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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL MINISTERIO DE DEFENSA
PARA EL ANO 2024

ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico para el afio 2024 se aplica a todos los archivos,
pertenecientes a las Unidades Ejecutoras 001: Administracién General y 009: Oficina
Previsional de las Fuerzas Armadas del Pliego 026: Ministerio de Defensa.

OBJETIVO GENERAL

Establecer acciones de mejora continua que consoliden y fortalezcan el Sistema
Institucional de Archivos y la Gestién Documental del Ministerio de Defensa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1

3.2

3.3

Descongestionar peridodicamente la documentacién de los archivos de gestion y el
Archivo Central mediante los procedimientos de transferencia y de propuesta de
eliminacion de documentos, para aquellos documentos que hayan perdido
completamente su valor y utilidad administrativa para el Ministerio de Defensa.

Logro: Optimizar el uso de recursos, equipos, mobiliario y espacios fisicos de los
archivos de gestion y el Archivo Central.

Meta prevista: Ejecucién del cronograma de transferencias y elaboracion de
propuesta de eliminacidon de documentos.

Proponer la ampliacion de la capacidad de almacenamiento del Archivo Central con
la finalidad de garantizar la conservacién y custodia del acervo documentario, asi
como la oportuna atencién a los requerimientos de transferencia de documentos
por parte de los archivos de gestion.

Logro: Solucionar la problematica de capacidad de almacenamiento del Archivo
Central

Meta prevista: Formular propuesta de implementacidon de estanteria tipo mini
racks en el Archivo Central.

Estandarizar y formular instrumentos de descripcion archivistica para el Archivo
Central, para facilitar el acceso, recuperacién y control de la informacion contenida
en los documentos archivisticos.

Logro: Contar con un instrumento de gestidon archivistica elaborado de acuerdo a
normatividad vigente.

Meta prevista: Elaboracién del Programa de Descripcion Archivistica (PDA) del
Ministerio de Defensa.
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Brindar un servicio archivistico eficiente, lo que promovera la transparencia de la
gestion institucional y el acceso a la informacién publica.

Logro: Atender oportunamente los requerimientos de informacion de los usuarios
internos y externos del Ministerio de Defensa.

Meta prevista: Se atendera el total de solicitudes de informacidn dirigidas al Archivo
Central, dentro de los plazos previstos en la ley.

Brindar asistencia técnica en materia archivistica a las unidades de organizacion del
Ministerio de Defensa.

Logro: Optimizar el desarrollo de los procesos técnicos archivisticos en los archivos
de gestion.

Meta prevista: Desarrollar 20 asistencias técnicas, sustentadas con los documentos
respectivos.

V. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a)
b)
c)

d)

8)

h)

Sector Gubernamental: Sector Defensa
Nombre Oficial de la Entidad: Ministerio de Defensa
Nombre de la maxima autoridad de la Entidad: Jorge Luis Chavez Cresta

Nombre del Responsable del Organo de Administracion de Archivos: Jorge Cardé
Velit.

Nombre del Responsable del Archivo Central: Jorge Cardé Velit.

Direccidn de la entidad: Av. De La Peruanidad s/n - Edificio José Abelardo Quifiones,
distrito de Jesus Maria.

Teléfono del Archivo Central: 2098530 - Anexo 4188.

Correo electrénico: jcardo@mindef.gob.pe

V. POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico se encuentra alineado con los instrumentos
de gestidn aprobados por el Ministerio de Defensa que se detallan a continuacion:

5.1

La Politica de Gestion Documental aprobada con Resolucidon Ministerial N° 668-
2018-DE/SG, establece como lineamiento de politica:

“6.1 El Sistema de Gestion Documental, adoptard las mejores prdcticas de recepcion, emision, archivo
y despacho, estandarizando procesos y procedimientos, dgiles y de sencilla aplicacion, acordes a la
actualidad tecnoldgica dentro de ambientes seguros de operacion.”
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5.2

53

En esta linea, la Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-
PCM/SEGDI, que aprueba el Modelo de Gestion Documental en el marco del
Decreto Legislativo N° 1310, precisa en su numeral 8.3.3., lo siguiente:

“Archivo:

Se entiende como funcion archivistica la gestion de los documentos en soporte papel y electrénico
desde su elaboracion hasta su disposicion final. En tal sentido, la entidad debe: a) Cumplir e
implementar los procesos archivisticos, tales como: organizacion, descripcion, seleccion, conservacion
de documentos y servicios archivisticos...”

