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San Isidro, 03 de Abril del 2024
RESOLUCION N° 000029-2024-PROMPERU/GG

Resolucion de Gerencia General

VISTOS: El Informe N° 056-2024-PROMPERU/GG-OAD-
UIGD de la Unidad de Infraestructura y Gestion Documental, el Memorando N° 193-2024-
PROMPERU/GG-OAD de la Oficina de Administracion, el Informe N° 021-2024-
PROMPERU/GG-OPP y Memorando N° 124-2024-PROMPERU/GG-OPP de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y el Informe N°141-2024-PROMPERU/GG-OAJ de la Oficina
de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, segun el articulo 2 de la Ley N° 30075, Ley de
Fortalecimiento de la Comisién de Promocién del Peru para la Exportacion y el Turismo —
PROMPERU, la entidad es competente para formular, aprobar y ejecutar estrategias y
planes de promocién de bienes y servicios exportables, asi como de turismo interno y
receptivo, promoviendo y difundiendo la imagen del Perl en materia turistica y de
exportaciones, de conformidad con las politicas, estrategias y objetivos sectoriales;

Que, mediante Ley N° 25323 se crea el Sistema Nacional de
Archivos con la finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos
de las entidades publicas existentes en el archivo nacional, mediante la aplicacién de
orincipios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa,
sonservacion, organizacion y servicio del “Patrimonio Documental de la Nacion”;
N\
o dgteimente ot . _ Que, mediant_e Rgsolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J, el
§§£§¢%§§%¢4§§ﬁ;§mm revArchivo General de la Nacién aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para

Feoha: 0304 2024 1555750 0500la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, como
instrumento de gestién que permite desarrollar Optimamente las actividades archivisticas

‘Q}}fg)é‘?ﬂ 2n la entidad publica;

Fmaco dgtaiments por Que, el numeral 6.1. del articulo VI. Disposiciones Generales
Saomcannaa o ~de la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, sefiala que el Plan Anual de Trabajo Archivistico
Feeha: 0504 2024 132256 050025 UN documento de gestion archivistica que se formula en razén de los lineamientos de
nolitica institucional contenidos en el Plan Operativo Institucional (POI) de la entidad
‘Q}Iﬁ%?l?ﬁ dublica, manteniendo coherencia con la normatividad archivistica;

Que, el numeral 5.3 de la citada Directiva, establece que el

%53'1%‘??%?%? " Plan Anual de Trabajo Archivistico debera ser aprobado por Resolucion del titular o la méas
Fecha: 03.04.2024 11:2346 05003 |tg. @utoridad de la respectiva entidad; asimismo, el numeral 7.1.4. de la misma Directiva
sefiala que la maxima autoridad de la entidad publica, mediante oficio, remite copia del
mencionado Plan Anual al Archivo General de la Nacion o Archivo Regional, segun

corresponda;
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Que, en atencion a lo sefialado en el literal b) del numeral 1.2
del articulo 1 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 001-2024-PROMPERU/PE se
delega al Gerente General la facultad de aprobar, entre otros, documentos necesarios para
la gestidn institucional, entre los que se encontraria el Plan Anual de Trabajo Archivistico
el mismo que, segun lo sefialada la Directiva citada, es un documento de gestion
archivistica;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 25323, Ley que
crea el Sistema Nacional de Archivos; la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 060-2019-
PROMPERU/PE, que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Comision de Promocion del Peru para la Exportacion y el Turismo -
PROMPERU, la Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°
001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico
de las Entidades Publicas”, la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 001-2024-
PROMPERU/PE vy la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 032-2024-PROMPERU/PE;

Con la visacion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, la Unidad de Infraestructura y Gestion Documental, la Oficina de
Administracion y la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el “Plan Anual de Trabajo Archivistico de
la Comision de Promocion del Pert para la Exportacion y el Turismo — PROMPERU, 2024”,
documento que, como Anexo en dieciséis (16) folios, forma parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 2.- Remitir copia de la presenta Resolucién y su
Anexo al Archivo General de la Nacion, para los fines pertinentes.

Articulo 3.- Disponer que el responsable de la elaboracion y
actualizacion del Portal de Transparencia de PROMPERU, realice la publicaciéon de la
presente resolucion en el Portal de Transparencia de la Entidad (www.promperu.gob.pe)
en un plazo no mayor a los 5 (cinco) dias calendario de su emision.

