RESOLUCION DE ALCALDIA N5 -2022-m@CP

Pucallpa, 14 DIC 2022
VISTO:

El Expediente Externo n.° 54768-2022 que contiene el Oficio Multiple
n.° 019-2022-GRU-GGR-ARU de fecha 04 de noviembre de 2022, la Carta n.°
020-2022-MPCP-ALC-GSG-UAA de fecha 29 de noviembre de 2022, y:

CONSIDERANDO:

Que, el Director del Archivo Regional de Ucayali, mediante Oficio
Multiple n.° 019-2022-GRU-GGR-ARU de fecha 04 de noviembre de 2022
solicita la presentacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico correspondiente al
afio 2023, el cual debera ser aprobado mediante acto resolutivo por la maxima
autonidad de la entidad. conforme lo sefialado en la Directiva n° 001-2019-
AGN/DDPA, el mismo que debera ser remitido hasta el 15 de diciembre del afo
en curso,

Que, mediante Carta n.° 020-2022-MPCP-ALC-GSG-UAA de fecha 29
de noviembre de 2022, la Unidad de Administracién de Archivos en cumplimiento
a lo solicitado por el Archivo Regional de Ucayali, remite el proyecto de Plan
Anual de Trabajo Archivistico - 2023, de la Municipalidad Provincial de Coronel
Portillo, para su correspondiente aprobacion;

Que, en ese hilo discursivo, mediante Informe Legal n.° 1303-2022-
MPCP-GM-GAJ de fecha 12 de diciembre de 2022, el Gerente de Asesoria
Juridica, opina que el plan sub materia, cumple con el procedimiento Y requisitos
establecidos en la Directiva N°© 001-2019-AGN/DDPA; siendo competencia del
despacho de Alcaldia su aprobacion mediante Resolucion de Alcaldia;

Que, el Plan materia de analisis, es un instrumento de gestion
archivistica destinado a orientar el desarrollo de las actividades archivisticas.
estableciendo medidas para la Implementacion de los procesos archivisticos y
tecrologicos, su elaboracion y aprobacion se encuentra regulada por la Directiva
N® 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del Plan de Trabajo
Archivistico del Organo de Administracién de Archivos de las Entidades de
la Administracion Publica”, aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 021-
2019-AGN/J, norma que es de alcance y ¢umplimiento obligatorio para todas las
entidades publicas;

Que, de la revision efectuada al Plan sub materia se observa que el
mismo fue elaborado teniendo como base los lineamientos / politicas nacionales y
sectoriales sobre archivo y transparencia en el sector publico, enmarcado dentro
del proceso de modernizacien del Estado, el cual tiene como zlcance todos los
archivos secretariales o de gestion. archivos periféricos y el archivo central de Ia
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo; las actividades indicadas en el
referido Plan se encuentran acorde al proyecto de PIA para el afio 2023, las
normas técnicas que regulan la elaboracion y aprobacion del mismo, asi como las
normas tecnicas gue regulan los procesos tecnicos archivisticos, cumple con las
etapas de formulacion y estructura sefialada en el numeral 7.1 de la Directiva
descrita en el numeral anterior, dispositivo legal que sefala textuzlmente lo
siguente’ “El Plan Anual de Trabajo Archivistico cuenta con la siguiente
estructura (ver Anexo N° 1) a) Alcance, b) Objetivos Generales, ¢) Objetivos
Especificos, d) Identificacién de la Entidad, e) Politica Institucional de
Archivos, f) Realidad Archivistica de Ia Entidad, g) Problematica Archivistica
de la Entidad, h) Presupuesto Asignado, i) Cronograma de Actividades
Archivisticas y Complementarias




