Municipalidad de Puente Piedra

: RESOLUCléN DE AlCALDfA N® 0194-2019-MDPP
Puenie Piedra, 24 de Julio del 2019

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA;

VISTO: El Informe N° 230-2019/SGAC-GM/MDPP de la Subgerencia de Alencién al Ciudadano,
respecto al Plan Anual de Trabdjo del Orgono de Administracion de Archivos de la
Municipalidad Distrital de Puente Piedra correspondiente ol ano 20192, el Informe N° 228-2019-

GLySG/MDPP de la Gerencia Legal y Secretaria Generadl, v;

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo dispuesto por el artfculo 194° de ta Constitucion Poliica del Perd, modificada
por ta Ley N° 30305, Ley de Reforma Constilucional, concordante con el arficulo tt del Titulo
Pretiminar de le Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades, establece que “Los Gobiernos
locates gozon de autonomia politica, econdmica y administraliva en los asunios de su
competencia, precisando que, ésia radica en la facultad de ejercer actos de gobiemo,
administrativos y de administracidn, con sujecion of ordenamiento juridice”; :

Que, fos Gobiernos Locales se encuentran deniro del ambito del Texto Unico Ordenado de Ia
Lley N° 27444, Ley del Procedimienio '‘Adminisirativo General aprobado medionte Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS, conforme a lo previsto en el numeral 5 del arficulo | del Titulo Preliminar

de la indicada norma;
Que, de acuerdo al articulo 6° de la Ley N° 27972, Ley Crgdnica de Municipdlidades, ef Alcalde
es el representante legal de la Municipalidad v su méxima autoridad adminisirativa;
Que, la Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, establece que ef Archivo General de

to Nacién es el érgano rector v central del Sistema Nacional de Archivos, encargado de diciar
las normas que aseguren y regulen la organizocion y funcionamiento de fos archivos del Sector

PUblico Nacional;
Que, la Direcliva N® 001-2019-AGN/DDPA - “Mormas para la Elaboracion del Plan Anual de
Trabaje Archivistico de las Entidades Publicas”, aprobada por Resolucidn Jefatural N° 021-2019-

AGN-J, publicada el 28 de enero del 2019, tiene por objeto establecer, orientar v unificar criterios
para la elaboraciéon del Plan Anual de Trabajo Archivistico para el desarrollo de ios actividodes

archivisticas en las Entidades PUblicas;

Que, asimismo la Directiva dispone que el referido Plan deba ser formulado anualmente por el
responsable del Organo de Administracién de Archives, en coordinacién con la Unidad
Orgdnica de Planificacidon v aprobado por Resolucidn de la mds alta auforidad o cargo

equivalente de la respectiva enfidad;

Que, en el numeral 5.3 del item V, sobre las responsabilidades de la Directiva N° 001-2019-
AGN/BDPA, precisa: "B titular o la mds alta autoridad de la entidad, aprueba et Plan Anual de

Trabadjo Archivistico medionte Resolucidn”, segin sea el caso;

Que, en virlud de tos literales m), N} 0}, p), det Articulo 20° de la Ordenanza N® 352-MDPP que
oprueba ta modificacidon del Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Municipolidad
Diskital de Puente Piedra; la Subgerencia de Alencidén al Ciudadono, tiene como funciones,
entre ofras, el de administror el Archivo Central v los Archivos Periféricos que se implemenien y
que se encuentren instalados en la Municipalidad, organizar y conirolar meconismos de Archivo,
asignacidn y conservacion de los documentos, como el de proporcionar a las dreas servicios de
informocidn sobre o documendacidon  orchivada  estobleciendo  politicas,  técnicas vy
procedimientos de archivo consideradas en el Sistema Nacional de Archivos vy o su vez el de
proponer lo documeniacidn sujetc a iransferir y/o a eliminar ante el Archivo General de lo

