Fimado digitalmente por:
WMARIMD CAHUANA Teofila
FAL 20131388966 hard
hlativa: Soy el autor del
oooooooo
Fecha: 28411/2022 15:32:37-0500
oy
Oy,
- ’ . » . »
@ PERU | Ministerio del Interior

PLAN ANUAL DE TRABAJO
ARCHIVISTICO DEL
MINISTERIO DEL INTERIOR

Ano 2023

Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental

Secretaria General



@ PERU | Ministerio del Interior Plan Anual de Trabajo Archivistico del Ministerio del Interior — Afio 2023

INDICE

Pag.

I.  ALCANCE
.  OBJETIVOS GENERALES
. OBJETIVOS ESPECIFICOS
IV. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
V. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
VI. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
6.1. Organizacion
6.1.1. Organo de Administracion de Archivos del MININTER
6.1.2. Sistema Institucional de Archivos del MININTER
6.1.3. Linea de Dependencia
6.1.4. Lineas de Coordinacion
6.2. Normatividad Archivistica
6.3. Personal
6.4. Local
6.5. Equipamiento
6.6. Fondo o acervo documental
6.7. Actividades Archivisticas

© © © o N O o oo g0 b~ B DD OWWWW

6.7.1. Administraciéon de Archivos
6.7.2. Organizacion de Documentos

T
o o

6.7.3. Descripcion de documentos

=
o

6.7.4. Valoracion de documentos

=
o

6.7.5. Programa de Control de Documentos Archivisticos
6.7.6. Transferencia de documentos

=
=

6.7.7. Eliminacién de Documentos

=
NP

6.7.8. Conservacion de Documentos

[ERN
N

6.7.9. Servicios Archivisticos
VII. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DEL MININTER
VIII. PRESUPUESTO ASIGNADO
IX. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
Y COMPLEMENTARIAS

=
TN

[E
I



@ PERU | Ministerio del Interior Plan Anual de Trabajo Archivistico del Ministerio del Interior — Afio 2023

Plan Anual de Trabajo Archivistico del
Ministerio del Interior - Afio 2023

ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico del Ministerio del Interior - Aflo 2023, es de
aplicacion para todos los niveles de archivos que conforman el Sistema Institucional de
Archivos del Ministerio del Interior (SIA-MININTER), conformados por el Archivo Central,
Archivos de Gestion y Archivos Desconcentrados.

OBJETIVOS GENERALES

2.1.

2.2.

2.3.

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Ministerio del Interior en el marco
de la normativa vigente del Archivo General de la Nacién.

Fortalecer la gestion archivistica en el Ministerio del Interior contribuyendo con la
seguridad e integridad del Patrimonio Documental de la entidad.

Promover la cultura archivistica en los diferentes niveles de archivos del Ministerio
del Interior.

IIl. OBJETIVOS ESPECIFICOS

-0 Qo0 oW

3.1. Formular y/o reformular instrumentos normativos de gestion archivistica para los
diferentes niveles de archivo del Ministerio del Interior.

3.2. Formular el Programa de Control de Documentos Archivisticos del Ministerio del
Interior.

3.3. Brindar asistencia técnica en materia archivistica a los colaboradores de los
diferentes niveles de archivo del Ministerio del Interior.

3.4. Implementar el uso de Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion (TIC) y
equipos electrénicos en la gestion archivistica en los diferentes niveles de archivo
del Ministerio del Interior.

3.5. Optimizar los espacios destinados a la custodia de la documentacion en los
diferentes niveles de archivo del Ministerio del Interior.

3.6. Fortalecer las capacidades para lograr optimizar la produccién documental de los
responsables de los diferentes niveles de archivo, del Ministerio del Interior.

3.7. Brindar en forma oportuna y eficaz la informacién custodiada por el Archivo Central
a las/los usuarias/os internos del Ministerio del Interior.

.IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
Sector Gubernamental: Interior
Nombre oficial de la Entidad: Ministerio del Interior

Nombre de la maxima autoridad de la Entidad: Willy Arturo Huerta Olivas

Nombre del responsable del OAA, nivel central:  Tedfilo Marifio Cahuana

Nombre del o la responsable del Archivo Central: Patricia A. Cabanaconza Tejeira
Direccion de la Entidad: Plaza 30 de agosto s/n Urb. Corpac

- San Isidro

Direccién del Archivo Central: Av. Argentina N° 2151 - Callao
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g. Teléfono del Archivo Central: (511) 429 5457
h. Correo electréonico de contacto: pcabanaconza@mininter.gob.pe

V. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La Politica Institucional de Archivos del Ministerio del Interior es garantizar una eficiente
y eficaz gestion documental y archivistica, a través de la adecuada ejecucion de los
Procesos Técnicos Archivisticos en los diferentes niveles de archivo, estandarizando los
procedimientos y la aplicacién de instrumentos de gestion en materia archivistica de
manera que contribuya a salvaguardar laintegridad del patrimonio documental de nuestra
institucion.

En este marco, el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Ministerio del Interior - Afio 2023,
se ha formulado articuladamente con el Objetivo Estratégico Institucional OEI.08
“FORTALECER LA GESTION INSTITUCIONAL EN EL MINISTERIO DEL INTERIOR’,
establecido en el Plan Estratégico Institucional (PEI) 2022-2026 del Ministerio del
Interior, aprobado con Resolucién Ministerial N° 558-2022-IN; asi como, con el Plan
Operativo Multianual del MININTER 2023-2025, aprobado con Resolucion Ministerial N°
0650-2022-IN; vy, con lo establecido en las normativas vigentes del Archivo General de
la Nacion, ente rector del Sistema Nacional de Archivos (Anexo N° 1).

VI. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
6.1. ORGANIZACION

6.1.1. Organo de Administracion de Archivos del Ministerio del Interior (OAA-
MININTER)

El articulo 18 del Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio del Interior, aprobado con Resolucién Ministerial N° 1520-2019-
IN, sefiala que la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental
tiene, entre otras funciones, las siguientes:

= Formular y proponer, en su calidad de Organo de Administracién de
Archivos del Ministerio del Interior, la politica, documentos de gestién
internos y metodologia para la gestion archivistica, incluyendo el sistema
de microformas; asi como, supervisar su cumplimiento.

= Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar la gestion documental y
archivistica del Ministerio del Interior, en el marco de lo establecido en el
Modelo de Gestion Documental.

=  Administrar, en su calidad de Organo de Administracién de Archivos del
Ministerio del Interior, el Sistema Institucional de Archivos, de conformidad
con la normativa archivistica vigente; asi como, supervisar su
funcionamiento.

Es en este marco que, la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién
Documental, unidad organica de la Secretaria General, asume el rol de Organo
de Administracion de Archivos del Ministerio del Interior (OAA-MININTER),
siendo responsable de la elaboracion de los documentos de gestidn
archivistica en el Ministerio del Interior, segun lo establecido en la Directiva N°
005-2019-AGN/DDPA “Lineamientos para la elaboracién de Documentos de
gestion archivistica para las Entidades del Sector Publico”.
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6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

Sistema Institucional de Archivos del MININTER (SIA-MININTER)

La Directiva N° 07-2010-IN/0601 “Normas y Procedimientos para el
funcionamiento del Sistema de Archivo Institucional del Ministerio del Interior”,
aprobado con Resolucion Ministerial N° 0956-2010-IN-0601, es un documento
de gestion archivistica que orienta los procesos y procedimientos técnicos
archivisticos con la finalidad de optimizar el tratamiento de los documentos
para el funcionamiento de los archivos.

En el Ministerio del Interior existen los siguientes niveles de archivo:

a) Archivo Central: Nivel de archivo responsable, entre otros, de la
organizacion, conservacion y custodia de los documentos transferidos por
los diferentes niveles de archivos del Ministerio del Interior. Depende de la
Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental, unidad orgéanica
de la Secretaria General.

b) Archivo de Gestién: Nivel de archivo responsable de los documentos
producidos y recibidos en cada 6rgano o unidad organica del Ministerio del
Interior.

c) Archivo Desconcentrado: Nivel de archivos de la Direccion General de
Gobierno Interior que pertenecen a las Prefecturas y Subprefecturas
Nacionales, siendo responsables de las actividades archivisticas
correspondientes, en coordinacion con el OAA-MININTER.