Que, conforme lo consagra los articulos 194° y 195° de nuestra
Constitucion Politica del Peru, en concordancia con el Articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972, las
Municipalidades son Organos de Gobierno Local con personeria juridica de
derechc publico, con autonomia politica, economica y administrativa en los
asuntos de su competencia. La autonomia gue la Constitucion Politica del Estado
establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de
gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al crdenamiento
juridico; es por ello que en mérito al numeral 5.3 de la Directiva en comento, se
encuentra estipulado que: “Elf titular o la mas alta autoridad de la entidad
aprueba el Plan Anual de Trabajo Archivistico mediante resolucién.”; siendo
asi se entiende que dicho instrumento de gestion archivistica debera ser
aprobado por el Alcalde mediante Resolucion de Alcaldia, en observancia a lo
sefalado en el Art 39° y 43" de la Ley N° 27972 - Ley Organica de
Municipalidades,

Que estando a las consideraciones anles expuestas, y a las facultades
conferidas en wirtud del Art 43) de la Ley N° 27972 — Ley Organica de
Municipalidades:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el PLAN ANUAL DE TRABAJO
ARCHIVISTICO 2023, DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL
PORTILLO; el mismo que se encontraréd publicado en el portal institucional de la

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia de Secretaria
General, a traves de la Unidad de Administracion de Archivos el cumplimiento,
control y evaluacion del plan aprobado mediante la presente resolucion

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Oficina de Tecnologia de
Informacion la publicacion de la presente Resolucion en el Portal Institucional

ARTICULO CUARTO: ENCARGAR a Secretaria General la notificacion
y distribucion de la presente Resolucion

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

RPVD
Distribucion
Interesado
Archivo.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2023 DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

PRESENTACION

El Plan Anual de Trabajo Archivistico 2023 es un instrumento de gestién que
viabiliza, ordena y sistematiza informacién de modo que pueda tenerse una vision
clarificada del trabajo a realizar, asi como también nos indica: Objetivos, metas,
actividades responsables, recursos humanos de ejecucion y cronograma de
seguimiento sobre los procesos archivisticos realizados por los diferentes niveles
de archivo existentes en esta institucién.

En consecuencia, el presente Plan es una herramienta importante para la
identificacién de las tareas administrativas de la Unidad de Administracién de
Archivos, de los archivos periféricos y de los archivos de gestion o secretariales
reconocidos en la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo; el presente Plan
Anual de Trabajo es elaborado teniendo en consideracién los recursos humanos,
logisticos y presupuestales existentes en la Entidad; por lo que es una eficaz
herramienta para el cumplimiento de metas y objetivos programados para el
presente ejercicio fiscal.

Asimismo, es menester sefialar que para la elaboracién del presente
instrumento de gestién archivistica se tomé en cuenta |la
retroalimentacién, reprogramacién y correccién de los planes de trabajo
de los afios anteriores; asi como las disposiciones y formalidades
establecidas en la Directiva n.° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la

Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades

Publicas”, aprobada mediante Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/!
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1. ALCANCE
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El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico 2023 de Ila Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo es de alcance y aplicacién a todos los
responsables o encargados de las unidades organicas (Gerencias, Sub
Gerencias, Oficinas o Unidades), asi como a todo el personal que laboran en los
archivos de gestion, periféricos y archivo central de la MPCP o aquellos que
intervengan indirectamente en los procesos documentarios archivisticos. La
MPCP a la fecha cuenta con tres niveles de archivo tales como: archivos de
gestion, archivos periféricos y archivo central, distribuidos de acuerdo a lo

establecido en el siguiente cuadro:

CUADRON° 1
a N° DE
N ARCHIVOS DE GESTION TRBAJADORES
01 | ALCALDIA 2
02 | ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 1
03 | OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL 1
04 | COMISION DE REGIDORES 1
05 | GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL 2

06 UNIDAD DE ADMIINSTRACION DE ARCHIVOS

07 UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

08 OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

09 GERENCIA MUNICIPAL

10 | OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

11 OFICINA DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL

12 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

13 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

14 SUBGERENCIA DE TESORERIA

15 SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

16 AREA DE SECRETARIA TECNICA DE LA AUTORIDAD DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DISCIPLANARIO — RR.HH

17 AREA DE BIENESTAR SQCIAL

18 SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

19 SUBGERENCIA DE LOGISTICA

20 SUBGERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL

21 ALMACEN CENTRAL

22 GERENCIA DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

23 SUBGERENCIA DE CONTROL Y RECAUDACION

24 SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

25 SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA

26 GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
27 SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO

28 SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO

29 SUBGERENCIA DE RACIONALIZACION

30 SUBGERENCIA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
31 GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS

32 SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

33 SUBGERENCIA DE OBRAS, SUPERVISION, LIQUIDACION Y ARCHIVO
34 GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

35 SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y VIALIDAD

36 SUBGERENCIA DE CATASTRO
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37 | AREA DE LICENCIAS DE EDIFICACION 2
38 | SUBGERENCIA DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD 2
39 | GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO 2
40 | SUBGERENCIA DE SERENAZGO, POLICIA MUNICIPAL E INTELIGENCIA 1
41 | SUBGERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL 1
42 | UNIDAD DE CAMARAS Y VIDEOVIGILANCIA 1
43 | SUBGERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANO 3
44 | SUBGERENCIA DE GESTION DE RIESGO Y DESASTRE 1
45 | GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL 1
46 | SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA 1
47 | SUBGERENCIA DE AREAS VERDES Y GESTION AMBIENTAL 1
48 | SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION 2
49 | AREA DE LICENCIA DE AUTORIZACION 2
50 | AREA DE MERCADOS Y FERIAS 2
51 | OFICINA DE FISCALIZACION Y CONTROL MUNICIPAL 2
52 | SUBGERENCIA DE SERVICIOS TECNICO DE MAESTRANZA 1
53 | AREA DE MANTENIMIENTO VIAL 1
54 | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO 1
55 | SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL 2
56 | OFICINA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y EL ADOLESCENTE 1
57 | SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO 1
58 | SUBGERENCIA DE EDUCACION Y PROMOCION DE LA JUVENTUD 2
59 | SUBGERENCIA DE DESARROLLO DE PROGRAMAS SOCIALES 2
60 | CENTRO INTEGRAL DEL ADULTQ MAYOR 1
61 | OFICINA MUNICIPAL DE ASUNTOS INDIGENAS 1
62 | OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD 2
63 | OFICINA DE REGISTRO CIVIL 1
64 | BIBLIOTECA JOSE IGNACIO AGUERRIZABAL 1
65 | BIBLIOTECA FERNANDO ODICIO ROMAN 1
66 | CEMENTERIO GENERAL 1
67 | UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO 1
68 | AREA TECNICA MUNICIPAL 1
N° ARCHIVOS PERIFERICOS
69 | DE EXPEDIENTES DE COMPROBANTES DE PAGO —SGT 2
70 | DE CARPETAS TRIBUTARIAS — SGCR 4
71 | DE EXPEDIENTES DE CONTRATACIONES DE OBRAS — SGOSLA 2
72 | DE EXPEDIENTES DE CONTRATACIONES DE LOGISTICIA - SGL 2
73 | DE ESCALAFON, PLANILLAS Y BOLETAS DE PAGO - SGRH 1
74 | DE INFORME DE CONTROL - OCI 1
N° ARCHIVO CENTRAL

: A CARGO DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS | 12

74 ARCHIVOS EN TOTAL 123
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2. OBIJETIVOS GENERALES:

2:1

2.2

2.3

Orientar el desarrollo de las actividades archivisticas en los diferentes
niveles de archivo de la Institucion municipal, conforme al marco legal del
Sistema Nacional de Archivos, Archivo General de la Nacion, érgano
rector del Sistema Nacional de Archivos, con el propésito de promover la
calidad de gestién archivistica, entre el Archivo Regional y el Archivo
Central — Unidad de Administracién de Archivos de la MPCP; unificando
criterios de trabajo, la cual permitird fortalecer el trabajo en equipo,
propiciar la creacién, innovacién y mejora continua de los procesos, asi
como optimizar la atencion de los requerimientos de informacion de los
usuarios internos y externos, lo cual concurrird en el cumplimiento de las
metas y objetivos institucionales.

Establecer e implementar medidas, actividades que regulan las lineas de
coordinacion de los archivos existentes que permitan consolidar y/o
fortalecer el Sistema Institucional de Archivo de Ia Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo, en el marco a las normas emitidas por el
Archivo General de la Nacién.

