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INTRODUCCION

En los ultimos afios la Gestion Documental se ha convertido en una actividad
relevante en las unidades administrativas y/o orgéanicas de entidades publicas que
solventan su propio reglamento admitido, por la cual el gobierno por medio del
Sistema Nacional de Archivos exige cada vez mas control en la documentacion que

se emiten.

Conforme al continuo ejercicio de actividades de las unidades orgénicas de entidades
publicas se han desarrollado herramientas de gestidon documental que facilitan al
usuario a gestionar el ordenamiento documental fisica y digital y de manera facil e
intuitiva; como lo es el Programa de Control de Documentos Archivisticos. Muchas
entidades publicas no cuentan con el Programa de Control de Documentos
Archivisticos estructurado o en su conjunto no lo tienen implementado, por lo que se
presentan problemas de pérdida de documentos muy importantes que deberian estar
en custodia, eliminacion de documentos que pueden ser actualmente utilizables,
ademas que no tienen un instrumento que les favorezca en identificar rapidamente
las series documentales que cuenta cada unidad organica, etc., lo que produce

demora en la atencion de requerimientos de servicios archivisticos.

En el presente trabajo de investigacion se realizé un andlisis y disefio de
herramientas de gestion documental: El Programa de Control de Documentos
Archivisticos, establecido por el Archivo General de la Nacion (AGN) con el propésito
de realizar el disefio de mejora en los procesos técnicos archivisticos, de tal manera
el estudio selectivo debido a la magnitud del trabajo investigativo, se realiza en el
Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, ya que el problema radica en la
documentacion que éstos mantienen y custodian en su poder y no se encuentra
adecuadamente estructurado, organizado y controlado. Para aportar con una mejora
al optimizar los procesos en la gestion de los documentos, se propone El Programa

de Control de Documentos Archivisticos.



PROYECTO DE TRABAJO DE SUFICIENCIA
PROFESIONAL

CAPITULO I: PLANIFICACION DEL TRABAJO

1.1 Descripcion de la Realidad Problematica.

En el Perd no todas la entidades publicas mantienen una organizacion
estructurada sisteméticamente, ni tampoco poseen una directiva, ni una
estructura de gestion documental, otras poseen una politica de archivo en el
area de Administracién y no se controlan los procesos, tampoco supervisan que
se dé cumplimiento a las tareas, no prestan atencion a la necesidad de una
actualizacion y eso ha incurrido a la identificacion de diversos problemas
administrativos de planeacion, organizacion, direccion y control, a su vez
dificultades para lograr tener un acceso a la informacién y esto genera la
dificultad de no consolidar una politica de transparencia que debe contener y
mantener en este caso el Ministerio de Comercio Exterior y Turismo. Los
lineamientos que determina el Archivo General de la Nacion en la Resolucion
Jefatural N° 028-2019-AGN/J — “Directiva para la elaboracién del Programa de
Control de Documentos Archivisticos de las entidades publicas”; nos exhorta
gue las entidades publicas deben contener en su Plan Anual un Programa de
Control de Documentos Archivisticos ya que esto permitira que una institucion
cuente con un control, seguridad y manejo de la documentacion que posee y
esto facilite los procesos técnicos archivisticos. Y es de cumplimiento obligatorio
en todas las entidades publicas.

El Ministerio de Comercio Exterior y Turismo carece de un Programa de Control

de Documentos Archivisticos (PCDA), lo que ocasiona:

e En su mayoria, la documentacion alli custodiada no se encuentra
agrupada en series documentales definidas, esto permite que no se

facilite de manera adecuada el proceso técnico archivistico (desde la

1



organizacion, descripcion, seleccion, conservacion y servicio) que se
brinda a los usuarios interesados, esto demanda que no se garantice la
proteccion y seguridad de la documentacion.

e No se tiene un adecuado control sobre las transferencias documentales
que se realizan desde los archivos de gestiébn de las direcciones y
oficinas respecto a la cantidad de afios que la documentacion debe
permanecer en éstas, y el tiempo que deben permanecer en el Archivo
Central del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, ya sea para

proponer su eliminacién o conservacion permanente.

Con la implementacién de la iniciativa se busca ordenar y programar las
transferencias desde los archivos de gestidn al Archivo Central, clasificandose
estos en grupos de series documentales y las propuestas de eliminaciones

documentales que deben de hacerse anualmente.

Asimismo, se buscaba determinar las reglas generales de control y retencion,
segun el valor ya sea temporal o permanente de cada serie documental, asi

como también, establecer el periodo maximo de retencién expresado en afios,

gue estos deben ser custodiados en cada nivel de archivo.

1.2 Justificacion del problema

Todos los documentos creados y mantenidos por la administracion y las
unidades orgéanicas, deben ser gestionados en un sistema de gestién
documental; si los documentos se organizan y se mantienen adecuadamente
de modo que pueden ser recuperados con facilidad, eficiencia y eficacia cuando
sea hecesario, no tendran ninguna funcion util, esto a su vez repercute sobre la
calidad de toma de decisiones, rendicion de cuentas y el cumplimiento de
requisitos reglamentarios y la capacidad del MINCETUR para cumplir con sus

obligaciones, al servicio de los usuarios.



El Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA) establece las
series documentales que produce y recibe una entidad publica como resultado
de sus actividades, precisando el numero de afios que deben conservarse y los
periodos de retencion en cada nivel de archivo hasta su eliminacion o
transferencia al Archivo General de la Nacion.

Para ello sera necesario recurrir a aspectos teéricos y practicos que van desde
la elaboracion del Cuadro de Clasificacion de Documentos y la Valoracion
Documental hasta la Tabla de Retencion de Documentos como herramientas
imprescindibles para obtener como resultado el Programa de Control de
Documentos Archivisticos (PCDA), lo que permitird sistematizar y regular los
tiempos para los procesos de transferencia y eliminacion del acervo documental

de la institucion.

Como menciona el (RENIEC, 2013): “La importancia de los archivos no se limita
al @mbito administrativo y registral. Ademas de ser el sustento de los tramites
que se realizan y de permitir la atencion de la demanda ciudadana de acceso a
la informacién, son parte del patrimonio documental de un pais y contribuyen a

la preservacion de la memoria nacional”.

1.3 Delimitacién del proyecto
1.3.1. Delimitacion Teobrica

El desarrollo de la investigacion se basara en la Resolucion Jefatural N°
028-2019-AGN/J ya que este documento contiene lo necesario para
establecer el procedimiento para la elaboracion del Programa de Control de
Documentos Archivisticos (PCDA) de las entidades publicas.

1.3.2. Delimitacion Espacial

El desarrollo de la investigacion se llevara a cabo en el Ministerio de

Comercio Exterior y Turismo.



1.3.3. Delimitacién Temporal

El estudio tiene un marco de tiempo de 1 afio, en el que se dara a conocer

aspectos que intervendran en el desarrollo de la investigacion.

1.4 Formulacién del Problema
1.4.1 Problema General

¢, Cudl es la metodologia mas adecuada para la implementacién del PCDA

en el Ministerio de Comercio Exterior y Turismo?

1.4.2 Problemas Especificos

1. ¢Cudl es la metodologia mas adecuada para el desarrollo de la
Ficha Técnica de Series Documentales en el Ministerio de
Comercio Exterior y Turismo?

2. ¢Cual es la metodologia mas adecuada para el desarrollo de un
disefio de Tabla de Documentos Archivisticos en el Ministerio de
Comercio Exterior y Turismo?

3. ¢Cual es la metodologia mas adecuada para el desarrollo de un
disefio de indice Alfabético en el Ministerio de Comercio Exterior y

Turismo?

1.5 Objetivos
1.5.1. Objetivo general:

Disefiar una adecuada metodologia para la implementacién del Programa
de Control de Documentos Archivisticos (PCDA) para el Ministerio de
Comercio Exterior y Turismo siguiendo la normativa, principios y procesos

archivisticos establecidos por el Archivo General de la Nacion.



1.5.2. Objetivos especificos

v' Adaptar la Ficha Técnica de Series Documentales establecido por el
Archivo General de la Nacion (AGN) al Ministerio de Comercio Exterior y
Turismo que permita controlar la informacion, y organice
intelectualmente la informacion a partir de la definicién correcta de las
series documentales.

v Adaptar la Tabla de Documentos Archivisticos establecido por el Archivo
General de la Nacion (AGN) al Ministerio de Comercio Exterior y Turismo
que defina el tratamiento de los documentos segun la valoracion de
éstos.

v' Adaptar el indice Alfabético de series documentales establecido por el

Archivo General de la Nacion (AGN) al Ministerio de Comercio Exterior y
Turismo que permita el ordenamiento adecuado para la clasificacion y

organizacién del acervo documental.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes

Para apoyar esta investigacion, se reviso otras tesis y trabajos de investigacion
sobre las dos variables de estudio, como se muestra a continuacion:

Como el PCD se ha implementado en instituciones con el objetivo de elaborar
la herramienta que permita a las instituciones publicas cumplir con la Directiva
de manera gradual y la satisfaccion del Organo Rector, como son las
actividades concernientes a la Directiva N° 004/86-AGN-DGAI “Normas para la
formulacion del Programa de Control de Documentos en los archivos
administrativos del Sector Publico Nacional como lo menciona (Serpa Laya &
Martinez Suérez , 2017) en su tesis: Metodologia de formulacién del programa
de control de documentos en las entidades del sector energético peruano al
2015.

Lo que conllevo que se obtuviera como resultado que el empleo del PCD
permitié una seleccion eficiente de los documentos generados por cada unidad
organica lo que logré realizar el analisis, disefio e implementar un Sistema de

Gestién Documental que se adecue a cada entidad de sector energético.

La implementacion del PCD contribuye eficientemente en el control y
administracion de documentos técnicos que recepciona y emite una institucion,
es asi como lo percibe (Landa Molina , 2002) en su tesis Gestion de
Documentos: El caso del Consorcio SMS. Esto también posible con el apoyo y

participacion de todas las autoridades y personal de la institucion.

Como también puede mostrar deficiencias que se presentd en la aplicacion de
este modelo; se debid al nimero insuficiente de profesionales de la informacién

gue se encargaron de su puesta en marcha y aplicacion.



2.2 Bases Teoricas

2.2.1. Creacion del Programa de Control de Documentos Archivisticos
(PCDA)

El 18 de noviembre de 1986 se emitié una Resolucion Jefatural N° 173-86 AGN-
J en el que se aprueba el proyecto de directiva “Normas para la formulacion del
Programa de Control Documentos para los archivos administrativos del Sector
Publico Nacional”.

- Tiene como objetivo:

Establecer las normas para la formulacion, aprobacion y actualizacion del
Programa de Control de Documentos en los Organismos del Sector Publico
Nacional.

- Su finalidad:

Lograr que las entidades publicas tengan un documento de gestion archivistica
que oriente la seleccién de documentos en sus archivos administrativos.

- Alcance:

Esta Directiva es de obligatorio cumplimiento en todas las entidades publicas
(ministerios, instituciones publicas descentralizadas, Instituciones auténomas,
empresas de derecho publico, empresas estatales de derecho privado,
empresas de economia mixta con participacion accionaria mayoritaria del
Estado), municipalidades y demas dependencias administrativas de los

organismos de los poderes del Estado.



Figura 1: Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J

AW Y,

Fevotcion _fJofaturad N7.173-06-0003
Lima, 18 de noviembre de 1986

Vistos, los proyectos de directivas

"Normas para la formulacién del Programa de Control de Documentos
para los archivos administrativos del Sector Plblico Nacional,
"Normas para la transferencia de documentos en los archivos admi-
nistracivos del Sector Piblico Nacional", "Normas para la elimina
cidn de documentos en los archivos administrativos del Sector Pi-
blico Nacional', "Normas para la conservacidén de documentos en
los archivos administrativos del Sector PGblico Nacional", pre-
sentados por la Direccidén General de Archive Intermedio del Archi
vo General de la Nacion.

CONSIDERANDO :

Que corresponde al Archivo General
de la Nacién, como 6rgano rector del Sistema Nacional de Archivos,
dictar las normas para el mejor funcionamiento de los archivos del
Sector Pdblico Nacional.

Que el Archivo General de la Nacién
aprobé mediante Resolucién Jefatural No. 073-85/AGN-J las Normas
Generales del Sistema Nacional de Archivos;

Que es necesario y conveniente apro-
bar las directivas que orienten metodolégicamente la @plicacién de
las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos en los archi
vos de los organismos y reparticiones piblicas.

Estando a lo informado por la Direc-
cién General de Archive Intermedio y con la visacidén de la Direc—
cién Técnicaj;

» SE RESUELVE:

Artfeulo 12.- Aprobar las siguientes
directivas emitidas por la Direcclién General de Archivo Intermedio
que forman parte de la presente resolucidn:

- Directiva No. 004/86-AGN-DGAI"Nor-
mas para la formulacién del Programa de Control de Documentos en
los archivos administrativos del Sector Piblico Nacional";

- Directiva No. 005/86-AGN-DGAI 'Nor

mas para la transferencia de documentos en los archivos administra
tivos del Sector Piblico Nacional'';

Fuente: Pagina web del AGN




Figura 2: Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J

- Directiva No. 006/8B6-ACN-DGAL
"Normas“Para’ta eliminacién de documentos en los archivos adminis
trativos del Sector Plblico Nacional'';

g A2 - Directiva No. 007/86-AGN-DGAL
,HBrmas para la conservacidn de documentos en los archivos adminis
trativos del Sector Plblico Nacional".

Articulo 22 .- Las'Directivas
aprobadas por la presente Resolucidn son de obligatorio cumplimien
to por todos los organismos y reparticiones del Sector Pdblico Na=-
cional.

Arcfculo 32 .- Disponer la publi-

cacidén de las referidas directivas en el Diario Oficial "El Perua-

no".

REGISTRESE, COMUINIQUESE Y ARCHIVESE.

‘[(_..C
. / ‘7

ANaoign

Fuente: Pagina Web del AGN



Hasta la actualidad las Entidades Publicas que han realizado el Programa de

Control de Documentos son las siguientes:

Figura 3: Lista de Entidad Publicas que tienen el PCD

PROGRAMAS DE CONTROL DE DOCUMENTOS

___|ENTIDAD pcO | Fouos | VISTOBUENO
_1_|MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS . PCD APROBADO 325 30/11/2016
2| DIRECCION NACIONAL DE INTELIGENCIA (DINI) PCD APROBADO 246 __19/08/2016
_3_|SUPERINTENDENCIA DE BANCAS, SEGUROS Y AFP (SBS) _ PCDAPROBADO | 523 | 01/08/2016 |
4 |SEGURO SOCIAL DE SALUD ESSALUD L e ~ PCD APROBADO 607 19/07/2016
5 _|SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES PCD APROBADO 208 07/07/2016
6 |SEGURO INTEGRAL DE SALUD - SIS PCD APROBADO 300 19/05/2016
7 _|COFOPRI PCD APROBADO 205 | 25/02/2016 |
8 |SISOL- SEDE CENTRAL-SISOL-SJL PCD APROBADO 469 01/07/2015 |
| 9 _INE PCD APROBADO 219 | 29/05/2015 |
|10 | PROVIAS DESCENTRALIZADO PCD APROBADO 141 09/03/2015
11 |BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERU PCD APROBADO 137 02/02/2015 |
12 | MINISTERIO DE SALUD | _PCDAPROBADO 483 29/10/2014_ |
a3 JOSIPTEL. ___PCD APROBADO 219 01/03/2014 |
14 |RENIEC ) "COPIA DE PCD APROBADO 355 09/01/2014 |
15 | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE EL ALTO COPIA DE PCD APROBADO 241 13/11/2013 |
16 |INGEMMET PCD APROBADO 176 14/06/2013
17 |MUNICIPALIDAD DE LOS OLIVOS PCD APROBADO 515 12/08/2011
18 |ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COPIA DE PCD 222 10/06/2011
19 |AUTORIDAD PORTUARIA NACIONAL COPIA DE PCD 132 17/02/2011
20 |SENAMHI PCD APROBADO 729 03/02/2011
21 [SUPERINTENDENCIA DE BIENES NACIONALES PCD SIN EFECTO 241 27/02/2003
22 |INICTEL ____ COPIADE PCD | 287 09/09/2002 |
23 |SINADEPS PCD APROBADO 143 01/08/1989

Fuente: Pagina Web del AGN
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2.2.2. Programa de Control de Documentos Archivisticos

2.2.2.1. Definicién

El Programa de Control de Documentos Archivisticos es un documento
de gestidén que establece las series documentales que produce o recibe
una entidad publica como resultado de sus actividades precisando el
namero de afios que deben conservarse y los periodos de retencion en
cada nivel de archivo hasta su transferencia al Archivo General de la
Nacién o su eliminacion. Constituido por:

Ficha Técnica Series Documentales (FTSD)

Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos (TRDA)

indice Alfabético (IA)

Cada uno de estos formatos que han sido creadas para establecer la

gestiébn documental adecuada se explicara mas adelante detalladamente.

2.2.2.2. Normatividad y Base Legal

o

Decreto Ley N°19414, Ley que declara de utilidad publica la Defensa,
Conservacioén e Incremento del Patrimonio Documental.

Ley N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Supremo N°022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N°19414
Decreto Supremo N°008-92-JUS, Reglamento de la Ley N°25323.
Decreto Supremo N°005-93-JUS que modifica el Decreto Supremo
N°008- 92-JUS - Reglamento de la Ley N° 25323.

Decreto Supremo N° 005-2018-MC, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Archivo General de la Nacion.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de

Organizacion del Estado.
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2.2.2.3. Procedimiento del Programa de Control de Documentos Archivisticos

Para llevar a cabo el Programa de Control de Documentos Archivisticos en

el Ministerio de Comercio Exterior y Turismo se seguira los siguientes

pasos:

1. Se conformara el Comité de Evaluacion de Documentos, el mismo que
llevara a cabo la evaluacion de las series documentales.

2. Para mayor profundidad del tema es preciso revisar el Reglamento de
Organizacion de funciones del Ministerio de Comercio Exterior y
Turismo.

3. Se debera elaborar un cronograma de visitas para establecer las series
documentales colectivamente con el encargado de los Archivos de
Gestion.

4. Se completa los formatos disefiados que es la Ficha Técnica de Series
Documentales y la Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos
con cada visita, teniendo en cuenta la estructura organica. Se
considerara las unidades organicas que presenciadas en el
Reglamento de Organizacién de Funciones del Ministerio de Comercio
Exterior y Turismo. Asi mismo se les retribuird un codigo para la
identificacion de cada serie documental.

5. Luego de completado las visitas, se evaluara las series documentales
gue se pudieron detectar en cada unidad organica.

6. Lo que obtendremos un Programa de Control de Documentos
Archivisticos compuesto por Ficha Técnica Series Documentales (FTSD), Tabla
de Retencion de Documentos Archivisticos (TRDA) y el indice Alfabético (IA).

7. La Direccion de Desarrollo de Politicas Archivisticas (DDPA), es la

encargada de revisar, analizar y evaluar el contenido del PCDA.

8. La DDPA a través del area competente, emite opinion técnica para la
aprobacion del PCDA.
9. La DDPA notifica la opinién técnica, adjuntando las observaciones

correspondientes de ser el caso.
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10. La entidad aprueba y oficializa el PCDA mediante resolucion de alta
direccién, debiendo contar con la opinion técnica favorable de la DDPA.

11. La entidad, oficia al AGN la aprobacion, adjuntando copia de la
resolucién y del PCDA.

12. EI PCDA aprobado es publicado en el portal institucional de la entidad.

2.2.3. Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD)

2.2.3.1. Definicién

Es el instrumento que se utiliza para identificar las series documentales de

una entidad. Este formato que emite el Archivo General de la Nacion es en

el que se registrara su valor y periodo de retencion. (Ver Anexo 1)

Esta Ficha técnica de series Documentales permitira:

- Proporcionar una estructura l6gica que interprete la documentacion que
se ha emitido y recibido en el ejercicio de las actividades de la entidad.

