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Ne . 038 2012-MimP

Lima, 29 Fep. 2012

#

Vistos, ia Nota Ne 346-2011-MIMDES-SG/QOTDA de la Oficina
de Tramite Documentario y Archivo, la Nota Ne 020-2012-MIMDES-OGPP de la Oficina
General de Planificacion y Presupuesto y el Informe Ne 017-2012-MIMP/OGPP-OP de la
Oficina de Planificacion;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley Ne 25323 se cred 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, a través de |a aplicacion de los
principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa,
. conservacion, organizacion y servicio del “Patrimonio Documental de la Nacién®:

: Que, mediante Resolucién Jefatural Ne 346-2008-AGN-J, se

aprobd la Directiva N¢ 003-2008-AGN/DNDAAI que contiene las “Normas para la
Formulacion y Aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos de las Entidades de la Administracion Pablica”, estableciéndose las pautas y
procedimientos para la formulacién, aprobacion, ejecucion y evaluacién del Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de la Administracion
Publica;

Que, la Oficina de Tramite Documentario y Archivo del
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, en cumplimiento de los dispositivos
legales citados en los considerandos precedentes, ha elaborado el Plan Anual de Trabajo
del Archivo Sectorial del MIMP para el afio 2012, que permitira establecer los criterios
uniformes para la adecuada ejecucién de los procesos archivisticos y poner al servicio de
los usuarios el acervo documental de 1a Institucién, debidamente organizado, propiciando
las condiciones necesarias para facilitar el acceso a la informacion y optimizando el
desarrolio de las funciones del Archivo Sectorial:

Que, el numeral 5.2 de la Directiva Ne 003-2008-AGN/DNDAAI
dispone que, para la formulacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién
de Archivos de cada Entidad, se tendran en consideracion los lineamientos de politica
institucional, debiendo formar parte del Plan Operativo Institucional — POI y mantener
coherencia con los fines y objetivos del Sistema Nacional de Archivos, siendo que dicho
documento debera ser formulado anualmente y de manera coordinada por el responsable
{ del Organo de Administracion de Archivos y la Unidad Organica dé Planificacién de la
L Eatidad;
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Que, por lo antes expuesto, resulta necesario expedir el acto
" de administracién por el que se apruebe el Plan Anual de Trabajo del Archivo Sectorial del

. - MIMP para el afio 2012;

De conformidad con lo dispuesto por la Ley Ne 2532¢3, Ley que
crea el Sistema |Nacional de Archivos; el Decretc Legislati 1098, Ley de
- Organizacién y Funciones del Ministerio de la Mujer y laciones Vulqerables; el
' Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado p ecreto Supremo Ne-(11-2004-
. MIMDES; v, la Directiva Ne 003-2008-AGN/DNDAAI, agrobada por Resolucién Je}fatural Ne

. 346-2008-AGN-J;

SE RESUELVE:

| Articulo 1.- robar el Pian Anual de Trabajg del Archivo
i Sectorial del MIMP para el afc 20§12, qugf'en Anexo forma parte integrante‘de |a presente

" Resolucion.
Articilo 2- Remitir copia de la pre ente Resolucion al

3 Archivo Generg] de la Nacion. Vi

Reg isyW.

|"Ana Jara Velasquez
Ministra de L Mujes y Poblaciones Vulnerabies
T MIMP
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO SECTORIAL\
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El presente Plan de Trabajo se ha elaborado teniendo en consideracién los
objetivos estratégicos y los lineamientos de politicas de nuestra institucion, sera
de aplicacion en el Archivo Secterial, asi como de los Archivos de Gestién y
Programas Nacionales del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.

OBJETIVO GENERAL

» Consolidar al Archivo Sectorial dentro de la institucion como drgano
administrador encargado de aplicar, difundir y hacer cumplir los
procesos archivisticos, considerandoe las disposiciones impartidas por el
Archivo General de la Nacidn, logrando de este modo alinear criterios
en todos los niveles de archivos del MIMP.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Mejorar el manejo archivistico en la organizacién de los Archivos de
Gestion.

* Facilitar una administracion documental correcta, utilizando los criterios
dispuestos por el Archivo General de fa Nacién.

e RBrindar en forma oportuna y eficaz la informacidén custodiada por el
Archivo Sectorial a los usuarios internos de la institucion.