Linea de dependencia

El Archivo Central del Ministerio del Interior depende directa, administrativa y
funcionalmente de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental,
quien actia como Organo de Administracion de Archivos del Ministerio del
Interior (OAA-MININTER).

Lineas de Coordinacion

a. Interna: La Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental,
coordina directa y permanentemente con los diferentes 6rganos y unidades
organicas del Ministerio del Interior; asi como, con los responsables de la
administracion de los diferentes niveles de archivo.

b. Externa: La Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental,
coordina con el Archivo General de la Nacién, ente rector del Sistema
Nacional de Archivos y otras entidades publicas y/o privadas, de ser el caso.

6.2. NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

Para la elaboracion del presente Plan, se debe tener en cuenta lo establecido en
la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboracion del Plan Anual
de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, aprobada por Resolucion
Jefatural N° 021-2019-AGN/J”.

En cuanto a la normatividad interna el Archivo Central se encuentra regulado por
las siguientes normas:
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N° de Norma

Fecha de
expedicion

Areas
involucradas

& Se
aplica?

Resolucién Ministerial N° 0956-2010-IN-0601,
que aprueba la Directiva N° 07-2010-IN/0601
“Normas y procedimientos para el
funcionamiento del Sistema de Archivo
Institucional del Ministerio del Interior”.

14SET2010

Todo el MININTER Si

Resolucién Ministerial N° 0339-2012-IN, que
aprueba la Directiva N° 013-2012-IN/0601
“Normas y procedimientos para la transferencia
documental de los archivos del sector a la
Oficina de Archivo General de la Secretaria
General del Ministerio del Interior”.

0SMAYO02012

Todo el MININTER Parcial

Resolucién  Ministerial N°  1843-2013-IN,
modificada con Resoluciones Ministerial N°
051-2016-IN y N° 367-2017-IN, que constituye
el Comité de Trabajo Evaluador de Documentos
del Ministerio del Interior”

23DIC2013
27ENE2016
10MAY2017

Todo el MININTER Si

Resolucién de Secretaria General N° 003-
2022-IN-SG que aprueba la Directiva N° 001-
2022-IN-SG “Lineamientos para la Prevencion,
Conservacion y Recuperacion del Acervo
Documental del Ministerio del Interior en caso
de Siniestros”

14ENE2022

Todo el MININTER Si

Resolucién Ministerial N° 1424-2022-IN que
aprueba la Conformacion del Comité de
Implementacion y Mejoramiento (CIM) del
Ministerio del Interior

040CT2022

Todo el MININTER Si

6.3. PERSONAL

El Archivo Central del Ministerio del Interior, a cargo de la Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestion Documental, cuenta con el siguiente personal para el
desarrollo de sus actividades archivisticas:

. Condicion » o L
Item Laboral Cargo Formacion Capacitacion Archivistica
« Licenciado/a en Historia. |* Curso de Especializacion en
Analistallen |e Maestria en Gestion gr?:sr:il\?ir;tica Documental y
Archivos / abli ' o
01 CAS Coordinadora | e :\D/liilgctﬁé en e Curso de Eliminacion
. - - Documental.
del Archivo L
Central ng(;rcuiztsra_cl&réie e Curso de Implementacion vy
9 Modelo de Gestién Documental.
¢ Diplomado de Especializacién en
« Computacion e Gestion Publica.
Inforr?]ética ¢ Curso Bésico de Archivos.
. Secretariad.o Ejecutivo ¢ Curso de Archivo a Nivel Basico-
02 CAS Operador de |e Estudios universitarios Interme(J!|o.d o lizacis
Archivo en curso en |® ngm_ano_,e Especializacion en
Administracion v Gestion Digitalizacién de Documentos de
de Empresas y Archivos y Bibliotecas.
P ’ e Curso Especializado en Gestion
Documental y Archivistica.
e Egresado/a de Carrera
03 CAS Operador Técnica de Computacion | e Curso Béasico de Archivo
de Archivo e Informatica
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¢ Curso de Gestion de Archivo y el
Uso de Tecnologias de Ila
Informacién.
e Curso de Administracion de
Archivo y Documentacion.
CAS Auxiliar de | e Técnico en Contabilidad |e Curso Especializado en Gestion
04 Archivo e Técnico en Informatica Documental y Archivistica.
e Especializacion de Archivo vy
Bibliotecologia.
Diplomado de Administracion y
Documentacién  de  Archivo
(Cursando Actualmente).
e Curso Archivo a Nivel Basico-
Intermedio.
CAS Aucxiliar de . e Curso Organizacion del Acervo
05 | (coNnADIS) |  Archivo | ® Secundaria Completa Documental.
e Curso Especializado en Gestidn
Documental y Archivistica.
e Curso Archivo a Nivel Bésico-
06 D. LEG. N° Auxiliar « Estudios Técnicos Intermedio.
276 Administrativo e Curso Organizacion del Acervo
Documental.
6.4. LOCAL

