformidad con o dispoassio en e Ley N® 28370 v
ai Marelo Supremo b oe 2007 MTC:

St HESUELVYE:

- Arteuks 1= Apobtan el Pwn Anua de Traooses Tel
waryerns e Adiminisiracidn de Archives del Minsdosic da
Transporis:s v Conunaciones - 2017, cuoyo boato an
Anaxo lorma partc integranta de ‘s presante Rasoliniin,
Artleudln 2- Tooadas a2 1n Qboria de Awncian
al Cedsdane v Geslian B cumcntal ded Minisorio
dz  ranspoiles v clomunicaciores, el saguimierto
avaluactdn del Plan a;rabadn <z el aiticuls pressdznie.
Artieulsy 3.- Discons B pobhcacian de la presento
rasnlucidn v 50U ane«s. an la pag.na wet det Ministerio do
Timspories ¥ Conier:caciones Caoww n:is qob pe).

Regisl cos, comuniquase y publicguass

MARTIM ALBERTS WIZCARRA CORA T
ktinistre de Trarepares v Cormunasiones

T4H 260-2

Deslgnan Director de |a Oficina de Atencidn
al Ciudadano vy Gestion Dooasmental del
Mipisterio

RESOLUCION MINISTERIAL
N° Q362017 MTCIH

Lane, 22 de{ebrero de 2017

CONSIDERANCD:

Qi medlynbe desolucion Momstesw] M° 704-2014-
WTCH, 2r dasgs a B sediud Corelrg Aurebs Cubas
[odiigues, en e cargo do Jiectora de la Oficina de
Mtencion al Ciudadano v Gestidn  Docamestal gel
Ministerio de Transpoiac ¥ Comiiuicacndmws,
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" EDITO
Lima, zﬂ FE& 2“1? ’ MEDIOS PEI;‘%EEETTCDS

DIRECCIgN
2 8 FEB. 2017

OFICIO No. TF - 2017-MTCIH04

Sefior

FELIX ALBERTO FPAZ QUIROZ
Director (e) del Diarto Cficial

EL PERUANO

Presente. -

Bre mi consideracion:

Es grato dirigirme & usted, para saludarlo cordialmante vy solicitarle se publique en la edicidén
de normas legales, del dia 01 de marzo de 2017, los siguientes dispositivas legales. cuyas
copias autenticadas se adjuntan al presente: '

Resalucion Ministerfal N* 086-2017 MTC/H
Rescluciaon Ministenat N7 085-2017 MTC/01.04

Sin ofro particular, hago propicia la ocasién para expresarle ios senfimientos de mi
consideracian.

Atentamenta,

:1
3 1
4. ¥
JCESAR ZAVY LA HERMAMNDES

Secretario General
Ministeria do Transpclr[ffes y Comunicacienes

'
I
]

Y

NOTA: Ef gasto gue irrogue el cumplimiento de ia presente publicacion, sera a cargo de
ADMINISTRACION, RUC: 20131373944, Direccibn Jr. Zorrites 1203 — Cercade de Linng

iran Zorritas 1203
wewaw. Lol oe Nima, Lirma 07 Frrd
(5 615 706




Rid QUE APRUEBA EL PLAN ANUAL ¥ TRARAIO DE| ORGANG DE ADMINISTRAZION DE ARCHIVOS DEL
MTC 201 7

+  LaDirectiva N 003-2008-AGN/DNDAAL *MNormas para la formulacian y aprobacian del Plan Anual de
Trabaje del Organo de Administracion de Archivos de las entidades de |s administracién pablica”,
aprobada par Resoluckén lefalural N* 346-2008-AGMN/, sefiala gue e Plan Anuval do Trabajo del
Crgano de Administracion de Archives es un Instrumenia de gestion archivistica gue nrlenty las
actividades archivisticas a desarrollar en un pericdo determinade, en relacion a los objetivos v metas
previstas de la entidad y los del Sistema Macional de Archivos. [ referido Plan es aprobads por
Rosolucion de la mas alta autorldad o cargo equivalente dentro de la respedtiva entldad, v sora
remikide al Archivo General de la Macian en el mes de febrera de cads afo.

+ Niediante Resolucicn Ministerlal N 110-2016-MTCA1.04, se aproba el Flan Anual de Trabajo del
groans deo Administracion de Archivos del Ministerlo de Transpartes y Comunicaciones 2816,
encargdndose a la OAC y GD ol seguimiento y evaluacian del referide Plan,

¢ La QAC v G, medlante &l Mermorandurn N 237-2017-MTC04.07, de ta Ofidra de Organizacian vy
Racionallzacdn, propone |a aprobacion det Plan Anual de Trabajo del drgang de Administracion de
Archivos del Ministerio de Transportes y Comunicaciones -2017 . Asimismo, a través del Memorando
M 287-2017-MTCAS, indica que las actividades del <ltado Mlan estan debidamente presupuestadas,

El referida Plan contempla bisicamente lo siguiente:

- Alcance: A todo el MTC {qeslidn, periféricos v cantral)

- Politica Institucional: garantizar la integridad del patrlmgnia docurnental, asi como ef acceso
ala inlarmacidn comenida en el acervo documental que se canserva en lus diferentes niveles
de archivo del MTC.

- EHealidad Archivistica: organlzaclén {liderada por la 5G); personal (Coordinacion General del
Archiva Central cuenta cen 21 colaberadaores); lacales y equipos (07 repositorios y 01 area
administrativa); fondos decumantales iMinisteric de Fomento y Qbras Poblicas 1263-1969 i
Minislerio de Transportes v Comunlcaclones 1969 - 2015).

- Cranograma de Transferencla de Docurmentos 2077 inicio O {01 de marzod — dinal
[MOMNCOS0AT {31 de octubre).

v La OGFP, a traves del Informe N™017-2017-MTC09.05, opina favarablemenle por la aprobacien del
referido Plan indicando que el misma s& encuentra cunfoerme a la Directiva N 003-2008-4 GNNEAM
y @5t inclulodo en el Plan Operativo Institucional 2017 del MTC.

+  La OGA] mediante el Informe M 484-2017-#TCAE considera formalmente viable la expedicicn de la
R que apruska 2l referido Plan.

Se atjunta un proyects de M debldamente visado por la 0AC y DG, DGPP y DG4

El referido Flan debe ser remitide & AGM 2 mas tardar el 28 de fearern de 7017,
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INFORME N* 7325 _-2017-MTC/08 AR R SRRV .='?Ei‘:fr:;_4fﬁ
: i;..: Lo ":‘r';.'ifr.',_:"'_.i'u"
PARA . JULIO CESAR ZAVALA HERNANDEZ ST etk

Secretario General

CE - NAMCY ZEDAND MARTINEZ
Diractora Gerneral ()
Oficina General de Asesorla luridica

ASUNTO © Proyecto de Resoluc'dn Ministerial que aprueba of Flan Arual de Trabajo
del Crgano de Admirlstracon de Archivos de. Ministeric de Transpeortes y
Comunicaciones 2017

REFEREMCIA : & Memorando N 287 -2017-MTCHS
By Momordndwn N 140-200 7-MTCAO8
Mermnarancum N 380-2017-MTCA04.02
O Mernorandum N 223-2017 MTC 0D
o) Intosme W Q17-2017-kATCA05.05
d; Wemerdndum W 2372001 7-MTC04.072
ey infarme W O20-2017-MMTCO4.02 mbr

{ FECHA, - Lirna, 17 FER, 10%

Por medio del oresente, me dirijo a usted a fin de infarmarle lo siguicnte
l. AMTECEDENTES

1.1 Ll Conrcingder de Archive Central de la Oficina de Atencon al Ciudacdane y Gostion
— Documental medlare el Informe 37 020-2017-MTC/04.02 b, se dirge a la Cleina de
Atencin al Cludadane v Gesticn Docurnerval con |z finalicad de ramitic &l proyecto de
Pl Anual de Trabaic del Organo de Administracon de Archivos del Ministario de
fransportes y Comunicaciones del ano 2017, en curnplmiento de o clsoueslo en el
numara: 5.2 de la Directiva N 003-2008-AGN/DMDALI aprobada oor Reso UCEN
letatural N 346-2008 AGHM/.

1.2 La Oficdna de Azendon al Cudadano y Gestian Dacamertal mecante e Mamorandum
N 237-2017-MTC/04 02, solicita opinidn a la Oficna General da Plaream onlo vy
Presdoucsle, o fin que indigue que el Plan Anual de frabajo del Orgeio de
Admiristracion de Archivos del Ministeric de Transpottes v Comuricaciones dal ano
2017, se ercuentra conforme a los fineamientos de la poditica inslilucioral v al POl ce la
erTidad.

1.3 La Oficing General de Planeamients y Presypuesto mediante el Memorancum K 233-
2007-MTCAGE e informe WY 017-2017-MTCA2.05 de la Oficdng de Organizacicn y
Bacicnalizadian, emite cginian favorabie respecto del proyecta de Pan Anua de Irabajo
de  Orgono de Adminstracian de Archivos  del  Ministeria e Transpo©tes  y
Comuniraciones del ane 201/, por ercontrarse conforre can la Diseclive N OUZ-2008-
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Mormas para |2 formuiadan y aprobacian del Plan de Trabaje Anual del
Organo de Administracion de Arciivos de las entidades de la Administ-acion PuRica
aprobada por Rasolucidn Jefatural N7 346-2008-2GN/

La Oflcina de Atencitn al Ciudadanc y Gestion Docurmantatl mediante el Memorandum

b 380-2017-MTCOA.02, solicita opinian a esta Oficing General, con la firalidad cue e
1.% kK

Flan Aruz de Tranajo de! Orgaro de Administradion de Archivas de: Minlsteso de

Transportes ¥ Corranicacdones del ane 2017, sea aprobado por Resolucion de 'z mas
alta autoridad del Ministerle, hasta el 22 de febrern de 2017
16

Esta Oficina General mediante e Memordnduwr N° 140-2017-M1CA08, solicta o la
OMlcina Seneral de Planeamiento v Presupuesta opinidn de la Oficina de Prasupuesto
por cuanio el referidn Plan cantiene aspectos de indole prasupuestal

E icina Genor:

La Qlicina Gengral de Flaccamento vy Presupuesio mediante el Memoranda N 287-

20Y7-MTCAS s2hzla que para las actividades oel reteddo #lan Anual de Tracajo, la
beta COCOE Mejoramiento de la Gestien Documeniarla vy Archivislca Uene un
BASE LEGAL

eslpLesio oo 5 3 399 174,00 v cuenta a la fecra cor un salde de 5/ 3 168 789,32

Lew N' 22370, Lay ceo Groanizacion vy Funclones del MTC
Pecreto Sugremo W' 021-2007-80TC, gue aprueba el
Funcignas del p17C7,

s Arnial da

. AMALLIE

3

feglamenta de Qrganizadion y
Crirectiva MN° 003 -2008 -AGN/DNDAAL "Normas para ia formeilaclos y aprobacian del Plan

rabajo dal Crgara de Administracidr de Archivos de las ertidanes de la
adrminisracidn pablca®™, aprebada por Resoiuciar Jelatural N° 346-2008- 8GN/

La Directiva N° Q03-2008-AGNDNDAA “NMarmizs pare 3 formmlaoidn ) aurobscion der
346-2005-AGN, en su numeral &

Fian Anudl de Trabaio dol Organo de Adiministadon de Archivas de fas oniidades de 1
adminisiracicn pubiica ™ fen adelanta, fa Directiva), aprobada por Rasolucion letaiural 3
o et

ligreamientos de

Administragidr de Archivas es un instrurnenlo de gestidn archivistca cue orenta 1as
solilica

1, sefiaa que of Flan Anual de Trabajo dei Organo de
wctividades archivisticas a cesarroilar en un pedodo determinada, en reladidr a los
o otivos y metas proveslas de la enbdad v los ded Sisterna Macional de Archivios
Az mismo, el numearat 5.
[:':I , .

2 de la [Freciiva, establece que el Flan Anual de Vrabsjo del
% deblenda formar
v objetvos del Ssterna Naciona de Accaivo

parte del Plary Operativo
| r
er formulada aivalimente por el responsable del Grgano da Aoministracién de Archivos
de Teabajo con o
antidad

“gana o Adminlsiradan e Archivos para su formuolacion, tend:a en consicgeraciin los
Iristitucicn s loerd
{OAA) en coordinaciomn con la unidad crganica ce Plankmicacian de la enticad, indicandao

Imsiitociorul en cace onticed sectorial ¥ nacional, manteniendo coberencia con ko
ali :

H HRLsS
senalando gue dicko documenta deberd
o los Archivos de Gaslios

1
gue &l responsalle del CAA de nvel ceniral, coordinara la elaboracion de su Plan Anual

Perfigricos y 105 de nivel desconcentrado de la

I~a
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3.3 A respecto, la Oficing de Atendien 2' Ciudadano y Gestién Docurnental, coma uridad
arganica encargada de adreinlslrar ol Archiva Central, los arcrivos periféricos y archivas
de gestion, asi como el Centro de Informacian y Documentacan del Ministerg, ge
cor“ormidad con o establecido er ef Reglamento de Chrganizacion y Funciones del
Ministerio, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2007-MTC', propone el Plan Anual
de Trabaie de! Organo de Administracion de Archivos det Ministerio de Transportes y
Cornunicaciones 2017 {en adelante, el Plan), en el marco de la dispueste en el numearal
5.2 de la Directiva,

34 Por 54 pare, la Cficina Gereral de Placeamlonto y Presupuesto, come drgano de
asesoramizntc choargado de condugir, entre otros, los procesos de planificacion y
presspuesto ge la entidad, conforme lo dispone el Reglamenta de Organlzaclan v
Funciones del Minislerlo, aprobado oor Decrete Supremo N 021-2007-M1C*, emite
opinion tavorable respecto del Plan, sefialando mediante el iriorme N° 017-2017-
MTC/09.05 ae la Ofcina de Organizacion y Raconatizadidn, gue el mismo mantiene
coherencia con los fines y objetvos del Sisterna Macional de Archivos, exprosados en sus
rormas gonierales aprobadas por la Resolucldr Jetatural N G73-85-AGHNA, gue
“4orieba fas Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos para el secior publica
nacionat®: asimisma, indica que la tormulacian del Flan, ha seguido las instrucgiones
establacicas en la Directiva v que su ejecugitn esta alfneada con el sexlo chetlvo
estratéqico irstituconal seralado en el Plan Cperalvo Instivudicnal 2017 de este
Mirisierla, apeabado por Resolucdidn Winisterial N* 1044-2016 -MTC/OT,

el mismo modo, con el Mamorandum WY 287-2017 WTCHO9, sefala que para 1@y
actvidades del refeqdo Plan Anual de Trabajo, la Meta 00006 Mejoramiento de la
Gestion Dowurneraria y Archivistea tiene an presdpuesto de 5/ 3 329 174 00 y cuenla
a3 fecha con i saldo de 54 3 168 188,32,

345 De acuerdo a lo oxpuesto y confarme a las competencas asigradas a las refzrlcas
deperdencias, se advierle gue ¢l Plan ha sice elahoraca por lo Oficing de Atencicn &
Ciudadarc y Gestion Decumerial, en coordiracion con la Olicdna General de
Maneamisnto y Prosupuestn, predisanda ésta que ‘as actividades descritas en el Plan
formar pare del Pan Qperailve Instiiucicnal (PG 2017 del Minislerlo de Transpores v
Cormaricsclones.

36 Hnamente, [ Directive on s numeral .3, establece cue @ Plar Ancal de Trakajo de
Organa de Adminisiracion oo Archivos debera ser aprobado por Resplucan de la mas

LoD g Fondiones de s (fcing S Atencidn 5 Cludsdanc ¥ Sesticn Doomentid
Artioita 16 - i3 Ofcing de Alenciin of Cudading p Gasidn Socumental aae (s funciunies cenocfoss simwsntes:
ab Admansteae 58 Archive Ceniral lar aeofiivia portfoncos 1 archivos e gesiian, as covma ef Tentio de lntnmacidn ¢
LAOCre e,
& Mroporar diecivas pors of Tencionarietta def Archia Centeal, o aechiaos peatdniocs y anchivos e geslice, an
crrn ol Coentre o Tonnacdn ¥ SocumsRiacae L0

TG o Dfng Goneral de Plarsgaiiania s Presupsetu

Ardtuta I0 . La (ioma Seneral de Panraciaale p Bresugunsta, o5 of ongano de seespraavianl pocacg2o oo s s
GFOCOECE off ofENcRSOn paagramaoidn de aecEiones  Gresuuest,  ooneractn dlie o reamboizabla v
FACINENF AT, CODeI i COORS T FINARTRNT AOTANE, MERATIE & e o fogfoy YT i oanduce el sinlvaw o
s fa e o oF Soctoe”
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alta autoridad o carga couivalehic dentro de la respectiva entidad v serd remitido al
Archlvo General de da Nadan en of mes de fobrero de cada afic, razan por la cual,
resuiza formalmante viable, 13 expediclon de ura Resolucdn Ministerial que apuebe el
Plar Anusi de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos det Ministeria de
Transportes y Comunicaciones del afo 2017,

Cabe predsar gue la oglrian de esta Oficiea General no esta referida al contenido del
Plan Arual de Trahajo del Organo de Adminlslracian de Archives del Minlsleria de
Transportes v Comunicaciones del ano 2017, por ser de competencia de las
dependencias Cadas en ¢l presente informe.

