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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 168-A-2020-MDP/A

Pachacamac, 15 de diciembre del 2020.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC

VISTO:

El Plan Anual del Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Pachacamac-2021,
elaborado por la Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo contenido en el Informe
N°410-2020-MDP/SG-SGTDA de la Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo de la
Corporacion Municipal, y el Memorando N° 891-2020-MDP/GM/GPP de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto; y,

CONSIDERANDO:

'l.\Que, mediante la Ley N° 25323, se cre6 la Ley del Sistema Nacional de Archivos, que tiene
:ipor objeto regular la estructura, organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de
Archivo, asi como los archivos de las entidades publicas existentes en el &mbito nacional,
T _?-’ mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando
~ con ello la Defensa, Conservacién, Organizacion y Servicio del Patrimonio Documental de
la Nacién. '

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J del Archive General de la Nacién,
se aprobd la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, denominada “Normas para la Elaboracién
del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”.

Que, el numeral 5.1 del Capitulo V de la citada directiva define que el Organo de
Administracion de Archivo o Archivo Central de la Entidad Publica, es responsable de la
elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico en coordinacién con todas las unidades
de organizacion y la oficina de planeamiento o la que haga sus veces. Asimismo, los
numerales 5.2 y 5.3 del Capitulo V establecen que dicho documento sea formulado
anualmente por el responsable del Organo de Administracién de Archivo debe ser

aprobado por Resoluciéon de la més alta autoridad o cargo equivalente entro de la
respectiva entidad.

Que, la Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo, mediante Informe N° 410-2020-
MDP/SG-SGTDA, ha elaborado el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion
de Archivos de la Municipalidad Distrital de Pachacdmac 2021, toda vez que, conforme
al Reglamento de Organizacién y Funciones de la Corporacion Municipal, es la unidad

organica encargada de organizar, conducir y custodiar el Archivo Central de la
Municipalidad.

Que, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto mediante Memorando N° 891-2020-
MDP-GPP, sefala su conformidad para la aprobacién del Plan Anual de Trabajo del
Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Pachacamac -2021, e indica que se cuenta
con el presupuesto necesario.

Que, estando a lo expuesto, de conformidad con lo previsto en la Ley N° 25323 Ley del
Sistema Nacional de Archivos, la Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/.J que aprobé la
Directiva N°® 001-2019-AGN/DDPA, y la Ley Organica de Municipalidades- Ley N°27972.

Jr. Paraiso N°206 - Pachacamac
www.munipachacamac.gob.pe
(01)231-1644
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracién de Archivos de la Municipalidad Distrital de Pachacamac del afio
2021, que forma parte integrante de la presente resolucion.

- ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, a la Subgerencia de Tramite Documentario y

'« _~Archivo, el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Resolucion.

AL ““ARTiCULO TERCERO: DISPONER que la Secretaria General cumpla con diligenciar la

publicacion de la presente resolucion en la Pagina Web del Portal Institucional de la
_ ‘Municipalidad Distrital de Pachacdmac: www.munipachacamac.gob.pe.

REGISTRESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

: G b e &8 MUNICIPALIDAD DJIS AL Bt
8 PhcHacAMAC 25 JM C
ek A oy/
Antonio E§uarde Alvarez Silva Guiller A S

SECRETARIO GENERAL

\
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DE LA SUBGERENCIA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO COMO ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
DE LA MUNICIPALIDAD DE PACHACAMAC
2021

1. ALCANCES

El presente constituye el Plan de Trabajo Archivistico para la Municipalidad Distrital de
Pachacamac, para el afio 2021 El cual sera de estricto cumplimiento por parte de todos los
6rganos y unidades organicas en los archivos de gestion, periféricos, centrales vy
desconcentrados de la Municipalidad Distrital de Pachacamac, (MDP.)

2. OBJETIVOS GENERALES

2.1. Establecer e implementar medidas y actividades que permitan fortalecer la Gestion
Documental de la (MDP), en cumplimiento a la normatividad archivistica vigente y la politica de
Modernizacién del Estado Peruano.

