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Lima, 13 de enero de 2016 N°® 013-2016-EF/45

CONSIDERANDO:

Que, por Resolucién Jefatural N° 346-2008-AGN/J se aprobé 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
Publica”™;

Que, la Oficina General de Servicios al Usuario, de acuerdo a lo establecido en el
numeral 5.2 de la Directiva antes sefialada y en coordinacion con la Oficina General de
Planificacién y Presupuesto, ha formulado el “Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos del Ministerio de Economia y Finanzas 2016,

DEL%‘
/ d":\\ Que, es necesario aprobar el “Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion
?e Archivos del Ministerio de Economia y Finanzas 2016”, a fin de contar con un
strumento de gestién que oriente el desarrolio 6ptimo de Ias actividades archivisticas
7 #”en el Ministerio de Economia y Finanzas; v,

“-ii-";u Qe

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder
JeCUtIVO la Directiva N° 003- 2008 AGN/DNDAAI “Normas para la Formulacion y

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el “Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos del Ministerio de Economia y Finanzas 2016, documento que como anexo
forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- E! Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos
del Ministerio de Economia y Finanzas aprobado por la presente resolucion, sera
publicado en el Portal Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas
(www.mef.gob.pe), e Intranet, disponiéndose su difusién a todo el personal del MEF
mediante corréo electrdnico.

] Articulo 3.- La presente resolucion que aprueba el Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracion de Archivos del Ministerio de Economia y Finanzas 2016, sera
remitida al Archivo General de la Nacién.

Registrese y comuniquese.
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Ministerio de Economia y Finanzas
Oficina General de Servicios al Usuario
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

1. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos del Ministerio de
Economia y Finanzas para el afio 2016 sera de estricto cumplimiento por parte de los
responsables del Archivo Central, de los Archivos Periféricos y Archivos de Gestion del
Ministerio.

1. OBJETIVOS GENERALES

2.1. Establecer e implementar medidas y actividades que permitan consolidar y/o
fortalecer la Gestién Documental del Ministerio de Economia y Finanzas, en
cumplimiento a lo establecido por la legislacion archivistica y la Politica de
Modernizacion del Estado Peruano.

2.2. Implementar medidas de conservacion y seguridad de la informacién fisica
(documental) y/o digital (herramientas de gestion) a través de los recursos
(infraestructura fisica y tecnologica) del MEF, contribuyendo con la modernizacion
de la gestidn, transparencia y acceso a la informacion publica.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Impulsar el proceso de digitalizacién con valor legal de los documentos en
custodia del Archivo Central del Ministerio de Economia y Finanzas, cuyo valor se
encuentre en vigencia de conservacion a fin de proceder a su reemplazo gradual y
lograr un mejor aprovechamiento del espacio fisico y del tiempo empleado para
atender las solicitudes de los usuarios. Por lo cual se elaborara un (01) Informe de
las coordinaciones para identificar una propuesta de solucion informatica que
permita poner a disposicion, en version digital, los documentos que obran en el
Archivo Central.

3.2. Brindar asistencia técnica a los archivos de los 6rganos y/o unidades orgéanicas del
Ministerio, lo cual permite verificar el adecuado funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivo del MEF, en el marco de las disposiciones impartidas por
el Archivo General de la Nacion. Para ello se ha programado la elaboracion de
doce (12) documentos de las actividades de asistencia técnica efectuadas en los
archivos del Ministerio con ello contribuir a la mejora de su gestion.

3.3. Organizar y elaborar inventarios de los documentos de los archivos del MEF por
un total de 40 metros lineales, con esta actividad se pretende incrementar el
espacio para la conservacion de los documentos, pues al ser organizados se
reduce el volumen de almacenamiento.

3.4. Atender los servicios documentales que se brinda a través del Archivo Central por
un total de 900 documentos, a fin de contribuir al cumplimiento de funciones de los
organos y unidades organicas del Ministerio de Economia y Finanzas.

