FUCUSATIA

ALCALDIA

VUELVE A CRECER

i RESOLUCION DE ALCALDIA N° 067-2022-AL/MDP
A o Pucusana, 19 de abril de 2022

, "’ LA ALCALDESA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUCUSANA, PROVINCIA'Y DEPARTAMENTO
+ <DE LIMA

VISTO:

LR El informe N° 005-2022-SG/MDP de fecha 25 de marzo de 2022 de la Secretaria General, Memorandum N°
1/ 187-2022-GM/MDP de fecha 30 de marzo de 2022 de la Gerencia Municipal, Informe N° 0061-2022-GPP/MDP de fecha
\ 04 de abril de 2022 de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Informe Legal N* 0766-2022-GAJ-MDP de fecha

13 de abril de 2022 de la Gerencia de Asesoria Juridica y el Memorandum N° 213-2022-GM/MDP de fecha 18 de abril
L;’”\f\‘g?f?e?,’ _de 2022 de la Gerencia Municipal; y,
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’ &%“3 CONSIDERANDO:
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O é;j(f Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Per(, establece que las Municipalidades son 6rgano de
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<.
"Gzobiemo Local que tienen autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia. Dicha
“ autonomia, radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion con sujecion al
ordenamiento juridico vigente de conformidad con el articulo It del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica
de Municipalidades.

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, se aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA
)J\ sobre “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Plblicas", cuya finalidad es
disponer de un instrumento de gestion pablica que permita desarrollar 6ptimamente las actividades archivisticas en la
entidad publica; garantizar que la planificacion archivistica de la entidad plblica sea efectiva y orientada hacia la
proteccion del documento archivistico, asegurando el uso racional de recursos humanos, equipos, mobiliario y espacios

1+ fisicos; y, evaluar periodicamente el funcionamiento del Organo de Administracion de Archivos o Archivo Central de la

k ‘j}entidad publica.

EW( fﬁl‘r,@'/
A 3023’;:\}’ Que, el Plan Anual de Trabajo Archivistico de conformidad a lo dispuesto por el numeral 6.3 de la Directiva
- antes indicada, debe ser aprobada por Resolucion de la més Alta Autoridad de la Entidad.

Que, mediante Informe N° 005-2022-SG/MDP de fecha 25 de marzo de 2022, la Secretaria General propone
la aprobacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad Distrital de Pucusana afio 2022 con eficacia al
mes de enero del afio en curso.

Que, mediante Memorandum N° 187-2022-GM/MDP de fecha 30 de marzo de 2022, la Gerencia Municipal
solicita a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto la emision de opinion técnica sobre la viabilidad de aprobar el
Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad Distrital de Pucusana afio 2022.

Que, mediante Informe N° 0061-2022-GPP/MDP de fecha 04 de abril de 2022, la Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto emite opinion técnica favorable determinando la viabilidad de aprobar el Plan Anual de Trabajo
Archivistico de la Municipalidad Distrital de Pucusana afio 2022, sefialando que, resulta necesario su aprobacion con el
fin de disponer de un instrumento de gestion que permita desarrollar 6ptimamente las actividades archivisticas de la
entidad plblica. En ese sentido, recomienda que la Gerencia de Asesoria Juridica emita opinién legal.

Que, mediante Informe Legal N° 0766-2022-GAJ-MDP de fecha 13 de abril de 2022, la Gerencia de Asesoria
Juridica emite opinion legal favorable determinando la procedencia de aprobar el Plan Anual de Trabajo Archivistico de
la Municipalidad Distrital de Pucusana afio 2022, toda vez que se enmarca en lo previsto por la normatividad de la
materia.
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Que, mediante Memorandum N° 213-2022-GM/MDP de fecha 18 de abril de 2022, la Gerencia Municipal en
base a lo contemplado en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA y los informes tecnicos y legal correspondiente, solicita
Mla\emlsmn de la Resolucion de Alcaldia para aprobar el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad Distrital

zde Pucusana afio 2022.