2.2. Implementar medidas de conservaciéon vy seguridad de la informacion fisica
(documentos) y/o digitalizada, contribuyendo a la modernizacién de la gestion, la
transparencia y el acceso a la Informacién Publica.

2.3 Facilitar la localizacién de los documentos

2.4 Garantizar el control del Patrimonio Documental
2.5 Brindar una eficaz y eficiente servicio de informacion.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Brindar asistencia técnica a los archivos de las diferentes Gerencias, Jefaturas, Unidades
Organicas y otras dependencias de la (MDP). (Brindar asistencia técnica). Del mismo modo
nuestra perspectiva, es realizar un buen control y orden documental los cuales se requiere
urgentemente para brindad una mejor atencién a las diferentes gerencias y en especial a
los administrados en general.

Logro: Funcionamiento correcto y adecuado del Sistema Institucional de Archivo MDP, en el
marco de las disposiciones vigentes emitidas por el Archivo General de la Nacion (AGN)

Metas previstas: Ver Anexo adjunto N.° 1

3.2. Atender las solicitudes de servicios documentales que se brinda a través del Archivo
Central. (Servicios, busquedas, préstamos)
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Logro: Contribuir con el cumplimiento de funciones de los 6rganos y unidades organicas de la
MDSSP. Metas previstas: Ver Anexo adjunto N.° 9

3.3. Efectuar la organizacion e inventarios de la documentacién  del Archivo Central
de la MDP. (Organizacién de documentos, limpieza, clasificacion e ingreso al sistema)

Logro: Uniformizar la organizaciéon de los documentos de archivo y facilitar la localizacion
oportuna de los documentos e informacion sistematizado.

Metas previstas: Ver anexo adjunto. N.° 9

3.4. Transferir periédicamente la documentacién de los Archivos de Gestiéon existentes en la
MDP, a través de la ejecucion del Cronograma Anual de Transferencias de Documentos.

(Transferencia desde los archivos de gestion)

Logro: Adecuada custodia y conservaciéon de los mismos en las instalaciones del Archivo
Central. Metas previstas: Ver anexo adjunto

3.5. Seleccionar periédicamente los documentos cuyo valor administrativo, técnico o legal
hayan culminado con su periodo de retencion. (Eliminacién de documentos).

Logro: Proponer al Comité de Evaluacion de Documentos (CEO) la eliminacién o
transferencia de documentos al AGN, previa coordinacién con los érganos de la MDP,
considerando las disposiciones y normas contempladas en la legislacién archivistica vigente.

Metas previstas: Ver anexo adjunto N.° 9

3.6. Asegurar la conservacion y custodia de la documentacién mediante la revision y cambio
periédico de las unidades de almacenamiento. (Conservacion de Documentos limpieza y

restauracion)

Logro: Garantizar una adecuada conservacion del acervo documental de la MDP

Metas previstas: Ver anexo adjunto N°9

4. |DENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Sector Gubernamental: Municipalidad Distrital de Pachacamac.

Nombre de Maxima autoridad de la entidad: Guillermo Elvis Pémez Cano
Nombre del responsable del Archivo Central: Juan José Avalos Yaca
Direcciones de la Entidad:

Jr. Paraiso N°206 - Pachacamac.

Teléfono: 01 2311644

Local Municipal Cercado Jr. Grau N°368(Cercado)

Teléfono: 231-1311

g. Agencia Municipal Huertos de Manchay

Teléfono: 345-5421
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h. Agencia Municipal José Gélvez Barrenechea
Jr. lquitos N.165 (Altura Paradero 7)
Teléfono: 412-7877
i. Correo electrénico : www.munipachacamac.gob.pe.

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El presente Plan Anual de Trabajo se desarrolla en concordancia a los lineamientos
contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la MDP Lineamiento de Politica Institucional.