Nocidn;
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Que, mediante el Informe N° 230-2019/SGAC-GM/MDPP, la Subgerencia de Alencién al
Ciudadano, remite a la Gerencia Municipal, la propuesta del Plan Anual de Trabajo del Organo
de Administracion de Archivos de la Municipalidad Distrital de Puente Pledra correspendiente ol
perfodeo del 2019, dado gue el Archive Centrol de ia Municipalidad Distital de Puenie Piedra, no
cuenta con dicho Plan, asimismo, la findlidad de este acto es desarrollar e implementar
insfrumentos de administracion de archivos vy uno de los objefivos generales es establecer
medidas que permitan fortalecer el Sistema Instifucionat del Archivo de la administracion;

Que, ef Plan Anudl de Trabajo del Organo de Adminisiraciéon de Archivos serd de aplicacion a
los Archivos de Gestidn, fos Archivos Periféricos, asi como de obligalorio cumplimiento para
todos los trabajadores, funcionarios y personal adminisirativo, que laboran en la Municipalidad y
que intervienen direcla e indirectamente en los procesos docurmentarios y archivisticos;

Que, mediante el Informe N° 228-2019-GLySG/MDPP, de la Gerencia Legal y Secretaria General,
opina que es viable aprobar la propuesta del Plan Anual de Trabgjo del Organo de
Administracidn de Archivos del ano 2019, con el fin de contar con un instrumento de geskién
archivistica que orente e! desarrollo dptimo de las actividades archivistica de la Municipalidad

Distrital de Puente Piedra;

Estando a lo informado y de conformidad con lo dispuesto en el numeral 4 del arficulo 20° vy fo
dispuesio por la Ley Organica de Municipalidades - Ley N° 27972 vy la Ley del Procedimiento

Administrativo General - Ley N° 27444;

SE RESUELVE;

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Plan Anual de Trabajo del Organo de Adminisiracion de
Archivos del ofio 2019, que se anexa y forma porte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- REMITIR al Archivo General de la Nacidn el Plon Anual de Trabajo del
Grgano de Adminisiracion de Archivos del afio 2019,

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR @ la Subgerencia de Atencion al Ciudadano el cumplimiento
de lo dispuestc en la presente Resolucion. .

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Gerencio de Innovacion Tecnoldgica la publicacién de fa
presenie Resolucidn de Alcaldia en el portal web institucional de la Municipalidad Distrital de

Puente Piedra.

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE,
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA
CORRESPONDIENTE AL PERIODO 2019

1. ALCANCE

Sera aplicado a nivel del Archive Central de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra
(MDPP), mediante la Subgerencia de Atencion al Ciudadano.

2. OBJETIVOS GENERALES

Establecer medidas que permitan fortalecer el Sistema Institucional de Archivo de la
Municipalidad Distrital de Puente Piedra, a través del Archivo Central, en el marco de la
legislacion archivistica vigente emitida por el Archivo General de la Nacion, que es el
ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Desarollar e implementar instrumentos de administracion de archivos en la
Municipalidad Distrital de Puente Piedra.

Actividades planteadas:

3.1.1 Elaborar el Informe de Evaluacion del Plan Anual de Trabajo del Organo
de Administracion de Archivos correspondiente al 2018.

3.1.2 Formular el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de
Archivos correspondiente af 2019.

3.4.3 Fortalecer el Sistema Institucional de Archivo de la MDPP, mediante la

revision, actualizacion e implementacion de las normativas de archivo de

ta MDPP, de acuerdo a las directivas emitidas por el AGN en enero del

2019.

Trasladar la documentacién del Archivo Central a un repositorio adecuado.

Realizar 02 capacitaciones anuales en temas archivisticos al personal del

Archivo Central y Periféricos.

3.1.6 Implementar el Plan de “Prevencion en caso de Siniestros por incendio” y
el Plan de "Prevencién y recuperacidn de siniestros por inundacion’,
conforme indica la directiva N°002-2008-AGN/DNAH-DC vy Ja Resolucion
Jefatural N° 15-97-AGN-J.

w W
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3.2. Realizar el proceso técnico archivistico de Organizacion de Documentos.