3.5. Transferir la documentacion de los Archivos de Gestion y Periféricos al Archivo
. Central, de acuerdo al Cronograma Anual de Transferencias que ha sido remitido
N a los organos y unidades organicas. Se tiene previsto la recepcion de
A ot / 3 transferencias por un total de 300 metros lineales de documentos, lo cual permitira
1 \\ =) la descongestiéon de los Archivos de Gestion y Periféricos de los organos vy
/& unidades organicas, y la adecuada custodia y conservacion de los documentos en

las instalaciones del Archivo Central.
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3.6. Seleccionar periddicamente los documentos para proponer al Comité de
Evaluacién de Documentos (CED) su eliminacién o transferencia al Archivo
General de la Nacién, considerando las disposiciones y normas contempladas en
la legislacién archivistica; para ello se ha programado la evaluacion y propuesta de
eliminacion de un total de 300 metros lineales de documentacion, cuyo valor
administrativo, técnico o legal haya culminado. Este proceso se realizara en
coordinacion con los representantes del Comité de Evaluacion de Documentos
(CED) y de los 6rganos del Ministerio de Economia y Finanzas.

v. POLITICA INSTITUCIONAL

4.1. El presente Plan Anual de Trabajo sera desarrollado dentro de los lineamientos de
politica institucional, contenidos en el Plan Estratégico Institucional del Ministerio
de Economia y Finanzas (MEF) para el periodo 2012 - 2016, aprobado mediante
Resolucion Ministerial N° 880-2011-EF/41, que mencionamos a continuacion:

A. Lineamiento de Politica Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas
(LPI 12: Impulsar la gestion por resultados en las entidades publicas.

B. Objetivo Estratégico General Institucional 7: Gestién eficiente de las entidades
publicas.

C. Objetivo Estratéqgico Especifico Institucional 7.4: Optimizar la atencién a los
usuarios del MEF a través de la mejora en los procesos y la desconcentracion
de la atencion al usuario.

D. Actividades Estratégicas
AE 7.4.1: Redisefo del proceso de la gestion documental a partir de la mejora
de procesos y digitalizacién de documentos con valor legal.

V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
5.1. ORGANIZACION

5.1.1. Organo de Administracién de Archivo

De acuerdo a las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF), la Oficina General de Servicios al Usuario (OGSU) es el
Organo de Administracién de Archivos (OAA), actividad que ejecuta a través
de su Oficina de Gestion Documental y Atencion al Usuario (OGDAU), que
tiene a cargo el Archivo Centra; encargado del Sistema Institucional de
Archivo del Ministerio de Economia y Finanzas y es responsable de cumplir
y hacer cumplir las normas, lineamientos, directivas y orientaciones del
Sistema Nacional de Archivos y del Sistema de Archivo a su cargo.

5.1.2. Organizacion del Sistema Institucional de Archivo del MEF

a) Mediante Resolucion Ministerial N°® 150-2005-EF/43, de fecha 28 de
marzo de 2005, se aprobd el Reglamento Normativo “Sistema de Archivo
del Ministerio de Economia y Finanzas”, documento donde se establece
que el Organo de Administracion de Archivos (OAA), es el responsable
de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las

. actividades archivisticas a nivel institucional. Asimismo, regula su

w7 1 T estrecha coordinacién con los Archivos de Gestidn y Periféricos, para

finalmente establecer las funciones y obligaciones de estos ultimos.

b) El Sistema Institucional de Archivo del Ministerio de Economia y
Finanzas cuenta con tres niveles de archivo, los cuales se describen a
continuacion:
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e Archivos Periféricos, a nivel de Organo (Direccion General u 6rgano
equivalente) o Unidad Organica (Direcciones). Entre los mas
representativos podemos mencionar los archivos de la Secretaria
General, la Direccion General de Presupuesto Publico, la Direccion
General de Inversion Publica, la Direccién General de Contabilidad
Publica, la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Publico,
del Organo de Control Institucional, de la Oficina General de
Administracion (Oficina de Recursos Humanos y Oficina de
Abastecimiento) y de los Centros de Servicios de Atencion al Usuario
del Ministerio de Economia y Finanzas - CONECTAMEF a nivel
nacional.

e Archivos de Gestion, que comprende los archivos secretariales y
técnicos de todos los 6rganos y unidades organicas del Ministerio de
Economia y Finanzas.

