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N° {5 8 -2018-PRODUCE

VISTOS: E! Informe N° 006—2018-PRODUCE/O§3ACE-OGDA-AC, de la Oficina
de Gestidén Documentaria y Archivo de la Oficina General de Atencion al Ciudadano, el
Infforme N° 014-2018-PRODUCE/QOGPPM-OPM, de la Oficina de Planeamiento vy
Modernizacion de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion,
el Informe N° 129-2018-PRODUCE/QOGAJ, de la Oficina General de Asesoria
Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 25353, cred el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de
integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades pliblicas
existentes en el &mbito nacional, mediante ia aplicacion de principios, normas,
técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion,
organizacién y servicio del Patrimonio Documental de la Nacion; asimismo, mediante
Decreto Supremo N° 008-92-JUS, se aprobd el Reglamento de la Ley en mencion:

Que, por Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN-J, del Archive General de la
Nacion se aprobé la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI  “Normas para la
Formulacion y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de
Archivos de las Entidades de la Administracin Publica” (en adelante la Directiva), la
misma que tiene por objetivo establecer las pautas y los procedimientos para la
formulacién, aprobacién, gjecucion y evaluacién del Plan Anual de Trabajo del Organo
de Administracién de Archivos de las Entidades de la Administracion Publica;

) Que, el numeral 5.1 de fa Directiva establece que el Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracion de Archivos @s 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 Sistema Nacional de
Archivos; asimismo, permite realizar |a evaluacién de los resultados y el empleo de los
recursos en los archivos de las entidades de Ia administracion ptblica;

) Que, ef numeral 5.2 de la Directiva sefiala que el Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracion de Archivos para su formulacién, tendra en consideracion
los lineamientos de politica institucional, debiendo formar parte del Plan Operativo
Institucional en cada entidad sectorial y nacional, manteniendo coherencia con los



fines y objetivos del Sistema Naciona! de Archivos; el mismo que debe ser formulado
anualmente por el responsable del Organo de Administracion de Archivos en
coordinacién con la Unidad Organica de Pianificacién de la entidad;

Que, a su vez, el numeral 5.3 de la Directiva sefiala que el Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administracion de Archivos, debe ser aprobado por Resolucion
de la mas alta autoridad o cargo equivalente dentro de la respectiva entidad, segun
sea el caso, y ser remitido al Archivo General de la Nacién en el mes de febrero de
cada afio;

Que, el articulo 63 de! Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio
de la Produccién, aprobado mediante Decreto Supremo N° 002-2017-PRODUCE,
establece que la Oficina de Gestion Documentaria y Archivo de la Oficina General de
Atencién al Ciudadano, tiene como funciones, entre otras, organizar, ejecutar y evaluar
el proceso de administracion documentaria, en el marco de la normatividad vigente;
proponer y actualizar las normas, directivas y procedimientos correspondientes a la
administracién documentaria y archivo; dirigir y organizar el funcionamiento del Archivo
institucional del Ministerio, de conformidad con la normatividad del Sistema Nacional
de Archivos; implementar las politicas de seguridad de documentacion de la entidad;
expedir transcripciones y copias certificadas de la documentacién que obre en el
Archivo de Gestién, Archivo Periférico o Archivo Central del Ministerio; coordinar con el
Archivo General de la Nacién las acciones pertinentes para la depuracion yio
transferencia de documentos en concordancia con la normativa vigente;

Que, a través del Informe N° 006-2018-PRODUCE/OGACIH-OGDA-AC, la
Oficina de Gestion Documentaria y Archivo de la Oficina General de Atencion al
Ciudadano ha sefialado que en cumplimiento de la Directiva N® 003-2008-
AGN/DNDAAI, ha elaborado el Plan Anual de Trabajo det Organo de Administracion
de Archivos del Ministerio de Produccion para el afio 2018;

Que, con el Informe N° 014-2018-PRODUCE/OGPPM-OPM, la Oficina de
Planeamiento y Modernizacion de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
“ 3, fModernizacion  ha concluido que el Plan Anual de Trabajo del Organo de
5 & Administracion de Archivos para el afio 2018, elaborado por Ia Oficina de Gestion
wneaems  Documentaria y  Archivo cumple con lineamientos y estructura dispuestos en la
Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI y se alinea a los planes institucionales: PEl 2018-

