No. Q’Ig 2006-MIMDES
Lima, 30 ¥R, 7006

Visto, el Memorando No. 035-2006-MIMDES/SG-OTDA de :
la Jefa (e) de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo del Ministerio de la
Mujer y Desarrollo Social — MIMDES;

CONSIDERANDO:

Que, la Directiva No. 003-86/AGN-DGAI — Normas para la
Formulacién del Plan Anual de Archivos Administrativos del Sector Pablico
Nacional aprobada por Resolucion Jefatural No. 117-86-AGN-J, establece que
ol Plan de Trabajo Institucional de Archivos es un instrumento de gestién que
orienta las actividades archivisticas para el logro de los objetivos y metas de la
entidad y los del Sistemas Nacional de Archivos;

Que, por Ley No. 25323 se cred el Sistema Nacional de
Archivos con la finalidad e integrar estructural, normativa y funcionalmente los
archivos de las entidades publicas existentes en el ambito nacional, mediante
|a aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de_archivo,
garantizando con elio la defensa, conservacion, organizacion y servicio del
*Patrimonio Documental de la Nacién”;

N Que, la Oficina de Tramite Documentario y Archivo del
Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social — MIMDES, en cumplimiento de los
\dispositivos legales citados en los considerandos precedentes, ha elaborado un
Plan de Trabajo Institucional de Archivo — 2006 que permitira establecer
criterios uniformes para la adecuada organizacién, seleccion, conservacion y
servicio documental, asi como, proteger, conservar y brindar servicio de la
documentacion custodiada creando condiciones necesarias para facilitar el
acceso a la informacién;

: De conformidad con lo dispuesto en la Ley No. 25323 — Ley
que crea el Sistema Nacional de Archivos, en la Ley No. 27793 - Ley de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social -
MIMDES. on el Decreto Supremo No. 011-2004-MIMDES que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del MIMDES, y en la Directiva No.
003.86/AGN-DGAI aprobada por Resolucion Jefatural No. 117-86-AGN-J;



SE RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar, en via de regularizacién, el * Plan de
Trabajo Institucional de Archivo — 2006 del Ministerio de la Mujer y Desarrollo
Social - MIMDES, Que en anexo forma parte integrante de la presente
Resolucién.

Articulo 2.- Transcribase la presente Resolucién al
Archivo General de la Nacién.

Registrese y comuniquese

Cipredl-

W R RO oor T
Ministra de la Mujer - Y
Desarrolio Social
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ehvo Sectoral MINDES

PLAN DE TRABAJO INSTITUCIONAL DEL ARCHIVO SECTORIAL - 2006
DEL MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL — MIMDES

INTRODUCCION:

€1 presente Plan es un instrumento de gestion necesario para impulsar el desarrolio de ,
la Mision con los objetivos i i y sectoriales, lo que permitira
acceder al logro de la Vision institucional

Visién:

Liderar el campo de la informacion en nuesra institucion constituyéndonos en soporte
o informacion documentada veraz y 4gil para la toma de decisiones de nuestros
érganos operativos que redunde en consolidar al MIMDES como un organismo lider,
moderno, eficiente y eficaz en el accionar del Sector Social del Estado.

Mision:

Programar, ejecutar y supervisar los sistemas de administracion dooumentaria para
ina gestion descentralizada, que aplicando los procesos técnicos y tecnologia de punta
garanticen un servicio informativo, documentado, eficaz y eficiente.

Rol Estratégico:

Validar documentalmente la toma de decisiones de la institucion en materia de
descentralizacion, superacion de la pobreza, inequidad y ~exclusion social

Objetivos:

141 Establecer criterios uniformes para la adecuada organizacion, seleccion.
conservacion y servicio documental.

1.1.2 Proteger, conservar y brindar informacién documentada.

113 Crear condiciones necesarias pard faciltar el acceso a la informacion.
1.4 Optimizar el desarrollo de las funciones del Archivo Sectorial MIMDES.
Finalidades:

121 Satisfacer oportunamente la demanda de la entidad y del piblico. usuario
respecto a la informacion de la entidad y del publico usuario
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1.2.2 Mantener integrado el Archivo Sectorial MIMDES al Sistema Nacional de
Archivo y al Archivo General de la Nacion, consolidando su propio perfil técnico.

Alcances:

El presente Plan es de aplicacion en el Archivo Sectorial MIMDES y en las diferentes
Unidades Organicas de la sede central del MIMDES.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL:

Organizacién:

El Archivo Sectorial MIMDES, denominacion actual de conformidad con la Directiva
No. 007-2005-MIMDES aprobada por Resolucion Ministerial No. 598-2005-MIMDES, es

un érgano que brinda a las Direcciones
Ejecutivas.

