RESOLYCION DE ALCALDIA N® 577-2019-MPCP

Pucallpa, 20 de noviembre de 2019.

VISTOS:

El Expediente Interno N° 25053-2019 que contiene {a Carta N° 024-2019-
MPCP-ALC-GSG-UAA de fecha 30 de octubre de 2019, el Informe N° 147-2019-
MPCP-ALC-GSG de fecha 19 de noviembre de 2019, el Informe Legal N° 1091-2019-
MPCP-GM-GAJ de fecha 20 de noviembre de 2019:

CONSIDERANDO:

Que, mediante Carta N° 024-2019-MPCP-ALC-GSG-UAA de fecha 30 de
octubre de 2019, la Unidad de Administracién de Archivo solicita a la Gerente de
Secretaria General, la aprobacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico — 2020, de ta
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo;

Que, la Gerencia de Secretaria General mediante Informe N° 147-2019-
MPCP-ALC-GSG de fecha 19 de noviembre de 2019, concluye que el Plan Anual de
Trabajo Archivistico - 2020 de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, fue
elaborado teniendo como base los lineamientos / politicas nacionales y sectoriales
sobre archivo y transparencia en el sector publico, enmarcado dentro del proceso de
modernizacion del Estado, el cual tiene como alcance todos los archivos secretariales
o de gestion, archivos periféricos y el archivo central de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portitlo; las actividades indicadas en el referido Plan se encuentran acorde a
las normas técnicas que regulan la elaboracion y aprobacion del mismo, asi como las
normas técnicas que regulan los procesos técnicos archivisticos; razén por la cual
dicha Gerencia opina que resulta procedente su aprobacién mediante resolucién de
alcaidia, por ser la norma municipal mediante la cual se resuelven los asuntos
administrativos de competencia del Alcalde, como 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, comunica que e! Plan materia de estudio
es un instrumento de gestion cuya elaboracion y aprobacion se encuentra regulada
por la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracién del Plan
Anual de Trabajo Archivistico de la Administracién Pablica”, aprobada mediante
Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, norma que es de alcance y cumplimiento
obligatorio para todas las entidades publicas; asi mismo dicha Gerencia 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 aprobaciéon mediante resolucion de
alcaldia, por corresponder a la mas alta autoridad de la entidad, 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 Qrganica de Municipalidades:

Que en ef numeral 5.3 de la Directiva en comento, se encuentra estipulado
que: “El titular o la mas alta autoridad de la entidad aprueba el Plan Anual de
Trabajo Archivistico mediante resolucion.”; siendo asi se entiende que dicho
instrumentc de gestion archivistica deberd ser aprobado por el Alcalde mediante
Resolucion de Alcaldia, en observancia a lo sefialado en los articulos 39° y 43° de la
Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades;

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el Art. 194° de la Constitucion Politica
def Peru y de fo establecido en el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 —
Ley Organica de Municipalidades, los Gobiernos tocales gozan de autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos 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, con la finalidad de regular su organizacion interna,




entre otros; Asimismo mediante Resoluciones de Alcaldia el Alcalde aprueba y
resuelve los asuntos de caracter administrativos de conformidad con lo previsto en el
Articulo 39° de la Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades: “Las
Resoluciones de Alcaidia aprueban y resuelven los asuntos de caricter
administrativo”.

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 PRIMERQ: APROBAR el PLAN ANUAL DE TRABAJO
ARCHIVISTICO - 2020, 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
resolucion.

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

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

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.
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1. ALCANCE

La elaboracidn del Plan Anual de Trabajo Archivistico - 2020 de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo es responsabilidad de la Unidad de Administracion de
Archivos; es elaborado de acuerdo a lo estipulado en ta Directiva No. 001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de
las Entidades de la Administracién Publica”, aprobada mediante Resolucién Jefatural
No. 021-2019-AGN/J, en concordancia con los lineamientos, politicas nacionales y
sectoriales sobre archivo y transparencia en el sector publico, enmarcado dentro del
proceso de modernizacién del Estado, el cual es de alcance a todos los archivos
secretariales o de gestion, archivos periféricos y el archivo central de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo.

La ejecucion del presente Plan Anual de Trabajo, recae bajo la responsabilidad de los
Gerentes, sub gerentes, jefes de areas, unidades u oficinas que a través de sus
archivos, formen parte del Sistema Institucional de Archivo de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portiilo.

La Unidad de Administracién de Archivos, es la responsable de dirigir y controlar el
cumplimento del presente documento. La Gerencia de Secretaria General, est3
encargada de la evaluacion y seguimiento de la ejecucién de las actividades
programadas para el aiio 2020.

El presente plan anual de trabajo es de aplicacién en los archivos de gestion,

periféricos, central y desconcentrados de la Institucién.

2. OBJETIVOS GENERALES:

2.1 Orientar el desarrollo de las actividades archivisticas en los diferentes niveles de
archivo de la Institucién municipal, conforme al marco legal del Sistema Nacional
de Archivos, Archivo General de la Nacion, érgano rector del Sistema Nacional de
Archivos, con el propdsito de promover la calidad de gestidn archivistica, entre el
Archivo Regional y el Archivo Central — UAA de la MPCP; unificando criterios de
trabajo, la cual permitira fortalecer el trabajo en equipo, propiciar la creacién,

innovacién y mejora continua de los procesos, asi como optimizar la atencién de
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2.2

los requerimientos de informacién de los usuarios internos y externos, lo cual
concurrira en el cumplimiento de las metas y 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 la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, en el
marco a las normas emitidas por el Archivo General de Ia Nacion, érgano rector

del Sistema Nacional de Archivos.

2.3 Implementar procesos archivisticos y tecnoidgicos en coordinacién con la Oficina

de Tecnologias de la Informacion, para el manejo, conservacidn, transferencia,
custodia y eliminacién de la documentacion e informacion, contribuyendo con la
modernizacion de la gestion, transparencia y acceso a la informacién publica, lo
que redundard en un servicio eficiente a los usuarios internos y externos de la

Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS:

3.1 Gestionar y evaluar el desarrollo de las actividades archivisticas bajo e! marco de

3.2

3.3

la normatividad archivistica vigente, asi como ei uso de recursos y herramientas
en el desarrollo eficiente y eficaz de la custodia y conservacion del acervo
documentario de la Institucion.

Promover, apoyar y ejecutar la orientacién al personal a cargo de la gestién y
manejo documental en los diferentes niveles de archivos de la institucién, para la
correcta aplicaciéon de los procedimientos archivisticos. Asi como, Supervisar y
verificar el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, en el marco de las disposiciones
impartidas por el Archivo General de la Nacién. Para ello se ha programado la
ejecucion de labores de asistencia técnica, supervision y elaboracién de informes
de evaluacion del estado situacional de los archivos.

Elaborar los inventarios de series documentales de todos los archivos de gestion
y periféricos, como parte del Programa de Control de Documentaos; con esta
actividad se contribuye a determinar la metodologia estandar para organizar la

documentacion y optimizar el acceso a la documentacién.
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3.4 Brindar los servicios de préstamo, consulta y reprografia a fin de contribuir al

3.5

3.6

3.7

3.8

cumplimiento de funciones de los organos y unidades organicas de I
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

Desarrollar el proceso de organizacion documental del Sistema Institucionél de
Archivos de I3 Municipalidad Provincial de Coronel Portillo por un total de
2,160.00 metros lineales de documentacion (especificamente Resoluciones de
Alcaldia, Decretos, Ordenanzas, Acuerdo de Concejo, Directivas, Expedientes
Técnicos de Obras, Titulos de Propiedad, Titulos de Asentamientos Humanos,
Planillas de Pago, Empadronamientos, Constancias de Posesion, Comprobantes
de Pago, y demdas series documentales), a fin de lograr un mejor
aprovechamiento de |a documentacion e informacién, garantizando su
disponibilidad para ser consultada por los érganos y unidades organicas, la cual
permitira ademas mejorar la prestacion de los servicios archivisticos por parte de
la Unidad de Administracién de Archivos.