Implementar procesos archivisticos y tecnoldgicos en coordinacién con la
Oficina de Tecnologias de la Informacién, para el manejo eficiente de los
documentos, conservacién, transferencia optima, custodia, conservacién
y eliminacion de la documentacion que cumplié su ciclo de vida legal e
informacion de acciones ejecutadas contribuyendo con la modernizacién
de la gestion, transparencia y acceso a la informacion pablica en los
plazos de Ley ( Ley 27806, Ley 27444) lo que redundard en un servicio
eficiente a los usuarios internos y externos de la Municipalidad Provincial

de Coronel Portillo y la comunidad en general.

3. OBIJETIVOS ESPECIFICOS:

3.1 Gestionar, monitorear y evaluar el desarrollo de las actividades

archivisticas bajo el marco de la normatividad archivistica vigente, asf

como el uso de recursos y herramientas en el desarrollo eficiente y eficaz
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

de la custodia y conservacién y preservacion del acervo documentario de
la Institucion en sus diferentes niveles de archivo.

Promover, apoyar, capacitar, ejecutar y orientar al personal a cargo de la
gestion y manejo documental en los diferentes niveles de archivos de la
institucidn, para la correcta aplicacién de los procedimientos archivisticos.
Desarrollar actividades de coordinacién institucional a nivel de unidades
orgdnicas para la elaboracién y conclusién del PCD- Programa de Control
de Documentos, realizando capacitaciones a todos los encargados de los
diferentes niveles de archivo de la institucién, para el desarrollo de las
fichas técnicas y los inventarios de series documentales de todos los
archivos de gestidn y periféricos de acuerdo a la Normativa emitida por el
AGN. D.S.214-2019-AGN/].

Brindar los servicios de consulta y reprografia de acceso a la informacién
publica en reproducciones simples o certificadas a fin de contribuir al
cumplimiento de funciones de los érganos y unidades organicas de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

Desarrollar el proceso de organizacién documental del Sistema
Institucional de Archivos de la Municipalidad Provincial de Coronel
Portillo seguin dreas especificas u orgénicas que cuenta la Municipalidad y
actividades que desarrollan a fin de lograr un mejor aprovechamiento de
la documentacion e informacién, garantizando su disponibilidad y facil
ubicacién para ser consultada por los érganos y unidades orgdnicas.
Descongestionar periédicamente los archivos de gestién de |Ia
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, a través del proceso de
transferencia documental. Asi como seleccionar periédicamente los
documentos para proponer al Comité de Evaluacién de Documentos su
eliminacién, considerando las disposiciones y normas contempladas en la
legislacion archivistica; para ello se ha programado la evaluacidn y
propuesta de eliminacién de documentacién, cuyo valor administrativo,
técnico o legal haya culminado, de acuerdo a la Tabla General de

Retenciones debidamente aprobada.
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3.7

3.8

Continuar con el mantenimiento y mejoramiento de la infraestructura,
de los ambientes donde opera la Unidad de Administracion de Archivos,
segun los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién,
propiciando las condiciones adecuadas de conservacion, preservacién y
digitalizacién de la documentacién en los repositorios del archivo
correspondiente, es necesario ejecutar un proyecto para una futura
construccion de una nueva infraestructura, toda vez que la MPCP es un
organo de gobierno provincial.

Acondicionar los ambientes de trabajo del personal para cumplir con las
normas de bioseguridad en materia de archivos y las emitidas en marco a
la declaratoria de emergencia sanitaria, a efectos de evitar o minimizar el
riesgo de sufrir accidentes o contraer cualquiera de las enfermedades
contraidas en los archivos; requiriendo los materiales de bioseguridad
exigidos en las normas de seguridad y salud en el trabajo, de lucha contra
el COVID-19 y en las normas del Archivo General de la Nacién sobre
medidas de bioseguridad, asi como la Normativa de Seguridad y Salud en

el Trabajo.
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4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Tipo de Gobierno Gobierno Local
Municipalidad Provincial de Coronel
Tipo de Gobierno Local Portillo (Jr. Tacha N°480-Calleria-