Actualmente es parte de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo la cual depende
de la Secretaria General y en aplicacion del articulo 27 del Reglamento de
Organizacién y Funciones — R.O.F. del MIMDES *...es la unidad organica encargada
de recibir, registrar y entregar oportunamente tanto los documentos que ingresan como
los que se reparten a otras dependencias publicas y privadas, asi como ordena y
custodiar el acervo documentario de la institucion’.

En la sede central del MIMDES existen dos niveles de archivos; Archivos Secretariales
ylo de gestin y el Archivo Sectorial MIMDES, los mismos que coordinan
en con su jerarquia Instituci

Con respecto a los Archivos Secretariales ylo de gestion, estos conservan la
documentacion generada en el ejercicio de sus funciones, asimismo cumplen con
transferir anualmente, la documentacion al Archivo Sectorial de acuerdo a la Directiva
No. 023-2003 “Normas para la Organizacion y Servicio Archivistico del Archivo Central
del MIMDES" aprobada por Resolucion de Secretaria General No. 069-2003-
MIMDES/SG.

Normatividad:

221 El Archivo Sectorial MIMDES se rige por la Ley No. 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General, por la Ley No. 27806 - Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica modificada por Ley No.
27927.

2.22 Normas de proteccion al patrimonio documental, generales y técnicas del
Sistema Nacional de Archivo y las que emanen del Archivo General de la
Nacién — AGN, como ente rector del Sistema de Archivo Pablico.

223 Asi como se respalda en la normativa interna y cuenta entre sus documentos de
gestion con:
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- Directiva No. 023-2003 "Normas para la Organizacién y Servicio
Archivistico del Archivo Central del MIMDES", aprobada mediante
Resolucién de Secretaria General No. 068-2003-MIMDES/ SG.

- Directiva No. 0 DES °f iimiento para la Tr
del Acervo Documentario de las Unidades Ejecutoras en proceso de
fusion” aprobada con Resolucion Ministerial No. 598-2005-MIMDES.

Personal:

De acuerdo a los objstivos planteados de potenciar el érea con personal especializado

¥ experiencia en materia archivistica cuenta con dos Plazas CAP:

- Especialista en archivo: Ocupada por un profesional. .

- Técnico en archivo: Ocupada por una Profesional especializada en Gestion y
Administracién Documentaria

Asimismo cuenta dos (02) personas prestadoras de servicios quienes cuentan con
conocimiento y experiencia en administracién de archivos.

Local y Equipos:

El ambiente asignado al Archivo Sectorial MIMDES se ubica en el octavo piso del
edificio de la sede central del MIMDES, ocupa un espacio fisico de 250 metros
cuadrados, el mismo que comprende dos ambientes,

Asimismo cuenta, con un ambiente ubicado en un espacio de 60 m2. en el sub sétano
de la Sede Central del MIMDES, en donde se guardan cajas con documentos en
proceso de eliminacion o transferencia a los Programas Nacionales de la Institucion.

Con relacion a los equipos el Archivo Sectorial MIMDES cuenta con los siguientes:

- Unacomputadora Acer View300 Pentium |

- Unaimpresora Laser Jot 4v

- Unafotocopiadora Kiocera Mita 1500

- Cuatro extintores de polvo quimico contra incendios

- Tres mesas para realizar los procedimientos técnicos.

- Cuatro escritorios

- Ochosillas

- Estanterfas de angulos ranurados: 14 médulos de acho cuerpos y 8 médulos de
cuatro cuerpos y 4 modulos de dos cuerpos, en ambos ambientes.

Fondo Documental:
Los documentos que custodia el Archivo Sectorial MIMDES s dividen en dos grandes
grupos:

1 Los transferidos de conformidad con el Decreto Legislativo No. 866 del 29 de
octubre de 1996, a saber:



- Consejo Nacional de Poblacién — CONAPO, sobre sus bases se inici6 el
funcionamiento del PROMUDEH.

B Viceministerio de Desarrollo  Social ~ MINISTERIO DE LA
PRESIDENCIA.

- Comité de Prevencion del Uso Indebido de Drogas — COPUID.