l'f

EN ESTE CONTEXTO, ESTANDO A LOS CONSIDERANDOS PRECEDENTES Y EN USO DE LA
FACULTAD CONFERIDA POR EL INCISO 6) DEL ARTICULO 20° DE LA LEY N° 27972 - LEY ORGANICA DE

S0 2 \MUNICIPALIDADES;
a SE RESUELVE:
,\« R

ARTICULO PRIMERO: APROBAR EL PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA

%’w o MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUCUSANA ANO 2022 con eficacia al mes de enero del afio en curso, el mismo que
como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucién.
, ARTICULO SEGUNDO: DISPONER remitir al Archivo General de la Nacion, el PLAN ANUAL DE TRABAJO
\'u\ DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUCUSANA ANO 2022, para los fines
correspondientes.

ARTICULO TERCERO: ENCOMENDAR a la Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacion y Sistemas, la
. publicacion de la presente Resolucion y del mencionado Plan en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de
Pucusana (www.munipucusana.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

BRIt LECIPALIDAD xzi/s ﬂmmw

%ﬁ: Xr@ﬁ o ?//9
&Lu[m América Cam[[o ’Ve

e Alcaldesa
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUCUSANA
ANO 2022

I ALCANCE.

A todos los drganos que conforman la Alta Direccidon, Gerencias y Sub Gerencias de la
Municipalidad Distrital de Pucusana, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones y
recomendaciones que establece el ente rector de la funcidn archivistica nacional, vale decir
el Archivo General de la Nacion.

. OBJETIVOS GENERALES.

Establecer la relacidn y las lineas de coordinacién de los archivos existentes en el ambito de
la Corporacion, garantizéndose con ello un correcto tratamiento, conservacion y utilizacién
del patrimonio documental de la Municipalidad Distrital de Pucusana, a fin de ejecutar un
debido control, clasificacidn, archivamiento, transferencia, eliminacion y otras actividades
archivisticas aplicadas a las series documentales que custodia el archivo central y los
archivos de gestién y periféricos.

. OBIJETIVOS ESPECIFICOS.

a) Conocer la informacién bdsica (principales series, fechas extremas, valor del
documento) de la documentacidn que se custodia en los diferentes niveles de archivo
existentes en la Municipalidad Distrital de Pucusana, mediante la elaboracion de los
instrumentos de descripcion archivistica a fin de llevar el control de la documentacion
en custodia, por lo cual el Organo de Administracién de Archivos (Archivo Central)
realizard supervisiones en el cumplimiento de las actividades de descripcién en los
archivos de gestidn y periféricos.

b) Garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica interna de la corporacién en
relacion al proceso de organizacién documental, por lo que a nivel del archivo central
se organizard [a documentacion administrativa por series documentales vy
estandarizando la conservaciéon de los documentos, conservédndolos en cajas
archiveras.

¢} Involucrar a todas las areas de la Municipalidad en el manejo adecuado de los
documentos, mediante la permanente coordinacion y asesoria.

d) Contar con un servicio archivistico eficiente que permita una oportuna atencién de los
requerimientos tanto de informacién como de préstamo documental, siendo necesario
contar con equipos (fotocopiadora, impresoras y equipos de cdmputo) en buen estado,
para agilizar la gestion de los archivos y garantizar un efectivo seguimiento de las
respectivas devoluciones.



e)

Promover la difusidén archivistica a través de actividades que den a conocer nuestro
Patrimonio Documental afianzando la identidad de la comunidad con su distrito
mediante la publicacion de materiales archivisticos, implementando un enlace web del
Archivo Central en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Pucusana.

Preservar en 6ptimas condiciones la documentacion, que representa el Patrimonio
Documental de la Municipalidad Distrital de Pucusana.

Iv. IDENTIFICACION>DE LA ENTIDAD.

