ALCALDIA

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 016-2022-A/MDC

Carabayllo, 23 de febrero de 2022

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

VISTOS: El Informe N°026-2022-SACGD-SG/MDC, de fecha 16 de febrero de 2022,
- emitido por la Subgerencia de Atencion al Ciudadano y Gestién Documental, respecto al
4 PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIV!STICO 2022, de la Municipalidad Distrital de
Carabayllo;

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo establecido en el Articulo 194° de la Constituciéon Politica del Perq,
"""/ concordante con el Articulo |l del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades, los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia; y, dicha autonomia, radica en la

facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecion al
ordenamiento juridico;

Que, mediante la Ley N°25323, se cred el Sistema Nacional de Archivos, con la finalidad
de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas
existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas y
meétodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y
servicio del “Patrimonio Documental de la Nacién”;

Que, mediante la Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J se aprobé la Directiva N° 001-
019-AGN/DDPA, “Normas para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de
s Entidades Publicas”, con el objetivo de orientar y unificar criterios para la elaboracién
el Plan Anual de Trabajo Archivistico para el desarrollo de las actividades archivisticas
de la Entidades Publicas y, en su acépite V, numerales 5.1 y 5.3 establecen que “E/
Orgaro de Administracion de Archivos o Archivo Central de la Entidad Publica (en
adelante OAA), es responsable de la elaboracion 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” y “El titular o la mas alta autoridad de la entidad aprueba el Plan
Anual de Trabajo Archivistico mediante resolucion”, respectivamente;
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Que, el PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO, es un instrumento de gestién que
orienta las actividades archivisticas para el logro de los objetivos y metas de la entidad y
los del Sistema Nacional de Archivos. Asimismo permite la evaluacion de los resultados y
el empleo de los recursos en los archivos de los organismos del sector publico;

Que, el objetivo general del PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2022, de la
Municipalidad Distrital de Carabayllo, es establecer actividades que permitan fortalecer y
garantizar una eficiente administraciobn documental del Archivo Central, Archivos
Periféricos y Archivos de Gestion de la Entidad, en el marco de la legislacién archivistica
vigente emitida por el Archivo General de la Nacién, asi como mejorar el Sistema de
Administracion Documentaria, aplicando los procesos técnicos de organizacion,
seleccion, conservacion, clasificacién, descripcion, eliminacién y servicio documental, en
concordancia con las disposiciones establecidas por el Sistema Nacional de Archivos del
Archivo General de la Nacion;

Que, la Subgerencia de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental, mediante el
informe N°026-2022-SACGD-SG/MDC, presenta el PLAN ANUAL DE TRABAJO
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ARCHIVISTICO 2022, de la Municipalidad Distrital de Carabayllo, solicitando su
aprobacién, conforme a lo dispuesto por la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, “Normas
para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”;

Estando a lo expuesto y ejerciendo las facultades conferidas por la Ley N°27972, Ley

Organica de Municipalidades; y con el Visto Bueno de la Gerencia de Asesoria Juridica y
Gerencia Municipal;

RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR el PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2022 de

Municipalidad Distrital de Carabayllo, el mismo que forma parte integrante de la
resente Resolucion.

Articulo Segundo.- ENCARGAR a la Subgerencia de Atencién al Ciudadano y Gestién
Documental, poner en conocimiento del Archivo General de la Nacién, el contenido de la
presente resolucion, asi como del PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2022
aprobado; y, a la Subgerencia de Tecnologia de la Informacién y Estadistica, su
publicacion en el portal institucional: www.municarabayllo.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

i HICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAY]
JZ@WMV\/

.........
-----------------------

MARCOS L i
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE CARABAYLi.O - PERIODO 2022

ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo Archivisticc para la Municipalidad Distrital de
Carabayllo, es de aplicacién a los tres niveles de archivo de la Entidad: Archivos de
Gestion, Archivos Periféricos y Archivo Central; y alcanza a la Alta Direccién, 'Gcrcnc‘i_z\‘x" ‘
y Subgerencias incluido el personal encargado de ios diferentes niveles de archivo.

OBJETIVO GENERAL

a.

Establecer actividades que permitan fortalecer y garantizar una eficiente
administracion documental del Archivo Central, Archivos Periféricos y Archivos de
Gestion de la Entidad, en el marco de la legislacién archivistica vigente emitida por ¢l
Archivo General de la Nacion.