Ubicacién de los locales

NUmero de

Metros

Material de

Archivos ambientes Cuadrados Construccién Drpzeeiey
Avenida Argentina N°
Central 04 1925 Material noble 2151 - Callao
Plaza 30 de agosto s/n
Gestion 34 2044.30 Material Noble | Urb. Corpac - San
Isidro
Desconcentrados
Sede Amazonas 2 40 Material Noble y | Jr. Ayacucho N° 104 -
techo de eternit | Chachapoyas
Sede Ancash 1 2.40 Material Noble Jr. José Sucre s/n
Plaza de Armas -
Huaraz
Sede Apurimac 1 16.58 Material Noble | Jr. Arequipa N°107 -
Abancay
Sede Arequipa 3 160 Sillar Calle San Francisco N°
212 - Cercado
Sede Ayacucho 1 20 Material rastico | Portal Constitucion N°
(paredes de 16 (1er y 2do piso)
piedra y adobe
con techo de teja)
Sede Cajamarca 1 10 Material Noble | Jr. Dos de Mayo N° 414
Sede Callao 1 32.12 Material Noble | Jr. Supe N° 521 Santa
Marina Sur, (frente a la
Fiscalia del Callao).
Sede Cusco | En evaluacion En evaluacién En evaluacién Av. El Sol N° 612, (2do
y 3er piso)
Sede 1 20 Material rastico | Jr. Manco C4pac N°
Huancavelica (paredes de 447 Plaza de Armas
adobes y techo
de madera)
Sede Huénuco | En evaluacion En evaluacion En evaluacién Jr. Constitucién N° 971
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para archivos

Sedelca | En evaluacion En evaluacion En evaluacion Calle Lima N° 367 Ica
Sede Junin 1 24 Material Noble Jr. Cuzco N° 723 -
(con techo de Huancayo
calamina)
Sede La Libertad No tiene local En evaluacion En evaluacion Jr. San Martin N° 458 -

Centro Civico

Sede
Lambayeque

En evaluacion

En evaluacion

En evaluacion

Calle San José N°1079

Sede Lima Ciudad

En evaluacion

En evaluacion

En evaluacion

Av. Espafia S/N, Cdra 4
- Cercado de Lima

Sede Lima
Provincias

1

9

Material Noble

Calle Enrigue Palacios
N° 299 -Barranca

Sede Loreto

En evaluacion

En evaluacion

En evaluacion

Malecon Tarapaca N°
384

Sede Madre de 1 20 Material noble, | Jr. Arequipa n° 213,
Dios techo de Puerto Maldonado,
calamina Plaza de Armas
Sede Moquegua 2 6.30 Material noble Calle Callao N° 115,
(Cercado Moquegua)
Sede Pasco 2 12 Material noble, Edificio N°4 Parque
techo aligerado | Universitario
Yanacancha - San Juan
Pampa
Sede Piura 1 9 Material noble Calle Lima N° 512, (Al
costado de Petroperu)
Sede Puno | En evaluacion En evaluacién En evaluacién Jr. Tacna esq. Ricardo

Palma

Sede San Martin

En evaluacion

En evaluacion

En evaluacion

Jr. Pedro Canga N° 322
(Esquina Plaza de
Armas) - Moyobamba

Sede Tacha 1 30 Material noble Calle Arica con César
Faucheux S/N Junta
Vecinal Sta. Ana -
Cercado
Sede Tumbes 1 4.5 Material pre Calle Los Andes S/N
fabricado
(drywall)