CONCEUSION

Teniendo en cueitta lo expeesio, esta Oficina General ercuentra lormaimente viable 1o
expedicon de |a Resoiucion Ministedal que aprueba el Anual de Trabaje del Crgaro de
Administraclan de Archivos del Minisierio de Transportes ¥ Comunicadiones del afc
2017, la cual se ramite debidamente visada, para sy suscripddn de enconirarla
cortforme,

RECOMENDACION

Terer er cuenta la disposicion contenida en el owmeral 5.3 de la Directiva N 003-2008-
AGNDMNDAA] “Marmas para fa foremiiacidn y avrobacidn da Plan Anual e Trabaio dai
Organo de Adminstracidn de Archives de las entidades ool adiministracion pablica”,
aprobada por Resclugdr Jetatural N 346-2008-AGN/, gue establece que el Plan
aprobaca depe ser remitda al Archivo General e {a Nacidn en el mes de “elero del

Aleriamanle,

A5050 Legql

E: presente informe cuenta con ia conformidac de la suscrita. | A7 i s
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AL : Sra. MANCY ZEQANO MARTINEZ o8 r{.._g_? :’—.a-"-"u--w‘;:_-J
Direclora Ganaral (2
Oficna General de Asesoria Juridica
ASUNTO  : Proyecto de Plan Anual de Trabajo del Grgano de Administracion de

Arcrivos cet Ministerio de Transpories v Cormunicaciones (MTC) 2017

REF. : Mermorandarm N 1406201 7-MT/0R

FECHA : Eirna,

21 FEB, 2007

wa drijo a usted con relacion al docurnenzo de |z referencia, mediarie ¢ cual solicta
Opinion presupuesta. sobre el provecto do Plan Anval de Trabaic del Organc ce
Administracior de Archives del MTC 2017,

Al respacio, dabemos sefialar que para las actividades del citada Plan Anusl de Traosajo
7 Meia 0006 Mejoramiento de @ Gestdn Documentaria y Archivistica liene un
oresupuesto do 53 359 174,00 v cuenta & la fecha con ur saldo ¢z 5/ 3 168 789,32,

Cabe sefialar, gue nuestro prarundarmiento no conval'da actos adem nistrazivos gue se
hayan realizada o se realicen, gue ra se cifan & la normatvicad vigente.

|-_{r

c

H1-T;
il

T
L

Adluto anterrsertes

Atentameasnte,

Ing. GMAH!INARES QUIROZ
Dilrectara Seneral (8]
Cicina Goneral d2 Manesmeents v Prespunsta
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A, ' : Crmar Linares Quirgz
Director Genara! (k)

Gficira General de Planeamienio y Presupuesto

ASUNTO © Proyecto de Plan de Trabajo def Organo de Administracion de Archivos
del Ministerio de Transparies y Comunicagiones 2017

REFERENCIA, o Memorandum N 380-201 7-8ATC/04.02

FECHA L Lima, 16 FEB. 70

lergo el agrado de diriginme a usted, en relacion al proyecto.de Plan de Trabaja det Grgano
de Adminlstracian de Archivos del Ministeric de Transporles v Coimunlcacones 2017 {en
adelante, el Plar), que fuecra remitido a esia Oficing General por la Oficing de Adencidn af
Ciudadann y Gestion Docurnenlal, con el docsmento de |a referencia.

Al respecto, el numeral WII' de la seccidn Instrucciones para 13 formulacidn del Plan Anoal de
Trabajo del GA8, de la Directiva N 003-2008-AGMN/LONDAAl “Normas para ia Farmaladion y
Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Orgaro de Administracion de Archivos de las
Entidades ce la Admiristracion Plblica”, azrobada por Resoluclén Jefatuqal N° 346-2008-

AGNAL dispone que &f reguermiento de presypuero deba sar soficitatlo y coordinaco con o
{iidad (dganica de Presupuesio de cada epiicadt, o/ subrayado es nuestro}

Crn Lo senlido, tenienda en cusnta que el Plan remitido contiene aspectos de indole
presurtrestal?, rasulta necesarlo contar con la opinion de la Ofidina de Fresupuesto ce vuestra
(Micra General, en el marco oe sus competercias aslgnadas en el Reglarento de
Crganizadion ¥ Funcones del Ministerio, aorobado por Deoreto Supremc MY C21-2007-MTL, a
mas tardar ei lunes 20 de febrern de 2017, conslderando gue el piazo para aprebar 5 Plan,
vence el 28 qe tebrera de 2017, de acuerdo a lo senalado en Ta referida Directva N 023.2008-

AGH/DNDAAL L
3 -
Atetamenio, 4 :ai T Ir/ -
.-_2"],- {,L 'b-".".:?:-? { ifT -
M"ﬁ%iﬂmn - e
e S
icing Garparai ge ALE.:t;Ir.I; :.urmrr- r:ficing -:'9{;&33,1[;1:2

"L PRCSLARTATED
Indicar 8w roenly oo presupdesfo Grooke 0an &f Qdd fArchive Cantrall ¢ e ser posible, serialar el monlo
avhgracks B roguerimienty dobe sor solfcitaao p coordinae con i Dinidad Orpdnica die fresupueslo de cads onlickisl, P una
v anrilendn, S fufoemacd ceoend fer inaagaanddd mandne drd Blee Anual oe frafegu e (44,

“nurerd’ Wil tusging 110, 26 chonde se indira que " prastpoesia nara (B efecanin oy o e ook progeemds@s e s
rononts Pl Anusl estd o0 & mets gt Cldafararrizolo Se e Sesbive Documesiaiod w ArchilAstica e s Ofioma de Stencian &

LAk ¥ Crasicin Danurnental™ para el proserls ol o acvendo & Dresupueste institucional a5 is suma ok 325 399

H R A e P S 1T

[ de Transportes
PERU y Comunicaciones A S e




- 024289 201%
MUY URGENTE

siresm e Tisinres o Do i
DERIIMA GENERSAL BE

Afo del Buen Servicio al Cludadang® ASESOMIA USRI A,

13 Fed my

MEMORANDUM N° 38 P - 2017-MTC/04.02

A X MANCY ZEDAND BMARTINEZ R i
Lirectora (e} Gencral de Oficing de Asesotia Juridica

Asunto : Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién
de Archivas del MTC - 2027

Ref. : a) Memorandum M 237-2017-MTC/A04.02
b Memardndum Ne 233 -2017-MTC/D3

Focha : Lima, i1 FEE 2017

Tengn a bien dirigirme a usted, a fin de manifestarle, mediante el documento de la referencia
ab, se prosentd la propuesta del Plan Anual de Trabuje del Organo de Administracion de
Archivos del MTC 2017,

Al respecto, mediante el documento de la referencia b}, la Oicina General de Planeamicnto y
Presupuesta, emitio una opinién 1écnica del plan en mencian por encontrarse conforme a lo
dispuesto por la Directiva M2 003-2008-AGHN/DMDAAl “Mormas para la Formulacion y
Aprobacion del Plan Anual de Trahajo de! Organo de Administraciin de Archivos de las
Entidades de [o Administracidn Pablica®”, aprobada por Resolucion lefatural N2 346-2008-
KGN/,

fn tal sentido, adjunta el Plan Anual antes citado, para conformidad y prosecacién del tramite

“ correspandiente, el cual deberd ser aprobado par la Resolucidn de a mas alta autoridad de
nuestra entidad y ser remitide al Archive General de la Macidn como maximo el 28 do febrerg
del afiu en curse.

Ateptamerte,

/
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MEMORANDUM N° 237 -2017-MTCH9 b
N
Fa : CAROLINA CUBAS RODRIGUEZ 1] F:H Euﬂ-u,_. .:
Directora de la Qficina de Atencién al Civdadano y Gestion Doeumental. zm& '."U
RECIBIDG E-CA FEGHA

ASUNTO : Aprobacidn del Plan Anual de Trabhajo del é:@qo___dg_mjﬁ.n
Administracion de Archivos del MTC - 2047

REF. : Mermprandurm N° 237-2017-MTC/04.02

FECHA : Lima, 10 FEB 0%

Tenge el agrade de dirigirme a usted, en relacion al asunto indicado, para adjuntar el
Informe W™ O17-2017-MTC/09.05, elaborado por la Oficing de Organizacion vy

Racionalizacion dg asta Hicina General, relacicnado a la aprobacidn del "Pian Anual

de Trabajo det drgano de Administracion de Archivos def MTGC - 20177,

Alentamente,

P ﬂf*"ﬁ
<

Ing. OMAR LINARES QUNROZ
Eirector Gieneral fa)
Oficina Gereral do Planesmaanit y frasupuonst
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INFORME N°® 017 -2017-MTC/09.05

A Omar Alejandro Linares Quiroz
Director General {e) de Planeamiento y Presupuesto
CE Elkert Panta Saldarriaga
Director de la Qficina de Crganizacion y Racionalizacién
ASUNTO . Aprobacién del Plan Anual de Trabajo del drgano de
Administracion de Archivos del MTC - 2017

REF. . Memorandum N° 237-2017-MTC/04.02

FECHA : Lima, 09 de febrero de 2017

Me dirijo a usted, en relacion al asunto indicado para informarle o siguiente:

1. Medante Memorandum N 2237-2017-MTC/O4.02, 13 Oficina de Atencidn  al
Ciudadans y Gestion Documental — DACGD remite el “Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracion de Archives del MTC - 2017", para su evaluacian y
opinion técnica. '

2. De acuerdo z la normatividad vigente, ) presente Plan Anual de Trabajo, es un
instrumento_ de_gestion _archivistica institucional que orienta las actividades
archivisticas a desarrallar durante el presente afio, en tal sentide describe el
entorno organizacional {persona), infraestructura, presupuesto. eic.), los procesos ¥
procadimicntos archivisticas, la programacion de actividades y sus plazos asi como
las metas a ejecutar por parte del arganc de Administracion de Archivos del MTC.
Tiene comg objetive central ta correcta aplicacion de la legislacién archivistica
vigents, con el fin de administrar, proteger y conservar el patimanio documental del

-MTC. '
3. la elaboracion del presente Plan, ha seguu:ln lzs instrucciones establecidas en la

Lki

Mirectiva N" 003-2008-AG N/DNDAAY. “Normas para la formilacion y aprobacion del
Flan de Trabajo Anal del Organo de Administracion da Archivos de las entidades

D’e Ia f‘tdm.'ruc.!mr.lnn Pubhm asi mismo mantiene_coherancia_con los fines y

aprubadas par Resolucion Jefatural N° 073- 85 AGN-J, ¥ su ejecucion astd alineada
con el sexto objetivo estrategico msht_uc:mnal _senaladp en el Plan Operativo

Instifucionat 2017 del Ministerio de Transpories y Comunicaciones’.

B Camtar can ssmuctaras organizalivas oy roermalvidiod nodeeras, proceso: nornoe oplirdeuhin yorecursas humanos

val fiuales, cus ineiliants el nso oe tecno‘ogias da informaodn ¢ alsenistracion por resultados mcioan los nivelas da gestion de
oz argenismay del Seclar

R

{n



CHiging i 1R
da punéﬁﬁi“‘m ¥

R&ipristerto
te Transpertes

Presupu-em

¥ o lrnurill..a'.mn p,-s

“Ano dal Buen Servicio al Gudadana®™

4, Se ha verificado, gue el Plan Anual de Trabajo se encuentra incluido &n e: Plan
Dperatwo Inshtucmnal 2017 del MTC, apmbadn nor Resoluﬁmn Mmmtersal MW" 1{144-
Cludadann yr Gestidn Dncumenial _en_la_actividad 5000002 denominada
Conduccion y Qrientacidén  Superior, finalidad: Mejoramiento_de . la _Gestion
Ducumentana y ,ﬂ.rchlwsh{:a

5. En tal sentido, esta Oficina, emite opinidn favorable al "Plan Anual de Trabajo del
C}rganc de Admmmtracmn de Archivos del MTC - 20177, nor encantrarse corforme
con la Directiva N 003-2008-AGN/DNDAAI '“Nmmas para fa formiulacian v
“apiohation del Plan dg Trabajo Anual dof Organo de Adrninistracion de Archivos de
las enfidades de fa Administracion Cuablica” {aprobade por Resolucidn Jefaiural N°
346-2008-AGNAD v estar incluide en el Pian Operativo Institucional 201/ del MTG.

Atentamente,

Jimmy Sulca Carbajal
Especialista

El presente informe cuenta con la conformidad del suscritc
iy

LDARRIAGA
DIRECTOR

TP BE uﬁﬂmmlmvmm

e Gennal de Planeamientc v Presupussty
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MEMORANDUM N° << 5% . 2017-MTC/04.02

A : OMIAR ALEJANDRO LINARES QUIRCE

Diractor {e) General de Planeamiento y Presupuesto

Asunto : Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del drgano de AdminiSFR0IRTL fammie y fameadc
de Archivas del WTC - 2017 QFivina GENIRAL D
PLAMEANMIER 0 Y PREBLPUES
Ref., : tnforme MN® 020-2017-MTC/04.02 mbc IR R K
27 FNE 7 -
a " Fecha : Lirna, He 7y RELIBIDQO

8. 1 D0
Tenga a bien dirigirme & usted, a fin de remitirle el proyecto de Plan Anual de Trabajo del _
Orpano de Administracidn de Archivos del MYC, el cual ha sido foermulado en cumplimientea de
lo dispuestn por la Directiva N2 003-2008-AGN/DNDAAL “Mormas para la Formulacidn vy
Aprobacidn def Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las
Entidades de Ya Administracion Poblica”, aprobada por Besolucion Jefatural N2 346 2008

AGH L]

Al respecta, sienda que el numcral 5.2 de la referida directiva, dispone que 21 Plan Anual de
Trabaio del Grgano de Administracion de Archives para su formuiacidn deberd tener en
ronsideracian log lineamientoSde ba politica institucional v kormar parte del Man Operativo

Instilucional de la entidad, por o tanto solicitamos s2 sirvan confirmar gue &l presents Plan

cumple con las condiciones antes sefialadas.

Sabre el particular, indicamos gue el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracidn de
Archivas del MTC- 2017, debard ser aprobado por Resolucion de fa mds alts autoridad de

nuesktra entidad v ser remitido al Archive General de |3 Macidn coms maxime af 28 de febrern
del afia en cursno.

Atentamente,

B

CARDLING Cuan:;,j:r_:nrmi{}u%iz
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INFORME N° _020-2017 - MTC/04.02.mbe on Do

A : CAROLINA AURELIA CUBAS RODRIGUEZ
Directora de la Oficina de Atencidn al Cizdadano y Gestidn Documental

ASLINTO ; Aprobacion del Blan Anua! del Organo de Administracion do Archivos del
MATC - 2017

REF. : Resaburicn Jefatural N2 346-2008-AGM/]

FECHA : Lima, 26 de enerc thel 2017

Tengza el agrado de dirigirme a usted, en atencidn al documento de [a referenciz, mediante e coual
aprueba “Normos pore formelocicn v Aprobacion del Plan Anugl de Trabajo del Organn de
Administracian de Archivos de los Entidodes de fa Administrocion Poabfica®, of dicha Plan es un
instrumento de gestion archivistica que oricnta 1as actividados archivisticas a desarvoblarse en un
periode detorminado, con relacian a los objetivos y metas previstas de la entidad v los del Sistema
Macianal de Archivos, asimismo pormite realizar la evaluacion de [os resultados y el empleo de los
recursos en los archivos de 1as entidades de |z administracion pablica.

En ese sentido, en cumplimiento del numoral 5.2, Etapas de Vormualacion del Plan, aprobado
redignte la Resolucidn Jefatural N2 346-2008-AGN/1, cumplo con remitir ¢ proyecto Plan Anual
del Organo de Administracion de Archivos del MTC correspondiente al presente afio 2047, para su
revision ¥ derivacion a fa Oficing General de Planeamiento y Presupuesto para la emisién de la
ocpinian técnica corrcspondiente.

Es todo cuanta informo para los fines y acciones gue estime pertinente,

Atentamente,

, | A
\H_-.A1~\nh£:ﬁL—'# Y f
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Resolucion Ministerial

110-2018 MTC/01.04

Lms, 26 de febrern de 2015
YISTOS:

Los Memordndum N J30-ZC1E-MTCAOS.05 y N 453-2015-MTCA9.02 se la
Oticing General de Planeamiento y Presupuesto, el wforme N 243-20016-M7TC059.03 oo la
DMicnz de Presupuesie el informe M7 2 F7-201 88700305 de La Gficing de Organizacian v
Raconalzacds, ¥ 1o Memorindim N 793 y W S37-2016-MTC04.57 de iz Oficng de
Atencidn 3t Cncadane y Gestidn Docomental, vy,

CONEIDERANDO:

Crae, o Direciva W D03 200R-A0GNMM0AA Neomas para la forrmaiacen v aprotaion
del Par Anual de Trabaja del Qrganc de Advninistracien de Archivas de las entidades de s
administracion pubiica” fen adelante, la Directiva), aprotacaz per Rasoludan lefotura 3 348200
ACHA en sa numerad 5.0, seraia oue 8l Fian Ancal de rshaio dzl Srozne de Adminisiracion de
AfCRives 5 LR insremento de gessidr archivistics ouee orienia las scifdidades archivisticas a
desarruilar on un oericds determinade, en relaclin a los chjelivis ¥ melas peevstas e la entidad
los del Sistemna Macional fe Archives

Qe el numers 5.2 de | Diectiva, cstablecs qua & Mar Anusi de Tretajo del Organc
de Admirastracon de Archives pard sa formuiaaon, terdrd 20 consideracion los Yneamisntos de
aulizica irslifecionai, debienn formar parte del Plan Qe Insitocieral en rada entidad
sectoriai v radoral, manteniendn ccherencia con los fines y Shiztivos da| Aistera Maciongd de
Archivos, senalands que dicts documents deiord ser fartauiado snualmanrts oor el resgonsatls
dei Craann ria Sdenistracicn oe Archives, ar cocordinacien zon ls uridad organles de Planificzcion
de i zotidad, indicsnoo gue el responsabdo del Orgenc de Admenisiracon de Mrchivos oo rivel
sanlrgl, coordinad e elsboracén daosu Plan Aruat de Trabao con Ins Arcrvos de Gestien,
Perdfaiiros y log de aivel descoricentadn de la snaidac,

Zue, &l nurseral 5.3 g la Directhva, sctablece e ol Plan 2neal de Trabzio de! Grgano
de Adarinizirccisn de srchivos ceberd ser aprztaco por Besceaslan e la mas alla sutondad o
Laryn edivalenis doptre do ta respectiva antlitad;

Tihe, madiarts ios Momasdncur BO3E5-2005-8AT0DG, 00 ¢ N ABE- ST S-MTCAGD.0 3,
id Thicing Ceneral de Paneameenito y Fresipueslo, cmnie o infone B P20 TS 05 de a
DRed do Organizacian y Recioraiizacon v ool inforte 2T 24370160 TAOB03 <l Dficna de
Mretgnuesio, resoectivarments, an los ceales se precisa gue el Plan Anaal de Tabojs del Groann oe
Admimistraodn we Ancnjos del Mireterio e fransportes v Comricacanes 218, mantiene
coneranciE o os fines ¢ abjetivas del Sstema Maclonai de arohives: se sncasetra conforme alas
mstrycoones corrrerelides snle eectiva NOOO03 2008-A0RDND &AL se enegenlia incudo ool
Alan Dperslico nstiiucional P30 2006 v gue e Shdna de Atercien o Cuodsdane y o oestién
Ducamental tene deatrs de b Usidad Ejurslara O3 Adrunisiracior General, ona prevision




oresupusstonia ascendentz a & 3 5399 174,00, (ensideradz en la categoria prosupuestal Acanes
Canirpas, Activigad S C00007  Conducgidn y Qrieriacidn seoeiom, Firaiided D0006 Meporarmenio
ce la Gestien Doovmentadia y Archivistica,

Do, b Oficing de Aecdn & Cludazana y Caestlén Documental, anosg calded de
afdministradora del Archive Central, fos archives perféricos v archivos de gestian sel M stedin
dz Transpories v Cominlcacioncs, de corfermidad ai Ragramenic de Organizagion y
Funciores, ag! Minlsterio aproioado por Decrsto Sugrema MY G21-Z0C7-MTL, propeons
madiznts los Memorandurm N°183 ¢ b 5372015070402, |a aprenacicn de. Pian Aniat
da Traajo ce! Organo de Adminislracion de Archivos del Ministerio de Transoores v
Cenunicadongs - 2016;

Qg en aenddn A lgs consideradiones exsusstas, coeresponce aprobar @ Pan
Ancai de Trabajo de! Grgenc de Adrinstraclen de srchives dal Mirstero de Transportes v
Comuricadicones — 20719:

Die conformicsd con ke disguesto er la Ley N7 29370 v 2l Decreto Supramo M 021 -
Z007-MTC,

SE RESUELVE:

Artlzly 1.- Aprebar 2| Plan Anca de Trabajo del Drgano 2o Adininisicadsn de
Arcnivos del Minsteria de Transpories v Comanicadiones - 2016, cuyo texlo er Anexn frma
parre otagrarde de la present REsaludién.