5.1.3. Linea de Dependencia:

El Archivo Central depende administrativamente de la Oficina de Gestion
Documental y Atencién al Usuario, y esta de la Oficina General de Servicios
al Usuario, la cual depende de la Secretaria General del MEF. Como
Organo de Administracion de Archivos, depende técnica y normativamente
del Archivo General de la Nacién, 6rgano rector del Sistema Nacional de
Archivos, en el marco de la Ley N° 25323 - Crean el Sistema Nacional de
Archivos.

5.1.4. Ubicacién:
El Archivo Central del Ministerio de Economia y Finanzas esta ubicado en el
Jr. Los Bambues cuadra 5 S/N, en la Urbanizacién Los Sirius |l Etapa - La

Molina.

5.1.5. Linea de Coordinacion:

a) Interna: La Oficina de Gestion Documental y Atencién al Usuario
(OGDAU) de la Oficina General de Servicios al Usuario, coordina las
acciones archivisticas con el Comité de Evaluacion de Documentos
(CED), los Archivos de Gestion, y Archivos Periféricos del Ministerio.

b) Externa: La Oficina General de Servicios al Usuario coordina con el
Archivo General de la Nacion, ente rector, técnico y central det Sistema
Nacional de Archivos,

. NORMATIVIDAD

El Ministerio de Economia y Finanzas, a fin de implementar el Sistema
Institucional de Archivos, ha emitido normas internas y ha tomado en cuenta las
directivas emitidas por el Archivo General de la Nacion (AGN) en calidad de
organo rector de archivos. Asimismo, para regular el manejo documental de la
Institucion, ha expedido las siguientes disposiciones de gestion archivistica:

¢ Resolucion Ministerial N° 150-2005-EF/43, de fecha 28 de marzo del 2005, que
aprueba el Reglamento Normativo "Sistema de Archivo del Ministerio de
Economia y Finanzas”, de acuerdo a los lineamientos emitidos por el Archivo
General de la Nacion.

« Resolucion de Secretaria General 02-2012-EF/13, de fecha 30 de enero del
2012, que aprueba la conformacion del Comité de Evaluacion de Documentos
del Ministerio de Economia y Finanzas
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¢ Resolucion de Secretaria General N° 015-2012-EF/13, de fecha 11 de octubre
de 2012, que aprueba el "Manual de Procedimientos de la Oficina General
Atencion al Usuario y Comunicaciones”, el cual comprende los procedimientos
del Archivo Central.

e Memorando Circular N° 010-2014-EF/45.01, de fecha 28 de enero de 2014,
que aprueba y dispone la implementacién de los “Lineamientos para la
Organizacion de la Documentacion en los Centros de Servicios de Atencién al

Usuario - CONECTAMEF”.

o Memorando Circular N° 094-2014-EF/45.01, de fecha 21 de noviembre de
2014, mediante el cual se dispone la difusidon e implementacion de los
“Lineamientos para la organizacién y transferencia de la documentacion de los
Archivos Periféricos y de Gestion del MEF” en los érganos y unidades

organicas del Ministerio.

