RESOLUCION DE ﬁLCﬁLfDI:L N 407 -2020-MPCP

Pucallpa, 02 de diciembre de 2020.

VISTOS:

El Expediente Interno MN° 32646-2020 |que contiene la Carta N° 017-2020-
MPCP-ALC-GSG-UAA de fecha 13 de noviembre de 2020, el Informe N° 090-2020-
MPCP-ALC-GSG de fecha 02 de diciembre ce 2020, el Informe Legal N° 815-2020-
MPCP-GM-GAJ de fecha 02 de diciembre de 2020;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Carta N° 017-202C-MPCP-ALC-GSG-UAA de fecha 13 de
naviembre de 2020, la Unidad d2 Adm nistrazidn de Archivo solicita a la Gerente de
Secretaria General, la aprobacion del P an Anual de Trabajo Archivistico — 2021, de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo;

Que, la Gerencia de Secretaria Genzaral mediante Informe N° 090-2020-
MPCP-ALC-GSG de fecha 02 de diciembre de|2020, concluye que el Plan Anual de
Trabajo Archivistico - 2021 de la Municipaldad Provincial de Coronel Portillo, fue
elaborado teniendo como base los lineamientes / politicas nacionales y sectoriales
sobre archivo y transparencia er el sector plblico, enmarcado dentro del proceso de
modernizacion del Estado, el cual tiene comc alcance todos los archivos secretariales
o de gestién, archivos periféricos y el acchivo céntral de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo; las actividades ndicacas en el referido Plan se encuentran acorde a
las normas técnicas que regulan la elaboracidn|y aprobacién del mismo, asi como las
normas técnicas que regulan Ics procesos é¢nicos archivisticos; razén por la cual
dicha Gerencia opina que resulia procedent= $. aprobacion mediante resolucion de
aldia, por ser la norma municipal mediant= la cual se resuelven los asuntos
administrativos de competencia del Alcalde, corro titular de esta Entidad;

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica, con Informe N° 1091-2019-MPCP-
GM-GAJ de fecha 20 de noviembre de 2019, camunica gue el Plan materia de estudio
es un instrumento de gestién c.uya elaboracién y aprobacion se encuentra regulada
por la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Narmmas para la Elaboracion del Plan de
Trabajo Archivistico del Organo de Administracion de Archivos de las
Entidades de la Administracién Puklica”, ap-obada mediante Resolucion Jefatural
N° 021-2019-AGN/J, norma que es de alcarcg y cumplimiento obligatorio para todas
las entidades publicas; asi mismo dicha Gerengia opina que la estructura del Plan sub
materia cumple con lo dispuesto en el numeral 7.1 de la norma en comento;
debiéndose proceder con su aprokacion diante resolucién de alcaldia, por
corresponder a la mas alta autoridad ce la entilad, en observancia a lo prescrito en el
numeral 5.3 de la citada directiva, en concordancia con lo prescrito en el articulo 43°
de la Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipglidades;

Que en el numeral 5.3 de la Directiya en comento, se encuentra estipulado
que: “El titular o la mas alta autoridad c'e ja entidad aprueba el Plan Anual de
Trabajo Archivistico mediante resolucion|”; siendo asi se entiende que dicho
instrumento de gestion archiv'stica debera ger aprobado por el Alcalde mediante
Resolucion de Alcaldia, en observancia a Ic s}ﬁaiado en los articulos 39° y 43° de la
Ley N° 27972 - Ley Organica de Mun cipalidades;

Que, de acuerdo a lo dispuesto en] el Art. 194° de la Constitucién Politica
del Pert y de lo establecido en el Artizulo Il de' Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 -
Ley Organica de Municipalidades, los Gobiernos Locales gozan de autonomia
politica, econdmica y administrativa en los astintos de su competencia. La autonomia
que la Constitucion Politica del Estado establece para las municipalidades radica en
la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con
sujecion al ordenamiento juridico; Asimismo| mediante Resoluciones de Alcaldia, el




Alcalde aprueba y resuelve los asuntos de caracter administrativos de conformidad
cont lo previsto en el Articulo 39° de la Ley N° 27972 - Ley Orgéanica de
Municipalidades: “Los concejos municipales ejercen sus funciones de gobierno
mediante la aprobacion de ordenanzas y acuerdos. Los asuntos administrativos
concernientes a su organizacion interna los resuelven a través de resoluciones
de concejo. El alcalde ejerce las funciones ejecutivas de gobierno sefaladas en
la presente ley mediante decretos de alcaldia. Por resoluciones de alcaldia
resuelve los asuntos administrativos a su cargo. Las gerencias resuelven los
aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas”.

Que estando a lo antes expuesto y contando con las facultades conferidas segun lo
prescrito en el Art. 39° de la Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR EL PLAN ANUAL DE TRABAJO
~ ARCHIVISTICO - 2021, DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL
PORTILLO; el mismo que se encuentra publicado en el portal institucional
www.municportillo.gob.pe.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia de Secretaria General,
a través de la Unidad de Administracion de Archivos el cumplimiento de la presente
resclucion.

ARTICULO TERCEROQO: ENCARGAR a la Oficina de Tecnologia de
Informacién la publicacion de la presente resolucion en el Portal Institucional.

ARTICULO CUARTO: ENCARGAR a la Gerencia de Secretaria General la
notificacion y distribucion de |a presente resolucion.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

s Pérez Collazos
PROVINCIAL

RPVD
DISTRIBUCION
IGSG

OTI
Interesados



1. ALCANCE
La elaboracion del Plan Anual de Trabajo de Ia Unidad de Administracién de Archivos
2021, de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo es responsabilidad de la

Unidad de Administracion de Archivos; s elabg-ado de acuerdo a lo estipulado en la

Directiva No.001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracién del Plan de Trabajo
Archivistico del Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de la
Administracion Publica”, aprobada mediante Resolucidon Jefatural No.021-2019-
AGN/J, en concordancia con los | neamientos, politicas nacionales y sectoriales sobre
archivo y transparencia en el sector publcad, enmarcado dentro del proceso de
modernizacion del Estado, el cual tiene ::-:amo alcance a todos los archivos
secretariales o de gestion, archives periféricos y el archivo central de la
Municipalidad Provincial de Coronel Pcrtillo.
Recae la responsabilidad de su ejecucion, seguimiento y evaluacion de todo lo
planificado, en las Gerencias y sus respectivas Sub Gerencias, Areas, Unidades v
Oficinas que las conforman, que a través ce sus archivos, formen parte del Sistema
Institucional del Archivo de la Municipaiidad Provincial de Coronel Portillo. La
Gerencia de Secretaria General, estd encangada de la evaluacion, seguimiento y
monitoreo de la ejecucion de las activ dades programadas para el afio 2021.

El presente Plan Anual de Trabajo es de Eplicacion en los archivos de gestion,

periféricos, central de la Institucion.

Con D.S. 044-2020-PCM, de fecha 16 de marzo del 2020 el Gobierno Decreto el
Estado de Emergencia Sanitariay Estado de Emergencia Nacional, por lo que se ha
Programado las actividades de nuestro Plzn/de Trabajo para el afio 2021, solo en un

70%

OBJETIVOS GENERALES:

2.1 Orientar el desarrollo de las act vidaces archivisticas en los diferentes niveles de
archivo de la Institucion municipal, ccnforme al marco legal del Sistema Nacional
|

de Archivos, Archivo General de la Nacij')n, drgano rector del Sistema Nacional de

Archivos, con el propdsito de promover la calidad de gestidn archivistica, entre el

Archivo Regional y el Archivo Centrai = UAA de la MPCP; unificando criterios de
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2.2

2.3

3.0BJETIVOS ESPECIFICOS:

trabajo, la cual permitirad fortalecer el trabajo en equipo, propiciar la creacion,
innovacion y mejora continua de los procesps, asi como optimizar la atencién de
los requerimientos de informacion de Ics usuarios internos y externos, lo cual
concurrird en el cumplimientc de las metasly objetivos institucionales.
Establecer e implementar medidas, actividades y lineas de coordinacion de los
archivos existentes que permitan consolidar y/o fortalecer el Sistema
Institucional de Archivo de |z Mun cipalidad Provincial de Coronel Portillo, en el
marco a las normas emitidas por el Archivo General de la Nacién, 6rgano rector
del Sistema Nacional de Archivos.
Implementar procesos archivisticos y tecngcldgicos en coordinacion con la Oficina
de Tecnologias de la Informacion, para el manejo, conservacion, transferencia,
custodia y eliminacién de la documentacion e informacion, contribuyendo con la
modernizacion de la gestiér, transparendia y acceso a la informacion publica, lo
que redundara en un servicio eficiente d los usuarios internos y externos de la

Municipalidad Provincial de Cororel Po-tillo.