Aricali 2.- Ercargsr a la Oficna de Aterdior a! Ciudacano v Sesticn Dooumental
cel Mirsterz e Transpoces v Comugnicatlonss, 2l seguimiento ¥ avaiusddn cel Plas
cprohaso en el ardeuls precesonte, :

Arlfeis 3 Dispaner a puohoadén de la preserce resniuccn oI anexo, e a

pAgInA wets tlel Minisiorla de Transportes v Comunicacicnas Gaasy, aoic. oni. mal.

Regivtrese, cormnuniguazss y pilbilgaese.

IeddtziasttThicicua.a. R

JORE BALLARDO KU

WS Jpimadnaes « Lomuniacionns
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RESOCLUCION SECRETARIAL
077-2014 MTCIG4

Lirva, 07 de noviembre ce 2014

VISTO:

El Memordardum N 1448-2014-075 C/0%,05 Ze| Directur Ceneral de |a Cfizina
General de Plargamienic v Presupdesio v el Memorgndum N7 2303-2014-
MYCID4S 02 G2l Direcior de la Oficina de Alencién zl Ciudadanc vy Gestian
Pecumental, sobrs g avrobacids do la Diractlve: "Naosras para la Transicrencia de
Cooumentos Admunistrativos de ios Archivos de Gestion v Peariféricos al Archive
Cenirai def Ministario da Transportes v Camunicac ones"; y,

CONSIDERAMDO:

Cue, |3 Ley NY 25323 crea ol Sistama Macional de Archivos, con la firalidad
de integrer estrusitural, rommativa vy funcionalmente los archivos de as enticaces
niklicas existentas er & ambitc nacional, mediacts la aplicacién 4= pring pios,
normas, teécnicas v metodeos de  archiva, garantzando con elo o dafznua,
Crnssrvacian, arganizacidn ¥ sendoio des Patimecio Socemertsl de la Nacicn,

e, asimamo, @ Ley N 25323 estaslece que of Sistema Macional de
Archivos esta integraco par el Arcnivo General de la Nacdn, gue es i érgana rector
¥ cantral e cardcter mu tiszctonial, fos Archivos Regionaics y ios Archivos Pasiicos;

Lraa, el adiculo 27° del Reglamanto de lg Lay N® 28322 aprobade paor sl

Decraio Supreme NY CO5 9Z-JU5, eswblecs cue los Archivos Pobicos astan
intzgrades oor los arehives perteneciontes a jos podercs del Bstade, ontre ofres, ‘os
Miniserios; su sficlio 287 prescrbe gi= o8 Archivos estan ctigadnos 2 cumplir ias
diractivas, nomas, disposiciones v Encamientos de politica dictades por el drgans
rector del Sistoms;

Qe la Dirsctvs NY 0S/EE-AGN-DGAlL "Normas para la Transferoncia e
Uecumenios er as Archivos Ado nistratives del Sactor Puklice Nacianal, apmbads
par la Resolucidn Jefatural N° +73-55-A5GM-1, cn saz Dispossciones Genarzles,

gestion & los arsrvos perféricos (sl los hubiersl, 'usgn & argano de administracian
deoarchivos y de éste 21 Archive General dela Nacian:

Qe seuln ns aticulos 15° yw 16° dal Regiameantn de Organizacian vy
Funcionas del Mnistaric de Transconos v Comrunicasioness, aprebade por 2l Ceorzle
Sepreme WYOCE1-ZO0GY-MTC, la Chcina de Atercidn ab Diudadasne v Gasicn
Crecurichiz!, es s encargaca Je administrar, custodiar v conacrvar 1a dacumentacion
cel Ministerin; adririsirar el Arshive Seneral, los arch’vos peritéroes v archives da

} gesran;
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r e, se ha propusste actuaizar la Directiva) “Normas para 2 Transforencia
; de Documentss al Archive Cantral del Ministero da Transportes v Comunicaciones®,
aprobada por la Resclucidn Secretanisl MN® 020-2005-MTC/ 04, de fecha B de felrera
de 2005,

e, de confarmidad con los literales =) 2 1) del edicwa 171 del Haglamento de
Crogan.zacian y Sunciones dei Minisieria de "ransponies y Comunicacicres, aprobade
por Cecreto Supremo Moo 021-2007-7CM, corrgspo-de al Ssoretaric General
administrar ol archive de la dosumeniacion oficial y expedir directivas sobra asinios
administrativos, antre otras funciones;

Que, an consecuenciz, tenierdo er cuenta las disposiciorss egales
mercicradas ¥ loes grenunciamientns de las dependercias iovolucradas, cabe
sxpecirse la resolucicn 2probatcsia de la Dirgciva propussta,

Le conformidad con las Leyes N 29370 y N° 25323 vy el Decreto Stpramo N°
DZ1-20a7-MT

SE RESUELVE:

Articulo 1. — Aprchar la Directive "Narmas para g Transiarencia de
Cocumantos AZministratvos de los Archivos de Geshon y Perifésico  al Archivo
Central del Mnigtarin de Transporss v Comunicaciones’, gue consta ahn ahsxo
sdjunts ¥ que formia parte irkegrante Ze la oresente resaluciin,

Articule 2. — Deigr sic ofecio |3 Directiva, "Mermas gacs (s Transferencia de
Doecumerntos al Archive Cestral dei Ministerio e Transportes v Comur cacianes®,
aprnbads par la Resolucion Secretaral N¥ 020-2005-MTCiG4, de facra 8 e febrero
de 200E,

Articuleo 3. — Lisponsr la pubicacion de la presseate Resolucian vy de a
Ziractiva que sprucos, en la padine weo del Ministerio de Tranzpotos vy
Comunicaciones; www. mtc. ol o,

Hegisiresa y comuniguese.

\ 3




HRECTIVA Q0L -2044-MTC04.02

NORMAS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
DE LOS ARCHIVOS DE GESTION ¥ PERIFERICO AL ARCHIVO CENTRAL DEL

MIMNISTERID DE TRANSPORTES ¥ COMUNICACIONES

CBJETIVO

E=tableccr los procedimiontes gue ansnier les actividades archivistcas para 'a
transfersncia de os dosuirentos edminigiratives provenientes de los archives de gestidn
yoarthives perférioos & Archvo Ceqtrai del Ministera de Transpones y Comunicacipnss
ian aceanta, 2l MTC), 2r concordencia con ‘s no'mes vigesifes e tidas por al Archivo
Cioneral de la MNacion, orte rector da| Sieierna Macienal de Archives, para sy custodia,
administrazidn v servicic.

FINALIDAD
2.1 Archvar la doodmenfacion admiristrat va de manera a.0a perr'ta su fas] mancjo v

iacaizacian, garantizando & gccest v senvicio de infarmacidn 2 1ag usuanios v
CiCa0EN0s.

[
=2

Optimizar lz caparicad de= los especies flsicns de los archivos ce gostan vy
paddrces sermitienda conesntrar nfarmacion Ul para 17 tome ce deciziones
adminisirativas o pars el carocimlento del dess-rallo histérico stiucional.

2,3 Garantizar la custodia y canservacion del patrimaric decurmerntal del WMT S,

ALCARMNCE

Lz prezcnie Directiva o5 ce obligatorio cumodimienio en todos s Crgenos v Unicades
Crganicas cel WTC, ncluides los Froyectcs Especinlas v |n Secretaria Teonice des Fonda
deirwers &n e Nelesomuncacionss - FIT=EL

EASE LEGAL

4.1 Deoorete Ley N° 1584104 Lay ce Daiensa, Consarducion & Incramenta del Patrimssio
Cocurmanta: de |5 Masidn,

4,2 Cecrcta Supramo N° C22-75-C0, aoreaba el Reglamonts del Cacreto Lay M= 19414,

4.3 Ley N° 20294 - Ley Cenersy’ yel Patriranio Caltural de la Macicn

4,4 Cecrgtn Supramo N 314-2008-50 zoroeba el Reglamento de s ey N7 25236

4.5 Loy N 25322 cres el Sistera Nagionai de Archijvos.

A5 Lay NY 27444 - Ley del Procedimiento Admiristrativo Gensra’

AT Lay M 29370 - L ey de Grganizacion v Funciones del MTS

< 8 Decroio Supremo U21-2007-MUC, cus sprogha of Heglamenn de Grganizaciin
Furzicnes dal MTC.




4.0 Resolucan Jesatural M® 07 3-B5AGN-I, Mor—as Gererales del Sisfara Nacioral de
Aronivos, '

410 Fesolucion Jdefalural N°73-88-AGM-4, que aprueba a Directiva N7 G05/86-A5M-
DiZAL Mommas para |3 Tranzierenciz de Documentos on ios Archivas AZminsTalives
del Secior Paclico Macieral.

4.1 Resowcien Jefatjral N 275-2008-AGNL), g2 apiieba 13 Diractiva N COE-26008-
AGHNIONDAAl, Mormas para 3 Folacidr, de Documentos Archivisicos en los
Arcatvas infegrartes del Sisterma Nacionz! do Arshives. :

DISPOSICIOMES GEMERALES
5% Definiciones

8.0 Archiva ge Destian. Tambeén lameds archivo ee oficna o secratarial, sshs
carathuids por low doousenos qengtdeoes o recibidss an camralimierio de
sUS actividages.

1.2 Arckivo Ferfrico, e conssituyer poc la complgjidac de Urzsicres, nival
de especiziescion ¢ par ybcacian flsica fusra de lzs hsizicdones de o

seds cendal

5.1.3  Transicrencia documenta’: Es ur procedimicnto archivistoo qua cona'sts
en el traslace fisica de ios documentss dr en Archiva de Zestion o Archive
Periterice al Archivo Central, traz el vancimients 4o su periode ds
=fencidn,

514 Perfodo de retencidn. Es 2l Jempo de perrransncs de os docamanlss on
cadz nival dzg arohive, gestidn, periférico y cerbsl

2.1.8  Cropograma de lransfarencia: es el docarmenta donde ss establecs e
forma crdenads izs fechas para reaiizar |a ransieres 2| cosurraerta).

S8 Irventario de Transfersnci lostrumanis dz gestidr archivisics, donce se
cetalla e confeside de = odocumenlacien gue scd envizds al Archivo
Cantral.

3,07 Sefes asoumentales: Cooiurlo de cocumrenios cl.le posesn caracterstica
camde, & mismo teo dosumantal o s& efleren & an misms: asurto Y que
gon valoradzs. tasladadas ¥ usadas coms Une Jnicad dosumental.

5128 Unidades cz archivamierto o censervacian: Cajes, paguetes o ceipetas
cards se almzozearan ias  sores dosiurnonlalgs para sk ocustocia,
Crganizacian v consenAacion.

5.8 Pragrama ¢e Corirsl de doclmentas (DGO S5 un documerio da cestian
archivistice que establece ‘85 sories documertalss cue srocuce o recibe
una entided nubrca como resultado de sug actividades pracissndo el
nimera cde afos que dedan consarvarss v o8 pededos cs relencion ¢n
cada nivel oo archivo hasta su fransferencia 20 Aqchive Ceneenl de s
SEC0n o 50 aliminackan.




L]

S0 Nocumernta archivistoo: Es aquel cue conticne vna nformacion de
cusicuier fecha, forma y sopars, preducide o recibido per perscna neg,es!
o jrdica, institccion plhlice o privada en el ejercicio d2 su acotividad v
cusic:ler otro cue g8 genere samo reslacs del avancs tecnoidyice,

9111 Expeciente: Uridad documental jorrada zor wn conjunta ce documantos
arcnivisticcs  gererados  organice vy funcionalmerte por oun sujela
prodacine, v se forrma eon el soiefive da obtener uns sola s2azlucisdn con
respects 4 La mismo asunto.

La Ofcina de Alencidr al Cildadano y Gestion Documental del MEC {en adeante
CACYED:, es m uncad argdnics ercyrgacya de adrinistrar, austodi2r y cen=enar
£ documentasion dof MTE. Tisne a su carge la administracién de! Arshiva Ceatrat
¥ 08 procesos argnivistions 8 nivel instiusional,

La prasente norma egfablece = orogzdimisnta v las actividacdes a dasarrallar para
A transizrercia de documrentns desde |os niveles de Archiva de Gestidn y
Pedferica al fval ce Amchwo Central de souverde g la nodratividad archivigtica
viganie.

BISPOSICICHNES ESPECIFICAS

&.1

DE LA TRANSFERENCIA

310 La CALYSLD con pariodicidacd snual, 2labarara y cormunicara 2l sronograma

¢z ‘rensferencia de documentos & oz Oraanos, Usidades Crgseioss,
Froveshos Cepaciaies ¥ Secrataqia Tagnicg oo T

=42 2! grocesn de freesferencin se efecicard resosiendo [2s feckas
establecidas en & oroqograma mancichado. Broceso de fueza mayor,
ngja razar fustifcada, podra solofarse por lnica vez g & DACYED,
mociear |z fechna de ranstoronoia,

5% T opepioda de orelencion mima de les dooomzetosg en 10s gechivos de
gestian y perifencD serd d= tres {3) afos v comrasoonda & [os responsaolzs
de @03 mismeos marienar crganizada su doclmertasian de scuerdo a los
oracesos feckices drehivissjoos,

£14  Para transfeis documenins soiamente se usaran c3jas arciiveras (da 31
omodo altks, 26 o do oanche v 39 omode lergo) 48 mismas gque secdn
solictradas por los Droancs, Unidacss Qigaricas. Provectos Cepecizles
yio Becretaria Teocniza de FITEL; wia comreo clectronico al resporzsale cel
Archuws Cortral,
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6.2

PE LS DOCUMENTOS A TRANSFERIR

521 Baizpodrds ser rarsieddcs documentas que aayan culminads au tarite
2n la gaticad y ous han cumpiddo oon sd ooenodo de celeacian mining
sedzade an el numers! 5.1.3

822 Scamente se peryite la fanswerencia de documentos  orginalos
geraradas a recibidos por [a ensdidad 2n 2l ejarsicic da sus Turcionss. Sz
excluyen ‘es aublicaciones {revistas, periddicas, normas legales, recoses,
eie,]. borradores, cocumentos serscnales, hojas cde vida, agendas, et
sigrare y cuande ios mismes noe formen pate de los snbesedsates de ur
expadiente adrminjztrativa, respetando el principio de ntsgricdad y anidac
da acuerco al aticulo 150 de la L2y N* 27444 Lay de| Frocediriznto
Administrativo Senaral

B.2.2% Loz oocumontos no erzhivistioos, e2Aslados anlericrnante, sxeluidos de
procesn de transfsrencia szran dervados al CAFAS del MTC para su
dizposicim firal.

m

ba
I

los documentos 4 ser fransieridosz, deben estar arganizacos. folizdns vy
descritos conformards seres dosumeniales - asl mismo doben  ser
retracos de les archivadores de oalanca v estar dbres de oips, cinias
adresivas u otro giemenio ous afacts sl consanvacisns,

GEL PROCEDMIENTO DE TRANSFERENCLA

.31 Ll procesc do tensfergrcies camienga con @ orapatssion de Ios
docLmenios en los Grgancs, Unidades Orgéaicss, Proyesys Sspeciales
y'o Secverdia Téonioa de. FITEL, rara efio =e debers realizario siyuierte.

# Coasticar e documentes por saries cocuentales y omdenarns
sagln sea el ¢aso dz forma cronodoica, humsnica. alfabstica,
googratics o la combiracidn da las mismas.

s  Frepararlos en womos g files seadn 1z sere documaris
«centificada v numerados er torma corelaliva. Cada iome o file
dete ‘engr owome mdkima 200 folos. Levaran wna tapa oy
corbratapn, 20 la cug e 812ara |s descripcicn de los deouentos
52540 modeio estabiocido pur el Arckiva Gantral (Wer snowc MO

s 0 8l cazo de transferr anilades, |s numerasien dote seguir &l
arden corelative de os temos,

e LA owver orcenado se pracede 3 ubear o docureniecion s
fransferic 2n cajas archiveras siquisrdo e orden de |a namaraciin.
Liws odjas deberdn estar robiladas ssgin rmodeio astablecido par
el Archivo Centrel Mvar anexo M*2).

5,42 Log dooumentos o transieric deberan estar descritos on el ivertasnic de
iransfercica seglin nodelo establacido por el Arch o Cenbrat MWor anexo

M2




s

€:3.3  En 2l casc de tfrarsfeir Resolucicnes origiraies, estas deberdn estar
descriias an el inyentaric znalitico, segup models estabeesidn por el
Archiva Carral (Ve araxo Wo4).

€.3.4  Propamaca e inventariada la docurmentacion, e responsable de Archive de
Gestion o Perférize de! Organe, Unidad Orgsnicas, Proycctes Especiaes
y/¢ Fecretaria Tocnica ce PITEL Sorrespordients enviard en formato
Exce el inventaric ra irarsferencia gl corso
frensferencia ACE g0k, ce |

835 Ls CACYGD programard wisitas a o2 Archives de Gestidn y Parifarcos,
ar las que sea brindara cricntac’'on cepecializzoa en &l maraje v gestan de
archivas con la firalidad de guee realcen una 2olims mnsfereass
documental.