Sede Ucayali

En evaluacién

En evaluacién

En evaluaciéon

Av. Mariscal castilla
Cdra. 7 SIN, (Frente a
las oficinas de la
Capitania de Puerto)

6.5. EQUIPAMIENTO (*)

El Archivo Central del Ministerio del Interior dispone del siguiente equipamiento para
el desarrollo de las actividades archivisticas:

Equipamiento:
Mueble o equipo Cantidad Material =Sl d.G, Observaciones
Conservacion

Lineas de estanteria

metélica fija 55 Metal Bueno

Armarios 7 Madera Bueno
Madera /

Gaveteros 4 Metal Bueno

Mesas de trabajo 12 Madera Regular

Escritorios 25 Madera Regular

Sillas 20 Metal Regular
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Escaleras 3 Metal Regular
Fotocopiadora Metal
multifuncional 2 Regular
Sofa 3 Madera Regular
Escaner 1 Metal Bueno
Destructores de papel
semi-industrial 2 Metal Buen estado
Teléfono 1 Linea fija Bueno
. Polvo

Extintores 18 quimico Bueno
Equipo de Aire
acondicionado 1 Metal Mal estado
Equipos de computo 6 Metal Regular
Ventiladores de
pedestal 8 Metal Regular
Ventiladores de techo 6 Metal Mal estado
Proyector multimedia 1 Metal Bueno
Pantalla ecran 1 Metal Bueno
Pizarras acrilicas 3 Metal Bueno
Coche 2 Metal Bueno
Deshumedecedores 3 Metal Bueno
Termohigémetros 3 Metal Bueno
Guillotina 1 Metal Regular
Refrigeradora 1 Metal Bueno

i Metal Bueno / Mal
Hornos microondas 2 Estado
Televisor 1 Metal Regular
Surtidor de agua 1 Metal Bueno

(*) La informacidn respecto del equipamiento de los archivos de gestion y desconcentrados del Ministerio del
Interior se obtendra a través de la actividad programada en el presente plan.

6.6. FONDOS O ACERVO DOCUMENTAL

El Archivo Central del Ministerio del Interior tiene en custodia aproximadamente 5,000
metros lineales de documentos de archivo, los cuales datan desde el afio 1960,
teniendo como Unico soporte el papel, conforme se detalla a continuacion:

Fondos Documentales

N° Fondo Documental Fechas Extremas | Soporte
Ministerio de Gobierno y Policia, Correos y

01 Telégrafos 1960 - 1968 Papel

02 | Ministerio del Interior 1968 - 2018 Papel

03 | Oficina Nacional de Gobierno Interior 2012 - 2017 Papel

6.7. ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
6.7.1. Administraciéon de Archivos

Es el conjunto de procedimientos que permiten lograr una eficiente
organizacion y funcionamiento de los archivos.

La Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental, en su calidad de
Organo de Administracion de Archivos del Ministerio del Interior, es
responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y
controlar las actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la
conservacion y uso de la documentacion proveniente de los diferentes niveles
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6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

de archivos.

Actividades principales:

- Elaborar el Informe Técnico de Evaluaciéon de Actividades Archivisticas
Ejecutadas - Afio 2022.

- Formular y/o reformular los Instrumentos de Gestion Archivistica del
Ministerio del Interior, de acuerdo a la nueva normativa archivistica vigente
del Archivo General de la Nacion.

- Fortalecer las capacidades de los responsables de la administracion y
colaboradores involucrados de los diferentes niveles de archivo que forman
parte del Sistema Institucional de Archivo del Ministerio del Interior, a través
de la plataforma Google Meet y/o de manera presencial.

- Ejecutar las asistencias técnicas fisicas y/o virtuales a los responsables de
la administracion y colaboradores involucrados en los diferentes niveles de
archivo del Ministerio del Interior.

- Supervisar la ejecucion de los Procesos Técnicos Archivisticos en el Archivo
Central del Ministerio del Interior.

- Formular la propuesta del Plan Anual de Trabajo Archivistico del Ministerio
del Interior - Ao 2024.