5.3. PERSONAL

El Archivo Central del MEF cuenta con el siguiente personal:

Universitaria — Archivistica y
Gestion Documental / Egresado

Administracién y

01 01 CAS Archivero de la Carrera de Archivos de la | Organizaciéon
Escuela Nacional de Archiveros | documental
(ENA).
Universitaria — Archivistica y
Gestién Documental / Egresado | Transferencia y
02 01 CAS Archivero de la Carrera de Archivos de la | Seleccion
Escuela Nacional de Archiveros | Documental
(ENA).
Universitaria — Archivistica y
Gestion Documental / Egresado Senvici
03 01 CAS Archivero de la Carrera de Archivos de la Ae“’.c',o.
X . rchivistico
Escuela Nacional de Archiveros
(ENA).
Técnico Universitaria - Administracion Transferencia de
04 01 Nombrada Administrativo Il | de Empresas Documentos
e enlca 'Univer_sitaria — Historia y/o Orqanizacién
05 02 CAS Archi Administracion/ Diplomado en 9
rchivo Sy documental
- Archivistica
o Universitaria — Bibliotecologia / Transferencia y
06 01 CAS Tecn.|co en Egre§ado de la Carrera de Seleccion
Archivo Archivos de la Escuela Documental
B | Nacional de Archiveros (ENA).
Técnico en Universitaria — Historia y/o Servicio
07 01 CAS Archivo Adm!n!st_racxon/ Diplomado en Archivistico
Archivistica
- N Transferencia y
08 02 CAS ﬁux;llhlar en Secuqctjar}g completr? con Seleccién
. rchivo capacitacion en archivos Documental
Auxiliar en Secundaria completa con Servicio
09 01 g Archivo capacitacion en archivos Archivistico

TOTAL PERSONAL EN EL ARCHIVO CENTRAL — MEF: 11 Personas

Asimismo, se cuenta con tres (03) practicantes quienes son estudiantes de las

carreras de Historia y Administracion que apoyan en

las actividades de

organizacion, transferencia y seleccion de documentos mediante la realizacion de

practicas pre-profesionales
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54 LOCAL Y EQUIPOS
a. LOCAL

El local del Archivo Central, es una construcciéon de material noble,
implementado en el ejercicio 2014 para la custodia y conservacion de
documentos, con un area total de 1,034 m?®. Dicha area esta repartida en
primer nivel de repositorio y area de trabajo, y el segundo nivel para el area
administrativa.

En el primer nivel se cuenta con estanterias de metal en dos niveles, con
capacidad para almacenar aproximadamente 24,928 cajas de documentos
(equivalente a 9,400 metros lineales aproximadamente). Asimismo, se cuenta
con ambientes asignados temporalmente para la custodia de aproximadamente
1,750 cajas (660 metros lineales aproximadamente), toda vez que se viene
realizando implementaciones en la infraestructura del Archivo Central para
ampliar la capacidad de almacenamiento.

En lo referido a las instalaciones eléctricas y sanitarias, se encuentran en buen
estado de funcionamiento.

b. EQUIPOS

e  Estanteria metalica dos niveles.

e Impresora muitifuncional.

e Quince (15) equipos de computo.

e Veinte (20) escritorios de diferentes modelos (en L y rectangular).
e  Treinta y cuatro (34) sillas de diferentes modelos.

e  Tres (03) coches porta documentos.

e Cinco (05) escaleras de tijera de aluminio.

e  Trece (13) mesas de trabajo (grandes y pequenas).

e  Cinco (05) armarios (madera).

e Diez (10) ventiladores

e Dos (02) camillas

e Un (01) equipo de aire acondicionado

e  Doce (14) equipos contra incendio (extinguidores).

e  Seis (06) equipos de luces de emergencia.

e Cinco (05) camaras de video-vigilancia.

e Sistema de ventilacion y extractores de aire en los repositorios.
e  Sistema de alarma y deteccion de humo.