2. El Fondo Documental MIMDES que incluye el Fondo PROMUDEH que a
continuacion se detalla:

SECCION [ SERIE ANOS DE ANTIGUEDAD
1. DESPACHO MINISTERIAL 1997 - 2004
- cartas, oficios, & informes

- Reso}uaones Ministeriales
Resoluciones Supremas
Decretos Supremos

2. DESPACHO VICEMINISTERIAL 1997 - 2004
- Resoluciones Viceminiserizles
- cartas, oficios,
3. DESPACHO VICEMINISTERIAL - MUJER 2002 - 2004
cartas, oficios,
- Resoluciones Directorales Wawa Wasi
- LO SOCIAL 2002 - 2004
= B ia: cartas, oficios,
5. ASESORIA DE DESPACHO MINISTERIAL 1996 - 2004
Correspondencia: cartas, oficios, informes
6. SECRETARIA GENERAL 1997 - 2004
\ - Resoluciones Gerencwa\es
- oficios
- Coplas (cargo) Reso»uuones Vinistorisles
\ PROCURADURIA PUBLICA 1997 - 2004
- Correspondencia: oficios, memorandum, cartas, informes.
- Expedientes judiciales
- Resoluciones Judiciales
8. ASESORIA JURIDICA 1997 - 2002
- Correspondencia: cartas, oficios, informes
9. OFICINA COOPERACION INTERNACIONAL 1998 - 2004
cartas, oficios, informes
10. OFICINA DE DESARROLLO ESTRATEGICO 1997 - 1998

- Correspondencia: Ayuda Memoria

11. SECRETARIA NACIONAL DE ADOPCIONES 1996 - 2004



- Expedientes de Adopmonss Namonalas Extranjeros
- Fichas de evaluacién psicol
- Correspondencia: cartas, oﬂcwos, informes
12. GERENCIA DE PROMOCION DE LA MUJER 1998 - 2004
Centro de Capacitacién:
- Correspondencia: oficios, memorandum, cartas, informes
- Proyectos
- Directivas Internas
Pro Equidad:

- Correspondencia: oficios, memorandum, cartas, informes
- Congresos / Conferencias

Pro Capacidade:
- Ccneswndenc\a oficios, memorandum, cartas, informes
- Diagnostic
- Fruyectos
- Planes
13. GERENCIA DE PROMOCION DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA 1999 - 2002
- Correspondencia: oficios, memorandum, cartas, informes

14. DINNA - ALLIN TAYTA 1998 - 2004

- Correspondencia: oficios, memorandum, cartas, informes.
- Informes Regionales
- Rendiciones
- Fichas de Entrevista
.DIGNNA — OPNAIA 1998 - 2003
Correspondencia: oficios, memorandum, cartas, informes

16. DIRECCION GENERAL DE INVERSION SOCIAL 2002

- Correspondencia: oficios, memorandum, cartas, informes.

7. OFICINA DE ASUNTOS FINANCIEROS 1997 - 2002

- Notas de Estados Financieros
- Correspondencia: cartas, oficios, memorandum, informes
- Calendario de Compromiso

8. OFICINA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS 1997 - 2004



- cartas, oficios, informes
- Resumenes de Noticias

3

. OFICINA DE CONTABILIDAD

- Comprobantes de pago

Correspondencia: informes, memorandum
Balances

- Notas de contabilidad

Auxiliares estandar

- Rendiciones de cuenta

N
8

. AREA DE CONTROL PREVIO

acturas
- Contratos de SNP

. GABINETE SOCIAL

5 i ia: cartas, oficios, & (Casos Sociales)

N

2. OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Correspondencia: oficios, memorandum, cartas, informes
Actas de consumo

Comision de servicios

- Autorizaciones de trabajo

Cuadro de racionamiento y movilidad

- Papeletas de salida

Justificaciones

Licencias

N
8

. OFICINA DE TESORERIA

Planilla de haberes

- Recibos de ingresos
Comprobantes de pago
- Cartas orden

24.0FICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Correspondencia: oficios, memorandum, cartas, informes
N - Requen’mienlos

Tickets de ca

* Reporte de nareso documental

25.0FICINA DE TRANSPORTES
- Vales de combustible
- Reportes de vehiculos

36y égoym

1996 - 2002

1997 - 2003 -

1998 - 2004,

1996 - 2003

1997 - 2004

2001 - 2002
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26.OFICINA DE INFORMATICA Y DESARROLLO DE SISTEMAS
- Correspondencia: oficios, memorandum, cartas, informes

27.0FICINA DE PRESUPUESTO 1998 - 2004
- Planes, Programas de Evaluacion Presupuestal

28.CENTRO DE DOCUMENTACION 2002 - 2003

- Correspondencia: oficios, memorandum, cartas, informes
- Hojas de ruta

2.6 Procesos Técnicos Archivisticos:
261 Organizacién:

La organizacion de documentos se realiza respetando los principios de procedencia y
orden original en funcion a la estructura organica institucional.