528 En lz fecha da transferencia asigrada, el Orgaro, Uridae  Qrganics,
Jrcyactos Pepeciales wo Secreiariz Técrica cdel FITELL dingea = |3
QACYGD un Mermorande acuntandn ef inventariz de trargferencia de
documenics, debidamente foliado [en otigias! ¥ copia) v er. formate Exce
(GO, Lnz vaz recipido se podrd hacer =l fraslacde fleico d2 l=s cajag
Aarciheras hecia ol Arsnive Cantral,

257 E Archo Centrai verificara que e contenidc de |as cajas comcida con el
ivarade de frapsferanoia, Tnooase no corespocds, |3 documentacidn
sard fayuelts patz @z comacoonns sorespoepdientes. LA nueys {facha de
ertrena sera ~=irogramads oor ei Archivo Gentral,

F.28 =l proceso de transferenciz concluye sor 'e davooucdn de: cargs cel

imvearario de ransferencla yeqficado y soepfads por e Archivs Seniral,

Wi, DELAS RESPONSARILIDADES

T

7.4

Les Organcs y Unidades Orcanicas y las Provectes Eapecialas del MT2, asi como
lz Secraizriz Tecniza del HIIEL szn respansabics de mantaner sus Archivics de
asiicn ¢ Perifercos  debidamentz  ordonados,  foliados e inventadiacos
perranenizmsnic.

Asirisme son respansanles de efschuar A ransfararcia de sus docurnentos 2n la
fecha programeada pare tm! i En gaso dz neamaoimisats, ceborg cocordings con

|.- L.}

8 SACYGD la autorizacion para la programacion de la siguizsnie ransfersncia.

la OACYSED es responsanie de conducii el procesc de lransfaencz de
cacumening e el MTC, asi como de sapenisar g cumalimierts do |o clspussto en
A prasante dircchiva.

Famizade el procesc ¢e transferencla ce docamentns al Ascnivs Central 3

JACYED asume |3 resporsabilidad de |3 custedia v zonvicic do |2 documnentasian
Fecinicta.



Vil

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

81 L=z CACYGD aterdera y resolverz silusciones ng provisias  por i@ prasonte
Lirzetiva gue dillcuden el vormal desarrsis de jas acovidades de transicrencia de
documentas hacia 2l Archive Centra.,

82, -3 CACYGD podra llevar sdelanie un programa de capacitacid archivistics 2 los
respensanlas de archives do gestior y periféricos or. caso 282 recessrnio.

DISPOSICIGH FINAL

L =n toda lo no previsio en |z oresentz Directvs se aolicara |12 narmalividad gz
requia la me.eria Archivistica,

AMEXCS

Anaxo N* 1: Farrate de Garatula

Arexa N* % Formato de Eliquetz

[F5]

Araxa M7 3 Formeato del inventario de Transferancia
AnexahT 4 Foimnaio de! ivenians Analitice

Anexo N® 5 Niagrama de Fljo de; orocedimiento




AMEXD N° 1

FORMATO DE CARATULA

A e el

N® FILE f TOMO f ANILLADO

SECCION DOCUMENTAL / UNIDAD ORGANICA:

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

M4° CORRELATIVO:

....................
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ANEZD N° 2

FORMATO DE ETIQUETA

F_Md

Bl |
R .

Ministerio de Transpartes y Cﬂmuﬁim:im‘lﬁ;s. C_QJA N“ j

OFICINA:

SERIE:

DEI:: . .jn.lJ:

ESTANTE:

ANO:

SECTOR:




ANEXD N7 3

INVENTARID DE TRAWSFEREWCIA AL ARCIHINVD CERTHAL

JiHIRAR DRGEMIGS i i SEZCIk;
BT P :*p:
1
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N !
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T
2 H
{5 L, LT T | R FradIH e

17 Wome-oazl e
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531 Fecnas estremss: Indicas |a fecha g2l primer y A decerema (mes y afio)

JBy M oan ik lame o anilladn: adicar &l ndmeng daiita lamn o arilizda B2l gusz eatd sontendo el docLm=ntn, de ser e; oasn.
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[4)  Bub Serie; eniéncase al conjunta de documenlos con caraglenslizas burnogsneas, las cuales formar parte de b seia.
(4} M° Corelalye: Deoe Indicar el narmere Jel correiatled dea cosoluctn.

(o} Asunto: So debe desccibir el cortenido de o maoiucion.

By Fechas: ledizar 2 facha e crnisicn de 12 resolusioa (nas v adol

i1y Friics: Memern de fados en la Reacucin i sntscedeles,
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RESOLUCION SECRETARIAL
048-2016 MTC/04

Lirra, 05 de setiembre ¢w 2016
VISTOS,

Ei damarandum M E00-2018-MTCA09,05 de la Oficing General de Plancamienlo y
Presupuesto, el Informe B 332-2018-MTCAO905 de o Cfcna de Orgarizscdon vy
Raciordizacién v el Informe N 052-2016-MATC/R4.02 de la Oficing de Atencidn a
Citcdladano v Gastion Documental scbre la aprobacian del “instroclive de Dlgliallzecsn de
Docurmartos sin valar bagal ded Ministerio de Transportes y Comunicacionas”; y,

CONZDERAMNDO:

Gue, la Lev W7 25370, Ley de Crgarzacion y Furciones del Ministerlo de
Transportes y Comunicaciones, determmna v regila el dmbito de competencias, las

funcicnes y la estruciura argarkea basica del referido Miristerlo,

Que, el Regiamento de Orgarizadion y Funciones de! Ministerio de Transportas y
Comuricaciones, aprobado oor Oecetn Supremo N' 021-2007-MTC, establece en s
articulo t5, que da Ofldna de Atender al Ciudadano y Gestlon Docarnerdal &5 la unldag
urgérica encsrgada de adminlstear, custadiar y conservar la decameniagion de! Mirisierio,
brindar Infonracion y ofientacion & cudadanos y oersonas Jurdicas scbre servicios de
hAinmisterio, 51 como de velar por o aglizacion de ins procedimioniss de atencion y de
{4, nestion documeniaria; v, on su articulo 37, estableca que la Offcna de Organizacion v
o Racionalizacian, ds ks Ofidrs General de Plareamicrito y Presupuesto, propone directivas
Cyfo insltuciives pata ia odeouads implementacion de as propucstas realivadas en
cumplimizgnto de sus funconeas;

Que, la Loy M7 29323, artfculo 1, cres o "Sistema Macienat de Archlves® £on s
firz clac de integrar estructura;, nammativa y fendonzimente los archlvos ge fas entidades
anb#icas existentes en el dmbilo nadaral, mediarte ‘a aplicacidn de grindplos, normas,
técnicas v métodos de wrchive, garantizando con el la defensa, copservadian,
orpasdizacidn y servicio del ' Pazrimonic Docurertal de la Nacion®,

CWE Cpue, 13 Hesolooor kefatural NE 073-28%AGH-;, aprueks ias MNoarmas Gererales dzl

& Phlstema Nadcras! de Archlvos parz 2 Sector Pdblico Macional: establecends que la
=] . - A

z'—;{ "B Zjorsarvacian de documentos es un proceso srchivisiiea gue consiste en mantenar |a

Ii;_i- - . . . : - . . -
s o' el e ldud fislca del soponne v dal texio de ks dooumentas, o través e la irmalermantaciin

=== de medidas e pieservacion v restacracion,

Ry



Que, madiante la Resolucion Comisicn de Reglamentos Téonicos ¥ Comerdiales N
QO7A-2005/CRT - INDEZOPI, e aprusha Norme Téonks Peruana NP 332.030-2-12C05
FMICROFORMAS: Requisitos para 'as organizaciones gue operan sistemas de produccion de
microtormas. Parte 20 Medios de archivo efectrémico;

Que, medianiz el Informe W 052-2016-MTC/A04.02, 1a Ofing e Alencim al
Ciudagano y Gestigr Dacumental alcansg un proyedio do nslracihe de Digilatizacian de
Bocur-entos =n walor legal del Ministerio de Transpostes ¥ Comunicaticnes, selaianda
que tieng como ohpeihvg, establecc: lineamientos gue odenten las actwidados el
procedimlenly de digitalizacén e documentos sin walsr legal, corsiguiends  ia
rorserdaclan de ios docurmentos ¥ el corecta maneje del acervo docurmental, avitando la
manipJlacion ce los originales ar soporte papei,‘ hatigndose ciectuads las coprdiacinnes
fecesarlas de order técnicn con la Oficna de Tecrologia de Irﬁcn maclan, de |z Oficing
Gerera: de Acminiskracidn;

Qua, |3 Glicing General de Flareamients y Prosdpuesto 2 través det Memorandur
M BOG-2018-MTE0Z.05 e Infgrmie N 332-2016-MTC/A09.05 de su Ofddna da
ﬂr Jar‘lfar iy Racionalizacar, manifiesia cus de acverdo a as coordinacicnes reatzaces
v la QMicing de Atencldn 2 Ciudadano vy Gestion Documenzal se ha formulads o
"lrv:.ir-.miiv:h de Digilallzadon de Docurrentos sn valer lzgal del Ministerio de Transpartes y
Cominicaciones”, sobre ja base de fa Morma Toonkca Percans WTR 392,0335-2-:2003
MWICRCFORMAS: Requislios p=ra las sroanizadones que aperar. sisiemnas ¢ prosucdon o
rricraformas. Parte 20 Medios de archivo electronico; respecto de lo cual, proascns para s
aprobacién e refericda Instructive, sefalando gue el dnisterio o suenta cano i
docur-enia que regulz al materia;

Thie, gl mendicnado Instructive, ifens comeo cojetivo establecer “neamientos que
orienten v estandaricen las actividedes de digitalizagian de docurrentos sin va'or ‘egal,
siendo de aplicacian ch¥igatoda oara todes |25 drganos o dependencias der Minisiaria,
inciiidos los Proyedios Ssneciaes ¥ Seqrsiavia vécnica del Fondo de Invession en
Gelecornunicaciones - FITEL;

Que, por lo cépleste, wenlerdo en cusnty los actusdes remitdos, coresgonds
aprofar ol Irsiractive propuests;

e cor.fnrwdad TN Es -.O'_-.-fE': N 25123 ¥ ‘\l 293?0 el Dacreta Suprema MY 521-

3L RESUELVE:

Artclz 1.- Aprobar & P Instrisctvo de Digitalizacan de Docuriznios i valor leaal
ilel Ministerio de Tramsnortes v Comunicacionss", que on Arexo adjunio forma sarte
megrante de ia presente ReslLckin Segrelara,



RESOLUCION SECRETARIAL
048-2016 MTC/04

Articulo 2.- Disponer la puklcacion de la presente Resclucion Secretarial y su
Anexc en iz paging web  del Ministerlo de Transpoties Yy Comunjcaciones:
W ML Qo :

y #

Registrese y comaniguess.

i
%ﬁw _

J. Cés.gr Zavala Heggﬁl ndez
Td

Wimzsters de Tramsports y Comuricarianes

2.3



CFICINA DE ATENCIIN AL LIUDADANDG Y GESTION DOCLUMENTAL
ARCHIVO CEMTRAL

INSTRUCTIVO DE CIGITALZACIKON DE DOCUMENTOS SIN VALOR LEGAL DEL MINISTERID
DE TRANIPORTES ¥ COMUNICACIOMES
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Z

. CRIETWO

Esteblecer ius lregmientos cae odiznten y astardarlcen lzs actividades de
dintalizacian de docurrentss sin ve'or epal del Ministerio de Tramsportos y
Comunleaciones, en adelanle el TS,

N ALCANIE

k. presente Instructivo os de cumpimizcnto obligatorio por pade ce los arganos,
Lnidaces organlcas, Procramas, Proyectos Espediales v la Secretarfa Técnica dal
Fordo de Inversidn en Telecomanicaciones - HITL del BTC, gue realicer @
¢ gitallzaclén de sis aooumen s '

il DISPC5C OMES GEMERALES
3.1.Defincores:

311, Aschive digital: Es wna unidad de datos o ‘rformacion zlmacenada eh
algin medic (Storage) gue puece ser Gbiada por aploaclenes de
compdtatana,

312 Hases ce datos: Ex un corsunto de datos que estén organizados pas
Jn use deterrmirada v el toniunte do los programas gde permiten
gesliongi eslos datos es o que se denorrinz Sistorma Gestor de Bases
de Datos,

213, Capturz Ce Imager: Redieve ol proceso da digialisar wna imagen a
doeumenta utllizando an disposizhve elecisénico de digital-zacion.

.14 Comrespondenciz: Tipe decumentsl como: carla, uligle, rremorarcs,
informe, entre civas similaies.

315 Digltal'zaclsn ce docurrentas: Bs un proceso tecnaldgico que pereeiie,
me] arte 'a aphcacian de eonicas fotoeléctricas o de escnor, Corvertir
la imagen conterdda en ur doogrents e papel e ana imagen Jd'gtal
de formato predefinide.

314& DPI Es uma aricad de medide e resclucion daticy gue se aplica a
camaces digitales, imp-esoras v al escdner. Corme ung imoqgen digital
estd formada por mifes ce nurtos, la callead de la imagen aumea

" cLEntos rds puntos la corforemen,

-

317, Escarer: Equino parizérico de ertrada qus swve pass el procesamlento
do Frdgenes o docutrentos impresos a Tomata d gita'

=]
-

+

Q
[T
=
[+

Fidelidad, Zeforida a la copia de un documento, € grado er cue sus
contenidos purden ser conslderados precsos, correctos, confiables ¥
ibres de arrar, distarsite con respects de su decumets oiginal.




3.1.58.

3.1.10.

31.1.11,

1142,

3.1.14,

3.1.15.

3.1.16.

3IIV

3118

3.1.1%.

Farmato; Conjunto de  caracteristicas de  forma,  agarenciz y
presentacian dioun texto, ehjeto o documente,

Hardweare: Referidlo a todas las partes tanghles de ur sistorma
FTiormatico, sUs comporentes scn o eléciricas, elodromecanicos
MeCANicos.

Indexaclar: Prozeso da describir o representzr el conterido terrdtics ne
un recurso de informaclor. Actadad integrada por procedirientos
mrigidas a desglosar, desdifrar, anglizar y resumir el contenido de ios
docurentos,

Integrided: Referida a ua documento, propicdad o camcleristica Gue
indica sL cardmur de comalety, sinoalteradidn de ningln aspeco
esendiat,

. Wletadatcs Dato: guo contenon, daslfican y describen otros datos

aara Lina mejor cestion v organizacicn da astus dltamos.

OCR: (Reconocimizntu Optico de Caracleres) 25 un procese dirgude & s
dightalizacion de textos, ios cuales ‘dertifican autcindtlcamente 2 parir
de uha imagan, simbolos o caracterss gue  perienscer @ wun
deterrninadie alfabeto, para luego a'macenarlos e forma Jde dates, esi
pudrerros ateractuar ccn estos vediante un programa de ecicior e
tewto & slmiar,

Fiantile de metadatos: Ficha gue rontiene datos descriptvos de los
cocumentes digitales gue permiten ung bBusausdas Irmediata de g
infarmacian, '

Fleel: Es la wunidad bisca ce ura Imagen digital que se utiliza
corninmoente pasa dele ming a resolucion de la nama,

FOF  Formatn de Documentn Portddl,  Es b tormaio de
almaccnamicmio do doownentss compuesio (imager vectorial, meoa
e Dits v textol el formete de grdhivo POF =5 comcatible con todos los
prdenacoses gue inslales seoaplicacldn o programs onoe! 90, tahlorg,
slxtoma MAAC o Linug, =5 um estidngar moy sxtendido y mzntienc ura
calldad ruy buena,

Profurdidad de bits: BEs deterriraza por o cantidad de bits Utilizacos
para cefir'y cada pixel. Cuanto mayor se3 la profardidad de bis, manto
mayor sera 'a cantidad de tonos lescma de grises o color} que puedan
seT represcniados. Las imagenes dluitales se puede producic 20 bBlanog
y nearo (on forra citonal), & 2scala de grives o a coor,

Fesolicion de imagen. Cs la capaddad de dstingu'e s setsdes
esharlaes Foos Par o neners, |a frecuencla espacial 9l Cual s= roaiiza
A musstra de una imagen digltal o frecuence ce muestreo) os un
auer indloador oo s resosucidn, Genera mente, pero denteo de cleros




3.1.20.

3171

3.12%

1123

3124,

3 EJ5.

I'mites, e auments de "3 frecushca de rmuesties tambien ayuda a
surmenlar la resolacion.

Repoataro Wirluzl, Depdsite dorde soalmacenan archivos digltales,
cdya fina. dad conziste en disponer de manera orgzrzads v accesibie
lzs docuentos que almacena

Serie documentd: Conjunto de documenios que Yenen caracteristizas
comunes, e miEmo boo documentel o 2l msmo ssunto y por tal
rgthe sn archivatos, wsados, ransteridos o clmirados cor-o anidad.

senvder: By ur equlpo inforratico con la capacidad para a'rracerar y
sdministrar servicios e irformacian a otos dsaosltvos cue los
requiersn y gue conformen parte de Una misma red,

Software: Ecuipsmiento iogico o soparte léglco de un dlslema
informatico qus comarence el conjunto de los componentes lagcos
necesarios gue hacen posiole | rezizacion de tareas especl cas.

TIFF: Fermato de archive informético para ™nagenes, gue permite ia
compresan doi archivo sin oerde- de calidad de imagen digitalizace,

Toc documentzl: Unlzad decurnental bdstca, que proserva unas
raracteristicas estructuralas similares derivadas del ajercicic de una
misms fungdn y predacds par Jn determinado Srgzro o un'dad ar el
dezarrcilo de unz corrpeterciz concreta aue wepe regulada por ung
narmy o= procedimlenio.