Lineamiento 1: Fortalecer el desarrollo institucional, mediante una gestion inmediata que

permita brindar los servicios de calidad a los ciudadanos y administrados en general, mejorando
las capacidades de los trabajadores de la Corporacién municipal.

Objetivo Estratégico Institucional
a. Fortalecer la Gestion Institucional

b. Planes Institucionales actualizados en beneficio de la MDP
c. Indicador: Porcentaje de cumplimiento de los Planes Institucionales de la MDP.

6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1 ORGANIZACION
6.1.1. Organo de Administraciéon de Archivo

Mediante Resolucién de Alcaldia N.° 540-2011-MDP/A del 23 de Diciembre del 2011, se
aprobd el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Municipalidad Distrital de la
Pachacamac, y mediante Ordenanza N.° 081-2010-MDP/C de 23 de Diciembre de 2010 se
aprueba la modificacion parcial del Texto Unico Ordenado del Reglamento de Organizacion y
Funciones, (ROF) la Estructura Orgénica y el Cuadro para Asignacién de Personal de la
Municipalidad Distrital de la Municipalidad de Pachacédmac, en los cuales el Archivo Central,
cuenta con un Jefe de Area de la Unidad Organica Archivo Central en calidad de Sub Gerente,
quien a su vez depende de la Secretaria General.

6.1.2. Niveles de Archivo

Archivo Central. - Es el é6rgano responsable de organizar, planificar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la
conservacion y uso de la documentacion proveniente de los archivos periféricos o de gestién e
intervenir en la transferencia y eliminacién de documentos en coordinaciéon con el Archivo

General de la Nacién.




Archivo de Gestién. - Es el responsable de la organizacion, conservacion . y uso de' la
documentacion recibida o producida por la unidad organica y de transferirla al Archivo Periférico
o al Archivo Central.

6.1.3. Linea de Dependencia

Archivo Central depende organicamente de la Secretaria General, de la Municipalidad de
Pachacamac.

6.1.4. Linea de Coordinacién

6.1.4.1. Interna. - La Secretaria General coordina las acciones archivisticas con los archivos de
la Institucion.

6.1.4.2. Externa. - El Archivo Central a través de la Secretaria General coordina con el Archivo
General de la Nacién, ente rector técnico en materia de Archivos a nivel nacional.

6.2. NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

Archivo Central, a fin de organizar su trabajo cuenta con las siguientes Resoluciones Jefatura
les del Archivo General de la Nacién:

e R.J. N.° 021°2019-AGN/J.- Aprueban la Directiva N.° 001- 2019-AGN/DDPA, “Normas
para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”

e R.J. N.° 022-2019-AGN/J. Aprueban la Directiva N.° 002-2019-AGN/, “Normas para Ia
Transferencia de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas"

e R.J. N.° 023-2019-AGN/J.- Aprueban la Directiva N.° 003-2019-AGN/, “Guia Técnica
Archivistica para Gobiernos Regionales y Locales”

e R.J. N.° 025-2019-AGN/J.- Aprueban la Directiva N.° 005-2019-AGN/: "Lineamientos
para la elaboracién de documentos de gestion archivistica para las entidades del sector
publico"

e R.J. N° 026-2019-AGN/J.- Aprueban la Directiva N° 006-2019-AGN/: "Lineamientos para
la foliacién de documentos archivisticos de las entidades publicas”

e R.J. N° 027-2019-AGN/J.- Aprueban la Directiva N° 007-2019-AGN/ “Directiva para la
Supervisién en Archivos de las Entidades Publicas”.

e R.J. N° 179-2019-AGN/SG .- Aprueban la Directiva N° 09-2019-AGN/DDPA "Norma para
la Administracién de Archivos en la Entidad Publica”.

e R.J. N°180-2019-AGN/SG - Aprueba la Directiva N°10-2019-AGN/DDPA "Norma para la
Organizacién de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica”.

