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Lima, 29 de diciembre de 2017 No. 501-2017-EF/45

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 publicas existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacion de principios,
normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion,
organizacion y servicio del "Patrimonio Documental de la Nacién®;

Que, por Resolucién Jefatural N° 346-2008-AGN/J se aprobé la Directiva N° 003-
2008-AGN/DNDAAI “Normas para la Formulacién y Aprobacion 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 coordinacién con la Oficina General
de Planificacion y Presupuesto, ha formulado el “Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos del Ministerio de Economia y Finanzas 2018™

) Que, en ese sentido, resulta necesario aprobar el “Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracion de Archivos del Ministerio de Economia y Finanzas 2018"; Y,

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29158, Ley Orgdnica del Poder
Ejecutivo; en la Ley N° 25323, Crean el Sistema Nacional de Archivos: en el Decreto
Supremo N° 117-2014-EF, Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Economia y Finanzas; y, en la Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J, que aprobé la
Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la Formulacién y Aprobacion del

Plan Anuai de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de las entidades de la
Administracion Publica™;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el “Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos del Ministerio de Economia y Finanzas 2018", documento que como anexo
# forma parte integrante de la presente resolucion.



S50:0 PERU [ Ministerio | IR e
| | . ] : {iE E{:Onl{?mfa? Finanzail qua he wnido a s viste
05 FEB. 2018

oooooo

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DEL MINISTERIO
DE ECONOMIA Y FINANZAS

2018




ECONCMIA Y FINANLZAS
MINISTERIO DE iy
meanic s
A IEL DEL GRIGINALT
que he tankdo & I viswe

)5 FEB. 2018

= [UEH RADL LOFEZ TORAES
FEDATARIO

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

I. ALCANCE

El Plan Anuai de Trabajo para la administracion de los Archivos del Ministerio de
Economia y Finanzas para el afio 2018. Sera de estricto cumplimiento por parte de todos
los 6rganos y unidades organicas del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).

I OBJETIVOS GENERALES

2.1. Establecer e implementar medidas y actividades que permitan fortalecer la Gestion
Documental del MEF, en cumplimiento a lo establecide por la legislacion archivistica
y la Politica de Modernizacién del Estado Peruano.

2.2, implementar medidas de conservacion y seguridad de la informacion fisica

(documental) y/o digitalizada, contribuyendo con la modernizacion de la gestion, la
transparencia y el acceso a la informacion publica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Brindar asistencia técnica a los archivos de los 6rganos y/o unidades organicas del
MEF.

Logro: Adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo del MEF, en
el marco de las disposiciones impartidas por el Archivo General de la Nacion (AGN).

Metas previstas: Ver anexo adjunto, item N°® 01

3.2. Atender las solicitudes de servicios documentales que se brinda a través del Archivo
Central.

Logro: Confribuir con el cumplimiento de funciones de los érganos y unidades
organicas del MEF.

Metas previstas: Ver anexo adjunto, item N® 02

3.3. Efectuar la organizacion e inventarios de l2 documentacién del Archivo Central del
MEF.

Logro: Uniformizar la organizacion de los documentos de archivo y facilitar la
localizacion oporiuna de los documentos e informacion.

Metas previstas: Ver anexo adjunto, item N° 03

3.4. Transferir periddicamente la documentacién de los Archivos de Gestion ylo
Perifericos existentes del MEF, a través de la ejecucién del cronograma anual de
Transferencias de documentos

Logro: Adecuada custodia y conservacion de los mismos en las instalaciones del
Archivo Central.

Metas previslas: Ver anexo adjunto, item N° 04

. Seleccionar periddicamente los documentos cuyo valor administrativo, técnico o
legal hayan culminado con su periodo de retencién.

Logro: Proponer al Comité de Evaluacion de Documentos (CED) la eliminacién o
transferencia de documentos al AGN, previa coordinacién con los 6rganos del MEF,




MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
Secreierls Qunesel

Bi pressnte documema a8
=COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
que he Wenido a e wiste

05 FEB. 2018

/AN RAUL LEPEX TOR
FEDATANUY

considerando las disposiciones y normas contempladas en la legislacion
archivistica.

