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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 163-2021-MDP/A

Pachacamac, 15 de diciembre del 2021.

/EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC

VISTOS: El Informe N°315-2021-MDP/SG-SGADA de la Subgerencia de Administracion
Documentaria y Archivo, el Memorando N° 743-2021-MDP/GM/OPP de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y el Informe N°494-2021-MDP/OAJ de la Oficina de Asesoria
Juridica sobre la propuesta del Plan Anual del Archivo Central de la Municipalidad Distrital

de Pachacamac-2022; y,
CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 25323, se creo la Ley del Sistema Nacional de Archivos, gue tiene
por objeto regular la estructura, organizacién y funcionamiento del Sistema Nacional de
. Archivo, asi como los archivos de las entidades publicas existentes en el ambito nacional.
mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizande
con ello la Defensa, Conservacion, Organizacion y Servicio del Patrimonio Documental de
la Nacion.

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

elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico en coordlnacmn 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 Resolucién de la mas alta autoridad o cargo equivalente entro de la
respectiva entidad.

Que, la Subgerencia de Administracién Documentaria y Archivo, mediante Informe N° 315-
2021-MDP/SG-SGADA, ha elaborado el Plan Anual de trabajo del organo de
Administracion de Archivos de la Municipalidad Distrital de Pachacamac 2022, toda vez
que, conforme al Reglamento de Organizacion y Funciones de la Corporacion Municipal,
es la unidad organica encargada de organizar, conducir y custodiar el Archivo Central de

la Municipalidad.

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto con Memorando N° 743-2021-
MDP/GM/OPP, sefala su conformidad para la aprobacion del Plan Anual de Trabajo de la
Municipalidad Distrital de Pachacamac 2022, y contribuye al objetivo estratégico-OEI.08"
Fortalecer la Modernizacion de la Gestion Institucional de la Municipalidad Distrital de

Pachacamac’, previstos en el Plan Estratégico Institucional PEI-2019-2024.
L -
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Que, medianfé‘s!l\lnforme N° 494-2021-MDP/OAJ la Oficina de Asesoria Juridica sefala
que, resulta procedente aprobar el Plan Anual de Trabajo en el Archivo Central 2022,
propuesto por la Subgerencia de Administracion Documentaria y Archivo.

Estando a lo expuesto y a las facultades conferidas en los numerales 6 y 17 del articulo
20° y el articulo 43° de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades;

RESUELVE:

Administracion de Archivos de la Municipalidad Distrital de Pachacamac del ano

o ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Plan Anual de Trabajo del Organo de
ARG
- JoR0
022, que forma parte integrante de la presente resolucién.

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 Pachacamac: www.munipachacamac.gob.pe.

REGISTRESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

SECRETARIO GENERAL

Jr. Paraiso N°206 - Pachacamac

-Www.munipachacamac.gob.pe

(01)231-1644
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DE LA SUBGERENCIA DE
ADMNISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO, COMO ORGANO DE
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
PACHACAMAC
2022

1. ALCANCES

El presente constituye el Plan de Trabajo Archivistico para la Municipalidad Distrital de
Pachacamac, para el afio 2022 el cual sera de estricto cumplimiento por parte de todos los
organos y unidades organicas en los archivos de gestién, periféricos, centrales vy
desconcentrados de la Municipalidad Distrital de Pachacamac, (MDP.) a fin de dar cumplimiento
a las disposiciones y recomendaciones que establece el ente rector de la funcién archivistica
nacional, vale decir el Archivo General de la Nacién.

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
Modernizacion en el marco de la legislacion archivistica vigente emitida por el Archivo General
de la Nacidn por ser el ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

2.2. Implementar medidas de conservacion y seguridad de la informacién 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 localizacion de los documentos.
2.4 Garantizar el control del Patrimonio Documental.
2.5 Brindar una eficaz y eficiente servicio de informacion

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

i ~-3.1. Brindar asistencia técnica a los archivos de todas la Gerencias, Sub Gerencias y Agencias
+Municipales de la Municipalidad Distrital de Pachacamac. Del mismo modo nuestra
\vperspectlva es realizar un buen control y orden documental los cuales se requiere
-|Zjrgentemente para brindar una mejor atencién e la Entidad y en especial a los
P fdmlmstrados en general.