Descongestionar periddicamente los archivos existentes en Ia Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo, a través de! proceso de transferencia documental,
habiéndose proyectado para el afio 2020 la transferencia de 650 metros lineales
de documentacidn, segln actas de supervision Y asesoramiento realizado a las
diferentes dreas de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo en el presente
ano.

Seleccionar periddicamente Ios documentos para proponer al Comité de
Evaluacion de Documentos su eliminacién o transferencia al Archivo Regional,
para que por su intermedio se transfiera al Archivo General de la Nacion,
considerando las disposiciones Y normas contempladas en la legislacién
archivistica; para ello se ha programado la evaluacién y propuesta de eliminacién
de un total de 120 metros lineales de documentacién, cuyo valor administrativo,
técnico o legal haya culminado, de acuerdo a I3 Tabla General de Retenciones
debidamente aprobada. Este proceso se realizara en coordinacién con el Comité
de Evaluacion de Documentos y de los Organos de la municipalidad.

Continuar con el mejoramiento de Ia infraestructura, ampliacion y equipamiento
de los ambientes donde opera la Unidad de Administracion de Archivos, segiin
los Iineamiento; establecidos por el Archivo General de |a Nacidn, la adquisicion

I
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de muebles e insumos que permitan brindar las condiciones adecuadas de
conservacion y preservacion de la documentacion y mejorar los ambientes de
trabajo del personal.

3.9 Promover la difusién archivistica a través de actividades que den a conocer

huestro patrimonio documental.

4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

4.1 Tipo de Gobierno: Gobierno Local

4.2 Tipo de Gobierno Local: Municipalidad Provincial de Coronel Portillo

4.3 Representante: Alcalde - Segundo Lednidas Pérez Collazos

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

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

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

4.7 Numero Telefdnico: Institucional 061- 575241; Celular N° 951-624-714 de la
Responsable de la UAA,

4.8 Correo Institucional: www.municportillo.gob.pe: dperez-1962@hotmail.com

responsable UAA-MPCP

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
La Municipalidad Provincial de Coronel Portillo tiene como objetive OEI.07

establecido en el Plan Estratégico Institucional 2019-2022, fortalecer la gestion
institucional a través de acciones que conlleven a la transparencia y modernizacion
de la gestion municipal; objetivo que se encuentra acorde con las actividades
programadas en el Plan Operativo Multianual 2020 — 2022, aprobado mediante
Resolucién de Alcaldia N° 278-2019-PCP de fecha 03 de mayo de 2019.

En mérito a dichos documentos es politica institucional en materia archivistica
fortalecer las capacidades del personal respecto a la importancia de la adecuada
gestion de archivos secretariales, periféricos, archivo central y desconcentrados asi
como asegurar su correcta transferenc_ia custodia y conservacién contenida en los
documentos que conforman el patrimonio documental de la institucién y la nacién.
Estandarizar y unificar criterios para la realizacién de los procesos de archivo de
documentos, asi como la aplicacién de los procedimientos archivisticos en todos los

‘niveles de archivo de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, ademas brindar

P -
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servicios publicos eficientes. Politicas que se encuentran ademas concordantes con lo
estipulado en el Eje 3 del PEl: ESTADO 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 érgaho de Gobierno Local
perteneciente al Sistema Nacional de Archivo, en el afio 2004 mediante Ordenanza
Municipal N° 004-2004-MPCP, creé a la Unidad de Tramite Documentario y Archivo,
como eje regulador del Sistema de Tramite Documentario y del Sistema de Archivo;
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 organo responsable de la

implementacion y administracion del Sistema 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 organica de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo. Actualmente la Unidad de Administracién de
Archivo cuenta con tres niveles de archivo que son:

* Archivo Central: Tercer nivel, a cargo de la Unidad de Administracién de

Archivos, la cual depende organica y funcionalmente de la Gerencia de
Secretaria General, empero técnica y normativamente del Archivo General de

la Nacion.

* Archivos Periféricos: Creado mediante Resolucion 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 conformados por:

> Sub gerencia de tesoreria

P
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Gerencia servicios de administracidn tributaria (rentas)
Gerencia de infraestructura y obras

Sub gerencia de recursos humanos

V V V VY

Organo de control institucional

Al respecto es menester indicar, que la dindmica documentaria en la
estructura organica no es estatica, por lo que de ser necesario se podra
ampliar la conformacion de nuevos archivos periféricos.

* Archivo Secretarial ¢ de Gestion

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 archivo se puede visualizar e! organigrama de la
UAA:
Organigrama funcional técnica y normativa

Unidad de Administracién de Archivos

ARCHIVO
GENERAL DE CONCEJO
LA NACION MUNICIPAL
ARCHIVO
REGIONAL ALCALDIA

UNIDAD DE GERENCIA DE

ADMINISTGRACION _ SECRETARIA
DE ARCHIVOS GENERAL

6.2 NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

FECHA DE

N° DE NORMA EMISION AREAS INVOLUCRADAS ¢SE APLICA?
Resolucién de Alcaldia N® 1871-2014-MPCP que Fecha 30 de
aprueba la Directiva No 011-2014-MPCP-GPPR-SGR diciembre del TODAS LAS AREAS DE LA st
"Directiva de Procedimientos Archivisticos de la 2014, MPCP
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo”
Resolucién de Alcaldia N° 1203-2014-MPCP
apr::l::fal coi:ité evaIL:adNor dze ?icwzcumentos pg::el fecha 12 de TODAS LAS AREAS DE LA Sl
agosto def 2014 MPCP

proceso de baja y eliminacién.

Resolucidn de Alcaldia N*® 420-2016-MPCP, que aprueba

la tabla de Retencién de Documentos de la .
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, Iz fecha 0 de Julio TODAS LAS AREAS DE LA St

I P
particularidad de esta resolucién as establecer el tiempo del 2016, MPC
de permanencia del CICLO VITAL de los documentos.
. . Fecha 31de
Resolucién de Alcaldia N* 983-2018-vIPCP que aprueba diciembre del TODAS LAS AREAS DE LA

el plan de prevencion contra siniestros del archivo s
central y periféricos de la MPCP 2018. MPCP
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6.3 PERSONAL

PERSONAL
ITEM Condicién Cargo Formacién Capacitacion Archivistica
laboral
Dolores de Jests Pérez Cardenas. Nombrada Secretaria IV (jefa) Superior afz:iiﬂza:;?r:ae:};:t:gids‘f\l
Supervisor
Walter Vela Vasquez Nombrado proa:znr:?t:ec I Superior af:::l i:za;:ir;aelrj]::;e::id(;:
documentario)

