MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA
RESOLUCION DE ALCALDIA

N°® 0172-2019-A/MPP

San Miguel de Piura, 21 de febrero de 2019.
VISTO: ' .

El Oficio Multiple N° 003-2019/GOB.REG .PIURA-ARCHIVO REGIONAL, de Registro N°
01715, de fecha 15 de enero de 2019, presentado por la Directora del Archivo Regional del Gobierno
Regional de Piura; el Informe N° 031-2019-OSG-UA/MPP, de fecha 25 de enero de 2019, de la
Unidad de Archivo; el Informe N° 199-2019-GAJ/MPP, de fecha 04 de febrero de 2019, de la
Gerencia de Asesoria Juridica de la Municipalidad Provincial de Piura; v,

CONSIDERANDO :

Que, el articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado en armonia con el articuto II del
Titulo Pretiminar de la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades, sefialan que los Gobiemos
Locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia,
radicando esta autonomia en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administracion;

Que, de conformidad con lo establecido en el articulo 36° del Decreto Ley N° 25993, Ley
- Orgénica del Sector de Justicia. “El Archivo General de la Nacién es ¢l organismo piblico
descentralizado integrante del Sector Justicia, rector del Sistema Nacional de Archivos, encargado de
normar, administrar y velar por la defensa y conservacion del Patrimonio Documental de la Nacién,

goza de autonomia técnica y administrativa;

Que, mediante Ley N° 25323, se cre6 el Sistema Nacional de Archivos, con la finalidad de
integrar, estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades piblicas existentes en
el 4mbito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas técnicas y métodos de archivo
garantizando con ello 1a defensa, conservacion, organizacion y Servicio del “Patrimonio Documerntal

de la Nacién™;

Que, mediante Resolucién Jefatural N°® 346-2008-AGN/J del Archivo General de Ia Naci;Sn,

publicada en el diario Oficial El Peruano con fecha 12 de septiembre del 2008 se aprueba la Directiva -

N° 003-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la Formulacién y Aprobacion del Plan de Trabajo del
“Organo de Administracion de Archivos de las entidades de la administracién piblica™;

Que, el Jefe de la Unidad de Archivo de la Municipalidad Provincial de Piura, mediante el
Informe N° 031-2019-OSG-UA/MFP, remite el Plan Anual de Trabajo de la Unidad de Archivo
Central 2019 de la Municipalidad Provincial de Piura, a efecto de que sea aprobado con Resolucion

de Alcaldia;

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica, con Informe N° 199-2019-GAJ/MPP, de fecha 04 de
febrero de 2019, opina que se apruebe el Plan Anual de Trabajo de la Unidad de Archivo Central
2019 de la Municipalidad Provincial de Piura, a través de la respectiva Resolucion de Alcaldia;
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Que,” en mérito a lo expuesto, de conformidad con el préveido de la Gerencia Municipal de
fecha 11 de febrero de 2019 y en uso de Ias facultades conferidas por la Ley Organica de

Municipalidades N° 27972;

SE RESUELVE : : )

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el PLAN ANUAL DE TRABAJO DEIL, ARCHIVO
CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA 2019, que considera los
siguientes  aspectos : ALCANCE, OBIJETIVOS GENERALES, OBJETIVOS
ESPECIFICOS, POLITICA INSTITUCIONAL, REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL,
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2019, PRESUPUESTO, EQUIPAMIENTO
CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS 2019, que forma parte integrante de la presente

Resolucion.

ARTICULO SEGUNDOQ: DISPONER que el Plan de Trabajo referido en el articulo
recedente, sea remitido al Archivo Regional de Piura, para su conocimiento y fines.

i '~...ARTiCULO TERCERO: ENCARGAR a la Oficina de Secretaria General el
cumplimiento de la presente Resolucién como su notificacioén y distribucién.

ARTICULO CUARTO: DISPONER la publicacién de la presente Resolucion en el Portal
Institucional de la Municipalidad Provincial de Piura.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

ALCALDE
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA
ARCHIVO CENTRAL

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
(UNIDAD DE ARCHIVO) - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA - ANO 2019

. ALCANCE

A todos ios Gerentes, Jefes de Oficina, Jefes de Division, Jefes de Unidad de‘ la
Municipalidad Provincial de Piura incluyendo a todos los responsables de los Archivos
de Gestibn o Secretarial, Archivos Periféricos y del Archivo Central, enmarcados
£ dentro del Sistema Institucional de Archivos, a fin de dar cumplimiento a las
disposiciones y recomendaciones que establece el ente Rector de la funcidn
archivistica - Archivo General de la Naéién y el ente supervisor el Archivo Regional de

Piura.
. OBJETIVOS GENERALES

2.1 Establecer la relacién y las lineas de coordinacién de los archivos existentes en la
Municipalidad Provincial de Piura, garantizandose con ello un correcto tratamiento,
conservacion y utifizacion del patrimonio documental, a fin de ejecutar un debido
control, clasificacion, archivamiento, transferencias, eliminacién y otras actividades
aplicadas a las series documentales que custodia el Archivo Central, los archivos

de géstic’m y petiféricos.

(. 2.2 Organizar integraimente la documentacién existente en la entidad local, mediante
la aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de archivo vigentes, que
garanticen la defensa y conservacién del Patrimonio documental de la

Municipalidad Provincial de Piura,

- . OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Conocer la informacion basica (principales series, fechas extremas, valor del
documento) de la documentacién que se custodia en los diferentes niveles de los
archivos existentes en la Municipalidad Provincial de Piura, mediante la
elaboracién de los documentos de descripcién archivistica a fin de llevar el control

de los documentos en custodia, para lo cual el Organo de Administracion de

Plan Anual de Trabajo 2019 Archivo Central Municipalidad Provincial de Piura  «~/UN(E DA
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA
ARCHIVO CENTRAL

Archivos (Unidad de Archivo), realizara supervisiones con |a finalidad de verificar el
cumplimiento de las actividades de descripcién que corresponden a los Archivos

de Gestidn y Periféricos.

3.2 La conservacién y custodia del acervo documental en los distintos niveles de
archivo de la Institucion, consolidandose como una herramienta al servicio de los
usuarios internos y externos, atendiéndolos en _forma oportuna vy eficiente,
sustentada en la normatividad vigente y emitida por el Archivo General de la

4 Nacion.

3.3 Garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica interna de la Entidad en
relacién al proceso de organizaciéon documental, por lo que a nivel de Archivo
Central se debe organizar de manera integral el Fondo Documental mediante la
aplicacion de los Procesos Archivisticos : Organizacion (clasificacién, ordenacién y

signatura-codificacion}, Descripcién {Inventarios, Guias e indices),

Seleccion (Transferencia, eliminacion),
Conservacion (Medidas preventivas y correctivas),
Servicios (Consultas, Préstamos, Copias, etc).

3.4 Efectuar el Inventario General de la documentacién que obran en custodia del

Archivo Central.

3.5 Involucrar con la realizacion de capacitaciones constantes a todas las dreas de ia
Entidad en el manejo adecuado de las Series Documentales para determinar el
pericdo de retencion y elaborar la correspondiente Tabla General de Retencion de

Documentos.

3.6 Realizar un servicio archivistico eficiente y oportuno tanto de la informacién como
del préstamo de documentos, para ello es necesario contar con los equipos de
computo debidamente implementados, fotocopiadora, impresoras, escéner y otros

necesarios en el trabajo diario.

v ALDEPIURA 3
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA
ARCHIVO CENTRAL

3.7 Realizar la difusion archivistica a través de la web y de otras actividades que den a
conocer nuestro Patrimonio Documental, afianzando la identidad de la comunidad
con su Ciudad, mediante la publicacién de articulos en los medios de difusion:
Revista Municipal, INTRANET y exposiciones documentales. |

3.8 Garantizar la conservacién de los documentos de valor histérico, que representan

Patrimonio documental de la Municipalidad Provincial de Piura.