- Permite facilitar la localizacion de los documentos, es decir el acceso a
la informacién sera réapida. Y se podra cumplir de forma eficaz y
eficiente con el proceso técnico archivistico, el servicio documental.

- Asi también como organizar un Archivo conllevando las tareas
importantes; clasificar y ordenar la documentacion para un eficaz
manejo y control del Archivo Central del Ministerio de Comercio Exterior

y Turismo.

2.2.4. Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos (TRDA)

2.2.4.1. Definicién
Es un instrumento que consiste en un listado de series con sus respectivas
series documentales, lo cual se le establece un periodo de retencion de los

tipos documentales que contenga la unidad orgénica. (Ver Anexo 2).
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Este instrumento es fundamental ya que conlleva a estas ventajas

Permite el manejo de la informacion, asi como la documentacién

auténtica.

- Facilita la organizacion de la documentacion, con las tareas que le
corresponden; la clasificacion y ordenacion.

- Respecto a la administraciéon del Archivo Central permitira que se
contribuya en la racionalizacion de la produccion documental.

- Se identifica notoriamente o facilmente las funciones que desempefian
cada unidad organica.

- Regula la transferencia de los documentos.

- ldentificar los documentos que sirven de apoyo en la gestion

documental, esto contribuird a definir la valoracion permanente y

eliminacion de los documentos.

2.2.5. Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos (TRDA)

2.2.5.1. Definicion

Formulario que se utiliza para registrar en su integridad y en orden
alfabético todas las series documentales de la entidad, considerando la
seccién y el cédigo que le corresponde. (Ver Anexo 3)

2.2.6. Definicion e importancia de la Gestion Documental

Robergé afirma que la gestion de documentos es el conjunto de acciones
y métodos que inicia desde su concepcién, desarrollo, implementacion y
evaluacion de las técnicas administrativas necesarios desde que el
documento se origina hasta su destruccién o transferencia al archivo
permanente, para lograr eficiencia y economia administrativas. (Roberge,
1992).

Tedricos mas contemporaneos como Rhoads, sostienen que la gestion de

documentos se circunscribe “a todo lo que sucede a los documentos de
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una organizacion durante su ciclo vital desde su nacimiento, pasando por
su vida activa y productiva como medio para cumplir con las funciones de
la organizacion, hasta su destruccion, cumplidas las finalidades
pertinentes”. (Rhoads, 1995).

Se puede definir que la gestion de documentos es el conjunto de técnicas
y normas que permiten implementar y desarrollar una adecuada
administracion de archivos, reflejando la transparencia y eficiencia en las
actividades correspondientes de la organizacion para obtener con facilidad

acceso a la informacion.

La importancia de la gestion de documentos no se limita al ambito
administrativo y registral. Es sustento de los tramites que se realizan y
permite la atencion de la demanda ciudadana de acceso a la informacion,

éstos también son parte del patrimonio documental de un pais.

La cantidad de informacién que se genera crece exponencialmente, esto
asevera que se requiera una gestion documental que contenga una
informacion eficiente y organizada, que favorezca a los usuarios

interesados.

2.2.7. Procesos Archivisticos

2.2.7.1. Administracion de Archivos

La administracion de archivos es un conjunto de métodos, procedimientos,
principios enfocado a lograr una eficiente organizacién y funcionamiento
de los archivos. Se realiza a través de charlas de capacitacion, elaboracion
de proyectos de normativas internas que regulen el mejoramiento
archivistico, brindando apoyo para el procesamiento de la documentacion.
Actividades:

= Elaborar normas internas para la mejora del Sistema de Archivo

Institucional.
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Actualizar los instrumentos que regulan el Sistema de Archivo
Institucional.

Formular el Programa de Control de Documentos.

Elaborar el diagnédstico situacional del Sistema de Archivo
Institucional.

Realizar reuniones técnicas con el personal que conforma el

Sistema de Archivo Institucional.

2.2.7.2. Organizacion de Documentos

La organizacién de documentos es un proceso archivistico enfocado a un

conjunto de acciones que radica en la clasificacidon, ordenacion y signar los

documentos de cada entidad publica.

Este proceso archivistico conlleva una serie de actividades que empieza

con la clasificacion, continua con la ordenacién y termina con la signacion.

Clasificacion: Es dividir o separar un conjunto de elementos en
clases o grupos susceptibles de subdivisiones, agregados en
funcién de su procedencia, de la unidad organica que los ha
creado.

Ordenacion: Es unir y relacionar los elementos de cada grupo,
mediante el sistema que convenga uniendo uno con otro acorde a
la unidad de orden que anticipadamente se acord6. Los sistemas
gue se pueden aplicar son:

Ordenamiento Alfabético: El criterio de la ordenacion es la
utilizacion del alfabeto.

Ordenamiento numérico: Se utiliza el nUmero de forma correlativa,
de los expedientes que se encuentran.

Ordenamiento cronoldgico: Se utiliza la fecha de tramitacion del
documento.

Signacion: Sistema habitual establecido por una entidad; éstos

pueden ser numeros o letras, 0 una composicion de ambas para
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facilitar su identificacion. Esta accidn permite posibilitar la

localizacion de los documentos.

2.2.7.3. Descripcion Documental

La descripcion Documental es un proceso crucial en el ambito del
archivistico, significa que su puesta en marcha hara obtener la
accesibilidad que se requiere y la posibilidad que los usuarios tendran de
ubicar la informacion que necesitan para llevar los procesos que es
corresponden.

En la descripcion documental se podran encontrar instrumentos que le
sirve a un archivero para plasmar en ellos el resultado de su actividad
profesional. Con la finalidad de dar una mayor difusion del contenido de los
instrumentos, facilitando el acceso de la informacién al consultante.
(Pescador, 1990)

Es aqui donde se podra disefiar los instrumentos que se requiere para el
Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA) como la Ficha
técnica de series documentales, y el indice alfabético que se explicara mas

adelante.

2.2.7.4. Seleccion Documental

Es el proceso archivistico que reside en determinar todas las series
documentales de cada entidad para definir los periodos de retencion, en
base a lo cual se formulara en el Programa de Control de Documentos
Archivisticos (PCDA).

En este proceso archivistico se realiza actividades como:

- Determinar la conservacion de documentos de valor permanente.

- Permitir la eliminacion periédica de documentos insignificantes.

- Proyectar la transferencia de documentos de acuerdo al plan de la

entidad.
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2.2.7.5. Conservacion Documental

En este proceso Archivistico se aplica a aquellos documentos que

contienen informacion de valor permanente, como lo son:

- Los que contienen informacion de disposicion legal.

- Los que contienen informacion sobre origen, desarrollo de una entidad
productora, convirtiendose en testificacion de su actividad e
importancia.

En este proceso archivistico se encontrard un conjunto de medidas

preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y

funcional de los documentos e archivo.

La entidad tiene que garantizar la correcta custodia de los documentos que

permaneceran en el archivo. Estos documentos son patrimonio

documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura. (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

(AGN), 2001)

2.2.7.6. Servicio Archivistico

El Servicio Archivistico es un proceso que radica en poner en facilidad a los
usuarios la documentacion de cada entidad con fines de informacion.
Con este proceso, con el servicio que prestan los archivos a la sociedad se
materializa la Gltima fase del trabajo archivistico que es la Difusion.

Las actividades que se realiza en este proceso tienden a satisfacer las
demandas de informacion documental de aquellos solicitantes de los
archivos centrales, periféricos e historicos.

Los tipos de servicios que se encuentran son:

- Consultas

- Préstamos

- Referencias

- Reproduccién y reprografia

- Certificacion

- Encuadernacion
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2.3 Definicién de términos basicos

e Archivo: Es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su forma,
soporte material y fecha, reunidos en un proceso natural por una persona
o entidad publica o privada en el proceso de su gestion, respetando el
orden de su creacion, para servir como testificacion o informaciéon para
el proposito que se presente, y también sirve para el acceso a la
informacion de los ciudadanos.

e Fondo Documental: Es el primer nivel de agrupacion documental que
constituye la totalidad de los documentos emitidos y recibidos por una
institucion.

e Seccion Documental: Conjunto de documentos procedente de una
unidad orgéanica, que cumple con la misma estructura, funciones y fines
conocidos y forma series documentales.

e Serie Documental: Es el conjunto de documentos que poseen
caracteristicas comunes, el mismo tipo documental (informes,
memorandos, libros de contabilidad, etc.) o el mismo asunto y que, por
consiguiente, son archivados, usados y pueden ser transferidos,
conservados o eliminados como unidad.

e Archivo de Gestion: Referido a los archivos vigentes, cuya
documentacion estd siendo tramitada y producida en cada unidad
organica, siendo el responsable de la organizacion, conservacion y uso
de la documentacion recibida o generada y de transferirla al Archivo
Periférico o Archivo Central, de acuerdo a la naturaleza de su contenido.

e Archivo Periférico: Es el responsable de custodiar al Archivo Central de
la entidad. Se constituira cundo la complejidad de funciones, nivel de
especializacion y ubicacion fisica de las unidades organicas, asi lo
requiera.

e Documento Archivistico: Es aquel que contiene una informacion de

cualquier fecha, forma y soporte, producido o recibido por todas las
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unidades organicas de una entidad, en el ejercicio de su actividad y
cualquier otro que se genere como resultado del avance tecnoldégico.
Documento de valor permanente: Son aquellos relativos a los asuntos
administrativos, fiscales, contables, legales, financieros y otros
indispensables para la entidad de interés.

Documento de valor temporal: Son aquellos que, por su contenido, dejan
de ser imprescindibles y sin trascendencia una vez cumplido el fin
administrativo, fiscal, contable, legal y otros que los origind.

Periodo de retencion: Tiempo (reflejado en afios) asignado a cada serie
documental para cada fase de archivo (gestion, periférico o central).
Para el caso del archivo de gestién el periodo de retencion inicia en la
conclusioén del tramite que le da origen.

Valoracion de documentos: Accidn que consiste en asignar y establecer
el valor (temporal o permanente) y periodo de retencion de cada serie

documental.
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CAPITULO lIl: DESARROLLO DEL TRABAJO DE SUFICIENCIA
PROFESIONAL

3.1 Procedimiento para lograr el PCDA
3.1.1 Analisis de MINCETUR

e Creacion del MINCETUR

1. Decreto Ley N°17271 del 03 de diciembre de 1968.
Se determina el nimero de Ministerios, sus denominaciones y sus funciones
basicas. Formando un total de 14 Ministerios creados, y siendo uno de ellos el
Ministerio de Industria y Comercio. Y mediante el articulo N°13 que dice:
Correspondiéndole Dirigir, promover y regular las actividades industriales y de
Comercio Interno y Externo, asi como las del Turismo. Esta nueva organizacion
Ministerial que por este Decreto Ley se establece, entrara en vigencia el “1ro
de Abril de 1969”

2. Decreto Ley N° 17525 del 21 de Marzo de 1969
Se aprobo la ley Organica del Ministerio de Industria y Comercio. Con la
presente Ley se determina el &mbito, estructura y funciones de dicho Ministerio
como también la funcion basica de los organismos Publicos Descentralizados
correspondientes, Su abreviatura MIC.

3. Decreto Ley N° 20488 del 18 de Diciembre de 1973.
Se crea dentro de la Administracion Publica el Ministerio de Comercio como
institucién, Rectora del Sector y sustituyéndose el articulo N°13 del Decreto Ley
N°17271, por el texto siguiente: Corresponde al Ministerio de Industria y
Turismo dirigir, promover y regular las actividades industriales y las de Turismo.

4. Decreto Ley N°20689 del 13 de Agosto de 1974.
Mediantes este decreto cambia la denominacion de Ministerio de Industria y
Comercio por el de: Ministerio de Industria y Turismo y promulgandose su Ley
Organica. El presente Decreto Ley determina el ambito y estructura del Sector,

la estructura organica y las funciones del Ministerio de Industria 'y Turismo y las
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funciones basicas de los Organismos Publicos Descentralizados del Sector.
Siendo su abreviatura MIT.

. Decreto Ley N°20822 del 3 de Diciembre de 1974.

Se establece las funciones del Ministerio de Comercio. El presente Decreto Ley
entro en vigencia a partir del 1° de Enero de 1975.

. Decreto Ley N°21028 del 17 de Diciembre de 1974.

Se modifican el articulo N°13 del Decreto Ley N°17271, sustituido por el Decreto
Ley N°20488 y a su vez modificado por el Decreto Ley N° 20822, sobre
atribuciones de los Ministerios de Industria y Turismo y de Comercio. En los
siguientes términos:

Articulo N°13.- Comprende al Ministerio de Industria y Turismo: Planear dirigir,
normar, promover y controlar las actividades industriales y las de Turismo;
excepto la produccién industrial de alimentos bésicos. Corresponde al
Ministerio Comercio: planear, dirigir, normar, fomentar, controlar y/o ejecutar las
actividades de comercio, excepto de comercializacién interna de productos
agropecuarios alimenticios, industriales alimenticios basicos y pesqueros
alimenticios.

. Con el Decreto Ley N°21549 del 13 de Julio de 1976, se crea el Ministerio de
Integracion y ampliandose el Decreto Ley N° 17271, en los términos siguientes:
Articulo N°2. Se regira su correspondiente Ley Orgéanica.

. Decreto Ley N°21828 del 12 de Abril de 1977, se modifica la Ley Organica de
Industria y Turismo para normar Descentralizacion Administrativa. En la cual se
modifica varios articulos del Decreto Ley N°20689

. Decreto Ley N°21834 del 26 de Abril de 1977.

Se dio la Ley Orgéanica del Ministerio de Integracion, en la cual determina el
ambito, funciones y estructura del Ministerio de Integracion, asi como relaciones

con otros organismos del Estado.

10. Decreto Ley N°22042 del 20 de Diciembre de 1977.

Al suprimirse el ministerio de Comercio éste con Oficina Nacional de Integracion
(ONIT), paso6 a nuestro Sector modificandose, con fecha 1° de Enero de 1978,

el articulo 2° del Decreto Ley N°17271, en los siguientes términos:
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- Ministerio de Industria, Comercio, Turismo e Integracion.
El Ministerio de Industria, Comercio, Turismo e Integracion, estara conformado
por los actuales Ministerios de Industria y Turismo, de Comercio y de
Integracién. Correspondiéndole formular y dirigir la politica industrial, comercial,
turistica y de Integracion, en armonia con la politica general del Estado y los
planes de gobierno; asi como ejecutar, promover y controlar las actividades que
correspondan a dichas politicas. Siendo su abreviatura MICTI.

11. Decreto Ley N°22151 del 25 de Abril de 1978.
Aprueban la Ley Orgéanica del Ministerio de Industria, comercio, turismo e
integracion, determinando el ambito, funciones y estructura organica de cada
Sector y a la vez el Decreto Ley N° 20689.

12.Decreto Ley N°23071 del 28 de Mayo de 1980.
Se modifica la Ley Orgéanica del Ministerio de Industria, Comercio, Turismo e
Integracion y a la vez se modifican varios articulos del Decreto Ley N°22151.

13. Decreto Ley N°23123 del 9 de Julio de 1980.
El Sector Comercio, paso a ser parte del Ministerio de Economia y Finanzas. El
MEF se denominara Ministerio de Economia, Finanzas y Comercio, y asumira
todas las funciones y representaciones que, en materia de comercio, cumple el
Ministerio de Industria, Comercio, Turismo e Integracién. Cuya abreviatura es:
MITI.

14.Decreto Legislativo N°217 del 12 de Junio de 1981, se da a conocer el numero,
denominaciones y funciones basica de los Ministerios. El Ministerio de Industria,
Turismo e Integracion tiene a su cargo dichos sectores y sus correspondientes
politicas. En el plano Internacional, coordina las acciones de Integracion,
regional y subregional con los Ministerios de Relaciones Exteriores y de
Economia, Finanzas y Comercio.

15. Decreto Legislativo N° 170 del 12 de Junio de 1981.
Se da la Ley Organica del Ministerio de Industria, Turismo e Integracion,
dandose a conocer sus funciones. Correspondiéndole formular y dirigir las
politicas industrial, turistica y de Integracion en armonia con la politica general
del Estado.
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16. Decreto Legislativo N°261 del 24 de Junio de 1983.
Se modifica varios articulos del Decreto Legislativo N°217, siendo publicado el
28 de Junio de 1983.

17.Decreto Supremo 075-84 ITI/DM del 31 de Diciembre de 1984.
Se ha dispuesto que a partir del 1° de Enero de 1985, el Vice ministerio de
Comercio y sus organos dependientes, se incorporaran al Ministerio de
Industria, Turismo e Integracién. Siendo su denominacion:
- Ministerio de Industria, Comercio, Turismo e Integracién. Siendo su
abreviatura MICTI.

18. Decreto Legislativo N°325 del 28 de Enero de 1985.
Se modifica la denominacion del Ministerio de Industria, Turismo e Integracion
por la de: Ministerio de Industria, Comercio, Turismo e Integracion.
Correspondiéndole, formular y dirigir la politica industrial, comercial, turistica y
de integracion, en armonia con la politica general del Estado, asi como normar,
promover y controlar las actividades que correspondan dichas politicas v,
cuando las desarrolla el Estado, ejecutarlas directamente o a través de los
Organismos Publicos o de las empresas de propiedad del Estado. Como
también se da a conocer sus funciones.

19.Decreto Ley N°436 del 27 de Setiembre de 1987.
Se modifica varios articulos del Decreto Legislativo N°217, Ley del Poder
Ejecutivo y modificAndose nuevamente la denominacion de: Ministerio de
Industria, Comercio, Turismo e Integracién. Por la de: Ministerio de Industria,
Comercio Interior, Turismo e Integracién. Siendo sus abreviaturas: MICITI.

20. Decreto Legislativo N°560 del 28 de Marzo de 1990.
Se ratifica la denominacién del Ministerio de Industria, Comercio Interior e
Integracién. Y se da las funciones correspondiéndole formular y evaluar las
politicas de alcance nacional en materia de produccion, normalizacion y
comercializacion interna industrial y artesanal, asi como la de promocion de
Turismo y supervisar su cumplimiento. Y derogandose el Decreto Legislativo
N°217.

21. Decreto Legislativo N°570 del 4 de Abril de 1990.
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Se modifican diversos articulos del Decreto Legislativo N°170 y a la vez
modificando algunas funciones.

22. Decreto Supremo N°017-90 ICTI/DM del 31 de Mayo de 1990.
Publicado el 3 de Julio de 1990, se aprueba y pone en vigencia el nuevo Texto
anico Ordenado del Decreto Legislativo N°170. Ley de Organizacion y
funciones del Ministerio de Industria, Comercio Interior, Turismo e Integracion,
que constaba de 3 capitulos con 41 articulos y que forma parte integral del
presente Decreto Supremo.