Firmado digitalmente

Carlos E. Castillo Sanchez
Gerente General
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA COMISION DE PROMOCION DEL PERU PARA

LA EXPORTACION Y EL TURISMO (PROMPERU) - 2024

ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico de PROMPERU correspondiente al afio 2024, es de

estricto cumplimiento para los érganos y unidades organicas responsables de los archivos de
gestion y para el Archivo Central de PROMPERU.

OBIJETIVOS GENERALES

Establecer e implementar medidas y actividades archivisticas que permitan fortalecer la

gestion documental en PROMPERU de acuerdo a la normatividad archivistica vigente.

1.

2.

3.
3.1
3.2.
3.3.
3.4.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Contar con un Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA).

Meta: Elaborar el PCDA y aplicarlo en todas las actividades archivisticas de PROMPERU
para propiciar la identificacidon de los valores y periodos de retencién correspondiente
a las series documentales, asi como las agrupaciones de fondo, seccidn y serie.

Logro: Disponer de un PCDA que propicie un control y conocimiento eficaz de la
documentacioén.

Contar con documentos normativos de archivo y aplicarlos eficazmente.

Meta: Aprobar normativas internas que atiendan los problemas o insuficiencia en el
tratamiento del acervo documental para poder implementar documentos de gestion
archivistica que orienten el trabajo en todos los niveles de  archivo y realizar el
seguimiento de su ejecucion.

Logro: Contar con documentos normativos que guien el trabajo archivistico en todos
los niveles de archivo de la institucién.

Lograr un cumplimiento 6ptimo de los procesos archivisticos, asi como su efectiva
aplicacion para atender las solicitudes de informacién, transferencia documental y
orientacidn sobre actividades de archivo.

Meta: Cumplir la aplicacidn de la descripcidn, organizacidn y servicios archivisticos, asi
como de los procesos de transferencia, con el trabajo paralelo de orientacién a los
responsables de archivos por parte del Archivo Central.

Logro: Contar con procesos archivisticos que garanticen la adecuada conservacion,
tratamiento, servicio y difusidn del Patrimonio Documental Archivistico de la entidad.

Promover la mejora continua de la administracion de documentos archivisticos en los
archivos de gestion.
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4.

3.5.

3.6.
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Meta: Conocer y seguir detalladamente las labores desarrolladas por los responsables
de los archivos de gestion para brindar orientacién de ser el caso, o realizar cambios
en la normatividad interna que logren mejorar la gestion documental.

Logro: Mejorar la gestidon de los archivos, incluyendo cambios en base a la labor
realizada por las areas responsables de los archivos de gestién.

Contar con personal capacitado a cargo del manejo documental, sobre la adecuada
gestion del archivo

Meta: Efectuar capacitaciones en materia archivistica dirigidas a los responsables de
los archivos de gestion y Archivo Central, a fin de sensibilizar sobre el proceso de
archivo, absolver dudas y fortalecer el trabajo de archivo para un adecuado
tratamiento documental hasta su transferencia al Archivo Central.

Logro: Desarrollar competencias en el personal a cargo del archivo para el correcto
manejo documental mediante la exposicion de informacion actualizada sobre la
normatividad archivistica.

Asegurar la integridad documental y el contenido del acervo documental de
PROMPERU

Meta: Cumplir los procedimientos que aseguren la integridad de los documentos
mediante técnicas y materiales para la conservacién. La digitalizacién de los
documentos serd ademas un soporte importante para garantizar la disponibilidad del
contenido y un rapido acceso.

Logro: Contar con documentos en idéneas condiciones y con documentos digitales que
aseguren la prestacién de los contenidos documentales.

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a)

Sector Gubernamental

Ministerio de Comercio Exterior y Turismo (MINCETUR).