4 J 3.9 Intensificar acciones para mejorar los procesos archivisticos a través del uso de
sistemas y programas tecnolégicos que permitan una réapida clasificacién y
conservacién del patrimonio documental existente en la Municipalidad Provincial

dle Piura.

3.10 Participar en eventos y reuniones de trabajo de coordinacién, organizados por
el Archivo General de ta Nacidn, Archivo Regional de Piura y otras instituciones

para el buen desarrollo y aplicacion de las Directivas y Legislacion vigentes.

IV.  POLITICA INSTITUCIONAL

& 4.1 Contribuir al desarrollo de capacidades y proponer las medidas de preservacion y
proteccion de los documentos teniendo en cuenta gue son memorias.de las
Instituciones y forman parte det Patrimonio Documental de la Municipalidad y de la
Nacién, a través del cumplimiento de las normas legales, capacitacién y

gspecializacion técnica del personal de Archivos.

L
4.2 Mediante DECRETO DE ALCALDIA N° 07-2016-A/MPP, de fecha 24 de febrero de
2016 SE DECRETA : Aprobar el "Manual de Procedimientos de ia Unidad de

Archivo" de esta Municipalidad Provincial de Piura.

: MUNIEPATIDAD PROWNCIAL
HONG DEREARETINA CENERA
1an Anual de Trabajo 2019 Archivo Central Municipalidad Provincial de Piura s STy
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA
ARCHIVO CENTRAL

V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

5.1.

AT

ORGANIZACION

La Unidad de Archivo General como unidad Organica dependiente de la
Oficina de Secretaria General, en mérito a la Ordenanza Municipal N° 027 -
2004-C/CPP de feché 27 de Agosto de 2004, que aprueba la actual Estructura
Organica de la Municipalidad Provincial de Piura, esta conformado por :

El Archivo Central :

El mismo que forma parte de la Secretaria General y por nivel de jerarquia de
la Gerencia Municipal, cumple y supervisa el cumplimiento de las normas y
directivas que emite el Archivo General de fa Nacion, a través de la Secretaria
General, propone fa politica sobre la gestién documentaria y archivistica en la
Corporacién, ademas de proponer la documentacion sujeta a transferir y/o
eliminar ante el Archivo General de la Nacion, esta ubicado en la Urb. Ignacio

Merino ! Etapa Piura (Ex Mercado del Pueblo).

Los Archivos Periféricos Internos :

P NIVEL DE
' ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA UBICACION

PERIFERICOS
INTERNOS

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho 377 - Piura - S6tano

Division de Registros Civiles .. ) .
Municipal y Primer Piso

. L. Palacio Municipal - Jr. Ayacucho 377 - Piura - Sétano
Oficina de Logistica

Municipal.
Unidad de Fondos {Oficina | Palacio Municipal - Jr. Ayacucho 377 - Piura - Sétano
de Tesoreria) Municipal y 72 Piso.
Unidad de Documentos y Palacio Municipal - Jr. Ayacucho 377 - Piura - Sétano
Valores Municipal y 72 Piso.

Oficina de Infraestructura

Piscina Municipal de Piura.

Elaborado por:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA
ARCHIVO CENTRAL

Procuraduria Pablica _
Municipal Palacio Municipal - Jr. Ayacucho 377 - Piura - 72 Piso.

Oficina de Asentamientos
Humanos : Palacio Municipal - Jr. Ayacucho 377 - Piura - 72 Piso.

Oficina de Control Interno Palacio Municipal - Jr. Ayacucho 377 - Piura - 82 Piso.

,DMSIén de Catastro Palacio M_unicipal - Jr. Ayacucho 377 - Piura - 72 Piso.

Divisién de Habilitacién
Urbana Palacio Municipal - Jr. Ayacucho 377 - Piura - 72 Piso.

Divisién de Licencias y
Control Urbano Palacio Municipal - Jr. Ayacucho 377 - Piura - 72 Piso.

Oficina de Margesi de
Bienes Palacio Municipal - Jr. Ayacucho 377 - Piura - 92 Piso.

Comisiones de Poblacién y
Salud, Planificacion, -| Palacio Municipal - Jr. Ayacucho 377 - Piura - Mezzaninne,

Economia y Administracion | 22,32y 42 Piso.

Oficina de Transportes y Circulacion Vial Calle Cajamarca-Arequipa - Piura
v . .
O N | DEMUNA Calle Cajamarca-Arequipa - Piura
O O
E 22 | Divisién de Biblioteca Municipal Av. Sullana - Piura - Biblioteca Municipal
w o ‘
L, E Gerencia de Servicios Comerciales Ex Fabrica San Miguel
o
L L) | Oficina de Mantenimiento y Control Vehicular -
¥ Zona Industrial - Piura

Gerencia de Seguridad Ciudadana y Control
Municipal

BASE SECOM - Zona Industrial - Piura

Plan Anuaf de Trabajo 2018 Archivo Central Municipalidad Provincial de Piu -t-c- Adm D
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA
ARCHIVO CENTRAL

Los Archivos de Gestidn (Secretariales) :

V4

DE GESTION (SECRETARIALES)

Alcaldia

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Procuraduria Publica Municipal

Palacio Municipal - Ir. Ayacucho N2377
Piura

Oficina General de Control Institucional

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Gerencia Municipal

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Oficina de Apoyo al Despacho de Alcaldia

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Oficina de Secretaria General

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Unidad de Archivo

Ex Mercado del Pueblo - Urb. Ignacio
Merino - Piura

Oficina de Imagen Institucional y Comunitaria

Palacio Municipal - Ir. Ayacucho N2377
Piura

Unidad de Atencién al Ciudadano

.1 Palacio Municipai - Jr. Ayacucho N2377

Piura

Gerencia de Asesoria Juridica

Palacio Municipal - Jr, Ayacucho N2377
Piura

Gerencia de Planificacién y Desarrollo

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Oficina de Cooperacién Técnica y Pre
inversion

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Oficina de Planificacion

Palacio Municipal - Ir. Ayacucho N2377
Piura

Oficina de Planificacidn Territorial

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Oficina de Presupuesto

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho Ne377
Piura

Gerencia de Tecnologias y Sistemas de
informacidn

Palacto Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Plan Anual de Trabajo 2019 Archive Central Municipalidad Provincial de Piura
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA
 ARCHIVO CENTRAL,

Oficina de Informacién y Estadistica

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Oficina de Informéatica

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura’

Oficina de Organizacin y Métodos

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Gerencia de Administracidn

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Oficina de Logistica

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Unidad de Abastecimientos

Palacio Municipal - Ir. Ayacucho N2377
Piura

Unidad de Servicios Auxiliares

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Oficina de Personat

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Unidad de Remuneraciones

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Unidad de Procesos Técnicos

Palacio Municipal - Jr, Ayacucho N2377 .
Piura

Unidad de Bienestar Sociat

Palacio Municipal - jr, Ayacucho N2377
Piura

Oficina de Tesoreria

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Unidad de Fondos

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Unidad de Documentos v Valores

Palacio Municipal - ir. Ayacucho N2377
Piura

Oficina de Margesi de Bienes

Palacio Municipal - Ir. Ayacucho N2377
Piura

Oficina de Mantenimiento y Control Vehicular

Zona Industrial - Piura

Oficina de Contabifidad

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Plan Anual de Trébajo 2019 Archivo Central Municipalidad Provincial de !—"iuramu
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA
ARCHIVO CENTRAL

