N°077-2016-MC

Lima, 72 FEB. 201

VISTO, el Memorandum N°000160-2016-OACGD/SG/MC del 26 de enero de 2016
emitido por la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria y el Informe N°
000128-2016/0GPP/SG/MC del 15 de febrero de 2016 de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto;

CONSIDERANDO:

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

Que, el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos es un
instrumento de gestion archivistica que orienta las actividades archivisticas a desarrollar en
un periodo determinado, en relacion a los objetivos y metas previstas de la Entidad y los del
Sistema Nacional de Archivos;

Que, de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.2 del articulo V de la directiva
citada anteriormente, el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos
del Ministerio de Cultura” debe ser formulado anualmente por el responsable del Organo de
Administracién de Archivos en coordinacion con la Unidad Orgéanica de Planificaciéon de la
Entidad™;

Que, es necesario aprobar ¢l “Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion
de Archivos del Ministerio de Cultura”, a fin de contar con un instrumento de gestion que
oriente el desarrollo optimo de las actividades archivisticas en el Ministerio de Cultura;

Con el visado de la Jefa de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documentaria, de la Directora General de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, y de la Directora General de la Oficina General de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI
“Normas para la Formulacién y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion Interna de Archivos de las Entidades de la Administracion Puablica”
aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J, la Ley N° 29565, Ley de
Creacion del Ministerio de Cultura y su Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado
mediante Decreto Supremo N° 005-2013-MC;
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SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos del Ministerio de Cultura 2016, documento que como anexo forma parte integrante
de la presente resolucién.

Articulo 2°.- El Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos del
Ministerio de Cultura 2016 aprobado por la presente Resolucion, sera publicado en el Portal
Institucional del Ministerio de Cultura ( www.culiura.gob.pe) y remitido al Archivo General
de la Nacion,

Registrese y Comuniquese.

=: ...._.:'.....n _........,.......
DIANA ALVAREZ-CALDERCHN
finistra de Cultura
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DEL MINISTERIO DE CULTURA
ANO 2016.

L ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo - 2016, esta dirigido a los actuales archivos de
gestion vy periféricos de [a Sede Central, de los Museos, las Direcciones
Desconcentradas de Cultura y las Unidades Ejecutoras pertenecientes al
Ministerio de Cultura, a los cuales les alcanza la aplicacion de las Normas
Generales del Sistema Nacional de Archivos (Resolucion Jefatural N° 073-
85-AGN/J), la misma que permite garantizar el tratamiento técnico del acervo
documental en repositorio (ejecutando los procesos archivisticos
elementales) y satisfacer las necesidades del servicio.

Il OBJETIVOS GENERALES

1. Garantizar la conservacion, custodia y servicio del patrimonio documental a
través del uso de las herramientas tecnoldgicas disponibles.

2. Establecer e implementar medidas y actividades que permitan consolidar y
fortalecer el Sistema Institucional de Archivo del Ministerio de Cultura, en el
marco de la normativa vigente impartida por el Archivo General de [a Nacion.

L. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Brindar lineamientos en materia archivistica con la finalidad de contribuir al
desarrollo optimo de la gestion archivistica.

. Culminar el Programa de Control de Documentos ~ PCD del Ministeric de
Cultura, para el correcto procedimiento de los plazos de retencién segln los
niveles de archivo del Ministerio de Cultura.

. Establecer acciones para atencion eficiente a las demandas de los usuarios:
trabajadores del sector y publico interesado por acceso a la informacion
publica.

. Instruir al sistema de archivos institucional para que se encuentre acorde con
el nuevo Sistema Integrado de Tramite Documentario.




V.

POLITICA INSTITUCIONAL

El Ministerio de Cultura es un organismo del Poder Ejecutivo responsable de
todos los aspectos culturales del pais y ejerce competencia exclusiva vy
excluyente, respecto a ofros niveles de gestion en todo el territorio nacional.
Su creacion se rige por Ley N° 29565 del 21 de julio de 2010.

Las areas programaticas de accidn sobre las cuales el Ministerio de Cultura
ejerce competencias, funciones y atribuciones son:

a. Patrimonio Cultural de la Nacién, material e inmaterial.
b. Creacion cultural contemporanea y artes vivas.

c. Gestion cultural e industrias culfurales.

d. Pluralidad étnica y cultural de la Nacion.