¢ Mantener como filosofia de trabajo en el Archivo Sectorial el
compromiso de realizar una gestion eficiente y de mejora continua.

o Dotar de una adecuada infraestructura y equipos informaticos
modernos al Archivo Sectorial

POLITICA INSTITUCIONAL

El MIMP es un organismo rector, moderno, eficiente y eficaz en su
organizacion garantizado la transparencia, la neutralidad politica y la ética
en la gestion pulblica promoviendo servidores puablicos concientes vy
responsables,

El Archivo Sectorial cumple un rol importante como fuente de informacién para
la toma de decisiones, enmarcado en los lineamientos de la institucion.

! Camand 616 Cercado - Lima

www.rmimdes. gob.pe I Lima 01, Peru

T (511) 626-1600



1Ly .
RAth od OBLACIONES |

Satisfacer oportunamente la demanda de informacién de ta entidad y del
publico lusuario, actuando conforme a la ley la N° 27806 Ley de Transparencia

y Acceso

a la Informacién Publica, modificada por la Ley N° 27927.

Alentar y promover a ftodo el perscnal de la institucion que brinde servicio
archivistico a resaitar los valores éticos.

V. REALID
51. ORGANIZACION

El Archivo Sectorial MIMP

D ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

es un organo encargado de administrar el acervo

documental de [a institucién, es parte integrante de la Oficina de Tramite documentario
y Archivo, que a su vez depende de la Secretaria General

En consecuencia el Archivo

Sectorial MIMP, denominacion actual de acuerdo a la

Directiva N°® 007-2005-MIMDES aprobada por Resolucién Ministerial N° 598-2005-
MIMDES, es responsable de| uniformizar los procesos archivisticos dentro de la

institucion.

En la sede central del MIMP existen dos niveles de archivo:

» Archivos de Gestion
s Archivo Sectorial.

Directiva N°¢ 003-2007 “Normas para la Administracién Documental en
la Unidad Ejecutora 001: Administracién nivel Central del Ministerio de |
a Mujer y Desarrpllo Social” {adjunto en anexo N° 01)

Djrectiva N° 0007-2005-MiMDES “Procedimientos para la transferencia
del acervo documentario de las Unidades Ejecutoras en proceso de
fusion” aprobada con Resolucion Ministerial N° 598-2005-MIMDES

(adjunto en anexo N® 02)
» Normas Externas:

Ley 19414 de defensa, conservacion e incremento del Patrimonio

Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la formulacién y
aprobacién del Plan Anua! de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos de las entidades de la Administraciéon Publica”.

www.mimdes gob.pe Lirra O, Perd

I Camana 616 Cercado - Lima

i T (511) 626-1600
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ey N® 27444, |_ey de Procedimientos Administrativo General, la Ley N°®
27806 Ley de Transparencia y Acceso a [a Informacidn Publica,
modificada por fa Ley N° 27927 y la Ley N° 29060 Ley del silencio

Administrativo.

5.3. PERSONAL

ITEM CONDICION LABORAL CARGO NIVEL DE CAPACITACION
01 CAP Técnico en Archivo Técnico en Contabilidad
Conocimientos en Administracion y
Gestion Archivistica.

02 CAS Apoyo en archivo Bachiller en Historia y Geografia
Cursg Basico en Archivo
03 Bachiller en Administracién de
CAS Profesional en Empresas — Diplomado en Gestién
Archivo Documental y Archivistica

Curso Basico en Archivo

¢ Actualmente se cuenta con 04 practicantes a tiempo comgleto.

54. LOCALY EQUIPOS

Contamos con 02 ambientes, ubicados en el sub sétano y cuarto piso, acondicionando
:/a las necesidades del Archivo Sectorial; se pretender aprovechar al maximo el
espacio asignado, incluyendo el incremento de estanterias corredizas que permitan
custodiar mas mefros lineales de acervoe documental.

Los equipos con que cuenta son:

EQUIPOS Y | CANTIDAD OBSERVACIONES
MOBILIARIO

Equipos de computo 03 Dos Pentium IV y un Core 2 Duo
Impresora Laser Jet 01 Para uso interno
Fotocopiadora Konica 01 Para uso interno

Minolta

Escaner Hp Scanjet 3570c 01 Para uso interno

Escaner canon DR-308C I 01 Para atencién de usuarios
Médulos de trabajo 02 Para 7 personas

Mesa para realizar 01 En buenas condiciones
procedimientos téchicos

Camana 616 Cercado - Lima
Lima 01, Perd
T: (511} 626-1600

www.mimdes.gob.pe
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Mesa para atencién de 01 En buenas condiciones

usuarios

Estantes moviles 12 Con capacidad para 520 m!