Organizacion de Documentos

Es el proceso técnico archivistico que, consiste en el desarrollo de acciones
gue permiten identificar, clasificar, ordenar y asignacion de signatura de los
documentos archivisticos del Archivo Central del Ministerio del Interior.

Actividad principal:

- Clasificar y ordenar los documentos archivisticos que se custodian en el
Archivo Central del Ministerio del Interior.

Descripcion Archivistica

Proceso técnico archivistico que, consiste en identificar, analizar y determinar
los caracteres externos e internos de los documentos con la finalidad de
elaborar los auxiliares o instrumentos descriptivos para conocer, localizar y
controlar los fondos documentales del Ministerio del Interior.

Actividad principal:

- Elaborar y/o actualizar los instrumentos descriptivos de los fondos
documentales que se custodian en el Archivo Central del Ministerio del
Interior.

Valoracién Documental

Es un procedimiento archivistico que, consiste en identificar y establecer el
valor y el periodo de retencion de toda serie documental del PCDA. La
valoracion permite seleccionar aquellos documentos archivisticos, que por su
importancia a jerarquia ameriten conservarse adecuadamente en cada nivel
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6.7.5.

6.7.6.

6.7.7.

de archivo del Ministerio del Interior, permitiendo seleccionar aquellos
documentos archivisticos que deben ser transferidos al Archivo Central por los
diferentes niveles de archivo del Ministerio del Interior; también permite al
Archivo Central solicitar al Archivo General de la Nacion la Eliminacion
Documental, de acuerdo a la normativa archivistica vigente, en favor de
descongestionar sus repositorios.

Programa de Control de Documentos Archivisticos

Es un documento de gestién archivistica que determina las agrupaciones
documentales (fondo, seccion y serie) y establece los valores y periodos de
retencién de cada una de las series documentales de los diferentes niveles de
archivo del Ministerio del Interior; esta conformado por la Ficha Técnica de
Series Documentales (FTSD), la Tabla de Retencion de Documentos
Archivisticos (TRDA) y el indice Alfabético (1A).

Actividades principales:

- Elaborar el diagndstico situacional de los diferentes niveles de archivo del
Ministerio del Interior.

- Establecer las Fichas Técnicas de Series Documentales (FTSD), las Tablas
de Retencién de Documentos Archivisticos (TRDA) y los indices Alfabéticos
(IA) de los diferentes niveles de archivo del Ministerio del Interior para la
elaboracion del Programa de Control de Documentos Archivisticos del
Ministerio del Interior a ser propuesto al Comité de Trabajo Evaluador de
Documentos del Ministerio del Interior.

- Aprobar el Programa de Control de Documentos Archivisticos del Ministerio
del Interior, en concordancia con la normativa vigente del Archivo General
de la Nacion.

Transferencia de Documentos

Procedimiento archivistico que consiste en el traspaso de la fraccion de serie
documental remitida desde el Archivo de Gestién o periférico al 6rgano de
Administracion de Archivos o Archivo Central del Ministerio del Interior, al
vencimiento de su periodo de retencion establecido en el Programa de Control
de Documentos Archivisticos o de acuerdo al Cronograma de Transferencia
de documentos se procedera a transferir al Archivo Central.

Actividades principales:

- Elaborar la propuesta del Cronograma Anual de Transferencia de
Documento al Archivo Central del Ministerio del Interior, correspondiente al
afio fiscal 2023.

- Validar los inventarios de Transferencia Documental, solicitados por los
diferentes niveles de archivo del Ministerio del Interior al Archivo Central a
través de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental.

Eliminacién de Documentos

Es uno de los procesos archivisticos de la Valoracion Documental que,
consiste en la destruccion fisica de las series documentales, autorizado
expresamente por el Archivo General de la Nacion, que permite el
descongestionamiento de manera eficiente y progresiva de los repositorios del



@ PERU | Ministerio del Interior Plan Anual de Trabajo Archivistico del Ministerio del Interior — Afio 2023

6.7.8.

6.7.9.

Archivo Central, asegurando el uso racional de los recursos, equipos,
mobiliarios y espacios fisicos.