(]

Ve




W,

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

4.1. Los argaros wo dagendane as, Programas, Provectos Especa'es v |a Secretaria

Térnlca da FITEL del MTC, qus reaticen el prowese de dighta rackin de
nocumerte, debardn selecconar sus docyumentos, teniends 25 cusnla @ va'o
archivisticn {zermarante o tempo-a’) y 1a frecuenca da sa coasulta, & in de
desermiras |4 privdad de |a serie documantsl a d'glializa-,

4.2.Los nlveles ce priordad de digilatizacion de docurnenlos 52 7omard or Gilerta

el vaior de las series documentales v seqd de acuerds la siguients tabla:

Cuadro N 4: Tabla de seleceidn ce fas serles dooumentaies

O _ Frecuenciz |
:: i';i' diii Tipe Docwrental de . }
L — . | ronsulia |
| i4aries documentales da valor permanarte: J I
I iaria ]
1 | Resohicinones, Legaos, oxpedienies, oanillas, astidios I]
| LECmicas, ranis, gl seranal |
E } e [
i iSer;es doclmentaes de valor tomaorak _ & ensual
1
E 5 %-Torrespondencim intcios, memorandos, Carias, .Er.tre
i rolras slinares), comprobantes de pago, netas de znong,
i Jere,
: i e

4,3.\Una ver selecciorado al setde documenia, se werifica el esiado fisicc del

documents, § s caclenlqa tehads, delerlosads, mutilaee vy menchads e
aplizard o, neocess restacracddn,

a4.4.Pa-n cestizar el mantonlriente, caiivrscian, v oreemplazo de sumnistros

rohsdmioies de los encanees irodit'os, semsores, ongranajes, ein) ubiizadas en
la digitai'zacion, se dece-a coordinar seriddicarnente con a2 Ofoma da

ecnelogla de Infermacidn del MTC, a Boode avltar ang pasalizacicn de |a linea
i cngilalizaciar,

4.5 Llos docemerlos cigiteies obtenicas por medin de la digitalizacion s

almacenardr en v solo archive, Inceperdientemente e la tanicad da bojas
fue conisrga vy 2 acuedo |3 plantlla de ometadatos desoripyeos oue s
corresponga, -

4.6, o5 imAgeres digitaizacas daben comiar con 103 metadatos doscr piivos v

frenicos nocesarios para categonizarlas dentro de oun contesio de Infonmacicn
g Facllile su comprensidn, recuperacian v Ghicacdn inrediata, Cara eile =l
scftwars espedalivado de sgitaizacion debe permitic la creacion de pantsas
do irdice ve metadatos sa50n la panicumnidad oo cada socumerto. Por cada
campi do la plantilla sz deberd corsiderar ol tipo oo cato qua se Tgresatavla
lepgytacl des la misma seadn el sguisrte cuadio:




Cuadro N° €2 Tipo de dates Inaresados en camrpos de plantlia

=

£
‘Q'*-_-.
R
z
£
2

2,
s,
TRt

[tem | Mombre de campo | T pode datos | Caractores Ejemplo
B R . {longitud} -
01 | & Fxpediente y ag | sfanumesdco . 5C | €00145:2016
. . . Expedionle i
02 Serle documents alfanumarlco B0 H .
: : Homalogacidr,
: || Ermnsress dn
0% | Ruzor social akanumrarizo ST p Transportas Baloedr
LA ]
| i hech das . . . . .
| o4 | rect " "1 numérica 1] 20072016
eApesents i _
oh N7 de ftoio: | numérice 20 Folisgion
. i . - Frucmiente en copia
(s Observationes ailanomérizo 0o F !
— .- ... Lsimale

gLz

4.7, Fars 2 imalerrentacian de | lingz de digiatzacdn se deberd contar con

BCipes foomplutadora ¥ ascanct)
| velogidad, memora ¥y zomacenamlentc wara 2
cigitales fe datlrmz calidead. Para ello se racomienda que los equipos tengzr las
nles caracterisloas nirimas

que pormctan sazisfacer las neces'dados de
OUNEFACan ©e  fmagenes

Cuadro N° 03: Caracerlsticas mirimas de la computadora

. Descripadn
Facor de forma
Gnrraidn

} ] f_amdprls .r'i';'. PAinirmas o
AlD, SFFy TOWESR
Liltirma crres acidin_ _ i

Procesador

A.00 3z, Cachs "IE}MB e [\Iu Cieos, I_IIB Hllm

Tarety grdtica

- cafete de audio
'_ Conecividad
i Menaria

Vincarocrada

4GB _ - 1
!

D LAN 10/100/108; 8021 1e0 M.2 3T

' Ciseo duro

DR GE DDl - 2133 MHz 2x40t), ) __4|
7 IR GE AODRPA SAL 8BS 75 BOSSHD |

Interares

FUERTCS POSTERIORES: DT ush 3,001 aispleypart #0200
FJ-AS:01 linea de sakida de audio mwéren

PULRTOS LATERALFS G Ush 3.0 Sioa UL L ‘_-.!_‘l 2.0 llpvt,
a; 1 corector wara el aodilzno; 0 entrada de |

rriloedfor

PL 9'[{% de adin
[ Uidac &ptsa

1 Entracassalida de audic, crtvada de micrad *rln

51 SUSFRMULTT DVD WRITER ++ R RMW

 Pantzlly

[Fserie e apmeriagen

B0 W — 2004
23T

f Hesolucion
P declada y mouse

1920 x 1220 fuliHD
e la misrma mdrca ded souipo de comg o o

Alsberma ope-ativo

Leencia Incluidz Wndoee 5@, 3 ”c“fesm*ﬁal E tra‘rf“» de
derechos de degradacion do Wincows 10 Fro 4

T B eguiparniznto desplegada en 1es snidades orgdqricas o dependencias <ol KT, 2ptes de la

srisian del peosento instooctive, tiencn

valdes para ejzcuter s tareas oropiss dei prosese de

digitakzacd de docurrentos, en case de seemplaco o adeuisider de nusess equipds se oeaera
o derar (as caracterisiicas teonlzas mengicnados on os ¢ gadms 2 Yo

e e p——— =

{7



Cuadso N° 04 Caracteristicas minimas del escaner

 Desaipcdén Caracterlsticas mirimas

Tpo | Escaner A2 de  schremesa  cor
- o | alireazader
| Resolucicn optima de digtalizasdr | 660 oop

uerts de lluminacén LED REB o L20 panoo

Corectividad o lUusero

. Cortroiador 1515, TWAR, WAy KOFAK
Soporie de interfaz i
_ MRy e
. . CA ALY

_Heqmm:os alactrice o eorz

ComsJ I e Golign ___ iEnpocesodaAW

KORAK WHE gue pemiw |2 deteccor
autorrdtica del tamafo doo cdging, |
correccion de alimertacan deswada,
rotazlan de imagen,  ajuste de |
| conlroste, escanso prevwo, dewecacn de :
grapas, omis &n de pagmas 2r blanco,
oA con glimiracisn dz o oagujerss,
conligoracesn de drca deo escanco,
suavizado  cde  [ondos, escaneo 2 |
rdgida  recuperacien,  dereccidn de
alimenigeior doble por ult-ascnido _!

. |
[ Escanesde: 125 2 200 w ]
|

|

i

oftware  de mejoramizato de
imagen

Erigradetabaje [ De0a 32,9 L
Homolagarion medisembientales | ReHS y Energy Sfaw
Especificaciones de estaneado

"._[Til.i)pprru’EED'pm o 13Gpp-’nf’.'%ﬂﬂipm—_i
| Veoddad Horportal
VA0pam/2Edinm o 130pp-300ip- |

Blanco v 1onro

Color .
Veolorldad Horlegnle!, :
» o Escala do gdsos de B niveles {256 hits)
. Modo de salida o .
T woicr gg 24 bits ]
L ) . G0,200 BN al2s r i
| Rerdimizn daiko sugerido ot AT [3 dia

_ lagmodmadaiente

Capacidacd del alimenladar

Pﬁspé_:ci'fic.a{:imgg_s te documenios

| 500 noios L




A

V. PROCEDIMIENTOS
5.1, Preparacién de docimentos;

511 %2 retiraran de los documentos lzs graoas, cios, fasterer, rotas
adhesivas, L otro e emento cue obstaculicen sd dighaizacan o dare
s equinos de escéner. A8l mismic, se retiraran |2 qejas en alance y se
correqiran [os doblecss oie aresentan.

5.1.2, Les cowmoentos que por si deterioro fisico o por su tpo ce gapel, ng
deben digitz izarse en un escdner ze radillo, poosan fotocopiarse y
anexarse @t expediento orgiral pata su procssamierto. Terminaco el
wrocesn de dglizizacon se depe retivar |2 copid peta evitar la
acumulacian de o zlicados en el expadiente criglral,

513 Para mayer contro de la dccumentacldn d giializada, se pod-a ealizar
la [oliamicn de documnenzos, siguiendo las pautas establecidas er iz
Cectiva W O05-7008-AGMNDNDAS. “Normas pava f2 foladon oe
giacimantas archidstions en los axchives infegrantes daf Sistema
Macional do Archivos ™.

514, Mentillzar v separar s documentos de formato mas pequenc (MG y
A5 para mvitar gue duracte ol sroceso deo digtalizadior, gueden
atrzpados al intarior det escarer, Esios cocumentos se oscancarda al
finalizar 2l gnipo o exzedlznte al cual partenecar.  Enoel case de
corumentos de mayor foomato AT, ting plaro,  includos en los
expedientas, s¢ deberdn senarar v colocar o s0 reemalazo uns hoi
cor 2 ndlzacldn “se adjunia Plano”, el cusl serd reamplazada, uno vez
que e astenca = slano dighial v 32 conforme un <alo archiva,

5.2.Cantura de [manenss

R.2.1. Pgra bna ateruada capturas de imagenes, s2 realizard a2 limaieza dlaria
de las larr parss del sscdaer, antes doinlclar a jornaza laboral,

522 la capture de imagenss se seleccionard el woorfil de psczmen
previamente confl;rado en el sofrware oz digita-izacidn gue sooulillce,
Ssbe deie Plar ‘os pgrdmelos aude caractedearan z o fas imacenes
digitales, saqun o establecido on la siguicnle tabla;

TRaew ol preseate Mstrecivn o nvel crocoikmental se bz comzdo coma referenii la Resalucicr de O omisidn
cle Hewpramentos Teorezos v Comnencales M7 05742205 23T-MCELOPR, Apruens la Morra Tionice Peroara -
AP 332,030 2 2005, WIZEDTORMAS, Mequ s~as para 35 orgarizaclones oue operan sstemat de prosuccn
du rloatnines Sate FoMedios de Arcchilg Cectidnicn.

Y desctucian lefatural BEOSSDOA00E ACNSA, aftucba ld Direciez N 005-Z2005-AGMNDREAA
"Soarnas pata la falacisn de documentas avnwist cos e los archivos integrantzs del Ssema
Mzcional de A-chivas™,
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o
ECanigur.acién dal Perfil;

1.

oo Dooarentes & cocr 300 DR

Cuadro N° 05 Takla de configuracicr para la captura de imégenes

Allmertador frortal o gaplex

- Dependiends si ¢ dacuimente contene teato ¢n ura g ambas
RALRAS.

—  Sisetrats de docamentos con var as pagiras, clegir la cpoiar
*aliminacian da pdgiras en biancs”,

Formato do papel A4 0 A3
fependa-d de |z canandad del escansr y de las medidas del
docimerito,

Caraeres(steas det documentio

- Perfll blanco ¥ negra: Si no se necoslba corservar ios Loleres
arig.naies de un documento a tods cojor, s2 delfie procasas el
documentc a2n mods blarco y negro, ash s reduzird en gran
medida e tamafs de arracerae del docunento
Ze dee aplicarar a les dacdmentos integrarmenle e texto y
fotecogizs simples, gue ro posean Irageres.

—  Porfll escaa de grises: Moy Otil cara docamenios antgucs v
gue na son lzgibles para wuna carrecta captama de ‘mageres.
Jr documentn cigitalizado a escala de grises muesra on
contenido de Blarco y aegro o una gracuader ente las dos
(es Sedr grisss con difererte tonalidac), recomendables para
eocdmentos de texto donde se requiera reszltar la resoluclin
de mdgenes, planas o diagramas.

»
i

—  Perfil a cojar: Utlizado para manlencr y resaltar ios detalles
del docurnante oniginal; como sellas, firmas, vsadas, et
Se aplice & docurmentos impresos a color con panos oy
Foiogratlas aue regulerer de una alz calices? de resa'acidn,

Forraato de archive: TiFF,

Resoiucion de ‘mager
GRCJMmeTios 2n Hance ¥ regro: 300 DRI :
—  Documenios oncscala de grises: 200 DRI -

Llzgide el aerfil, se preceds a colosar ns docdmentos en la bandejz cel
escanear segln s rapadidad del equlpo, Und vee capturada la imagsn
se Afrracena er el slstema de digitadzacidn, sepuizamente se realizard
uaa revisicn prelirirar de la imzgen. 5 ac es eglble s imanen se
grocederd a recaplarar ol docirrente, en caso de oncentrase conlorme
se rzalza a2 adekecldn de los meszdatios def docurrento dightal,

L




5.3.ncexaclan (Creacldn de metadates)

534,

533

534,

535

La creacicn de matadates sermitlrd ctorgar sigrificado, contesmo y
argarizacian 3 laz imdgermes  nogitales,  mantonionde  oriteries
archivisticns segor @ serie o Upo docamerts’, fadilzands la 2asgueda v
dblzaclen inmediatz de la irfarmadior.

Se Ingresa af sisterna de Sigitelizacien, en 2l documento diglhal creado,
se natilitard lz peailla o indice de metadatos, detinldos v crazdos
artes ce' nroceso de digitalizagidn, =stz clantillz corresporzerd a la
sofo o tipe documerla de g agrupacar socumeatal que tendran los
rismos valaras que permizea su blsgueda v ubicacion,

Horeoa sene docamental o boo documental se debe zsignar Lna
santita de metadates gre este asnciade a los valores resaeclives cue
cesmiten realizar su blhsnesda.

El #enado de la meiadates en los campos besitlacos de la plantsa, se
resizaqd @ pattir oo uag cescnocdh del docwmertn fisico. En caseo sa
rertard con bases dae datos i otras facntes doe daloy cae cortengar los
incices correspondienlos, ¢ puede procecer g indexarlos de farma
autamratica, % no se cuenta con bases de datos, so debe proceder con
la digtzcidn mmanual onios ampos en mendon,

la eslraciira de nombramierto de imdgenes no debe incidie panios 2

comas, debz estar separado con goion v con l27a mayisouln,  ose
torard coma reterercia el aigrenls modelo de plantilla:

11
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Cuadro N 0&; Modelo de plant:la de metadatos

[ SERIE DOCUMENTAL

Resaleciones

AETADATOS DESCRIPTIVOS |

Tipo Rocemental
= Mumesg comrelative
v AAD Ge errisdn
v Siglzs de |z ertidac
= Codige  de 'a unidad!
organica i
Ejernpla: BrA-M=-202-20%5
MTC-0N I

e Bazon socal o apellidos y i
nombres ce: adminlsrade.

= Nomerd oxpedienls '
* Apo  de  presentacion o
Creaciin ’
CABLE-VISICN AT ¢
0120560-2016 |

CoTesponGencia

5.4 Comtral de Calidad

41 Se resiizer

Ejernpic:

= Apetidos v nombres  del
“tular, .

= Tpo y  ndmern  de
documerio de ieendad .

Ejrrroio: BLSTAMANTE-

COMNGORLEJUAN- JCSE-DNI- !

415374950 i

*  |lpg documental |
»  Wamero corelativo |
» ARG do oisidn !
»  Sgas ded entidasn !
= Cadign de  la urldad !

arganica '
Femplo;  OFIZIO-NS-030-2015. !
MIC 03 !

A una werficacldn de las imagenes digitaies <on o
aoCUMEnlalion sl Las Imdgenas que no currman can 1os estandarcs
minimos se dovalverdn a iz etaga de recactera.

542 S oiendrd en cuerta los siguientes fagicres de oaprobaciar deoas
mdgencs digitales:
« Imnagen comaletamente leg'tle independienie o la va-iedac de

linszs o Loo de wira.

e Docuymoeno comulezamente cigitalizado, Incayerdo, sellos o
-:ua'quit:-r atra angtacian,

o Docamenie dgitslzade e formz comploe {inegricads, se
Eviaran mantener duolicados

«  [as imagenes deben estar centradas y 20 neadas.




4.3, AsC mivmo, & conmderaran como factores de desaprobacion de las
imagenes digitaes los slgulentes:
o La rmager del documeria es lleglble ol o pargalmente
{sigrao ol ariginal completamante legible).
» F domumeqto no ha sido d gitalizaco onosu lotalides dmaaen
FECoriara).
* L3 imagen del docurento prescatd manchias prococto de la
digilatizacian, slendo el ofglnal 5n mancias.
o L3 mager no esid alignada, estando el ariginal alineace.
o Ftexte de la imagen s2 presenta conoun efecto en forma de
curva, al ng haber 5'Go correctamente extendide el documento
durarle la siy lalizacian.

544, Tarmbiér e verificasd los indices de meladaTos ingresacas a “a piantila
de cada tipo o sere documertal, Para 2llo se tendra en caenla o
stgulenile:

s lpdos los campos de la piantla de metatatos daben astar

corertamente ngrazados con informacion de 25 documeantos
cig talizados,

+ |a descriprisn ingrasada en ceda cameo de la plaatilla no debe
corteaey abreviaturas, ni simbalos oo dificuden la bdscaeda
tle infomacion.

»  Cara serie cocumerial digitallzada se encusmire asociada 8 su
prantilla de indice de metadzzos,

Ura vie realizads of contral ce calicad de ias magares y meladatos, s
procederd & la apocacion del OCR {Reconodrmiento Oplico de
Caractesssy con wng procsicn promedo del B0% e la eTicacia de ia
iniagpleds e datos desce cualguior 2C

544, U crocedimiente cel QU8 es recorerda®e aplicarle al liraizar s
icrnada de digitatzadon, porgue imallca ¢l altn consemo de momesis
RAN, recursos de iz POy tempo e gjecucdn.

5.4.7. luego del contral de calicsd se deveelve A decimentacian tisiea af
souina de praparacan, el sua debe dejsre en las misTas condicones
cn gl (aeron entregadas por el responsatle ce las unidzoes arganicas
dal BT,

5.8 Fnocasnse danata algon empasie, srillade 4 olro scporte, se pocederd
a repunero con uno de s'moaves caracteristicas.

5.5. Almacenamiento

5.5.1. Ealmacenamisntn da los docarnor bes digitallzades serd en Lo serddor
asicnade y admirstrado par la Ofizira de Tecneloala de Informacdién,
en adelants 01, cliencs serdn responsable de geramizar e espacdic
requeridn y la segu-idad cue el reaosilorio wiraal nedesita,

&




552 Cady unidad organica es responsable de reallzar el requerimienlo a s
OTl de! espaco necesario para 2l almacenamienia de sus documentos
digitaizadas.