El Ministerio de Cultura es responsable de formular, ejecutar y establecer
estrategias de promocion cultural de manera inclusiva y accesible, reaiizar
acciones de conservacion y proteccion del patrimonio cultural, fomentar toda
forma de expresiones artisticas, convocar y reconocer el mérito de quienes
aporten al desarrollo cultural del pais, planificar y gestionar con todos los
niveles de gobierno actividades que permitan el desarrollo de los pueblos
amazonicos, andinos y afroperuanos, todo ello, propiciando el fortalecimiento
de la identidad cultural y abriendc espacios de participacion de todas las
culturas.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

Para el afio 2015 se recibieron las transferencias documentales que se
habian previsto segun el cronograma anual de fransferencias vy
adicionalmente otras que no se realizaron en su oportunidad por no contar
con espacio disponible. Este problema ha sido un obstacuio recurrente en la
recepcion de los archivos de gestién del Ministerio de Cultura. Es por ello
que se esta gestionando [a aprobacion del Perfil del PIP del Archivo Central
gue brindara de un espacio mucho mas amplio que facilitara la recepcion de
la documentacion y la optimizacién de los procesos archivisticos.

Otro de los inconvenientes es que se cuenta con muy poco personal (03
personas estables) el resto del personal son CAS o practicantes; sin
embargo debido a problemas presupuestales se tuvo que prescindir del
personal contratado y por ello solo se han organizado solo algunas de las
transferencias.

Se culmind el ano 2015 con un fotal de 06 personas, cantidad deficiente para
el total de documentacidn que se custodia y para los servicios que se brinda,
a pesar de todo se mantuvo un nivel optimo en los tiempos y en las
atenciones a los usuarios tanto internos como externos.



Por lo que se requiere que para este afio 2016 se incremente el nimero de
personal, nuevamente considerando las practicas pre-profesionales donde
se imparten conocimientos de Archivo a jovenes estudiantes y se recibe
apoyo por parte de los mismos.

5.1. Organizacion

La Coordinacion del Archivo Central depende directamente de la Oficina de
Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria. Es responsable de la
salvaguarda de los archivos documentales, y del servicio de los mismos en
los formatos establecidos segun la Directiva N°12-2014-SG/MC
“Procedimientos de Servicios Archivisticos del Archivo Central del Ministerio
de Cultura” aprobada por Resoclucion de Secretaria General N° 238-2014-
SG/MC.

En el siguiente organigrama institucional grafica la ubicaciéon del area:

Organigrama

Despacho Ministerial

l_.______i

Secretaria
General

—

Oficina de Atencién al Ciudadano v

Gestion Documentaria.

[ ] ]
Coordinacién de Coordinaciénde Coordinacién de
Archivo Central Afencion al Biblioteca

Ciudadano v Institucional
Tramife
Documentaric

5.2. Normatividad

Las normas internas de gestion archivistica vigentes son:



Resolucion de Secretaria General N° 001-2015-SG/MC del 09 de
Enero del 2015, que aprueba la directiva N° 001-2015-SG/MC
“Disposiciones que regulan la foliacién, rectificacion, acumulacion,
desglose y reconstruccién de documentos y expedientes en el
Ministerio de Cultura”

Resolucién de Secretaria General N° 238-2014-SG/MC del 29 de
Diciembre del 2014, que aprueba la Directiva N° 012-2014-SG/MC
“Procedimientos de Servicios Archivisticos del Archivo Central del
Ministerio de Cultura”

Resolucidn de Secretaria General N° 088-2013-SG/MC del 19 de
Noviembre del 2013, que aprueba la Directiva N° 007-2013-SG/MC
‘Procedimiento para la transferencia de Documentos de los Archivos
de Gestién y/o Periféricos al Archivo Central del Ministerio de Cultura”.

Resolucidon Ministerial N° 381-2012-MC del 17 de octubre del 2012,
donde se conforma el “Comité Evaluador de Documentos del
Ministerio de Cultura”

Resolucién de Secretaria General N° 040-2012-MC del 04 de junio del
2012, donde se aprueba el “Plan de Prevencion y Recuperacién de
Siniestros por inundacion de Archivos del Ministerio de Cultura”.