- Mejorar el Sistema de Administracién Documentaria, aplicando los procesos técnicos

de organizacidn, seleccién, conservacion, clasificacion, descripcion, eliminacion y
servicio documental, en concordancia con las disposiciones establecidas por el Sistema
Nacional de Archivos del Archivo General de la Nacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a

. Realizar la organizacién e inventarios del acervo documental que obra en ¢l Arc hwu_

Central de la Municipalidad Distrital de Carabayllo.

- Iniciar el Programa de Control de Documentos, en coordinacién con los diferentes -

niveles de archivo de la Entidad a fin -le conocer la informacién bdsica, scries
documentales, fechas extremas, valor docuraental, de los documentos en custodia y
proceder a la elaboracién del cuadro de series dr zumentales.

Contar con un eficiente servicio archivistico a fin de permitir una oportuna atencién a
las solicitudes de informacién y prestamos de documentos, siendo necesario confar
con equipos en buen estado (equipos de cémputo, impresora y fotocopiadora) para
agilizar la gestion y trabajos en el Archivo Central.

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivo de la Entidad, mediante la revision,
actualizacion y formulacién de instrumentos de gestion archivistica,

Fortalecer las capacidades del personal, para camplir con los objetivos y actividades
programadas en el Archivo Central.

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Datos generales de la Entidad:

. Sector: Gobierno Local.

. Entidad: Municipalidad Distrital de Carabayllo.

. Méxima autoridad de la Entidad: Sr. Marcos Lorenzo Espinoza Ortiz — Alcalde.
. Responsable del Archivo Central: Sr. Jhonnatan Jestis Tarazona Puccio.



PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DI CARABAYLLOQ.

e. Direccion: Av. Ttipac Amaru N° 1733 — Carabayllo.
f. Teléfono: 01-7170500 anexo 314.
g. Correo electrénico de contacto: sec.sgiramite@municarabayllo.gob.pe

V. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico se encuentra enmarcado en el Objetivo '
Estratégico Institucional — PEI 2017-2023, OE6: Modernizar la Gestién Institucional de
la Municipalidad, y en cumplimiento de los lineamientos comprendidos en la Directiva
N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboraaon del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las Entidades Ptblicas”.

VI. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
6.1 Organizacion:

Con Ordenanza N° 428-2019-MDC, de fecha 24 de diciembre del 2019, s¢ aprobé
el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, mediante el cual se establece.
dentro de la nueva Estructura Orgénica Municipal a la SUBGERENCIA DI
ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL, como unidad
orgdnica encargada de la orientacién y atencion al pablice en general, evaluando y
resolviendo los procedimientos administrativos automadticos; asi como de las
actividades del sistema de gestion documentaria, desde la rcccpcién, registro;
clasificacion, derivacién y distribucién de documentos ingresados a las diferentes .
unidades organicas de la Entidad.

Asimismo, es la unidad orgénica encargada del Archivo Central de la Entidad. donde
se realiza la recepcidn, clasificacién, ord:namiento y conservacién de los
documentos de las Gerencias y Subgerencia, - fin de salvaguardar la informacién en
custodia.

La Subgerencia de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental depende funcional
y administrativamente de la Gerencia de Secretaria General.

La linea de dependencia es la siguiente:

SECRETARIA
GENERAL

SUBGERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUME‘N'I‘_/’\!‘, } :
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CARABAYLLO.

6.2 Niveles de Archivo:

6.2.1 Archivo Central: Depende de la Subgerencia de Atencién al Ciudadano y:
Gestion Documental, y tiene como funcién la de planificar, Comdmar fos
procesos y las actividades archivisticas e la Entidad.

6.2.2 Archivo Periférico: La Municipalidad de Carabayllo cuenta con 03 archivos
periféricos ubicados en el Palacio Municipal.