Coronel Portillo-Ucayali)
Alcalde ~- Segundo Lednidas Pérez
Collazos

Representante

Organo de Dependencia de Ia Gerencia de Secretaria General
UAA

Jefay Representante Legal de | pojores de Jesus Pérez Cirdenas
la UAA-MPCP

. Jr. Tacna N° 290 ~ Calleria-Coronel
Direccién UAA- MPCP

Portillo-Ucayali

Institucional: 061-575241 - Celular:
Numero telefénico 951-624-714 de la responsable de la

UAA

webmaster@municportillo.gob.pe: -
Correo Institucional dperez-1962@hotmail.com responsable

UAA-MPCP

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El presente plan de trabajo estd enmarcado en la Politica Institucional de
Archivo de esta Entidad Edil, que a su vez se encuentra alineada a la Politica
Nacional del Archivo General de la Nacién y de Gobierno Digital, por lo que de
acuerdo a nuestro Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF) vigente, se
encuentra reconocido desde el afio 2012, a la Unidad de Administracién de
Archivos, como la unidad organica encargada de organizar, dirigir, gestionar,
capacitar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades y procesos
archivisticos a nivel institucional, con miras a digitalizar la informacién para el
descongestionamiento de los archivos y reducir los tiempos de atencién de las
solicitudes de acceso a la informacién publica, consulta de las demds unidades
orgdnicas y requerimiento de otras entidad publicas.

La Politica Institucional de Archivos, imperante en esta Entidad Edil esta
dirigida a la custodia, preservacion y proteccién, transparencia y digitalizacién

del acervo documentario, teniendo como finalidad lo siguiente:
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5.1 Crear conciencia institucional sobre la importancia de la adecuada gestion
de archivos secretariales, periféricos, archivo central y desconcentrados.

5.2 Asegurar la correcta transferencia, custodia y conservacién contenida en
los documentos que conforman el patrimonio documental de la
institucion y la nacidn.

5.3 Estandarizar y unificar criterios para la realizacién de los procesos de
archivo de documentos.

5.4 La correcta aplicacion de los procedimientos archivisticos en todos los
niveles de archivo de la MPCP.

5.5 Brindar servicios publicos eficientes y fortalecer la Institucionalidad para
el desarrollo de la provincia, contando con un archivo local proactivo y

lider en la Region Ucayali.

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS ~ MPCP




\(\N' DE cﬂ',p
0,
*

S
s -
[=)
=

REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

La Municipalidad Provincial de Coronel Portillo como érgano de gobierno local
en el afio 2004 mediante Ordenanza Municipal N° 004-2004-MPCP, creé a la
Unidad de Tramite Documentario y Archivo, como ente regulador del Sistema
de Tramite Documentario y del Sistema de Archivo de la Entidad;
posteriormente mediante Ordenanza Municipal N° 001-2012-MPCP de fecha
01 de febrero de 2012 se crea la UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL, como el
organo responsable de la implementacién y administracién del Sistema
Institucional de Archivos de la MPCP, adecuando su denominacién y funciones
a las normas del Sistema Nacional de Archivo, mediante Ordenanza Municipal
N° 015-2013-MPCP de fecha 25 de noviembre de 2013, que modifica el
Reglamento de Organizacién y Funciones, reconociéndose desde esa fecha

como UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.

El Archivo Central funciona dentro de la UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS que se encuentra ubicado en el Jr. Tacha N° 290 - distrito de
Callerfa, teniendo una &rea de terreno de 1,088.61 m?, y una construccién
total de 505.83 m? dentro de esta infraestructura contamos con dos
repositorios teniendo el principal repositorio un 4rea de 318.33 m2 y el
segundo repositorio con 187.50 m? Ademds contamos con un drea de
transferencia, taller de conservacién y basqueda, proceso de eliminacion,
digitalizacion y capacitacion.