3.1 Gestionar y evaluar el desarrollo Je las attividades archivisticas bajo el marco de

3.2

3.3

la normatividad archivistica vigente, asi
en el desarrollo eficiente y efizaz de
documentario de la Institucion.

Promover, apoyar y ejecutar la orienta

manejo documental en los diferentes ni

romo el uso de recursos vy herramientas

la custodia y conservaciéon del acervo

cion al personal a cargo de la gestion y

yeles de archivos de la institucion, para la

correcta aplicacion de los procedimient@s archivisticos .

Desarrollar las actividades para la eleboracion del PCD- Programa de Control de

Documentos, realizando capacitacionei a todos los encargados de los diferentes
niveles de los Archivos de la instituc’on, para el desarrollo de las fichas técnicas
de a los inventarios de series documentales de todos los archivos de gestion y
periféricos, con esta actividad se ccntribuye a determinar la metodologia
la docLmentacion y optimizar el acceso a la

estandar para organizar

documentacion; de acuerdo a la normativas emitida por el AGN. D.5.214-2019-

AGN/J.

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS




3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Brindar los servicios de consulta y reprografia fedatadas a fin de contribuir al
cumplimiento de funciones de 'os &rgenos vy unidades organicas de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillg.
Desarrollar el proceso de organizacion co¢umental del Sistema Institucional de

Archivos de la Municipalidad Provincial Ee Coronel Portillo (especificamente

Resoluciones de Alcaldia, Decretos, Ordenanzas, Acuerdo de Concejo, Directivas,
Expedientes Técnicos de Obras, Titulos de Propiedad, Titulos de Asentamientos
Humanos, Planillas de Pagos, Empadroj».amientos, Constancias de Posesion,
Comprobantes de Pago, y demas series decumentales), a fin de lograr un mejor
aprovechamiento de |la :iocumenta-:ic?n e informacién, garantizando su
disponibilidad para ser consultada por los 6rganos y unidades organicas, la cual
permitird ademds mejorar la prestacior de los servicios archivisticos por parte de
la Unidad de Administracion de Archivcs.

Descongestionar periédicamente los ar¢hivos de gestion de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo, a traves dT proceso de transferencia documenta.
Seleccionar periddicamente los documentos para proponer al Comité de
Evaluacion de Documentos su eliminacion, considerando las disposiciones y
normas contempladas en la legislacion archivistica; para ello se ha programado la
evaluacion y propuesta de elimingcion de documentacion, cuyo valor
administrativo, técnico o legal haya calminado, de acuerdo a la Tabla General de
Retenciones debidamente aprabada Este proceso se realizara en coordinacion
con el Comité de Evaluacion de 10cumentos y de los Organos de la
Municipalidad. {

Continuar con el mantenimiento y mleejoramiento de la infraestructura, de los
ambientes donde opera la Unidad de Administracion de Archivos, segun los
lineamientos establecidos por el Archjvo General de la Nacién, la adquisicion de
insumos que permitan brindar las dondiciones adecuadas de conservacion vy

preservacion de la documentacion en ios repositorio del Archivo Central y de los

Archivos de Gestion

3.9 Acondicionar los ambientes de trabiajo del personal para evitar el contagio del

Covid 19

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS -

\




3.10 Adquisiciéon de materiales de bioseguridad. ||
|

4, IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

4.1 Tipo de Gobierno: Gobierno Local

4.2 Tipo de Gobierno Local: Municipalidad Provincial de Coronel Portillo
Jr. Tacna N° 480 — Calleria/ Coronel Portillo/Ucayaii

4.3 Representante: Alcalde - Segundo Lednidas Pérez Collazos

4.4. Organo de Dependencia ce la UAA: Gerencia de Secretaria General

4.5. Jefa y Representante de la UAA-MPCP: Dolores de Jesus Pérez Cardenas

4.6. Direccion UAA-MPCP: Jr. Tacna N° 290 = Calleria/ Coronel Portillo/Ucayali

4.7 Nimero Telefénico: Instit ucionzl 061- Ei75241; Celular N° 951-624-714 de la

Responsable de la UAA |

4.8 Correo Institucional: www.mun'cportillé.gob.pe; dperez-1962@hotmail.com

responsable UAA-MPCP ,

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS ;
La normativa sobre sistema de archives, el Plan de Trabajo Institucional tiene como

politica crear conciencia institucional sobre la importancia de la adecuada gestion de
archivos secretariales, periféricos, archive ¢entral y desconcentrados asi comc
asegurar su correcta transferencia custodiz y conservaciéon contenida en los
documentos que conforman el patrimenio dogumental de la institucion y la nacion.

Estandarizar y unificar criterios para la realizacion de los procesos de archivo de
documentos, asi como la aplicacion de los procedimientos archivisticos en todos los
niveles de archivo de la Municipalidad Provin{: al de Coronel Portillo, ademas brindar

servicios publicos eficientes.

FortaleceEjes Estratégicos del PEl, el Eje 3 ES‘IJ;ADO Y GOBERNABILIDAD “Fortalecer la
Institucionalidad para el desarrollo de la provincia, contando con instituciones

lideres y proactivas”.

6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

La Municipalidad Provincial de Coronel Portillo como érgano de Gobierno Local
perteneciente al Sistema Nacional de Archivo, en el afio 2004 mediante Ordenanza
\ Municipal N° 004-2004-MPCP, cre6 ¢ la Unidad de Tramite Documentario y Archivo,

como eje regulador del Sistema de Tramite Documentario y del Sistema de Archivo;
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posteriormente mediante Ordenanza Municipal N° 015-2013-MPCP, se independiza
las acciones efectuadas por Tramite Documentario y Archivo, credndose asi, la
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS, como el érgano responsable de la

implementacién y administracion del Siszema Institucional de Archivos.

6.1 ORGANIZACION

De acuerdo al Reglamento de Organizaciones y Funciones — ROF, modificado con
Ordenanza Municipal No 009-2017-MPCP, se establece que la Unidad de
Administracion de Archivos es el drea encargada de organizar dirigir, gestionar,
coordinar, ejecutar y controlar las actividades y procesos archivisticos a nivel
institucional, mismo que figura en la estructura orgdnica de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo. Actualmente la Unidad de Administracion de
Archivo cuenta con tres niveles de archivo cue son:

e Archivo Central: Tercer nivel, a carga de la Unidad de Administracion de
Archivos, la cual depende orgénica y funcionalmente de la Gerencia de
Secretaria General, empero técnica y ncrmativamente del Archivo General de
la Nacion.

e Archivos Periféricos: Creado mediante Resolucién de Alcaldia N* 1871-2014-

MPCP, considerados archivos de especializacion por sus funciones de
|
|
complejidad administrativa; perteneciente al segundo nivel de archivos, los
cuales se encuentran corformzdos por:

Sub gerencia de tesoreria

Y v

Gerencia servicios de administracion tributaria (rentas)

» Gerencia de infraestructura y obras

» Sub gerencia de recursos humanos

» Organo de control institucional

Al respecto es menester indicar, cFue la dinamica documentaria en las
estructuras organicas no es estética, por lo que de ser necesario se podra

ampliar la conformacién de nuevos archivos periféricos.

|
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e Archivo Secretarial o de Gestion J

Primer nivel de archivo que esta bajo,|la responsabilidad de cada unidad

organica y del jefe de cada area.