Aura Bardales Taba Nombrada (s::g'e:::zle) Superior afz::,i;a;;ﬂaeazi:t:gig;
Alexis Manuel Sanchez del Aguila CAS ::n:y("l E:Ll;:jei:;}_e af:::gf;;?::ﬂf:?glg%
Obdulio Rodriguez del Aguila CAS Apoyo Adm. S::;r;?:{;a a(::: :’ 223;27:3::::3[:121
o5 | woonm | e Gt nstens e
Neyra Mishel Pinedo Lépez CAS Apoyo Adm. S:;Z ::g af::; f)i:a;::r::axt:gzgz
Gretty Thalia Sandoval Romero CAS Apoyo Adm. E::;cli::tre acrsr’::g;a::-r;aeszi\ﬂ:;::g?q
Suray Susett Llerena Gutiérrez CAS Apoyo Adm. Eiﬁ::gf afs:;gf;;‘:’::ﬂ::‘:g:gz
Almendra Pamela Aguilar Gomes CAS Apoyo Adm. Eth;cgzg:e af:::::;a::r::szxtgigi
Robinson Miguel Reyna Gonzales CAS Apoyo Adm. S::;;T:tr;a af::;ﬂ?:g?::{;;:f::lg%
Luis Armando Lavi Paredes CAS Apoyo Adm. Superior af::;i:;a;:_r;:azx;eglgil
PERSONAL DE SERVICIO A REQUERIR cAS :: 2‘%}‘:?5;::33 S::;’;‘::t’;a af:ﬁ;gf’;ﬁ';:ﬂ:j?gi g‘;

6.4 LOCAL

LOCAL SEDE PRINCIPAL PALACIO MUNICIPAL

Jirdn Tacna N° 480 distrito: Calleria/Provincia: Crol. Portillo/Dep: Ucayali

METROS MATERIAL DE

ARCHIV * AMBIENTE
CHIVOS N° AMBIENTES CUADRADOS CONSTRUCCIION

DIRECCION

Material noble y
CENTRAL 09 974.7 madera con techo de Jirén Tacna N* 290
madera y calamina

GESTION 64 1110 Material noble y Jirén Tacna N° 480
madera
PERIFERICOS 05 225 Material noble y Jir6n Tacna N° 480
madera
DESCONCENTRADO
LOCALES DESCONCENTRADOS Casco Urbano
6.5 EQUIPAMIENTO
EQUIPAMIENTO:
. . . Estado de observacion
Mueble o equipo cantidad material
conserv, es
estanteria 38 metal bueno | e
armarios 04 Madera y metal regular [ e
Mesas de trabajo 12 Madera y vidrio bueno
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fotocopiadoras 01 plastico bueno |
digitalizadores 04 plastico bueno
Camaras de seguridad et B D I
teléfonos | - | T T
extintores 10 aluminio bueno | @ e
planotecas 03 aluminio bueno | e
Paneles de aluminio 310 aluminio bueno | -eee-
Cajas archiveras 192 cartén bueno | e
Escaner 02 plastico regular | eeeeeee
escaleras de tijera 03 aluminio bueno | e
equipos de aire .
quip . 04 plastico malo | e
acondicionado
extractor de aire 03 pléstico bueno
luces de emergencia i0 pléstico bueno
alarmas contra incendio 15 pléstico bueno | @
sillas giratorias 10 aluminio regular |
lustradora eléctrica -
. 0| aluminio bueno | e
domestica
aspiradora de succién 03 aluminio buenec | o
aspiradoras eléctricas 03 plastico bueno | @ -ee-
carros de metal 03 metal regular | ceeeee
guillotinas 03 aluminio bueno = | ceee
abinete de metal para
g P 01 metal bueno | @ el
red
ventiladora 01 aluminio (1 E10o 1 IR—
cisterna de agua .
€ 02 plastico bueno } -
rotoplast
bomba para agua 01 aluminio bueno | e
6.6 FONDO O ACERVO DOCUMENTAL
Fondo(s) o Acervo Documentario
Cant. De
unidades de
o . Fechas . .. .
N Serie Doc, instalacién o soporte observaciones
extremas
metros
lineales
1 Orde.n.anzas 1978 al 2019 2.30m! Andamios Buen estado de conservacién
Municipales metslicos
2 Acuerdos de Concejo 1978 al 2019 2.30 ml Andarp:os Buen estado de conservacién
metdlicos
3 m?ms de Actas de_ 1937 a1 2019 1.50 m! Andarruos Buen estado da conservacién
Sesiones de Concejo metdlicos
4 ResoluuorTes de 1983 al 2019 3Iml Andarpros Buen estado de conservacién
Concejo metdélicos
5 RESOIUC'OQQS de 1958 at 2019 41 ml Andar:mos Buen estado de conservacién
Alcaldia metalicos
6 Decretos de Alcaldia 1983 al 2019 1.58 ml Andawlos Buen estado de conservacién
metdlicos
Expedientes de Andamios
7 Adjudicacién de lotes 1957 al 2019 22 ml ) Buen estado de conservacién
metdlicos
de terreno
8 Minutas 1983 al 2019 22 ml Andar.mos Buen estado de conservacién
metdlicos
9 Contratos 1980 al 2019 17.82 ml Andarmios Buen estado de conservacion
metdlicos
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10 Recomendaciones 2002 al 2019 Anda'rTnos Buen estado de conservacién
metalicos
11 Exdmenes Especiales 2002 af 2019 0.80 mi Andafr'mos Buen estado de conservacion
metalicos
12 Estados. FlnanC|erq§y 1997 at 2019 3 mf Anda,mlos Buen estado de conservacidn
Memorias de Gestion metdlicos
13 Comprobantes de 1983 al 2019 324.48 ml AndarTuos Buen estado de conservacién
Pago metalicos
A -
14 Reporte de Caja 1983 al 2019 43 ml “da,’T""’s Buen estado de conservacion
metalicos
15 Pianillas 1983 al 2019 21.08 ml Andzir.mos Buen estado de conservacién
metalicos
16 Reporte de 2002 al 2019 2.75ml Andazr'mos Buen estado de conservacién
presupuesto metdlicos
A i .
17 Informes Legales 1957 at 2019 4.66 ml nda.r'nlos Buen estado de conservacién
metélicos
Partidas de
Lo A i
18 Nacrrment{o, 1929 al 2019 144 mi nda}r‘mos Buen estado de conservacion
Matrimonio, metalicos
Defuncion
19 Pecosas 2002 al 2019 6.83 ml Andéwlos Buen estado de conservacion
metalicos
20 Expedlente_s’de 2003 al 2019 62.21 ml Andalr-nlos Buen estado de conservacion
Contratacién metalicos
- A -
21 Expediente de Obra 1995 al 2019 130.68 mi ndar.mos Buen estado de conservacion
metalicos
22 Actas de InSpe(.IC.IOFI en 2005 al 2019 5.8 ml Andazrrnos Buen estado de conservacion
defensa civil metdlicos
23 Expedientes judiciales 2000 al 2019 25.08 mi Anda!rplos Buen estado de conservacién
metalicos
Licencias de Andamios .
24 i X 1980 al 2019 27 mi i Buen estado de conservacidn
funcionamiento . metalicos
0 ~ .
25 |cenuasAd‘e 1971 al 2019 57.24 ml Anda'r‘mos Buen estado de conservacién
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 Resolucién Jefatural N° 029-2019-AGN/J, se ejecutaron las

siguientes acciones:

- La Unidad de Administracién de Archivos ha tramitado ante el Archivo
Regional de Ucayali la eliminacion de documentos declarados innecesarios.

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

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

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

1983 al 2000, con un volumen de 20.16 ml.
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6.7.1.2Resolucién 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 fechas extremas corresponden a los afios

1981 al 2005, con un volumen de 80.51 ml.
Asimismo, es propicic indicar que se 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 encuentran con sus respectivas actas, para
su posterior transferencia al Archivo Regional, y eliminacion mediante

resolucion directoral correspondiente.

