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- N° 249-2012-EF/45

Lima, 30 @e marzo de 2012

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 25323 se crea el Sistema Nacional de Archivos con la
finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las
entidades pulblicas existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacion de
principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa,
conservacion, organizacion y servicios de! Patrimonio Documental de la Nacién;

Que, con Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J el Archivo General de la
Nacion aprobo la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la formulacion y
aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las
Entidades de la Administracion Plblica”, la cual es de cumplimiento obligatorio en las
entidades de la Administracién Publica comprendidas en la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimientoe Administrafivo General;

Que, el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos, es un

instrumente de gestiébn archivistica que orienta las actividades archivisticas a
zidesarrollar en un periodo determinado, en relacion a los objetivos y metas previstas de
[a entidad y los del Sistema Nacional de Archivos;

. Que, la Oficina General de Atencion al Usuario y Comunicaciones ha elaborado
la propuesta de “Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos del
intsteric de Economia y Finanzas — 2012°, con la finalidad que el Ministerio de

pnomia y Finanzas y sus modificatorias; y la Directiva N°.003-2008-AGN/DNDAAI,
ermas para la formulacion y aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organc de



WMINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria Gonoral
Eif presente documento 65
"COPIA FIEL DEL ORIGINALT
que he leinde ala vista

02 ABR. 2012

. Lig L AOPEZ TORRES
FEDATARIC

SE RESUELVE: -

- Articulo 1.- Aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Mdministracién de Archivos del Ministerio de Economia y Finanzas - 2012

Aprobar el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de.Archivos del
Ministerio de Economia y Finanzas - 2012, documento que como Anexo forma parte
'/ sgrante del presente resolucién. :
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINIS TRACION DE
ARCHIVOS DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

ALCANCE

E! Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos del Ministerio de
Economla y Finanzas para &l afio 2012 sera de aplicacién por los responsables del
archivo central, de los archivos periféricos y archivos de gestitn del Ministerio.

OBJETIVO GENERALES

2.1. Establecer e implementar medidas y actividades que permitan consofidar y/o
fortalecer el Sistema de Archivo del Ministerio de Economia y Finanzas, en el
marco de las disposiciones impartidas por el Archivo General de la Nacidn, érgano
rector del Sistema Nacional de Archivos,

2.2. Implementar fecnologias, en coordinacién con la Oficina General de Tecnologias
de la Informacion, contribuyendo con la modernizacién de fa gestion, transparencia
y acceso a la informacicn piblica, lo que redundaré en un servicio eficiente a los
usuarios internos y externos del Ministerio de Economia y Finanzas

OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Implementar mejoras en el Sistema de Archivo del Ministerio de Economia y
Finanzas, en el marco de las disposiciones impartidas por ef Archive General de la
Nacién, oérgana rector de! Sistema Nacional de Archives. Para ello se ha
programado la ejecucion de labores de asesoramiento y apoyo a la Direccion de
Articufacién del Presupuesto Terriforfa, Direccién General de Folfficas de
Inversiones y a la Oficina General de Administracién y Recursas Humanas para la
adecuacion de sus archivos y con ello contribuir a la mejora de su gestion,

3.2 Desarrollar el proceso de organizacion documental del archivo central, archivos
periféricos y de gestién del Ministerio de Economia y Finanzas por un fotal
aproximado de 500 metros lineales de la documentacién, para eflo se requerira el
apoyo del Archivo General de la Nacién mediante la suscripcion de un convenio,

3.3. Descongestionar periGdicamente los documentos de los niveles de archivo
existentes en el Ministerio de Economia y Finanzas a través de la ejecucion
programada de transferencias documentales, habiéndose proyectado para el
presente afic la lransferencia de un total de 450 mefros lineales de
documentacion, lo cual permitiré la descongestion de los archivos de gestion y
periféricos de los 6rganos y unidades orgdnicas, y la adecuada custodia de la
documentacién en las instalaciones del archivo central.