2020 y POI 2018;

: Que, conforme a lo sefialado anteriormente, resulta necesario aprobar el*Plan
“1Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos para el afio 2018, como
7 instrumento de gestion que oriente el desarrollo de las actividades archivisticas del

Ministerio de Produccién, el cual de conformidad a lo establecido en el numeral 5.3. de
la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI, debe ser aprobado mediante Resolucion de la
mas alta autoridad de la entidad;

Que, con el visado de la Secretaria General, la Oficina General de Atencién al
Ciudadano, la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion y la
Oficina General de Asesorfa Juridica; y

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N°* 25353, Ley que crea el “Sistema
Nacional de Archivos”, el Decreto Legislativo N° 1047, Ley de Organizacion y
Funciones del Ministerio de la Produccidn y modificatorias, su Reglamento de
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Organizacion y Funciones del Ministerio de la Produccién, aprobado por Decreto
Supremo N° 002-2017-PRODUCE y modificatorias, y la Resolucion Jefatural N° 346-
2008-AGN-J, del Archivo General de la Nacion que aprueba la Directiva N° 003-2008-
AGN/DNDAAI “Normas para la Formulacion y Aprobacién del Plan Anual de Trabajo
del Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de la Administracion
Plblica™

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos del Ministerio de Produccion para el afio 2018, que como Anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion Ministerial.

) Articulo 2.- Remitir copia de la presente Resolucién y del Plan Anual del
Organo de Administracion de Archivos del Ministerio de la Produccién para el afio
2018, al Archivo General de la Nacién. :

Articulo 3.- Disponer que la Oficina de Gestién Documentaria y Archivo de Ia
Oficina General de Atencidn al Ciudadano elabore el Informe de evaluacién anual de
las actividades contenidas en el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion
de Archivos del Ministerio de ta Produccién para el afio 2018 y lo remita al Archivo

General de la Nacién dentro del plazo establecido en la Directiva N° 003-2008-
AGN/DNDAAL. ‘

Articulo 4.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion Ministerial y el
Anexo referido en el articulo 1, en el portal institucional del Ministerio de la Produccion

- ~{www.produce.gob.pe).

Rm comuniquese

Pord e

LIENEKE MARIA SCHOL CALLE
Ministre de la Produccién
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ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién' de Arch_ivos_’del
Ministerio de ta Produccién para el afio 2018 se encuentra en el ambito F“? gpltcacson y
obligatorio cumplimiento por los Archivos de Gestion y Archivos Periféricos de los

- brganos, unidades organicas o programas y el Archivo Central del Ministerio de la

Produccion (PRODUCE).

OBJETIVOS GENERALES

2.1. Fortalecer la gestion en los archivos que conforman el Sistema Institucional de
Archivos del Ministerio de la Produccion.

2.2. Optimizar los procesos archivisticos del Archivo Central.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Desarrollar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del Ministerio
de la Produccién a través de la elaboracion y actualizacién de documentos
normativos. :

3.2 Garantizar la adecuada aplicacion de los procesos archivisticos desde los archivos
de gestién, archivos periféricos, hasta el archivo central, a través de la supervision
Y asesoramiento a los mismos.

3.3 Sistematizar la informacion con la digitalizacién de los documentos de valor
permanente.

3.4  Establecer metas en los procesos archivisticos que permitan verificar su debido
cumplimiento. ‘

3.5 Promover la mejora de Ia administracién de los Archivos de Gestion, de los
Archivos Periféricos y Archivo Central.

POLITICA INSTITUCIONAL

De acuerdo al Plan Estratégico Institucional (PEI) 2018 ~ 20207, la Misidn del Ministerio
de la Produccién, es “Promover el desarrolio de los agentes del sector productivo,
fomentando la innovacién, ia calidad Yy sostenibilidad ambiental, contribuyendo a
la competitividad del sector” Asimismo, se establece el Objetivo Estratégico
Institucional “Mejorar la gestion Institucional del Ministerio de la Produccion”.