Unidad de Integracidn Contable y Control
Previg

Palacio Municipal - Ir. Ayacucho Ne377
Piura

Gerencia Territorial y de Transportes

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Oficina de Infraestructura

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Divisidn de QObras

Patacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Divisidn de Estudios y Proyectos

Palacio Municipal - Jr, Ayacucho N2377
Piura

Divisién de Liquidacidn de Cbras

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura '

Oficina de Planificacién Urbana y Rural

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Divisién de Licencias y Control Urbano

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

3

Divisidn de Habilitacién y Expansion Urbana

Palacio Municipal - Ir. Ayacucho N2377
Piura

Division de Catastro

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Oficina de Transportes y Circulacidn Vial

Calle Cajamarca-Arequipa - Piura

Divisién de Transportes

Catle Cajamarca-Arequipa - Piura

Division de Circulacién Vial y Transito

Calle Cajamarca-Arequipa - Piura

Oficina de Asentamientos Humanos

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Division de Saneamiento vy Titulacidn

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Division de Saneamiento Fisico

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Gerencia de Desarrolfo Econémico y Local

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Plan Anual de Trabajo 2018 Archivo Central Municipalidad Provincial de Piura
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA
ARCHIVO CENTRAL :

Oficina de Promocion Econdmica

Palacio Municipal - Ir. Ayacucho N2377
Piura

Divisidn de Promocidn Empresarial

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Divisién de Turismo

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Oficina de MYPES

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Gerencia de Servicios Comerciales

Ex Fabrica San Miguel

Oficina de Mercados

Mercado Las Capulianas

Oficina de Camales

Mercado Las Capullanas

Division de Licencias

Palacio Municipal.- Jr. Ayacucho N2377
Piura- Sotano Caja Municipal

Gerencia de Medio Ambiente, Poblacién vy
Salud

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura -

Oficina de Poblacidn, Salud e Higiene

Palacio Municipal - Jr, Ayacucho N2377
Piura '

Divisidn de Satubridad

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Division de Saneamiento y Prevancion

Palacio Municipal - Ir. Ayacucho N2377
Piura

Division de Registros Civiles

Pinacoteca Municipal

Oficina de Ecologia y Medio Ambiente

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Division de Limpieza Publica

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Division de Ornato

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Divisién de Relleno Sanitario

Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Piura

Elaborado por:
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. ‘ Ex Mercado del Puebio - Urb. Los Tallanes
Gerencia de Desarrollo Social .
- Piura
. e Ex Mercado del Pueblo - Urb. Los Tallane
Oficina de Participacidn Vecinal . anes
- Piura
L ' Ex Mercado del Puehblo - Urb. Los Tallanes
Division de Proyectos y Programas Comunales Piura i
- Piura
L, Ex Mercado del Pueblo - Urb. Los Tallanes
Division de Juventudes . ‘
- Piura
AFT
A . ) Ex Mercado del Pueblo - Urb. Los Tallanes
Oficina de Apoyo Social .
~ - Piura
Ex Mercado del Pueblo - Urb. Los Taflanes
Division de Vaso de Leche .
- Piura
Ex Mercado del Pueblo - Urb. Los Tallanes
Divisidn de DEMUNA :
- Piura
Divisién de Apoyo a la Persona con Ex Mercado del Puebfo - Urb. Los Tallanes
Discapacidad OMAPED - Piura
Gerencia de Educacidn, Cultura, Deporte y . L.
.. ‘ Pinacoteca Municipal
Recreacidn
Oficina de Educacion y Cultura Pinacoteca Municipal
Division de Promocién Educativa Pinacoteca Municipal
£ Divisién de Promacién Cultural Pinacoteca Municipal
Divisién de Biblioteca Municipal Pinacoteca Municipal
Oficina de Deporte y Recreacion Pinacoteca Municipal
Divisién de Apoyo al Deporte Pinacoteca Municipal
Divisidn de Apoyo a la Recreacion . Pinacoteca Municipal
rencia de Seguridad Ciudadana y Control . .
Ge e.nf:ua © >eeu " Y BASE SECOM - Zona Industrial - Piura
Municipal

oo e 11
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MURNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA
ARCHIVO CENTRAL

Oficina de Seguridad Ciudadana y Serenazgo | BASE SECOM - Zona Industrial - Piura

Oficina de Defensa Civil BASE SECOM - Zana Industrial - Piura

Palacio Municipal - Ir. Ayacucho N2377
Oficina de Policia Municipal P Y

Piura
Divisién de Seguridad de Instalacicnes Palacio Municipal - Jr. Ayacucho N2377
Municipales _ Piura
ar Palacio Municipal - Ir. Ayacucho N2377
Division de Control y Espacios Publicitarios ? acio Municipat = 3r- Ayacucho
. Piura
Oficina de Fiscalizacién , BASE SECOM - Zona industrial - Piura
5.2. NORMATIVIDAD
+ Constitucion Politica del Perdl — Art, 219, 191°, 196°
« Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades
e Manual de Organizacién y Funciones de la Entidad
+ Reglamento de Organizacion y Funciones de la Entidad
¢ Manual de Procedimientos Administrativos — Unidad de Archivo
« Ley N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos
x « D.5. N° 008 -82-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323

* Ley N° 28206, Ley de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacién

o Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica y
su Reglamento el D.S. 072-2003-PCM.

+ Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion.

¢ Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N? 19414,

» Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

+ Resolucion Jefatural N® 073-85/AGN-J, Normas del Sistema Nacional de
Archivos. ‘

* Resolucion Jefatural N° 173/86-AGN-J, Aprueba:
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e Directiva N° 004-86/AGN-DGAlI Normas para la formulacién dei
Programa de 'Control de Documentos en los Archivos Administrativos
del Sector Publico Nacional.

+ Directiva N° 005/86-AGN-DGAI Normas para la Transferencia de
Documentos en los Archivos Administrativos del Sector Publico
Nacional.

« Directiva N° 006/86-AGN-DGAI Normas para la Eliminacidén de
Documentos en los Archivos Administrativos del Sector Ptblico
Nacional.

» Directiva N° 007/86-AGN-DGAI Normas para la Conservacion de
Documentos en los Archivos Administrativos del Sector Publico
Nacional. '

« Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J, Reglamento de Aplicacion de
Sanciones Administrativas por Infracciones en Contra del Patrimonio

Documental Archivistico y Cultural de la Nacién.
¢ Resolucion Jefatural N° 375-2008-AGN-J, Directiva N° 005-2008-
AGN/DNDAAI, Normas para la Foliacidon de Documentos Archivisticos

en los Archivos Integrantes  del Sistema Nacional de Archivos.

» Decreto Supremo N° 070-2013-PCM que Modifica el Reglamento de la Ley

de Transparencia y acceso a la informacion puablica. :

+ Resolucion Jefatural N° 339-2013-AGN/J, Aprueba la Directiva N° 001-

2013-AGN- DNDDAI ‘“Procedimientos Técnico - Archivisticos para

Municipalidades”. ‘

» Resolucién de Alcaldia N° 1228-2010-A/MPP de fecha 09 de noviembre del
2010, conformacién del Comité Evaluador de Documentos de la
Municipalidad Provincial de Piura, modificada con Resolucién de Alcaldia
N°297-2014-A/MPP, de fecha 06 de marzo de 2014, _ '

« Manual de Procedimientos Archivisticos de la Municipalidad Provincial'de
Piura, - MAPRO - Aprobado mediante Decreto de Alcaldia N° 07-2016-
AIMPP, de fecha 24 de febrero de 2016.
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5.3. PERSONAL

~ La Unidad de Archivo Central, cuenta en el presente afio 2019, con la
colaboracion de 07 personas, los que estan a cargo de la Sra. Lic. Adm. Isabel
Yarlequé Prieto (Jefe de la Unidad de Archive General), quien a su vez esta a
cargo de la Abog. Silvia del Pilar Almestar Mauricio - Jefe de la Oficina de
Secretaria General.