g adL 1/L°6/gro Funcionamiento correcto y adecuado del Sistema Institucional de Archivo MDP, en el
marco de las disposiciones vigentes emitidas por el Archivo General de la Nacién (AGN)

Metas previstas: Ver Anexo adjunto N° 1
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3.2. Atender las solicitudes de servicios documentales que se brinda a través del Archivo
Central. (Servicios, busquedas, préstamos)
Logro: Contribuir con el cumplimiento de funciones de los 6rganos y unidades organicas de la
MDSSP. Metas previstas: Ver Anexo adjunto N° 1

3.3. Efectuar la organizacién e inventarios de la documentacion del Archivo Central
de la MDP. (Organizacién de documentos, limpieza, clasificacién e ingreso al sistema)

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

Metas previstas: Ver anexo adjunto. N° 1

3.4. Transferir periédicamente la documentacién de los Archivos de Gestion existentes en la
MDP, a través de la ejecuciéon del Cronograma Anual de Transferencias de Documentos.
(Transferencia desde los archivos de gestion)

Logro: Adecuada custodia y conservacién de los mismos en las instalaciones del Archivo
Central. Metas previstas: Ver anexo adjunto N° 1

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

Logro: Proponer al Comité de Evaluacion de Documentos (CEOQ) la eliminacion o
transferencia de documentos al AGN, previa coordinaciéon con los érganos de la MDP,
considerando las disposiciones y normas contempladas en la legislacion archivistica vigente.

Metas previstas: Ver anexo adjunto N.° 1

3.6. Asegurar la conservacion y custodia de la documentaciéon 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

4. |DENTIFICACION DE LA ENTIDAD

- a. Sector Gubernamental; Municipalidad Distrital de Pachacamac.
~~“:b. Nombre de Maxima autoridad de la entidad: Guillermo Elvis Pomez Cano - Alcalde
\c Nombre del responsable del Archivo Central: Juan José Avalos Yaca — Sub Gerente
g 'Direcciones de la Entidad: Jr. Paraiso N°206 - Pachacamac.
;ej Teléfono: 01 231-1644

4/

y Correo electronico de contacto : javalos@munipachacamac.gob.pe — Responsable del OAA

o

e

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
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La Municipalidad Distrital de Pachacamac, busca el desarrollo y la modernizacion de
una nueva institucion con miras al futuro, el presente Plan Anual de Trabajo se desarrolla en
concordancia a los lineamientos contenidos en el Plan Estratégico Institucional para el periodo
2022 de la MDP, normas para la elaboracién del Plan anual de trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas, prescritas en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, aprobada mediante
Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J.

Lineamiento 1: Fortalecer el desarrollo institucional, mediante una gestién 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 Administracién de Archivo

Mediante Ordenanza Municipal N° 259-2020-MDP/C de fecha 23 de Diciembre del afio
2020, se aprueba la Modificacién de la estructura organica del reglamento de organizacion y
funciones- ROF- de la Municipalidad Distrital de Pachacamac, en los cuales el Archivo Central,
cuenta con un Jefe de Area de la Unidad Orgénica Archivo Central en calidad de Su Gerente,
quien a su vez depende de la Secretaria General.

6.1.2. Niveles de Archivo

Archivo Central. - Es el érgano 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 gestion e
_intervenir en la transferencia y eliminacion de documentos en coordinacion con el Archivo
_General de la Nacion.

2 RN
\CA - T g
)AAri{:jiguvo de Gestion. - Es el responsable de la organizacion, conservacion y uso de la
?zic mentacion recibida o producida por la unidad organica y de transferirla al Archivo Periferico
0 gl Archivo Central.
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Archivo Periférico.- Este archivo constituye, por la complejidad de las funciones y volumen del
acervo documentario, un nivel de especializacion y ubicacion fisica concentrados en otras areas
geograficas donde se brindan servicios integrales de la institucién.

6.1.3. Linea de Dependencia

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

6.1.4. Linea de Coordinacion

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 Nacion, ente rector técnico en materia de Archivos a nivel nacional.