Sector Gubernamental: Gohiernos Locales

Nombre Oficial de la Entidad: Municipalidad Distrital de Pucusana

Nombre de la maxima Autoridad: Lidia América Carrillo Véliz

Nombre del responsable de la OAA: Gustavo Engels Romero Giron

Nombre del responsable del Archivo Central: Gustavo Engels Romero Giron
Direccidn de la Entidad: Av. Grau 309 - Pucusana

Teléfono: 4309001

Correo electrénico de contacto: g.secretaria@munipucusana.gob.pe

V. POLITICA INSTITUCIONAL.

El Plan Anual de Trabajo del Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Pucusana
correspondiente al afio 2022 tiene un correlato con los lineamientos de la politica
institucional contenidas en el Plan Estratégico Institucional PEl afio 2022, cuyo objetivo
es promover la eficiencia y eficacia de los servicios municipales. En ese sentido la
politica de la gestion municipal ha tomado en cuenta los siguientes aspectos:

Administrar un eficiente sistema en la administracion del archivo central.

Afianzar la conciencia institucional, sobre la importancia de la|gestion de los
documentos de archivo y su conservacion, como Patrimonio Documental de la
Institucion,

Contar con personal capacitado y especializado para la administracion y manejo
adecuado de! Acervo Documental.

Brindar la documentacion e informacién de manera eficiente y opqgrtuna, para una
adecuada toma de decisiones institucional, asi como también, la latencién de los
requerimientos de los organismos de control de los ciudadanos, como parte de una
politica de transparencia en la gestion publica.

Adecuar los Archivos de Gestién y Periféricos a cargo de las Gerenciasly Sub Gerencias,
seglin las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos, emitidas por el Archivo
General de la Nacién, como ente rector del Sistema Nacional de Archivos, para la mejor
administracion, conservacion, custodia y servicio del Acervo Documentario de la
Municipalidad Distrital de Pucusana.




f} Descongestionar periddicamente la documentacion de los diferentes niveles de
archivos existentes de la entidad municipal, mediante los Procesos de Transferencia y
Eliminacion de documentos.

g) Promover y apoyar la constante capacitacion del personal de los érganos y unidades
organicas, responsables del manejo y tratamiento de los documentos, asimismo, en lo
referente a la conservacién documental y al uso de las nuevas tecnologias, a través de
la Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacion y Sistemas.

h) Continuar, impulsando el desarrollo en la aplicacién y uso de tecnologias avanzadas en
materia de archivos, mediante la implementacién de nuevas series documentales al
Sistemas Digitales con Valor Legal en la entidad municipal.

VI. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL.

6.1 ORGANIZACION,

Con Ordenanza N2291-2021-MDP de fecha 14.01.21, se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF de la Municipalidad Distrital de Pucusana, se
establece en su articulo 282 que la Secretaria General, es el érgano encargado de
prestar apoyo administrativo al Concejo Municipal y a la Alcaldfa en los asuntos
relacionados con la realizacién de las Sesiones del Concejo Municipal y conduce las
actividades administrativas del Despacho de Alcaldia, del tradmite y administracion
documentaria, asi como del Archivo Central y da fe de los acuerdos y actos de
gobierno y administracion de la Municipalidad.

Asimismo, en el articulo 292 del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF de
la Municipalidad Distrital de Pucusana establece como funciones especificas las
siguientes:

a) Cumplir las normas y directivas que emite el Archivo General de |a
Nacion.

b) Gestionar, articulary controlar las actividades y normas del archivo
central de laentidad.

¢) Mantener el adecuado ordenamiento, conservacion y custodia del
archivo central de la Municipalidad, en cumplimiento de las normas
sobre la materia.

d) Proponerla documentacion sujeta al procedimiento de eliminacién
ante el Archivo General de la Nacién,

e) Aprobar las directivas, manuales y guias en materia de tramite
documentario y archivo central.

f) Proponer instalaciones fisicas adecuadas y herramientas
tecnoldgicas apropiadas para el manejo de los archivos
documentarios y electronicos.

6.1.1 LINEA DE DEPENDENCIA.

El Archivo Central se encuentra a cargo de la Secretaria General, quien depende
estructural y administrativamente de la Alcaldia. Asimismo, tiene una coordinacién
directa con el Archivo General de la Nacién, conforme a las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos.



6.1.2 NIVELES DE ARCHIVO.

a) Archivo Central Institucional, a cargo de la Oficina de Administracién de Archivos.

b) Archivos de Gestion.