Nombre oficial de la entidad

Comisién de Promocién del Pert para la Exportacién y el Turismo (PROMPERU)
Nombre de la maxima autoridad de la Entidad

Angelica Graciela Matsuda Matayoshi

Presidente Ejecutivo

Nombre del responsable del Archivo Central

Herbert Henry Rodriguez Ariza

Jefe de la Unidad de Infraestructura y Gestién Documental
Direccidn de la entidad

Calle Uno Oeste Nro. 050, San Isidro, 15036 Lima, Peru.
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f)  Teléfono
616-7300 Anexo: 1443

g) Correo Electrénico de Contacto

jmunoz@promperu.gob.pe

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico, correspondiente al 2024, se desarrolla a fin de
dar cumplimiento al objetivo estratégico institucional (OEl) N° 07 “Fortalecer la gestion
institucional” del Plan Estratégico Institucional (PEI) 2022-2025 de PROMPERU aprobado con
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000031-2022-PROMPERU/PE, con el fin de impactar
positivamente en su indicador “Nivel de satisfaccién de los servicios de asesoria y apoyo a
usuarios internos”

En PROMPERU, se siguen las siguientes politicas de archivo que buscan alcanzar sus
correspondientes objetivos segun las necesidades actuales para el manejo archivistico:

5.1. Cumplir la normativa emitida por el Archivo General de la Nacién (AGN) de manera
adecuada, considerando las necesidades particulares de la entidad.

5.2. Brindar los servicios de archivo de manera eficiente para cumplir con una atencion
idénea de los requerimientos de informacién de los documentos conservados en los
niveles de Archivo Central y de gestién segln sus periodos de retencion.

5.3. Cumplir y aplicar las técnicas y normativa archivistica para la conservacion del contenido
del acervo documentario de la entidad en sus diferentes soportes documentales.

5.4. Mantener la comunicacion, la orientacion, el seguimiento y la evaluacion de las labores
de los archivos de gestidn por parte del Archivo Central perteneciente a la UIGD para el
apropiado tratamiento documental y para concientizar sobre su importancia al personal
de PROMPERU.

6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
6.1. Organizacién

El Reglamento de Organizacién y Funciones de PROMPERU (ROF) no contempla dentro
de su estructura organica a un Organo de Administracién de Archivos, sin embargo,
dentro de la Gerencia General se cuenta con un érgano de apoyo denominado Oficina
de Administracién (OAD), quien a su vez posee una unidad organica denominada Unidad
de Infraestructura y Gestién Documental (UIGD) a la que pertenece el Archivo Central
de la entidad.

El articulo 40 del ROF indica que la UIGD es la encargada del proceso de gestién
documental de la entidad, siendo sus funciones listadas en el articulo 41, en el literal: b)
la funcién de “Implementar, mantener, supervisar y evaluar los procesos de recepcion,
emision, archivo, y despacho de la documentacion recibida o emitida por la entidad,
conforme a la normativa vigente”. Esto confiere a la unidad mencionada las usuales
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6.2.

funciones de un Organo de Administracién de Archivos mediante el personal asignado
para cumplirlas y que es responsable del Archivo Central.

La UIGD es la unidad orgdnica responsable de implementar los procedimientos
archivisticos y realizar la orientacién respectiva a los usuarios sobre la normatividad
archivistica interna y la emitida por el AGN.

En el marco del Contrato N2 006-2020-PROMPERU-AS desde junio del 2020 se dio inicio
al traslado de todo el acervo documental de la entidad colocandolos en cajas de archivo
qgue fueron enviadas a las instalaciones del proveedor. La entidad ha renovado el
contrato de “servicio de almacenamiento, custodia y atencién de consultas (imagenes y
traslados) del archivo central de PROMPERU”, con Contrato N2 015-2022-PROMPERU-
AS desde el 13 de mayo del afio 2022 con la empresa Polysistemas Corp S.A.C con un
plazo de 730 dias calendario o hasta consumir el monto total establecido, con la finalidad
de continuar ejerciendo el control y preservacion del patrimonio documental de la
entidad.

6.1.1. Linea de coordinacion:

a) Interna: El Archivo Central coordina con el Comité Evaluador de Documentos
(CED) y continta esa labor con los archivos de gestion.

b) Externa: El Archivo Central coordina la implementaciéon de normativas y el
asesoramiento con el AGN, ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

6.1.2. Actualmente todo el acervo documental del Archivo Central se encuentra en el
almacén de la empresa Polysistemas Corp S.A.C ubicado en la Calle los Cedros Mz
B, Lote 16, Urb. Huertas de Villena, Pachacamac, proveedor del servicio de
almacenamiento, custodia y atencidon de consultas (imagenes y traslados) del
archivo central de PROMPERU.