De acuerdo a los tres niveles de zrchivo ie puede visualizar el organigrama de

la UAA

|

Organigrama funcional técnica y normativa

Unidad de Administracion de Archivos. |

ARCHIVO 1
GENERAL DE CONCEJO
LA NACION | MUNICIPAL
ARCHIVO
REGIONAL ALCALDIA

UNIDAD DE GERENCIA DE

ADMINISTGRACION _ SECRETARIA
DE ARCHIVOS SRNERaL

6.2 NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

Resolucién de Alcaldia N° 1871-2014-MPCP que
aprueba la Directiva No 011-2014-MPCP-GPPR-SGR
“Directiva de Procedimientos Archivisticos de la
Municipalidad Provincial de Coranel Portillo”

Resolucién de Alcaldia N° 1203-2014-MPCP que
aprueba el comité evaluador de documentos para 2l
proceso de baja y eliminacian.

Resolucidn de Alcaldia N® 420-2016-MPCP, que aprueba
la tabla de Retencién de Documentos de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, la
particularidad de esta resolucién es establecer el tiempo
de permanencia del CICLO VITAL de los documentos.

Resolucién de Alcaldia N° 983-2018-MPCP que aprueba
el plan de prevencidn contra siniestros del archivo
central y periféricos de la MPCP

FECHA DE
EMISION AREAS INVOLUCRADAS ¢SE APLICA?
Fecha 30 de
ciciembre del TODAS LAS AREAS DE LA sl
2014, MPCP
fecha12d TODAS LAS AREAS DE LA S|
agosto del 2414 MPCP
fecha 05 de Julio TODAS LAS AREAS DE LA S|
del 2016, MPCP
Fecha 31de
diciembre del TODAS LAS AREAS DE LA 5|
2018. MPCP
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6.3 PERSONAL

PERSONAL
ITEM cc"dmén Cargo | Formacidn Capacitacion Archivistica
laboral
i £ M : Capacitacion en sistema de
Dolores de Jesus Pérez Cardenas. Nombrada Secretariz IV [jefa) Superior srehliioy Eoila VAN IA AGH
Supervisar
. programa sec | i Capacitacidn en sistema de
Walter Vela Vasquez Nombrado (tramitd Superior archivos por la UAA y la AGN
documentario)
Secretaria IV ) Capacitacion en sistema de
fura Bardales:Taba hiawibrags secretaria UAA) superier archivos por la UAA y la AGN
; . Apoyo Estudiante Capacitacion en sistema de
Alexis Manuel Sénchez del Aguila e Adm. V superior archivos por la UAA y la AGN
s " . Secundaria Capacitacion en sistema de
Obdulio Rodriguez del Aguila CAS Apoyo Adm. —_ sxchtasspanls WSy il
: ; . Superior Capacitacion en sistema de
Lissy Graciela Torres Corcino CAS Apoyo Adm. " s, archivos por la UAA'Y la AGN
y : . Superior Capacitacién en sistema de
Neyra Mishel Pinedo Lépez CAS Apoyo Adm. tbcnics archivas uorls UAAY &GN
" Estudiante Capacitacién en sistema de
Gretty Thalia Sandoval Romero CAS Apoyo Adm. sugerior archives por la UAA 'Y la AGN
- ) Egresada Capacitacion en sistema de
Personal de apoyo administrativo CAS Apoyo Adm. Siipedlor archivos por [a UAA y la AGN
) Estudiante Capacitacién en sistema de
Almendra Pamela Aguilar Gomes CAS Apoyo Adm. superiot axsitiaonls Ohby At
- . | Secundaria Capacitacién en sistema de
Personal de apoyo administrativo CAS Apoyo Adm. completa srchivoyporla DARS InABH
" " ) Capacitacion en sistema de
Luis Armando Lavi Paredes CAS Apoyo Adm. Superior sirchivos por I UABY o AGH
ANGELINA MONZIN GONZALES- - : ;’:‘:ﬂi::'&ff’ﬁt‘f’m Secundaria | Capacitacién en sistema de
OBRERA enigie ¥ completa archivos por la UAA y la AGN
limpieza
|
6.4 LOCAL
LOCAL SEDE PRINCIPAL PALACIO MUNICIPAL
Jirén Tacna N° 480 distrito: Calleria/Provincia: Crol. Portillo/Dep: Ucayali
METRQS MATERIAL DE
o _ . D
ARCHIVOS N°® AMBIENTES CUADRADOS CONSTRUCCIION IRECCION
Material noble y
CENTRAL 09 974.7 madera con techo de Jirén Tacna N° 290
| madera y calamina
[
GESTION 64 1110 Wistenainasiey Jiron Tacna N°480
madera
PERIFERICOS 05 225 e Jirén Tacna N° 480
madera
DESCONCENTRADO
LOCALES DESCONCENTRADOS [ | Casco Urbano
6.5 EQUIPAMIENTO
EQUIPAMIENTO: !
T
: f Estado de observacion
Mueble o equipo cantidad material
conserv. es
estanteria 38 metal bueno | @ -
armarios 04 Madera y metal regular | @ ------
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Mesas de trabajo 12 Madera y vidriol bueno | = -
fotocopiadoras 01 pldstico bueno | @ -----
digitalizadores 04 pléstico | bueno

Camaras de seguridad | - | = e || | e
teléfonos | - i . [T e [ e
extintores 10 aluminio | bueno | @ -
planotecas 03 aluminio | bueno | @ -

Paneles de aluminio 310 aluminio | bueno | = -
Cajas archiveras 192 cartéon | e (N
Escaner 02 plastico | regular | -
escaleras de tijera 03 aluminio | bueno | =meeee-
equipos de aire | [ '
P . 04 plastico | malo | -
acondicionado |
extractor de aire 03 plastico f bueno | @ -—--
luces de emergencia 10 plastico | bueno | eeeeee-
alarmas contra incendio 15 plastico ' bueno | @ -
sillas giratorias 10 aluminio ( regular | @ -
lustradora eléctrica o |
; 01 aluminio bueno | = -
domestica I
. . T 1

aspiradora de succion 03 aluminio | bueno | = --eee-

aspiradoras eléctricas 03 plastico ] bueno | @ -

carros de metal 03 metal | regular |  -------

guillotinas 03 aluminio | bueno | = -
abinete de metal para .