553 |3 Jbicacidn Jdel amnbiente fisco destinade para custodiar los madios
eterios de almaczram’enta (C0, DVD, Blu-ray, disco extema, elo) y
Gue Centengan imagenses g talizadas deberdn ooseer condicicnes de
sequridad cue garaniicen su pardurabilidad en e ziempo, asiada ce
redes de acua, desagues, fuentes de snergia eléctrica, emisiores de
pases y osustancias gquimicss o de cualadier naturaleze que no debe
alterar  las  condiciones  de  conservacidn  de  os nocumerios
i) itasizanios,

V. ANEXO: PROCESC DE DIGIEALIZACION DE DOCUMENTOS 51N WALOR LEGAL
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Resolucion Secretarial
025-2016 MTC/04

<imz, 20 de mave de 2416
WISTG!

- B Memaranoum N° 5eR-2016-MTORRG de a Ofcina General de Flaneamiento y
Presupeesta, el Informe S° 322-2016-MTLAOS05 de |z Odiding de Crganizacion y
Ractonal zacion, ¥ & KMemorandum N 145-2016-MTCMN4.02 de fa Dhcing de Atancdn al
Cludznano y Gestion Docurertal, sobre la aprobacién de lp Direciva “Mourmas para la
Conservadidn vy Protecddn de Dotumentos del Minlsterio de Transportes v Corunicationes”,

COMSIDERAMDE;

3 Quz, la loy N 24323 crea ol Slstema Naclonal da Aschivas, conla finalidad de integrar
- egtnuctural, nommativa v fungiondlmants s archivos de 125 entidlades pdiicas existenies en al
Zmilto naacnai, mediante la aplicadan de principlos, normas tecricas ¥ matodos e archive,
garantzando con sllo 2 odefensa, conszraacdn, oranlzacién v oserdclo Qe Batlmonio
Uocumental da {a Macddn: asimisma, establece gue el Sisterna Nackona! de Aschivos estd
irtenraden nor & Archlee Generd’ de la Macdn, gue es o drgano reckor v central de cericter
mitisee irlal, los Archives Regiohales v 108 Archivos Poislcos;

Que, ol Fegramento dola Ley Mo 25323, aprobado por & Recreta Supremc N 008-92-
JJ5, en B art’cuio 27, eskhabiece gue Ins Arcnives PAblCes estan Integrados por 1oz afchivos
s, perteredonies g |os poderes del Estade, anire otros, fos Ministerios) ssimismo, en gf arfouls
=39 provs oo |93 Archups integranies del Sisterms Macionai =stan chiigades 2 cumpls las
{loirectvas, nonras, dispos'cones v lineamiantss de oolitica dictados por el Grgaro Rector del
Sistema;

Que, nor fesolucan lefatral N OV3-B85%AGM-1 fueron zprobades las Mormes
Grerersos tel Sislema Nadonal de Archivos cara el Secior PORIco MNaronal, 3 fraves de las
cuales s dedno guo da consenvaclan de Jocamentos s LT procaso archlvistico goe consisse en
mantersr la integridad fsica g2l sogorte y dal texts de o documertos, A fraves de |5
nmplarrentacidn de medidas de presensacton y resiavracion,

QOae, @ Directiva N B0 EE-AGRN-DGA] "Normas para ls conservscion de documenios
en los aechivos adminlsrativos de! Sector 2ablico Maciena”, aprobada por Resoludion lifatural
T 173-86-AGH-), tiene coma oblstlve orfentar a5 argionss archivisticas para iz consesvatidn
de ffocamenlos en ios archivos adminsiraivos del S2cor Panhco Madicnal;

Ly




Cue, el Beglaments doe Crgarnizaclon y Funcianes del binisterle de Trarsportes
Comun:cadares, aprobado par 2ecrsto Suprema NE 021-2007-MTC, establzce er les artfculos
18y 16, gue la Oficina de Atercdr al Clodadang vy Gestidn Documazntal 25 la encargads de
admilniien, cusicdiar ¥ corserdar [a docamentacian del kAInisterio; administrar o Archivo
Certrat, tos archivos pesdidricas y archives de geston, vy, segun os literales ) & [} oo articwio
11, la Seccetarls General tiens come funcones especificas acminisivar o archive de la
documeriadlan sficial v expegir dlrectivas solre asuntos aGministrativas;

Ture, la Ofgne de Asenddn al Cludedanc vy Gesticr Documental, a traves del
Femoraadurm f* 1£5-2018 MTCRA.07, arapone vy susienta ol proyects de Directlve ©Normas
pare @ Consenacon v Proteccdn de Daocumentos del Rinisteric e Transportes v
Comuanicaciones’

Oue, 'z Oficina General de Plancamienta ¥ Presupuests, a travies del Memorardam
M B0R-Z01A-MTI/29.05 & Informe WN® 333-2016-TC0% .05 de la Oficina de Ovgenizacian v
Racionalizacian, wenala qua el provects de Directiva se encudnirz enmarcade donlro oo s
aomatlécad archivistica vigente y cumple con |z Rirectiva “Mormas para la Formelacian,
Sprobacion y Actuallzazian de Dlrectlvas inernas oue regdlan materdas de competenda des
BAnisleno de Transpories y Comunicadon es; por lo gue, emite apanilén favorable;

Tme, la Deciiva "Normas pars la Corservacién y Protecion ¢e Docurmentos dei

hinistario de Transaonrtes ¢ Comunicadicnes” ene cama Shjeto estahlectr ios mrocecimizntos

fﬂpd?\\ gue orienter las acvidades de canservacidn v proteccian de los documentos del Minisierio de
o

¥ 1 %y Trenspottes y Cormunicaciones, er corcordanciz con jas normas tecnicos del Sistema Naconal
:)d: Archvos;

Le conformidad con lo dispussie cun (33 Leyes MN® 29370 v W 25323 v &l Decrato
Supromg e 02 1-2007 AT

SE RESUELVE,
Ardcule T Aprobar la Liectiva “Narmas para la Conserdacion y Proteceion de Jocumer os

> del hinisterio de Transposies v Domunleaciones”, aue consta er anexo ad unic y que larma
Elparte ca |3 presenty rosolucldn,

Asticula 2.~ Cifundli le presente Resclucion Szcreiadlal v la Diredtive soiohods, cnoe das
gependerdias o2l Mimisterio de Transpostes y Comunicacicnes, sus Proyectos Especiales v la
Secretara Tecnlza del Forde d2 invarsion on Téacamdnicagiones - SITcl, asl coma roalzar la
FREDCCTvE  puulicacldr, en g porta. nstiluclenal del  Miristerio de framsparies v
Camunicadienes.

Heqizt-ess y comrunliauese,

n

Seorezari Danwl ]
Rtodgverich e Trahapueina y Gorhnicacionds



precTvaN %M ooigmrcrma

NORMAS PARA LA CONSERVACION Y PROTECCION DE DOCUMENTOS DEL MlMiETEﬂQ
DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

| CBIETVO

Establecer los procedi-nlenios que orienten las actividadas de conservacion v proteccian
de los docurrentos del Ministerio de Transpaortes y Comunicaciones {en adeiants, ol
WATC), &r concordancia ton a5 normas tecnicas del Sistema Nacional de Archivos.

. FINALIDAD

Garantizar s conscrvaciar,  trotamiento, proteccian y o defensa el Patrirmonio
Docurnantal del MTC.

It ALCANCE

la presenta directiva es de obilgarorls cumplimienta en todos los &rganas v unidades
organicas ¢t WTC, incluyendo los Proyectos Bspedizles v ia Secretaria Térnica del
FonZo de Inversion en Tejecomiunicasiones, en adelame - FITEL,

i, BASE LEGAL

o Loy NT 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivas,

»  Lay N 27444, Lay dei Procedimiznte Admiristrativo General.

o Loy N 27658, Ley Marco de Madernlzaciin de Gesticn del Estada.

e ey N 27806 Ley de Transparendcia y Acceso a la infarmacidn =anlica.

o Loy N 27815, Ley del Codigo de Etlea de fa Funcien PUb ica.

a  Ley N 28296, Loy Genera! del Patrirnonio Cuitural de la Macion.

s lay N7 793730, Loy de Organizacidn v runciones del Pinisterio de Transpartes y
Camunicaoinnes,

»  Decreto Ley N° 19414, gque declara de utilldad pablica 13 detensa, conservacion e
irgremente del Patrirmonio Docursental skisterte an el 0ais v gque par razon da sy
arocedencia o de su eterds comsTiluys F’ﬂrnnoruu Macionzl, gue o Estado esti
aoligado & proteger.

v Decele Legislatiko NYBET, Mormas gis regilan el o de tecnologhas avanzadas
=n raatess de archivo de docsmentos e informacion tanto respecto a la elabarada
en Jorma convencionasl cuanto lo prodacida por procedimientes informaticas en
COMPULECOTLS.

ﬁ,‘ﬂm“ﬂﬁ\h »  Decreto tegislativo N® 227, Amplian los alcances del Decreto Legislative W™ 681 a

f:ﬁfﬂ”ﬂ' I |35 Entidades Pablicas a 7n de moderrizer el Sistema de Archivas Oficlzles.

1 4w Dacretn Supramc N 022-75-ED, Aprueba el Regamcrnto cel Deorsto Ley N

e 5414,
v  Deorolo Suprema W 008-92-0U5% Aproeba el Raglamenta do la Ley N7 25323 que
creg el Sistema Maciohal de Arciwes,
= [Decreto Suprems N 0432003 FOM, Apracka ol Texto Unico QOrdenado de la Loy
M 27806, Ley de Transparencia v Accese a la Informacion Pablica
s Docroto Suprems N°072-2003-PEM, Aprueha el Reglamento de 13 iey N27808,
Loy de Transparencia v Acceso a & Informaddr Pabkca ¥ sus imoedificatorias.




»  Decrelo Supremo NY 033 2005-FOM, Apraeba 2l Reglamenta ce la Lay N® 27315,
tey del Cadigo de Ctica de iz Funcidn Pdblica.

s Decreto Supremo N 011-2006-ED, Aorueba ef Reglamento de la Ley N° 28296,
bey Genaral del Patrinecnio Cubural de la Nacian.

o Decreto Suprerrg MY O21-2007-MTC, Aprueba ef Reglamentn de Organizacion y
“upciones de’ Minsterio de ransportas y Lomunicaciones.

o Decremo Supremo N 0OS-200R-TC, Aprueba la Directiva de Confidencialidad de
ta Informacidn Gl Subssolor Comur ladiones,

v Resolucian efatural N° O73-85/AGN-1, Apnleba las Marmas Gensralas dal Sisternn
Maciocnal de Archivos para el Sector Pabiico ladional,

»  Resolucidn ofatural N 173-85-AGN-J, Aprueba la Girectiva N7 007-86-A0N DGA
“Mormas para la conservacion de dacumentos an los archivos adeministeaives del
Sector Poblico Madioral™,

s Hoschucion Jetatural N° 354-2002-AGMNS, Aprueba el Manuzl scare Usa y Mangjo
de Documentos,

»  Resglucian Jefatural W 375-2008-AGN/), Aprueba ia Directiva N 005-2008-
AGHNADNDAAL "Foliacdn de documerlos archivisticos en los Archivos integrantes
del Sistema Macional de Archivos”.

»  Resolycicn jefatural N° 442-2014-A0N], Aprueba of Reglamento de infraccianes
y Aplicacidn e Sancicnes del Sistermz Nacioral de Arcrivos.

= Resalucién Secretarlal &7 077-2014-MTC/04, Apreepa |a Directiva N° 001-2014-
MTCA.02, Mormas para fa Translerencia de Locumanios Administrativos ce los
Archivos de Gestidn y Perférico ol Archvo Central del Ministenio de Transparies y
Comuricagicnes.

T

9‘_ t‘}u DISPOSICIONES GENERALES

'
e
o 5.1 Definicianes
GENE 9.1.% Archive Cenlral Mivel de archivo encargado de plarificar y coordinar las
2 GQ;Q?: actividades archivistices a nivel instimcional; asimisara es el encargado de
N g adminisirar, crganzar, describic, conservar, seleccionar y brindar los
- oG servlgios archivisticos en ol MTC, S2 considera Como '3 seganda etans del

acla vitat de o5 dooumentos.

5.1.2  Azchlvo de Gestidn o Secretanial; Nivel de aschivo gue estd consttuida oor
[ documentos generados o recibicos en cumnphmiconto de a3 actvidades
de cadz unidad organica. Constituye la pronera etapa dal cicio wvilal de ins
documentos, ¥ en 2ia permanece curanie la Tormzcion del sxpadienie &
nciuse al terminar, si las necesidades de consulta son cantinas,

5.1.3  Archlyo Perlérico: Nivel de archive gue se crea por la espacializacian de
lvs decurmerntos yioia produccion de documettas de grandes valumenes,
li» cusi o se puede custodiar en el urchive de gestian por -zlz de estacic
¥io especializacidn de documentos téonicos Gue reauizie un fratamiento
cspecializada,

514 Jide vital del documenio Zispes o Giios por los gue atfaviesa el
docurnento, desde s proceso de creacicn hasta suooedminacian o
s@eCridn para su custedia perrnanente,
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5.1.13

Conservacion documental: Proceso arcnivistica cue conslsta er martener
la ‘ntegridad fsica del soporte v del texto do los documentos, a traves de
la irglementacion de rredidas de prosarvacianr y restauraclon.

Dacarmarta ge Valor Permanete: Indispensatle para la entidad de orgen
0 para otras eslidades; estén referidos a la proteccion de los derechas
ciudacanes, reilzan la evolucion de la entidad (atribuciones, funciones,
gstructera, procedimientos, etd), wo agortar una consrlbucion susiandal
gl estudic v a la investinacian en cuakguier campo del conodlmignieg.

Fondo Documental: Conjunto de documentas archivisticos {de cuzlquier
formate ¢ soperted sroducidcs organicamenie, reunldos y wilizados par
una peizona natu@. a jurldiza en el gjercicio de sus actividades y
funclones,

Fando  Documental cel MT: Conformade pos los  documentos
transferidos a! Archivo Central, provenientes de dos drganes, unidades
arganicas, proyectos especiales y a Secretaria Técorica def Fondo e
Irwersicn on Telecamunicacionss — FITEL.

Infarrracian de cardcer secreto, reservado v condidendal Es anuell
comprendids en los arliczlas 15-Ay 15° B de la Ley N' 278C€, ley de
Trarsparencia ¥ Accesc a la Informacion Puktica, asi como en las ardculos
15°, 16"y 17° d=i Texto Unico Ordenado de la Ley N 27808, aprobado
por Decreto Supreme M 043-2003-PCM. Asimm'smo serd calificada como
infurmecion de caracter confidencizt, agusha informacian gua los
cperadores de comunicaciones solicten sea deciarada cormo tal en
cureoliviiento de! Decrsto Suprema N° 003-2008 -MTC,

Patrirmario Documental Son todos los documentos oeistertes en los
archivos de tas reparticiones y organismos del Sector Publico Nadienal.

Patrimicric  Docuerental del MTC: Estd conssitulde por todes ios
drcumentos, bajio cuagicuier formato, creados o recibidos por los drganas,
Lnidardes organicas, proyectos especdales y la Secretaria lecnica del Fondo
da Irversion en Teecomunicaciones — FIEL en o ejercicio de sus
fuadicnes. Todos |os documertos, desde e rnomerte de su recepcion o
acacicenl son patte inegrante de os archivos instiiucionales en sus
distintos niveles (de gastidm, periférico v cenirzlh,

Froservacior Documental: Proceso archivistico gue comprende  tooas
dualas acciones preventivas que contribluyvar: al buen estado del aceno
docurrartal; oire buscan anticipar el danio ue pueda sufrir ef documento
pnor faclores o mCranismcs Cnternos o ediermos gque  progician su
alteracion . o deterors; en consecuenca  buscara eliminar el dapo
ccasiorable, no el ocasionado,

Frincip'o de Orden Origiral Hace refernnda @' orden 20 que se conservan
s donumenias dentro de cads carpeta o expediente, ublcandoios do
manera conseclidiva de acuerds 4 womo se dieron las actuaccnes

3
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administratives que dleron origen a su prodaccien. Cuando una scrie
documental estd compuesta por varins sexpadientes o caipetas, £sias
deben estar ublradas de manera consecutiva, respetands el orden nateral
en gue fue conformands el dacumenta. '

5.1.14 Princlple de Procedencia Administrativa: Segun el cual cada docurnenta
debe estar sitvado en el fondn documental del gue grocede, tenicrndo en
cuenla gue debe mantenerse la unidad e indeoendencia de cada fongs.

PFroteccion del Palrimania Documentzl: Toeas tas acdiones en defersa dal
patrimonio documental, gue permiten y garanticen U consenacan y
naesta en valar,

500
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5.1.18 Reposiarlo: Ambiente  del Archive Central donde se resguarcar 'os
dacumentes transferidas para su consenvacian y custedia,

5.1.17 Restairacldn Documental Comprends toda aquella accidn gue terne por
firy, ntarvenit directamenie el documento con el objeto de devidvere sa
inteqridzd fisica.

5.1.18 Serie Docuimental: Confunto de documentos gue tienen Caracteristicas
camunes, & mismo lgo docdmenta: o el misna asinto y po tal motvo
son archivados, Usados, ransfensidos o eliminados como unidad.