Para el cumplimiento de este objetivo, la Oficina General de Atencién al Ciudadano,
contribgye en asegurar la informacién siendo el érgano que cumple la funcién de
c_onducur Y supervisar las actividades relacionadas con la atencién y orientacién al
ciudadano, asi como el proceso de administracion documentaria y de administracion
del ar:chivo institucional, conforme a lIa legislacién vigente. Estas funciones de
administracion del archivo Jas realiza a través de uno de sus drganos de linea, la Oficina

! Aprobada con Resolucidn Ministerial N° 636-2017-PRODUCE
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de Gestidén Documentaria y Archivo quien ejerce la funcion de Organo de Administracion
de Archivos y que ha planificado sus tareas dentro de la actividad “Atencidn y orientacién
al ciudadano, asi como la gestion documental del Ministerio de la Produccion’,
actividad que se encuentran plasmadas en el Plan Operativo Instifucional 2018,
aprobado con Resolucion Ministerial N° 356-2017-PRODUCE y modificada con
Resolucién Ministerial N° 637-2017-PRODUCE.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

5.1 Organizacion

5.11

5.1.2

Organo de Administracién de Archivos

Mediante Decreto Supremo N° 002-2017-PRODUCE que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de la Produccion,
se ha considerado dentro de la Estructura Orgéanica, a la Oficina de
General de Atencidén al Ciudadano del Ministerio siendo la Oficina de
Gestidén Documentaria y Archivo, una de sus oficinas de linea, siendo sus
funciones, entre otras, acorde al articulo 63° del referide Reglamento,
dirigir y organizar el funcionamiento del Archivo Institucional del Ministerio,

~ de conformidad con la normatividad del Sistema Nacional de Archivos;

proponer y actualizar las normas, directivas vy procedimientos
correspondientes a la administracion documentaria y archivo; implementar
las politicas de seguridad de documentacién de la entidad; expedir
transcripciones y copias certificadas de la documentacién que obre en el
Archivo de Gestién, Archivo Periférico o Archivo Central del Ministerio; y
coordinar con el Archivo General de la Nacion las acciones pertinentes
para la depuracion y/o transferencia de documentos en concordancia con
la normativa vigente.

En tal sentido, la Oficina de Gestidén Documentaria y Archivo asume el rol
de Organo de Administracién de Archivos del Ministerio de la Produccion
(OAA - PRODUCE), segun lo establecido en las Normas Generales del
Sistema de Administracién de Archivos para el Sector Piblico Nacional,
aprobadas mediante Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J.

En este marco, es pertinente fortalecer y consolidar el trabajo que realiza -
la Oficina de Gestién Documentaria y Archivo en su calidad de OAA-
PRODUCE, en la optimizacién de la gestion archivistica, pues repercutira
notablemente en la gestidon institucional y en la oportuna toma de
decisiones.

Linea de Dependencia
La Oficina de Gestion Documentaria y Archivo depende estructural y

administrativamente de la Oficina General de Atencién al Ciudadano, y
técnica y normativamente del Archivo General de la Nacion.
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5.2

5.1.3 Ubicacién

El Archivo Central del Ministerio de la Produccidn esta ubicado en el Jirg’m
Cabo Yen Escobedo N° 856 (Mz. VI Lote 06) Urbanizacion La Vifa, distrito
de San Luis, departamento de Lima.

Teléfono : 616-2222
Anexos : 2434 -2438
Pagina web : www.produce.gob.pe

5.1.4 Linea de Coordinacion

* Interna: La Oficina de Gestion Documentaria y Archivo - Organo de
Administracion de Archivos (OAA-PRODUCE), establece coordinacion
con los Archivos de Gestion, Archivos Periféricos, el Archivo Central y
el Comité de Evaluacion de Documentos del Ministerio.

* Externa: La Oficina de Gestién Documentaria y Archivo — Organo de
Administracion de Archivos (OAA-PRODUCE), coordina con el Archivo
General de la Nacién, ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

5.1.5 Niveles de Archivo

¢ Archive Central, a cargo de la Oficina de Gestion Documentaria y
Archivo.