6.2. NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

Directivas a nivel MDP

N° DE RESOLUCION | FECHA DE EMISION AREAS ¢ SE APLICA?
DE GERENCIA INVOLUCRADAS
MUNICIPAL
178-2021-MDP-GM 26/11/2021 TODA LA ENTIDAD | TOTAL
179-2021-MDP-GM 26/11/2021 TODA LA ENTIDAD | TOTAL

e Mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 178-2021-MDP-GM, de fecha 26 de
noviembre del afio 2021, se aprueba la directiva que regula los procedimientos
archivisticos de la municipalidad distrital de Pachacamac.

e Mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 179-2021-MDP-GM, de fecha 26 de
. noviembre del afio 2021, se aprueba la directiva de tramite y administracion
documentaria de la municipalidad distrital de Pachacamac.

7.3 PERSONAL
*LU total 3 personas divididas para atencion al publico, para la clasificacion limpieza,
7+ organizacion y foliacion:




Personal:

ltem Condicion laboral cargo Formacién Capacitacién Archivistica
1 Decreto Legislativo N° | COORDINADOR Lic. Curso basico
276 DEL ARCHIVO | Administracion
CENTRAL
2 DECRETO LEGISLATIVO | Sub Gerente de Abogado Curso intermedio
N2 1057 Administracion

Documentaria y
Archivo Central

3 DECRETO LEGISLATIVO | Responsable de Tec. Curso basico
Ne 1057 Mesa de Partes | Administracion

Es menester precisar que actualmente por razones de indole presupuestal y organizacion se
cuenta con cinco ( 05) servidores civiles brindando servicios especificos de organizacion e
inventario del archivo central mediante contratos de locacion, los mismos que se regulan por las
normas del codigo civil y normas especiales conexas.

6.4 LOCAL Y EQUIPO

Local
Los locales asignados a los archivos central, periféricos y de Gestion de la Municipalidad
Distrital de Pachacamac, suman un total de dos (02) locales (1) es propioy (1) es alquilado.

Asimismo, (1) de nuestros locales es de material noble, el cual se encuentran en regular
condicion, segun lo reportado por la Oficina de Gestion de Riesgos de Desastres y Defensa
Civil.

Por otro lado, los archivos cuentan con 2 ambientes distribuidos de la siguiente manera:

Archivo Central (1 repositorio y 1 Oficina Administrativa)

Jr. Grau N.° 377 Pachacamac

. Archivistica Numero de Metros Material de Direccion
ApLDE by Ambientes Cuadrados Construccién
XX+ 2] Central 1 200 noble Jr. Grau 377
7NN/ |/ Periférico 1 4

;'J 72
X ' 85 EQUIPAMIENTO
)(;_3 L'es bienes, equipos informaticos y de seguridad con los que se garantiza la adecuada gestidn archivistica
" en los archivos de la Municipalidad de Pachacamac son los siguientes:




Muebles o Equipos [ Cantidad | Material Estado de Conservacién Observaciones
Armario 1 Madera Bueno
Mesa de Trabajo 3 Madera/metal Regular Se necesita mesa grande
Extinguidores 2 Bueno
Equipo de computo 4 Regular
Ventilador 2 Regular
Escritorios 8 Madera
Sillas 10 Madera
Escalera 2 Metal
Caja/Balda Repositorios Total
Cajas 39 unidades Archivo Central 15 ML
Baldas 420 ML Archivo Central 420 ML

6.6. FONDO DE ACERVO DOCUMENTAL:

El Archivo Central de la Municipalidad de Pachacamac custodia en sus repositorios todo el
acervo documental que ha sido producido por la entidad y todas las transferencias a lo largo
de los afios trascurridos por la Entidad Municipal. Poniendo en conocimiento que la
documentacion es de valor muchas veces historial por lo que hacemos y plasmamos en el
Siguiente cuadro, detallando las series documentales y demas datos archivisticos.

FONDO O ACERVO DOCUMENTAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC

N.° FONDO DOCUMENTAL FECHAS METROS LINEALES SOPORTE OBSERVACIONES
EXTREMAS
1. Constancias de linderos y 2008-2014 2ml Papel Buen estado
medida perimétricas
2. Sub divisién de Lotes 2001-2014 2ml Papel Buen estado
3. Parametros Urbanisticos 2001-2002 6 ml Papel Buen estado
4. Constancia de Posesion. 2001-2014 28 ml Papel Buen estado
5. Licencia de Construccion. 2001-2014 6 ml Papel Buen estado
6. Certificado de 2001-2010 1 ml Papel Buen estado
Zonificacion.
7. Certificado de 2001-2010 1ml Papel Buen estado
Jurisdiccién,
8. Visaciéon de Planos 2002-2014 2ml Papel Buen estado
-9, Constancia catastral de 2002-2011 21ml Papel Buen estado
s Planos de Ubicacién
Certificado de 2002-2014 2ml Papel Buen estado
Numeracién y Vias
Declaraciones Juradas 2008-2017 40 ml Papel Buen estado
Licencia de 2001-2009 4ml Papel Buen estado
Funcionamiento