5.1.19 Unigad de Conservacion:. Soporte material donde se obican v sc
conservan fos documenios archivados,

lg Ofivina dz Atenclon al Cicdadano v Gestion Documentad, 2n adelarre |a
OACHD det MTC, es a unidad crganca encargada de admiclsirar, coswadlar y
conservar la cocamentacan del WY Tiene a su cargo lg administracion ded
Archiva Certqal v los procesos archivisticos a mivel instilucioral,

Yas Arganos, unidades organicas, provectos especiales v |3 Secretaria Téon ¢a dal
Fondo de Inversion en  Telecomunicadicnes-FITEL, deber contar con las
condiciones nacesarias {infraestructura, equipamiento, seguidad ¥ personai
capacadoy para da custadia, organizacion, clasificacdn y mantanimientc de sus
dotumentos  de  archiva; temdendo en cuenta la prevision,  respuesia v
recLoRracion ante siniestras qQue puedan suscitarse, de acuerdo & las normas
técricas del Archivo Gonersl de la Nacian,

La docurnentacian debe mantenorse argenizada, respetando los orinciplos de
procedencia administraliva ¥ orders original; agrupasas por series documsntales,
las misrmas gque corresporden a las funciones y actividades que realize cada
:nidad organica, Fl orgenamiento de los docormenios, se podea realizar de forma
alfecética, numérica, alfanumeérica o croncidgica, de acuerdo o las necasidades
presenladas. Para mariener el contrel del acerve documental se goberd Uevar un
invertario delalado seain modslo del anexo W 3 c2 la Directiva B Q01-2014-
MTCAA N “MNormas pare (3 Transferencia de Rocurentos Adminstralivos de los
Archivos de Geslan y Poriléneo al Archivo Contrail des Ministerio de Transnortes y
Corndaicacionns, agrecada per la Resolagiion M 07 7-2074-k [C/04,



5.5 La Transfercncia de documentos so desarralia-a de acuerdo a lo seralado en |a
Direciiva N 001-2014-MTCH4.02 “MNormas para ba Transferancia de orumerios
Addrministrativos de los Archivos de Gestidn v Periferica al Archivo Central del
Winssterio de Transoortes ¥ Comuricaciones”, aprobada por |8 Resolucion N2
OV 7-2014-pATC04.

V), DISPOSICIONES ESPECIHCAS
6.1 Conservacion de documentos

2ar4 la conservacion e documentos en scporte papet se deberd lener en cuanta
2 slguierne:

81,1 La documentacion admiistrative de los archivos de Gestion o Secretaral
~ (emitidos y recikidos) er wso continuo debe consesarse on archivadores
de palance, tenisndo en cuenta que no exceda su capadicad, 05 cuales
deten estar dabidamerte roulados seqin las caracterlstices sefaladas en
al Anexc N' 01, Para & mangin de expedientes se deberan utillzar folders
o files plastificados que orotejan & dotumentacian.

1.2 Evtar el uso de cna adhesive, clns mesdicos, orapas, fastener y
cualguier ofre tipo de material metdlico aue &l oxicarse deteriore ‘os
gocurnentos gus se encuenlren archivados en el Archivo Periféclco o
Cerdrai, De preferancia se usardn materiales olastilicados.

£.9.3  Gp deberd respetar |a foliacién original del cocumento wo expediente y
cantinuarla de forma correlatlva a lo larco det rramite, en [os documenios
{de cualquler formato en scoorte de papel} que se infarporen O anexean,
manteniendo su unidad e integridad con el T de facilitar su control ante
e posizle péroida o relirg do hojes,

614 Mo ose geben rediizar subrayados, macacionss o anotediones a los
documantas originales, ri doblarlos al momento de swramice o arcn v

B.1.5 los docuemenios gque pore sa o importanca v valer para la mstitucion
] i ¥
requiecen Corsarvarse perransntements, debeoran ser inpreso tilizzndo

;*“"'“'% panst hlance tamadio A4 con un grairaje minima de 80 gramos,
S Ve, 3
L E’] . . e .
*\{: ﬁ; ¢ 1.6 Los docmentos deteriorados por agentes higlogicos {insactes, horgos,
Uy _ o

e Sacterins, ele) deber:in ser senuradas para evital Gue 50 propaglen a ios
dacumentos en buen estaco, Far tanto, s9 consula o raproduccion sera
resirlngda.

B.1.

et |

En cazo se manejan planos qoe no formen parte de cxpedientes téonicos
U administrativos, se tecorniends cillizar mebitiaric de archivadcr de
clanns o tubos de carldn oosimiar para suw adecuada conservacon y
pIreserss0nm,

By |
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1.2 Los documenios gue reqaeren set encuademados o empastados,
deberdn dighaizarse  previgmente para  faciliter sy consulta oy
reprodioeidan,

£1.9 Evitar cualgller tipo de restauracidn empicica, ge ser negesaric se
coordinard con la CGACGD - Archive Central lzs  activicades de
restauracion documertal aplcadas a los docwmentos gue po” su
antigiedad v waloraciin oMo permanentes.  requieran Cratamiento
especlalizacds cos fa fnalidad de devolverles su inteqidad fisica, alterada
nar factores internos ¢ axternos.

6.1.10 No usar productos quirmicos (nsectdda, bactencidz, fungicda. ot
directamente sobre ks docimentos,

8.1.11 Para el almacenamiento de documentos en soporte papel,  es
recamendable utilizas cajas de archlvo (undad de conservacidng, gue
garantloen su proteccian y evitan gue s doblen o se geguen. D
preferendia s usardn en el Archilvea Perifdrico y Cenral.

Asi rilsmo, deben preseniar las sigulentes caracteristicas y ser de acucrdo
al made o nue figora en el Ansxo N G2

- Confecstonads en castdn gris orensado C-36,

— Forro exterior con papel plastificado de <olor verde.
— Forro intoriar ce papel manila o 99 gram s,

v Refuerro en te'a de tocuvo,

—  Angulos reforzados con Eran.

— Tapa tipg bisagra.

- 02 orificios de ventilacion de 32mrm de d'ametra

— Dimepsiones da.la_Caja da Archivo

Largo : 25cm
Ancho ; 25
Aito : 31cm
¢ Dimersionss de |3 tapa
Largo : Ao
Anches : ABcm
Ao : A

6.2 Los drganos y dependerass del MTC, podran hacer use de @ tecroiogia de la

£.3

digitalizacion {ronversion de cacumentos de soporle papel o digitall como medio
para ln preseracion v acceso a la infarmacidn, evitando la manipuiacion excesiva
de los documienios ariginales y prosagidndsin ante posibles riesgos de pdrdida,
rone 0 dano externc.

En cazo se requicra reclizar ta digitalizacidn con vasor legal, s2 cebe-d proceder
segun o dispuesic por e Dedreto Legislativo N' 681 y el 1recrets Lecis ativo
MY a27,
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5.4

65

Los drganos y dependencias que generen o reciban documentas electrdnleos en
soporte O, DYD, cto deberdn transferirse 2| Archivo Conlral para su adecusda
TORSENACKIN Y presarvaion, de acuertdo al cronograma qds determine la
GACSED.

[nfraestruciura

Para b implementacion o mejoramiento del Adchive Peritético o Central, los
aroanos y degendenclas del M7TC, delierdn corsiderar o sigulante:

6.5.1

o
in
a

§.5.3

6.5.60

6.5/

i
=2
Za

£.0.9

El local debe estar ubicado Tuera de zomas industrizles, alejado c= Ia
hurpedad o 3oy excesiva,

Freforr & uso da |ocales construidas en material noble, donde tos mormns,
parcdes, lechos v pusrtas esien construidos con materiales de alta
resistencia de pesay las plsos deben ser pulidos o de meayalica,

Las ‘mstalaciones elédiricas v osanitaras deben canservarse en perfecto
astade, cantando con dna sugenision permanente de parle de pesonal
eopecializado,

Se racamienda esté ubirado en el primer plso con ia finaidad de tener
tadlicnd de scceso v despazarmiento, asi coro ostar previsto de
ambientes sulicisntes para el dasarrollo do los procesos  técnicos
archivisticcs, area adrdnistrasiva, reposliono, ¥ pard 2 Zenddn a los
LSLEaros iernos o externns.

£ amhlente destinadas a reposltoda no debe ser utllizade conre junar de
trabzic permanente de! personal, o como almacén de matetalos en
desuso 0 de cugiquier otro elements ajenc a los documertos de archive.

LHlllzar estarterla metélica (Rja o corrediza segon 3 necesldad:, que
prasente solidez, pintada al nome con matariakes arficorrosivos v urg
esfructurs con bordes redondeados,

Los anagquoies doberan instalzrse 3 10 om respedte del cise, 10 am
sespocto dol mura y no exceder de los 2,40 mziros de altura, el espacio
de circalaciin onlre cada modulo de estante cebe tener Lo minimo de 70
on oy ur corredor central mbmime de 120 om Los anagueles deben

anclarse con slvternas de flacion.

De igual farma fas bandsjas deban terer corns pramadic 1132 om famgo X
40cm de forgdn y 3%om de slto, debignde scoortar un peso minima de
100 kgt lireal, los bordes de los entrepofios deben ser redondeccos
para evitar que las arlstas purniipgedas puedan maltsatar al persong o
diflcultar la manipulazicn de los docsmentos de archive.

Yos drganos, Jridades organicas yo depencencias oue CUeTian Lon su
Archwo de Gestlon o Sedretaral, podran udlizar estanteria do madea o




melamine en buen ssiado, procurando eviter la prolferaddn ds agentes
bioltgicos que dafen los dacumentos archivados,

6.6 Contrct de Factares Externos

5.6.1

D632

663

6.6.4

%o gehe frmglar dizramente los documenics, la ostanieriz donde se.
archivan, ks pisas v paredes del arntrlente destinads para su custodia
Evitardo de aste mrdo 12 acumulacisn de polva y |3 prodiferacior. do
insactos.

Fara lz iamiracion de los repositonos de archivas se usaran fieorssoentas,
poT tener mayor camezo de actidn, As| mismo, se procurard protegerios v
ubicaios a upa disiancia converiente para ovitar e el fondo
docurrental se danc.

La ventilacién naturai es |3 ideal, en <gs0 5e necesite se nodra wiilizar
ventiladoes de héce, ulrcadas er las partes oénbricas del  Archivio
Feriféricr o Central, que permiten areacon Conilnua, eviiando g
condensacidn del alre a8 intarior.

Realizar fumigadonas pedddicas, con la fingidad de evitar la orocreacion
de rangos, bacterlas v owos eenles Holbgicos en oy repos toriog.

6.7 Candiciones de Seguridad

B.7.1

£.7.2

6.7.3

6.7.4

£k

6.7.6

Aplicar medidas de seguridad converisntes a fin de ovitar o susiracsiom
indebida de documentos, restringiende el ingreso de personzs no
autorizadas a ns amblentes ¢ localss de Arcrivo,

Desconectar los senvicios eliclricos v sanitarios al termirar ia lomada
iaboral

zatd terminarterments prohlbeio fumar e ingerir alimentos en o3 lugares o
tepasitarias dorde se conservan documentas.

Los ambientes del archiva ne serdn comrparlicos con glmaconss o
depisitcs de objetos rsenvibles, a5 mismo se debe evitar e s,
rmanipulacian o almaceramiento de materlaies Infamanles.

Disponsar de extintores do polvo seco con carga vigents v cuyo manejo sea
conacide por leoo e personal que lzbora en & Avchivo Peiiférico o
Ceniral.

El lncar cel Archivo Perférico o Central deba procarar immoiemnentar un
selermg inkagra’ de prevendén y detecclon de inrendios (deteclores de
tuarans; vy alerma de  incendics sonora vy luminica,  conedtados
permanenternentc a i centrat de alarmias y bomberas para salvaguardar ja
integridad de los dacumenics,



6.7.7 Bl Archive Periferico ¥ Cenlral debe contar cor senalizacon cue permita
ubrica” con ragides, los diferentes equipos para la atencion de emergenclas,

las rutas de evacuaclon, las zongs sequras ¥ el fescate de los documentas
de archivo,

£7.8 En casoc e realizar el serwdic archvisilico de prastamo o consclta de
documentos, una vee devaelos debern guardasse inmediatamente & su
ubicacicn originzl, a fin de evitar extravics,

Wi DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 De tas restricclones

741 Mo estd permitido extraer documentos cug se encientren en cualguiera da
los riviies de a-cniva institudona: (estion, perifsrico v cenkral), salvo para
a gjercizio de lzs funciones de la instituclén o por mandato judicial,

717 Eszd prokihida la saliga de la decwrnentaddn fugra del MTC, salve por

T transietercia al Archivo Genera: de la Nacion y con autorizacion expresa de
F T
ﬁq ! 5_3_ lz CACGD.
HE i il
i 713 Istd prohibido dafizr total o perdalmends los documentos arcnivisticos por
! .
| ' caso de negligenda, acdion U omigion,

7.1.4  loda eliminacicr det patrimanlo decurrenial del MTS serd real vado por fa
CACGE a través de la conformacion de! Comitd Evaluador de Documentos
y Cof |z autorizacon expresa del Arcnivo Generzl de [z Macian.

-1
.
ir

Mo esta permil do efectuar mediticaciones o adiconas a un exoadierts yio
documento transferido sl Archlve Central dei MTC, Para tal {lr s necesario
soliccar ef  deszrchivamiznto del  documensa, con o cual pass A
resprmisabylidad y cuszodia del organa o unidad crganica solicitante,

716 P preqibldo falsificar o adulterar parle o ol total de los expecientss yio
documentos qgererados en el eeccicic de sus funciones, no difundie
rformacion de ceracter secreto, reservado o conhicencial, o apropiarse
diciiarmente de s documentas a su cargo,

7.2 De las Sancjones

T Vege 221 Las acdones o omlslcnes que se cometan en contra il palrimonio
% S docurmental dei MTC serdn conslderades falta administrativa ce acuanio a
" . . P - -
R la normativa arcnivistica vigense,

772 Bl Archvivn General ce ola Macion serd el ente sanconador de las
infraccisnes, leves, graves y muoy graves gue se cametan en conlra def
patdrncnio docamental cel MTC, de acuerdo & ls normativa vigenie, sin
perinicio de s acciones cviles o penates a que hubtess lagar.

/it




7.2.3 La oscala de sapciones para los funcionanas y osenédares pabliccs se
aolicard en estricto cumplimanto del Reglamento de Infraccionss y
Apficadcn de Sanciones del Sisterna Nadonal de Archivos, aprebado por
Resoluclan lelazura) N' a42-207%d- A0 M.

724 La QACGD a traves det Archivo Contral, atenderd y resolverd las siusongs
rG orevistas por la presente Directiva, que dificuiten o nonimal desamrrolio de
ias acsividades de canservacion de documentas en el 3T

7.3 =0 iodo lo no previsle por la presente Directiva se aplicard k2 narmatividad
vigenta cue regula la matarla arcnivistlcs,

Vill.  RESPOMSABILIDADES

2.1 Son responszoles de la consewvadion y protecadn de los documenios ¥ de la
informacian que estas conticnen, 08 directores y |efes de ios arganas v undades
arggicas, 05 resporsables dltulares v alternos de los archivos Jg gestign v
pentéricas da' MTC, nombrados por sus directorss, asi como toda persong a
quicn se ha asignade un documento pasa su evaiuacion, gostion, tramite o
custaddia ¥ cuye rombre apareca regisrrade en el Suterma de Tramite
Docurrentara del MTC.

8.2 3 0ACGD, a lavés del Avchwo Contal es responsabie de verificar el
currpiirniento el proceso ce consevaciin de documentas & nivel institucional.

ANEXOS
— Anexc N 0T Mode'o del Ritsle de lz Unidad de Archivarmiento.

- Anexo M 02 Modeio ge s Unidad ce Conservacidn del documernsa {Caja de
Archivon

G



e

Arnexo M° 07
wodelo del Botulo de ia Unédad de Archivamiento
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RESOLUCION MINISTERIAL

1055-2016 MTC/01.04
Lima, 22 de diciembre de 2016

CONSIDERAMDO:

Gue, mediante Resolucidn Jefatural N° 173-BE-AGN-I se aprusba, entre otras, la
Directiva N” OC4/36-AGN-D3Al "Normas para la formalacion del Programa de Control de
Documentos en tos Archlvos Adminlstrativos del Sector Puklico Nacienal®, que establece
en su nuymeral Y, que el Comité de Zvaluacion de Documentos (CED} desiygnado par la
mas alta autoridad institucional, es el encargado ae conduclr el proceso de formuiacian
del Programa de Control de Documentos (PCD), ercontrandose integrado, ente otros,
por un representante de la Alta Direcclon de la entidad, quién lo presidira;

Que, con Resgluclén  Mirmsterial N 325-2015-MTCA1.04 se modificad la
conformacian del Comité de Evaluacion de Documentcs (CEDY del Ministerle de
Transportes y Comunicacionss, estando Integrada por ia sedora Carmen Cecilia Martinalli
freunct, en representacion de la Alta Direccion del Ministerio quién lo presidira;

Gue, con informe N 153-2016-MTC/04.02 del 04 de octubre de 2016 la Directora
de 'a Oficinag de Atencidn ab Ciudadano v Gestidn Docurmental, senala la necesidad de
reernplazar al representante de la Ala Direccion del Minsterio guign presidird el Comité
de Evaluacitr de Documentos;

Que, con o Memarandum N 2269-2016-MTCA04, Ta Secretarla General soliclla
modificar la conformacion del Comité de Evaluacion de Docurnentos {CED) considerande
come renresentante de la Altg Brreccion a la sefiora Sara Janedt Junchava Wera, en
reemitazo de la senora Carmen Cecitia Martinelli Freundt, quién dejd de prestar servicios a
la entidad:

De conformigad con lo dispuesto en la Ley N° 27594; la Ley W' 29158; [a Ley N’
23370; el Decrete Supremo N Q271-2007-MTC vy |a Resalucidn Jefatural N7 173-BB-AGN-)
gue aprueba la Directive N° 0D4/B6-AGN-DGA

SE RESLELVE:

Articuln Unleo.- sodificar 1a corformacion del Comite de Evaluacitn de Documentos

‘Q/::{\ (CED! ¢zl Miristeric de Transportes v Comunicaciones, canforme al s-guiente detalle:
. :'

1 DEL ORIGINAL

O

.........

tinlarkid b 3 4 -

Diiarin AL i EnaREK » Gatunivacianes

""" JAIME IS SOTO FERNANDEZ
CETHRIC TITULAR
A0 5 MTCY

- ® 6 DIC, 0%

R fo FEIL Lo S T



ESCOPIAFIEL o SHIGHAL

[

- Sefora Sard lanett Junchaya Vera, en recresentacion de la Ala direccidn del
mAinlsterlo, quién la presidira.

- B {ia} Dlrector {a) General de |z Oficiha Genera! de Asesoria Juridica, o su
representants.

- Ei{la) Director {3} de la Umidad Qrgdnica cuyd aocUmentacion serd evaluads.

- E!{la} Director {a) de la Qfitina de Atenclén al Cludadanc y Gestisn Documental,
guidr actuara como Secretario {a).