* Archivo Periférico; y
* Archivo de Gestion, estos dos ulimos, a cargo de los drganos, fas unidades
organicas y programas def Ministerio de la Produccion

Normatividad

La Oficina de Gestién Documentaria y Archive en su calidad de Organo de
Administracién de Archivos, cuenta con los siguientes documentos de gestién de
archivos, en ef manejo de los documentos y de fa informacién, con la finalidad de
unificar criterios de organizacién y transferencia de documentos, asi como

4
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establecer los lineamientos y procedimientos para la custodia, conservacién,
seguridad, servicio archivistico y eliminacion de documentos a nivel Institucional,
conforme lo establece la legislacion archivistica vigente:

Reconformacion del Comité de Resolucion Ministerial N° 301-
01 | Evaluacion de Documentos del| Aprobado |2017-PRODUCE, de fecha 28
Ministerio de la Produccion. de junio de 2017,
Directiva N° 021-2014-
PRODUCE/SG lineamientos para
la Conservacién, Seguridad vy Resolucién Secretarial N° 061-
02 | Prevencion de Siniestros de los| Aprobado | 2014-PRODUCE/SG, de fecha
Documentos  en los niveles de 20 de diciembre de 2014,
Archivos del Ministerio de la
Produccion.
Directiva N® 001-2015- Resolucién Secretarial N°® 004-
PRODUCE/SG Lineamientos para 2015-PRODUCE-SG, de fecha
03 |1a foliacion de Documentos en el| Aprobado |C7 de enero de 2015.
Sistema Institucional de Archivos *Proyecto de Actualizacién en
del Ministerio de la Produccién. proceso de revision
o o Resolucion Secretarial N°® 086~
Directa s 0102015 2015-PRODUCE/SG, de fecha
04 g ' e Aprobado | 10 de diciembre de 2015,
Archivisticos en el Ministerio de la +p A M
Produccion. royecto de _c.;ituahzamon en
proceso de revisidon
Directiva General N°001-2017-
PRODUCE-SG, Lineamientos para iy . o
g [l TransrencadeDozmentosds | e (RSS2 SCTR™L Ol
los Archives de Gestion al Archive| P 03 de;m o0 de 2017
Central del Ministerio de Ia ay )
Produccién.
Proyecto de Directiva “Sistema .
06 lnstﬁucionai de  Archivos del Proyecto | En pro.c'eso de revision ¥y
Ministeric de la Produccion” eiaborado | aprobacion.
Proyecto de Directiva
“Lineamientos para la organizacion -
07 | de documenios en los archivos de g;%?:é% Sn bpro_giso de revision y
gestion y periféricos del Ministerio prodacion.
de Produccion’

5.2 Personal

El equipo de trabajo del Archive Central del Ministerio de la Produccion cuenta
actualmente con quince (15) colaboradores; once (11) bajo condicidn laboral de
terceros, un (01) bajo el Régimen CAS y tres (03) bajo el Régimen del Decreto
Legislativo N° 278, segun se detalla a continuacion:
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Codrdiﬁ\édo'f -

01 del Archivo CAS Licenciado en Historia 1
Central

Apoyo en la

02 %Se{;,lf_gggsgz Servicio de Conogimigntos 11
Técnicos Terceros Archivisticos
Archivisticos
" Decreto Cursos en

03 Apoyo Legislativo Administracion 3

Administrativo

N°® 276 Documentaria y Archivo

TOTAL DE COLABORADORES EN EL ARCHIVO CENTRAL
(Orden de Servicio, CAS y Nombrados)

15

5.4 Local y Equipos
5.41 Local

El local arrendado del Archivo Central del Ministerio de la Produccion
consta de un area total de 2,179.11 m2, distribuido en cuatro pisos. El
Archivo Central ocupa los niveles 01 y 02, con las siguientes
caracteristicas:

© ]S h REPOSITORIO o e
L AREADE AREA ADMINISTRATIVA
L s e S TRABAJOL T D
Infraestructura Material nobie Material noble
Area (aproximadamente) | 600 m2 113 m2
Ubicacion Primer y Segundo Piso Piso (2
Seguridad Optima Optima
Ventilaciéon Artificial y natural Avrtificial y natural
lluminacién Artificial y Natural Artificial y Natural

5.4.2 Mobiliario y Equipos

Dentro de los ambientes del Archivo Central del Ministerio de la Produccidn
se encuentran distribuidos los siguientes mobiliarios Y equipos:

1 Armario Bastidbf 'Met;;'z ico
- Rack Cabinet L
2 | Armarie de Melamina 9
[ 3 [Armario de Metal 4
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4 |Banca de Asientos Muitipies 1
5 | Carro Transportador (Otros) 2
8 | Casiliero de Metal - Locker 3
7 | Coche de Madera Rodante 1
8 | Credenza de Melamina 1
¢ | Escalera (Otras) 1
10 | Escalera de Madera Tipo Tijera 1
11 | Escalera Metalica 2
12 | Escritorio de Melamine 14
13 | Estante de Madera 1
14 | Estante de Metal Fijos 335 cuerpos fijos 59 estantes fiios
15 | Estante de Metai Mévil 80 cuerpos moviles | 10 estantes moviles
16 | Mesa de Reuniones 3
17 | Masita de Madera para Teléfono 1
18 | Silla Fija de Otro Material | 1
19 | Silla Giratoria de Metal 18
1 | Aspiradora Eléctrica 4
2 | Capturador de Imagen - Scanner 2
3 | Computadora Personal Portatil 4
4 | Estabilizador 1
5 | Guillotina 1
6 | Horno Microondas 2
7 | Maguina Anilladora Perforadora 1
8 | Equipos de cémpuio 12
2 | Refrigeradora Eléctrica Doméastica 1
10 | Seyvidor 1
Surtidor de Agua Eléctirico
11 |- Dispensador Eléctrico 3
12 | Teléfono. 2
13 | Televisor Led 1
Ventilador Eléctrico para Mesa 0
14 | de Pie 4
15 | Camaras de Seguridad 2

5.4.3 Equipos de Seguridad

PISO 01 08
PISO 02 06

Detectores de Humo
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PISO 03 06
PISO 04 12
PISO 01 04
02 | Deshumedecedores
PISO 02 03
PISO 01 02
PISC 02 00
03 | Extintores de Agua
PISO 03 01
PISO 04 00
PISO 01 02
PISO 02 01
04 | Extintores de Polvo Quimico
PISO 03 01
PISO 04 00
PISO 02 02
05 | Extintores de Gas Carbdnico PISO 03 02
PISO 04 01
\_06 Extintor de Didxido de Carbono PISO 04 03

W, MURGUEYTIO
5.5 Fondo Documental

El fondo documental def Archivo Central del Ministerio de la Produccion custodia
un total de 3,191 metros lineales. En e repositorio se conservan documentos
cuyas fechas extremas inician en el afio 1955 al afto 2015; la documentacién mas
antigua esta conformada principalmente por Registros Industriales de la Sub
Direccion de Promocion Industrial, pertenecientes al Ministerio de Industria,
Turismo, Integracién y Negociaciones Comerciales Internacionales. En tal sentido,
el Archivo Central custodia los siguientes fondos documentales:

Ministerio de Pesqueria ' 1966 ~ 2002
Ministerio de Comercio Exterior y Turismo —
2 |ExMITING| 1955 - 2002 5101
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo '
- Programa PROMPYME 1997 - 2006
4 | Ministeric de la Produccién 2002 - 2015
TOTAL 3,191
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Asi mismo, las principales series documentales gue se conservan en el Archivo
Central del Ministerio de la Produccion son las siguientes:

PRl S FECHAS
e 3RAI T T ,___EX,TREMAS_
o T Cohﬁprdbénfes de -Pago de |
01 | PROMPYME — Tesoreria Beneficios Sociales 1998 — 2006
L . , Decreto Supremo
Ministerio de Indusiria y Comercio /
Ministerio de Industria, Turismo, Resolucién Suprema
02 {Integracién y  Negociaciones — 1971 1984
Comerciales Internacionales Resoiucion Ministerial
(Secretaria General) ‘ D
Resohicién Directaral
Sub Direccién de Promocion . . .
03 Industrial (Ex MITINCI) Registros industriales 1955 — 1891
SECTOR PESCA _ﬁl o R AR,
o | ORGANO UNIDAD ORGANICA g | FECHAS |
N T Y ROGR AM A BN SER%E DOCUMENTAL .i EXTREM AS
Decreto Supremo
Resolucion Suprema
01 | Secretaria General 1970 - 1892
Resolucion Ministerial
Resolucion Directoral
el Procesos Judiciales
02 | Procuraduria Publica Archivados 1990 - 2013
- Comprobantes de Page de
03 | Oficina de Tesoreria Beneficios Sociales 1887 - 2010
04 | Oficina de Contabilidad Rendiciones de Cuenia 2001 - 2009
05 | Oficina de Ejecucion Coactiva Expedientes Coactivos 1995 - 2013
X . Balances de
g | Qireccion General de Pesca Desembarcaderos 1995 — 2010
Pesqueres Ariesanales
Pagos dgé)sir:chos de 5001 — 2008
Direccién General de Extraccion y — = - -
o7 . Actividades Extractivas y de
Procesamiento Pesquero Procesamiento 1975 - 2008
(expedientes)
Oficina General de Recursos .
08 Humanos Legajos de Personal A-Z
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5.6 Procesos Técnicos Archivisticos y Actividades Archivisticas