Cabe precisar que, los documentos que se custodian en la Unidad de
Administracion de Archivos pertenecientes a las diferentes estructuras organicas
de la Municipalidad, en algunos casos han sido acopiados desde su unidad
orgdnica de origen y transferidos al archivo central sin ningun tipo de valoracién
y seleccion documental, siendo agrupadas solo por su tipologia documental; no
obstante, a la fecha se encuentran clasificadas y ordenadas con su respectiva

serie documental.

La documentacidn correspondiente a los afios 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 funcionamiento el Sistema de Archivo Central, el
cual es un software creado para el archivamiento digital de la documentacion en
todos los niveles de archivo, asi como para el registro, transferencia vy
eliminacion de documentacién; de igual forma, en aras de modernizacién de
gestion archivistica, se esta implementando y ejecutando la tercera version del
sistema de archivo, sobre la documentacion generadas en el afio 2019, con lo
cual se busca mejorar los procesos archivisticos establecidos en las Normas
Generales del Sistema Nacional de Archivos, aprobados por Resolucién Jefatural
N°® 073-85-GN, Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN-J, Resolucion Ministerial N°®
150-2005.
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6.7.2 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

6.7.3

La Unidad de Administracion de Archivos, coordina con los 6rganos y
unidades organicas de la municipalidad con el objeto de asesorarlos y
brindarles asistencia técnica para la implementacién de sus archivos y
contribuir a mejorar su gestién documental, de modo que permita un
eficiente cumplimiento de sus funciones; para ello realiza visitas de
supervisidn, charlas de capacitacion, elabora proyectos de mejoramiento,
brinda apoyo para el procesamiento de su documentacién y propone la
elaboracion o actualizacién de los documentos de gestién archivistica

(directivas, manuales, etc.).

Actividades:

v’ Fortalecer las capacidades del personal de los diferentes niveles de
archivo.

v' Supervisar y asistir técnicamente a los archivos de las unidades
organicas, seguiin cronograma de visitas (Anexo 1)

v' Elaborar la directiva de administracién y gestion del Sistema
Institucional de Archivo.

v' Elaborar el manual de procedimientos archivisticos para la MPCP

v Fortalecimiento de las Capacidad del personal de la UUA, por el
personal del AGN.

v" Elaborar el programa de control de documentos.

ORGANIZACION DOCUMENTAL

Se ha programado el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a
clasificar, ordenar, signar, elaborar inventarios y catalogos, e instalar en
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 orgénicas a partir del aprovechamiento

de la informacion de su documentacion. Asimismo, incrementar en el



6.7.4

6.7.5

archivo central, nuestra oferta de documentacién e informacién
disponible para ser consultada,

Actividad:’

v" Ordenar la documentacién por unidades organicas.

v" Clasificar la documentacion.

v Signar archivadores y cajas archiveras.

v Elaborar inventarios.

SELECCION DOCUMENTAL

Se ha programado el analisis e identificacidn de las series documentales,
custodiadas en el Archivo Central, cuyos valores administrativos, juridicos
e informativos han culminado, para proceder con la tramitacién de la
propuesta transferencia y eliminacion de documentos ante el Comité de
Evaluacion de Documentos; de esté modo se logrard la descongestion y
mejor aprovechamiento de los repositorios de la Unidad de
Administracién de Archivos, para la conservacion de la documentacion de
valor permanente. Para ello se estd priorizando el anélisis de la
documentacion de los 6rganos de linea.

Actividades:

v Conformacién e instalacion del Comité de Evaluacién de Documentos.
v" Seleccionar el acervo documentario.

v’ Registrar documentos a transferirse o eliminarse.

CONSERVACION DE ARCHIVOS DOCUMENTALES

Con la finalidad de mantener la integridad fisica del soporte de la
informacion, la Unidad de Administracion de Archivos ha programado
como medida de conservacion el mejoramiento y ampliacién de 86 m2
con 52 cm, de la infraestructura del Archivo Central, por cuanto dada la
conglomeracion documentario de las unidades organicas, actualmente los
ambientes no se abastece para ejecutar de forma idénea los
procedimientos de transferencia y custodia de los mismos, de igual

forma para la preservacion documentaria se usard cajas archiveras,

[
P
|
i

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS



6.7.6

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 evitar la excesiva manipulacién de la documentacion.

Actividad:

v' Requerir equipos de aire acondicionado para optimar el ambiente
nuevo del archivo central para mejorar la conservacion y custodia de
los documentos.

v" Requerir la Ampliacién de los ambientes del Archivo Central.

v" Requerir la compra de puertas de seguridad, sistema contra incendios
y mobiliario adecuado para la conservacién y minimizacién de
producirse incendios.

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

v Cambiar o reforzar unidades de conservacion.

SERVICIOS ARCHIVIiSTICOS
Durante este proceso la Unidad de Administracion de Archivo brindars a
las entidades y publicos usuarios una atencién esmerada con calidad y
eficiencia, sobre toda la informacién existente en el fondo documental,
teniendo en cuenta los procedimientos y restricciones establecidas en la
Ley N° 27806 — Ley de Tranéparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Los servicios archivisticos principalmente son: Préstamos de documento,
consultas y copias de diversos documentos: debiéndose realizar el
seguimiento oportuno de los expedientes prestados, solicitando su
oportuna devolucién.
Actividades:

v" Buscar documentos solicitados.

v" Reproducir copias de los documentos solicitados.

v" Registrar los documentos solicitados en calidad de préstamo.
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v' Atender a los usuarios que desean realizar lectura de expedientes.

6.7.7 ELIMINACION DOCUMENTAL

La Unidad de Administracion de Archivos para este proceso continuara

con las siguientes actividades, teniendo en consideracién la Directiva N°

001-2018-AGN-DN-DNDAA!, modificado por Resolucion Jefatural N° 029-

2019-AGN/J y, la Resolucién de Alcaldia N° 420-2016-MPCP, de fecha 05

de Julio del 2016, que aprueba la tabla de Retencion de Documentos de la

Municipalidad Provincial de Coronel Portillo:

a) Se requerira la instalacion y funcionamiento del comité
correspondiente.

b) Se requerird la contratacion de un especialista.

¢) Apoyar a la Comisién en el proceso de identificacion y evaluacién de
la documentacién pasible de eliminar.

d) Elaborar los expedientes de transferencia al Archivo Regional vy
eliminacion. Los costales se ordenaran por unidades organicas, con
sus respectivas series documentales y por afios.

e) La comisién elaborard un inventario de registros de eliminacién de
archivo por cada costal para los documentos de gestion, pero en el
caso de los expedientes y documentos administrativos (expedientes
simples) existira un inventario al detalle.

f) Extraerd las muestras documentales por series y unidad organica de
acuerdo a las fechas consideradas para la eliminacion.

g) Elresponsable de la Unidad de Administracién de Archivo, elevara al
Comité Evaluador de Eliminacion de Documentos (CEED), la
propuesta de eliminacion.

h) En Sesién el Comité Evaluador de Eliminacién de Documentos
acordara sobre la procedencia de la eliminacién para lo cual se
remitira en acta de acuerdo.

i)  El secretario Técnico remitira a la Gerencia de Secretaria General la
propuesta de eliminacién a fin que sea elevada al Archivo Regional,

para gue por su intermedio se solicite la autorizacion al Archivo de la

PRI

;
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Nacion para la eliminacidn de los documentos de conformidad con
los procedimientos legales establecidos.

i} Elresponsable de la Unidad de Administracion de Archivo facilitara la
informacion que requiera el supervisor designado por el Archivo
Regional, a fin de que cumpla con la verificacién del correcto
desarrollo del proceso de eliminacion.

k) El Secretario Técnico entregard los documentos aprobados para la
eliminacion al Archivo Regional, previa resolucion de autorizacion,
firmando el acta de entrega correspondiente, quedéandose con un

ejemplar.