6.7 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Las actividades archivisticas que se desarrollan en el Archivo Central de la Municipalidad
Distrital de Pachacamac se ejecutan en cumplimiento del marco normativo vigente y por
las nuevas disposiciones establecidas por el Archive General de la Nacién. (Ver Anexo N. ° 2)

Debemos considerar que en mérito al Decreto Supremo N° 008-2020-SA, que declaré la
emergencia sanitaria a nivel nacional, para el plazo de noventa (90) dias calendario, por la
existencia del COVID-19, la misma que se ha ido prorrogando. Siendo el Ultimo, el
Decreto Supremo 025-2021-SA; asl como lo dispuesto en la Resolucién Jefatural N° 079-
2020-AGN/J; que a prueba la Directiva N° 002-2020-AGN/DDPA. "Directiva que aprueba
Lineamientos de Prevenciéon, Seguridad y Actuacién en Cumplimiento de las Normas del
Sistema Nacional de Archivos", se han tenido que reprogramar las actividades
archivisticas, reduciéndose su ejecucion y meta, las mismas que se detallan a
continuacion:

a) Administracién de Archivos:

La Administracion de Archivos es un conjunto de principios, métodos y procedimientos

orientados a lograr una eficiente organizacién y funcionamiento del sistema institucional de
archivos.

Actividad
e Plan Anual de Trabajo Archivistico del Archivo Central.
¢ informe Técnico de Evaluacién de Actividades Ejecutadas.
e Cronograma de Transferencia de Documentos.

b) Organizacién de Documentos:

Con la ejecuciéon de este proceso se deben clasificar, ordenar y signar los documentos,
respetando el principio de procedencia y de orden original establecido desde las
respectivas unidades organicas.

Actividad
e Reordenamiento de los expedientes administrativos y documentos, consistirda en
clasificar, ordenar y signar por unidades de organizacion, asunto, orden correlativo.

Se tiene programado organizar 50 metros lineales

c) Descripcién Documental:
Este proceso esta orientado a analizar las caracteristicas internas y externas de los

.documentos con el objeto de elaborar los instrumentos de descripcidon que permitan la

/ ide"rqtiﬂcacién y la ubicacién de los documentos.

e Elaborar el inventario General de los Expedientes Administrativos y Documentos
del Archivo Central, el cual consistira en identificar los caracteres internos y

9




externos necesarios para su identificacion y ubicacion fisica posterior. Se tiene
programado realizar 1 inventario.

d) Seleccion Documental:
La seleccion consiste en identificar, analizar y evaluar las series documentales para
determinar sus valores administrativos, juridicos y periodos de retencién, con el propésito
de proponer la eliminacion de documentos y la transferencia documental.

Actividad

« Se tiene previsto iniciar la elaboracion del Programa de Control de Documentos

Archivisticos de la Municipalidad de Distrital de Pachacamac, logrando un 80% de
avance.

e Se identificara, analizara y evaluara los documentos transferidos por los Archivos de

Gestion. Se ha propuesto recibir 300 metros lineales, quedando suspendida la

propuesta de eliminacion de documentos al Comité Evaluador de Documentos

debido el estado de emergencia nacional.

e) Conservacion Documental:
Este proceso tiene por finalidad realizar acciones para conservar y preservar la
integridad de los documentos se ha programado trabajar 5 metros lineales de

documentos.

Actividad
e Retiro de material nocivo, limpieza de los documentos

f) Servicios Archivisticos:
Es un proceso que consiste en poner a disposicién de los usuarios documentos que se
encuentran en el Archivo Central con fines de informacién y de sustento documental ante
instituciones de control, supervision, instancias judiciales en el marco de la transparencia y
acceso a la informacién publica: prestamos, copias simples, certificaciones y consultas online.