Nivel de Archivo Unidad Organica ! Ubicacién

Subgerencia de Palacio Municipal — Av. Tipac

Recaudacidn y Ejecutoria Amaru N° 1733 —Sétano

ARCHIVOS Coactiva

PERIFERICOS Subgerencia de Registro y | Palacio Municipal — Av. Tipac

Fiscalizacion Tributaria Amaru N° 1733 — Sétano
Subgerencia de Catastroy | Palacio Municipal — Av. Tapac

Habilitaciones Urbanas Amaru N° 1733 — Sotano

6.2.3 Archivos de Gestion: Dependen orgdnica y jerarquicamente de las Unidades
Orgénicas de la Entidad.

6.3 NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA:

Actualmente el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Carabaylio cuenta
con las siguientes normas internas en materia archivistica:

FECHA UE RESCLUCION DE AREA INVOLUCRADA

DIRECTIVA EMIZION APROBACION ;
Directiva N° 001-2016-SGTDA-SG/MDC, Resolucién de Alcaldia Toda las Unidades
Directiva del Sistema de Archivo| 18 abril 2016 N° 224-2016-A/MDC Organicas de la
Institucional de la Municipalidad Distrital Entidad
de Carabayllo
Directiva N° 007-2016-SGTDA-SG/MDC, Resolucién de Alcaldfa Toda las Unidades
Directiva de la guia de organizacion de | 22 abril 2016 N® 235-2016-A/MDC Organicas de la
documentos de la Municipalidad Distrital Entidad
de Carabayllo.
Directiva N° 009-2016-SGTDA-SG/MDC, Resolucion de Alcaldia Toda las Unidades
Formulacién y aprobacion del programa de | 16 mayo 2016 B S A A DK Orgénicas de la
control de documentos en los archivos de Entidad
la Municipalidad Distrital de Carabayllo

6.4 PERSONAL:

El Archivo Central para el cumplimiento de sus actividades archivisticas se encuentra
conformado actualmente con un total de 3 personas, siendo los siguicntes:

o
SO

U

i Personal R
Item | Condicion Cargo Formacion Capacitacion Archivistica
laboral =
I.- La Gestion Archivistica basada cn la
i CAS Encargado Estudiante de | plicaciondela Norma ISO :
) X o 2.- Tramite documentario y Gestion de Archivos
Archivo Central | Contabilidad 3.- Transferen~ia y Eliminacion de documentos
2 Servicio | Técnico de Estudios
Terceros | Archivo Técnicos
3 Servicio Auxiliar de Estudios l.- La Gestion Archivistica basada c¢cn  la
Terceros Archivo Técnic.:s aplicacion de la Norma ISO

GERENCIA
MUNICIPAL



PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CARABAYLLO. *

Para realizar los trabajos archivisticos de la Enuidad, se propone que en el 2022 para
cumplir con las actividades programadas en ¢l presente plan se debe contar con un,
minimo de 02 personas profesionales en la carrera profesional de archivos, con
experiencia y capacitados en procesos archivisticos en Entidades Ptiblicas.

6.5 LOCAL:

El Archivo Central se encuentra funcionandc en el sétano del Palacio Municipal de
la Municipalidad Distrital de Carabayllo, ubicado en la Av. Ttpac Amaru N° 1733,
Carabayllo, el cual consta de tres (3) ambientes distribuidos en: 01 ambiente para la
parte administrativa y 02 ambientes como repositorios donde se custodian los
documentos archivisticos.

Local: Av. Tapac Amaru N° 1733 — Carabayllo
Ubicacién de los locales
ARCHIVO NUMERO DE MEROS MATERIAL DE DIRECCION
AMBIENTES | CUADRADOS | CONSTRUCClon | ‘
Central il 126.60 m2 Noble Av. Ttapac Amaru N° 1733 -
Carabayllo :
Gestion 51 - Noble Av. ‘Tipac Amaru N° 1733 -
Carabayllo c L
Periférico 3 - Noble Av. Tapac Amaru N° 1733 -
Carabayllo '
6.6 EQUIPAMIENTO:

El Archivo Central de la Municipalidad Cistrital de Carabayllo, cuenta con los
siguientes bienes y mobiliarios para el cumplimicnto de sus actividades de trabajo:

Equipo Descripcion de Equipo
Estanterfa del repositorio del | Cantidad. 20
Archivo Central Material: metal
Estado ue conservacion: Bueno

Armarios del Archivo Central Cantida .: 02

3N Material: madera

) Estado dc¢ conservacion: Bueno
Gaveteros (muebles con | Cantidad: 03

cajones) del Archivo Central Material: madera (02) y metal (01)