Por su parte contamos con archivos en cada unidad orgénica, de las cuales
algunas tienen archivos periféricos creados por ley o segun la especialidad y
consulta de los documentos de la materia de sus competencias; siendo la

realidad archivistica de la Entidad, la que detallamos a continuacién:

6.1 ORGANIZACION
De acuerdo al Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF,
modificado con Ordenanza Municipal N° 009-2017-MPCP, se establece
que la Unidad de Administracién de Archivos depende organicamente,

jerarquica y administrativamente de la Gerencia de Secretaria General,
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técnica y normativamente del Archivo General de la Nacion siendo su

funcion de organizar, dirigir, gestionar, coordinar, ejecutar y controlar las

actividades y procesos archivisticos a nivel institucional. La UAA se

encuentra a cargo del Sistema Institucional de Archivo el cual consta tres

niveles:

6.1.1

6.1.2

Archivo Secretarial o de Gestién: Primer nivel de archivo que est4

constituido por la documentacién de cada unidad orgénica, bajo la

responsabilidad del jefe de cada &érea, por lo que existe 68

archivos de gestién o secretariales en la MPCP.

Archivos Periféricos: Reconocidos mediante Resolucién de

Alcaldia N° 1871-2014-MPCP, considerados archivos de

especializacion por sus funciones y complejidad administrativa;

perteneciente al segundo nivel de archivos, los cuales se

encuentran conformados por:

» Sub gerencia de tesoreria

» Gerencia Servicios de Administracién Tributaria - Sub
Gerencia de Control y Recaudacion.

» Gerencia de infraestructura y obras - SGOSLA

» Sub gerencia de recursos humanos

» Organo de control institucional
Asimismo, contamos con el Archivo Periférico de la Sub
Gerencia de Logistica, el cual se crea en cumplimiento a la Ley
de Contrataciones del Estado; norma en la cual se establece
que el drgano encargado de las contrataciones tiene la
funcién de custodiar los expedientes de contratacion, que
para el caso en concreto corresponde exclusivamente los

procesos a cargo de logistica.

6.1.3 Archivo Central: Tercer nivel, a cargo de la Unidad de

Administracion de Archivos, el cual depende orgénica y
funcionalmente de la Gerencia de Secretaria General y ésta a su

vez de Alcaldia; técnica y normativamente depende del Archivo
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Regional de Ucayali, quien a su vez depende del Archivo General

de la Nacién:

Organigrama Funcional Técnica y Normativa de la Unidad de

Administracion de Archivo

ARCHIVO
GENERAL DE LA
NACION

l

ALCALDIA

1

ARCHIVO
REGIONAL

GERENCIA DE
SECRETARIA
GENERAL
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6.2

NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

La Unidad de Administracion de Archivos cuenta con las siguientes

normas aprobadas.

: FECHA DE AREAS ¢SE
N RENOBMA EMISION INVOLUCRADAS APLICA?
Resolucidn de Alcaldia N° 1871-2014-
MPCP que aprueba la Directiva N°011- 30 de
2014-MPCP-GPPR-SGR “Directiva de diciembre | TODAS LAS AREAS S|
Procedimientos Archivisticos de la del 2014. DE LA MPCP
Municipalidad Provincial de Coronel
Portillo”
Resolucién de Alcaldia N° 1203-2014- 12 de
MPCP que aprueba el comité evaluador TODAS LAS AREAS
de documentos para el proceso de bajay agc;sg;‘;del DE LA MPCP B
eliminacion.
Resolucién de Alcaldia N° 420-2016-
MPCP, que aprueba la tabla de Retencién
e umentos de la Municipalidad
groe;::'s:lal dreI Coronel 1:",:.::'tlllolz, la 05 deJullo | TODASLAS AREAS Sl
- . " del 2016, DE LA MPCP
particularidad de esta resolucién es
establecer el tiempo de permanencia del
CICLO VITAL de los documentos.
Resolucion de Alcaldia N° 983-2018- 31de
MPCP que aprueba el plan de prevencién | diciembre | TODAS LAS AREAS 5|
contra siniestros del archivo central y del 2018. DE LA MPCP
periféricos de la MPCP
Resolucién de Alcaldia N"522-2021:MPCP .2:0 de TODAS LAS AREAS
que aprueba el Plan Anual de Trabajo diciembre DE LA MPCP Si
Archivistico 2022 del 2021
Ordenanza N°009-2018-MPCP que .
aprueba el Reglamento de Organizaciones 11 de junio UAA SI
; del 2018
y Funciones (ROF)
Plan de Control Documentario (PCD) En proceso
Actualizacién de Directiva de
En proceso