Actividades planteadas:

3.2.1 Organizar 80 metros lineales de documentos que se encuentran en
custodia del Archivo Central, después de realizar el traslado al nuevo
local, usando criterios archivisticos.
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3.3. Realizar el proceso técnico archivistico de Descripcion Documental.
Actividades planteadas:

3.3.1 Elaborar los inventarios de @ metros lineales de documenios organizados
en el nuevo Archivo Central.

3.4. Realizar el proceso técnico archivistico de Seleccion Documental.
Actividades planteadas:

3.4.1 Formular el Programa de Conirol de Documentos.

3.4.2 Elaborar el Cronograma de Transferencia de Documentos al Archivo
Ceniral de acuerdo con la disponibilidad de espacio y de seguridad
estructural.

3.4.3 Coordinar y recibir dos (02) transferencias de documentos de los Archivos
de gestion y periféricos.

3.4.4 Seleccionar el acervo documentario y proponer su eliminacion al Archivo
General de la Nacion.

3.4.5 Seleccionar la documentacién permanente mayor a 30 afios, para ser
enviada al Archivo General de a Nacion.

3.5. Garantizar una adecuada Conservacion de Documentos.

Actividades planieadas:

3.5.1 Trasladar 48 metros lineales de documentos de paquetes a cajas
archiveras.

3.5.2 Implementar medidas para mejorar las condiciones de conservacion de las
unidades de archivamiento de la documentacién en custodia en el nuevo
% local del Archivo Central.
3.5.3 Implementar la “Guia para la Conservacion preventiva de documentos en
soporte Papel”

3.6. Atender los requerimientos de Servicio Archivistico.
Actividades planteadas:
3.6.1 Atender cualquier tipo de requerimiento (copia / préstamos) de

documentos en menos de 08 horas (Gtiles.
3.6.2 Llevar una estadistica del servicio archivistico.
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4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD:
Datos generales de |a entidad:

a) Sector Gubernamental: Gobierno Local

b) Nombre Oficial: Municipalidad Distrital de Puente Piedra.

¢) Nombre de la maxima autoridad de la entidad: Rennan Espinoza Venegas
d) Nombre del responsable del OAA: Por designar

e) Nombre del responsable del Archivo Central: Oswaldo Reyes Bravo

fy Direccién de la entidad: Calle 9 de Junio N° 100 Puente Piedra. Lima - Per(
g) Teléfono del Archivo Central: 219-6200 Anexo 6261

h) Correo de contactos: oswaldo.reyes@munipuentepiedra.gob.pe,

5.- POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra
correspondiente al 2019, se encuentra dentro de los lineamientos de la politica
institucional municipal de mejora de la atencién al ciudadano y lucha contra la

corrupcion.
6.- REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1 Organizacién

Con la Ordenanza N° 257-MDPP del afio 2015, que aprobé el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) y la nueva Estructura Organica Municipal, su
denominacion se llamaba Subgerencia de Atencién al Ciudadano y Archivo Central y
dependia de la Secretaria General.

Actualmente, seglin el Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado por la
Ordenanza N° 352-MDPP, publicado en el diario El Peruano el 23 de enero de 2019, la
Subgerencia de Atencion al Ciudadano, es el ¢rgano encargado de gestionar el proceso
de tramite documentario que ingresa y se genera en la Municipalidad.

Y dentro de sus funciones generales relacionadas al Archivo Central segun el Regiamento
de Organizacién y Funciones — ROF son las siguientes:

+ Atender las consultas y solicitudes de ubicacién a los administrados de los
documentos ingresados a través del Sistema de Gestion Documental.

¢ Administrar el Archivo Central y los Archivos Periféricos que se implementen y
gue se encuentren instalados en la Municipalidad.

» Organizar y controlar los mecanismos de Archivo, asignacion y conservacion de
los documentos.

» Proporcionar a las areas servicios de informacion sobre la documentacion
archivada, estableciendo para tal fin politicas, técnicas y procedimientos de
archivo, consideradas en el sistema nacional de archivos.

+ Proponer la documentacion sujeta a transferir y/o a eliminar ante el Archivo
General de la Nacién, mediante la propuesta del Comité Evaluador de
documentos.
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+ Organizar los archivos digitales que se implementen y documentacién fisica de
su competencia, manteniendo su custodia de forma segura.