Ne Nombre REGIMEN LABORAL
'f 1 | Vicente Rofia Saavedra Obrero Nombrado

| 2 | Juan Cornejo Gutiérrez | Empleado Nombrado
3 Cruz de la Cruz Nizama Empleado Nombrado
4 | Dany Rosa Donayre Ramirez Empleado Nombrado
5 | Cristian Alexis Zegarra Pasco CAS D.L. 1057
6 | Marco Antonio Seminario Viera Obrero 728
7 | Julio Barranzuela Siancas Empleado Nombrado

5.4. LOCAL Y EQUIPOS

LOCAL

A partir del mes de Enero del afio 2015, la Unidad de Archive Central se encuentra
ubicado en la Urb. lgnacio Merino Il Etapa de esta Ciudad de Piura, el cual consta de 3
ambientes principales en el Prime.r Piso y 01 ambiente en Mezzanine, que han sido
destinados para el acervo documentario, asi como Q1 ambiente administrativo, cuenta
con una area total de 800 m2 (20 mits de frontera x 40 mts de fondo) en el primer piso

y 100 m? en mezzanine.
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RESUMEN GENERAL

LOCAL, ESTANTES Y METROS LINEALES DE ACERVO DOCUMENTARIO A
' DICIEMBRE DE 2018

NUMEROC DE | NUMERO | NUMERO DE TS.LAE'ATg ggs
AMBIENTES | m® ESTANTES DE BANDEJAS DE | CERVO
METALICOS | NIVELES 1.zq mt DOCUMENTARIO
_‘ PRIMER PISQ
2 AMBIENTEN®1 | 200 13 20 84 100.80
AMBIENTE N2 2
PRINGIPAL A1 | 400 370 99 2036 2443.20
AMBIENTE N° 3
PRINGIPAL Az | 200 105 130 535 900.00
MEZZANINE 100 31 60 177 212.40
TOTAL 900 519 309 2832 3656.40

E EQUIPAMIENTO :

El Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Piura, para el cumplimiento
de sus actividades de trabajo cuenta con el equipo y mobiliario seguin
) Inventario realizado por la Oficina de Margesi de Bienes — Mes de .Diciembre
@ de 2018 y que obra como anexo N° 01 del Plan de Trabajo 2019, "

5.5 FONDO DOCUMENTAL. :

El Fondo documental de la Municipalidad Provincial de Piura, actualmente se
encuentra distribuido en 03 ambientes, los documentos se encuentran clasificados
parcialmente, por lo que es necesario realizar una organizacion integral utilizando los
Descripcion,

Procesos Archivisticos establecidos, Organizacion, Seleccidn,

Conservacion y Servicio.
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UNIDADES Principales Series Fechas Metros Lineales
ORGANICAS Documentales Extremas {aprox.)
GENERADORAS
Secretaria General Actas de Sesidn de 1937-2010 30ml
‘ 1 Concejo ' :
Secretaria General Resoluciones de Alcaldia 1960-2014 300mi
Secretaria General Resoluciones 1979-2014 40ml
Municipales
Secretaria General Acuerdos Municipales 1996-2013 50ml
Secretaria General Decretos de Alcaldia 1983-2013 15ml
Secretaria General Edictos Municipales 1986-2013 10ml
Secretaria General Ordenanzas Municipales 1986-2013 50mli
Oficina de Personal Planillas de Pago al 1946-2006 120m!
Personal
Oficina de Tesoreria Comprobantes de Pago 1926-2008 150ml
Oficina de Tesoreria Recibos de Ingresos 1966-1991 25ml
Gerencia de Asesoria Minutas 1989-2010 3ml
Juridica
Comité de Gestién Actas de Remates de 1927-1997 2ml
Patrimonial Terrenos
Gerencia Territorial y Expedientes Técnicos de 1991-2010 300ml
de Transportes Obras '
Todas las Unidades Expedientes Simples 1980-2015 700mi|
Organicas {Documentos
administrativos)
Todas las Unidades Expedientes 1998-2015 700ml
Organicas Administrativos
Algunas Unidades Correspondencia 1981-2015 1200mil
Organicas
IAL DE PIURA 16
ERAL :
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5.6 PROCESOS TECNICOS Y ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS :

A continuacion se describen los diversos procesos que se desarrollan en esta entidad
teniendo en consideracion la Legislacion Archivistica vigente emanada del érgano
rector y el Manual de Procedimientos Archivisticos de la Municipalidad Provincial de

Piura.
5.6.1. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Es un proceso archivistico que consiste en clasificar, ordenar y asignar
(codificar los documentos de la entidad local, de lo contrario no serian
archivos, si no sélo depositos de documentos.

En los Archivos Periféricos y Archivo Central :

a) Se respetara el principio de procedencia y de orden original orientados por
la estructura organica.

b) El responsable del archivo o archivero responsable, una vez realizada la
transferencia de ta documentacién dispondra la colocacion de las unidades
de archivamiento en la estanteria o en ef lugar mas adecuado.

c) E! responsable del archivo de gestion debera identificar cada unidad de
archivamiento (file de manila, file de palanca, cajas, paquetes, etc.,) con los
siguientes datos:

s Fondo documental

e Seccidn y Subseccidn documental: Organo de Gerencia u Oficina
Serie Documental

Rango {de correlativos segun tipo de ordenamiento}

Fecha
Numero correlativo de la unidad de conservacién.

El responsable del archivo o archivero responsable determinara la
conservacion de las unidades de archivo de acuerdo al orden de llegada y

procedencia.
- Actividad 1: Organizacion de documentos.

Se organizara aquellos documentos que se conservan en el Archivo Central y
que han sido debidamente transferidos por las Unidades Orgénicas de la

Municipalidad Provincial de Piura.
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5.6.2. DESCRIPCION DE DOCUMENTOS

Es un proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y determinar los
caracteres externos e internos de los documentos, con la finalidad de elaborar
los instrumentos y auxiliares descriptivos que permitan conocer, localizar y
controiar los documentos del archivo de la Municipalidad Provincial de Piura.

» Actividad 1: Formular el Cuadro de Clasificacién de Documentos.

. Se presentard el Proyecto de Cuadro de Clasificaciébn de Documentos, el
£ mismo que serd debidamente coordinado con el Comité Evaluador de
Documentos designado mediante Reso!uc:on de Alcaldia N° 297-2014-A/MPP,

. de fecha 6 de marzo del 2014.

5.6.3. SELECCION DOCUMENTAL

Proceso Archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar todas fas
series documentales de fa Municipalidad Provincial de Piura, para determinar

los periodos de retencion.
o Actividad 1: Formular el Programa de Control de Documentos.

Se presentara el Proyecto de Programa de Control de Documentos, el mismo
que serd debidamente coordinado con el Comité Evaluador de Documentos
designado mediante Resoclucion de Alcaldia N° 297-2014-A/MPP, de fecha 6

de marzo del 2014.
= Actividad 2: Transferencias documentales :

El presente aflo, se proyecta recibir las transferencias de acervo documentario
generados durante el afio 2016 por las diferentes Areas Municipales, de
acuerdo al Cronograma que en Anexo N° 03, se detalla.