6.7.8 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
La Unidad de Administracion de Archivos, realiza el control del
incremento de su acervo documentario, a través de los inventarios de
transferencia y eliminacion, en observancia al Plan de Control
Documental, incorporando de este modo la metodologia archivistica gque
implica la identificacion de las series documentales, la foliacién de los
documentos y su instalacién, de modo que permita una adecuada
conservacion, garantizando que la documentacion recibida se encuentre
lista para ser atendida.
Los diferentes niveles de archivos transferiran su documentacién al UAA
en las fechas sefialadas en el cronograma de transferencia, conforme se
aprecia en el anexo 2 que forma parte integrante del presente Plan.
Actividades:
v" Capacitacion al personal de los archivos periféricos y de gestian
v" Comunicacion del cronograma de transferencia
v" Transferencia de la documentacién de los archivos de gestion vy

periféricos al Archivo Central.

6.7.9 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOQS
Se ha programado elaborar el diagnéstico y planificacién de la

implementacion de las normas de micro formas, con el fin de lograr una

i

b
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eficiente gestion de los repositorios, modernizar el servicio y garantizar

que los documentos de valor permanente se custodien en soporte

tradicional a fin de que Sirvan como evidencia y soporte para la gestion.

Actividades:

v' Elaborar el diagnéstico sobre el SIA para la implementacién de micro
formas.

v" Requerir los recursos logisticos y humanos para la implementacién.

v' escanear y almacenar en formato digital la documentacion
identificada.
Para esta actividad se ha presentado con fecha 11.FEB.2016 el
requerimiento N° 013-2016-MPCP-ALC-GSG-UAA, solicitando: "La
elaboracion de un proyecto integral para la adquisicién de equipos
informaticos (servidor, escéner, fotocopiadora, multifuncional,
computadora y otros) para la UAA y escaner para otras oficinas de la
MPCP.” Con fecha 15.SET.2016 hemos recibido como respuesta de la
Gerencia Municipal la postergacion para el afio 2017.
Con fecha 31 de enero del 2017 mediante requerimiento No. 009-
2017-MPCP-ALC-GSG-UAA hemos REITERADO dicha elaboracion del
referido proyecto integral, a la fecha no se ha tenido respuesta, en el
afio 2018 se ha insistido también con la elaboracién del proyecto sin
tener respuesta positiva. De igual forma, se ha visto propicio reiterar
el requerimiento de la adquisicion de los equipos informaticos en el
presente afio, por cuanto coadyuvaria en los procesos de digitalizacion
de los documentos y mejoramiento en los servicios archivisticos

ejecutados por Unidad de Administracién de Archivos.

6.7.10 DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD
Para efecto de seguridad se presenta las siguientes actividades:
v’ Elaborar el plan de evacuacion ante siniestros.
v’ Elaborar la directiva de recuperacién y registro de documentos ante

siniestros.
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7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

1. Los archivos secretariales o de gestién que son el primer nivel de archivo estan

bajo la responsabilidad de cada unidad organica, asi como los archivos
periféricos que son el segundo nivel de archivo y se constituyen cuando la
complejidad de funciones nivel de especializacién o ubicacion fisica de las
unidades orgdanicas no cuentan con la infraestructura adecuada y exclusiva para
la custodia documentaria debiendo entenderse el disefio de la infraestructura
del palacio municipal donde estan ubicadas la gran mayoria de estos niveles de
archivo ne ha sido proyectado contar con un ambiente para archivos.
Asi mismo los otros archivos de este mismo nivel ubicadas en otra
infraestructura fuera del palacio municipal presenta la misma problematica de
no contar con un ambiente adecuado como repositorios de custodia de
documentos.

2. con respecto al Archivo Central o Unidad de Administracién de Archivos que es
el tercer nivel de la MPCP actualmente el espacio viene quedando insuficiente
toda vez que custodia la informacién general de los tres niveles de archivo que
son un promedio de 67 dreas que conforman las unidades organicas de la MPCP
por lo que estara requiriendo a la administracion 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 documentacion transferido provenientes de las
67 areas que conforman la estructura organica y demds dreas que puedan ser
descentralizadas de la municipalidad.

3. En la actualidad se hace la adquisicion de implementacion de tecnologia
{computadoras, escaner, fotocopiadoras de alto reproduccién) el cual se
sistematice la documentacidon y asi brindar una informacién pablica con
celeridad debidamente protegido y conservado como patrimonio de Ia
Institucion local y del Estado.

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 funciones de archiveros en la practica, cifiéndose
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a las normativas vigentes, a los instrumentos de gestidn de la MPCP, vy a las
capacitaciones promovidas por la Unidad de Administracién de Archivos; sin
embargo a fin de profesionalizar y especializar al personal de los tres niveles de
archivo recomendamos a la administracién actual de la MPCP firmar un
convenio institucional con el archivo general de la nacion para formar archiveros
ya que el curso dura tres afios y el costo pueda ser tratado a nivel de apoyo

entre instituciones publicas.

8. PRESUPUESTO ASIGNADO

La formulacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) 2019 se realizo en
base a las disposiciones sefialadas por Directiva N2 002-2013-EF/50.01 y
Modificatorias, “DIRECTIVA PARA LA PROGRAMACION Y FORMULACION ANUAL DEL
PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO, CON UNA PERSPECTIVA DE PROGRAMACION
MULTIANUAL” y considerando las estimaciones de las asignaciones presupuestales
autorizadas por el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF). Y la Directiva N° 012-
2015-MPCP-GPPR-SGR"DIRECTIVA DE PROCEDIMEINTO PARA LA EJECUCION
PRESUPUESTARIA DEL GASTO EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL
PORTILLO"

Que, de acuerdo a lo que publica la Ley de Presupuesto del Sector Publico Para el
Afio Fiscal 2020, se establece el Presupuesto Anual Total del Ao 2020 para la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, 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 Archivos de la MPCP. Asimismo, sus
actividades forman parte del Plan Operativo Institucional (POI) 2020, y del Plan de
Desarrollo Institucional (PEI) asi como el Plan de Trabajo Institucional de la Unidad de
Administraciéon de Archivos, que tiene como objetivo normar los procesos
archivisticos asi como la organizacion y funcionamiento de los diferentes niveles de
archivo de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo cumpliendo asf, el principio

de Unidad, racionalidad y eficiencia que rigen el Sistema Nacional de Archivo.
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9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