23.Decreto Ley N°25831 del 28 de Octubre de 1992.
Se dio la Ley Orgéanica del Ministerio de Industria, Turismo, Integracion y
Negociaciones Comerciales Internacionales, que esta facultado para dictar, por
Resolucién Suprema, en el @mbito de su competencia, las disposiciones legales
necesarias para perfeccionar su estructura y mejorar su funcionamiento.
Sustituyéndose el inciso N°14 del articulo 20° del Decreto Legislativo N°560,
Ley del Poder Ejecutivo, por el siguiente:
- Ministerio de Industria, Comercio Interior, Turismo e Integracién. Por el de:
Ministerio de Industria, Turismo, Integracion y Negociaciones Comerciales
Internacionales.
La presente Ley comprende la finalidad, ambito, competencia, estructura
bésica, atribuciones y funciones del Ministerio de Industria, Turismo, Integracion
y Negociaciones Comerciales Internacionales, asi como la finalidad de las
instituciones Publicas Descentralizadas, los Organismos Descentralizados
autbnomos y sus comisiones sectoriales, multisectoriales y Proyectos
Especiales dependientes de él. La finalidad del Ministerio, es establecer las
acciones técnico Normativo de alcance Nacional en materia de Industria,
Turismo, Integracion y Negociaciones Comerciales Internacionales, en este
ultimo aspecto coordinado con el Ministerio de Economia y Finanzas. Siendo
su abreviatura MITINCI.
A partir del 11 de Julio se desagrega el MITINCI, pasando la parte de Industria
al Ministerio de Pesqueria y Turismo pasa a formar parte de la nueva creacién

del Ministerio.
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24. Ley N°27779 del 11 de Julio de 2002.
Se dio la Ley Organica que modifica la Organizacion y funciones de los
MINISTERIOS.
- Sustituyéndose los articulos 20°, 21°, 28°, 30°, 32° 33° y 34° de la Ley del
Poder Ejecutivo, aprobada por el Decreto Legislativo N°560 y sus
modificatorias.
* Creandose el Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

25. Ley N°27790 del 25 de Julio del 2002.
Determina de regula el dmbito, estructura organica basica, competencia y
funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo — MINCETUR creado
por Ley N°27779, organismo Rector del Sector Comercio Exterior y Turismo que
forma parte del Poder Ejecutivo y que constituye un pliego presupuestal con

autonomia administrativa y econdmica de acuerdo a ley.

3.1.1.2 Levantamiento de informacion
Se realizaron las siguientes medidas para complementar el desarrollo de la
adecuacion de las fichas técnicas como metodologia para lograr el Programa
de Control de Documentos en el MINCETUR:
e El levantamiento de la informacion encontrada en el inventario del Archivo

Central del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

1. En el Archivo Central que se encuentra en la Av. Arequipa 3726, se
identificaron las siguientes series documentales que se ha venido
trabajando en el Ministerio de Comercio Exterior y Turismo segun criterio

de las unidades organicas.

INVENTARIO DE SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO CENTRAL DE MINCETUR SEDE AV. AREQUIPA

SECCION ‘SlGLAS‘ N° ‘ SERIES
1 | DESPACHO MINISTERIAL DM -
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1995-2007,

11 | AGENDAS DE SESIONES s 80

12 | CORRESPONDENCIA 20092010 | 46
GABINETE DE ASESORES GA

21 | CORRESPONDENCIA 2008 72
PROCURADURIA PUBLICA PP

20022008,

31 |LEGAJOS o 89
SECRETARIA GENERAL SG

41 | CORRESPONDENCIA 20082011, | 4,

2013

OFICINA DE DEFENSA
NACIONAL ODN

51 | CORRESPONDENCIA 20102011, | 4

2014

OFICINA DE
COMUNICACIONES Y 0COP
PROTOCOLO

6.1 | CORRESPONDENCIA 20082010 | 2
OFICINA GENERAL DE
PLANIFICACION 0GPP
PRESUPUESTO Y D
DESARROLLO

71 | RESOLUCIONES 2013 1

CONTRATOS DE
72 | GCONCESIONES 2014 2
PROYECTOS OBRAS

73 | ExPEDENTES) 20142016 | 22

74 | CORRESPONDENCIA 20132014 | 29
OFICINA DE PLANIFICACION Y | op
PRESUPUESTO

81 | CORRESPONDENCIA 20052010 | 14
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OFICINA DE

9 | RACIONALIZACION OR
9.1 | AUDITORIAS INTERNAS 2010 3
92 |TALLERES REGIONALES 2010 10
FORTALECIMIENTO DE
93 | CAPACIDADES 2010 2
COMISIONES
94 | INTERGUBERNAMENTALE 2010 2
S
95 | CORRESPONDENCIA 20052010 | 3
OFICINA DE COOPERACION
10 | TECNICA E INVERSION OCTIP
PUBLICA
PROYECTOS DE
10.1 1 \NVERSION PUBLICA 2002-2016 | 25
10.2 | CORRESPONDENCIA 2004-2015 | 53
OFICINA GENERAL DE
| ADMINISTRACION OGA
111 | CORRESPONDENCIA 2017 30
12 | OFICINA DE PERSONAL OP
CONVOCATORIAS CAS(
121 | EypEDIENTE) 20162017 | 49
SUB DIRECCION DE
12.11 BIENESTAR FAMILIAR SDB
SEGUROS MEDICOS
1244 [ S R0 2017 4
12.1.2 | DESCANSOS MEDICOS 20142016 | 3
INSCRIPCIONES A
1243 | fesrg 20042016 | 4
12.1.4| CORRESPONDENCIA 2015 2
OFICINA DE ABASTECIMIENTO
13 |y SERVICIOS AUXILIARES OASA
1990-2004,
13.1 | CONTRATOS o 15
13.2 | DONACIONES 20082000 | 2
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PLANES ANUALES DE

13.3 | ADQUISICIONES Y 2002063@04’ 2
CONTRATOS

13.4 | CONVENIOS 2004-2007 | 2
CONSTANCIAS DE

13.5 | CONFORMIDAD DE 2000 2
SERVICIOS

19781998,

13.6 | INMUEBLES o 3
PLANILLAS DE

13.7 | RENOVACION DE 20002004 | 1
CONTRATO
ADJUDICACION DIRECTA

13.8 | pog o 2008 3

13.9 | CONCURSOS PUBLICOS 2008 3

13.10 | PECOSAS 2008 6

13.11 | ORDENES DE COMPRA 2010 1
SERVICIOS DE
TRANSPORTE PARA

13121 cOMISIONES(HOJADE | 20082010 17
RUTA)

13.13 | PAPELETAS DE SALIDAD 2010 1

13.14 | ORDENES DE SERVICIOS | 20082009 | 45
PLANILLAS DE VIAJES

13,15 | oA LAS D 2008 8
PLANILLAS DE CONTROL

13.16| be vERICULO 2008 3
ADJUDICACION DIRECTA

13.17 | A Sos 2008 5
ADJUDICACIONES DE

13.18 | \IEMOR CUANTIA 2008 2

13.19 | REPORTES DE ALMACEN 2008 1

13.20 | ALTAS Y BAJAS 2008 2
TRANSFERENCIAS DE

13.21 | RS 2008 1

13. 22 | EXONERACIONES 2008 1

13.23 | PROYECTOS PUBLICOS | 20082009 | 2

13. 24 | CORRESPONDENCIA 2008 16

OFICINA DE ADMINISTRACION
14 | FINANCIERA OAF

RECIBOS DE INGRESO DE

141 (328 2012 1
RECIBOS POR

142 | HONORARIOS 2010 1
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SUB DIRECCION DE
41| TESORERIA SBT
COMPROBANTES DE
14.0.1 | oS 1988-2013 | 478
APERTURAS DE CUENTAS
1412 | o RS 2001 1
COMISIONES DE
14.1.3 | TRANSFERENCIA 2001 1
COMPROBANTES DE
1414 | SRS 2002,2009 | 1
14.15 | PAGOS DE PLANILLAS 19911998 | 1
RELACIONES DE PAGOS
1416 | REara oo 1999 1
PROCEDIMIENTOS
14171 coATIVOS( EXPEDIENTES) | 2007-2008 | 3
14.1.8 | CORRESPONDENCIA 2002-2016 | 1
SUB DIRECCION DE
142\ CONTABILIDAD SDC
142.1 | LIBROS MAYOR 1999 2
4.0 | LIBROS AUXILIAR 1976, 1988, | -,
2.2 | ESTANDAR 1991-2002
1987, 1996-
14.2.3 | LIBROS DIARIOS i 3
404 | EJECUCIONES 1991, 1904 |
24| DBRESUPUESTALES 1995
INFORMACIONES 1988, 1996
1425 | PRESUPUESTAL Y 19971999, | 4
FINANCIERA 2006-2007
14.2.6 | PLANES OPERATIVOS 19911997 | 1
142.7 | NOTAS DE CONTABILIDAD 2008 1
142.8 | BALANCES GENERALES | 19731974 | 1
14.2.9 | ACTAS DE CONCILIACION 2007 1
14.2.1 | MOVIMIENTOS DE
S v 20082009 | 1
14.2.4 | EJECUCCIONES DE
1 | GASTOS 2008 1
14'22'1 CORRESPONDENCIA 20072008 | 1
15 | OFICINA DE CONTROL PREVIO | OCP
RENDICIONES DE
15.1 | SUERTAS 2015 31
15.2 | INFORMES TECNICOS 2015 7
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2007-2009,

15.3 | CORRESPONDENCIA | 88
16 | VICEMINISTERIO DE TURISMO | VMT
16.1 | CONVENIOS 2013-2015
REQUERIMIENTOS DE
16.2 1 ADQUISICIONES 2009 8
INFORMES DE
16.3 | CONFORMIDADES 2009 2
16.4 | CORRESPONDENCIA 20092014 | 2
DIRECCION NACIONAL DE
7 1 TURISMO DNT
171 | CORRESPONDENCIA 2008, 2013
DIRECCION GENERAL DE el
18 | JUEGOS DE CASINOS Y o
MAQUINAS TRAGAMONEDAS
18.1 | PROCESOS 20122014 | 23
18.2 | PROCESOS JUDICIALES 2004 1
2004, 2016-
18.3 | DENUNCIAS o 4
INFRACIONES
ADMINISTRATIVAS
18.4 | SANCIONABLES ( 2003-2008 | 40
EXPEDIENTE-ACTAS DE
CONSTACION TECNICA)
PROCEDIMIENTOS
5.5 | ADMINISTRATIVOS 2009-2012, "
5 | SANCIONADORES ( 2016-2017
EXPEDIENTES)
2000-2015-
18. | EXPEDIENTES DE 2016-2017- | 2863
CASINOS
2018
CUADERNOS DE
18.7 | REGISTROS 2004
DECLARACIONES
18.8 | DLCLARA 2001
RESOLUCIONES 2001-2002,
18.9 | DIRECTORALES (COPIAS | 20042007,
Y ORIGINALES) 2009, 2012
ACTAS DE ENTREGA DE
18.10 | Rorns 2001
REQUERIMIENTOS DE
18.11 [RE 90 2000
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RELACIONES DE

18.12 | PERSONAL DE SALA 2008, 2011
JUEGO
18.13 | COMISOS DE MAQUINAS 2003
COMUNICADOS DE
18.14 | INSTALACIONES DE 2012
MODELOS
DESIGNACIONES DE
18.15 | OFICIAL DE 2017
CUMPLIMIENTO
2007-
CERTIFICADOS DE
18.16 | Conbl a0 2009,2011-
2012
MOVIMIENTOS DEL
18.17 | PERSONAL DE SALASDE |  2011-2012
JUEGOS
18.18 | AUDITORIAS 2011-2012
ACTAS DE VERIFICACION
18.19 | "SI0 2008
18.20 | ACTAS DE SESSION 1994-1996
TRANSFERENCIAS DE
18.21 | COMPRAS Y VENTASDE | 2008-2009
TRAGAMONEDAS
18.22 | INFORMES TECNICOS 2008-2011
REGISTROS DE
18.23| B0 5 A3 2008
RENOVACIONES Y
18.24 | AUTORIZACIONES 2008
MAQUINAS COMISADAS Y
18. 25 | ABANDONADAS 2006-2008
EXPEDIENTES)
RECUPERACIONES DE
18. 26 | BIENES COMISADOS 20052008
EXPEDIENTES)
INSPECCIONES DE SALA
18.27 [P eoO! 2012
CUADERNOS DE
18.28 | SRS 2011-2014
18. 29 | CORRESPONDENCIA 2001-2014
DIRECCION DE CONTROL Y
181 sANCION DCs
18.1. | INFORMES DE o1t
1 | INSPECTORES
151 |CARGOS DE
! | ocumenTOs 2008-2014
ENTREGADOS
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18.1.

" | CORRESPONDENCIA 2014
DIRECCION NACIONAL DE
19 | DESARROLLO TURISTICO DNDT
INFORMES DE
19.1 | CONFORMIDAD DE 20121612213’
SERVICIOS
REQUERIMIENTOS DE
19.2 | ADQUISICION DE 2011
CONTRATACION
REQUERIMIENTOS DE
19.3 | sErvicios 2014
ACTAS DE
19.4 | N OTIFICACIONES 2014
19.5 | CORRESPONDENCIA 2008-2013
DIRECCION DE
20 | NORMATIVIDAD Y DNS
SUPERVISION
2007-2008,
201 | CORRESPONDENCIA 2011-2012.
2014
o1 | DIRECCION DE DESARROLLO | oo
DEL PRODUCTO TURISTICO
INFORMES DE
201 | CONFORMIDAD DE 2012-2014
SERVICIOS
202 | CORRESPONDENCIA 2008-2014
DIRECCION NACIONAL DE
22 | ARTESANIA DNA
22.1 | CORRESPONDENCIA 2008, 2012,
2015
VICEMINISTERIO DE
23| COMERCIO EXTERIOR VMCE
231 | CORRESPONDENCIA 20112013 | 5
DIRECCION GENERAL DE ey
24 | GESTION JURIDICA >
COMERCIAL INTERNACIONAL
241 | CORRESPONDENCIA 20002015 | 15

33



DIRECCION NACIONAL DE
INTREGACION Y

25 | NEGOCIACIONES DN:NC
COMERCIALES E
INTERNACIONAL
251 | CORRESPONDENCIA 20002014 | 32
25.1| DIRECCION DE INTEGRACION | DI
SALVAGUARDAS
2511 | Saneoras 2004-2008 | 2
DIRECCION DE FACILITACION
26 | DEL COMERCIO EXTERIOR | PFCE
VERIFICACION DE ORIGEN
26.1 | DE LAS MERCANCIAS( 20102011 | 22
EXPEDIENTE)
DIRECCION GENERAL DE 0GPD
27| POLITICAS DE DESARROLLO | °GF
DE COMERCIO EXTERIOR
271 | CORRESPONDENCIA 2014 9
2 |DIRECCION DE INNOVACION | | ——
DE LA OFERTA TURISTICA
INSCRIPCIONES DE
281 | ORTEION 2007-2014 | 53
COMITE DE ADMINISTRACION | =
20 | DEL FONDO DE ASISTENCIAY | A
ESTIMULO
SISTEMAS DE
291 | ASISTENCIAS MEDICOS 2011-2013 | 32
COMISION PERMANENTE DE |
30 |PROCESOS ADMINISTRATIVO |
DISCIPLINARIOS
PROCESOS
301 | ADMINISTRATIVOS 2004-2010 | 4
3| CENTRO DE INNOVACION Cios
TECNOLOGICA
311 | CORRESPONDENCIA 2008-2010
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Tabla 1: Inventario de Series Documentales en el Archivo Central

2. En el Archivo que se ubica en el Piso 18 del Ministerio de Comercio
Exterior y Turismo, se identifico lo siguiente:

ACERVO DOCUMENTAL - PISO 18 MINCETUR

SERIE DOCUMENTAL UNIDAD ORGANICA ANOS TOTAL DE CAJAS
RESOLUCIONES | LEY EXMITINCI 1982 1
RESOLUCIONES | DECRETO LEYES EXMITINCI 1969-1980 12
RESOLUCIONES  |D. LEGISLATIVO EXMITINCI 1970-1988 3
RESOLUCIONES | DECRETOS SUPREMOS 1969-2001 30
RESOLUCIONES | RESOLUCIONES SUPREMAS 1964-2001 40
RESOLUCIONES | RESOLUCIONES MINISTERIALES 1961-2004 151
RESOLUCIONES | RESOLUCIONES SECRETARIALES 1986-2001 22
RESOLUCIONES | RESOLUCIONES DIRECTAS SUPERIOR 1972-1981 8
RESOLUCIONES | RESOLUCION DIRECTA SUPERIOR ADJUNTA 1977-1978 2
RESOLUCIONES | RESOLUCION DIRECTORAL (OGA) 1973-2017 111
RESOLUCIONES | RESOLUCION DIRECTORAL (OP) 1971-2015 18
RESOLUCIONES | RESOLUCION DIRECTORAL (VMT/DGJCMT) 2003-2014 156
RESOLUCIONES | ICE 1986-1991 100
RESOLUCIONES CONAFRAN 2001-2005 6
RESOLUCIONES |DM 1969-2004 1
RESOLUCIONES DM/CONAFRAN 2001-2005 6
RESOLUCIONES | ICE 1986-1991 100
RESOLUCIONES | SG 1972-1981 151
RESOLUCIONES SG/OGA 1973-2017 111
RESOLUCIONES SG/OGA/OP 1971-2015 8
RESOLUCIONES | SG/IOGA/OASA 1990-2013 2
RESOLUCIONES | VMT 1975-2000 22
RESOLUCIONES | VMT/DNT 1975-2000 18
RESOLUCIONES VMT/DNDT 1977-2008 18
RESOLUCIONES VMT/DGJCMT 2000-2014 156
RESOLUCIONES | VMCE 1976-1999 18

Tabla 2: Inventario de Series Documentales en el Archivo del Piso 18
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Figura 6: Organigrama del MINCETUR 1999
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Figura 7: Organigrama del MINCETUR 2001
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Figura 9: Organigrama del MINCETUR 2018
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Revisién y analisis del Reglamento de Organizacion y Funciones, el
Manual de Organizacion y Funciones y sus modificatorias, para
identificar la cantidad de unidades organicas y funciones que cumple

cada una de estas en el desarrollo de la gestién ministerial.

Revision del ROF:

41



Figura 10: ROF 1992

RESOLUCION SUPREMA N® 078-52-MITINCI

REGLAMENTO DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DEL
MINISTERIO DE INDUSTRIA, TURISMO, INTEGRACION Y
NEGOCIACHINES COMERCIALES INTERNACIOMALES

Lima, 12 d= diciembre d= 1992,
CONSIDERANDOD:

Que por Decreto Ley N® 26761 de fecha 01 de octubre de 1882, se
declard en proceso de reestructuracion organica y reorganizacion
administrativa =l Ministerio de Industria, Comercio Interior, Turismo e
Integracion;

Qe por Decreto Ley N® 25831 de fecha 10 de noviembre de 1882, se
aprobo la Ley Organica del Ministzrio de Industria, Turismo, Integracion vy
Megociaciones Comerciales Intemacionales la misma gue autoriza que
por resclucion suprema s= apruebe 2l Reglamento de Organizacion y
Funciones, el Cuadro para Asignacidn de Personal del Ministerio y
transitoriamente 2l Cuadro para Asignacion de Personal del Registro
Unifizcado;

Que la Comision de Resstructuracion Organica v Reorganizacion
Administrativa del Ministzno de Industria, Comercio Interior, Turismo e
Integracion, designada por Resclucion Ministerial N° 186-82-ICTVDM, ha
propuesto el Reglamento de Organizacion y Funciones [ROF), v 2l
Cuadro para Asignacion de Personal (CAF), v transitoriamente, el
Cuadro para Asignacion de Personal del Registro Unificade;

Estando a ko acordado;
5E RESUELYE:

Aprobar el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y el Cuadro
para Asignacion de Personal del Ministerio de Industria, Turismo,
Integracion y Megociaciones Comerciales Intaernacionales que constan en
ios Anexos 01, 02 y 032, respectivamente, los mismos que enfraran en
vigencis a partir d=l 01 d= enerc de 1983

Fuente: Pagina Web del MINCETUR
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Figura 11: ROF 1992

La Oficina de Personal en coordinacion con la Oficina General de
Informatica, Estadistica y Racionalizacion y la Cficina de Presupuesto,
seran las encargadas de implermentar el Cusdro para Asignacion de
Parsonal {CAP) vy formular el Presupuesto Analitico de Personal.