El Plan Estratégico Institucional PEI 2020-2026 ampliado del Ministerio de Defensa,
aprobado con Resolucion Ministerial N° 369-2023-DE, establece un conjunto de
objetivos estratégicos institucionales. De ellos, el Objetivo Estratégico N° 10
"Fortalecer la Gestidn Institucional”, guarda relacién con el presente plan.

El Plan Operativo Institucional del Ministerio de Defensa 2023, aprobado por
Resolucién Ministerial N° 1686-2022-DE, establece como Actividad Operativa N° 03
“Ejecucion del Proceso de Archivo de la Gestidn Documental”, en donde se
contemplan las actividades previstas en el presente plan.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

6.1

ORGANIZACION

6.1.1 Organo de Administracién de Archivos

El articulo 32 del Reglamento de Organizacidon y Funciones del Ministerio
de Defensa, aprobado mediante Decreto Supremo N° 006-2016-DE,
establece que la Oficina General de Gestiéon Documentaria tiene a su cargo
la gestién archivistica; en consecuencia, se constituye como el Organo de
Administracién de Archivos.

En virtud de ello, el Ministerio de Defensa tiene implementado su Archivo
Central, el cual depende de la Oficina General de Gestién Documentaria y

ésta a su vez de la Secretaria General.

6.1.2 Sistema de Archivos del Ministerio de Defensa

Mediante Resolucion Ministerial N° 127-2022-DE/SG, se aprobd la Directiva
General N° 003-2022-MINDEF/SG-OGGD, Directiva General del Sistema de
Archivo del Ministerio de Defensa, a través de la cual se establecen
disposiciones que regulan el funcionamiento del Sistema de Archivos del
Ministerio de Defensa.

6.1.3 Comité Evaluador de Documentos

Conforme a las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos, el
Ministerio de Defensa cuenta con un Organo Consultivo, el Comité
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6.2

Evaluador de Documentos (CED), constituido mediante Resoluciéon
Ministerial N° 453-2021-DE/SG.

6.1.4 Linea de Dependencia

El Archivo Central depende administrativamente de la Oficina General de
Gestion Documentaria y técnicamente del Archivo General de la Nacidn,
ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

6.1.5 Linea de Coordinacidon

a) Interna: La Oficina General de Gestién Documentaria coordina las
actividades archivisticas con el Comité Evaluador de Documentos, con
los érganos y unidades orgdanicas responsables de los archivos de
gestién del Ministerio de Defensa.

b) Externa: La Oficina General de Gestion Documentaria coordina con el
Archivo General de la Nacién, ente rector del Sistema Nacional de
Archivos.

NORMATIVIDAD

El Ministerio de Defensa cuenta con la siguiente normativa interna:

o Fecha de Areas involucradas éSe
N° de Norma .. :
Expedicion aplica?

Resolucién Ministerial N° 046-2012-
DE/SG
Aprueba Directiva General N° 001-2012- Oficinas del Ministerio de ,
DE/SG “Normas para garantizar la 23/01/2012 Defensa. S
Seguridad de las Informaciones en el
Ministerio de Defensa”.
Resolucion Ministerial N° 1825-2018-
DE/SG Organos y unidades
Aprueba Directiva General N° 17-2018- | 10/12/2018 | organicas del Ministerio de Si
MINDEF/SG/OGGD “Directiva General Defensa.
de Gestion Documental”.
Resolucién Ministerial N° 0453-2021-DE Organos y unidades
Se conforma el Comité Evaluador de | 25/08/2021 | organicas del Ministerio de Si
Documentos del Ministerio de Defensa. Defensa.

Resolucién Ministerial N° 0465-2021-DE
Se conforma el Comité de Prevencion de
Siniestros en Archivos del Ministerio de
Defensa.

Organos y unidades
01/09/2021 | organicas del Ministerio de Si
Defensa.

Organos y  unidades
organicas de las Unidades
Ejecutoras 001:
Administracion General y
009: Direccion General de
Previsional de las Fuerzas
Armadas del Ministerio de
Defensa.

Resolucién Ministerial N° 127-2022-DE
Aprueba Directiva General N° 003-2022-
MINDEF/SG/OGGD “Directiva General | 02/03/2022
del Sistema de Archivos del Ministerio de
Defensa”.