8 P 01 metal bueno = | = -

red
Ventiladora 01 aluminio malo | -
cisterna de agua -
& 02 plastico bueno | -
rotoplast
bomba para agua 01 aluminio bueno | @ ---
6.6 FONDO O ACERVO DOCUMENTAL
Fondo(s) o Acervo Documentario
Cant. De
unidades de
g ; Fechas ; s :
N Serie Doc. instalacién o soporte observaciones
extremas
metros
lineales
1 Ordtaln?nzas 1978 al 2019 2.30 ml Anda'rfuos Buen estado de conservacion
Municipales metalicos
2 Acuerdos de Concejo 1978 al 2019 2.30 ml Anda.m'os Buen estado de conservacion
metalicos
3 Lit.Jros aeActas d? 1937 al 2019 1.50 ml Andarruos Buen estado de conservacion
Sesiones de Concejo metdlicos
4 Resolucioqes de 1983 al 2019 3ml Anda‘r!‘uos Buen estado de conservacién
Concejo metdlicos
5 Resoluuor{es de 1958 al 2019 41 ml Anda'rf\los Buen estado de conservacion
Alcaldia metdlicos
6 Decretos de Alcaldia 1983 al 2019 1.58 ml Anda'n.'llos Buen estado de conservacion
metdlicos
Expedientes de P p——
7 Adjudicacion de lotes 1957 al 2019 22 ml o Buen estado de conservacion
metalicos
de terreno
8 Minutas 1983 al 201¢ 22 ml Anda’rplos Buen estado de conservacion
metdlicos
AESN Contratos 1980 al 201¢ 17.82ml | Andamios Buen estado de conservacion
<@ = %
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| metilicos
10 Recomendaciones 2002 al 2019 Anda!r'.mos Buen estado de conservacion
metalicos
11 Examenes Especiales 2002 al 2019 0.8C ml Anda-r‘nms Buen estado de conservacion
metalicos
Estados Financieros y Andamios
12 R , 1997 i i6
MeficHEs dE GEstish al 2019 3ml metslicos Buen estado de conservacion
Comprobantes d i
13 P nies de 1983 al 2019 324.£8 ml Anda}njlos Buen estado de conservacién
Pago metalicos
14 Reporte de Caja 1583 al 2019 43 ml ”‘""a.“_"‘” Buen estado de conservacion
metalicos
15 Planillas 1983 al 2019 21.03 ml Anda@os Buen estado de conservacion
metalicos
R rt | i
16 sportede 2002 al 2019 2.75 ml AndarT\aos Buen estado de conservacion
presupuesto metélicos
17 Informes Legales 1997 al 2019 4.6€ ml Andanjlos Buen estado de conservacion
metalicos
Partidas de
Nacimiento, Andamios .
18 . . 1929 al 2019 144 ml i Buen estado de conservacion
Matrimonio, metalicos
Defuncién
19 Pecosas 2002 al 2019 6.82 ml Ande?r.nlos Buen estado de conservacion
. metdlicos
£ - =
20 xpedaente.s‘de 2003 al 2019 62.21 ml Anda}rrnos Buen estado de conservacidn
Contratacion | metalicos
T ?
21 Expediente de Obra 1995 al 2019 130.68 ml Anda-m:os Buen estado de conservacion
metadlicos
ry - = -
22 cas de Inspe-.?c.lon e 2005 al 2019 5.8ml Anda—mlos Buen estado de conservacion
defensa civil metdlicos
23 Expedientes judiciales 2000 al 2019 25.08 ml Andamlos Buen estado de conservacion
metdlicos
Licencias de Andamios -
24 - : 1980 al 2019 27 ml : Buen estado de conservacién
funcionamiento metdlicos
25 Mgshilasde 1971 al 2019 57.24 ml Andarios Buen estado de conservacion
construccion metalicos

6.7 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
Conforme a la Directiva N° 001-2018-AGN-DN-DNDAAI, de fecha 26 de enero del
2018, modificado por Resolucion Jefatural N> 029-2019-AGN/J, se ejecutaron las
siguientes acciones:
- La Unidad de Administracion de Archivos ha tramitado ante el Archivo

Regional de Ucayali la elim nacion de do¢umentos declarados innecesarios.

- Por primera vez en la historia archivistica de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo, mediante Resolucion Directoral, se autorizé la eliminacion
de 101 ml. de documentos innecesarios, conforme se indica en las actas de la
Comisidén Técnica Regional de Archivos ¢e Ucayali: siendo las resoluciones las
siguientes:

6.7.1.1Resolucion Directoral N° 00001-2018-GRU-ARU de fecha 09 de octubre

del 2018, que autoriza la eliminacion de documentos declarados
innecesarios de la MPCP cuyas fechas extremas corresponden a los afios

1983 al 2000, con un volumen de 20/26 ml.

\
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6.7.1.2Resolucion Directoral N° 00003-2018-GRU-ARU de fecha 10 de octubre
del 2018, que autoriza la eliminacién de documentos declarados
innecesarios de la MPCP cuyas fechds extremas corresponden a los afios
1981 al 2005, con un vclumen de 80.51 ml.
Asimismo, es propicio indicar que sd;ha realizado la baja de documentos
de un total de 56.97 ml, cuyo valor técnico, administrativo y procesal ha
culminado, las mismas que se encuefitran con sus respectivas actas, para
su posterior transferencia zl Archivo Regional, y eliminacion mediante

resolucion directoral correspondiente.

Cabe precisar que, los documentos que se custodian en la Unidad de
Administracién de Archivos pertenecientes ? las diferentes estructuras organicas
de la Municipalidad, en algunos casos hailn sido acopiados desde su unidad
organica de origen y transferidos al archivo %central sin ningun tipo de valoracion
y seleccién documental, siendo agrupadas %olo por su tipologia documental; no
obstante, a la fecha se encuentran clasificadas y ordenadas con su respectiva

serie documental.

La documentacion correspondiente a los afics 2011 en adelante, actualmente se
encuentra con inventarios que permitan|controlar la seguridad, facilitar la
busqueda y ubicacién de los documentos, permitiendo a la UAA mejorar en la

prestacidn de los servicios archivisticos.

Actualmente se encuentra en funcionamie+to el Sistema de Archivo Central, el
cual es un software creado par-a el archivarql‘iento digital de la documentacién en
todos los niveles de archivo, asi comoj para el registro, transferencia vy
eliminacion de documentacién; de igual forma, en aras de modernizacién de
gestion archivistica, se estd implementando y ejecutando la tercera versién del
sistema de archivo, sobre la documentacidn generadas en el afio 2019, con lo
cual se busca mejorar los procesas archivisticos establecidos en las Normas
Generales del Sistema Nacional de Archivos, aprobados por Resolucién Jefatural
N° 073-85-GN, Resolucion Jefatural N° 17.} 6-AGN-J, Resolucién Ministerial N°
150-2005.
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6.7.2

6.7.3

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

La Unidad de Adminiszracion de Archivos, coordina con los érganos y
unidades organicas de la municipalidad con el objeto de asesorarlos vy
brindarles asistencia técnica para la implementacién de sus archivos y
contribuir a mejorar su gest 6n documental, de modo que permita un
eficiente cumplimiento de :us funciones; para ello realiza visitas de
supervision, charlas de capacitacion, elabora proyectos de mejoramiento,
brinda apoyo para el proceszmiento de su documentacién y propone la
elaboracién o actualizacién de los documentos de gestién archivistica

(directivas, manuales, etc.).

Asimismo la UAA en ccordinacion de Comité Evaluador de Documentos
(CED), brindara capacitanos y asistencia técnica a los diferentes niveles
de archivos de la Municipalidad, para realizar las actividades para la

elaboracion del PCD- Programra de Control de Documentos.

Actividades:

v" Capacitacion del personal de los | iferentes niveles de archivo sobre
organizacion y foliacion de documentos.

v' Supervisar y asistir técnizamente a los archivos de las unidades
orgdnicas, seglin cronograma de visitas (Anexo 1)

v' Elaborar el manual de mecanizacion de sistemas archivisticos.

v" Fortalecimiento de las Cepacidad del personal de la UAA, por el
personal del AGN. !

v" Capacitaciones permanentes del pérsonal UAA.
Capacitacion al personal encargado de los diferentes niveles de
archivo en el llenado de fchas técnicas para la elaboracién del PCD

(Programa de Contro Documental)f.

v" Elaborar el programa de control dé documentos.

ORGANIZACION DOCUMENTAL
Se ha programado el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a

clasificar, ordenar, signar, elaborar inventarios y catédlogos, e instalar en

IUNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
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archivadores de palanca o cajas archiveras la documentacién del archivo
central, archivos periféricos y de gestion; de modo que contribuya a
mejorar la gestion de las unidades or%énicas a partir del aprovechamiento
de la informacién de su documentacioén. Asimismo, incrementar en el
archivo central, nuestra oferta d= documentacién e informacidn
disponible para ser consultada. |
Actividad:

v" Ordenar y clasificar 12s documentads por unidades organicas.
v’ Signar archivadores v cajas archiveras.
v Elaborar inventarios generales.
v

Realizar el inventario documental de los expedientes de contratacién

de obras (GIO).

\

Organizacion e inventario de SNP y AFP.