Metas previstas: Ver anexo adjunto, item N° 05.

3.6. Asegurar la conservacion y custodia de la documentacion mediante la revision y
cambio periédico de las unidades de almacenamiento
Logro: Garantizar una adecuada conservacién del acervo documental del MEF.
Metas previstas: Ver anexo adjunto, item N° 06

3.7. Iniciar el proceso de digitalizacion con valor legal de los documentos en custodia del
Archivo Central del MEF.

Logro: Facilitar la atencion de las solicitudes de los usuarios y lograr un mejor
aprovechamiento del espacio fisico.

Metas previstas: ver anexo adjunto, item N° 07

POLITICA INSTITUCIONAL

4.1. El presente Plan Anual de Trabajo se desarrolla en concordancia a los lineamientos
de la politica institucional contenidos en el Plan Estratégico Institucional del MEF
para el periodo 2017 - 2019, aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 425-
2016-EF/41, que se describen a continuacion:

A. Objetivo_Estratégico Institucional 8 Modernizar la Gestion Institucional del
Ministerio.

B. Actividad Estratéqgica:
AEl 8.3: Implementacion del “Plan para Mejorar la Calidad de Atencidn a la
ciudadania” del Ministerio.

4.2. Por otro lado, se cuenta con el Plan Operativo Institucional del MEF para el periodo
2018, aprobado mediante Resolucidn Ministerial N® 306-2017-EF/41, que describe
las siguientes actividades:

- Implementacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos del MEF.

- Implementacién del proceso de digitalizacion con valor legal de Ia
documentacién en custodia del Archivo Central.

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), aprobado mediante Decreto Supremo N° 117-2014-EF,
la Oficina General de Servicios al Usuario (OGSU) tiene a su cargo, entre
otras funciones, la gestion documental del MEF; y es responsable de cumplir
y hacer cumplir fas normas, lineamientos, directivas y orientaciones del
Sisterma Nacional de Archivos {SNA).
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La OGSU es el Organo de Administracion de Archivos (OAAY}, actividad que
ejecuta a través de la Oficina de Gestién Documental y Atencidn al Usuario
(OGDALU), que tiene a cargo el Archivo Central.

5.1.2. Organizacién del Sistema Institucional de Archivo del MEF

@) Mediante Resolucidn Ministerial N° 156-2016-EF/45, de fecha 17 de mayo
de 2016, se aprobd la Directiva N® 001-2016-EF/45.02 “Disposiciones que
regulan los fineamientos del Sistema Institucional de Archivo del Ministerio
de Economia y Finanzas”, a través de la cual se establece que el OAA es
el responsable de cumplir y hacer cumplir tas normas y directivas del SNA;
y regula el procedimiento para la transferencia de los Archivos de Geslién
y Periféricos al Archivo Central del MEF.

b) El Sistema Institucional de Archivo del MEF esta integrado por:

s Oficina General de Servicios al Usuario, como OAA, a través de la
OGDALU; que tiene a cargo el Archivo Central.

* Archivos Periféricos: estdn a cargo de los érganos y unidades
organicas del MEF, que cuentan con un espacio fisico destinado a los
archivos a su cargo y un responsable de su gestion.

* Archivos de Gestién: que comprende los archivos secretariales y
técnicos de todos los érganos y unidades organicas del MEF.

5.1.3. Linea de Dependencia:

El Archivo Central depende administrativamente de (a OGSU a través de la
OGDAU, quien depende de la Secretaria General del MEF. Como OAA,
depende técnica y normativamente del AGN, érgano rector del SNA, en el
marco de la Ley N” 25323 - Crean el Sistema Nacional de Archivos.

5.1.4. Ubicacién:

El Archivo Central del MEF esta ubicado en el Jirdn Los Bambues Esguina
con calle 7 Mz."E", lote 1, La Molina.