5.6.4. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

La conservacion de documentos es un proceso archivistico que consiste en
asegurar la integridad fisica del documento, la preservacién y restauracion de
la documentacion. '

LI Ty b AL DE PIURA 18
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5.6.5.

a)

b}

Actividad 1: Elaborar informe situacional sobre las condiciones del
ambiente y repositorios def Archivo Central.

En forma trimestral se proyecta elaborar el informe situacional de las
condiciones del ambiente y repositorios, efectuando los requerimientos
necesarios para su conservacion y buen funcionamiento.

Actividad 2: Realizar Gestiones para la implementacién con estanteria,
Cajas Archiveras y otras unidades de conservacion.

Se realizaran las gestiones para la implementacién de los ambientes 02 y 03
con la suficiente estanterfa metdlica, cajas archiveras y otras unidades de
conservacion para el acopio de nuevas transferencias, asi mismo que se
asigne el material necesario para el trabajo diaric en este Archivo Central.

SERVICIO ARCHIVISTICO :

Proceso Archivistico que consiste en brindar a la entidad y al publico
usuario la documentacion que solicitan con fines de informacion.

DEL SERVICIO DE INFORMACION, ASESORIA Y APOYO

Los Servicios de Acceso a la Informacidn se atienden teniendo en cuenta
los plazos previstos en la Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso de
la Informacion Pdblica, a efectos de no caer en incumplimiento o demora
en {a atencién de dichas solicitudes.

CONSULTA

Las unidades organicas deberan elaborar un memorando dirigido a la Oficina
de Secretaria General o directamente a la Unidad de Archivo General indicando
la consulta que desean efectuar y proporcionando informacion que facilite la
busqueda como: afio, mes, denominacion del documento, efc.

En el caso solicitudes externas, esto es usuarios externos se procedera de
acuerdo al tipo de informacién que solicite el administrado teniendo en cuenta
hacia que unidad organica se dirigird su solicitud para respuesta o solucion a

‘tramite,
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5.6.1

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

a)

b}

c)

d)

Las Unidades Organicas deberdn elaborar un Memorando dirigido al
archivo, indicando el documento que requieren en préstamo y
proporcionando informacién que facilite su busqueda como: afio, mes,
denominacion del documento, ete.

El responsable del archivo correra traslado al personal responsabie, la

solicitud en el cual se indique el documento original que es requerido.
El archivero recepciona, verifica y firma en sefial de conformidad.

El archivero ubica y remite el documento solicitado emitiendo un informe
que registre con sello y firma la recepcién del mismo.

EXPEDICION DE FOTOCOPIAS CERTIFICADAS

a)

o)

c)

l.as unidades organicas deberan elaborar un memorando dirigido al
Archivo indicando el documento del cual se requiere copia y
proporcionando informacion qué facilite su blasqueda. En &l también
indicara si requiere copia simple o certificada.

El responsable del archivo correra traslado al personal responsable fa
solicitud en el cual se indique el documento.

Si ia solicitud es externa de Acceso a la informacién se procedera del
mismo modo con la excepcion que el administrado debera cancelar el
importe por fotocopia y certificacién al momento de su entrega en la
Unidad de Atencion al Ciudadano presentando su recibo de pago
efectuado en la caja del SATP

OTRAS ACTIVIDADES DENTRO DE LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.

Se realizaran actividades que permitan lograr una eficiente organizacion y
funcionamiento en cada nivel de archivo :

Actividad 1: Elaborar el Diagndstico situacional del Archivo Central,
Periféricos y de Gestidn.

El

Informe del Diagndstico Situacional se remitira a la Oficina de Secretaria

General de la cual depende el Archivo Ceniral.
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» Actividad 2: Supervisar y Monitorear el trabajo de los Archivos

Periféricos y de Gestion.

Se realizardn visitas programadas mensualmente para monitorear las
actividades gue realizar los archivos periféricos y de gestién, los mismos que
deberan alcanzar un informe defallado al respecto a fin de iniciar los
correctivos del caso, si fuera necesario.

Actividad 3: Elaborar los documentos sobre Gestién Documental
existentes en la Institucion.

Teniendo en cuenta que a la faecha la Institucion no cuenta con los respectivos
documentos de Gestion Documental que permita un mayor control en los
plazos de retencién y eliminacion, se procedera a elaborar el correspondiente
Cuadro de Clasificacion Documental y la Tabla de Retencion Documental. Los
mismos que deberan ser aprobados por Ia Institucién, mediante Resolucion.

TRASFERENCIA DE DOCUMENTOS

a) Se elabora el Cronograma de Transferencias, previamente las
unidades de archivamiento seran rotuladas en parte visible donde se
anotara ia seccidn y/o Subsecciones del érgano de direccion (Gerencia,
Oficina), serie documental, rango, afio, numero de envio y correlativo de

paquete.

b) El responsable del archivo de gestion y/o periférico solicitara y
coordinara con el Responsable de Archivo o Archivero encargado la
transferencia de documentos dentro. de la fecha programada en el
cronograma de transferencias establecido por el Archive General.

c) No seran aceptados como parte de una transferencia documental:
REVISTAS O MATERIAL - BIBLIOGRAFICO, PUBLICACIONES,
NORMAS LEGALES, FORMATOS NO UTILIZADOS, FOLLETOS O
BOLETINES, TARJETAS DE INVITACION, FOTOCOPIAS E
IMPRESIONES DE CORREQS ELECTRONICOS.

d) El responsable de la transferencia llenara el formato de inventario de
transferencia, el mismo que tendra un visto de autorizacion del
funcionario del cual dependé el archivo. Asimismo, remitira de manera
electrénica via e mail los respectivos inventarios de transferencia.

21
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA
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e) La Unidad de Archivo recibe y verifica el contenido de la unidad de
archivamiento, asi como la cantidad de metros lineales a transferir, el
plazo de verificacién no excedera de cinco dias habiles.

f) En sefial de conformidad se procede a firmar el formato conservando el
original y devolviendo la copia al archivo remitente.

g) El Formato original sera archivado y conservado para futuras consultas.

h) De realizarse observaciones a la transferencia, el receptor debera
elaborar un proyecto de memorando de devolucién, procediendo a
devolver lo remitido para su subsanacion.

SN
/

f) Por ninguna razén se recepcionara acervo documental cuyas unidades
de archivamiento no haya sido correctamente identificadas y foliadas
[item 5.6.1.1 ¢), d].

ELIMINACION DOCUMENTAL

La Unidad de Archivo General es la Unica responsable de la
conduccién de este procedimiento, ninguna Unidad Orgénica de la
Municipalidad Provincial de Piura podra a criterio propio eliminar
ningin tipo de serie documental (Decreto Ley N° 19414, Ley de
“Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental de
la Nacidn” y su Reglamento Decreto Supremo N° 008-92-JUS ; -
Reglamento de Aplicacion de Sanciones Administrativas en contra del

R Patrimonio Documental, Archivistico y Cuitural de la nacioén.

( - Resolucion Jefatural N° 0076-2008-AGN/J; Decreto Legislativo N° 276
Art. 28 Codigo Penal Decreto Legislativo N° 835, delito Contra el
Patrimonio Cultural, Cédigo Procesal Civil D.L N° 768, Normas del
Sistema Administrativo de Contabilidad N® 03, Normas Técnicas de
Auditoria, Normas Técnicas de Control Interno.

a) De acuerdo al Plan Anual de Archivos, el archivero responsable,
identificara y evaluard la documentacion pasible de eliminar,
considerando el valor de los documentos a tratar y sus plazos
establecidos en la Tabla General de Retencién de Documentos o de no
encontrarse la serie desctita en la misma, valorando su plazo de
vigencia legal, administrativa, tributaria, contable, dependiendo su caso.
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b)

g)

)

K

Seleccionada y ordenada la documentacién por series y
cronoldgicamente, se empaquetan con su respectiva descripcion en ia
tapa y se guarda en costales, describiéndolo en la parte posterior del
mismo.