Si
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Resolucién Ministerial N° 146-2023-DE
Aprueba el

6.3

6.4

6.5

Oficina General de
Gestion Documentaria

“Manual

de Servicios
Archivisticos del Ministerio de Defensa”.

16/02/2023

Unidades de Organizacién
del Ministerio de Defensa. Si

PERSONAL

El Archivo Central del Ministerio cuenta con el siguiente personal:

# | CONDICION LABORAL CARGO FORMACION CAPACITACION
Curso Basico de Archivos, Curso
Decreto Legislativo N2 | Técnico de . . . Intermedlo.dfle Archlvos, D|p|oma.qo
1 . Bachiller en Historia en Archivistica y Gestion
1057 Archivo | .
Documental y Diplomado en
Gestion Publica
Baci -
Decreto Legislativo N2 | Técnico Estudios en Cyrso dsico de . ArChIY?S v
2 L . L L Diplomado en Administracién de
1057 Administrativo Il Administracién .
Archivos
4 Decreto Legislativo N2 | Analista de | Licenciado en | Curso Basico de Archivos, curso
1057 Archivo Administracion intermedio de Archivos
D Legislativo N2 | Técni
5 ecreto Legislativo ecn.lco en Técnico en Computaciéon | Curso Bdsico de Archivos
1057 Archivo
LOCAL

El Ministerio de Defensa dispone de la siguiente infraestructura:

Archivos Ne de Metros Material de Direccién
Ambientes Cuadrados Construccién
Central 01 263 Mt? Noble Av. De La Peruanidad s/n - Edificio José
Gestion 54 324 Mt2 Noble Abelardo Quifiones - Jests Maria
EQUIPAMIENTO

Los equipos y mobiliario que dispone el Archivo Central del MINDEF, se detallan

continuacion:

ESTADO DE
# EQUIPOS CANTIDAD CONSERVACION
1 | Equipos de computo (monitor, CPU, teclado vy 5 Regular
mouse)
2 | Camara de video vigilancia 1 Bueno
3 | Deshumedecedores de ambiente 6 Bueno
4 | Trituradora de papel 3 Bueno
5 | Detectores de humo 6 Bueno
6 | Extintores 4 Bueno
7 | Fotocopiadora multifuncional 1 Bueno
8 | Luces de emergencia 6 Bueno
9 | Rociadores de agua 16 Bueno
10 | Escaner 2 Bueno
11 | Teléfono 1 Bueno
12 | Termo higrémetro 1 Bueno
13 | Extractores aire 12 Bueno
14 | Guillotina 1 Bueno
15 | Ventiladores de pie 3 Bueno
16 | Equipo de aire acondicionado 2 Bueno
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ESTADO DE
# MOBILIARIO CANTIDAD CONSERVACION
1 | Cuerpo de estanteria metadlica corrediza (1.14 mt.) 335 Bueno
2 | Coche de metal transportador 3 Bueno
3 | Mddulos de Trabajo de melanina y metal 6 Bueno
4 | Escaleras de metal chica de 2 pasos 1 Bueno
5 | Escaleras de madera mediana de 4 pasos 1 Bueno
6 | Escalera de metal grande de 10 pasos 1 Bueno
7 | Mesa de melamina: 1,2 m.x 2,2 m. 2 Regular
8 | Sillones giratorios de metal 7 Bueno
9 | Sillas giratorias de metal 2 Bueno

6.6 FONDO O ACERVO DOCUMENTAL

El Archivo Central del Ministerio de Defensa conserva aproximadamente 1,615.57
metros lineales de documentos de archivo, provenientes de los drganos y unidades
organicas. Las fechas extremas del acervo documental que custodia son de los afios
1963 al 2022, conformada Unicamente por documentos en soporte de papel.

La documentacidn se encuentra instalada en cajas y paquetes. El Archivo Central
no custodia documentos en soporte electrénico.

El Archivo Central custodia documentacién de la que fuera la Secretaria de Defensa
Nacional (SEDENA), la cual llegd por transferencia de funciones a la entidad.

El “Inventario del Fondo Documental del Ministerio de Defensa”, se encuentra
como Anexo al presente Plan.