* ALCALDIA

* GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

¥ GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

* GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

¥ GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO

* GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL

* GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

* GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

* GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, FISCALIZACION Y CONTROL
* GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Y GESTION AMBIENTAL
* GERENCIA MUNICIPAL

* GRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

* PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

% SECRETARTA GENERAL !

* SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

* SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL, PROGRAMAS ALIMENTARIOS,
* DEMUNA, OMAPED, CIAM Y MUJER

SUB GERENCIA DE EDUCACIdN JUVENTUD, CULTURA, RECREACION Y
* DEPORTES

* SUB GERENCIA DE FISCAL|ZACI(5N TRIBUTARIA

* SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL

* SUB GERENCIA DE GESTI(J)N DEL RIESGO DE DESASTRES

* SUB GERENCIA DE LOGl/STlCA Y CONTROL PATRIMONIAL

* SUB GERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

* SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS ESTUDIOS Y PROYECTOS
* SUB GERENCIA DE PARTICIPACIéN VECINAL

* SUB GERENCIA DE RECAUDACIC/)N Y EJECUTORIA COACTIVA
* SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

* SUB GERENCIA DE SALUD Y SANIDAD

* SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA ,

* SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y SISTEMAS
* SUB GERENCIA DE TESORERIA

* SUB GERENCIA DE TRANSPORTE

v
6.1.3 ORGANOS CONSULTIVOS.

e Comité de Evaluacidn de Documentos del Nivel Central.
e Comité de Evaluacion de documentos de Archivos Periféricos.



- 6.1.4 LINEAS DE COORDINACION.

® LaSecretaria General mantiene una coordinacién directa con el Archivo Central
y los Archivos de Gestidn de la entidad municipal.

6.2 NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA.

* El presente plan se encuentra enmarcado en la Directiva N.2 001-2019-
AGN/DDPA denominada “Normas para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las entidades publicas”, aprobada por Resolucién Jefatural N.2
021-2019-AGN/J.

* Encuanto a la normatividad vigente, todas las unidades de organizacion de Ia
Municipalidad Distrital de Pucusana aplican las normas del Sistema Nacional de
Archivos y se implementaran los lineamientos archivisticos internos.

* En ese marco, la Secretaria General en su condicion de responsable del OAA
cumple con la normatividad archivistica vigente, que se detalla a continuacién:

1. Decreto Ley N2 19414, Decreto Ley que declara de utilidad publica la defensa,
conservacion e incremento del patrimonio documental.

2. Reglamento del Decreto Ley N© 19414, Ley que declara de utilidad pdblica la
defensa, conservacién e incremento del patrimonio documental.

3. Ley N2 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

4. Resolucidn Jefatural N 021-2019-AGN/I, Resolucién Jefatural que aprueba la
Directiva N2 001-2019, “Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las Entidades Publicas”

En el Archivo central se cuenta con personal con contrato a plazo indeterminado,
como a continuacion se detalla:

o Condicion labo- .. Capacitacion archi-

N Cargo Formacién .
ral vistica
Técnico Adminis- | Secretaria Ejecu- Basica, oto.rgadzfi
1 D. Leg. 276 . \ por la Municipali-
trativo tiva
dad
6.4 LOCAL.

La Municipalidad cuenta con un local propio para el Archivo Central y los Archivos
de Gestion que cuenta con 31 ambientes (en total) para el archivamiento de
documentos,



6.5 EQUIPAMIENTO.

La Municipalidad cuenta con los
seguridad, con los que se garantiza

Ndmero Metros Material-de construc-
Archivos |deam- Cuadra- o Direccion
o cion ~
bientes dos
Central 6 17n2'258 cohcreto Av. Grau 309 Pucusana
Gestion 31 38 m2 concreto
Periféri-
iféri 0 ) )
cos

siguientes bienes, equipos informaticos y de
la adecuada gestion archivistica.