Los costales se ordenan por unidades orgénicas de gestién con sus
respectivas series documentales y por afios propuestos a eliminar.

El Archivero responsable elabora el inventario de registro de eliminacién
por cada costal para los documentos de gestion, pero en el caso de los
expedientes y documentos administrativos (expedientes simples) existe
un inventario al detalle, reflejado en el sistema de Gestién
Documentario SIGE.

E! archivero responsable extrae las muestras documentales por serie y
unidad organica de acuerdo a las fechas consideradas en la
eliminacién.

£l Secretario Técnico del comité Evaluador de Documentos, constituido
mediante la Resolucion de Alcaldia N° 1228-2010-A/MPP de fecha 09
de noviembre del 2010, elevara al Comité Evaluador de Documentos la
Propuesta de Eliminacién.

En Sesion el comité Evaluador de documentos (CED) acordara sobre fa
procedencia de |a eliminacion para lo cual émitira un Acta de Acuerdo.

El Secretario Técnico suscribird los inventarios de eliminacion
correspondientes, conjuntamente con los funcionarios responsables de
las unidades organicas cuya documentacion sera eliminada.

El Secretario Técnico remitird a la Secretaria General la propuesta de
eliminacion a fin que sea elevada al Archivo General de la Nacién,
solicitando la eliminacién de documentos de conformidad con los
procedimientos legales establecidos.

El responsable del archivo General facilitara la Informacién que requiera
el supervisor del Archivo General de la Nacion, a fin de que cumpla con
la verificacién del correcto desarrollo del proceso de eliminacién.

k) El Secretario Técnico entregara los documentos aprobados para la

eliminacion al Archivo General de la Nacidn evia Resolucion de
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autorizacion, firmando el acta de entrega correspondiente, quedandose
con un ejemplar.

5.7.  FUNCIONES DEL ARCHIVO CENTRAL :

1.-

Plan Anuat de Trabajo 2019 Archivo Central Municipalidad Provingial de Piura

Elaborado por:

Lic. Adr. ISABEL YARLEQUE PRIETO
JEFE DE UNIDAD DE ARCHIVQ

FUNCIONES ESPECIFICAS (MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES) DEL ENCARGADO RESPONSABLE (JEFE) DE LA
UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE PIURA :

a) Coordinar y supervisar lo referente al ingreso de expediente a esta
institucion (analisis y clasificacion).

b) Utilizar el Sistema Integrado de Administracién Municipal — SIAM,
Sistema de Gestion de Expedientes — SIGE, y otros sistemas informéaticos
de su competencia, como herramientas de gestién municipal. Asi mismo
supervisar que el personal a su cargo haga correcto uso de los mismos.

c) Formular y elaborar proyectos dé directivas dentro del ambito de su
competencia.

d) Conducir la formulacion, ejecucion y supervision del Plan Operativo
Institucional de la dependencia a su cargo.

e) Atender al administrado, absolver sus consultas e inquietudes, asi
mismo hacer entrega de documentos que habilitan para el inicio de algin

tramite.

fy Dar cumplimiento al derecho de acceso a la informacién y al trato
preferente de discapacitados, mujeres embarazadas, nifios y ancianos.

g) Verificar la implementacién y actualizacion de un archivo general que
contenga documentacién vital para el desarrolio de la Gestién Municipal.

h) Enviar oficio de atencién a administrados.

i) Coordinar y supervisar el ingreso de personas (publico administrado) toda
vez que el ingreso es restringido.
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) Enviar oficios de atencion a administrados dando respuestas
(previamente son coordinadas con la respectiva direccion).

k) Contestar inquietudes de los administrados via e-mail para lo cual se
coordina con las diferentes dreas de esta municipalidad, asi como SATP,
COFOPRI, SUNARP, etc.

[} Coordinar con la Oficina de Informética acerca del sistema de tramite.

m} Coordinar con las diferentes areas de esta institucion a fin de
implementar el panel de informacién.

n) Citar a capacitaciones, reuniones y charlas a los trabajadores de
encargados del Tramite Documentario.

o) Coordinar respecto al trabajo realizado en la Unidad de Archivo.

p) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de
coordinaciéon y gestién.

q) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Secretaria
General.

FUNCIONES DEL PERSONAL TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA
UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL DE LA  MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE PIURA : '

a)} Clasificar, codificar y rotular fondos documentales.

b) Participar en la seleccién de documentos para expugno y transferencia
de fondos documentales.

c) Coordinar el ordenamiento de archivos de documentos y elaborar el
expediente correspondiente. .

d) Verificar que la informacion destinada a determinada oficina llegue de
manera rapida y segura a su destino.

e) Controlar [a salida y entrada de documentos y ejecutar el servicio de
préstamo de documentos. f) Mantener un archivo de Resoluciones,
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_ coordinacion y gestion,

Ordenanzas, Acuerdos, y otros documentos afines, Utiles para el adecuado
desempefio de la gestién municipal.

g) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de
coordinacién y gestion.

h) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Archivo.

FUNCIONES DEL PERSONAL AUXILIAR DE LA UNIDAD DE ARCHIVO
CENTRAL DELA  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA

a) Recepcionar, canalizar, sistematizar y archivar la documentacién
clasificada de la Unidad. '

b) Revisar y preparar la documentacién de la Unidad para la atencion y
firma del Jefe de Unidad.

¢) Tomar dictado taquigréfico de las reuniones y mecanografiarlos.

d) Coordinar las reuniones y concertar las citas que le corresponden al Jefe
de Unidad.

e) Tomar dictado y redactar los documentos de ta Unidad de acuerdo a las
instruccionas generales del Jefe de Unidad.

f) Atender el teléfono y efectuar las llamadas que corresponden.

g} Atender al publico y orientario sobre gestiones y situaciones de
expedientes.

h) Coordinar y custodiar los bienes y recursos de la Unidad y coordinar la
distribucién de las mismas con el Jefe de Unidad.

i) Evaluar y seleccionar los documentos de la Unidad proponiendo su
eliminacion o transferencia al archivo general.

j) Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de
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k) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Archivo.

4.- FUNCIONES DEL PERSONAL DE SERVICIOS DE LA UNIDAD DE
ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

PIURA

a) Recibir y distribuir documentos internos y externos.

b) Apoyar en la clasificacion de los documentos y ordenar el archivo.
¢) Realizar la limpieza y desinfectar ambientes.

d} Apoyar en labores de conserjeria.

e) Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Archivo.

VI.  PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

ANEXO 2:
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES - PLAN ANUAL DE TRABAJO 2019

VIl.  PRESUPUESTO

Para el cumplimiento de las Actividades que desarrolle el Archivo Central en el
presente afto 2019, el Presupuesto Inicial de Apertura asciende a S/, 47,858.00
(Cuarentisiete Mil Ochocientos Cincuentiocho con 00/100 Nuevos Soles).