Asimismo, el proceso de transferencia de los documentos desde PROMPERU hacia
el proveedor del servicio es realizado en la sede de Jorge Basadre Nro. 610, San
Isidro.

Normatividad archivistica

PROMPERU cuenta actualmente con las siguientes normas vigentes respecto a la
conduccidn de la gestion documental en la entidad.

A
N° de Norma Fecha de emisidn . reas éSe aplica?
involucradas
Resolucion N° 049-2020-
PROMPERU/PE, que aprueba 30 de noviembre de Toda la Se alica
la conformacion del Comité 2020 entidad P
Evaluador de Documentos
Resolucion N° 163-2020-
PROMPERU/GG, que aprueba | 29 de diciembre de Toda la .
. . Se aplica
la Directiva N° 014-2020- 2020 entidad
PROMPERU/GG/OAD
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N° de Norma

Fecha de emision

involucradas

Areas .
éSe aplica?

“Lineamientos para la gestion
documental en la Comisidn de
Promocién del Peru para la
Exportacién y el Turismo —

PROMPERU”

6.3. Personal

El Archivo Central cuenta actualmente con el servicio de apoyo de dos (02) personas.

. Condicidn .. e .
Item Cargo Formacion Capacitacion archivistica
laboral
1 CAS Respgnsable del Profe5|‘onal Curso Basico de Archivos
Archivo Central Técnico
Bibliotecologia y Ciencias
5 Locador APOYO EN Bachiller de lainformacién
ARCHIVO universitario (Archivistica l y Il), Curso
Basico de Archivos
6.4. Local
. Numero de Metros Material de . ..
Archivos . ., Direccidn
ambientes cuadrados construccion
Sede Basadre (Av. Jorge
1 15m2 Noble Basadre 610, San Isidro)
Central Polysistemas (Cl. Los
1 350 m2 Noble Cedros Mz B Lt-16-
Pachacamac)
Sede Calle Uno (Calle Uno
Oeste 50, Edificio Mincetur,
8 >3 m2 Noble Pisos 13 y 14, San Isidro) y
las oficinas de OCEX.
Gestién Sede Quattro (Calle 21 N°
7 47 m2 Noble 713, Pisos 1, 2, 3 y 4, San
Isidro)
Sede Basadre (Av. Jorge
3 20 m2 Noble Basadre 610, San Isidro) y
las oficinas de Iperu.

6.5. Equipamiento

El equipamiento con el que se cuenta para el adecuado tratamiento documental en el

Archivo Central es indicado a continuacién.
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6.5.1. Polysistemas Corp S.A.C.

. . . Estado de .
Mueble o equipo Cantidad Material .. Observaciones
conservacion

Ubicada en el
Estanteria 195 Metal Bueno almacén de
Polysistemas

El equipamiento para el servicio de almacenamiento, custodia y atencién de consultas
(imagenes y traslados) del archivo central de PROMPERU, prestado por la empresa
Polysistemas Corp S.A.C se encuentra establecido en las bases integradas, conforme a lo
siguiente:

a) Anaqueles destinados exclusivamente a la custodia de documentos antisismicos y
con una elevacién minima que permita evitar posibles percances por inundaciones
y humedad.

b) Equipos de circulacidon de aire en el drea destinada al almacenamiento con una
antigliedad no mayor de ocho (8) afios.

c) Extintores contra incendios tipo ABC en zonas de trabajo y ambientes destinados a
almacenamiento.

d) Sistemas de alarmas permanentes de siniestro y deteccion de humo, con una
antigliedad no mayor de ocho (8) afios.

e) Cerco perimetral del area destinada para el almacenaje con paredes resistentes al
fuego.

f) Sistema de seguridad con personal de vigilancia permanente las 24 horas del dia, los
365 dias del afio, sistema anti-intrusién con puertas y cerraduras eléctricas con una
antigliedad no mayor de ocho (8) afios, sistemas de cdmaras de circuito cerrado con
un centro de control de camaras, las cuales graban 24 horas del dia los 365 dias del
afio y con un disco duro que permite el almacenamiento de imagenes como minimo
por 30 dias calendario.