Estado de conservacidn: Regular
Mesa de trabajo del Archivo | Cantidad: 03

Central Material: madera (02) y metal (01)
Estado de conservacion: Regular
Fotocopiadoras  del  Archivo | Cantidad: 01 '
Central Estado de conservacion: Regular

COSTRITA

~
7
P

Digitalizadoras (escancres) del | No se cuenta con escdner
Archivo Central
Computadoras  del  Archivo | Cantidad: 02

Central Estado de conservacion: Regular

Cdmaras de seguridad del | No se cuenta con cdmaras
Archivo Central

Teléfono de! Archivo Central No se cuenta con Teléfono
Extintores del Archivo Central Cartidad: 02

"po: PQS

Est: 1o de conservacion: Bueno
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6.7 FONDO:

EL Archivo Central custodia en sus repositorins el acervo documental producidos por
las Unidades Organicas de la Entidad, el volumen que se custodian actualmente
asciende a 551.02 metros lineales.

Cantidad de series documentales identificados. 41

Fechas extremas de la documentacidn custodiada. 1943-01-09 al
2020-06-30

Cantidad de unidades de instalacién (cajas de

archivo) custodiadas en el Archivo Central de la 16

Entidad.

Cantidad de metros lineales de documentos 551.02

custodiados en el Archivo Central de la Entidad.

Tipo de soporte de la documentacién custodiada en Papel

el Archivo Central de la Entidad.

Estado de conservaciéon de la documentacién Buen estado

custodiada en el Archivo Central de a Entidad.

Frecuencia de auditoria sobre el fondo custodiado Baja

por el Archivo Central de la Entidad. '

6.8 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS:

Las actividades programadas para el ario 2022 en la Municipalidad Distrital de
Carabayllo, se ha desarrollado en cumplimiento del marco normativo vigente del
Archivo General de la Nacién (AGN), las misi..as que se detallan a continuacion:

6.8.1 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS:
a) Administracién de Archivos OAA.

El Archivo Central coordinara con los responsables de los archivos de gestion de las
Unidades Organicas de la Entidad para la recopilacién de informacién con respecto
a la situacion de los archivos de gestion a fin de proponer soluciones archivisticas
para la integracion de los archivos (central, periféricos y de gestién) para optimizar
la gestion documental de la Entidad.

Actividad;

° Actualizacién de la relacién de responsables de los Archivos Periféricos v de
Gestion de las Unidades Organicas de la Entidad. .

° Elaborar informes situacional del Sistema de Archivo Institucional.

* Programar reuniones de trabajo de asesoria y seguimiento de ias actividades
archivisticas en los Archivos de Gestion para la programacién de la transferencia
de documentos.

b) Conservacién de Documentos.

Mediante este proceso el Archivo Central realizara acciones para conservar y
preservar la integridad fisica del sopoiie de los documentos, se ha programado
trabajar 200 metros lineales de documentos.
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Actividad:

Implementar mecanismos de control paré el acceso a los archivos.

Retiro de material nocivo, separacién de documentos deteriorados.

Garantizar la correcta custodia y conservaciéon de documentos.

° Revisar e identificar las unidades de almacenamiento de los documentos
custodiados en el archivo central, que tengan la necesidad de ser cambiados.

c) Descripcién de Documentos.

Este proceso estd orientado a identificar, analizar y determinar las caracteristicas
internas y externas de los documentos con la finalidad de elaborar los instrumentos
de descripcion que permitan conocer, localizar y controlar las series donumpmaiw‘
que se custodian en el archivo central.

Actividad:

Realizar el inventario general y ubicacion topogrifica de los expedicnlcs
administrativos y documentos del archivo central.

d) Organizacién de Documentos.

Se ha programado el desarrollo de un conjunt.> de acciones orientadas a clasificar,
ordenar, signar, elaborar inventarios, empaquetar e instalar en cajas de archivo la
documentacién del Archivo Central, acciones que contribuyan a la mejora de la
administracion y gestién archivistica.

Actividad:

° Organizacién de la documentacion qus obra en el Archivo Central dc la
Municipalidad Distrital de Carabayllo.

e) Servicios Archivisticos.