5.1.5. Linea de Coordinacion:

a) Interna: La OGDAU coordina las acciones archivisticas con el CED, con
los 6rganos y unidades organicas responsables de los Archivos de
Gestion y Archivos Periféricos del MEF.

b) Externa: La OGSU coordina con el AGN, ente rector y técnico del SNA.

5.2. NORMATIVIDAD

El MEF, a fin de implementar &! Sistema Institucional de Archivos, ha emitido las
siguientes normas internas, en el marco de las directivas emitidas por el AGN,
organo rector de archivos:

* Resolucion Ministerial N° 156-2016-EF/45, de fecha 17 de mayo de 2016, que
aprueba la Directiva N° 001-2016-EF/45.02 “Disposiciones que regulan los
lineamientos del Sistema Institucional de Archivo del Ministerio de Economia y
Finanzas”, de acuerdo a los lineamientos emitidos por el AGN.

= Resolucién 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 MEF.




5.3. PERSONAL

N RAlL
FEDATANID

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
s.mm‘d. cumemo 88
'glog‘;;':rﬁ': D°EL ORIGINAL®

Ganerst

que he Lenldo & 18 wists

05 FEB. 2018

El Archivo Centrat del MEF cuenta con el siguiente personal:

ieritri -chivisti "
Analista en Gestion Documental / Administracidn y
procesos Egresado de la Carrera de P
o1 01 CAS archivisticos Archivos de la Escuela ?;gﬁ;':ﬁf;?"
Nacional de Archiveros
(ENA).
Universitaria - Archivistica y
Asistente en Gestion Documental / Traneforencia y
procesos Egresado de la Carrera de :
iz 01 CAS archivisticos Archivos de la Escuela gﬁfﬁg:m
Nacional de Archiveros
(ENA).
Técnico Universitaria - Transferencia d
03 | 01 [Mombrada | Administrativo | Administracion de iiinh
| Empresas
Técnico Universitaria — g‘r’c’:!"ift.
04 01 | Nombrada | Administrativo | Administracion de trans:f\;felrfgiay
I Empresas documental.
Asistente en e N e
05 01 CAS procesos ::ﬂ;ﬁ:a ~ Capacitacién ﬁ;’;‘gfgﬁ;g
archivisticos ) documental,
. Bachiller en historia — QOrganizacién y
06 01 CAS Iécrl:_mo &n Capacitacidn en Archiva, transferencia
Ul documental
. ; P Py Organizacibn y
Técnico en Lic., Historia — capacitacién .
o 01 CAS Archivo en Archivo . g:g:::;r;:;a
Bachiller en Bibliotecologta/
o Técnico en Archivo Transferencia y
08 o1 CAS ;f;?:: en Egresado de la Escuela Seleccion
Nacional de Archiveros Documental
(ENA).
- Estudianie de Transferencia y
09 | o1 [cas juiiarde | Administracion - Seleccién
capacitacién en Archivo. Documental
TOTAL PERSONAL EN EL ARCHIVO CENTRAL - MEF: 9 Personas

5.4. LOCAL Y EQUIPOS

a. LOCAL

El local del Archivo Central es una construccién de material noble, implementado
en el afio 2014, para la custodia y conservacion de documentos, con un area

nivel para

total de 1337.94 m?. Dicha drea esta distribuida de la siguiente forma: primer

repositorio y area de trabajo, el segundo nivel para el area
administrativa y repositorio.

En el primer y segundo nivel se cuenta con estanteria fija de metal con capacidad
para almacenar aproximadamente 31,000 cajas de documentos (equivalente a
12,400 metros linealas aproximadamente).
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El citado local cuenta con el Certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en
Edificaciones de Detalle aprobado a través de la Resolucién de Subgerencia N°
734-2016-MDLM-GDUE-SGGRDITSEFA, de fecha 30 de marzo de 2016,
emitida por la Municipalidad Distrital de La Molina.

b. EQUIPOS
Cuenta con los siguientes equipos:

Estanterla metalica dos niveles.