6.7 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

En el marco de la normativa archivistica vigente emitida por el Archivo General de
la Nacidn, ente rector del Sistema Nacional de Archivos, el Archivo Central
desarrolla los procesos y procedimientos técnicos que se detallan a continuacién:

6.7.1 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

El Archivo Central planifica y ejecuta sus actividades, siguiendo tres lineas
de accién:

6.7.1.1 Administracion del Sistema de Archivos del MINDEF y Gestion
del Archivo Central

En este sentido, elabora los documentos de gestidn archivistica
gue regulan el funcionamiento del Sistema de Archivos del
MINDEF, coordina las actividades archivisticas con los archivos
de gestién y propone la implementacion de las tecnologias de la
informacién aplicada a la documentacidn. De otro lado, gestiona
la obtencidn de los recursos humanos y logisticos para el normal
funcionamiento del Archivo Central.

6.7.1.2 Asesoria técnica a los archivos de gestion
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6.7.2

6.7.3

6.7.4

6.7.5

Se brinda asesoria, asistencia, capacitacion y supervision en
materia archivistica a los archivos de gestién pertenecientes al
Sistema de Archivos del Ministerio de Defensa.

De otro lado, el Archivo Central ofrece apoyo técnico a los
archivos de gestion para la formulacién de proyectos de archivo
y términos de referencia para el desarrollo de los procesos y
procedimientos técnicos en los archivos de gestion.

6.7.1.3 Administracion del patrimonio documental del MINDEF

Planificar y ejecutar el tratamiento técnico archivistico
(procesos y procedimientos) en el acervo documental del
Ministerio de Defensa, de conformidad con la normativa técnica
vigente.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

La organizacion de documentos es un proceso archivistico que consiste en
el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a identificar, clasificar,
ordenar y signar los documentos, de acuerdo con lo sefialado Directiva N°
10-2019-AGN/DPPA, Norma para la Organizacion de Documentos
Archivisticos en la Entidad Publica, aprobada mediante la Resolucién
Jefatural N° 180-2019-AGN-J.

En el afo 2024, se continuard con la organizacidn del acervo documental
gue custodia el Archivo Central, toda vez que este proceso técnico
archivistico es el punto de partida para ejecutar las demas actividades que
corresponde a esta area funcional de la entidad.

DESCRIPCION DOCUMENTAL

La descripcidn es un proceso 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. Los
auxiliares o instrumentos descriptivos son medios que permiten conocer,
localizar y controlar los fondos documentales.

En este sentido, se elaborard el Programa de Descripcién Archivistica, con
el objetivo de planificar, disefiar y actualizar los instrumentos de
descripcién archivistica en el Archivo Central.

CONSERVACION DOCUMENTAL

La conservacién de documentos es un proceso archivistico que consiste en
mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los documentos de
cada entidad a través de la implementacion de medidas de preservacién y
restauracion.

SERVICIOS ARCHIVISTICOS
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6.7.6

6.7.7

El servicio archivistico es un proceso técnico que consiste en poner a
disposicion de los usuarios, la documentacién de cada unidad con fines de
informacién. Su finalidad es satisfacer oportunamente la demanda de
informacién de la entidad y del publico usuario.

El Archivo Central a solicitud de sus unidades organicas y del interesado
presta servicios archivisticos a través de las modalidades de busqueda,
consulta, lectura, préstamo y reprografia de los documentos que custodia.

La prestacién de servicios archivisticos se adecua a las disposiciones legales
y administrativas vigentes.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

La transferencia de documentos es un procedimiento archivistico que
consiste en el traslado controlado de documentos de un nivel de archivo a
otro al vencimiento de los periodos de retencién, establecidos en los
programas de control de documentos archivisticos.

En este sentido, el cronograma anual de transferencia desde los archivos
de gestidn al Archivo Central, figura en la Directiva General del Sistema de
Archivo del Ministerio de Defensa, Directiva General N° 003-2022-
MINDEF/SG-OGGD.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS

La eliminacién de documentos es un procedimiento archivistico que
consiste en la destruccion de los documentos autorizado expresamente por
el Archivo General de la Nacion.

Durante el afio de 2024, se trabajard en una propuesta de eliminaciéon
documental, que se presentara ante el Archivo General de Nacién, de
conformidad con la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI "Normas para la
eliminacion de documentos de archivo en las entidades del sector publico”.