%

Organizacion de érdenes de serviclo y érdenes de compra.

v" Organizacidn, inventario y escango de resoluciones gerenciales y de
alcaldia. |
|'

6.7.4 SELECCION DOCUMENTAL
Se ha programado el analisis 2 identif cacion de las series documentales,
custodiadas en el Archivo Central, cuyos valores administrativos, juridicos
e informativos han culminad>, para|oroceder con la tramitacién de la
propuesta transferencia y eliminaciér de documentos ante el Comité de
Evaluacion de Documentos; de este modo se lograra la descongestion y
mejor aprovechamiento de los |-epositorios de la Unidad de
Administracion de Archivos, para la canservacién de la documentacién de
valor permanente. Para ello se e%g.té priorizando el andlisis de la
documentacion de los érganos de linea.
Actividades:

v" Conformacién e instalacion del Corrité de Evaluacion de Documentos.

v’ Seleccionar el acervo documentario.

v Elaborar expedientes para procesos de eliminacién de documentos.
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6.7.5 CONSERVACION DE ARCHIVCS DOCUMENTALES

6.7.6

Con la finalidad de mantener la integridad fisica del soporte de la

informacién, la Unidac de Administracion de Archivos ha programado

como medida de conservacidn el mejoramiento de la infraestructura del

Archivo Central, por cuanto dada la ¢ong|omeracién documentario de las

unidades organicas, actualmente I&s ambientes no se abastece para

ejecutar de forma idénea los procedimientos de transferencia y custodia

de los mismos. |

De igual forma para la preserva¢ion documentaria se usara cajas

archiveras, archivadores de palanca, asi como la implementacién de una

linea de digitalizacion que permita; a través del uso del documento

electrénico, un mayor control y evi?car la excesiva manipulaciéon de la

documentacion.

Actividad: |

v Requerir equipos de aire acondi‘ionado para optimar el ambiente
nuevo del archivo central sara me orar la conservacién y custodia de
los documentos.

v" Requerir equipos de cémrputo adecuados para la elaboracién del
escaneo documental.

v’ Realizar la limpieza del Archivo Central y verificar la limpieza de los
archivos de gestion y periféricos|segun el Plan de Limpieza en las
fechas sefialadas en el cronograma de limpieza, mantenimiento y
conservacion para 2l afio 2020, que como anexo forma parte
integrante del presente Plan. (Anexo 3).

v" Cambiar o reforzar unidades de corPservacic')n.

v" Fumigacion de los ambientes y los documentos.

SERVICIOS ARCHIVISTICOS
Durante este proceso la Unidad de Administracién de Archivo brindard a

las entidades y publicos usua-ios ung atencién esmerada con calidad y

eficiencia, sobre toda la informacidn existente en el fondo documental,
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6.7.7

teniendo en cuenta los procedimientos y restricciones establecidas en la
Ley N* 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Los servicios archivisticos princio Imente son: copias fedatadas de
diversos documentos j
Actividades: (

v" Buscar documentos salicitados.

v" Reproducir copias de los documentos solicitados.

v Atender a los usuarios que cesean realizar lectura de expedientes.

ELIMINACION DOCUMENTAL

La Unidad de Administracion de Arcfivos para este proceso continuara
con las siguientes actividades, tenierido en consideracion la Directiva N°
001-2018-AGN-DN-DNDAAI, modificado por Resolucién Jefatural N° 029-
2019-AGN/J vy, la Resolucidon ce AIcaIIia N°® 420-2016-MPCP, de fecha 05

de Julio del 2016, que apruebz la tasla de Retencidn de Documentos de la

|

Municipalidad Provincial de Ccronel Pertillo:

a) Se requerird la instalacién |y funcionamiento del comité
correspondiente.

b) Apoyar a la Comision en €l proceso de identificacion y evaluacién de
la documentacién pasible de eliminar.

c) Elaborar los expedientes de transferencia al Archivo Regional y

eliminacion. Los costales se orderaran por unidades organicas, con

sus respectivas series documentales y por afios.

d) La comisidon elaborara un inventailrio de registros de eliminacion de
archivo por cada costal pzara los gocumentos de gestion, pero en el
caso de los expedientes y documentos administrativos (expedientes
simples) existira un inventario con/fechas extremas.

e) Extraera las muestras documenzales por series y unidad orgdnica de
acuerdo a las fechas consideradas cara la eliminacion.

f) El responsable de la Unidad de Administracion de Archivo, elevara al
Comité Evaluador de Eliminacion de Documentos (CEED), la

propuesta de eliminacidn.

UNIDAL DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS



6.7.8

g)

h)

i)

Actividades:

En Sesion el Comité Evaluad&w de Eliminacion de Documentos
acordara sobre la procedencial de la eliminacién para lo cual se
remitira en acta de acuerdo. .

El secretario Técnico remitird a ;Ia Gerencia de Secretaria General la
propuesta de eliminacion a fin d].Je sea elevada al Archivo Regional,
para que por su intermedio SJ solicite la autorizaciéon al Archivo
General de la Nacién para la Eliminacion de los documentos de
conformidad con los procedimieﬁ:os legales establecidos.

El responsable de la Unidad de A;::Iministracién de Archivo facilitara la
informacién que rzquiera el sdpervisor designado por el Archivo
Regional, a fin de que cumpla con la verificacion del correcto
desarrollo del proceso de eliminazidn.

El Secretario Técnico entregard los documentos aprobados para la
eliminacion al Archivo Regional,j previa resolucion de autorizacion,
firmando el acta de entrega cof-espondiente, quedandose con un

ejemplar.

v’ Identificacién y selecciéon de documentos de valor temporal y que no

v Eliminacion documental.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

tengan vigencia administrativa y legal, para su respectiva eliminacidn.

La Unidad de Administracion de |Archivos, realiza el control del

incremento de su acervo documentjrio, a través de los inventarios de

transferencia y eliminacién, en drbservancia al Plan de Control

Documental, incorporando de este modo la metodologia archivistica que

implica la identificacién de las series documentales, la foliacién de los

documentos y su instalacion, de modo que permita una adecuada

conservacion, garantizando que la documentacion recibida se encuentre

lista para ser atendida.
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6.7.9

Los diferentes niveles ce archivos tr

nsferiran su documentacion a la UAA

en las fechas sefialadas en el crorograma de transferencia, conforme se

aprecia en el anexo 2 que forma parte integrante del presente Plan.

Actividades:

v Capacitacion al personal de los ar

v" Comunicacion del cronograma de

recepcion de documentos.
Transferencia de dccumentos ha
revisada segun directiva.

v' Instalacion de documentacion y t
DIGITALIZACION DE DOCUMZNTOS
Se ha programado elaborar el
implementacion de las normas de n
eficiente gestion de los repositorios
que los documentos de valor pe

tradicional a fin de que sirvan coma

de acuerdo a la normativa.

Actividades:

v Elaborar el diagndstico sobre el
formas.

Requerir los recursos logisticos y
escanear y almacenar
identificada.

Para esta actividad se ha gre

Identificacion y acondicionamien

en formato digital

chivos de gestién
zransferencia

to de ambiente y estantes para la

cia el archivo central la cual debe ser

ansferencia al repositorio.

diagndstico y planificacion de Ila
) cro formas, con el fin de lograr una
, modernizar el servicio y garantizar
'manente se custodien en soporte

evidencia y soporte para la gestidn,

5IA para la implementacién de micro

“umanos para la implementacidn.

la documentacion

sentado con fecha 11.FEB.2016 el

requerimiento N° 013-2016-MPCP-ALC-GSG-UAA,

|

elaboracion de un proyecto int

informdticos (servidor, esc3
computadora y otros) para la U

MPCP.” Con fecha 15.SET.2016

Gerencia Municipal la postergzcic

UNID

solicitando: "La
gral para la adquisicién de equipos
r, fotocopiadora, multifuncional,
A y escaner para otras oficinas de la
emos recibido como respuesta de la

n para el afio 2017.
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Con fecha 31 de enero del 2017 mediante requerimiento No. 009-
2017-MPCP-ALC-G5G-UAA hemes REITERADO dicha elaboracién del
referido proyecto integral, a la fecha no se ha tenido respuesta, en el
afo 2018 se ha insistido tamkiér con la elaboracién del proyecto sin

tener respuesta positiva. De igual forma, se ha visto propicio reiterar

el requerimiento dz la adquisicién de los equipos informaticos en el
presente afio, por cuanto coadvu rarl’a en los procesos de digitalizacién
de los documentos y mejoremiento en los servicios archivisticos

ejecutados por Unidad de Administracién de Archivos.