Impresora multifuncional.

Diecisiete (17) equipos de computo.

Veinte (20) escritorios de diferentes modelos (en L y rectangutar).
Treinta y uno (31) sillas de diferentes modelos.

Tres (03) coches porta documentos.

Cinco (05) escaleras de tijera de aluminio.

Trece (13) mesas de trabajo (grandes y pequeias).

Cinco (05) armarios (madera).

Siete {07) ventiladores

Dos (02) camillas

Dos (02} equipos de aire acondicionado

Dieciséis (16) equipos contra incendio (extinguidores).

Catorce {14) equipos de luces de emergencia.

Seis (06) camaras de video-vigilancia.

Dos (02) televisores para monitoreg de ambientes,

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

5.5. FONDO DOCUMENTAL

Los archivos del MEF cuentan con un Fondo Documental equivalente a un total de
18,757 metros lineales’ distribuidos del modo siguiente;

: Cajas de Metras Lineales
U= Oescripeién Archivo aproximados
1 g:ﬁ:r:fntacmn custodiada por el Archivo 31,000 12,400
Documentacién de Archivos Periféricos de los
2 Centros de Servicios de Atencién al Usuario - 200 80
CONECTAMEF ubicados a nivel nacienal.
3 Documentacidn de los Archivos de Gestion y
Peritéricos de los 6rganos v unidades organicas 15.693 6.277
Total 46,893 18,757

En el Archivo Central se conservan documentos cuyas fechas extremas son de 1883
a2014.

Las principales series documentiales que se conservan son las siguientes:

! Metro lineal es la unidad de medida de longitud fundamental del Sistema Internacional de Medidas, con la que se debe

medir los documentos segun lo indica las instrucciones para la formulacion del Plan Anual de Trabajo del OAA, la
Directiva 003-2008-AGN/DNDAAI Anexo 1 - en los puntes 5.56.3 Anexo 2=3 4,




UL LOPEZ TOR
FEDATARIO

MINISTERIO DE ECONGMIA ¥ FINANZAS
Secrutarls Ganeral
£) prasanta décumonis as
*COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
ue be Lanide o ts vials

05 FEB. 2018

'TTEE . DENOMINACION'® |  ORGANO. | PERioDO |
1 | Dispositivos Legales Secretaria General 1883 - 1996
2 | Expedientes Pensionarios Pasivos | Oficina General de Administracion 1910 - 2007
3 | Resoluciones Tribunal Fiscal 1964 - 2014
4 | Comprobantes de Pago Oficina General de Administracidn 1967 - 2014
§ |Ordenes de Compras y Servicios | Oficina General de Administracion 1980~ 2013
€ |Falsos Expedientes Judiciales Procuraduria Publica 1985 — 2014
Informacion Financiera y Direccion General de Contabilidad

U Presupuestaria Publica 1888 — 2014

B | Conciliaciones Bancarias Oficina General de Administracion 1989 — 2008

9 | Procesos de Seleccion Oficina General de Administracién 1990 — 2013

10 | Correspondencia Todas la Unidades Organicas 1990 - 2014

. . Unidad de Coordinacién de

11 | Cooperaciones Técnicas Cooperacién técnica y Financiera 1992 — 2013

12 | Notas Contables Oficina General de Administracion 1995 — 2008
Evaluaciones Presupuestales Direccién General de Presupuesio

13 | Anuates Publico 19952014
Presupuesto Inslitucional de Direccion General de Presupuesto

141 Apertura (PIA) Pablico 19952014
Expedientes de Proyectos de Direccién General de Inversion

15 | Inversion Publica Publica 1997 - 2014

. . Direccion General de

e e e e o S Endeudamienio y Tesoro Publico 1992 — 2006

17 | Convenios Unidad especial PL480 2000 - 2010
Evaluaciones Presupuestales Direccion General de Presupuesto _

18 | Semestrales Publico el ma

19 | Presupuestos Participativos Bl tealle e I S e 2004 — 2014

Publico
5.6. PROCESOS TECNICOS Y ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

woifeamens

Los procesos técnicos archivisticos estdn establecidos por las Normas Generales
del SNA, aprobados por Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN y Resolucién Jefatural
N® 173-86-AGN-J.