55 FONDO DOCUMENTAL

En el Ministerio de Economia y Finanzas el fondo documental equivale a un total
de 16,590 metros lineales distribuidos del modo siguiente:

Total de

_— Cajas de Tomos ; Metros
DESciipeibh Archivo empastados SR aproximados
archivo
Documentacién custodiada por el Archivo Central 26,100 26,100 9,850

Documentacion de Archivos Periféricos de los Centros de
2 Servicios de Atencion al Usuario - CONECTAMEF ubicados a 105 105 40
nivel nacional

I 3 | Documentacién de los Archivos de Gestion y Periféricos de los
oraanos y unidades organicas - )

Total 7,272 42,505 16,590

16,300 7,272 16,300 6,700

En el Archivo Central se conservan documentos cuyas fechas extremas son de
1902 a 2012; la documentacion mas antigua conformada principalmente por Leyes
de Presupuesto del Sector Publico
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Las principales series documentales que se conservan son las siguientes:

ITEM| ' DENOMINACION = |~ = ORGANO = _ PERIODO;
1 Ampliaci()p de Calendario de Di're<;0|én General de Presupuesto 2000 - 2008
Compromiso Publico
Oficina General de Administracion
2 | Comprobantes de Pago (Oficina de Contabilidad) 1967 - 2012
3 | Conciliaciones Bancarias A o) RO 2EIoN 1989 - 2008
(Oficina de Tesoreria)
4 | Correspondencia Todas la Unidades Organicas 1990 - 2012
- - Direccion General de
5 | Depositos en Cuenta Corriente Endeudamiento y Tesoro Publico 1999 - 2006
6 Estados Flnapmeros y D|'re<.:C|on General de Contabilidad 1988 - 2012
Presupuestarios Puablica
7 Expedpntes’ dg Proyectos de D|recq|on General de Politica de 1997 - 2012
Inversién Puablica Inversiones
8 | Falso Expediente Judicial Procuraduria Publica 1985 - 2012
9 | Notas Contables Oﬁcma General de Adm|n|strac10n 1995 - 2008
(Oficina de Tesoreria)
10 | Resoluciones Tribunal Fiscal 1964 - 2010
1 Proyectos de Presupuestos Dl'ret.:uon General de Presupuesto 2008 - 2012
Institucionales de Apertura Publico
12 Evaluaciones Presupuestales Dl'ret.:mon General de Presupuesto 1995 - 2012
Anuales Publico
13 Evaluaciones Presupuestales lee(_:0|én General de Presupuesto 1995 - 2012
Semestrales Puablico
Presupuesto Institucional de Direccion General de Presupuesto
14| Apertura (PIA) Publico li295 J20ji
15 | Presupuestos Participativos Dllret.:mon General de Presupuesto 2004 - 2012
Publico
> Direccion General de Asuntos
16 | Proyectos de Inversion Econémicos y Sociales 1994 - 2000
17 | Calendarios de Compromiso D|fe<§0|on GenerahdsiEesgpiins 2000 - 2012
Puablico
/ 18 | Convenios Unidad especial PL480 2000 - 2010

5.6. PROCESOS TECNICOS Y ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Los procesos técnicos archivisticos estan establecidos por las Normas Generales
del Sistema Nacional de Archivos, aprobados por Resolucion Jefatural N° 073-85-
AGN, Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J y Resolucion de Secretaria General
N° 015-2012-EF/13.

5.6.1. Administracién de Archivos

La Oficina General de Servicios al Usuario, a través de la Oficina de Gestion
Documental y Atencién al Usuario, coordina con los organos y unidades
organicas del Ministerio con el objetivo de asesorarlos y brindarles
asistencia técnica para la implementacion de sus archivos y contribuir a
mejorar su gestion documental, de modo que permita un eficiente
cumplimiento de sus funciones; para ello realiza visitas de asistencia
técnica, charlas de capacitacion, elabora proyectos de mejoramiento, brinda
apoyo para el procesamiento de su documentacion y propone la elaboracion
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o actualizacién de los documentos de gestion archivistica (directivas,
manuales, etc.)

Actividad;
» Asistencia técnica a los archivos de las unidades organicas del

Ministerio y de los Centros de Servicio de Atencion al Usuario -
CONECTAMEF.