6.7.10 DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD

Para efecto de seguridad se presen-a las siguientes actividades:
v' Elaborar el plan de evacuacién ante siniestros.

v’ Elaborar la directiva de conservacion y manejo de documentos en

l

épocas de pandemia ZOVID-19.

v' Elaborar la directiva de guia técnica.

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENT DAD

-Los archivos secretariales o de gestién que stn el primer nivel de archivo estan

bajo la responsabilidad de cada unidad |organica, asi como los archivos

periféricos que son el segundn nivel de archivo y se constituyen cuando la

complejidad de funciones nivel de especializacion o ubicacién fisica de las
unidades orgdnicas no cuentan zon la infrasstructura adecuada y exclusiva para
la custodia documentaria debiendo entendefse el disefio de la infraestructura
del palacio municipal donde estan ubicadas Iq“ gran mayoria de estos niveles de
archivo no ha sido proyectado ccntar con ur ar'ubiente para archivos.
U

Asi mismo los otros archivos de este J(uismo nivel ubicadas en otra
infraestructura fuera del palacio municipal presenta la misma problematica de
no contar con un ambiente adecuado con?o repositorios de custodia de

documentos.

UN DAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
|




2. Con respecto al Archivo Central o Unidadide Administracion de Archivos que es
el tercer nivel de la MPCP actualmente el espacio viene quedando insuficiente
toda vez que custodia la informacion general de los tres niveles de archivo que
son un promedio de 67 areas que confo*n{an las unidades organicas de la MPCP
por lo que estara requiriendc a la administ“{acién municipal la ampliacién de la
construccion de la infraestructura moderna del archivo central, por el espacio de
86.52 m2, para el custodio de la dccumentacion transferido provenientes de las
67 dreas que conforman la estructura orgénica y demds dreas que puedan ser

descentralizadas de la municipalidad.

3. En la actualidad se hace la adquisicion| de implementacién de tecnologia
(computadoras, escaner, fotocopiadoras I’de alto reproduccién) el cual se
sistematice la documentacién y asi bri‘dar una informaciéon publica con
celeridad debidamente protegido y coqservado como patrimonio de la
Institucion local y del Estado. i

4. Todo el personal del archivo no ostentan grado de archivero, pero cumplen con
estudios técnicos, profesionales en proceso y culminados en diferentes
materias, cumpliendo a su vez funcicnes ce grchiveros en la practica, ciféndose
a las normativas vigentes, a los instrumentos de gestion de la MPCP, y a las
capacitaciones promovidas por la Unidac de Administracién de Archivos; sin
embargo a fin de profesionalizer y especia izar al personal de los tres niveles de
archivo recomendamos a la admiristracié?'l actual de la MPCP firmar un
convenio institucional con el Archivo Ge+eral de la Nacién para formar
archiveros ya que el curso dura tres afios y el zosto pueda ser tratado a nivel de

apoyo entre instituciones publicas.

8. PRESUPUESTO ASIGNADO
La formulacién del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) 2019 se realizd en
base a las disposiciones sefialacas por Directiva N2 002-2013-EF/50.01 vy
Modificatorias, “DIRECTIVA PARA LA PROGRAMACIDN Y FORMULACION ANUAL DEL
PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO. CON UNA PERSPECTIVA DE PROGRAMACION

MULTIANUAL" y considerando las estimaciones de las asignaciones presupuestales




2015-MPCP-GPPR-SGR"DIRECTIVA DE PRCCEDIMEINTO PARA LA EJECUCION
PRESUPUESTARIA DEL GASTO EN LA MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL
PORTILLO”

Que, de acuerdo a lo que publica la Lev de Présupuesto del Sector Publico Para el
Afio Fiscal 2020, se establece el Prestpues-ol Anual Total del Afio 2020 para la
Municipalidad Provincial de Coronzl Por=illo, debiendo la municipalidad incluir en su
programacion presupuestaria los gastos de la Unidad de Administracién de Archivos y
de la Gerencia de Secretaria General, las cuales tienen competencia y funciones en la
implementacion del Sistema Institucional de Ai’chivos de la MPCP. Asimismo, sus
actividades forman parte del Plan Operativo nstitucional (POI) 2020, y del Plan de
Desarrollo Institucional (PEI) asi como el Plan de Trabajo Institucional de la Unidad de
Administracion de Archivos, que tiene como objetivo normar los procesos

archivisticos asi como la organizacién vy funcionamiento de los diferentes niveles de

archivo de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo cumpliendo asi, el principio

\
de Unidad, racionalidad y eficiencia que riger% el Sistema Nacional de Archivo.

|
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Fortalecer las capacidades del coordinacién con
" Charla / ~ Responsable de la | el Area de
personal de los diferentes B 1 1 1dia e
) 4 capacitacién uaa Capacitaciones de la
niveles de archivo
MPCP
W Supervisar y asistir técnicamente - %
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g a los archivesde 45 usidsies Ini urmg Vc!e 20 23 2 6 66 d.las Encargada de la Persu.nél Téc.mco
= =g supervision méximo UAA y Administrativo
=) Organicas
o
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d
ﬁ Orga,n,lzaﬂ?n de.ordenes e Inventario 1 1 1 1 1 1 12 meses Personal de apoyo
= servicio y érdenes de compra
g Organizacion, inventario y 1 1 1 1 1 1 Abr-Dic
5 escaneo de resoluciones Inventario 1 1 1 9 meses Personal de apoyo
gerencia de alcaldia
o &
(9] s 49 7 | %
3 o xS 3 instalac_n?n del Comité de At 1 1 Un dia Gere‘nte de
PR 9 Evaluacién de Documentos Secretaria General
< O
a
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Seleccionar el acervo
documentario por afios Respansable de la Se contratard por
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m m administrativa y legal. Para su personal CAS
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“pAsTaIanal pers Capacitacién 1 1dia Marzo UAA y personal de
archivos de gestién
= apoyo
]
c
£
Encargada de la
3 o gada .
Arch.
g Comunicacion del Cronograma Carta Miltiple 66 66 Abril UAA y Técnicos r Ow Gestiény
-] de Transferencias. = ) Periférico.
© Administrativos
©
e
2 -
K} Identificacién y
= i 2 .
£ mno_...n__n_n.:ma_mznou e Metros lineales 1 200ml. Marzo ﬂ,mm..__nom.
= ambientes y estantes para la Administrativos
= recepcion de documentaos
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e 5 Unidad )
eelinyreviacly Orgénicas/Metros 20 20 (2 20 ) 20 | 20 | 2 [ 30 [ 30 | 00 Abril-Dic, e Segdncroncgrams
documentacién transferida Lineales Administrativo de transferencia
Instala:{?n dela Ducum—ent_amon 20 20 20 20 20 20 20 30 30 200ml, Ag- dic Em:ar‘gado
Transferida en el Repositorio Repasitorio

. Elaborar el #lagnastlcu S?,b:e el o Encargada de la En c?urdma:l'én con
= SIA para la implementacién de Diagndstico 1 1 Marzo UAA informética
8 micro formas
S
&' Requerir los recursos logfsticos y De acuerdo al
ez humanes para el afio 2020, para . requerimiento
[CHe] i 2 : 3 o Técnico 2
o O | laejecucién de actividades Requerimiento 09 09 Enero S 5 solicitado yen
S Administrativo o e
> 5 permanentes en labores coordinacion con la
8 8 ﬁ archivisticos. GAF
42: s Recursos financieros para pago 1,200 1,200 1,200 1,200 1,200 1,200 1,200 1,200 1,200 1,200 09 De acuerdo a lo
w = Unii
g 5 del persqnal pla'ra el anu- ?DZU nidades - Personal Técnico y presupuesta_do por la
T @ | Paralaejecucién deactividades | (09unidades x1200 10,800 97200 Enero - Dic. de Servicios, Gerencia de
«“ permanentes en labores de sueldo x12 meses) g Planeamiento y
9, archivos. Presupuesto.
4
2 e !
e} scanear y almacenar en D A
r=d P cumentos 12 12 A poyo De acuerdo A LAS
o se metros ineales | 1290 [ 199 3000 [ 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 000 Eneco-Di Administrativo NOMRATIVAS
documentacion.
- E .
- Elabor‘ar el plan de evacuacion Plan 1 i set. Birectiva n ‘?"."L"!‘iﬂﬂﬂﬂfl con
- ante siniestros el Archivo Regional
Q
o
2
:
L RN S u— < ) — — T—— - — ——
a Cunservaulin y mdneju de Directiva 1 . Directiva En coordinacién con
2 documentos en época de el Archivo Regional
g pandemia COVID -19
w
2
Elaborar la directiva de la Guia Directiva 1 1 Julio Encargada de la De Acuerdo a la
Técnica UAA normativa AGN.
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CRONOGRAMA DE “SUPERVISION Y ASESORAMIENTO”
RESOLUCION DE ALCALDIA N2 1871-2014-MPCP