Estantes moviles 12 Con capacidad para 400 ml

Estanterias de angulos 38 Con capacidad para 280 ml.

ranurados rodantes

Estanterias de angulos 111 Con capacidad para 840 ml.

ranurados fijos

Deshumedecedores de 03 En buen estado

ambientes

Purificadores de aire 05 En buen estado

Ventiladores 06 En regular estado

Extintores 04 Operativos y con carga vigente
5.5. FONDO DOCUMENTAL

El Archivo Sec
la entidad y lo

Secretaria

Fe

+El Fondo Documental

Principales| serie doc
Gerenciales, planillas,
expediente

< El Fondo Documental
serie documentales: Resoluciones Ministeriales, Resolucicnes de

Principales
General, planillas, comprobantes de pago, contratos, adjudicaciones,

expedientes de donacion

torial administrz

zchas extremas:
Metros lineales:

2 ala fecha los fondos documentales producidos por

s transferidos a lo largo de su vida institucional:

PROMUDEH
umentales: Resoluciones Ministeriales, Resoluciones

comprobante de pago, contratos, adjudicaciones,

s de donaciones, correspondencia.

Fechas extremas: 1996-Junio 2002
Metros lineales: 725
MIMDES

es, expedientes de adopciones correspondencia.

Julio 2002-2010
2,980

% Consejo Nacional de Poblacion (CONAPO)

Principales

serie documentales: Resoluciones Presidenciales, planillas,

comprobantes de pago, correspondencia.

Fechas extremas;
Metros lineales:

1980-1996
40

“ Programas de Lucha contra la Pobreza de Lima Metropolitana (PROPOLI)

Principales
preductos.

serie

documentales: contratos, comprobantes de pago

Fechas extremas:
Metros lineales:

2003-2008

150

www.mimdas.gob.pe
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5.6. COMISIONES DE ACERVO DOCUMENTARIO

La jefatura de la Oficina de Tramite Documentario y archivo, asi como los
profesionales a cargo del Archivo sectorial participan , representando a la
secretaria General en materia archivistica, en las comisiones que se conformen de
acuerdo a ios procesos de fusidn, adscripcién, desactivacion o transferencia de
funciones, que esté inmerso el MIMP de acuerdo a las politicas de Estado.

5.7. COMITE EVALUACION DE DOCUMENTOS

El archivo Sectorial MIMP cuenta con un comité de Evaluacion de Documentos
constituido por Resolucién Ministerial N° 263-2004-MIMDES del 14 de mayo de 2004
el mismo que estad integrado por los siguientes miembros:

- Un representante de la Alta Direccién.

- Eldirector (a) de la oficina de Asesoria juridica o su representante.

- El jefe (a) de la unidad Organica cuya documentacion sera evaluada.

- El jefe (a) de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, quien actuara
coma secretario (a).

58 PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

~JORGANIZACION

La organizacion de documentos se realiza respetando los principios de
procedenciay orden original en funciona la estructura orgénica funcional del MIMP.

Nuestro Fondo Documentai MIMP, de acuerdo a las transferencias de! cuarto
/ bimestre del afio 2010 se han incrementando aproximadamente en 450 ML.

En las transferencias para el afo 2012 esperamos recibir 500 ML. Los que
procederemos a cotejar con sus respectivos inventarios de Transferencias y
organizar de acuerdo alos criterios establecidos.

DESCRIPCION

El Archivo Sectorial MIMP cuenta con los siguientes instrumentos de descripcion:

» Inventario de Series Documentales:

Procuraduria Pablica 1996-2004
Expedientes de adopciones 1996-2005
Resoluciones Ministeriales 19986-2008
Resoluciones Vice-Ministeriales 1996-2007
Convenios Institucionales 2001-2005

> Base de Datos de las series Documentales:
Expedientes de adopciones 1996-2005

www.mimdes.gob.pe Lima 01, Per

Camané 616 Cercado - Lima

T: {511) 626-1600
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Decretos Supremos 2002-2008
Resoluciones Ministeriales 1996-2008
Resoluciones Vice-Ministeriales 1996-2008
Conveniogs Institucionales 2001-2010
» |Documentos Digitalizados:

Resoluciones Ministeriales 1996-2010
. Decretos Supremos 1996-2010
M}ms‘rsmo BE LA mu TR FaBLACTIES Resolucfones Supremgs 1996-2010
Es egpm FIE Gl ogL IGENAL Resoluciones Secretaria General  1996-2010
m fsta Convenigs institucionales 1996-2010
AR EAR S Y BRE S B . Oficios Secretaria General 2009-2010
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SELECCION

El Archivo Sec

actividad princ

la determinacg

administrativa,

torial del MIMP
pal el Procedim
ién de los d
carecen de val

dentro de su Plan Anual de Trabajo 2012, tiene como
ento de Eliminacion de Documentos, el cual consiste en
ocumentos que han cumplido su vigencia legal,
or permanente y por consecuencia no seran parte de

nuestra custod
de la Nacion, ¢
de Documento

tiene que enviar una solicitud dirigida al archivo General
informe con la opinion favorable del Comité Evaluador
as muestras de los documentos a eliminarse.

ia, para esto se
acompafiado del
s, inventarios y |

ON

ios de conservar los documentos es la limpieza
ps que se trabajan, las estanterias, las unidades de
:stas (files, archivadores de palanca, cajas de archivo,
mentos todo material metalico (clips, grapas, etc) y

Uno de los principales med
permanente de los document
instalacion y el cambio de ¢
etc), retirando| de los docu
.Jadhesivo (cintas engomadas).

tacion se usaran protectores y/o  bloqueadores de
rayos ultravioletas incidan sobre el papel.

t la documen
evitando que los

Para protegs
fluorescentes,

Actualmente, ¢
establecidos ps

ontamos con cajas de archivo, las mismas que cumplen los requisitos
ara realizar una adecuada conservacion de los documentos.

La oficina de |
erradicacion de
caracteristicas

nente programa fumigaciones para la prevencion y
sectos, de acuerdo a las especificaciones técnicas y
archivo.

ogistica anualn
> roedores e in
propias para un

En el afic 201
documental
purificadores o
temperatura ad

0y 2011 sei
equipos  electn
e aire, que pern
ecuados.

necorporo como  herramienta para  la conservaciéon
onicos como: ventiladores, deshumedecedores vy
niten mantener el acervo documental en un ambiente y

SERVICIO

La directiva N
ejecutora 001:
Social”, aproba

© 003-2007 “ Ng
Administraciéon
da por Resoluc

rmas para la administracion Documental en la unidad
nivel Ceniral del Ministerio de la mujer y Desarrollo
on Ministerial N® 278-2007-MIMDES, regula el servicio

Camana 616 Cercado - Lima
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en el archivo sectorial; asimismo, aprueba los formatos de ransferencia de
documentos vy la ficha de Servicio Documental, los mismos que son necesarios para
la atencién de los usuarios.

Entre los servicios que brinda el Archivo Sectorial MIMP estan:

a) Alencidn en sala de consulta

b) Prestamos (méximo 5 dias, establecidos por Directiva)

¢} Blsquedas (fisicas y en la base de datos de documentos digitalizados)
d) Reprografia

e} Digitalizacién y envios por mail.

f) Asesoramiento a oficinas en materia archivistica.

Los documentos digitalizados estan contenidos en CD’s; en ellos se realiza la
busqueda para ser enviada al solicitante por correo electrénico, agilizando e! servicio,
disminuyendo la sobre produceion y uso de papel, lo cual nos conduce hacia el logro
de la calidad total en el servicio que brindamos a nuestros usuarios.

Entre los documentos que mas se consultan se encuentran los siguientes:

DMINISTRATIVOS RESCOLUTIVOS TECNICOS CONTABLES
??equerimientos Decretos supremos | Expedientes de | Rendiciones de
adopciones cuenta
nacionales y
extranjeros
Oficios Resoluciones Expedientes de | Comprobante de
Supremas procuraduria page (contabilidad-
publica tesoreria)
Memorandos Resocluciones Expedientes de | Planillas de pago
Ministeriales donaciones
cartas Resoluciones  de | Convenios Estados financieros
Secretaria General
informes Resoluciones Contratos Libros diarios
Directorales
Vi. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES (ANEXO A)

Se adjunta formato.

Vil. PRESUPUESTO
La oficina de tramite documentaric y archivo — meta 0024, para el 2012 ha
solicitado un presupuesto de 819,970.00 aproximadamente para atender las

necesidades de sus areas de Mesa de partes, Atencion al ciudadano, Mensajeria y

Archivo Sectorial.

www.mimdes.gob. pe
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