5.3. Personal

En la Coordinacién de Archivo Central laboran actuaimente 03 personas,
namerc menor en consideracion al afio anterior, bajo distinto régimen laboral,

tal como se muestra en el cuadro adjunto.

Asimismo hay que recalcar que el personal se encuentra debidamente
capacitado en materia archivistica, asistiendo a eventos académicos
dictados por la Escuela Nacional de Archiveros y/o el Archivo General de la

Nacidn.
Condicion Nivel de
°de P
N*de Personas Laboral Cargo Capacitacion
Decreto Legislativo Coordinadora del
01 N© 1057 (CAS) Archivo Central Superior
Régimen Laboral
02 N° 728 Personal Nombrado Técnico

5.4. Local y Equipos

El local que disponemos consta de los siguientes espacios:

Sotano 01. El Archivo Central (OAA) se encuentra ubicado fisicamente en el
lado izquierdo del s6tano de la Sede Central y mide aproximadamente 368




m? La infraestructura es de concreto armado, piso de cemento pulido y
servicios de electricidad, agua y desagie en buenas condiciones.

En este espacio se custodia documentacion perteneciente al ex Fondo INC y
Casa de la Cultura del Perd (valor histérico) como fondos cerrados vy
actualmente documentacion administrativa del Ministerio de Cuitura.
Ademas, en esta area se recibe en primer término las transferencias
documentales. Finalmente, todo nuestro acervo documental se conserva en
cajas archiveras y en estanteria fija de angulo ranurado.

Sétano 2. El segundo ambiente de la OAA se encuentra en el mismo sotano
de la Sede Central pero al otro extremo (lado derecho) y mide
aproximadamente 125 m2, la infraestructura es de concreto armado, piso de
cemento pulido y servicios de electricidad en buenas condiciones.

Actualmente en este ambiente no se esta custodiando documentacién
alguna, va que ha sido liberada para implementar trabajos de mejora, por
descubrirse filtraciones de agua.
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El circulo mas grande corresponde al Sotano 01, mientras que el circulo pequefio
corresponde al Sotano 02.



Espacio para futuro PIP: Este espacio esta reservado para el desarrollo de
nuestro futuro Proyecto de Inversién Publica “Mejoramiento del Archivo
Central del Ministerio de Cultura” con nimero de SNIP 112988 el cual consta
de 1,140 m2.

Actualmente este espacio se esta implementando de manera provisional
hasta que se ejecute la obra que tendra un total de 1,634 m2 contando con
los 03 ambientes detallados.

Equipos del Archivo Central
Equipos Informaticos:
e 07 Equipos de computo, con sus respectivos muebles.
02 Fotocopiadoras multifuncionales.
01 Scanner Fujitsu Fi — 6010N Scan Snap.
01 Scanner Marca HP/Scanjet Enterprise 7500.
01 Scanner Marca Canon de Alta Produccion.

Equipos de Ventilacién y seqguridad:

¢ (3 ventiladores de pie

e 02 Deshumedecedores

e« (1 aspiradora manual

e (01 Megafono

e 01 Mochila de Emergencia

e (6 Extintores de polvo quimico seco

o Equipo de Caja de emergencia (guantes de jebe, botas de goma,
plastico por metros, baldes, manguera, esponjas, pinzas de madera,
hilo de pescar, linternas, etc)

Mobiliario:

e 03 Mesas de Trabajo (madera)

09 escritorios (madera)

12 sillas confortables para trabajo.

01 Guillotina

01 Perforador industrial

01 Mesa para la Sala de Lectura (Revision de expedientes)
01 Carrito archivero.

02 Armarios de madera

04 Escaleras tipo tijera {(aluminio)

Estanteria fija de angulo ranurado.

@ © @ ©

5.5. Fondo Documental

La Coordinacion de Archivo Central custodia aproximadamente 3.000 metros
lineales de documentacion proveniente de todas las Unidades Organicas del
Ministerio de Cultura, incluidas las Direcciones Desconcentradas de Cultura,
Museos y la documentacion recuperada del Ex Cuartel de Santa Catalina
(Casa de la Cultura del Peru).