META: ANO 2020 DURACION RESPONSABLE OBSERVACION
PRIORIDAD FASES ACTIVIDADES UNID TOTAL
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SET NOV DIC ANUAL
Especlafista "
Fortalecer las capacidades del personal Charla / 62 dias archivero Direcclén En coordinacién con ef
) ) o 1 1 1 1 4 . Area de Capacitadones
de los diferentes niveles de archivo capacitacion méximo de Normas de la MPCP
« Archivisticas ¢
[«
2
E’ E da de |
= cpe . ncargada de la
3 boiskoimipminirisenl I BN o | i | Gy e
‘é' o & a Administrativo
1 5 Elabarar manual de mecanizacidn de
S sistemas de archivo (SOFWARE) y Responsable de la
§ directivas de procedimientas Proyecto 1 1 Ene-Mar UAA
7 archivisticos para fa MPCP
H
= Capacitacidn programada por el AGN. capacitacidn 1 1 2 Responsable de la
g UAA
< Capach
pacitacién al personal de fa unidad . Personal
de Archivo. Capaditacién ! 1 3 Administrativa
Responsable de la
Elaborar PCD Proyecto 1 Ene-Dic UAA, Espedalista
Archivero
z
> .
3 j QOrdenar vcla.smcar los documentos por Unidad Org. 1 1 L N 1 1 1 1 N N 1 12 Ene-Oc Personal de gpoyo y
S ; ® unidad orgdnica practicantes
IES
2 s uh Personal de apoyo
zeZ . . poyo y
é g Z Signar archivadores y cajas archiveras Unidad Org. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Ene-Dic practicantes
e
o 8 Elaborar Inventarios Inventario 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Jul-Set Fersonal de apoya y
grecticantes
Instalacién del Comité de Evaluacién de Acta 1 N Un dia Gerente de
o Documentos Secretaria General
w N Especialista
Q2Z Seleccionar el acervo documentario por
3 gz - Archiveray Se contrataré por
J g afios cr::nolégicus de afios antiguos al Metros lineales 20 20 20 20 20 20 20 20 160 Ene - Ago locaderes de 4 i de servicios
wo presente servido
w5 Especialista
Elaborar procesos para eliminacién de N Archiveroy Se contratard por
documentos inventario : : 1 1 4 Feb-tar, junjul tocadores de locacién de servicios
servido
Elaborar y presentar requerimientos . 1 dia por Téenico
2z < | paralaimp) tackdn del archivo, Requerimiento 10 10 10 1 1 1 1 1 1 1 1 39 o aa
g g Ampliacién de los ambientes del Requerimiento 1 3 Téanico
<>t & | archivo central (86.52 m2) 4 Administrative
4 w
5 S
‘é‘ a Limpiar e archivo central segin Jofnada de 1 1 1 1 N N 1 1 1 10 1 dia por Todo ¢l personal de
8 8 Cronograma de Limpieza. timpteza jornada la UAA
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Unidad de

Apoyo

5 . o 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 1 por mes Administrativo y
Cambiar o reforzar unidades de Canservacion practicantes
archivamiento
N 3 di; Técni Vari il
Buscar documentos solicitados Solicitud s0 | 50 | so | so | s0 | sofsof so]so| s0o} s | so 600 colciong | Técnicos aria segin la carga
73 ad
Q
=
=
@
2 Reproducir copias de los documentas Copia de " 1 " ; 1 N 1 N N 1 1 1 12 1 millar x mes Técnicos Varia segun la carga
E:, solicitados dacumento Adraini i inistrati
&
< Registrar los documentos solicitados en S minutos x Técnicos Varia segin la carga
. 2
6 calidad de préstamo. Solicitud 20 0 20 0 20 20 2 20 0 0 20 Ll 20 solicitud Administrativos administrativa
o
s
&
a
Atender a los usuarios que desean . ” Téenicos Varia segin la carga
realizar lectura de expedientes. Solicitud 15 15 s 13 15 1 15 15 15 15 5 15 180 1xdia Administrativos administrativa
—
E ldentificacidn y seleccién de Especialista
E documentos de. valor temporal, seguvlu Metra lineal 2 20 20 20 2 20 120 Ene - Jul Archivero y Se c'omrataré ;fo‘r
s tabla de retenciones. Para su respectiva locadores de focacién de servicios
=] eliminacion. servicdo
o
=]
=]
g Especialista
z Elaboracién del expediente de Serie Documental N 1 2 Abr-Agos. Archiveroy Se contrataré por
o eliminacion para su aprobacién locadores de locacidn de servicios
2 SErvicio
= P
s Especialist;
= Trasfadar al Archivo General de la Aiihi;e:: 2 Se contrataré por
EI Natién o al Aschivo Regional de Ucayali Metros lineales 120 120 Octubre locadores dve locacion de servicios
la documentacidn para su eliminacién sarvicio
d; I
Capacitar al personal de los archivos Canacitacion N 1 N 1 1 2 Ene - Jun f;:::rgaré:,::o: En coordinacidn con el
periféricos y de gestidn P Admi:fs!rau'vus drea de capacitaciones
vy
Q
=3
g Comunicacién del Cronograma de Encargada de la En coordinacién con los
e Transferencias 8 Carta Multiple b3 1 2 Feb - Mar UAA y Técnicos tesponsables de los
a : Administrativos archivos
=}
[=]
M)
=]
<
g Identificacién y acondicionamientos de Tecnicos Segtin cronograma de
i ambientes y estantes para la recepcion Requerimientos 1 1 2 Enero-lulio . 3 B! 8 .
o Administrativos transferencia
o de documentos
@
3
= R
e " Unidades . Apoyo .
Rec«blre: instalar {a documentacién Organicas/Metros 163 163 162 162 650 ml 93 dias May - Administrativo y Segln cmnografna de
transferida . Agos. Ny transferencia
Lineales practicantes
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Encargado

registro de documentos ante siniestros

Instalacién de la Dacumentacion
Transferida en el Repasitario 163 163 163 163 650 ml Agos - Nov Repositorio
Elaborar et diagndstico sobre el §JA
para la implementacién de micro Diagndstico 1 1 Marzo Encargada de la €n coordinacién con fa
g formas UAA OTly el AGN
3
= Requerir los recursos logisticos y De acuerdo al
il humanos para el afio 2020, I requerimiento
Ez p 0 , para [a . Téenico q e
G © | ejecucion de actividedes permanentes Requerimiento 10 10 Enero dministrativo solicitado yen
o g en fabores archivisticos. toord con la
> GAF
2k
g <§t Recursos financieros para pago del Unidad De acuerdaalo
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CRONOGRAMA DE “SUPERVISION Y ASESORAMIENTQ"
RESOLUCION DE ALCALDIA N2 1871-2014-MPCP

DIRECTIVA N*® 007-2019-AGN/DDPA

_GRuPO [ mEM [ UNIDAD ORGANICA | FECHA [ HORA __SUPERVISOR ASESOR'

| 1 Gerencia de Servicios de Administracién Tributaria 06/02/2020 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
2 Sub Gerencia de Control y Recaudacion 10/02/2020 | 8:30 am Personal de la UAA Personal de la UAA
3 Archivo Periférico de Carpetas Tributarias 11/02/2020 | 10:00 am Personal de la UAA Personal de {a UAA
4 Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria 12/02/2020 | 2:30 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
5 Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva 13/02/2020 | 10:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
6 Gerencia Municipal 18/02/2020 | 9:00 am Personal de [a UAA Personal de la UAA
7 Gerencia de Administracién y Finanzas 19/02/2020 | 8:30 am Personal de la UAA Personal de la UAA
8 Sub Gerencia de Recursos Humanos 20/02/2020 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
9 Sub Gerencia de Control Patrimonial 21/02/2020 | 8:30 am Personal de la UAA Personal de la UAA
10 Sub Gerencia de Logistica 24/02/2020 | 2:30 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
11 Sub Gerencia de Contabilidad 25/02/2020 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
12 Sub Gerencia de Tesoreria 26/02/2020 | 10:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
13 Archivo Periférico de Comprobantes de Pago 27/02/2020 | 8:30 am Persaonal de la UAA Personal de la UAA
14 Almacén Central 28/02/2020 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
15 Gerencia de Acondicionamiento Territorial 02/03/2020 | 8:30 am Personal de la UAA Personal de la UAA
16 Sub Gerencia de Catastro 04/03/2020 | 10:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
17 Sub Gerencia de Planeamiento Urbano 04/03/2020 | 11:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
18 Sub Gerencia de Formalizacién de la Propiedad 04/03/2020 | 12:00am * | Personal de la UAA Personal de la UAA
19 Gerencia de Infraestructura y Obras 09/03/2020 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
20 Sub Gerencia de Estudios y Proyectos 10/03/2020 | 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
21 Sub Gerencia de Obras, Supervision, Liquidacién y 11/03/2020 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA

Archivo

22 glg:r:i:o Periférico de Expedientes de Contratacién de /1;3\;21320 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA

] 23 Gerencia de Desarrollo Social y Econémico 16/03/2020 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
24 Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico 17/03/2020 | 11:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
25 Unidad Local de Focalizacién 18/03/2020 | 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
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26 Sub Gerencia de Desarrollo Social 19/03/2020 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de [a UAA
27 Oficina de Registro Civil 19/03/2020 | 2:00 pm Personal de [a UAA Personal de la UAA
28 DEMUNA 20/03/2020 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de [a UAA
29 OMAID 20/03/2020 | 11:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
30 OMAPED 20/03/2020 | 2:30 pm Personal de la UAA Persanal de la UAA
31 Sub Gerencia de Desarrollo de Programas Sociales 23/03/2020 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
32 PVL 24/03/2020 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
33 PAAM 24/03/2020 | 11:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
34 Jslfeﬁfljsncra de Educacion y Promocion de la 25/03/2020 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
35 Biblioteca av. San Martin 26/03/2020 | 9:00 am Personal de ia UAA Persanal de la UAA
36 Biblioteca 09 de octubre 26/03/2020 | 11:30 am Personal de la UAA Personal de la UAA
37 Casa de la Cultura 26/03/2020 | 2:30 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
38 o]g] 27/03/2020 | 10:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
39 | Gerencia de Planeamiento Presupuesto y 30/03/2020 | 9:00am | Personai de la UAA Personal de la UAA
Racionalizacion
40 Sub Gerencia de Presupuesto 30/03/2020 | 11:30 am Personal de ia UAA Personal de la UAA
41 Sub Gerencia de Racionalizacién 30/03/2020 | 2:30 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
42 Sub Gerencia de Planeamiento 31/03/2020 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
43 Sub Gerencia de Programacién de Inversiones 31/03/2020 | 12:30 am Personal de la UAA Personal de {a UAA
44 Gerencia de Asesoria Juridica 01/04/2020 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
45 Oficina de Imagen Institucional 01/04/2020 | 11:30 am Personal de la UAA Personal de la UAA
46 Oficina de Tecnologia de la Informacién 01/04/2020 | 2:30 pm Personal de ia UAA Personal de la UAA
47 Comisiones de Regidores 02/04/2020 | 11:30 am Personal de la UAA Personal de la UAA
48 Oficina de Cooperacion Técnica Internacional 02/04/2020 | 2:30 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
m 49 Gerencia de Servicios Publicos y Gestién Ambiental 06/04/2020 | 8:30 am Personal de la UAA Personal de la UAA
50 Sub Gerencia de Limpieza Publica 06/04/2020 | 11:30am Personal de la UAA Personal de la UAA
51 Sub Gerencia de Areas Verdes y Gestion Ambiental 06/04/2020 | 2:30 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
52 Sub Gerencia de Comercializacion 08/04/2020 | 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
53 Sub Gerencia de Desastres y Riesgos (defensa civil) 08/04/2020 | 11:30 am Personal de la UAA Personal de la UAA
54 Sub Gerencia de Servicio Técnico de Maestranza 08/04/2020 | 2:30 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
55 Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte 14/04/2020 | 9:00 am Persconal de la UAA Personal de la UAA
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Urbano
56 | Su Gerencia de Serenazgo, Policia Municipal e 14/04/2020 | 10:30am | Personal de [a UAA Personal de la UAA
Inteligencia
57 ;J:n?c?;jua de Juntas de Seguridad y Vigilancia 14/04/2020 | 11:30 am Personal de la UAA Personal de la UAA
58 Sub Gerencia de Transito y Transporte Urbano 14/04/2020 | 2:30 pm Personal de la UAA Personal de [a UAA
59 Procuraduria Publica Municipal 15/04/2020 | 10:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
60 Gerencia de Secretaria General 16/04/2020 | 8:30 am Personal de la UAA Personal de la UAA
61 Unidad de Tramite Documentario 16/04/2020 | 10:00 am Personal de la UAA Personal de |a UAA
62 Unidad de Administracion de Archivos 16/04/2020 | 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
63 instituto Vial Provincial 17/04/2020 | 8:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
64 Adulto mayor 17/04/2020 | 11:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA

NOTA: De registrar posibles dreas faltantes en este cuadro, la supervision estaria programado de los dias 20 al 30 de abril, asi como cubrir algin repaso de
supervisidn de las areas registradas que puede darse por situacién administrativas de las dreas que en la fecha programada imposibilitaria hacer 1a accién de
supervisién y asesoramiento.
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CRONOGRAMA PARA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS “2020”

N UNIDAD ORGANICA  FECHA ~ HORA SUPERVISOR

| 1 Oficina de Registro Civi!‘ 04/05/2020 09:00 am Personal dé IajUAA
2 Sub Gerencia de Tesoreria 05/07/2020 09:00am | Personal de la UAA
3 Archivo Periférico de Tesoreria 06 y 07/05/2020 | 09:00am | Personal de la UAA
4 Gerencia de Infraestructura y Obras 08/05/2020 09:00am | Personal de la UAA
s Archivo Periférico de Expedientes de Contratacion de 11y 12'/05/2020 08:00am | Personal de la UAA