3.4. Eliminar peridicamente los documentos, considerando las disposiciones y normas
contempladas en la legislacién archivistica, para ello se ha programado fa
evaluacién y propuesta de eliminacién de un fotal de 400 metros lineales de
documentacion, cuyo valor administrativo, técnico o legal haya culminado. Esle
proceso se realizara en coordinacién con los representantes del Comité de
Evaluacion de Documentos y de los 6rgancs del Ministerio de Economia y
Finanzas. '
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3.5. Mejorar la infraestructura y el equipamiento del archivo central mediante la
adecuacion de sus ambientes segtin los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacion.

3.6. Brindar un servicio archivistico eficiente y de calidad en el Ministerio de Economia
¥ Finanzas, para eflo se cuenta con personal técnico asignado a tiempo completo,
ol cual realiza el servicio de préstamo, consuffa y reproduccién de documentos.
Para el presente afio se ha proyectado la atencién de un tofal de 930
requerimientos.

3.7. Implementar una linea de produccion y almacenamiento de microformas para fa
digitalizacion de los documentos del archivo cenfral, lo cual nos permitira
incrementar la eficiencia en la gestién de la documentacién e Informacion.

. POLITICA INSTITUCIONAL

4.1. El presente Plan Anual de Trabajo seréd desarrollado dentro de los lineamientos de
politica instifucional, 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. Lineamienfo de Polftica Institucional del Ministerio de Fconomia y Finanzas
(LPI) 12: Impulsar la gestion por resultados en las entidades publicas,

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

C. Objetivo_Esiratégico Especifico_Institucional 7.4: Optimizar la atencion a2 los
usuarios def MEF a través de la mejora en los procesos y la desconcentracion

de fa atencion al usuario.

D. Actividades Estratégicas .
AE 7.4.1: Redisefio del proceso de la gestion documental a partir de la mefora

te procesas y digitalizacion de documentos con valor legal.

AE 7.4.2: Proyecto de implementacion y adecuacion de la infraestructura def
archive central del MEF., ‘

AE 7.4.3: Desconcentracién de los servicios que se brinda al usuario def MEF.

V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

5.1. ORGANIZACION

5.1.1. Organo de Administracién de Archivo

a) Mediante el Reglamento de Organizacion y Funciones {(ROF} aprobado
" por Resolucion Ministerial N® 223-2011-EF/43, daf 30 de marzo de 20711,
se crea la Oficina General de Atencidn al Usuario y Comunicaciones,
infegrada por la Oficina de Atencion al Usuario, Trémite Documentario y
Archivo, y la Oficina de Comunicaciones.

b} De acuerdo a las funciones establecidas en el ROF, fa Oficina General
de Atencién al Usuario y Comunicaciones, a fravés de la Oficina de
Atencién al Usuario, Tramite Documentario y Archivo, es el Organe de
Administracion de Archivos {OAA); encargado del Sistema de Archivo daf
Ministerio de Economia y Finanzas y es responsable de cumplir y hacer
cumplir las normas y directivas del Sistema Nacional de Archivos y del
Sistermna de Archivo a su cargo.
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5.1.2. Qrganizacion de! Sistema de Archivo del MEF

a) Mediante Resolucion Ministerial N° 150-2005-EF/43, de fecha 28 de
marza de 2005, se aprobd of 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
esifrecha coordinacion con los archivos de gestion y periféricos, para
finalmente establecer las funciones y obligaciones de estos ditimos.

b) EI Sistema de Archivo del Ministerio de Economia y Finanzas cuenta
con ires niveles de archivo, lo cuales se describen a continuacion:

* [La Oficina de Atencion al Usuario Tramite Documentario y Archivo a
cargo del Archiva Ceniral del Ministerio de Economia y Finanzas
{ubicado en Jr. Lampa N° 594 - Lima).

» Archivos Periféricos, constituidos a nivel de Organo (Direccién
General u Organo equivalente) o Unidad Orgédnica (Direcciones)
entre los mas representativos podemos mencionar los archivos de fa
Secretaria General, la Direccién General de Presupuesto Publico, la
Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico, y de la
Oficina General de Administracién y Recursos Humanos (Oficina de
Recursos Humanos y Oficina de Abastecirniento).

* . Archivos de Geslion (comprende los archivos secretariales y
técnicos) de fodos los érganos y unidades organicas del MEF.