Aprobar transitoriaments el Cuadro para Asignacion de Personal del
Registro Unificado gus consta en el Anexo 03

Registrese, comuniguese y publiquese.
Rubrica del Senor Presidents Constitucional de la Republica.

JORGE CAMET DICKMANN
Ministro de Industria, Turismo, Integracicn y Megociaciones Comerciales
Internacionales.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION ¥ FUNCIOMES DEL
MINISTERIO DE INDUSTRIA, TURISMO, INTEGRACION Y
NEGOCIACIONES COMERCIALES INTERNACIONALES
DEL CONTENIDO ¥ AMEBITO

Articulo 1.- El presentz Reglamento determina y norma la organizacion v
funcion es de kos crganos del Ministerio de Industria, Turismo,

Integracion y Megocisciones Comerciales Internacionales, asi como las
relaciones con sus Instituciones Publicas Descentralizadas, los
Organismas Descentralizados Autonomos, sus Comisiones Sectoriales,
Multisectoriales y Proyectos Especisles.

Articulo 2.- El ambito del Ministerio comprends |as acciones tacnico -
normativas de slcance nacional en materia de industria, turismao,
integracion y negociaciones comerciales intermacionales, coordinando en
este ultimo aspecto con kos Ministerios de Economia y Finanzas y de
Relaciones Exteriores.

TITULD |
MATURALEZA, FINALIDAD, OBJETIVOS Y FUNCIONES GENERALE S

Articulo 3.- El Ministerio es wn organismo Técnico - Mormativo del Poder
Ejscutiva.

Fuente: Pagina Web del AGN
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Figura 12: Modificacion ROF 2002

DECRETO SUPREMO

H* 005-2002-MINCETUR

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Que la Ley W® 27790, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Comercio Exterior y Turismo, establece en su Articulo 7° v en la Quinta Disposicion
Complementaria, Transitoria v Final que por Decreto Supremo se aprobara la
Estructura Crganica y el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Comercio Exterior y Turismo v contemplara, entre otras disposiciones, la transferencia
de personal, acervo documentario, recursos y ofros;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislative N® 560, Ley del
Poder Ejecutivo, su modificatoria la Ley N° 27779; asi como la Ley 27790 - Ley de
Crganizacion y Funciones del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

Con el voto aprobatorio del Consejo de Ministros;
DECRETA:

Articulo 1%.-  Apruébase el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, cuyo texto, en anexo, forma parte del
presente Decreto Supremeo.

Articulo 2%.- Apruébase la transferencia de personal, bienes patrimoniales,
recursos financieros y acervo documentario del antiguo Ministerio de Industria,
Turisme, Integracion y Megociaciones Comerciales Internacionales al Ministerio de
Comercio Exterior y Turismo, segln los anexos M°% 01 al 06 que forman parte del
presente Decreto Supremo.

Dado en la casa de Gobiemo, en Lima, a los veintiocho dias del mes de agosto
del arfio dos mil dos.

ALEJANDRO TOLEDO
Presidente Constitucional de la Replblica

LUIS SOLARI DE LA FUENTE
Presidente del Consejo de Ministros

RAUL DIEZ CANSECO TERRY
Ministro de Comercio Exterior y Turismo

Fuente: Pagina Web del MINCETUR
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Figura 13: Modificacién del ROF 2006

Modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Comercio Exterior y Turisma

DECRETO SUPREMO
N® 018-2006-MINCETUR

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO

Que, mediante Decreto Supremo N® 005-2002-MINCETUR, se aprobd el Reglamenito
de Organizacion y Funciones — ROF del Ministeric de Comercio Exterior y Turismo —
MINCETUR;

Que, conforme a los articulos 5° y 329 de dicho Reglamento, e MINCETUR cusnta
dentro de su estructura organica con una Oficina de Ejecucion Ceactiva, como argano de
apoyo encargado de ejercer las acciones de coercion para el cobro de acreencias impagas o
para la ejecucion de obligacicnes de hacer o no hacer, provenientes de relaciones juridicas de
derecho plblico, conforme a las disposiciones sobre la materia;

Que, segun la evaluacion realizada respecio a las funciones que viene desempenando
dicha oficina, &l numero de procedimientos coactivos que tiene a su cargo, no justifica el costo
gue representa su mantenimiente, debido entre otros al procesc de wransferencia de
competencias a los Gobiernos Regionales, realizado dentro del marco de la Ley de Bases de la
Descentralizacion y de la Ley Organica de Gobiemos Regionales; debiendo por tanto el
MIMCETUR adoptar medidas aliermativas acordes con la carga procesal que tiene en matena
coactiva;

Que, por tal razon, resulia necesario modificar el Reglamento de Organizacion y
Funciones del MINCETUR, aprobado por Decrefo Supremo N° 005-2002-MINCETUR., a fin de
desactivar la refernda Oficina;

Con la opinion favorable de la Secretaria de Gestion Plblica de la Presidencia de
Consejo de Ministros emitida mediante el Informe N® 11-2008-PCMISGP;

De conformidad con o dispuesto en la Ley N® 27658, Ley Marco de Modemizacion de
la Gestion del Estade, la Ley N® 27780, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Comercio Exterior y Turismao y &l Decreto Supremo N® 043-2008-PCM;

Con el volo aprobatorio del Consejo de Ministros;

Fuente: Pagina Web del MINCETUR
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Figura 14: Modificacion del ROF 2006

DECRETA:

Articulo 1°.- Modifica el numeral ¥ del articulo 5° del ROF del MINCETUR

Meodificase el numeral VI — Organos de Apoyo del articule 5° del Reglamento de
Organizacion y Funciones del MINCETUR, aprobade por Decreto Supremo W® 005-2002-
MINCETUR, de acuerde a los siguientes terminos:

Wl lfilrganc- de Apoyo

- Oficina General de Administracion

- Oficina General de Informatica y Estadistica
- Oficina de Prensa y Protocolo”.

Articulo 2°.- Suprime el Capitulo IV del Titulo VIl del ROF del MINCETUR
Suprimese el articulo 32°, Capitulo IV, del Titulo VI, del Reglamento de Organizacion y
Funciones del MINCETUR.

Articulo 3°.- Adiciona literal al articulo 10° del ROF del MINCETUR
Adicionase el siguiente literal al arficulc 28° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del MINCETUR:

*Son funciones de la Oficina General de Administracion:

pl Coordinar y supervisar las acciones relativas a la cobranza coactiva de las acreencias
impagas y ejecucion de obligaciones, que se lleven a cabo a nombre del MINCETUR”

Articulo 4°.- Derogatoria
Deroganse |las disposiciones gue se opongan al presents Decreto Supremo.

Articulo 5°.- Refrendo
El presente Decreto Supremo sera refrendado porla Ministra de Comercio Exterior y
Turismia:

Dade en la Casa de Gobiernao, en Lima, a los veintisiste dias del mes de diciembre del
2006

ALAM GARCIA PEREZ
Presidents Constitucional de la Replblica

MERCEDES ARAOZ FERNANDEZ
Ministra de Comergio Extenior y Turismo

Fuente: Pagina Web del MINCETUR
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Figura 15: Modificacion del ROF 2010

MODIFICAN REGLAMENTO DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DEL MINISTERIO
DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO

0.5, N° 001-2010-MINCETUR
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Cue, mediante Decreto Supremo MW° 005-2002-MINCETUR, y sus meodificatorias, se
aprobd el Reglaments de Organizacion y Funciones del Ministero de Comercic Exterior y
Turisma - MINCETUR;

Clue, la Ley N® 28318 - Ley que modifica, incorpora y regula diversas disposiciones a
fin de implementar el Acuerdo de Promocion Comercial suscrite ente el Perl y los Estados
Unidos de Amérca, en el articule 17°, dispome la creacion de la Unidad de Origen en el
Viceministerio de Comencio Exterior del MINCETUR;;

Que, resulta necesario implementar dicha Unidad de Origen, la gue se encargara de
coordinar, programar y ejecutar las acciones gue se reguieren para tal implementacion y para
la administracion de los acuerdos comerciales intemacionales y esquemas preferenciales, en
los temas relacionados al origen de las mercancias en el ambito preferencial y no preferencial;

Jue, en la Unidad de Origen se concentraran las actividades relacionadas al origen de
las mercancias que tiene a su cargo el Viceministeric de Comercio Exterior, lo que da lugar a la
desactivacion de la Direccion de Acceso a Mercados de la Direccion Macional de Integracion y
MNegociaciones Comerciales Intermacionales, a la fecha responsable de coordinar los aspectos
relacionados a los regimenes de origen en los diferentes acuerdos comerciales que el Penl ha
suscrito y de los regimenes preferenciales de los gue el Penl es beneficiario;

Que, de otra parte, conforme al Reglamentos de Organizacion y Funciones del
MINCETUR, la Oficina Técnica de Centros de Innovacion Tecnologica de Artesania vy Turismao,
es un drganc de apoyo del Viceministero de Turismao;

Que, las actividades que desamolla dicha Oficina resultan afines y complementarias a
las funciones gue ejerce la Direccion Macional de Aresania, drgano técnico normative del
Viceministeric de Turismo, realizando en la practica acciones propias de una unidad de linea;
por cuya razon, se considera conveniente incorporara a la estructura organica de la Direccion
Macional de Artesania;

Que, asimismo, conforme al ROF del MINCETUR, la Oficina General de Estudios
Econdmicos y la Oficina General de Investigacion y Facilitacion Turisfica, son organos de
asesoramiento de los Viceministerios de Comercic Exteror y de Turismo, respectivamente,
siendo sus funciones similares y complementarias por cuanto tisnen por objeto, principalmente,

Fuente: Pagina Web del MINCETUR
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Figura 16: Modificacion del ROF 2015

%@éﬂr WME O0Z=2015-HINCETUR

MODIFICAM EL REGLAMENTO DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DEL MINISTERIO
DE COMERCIO EXTERIOR ¥ TURISMO

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Cue, mediante Dacrato Supremo KT 005-2002-MINCETUR, se aprobd el
Reglamano da Crganizacisn y Funcicnes del Ministerio de Camearcg Extariar y Turismo -
MINCETLR,

Ciue, por Lay N® 28945, Ley de Reordanamiento y Fomalizackn da la actividad de
Explotacisn de Juegos de Casino y Maguinas Tragamonedas, se ha creado la Dieccien
Ganeral de Juegas de Casing y Maquinas Tragamonedas, come auicnidad competents
para formular proponar, superdsar y fiscalizer las normas generales administrativas ma
tributarias de alcance nacionsl, gue regulan y cantralan ka esplofacion de jueges @8 casing
¥ Faquinas iragamonedas

Que por Ley N? 28073 Ley del Aresano y dal Dasamolia da la Achvidad
Ariesanal, se asigrarch funcikones al MINCETUR orientadas a la promogidn, afentacion ¥
regulacian de la aresania, asl come la impementackin del Sistema de Inloemaciin para
la Prommacien v Desarrclle del Aresans, |a ceficacisn ¥ cepacitacicn arlesanal, anire
oS,

Cue, madiars ka Ley N* 28408, Ley Genaral da Turismo, 58 esiablecs &l nuevs
résgimen legal dal sactor furisma, arentads & promowar, incentivar y reguar & desamalia
iy sasterible de |& actividad luristica;

I e, por Ley M° 28880, Lay oie modifica los anlculas 3 y 5 de fa Lay N° 2778],
c Ley de Organizacidn y Funciones del Minsieric de Comercic Exterior y Tunsma,

otorgandoks compeiencia sobre las oficines comernciales an & exierorn, y el articula 3 de la
Ley M" 23357, Ley de Crganizacicn y Funcicnes del Ministeric de Refaciones Exlenoras
5@ oinrga competenca schre las Oficinas Comenciales del Perd en Exteror al Ministeric
de Comerck Exterior ¥ Turisma;

Fuente: Pagina Web del MINCETUR




- Revisién del MOF:
Figura 17: MOF 2005
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Figura 18: Modificacién del MOF 2005

RESOLUCION MIMISTERLAL Mg 0T3-2005-MINCETURMDM
Lima, 2 d& marzo de 2005

Wisto, o Infarme N 0d 32004 -MINCETUR/SGIOEPPD de fecha 15 da julio de 2004, de ka Oficire Ganaral de
Plarificaciin, Presupuesio y Desarrollo;
CONSIDERAMDD:

Do, |2 Lery de Ovganizacisn y Funciones del Ministerio de Comerdia Extarior y Turisme, fue aprobada per Ley NP 27700
¥ par DUS. NP 005-2002-MINCETUR, se aprobd su Reglameric:

Que, mediarte Rasclucian Suprema N 018-2002-MINCETUR, s& aprobd & Cuddng para Asignacon de Personal;
D, seords con bales disposicianas, I Oficing Ganaral da Planficscian, Presupuesto y Dasarmollo ha progactsdo of
Manual de Organizacian y Funciones del Minsters de Comencia Exlerior y Tursma, en coordinacion con kas divensas
dependencias, documento de gesSidn que describe las funcianes sspecificas a nivel de cargo, de confarmidad con el
Reglamenta de Onganizacicn ¥ Funciones y del Cusdro para Asignacian de Pensanal del Minisenio;

D confarmidad con bk displsesto en la Ley N° 27790 y su Reglamants aprobade por &l Dacrets Supramas N° 005-2002-
MINCETUR, ¥ con &l Decrata Suprema NP 074-85-P 0 de fecha 30 de Qiciembes de 1985,

3E RESUELVE:

Armeulg 1%- Aprobar & $dlanual de Orgamizacion y Finciones & WOF dal Minismeno oe Comencio Exreror i
TUAEMO @, &l mizmo que congla de 352 paginas v que dabidamere folisde y sellads forma parte integrants de |2
presente Resalucicn Ministerial

Armculo 2°- El Marual de Organizacian y Funciones que se aprusha mediante el aficul precederne, constituye el
dociimenio g debanmins la funciones de bs unidadas orgdnicas dependienies de |2 Direcdones haconalas i
Oficinas Generales; as como kas funciones especificas y responsabilidades de los cangos establecides en e Cuadra para
Asigracion de Personal del Minisbario de Comendo Exteriar y Tuisma, y &= de esthicks cumglimients baje
respansabilidad.

Al 3°- Ddjase sin efecio s deposicionss que s opongan a ks presers Reselucidn,

Fegisinase y comuniquese.

SLFREDO FERRERO
MINIZTRO DE COMERCID EXTERIOR ¥ TURISMC

Fuente: Pagina Web del MINCETUR
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Figura 19: Modificacion del MOF 2006

RESOLUCION MINISTERIAL

N 204-2008-MINCETURDM
Lima, 20 de junia de 2006

Visto, el informe N° 096-2006-MINCETURISGIOGPPD, de la Oficna General de Planificacion,
Presupuesto y Desarrollo;

CONSIDERANDN:

Cue, mediante Resolcion Miisterial N 073-2005-MINCETUR/DM, se aprobd el Mamual de
Organizacicn y Funciones del Ministerio de Comescio Exterior y Turismo - MINCETUR, de conformidad
con &l Reglamento de Organizacion ¥ Fundones y el Cuadro para Asignacion de Personal del Ministens; el
mizmo gque define los reguisitos minimos de los cangos;

Cue, la actividad de juegos de casing y maguinas ragamonedas viene operando con equipos y
accescnos elecindnicos de ulima generacion, situacion que hace necesario adecuar los reguisitos de los
cargos de los Inspectores, con el fin de garanizar la ejecucion de la fumcion de condrol y supervision de los
juegos de casino ¥ magquinas ragamonedas;

Ciue, asmizma 52 debe ncluir las funciones y requisiios del camgo de Contador, creado mediantz
Resolucion Ministeral N 206-2004-MINCETUR/DM, que modificd el Anexs 2 del Cuadro para Asignacion
de Persomal del MINCETUR, corespondientz a la Dirsccion de Juegos de Casimo vy Maguinas
Tragamonedas;

CQue, acorde con lo sefalado y al requerimiento de la Direccion Macional de Tudisma, la Oficina
General de Planificacion, Presupuesio y Desamollo ha proyectado la modificacion del Manual de
Organizacicn y Funciones del Ministerio g Comercio Exterior y Tufisma, on la parte comrespondiente a la
Direccion de Juegos de Casino y Maguinas Tragamonedas;

De conformidad con lo dispuesto em el Reglamenin de Organizacion y Funciomes del
MINCETUR, aprobado por Decreio Supremo N 005-2002-MINCETUR, madificads mediante Decreba
Suprema N (30-2004-MINCETUR;

3E RESUELVE:

Articulo Onico.- Del objsto

Modificase el Manual de Organizacion y Funciones — MOF del Minisizerio de Comescio Extesior y
Turismo aprobade con Resolucion Ministeral N® 073-2005-MINCETURDM, =n la parte comespondicrts 3
la Direccion de Juegos de Casmo y Maouinas Tragamonedas de la Direccion Nacional de Turismo, de
acuerdo a los fermings del ansxo en dos (02) folios, que forma parte ntegrante de la presentz Resolucion
Mirisierial.

Registrese v comuniguese.
ALFREDO FERRERD
Miristro de Comercio Exbericr y Turismo

Fuente: Pagina Web del MINCETUR
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Figura 20: Modificacién del MOF 2007

LA N P
HE 033-2007-MINCETUR/DM

Lima, 2 ge felrero de 2007

Visio & Imforme WE DO3-2000-MINCETURSGGOGA-0F ¥ & Memorandum e
[40-2007-MINCETURSS G'OEA, de |3 Direcoion Genaral de Administracion;

COMSIDERANDO

Gue, medianie Ressludion Minisienal N 073-2005-MINCETURDM, n'-:-ﬂﬂcaﬂa
Resoiucion Minisienal N 204-2006-MINCETURIDM, ﬁe_i_mﬂ

%HMTHMMHHEEMHEMEM]T HIHCI:_I'L.H

gl mismo que define los requisics minimos de o5 cangos, de acuerdo con @

Faglamenio de Organizackn y Funciones y & CL3dN para Asignacion de Personal de
1a Enticad;

Que, medants Resoiucion Ministenal N° 035-2007-MINCETUR/IDM, &2 ha
modicado &l Anexo N 02 — Cuadro para Asignacion de Personal de fa Direcoion
Genera de Juegos de Casing y Magquinas Tragamonadas ol MINCETUR, apmbaco
por Resolucion Supema N° DIE-2DD2-MINCETUR y modificads por Resolucion
Ministerial WP SD6-2004-MINCETURYDM. Tal modicacion consisie en fusionar los

ge | e or e J Il de |a Subdireccion de
Fscaltzacen, Contrd y & cha Creccion Senies, en &l Grgo 08 3
ﬂEAEgcs mmmwﬂmmmmm tanto o2 13
actividad de Juegoe de Casing Como o2 MaquInas tragamonedas;

Que, por tanto, e6 necesano adecuar & Manual de Omanizacion y Fundones
el MINCETUR, etableciento Ios requishios minimos que comasponden a dcho cama:;

De confomidad con o dispussio en & Regamenio de Organizacon y
HMMHINCEIURMWHMWWM
MINCETUR, modficaso por & DEH'EHJEH.!:IETMPFDH—HHE—HIHSEI’UH}'HG.HI‘E
paa e Perondl — CAP oel MINCETUR, E:I’HEE[HI.I}*M

[E-2002-MINCETUR, modifcada por las Reeoiuciones M
406-2004- y 0135-2007-MINCETURDIM,

De acuerdo con & Infome W 307-2006-MINCETURSGEOGPPD, ge la Oficina
Genera de Flanficacion, Presupuesin y Desamnlio;

SE RESUELVE:

ARTICULD UNICO.- Modificar & Manual de Onganizacion y Funcionss del
Ministeno te Comercio Exterior y Tursmo, 3probado por Resoiucion Minisienal NP 073
ZDOSMINCETUROM, modficado _por Fesohcon Mimstenad  N° 2042006
MINCETURDM, en 13 al de Inspector de Juegos de la
Subdireceion de Fiscallzacion, Contral y Sancion de |3 Direccion General de Juegos de
Casing y Maguinas Tragamonedas, fe acuemo 3 o5 femings del Anax den dos (02)
follos, gue forma parte Integrante de L3 presents Resciucion Ministerta

Regisiess y comuniquess
MERCEDES ARACE FERMANDEZ

WD 3 LD e p |

Fuente: Pagina Web del MINCETUR
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Figura 21: Modificacion del MOF 2009

e Monisin”

M® 194-2009-MINCETUR/DM
Lima, 29 de diciembre de 2009
COMNSIDERANDO:

Ciue, mediante Resolucion Ministerial M? 073-2005-MINCETUR/DM, de fecha
13 de febrero de 2009, se aprobd el Manual de Organizacién y Funciones - MOF del
Ministerio de Comercio Exterior ¥ Turismo — MINCETUR, instrumento de gestien gue
describe las funciones especificas a nivel de cargo, de conformidad con el Reglamenits
de Crganizacion y Funciones y el Cuadro para Asignacion de Personal del Ministerio; y
determina los requisitos minimos para su desempefio.