Obras de la GIO

6 Sub Gerencia de Desarrollo Social 13/05/2020 09:00am | Personal de la UAA
7 Gerencia de Acondicionamiento Territorial 13/05/2020 03:00am | Personal de la UAA
8 Sub Gerencia de Control Patrimonial 14/05/2020 09:00am | Personal de la UAA
9 Sub Gerencia de Contabilidad 15/05/2020 09:00am | Personal de la UAA
10 | Almacén Central 18/05/2020 09:00am | Personal de [a UAA
11 | Gerencia de Administracién y Finanzas 19/05/2020 09:00am | Personal de la UAA
12 | Gerencia de Servicios de Administracion Tributaria 20/05/2020 09:00am | Personal de la UAA
13 | Sub Gerencia de Control y Recaudacién 21/05/2020 09:00am | Personal de la UAA
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14 | Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria 22/05/2020 09:00am | Personal de la UAA
15 Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva 25/05/2020 09:00am | Personal de la UAA
16 | Gerencia Municipal 26/05/2020 09:00am | Personal de la UAA
17 | Gerencia de Desarrollo Social y Econémico 27/05/2020 09:00am | Personal de la UAA
18 | Sub Gerencia de Desarrollo Econémico 28/05/2020 09:00am | Personal de la UAA
19 | Unidad Local de Focalizacion 29/05/2020 09:00am | Personal de la UAA
20 DEMUNA 01/06/2020 09:00am | Personalde la UAA
21 | OMAI 02/06/2020 09:00am | Personal de la UAA
22 | OMAPED 03/06/2020 09:00am | Personal de la UAA
23 | Sub Gerencia de Desarrollo de Programas Sociales 04/06/2020 09:00am | Personal de la UAA
24 | PVL 05/06/2020 09:00am | Personal de la UAA
25 PAAM 08/06/2020 09:00am | Personal de la UAA
26 | Sub Gerencia de Educacién y Promocion de la Juventud 09/06/2020 09:00am | Personal de la UAA
27 | Biblioteca 10/06/2020 09:00am ;| Personal de [a UAA
28 | Biblioteca 09 de octubre 10/06/2020 10:00am | Personal de la UAA
29 | ocl 11/06/2020 09:00am | Personal de [a UAA
30 | Sub Gerencia de Estudios y Proyectos 12/06/2020 09:60am | Personal de la UAA
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31 | SubGerencia de Obras, Supervision, Liquidacién y Archivo 15/06/2020 09:00am | Personal de la UAA
32 RGae::‘ieonncai:Zc:iiZI:neamiento Presupuestoy 16/06/2020 05:00am | Personal de la UAA
33 | Sub Gerencia de Presupuesto 17/06/2020 09:00am | Personal de [a UAA
34 | Sub Gerencia de Racionalizacién 18/06/2020 09:00am | Personal de la UAA
35 | Sub Gerencia de Planeamiento 19/06/2020 09:00am | Personal de la UAA
36 | Sub Gerencia de Programacion de Inversiones (OPI) 22/06/2020 08:00am | Personal de fa UAA
37 | Sub Gerencia de Catastro 25y 26/06/2020 | 09:00am | Personal de la UAA
38 | Sub Gerencia de Planeamiento Urbano 30/06/2020 09:00am | Personal de la UAA
39 | Sub Gerencia de Formalizacién de la Propiedad 01/07/2020 09:00am | Personal de la UAA
40 | Gerencia de Asesoria Juridica 02/07/2020 09:00am | Personal de la UAA
41 | Oficina de Imagen Institucional 03/07/2020 09:00am | Personal de la UAA
42 | Oficina de Tecnologia de la Informacion 06/07/2020 09:00am ; Personal de la UAA
43 | Comisiones de Regidores 07/07/2020 09:00am | Personal de la UAA
44 | Oficina de Cooperacion Técnica Internacional 08/07/2020 09:00am | Personal de la UAA
45 | Gerencia de Servicios Piblicos y Gestion Ambiental 03/07/2020 09:00am | Personal de la UAA
46 | Sub Gerencia de Limpieza Piblica 10/07/2020 09:00am | Personal de la UAA
47 | Sub Gerencia de Areas Verdes y Gestién Ambiental 13/07/2020 09:00am | Personal de la UAA
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48 | Sub Gerencia de Comercializacion 14/07/2020 09:00am | Personal de la UAA
49 | Sub Gerencia de Servicio Técnico de Maestranza _ 15/07/2020 09:00am | Personal de la UAA
50 | Gerencia de Seguridad Ciudadanay Transporte Urbano 16/07/2020 09:00am | Personal de la UAA
51 Sub Gerencia de Serenazgo, Policia Municipal e Inteligencia 17/07/2020 09:00am | Personal de la UAA
52 Sub .Gc?rencia de Juntas de Seguridad y Vigilancia 20/07/2020 09:00am | Personal de I3 UAA
Municipal
53 | Sub Gerencia de Riesgos y Desastres defensa civil 21/07/2020 09:00am | Personal de la UAA
54 | Sub Gerencia de Transito y Transporte Urbano 22/07/2020 09:00am | Personal de la UAA
55 | Procuraduria Piblica Municipal 23/07/2020 09:00 am F;ersonal de la UAA
56 | Gerencia de Secretaria General 24/07/2020 09:00am | Personal de la UAA
57 Unidad de Tramite Documentario 30/07/2020 09:00am | Personal de la UAA
58 Unidad de Administracién de Archivos 31/07/2020 10:00am | Personal de fa UAA
59 | Adulto Mayor ) 03/08/2020 09:00am | Personal de la UAA
60 | Sub Gerencia de Recursos Humanos 04/08/2020 09:00am | Personal de la UAA
61 | Alcaldia 05/08/2020 09:00am | Personal de la UAA
62 | Area de Bienestar social 05/08/2020 09:00am | Personal de la UAA
63 | Sub Gerencia de Logistica 06/08/2020 09:00am | Personal de la UAA
64 | Archivo Periférico de Carpetas Tributarias (Ren'_cas) 07/08/2020 09:00am | Personal de la UAA
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CRONOGRAMA DE LIMPIEZA, MANTENIMIENTO Y CONSERVACION PARA EL ANQ 2020

CRONOGRAMA DE LIMPIEZA

ANO 2020
ACTIVIDAD SUB ACTIVIDAD MEDIDAS TOTAL OBSERVACION
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JuL AGO | SET | OCT | NOV | DIC
Trasladar la documentacion af dres de JGRNADA 1 1 1 1 q
limpieza
JORNADA 1 1 1 3
Limpieza documentaria del repositorio
LIMPIEZA DOCUMENTALY X DIA 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
ALMACENAMIENT
REALMACE °© timpieza de los loczles del archivo
Ubicar los documentos dentro de las
unidades de conservacién y estas en i 1 L 1 1 1 5
los estantes del repasitorio EL CUMPLIMEINTO DE LA
META DEPENDERA DEL
Aspirar las unidades de conservacién y M2 1 1 1 3 L 'g?‘?:g%“ﬂg::o o
érea a limpiar. OGISTIC AN
LIMPIEZA Y DESINFECCION DE | . .
LOS DOCUMENTOS ‘LlrtlpIEZa de los d.ocun?entos de las M2 1 1 1 3
unidades de archivamiento
Aspirar el drea XDIA 1 1 1 3
LIMPIEZA ¥ DESINFECCION DE Desinfectar los mesones, sillas Yy X DiA 1 1 1 3
AREAS DE TRABAJO escritorios de trabajo
Lavar los elementos de limpieza X DIA 1 1 1 3
(trapos, bayetilias, etc.)
FUMIGACION Y Fumigacién JORNADA 1 1 2
DESRATIZACION Desratizaci6n JORNADA 1 1 2
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CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO

ANO 2020
ACTIVIDAD SUB ACTiVIDAD MEDIDAS TOTAL
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SET oCcT NOV DIC

Pintado de la fachada, interior y exterior de

MANTENIMIENTO DE LOCAL | las instalaciones del iocal del Archivo m2 1 1 2

(PINTADO INTERNO Y General.

EXTERNO) Limpieza diaria de los locales dei 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 escéner y copiadoras

SISTEMA ELECTRICO REDES Mantenimiento de aire acondicionado Y unidad 1 1 2

DE AGUA, DESAGUE Y OTROSs |-92shumedecedores
Mejoramiento del sistema de drenaje de las unidad 1 1 1 3
redes de agua y desagiie

unidad 1 1 2
Mantenimiento y recargas de los extintores
CRONOGRAMA DE MEJORAMIENTO DE LA CAPACIDAD OPERATIVA
AN 2020
ACTIVIDAD SUB ACTIVIDAD MEDIDAS TOTAL
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SET ocT NOV | DIC

IMPLEMENTACION DE BIENES (ESTANTERIAS

MEJORAMIENTO DE LA DE METAL, CAIAS ARCHIVERAS, MESA DE

CAPACIDAD OPERATIVA DE ALUMINIO, EQUIPOS DE COMPUTO (TRES Unidad 1 1

LAS INSTALACIONES DE tA
UAA

LAPTOS), AIRE ACONDICIONADO,
VENTILADORAS INDUSTRIALES PARA EL
LOCAL DE LA UAA

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS




	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010
	00000011
	00000012
	00000013
	00000014
	00000015
	00000016
	00000017
	00000018
	00000019
	00000020
	00000021
	00000022
	00000023
	00000024
	00000025
	00000026
	00000027
	00000028
	00000029
	00000030
	00000031
	00000032
	00000033