Los procesos - procedimientos técnicos archivisticos se realizan en base a las
Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos, aprobados por Resolucion
Jefatural N° 073-85/AGN-J y Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN-J, expedidas
por el Archivo General de la Nacidn en su calidad de ente rector del Sistema
Nacional de Archivos. Los procesos - procedimientos técnicos archivisticos y las
actividades archivisticas se ejecutaran acorde a los objetivos institucionales
establecidos en el Plan Operativo Institucional del Ministerio de la Produccion —
Afio 2018, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 356-2017-PRODUCE, de
fecha 26 de julio de 2017; se detalla a continuacioén:

5.6.1 Administracién de Archivos - Estructuracién de! Organo de
Administracién de Archivos

lLa Administracion de Archivos es un conjunto de principios, métodos v
procedimientos orientados a lograr una eficiente organizac;ién y
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, a través del Organo
de Administracion de Archivos quien desarrolla las actividades de:

+ Evaluacién y Formulacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracién de Archivos de PRODUCE.

*» Elaboracion y/o actualizacién de documentos normativos en gestion
archivistica.

* Evaluacion de los ambientes, equipos, mobiliario y materiales para la
conservacion del acervo documental en los Archivos.

* Organizacidn de capacitaciones a los archivistas en los procesos y

i procedimientos que deben desarrollar en el nivel de archivo al que

K. MRS UEmg corresponden.

* Asistencia a reuniones de asesoramiento al Archivo General de [a
Nacidn,

* Actualizacién del Programa de Control de Documentos, continuando
con esta tarea se elaborars el cronograma de trabajo a desarrollar
en el afio 2018, a fin empezar con el analisis y evaluacién de las
series documentales, de los organos, unidades organicas vy
programas que han hecho llegar su Inventarioc de Series
Documentales, asi como la valoracion de la documentacion que
produce. E! proyecto, sera revisado por los especialistas del Archivo
General de la Nacién para ello se realizaran coordinaciones y se
recibira el asesoramiento con el AGN.

* Supervisién de los Archivos del Ministerio, evaluar su estado
situacional y efectuar recomendaciones y asistencia técnica en
materia archivistica.

Teniendo en cuenta el resultado de su estado se priorizara los que
presenten mayores dificultades en la gestion archivistica y en los procesos
archivisticos, asf como de aguellos que presenten problematica debido a
ac_umuiacién documental y en aspectos de seguridad del personal
asignado asi como del acervo documentat propiamente dicho.
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5.6.2

5.6.3

5.6.4

Por Io tanto se lievara a cabo un concurso institucional de Archivos, donde
se evaluaran las mejoras realizadas durante el afio en aspectos como:
Infraestructura, Organizacién Documental (clasificacion, ordenamiento,
conservacién vy signatura), Seguridad y Salud en el trabajo. Dicho concurso
promovera la participacién activa de los drganos y las unidades organicas
cuya gestion de mejoramiento se vera a través de los resultados.

E] concurso considerara los estados actuales de conservacion documental
y de infraestructura, asi como la seguridad del documento y el personal,
sobre la base inicial de las supervisiones realizadas durante el 2017.

Organizacion de Documentos

- Clasificacion, Ordenamiento, Foliacién y Signatura de los documentos.
- Reorganizacion de la serie documental: Correspondencia.
- Revisién y verificacién de inventarios de transferencia: 2000 - 2015

Se realizaran acciones de Clasificacién, Ordenamiento, Foliacion y
Signatura de los documentos que se ubican en el Archivo Central,
respetando los principios de procedencia y de orden original, se emplearan
criterios uniformes para la organizacién de documentos con la finalidad de
poder localizar de manera adecuada los documentos para la ubicacion
inmediata de la informacién, conforme a la Resolucion Jefatural N°073-85-
AGN/J, normas generales del SNA 02 Organizacién de Documentos,

En el presente Plan se incluye el cronograma mensual en el cual se
llevaran a cabo las transferencias documentales de los archivos de gestion
y periféricos al Archivo Central, la misma que sera para su conservacion o
como propuesta de eliminacién por carecer de vigencia.