A requerimiento de los usuarios internos y externos, a través de la Subgerencia de-
Atencién al Ciudadano y Gestion Documental, se pone a disposicion. - la
documentacion que se encuentra en el Archivo Central de la institucion, de .
conformidad con la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Actividad:

° Elaborar normativa interna que regule el servicio archivistico.
° Para el 2022 se seguird garantizando la atencion de los servicios documentales
que se brinda a través del Archivo Central.

f) Elaboracion del Programa de Control ¢e Documentos Archivisticos — PCD

Como parte de la actualizacién de normsa-iv.s de la Municipalidad Distrital de
Carabayllo, se procederd a elaborar el Programa de Control de Documentos, de
acurdo al nuevo organigrama institucional.
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Actividad:;

Identificar, analizar y evaluar las series documentales para determinar los
periodos de retencién.

° Elaborar el cronograma de visitas a los Archivos Periféricos y de Gestion para
establecer las series documentales.

6.8.2 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS COMPLEMENTARIAS:
a) Elaboracién de documentos de gestién archivistica.

Para el afio 2022, se ha programado la actualizacién y elaboracién de los docu mentos
de gestion de archivos en concordancia con las disposiciones dcl Archivo General de
la Nacién — AGN. '

Actividad;

° Procedimientos Administrativos de la Municipalidad de Carabayllo.

° Inventario General de las unidades d¢ conservacién del Archivo Central.

° Inventarios Especificos de series documentales que custodia el Archivo Central.
° Programa de Control de Documentos.

b) Capacitacién Archivistica.

El archivo Central de la Municipalidad Distriial de Carabayllo, propone realizar para
el presente aio capacitaciones a los trabajadores del Archivo Central, Periféricos y
de Gestién, en procedimientos archivisticos para que obtengan conocimientos sobre
actividades relacionadas a la descripcién, conservacion, transferencia y eliminacion
de documentos.

¢) Limpieza del 4rea de Archivo.

938

Se realizara la limpieza de los ambientes del Archivo Central todos los dias Gtiles del -
ano. :

d) Supervisién de Archivos de la Entidad.

Para evaluar el cumplimiento y aplicacién d los procesos archivisticos de acuerdo a
la normatividad archivistica vigente, se realizara visitas inopinadas a partir de junio
a los archivos Periféricos y de Gestién a fin de conocer sus dehcmnuas y debilidades
en el manejo del acervo documental que custodian.

e) Adquisicion de Equipos para el Archivo Central.

Se realizara los requerimientos correspondientes para la adquisicién de equipos de
computo completos, impresora mu}tlfuncnonal y escaner para el buen funcionamiento
del Archivo Central de la Entidad.

GERENCIA
MUNICIPAL




PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA MUNICIPALIDAD
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VIL. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD:

La Municipalidad Distrital de Carabayllo a través del Archivo Central ha podido
identificar la siguiente problemética existente:

a) Las normativas del Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Carabayllo sc
encuentran desactualizadas, es necesario la actualizacién de los documentos de
gestion archivistica debido a la nueva Estructura Organica de 1a Entidad y a las nuevas
disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacién. L S

b) Las Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Carabayllo no cuentan con
personal abocado a las labores archivisticas. '

¢) No se cuenta con personal profesional en el Archivo Central para realizar los '
procedimientos archivisticos.

d) Las Unidades Orgdnicas comparten los espacios de custodia de documentos con
labores administrativas y otros tipos de wnateriales y/o equipos.

¢) Desconocimiento de los procesos y normativas archivisticas del personal de los
Archivos de Gestién de las unidades organicas, debido a la rotacién del pcmomi que
estd asignado a la ejecucion de las referidas act. vidades.

f)  No se cuenta con equipos de cémputo en buen estado, impresora y esciner para 10s
trabajos en el Archivo Central.

g) La capacidad de almacenamiento de documentos en el Archivo Central no estd
proyectado para 30 afos.

VIII. PRESUPUESTO ASIGNADO:

El Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Carabayllo siendo parte integrante de -
la Subgerencia de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental no cuenta con un,
presupuesto independiente, sino que se encuentra contemplado dentro del presupuesto
asignado a dicha dependencia. Segin el Presupuesto Inicial de Apertura — PIA es de Q/ '
168,900.00 soles para la subgerencia. :

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS Y
COMPLEMENATRIAS.

Se anexa el cronograma de actividades archivisticas, donde s¢ detallan las dCllVld des
que se realizaran durante el afio 2022.

’ GEREI\!C}
MUNICIPAL
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