6.5.2. PROMPERU (Sede Basadre)

El equipamiento sefialado a continuacidn es el que se utiliza para realizar el proceso de
transferencia, ya que en esta sede no se realiza el almacenamiento del acervo

documental.
. . . Estado de .
Mueble o equipo Cantidad Material .. Observaciones
conservacion
Armarios 1 Melamina Bueno
Gaveteros 1 Metal'/ Bueno
Melamina
. Metal
Mesa de trabajo 1 et ./ Bueno
Melamina
Computadoras 2 - Bueno
Digitalizadoras 0 - -
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. . . Estado de ]
Mueble o equipo Cantidad Material . . Observaciones
conservacion
Fotocopiadora 0 - -
Camaras de

. 1 - Bueno
seguridad
Teléfono 1 - Bueno
Extintores 3 - Bueno

6.6. Fondo o acervo documental

En el siguiente cuadro se describen las principales series documentales del fondo
documental del Archivo Central que se usan en los procesos de transferencia, a la fecha,
se vienen utilizando las siguientes series documentales, en tanto se aprueba el PCDA.

. Cantidad de
o Serie Fechas . .
N unidades Soporte | Observaciones
documental extremas . .
conservacion
01 Resoluciones 2000-2020 247 Papel Buen estado
02 | Comerobantes | qq¢ 5019 7137 Papel | Buen estado
de pago
03 | Procesosde |50 5019 527 Papel | Buen estado
contrataciones
04 | Libros contables | 1994-2021 239 Papel Buen estado
05 Ordep 'de 2004-2019 254 Papel Buen estado
servicio
06 Orden de 2004-2018 57 Papel Buen estado
compra
Logai
07 egajos de 1990-2019 1732 Papel | Buen estado
personal
Planill
08 a:);ga;‘ de 1980-2015 63 Papel | Buen estado

6.7. Actividades Archivisticas
6.7.1. Elaboracién del Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA).

El desarrollo y aprobacién del PCDA demanda actividades coordinadas entre los
drganos y unidades orgdnicas para un trabajo adecuado de gestion archivistica.

Actividades:

e Coordinar las acciones necesarias con los érganos y unidades organicas de
PROMPERU, para la elaboracién de la propuesta del PCDA.

® Aprobar el PCDA por el Comité Evaluador de Documentos y oficializar su
aprobacion mediante una Resolucion.
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6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

® Actualizar los valores de las series documentales mediante la promulgacién de
dispositivos legales o cambios en las funciones que modifiquen la gestién
institucional

e Actualizar los documentos técnicos archivisticos indicados en el PCDA debido
a cambios en la denominacidn de las secciones documentales o en la valoracion
documental.

Organizacion de documentos.

La organizacidn de documentos es un proceso archivistico que consiste en el
desarrollo de un conjunto de actividades orientadas a clasificar, ordenar y signar
los documentos de la entidad, por ello se busca establecer criterios uniformes a
fin de mantener organizada la documentacién de PROMPERU de manera integral
y organica.

Actividades:

e Identificar funciones, produccion documental, procesos y procedimientos en
los niveles de: organismo, seccidn, tipo documental y serie documental.

e Realizar una clasificacién organica, funcional y por procesos.

e Ordenar de forma alfabética, numérica o cronoldgica para establecer un orden
secuencial de las series.

e Dar una signatura por cddigos que sirvan para identificar las secciones y series
documentales.

e Elaborar un Cuadro de Clasificacidon del Fondo (CCF) para la identificacion de
las agrupaciones documentales.

Descripcidn archivistica.

Es el proceso archivistico que nos permite representar en forma objetiva y
estructurada la informacidn contenida en las piezas documentales o sus
agrupaciones con el fin de localizarlos, acceder a sus contenidos, recuperarlos y
controlarlos.

Actividad:

e Clasificar, ordenar, rotular y registrar la informaciéon del fondo, secciones,
series, piezas documentales mediante instrumentos de descripcion archivistica
(Guia, inventario y catalogo)

Conservacion de documentos

Con este proceso logramos mantener la totalidad y las buenas condiciones del
soporte de la documentacidon adoptando medidas de preservacién y restauracion
idéneos.

Actividad:

e Cambio o restauraciéon de unidades de conservacion.

10
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6.7.5. Servicios archivisticos.