Actividades principales:

- Elaborar el inventario de eliminacion de documentos archivisticos a ser
propuestos al Comité de Trabajo Evaluador de Documentos del Ministerio
del Interior.

- Formular la propuesta de eliminacién a ser presentada al Comité de Trabajo
Evaluador de Documentos del Ministerio del Interior.

Conservacion de Documentos

Es el proceso técnico archivistico que consiste en mantener la integridad fisica
del soporte y del texto de los documentos que se custodian en el Archivo
Central del Ministerio del Interior, teniendo en cuenta medidas de preservacion
y restauracion.

Actividades principales:

- Realizar el cambio de unidades de conservacion que se encuentran en mal
estado y/o retiro de agentes externos que atentan contra la integridad fisica
de los documentos, tales como grapas, faster, clips, entre otros.

- Digitalizar los documentos de valor permanente que se custodian en el
Archivo Central del Ministerio del Interior.

- Supervisar el cumplimiento de la limpieza en los repositorios del Archivo
Central del Ministerio del Interior, a cargo del personal que brinda el servicio
de limpieza en la entidad.

Servicios Archivisticos

Es el proceso técnico archivistico que, consiste en poner a disposicion de los
usuarios internos y externos, la documentacion que recibe y/o produce el
Ministerio del Interior con fines de informacion, en el marco de lo establecido
por la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica,
entre otros.

Actividades principales:

- Atencion de requerimientos de informacion solicitados por usuarios internos
o0 externos del Ministerio del Interior, en el marco de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, Ley de Procedimiento Administrativo
General y otras normativas relacionadas.

- Sistematizar en una base de datos los documentos de archivo cedidos en
calidad de préstamo a los diferentes érganos o unidades orgénicas del
Ministerio del Interior.

VII.PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DEL MININTER

7.1. Los instrumentos de gestion se encuentran desactualizados con relacién a la
normativa archivistica emitida por el Archivo General de la Nacion, ente rector del
Sistema Nacional de Archivos.
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7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

Insuficiente Personal asignado al Archivo Central con conocimiento y experiencia en
materia archivistica, para la eficiente y eficaz ejecucién de los Procedimientos
Técnicos Archivisticos en los diferentes niveles de archivo del Ministerio del Interior.

Falta de mobiliario y equipamiento, asi como de infraestructura adecuada para la
conservacion del acervo documental que se custodia en el Archivo Central del
Ministerio del Interior.

Deficientes instalaciones eléctricas en el local del Archivo Central, lo que vulnera la
seguridad del personal y del patrimonio documental del Ministerio del Interior, asi
como de los bienes materiales.

No cuenta con un sistema de proteccion contra incendios, como medida de
proteccion contra el fuego.

No cuenta con un Sistema de Video Vigilancia que permita el monitoreo y
supervision del personal y el patrimonio documental del Archivo Central del
Ministerio del Interior.

Espacio insuficiente para custodiar el acervo documental en los diferentes niveles
de archivo del Ministerio del Interior, lo que muchas veces no permite a los érganos
y/o unidades organicas cumplir a cabalidad con los plazos de retencién de sus series
documentales antes de ser transferidas al Archivo Central.

Vill. PRESUPUESTO ASIGNADO

El financiamiento de cada una de las actividades del Archivo Central del Ministerio del
Interior programadas en el presente plan, se efectuara con cargo a la meta presupuestal
de la actividad presupuestal 5000002 Conduccién y Orientacion Superior asignado para
el afio fiscal 2023 de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental.

De requerir un mayor presupuesto para la ejecucion de dichas actividades, se tramitara
ante la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto a fin de ser atendido de acuerdo
a la disponibilidad presupuestal del Ministerio del Interior.
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IX. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