- VIl EQUIPAMIENTO

ANEXO 1 : INVENTARIO DE BIENES A DICIEMBRE DE 2018.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

PROGRAMA DE ACTIVIDADES - ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS - 2019

“UNIDAD DE : ! C 5 METAARO 2009 . ‘ a - frota] - . .
4 ‘ - i - e B =1 DURACION RESPONSABLE
MmeoIDA | ene. T res. | war [ aBR | sav, | sun T o] aso. | oser | ocr | sov. | Dic. [ ANba i

’Pmnmm\n ACTIVIDADES v

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

1.- Elaboracidn y presentacién del Plan Anual de| Documentoy

. 1 1 1mes Archivo Central
Trabajo del Archivo Central 2019 Resolucidn

2.- Remisidn del Plan Anual de Trabajo 2019 al
Archiva Reglonal de Piura

Oficio 1 1 1dia Archivo Centrat

3.- Gestionar la implementacidn ¥

funcionamiento del Acchivo Central, dentro de la

SNAOL |estructura orgénica de la "Municipalidad Archivo Central /
L . Resolucitn 1 1 1 mes Oficina de Secretaria

Provincial de Piura, con la finalidad de contar con| General

un presupuesto  asignado, de acuerdo al

recomendacidn del Archivo Regional

4.-Visitas de Supervision y Evaluacibn de
Archivos Periféricos y Archivos de Gestidn, con la
finalidad de verificar la aplicacién de politicas
archivisticas.

Accidn i 1 1 1 1 5 5 meses Archivo Central

CONSERVACIGN DOCUMENTAL

1.- Realizar la limpieza de los ambientes,

. i N Accién 1 1 1 1 1 1 |1 1 1 1 1 1 12 12 meses Archivo Central
estanteria y unidades de archivo

2.- Elaborar Informe situacional sobre las
condiciones del ambiente y repositorios del Informe 1 . 1 1dia Archive Central
SNAOS iarchivo Centrat

3.- Gestionar la implementacién con estanteria,
Cajas Archiveras y otras Unidades de Informe 1 1 1dia Archivo Central
Conservacidn

4.- Solicitar el Servicio de Fumigacién y

A N Inf
Desratizacién de todo el local del Archivo Central niarme 1 1 2 2 veces/aiio Archivo Central

SELECCION DOCUMENTAL :

1.- Formular el Programa de Contraol de

Documento
SNAD4 |Documentas - PCD ul 1 1 i 1 1 1 6 6 meses Archive Central

2.- Recepcidn y Verificacion de Transferencias de

Transferenci i
Acervo Documentario ranslereneias 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9 9 meses Archiva Central
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ORGANIZACION DOCUMENTAL ,
L.- Clasificactén Documental por Unidad
Archivo Central y
Orgdnica Mi. 3 5 5 3 3 5 0 6 meses Personal de Apoyo
2.- Ordenamiento Documental en orden
cronoldgico, correlativo o segin descripcion del Ml 5 5 5 5 5 5 30 6 meses Archivo Central y
Personal de Apayo
SNA D2 documento
i j ' 5 5 3 30 6 Archive Central y
3.- Sighatura de paquetes-cajas, etc. Ml 5 5 5 meses Personal de Apayo
Archivo Central
4.- Orden de las Unidades de Archivam, MI. 5 5 5 5 5 5 30 6 meses Perso::l d: Apa:a
15.- Insertar documentos y expedientes recibidos Archlivo Cantral y
l. 5 5 5 5 5 30 6 meses
por transparencia M s Personal de Apoyo
DESCRIPCION DOCUMENTAL
1.- Formular el Cuadro de Clasificacion de
Documentes debidamente coordinado con el Documento 1 1 1 1 1 1 [ 6 meses Archive Central
Comité Evaluador de Documentos, (CCD)
2- Actualizar el Inventario Especifico por Unidades | 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 | 12 | 12meses Archivo Central
SNA 03 junidades de archivamiento
3.- Elaborar un Inventario de documentos de
valor permanente para para remitirlos at Archive | Documento 1 1 2 2 meses Archivo Central
Regional de Piura.-
4.- Seg.mmlento de documentos prestados para Informe 1 i 1 a 3 meses Archive Central
garantizar su devolucién
ELIMINACION DOCUMENTAL
1.- Identificar y seleccionar los documentos de
valor temporal segin tabla de retencidn de Documento 1 1 1 1 4 4 meses Archive Central
SNAD4 |documentos ' -
2.- Efectuar Sesiones de Comisidn Reunidn / Actas 1 1 1 3 3 reuniones mm:; T::; Comit
.- Elevacion de E i inaci
3 E.e vacmr-\ ee xpedientes de Eliminacion al Expediente 1 1 1 3 3 envios Archivo Central
Archivo Regional
SUPERVISION DE ARCHIVOS . B
SNAO1 é‘;::i"l""“e"t“ de Actividades diarias en Archivol ) ) 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 | 12 12 meses Archivo Central
SERVICIOS ARCHIVISTICOS
1.- Busqueda de documentos {*) Unidad 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 600 12 meses Archhvo Central
SNAO6 {2.- Préstamo de documentos {*) Unidad 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36 12 meses Archivo Central
3.- Consultas (*} Unidad 1 1 1 1 1 1 1 1 i 1 1 1 12 12 meses Archive Central
4.~ Fotocopias (*) Unidad 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 12000 12 meses Archive Central
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
1.- Aprobacion de Cronograma de Transferencias
SNAO4 12019 tnforme 1 1 1 mes Archivo Central
2.- Registro de Transferencias en el Inventario
General Documento 1 1 1 1 1 1 1 i 1 9 9 meses Archivo Central
MUNKID, IE FAAL DE PIURA
- Uno QENERAL
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EQUIPAMIENTO - e et )

J1.- Solicitar la compra de nueva estanteria

metaltca, escritorios, equipos de computo y
otros segin requerimienta en Cuadro de
necesidades afio 2019

Informe

2 meses

Archive Central

2.- Requerimiento de material de escritorio,
material de trabajo, utiles de aseo y impleza del
local, proteccién para el personal del Area.

Informe

4 requerimientos

Arthivo Central

3.- Solicitar el Servicio de Mantenimiento de los
£quipes de Computo, mpresora y fotocopiadora
del Archivo Central

Informe

2 meses

Archive Centrat

- JCAPACITACION ARCHIVISTICA © ~ s -

OTROS

1.- Paratodo el parsonal asugnado a la Unidad de
Archiva General, Archivos Periféricas y de
Gestion de ta MPP.

Unidad

4 capacitaciones

Archivo Central

DIFUSION ARCHIVISTICA .- - -~ o oo8

Pag. Web.

12

12 meses

Archivo Central

@)
(**)

Cantidades sproximadas en Servicios Archivisticos
Mota.- El cumplimiento del presente estard supeditado a la asignacién de los recursos econdimicos necesarios para su ejecucidn.
: Plure, Enero de 2019,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA
ARCHIVO CENTRAL

ANEXO N°3

CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS

| ETAPA (FEBRERO — ABRIL)