6.7.6.

6.7.7.

6.7.8.

Es un proceso que consiste en poner a disposicion de los usuarios internos o

externos el contenido de los documentos archivisticos teniendo en cuenta las

restricciones que demanda la confidencialidad, los datos personales y el posible

estado de deterioro de los documentos.

Actividades:

Préstamo de documentos archivisticos
Consulta (lectura) de documentos archivisticos

Expedicién de copias digitales y/o copias fedateadas de documentos
archivisticos

Transferencia de documentos.

Es el proceso archivistico donde se realiza el traslado de parte de la

documentacién de los archivos de gestidn hacia el Archivo Central, segiin hayan

cumplido su periodo de retencidn o estén programados previamente para ese fin.

Actividades:

Elaborar un cronograma de transferencia de documentos y coordinar con los
responsables de los archivos de gestion la correcta transferencia de los
documentos.

Realizar la presentacién del inventario de transferencia de documentos.

Verificar la informacidn del inventario de transferencia de documentos con los
documentos que serdn transferidos.

Elaboracién de documentos de gestidn archivistica.

Actividades:

Formular documentos de gestién archivistica que seguirdan la estructura
establecida en la directiva N° 005-2019-AGN-DDPA.

Elaborar el Cuadro de Clasificacion de Fondo (CCF) que permitird la
identificacion de las agrupaciones documentales del acervo archivistico de
PROMPERU.

Elaborar la directiva de Implementacion del Sistema Institucional de Archivos
(SIA) de PROMPERU

Acopiar informacidén y recoger opiniones y sugerencias que hagan eficiente su
aplicacion.

Eliminacién de documentos

Este proceso tiene como objetivo la destruccion de documentos de valor temporal

en tanto no posean trascendencia después de culminado su fin administrativo,
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6.7.9.

fiscal contable o legal, de acuerdo a lo sefalado en la Directiva N° 001-2018-
AGN/DNDAAI “Norma para la eliminacion de documentos de archivo en las
Entidades del Sector Publico”.

Actividades:

e Coordinar con el Comité Evaluador de Documentos el cual dara opinidn
favorable con un acta sobre la eliminacidon de documentos.

e Elaborar un expediente de eliminacion de toda la documentacidn propuesta
para eliminar.

e Remitir la solicitud para la autorizacion de eliminacién de documentos al AGN.
e Eliminar los documentos autorizados por el AGN.
Digitalizaciéon de documentos con valor legal

Proceso realizado por el Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas de PROMPERU (SPAM) que comprende la digitalizacién e indizacién
de documentos, y conversion en microformas, cumpliendo los requisitos
sefialados en la Norma Técnica NTP 392.030-2:2015 en cuanto a personal,
procesos, software, hardware y las especificaciones normativas legales y técnicas
correspondientes.

Actividad:

e Realizar la digitalizacion con valor legal de los documentos.

6.7.10. Asesoramiento técnico y atencién a consultas de la entidad

Estas actividades se dirigen al personal de PROMPERU que requieran orientacion
para todo procedimiento archivistico como responsables de un archivo de gestidn
y para todo personal que solicite documentacion al Archivo Central.

Actividades:

e Orientar en el tratamiento documental y en los procesos de transferencias de
los archivos de gestion.

e Realizar el préstamo de documentos, atencidon de consulta de documentos en
el Archivo Central, expedicion de copias de documentos y acceso a
documentos digitalizados.

6.7.11. Capacitacién de personal en materia archivistica

Con este servicio el personal responsable del Archivo Central busca sensibilizar al
personal sobre la importancia de la labor archivistica y su implicancia en las
funciones de la PROMPERU.

Actividades:

® Programar actividades de sensibilizacion en materia archivistica con
informacidn clara y practica.
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Los siguientes puntos, sefialan la problematica archivistica de la entidad:

e Coordinar con otras entidades la participacién del personal de PROMPERU en

jornadas de capacitacién en materia archivistica.

PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

7.1. Se requiere continuar con la adecuacién a la normativa, la asignacion de un ambiente

7.2.

7.3.

adecuado en la sede de Jorge Basadre N° 610 para realizar las labores de transferencia

de los documentos, lo que puede dar lugar a una desorganizacién de los documentos y

exposicidn a perdidas, posibles dafios y a personas no autorizadas.