5.6.1. Administracién de Archivos

La OGSU, a través de la OGDAU, coordina con los érganos y unidades
organicas del MEF 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 mejora, brinda apoyo para el
procesamiento de su documentacion y propone la elaboracién o actualizacion
de los documentos de gestion archivistica (lineamientos, directivas,
manuales, etc.).

Actividad:

s Asistencia técnica a los archivos de los érganos y unidades organicas del
MEF.
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Servicio Archivistico

A requerimiento de los usuarios, la OGSU a través de la OGDAU presta
servicio archivistico a través de consulta, busqueda, préstamo, reprografia,
entre otros, de los documentos que custodia en el Archivo Central, de acuerdo
a las disposiciones normativas correspondientes.

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

Crganizacién Documental

Se ha programado el desarrollo de un conjunto de acciones crientadas 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 Gestion, que contribuya a mejorar la gestién de
los 6rganos o unidades organicas del MEF.

Aclividades:
+ Organizacion e inventario de la documentacién de los archivos del MEF,

Transferencia Documental

La OGSU a través de OGDAU gestiona la transferencia de documentos de
los Archivos Periféricos y de Gestidn al Archivo Central. Para ello, brinda
apoyo y asesoramiento a los drganos y unidades orgdnicas del MEF,
incorporando la metodologia archivistica que implica la identificacion de las
series documentales, la foliacién de los documentos, elaboracion de
inventarios y su instalacién en las unidades de conservacion, de modo que
permita una adecuada conservacion, garantizando que la documentacién
recibida se encuentre lista para ser atendida.

Actividades:

s Transferencia de la documentacidn de los Archivos de Gestion y
Periféricos al Archivo Central.

Seleccion Documental

Se ha programado el andlisis e identificacidon de las series documentales
cuslodiadas en el Archivo Central, cuyos valores administrativos, juridicos e
informativos han culminado su periodo de relencidn, para proceder con la
tramitacion de la propuesta de eliminacion de documentos ante el CED, para
lograr la descongestion y mejorar el aprovechamiento de los repositorios del
archivo para la conservacion de la documeniacion de valor permanente,

Actividades:

¢ Seleccion del acervo documentario y gestion para su eliminacién o
transferencia al AGN.

Conservaciéon Documental
La OGSU ha programado acciones para la revision, andlisis y cambio de las
unidades de almacenamiento del Archivo Central a fin de salvaguardar la

integridad del documento.

Actividades:
+ Revision, anélisis y cambio de unidades de almacenamiento
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5.6.7. Digitalizacién de Documentos

Se ha programado iniciar el proceso para Iz implementacion de la linea de
digitalizacion con valor legal, de la documentacion en custodia en el Archivo
Central, por lo cual se ha identificado las series documentales que seran
convertidas en microformas 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 digital

Actividades:

» Iniciar el proceso para la implementacion de Digitalizacién con valor legal
de la documentacion en custodia del Archivo Central,

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

En atencion a la legislacion archivistica vigente y las necesidades de |a informacion para
la sostenibilidad del Sistema Instituciona! de Archivo del MEF, se han programado
actividades para el ejercicio 2018, que se detallan en el Anexo adjunto: “Programacion
de actividades del Organo de Administracion de Archivos del Ministerio de Economia y
Finanzas - 2018".

PRESUPUESTO

El Presupuesto para la administracién del Archive Central se encuentra incluido dentro
del presupuesto asignado a la OGSU. Asimismo, sus actividades forman parte del Plan
Operativo Institucional (POI) 2018, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 306-
2017-EF/41 y del Plan Estratégico Institucional (PEI) 2017 - 2019, aprobado mediante
Resolucion Ministerial N° 425-2016-EF/41.
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