DIRECTIVA N° 007-2019-AGN/DDPA

aTEMUlE I rECHAY |1 44 SOPERVISOR: o ASESOREE
1 Alcaldia 01/02/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
2 Organo de Control Institucional 02/02/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
3 Oficina de Procuraduria Publica Municipal 03/02/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
4 Comisidn de Regidores 04/02/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
5 Gerencia de Secretaria General 05/02/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
6 Unidad de Tramite Documentario 08/02/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
7 Unidad de Administracion de Archivos 09/02/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
8 Oficina de Imagen Institucional 10/02/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
9 Gerencia Municipal - 11/02/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
10 Oficina de Tecnologia de la Informacién 12/02/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
11 Gerencia de Administracidn y Finanzas 15/02/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
12 Sub Gerencia de Tesoreria 16/02/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
13 Sub Gerencia de Recursos Humanos 17/02/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
14 Sub Gerencia de Contabilidad 18/02/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personalde la UAA
15 Sub Gerencia de Logistica 19/02/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
16 Sub Gerencia de Control Patrimonial 22/02/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
17 Archivo Periférico de Tesoreria 23/02/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
18 Almacén Central 24/02/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
19 Gerencia de Servicios de Administracién Tributaria 25/02/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
20 Sub Gerencia de Control y Recaudacién 26/02/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
21 Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria 01/03/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
22 Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva 02/03/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
23 Archivo Periférico de Carpetas Tributaria (Rentas) 03/03/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
24 Gerencia de Asesoria Juridica 04/03/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
25 Gerencia de Planeamiento Presupuesto y 05/03/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
Racionalizacidn
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26 Sub Gerencia de Planeamiento 08/03/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
27 Sub Gerencia de Presupuesto 09/03/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
28 Sub Gerencia de Racionalizacién 10/03/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
29 Sub Gerencia de Programacién Multianual de 11/03/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
Inversiones
30 Gerencia de Infraestructura y Obras 12/03/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
31 Sub Gerencia de Estudios y Proyectos 15/03/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
32 Sub Gerencia de Obras, Supervision, Liquidacion y 16/03/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
Archivo
33 Archivo Periférico de Expedientes de Contratacién de 17/03/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
Obras
34 Gerencia de Acondicionamiento Territorial 18/03/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
35 Sub Gerencia de Planeamiento Urbano 19/03/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
36 Sub Gerencia de Catastro 22/03/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
37 Sub Gerencia de Formalizacién de la Propiedad 23/03/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
38 Area de Licencias de Edificacion 24/03/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
¢4 ﬁ:e;z:::’ta e Segundad Cludadans y Trnsparte 25/03/2021 | 9:0N am Personal de la UAA Personal de la UAA
40 Sub Gerencia de Serenazgo, Policia Municipal e 26/03/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
Inteligencia I , — _ S T—
41 Sub Gerencia de Juntas de Seguridad y Vigilancia 29/03/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
Municipal
42 Sub Gerencia de Defensa Civil 30/03/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
43 Sub Gerencia de Transito y Transporte Urbano 31/03/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
44 Gerencia de Servicios Plblicos y Gestion Ambiental 01/04/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
45 Sub Gerencia de Limpieza Publica 02/04/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
46 Sub Gerencia de Areas Verdes y Gestién Ambiental 05/04/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
47 Sub Gerencia de Comercializacién 06/04/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
48 Sub Gerencia de Servicios Técnico de Maestranza 07/04/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
Area de Licencias de Autorizacion 08/04/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
Oficina de Fiscalizacion y Control Municipal 09/04/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
Area de Mercados y Ferias 12/04/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA ]
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52 Area de Mantenimiento Vial 13/04/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
53 Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico 14/04/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
54 Sub Gerencia de Desarrollo Social 15/04/2021 | 9:00 am Personal de [a UAA Personal de la UAA
55 Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico 16/04/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
58 Js:fe(jfl:snaa de Educacién y Promocién de la 19/04/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
57 Sub Gerencia de Desarrollo de Programas Sociales 20/04/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
58 Unidad local de Empadronamiento 21/04/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
59 Oficina de Defensoria Municipal del Nifio y el 22/04/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
Adolecentes
60 Centro Integral del Adulto Mayor 23/04/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
61 Oficina Municipal de Asuntos Indigenas 26/04/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
62 Oficina Municipal de Atencién a Personas con 27/04/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
Discapacidad
63 Biblioteca Ignacio Aguirrezabal 28/04/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
64 Biblioteca Fernando Odiciu Rumdn 2970472021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
65 Cementerio General 30/04/2021 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
66 Oficina de Registro Civil 30/04/2021 | Y:UUam Personal de la UAA Personal de la UAA j

NOTA:De registrar posibles areas faltantes en este cuadro, la su
T supervision de 138 dreas registradas que puede darse por siluaci

pervision estaria programado de los dias 20 al 30 de ab

ril, asi como cubrir algiin repaso de

supervision y asesoramiento.

on administrativas de las areas que en la fecha programa
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CRONOGRAMA PARA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS “2020”

Alaldia | .04/05/?‘27051 | 09:00 am Personal de la UAA
2 Organo de Control Institucional 05/05/2021 09:00am | Personal de la UAA
3 Oficina de Procuraduria Publica Municipal 06 y 07/05/2021 | 09:00am | Personal de la UAA
4 Comisién de Regidores 08/05/2021 09:00am | Personal de la UAA
5 Gerencia de Secretaria General 11y 12/05/2021 | 09:00am | Personal de la UAA
6 Unidad de Tramite Documentario 13/05/2021 Ug:wuam | Personal de la UAA
7 Unidad de Administracion de Archivos 13/05/2021 09:00am | Personal de la UAA
8 Oficina de Imagen Institucional 14/05/2021 na-nnam | Parsonal de la UAA -
S Yy Gerencia Municipal 15/05/20217 B 0:;;0 am | Personal de la UAA
10 | Oficina de Tecnologia de la Informacion 18/05/2021 09:00am | Personal de la UAA
11 | Gerencia de Administracién y Finanzas 19/05/2021 09:00am | Personal de la UAA
12 | Sub Gerencia de Tesoreria 20/05/2021 09:00am | Personal de la UAA
13 | Sub Gerencia de Recursos Humanos 21/05/2021 09:00am | Personal de la UAA
14 | Sub Gerencia de Contabilidad 22/05/2021 09:00am | Personal de la UAA
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15 | Sub Gerencia de Logistica 25/05/2021 09:00am | Personal de la UAA
16 | Sub Gerencia de Control Patrimonial 26/05/2021 0%:00am | Personal de la UAA
17 | Archivo Periférico de Tesoreria 27/05/2021 09:00am | Personal de la UAA
18 | Almacén Central 28/05/2021 09:00am | Personal de la UAA
19 | Gerencia de Servicios de Administracién Tributaria 29/05/2021 09:00am | Personal de la UAA
20 | Sub Gerencia de Control y Recaudacién 01/06/2021 09:00am | Personal de la UAA
21 Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria 02/06/2021 09:00am | Personal de la UAA