e R.J. N° 213-2019-AGN/J.- Aprueban Directiva N° 011 -2019 - -AGN/DDPA “Norma para
la Descripcién Archivistica en la Entidad Publica”.

e R.J. N° 214-219-AGN/J.- Aprueban Directiva N° 012 -2019- AGN/DDPA “Norma para la
Valoracién Documental en la Entidad Publica”

e R.J. N° 304-2019-AGN/J.- Aprueban Directiva N° 01-2019-AGN/DC “Norma para la
Conservacién de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica”




e R.J. N° 10-2020-AGN/J.- Aprueban Directiva N° 01-2020-AGN/DDPA “Norma para
Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.

e R.J. N° 079-2020-AGN/J .- Aprueban la Directiva N.° 002-2020-AGN/DDPA/ “Directiva
que aprueba Lineamientos de Prevencién, Seguridad y Actuaciéon en cumplimiento de
las Normas del Sistema Nacional Archivos’

Directivas a nivel MDP

Es preciso indicar que sobre este punto mi despacho se encuentra trabajando una propuesta de
directiva para el archivo central, el cual sera puesto a su disposicién en un plazo maximo de 15
dias, por cual es menester tener aprobada el plan de trabajo y el mismo ser remitido al archivo

General de la Nacién.
6.3 PERSONAL

En el Archivo Central laboran en total 6 personas dividido para atencién al publico para la
clasificacién limpieza y orden foliacion y de las cuales estén divididas en:

ATENCION DIRECTA AL PUBLICO

a. Un (1) Sub Gerente de tramite Documentario y Archivo, (Abogado)
b. Tres asistentas, de las cuales uno es abogado y .... de apoyo y atenci6n al publico del

Archivo Central
En la organizacién, clasificacion y orden de los documentos laboran cuatro (4) personas:

a. Tres (3) locadores de los cuales todos se estan capacitando en seminarios y cursos de

Archivistica,
b. Un (1) administrador licenciado que es el coordinador del archivo en forma remota por
la actual coyuntura que se esté atravesando. En recopilacién de Documentacion con

relevancia.

ersonal insuficiente

El archivo de repositorio cuenta con muy poco personal somos 4 personas, pero solo estan
trabajando 3 en forma presencial y constante permanencia.

1. Un trabajador estable nombrado, y 3 locadores en proceso cas




6.4 PERSONAL LABORANDO EN ARCHIVO

Anexo N.° 2
i "7 PersonalLaborandoen el Archivo kgt
Condicién Laboral | FCargoni e s Formacién ~ Capacitaciéon
R e S AN saln Archivistica
1 funcionario Sub Gerente Abogado En proceso de
capacitacién
1 técnico Asistente Abogado En proceso de
capacitacion
3 locadoras Asistentas Apoyo en atencién al | En proceso de
publico capacitacién
1 estable Nombrado. Coordinador del Licenciado en En proceso de
Archivo Central Administracién capacitacion
(trabajo remoto)

6.4 LOCAL Y EQUIPO

Local

Los locales asignados a los archivos central, periféricos y desconcentrados de la
Municipalidad Distrital de Pachacamac, suman un total locales (), de los cuales () son propios,

() son alquilados.
Asimismo, () de nuestros locales son de material noble, uno (1) son de material noble los
cuales se encuentran en regular condicién, segun lo reportado por Riesgos y Desastres.

or otro lado, los archivos cuentan con......... ambientes distribuidos de la siguiente manera:

Anexo N° 3

rchivo Central (1 repositorio y 1 Oficina Administrativa)

Jr. Grau N° 377 Pachacamac

Archivistica "Numero de Ambientes [ ‘Metros. . | . Materialde = |  Direccién
i S s s cuadrados Construccién = :

Central 1 200 noble Jr. Grau 377
Periférico
Desconcentrados

Caja/Balda. . Repositorios _ Total
Cajas 39 hdé ' 1 ' Archivo Cehtral 4 ' ' ' '1‘5 ML
Baldas 420 ML Archivo Central 420 ML