La Subgerencia de Atencion al Ciudadano depende funcional y jerarquicamente de la
Gerencia Municipal y tiene a su cargo el Archivo Central.

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

Archivo Central

Segun la ‘“Directiva N° 001-2007/GM-MDPP, de Procedimientos
Archivisticos de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra” aprobada con
Resolucion de Alcaldia N° 011-2007, el Archivo Central es el organo
encargado de organizar, gestionar, sistematizar, clasificar y almacenar la
informaci6n transferida de los 6rganos de la Corporacion Edil.

El Archivo Central, se encuentra ubicado en el ex Colegio Miguel
Cervantes, sito Jr. Los Claveles cdra. N° 2 s/in Zona Tacna-Los
Gramadales, este espacio se encuentra distribuido entre el primer piso (01
repositorio) y el tercer piso (05 repositorios).

Archivos Periféricos

Ademas del Archivo Periférico del Organo de Control Institucional, existen
al menos doce (12) archivos periféricos mas dentro de la institucion. Seis
(06) de ellos se encuentran en el ex Colegio Miguel Cervantes sito en
la Av. Los Claveles s/n de la Zona Tacna-Los Gramadales.

Archivos de Gestion

Cada unidad organica de la MDPP, manejara su propio archivo de Gestidon
segun la Directiva N° 001-2007 / GM-MDPP.

Linea de Coordinacion

El encargado del Archivo Central, sera el responsable de la coordinacion
interna con el Archive Central y los Archivos Periféricos de la MDPP; y de
la coordinacién externa con el Archivo General de la Nacion, que es el
ente rector del Sistema Nacionai de Archivos.

Se emitira una Resolucion de Alcaldia que establezca el Sistema
Institucional del Archivo con un responsable del Organo de Administracion
de Archivos (OAA), que serd el encargado del Archivo Central; por lo
que, ambas coordinaciones internas y externas citadas en el parrafo
anterior deberan ser informadas ante la Subgerencia de Atencién al
Ciudadano, considerando que dentro de sus funciones es |la de supervisar
la prestacién de servicios de atencion al ciudadano.



6.2 Normatividad Archivistica
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7 NWNorma

" Fechade
© emisién ©

‘Areas Involucradas
R aplica?

Decreto de . Alcaldia N“. 1‘i.—2007

Normativa Archivo MDPP

26/12/2007

Toda la institucion Si

Decreto de Alcaldla N°  16-2009
Modificacién Normativa Archivo MDPP.
Se incorpordé  como UNICA
DISPOSICION COMPLEMENTARIA, lo
siguiente:  “los funcionarios piblicos,
servidores, obreros, contratados por
administracién de servicios, sea cual
fuere su nivel no pedran conservar en su
poder documentos generados en el
gjercicio de sus funciones, estando
obligados a remitirlos al Archivo Central
de la Municipalidad”.

13/03/2009

Toda la institucién Si

Resolucion de Alcaldia N°® 082-2018
Conformacién de Comité Evaluador de
Documentos

06/07/2018

Comité Evaluador de No
Documentos

6.3 Personal

Laboral | 20T Capa“'tac'éna’Ch""s"ca
o | Servmopor | ORI ingeniria Foresta | Katial o metvercs,
. ~ Central Capacitaciones en gestién documental. |
oo | ST | oo | Coubnectne
A B
6.4 Local

en la Av. Los Claveles s/n de ia Zona Tacna-Los Gramadales.