. . Material de Estado de con- | Observacio-
Mueble o equipo Cantidad iy .
construccion servacion nes

Estanteria 11 Metal Buen estado
Armarios 2 Melamine Deteriorado
Gaveteros 1 Melamine Buen estado
Mesas de Trabajo 1 Madera Buen estado
Fotocopiadoras 1 Buen estado Alguilada
Camar

'as de 6 Buen estado
seguridad
Teléfonos 0 -
Extintores Buen estado

£l fondo documental que se custodia en el

6.6 FONDO O ACERVO DOCUMENTAL.

de aproximadamente 534.60 metros lineales.

Archivo Central de la Municipalidad es

Cantidad
N°® Serie Documental Fechas Ex- | de mg- Soporte QObservaciones
tremas tros li-
neales
Resoluciones de En proceso realizar los
1 , 2008-2018 6 Papel s
Alcaldia procesos archivisticos
A - En proceso realizar |
5 cuerdos.de Con 5008-2018 6 papel proces res.:\ l’ a'r os
cejo procesos archivisticos
3 Ordenanzas | 2008-2018 3 papel |1 Procese realizar los
procesos archivisticos
4 Resolucu.)nes Ge- 2008-2018 3 Papel En proceso rez.alllza.r los
renciales procesos archivisticos
5 |Expedientes AdMI | 1q64.9018 | 120 papel
nistrativos .




. 6 Expedl'entes_ de 1943-2018 6 Papel
Matrimonio
7 Ordenes de Com- 2011-2018 10 Papel
pra
8 Orde”ezige eVE | 0112018 | 10 Papel
9 Expedientes Técni- 2012-2018 10 Papel
cos
10 Comprobantes de 2009-2018 90 Papel
pago
: - E lizar |
11 Otras series docu 2000-2018 120 Papel n proceso reg |,za'r 0s
mentales procesos archivisticos

6.7 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS.

Las actividades archivisticas se ejecutan acorde a la normativa establecida por el
Sistema Nacional de Archivos y con el fin de lograr los objetivos institucionales de
la Municipalidad Distrital de Pucusana.

6.7.1 Conservacién de documentos.

La conservacion de documentos es un proceso técnico archivistico que
consiste en mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los
documentos mediante la implementacion de medidas de preservacion y
restauracian.

Actividades:
e Llimpiar las estanterias y unidades de conservacién con._la finalidad de
Eara . < ™
asegurar su proteccion contra los agentes de deteriorp /}
* Colocar o renovar en cajas archivadoras los documentos que se

encuentran en custodia del archivo central.

6.7.2 Descripcion Documental.

La descripcion documental es un proceso técnico archivistico que consiste
en identificar, analizar y determinar los caracteres externos e internos de
los documentos con la finalidad de elaborar los auxiliares o instrumentos
descriptivos.

Actividades:

e Elaborar y actualizar los inventarios de los documentos, con el fin de
tener la informacién de manera oportuna

6.7.3 Elaboracion del Programa de Control de Documentos Archivisticos.



6.7.4

6.7.5

6.7.6

6.7.7

Es un documento de gestion archivistica que determina las agrupaciones
documentales y establece los valores y periodos de retencién de cada una
de las series documentales de los Archivos de Gestion.

Actividades:
e Elaborar la Propuesta del Programa de Control de Documentos
Archivisticos de la Municipalidad estableciendo los valores 'y periodos

de retencion.

Organizacién de Documentos.

La organizacién de documentos es un proceso técnico archivistico que
consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar,
ordenar y signar los documentos.

Actividades:

e Clasificar, ordenar, signar adecuadamente las series documentales de
la entidad municipal.

Servicios Archivisticos.

Es una actividad archivistica que consiste en poner a disposicion de los
usuarios la informacién registrada de los documentos producidos (recep-
tados o generados) por la Entidad Publica.

Actividades:
e Brindar atencién oportuna a las solicitudes de busqueda, préstamos,
copias realizadas por los responsables de los diferentes niveles de

archivo de la Municipalidad.

Transferencia de documentos.

Es una actividad archivistica que consiste en el traspaso de documentos de
un archivo a otro al vencimiento de los periodos o plazos de retencion es-
tablecidos en el programa de control de documentos.

Actividades:

e Verificar, aprobar u observar las Transferencias de documentos de los
diferentes niveles de archivo de la Municipalidad.