Descripciéon Documental

. Elaborar Inventarios de series documentales, de acuerdo a los
Fondos.
- FEilaborar Inventarios Topograficos.

A fin de conocer, localizar y controlar los Fondos Documentales, en el
menor tiempo requerido y que en el futuro esta informacion se visualice
virtualmente, es importante cumplir con la Resolucién Jefatural N°073-85-
AGN/J, normas generales del SNA 03 Descripcion Documental, por lo cual
se realizara las acciones de Identificacién, analisis y determinacion de los
caracteres internos y externos; y con ello empezar con la elaboracion de
los inventarios mencionados lineas precedentes.

Conservacién de Documentos

En cumplimiento de la Directiva N°007-86-AGN-DGAI, Normas para la
conservacién de documentos en los archivos administrativos del sector
publico nacional, continuar el proceso de digitalizacién de documentos de
valor permanente cuya finalidad es facilitar la disponibilidad de la
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5.6.5

5.6.6

informacion para la atencion de los servicios, as! como para la
conservacién debido a la relevancia de la documentacidon de valor

permanente,

En este proceso téchico archivistico se han programado las siguientes
actividades:

- Preservacion de documentos: Limpieza, cambio de unidades de
conservacion, retiro de material nocivo para el documento,
identificacién y separacion de documentos deteriorados.

- Digitalizacién de documentos de valor permanente en el Archivo
Central y alimentar la base de datos en el Sistema Integrado de
Control de Archivos (SICA).

Selecciéon Documental

De conformidad con la Resolucién Jefatural N°G73-85-AGN/J, Normas
Generales del SNA 04 Seleccién Documental, se realizaran las siguientes
acciones:

- ldentificacién, andlisis y evaluacion de las series documentales
organizadas para determinar sus valores y periodos de retencién en el
archivo central, en coordinacién con los 6rganos, las unidades
orgénicas y los programas. \

- Ejecucién del procedimiento de eliminacién de documentos, que
incluye: inventarios, muestras, reunién del Comité Evaluador de
Documentos — CED.

- Elaboracion y presentacién de expediente de los documentos
propuestos a eliminar.

- Elaboracion del Cronograma Anual de Eliminacién de Documentos, el
cual formara parte del presente Plan Anual de Trabajo.

- Elaboracién del Cronograma Anual de Transferencia de Documentos
al Archivo Central de Produce.

Servicios Archivisticos

Es un proceso técnico archivistico Que consiste en poner a disposicién de
los usuarios los documentos que se encuentran en el Archivo Central del
Ministerio, con fines de informacion y de sustento documental ante
instituciones de control, supervisién, instancias judiciales, arbitrales o
administrativas, en el marco de la transparencia y acceso a la informacién
ptiblica. Se realiza en tres modalidades:

- Préstamo
- Entrega de informacién en forma virtual o copia.
- Consultas en sala

To_das ellas se efectlian con el debido registro y control, siendo el plazo
maximo en el caso de préstamo el de quince (15) dias habiles,
prorrogables a quince dias mas a solicitud del usuario. Asimismo, la
atencidn a ios usuarios se lleva a cabo mediante la entrega de copias

-autenticadas, certificadas o simples.
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PLAN ANUAL DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS DEL MINISTERIQ DE LA PRODUCCION - 2018

OFICINA DE GESTION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

PRESUPUESTQ

La Oficina General de Atencion al Ciudadano cuenta organicamente con dos unidades
organicas; la Oficina de Atencidn y Orientacion al Ciudadano y la Oficina de Gestion
Documentaria y Archivo, por tanto de acuerdo al Plan Operativo Institucional para el
ejercicio 2018, el presupuesto asignado para la Oficina General y sus unidades de linea
para el cumplimiento de sus funciones y las actividades programadas para el ejercicio
presupuestal 2018, en las que se incluyen las inherentes a la funcién como el OAA del

Ministerio de ia Produccion, es de : $/.3,300.001.
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