Procedimientos Archivisticos

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS - MPCP




6.3

PERSONAL

El personal que actualmente labora en la Unidad de Administracién de
Archivos cumple funciones administrativas, procesos archivisticos y
digitalizacién; no cuenta con archiveros acreditados; sin embargo
nuestro personal tiene estudios superiores y técnicos relacionados con
gestion publica; cuentan con capacitacién en archivo y experiencia no
menor de 5 afios en
multidisciplinario. El personal de la UAA es el que se detalla a

continuacion:

la materia; es

personal

proactivo vy

PERSONAL: Unidad de Administracién de Archivos

Condicién Capacitacién
ITEM i St
laboral EHERO Rormaslon Archivistica
Dolores de Jesus Nombrada Secretaria IV Superior ;zf:::;ag':r;rchivi:
Pérez Cardenas. D.LN°276 (jefa) por la UAA y la AGN
Supervisar Capacitacion en
. Nombrado | programa sec| ; : .
Walter Vela Vésquez o i Superior | sistema de archivos
D.L N°276 (tramite
: porla UAAy la AGN
documentario)
Secretaria IV Capacitacidén en
Nombrada
Aura Bardales Taba D.LN°276 (secretaria Superior | sistema de archivos
) UAA) por la UAA y la AGN
; " ._ | Capacitacién en
3:3;‘ I:}iI:odnguez CAS Apoyo Adm. S::rl;nc:::;a sistema de archivos
8 P por la UAAy la AGN
. ; . Capacitacion en
'E';:Zir?;acma HGRESR CAS Apoyo Adm. Stté'::::gr sistema de archivos
por la UAA y la AGN
; ; . Capacitacion en
LN(:V;: MishekRimedo CAS Apoyo Adm. itézs:?ar sistema de archivos
P por la UAA y la AGN
i 5 Capacitacion en
d
g;ﬁ;t:v?::;;em CAS Apoyo Adm. E:Eu :;S:E sistema de archivos
P por la UAA y la AGN
Capacitacién en
Lita Flores Sangama CAS Apoyo Adm. Superior | sistema de archivos
por la UAA
T e Egresa‘do C.apamtamon ' en
v CAS Apoyo Adm. Superior | sistema de archivos
€ Técnico por la UAAy la AGN
: ; Apoyo‘en 2l Capacitacion en
Angelina Monzin servicio de Secundaria | "
CAS 5 g sistema de archivos
Gonzales — obrera mantenimiento | completa
o por la UAAy la AGN
y limpieza
Locador Apoyo en . | Capacitacién en
. oy gy 5 Secundaria | . .
Augusto Soria Lopez (judicializa servicios de sistema de archivos
f completa
do) mantenimiento por la UAA
Agustin Pérez Guerra Nombrado s:r?r?;z: (r;e SAIgPHEIO ng:r‘::a;fr;rchivzz
EMIR Ferez Sue D.LN°728 Técnico

mantenimiento

por la UAA
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En los archivos secretariales o de gestion laboran 99 trabajadores y en
los archivos periféricos 12 y en el Archivo Central 12 personas total 123
personas, de los cuales el 100% cuenta con capacitaciones en materia
archivistica promovido por la Unidad de Administracién de Archivos y
del Archivo General de la Nacién; no contamos con archiveros
certificados, siendo que 73 de ellos son secretarias ejecutivas y 50 es
personal con otras profesiones relacionadas a la gestién publica.