Eliminacién de documentos.

Es un procedimiento archivistico que consiste en |a destruccién fisica de se-
ries documentales, autorizado expresamente por el Archivo General de la
Nacién y Archivos Regionales.



Actividades:

¢ Elaborar la propuesta de Eliminacién de Documentos del acervo
documentario que se custodia en el Archivo Central de Ia
Municipalidad.

6.7.8 Capacitacién de personal en materia archivistica.

Es una actividad complementaria que conlleva al desarrollo de las activida-
des archivisticas, que permite brindar conocimientos indispensables para
fortalecer la gestion archivistica.

Actividades:

e Capacitar al personal que labora en el Archivo Central de la
Municipalidad, asi como al personal que maneja los Archivos de
Gestidn.

VIL. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD.

El Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Pucusana presenta
principalmente los siguientes problemas o dificultades:

7.1 Personal insuficiente,
El Archivo Central cuenta con una (1) persona para realizar todas las labores
archivisticas.

7.2 Falta de conocimiento de los procedimientos de archivo.
Debido a la falta de conocimiento de los procedimientos archivisticos por parte del
personal, los archivos de Gestion y Central requieren una permanente capacitacidn
ey para la ejecucion de los procesos operativos.
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7.3 Infraestructura insuficiente.
El Archivo Central de la Municipalidad ha excedido su capacidad instalada, ya que
no cuenta con espacio para recibir nuevas transferencias de los Archivos de
Nt Gestidn,
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VIll.  PRESUPUESTO.

Los recursos econdmicos necesarios para la ejecucién de las actividades del Archivo
Central se encuentran incluidos dentro del Presupuesto asignado a la Secretaria
General,



/
IX. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS.

ono [¥¥T | |0 - nco527 195 o 2 |ro
o A BR |MAR |ABR | MA [JU- |JU- AG -
N® | ACTIVIDAD DE ANU ER ER |Z0 IL YO |NIO|LIO |STO TIEM BR {MB |MB | TAL
ME- a0 19 |o BRE l¢ |RE |RE
o DIDA
CONSERVACION
DE DOCUMENTOS
Limpiar estan-
terias y colo-
1 |carencads e oo 50| 13 | 18 | 18 | 18| 18 | 18 | 18 |18 18 | 18 | 200
archivadoras
los documen-
tos , -
DESCRIPC|ON DE
DOCUMENTOS
Elaborary ac- | ME-
tualizar los in- | TROS
2 |ventarios de LI- 60 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 60
los documen- | NEA-
tos LES
ELABORACION DEL
PROGRAMA DE
CONTROL DE DO-
CUMENTOS AR-
CHIVISTICOS
Elaborar la
Propuesta del
Programade ME-
Control de TROS
3 Li- 60 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 60
Documentos
e NEA-
Archivisticos LES
de la Munici-
' ~42i | palidad .
JORGANIZAGION
”'| DE DOCUMENTOS
« Clasificar,
ordenar, sig-
naradecuag- ME-
damente las TROS
4 ) Li- 60 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 60
series docu-
NEA-
mentales de LES
la entidad
municipal
SERVICIOS ARCHI-
VISTICOSE




. * Brindar

atencion

oportuna a
5 |las solicitudes | N° 9 | 8 | 8 8 8 8 8 8 8 8 81 8 8 96
de busqueda,
préstamos,

copias

TRANSFERENCIA
DE DOCUMENTOS

* Verificar,
aprobar u ob-
servar las
Transferen-
cias de docu-
mentos de los
diferentes ni-
veles de ar-
chivo de la
Munigipalidad

ME-
TROS

NEA-
LES

ELIMINACION DE
DOCUMENTOS

* Elaborar Ia
propuesta de
Eliminacidn
de Documen-
tos del acervo
documentario

ME-
TROS

NEA-
LES

CAPACITACION DE
PERSONAL EN MA-
TERIA ARCHIVIS-
TICA.

Capacitar al
personal que
labora en el
Archivo Cen-
tral de la Mu-
nicipalidad, Ne 2 1 1 2
asi como al
personal que
maneja los
Archivos de
Gestion
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