6.5 EQUIPAMIENTO

Los bienes, equipos informaticos y de seguridad con los que se garantiza la adecuada gestién archivistica
en los archivos de la Municipalidad de Pachacamac son los siguientes:

Anexo N.° 4
Muebles o T Cantidad [ Material = | ‘Estadode = | ' observaciones
Equipos : Sl [ Conservacién :
Armario 1 Madera Bueno
Mesa de Trabajo 3 Madera/metal Regular Se necesita mesa
grande
Extintores 1 Bueno Capacitacién en su
uso
Caja Balda e REpOSITOTIOS ek v S AR S Total
Cajas Archivo Central 15 ML
Baldas Archivo Central 420 ML

6. 6. INFRAESTRUCTURA NO ADECUADA

6.6.1. Archivo Central (Repositorio) de material noble con techo de concreto ubicado en
Jr. Grau N° 377 Pachacamac De medidas 200 mts? Asimismo, dichos archivos han
reportado una reducida capacidad disponible para la custodia de los documentos.

6.6.2. Falta de mas capacitaciones al personal sobre los procedimientos de archivo

En los archivos de gestién se detecté una falta de conocimiento de los procesos de
archivo originada por la alta rotacién del personal que ejecuta las labores archivisticas.

6.6.3. Procedimientos archivisticos internos desactualizados

Debido a las recientes modificaciones en la normativa del Sistema Nacional de Archivos,
se requiere que los procedimientos archivisticos de la institucién sean actualizados. Falta
de capacitacion para el personal.

6.6.4. Restricciones en la ejecucién de la labor de supervision de archivos a nivel
nacional

Las medidas de austeridad dispuestas por la institucién afectan la labor de supervision de
archivos que debe ejecutar el OAA (Organo de Administracion de Archivo). Actualmente
se tienen restricciones tales como: comisiones de servicio, compra de pasajes y
asignacién de viaticos para pasantias internas.




FONDOS O ACERVO DOCUMENTAL

Las series documentales que se conservan en el Archivo Central son:

Fondos o Acervo Documental
N° Fondo Documental Fechas extremas | Metros Lineales Soporte Observaciones
1 Constancias de Linderos y Medidas Perimétricas 2008-2014 2 ML Papel Buen estado
2 Subdivisién de Lote 2001-2014 2 ML Papel Buen estado
3 Parametros Urbanisticos 2001-2002 6 ML Papel Buen estado
4 Constancias de posesion 2001-2014 28 ML Papel Buen estado
5 Licencia de Construccion 2001-2014 6 ML Papel Buen estado
6 Certificado de Zonificacion 2001-2010 1ML Papel Buen estado
7 Certificado de Jurisdiccién 2001-2010 1ML Papel Buen estado
8 Visacién de Planos 2002-2014 2ML Papel Buen estado
9 Constancia Catastral deplano y/o Ubicacion 2002-2011 1ML Papel Buen estado
10 Certificado de Numeracién y Vias 2002-2014 2ML Papel Buen estado
11 Declaraciones Juradas 2008-2017 40 ML Papel Buen estado
12 Licencia de Funcionamiento 2001-2009 4 ML Papel Buen estado

7. DE LOS ARCHIVOS PERIFERICOS.

7.1 Gerencia de Desarrollo Urbano.

7.1.1. Local Cercado alquilado ubicado en el mismo Jr. Grau N°368; Cercado
(primer 1 nivel) de material noble con techo de concreto de 25m2
aproximadamente, el espacio fisico ha quedado saturado, asi mismo es
necesario implementar medidas de conservacion y seguridad, no se cuenta con
sistema de ventilacién, con poca iluminacién natural, con buenas instalaciones

eléctricas.