Plan Antual de Trabajo 2019 Archivo Central Municipalidad Provinciat de Piura

Elaborado por: )
Lic. Adm. ISABEL YARLEQUE PRIETO
JEFE DE UNIDAD DE ARCHIVO

OR;E N DEPENDENCIA NIVEL DE ARCHIVO | o e ne
1 | Acapia GESTION FEBRERO
2 | PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL GESTION FEBRERO
3 | OFICINA DE APOYO AL DESPACHO DE ALCALDIA GESTION FEBRERO
4 | OFICINA GENERAL DE CONTROL INSTITUCIONAL GESTION FEBRERO
> | GERENCIA MUNICIPAL GESTION MARZO
& | OFICINA DE ASUNTOS DE CONCEIQ  GESTION MARZO
7 | OFICINA DE SECRETARIA GENERAL GESTION MARZO
8 | OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL GESTION MARZO
? | UNIDAD DE ATENCION AL CIUDADANO GESTION MARZO
10 GERENCIA DE ASESORIA lURfDICI-_\ GESTION MARZO
11 | GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO GESTION ABRIL
12 1 OFICINA DE COOPERACION TECNICA Y UNIDAD FORMULADORA GESTION ABRIL
13 | OFICINA DE PLANIFICACION GESTION ABRIL
14 | OFICINA DE PLANIFICACION TERRITORIAL GESTION ABRIL
15 | OFICINA DE PRESUPUESTO GESTION ABRIL
16 | GERENCIA DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE INFORMACION GESTION ABRIL
17 | OFICINA DE CENTRO DE INFORMACION Y ESTADISTICA GESTION ABRIL
8 | OFICINA DE INFORMATICA GESTION ABRIL
19 OFICINA DE ORGANIZACION ¥ METODOS GESTION ABRIL

R
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA

ARCHIVO CENTRAL S
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Il ETAPA (MAYO — JULIO)

y DEPENDENCIA NIVEL DE ARCHIVO | FECHADE
ORDEN L o TRANSFERENCIA

1 OFICINA DE LOGISTICA ’ GESTION MAYO
2 UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS GESTION MAYO
3 UNIDAD DE SERVICIOS AUXILIARES GESTION MAYQ
4 OFICINA DE PERSONAL GESTION MAYO
5 UNIDAD DE REMUNERACIONES GESTION MAYO
6 UNIDAD DE PROCESOQS TECNICOS GESTION MAYO
7 UNIDAD DE BIENESTAR SOCIAL GESTION MAYOQ
8 OFICINA DE TESORERIA GESTION MAYO
9 UNIDAD DE FONDOS PERIFERICQ Y GESTION MAYO
10 | UNIDAD DE DOCUMENTOS Y VALORES PERIFERICO Y GESTION MAYQ
11 | OFICINA DE MARGES! DE BIENES GESTION MAYO
12 | OFICINA DE MANTENIMIENTO Y CONTROL DE MAQUINARIA GESTION MAYO
13 | OFICINA DE CONTABILIDAD GESTION MAYO
14 | UNIDAD DE INTEGRACION CONTABLE Y CONTROL PREVIO GESTION MAYOD
15 | GERENCIA TERRITORIAL Y DE TRANSPORTES GESTION JUNIO
16 | OFICINA DE INFRAESTRUCTURA PERIFERICO Y GESTION JUNIO
17 | pivISION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS GESTION JUNIO
18 | DIVISION DE OBRAS GESTION JUNIO
19 | DIVISION DE LIQUIDACION DE QBRAS GESTION JUNIO
20 | OFICINA DE PLANIFICACION URBANA Y RURAL GESTION JUNIO
21 | DIVISIGN DE LICENCIAS Y CONTROL URBANO PERIFERICO Y GESTION JUNIO
22 | DIVISION DE HABILITACION Y EXPANSION URBANA GESTION JUNIO
23 DIVISION DE CATASTRO GESTION JUNIO
24 | OFICINA DE TRANSPORTE Y CIRCULACION VIAL GESTION JUNIO
25 DIVISION DE TRANSPORTE GESTION JUNIO
26 DIVISION DE CIRCULACION VIAL Y TRANSITO GESTION JUNIO
27 | OFICINA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS PERIFERICO ¥ GESTION JUNIQ
28 | DIVISION DE SANEAMIENTO FiSICO GESTION JUNIO
29 i DIVISIGN DE SANEAMIENTO Y TITULACION GESTION JUNIO
30 GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL GESTION JULIQ

31 | OFICINA DE PROMOCION ECONOMICA GESTION JULIO

32 | DIVISION DE PROMOCION EMPRESARIAL GESTION JULIO

33 DIVISION DE TURISMO GESTION JULIO

34 | OFICINA DE MYPES . GESTION JULIO

35 GERENCIA DE SERVICIOS COMERCIALES PERIFERICO Y GESTION JULIO

36 | OFICINA DE MERCADOS GESTION JuLIo

37 | OFICINA DE CAMALES GESTION JULO

38 DIVISLON DE LICENCIAS GESTION JuLo

Plan Anual de Trabajo 2019 Archivo Central Municipalidad Provincial de Piura
Elaborado por: .
Lic. Adm., ISABEL YARLEQUE PRIETO

JEFE DE

UNIDAD DE ARCHIVO
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PIURA

ARCHIVO CENTRAL
lll ETAPA (AGOSTO - OCTUBRE)
Ne DEPENDENCIA NIVEL DE ARCHIVO | FECHADE
ORDEN TRANSFERENCIA
1 OFICINA DE POBLACION, SALUD E HIGIENE GESTION AGOSTO
2 DIVISION DE SALUBRIDAD GESTION AGOSTO
3 DIVISION DE SANEAMIENTO Y PREVENCION GESTION AGOSTQ
4 DIVISION DE REGISTROS CIVILES PERIFERICO Y GESTION |  AGOSTO
e 5 QFICINA DE ECOLOG{A Y MEDIO AMBIENTE GESTION AGOSTO
i,, ; 6 DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA GESTION AGOSTO
. 7 DIVISION DE ORNATO GESTION AGOSTO
‘ 8 DIVISION DE RELLENO SANITARIO GESTION AGOSTO
9 | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL GESTION AGOSTO
10 | OFICINA DE PARTICIPACION VECINAL GESTIGN AGOSTO
11 | pivISION DE ORGANIZACIONES VECINALES GESTION AGOSTO
12 | pIVISION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS COMUNALES GESTION AGOSTO
13 | pivisiON DE JUVENTUDES GESTION AGOSTO
14 | OFICINA DE APOYO SOCIAL GESTION AGOSTO
15 | DIVISION DE VASO DE LECHE GESTION AGOSTO
16 | pivISION DE DEMUNA GESTION AGOSTO
17 | DIVISION DE APOYO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD {OMAPED) GESTION AGOSTO
18 | GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y RECREACION GESTION SETIEMERE
19 | OFICINA DE EDUCACION Y CULTURA GESTION SETIEMBRE
20 | pIVISION DE PROMOCION EDUCATIVA GESTION SETIEMBRE
e 21 | pvisiON DE PROMOCION CULTURAL GESTION SETIEMBRE
- 22 | DIVISION DE BIBLIOTECAS GESTION SETIEMBRE
23 | OFICINA DE DEPORTE Y RECREACION GESTION SETIEMBRE
24 DIVISION DE APOYO AL DEPORTE GESTION SETIEMBRE
25 DIVISION DE APOYO A LA RECREACION GESTION SETIEMBRE
26 | GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y CONTROL MUNICIPAL PERIFERICO Y GESTION | SETIEMBRE
27 | OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO GESTION SETIEMBRE
28 | OFICINA DE DEFENSA CIVIL GESTION SETIEMBRE
29 | OFICINA DE POLICIA MUNICIPAL GESTION SETIEMBRE
30 | DIVISION DE SEGURIDAD DE INSTALACIONES MUNICIPALES GESTION SETIEMBRE
31 | pIvISION DE CONTROL DE ESPACIOS PUBLICITARIQS GESTION SETIEMBRE
32 | OFICINA DE FISCALIZACION Y CONTROL GESTION SETIEMBRE
33 | cOMISIONES DE REGIDORES GESTION . OCTUBRE
30
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Plan Anual de Trabajo 2019 Archivo Central Municipalidad Provincial de Piura
Elaborado por: .
Lic. Adm. ISABEL YARLEQUE PRIETO
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