El focal del Archivo Central es una construccion de material noble, ubicado en el primer y
tercer piso de la ex Institucién Educativa Particular |.E.P “Miguel de Cervantes” sito

o O NOmeros ded ] o Metros ] Materlalide e e e
Archivos. - “ambientes | ' cuadrados | - Construccién | Direceion.
Av. Los Claveles
Central B 272 Noble s/n Zona Tacna-
Los Gramadales
Gestion 49 117 Noble
Periféricos 15 300 Noble / Drywall
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6.5 Equipamiento

—aeblee | o T TEstdode [ ool
 Cequipo | Gantidad | Material | onservacion | OPServaciones
01de Se necesifan
madera Buenoy cambiar 03
Estanterfa 165 164 de regular estantes de
metal metal
Armarios Ninguno
Gaveteros Ninguno
02 de
Mesas de melamine 04 Regulares
) 5 y 01 en mal
irabajo y 03 de estado
madera
Fotocopiadoras 1 Muy bueno
Digitalizadoras Ninguno
Camaras de :
seguridad Ninguno
Teléfonos i Muy bueno
Extintores 4 Excelentes PQS 6 kg
Dos en mal
. : . estado, las
Sillas giratorias 6 demds en PQS B kg
1 estado regular
Sillas fijas Ninguno
01 en buen -
Computadora 2 estado y otra Acge;?e“::gf do
inoperativa )
03 en estado
Ventiladores 4 regular y 01
inpperativa
Escalera
metdlica de 03 1 Bueno
pasos
6.6 Fondo o Acervo Documental
Unidad Orgénica | Serie Documental Fecha Metros Soporte Observacione?
extremas lineales
Archivo Transferencias 2013 - 2019 0.75 Papel
Central Planes Anuales | 2015 -2018 0.30 Papel
Resoluciones 2009 - 2015 1.80 Papel
Gerencla | Gorrespondencia | 2009-2015 | 654 | PP
Municipal
Convenios | 2006-2015 | 0.5 Papel
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. . . Fecha Metros
Unidad Organica | Serie Documentatl extremas lneales Soporte | Observaciones
Papel | No se custodia
Ordenanzas 1998 - 2016 4.30 del afio 2015
Decretos de Papel
Alcaldia 1994 - 2014 1.09
Secrotaria Acuerdos 1993-2016 | 10 | Papel | Nose custodia
General Resoluciones de 1981 - 2016 9.43 Papel | No se custodia
Alcaldia ) del afio 2015
Correspondencia /
Atenciénal | 2011-2016 | 2108 | Fapel
ciudadano
Gerenclade | CPUJImpuesto | 4oeq 5008 | 5975 | Papel
. s Predial
Administracion Pace]
Tributaria Resoluciones | 1998 - 2014 | 39.40 ap
. Papel
Gerencia de Resoluciones 2004 - 2008 3.6
Administracién [ ondencia | 2004 -2008 | 765 | TaPe
. Papel
Procuraduria Expedientes 2007 - 2010 8.0
Municipal Correspondencia | 2007- 2010 4.0 Papel
Expedientes | 1989-2009 | 170 | FaPe
Gerencia de Papel
Desarrollo Planos 1988 1.0 P
Urbano P 1
Resoluciones | 2003 - 2007 1.2 ape
PIA Mayor 2004 -2008 | 0.85 Papel
Gerencia de Evaluacién 2005 1.2 Papel
) ] Presupuestal
Inversiones Presupuesio Papel
Publicas Py 2001-2006 | 0.9 P
Institucional
Expedientes Papel
Téchicos de Obras 2000 - 2008 5.3
. Papel
Correspondencia | 2005 - 2008 16.50
Gerencia de Comprzbag;tes de 2008 1.8 Papel
Planeamiento y A ’L gor 4 Pape]
Presupuesto probacion qe 2008 3.7 P
bases
informe Técnico Papel
de SNIP 2006 1.8
Expedientes | 4954 9917 | 461 | TP
matrimoniales
Registro Civil Constancia de no
registro de 2008 0.85 Papel