En ciertos procedimientos existe Desconocimiento de las labores de archivo por parte

de los responsables de los archivos de gestion y de los solicitantes de documentos.

El acervo documental de la institucién no posee una descripcidon y una valoracién

apropiada que permitan una mejor recuperacion de la informacién, asi como una

necesaria eliminacién de documentos. Esta situacion podra resolverse con la aprobacion

programada del PCDA.

PRESUPUESTO ASIGNADO

El financiamiento para la implementacion del presente Plan se viene realizando con cargo a
la disponibilidad de recursos asignados a la UIGD para el presente afo, como Gastos
Operativos.

Los recursos asignados para la ejecucion del presente Plan son los siguientes:

N° Actividad ( AI\FII,:eCt”a(..)A::aSI /.
1 | Servicio de almacenamiento, custodia y atencion de consyltas 60,000
(imagenes y traslados) del Archivo Central de PROMPERU)
2 | Servicio de apoyo para actividades archivisticas. 54,000
Total 114,000
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9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PERIODO 2024
41 CRONOGRAMA
UNIDAD DE MEDIDA META E F M A M J J A S (o] N D TO
ORI ACTIVIDAD
DAD (M1, %, N°) ANUAL N E A B A U U G E C (0] | TA
E B R R Y N L (0] T| T Vv C L
Elaboracion del Programa de
1 Control de Documentos Resolucion 1 1 1
Archivisticos (PCDA)
2 Organizacion de documentos Metro Lineal 96 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 96
3 Descripcion archivistica Metro Lineal 96 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 96
4 Conservacion de documentos Unidades de 180 15 | 15 | 15 | 15 | 15 | 15 | 15 | 15 | 15| 15 |15 15 180
conservacion
5 Servicios archivisticos Ficha de Servicio 300 25 25 25 25 25 25 25 25 | 25| 25 | 25 25 300
6 Transferencia de documentos Metro Lineal 96 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 96
7 Elaboraao'rT de doFu’m'entos de Resolucion ) 1 1 2
gestion archivistica
8 Eliminacion de documentos Metro Lineal 10 10 10
9 Digitalizacion de documentos Folios 150,000 150,000
10 Asesoramiento técnico y .atenuon a | Solicitud .dc'e S'ervmo 84 2 7 7 7 7 7 7 7 7 7 2 2 84
consultas de la entidad Archivistico
11 Capautacpn de pelrsc?nal en Capacitacion 1 1 1
materia archivistica
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ANEXON°1

CRONOGRAMA ANUAL DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS 2024

METROS CRONOGRAMA
N ACTIVIDAD LINEEI:?I:'AE:\I:QRA ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SET oCT NOV DIC

Solicitud para la

autorizacién de

1 eliminacién de 10 X

documentos presentada
al AGN
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ANEXO N°2
CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS 2024

UNIDADES DE ORGANIZACION FEBRERO |MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO SETIEMBRE |[OCTUBRE |NOVIEMBRE |DICIEMBRE

Consejo Directivo

Presidencia Ejecutiva

Gerencia General

Oficina de Estrategia de Imagen y
Marca Pais

Oficina de Asesoria luridica

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto

Unidad de Desarrollo
Organizacional y Modernizacion

Unidad de Planeamiento y
Presupuesto

Unidad de Cooperacién Técnica

Internacional

Oficina de Administracion

Unidad de logistica

Unidad de finanzas

Unidad de Infraestrructuray
Gestion Documental

Oficina de Tecnologias de la
Informacién

Oficina de Recursos Humanos

Oficina de Comunicaciones

Oficina de Produccion

Organo de Control Institucional

Direccion de Promocion de las
Exportaciones

Subdireccién de Inteligencia y
Prospectiva Comercial

Subdireccion de Desarrollo
Exportador

Subdireccién de Promocidn

Comercial

Direccién de Promocion de
Inversiones Empresariales

Direccidn de Promocién del
Turismo

Subdireccién de Inteligencia y
Prospectiva Turistica

Subdireccién de Promocion del
Turismo Interno

Subdireccién de Promocién del

Turismo Receptivo

Direccion de las Oficinas
Comerciales del Pert en el

Exterior

Direccion de Coordinacion de las
Oficinas Regionales
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