Debemos precisar que nuestru Fonda Documental se ha incrementado durante el afio
contamos con 1100 m

20¢
documentos.
262 Descripcion:
El Archivo Sectorial MIMDES cuenta con los siguientes instrumentos de descripcion:

Inventarios de Series Documentales

Procuraduria Publica 1996 - 2004
Expedientes de Adopciones 1996 — 2004
Resoluciones Ministeriales 2001 - 2005
Convenios Institucionales 2001 - 2005

- Base de Datos de las Series Documentales:

Expedientes de Adopciones 1996 - 2004
Resoluciones Ministeriales 2001 - 2004
Convenios Institucionales 2001 - 2005

- Documentos Digitalizados

Resoluciones Ministeriales 1996 - 2004
\ Decretos Supremos 1996 - 2004
N\ Resoluciones Supremas 1996 - 2004
Resoluciones Secretaria General 1996 - 2004
Convenios Institucionales 1996 - 2004

263 Seleccién:

El Archivo Sectorial MIMDES cuenta con un Comité de Evaluacion de Documentos
constituido por Resolucién Ministerial No. 263-2004-MIMDES del 14 de Mayo de 2004.
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Condluyendo con Ia programacién del afio 2005 tenemos por ransfor al AGN
larados el Fondo D | PROMUDEH — MIMDES

que corresponden a los afios 1997 — 2003.
2.6.4. Conservacion:

Uno de los principales medios de conservacion es la limpieza permanente de los
documentos que se trabajan, retirando de estos todo material metalico (clips, grapas,
etc) y adhesivo (cintas engomadas).ademés de las estanterias, unidades de instalacién
y el cambio oportuno de estas (files, archivadores de palanca, cajas de archivo, efc.).

Actualmente, contamos con trescientas (300) cajas de archivo las mismas que cumplen
los requisitos establecidos para realizar una adecuada conservacion de los
documentos.

Oftra forma de proteger la documentacion es a través del uso de protectores /o
bloqueadores de fluorescentes, para evitar que los rayos ultravioletas incidan sobre el
papel (aun nos falta implementar).

Se cuenta con servicio de fumigacion anual, asi como prevenimos con elementos de
erradicacion la aparicion de animales pequefios y cualquier plaga de insectos, de
acuerdo a las especificaciones técnicas y caracteristicas propias para un Archivo.

265 Servicio:

Mediante Resolucion de Secretaria General No. 069-2003- MIMDES/SG se aprobo la
Directiva No. 023-2003 “Normas para la_Organizacién y Servicio Archivistico del
Archivo Contral el MIMDES" a¢1 como los Formatos 4o Transfaréncia do Documentos
y la Ficha de Servicio Documental, los mismos que son necesarios para la atencion de
fos usuarios.

Entre las formas de servicio que brinda el Archivo Sectorial MIMDES estan:

a)  Atencion en Sala de Consulta.
b)  Préstamos (maximo 5 dias, establecido en la Directiva)

)  Bisquedas (Fisicas y enla Base de Datos de Documentos Digitalizados)

d)  Autenticaciones.

)  Asesoramiento a Oficinas solicitantes, en casos de organizacion y transferencia
f)  Contamos con una Base de Datos de los Convenios Institucionales

Enl caso ds os documentos digtalzados, coneridos on COS, soreliza e bisqueda
en ellos para posteriormente ser enviada al solicitante por correo electronico,
adiizando o senilo y dsminyendo &1 usb de papel, 1o cusl nos conducs hada o
logro de la calidad total en el servicio que brindamos a nuestros usuarios, asi como se
contribuye a la economia de la Institucién.

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

. {cartas ofcios,
T Documenton Resautve
T Rosoluciones Minisierigls




- Decretos Supremos
- Resoluciones Suj

- Resoluciones de Secretaria General
- Expedientes de Adopciones: nacvonales ¥ extranjeros
- Documentos fuente:

- Comprobantes de pego (Contabilidad - Tesoreria)

- Rendiciones de cuen

- Convenios

Por ello tenemos planificado continuar con la elaboracion de los Instrumentos de
Descripcion (Inventarios) los cuales ayudaran a continuar brindando un rapido y
eficiente servicio.

LINEAMIENTO DE POLITICA INSTITUCIONAL:

Posicionar al Ministerio de la Mujer y del Desarrollo Social como una insitucén
eficiente e integrada, que gestiona con transparencia y neutralidad las politicas y
programas sociales para la superacion de la pobreza, desarrollo de capacmades
humanas y respeto a los derechos fundamentales. Estos lineamientos se reflejan en la
‘composicion de las series documentales del Archivo General de la Nacion.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES:

4.1 Fortalecimiento del MIMDES Gomo un argarismo reclr, moderno, efcente y
eficaz en su organizacion y gest

42 Garantizar la transparencia, . Peutraldad politica y la ética en la gestion
publica.

4.3 Promover servidores piblicos, responsables y conscientes del rol que
desempefian en Ia Institucion.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES:

Anexo |
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