2 CRONOGRAMA 2023
a
=z UNIDAD DE META
[v'4
S ACTIVIDAD MEDIDA | ANUAL | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SET |ocT |Nov | pic | TOTAL
a
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Elaborar el Informe Técnico de Evaluacion de Informe 1 1 1
Actividades Archivisticas Ejecutadas - afio 2022.
Actualizacién de documentos de Gestion Archivistica P © d
del Ministerio del Interior de acuerdo a la nueva |, royecto de 1 1
tiva archivistica vigente del Archivo General de la nstrumentos 1
norm,a g normativos
Nacion.
Fortalecer las capacidades de los responsables de la
administracion y colaboradores involucrados de los
diferentes niveles de archivo que forman parte del 1 5
Sistema Institucional de Archivo del Ministerio del Informe 2 1
Interior, a través de la plataforma Google Meet y/o de
manera presencial.
Ejecutar las asistencias técnicas fisicas y/o virtuales a
!os responsables de Ia_ admlnlstrg0|on y colaborgdores Informe 10 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10
involucrados en los diferentes niveles de archivo del
Ministerio del Interior.
EIab_qrar el Diagnastico Sltua0|or_1a_l de_Ios archlvqs de Informe 10 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10
gestion y desconcentrados del Ministerio del Interior.
Supervisar la ejecucion de los Procesos Técnicos
Archivisticos en el Archivo Central del Ministerio del | Informe de 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Interior ITEA
Formular la propuesta del Plan Anual de Trabajo
Archivistico del Ministerio del Interior - Afio 2024. PrOpgleaséa de 1 L 1
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ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Clasificar y ordenar los documentos archivisticos que
1 se custodian en el Archivo Central del Ministerio del
Interior.

Metros

Lineales 100 5 5 10 10 10 10 5 10 10 10 10 5 100

DESCRIPCION ARCHIVISTICA

Elaborar y/o actualizar los instrumentos descriptivos
1 de los fondos documentales que se custodian en el
Archivo Central del Ministerio del Interior.

Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

VALORACION DOCUMENTAL

PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Establecer las Fichas Técnicas de Series
Documentales (FTSD), las Tablas de Retencion de
Documentos Archivisticos (TRDA) y los Indices
Alfabéticos (IA) de los diferentes niveles de archivo del Informe
1 Ministerio del Interior para la elaboracién del Programa 2 1
de Control de Documentos Archivisticos del Ministerio
del Interior a ser propuesto al Comité de Trabajo
Evaluador de Documentos del Ministerio del Interior.

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Elaborar la propuesta del Cronograma Anual de
Transferencia de Documento al Archivo Central del 1
2 R : ; e Cronograma 1 1

Ministerio del Interior, correspondiente al afio fiscal

2023.

Validar los inventarios de Transferencia Documental,
solicitados por los diferentes niveles de archivo del
Ministerio del Interior al Archivo Central a través de la Informe 5 1 1 1 1 1 5
Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documental.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Elaborar el inventario de eliminacion de documentos
1 archivisticos a ser propuestos al Comité de Trabajo Evaluador
de Documentos del Ministerio del Interior.

Instrumento
descriptivo 1
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Formular la propuesta de eliminacion a ser presentada al
2 Comité de Trabajo Evaluador de Documentos del Ministerio

- Informe
del Interior. 1

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Realizar el cambio de unidades de conservacién que se
encuentran en mal estado y/o retiro de agentes externos que Metros
atentan contra la integridad fisica de los documentos, tales Lineales
como grapas, faster, clips, entre otros.

100 5 5 10 10 10 10 5 10 10 10 10 5 | 100

N° de

2 Digitalizar los documentos de valor permanente que se imégenes 24000 | 2000 | 2000 | 2000 | 2000 | 2000 | 2000 | 2000 | 2000 | 2000 | 2000 | 2000 | 2000 | 24000

custodian en el Archivo Central del Ministerio del Interior.

Supervisar el cumplimiento de la limpieza en los repositorios Inf
del Archivo Central del Ministerio del Interior, a cargo del niormes 4 1 1 1 1 4
personal que brinda el servicio de limpieza en la entidad.

1 Formular una propuesta para el acondicionamiento de las Informes
instalaciones del Archivo Central del Ministerio del Interior

SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Registro en base de datos la atencion de requerimientos de
informacion solicitados por usuarios internos o externos del
1 Ministerio del Interior, en el marco de la Ley de Transparencia Informes 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
y Acceso a la Informacién Publica, Ley de Procedimiento
Administrativo General y otras normativas relacionadas.

Sistematizar en una base de datos los documentos de archivo
1 cedidos en calidad de préstamo a los diferentes 6rganos o Informes
unidades organicas del Ministerio del Interior 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
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