22 | Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva 03/06/2021 09:00am | Personal de la UAA
23 | Archivo Periférico de Carpelds Tributaria (Rentas) 04/06/2021 09:00am | Personal de Ia UAA |
24 | Gerencia de Asesaria luridica 05/06/2021 us:.uuam | Personal de la UAA
25 | Gerencia de Planeamienta Presipuesto y Py — A

Racionaliraridn ey
26 | Sub Gerencia de Planeamiento 09/06/2021 09:00am | Personal de la UAA
27 | Sub Gerencia de Presupuesto 10/06/2021 09:00am | Personal de la UAA
28 | Sub Gerencia de Racionalizacién 10/06/2021 09:00am | Personal de la UAA
29 | Sub Gerencia de Programacion Multianual de

Inversiones 11/06/2021 09:00am | Personal de la UAA
30 | Gerencia de Infraestructura y Obras 12/06/2021 09:00am | Personal de la UAA
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31 | Sub Gerencia de Estudios y Proyectos 15/06/2021 09:00am | Personal de la UAA
Sub Gerencia de Obras, Supervisién, Liquidacion i
32 ) 16/06/2021 09:00am | Personal de la UAA
Archivo
33 | Archivo Periférico de Expedientes de Contratacién de
17/06/2021 09:00am | Personal de la UAA
Obras
34 | Gerencia de Acondicionamiento Territorial 18/06/2021 09:00am | Personal de la UAA
35 Sub Gerencia de Planeamiento Urbano 19/06/2021 09:00am | Personal de la UAA
36 | Sub Gerencia de Catastro 22/06/2021 09:00am | Personal de la UAA
37 | Sub Gerencia de Formalizacién de la Propiedad 25y 26/06/2021 | 09:00am | Personal de la UAA
38 | Area de Licencias de Edificacion 30/06/2021 09:00am | Personal de la UAA
39 | Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano 01/07/2021 09:00am | Personal de Ia UAA
40 | Sub Gerencia de Serenazgo, Policia Municipal e gy
— = s 02/07/2021 09:00am | Personal de la UAA
Inteligencia
41 | Sub Gerencia de Juntas de Seguridad y Vigilancia
o 03/07/2021 09:00am | Personal de la UAA
Municipal
42 | Sub Gerencia de Defensa Civil 06/07/2021 09:00am | Personal de la UAA
43 | Sub Gerencia de Transito y Transporte Urbano 07/07/2021 09:00am | Personal de la UAA
44 | Gerencia de Servicios Piblicos y Gestién Ambiental 08/07/2021 09:00am | Personal de la UAA
45 | Sub Gerencia de Limpieza Publica 09/07/2021 09:00am | Personal de la UAA
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46 | Sub Gerencia de Areas Verdes y Gestién Ambiental 10/07/2021 09:00am | Personal de la UAA
47 | Sub Gerencia de Comercializacién 13/07/2021 09:00am | Personal de la UAA
48 | Sub Gerencia de Servicios Técnico de Maestranza 14/07/2021 09:00am | Personal de la UAA
49 | Area de Licencias de Autorizacién 15/07/2021 09:00am | Personal de la UAA
50 | Oficina de Fiscalizacién y Control Municipal 16/07/2021 09:00am | Personal de la UAA
51 | Area de Mercados y Ferias 17/07/2021 09:00am | Personal de la UAA
52 | Area de Mantenimiento Vial 20/07/2021 09:00am | Personal de la UAA
53 | Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico 21/07/2021 09:00am | Personal de la UAA
54 | Sub Gerencia de Desarrollo Social 22/07/2021 09:00am | Personal de la UAA
55 | Sub Gerencia de Desarrolle Ccondmico 23/07/2021 09:00am | Personal de la UAA
56 | Sub Gerencia dec Educacién y Promocién de la Juventud 24/07/2021 09:00am | Personal de la UAA
57 | Sub Gerencia de Desarrollo de Programas Sociales 30/07/2021 09:00am | Personal de la UAA
58 Unidad local de Empadronamiento 31/07/2021 09:00am | Personal de la UAA
59 | Oficina de Defensoria Municipal del Nifio y el

. 03/08/2021 09:00am | Personal de la UAA
60 | Centro Integral del Adulto Mayor 04/08/2021 09:00am | Personal de la UAA
61 | Oficina Municipal de Asuntos Indigenas 05/08/2021 09:00am | Personal de la UAA
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62 | Oficina Municipal de Atencién a Personas con ‘
. . 3 05/08/2021 09:00am | Personal de la UAA
Discapacidad
63 | Biblioteca Ignacio Aguirrezabal 06/08/2021 09:00am | Personal de la UAA
64 | Biblioteca Fernando Odicio Roman 07/08/2021 09:00am | Personal de la UAA
65 | Cementerio General 30/04/2021 09:00am | Personal de la UAA
66 | Oficina de Registro Civil 30/04/2021 03:00am | Personal de la UAA
CRONOGRAMA DE LIMPIEZA, MANTENIMIENTO Y CONSERVACION PARA EL ANO 2020
CRONOGRAMA DE LIMPIEZA
NI 2 3§ SEBRIRFLL ¢ 1T 1] L || FEMRRRR ==l S
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JuL AGO | SET | OcT | NOV | DIC
Trasladar |3 documentacién al drea de IORNATA I 1 1 1 4
limpieza
JORNADA 1 1 1 3
Limpieza documentaria del repositorio
1 EL CUMPLIMEINTO DE LA
LIMPIEZA DOCUMENTAL Y X DIA i § 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 META DEPENDERA DEL
REALMACENAMIENTO _— . ABASTECIMIENTO
Limpieza de los locales del archivo LOGISTICO Y HUMANO
Ub.icar los documentos,_ r:ientro de las i 1 1 1 1 1 5
unidades de conservacidn y estas en
los estantes del repositorio
Aspirar las unidades de conservacidn y M2 1 1 1 3
drea a limpiar,
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—
LIMPIEZA Y DESINFECCION DE | . .
LOS DOCUMENTOS Lln?pleza de los d.ocun?entos de las M2 1 1 1 3
unidades de archivamiento
Aspirar el drea X DIA 1 1 1 3
LIMPIEZA Y DESINFECCION DE | Desinfectar los mesones, sillas y X DIA 1 1 1 3
AREAS DE TRABAJO escritorios de trabajo
Lavar los elementos de limpieza X DIA 1 1 1 3
(trapos, bayetillas, etc.)
FUMIGACION Y Fumigacion JORNADA 1 1 2
DESRATIZACION i i JORNADA 1 1
Desratizacion 2 N

CRONOGRAMA DE MAN I ENIMIENTO

ANO 2020
l | MAR | ABR | MAY | e G
— - — (ado de'la fachada, interior y exterior de
MANTENIMIENTO DE LOCAL las instalaciones del local del Archivo m2 1 1
(PINTADO INTERNO Y General.
EXTERNO) Limpieza diaria de los locales del archivo Unidad 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Mejoramiento y arreglo de las instalaciones
eléctricas del Archivo Central Unidad 1 1 2
Mantenimiento de equipos de cémputo, Unidad
MANTENIMIENTO DEL escdner y copiadoras
SISTEMA ELECTRICO REDES Mantenimiento de aire acondicionado y i 1 1 "
DE AGUA, DESAGUE Y OTROSs  |-deshumedecedores
Mejoramiento del sistema de drenaje de las unidad 1 1 1 3
redes de agua y desagiie
i . unidad 1 1 2
Mantenimiento y recargas de los extintores ]
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CRONOGRAMA DE MEJORAMIENTO DE LA CAPACIDAD OPERATIVA

N

ANO 2020 i

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN | JuL | AaGo | ser | ocr | nov

IMPLEMENTACION DE BIENES (ESTANTERIAS
DE METAL, CAJAS ARCHIVERAS, MESA DE
ALUMINIO, EQUIPOS DE COMPUTO (TRES
LAPTOS), AIRE ACONDICIONADO,
VENTILADORAS INDUSTRIALES PARA EL
LOCAL DE LA UAA

MEJORAMIENTO DE LA
CAPACIDAD OPERATIVA DE
LAS INSTALACIONES DE LA

Unidad
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