5.1.3. Linea de Coordinacién:

a) Interna: La Oficina de Afencion al Usuario, Tramite Documentario y
Archivo, coordina las acciones archivisticas con ef Comité de Evaluacién
de Documentos, los archivos de gestidn, y archivos periféricos dal
Ministerio.

b) Externa: La Oficina de Atencion al Usuario, Tramite Documentario y
Archivo coordina con el Archivo General de la Nacién, ente rector,
técnico y central del Sistema Nacional de Archivos.

5.2. NORMATIVIDAD

El Ministerio de Economia y Finanzas, a fin de implementar el Sistema de
Archivos, ha emitido normas infernas y ha tomado en cuenta las directivas
emitidas por el Archivo General de la Nacion (AGN) en calidad de drgano rector de
archivo, asimismo, para regular el manejo documental de la Institucién ha
expedido fas siguientes disposiciones de gestion archivistica.

» Resolucion de Secretarfa General 02-2012-EF/13, de fecha 20 de enero def
2012, que aprueba la conformacién del Comité de Evaluacion de Documentos
del Ministerio de Economfa y Finanzas.

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




MINISTERIO DE ECONORIA Y FINANZAS
acretfariz General
Eipresemte documenio 23
“COPIA FIlZL DEL QFRIGINALY
gue he enido g ia vista

{ 2 ABR. 2012

5.3. PERSONAL

El archive central del MEF cuenta con el sigujente personal:

Universitaria - Administracion
o1 ot Nombrada Técnico de Empresas / Diplomado en
Archivos

Servicio
Archivistico

Universitaria — Archivistica/
Egresado de la Carrera de

02 of CAS Especialista | Archivos de la Escuela 2?;2}3:33”&10” de
Nacional de Archiveros
{ENA).
P Universitaria — Historia / Organizacion
03 o1 CAS Tecrico Diplomado en Archivos. documental
- Universitaria — Historia / Transferencia de
04 01 CAS Técnico Diplomado en Archivos. Documentos
. Universitaria — Historia / Servicio
05 01 CAS Técnico Diplormado en Archivos. Archivisfico
Servicios Universitaria — Archivistica/ | g o0 oo
08 01 Personales Téenico Egresado de la Carrera de dogumen tal
Archivos de la ENA.
Servicios Universitaria — Derecho / ..
07 ot Personales Técnico Egresado de la Carrera de ng;ﬁ;ggta /
Archivos de la ENA.
Servicios . Universitaria — Historia / Organizacién
o8 o1 Personales | Auxiliar intermedio en Archivo - ENA | documental
Servicios " Técnico- Analisis de Sistema | Organizacion
09 o1 Personales Auxiliar / Infermedio en Archivo - ENA | documental

Universitaria - ingenieria Clvil

Servicics e : Seleccion
10 01 Auxiliar Archivero / Egresado de la
Personales Carrera de Archivos - ENA. Documental
Servicios Universitaria - Ing. de o
11 o1 Personales Auxiliar Sistermas / Basico de Archivo Ssleccion
Documental
- ENA
- Apoyo ., .
12 a1 Servicios Administrali secunqe!rra / Estudios de Transferencia
Personales vo informatica.
Crganizacion y
13- 06 Practicantes Universitaria - Historia Seleccion
documental

TOTAL PERSONAL EN EL ARCHIVO CENTRAL — MEF : 18 Personas

5.4. LOCAL Y EQUIPOS
a. LOCAL

£/ local def archivo central, es una construccion de matferial noble de finales del
siglo XIX, con un drea total de 1 510 m°. Dicha &rea estd repartida en sdfano,
primer nivel y segundo nivel,

En el primer nivel se cuenia con estanterias de metal en dos niveles, con
capacidad para almacenar aproximadamente 20 000 cajas de documenios
{equivalenfe a 6 500 metros lineales).
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La ublcacitn de cajas conteniendo documentos en el segundo piso, es limitada,
por cuanto hay recomendaciones. de la Oficina de Defensa Nacional de no
poner mayores cantidades de documentacion en el mencionado piso. Las
instalaciones eléctricas y sanitarias se encuentran en buen estado.

b. EQUIPOS
Actualmente en el archivo ceniral se cuentan con los siguientes equipos:

Estanteria metalica de uno y dos niveles.
Una fotocopiadora
Dos impresoras
s Cualro equipos de computo nuevos.
»  Siete equipos de coémputo reciclados,
»  Caiorce escritorios de diferentes modelos (forma rectangular),
s Veintiocho sillas de diferentes modelos.
s Dos coches porta documentios. '
»  Dos escaleras de tijeras de aluminio.
*  Veintidés mesas de frabajo (grandes y pequenas).
»  Dos armarios (madera y metal)
»  Tres ventiladores.
»  Equipo conira incendio {10 extinguidores).
»  Extractor de aire (séfano).

5.5. FONDO DOCUMENTAL

En el Archivo Central se conservan aproximadamente 9 083 metros lineales de
documentacion de las oficinas del Ministerio de Economla y Finanzas, que se
conservan en 25 264 cajas de archivo, 4 675 tomos empastados y 364 costales.
Documertiacién cuyas fechas exfremas son de 1901 a 2010; la documentacion
mas aftigua esta conformada principalmente por Resoluciones Supremas,
Decrefos Supremos y Resoluciones Ministeriales.

Las principales series documentales que se conservan son las siguientes:

Ampliacién de Calendario de Direccién General de
7 Compromiso Presupuesto Pablico 1995 - 2008
Oficina General de
Administracion y Recursos
2 | Comprobantes de Pago Humanos (Oficina de 1982 - 2007
Contabilidad)
. Oficina General de
3 | Conciliaciones Bancarias Administracién y Recursos - 1989 - 2008
__| Humanos (Oficina de Tesoreria)
4 | Correspondencia Todas fa Unidades Orgénicas 1990 - 2008
. . Direccion General de
5 eros:tns en Cuenta Corriente Endeudamiento y Tesoro Piblico 7998 - 2006
Estadas Financieros y Direccitn General de
6 | Presupuestarios Contabilidad Publica 1988 - 2006
- Direccion General de
7 | Evaluacion Presupuestal | Presupuesto Pubiico 1995 - 2008
Expedientes de Proyecios de | Direccién General de Politica de
8 Inversion Publica ) Inversiones 1997 - 2006
. Oficina General de -
9 Expedientes Pensionarics Administracién y Rectirsos 1940 - 2008
Decrefo Ley 20530 Humanos (Oficina de Recursos
Humanos)
10 | Falso Expediente Judicial Procuraduria Poblica ' 1985 - 2008
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Oficina General de
Administracién y Recursos
Humanos (Oficina de Recursos
Humanos)

11 | Legajos de Personal 1930 - 2006

Oficina General de
12 | Notas Contables Administracién y Recursos 7995 - 2008
Humanos (Oficina de Tesoreria)

13 | Plan Anual de Conlrol Organo de Controf Institucional 1995 -2005

Oficina General de Planificacién,

14 | Plan Operativo instifucional .
Inversiones v Presupuesto

1998 - 2008

15 Presupuesto Insfitucional de Direccion General de

Apertura (PIA) Presupuesto Publico 1995 - 2008

16 | Resoluciones Tribunal Fiscal 1964 - 2006

Oficina General de
17 | Resoluciones Directorales Administracidn y Recursos 1807 - 2006
Humanocs

5.6. PROCESOS TECNICOS Y ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Los procesos técnicos archivisticos estan establecidos por la Normas Generales
del Sistema Nacional de Archivos aprobados por Resolucién Jefatural N° 073-85-

AGN,

Resolucion Jefafural N°® 173-86-AGN-J vy Resolucion Ministerial N° 150-

2005-EF/43.

5.6.1.

5.6.2.

5.6.3.

Administracién de Archivos

Lta OGAUC, a traves de fa Oficina de Atencidon al Usuario, Tramite
Documentaric y Archivo, coordina con fos drganos del Ministerio con ef
objetivo de asesorarlos en la implementacion de sus archivos y contribuir a
su gestin; para ello realiza visitas de supervision, charlas de capacitacion,
elabora proyectos de mejoramiento, brinda apoyo para el procesamiento de
su documentacién y programa la elaboracién y actualizacion de los
documentos de gesfién archivistica.