Organizacion Documental

Se ha programado el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a
clasificar, ordenar, signar, elaborar inventarios, empaquetar e instalar en
cajas de archivo la documentacion del Archivo Central, de los Archivos
Periféricos y los Archivos de Gestidn; de modo que contribuya a mejorar la
gestion de las unidades organicas a partir del aprovechamiento de la
informacién de su documentacién. Asimismo, incrementar en el Archivo
Central, nuestra oferta de documentacion e informacién disponible para ser
consultada.

Actividades:
¢ Organizacién e inventario de la documentacion de los archivos del MEF.

Transferencia Documental

El Archivo Central, a cargo de la Oficina de Gestion Documental y Atencion
al Usuario, realiza el control del incremento de su acervo documentario, a
través de los inventarios de transferencia. Asimismo, elabora inventarios de
registro de la documentacidén que procesa y mantiene el inventario de
registro de la documentacion propuesta para eliminacion.

Por otro lado, se brinda apoyo y asesoramiento a los érganos y unidades
organicas para la ejecucion de la transferencia de sus documentos al
Archivo Central, incorporando de este modo la metodologia archivistica que
implica la identificacién de las series documentales, la foliacién de los
documentos y su instalacion, de modo que permita una adecuada
conservacion, garantizando que la documentacion recibida se encuentre
lista para ser atendida.

Actividades:

e Transferencia de la documentacién de los Archivos de Gestion vy
periféricos al Archivo Central.

Seleccién Documental

Se ha programado el andlisis e identificacion de las series documentales,
custodiadas en el Archivo Central, cuyos valores administrativos, juridicos e
informativos han culminado, para proceder con la tramitacion de la
propuesta de eliminacion de documentos ante el Comité de Evaluacion de
Documentos (CED); de este modo se logrard la descongestién y mejor
aprovechamiento de los repositorios del archivo para la conservacion de la
documentacion de valor permanente. Para ello se estd priorizando el
analisis de la documentacion de los 6rganos de linea.

Actividades:

e Seleccion del acervo documentario y gestion para su eliminacion o
transferencia al Archivo General de la Nacion.

Servicio Archivistico

La Oficina de Gestion Documental y Atencion al Usuario presta servicio
archivistico a través de consulta, busqueda, préstamo, expedicion de
fotocopias, etc, de los documentos que custodia en el Archivo Central, a

[ ¥
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requerimiento de los usuarios. Esta prestacion de servicio se adecua a las
disposiciones legales y administrativas vigentes.

Actividades:
e Atencion de los servicios documentales que se brinda a través del
Archivo Central.

5.6.6. Digitalizacién de Documentos

Se ha reprogramado realizar gestiones para la digitalizacién con valor legal,
de la documentacion en custodia, por lo cual el Archivo Central identificara
las series documentales que seran convertidas en documentos electronicos
de archivo con valor legal, lograndose de este modo una eficiente gestion
de los repositorios, modernizar el servicio y garantizar que los documentos
de valor permanente se custodien en soporte tradicional a fin de que sirvan
como evidencia y soporte para la gestion.

Actividades:
e Impulsar el proceso de Digitalizacibon con valor legal de la
documentacion en custodia del Archivo Central.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

En atencién a la legislacién archivistica vigente y las necesidades de la informacion
para la sostenibilidad del Sistema Institucional de Archivo del Ministerio de Economia y
Finanzas, se han programado actividades para el ejercicio 2016. La programacion de
actividades del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos del
Ministerio de Economia y Finanzas para el ejercicio 2016 se detalla en el Anexo N° 1
adjunto al presente documento.

PRESUPUESTO

El Archivo Central se encuentra incluido dentro del presupuesto asignado a la Oficina
de Gestion Documental y Atencién al Usuario como parte de la Oficina General de
Servicios al Usuario. Asimismo, sus actividades forman parte del Plan Operativo
Institucional (POIl) 2016, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 381-2015-EF/41
y del Plan Estratégico Institucional (PEl) 2012 — 2016, aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 880-2011-EF/41 del Ministerio de Economia y Finanzas.
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