Los tres Fondos Documentales que se custodian son:
» Casa de [a Cultura del Peru
> Instituto Nacional de Cultura
» Ministerio de Cultura

5.6. Procesos Técnicos y Actividades Archivisticas
5.6.1. Organizaciéon documental

Proceso técnico archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto
de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de
cada Unidad Organica que se transfirié al Archivo Central. En esta etapa
se debe identificar las respectivas series y los tipos documentales.

5.6.2. Descripcion Documental

Proceso técnico archivistico que consiste en identificar, analizar y
determinar los caracteres externos e internos de los documentos con la
finalidad de elaborarlos instrumentos descriptivos (inventarios) los cuales
permiten brindar un eficaz y eficiente servicio.

5.6.3. Seleccion Documental

Proceso técnico archivistico que consiste en identificar, analizar y
evaluar las series documentales. Esto sirve para establecer el tiempo
gue estas series puedan seguir siendo utilizadas administrativamente y
cuales han de conservarse permanentemente para la consulia de la
ciudadania. Este proceso permite programar las transferencias
documentales, ademas como la eliminacion de documentos innecesarios
de acuerdo a su ciclo vital.

5.6.4. Conservaciéon Documental

Proceso técnico archivistico que consiste en mantener la integridad
fisica del soporte y de la informacidon contenida en los documentos.

Contamos con equipos de deshumedecedores, cajas archiveras de PH
Neutro, buenas instalaciones eléctricas y sanitarias.

5.6.5. Servicios al Usuario (interno y externo)
a. Servicio de busqueda, consulta y copia:

El Archivo Central recibira la solicitud en forma verbal, escrita, telefénica,
correo electrénico y por Acceso a la informacion Publica.

Tanto el usuario interno o externc debera registrarse en el Formato N° 01
de la Directiva N° 012-2014-SG/MC “Procedimientos de Servicios



Archivisticos del Archivo Central del Ministerio de Cultura” luego de la
atencion firmara en senal de conformidad por el servicio brindado.

b. Servicio de préstamo de documentos:

El Archivo Central recibira la solicitud en forma verbal, escrita, telefénica,
0 por correo electronico.

Este servicio es brindado solo para el usuario interno por lo que se
exigira su identificacion (fotocheck institucional), consignara sus datos en
el Formato N° 02 de la Directiva N° 012-2014-SG/MC “Procedimientos de
Servicios Archivisticos del Archivo Central del Ministerio de Cultura”
firmara en sefal de conformidad de la entrega del documento y sera el
unico responsable de la devolucidon y de la integridad fisica del mismo
dentro del plazo establecido (02) dias habiles.

Al término de dicho plazo el usuario debera devolver el documento en las
mismas condiciones que fue entregado por el Archivo Central, el
personal que lo reciba verificara el estado de conservacién del
documento.

c. Servicio de atencion via correo electronico.

Se remite un correo a la Coordinadora del Archivo Central, esta lo
recepciona y lo atiende inmediatamente, como constancia del servicio
prestado tanto al usuario interno o exierno registrara la atencién en el
Formato N° 03 de la Directiva N° 012-2014-SG/MC “Procedimientos de
Servicios Archivisticos del Archivo Central del Ministerio de Cultura”



Procedimiento para el servicio de blsgueda, consulta v copia de documentos.

QACGD-AC-03 Precedimiento para el servicio de bisqueda, consulta y copia de documentos
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Procedimiento para el servicio de préstamo de documentos

OACGD-AC-02 Procedimiento para el servicio de préstamo de documentos
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Procedimiento para el servicio de atencidén via correo electrénico

OACGD-AC-01 Procedimiento para el servicio de atencién via correo electronico
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Area

Fb

Cuadro N° 01

Cronograma de Transferencia Anual

Ab.

M

¥ Jn.

Jl.

Ag.

Despacho
Ministerial

Secretaria

01/04

Oc. Nv.

Dc.

General

VMPCIC

0711

14/18

VMl

2131

OGA

01715

oGPP

18/30

OGRH

OGAJ

02/06

0913

QGETIC

16/28

DGPAI

DGIA

O1/10

13117

DGPC

DGM

20/30

01/15

DGDP

OClI

18/30

/12

PP

15/31

EJECUTORIA
COACTIVA

01/09

PQN

12/16

14
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