Que, a5 necesano adecuar el MOF del MINCETUR a las nuevas funciones que
s& han generado tanto en el secior comercio exterior como en el sector turisme; asi
como, simplificar los requisitos minimes establecidos para los funcionarios publicos a
cargo de los Viceministerios de Comercio Exterior y de Turisma, por ser cargos de libre
mombramiente y remocion, de acuerdo a la clasificacion de la Ley N® 28175 — Ley del
Empleo Plblico;

De conformidad con la Ley M® 20158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo, Ley
N® 27790 — Ley de Organizacion y Funciones del Ministeric de Comercio Exteror y
Turismo y su Reglamente aprocbado por Decreto Supremo M® 005-2002-MIMCETUR; ¥
del Decreto Supremo M® 074-05-PCM;

SE RESUELVE:

Articule 1°.- Modificar el Manual de Organizacion y Funciones - MOF del
Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, aprobado por Resolucion Ministerial M® 07 2-
2005-MINCETURMDM, &n la parte comespondiente al Jefe de Gabinete de Asesores del
Despacho Ministerial, al Viceministro de Comercio Exterior v al Viceminisiro de
Turismo, en el sentide de adicionar las siguientas funciones:

FUNCIONES ADICIOMALES:
ASESOR Il [Jefe de Gabinete de Asesores)

- Supervisar la coordinacion parlamentaria que realice el MINCETUR.

- Supenvisar el funcicnamiento del Proyecto Especial PLAM COFPESCO Macional,
dando cuenta al Despacho Ministerial.

- En coordinacion con el Viceminisiro de Turisme, priorizar los proyecto de inversign
a ser ejecutados por PLAN COPESCO Macicnal. en funcién a los destinos
turisticos priorizados.

Fuente: Pagina Web del MINCETUR
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Figura 22: Modificacion del MOF 2009

VICEMINISTRO DE COMERCIO EXTERIOR

- Proponer, coordinar, ejecutar y supervisar la implementacion de los Acuerdo y
Tratados de Libre Comercio que suscriba el Perl.

- Coordinar con los Gobiernos Regionales la capacitacion y asistencia téenica que
requisran para el ejercicio de las funciones transferidas, dentro del proceso de
descentralizacion;

- Realizar &l monitoreo y supervision de dichas funciones.

VICEMINISTRO DE TURISMO

- Supemvisar la ejecucion de los proyecios de inversion que lleva a cabo el Proyecto
E=zpecial Plan COPESCO Macional.

- Proponer, coordinar, ejecutar y supervisar los planes para la promocion del turismao
social, el turismo rural comunitario y el uso turistico del patrimonic arqueclégico
cultural, asi como para la proteccion del turista, seguridad turistica vy demds
actividades para promover &l desamollo del turismo que se derven de la Ley de
Chrganizacian y Funciones del MINCETUR y de la Ley General del Turismo.

- Coordinar con los Gobiemos Regionales la capacitacion y asistencia téenica gue
requisran para el ejercicio de las funciocnes transferidas, dentro del proceso de
descentralizacion;

- Realizar &l monitoreo y supervision de dichas funciones.

Articulo 2°.- Modificar el rubro “Requisitos Minimos™, comespondients a los
Viceministros de Comerncio Exterior y Turismo, cargos de libre nombramiento y
remocion. de acuerdo a los términos siguientes:

VICEMIMISTRO DE COMERCIO EXTERIOR
VICEMINISTRO DE TURISMO

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional universitaric o amplia experiencia en las actividades propias del
sector comercio exteror o seclor furismo, segun comesponda al cargo a
desempefiar.

- Experiencia en la administracidn plblica y conocimiento general del marco legal
aplicable al sector comespondiente.

-  Capacidad de liderazgo

- Alto nivel de expresion escrita y oral

- Dominio del idioma inglés hablado y escrite

- Dominio de software para gestion administrativa.

Articulo 3°- Publiquese la presente Resolucion en el Porial Electronico
Institucicnal del MINCETUR: www. mincetur.gob. pe

Registrese y comuniquese

MARTIN PEREZ MONTEVERDE

Mlirialo da Comaion Extarorny Tulsims:

Fuente: Pagina Web del MINCETUR
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Figura 23: Modificacién del MOF 2010
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Misle, & Informa M° 11E-2010-MINCETURISGIDGRPD, da la Oficna Generd de
Planificacian, Freaupuesio y Desamalo.,

CONSIDERANDO:

CQue  mediant= Resalesicn Mirsslacal N* OT32006-MINCETURDM. madificeda par
Rescluciones Minaberishes Nea, 204-2008-MINCETUR/DM, 035-2007-MINCETUR/DM, 134-3008-
MINCETURMDM ¥ 020-2010-MINCETURDM, 5= sprcbd ol Manual de Organizacicn y Funcionas —
MOF del Minmbata e Comergo Ewmedar v Tursmo- MINCETUR, documento deé ooalidn
ingltifucianal qua descrine las funcianes espacilcas @ nived de cangos da canfermidad con &l ROF ¥
o Cuadro para Asignacian @2 Persodal 9o la enlidad, aproosdo este dlims por Fasalucin
A¥nisierial MY 018 2002-MIMCETUR ¥ sus moddficalonas,

Que, par Resclucian Ministerial M7 013-2000-MINSETUR/DM, as aprobd 8l reardanamianic
da ks cargos comtenidos en = CAP del MINCETUR, antes citade, con & obgeta 46 craar, suprimir o
reubicar, aegun 4l as¢ CONESDONCE, ks cargos requeiides pEA 1A adecuaca implementacion del
Diecreta Suprema M 001-20140- MINCETUR, cedndosa o cango de Ingeniera Electrdnico 1YV de 18
Direcoidn de Aubcrizacian v Registro de la Dreccien General de Jusgos de Casno ¥ Macunas
Tragarranedas ¥ spimidndoss los cargos Ejeculer Cosglve ¥ Auxliar Coacthva, de B redurida
Diracedn Gangal;

Clue, condacusrbamantes resuba pecedano mod®osr o Wanual de Organzacion y
Funcknes oa la enbdad con el obiels @ esiablecer las funciones sspecificas del canga de
Ingeniera Elesirdrice | y suprimer los cargas de Ejecular Cosctiva y Audlisr Coaciva de la
Diraccidn Ganeral da Jusgos de Casing y Maguinas Tragamonedas;

D canfermidad con la Ley N 28158 - Ley Qrgénkca dal Poder Epscutve, la Ley WP 27750, -
¢ oa Ovganizackin y Funciones del MINCETUR y el Reglamanio de Organizsdidn y Furcionas
HHCETUR aprobads por Decneha Suprema N° (05-2002-MINCETUR.

Clue, de acuerds con ol Infomae dal Visls,

Cor ba visackn da la Secretaria General,

Fuente: Pagina Web del MINCETUR
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Figura 24: Modificacion del MOF 2010

SE RESUELVE:

ARTICULD (MICO.- Madificar &l Manual de Organizssien y Funciones — MOF del
Mirisberia de Comercia Extarior y Turigsna, aprotado mediante Resglucian Ministersl W° 07 3-2008-
MINCETUR/DM ¥ nomnas mediicatonas, en lo refende 8l canga de Supsevisar oo Jusgas da
Casings IH, cambiande $4 derominacién & Supervscr ce Jusgos I, asimsma, suprimiende los
cargos e Ejgeuter Coactive y Auailer Coactvo de la Dirsccidn Ganerl de Jusgas de Casiros y
Mapsmas Tragamonedss ¥ adicicrande & cargs &e Ingeniera Elsctrerics [V en @ Direccion da
Aulcrizacién y Regise, de acuerde & ko8 WiMinas gue se cansgnan en al Anexo I, en dos (3]
folios, que wissdas forman parts inbegrante de kb preserila Reacluckin Minisienal.
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Fuente: Pagina Web del MINCETUR
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Figura 25: Modificacion del MOF 2012

Roiotuciin Ministerial’
MY 052 204 2-MINCETUR/IDM

Lima, 15 de febrero e 2012

Wisto of Informa MN® 043-201 2-MINCETURMSGIOGPPD de la Ohcina General de
Planificacion, Prasupuasio vy Desarmallo, el Informe M° 004-201 2-MINCETURS GG A-
OF ¥ los Mamarandum Ms, 24 ¥ 1531-23012-MINCETURISGOGA de la Micina General
e Adminisiracion,

COMSIDERANDOC:

Que, medianle las Resoluciones Ministernales N's. 013-2010 y 030-2012-
- MINCETUR/DM, se aprabaron los recrdensmientos del Cuadro de Asignacién del
Personad del Ministario de Comercio Exterar v Turiamo — MINCETUR, que enlre olras,
modifica los cargos de la Direcclén General de Jusgas de Casing v Magunas
Tragamonedss, eliminands el cargo de Abogads | de la Dirsccian de Autarizacien y
Reglstro, Incorporands o cargo de Abogado Wl vy da Ingeniers Ebectrinica W, y
suprime & cargo de Supervisor de Jusgo de Cesino Il de la Direccdn de
Fiscalzacion, Control y Sancidn, incorporando & cango de Superdisor de Jusgaes 1

! (Gue, mediante Resolucidn Misterdal W' 073-2005-MINCETURDCM v sus
’ - modilicatofias, s& aprobd el Manual de Orgenizackin y Funciomes — MOF del
s MINCETUR, desuments de gastion institucional que descrbe las nclonss especificas
S0 e ¥ maquisdos miremos & nivel de cargos de conformidad con el Reglamenio de
wreler ot Organizacidn y Funciones del MINCETUR, aprebada por Decrete Suprema N® D085-
i 2002-MINCETUR y el Cuadre de Asignacion de Personal de |3 entidad, aprobaso por

" Resolucidn Minsterial N® 018-2002-MINCETURIDM y sus modificatorias;

Qua, es nrecesario modificar el MOF del MINCETUR en |z pare
comespondiente a la Direccidn Gensral de Juegos de Casino v Maguings
Tragamonedas, a fin de adecuas v aclualizar las funciones especificas v requizitos
inimas de los cargos de Abogade Il @ Ingeniers Electrdnico IV de la Direccion de
utorizaczion y Registro, &3l como &l cargo de Superviser de Juegas 1l de la Direccion
e Fiscalizacidn, Contral y Sanciksn de Ja Direceion Generad de Juegos de Casing y
Aquinas Tragamonedas;

De conformidad con la Lay M 29158— Ley Organica del Poder Epeculive v la

HWEE R
m *ﬂme ?-':"-P

Fuente: Pagina Web del MINCETUR
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Figura 26: Modificacion del MOF 2012

Con la visacitn 22 la Viceministra de Turiama, del Direclor General de Juegos
de Casing y Maquines Tragemonsdas, v de las Direclores Generales de la Oficing
Genaral de Admiristracitn, Olicna General de Planificacién, Presupuesto y Deaarrolio
y Oicina General de Asesoria Juridica.

SE RESUELVE:

ARTICULO UNICO.- Modificar el Manual de Qrganizacién v Funciones — MOF
dal Menisterio de Comerdis Exlerior y Turismae, aprobedo por Resolucldn Ministerial M
0¥ 3-2005-MINCETUR/DM v sus modificatorias, en la parte refenda a la Direccidn
General de Juegos de Cesino y Maguinas Tragamonedas dal Viceministerio da
Tuwrismo, eliminando los cargos de Abogado | de la Direccitn de Awtorizackéa vy
Regeatro y Supendsor de Juego de Casing il de le Direceidn de Fiscalizacion, Contral
¥ Sanckn, & incorporande los cargos de Abogado I e Ingeniers Eleciranicn IV de la
Dveccion de Audorizacsdn y Reglstre ¥ & carge de Supendsor de Juegos |l de la
Dergccion de Fiscalzacdn, Cortral ¥ Sancidn, de acweerdo a los beminos que se
consignan en al Anexs |, en seis (8) folios, qua visados forman parte de la presenis
Resclscidn Minisierial,

Registresa y comuniguese,

.

JOSE LUIS SILVA, MARTINGT
piskte de Comerce Exiesor 7 Tunsss

Fuente: Pagina Web del MINCETUR



- Revisién del MAPRO:

Figura 27: Modificacion del MAPRO 2011

Resolucicn Ministerial

Lima, 13 de julis de 2011

Wisto, o Informa N* 210-2011-MINCETURSEMNGPPD de k3 Oficing General de
Flanificacian, Presupuesio v Desamolio:

CONSIDERANDO:

CQue, & Mamual de Procedimientos — MAFRO, es un documento descriptivo v de
siglematizacidn nonmativa, quee Bene cardcier insructve & Infommathe, guer cantiena en
foma datalleda kae scclones gue =& siguen en la ejacucidn de los procedimisntos
gereraces pard ol cumplimianto de les funciones de los Srganos y unidates orpanicas da
la antidad,

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2011-FCM, se spiusta la Metodokgia da
Simplificacian Adminstrative para la mejora de ks procedimientos  edministralivas. v
sarvicios preatados en exclusividad por les entidedes de la administracién pdblice,
eilableciante disposiciones para su implementacion, por o que se considéra necesanio
carilar con un doecumenta que contenga la otalidad de procedimientos desarollados por la
entdad debigamende descrtcs 8 fin de edecluar la identificecidn v priorzacion de
procedimentas admirnstrativos a simplificar;

Qus, mediants Resolucién Secretarial N° 160-2010-MINCETURISE, se aprobi la
Diractiva M™ 03-2010-MINCETURISG, "Lineamientos para la Elaboracion v Aprobacidn del
Manusl de Procedimisntos del Ministero de Comencio Exterior y Turismo”, que astablece
a5 padtas gque regulan el proceso de elaboracion y aprobacitn del Manual de
f Precedimientos-MAPRO de la entidad;

Que, en alencidn a los dispositivos citados en los considerados anterores v en &l
marco de la pofiica de Simpificacidn Administrativa, mediante & desurnents de Visto la
Cficire: Ganeral de Planfficacien, Presupuestic v Desamallo remite para su aprobacidan ol
Manual de Procedimienics de la antidad, el misma que ha sido coordinado con todas les
unidedas organicas;

% D carformidad con la Lay N° 27858 - Ley Marce de Modemizacin de la Gestion
=l Estado; & Decreto Supremao N* 027-2007-PCW, modificads por Decreto Suprama N®
. G-20M0-PCM, el Decrelo Supremd M® Q07T-2011-PCM, la Resolsan Ministoral N© 228-

S2010-PEM v |s Resclucsdn Secretarial N® 180-2010-MIMCETURMSGE:

5E RESUELVE:

Fuente: Pagina Web del MINCETUR
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Figura 28: Modificacion del MPARO 2011

Articubo 17.- Aprobar el Mameal de Procedimientos = MAPRO del Miresleno de
Camarcie Extarier v Turisma, o aouerdo o los rmines del Anexa adjunte gue foma parte
intzgrarmte de |a presente Resalucion,

Articulo 2.~ Dhsponer 13 distribucidn de un memplar fisica del Manual de
Frocedimientos — MAPRO del Ministerio de Comergie Exterar v Turismo, a cada unidad
arganica de ka entidad ¥ al Organe de Condrel Inslitucional de la Enlided. de conformidad
can |o establecide en e acapite VN de la Directiva N* 03-2010-MINCETURSG,
"Linsamientos para la Elsborsckin v Aprobacion del Manual de Procedimienos del
Ministerio de Comerclo Extarior ¥ Turismeo”, aprobada por Resclucion Seorelarial N 180-
2010-MINCETURSEG.

Arbeule 3"~ Publicar le presante Resoluckn Ministerial en el Ciang Oficial “El
Parsana” y &l Anexs de la presente Rasalucién, en el Poral nstitucional del Ministerio de
Comarcio Extarior y Turisma (www mincetur gab e} .

Publiguasa, registrese v comuniquese.

E KIPPERS
i Enlerior ¥ T

Fuente: Pagina Web del MINCETUR
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Figura 29: Modificacion del MAPRO 2014

JRGIST BRI 1% e
ERVERRORL W TuH
I, ki I FLivais
FEREIDS T 1

TUEML 10 i

“ER COPIA FIEL DEL ORIGIN

|:"_rl'.lsa
TITU
Illll-:-E'ru:-!'r"

e

Resotciin Ministerial

M* 036 -20% -MINCETUR

Lima, 20 <2 enecs &a 2014

Wista, o Informe N* 516-201 3-MINCETUR/SGIOGPFD de la Oficing Ganaral da
Planificacian, Presupuesio y Desarrala,

CONSIDERANDC:

Qe mediante Resaluckdn Minislarial N* 200-2011-MINCETURTH, & aprobd al
Manual de Procedimienios = MAPRO ded Ministerio de Comercie Exterior y Turisma =
MINCETUR, dosurnenlo desciptive y de siademalizacion narmativa, que lisne cardcier
insfruciive & informathes v contiens en forma datallada B Bocionas guea 58 Sguen an ka
ejecucion de ks procedmigntos genarados para el cumplimienta de las funciones de oS
drganos ¥ undades orginicas de la entidad,

Que, an cumpimienis dal Decrefo Legislatia W7 1017 - Ley de Contralaciones
ded Estade, modificado por Ley N* ZBA73, v su Repglamento, aprebado por Decreto
Supremo M* 1684-2008-EF, modificado por Decreto Suprema W 138-2012-EF, la Odicina
General de Administracion ha soliciado |a adecuacitn del Procedimiznio: Exoneracion
de los Frocesos de Selesecitn, Cadga N° 01 — 070 del Answo 1 del MAPRO del

Gua, de conformidad con la Directiea N° 03-2010-MINCETURSSS, “Lineamiantos
o para la Elaboracion y Aprchacicn de! Manual de Procedimientes del Ministerio de
i Cornercha Extenor ¥ Turismo — MINCETUR", agrobada con Resolucdn Secretarial N
III' TE0-HTO-MINCETURSESG, e Oficine General de  Flandicacidn, Fresupueste v

_ Desarrolla, can el informe del Vista, propane @ modiicacon del MAPRO de|
'i"oq&." MINCETUR &n [a parte referida al Procedimienta ares mancionada;

wiat £ De confermidad con la Ley N® 27790, Ley de Organizacitn vy Funcisnes del
2 MINCETUR, su Reglamenlo, aprobado par Decreba Supremo N* 005-2002-MINCETUR
-y sus madificatories, y la Deectiva MY 03-2010-MINCETURISS aprobada por |a
Rasalucidn Secretanial M 180-201 DMINCETURISS,

SE RESUELVE:

ARTICULD 1°.- Modificar & Manual de Procedimientos — MARPRO dal Ministario
de Comarcio Exlarior ¥ Turismo,” sprobade por Resclucion Minssterial W 200-2011-
BMIMCETURIDM, &n la parte referida al Procedimienio: Exeneracian de los Procesos oe
Salecelbn, Codego N 01 -070, dal Anexe 1, de scuerds @ los Bmines del Ansxs que s

Fuente: Pagina Web del MINCETUR
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Figura 30: Modificacion del MAPRO 2014

adjunta, en cuatro (04) Polies, y que fanma parta inegranie de kA presante Resalucitn
Kinigtenal.