Actividad
.Atender las solicitudes por parte de los usuarios internos y externos.

AN | Capacitaciones:
‘77"~ EPArchivo Central de la Municipalidad Distrital de Pachacamac, se propone para el presente
TN ) afo\capacitar a los trabajadores de los Archivos de Gestién para que obtengan conocimiento
' 'spbre como normalizar y unificar las actividades relacionadas a la descripcion, conservacion y
\ transferencia de los documentos.

Actividades Complementarias:
. Asesoramiento Técnico: brindar asistencia técnica a los archivos de gestion en el
proceso de transferencia documental.
« Supervision de Archivos de la Entidad: se realizara visitas inopinadas a los Archivos

s
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de Gestion a fin de conocer sus deficiencias y debilidades en el manejo del acervo
documental que custodian.

7. 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@meao

El Archivo Central esta implementado con estanterias de angulos ranurados los mismos
que se encuentran en mal estado de conservacion, despintados en su mayoria y varios
oxidados, la documentacion 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 documentacion para asegurar de esa forma su Optima conservacion

No se ha planificado adecuadamente las transferencias de documentos, cuando el
espacio disponible lo permitia, de un nivel de archivo a otro, con la frecuencia necesaria
cuando estos han cumplido con los topes cronolégicos respectivos.

il 7 }j;/’7.1.1. Archivo Central (Repositorio) de material noble con techo de concreto ubicado en
T Jr. Grau N.° 377 Pachacamac De medidas 200 mts? Asimismo, dichos archivos han
reportado una reducida capacidad disponible para la custodia de los documentos.
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7.1.2. Falta de mas capacitaciones al personal sobre los procedimientos de archivo
En los archivos de gestiéon se detectd una falta de conocimiento de los procesos de
archivo originada por la alta rotacién del personal que ejecuta las labores archivisticas.

7.1.3. 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 institucion sean actualizados. Falta de capacitacion
para el personal.

7.1.4. Restricciones en la ejecuciéon de la labor de supervision de archivos a nivel
nacional

Las medidas de austeridad dispuestas por la institucion afectan la labor de supervisiéon 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 asignacioén de
viaticos para pasantias internas.

9. PRESUPUESTO ASIGNADO

Las actividades archivisticas y el presupuesto aplicable se realizara con el asignado por
la entidad contenidos en el Plan Operativo Institucional.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS COMPLEMENTARIAS 2022

Prioridad Actividades UNIDAD
DE

META

MEDIDA Ene feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago.

Set

Oct

Nov

Dic

Total

Anual

Duracién

vam_émnmo:me

1. Descripcion

Documental. Inventario ML 5 5

60

12 meses

2. Organizacién de
Documentos ML
clasificacion

60

12 meses

3. Servicios Archivisticos ]
(Busquedas Accién 40 40
Prestamos)

40

40

40

480

12 meses

4. Limpieza del Area del ]
Archivo Central Accién

1 mes

5. Elaboracién de

Documentos Documento
de Gestion

Archivistica PCDA

1 mes

6. Gestién de
Infraestructura Informe
Inmobiliario

1 dia

7. Transferencia de

documentos Accién 1

5 meses

8. Supervision a los ]
Archivos de Gestion Unidad 1

1 mes

8. Capacitacion ]
Archivistica Unidad

2 Dias

10. Adquisiciones de
equipos para el Informe
archivo
Central

2 Dias
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Municipalidad Distrital De Pachacamac

Programas de actividades 2022

Prioridad

Actividades
Programadas

Metas

1° Semestre

2° Semestre

Total, Anual

Duracion

Responsable

Observaciones

Elaborar la directiva del
sistema institucional del
archivo

SECRETARIA GENERAL

Brindar Asistencia técnica

SECRETARIA GENERAL

Organizacién de
Documentos
«Clasificacion
«Ordenamiento
+Asignacién

SECRETARIA GENERAL

«Descripcion documental
«Inventario General
«Inventario depuracién

SECRETARIA GENERAL

Conservaci6n de
Documentos Limpieza

SECRETARIA GENERAL

Transferencia de
Documentos de Gestién

SECRETARIA GENERAL

Eliminacion de
Documentos

SECRETARIA GENERAL

Servicios Archivisticos
-Busqueda
ePréstamo

SECRETARIA GENERAL
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