7.1.2. Local Huertos de Manchay Local propio ubicado en el mismo Huert

os de Manchay (primer 1 nivel) de material prefabricado con techo de Eternit de
15m2 aproximadamente, el espacio fisico ha quedado saturado, asi mismo es
necesario implementar medidas de conservacion y seguridad, no se cuenta con
sistema de ventilacién, con poca iluminacion natural, con buenas instalaciones

eléctricas.

7.2 Gerencia de Rentas. Local alquilado ubicado en el Jr. Grau N°368 Cercado (segundo 2
nivel) de material noble con techo de concreto de 8 m2 aproximadamente, asi mismo es
necesario implementar medidas de conservaciéon y seguridad, cuenta con sistema de
ventilacién, con poca iluminacién natural, con buenas instalaciones eléctricas.

10



7.3 Sub Gerencia de Recursos Humanos. Local propio ubicado en el mismo Palacio Municipal
(cuarto 4 nivel) de material prefabricado con techo de Eternit, con una extension de 25m2
aproximadamente, el espacio fisico ha quedado saturado, asi mismo es necesario
implementar medidas de conservacion y seguridad, no se cuenta con sistema de
ventilacién, sin iluminacién natural, con regulares instalaciones eléctricas.

8. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

La problematica archivistica de la entidad se encuentra determinada por los siguientes

puntos:
‘ a. Falta de un local que permita almacenar, seleccionar y clasificar el material
documental.
b. Falta de baldas en buen estado y apropiadas para recibir la carga de material
documental.

Falta de cajas apropiadas (medidas y materiales) para el uso archivistico.
Falta de ambiente adecuado para hacer un Archivo Periférico.

Falta computadoras apropiadas.

Falta fotocopiadora, impresora, scanner.

Falta teléfono y anexo, mandiles, extinguidor, deshumedecedor de  ambiente
Falta de pabilo, rafia y materiales de oficina en general.

s@ ™o ao

El Archivo Central esta implementado con estanterias de angulos ranurados los mismos
que se encuentran en mal estado de conservacién, despintados en su mayoriay varios
oxidados, la documentacién se encuentra anillada y foliada en cajas de carton
corrugado, apilados en el suelo y sin orden ni indicacion de alguno si lo hubiere,
incluyendo libros empastados.

Cabe mencionar que el sistema de trabajo que se encuentra muy por debajo del minimo
requerido para obtener resultados aceptables, ya que no se cuenta con los instrumentos
‘ y la tecnologia adecuada para un correcto funcionamiento del Archivo Central.

En el mismo sentido, es de mencionar que no se ha realizado trabajos de limpieza
profunda permanentemente y mantenimiento en forma constante, tanto a nivel de locales,
. mobiliario y documentacién para asegurar de esa forma su 6ptima conservacion

A
‘No se ha planificado adecuadamente las transferencias de documentos, cuando el
éspacio disponible lo permitia, de un nivel de archivo a otro, con la frecuencia necesaria

=1~ cuando estos han cumplido con los topes cronolégicos respectivos.

9. PRESUPUESTO ASIGNADO

De acuerdo al registro del presupuesto asignado para la realizacion y procesos del
Archivamiento y la conservacion de Documentos asciende aproximadamente a

S/.182,687.00 soles.
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Municipalidad Distrital
De
Pachacamac
Secretaria General

Oficio N°  -2,020-MDP/SG
Sefor

Jefe Institucional () del Archivo General de la Nacion
Jr. Camana 125 - Lima
Presente.-

Asunto: Remito Resolucion de Alcaldia -
Plan Anual de Trabajo 2,021

C.C.
Jefe (e) del Area de Tramite Documentaria y Archivo. Presente.-

Me dirijo a Usted, para expresarle el saludo institucional, y remitirle
adjunto copia certificada de la Resoluci6n de Alcaldia N° -2,020-MDP/SG, mediante la cual se
aprueba el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central de la Municipalidad Distrital de
Pachacamac, para el afio 2,021, el mismo que se adjunta a la presente.

Agradeciendo de antemano su gentil atencion a la presente. Atentamente.

Atentamente
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