ARTICULD .- Disponer la dighibucidn de un gemplar fisco del Formato
modificsdn a caga unidad anganica de la enligad y 8l Orpano de Control Instibucional ded
KMINCETLR,

ARTICULD 3°.- Publicar |a presenle Resoludan Ministerial en e Portal
Instiucicnal gal Ministero de Gomersia Extenar y Turisme (il men cetur gab.pal.

Registass y comuniquUess.

LIMENTD AUTEHTICADD .
"t.l:':::lj:ﬂ‘l.\ FIEL DEL DRIGIMAL

.......... —E-Ez—g—aﬁﬂ'é'z"
ELAA B hhra 1ITLLAR
AR ET LR

#“ngjr Mﬂljﬂfﬂ"' -'LW_}"

Fuente: Pagina Web del MINCETUR
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Figura 31: Modificacion del MAPRO 2017

M® 426 201 T-MINCETUR
Lira, 31 de octubre de 2017

Vista, ml Informa W 352201 T-MINCETURSGNOGRPD de la Ofiona Gemraral de
Flanilicacion, Presupuests v Desarrollo del Ministerio de Comernzio Exterior ¥ Turismo.

CONSIDERANDO:

Cuma, medante Resolucion Ministarial N° 200-2011-MINCETUR/DM =a aprobd e
Manual d& Pracadimianios - MAPRO dal MINCETUR; v modificada rnw:hr_rl: Resolucifn
Ministarial N° 036-2014-MINCETUR. sendo este un documento descriptive v de
sishermalizacién normativa, que tiena carécier instructvo @ informative y contiene en farma
detallads las scciones que 8e siguen &n b Secucitn de los pracedimianios generados para
ol cumpimianio de las funcones de lps drganoe y unidades organicas da la entidad an el
miarea de la nermaliva vigenbs;

Que, de conformidad con la Qirectiva N° 03-2010-MINCETUR/SG “Lineamisntas
para ka Elaboracidn y Aprobacian dal Manual de Procedimiendcs del Ministerio de Comencia
Exterior y Tursmo = MINCETUR®, aprobada con Rescluckin Secretanal N© 160-2070-
MIMNCETURS/SE, la Cficina General de Planficecsdn, Presupumsta vy Desarrolla, con &l
informe del Visio, propone la modificacitn del MAPRO gel MINCETUR, relendo a la
inconparacien de un procedimiento de la Direccian de Gastdn y Monitoreo de las OCEX -
DEMOCEX dancminado: “Formulacitn del Proyecho de Plan Operaliva de la Direccidn de
Gestign y Marioreo de las QCEX";

o I Y Que, oe confarmidad con la Ley N* 27790, Ley de Organizeckin v Funcionas del
|2, csfoics ) Minigterie de Comereio Exterior y Tunsma y su Reglamende, aprobado mediante Decreto
LT £ Supramo N° 005-2002-MINGETUR y modficatarias:

SRy SE RESUELVE:

ARTICULD 1.= Incorporar en gl Manual de Frocedimianios - MAPRO del Ministeric
de Comercia Extarior y Tunsma - MINCETUR aprabade par Resalucidn Minlsterial N 200-
201 1-MINCETURADA y monficads por Ressluciin Minstenal N* 036-2014-MINCETLIR; »
pr-u-:a&dlmml.n denominado. “Formulacian del Proyecto de Plan Operalive de la Direscidn
d-l Gestitn y Mondoreo de las DCEX" al misma gque en anaxo an fres [03) folics forma pare
Huegraruede fa presents Resolucitn Ministerdal

Fuente: Pagina Web del MINCETUR



Figura 32: Modificacion del MAPRO 2017

ARTICULO 2.- Disponar la distribucién de un ejemplar del formato incorporado a
cada unidad organica de la enbdad ¥ al Organo de Control Institucional del MINCETUR
ARTICULD .- Publicar la preserie Resalucion Minisiedal y anexes adunios, en e
. Portal Insttucional del Ministeric de Comerco Ederior ¥ Tursmos - MINCETUR
REETLG L wedeie Fnineelur gob.pel.
X :.I Regisiress y ComMUNqUess.
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Fuente: Pagina Web del MINCETUR
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- Realizar el Cronograma para las actividades que se realizara en el
MINCETUR para la elaboracion del PCDA:

Tabla 3: Cronograma de Actividades

LEVANTAMIENTO DE CONTAR CON EL
CONOCIMIENTO
INFORMACION E EL
PREVIO DE REVISION
ARCHIVO CENTRAL,
- DEL ROF, MOF, MANUAL
REVISION DEL ROF, MOF, Archivo EL ROF, MOF, MANUA
MAPRO, EL TUPA Y EL Central del X|x|x '
TUPAY EL MARCO
MARCO LEGAL QUE MINCETUR
LEGAL QUE SUSTENTA
SUSTENTA LAS ACCIONES
LAS ACCIONES DE LAS
DE LAS AREAS Y EQUIPO
e AREAS Y EQUIPO DEL
MINCETUR
ELABORACION DE UN - ENTREGA DE UN
Archivo REGISTRO DE LAS
REGISTRO DE LAS SERIES o % | x
DOCUMENTALES DE Las | Central de SERIES
UNIDADES MINCETUR DOCUMENTALES DE
LAS UNIDADES
REALIZAR EL SEGUIMIENTO
A LAS COORDINACIONES
CON EL RESPONSABLE DE Archivo DATOS DEL CONTACTO
ARCHIVO CENTRAL Y EL
Central del X[X|X|X RESPONSABLE DEL
EQUIPODELPCDPARAEL | +50E % RSt
ENVIO DE COMUNICACION
MULTIPLE SOBRE EL TEMA
DE LAS ENCUESTAS
REMISION DE LOS - ENTREGA DE LOS
Archivo FORMATOS DE
FORMATOS DE ENCUESTA A
Central del XXX ENCUESTA CON LAS
LOS ENCARGADOS DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION, | MINCETUR INTERROGANTE
: ABSUELTAS
REALIZAR VISITA A LOS —
ARCHIVOS DE GESTION QUE | Sede Principal
NO LLEGARON A del X | x OPCIONAL
RESPONDER LOS MINCETUR
FORMATOS DE ENCUESTAS
CONSOLIDACION DE LA ENTREGA DE UN
INFORMACION REMITIDA
- ESQUEMA PARA LA
POR CADA ARCHIVO DE Archivo ESQUEMA PARA LA
GESTION PARA LA Central del X| X CUADRO DE
ELABORACION DEL CUADRO | MINCETUR
CLASIFICACION POR
DE CLASIFICACION DE o
DOCUMENTOS
ELABORACION DE LA FICHA | Archivo
TECNICA DE LAS SERIES | Central del X | x INFOIEI&II!SR%IGEATEEB O
DOCUMENTALES MINCETUR
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ELABORACION DE LA

PROPUESTA DE LA TABLA Archivo
8 | GENERAL DE RETENCIONDE |  Central del
DOCUMENTOS DEL MINCETUR
MINCETUR
INVENTARIO DE SERIES
DOCUMENTALES,
TABLA GENERAL DE
ELABORACION DE LA Archivo RETENCION DE
9 | PROPUESTADELINDICE | Central del DOCUMENTOS, INDICE
ALFABETICO MINCETUR ALFABETICO DE LAS
SERIES
DOCUMENTALES DEL
MINCETUR
INVENTARIO DE SERIES
LEVANTAMIENTO Y DOCUMENTALES,
PROCESAMIENTO DE LA TABLA GENERAL DE
INFORMACION DE LAS Archivo RETENCION DE
10 | SERIES DOCUMENTALES | Central del DOCUMENTOS, INDICE
EXISTENTES EN CADA AREA | MINCETUR ALFABETICO DE LAS
PRODUCTO DE LAS SERIES
ENTREVISTAS REALIZADAS DOCUMENTALES DEL
MINCETUR
EE\L’E?D“LYR/E&[E‘)\%‘C\)%Q Archivo BORRADORES HASTA
11 Central del LA VERSION FINAL
ACCIONES NECESARIAS
MINCETUR IMPRESA DEL PCDA

HASTA SU VERSION FINAL

- Se realizaron reuniones y visitas programadas.

En base al analisis de diversos documentos de gestidn institucional, se tomo

como medida el proponer a cada unidad organica el nombre de sus series

documentales y los documentos que las integran, en base a la identificacion

obtenida.

Al tratarse de un tema de gestidn interna, se difundi6 mediante reuniones y

adestramientos directos a los servidores civiles involucrados directamente con

la implementacion de la iniciativa
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3.2 Adaptacion de Fichas Técnicas

Esta investigacion en el que se propondrd el Programa de Control de
Documentos Archivisticos se basard en los formatos que estan
determinados por el Archivo General de la Nacién en la Resoluciéon
Jefatural N° 028-2019-AGN/J.

Empezando con el primer formato o instrumento que esta determinado por
el AGN es el siguiente: (AGN, 2019)

3.2.1. Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD)

La Ficha Técnica de Series Documentales, debe ser numerada en orden
correlativo. Segun el AGN (AGN, 2019)
1. Datos Generales: Corresponde al nombre de la region, provincia,
distrito, nombre oficial de la entidad (tomar como referencia la razén
social) y la unidad de organizacién.
2. Identificador de la serie documental:
2.1. Seccién: Se obtiene de la divisibn del fondo
documental. Para la identificacién de cada seccion documental
se toma en cuenta la unidad de organizacién de los distintos
niveles organizacionales (6rgano, unidad organica, subunidad
organica y area) o division funcional de la entidad publica.
2.2. Nombre de la serie: Se consigna el nombre de la
serie documental, asignado por la gestion, uso, manejo,
dispositivo normativo o acuerdo del Comité Evaluador de
Documentos. No se denomina una serie documental por
materia, tipo documental simple o tema. Si se emplean siglas
en el nombre de la serie documental, es necesario que se

indique su significado en la descripcion.

67



2.3. Caddigo de la serie: La entidad publica consigna el
cédigo por cada serie documental de acuerdo a las
necesidades, andlisis y gestion archivistica propio de cada
entidad.

3. Descripcion de la Serie Documental:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Definicion: Describir el contenido de la serie detallando sus
diferentes tipos documentales.

Marco normativo: Sefalar las leyes, normas, decretos,
reglamentos y otros, de caracter obligatorio que se aplican en
la gestion archivistica de la entidad publica.

Accesibilidad: En este rubro se considera las reglas de acceso
a los documentos que conforman las series, en el &mbito de la
legislaciéon vigente y la normatividad propia de cada entidad
publica. Generalmente para entidades publicas el acceso es
publico; sin embargo, la entidad determina las restricciones de
acuerdo a la gestion o marco legal vigente. En aquellas series
con limitaciones de acceso se consigna la informacion con
restricciones.

Soporte fisico: Describir el soporte (papel, electronico,

audiovisual, entre otros).

4. Reglas de Control y Retencién

4.1.

4.2.

En el casillero de valoracion de la serie documental, se
consigna la letra "T" para aquellas series de valor temporal o la
letra "P" para aquellas de valor permanente.

Los periodos de retencion se establecen en afios para cada uno
de los archivos en el que transcurre el documento durante su
ciclo vital: Archivo de Gestion, Archivo Periférico, Organo de
Administracion de Archivos o Archivo Central.

4.3.En el casillero Total de Afos, se consigna el total de la suma de

afios de los periodos de retencion.
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Tabla 4: Elaboraciéon del FTSD

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N°................
1. DATOS GENERALES
1.1 Region 1.2 Provincia 1.3 Distrito
LIMA LIMA SAN ISIDRO

1.4 Entidad

1.5 Unidad de Organizacién

MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO

VICE MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR

2. IDENTIFICADOR DE LA SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccidn 2.2 Nombre de la serie 2.3 Cadigo de la serie
VICE MINSTERIO DE COMERCIO
EXTERIOR ACUERDOS VMCE/04
3. DESCRIPCION DE LA SERIE
4. REGLAS DE NTROL Y RETENCION
DOCUMENTAL S =2 2 i
3.1 Definicién 4.2 Periodos de Retencidn
Actas de acuerdos de sesiones 4.1 valor d_e la 4.3 Total
ordinarias, a través de las cuales serie OAA / de
se toman decisiones referidas a document AG AP Aino
asuntos especificos de interés al AC S
publico.
3.2 Marco normativo
LEY N° 27790 p 5 ) 25 30
D.S. N°005-2002 - MINCETUR
D.S. N°008-2009 - MINCETUR

3.3 Accesibilidad

Publico

5. FIRMAS DE LOS MIEMBROS DEL CED

3.4. Soporte fisico
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Papel

Presidente del CED

Funcionario responsable
documentos
evaluados

Asesoria Juridica

Jefe del OAA

6. PERSONAL RESPONSABLE DE
LA ELABORACIO DE LA

FTSD:
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3.2.2. Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos (TRDA)

La Tabla se elabora por cada seccion a base de la Informacién de la Ficha
Técnica de Series Documentales.
Indicar el nombre de la entidad.

=

Indicar el nombre de la seccién de la serie documental. 3.
Anotar el cédigo de la serie documental. 4.

Anotar el nombre de la serie documental.

ok~ 0N

Anotar el valor de la serie: Con la letra T si es Temporal o con la letra
P si es Permanente.

6. Anotar los periodos de retencion de la serie documental en cada uno
de los archivos; sean de Gestion, Periférico u rgano de Administracion

de Archivos, y el Numero total de afios de retencion.

La tabla de Retencibn de Documentos, debe numerarse en orden

correlativo.
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Tabla 5: Elaboraciéon de la Tabla de Retencion

TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N°...........

1. Nombre de la entidad: MINISTERIO DE
COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO

2. Seccién: VICE MNISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR

4. Nombre de la

5. Valor de la serie

6. Periodo de retencion

3. Cédigo . 4 Total de
serie oc. A.G. | A.P. | O.AA. Afios de
Retencion
1. RESOLUCIONES
P
VMCE/01 | MINISTERIALES 5 - - 30
VMCE/02 2. PROGRAMAS DE P 5 ) N "
DESARROLLO p
VMCE/03 3. INFORMES DE 3 ) 25 30
P
VMCE/04 | CUMPLIMIENTO 5 - - 30
VMCE/05 4. ACUERDOS P 5 ) N .
5. EXPEDIENTES b
VMCE/06 6. SESIONES DE PENX 3 ) 25 30
P
VMCE/07 |7.INFORME DE 5 - - 30
VMCE/08 PROGRAMAS P 5 ) N .
8. LICENCIAS DE T
VMCE/09 FERIAS 2 ) 8 10

9. CORRESPONDENCIA
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3.2.3. indice Alfabético (IA)

1. Anotar el nombre de las series documentales en orden alfabético.

2. Indicar la seccién de la serie documental.

3. Anotar el cddigo de la serie documental.

Las paginas deberan numerarse consecutivamente, indicandose con el

numero "uno" que sera seguido de la preposicion "de" y numero total de

paginas de tabla general.

Tabla 6: INDICE ALFABETICO

INDICE ALFABETICO

Pag. 1 de Pégs...........
1. Nombre de la serie Documental 2. Seccidn 3. Cadigo
OFICINA DE CONTROL
ACCIONES DE CONTROL DEL PAC FINANCIERA COFI/01
OFICINA GENERAL DE
ACCIONES DE COOPERACION TECNICA PLANIFICACION, OGPP/05
INTERNACIONAL PRESUPUESTO Y
DESARROLLO
OFICINAS COMERCIALES
ACCIONES DE DIFUSION DEL PERU EN EL EXTERIOR OCPE/05
ACCIONES DE PREVENCION DE TRATA DIRECCION GENERAL DE
DE PERSONAS POLITICAS DE PDTU/12
DESARROLLO TURISTICO
OFICINA GENERAL DE
ACCIONES DE RACIONALIZACION PLANIFICACION, OGPP/06
ADMINISTRATIVA PRESUPUESTO Y
DESARROLLO
ACCIONES E IMPLEMENTACION DE
CONTROL INTERNO SECRETARIA GENERAL SEGE/09
DIRECCION DE GESTION Y
ACTIVIDADES DE PROMOCION DE MONITOREO DE LAS GMOC/02
INVERSION OFICINAS COMERCIALES
DEL PERU EN EL EXTERIOR
ACTAS DE COMISO DIRECCION DE CONTROL Y COSA/02

SANCION
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DIRECCION DE

ACTAS DE VERIFICACION TECNICA AUTORIZACION Y AURE/03
REGISTRO
DIRECCION DE CENTROS
DE INNOVACION
ACTIVIDADES DE INVESTIGACION TECNOLOGICA DE CIAT/01
ARTESANIA Y TURISMO
DIRECCION GENERAL DE
ACTIVIDADES DE SENSIBILIZACION JUEGOS DE CASINO Y JCMT/30
CONTRA LA LUDOPATIA MAQUINAS
TRAGAMONEDAS
ACTUALIZACION DE APLICATIVOS OFICINA DE CONTROL ocl/11
INFORMATICOS DE LA CGR INSTITUCIONAL
DIRECCION GENERAL DE
ACTUALIZACIONES DE INSPECCIONES JUEGOS DE CASINO Y ICMT/24
DE DEFENSA CIVIL EN LOCALES MAQUINAS
TRAGAMONEDAS
ACTUALIZACIONES DEL PERSONAL QUE ‘IJDllJF\I)EEGC(:)CgODI\IIE %igFNROAIQDE
LABORA EN LAS SALAS DE JUEGOS DE JCMT/25
CASINO MAQUINAS
TRAGAMONEDAS
VICEMINISTERIO DE
ACUERDOS COMERCIO EXTERIOR VMCE/04
DIRECCION DE
ACUERDOS BILATERALES NORTEAMERICA Y EUROPA NOEU/02
DIRECCION DE REQUISITOS
ACUERDOS COMERCIALES TECNICOS AL COMERCIO RTCE/03
EXTERIOR
DIRECCION DE AMERICA
ACUERDOS DE INTEGRACION LATINA, CARIBE E ALCI/02

INTEGRACION REGIONAL
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3.3Resultados

De acuerdo a la investigacion y todos los procedimientos que conllevo a la
realizacion del Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA)
se obtuvo los siguientes resultados, que estan plasmados en el siguiente
cuadro; donde se identifica las series documentales que se localizaron en
cada unidad orgénica del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

El impacto esta centrado a mediano largo plazo de acuerdo a las unidades
organicas.

Ya que se han simplificado las actividades al momento de la elaboracion
del PCDA, lo cual en el mediano plazo facilitara la actualizacion del
contenido de la informacién de cada ficha técnica y el posible incremento
o disminucioén de estas.

Se logran como beneficios, una mayor fluidez y simplificacion en los
procedimientos de transferencia con los archivos de gestidn y propuestas
de eliminacion de documentos ante la supervision del Archivo General de
la Nacion, lo cual contribuye a una mejor gestion de los espacios en los
repositorios de archivos, esto al tenerse como punto de partida los
parametros ya establecidos en el largo plazo segun el contenido de las
fichas técnicas del PCDA

ANTES DESPUES

¢ E1 100% de los archivos de gestion de las
unidades organicas del ministerio no
tenian identificadas y definidas sus series
documentales.