nacimiento
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Constancia de no Papel
inscripcién 2007 0.90
Libro de sepultura | 1990 - 2008 | 0.45 Papel
Resoluciones 2003 - 2006 1.75 Papel
Fecha Metros
Unidad Organica | Serie Documental extremas lineales Soporte | Ohservaciones
Curriculums 52 Papel
Contrato CAS 2009 0.9 Papel
Contrato de Contratos de
Locacion de " Papel
Servicios Servicios no 2007 0.7
Personales
Confrato de
Locacién de 2005 0.6 Papel
Servicios
Gerencia de Expedientes | 2015-2017 | 120 | Pape
Desarrollo Papel
Econdémico Correspondencia | 2015 - 2017 8.5 P
Ordenes de | 20062016 | 3.2 Papel
ervicios
Adjudic§6|on 2006 - 2007 8. 41 Papel
selectiva
Contratos de Papel
adjudicacion 2005 - 2007 1.256
Papel
Logistica Contrato de bases 2007 1.5
Adjudicacion | 5006 5015 | 278 | Papel
directa selectiva
Adjudicacion Papel
directa de menor | 2006 -2015 | 3.64 P
cuantia
Contratps de 2003 - 2008 2.1 Papei
locacion
Libros 1999 - 2012 | 0.58 Papel
Correspondencia | 2007 -2008 | 0.5 Papel
Libro Mayor | 1998-2002 | 0.6 Papel
Contabilidad
Comprobantes de 1999 - 2016 248.85 Papel
Pago
Libro Diaric | 1998 -2006 | 0.84 Papel
Auxiliar estandar | 2006 - 2007 | 0.6 Papel
Documentos
ocl diversos 2009 -2013 | 1440 | Papel
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. . Fecha Metros
Unidad Orgéanica | Serie Documental extremas lineales Soporte | Ohservaciones
SGRROT DJ7Impuesto | 4550 5008 | 59.75 | "aPe
Predial
Asesoria . Papel
Juridica Correspondencia | 2003 - 2014 4.50
Subgerencia . .
do Desarrollo | Licenciasde | 4q7¢ 9014 | 37,30 Papel
Empresarial
Gerencia de .
inversiones %ﬁg:[;ﬁ;ig: 2004 - 2010 9.10 Papel
Pablicas ‘

6.7.1
a)

b)

€)

6.7 Actividades Archivisticas

Actividades prioritarias:

Conformacién del OAA.

A través de la actualizacién y adecuaciéon de las normativas del
Archivo General de la Nacion - AGN a la realidad de la MDPP, se
conformara el Organo de Administracion de Archivos que
coordinara todas las actividades archivisticas a nivel de la entidad.

Cambio de repositorio del Archivo Central:

El local en el que se encuentra actualmente el repositorio del
Archivo Central ha sido declarado inhabitable por la Subgerencia
de Gestion de Riesgo de Desastres y Defensa Civil, por lo que se
trasladara a un nuevo repositorio.

Conservacion de Documentos:

Después de realizarse el cambio de repositorio, se procedera a
aplicar las medidas para mejorar las condiciones de conservacion
de las unidades de archivamiento de la documentacién en
custodia. Asimismo, se trasladara parte de la documentacion de
archivadores de palanca a cajas archiveras.

Descripcién archivistica:
Se revisaran los inventarios dejados por las gestiones anteriores y

se levantara nuevos inventarios de por lo menos 9 metros lineales
de documentacién sin inventariar.

Elaboracion del Programa de Control de Documentos archivisticos
- PCB:

Como parte de la actualizacién de normativas de la MDPP, se
procedera a elaborar el Programa de Control de Documentos -
PCD de acuerdo al nuevo organigrama institucional.
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6.7.2

h)

QOrqanizacion de Documentos:

Se organizardn 90 metros lineales en el nuevo repositorio,
siguiendo los criterios archivisticos y separando documentacion
con carécter eliminable.

Servicios Archivisticos:
Atender 1000 documentos en menos de 24 horas. Recalcando

que durante el mes de la mudanza, el servicio serd limitado a lo
urgente.

Transferencia de Documentos:
Después de aprobada las directivas de transferencia de

documentos de la MDPP, se programaran dos transferencias de
documentacién de las oficinas de MDPP al Archivo Central, una
en el mes de agosto y la siguiente en el mes de diciembre. Se
espera gue se transfieran 50 metros lineales.

Eliminacién de documentos:

Conformado el Comité Evaluador de Documentos - CED y
realizado el fraslado al nuevo local se iniciard el procedimiento
para realizar dos eliminaciones de 20 metros lineales cada una, en
julio y noviembre, lo cual generard espacio para recepcionar
nueva documentacién en el repositorio del Archivo Central.