Actividades:

» Implementar el sistema instifucional del archivo del Ministerio de
Economia y Finanzas en las diferentes unidades organicas.

» Elaborar los inventarios de series documentales para el programa de
control de documentos.

QOrganizacion Documental

Se ha programado el desarrolfo de un conjunto de acciones orientadas a
clasificar, ordenar y signar la documentacion pasiva del archivo central, y la
documentacion de fos archivas periféricos; de este modo contribulr a
mejorar la gestion de las unidades organicas a partir del aprovechamiento
de la informacion de su documentacion.

Actividades:
» Organizar fa documentacion del archivo central y archivos periféricos.

Transferencia Documental

El archivo central, a cargo de la Oficina de Atencién al Usuario, Tramite
Documentario y Archivo, realiza el conirol del incremento de su acervo
documentario, a través de los inventarios de transferencia, asimismo,
efabora inventarios de registro de la documentacitn que procesa y manticne
ef inventarfo de registro de la documentacion propuasta para efiminacion.
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Actividades:

» Transferir la documentacién de los archivos de gestion y periféricos al
archivo central.

5.6.4. Seleccion Documental

Se ha programado el analisis e identificacion de las series documentales,
custodiadas en el archivo central, cuyos valores administrativos, juridicos e
informativos han culminado para proceder con la tramitacién de la propuesta
de eliminacién de documenios amte ef Comité de Evaluacién de
Documentos. Para ello se estd priorizando el analisis de la documentacién
de los érganos de linea.

Actividades:
* Salaccionar el acervo documentario y proponer al Comité de Evaluacién
su eliminacién o transferencia al Archive General de ia Nacion.

5.6.5. Conservacion Documental

Con la finalidad de mantener la integridad fisica del soporte de los
documentos, la Oficina de Atencién al Usuario, Tramite Documentario y
Archivo ha programado como medida de conservacion el mejoramiento de
la infraestructura del archivo ceniral, el uso de cajas de archivo y la
implementacion de una linea de digitalizacion que permita a través def uso
del documento electrénico, un mayor control y evitar fa excesive
manipulacion de la documentacion.

Actividades:
« Supervisar el proyecto de mejoramiento de la infraestructura def archivo
central.-

5.6.6. Servicio Archivistico

La Oficina de Atencién ai Usuario, Tramite Documentario y Archivo presta
servicio archivistico a fraves de lectura, consuffa, busqueda, préstamo,
expedicion de copias, efc., de los documenitos que custodia en el archivo
central, a requerimiento de los usuarios interncs y publico en general. Esta
prestacién de servicio se adecua a Jas disposiciones legales y
administrativas vigentes.

Aclividades:
» Afender documentos del archivo central.

5.6.7. Digitalizacién de Documentos

Se ha ‘programado la implementacion de una linea de produccitn de
microformas, a partir de la cual el archivo central digiializaré determinadas
series docurnentales, dandoles valor legal a los documentos electronicos
generados. Dicho proceso de digitalizacién se realizara después de contar
con la organizacién de documentos, permitiendo un mejor aprovechamiento
y servicio de la documentacion e informacion custodiada.

Actividades:

» Implementar la linea de digitalizacion con valor legal en la mesa de
partes y del archivo del Ministerio de Economia y Finanzas.
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Vi, PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

En aftencion a la legislacion archivistica vigente, las necesidades de iz informacion
para la sostenibilidad del Sisterna del Archivo del Ministerio de Economia y Finanzas se
han programado actividades para el ejercicio 2012,

La programacion de actividades del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos del Ministerio de Economia y Finanzas para el sejercicio
2012, se detalla en el Anexo N° 1 adjunio al presente documento.

Vil PRESUPUESTO

El archivo ceniral se encuentra incluido dentro del presupuesto asignado a la Oficina de
Atencién al Usuario, Tramite Documentario y Archive como parte de la Oficina General
de Atencion al Usuario y Comunicaciones, asi mismo sus actividades forman parte del
Plan de Operativo Institucional (POI) 2012 y del Plan Estratégico Institucional 2012 —
2016, del Ministerio de Economia y Finanzas.
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