¢ Se identificaron y definieron el 100%
de las series documentales de los
archivos de gestién de las unidades
organicas del ministerio.
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Los resultados obtenidos como series documentales definidos para el Ministerio

de Comercio Exterior y turismo.

Con 63 unidades Orgéanicas y 452 series documentales, como se muestra en el

siguiente cuadro:

Tabla 7: Resultados obtenidos

SERIES DOCUMENTALES MINCETUR

ANOS DE
ITEM SECCION SIGLAS SERIES VALOR RETENCION
1 DESPACHO MINISTERIAL DEMI
LINEAMIENTOS POLITICOS DEL b 30
MINCETUR
PLANES Y PROGRAMAS DE
DESARROLLO Y FINANCIAMIENTO P 30
SECTORIAL
POLITICAS DE TRANSPARENCIA DE
COMERCIO EXTERIOR, b 30
COMRPOMISOS E INTEGRACION
COMERCIAL
MONITOREO DE LA ACTIVIDAD b 30
COMERCIAL DEL SECTOR
EVALUACION Y SUPERVISION b 30
INSTITUCIONAL
ESTRATEGIAS PARA NEGOCIACIONES b 30
COMERCIALES DEL ESTADO
LEGISLACION Y DISPOSITIVOS b 30
LEGALES DEL SECTOR
NEGOCIACION Y SUSCRICPCION DE
ACUERDOS E INTEGRACION P 30
COMERCIAL
RESOLUCIONES P 30
CITEX P 30
DOCUMENTOS DE GESTION DEL
CONSEJO NACIONAL DE T 10
NEGOCIACIONES COMERCIALES
T
CORRESPONDENCIA 10
RESOLUCIONES P 30
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PRESUPUESTO INSTITUCIONAL P 30

CORRESPONDENCIA T 10
GABINETE DE ASESORES GAAS

ASESORIAS ALTA DIRECCION T 12

COORDINACION p 30

INTERINSTITUCIONAL

CORRESPONDENCIA T 10
OFICINA DE CONTROL OCl | PLAN ANUAL DE CONTROL P 30

INSTITUCIONAL PRESUPUESTO ANUAL OCI P 30

SERVICIO Y ACCIONES PREVENTIVAS p 30

DEL CONTROL INTERNO

INFORMES TECNICOS DE OCI T 12

CORRESPONDENCIA T 10

IMPLEMENTACION DE ACCIONES p 30

PREVENTIVAS DE CONTROL INTERNO

SERVICIO DE APOYO AL CONTROL p 30

INTERNO DE LA CGR

SUPERVISION A LOS DOCUMENTOS p 30

DE GESTION INSTITUCIONAL

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

ocl T 12

DOCUMENTOS DE GESTION OCI T 10

ACTUALIZACION DE APLICATIVOS p 30

INFORMATICOS DE LA CGR

EVALUACION Y MANTENIMIENTO DEL p 30

SISTEMA DE CONTROL INTERNO OCI

COMISION ESPECIAL DE AUDITORIA p 30

FINANCIERA GUBERNAMENTAL

CORRESPONDENCIA 10
OFICINA DE CONTROL COAD | ACCIONES DE CONTROL P 30

ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO DEL PAC

INVESTIGACIONES Y DENUNCIAS DE p 30

LAS ACCIONES DE CONTROL

INFORMES E IMPLEMENTACION DE

CORRECTIVOS DE AUDITORIAS DE T 12

CONTROL

INSTRUMENTOS NORMATIVOS DE LA

CGR P 30

CORRESPONDENCIA T 10
OFICINA DE CONTROL COFI

ACCIONES DE CONTROL DEL PAC P 30

FINANCIERA
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AUDITORIA INSTITUCIONAL P 30
EVALUACION DE ACCIONES
PRESUPUESTALES, FINANCIERAS Y P 30
CONTABLES
INFORMES DE AUDITORIA DE LAS T 12
ACCIONES DE CONTROL FINANCIERA
INSTRUMENTOS NORMATIVOS DE LA
CGR P 30
CORRESPONDENCIA T 10
6 PROCURADURIA PUBLICA PRPU | FALSOS EXPEDIENTES P 30
CORRESPONDENCIA T 10
7 COMITE CONSULTIVO DE CCTU
TURISMO CORRESPONDENCIA T 10
8 SECRETARIA GENERAL SEGE
INFORMES TECNICO DE FUNCIONES, T 12
PLANES Y MEDIDAS CORRECTIVAS
COORDINACION DE ACCIONES p 30
INTERINSTITUCIONALES
RESOLUCIONES SECRETARIALES P 30
SUPERVISION DE RECURSOS p 30
PRESUPUESTALES
SUPERVISION DE TECNOLOGIAS DE p 30
INFORMACION
COORDINACION INTERSECTORIAL p 30
PARA ACTIVIDADES COMERCIALES
INFORMES DEL CONTROL DE
MOVIMIENTO ADMINISTRATIVO Y T 12
DOCUMENTARIO
DIRECTIVAS DE GESTION P 30
ACCIONES E IMPLEMENTACION DE p 30
CONTROL INTERNO
CORRESPONDENCIA T 10
9 OFICINA DE CONTROL Y COPR
PROTOCOLOS INFORMES TECNICOS T 12
BOLETINES INFORMATIVOS
CORRESPONDENCIA T 10
REPORTE DE PRENSA P 30
DIFUSION DE ACTIVIDADES DEL p 30
SECTOR
10 OFICINA DE DEFENSA DENA | LINEAMIENTOS Y PLANES DE ACCION p 30
NACIONAL DE LA ODN
DOCUMENTOS DE APOYO T 10

INFORMATIVO
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OBJETIVOS Y POLITICAS PUBLICAS DE

DEFENSA NACIONAL P 30
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO ; b
DEL PERSONAL
CORRESPONDENCIA T 10
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO ; b
DEL PERSONAL
11 OFICINA GENERAL DE OGAJ | DOCUMENTOS DE APOYO ; 10
ASESORIA JURIDICA INFORMATIVO
INFORMES TECNICOS T 12
DOCUMENTOS DE APOYO T 0
INFORMATIVO
CORRESPONDENCIA T 10
12 OFICINA GENERAL DE OGPP | INFORME TECNICOS T 12
PLANIFICACION,
PRESUPUESTO Y DESARROLLO PLANES ESTRATEGICOS P 30
PROCESOS DE ASIGNACION DE . 0
RECURSOS PRESUPUESTALES
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL p 30
ACCIONES DE COOPERACION - 0
TECNICA INTERNACIONAL
ACCIONES DE RACIONALIZACION . 0
ADMINISTRATIVA
SNIP p 30
ASESORIAS Y COORDINACIONES
INTERINSTITUCIONALES DE LOS T 12
ALCANCES DEL SECTOR
CORRESPONDENCIA T 10
13 | OFICINA DE PLANIFICACIONY | OPP | PLAN ESTRATEGICO SECTORIAL DEL . 20
PRESUPUESTO MINCETUR
PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL p 30
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL p 30
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO DE . 0
LAS UNIDADES EJECUTORAS
CONTROL DE RECURSOS - 0
PRESUPUESTALES
INFORMES TECNICOS T 12
CORRESPONDENCIA T 10
14 OFICINA DE RACI | POLITICAS DE GESTION - 20
RACIONALIZACION ADMINISTRATIVAS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL - 0

(POI)
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MODELO ORGANIZACIONAL E

INSTRUMENTOS NORMATIVOS DE 30
GESTION
DOCUMENTOS DE GESTION 10
ADMINISTRATIVOS
DOCUMENTOS DE GESTION 10
ADMINISTRATIVOS
DOCUMENTOS DE APOYO 10
INFORMATIVO
CORRESPONDENCIA 10
15 OFICINA DE COOPERACION CTIP | POLITICA PARA LA COORPERACION
TECNICA E INVERSION TECNICA INTERNACIONAL 30
PUBLICA PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA - 30
MINCETUR
ESTUDIOS DE PROYECTOS DE 30
INVERSION PUBLICA
PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
DE COOPERACION TECNICA 30
INTERNACIONAL
CORRESPONDENCIA 10
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
DESARROLLO PARA LA ACTIVIDAD DE 30
COMERCIO EXTERIOR, TURISTICA Y
ARTESANAL
CONVENIOS DE COOPERACION 30
TECNICAS
16 OFICINA GENERAL DE OGAD | MONITOREO DEL SISTEMA
ADMINISTRACION ADMINISTRATIVO DE LOS ORGANOS 12
DE APOYO
INFORMES TECNICOS 12
PROCESOS TECNICOS DE LOS 30
ORGANOS DE APOYO
COORDINACION Y EJECUCION 30
PRESUPUESTAL
LINEAMIENTOS PARA LA 30
ADMINISTRACION DE RECURSOS
CONTROL PREVIO DE OPERACIONES
ECONOMICAS Y DE BIENES 30
PATRIMONIALES
DOCUMENTOS DE APOYO 10
INFORMATIVO
RESOLUCIONES DIRECTORIALES 30
DISPOSICIONES Y NORMATIVA DEL
SISTEMA ADMINISTRATIVO DEL 30

SECTOR
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CONVENIOS Y CONTRATOS P 30

REPORTES DE GASTOS T 10

CORRESPONDENCIA T 10
17 | OFICINA DE CONTROL PREVIO | OCOP

NORMATIVAS Y DIRECTIVAS DE LA p 30

UNIDAD ORGANICA

IMPLEMENTACION DE MEDIDAS p 30

CORRECTIVAS DE OCl

CONTROL DOCUMENTARIO PARA

COMPROMISOS, PAGOS Y P 30

RENDICIONES DE CUENTA

CONTROL DE LOS FONDOS PARA p 30

PAGOS

EXPEDIENTES DE AUTORIZACION DE T 10

VIAJES

CORRESPONDENCIA T 10
18 OFICINA DE PERSONAL PERS | PROCESOS TECNICOS DEL SISTEMA DE p 30

PERSONAL

PRESUPUESTO ANALITICO DE OPER P 30

CUADROS NORMATIVOS DE OPER P 30

GESTION DE RECURSOS HUMANOS P 30

NORMATIVA DE PROCESOS TECNICOS p 30

DE OPER

NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN p 30

EL TRABAJO

BIENESTAR DEL PERSONAL P 30

EVENTOS DE BIENESTAR SOCIAL T 12

EVALUACION DE EXPEDIENTES P 30

PLANILLAS DE PERSONAL P 30
19 | OFICINA DE ABASTECIMIENTO | OASA | PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y p 30

Y SERVICIOS AUXILIARES CONTRATACIONES

PROGRAMACION Y EJECUCIONES DE p 30

BIENES Y SERVICIOS

PECOSAS T 12

REPORTES DE ALMACEN T 12

REGISTRO DE PROVEEDORES DE T 10

BIENES Y SERVICIO DEL MINCETUR

REGISTRO NACIONAL DE LOS BIENES T 10

DE ACTIVO FIJO

SUSCRIPCION DE CONTRATOS P 30

EXPEDIENTE DE OBRAS INMUEBLES P 30

REGISTRO DE CONTROL VEHICULAR T 10
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SUPERVISION DE CONTRATOS P 30
ADJUDICACIONES P 30
ORDENES DE COMPRA P 30
ORDENES DE SERVICIO P 30
EXPEDIENTES DE PROCESOS DE p 30
LICITACION PUBLICA
CORRESPONDENCIA T 10
FORMATOS DE REQUERIMIENTOS Y T 10
NECESIDADES
EXPEDIENTES DE COTIZACION DE p 30
BIENES Y SERVICIOS
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES P 30
20 | OFICINA DE ADMINISTRACION | ADFI
FINANCIERA PROGRAMA'Y CONTROL CONTABLE p 30
DEL MINCETUR
PROGRAMA'Y CONTROL DE p 30
TESORERIA
CONTABILIDAD PRESUPUESTARIA DEL p 30
MINCETUR
CORRESPONDENCIA T 10
REGISTRO DE PATRIMONIO T 10
CONTABLE
DOCUMENTOS DE APOYO T 10
INFORMATIVO
CALENDARIO DE COMPROMISOS T 10
ANUALES
LIBROS DE PRINCIPALES P 30
LIBROS AUXILIARES P 30
SISTEMAS DE ADMINISTRACION p 30
FINANCIERA
LIBROS AUXILIARES P 30
EXPEDIENTES DE CUENTAS POR p 30
COBRAR
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES T 12
21 OFICINA DE TRAMITE OTDA | MANUALES DE OTDA T 10
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CORRESPONDENCIA T 10
MANUALES DE OTDA T 10
CARGOS DE MENSAJERIA T 12
CORRESPONDENCIA T 10
22 OFICINA DE INFORMATICA INFO | PLAN ESTRATEGICO INFORMATICO P 30
MONITOREO DEL SISTEMA p 30
INFORMATICO
SUPERVISION DE LOS SOPORTES Y p 30
SERVICIOS INFORMATICOS
DISENO Y ACTUALIZACION DEL p 30

PORTAL INSTITUCIONAL
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INSFRAESTRUCTURA INFORMATICA Y

SOPORTES TECNOLOGICOS P 30
DIRECTIVAS PARA LA GESTION T 1
INFORMATICA
23 | VICEMINISTERIO DE TURISMO | VMTU | RESOLUCIONES VICEMINISTERIALES P 30
CONVENIOS DE COLABORACION b 30
INTERINSTITUCIONAL
CONVENIOS DE SUBENCION P 30
DIRECTIVAS T 12
ESTRATEGIAS DE DESARROLLO DE LA b 30
ACTIVIDAD TURISTICA
ESTRATEGIAS DE DESARROLLO DE LA b 30
ACTIVIDAD ARTESANAL
INFORMES DE SUPERVISION T 12
CORRESPONDENCIA T 10
24 DIRECCION GENERAL DE IETA | INFORMES DE SUPERVISION T 12
INVESTIGACION Y ESTUDIOS INFORMES DE EVALUACION T 12
SOBRE TURISMO Y ARTESANIA CORRESPONDENCIA T 10
25 | DIRECCION DE INVESTIGACION | IATA |SISTEMA DE INFORMACION b 30
Y ANALISIS DE INFORMACION TURISTICA
DE TURISMO Y ARTESANIA SISTEMA DE INFORMACION PARA
PROMOCION Y DESARROLLO DEL p 30
ARTESANO
REGISTRO NACIONAL DEL ARTESANO T 10
CORRESPONDENCIA T 10
26 | DIRECCION DE ESTUDIOS DE | EPTA | CUENTA SATELITE DE TURISMO P 30
PROSPECTIVA DE TURISMO Y ESTUDIOS SOBRE TENDENCIAS P 30
ARTESANIA INDICADORES DE GRADO DE b 30
ACEPTACION
CORRESPONDENCIA T 10
27 DIRECCION GENERAL DE PDTU | RESOLUCIONES DIRECTORALES p 30
POLITICAS DE DESARROLLO DIRECTIVAS T 12
TURISTICO NORMAS SOBRE GESTION b 30
AMBIENTAL
LINEAMIENTOS TECNICOS P 30
PLANES ESTRATEGICOS PARA LAS b 30
OCEX
ESTRATEGIAS ORIENTAS EN b 30
PROTECCION DEL TURISMO
CERTIFICACION AMBIENTAL p 30
SELLO DE CALIDAD TURISTICA PERU P 30
DESIGNACION COMO
CALIFICADORES DE T 10
ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE
MODIFICACION DE LA CALIFICACION T 10
OTORGADA
RENOVACION DE LA DESIGNACION
COMO CALIFICADOR DE T 10

ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE
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ACCIONES DE PREVENCION DE TRATA

DE PERSONAS P 30
EXPEDIENTES DE SANCIONES P 30
INFORMES DE SEGUIMIENTO T 12
BUENAS PRACTICAS DE SERVICIOS b 30
TURISCOS
INFORMES DE SUPERVISION DEL
CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA DEL T 12
SECTOR TURISMO
INFORMES DE SUPERVISION DE
EJECUSION DE PROGRAMAS Y T 12
PROYECTOS
OPINION TECNICA PARA T 1
DECLARACION DE EVENTOS
OPINION TECNICA EN MATERIA T "
TURISTICA
CERTIFICADOS DE CLASIFICACION Y/O
CATEGORIZACION DE HOSPEDAJE Y P 30
ALBERGUES
CAMBIO DE TITULAR DEL T "
EXTABLECIMIENTO DE HOSPEDAIJE
CERTIFICADOS DE CLASIFICACION O
CATEGORIZACION DE P 30
ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE
CERTIFICADO DE CLASIFICACION O
CATEGORIZACION DE b 30
ESTABLECIMIENTO DE
RESTAURANTES
CERTIFICADOS DE CATEGORIZACION
Y/O RECATEGORIZACION DE P 30
RESTAURANTES
OFICIALIZACION DE FESTIVAL RITUAL b 30
DE IDENTIDAD NACIONAL
CORRESPONDENCIA T 10
28 DIRECCION DE NCTU | DIRECTIVAS DE REGULARIZACION T ”
NORMATIVIDAD Y CALIDAD TURISTICA
TURISTICA CAPACITACIONES T 12
OPINION TECNICA DE EVALUACION T 12
OPINION TECNICA DE USO INDEBIDO T 12
TRANSFERENCIA DE FUNCIONES EN T "
MATERIA DE TURISMO
ASISTENCIA TECNICA T 12
CORRESPONDENCIA T 10
29 DIRECCION DE ASUNTOS AATU | DIRECTIVAS DE GESTION AMBIENTAL T 12
AMBIENTALES TURISTICO INSTRUMENTOS DE GESTION T 1

AMBIENTAL
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INFORMES DE EVALUACION 12
CORRESPONDENCIA 10
30 | DIRECCION DE FACILITACION Y | FCTU | LINEAMIENTOS TECNICOS DE 30
CULTURA TURISTICA TURISMO PARA LAS OCEX
PLANES ESTRATEGICOS DE TURISMO 30
PARA LAS OCEX
LINEAMIENTOS PARA LA
IMPLEMENTACION Y 30
MANTENIMIENTO DE LA CULTURA
TURISTICA
INFORMES DE MONITOREO 12
CORRESPONDENCIA 10
31 DIRECCION GENERAL DE ESTU | INFORMES DE SUPERVISICION DE 12
ESTRATEGIA TURISTICA ESTRATEGIAS
INFORMES DE SUPERVISION DE 12
CUMPLIMIENTO DEL PENTUR
LINEAMIENTOS PARA REALIZAR EL
INVENTARIO DE RUCURSOS 30
TURISTICOS
OPINION TECNICA DE LOS
INSTRUMENTOS DE GESTION DEL 12
PATRIMONIO CULTURAL
CORRESPONDENCIA 10
32 | DIRECCION DE PRODUCTOSY | PDTU | INFORMES DE SEGUIMIENTO DEL 12
DESTINOS TURISTICOS DESARROLLO SOSTENIBLE
INFORMES DE EVALUACION DE 12
LUGARES TURISTICOS
EXPEDIENTES DE PROYECTOS DE
INVERSION PUBLICA EN MATERIA 30
TURISTICA
OPINION TECNICA PARA LA 12
CREACION DE LOS CITEs
CORRESPONDENCIA 10
33 DIRECCION DE INNOVACION IOTU | INNOVACION DE DESARROLLO 30
DE LA OFERTA TURISTICA SOSTENIBLE
ESTRATEGIAS DE TURISMO RURAL 30
COMUNITARIO
INNOVACION DE PROPUESTAS 30
TURISTICAS
PROGRAMAS DE TURISMO 30
CORRESPONDENCIA 10
34 DIRECCION GENERAL DE DGAR | ESTRATEGIAS PARA PROMOVER LA
ARTESANIA COMPETITIVIDAD DE LA ACTIVIDAD 30
ARTESANAL
PLAN ESTRATEGICO NACIONAL DE 30
ARTESANIA - PENDAR
LINEAMIENTOS PARA MEJORA 30
CONTINUA DE CITEs
CONVENIOS 30
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ACUERDOS P 30
COOPERACION TECNICA p 30
INTERNACIONAL
CLASIFICADOR NACIONAL DE LINEAS p 30
ARTESANALES
DIRECTIVAS PARA FERIAS DE p 30
ARTESANIAS
OPINON TECNICA T 12
PROGRAMAS DE ARTICULACION p 30
COMERCIAL
PROYECTOS DE ARTICULACION p 30
COMERCIAL
EVENTOS DE ARTESANIA T 12
INFORMES DE SUPERVISION SOBRE
BUENAS PRACTICAS DE T 12
MANUFACTUREO Y MERCADO
CALIFICACION PARA OPERAR COMO
CENTRO DE INNOVACION p 30
TECNOLOGICA DE ARTESANIA'YY
TURISMO PRIVADO - CITE
VISACION DE FACTURAS Y DE
CERTIFICADOS DE PRODUCTOS P 30
ARTESANALES
CONSTANCIA DE REGISTRO T 12
NACIONAL DEL ARTESANO
CERTIFICACION ARTESANAL P 30
CONTANCIAS DE AUDITORIA T 12
ARTESANAL
INFORMES DE SUPERVISION T 12
CAPACITACIONES T 12
FORMALIZACION ARTESANAL P 30
INFORMES ANUALES T 12
CORRESPONDENCIA T 10