Actividades complementarias:

a)

b)

c)

Elaboracién de documentos de gestidn archivistica:

Se procederan a elaborar 12 documentos de gestién archivistica:
01 Cuadro de servicio documental.

01 Cuadro de clasificacion de documentos.

01 Programa de Control de Documentos.

01 Inventario General del Acervo Documental del Archivo Central.
02 Inventarios de Documentos a eliminar.

06 Inventarios Especificos de series documentales que custodia el
Archivo Central.

Limpieza del drea de archivo.
Se realizara la limpieza del archivo durante todos los dias Utiles

del aho.

Supervisién de archivos:
A partir de junio se realizaran de forma mensual, supervisiones a

Jos archivos tanto periféricos como de gestién de ta MDPP para
cotejar la implementacion de las normativas archivisticas.
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d) Capacitacion de personal en materia archivistica:
Se brindaran 03 capacitaciones en el afio al personal de todos los
archivos de la MDPP.

e) Implementacion de Planes de Prevencion:
Luego de instalarse en el nuevo local se implementaran el plan de
Prevencidn en caso de Siniestros por Incendio y recuperacion de
siniestros por inundacion.

f) Implementacion de Guia para conservacion _preventiva de

documentos en soporte papel:
Se implementard a nivel de toda la Municipalidad Distrital de

Puente Piedra.

7.- PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

7.1 Scbre fas normativas archivisticas:

a)

b)

Las normativas del Archivo Central de la MDPP datan del afio 2007 y no estan
adecuadas a la realidad institucional.

No existe un Sistema Institucional de Archivo en la MDPP, ni se ha formalizado
un Organo de Administracién de Archivos - OAA que realice las coordinaciones
para la transferencia y eliminacién de documentos, asi como las capacitaciones
al personal y coordine con los diversos archivos periféricos y de gestion de la
MDPP.

7.2 Sobre los materiales y equipos:

a)

b)
¢)
d)
e)

f)

Los materiales y equipos no han sido renovados en la gestion anterior. Se
malograron 02 ventiladores y 01 computadora; que no fueron reparadas.
Faltan cambiar estantes de &ngulos ranurados.

Faltan 02 computadoras.

No se cuentan con Utiles de oficina.

No se tienen materiales como guantes, mascarillas, mandiles para proteger al
personal del polvo y acaros.

Faltan 20 nuevos estantes de angulos ranurades para colocar toda la
documentacion en estantes.

7.3 Sobre las instalaciones:

a)

b)

Seguin Informe Técnico N° 006-2019-MDP/GDU-SGGRD/RAVV-RFHV, emitido
por ta Subgerencia de Gestion de Riesgo de Desastres, el local del Archivo
Central se encuentra en un nivel de Riesgo Muy Alto.

Las instalaciones eléctricas se encuentran en regular estado de conservacion.




8.- PRESUPUESTO ASIGNADO

El Archive Central de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra cuenta con
presupuesto asignado dentro del presupuesto de la Sub Gerencia de Atencion al
Ciudadano, bajo la actividad: Administrar, organizar, controlar y archivar la

documentacion existente en los Archivos Centrales y Periféricos.

detallan los bienes solicitados para el periodo 2019:

A continuacion se

BIEN CANTIDAD | MEDIDA
ALCOHOL S0VL - FRASCO X 1LT 40 UNIDAD
BORRADOR BLANCO 24 UNIDAD
CINTA DE EMBALAJE 200 UNIDAD
CINTA RAFIA 60 UNIDAD
CLIPS MARIPOSAS CHICO 40 CAJA
CLIPS MARIPOSAS GRANDES 30 CAJA
CORRECTOR : T/BOLIGRAFO D/LISI\L,::_DO L:15.00 CM A 2.00 CM CONT : 24 UNIDAD
ENGRAMPADOR METALICO (100%) C/YUNQUE GIRATORIO TIPO ALICATE 5 UNIDAD
O TENAZA
GOMA EN BARRA DE 25 GR 20 UNIDAD
GRAPAS 26/6 40 CAJA
GRAPAS 23/10 CAJA X 1000 UND 2 CAJA
GUANTE QUIRURGICC 20 CAJAS
HOJAS BOND (A4 80GR) 77 MILLAR
JABON DESINFECTANTE ANTIBACTERIAL 4 UNIDAD
LAPICERO 160 UNIDAD
LAPIZ 4 CAJA
LIGAS 4 CAJA
MANDIL EMPLOMADO 6 UNIDAD
MANGA PROTECTORA 20 UNIDAD