Raglstrese y comuniguese,

LAY LERT FY T

A VIZCARRA CORNE.JO
Miisica do Trastpones y DmuﬁmcbnaE
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tima, §3 SEY. 2503

Visie, el proyecto de Directive N° (03-2008-
AGN/DNDAAY propuesta por fa Difeccion MNacional de Desarralic
Archivistico v Archivo intermedio, denominada "Nermas para la
Formulacion y Aprobacién del Pian Anual de Trabajn del
Organc de Administracion de Archivos de fas entidades de iz
Administracion Pabiica” en base g los documentos elaborados por
iz Direccion de Mormas Arcnivisticas,

e

7 ) CONSIDERANDO:

;2 |I|I. r‘;x?ill

A ag;f"éf Que de conformidad con fo dispuests en el

r:‘ :
P

anicule 367 del Decreto Ley Ng 25993, Ley Organica del Sector
Justicia, s Archivo Generai de fa Nacion, ez 2l erganismo publics
descentraiizade integrante del Sector Justicia, rector dgel Sisterna
Nacional de Archivos, encargade d2 normar, administrar v velar por
lz defensa, consaervacian, incremenic y servicio del Pattimonio
Documental de fa  Nacién, gozandog ds  autonomia  téonica
admsnistrativa en dicha nbor;

| Que mediante la ley Nre 25323 se coredn ef

i___:._:-1 Sistermna  Nacional de  Archivos, con |a finaglidad de integrar

gstructural, normativa vy funcionalmente los  Arghivos de  1as

entigades publicas existentes en ef ambilo nacional, mediants a

aplicacicr de principios, nofmas, técnicas y metooos de aronivo,

garantizando con elle g Defensa, Conservacion, Organizacion y
+  Serviclo del Patdmonio Documental de fa Nacion;

Que por lo expuesto, resulta necosanio o
indispensanie contar cony instrumentos de gestion archivistica gue
arienten vy unfiguen las paas vy procadimientos para la
fermutacion, aprobacidn, erounidn y evaluacidn dsf Plan Anual de
Trabajo de ios drganos de administracion de archivos de las
entidades del Secior Publico naciaonal, a2 efectos de efectuar su
adecuado contrad,




e conformidad a lo dispuesto en & Decreto Ley
N 19414 v en [a Lay 25323 vy sus Tespectivos Reglamentos v |a
Resolucién Ministerial N® 197-93-JUS, Reglamento de Organizacion
y Funciones del Archivo General de iz Republica.

. Gon {os visados de las Direcciones Nacionaies de
v 1 Archive Histérico y de Desarrollo Archivistico y Archivo intermedio, v
st de la Gficina General de Asesaria Juridica,

i
;fﬁﬁ“%\\
o ﬂgﬁ“\m S8 RESUELVE:
B¢ "'f’fof.\h -~>f~“}ﬂf‘ Articuio Primero - Aprobar ia Directiva N® 03-2008-

\‘ - wEbN’JNT)AF\! denominada “Nenmnas para g Formbulacion v
" Aprehacion del Pilan Anual de Trabajo de! Organo de
Agmiristracion  de Archivos de las ontidades de i3
Administraciton Piabiica’ propussta por la Direccion Nacional de
sf?‘iﬂﬁ?ﬁa\ Desarroilo Archivistice y Archivo intermedio, en tase al docurnento
] 2 sfaporado por la Direccidén de Norinas Archivisticas, gue se anexa vy
: f;); forman pante integrante de ia presente Resolucion.
1t'~'r

. -L

LN
.

::a:

"
P Articulo Segunde - La presente Resolucion rige a
' partit det diz siguienie de su nubicacion en & diarip Oficial,

Arficulo Tercero - £l texio de la Directiva aprabada

s publicard en fa direccion  electronica (Porial  institucional)
Ftplifvwy agn.gob.pe '
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DIRECTIVA N° 003-2008-AGN/ONDAA

“NORMAS PARA LA FORMULACION Y APROBACION

DEL_PLAN ANUAL DE_TRABAJO DEL ORGANO DE

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE L AS ENTIDADES

L.

Hi.

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA®

FINALIDADES

Contar con un instrumento de gestian archivistica gue oriente el desarrallo
optimo  de  las  actividades  archivisticas en  las  entlidades de s
Administracion Pidbtica.

Unificar ¢riterios para el proceso de formulacion, ejesucion y evaluacién de

los Planes de Trabajo de Archivos de las Entidades de la Administracién
Publica.

OBJETIVO

Establecer las pautas y procedimientos para la formulacion, aprobacion,
giecucidn v evaluacidén del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos de las Entidades de la Administracian Publica.

BASE LLEGAL

Cecreto Ley N° 13414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
Hatrimenio Oecumeantal de |3 Nacion (18.05.714972).

Decrete Supremo N° 022-T5-ED, Reglamento del Decrelo Ley N® 19414
{2910 1975).

Ley N® 25323, Ley del Sistema Macional de Archivos {11.06.1891)
Cecreto Supremo M° 008-32, Reglamento dela Ley N® 25323 (26.06,1992)

[Jecreto Supremo N® 005-93-4US, modificatoria del Decreto Supremo N®
008-92-JUS {17.03.1583)

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (10.064.2001}




o
gy

Ley N 27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado
(03.01.2002)

Ley N°® 27785, Ley Organica del Sisterna MNacional de Control v de la
Contraloria General de la Repiblica v sus modificatorias, Ley N° 23386 y
Ley N° 28422

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica
(13.07.2002)

Decreto  Supremo  N® 072-2003-PCM, Regiamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a |a Informacidn Pahlica (06.02.2003)

Decreto Supremo N? 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenade de la Ley de
Transpargncia y Acceso ala Informacion Pablica {(22.04 2003)

Ley N 27815, Ley de Cadigo de Etica de la Funcion Publica (12.08.02), su
madificataria Ley 28496 (14.04.45), y su reglamento Decreto Supremo
ME033-2005-PCM {18 .04 2005).

Ley N® 27927 modificatoria de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Infarmacion (04.02 2003}

Ley N® 2829%, Ley General del Fatimonic Culiurali de la Nacidn
{21.07.2004)

Decreto Supremo N 011-2006-ED. Reglamento de la ey N 28296
{01.06.2006)

Resolucian Ministerial N 197-93-JUS, Reglamento de Organizacidan y
Funciones del Archivo General de la Nacion, {15.04.1983)

Resolucion Jefatural N® 073-85-AGN-J, Normas Generales del Sistema
Nacionai de Archivos (31.5.1985).

Resolucion Jefatural N® 173-86-AGCN/J, Directivas de| Sisterna Nacienal de
Archives (18.11.1986}

Resolucion Jefatural N* 076-2008-AGN/J, Reglamento de Aplicacién de
Sancicnes Administrattvas por Infracciones en Contra del Patrimonic
Documental Archivistico y Cultural de la Nacian, {14-02-2008)
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ALCANCE

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio en las entidades de |a
Administracion Plblica comprendidas en el Articulo |, Titulo Preliminar, de
la ey N® 27444,

DISPOSITIVOS GENERALES
DEFINICION DE TERMINOS

El Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos es un
instrumento de gesiidn archivistica que orienta |as actividades archivisticas
a desarrallar en un periode determinado, en relacion a las objetivos y metas
previstas de ia entidad vy los del Sisterna Nacional de Archivos. Asimismo
permite realizar la evaluacion de los resuitades v el emples de |os recursos
en los archivos de |as entidades de la administracion pablica.

ETAPAS DE FORMULACION DEL PLAN

El Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos para su
formulacion, tendra en  consideracion  los  lineamientos  de  politica

institucional, debiendo formar parte del Plan Operativo Institucional en cada
entidad sectorial y nacional, manteniendo coberencia con los fines y

abjetivos del Sistema Macional de Archivos. {Véase Ley N° 25323).

Dicho documento debera zer formulado anualmente por ¢f responsable del
Organg de Administracion de Archivas, en adelante OAA, en coordinacion
con la unidad organica de Planificacion de la entidad (Anexu 1),

El responsable del OAA de nivel central, coordinara la elaboracion de su
Pian Anual de Trabajo con los Archivos de Gestion, Perifericos v los de
hived desconcentrado de la entidad.

£l Plan Anual de Trabajo del OAA considerard los siquicntes aspectas:

Alcance

redlidad archivistica institucional.
Falitica nstitucional

Objetivas Genorales

Ohjetivos Especificos
Programacion de actividades.
Presupuesto

e o R0 U

)



5.3

5.4

W

ViL

VIl

ETAPA DE APROBACION DEL PLAN

El Plan de Anual de Trabajo del OAA deberd ser aprobado por Resalucidn
de la mas alta autoridad o cargo equivalente dentra de la respectiva
erdidad, segun sea el caso, y sera remitido al Archive General de la Nacion
en el mes de febrero de cada afie. Los archives de las entidades de |a
Administracion Plblica Regional lo remitiran al Archivo Regional de su
jurisdiccion.

ETAPA DE EVALUAGION

La entidad respectiva remitird al Archivo General de |la Nacién, el Informe
de Evaluacion Anual de sus actividades comprendidas en ¢l Plan Anual de
Trakajo de Archivos del OAA, hasta la primera quincena de enerc. Los
archivos da |las anfidades de |a Administracidn Pablica Regional to remitiran
al Archive Regional de su jurisdiceion. (Anexo 23.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El incumpiimiento de |z presente Directiva dara lugar a la aplicacion de tas
sanciones previstas en ef Reglamento de Aplicacidn de Sanciones
Administrativas por Infracciones en Contra del Patrimonio Documental
Archivistico y Cultural de la Nacién aprobrado mediante Resolucian Jefatural
NE076-2008-AGN/A (14-02-2008).

DISPOSICIONES FINALES

Las coordinaciones o consultas relacionadas con la presente Chrectiva,
deberan ser absueltas por el Archivo General de la Nacian, a traves de [a
Direccion de Mormas Archivisticas de la Dirgccion Macional de Desarrallo
Archivistico y Archivo Iintermedio; y por los Archivos Regionales en el
ambito de su juriadiceidn.

ANEXOS



ANEXO 1

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DEL ...ocovvveeeeeee (Nombre

W

W,

de la entidad)

ALL.CANGE

OBJETWOS GENERALES
OBJETIVOS ESPECIFICOS
POLITICA INSTITUCIONAL

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

2.1 Organizacion

2.2 Mormatividad

2.3 Personal

2.4 Local y equipes

2.5 Fondos documentales

2.6 Procesos Tecnicos Archivisticos

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES (Formato A)

PRESUPUESTC



INSTRUCCIONES PARA_EA FORMULACION DEL,
PLAN ANUAL DE TRABAJQO DEL QAA

ALCAMNCE

Ambite de aplicacion en la entidad (archivoes de gastion, periféricos,
desconcentrados y central).

OBJETIVOS GENERALES

Senalar los propdsitas principales que se pretenden alcanzar con la
implementacién del Plan Anuzl de Trabajo del OAA durante el ano.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Definir la naturaleza de |las actividades a realizar, asi como |os logros v las
metas previstas. Al enunciarlos, sefialar puntuatmente y precisar las
acciones gque se llevaran a cabe, los medios que se utilizaran, asi como que
logros y resultados se espera alcanzar,

POLITICA INSTITUCIONAL

Especificar el conjunto do  orientaciones y  lineamientes de politica

: institucional que normaran el quehacer archivistico dentro de la entidad.

REALIDAD ARCHWISTICA INSTITUCIONAL

Sefialar la situacion actual de los Archivos {Gestidn y FPerifericos) y del GAA
fArchivo Central) de |a entidad en los siguientes aspactos:

5.1 Organizacion

Indicar la existencia y rcaracteristicas del funcicnamicnte del OAA y
senalar si ha implemantade el Sistema de Archivos  Institucional
{archivos de geshdon, periféericos y de nivel desconcentrade de la
entidad), precisar organizacién, linea de dependencia o ubicasidn
administrativa, lineas de coordinacion con ofres drganos, efo.

5.2 Normatividad

Senalar las normas internas de gestien archivistica emitidas por la
entidad {adjuntar ejempiar).



5.3 Personal

Precisar la caniidad, la condicidn laboral, el carga y el nivel de
capacitactdn ded personal del OAA.

54 Local y Equipos

Indicar las caracteristicas del local o locales del OAA, de los archivos
periféricos  ylo  desconcentrades  (numere  de  ambientes, tipo de
constiuccion, disponibilidad de espacio, ete.), asi camo tambien, los
tipos v las caracteristicas de los equipos que se paseen (estanterias,
armarios, gaveierns, mesas de trabajo. folocopiadoras, equipos de
microfiim, equipos de grabacion, scaners, eguipos de seguridad,
equipos de control, ete.).

55 Fondo Documental

Sefalar las  principales seriegs documentales,  indicando sus
correspondientes afios (fechas extremas). Ademas se debera anofar la
cantidad total de dacumentas medidos en metras lineales.,

Los archivos que conserven documentos carlograficos, audiovistales o
legibles a maquina, indicaran la cantidad total de unidades y sus fechas
exiremas.

56 Procesas Técnicas y Actividades Archivisticas

Refertr las actividades programadas respecte a la  arganizacian,
descnpeion, seleccion {transferencia vy eliminacian), canservacion,
servicios de documentos gue se realizaran en Ia entidad durante el afo.
Al respocto veanse las Normas Generales del Sistema Macional de
Archivos, aprobadas por Resolucidn Jefatural M® 073-85-AGN-J del
Archive General de |la Macidn.

VL.  PROGRAMACION DE ACTIVIDADES (Formato A
6.1 Especificar la prioridad asignada a cada actividad.

8.2 Indicar |las actividades a ejecuiarse durante &l prasente aiio.

. Estructuracion del Organo de Administracian de Archivos
fvéase SMNA 01} prioritaria

. Conseryacidon de Documentos {véase SMA O5) priofitario

" Formulacion del Programa de Control de Documentos (véase

SNA 04 pricritaria
s Organizacidn de Documentos (véase SNA U2)



. Descripcion de Documentos (véase SNA 03)

. Eliminacién de Documenios (v&ase SNA 04)

» Supervision de Archivos (véase SNA 01)

. Servicios Archivisticos {véase SNA 6)

. Transferencia de Documentos al Archivo General de la Nacion
{veéase SNA 04)

» Elaboracién del Manual de Procedimientos del Organo de
Administracion de Archivos (vease SNA (1}

. Etabaracion def Manual de Organizacion y Funciones def
Organo de Administracion de Archivos (véase SNA 01)

. Fquipamients del Grgano de Administracién de Archivos
{Adouisicion de equipos y muebles de archivos) (vease SNA
05)

- Capacitacion Archivistica

. Reuniones de coordinacion con los archivos de gastidn,
periféricos y descancentrados.

- Ofros {especificar)

5.3 Unidad de Medida

Indicar claramente la unidad de medida que se utilizard como referancia
en la meta prevista, la que debera estar en relacion con las actividades o
tareas. Ejm: metros lineales (procesos técnicos), porcentajes
{documeantos  de  gestion), cantidad en nimeros  {capacitacian,
equipamienio, coordinaciones, efc.}, entre ofros.

6.4 Meta

8.5

8.8

Sefialar los resultados cuantifativos v cualitativos que se pretende
alcanzar durante los meses y al total anual.

Bruracion.

Indicar la fecha de inicio v de término de cada actividad programada
(dias, sermanas o meses).

Fesponsable.

Indicar las personas y/o unidades organicas responsables de cada

actividad.
Observaciaones.

Anotar cualguier dato o informacicn adicional.
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PRESUPUESTO

Indicar =i se cuenta con presupuesto propic para el GAA (Archive Central) vy,
de ser posible, senalar el monto asignado. Eb reguerimiento debe ser
SD[ICItadG y:ogordinada:con fa- Unidad Qrganica de F‘resupuestogde cada
entldaci“ y una ver aprﬂbadm dicha informacion debera ser incorporada

dentro del Plan Anual de Trabaje del OAA.

FORMATO A

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

UMIGAD
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ANEXO 2

INFORME DE EVAILUACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DE

ARCHWOS DEL CAADEL..................... (Nombre de |a Entidad}

Introduccion

Situacién arganizacional

Evaluacidn Anual de actividades {Formato B).
Recomendaciones

INSTRUCCIONES PARA SU ELABDRACION

INTRODUCCION

Sefalar los objetivos y alcances que se han tenido en cuenta para et
desarrolio de las actividades durante el afio. Asimismo, las normas y
metodolayia utilizada para la aplicacion del Plan de Trabajo de Archivos.

SITUAGION ORGANIZACIONAL

Analizar brevemente los problemas administrativos y archivisticos mas
importantes del OAA detectados durante el ano.

EVALUACION ANUAL DE ACTIVIDADES

3.1 Datos generates

Sefalar sector, entidad y OAA

3.2 Afio

Senalar el afno que corresponde la evaluacion.

3.3 Actividades

a. Actividades programadas.
Indicar nombre de la actividad programada.

b, Actividades no programadas.
indicar las actividades no consideradas en el Plan Anual de
Trabajo del OAA v desarrolladas durante el afio.



3.4

3.5

36

3.7

3.8

3.9

Unidad de Medida

Cantidad en la que se mide la meta propuesta. Ejm: namero de
metrog lineales, de cajas, de legajos, de documentos, de visitas, de
chatlas, ete.

Meta anual.

Sefalar los resultados o logros  cuantitativos ¢ cualitativos
nstablacidos en la programacian de actividades.

Avance anuaf

Sefalar los resultados o logros alcanzados en términos cuantitativos
o parcentuales en relacion a las metas programadas para el ano
gvaluado.

Problemas detectados.

Anofar las dificultades que haya impedide o lindtado la ejecucion de
la prograrmacion para cada actividad.

Medidas correctivas

Sefialar las medidas que se hayan tomado para solucicnar los
probleras detectadns en la glecucion de |a actividad,

Chservaciones.

Anatar cualguisr date o informacion adicional que se considers
perinente.

RECOMENDACIONES

Reschar brevemants los aspectos que se deben tomar en cuenta para
solucionar {a situacion respecto a la organizacion, personal, equipos v local,
etc. y sl es pertinente indicar la necesidad de reprogramar algunas
actividades.

af



| DATOS GENERALES

FORMATOB

EVALUACION ANUAL DE ACTIVIDADES

i

SECTOR [, ARG
ENTIDAD:
(o T-¥
4.
UNIBAD 7. ]
3 DE |5META| 6. AVANCE | PROBLEMAS | 8 MEQIDAS 8. i
ACTIVIDADES | MEDIDA | ANUAL ANUAL DETECTADOS | CORRECTIVAS | OBSERVACIONES !
CANTIDAD | % J
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