35 DIRECCION DE DESARROLLO | DEAR | INFORMES DE MONITOREO DEL

ARTESANAL PENDAR T 12

PLANES PARA PROMOVER LA
FORMALIZAC!ON, CONSTITUCION, p 30
ORGANIZACION Y ACCESO AL
MERCADO DEL SECTOR ARTESANAL
PROGRAMAS LA FORMALIZACION,
CONSTITUCION, ORGANIZACION Y p 30
ACCESO MERCADO DEL SECTOR
ARTESANAL
CONCURSOS DE ARTESANIA P 30
OPINION TECNICA PARA LA p 30
CERTIFICACION ARTESANAL
PROMOCIONES DE EVENTOS p 30
ARTESANALES
INFORMES DE SEGUIMIENTO T 12
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CERTIFICACION DE CALIDAD

ARTESANAL P 30
CORRESPONDENCIA T 10
36 DIRECCION DE CENTROS DE | CIAT | ACTIVIDADES DE INVESTIGACION P 30
INNOVACION TECNOLOGICA CONVENIOS P 30
DE ARTESANIA Y TURISMO ACUERDOS P 30
INNOVACION TECNOLOGICA P 30
CAPACITACIONES T 12
LINEAMIENTOS INTERNOS P 30
CITES P 30
INFORMES DE SEGUIMIENTO T 12
INFORMES DE MONITOREO T 12
CORRESPONDENCIA T 10
37 DIRECCION GENERAL DE JCMT | RESOLUCIONES DIRECTORALES P 30
JUEGOS DE CASINO Y
MAQUINAS TRAGAMODENAS REGISTROS DE COMERCIALIZADORES T 1
DE MAQUINAS TRAGAMONEDAS
REGISTROS DE COMERCIALIZADORES T 10
DE TARJETAS MEMORIAS
REGISTROS DE IMPORTADORES DE T 10
MAQUINAS TRAGAMONEDAS
REGISTROS DE IMPORTADORES DE T 10
TARJETAS DE SOLO LECTURA
REGISTROS DE FABRICANTES DE T 10
MAQUINAS TRAGAMONEDAS
REGISTROS DE MAQUINAS T 10
TRAGAMONEDAS
REGISTROS DE MEMORIAS DE SOLO T 10
LECTURA
REGISTROS DE REPRESENTANTES DE T 10
LAS SALAS DE JUEGO DE CASINO
REGISTRO DE ENSAMBLADORES DE T 10
MAQUINAS TRAGAMONEDAS
REGISTROS DEL SISTEMA DE CLIENTE - T 10
SERVIDOR
AUTORIZACIONES DEL SISTEMA T 1
PROGRESIVO CSN
AUTORIZACIONES DE USO T 1
PROGRESIVO CSN
REGISTROS DE PROGRAMAS DE LAS T 10
SALAS DE JUEGO DE CASINO
REGISTROS DE LAS MODALIDADES DE
JUEGO DE LAS SALAS DE JUEGO DE T 10
CASINO
REGISTROS DE MODELOS SISTEMA T 10

UNICO DE CONTROL DE TIEMPO REAL
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AUTORIZACIONES EXPRESAS PARA LA

EXPLOTACION DE JUEGOS DE CASINO T 12

MODIFICACIONES DE LA RAZON

SOCIAL DE LAS SALAS DE JUEGO DE P 30

CASINO

MODIFICACIONES DE NOMBRE

ESTABLECIDO Y/O GIRO DE LAS P 30

SALAS DE JUEGO DE CASINO

MODIFICACIONES DE ESTRUCTURA

Y/O DISTRIBUCION DE LA SALA DE P 30

JUEGOS DE CASINO

INCORPORACIONES DE SOCIOS Y P 30

ACCIONES

DECLARACIONES JURADAS P 30

COMUNICACIONES P 30

ACTUALIZACIONES DE INSPECCIONES

DE DEFENSA CIVIL EN LOCALES P 30

ACTUALIZACIONES DEL PERSONAL

QUE LABORA EN LAS SALAS DE P 30

JUEGOS DE CASINO

DIRECTIVAS P 30

EXPEDIENTES DE FISCALIZACIONES

DE EXPLOTACION DE JUEGOS DE P 30

CASINOS Y TRAGAMONEDAS

EXPEDIENTES DE SANCIONES P 30

AUTORIZACIONES PARA EXPEDIR

CERTIFICADOS DE CUMPLIMIENTO P 30

SUCTR

ACTIVIDADES DE SENSIBILIZACION p 30

CONTRA LA LUDOPATIA

OPINION TECNICA T 12

CORRESPONDENCIA T 10
38 | DIRECCION DE AUTORIZACION | AURE | INFORMES LEGALES T 12

Y REGISTRO INFORMES TECNICOS T 12

ACTAS DE VERIFICACION TECNICA P 30

REGISTROS DE MAQUINAS

TRAGAMONEDAS DE MODELO NO T 10

AUTORIZADAS Y REGISTRADAS

IMPORTACIONES DE BIENES PARA LA p 30

EXPLOTACION DE JUEGOS DE CASINO

REGISTROS ADMINISTRATIVOS T 10

EVALUACION CALIFICACION A

ENTIDADES PARA EXPEDIR P 30

CERTIFICADOS DE CUMPLIMENTO

EVALUACION DE MODALIDADES DE p 30

JUEGOS DE CASINO

EVALUACION PARA

AUTORIZACIONES DE REGISTRO DE P 30

MODELOS SUCRT
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INFORME DE EVALUACION

ECONOMICA - FINANCIERA T 12
EVALUACION DE QUEJAS Y/O b 30
DENUNCIAS
INFORMES DE VERIFICACION T 12
PROYECTOS DE DIRECTIVAS P 30
CORRESPONDENCIA T 10
39 DIRECCION DE CONTROLY | COSA | INFORMES DE SUPERVISORES T 1
SANCION INSPECTORIALES
ACTAS DE COMISO P 30
EXPEDIENTES DE COMISO DE
MAQUINAS TRAGAMONEDAS, b 30
MEMORIAS DE SOLO LECTURA,
PROGRAMAS DE JUEGO
DEVOLUCION DE BIENES COMISADOS P 30
EXPEDIENTES DE DECLARACION EN b 30
ABANDONO
EXPEDIENTES DE DESTRUCCION DE b 30
COMPONENTES COMISADOS
QUEJAS P 30
DENUNCIAS P 30
RECLAMOS P 30
CONSTANCIAS DE INSPECCIONES DE b 30
LOCALES
CORRESPONDENCIA T 10
40 DIRECCION DE GESTIONY | GMOC | PLANES OPERATIVOS DE PROMOCION b 30
MONITOREO DE LAS OFICINAS DE EXPORTACIONES
COMERCIALES DEL PERU EN EL ACCTIVIDADES DE PROMOCION DE
EXTERIOR INVERSION P 30
CORRESPONDENCIA T 10
41 | OFICINAS COMERCIALES DEL | OCPE | INFORMES PERIODICOS SOBRE T 1
PERU EN EL EXTERIOR ESTUDIO DE MERCADOS
INFORMES PERIODICOS SOBRE T 1
ESTUDIO DE MERCADOS
INFORMES PERIODICOS DE T 1
ACTIVIDADES
AGENDAS DE NEGOCIOS P 30
ACCIONES DE DIFUSION P 30
CORRESPONDENCIA T 10
42 VICEMINISTERIO DE VMCE | RESOLUCIONES VICEMINISTERIOALES P 30
COMERCIO EXTERIOR PROGRAMAS DE DESSARROLLO P 30
INFORMES DE CUMPLIMIENTO T 12
ACUERDOS P 30
EXPEDIENTES 3 30
SESIONES DE PENX 3 30
INFORME DE PROGRAMAS T 12
LICENCIAS DE FERIAS P 30
CORRESPONDENCIA T 10
43 IECE | INFORMES TECNICOS T 12
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CONVENIOS P 30
DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS ECONOMICOS P 30
INVESTIGACION Y ESTUDIOS PLANES ESTRATEGICOS DEL b 30
SOBRE EL COMERCIO COMERCIO EXTERIOR
EXTERIOR SEGUIMIENTOS PRESUPUESTARIOS P 30
CORRESPONDENCIA T 10
44 | DIRECCION DE DESARROLLO Y | DPIN |REGISTROS DE ESTRATEGIAS T 10
PROCESAMIENTO DE LA INDICADORES DE GESTION P 30
INFORMACION CONVENIOS P 30
PROYECTOS P 30
INFORMES TECNICOS T 12
PLANES ESTRATEGICOS DEL b 30
COMERCIO EXTERIOR
ESTADISTICAS DEL COMERCIO b 30
EXTERIOR
CORRESPONDENCIA T 10
45 DIRECCION DE ESTUDIOS ESEC | ESTUDIOS ECONOMICOS P 30
ECONOMICOS ESTUDIOS DE IMPACTOS SOCIO p 30
ECONOMICO
INFORMES TECNICOS T 12
INVESTIGACIONES SOBRE EL b 30
COMERCIO EXTERIOR
CORRESPONDENCIA T 10
46 DIRECCION GENERAL DE PDCE | RESOLUCIONES DIRECTORALES p 30
POLITICAS DE DESARROLLO CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES p 30
DEL COMERCIO EXTERIOR PROGRAMAS DE DESARROLLO P 30
SESIONES DEL PENX P 30
PROYECTOS DE DESARROLLO P 30
PLANES ESTRATEGICOS P 30
OFERTAS EXPORTABLES P 30
CORRESPONDENCIA T 10
47 | DIRECCION DE DESARROLLO | DCOE | PROGRAMA DE COMUNICACIONES P 30
DE CAPACIDADES DE OFERTA ESTRATEGIAS DE DESARROLLO P 30
EXPORTABLE DESORROLLOS DEL PENX P 30
PROYECTOS DE DESARROLLO P 30
INFORMES DE ASESORIA T 12
CORRESPONDENCIA T 10
48 | DIRECCION DE DESARROLLO | DMIN | PLANES DE DESARROLLO P 30
DE MERCADOS OFERTAS EXPORTABLES P 30
INTERNACIONALES ESTRATEGIAS DE DESARROLLO 3 30
CORRESPONDENCIA T 10
49 DIRECCION DE REQUISITOS | RTCE | PLANES DE DESARROLLO P 10
TECNICOS AL COMERCIO EVALUACIONES P 10
EXTERIOR ACUERDOS COMERCIALES P 30
RESTRICCIONES COMERCIALES P 30
AGENDAS DE TRABAJO P 30
CORRESPONDENCIA T 10
50 DIRECCION DE ASISTENCIA | ACEX | ASISTENCIAS DE EMPRESAS T 10
PARA EL COMERCIO EXTERIOR CONVENIOS P 30
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CORRESPONDENCIA T 10
51 DIRECCION GENERAL DE FCEX |SESIONES DE COOPERACION TECNICA 3 30
FACILITACION DEL COMERCIO RESOLUCIONES DIRECTORALES 3 30
EXTERIOR FACILITACIONES DEL PENX P 30
RESTRICCIONES COMERCIALES P 30
PLATAFORMAS TECNOLOGICAS P 30
CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES 3 30
CORRESPONDENCIA T 10
52 | DIRECCION DE FACILITACION | FCOE | PROGRAMAS P 30
PARA EL COMERCIO EXTERIOR PROCESOS ADUANEROS P 30
INFORMES TECNICOS DE PRODUCTOS | _ 1
FINANCIEROS
CORRESPONDENCIA T 10
53 DIRECCION DE ZONAS ZEES | PROMOCIONES ECONOMICAS b 30
ECONOMICAS ESPECIALES ESPECIALES
INFORMES DE SUPERVISION T 12
CORRESPONDENCIA T 10
54 | DIRECCION DE LA VENTANILLA | VUPT | EXPEDIENTES P 30
UNICA DE COMERCIO SISTEMAS INFORMATICOS P 30
EXTERIOR Y PLATAFORMAS PROYECTOS p 30
TECNOLOGICOS CORRESPONDENCIA T 10
55 | DIRECCION DE LA UNIDAD DE | UNOR | CERTIFICADOS DE ORIGEN P 30
ORIGEN REGIMENES DE ORIGEN P 30
ACUERDOS COMERCIALES P 30
CORRESPONDENCIA T 10
56 DIRECCION GENERAL DE NECI | RESOLUCIONES DIRECTORALES P 30
NEGOCIACIONES NEGOCIACIONES COMERCIALES P 30
COMERCIALES
INTERNACIONALES CORRESPONDENCIA T 10
57 DIRECCION DE ASUNTOS ASMU | INFORMES DE MONITOREOS T 12
MULTILATERALES CORRESPONDENCIA T 10
58 DIRECCION DE AMERICA ALCl | PROCESOS DE NEGOCIACIONES 3 30
LATINA, CARIBE E ACUERDOS DE INTEGRACION P 30
INTEGRACION REGIONAL CORRESPONDENCIA T 10
59 DIRECCION DE NOEU | NEGOCIACIONES COMERCIALES b 30
NORTEAMERICA Y EUROPA BILATERALES
ACUERDOS BILATERALES 3 30
CORRESPONDENCIA T 10
60 | DIRECCION DE ASIA, OCEANIA | AOAF | SESIONES P 30
Y AFRICA CORRESPONDENCIA T 10
61 DIRECCION GENERAL DE GJCI | COMPROMISOS COMERCIALES 3 30
GESTION JURIDICA
COMERCIAL INTERNACIONAL CORRESPONDENCIA T 10
62 | DIRECCION DE COHERENCIA | CJDC |ESTRATEGIAS DE DEFENSA P 30
JURIDICA Y DEFENSA DE LOS
COMPROMISOS COMERCIALES
INTERNACIONALES CORRESPONDENCIA T 10
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63

DIRECCION DE SUPERVISION
NORMATIVA

SUNO

INFORMES TECNICOS T 12
EVALUACIONES P 30
CORRESPONDENCIA T 10
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CONCLUSIONES

Se obtuvo la Ficha Técnica de Series Documentales, herramienta que da
como resultado la cantidad series documentales por unidad organica,
siendo el punto de partida para la formulacién y ejecucion del Programa
de Control de Documentos Archivisticos.

Se cuenta con instrumentos de gestion archivistica (Inventario de las
Series Documentales, Tabla de Retencion de Documentos y el indice
Alfabético de las Series Documentales) la cual facilitara la correcta

gestién de documentos y administracion de archivos.

Se obtuvo una herramienta de gestion archivistica que facilite de manera
adecuada la seleccion documental, estableciendo los valores y plazos de
retencion (temporal o permanente) en término de afios, para la
conservacion y transferencia de la documentacion en cada uno de los
niveles de archivo hasta su posterior eliminacion o conservacion

permanente.

La implementacion del Programa de Control de Documentos permitira
alinear la gestion de los procesos dentro del marco de la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestion Puablica.

El Programa de Control de Documentos Archivisticos Garantizara la
proteccion y conservacion del patrimonio documental de la institucion a
partir de una adecuada seleccion documental, que en el corto y largo
plazo de fluidez en el descongestionamiento de los espacios fisicos en

los ambientes del repositorio.

Si bien se estan generando series que mayormente sera para
conservacion, esto generara que de alguna manera haya una congestion

con la documentacion; es importante que hoy en dia se almacene en el
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Archivo Central del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo aquella
documentacion que sera consultada relativamente continuo vy

consecutivo segun las funciones de las unidades organicas.

Se logra como beneficio, una mayor fluidez y simplificacion en los
procedimientos de transferencia con los archivos de gestion y propuestas
de eliminacion de documentos ante la supervision del Archivo General

de la Nacion.

Finalmente, se podria concluir el uso de la Ficha Técnica de Series
Documentales Archivisticas y la Tabla de retencion documental
Archivistica, son una parte primordial para la Gestion documental del
MIINCETUR, que trae numerosos beneficios para la gestion de recursos
y administrativos del Archivo Central del MINCETUR,; refiriéndose en la

productividad del personal de esta oficina.
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RECOMENDACIONES:

La Ficha Técnica de Series Documentales debera reflejar funciones y
actividades de cada unidad orgéanica, respetando por los principios de
procedencia y de respeto al orden original, adecuandose a los futuros

cambios que pueda tener la institucion en su estructura organica.

La ejecucion del Programa de Control de Documentos Archivisticos
debera ser de estricto cumplimiento en todos los niveles de archivo de la

institucion.

La Oficina de Tramite Documentario y Archivo (OTDA) se encargara de
supervisar la ejecucion y actualizacion de este Programa de Control de
Documentos Archivisticos en todos los niveles de archivos del
MINCETUR, lo cual generara la uniformidad de criterios y procedimiento

archivisticos.

Para el caso de la documentacién de valor permanente (mayor a 30
afos) se recomienda realizar la transferencia al Archivo General de la
Nacién para su conservacion y un tratamiento adecuado que permita

darle una puesta valor para otros fines.
La Oficina de Tramite Documentario y Archivo (OTDA) velara por el

mantenimiento y la actualizacién periddica del Programa de Control de

Documentos, para su correcto funcionamiento.
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ANEXOS

ANEXO 1: FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

1. DATOS GENERALES

1.1 Region

1.2 Provincia

1.3 Distrito

1.4 Entidad

1.5 Unidad de Organizacion

2. IDENTIFICADOR DE LA SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccion

2.2 Nombre de la serie

2.3 Codigo de la serie

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1 Definicion

4.2 Periodos de Retencion

4.1 Valor de la serie
documental AG

AP

OAA / AC

4.3 Total de Anos

3.2 Marco normativo

3.3 Accesibilidad

5. FIRMAS DE LOS MIEMBROS DEL CED

3.4. Soporte fisico

Presidente del CED

Funcionario responsable documentos
evaluados

Asesoria Juridica

Jefe del OAA

6. PERSONAL RESPONSABLE DE LA ELABORACIO
DE LA FTSD:
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ANEXO 2: TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N°...........

1. Nombre de la entidad:

2. Seccion:

3. Codigo

4. Nombre de la serie

5. Valor de la serie doc.

6. Periodo de retencion

A.G.

A.P.

O.A.A.

Total de Afos de
Retencion
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ANEXO 3: INDICE ALFABETICO

1. Nombre de la
serie Documental

2. Seccién

3. Cbdigo
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