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA

BIEN CANTIDAD MEDIDA
MASCARILLAS 200 UNIDAD
PABILO N° 20 100 UNIDAD
PAPEL BOND TAMANO A3 §] PAQUETE
PERFORADOR D/02 ESPIGAS C : 50 HOJAS 1 UNIDAD
PLUMON INDELEBLE COLORES VARIADOS D/PUNTA MEDIANA ANCHO 2 UNIDAD
D/TRAZO : 1 MM A 3 MM
PLUMON INDELEBLE COLORES VARIADOS D/PUNTA GRUESA 20 LUNIDAD
PLUMON RESALTADOR F/RECTANGULAR COLORES VARIOS DIPUNTA 15 UNIDAD
. BISELADA
o, 2
0 7 SACA GRAPA METALICO 5 UNIDAD
3
&
wache “Q\b@ TAJADOR METALICO P/LAPIZ D/IBOLSILLO 5 UNIDAD
)
TIJERA METALICA C/MANGO PLASTICO . T: 8" 5 UNIDAD
TINTA P/ TAMPON COLOR AZUL 4 UNIDAD
/M TONER PARA FOTOCOPIADORA MULTIFUNCIONAL LASER KONICA 3 UNIDAD
MINOLTA
CAJAS ARCHIVERAS 200 UNIDAD
ESTANTERIAS DE ANGULOS RANURADOS DE 5 BANDEJAS REFORZADAS 26 UNIDAD
GUILLOTINA GRANDE 1 UNIDAD
CARTULINA AMARILLA 100 PLIEGOS
EXTENSION ELECTRICA DE 30 METROS 1 UNIDAD
SUPRESOR DE PICO 1 UNIDAD
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9.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

PERIODO 2019

CRONOGRAMA

UNIDAD DE META
PRIORIDAD ACTIVIDADES MEDIDA ANUAL
1 Traslado a nuevo local Traslado 1
2 Conformacion del OAA ResoEucm’n de 1
Alcaldia
. Resolucidn de
3 Conformacidn del CED 1
Alcaldfa
4 Conservacion de Documentos mi 48
5 Descripcién de documentos ml 9
o Elaboracion del PCD Bocumentos 1
7 Organizaclén de documentos ml a0
8 Servicios archivisticos Bocumentos 1000
9 Transferencia de documentos ml 50
10 Eliminacién de documentos m| 40
11 Elabora‘c’lon de dor%u.mentos Documentos 12
de gestidn archivisitica
12 Limpieza del drea de archivo bias 210
13 Sup.erwsmn de archivos de la Supervisiones 7
entidad
14 Capacitacidn archivistica Capacitaciones 2
15 !mp!emen?acnén de Planes de Planes 9
Conservacion
16 Implemen?cuon de Gufas de Guias 1
Conservacion

FB{MR| AB[MY| JN| JL{ AG| ST | OC[ NV | DC | TOTAL
— ) )
1 1

1 i

6 6 6 6 6 & 6 6 48

i i 1 1 1 1 1 1 1 9

1 i

10 1010|1010 | 10 (10 ] 10| 10 90
100 50 | 350|100 | 100 | 100 | 100 (100{100{100{ 1000
25 25 5¢

20 20 40

i 4 1 1 1 1 1 1 1 12
{21]2022| 20| 22| 21 | 21 | 22|20 (21| 210
1 1 1 1 1 1 1 7

1 1 2

1 1 2

i 2