En esa linea, el cronograma anual de eliminacion para el Afio Fiscal 2024,
se detalla a continuacion:

ORGANO /UNIDAD METROS MES DE

FONDO DOCUMENTAE ORGANICA LINEALES PROPUESTA

Organos de linea y 6rganos

80 OCTUBRE
de apoyo

Ministerio de Defensa

PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

En el marco de la ejecucién del Plan Anual de Trabajo Archivistico del afio 2023 se
reportaron las siguientes dificultades:

7.1

PERSONAL

Considerando que, no es posible la contratacién de nuevos servidores bajo el
régimen del Decreto Legislativo N° 1057 - CAS, el nimero de servidores que labora
en el Archivo Central resulta insuficiente para el desarrollo oportuno de las
actividades, la formulacion de los documentos de gestidn archivistica, la ejecucion

10
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7.2

7.3

de los procesos y procedimientos técnicos archivisticos en el acervo documental a
su cargo; asi como, brindar asistencia técnica a los responsables de los archivos de
gestién pertenecientes al sistema.

INFRAESTRUCTURA

El ambiente en el que se encuentra el Archivo Central, cuenta con limitadas
dimensiones para albergar futuras transferencias de documentos desde los
archivos de gestidon. Cabe mencionar, que se viene coordinando con la Secretaria
General sobre alternativas de solucién a dicha problematica.

ROTACION DE SERVIDORES

En los archivos de gestidn se detectd una falta de conocimiento de los procesos de
archivo originada por la alta rotacidn del personal que ejecuta labores archivisticas,
lo cual generé a su vez, que personal del Archivo Central tenga que realizar
reiteradas capacitaciones en una misma unidad organica por cambio de
responsables de los archivos de gestién.

En ese sentido, se adoptaran las medidas necesarias para tratar de dar solucién a las
dificultades mencionadas en el siguiente ejercicio fiscal.

PRESUPUESTO

Las actividades establecidas en el Cronograma de Actividades Archivisticas vy
Complementarias del Plan, se ejecutaran en funcién a la priorizacién del presupuesto
asignado a la Oficina General de Gestién Documentaria, sin demandar recursos
adicionales para su implementacion.

11
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IX. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

PROGRAMA DE ACTIVIDADES Periodo 2024
Unidad de Cronograma
T E
(1] c w 4 o
° m 9
T Actividad <l | 2 lzl=lzlesl=|38|3]8|2]2
- : > ™ = o = = . m
= Medida s m S z | 2 2lz]1c |3 z S 2= Total
= m X m
m m
1. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
ASISTENCIA TECNICA ARCHIVISTICA A LOS ARCHIVOS DE
C SIS P ¢ CNic ¢ STIC OS ARCHIVOS Documentos 20 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 10 meses
GESTION
c CHARLAS DIRIGIDAS A LOS ENCARGADOS DE LOS Taller 1 1 1 mes
ARCHIVOS DE GESTION
2. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
p ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION DEL ARCHIVO Metros 10 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 meses
CENTRAL Lineales
3. DESCRIPCION DE DOCUMENTOS
) Metros
P | DESCRIPCION DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL Lineales 10 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 meses
p ELABORACION DEL PROGRAMA DE DESCRIPCION Documento 1 1 1 mes
ARCHIVISTICA (PDA)

12
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Unidad de _ Cronograma

o) ©
© =
S .. & - A o =z o
g Actividad s |z |3 |E|lzlzlclelB|3lal2|2
S Medida 1 m z 2|12 |z|z|=|&|E| g |Z2|2 Total

S|l (o7 |°e|°e|®|lc|leg| z|2]|g

m m m
4. CONSERVACION DE DOCUMENTOS
NSERVACION DE DOCUMENTOS DEL ARCHIV M

p | CONSERVACIO ocu s CHIVO etros 10 1 1l a1l a1 1|1 10 meses

CENTRAL Lineales

5. SERVICIOS ARCHIVISTICOS

ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION .
P DERIVADAS AL ARCHIVO CENTRAL Solicitudes 120 10 10 1010 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 10 10 | 10 12 meses

6. VALORACION DOCUMENTAL

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS

P DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL Expedientes 10 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 meses
p ELABORACION DE PROPUESTA DE ELIMINACION DE Expediente 1 1 1 mes
DOCUMENTOS P
7. ELIMINACION DE DOCUMENTOS
. Metros
P ELIMINACION DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL lineales 80 1 1 mes

13
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