De las 99 personas que laboran en los archivos secretariales, Solo 5 se
dedican exclusivamente a las labores archivisticas y de las 12 personas
que laboran en los archivos periféricos el 100% se dedican a los
procesos propios de dichos archivos, y los 12 trabajadores que laboran
en el Archivo Central se dedican a las actividades propias del Archivo
como son custodia, preservacion, digitalizacion e informacién. La Oficina
de Cooperacion Técnica Internacional no cuenta con personal a cargo de
los procesos archivisticos, que deberd implementarse con personal

idoneo para cumplir labores archivisticas.

POR TIPO DE CARRERA

POR DEDICACION

Bstudiant

® Esfudiantes

B Secretarias Ejecutivas
™ Archiveros

w Ofras carreras = Exclusiva  @No Exclusiva
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6.4 LOCAL

ARCHIVOS SECRETARIALES O DE GESTION

ARCHIVOS ARNOS DE
TIPO DE
DESCRITOS EN EL CONSTRUCCI MATERIAL UBICACION DIRECCION
CUADRO N° 1 ON
Item del 1 al 36, 43, Material noble Deritrsdel saticin
45, 51, 52, 53, 55, 18 con divisién de munici"a| Jirén Tacna N° 480
59, 61, 66 madera p
Local de la Gerencia de Bt Ciada st
Item del 37 al 42 7 Material noble Seguridad Ciudadana y . 'a
Jr. Mariscal Caceres
Transporte Urbano
ltem del 46, 47, 48y | 0 2Nosy : Local e lSub Ultima Cuadra Del Jr.
refaccionado Material noble Gerencia de g
49 b s Carmen Cabrejos
hace 8 afios Comercializacion
Material semi Penultima cuadra del
Item del 44 y 50 31 Aprox. noble Local de maestranza Ir. 2 de Mayo
ltem 54 30 Aprox. Matz::::em' Local de DEMUNA Jr. Tacna n.* 288
Item 73 15 Aprox. Mat:;l;:esem Local Archivo Central Jr. Tacna n® 290
Local de la Sub
item 56 y 60 Refaccionado Kiatudial vinbilis Gerencia de Educacién Jr. Raymondi con Jr.
hace 8 afios ¥ Promocién de la Inmaculada
Juventud
30 afios ; ; i Jr. Inmaculada n.®
Iltem 57 Ak, Material noble Ex teatrin municipal 3866
- Refaccionado Material semi Ex papelera Carretera Manantay
hace 6 afios noble Pap Km. 2.500
. Biblioteca José Ignacio Av. San Martin n.*
ltem 62 15 Aprox. Material noble Agiieriizatial 446
. . Jr. 3 de Abril cuadra 4
Item 63 10 Aprox. Material noble Biblioteca Odicio del A.H. Micaela
Roman .
Bastidas
- 50 Aprox. Material semi Cementerio General de CEB. KM. 5
noble Pucallpa
Item 65 30 Aprox. Material noble Loal de-la Umdad' il Psj. José Mari n.* 133
de Empadronamiento
ARCHIVOS PERIFERICOS
ARCHIVOS METROS DIRECCION
DESCRITOS EN EL UBICACION MATERIAL CUADRADOS
CUADRON®1
Iltem 67 Sétano de Palacio | Material noble 17 Jr. Tacna n.” 480
Municipal
Item 68 Tercer piso de Material noble 92 Jr. Tacna n.” 480
Palacio Municipal | con divisién de
al costado de OCl | madera
Item 69 Quinto piso de Material noble 13 Jr. Tacna n.” 480
Palacio Municipal | con division de
enla GIO madera
Item 70 Segundo piso de Material noble 3 Jr. Tacna n.” 480
Palacio Municipal | con divisién de
en la SGL madera
Item 71 Patio trasero de Madera Jr. Tacna n.” 480
Palacio Municipal
ltem 72 Tercer piso de Material noble 7.42 Jr. Tacna n.” 480
Palacio Municipal | con divisiones de
en OCl madera
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ARCHIVO CENTRAL
ANOS DE METROS

AMBIENTES CONSTRUCEION CUADRABOS MATERIAL DIRECCION

REPOSITORIO 1 12 318.33 Material semi noble Jr. Tacna n.” 290

REPOSITORIO 2 6 187.50 Madera Jr. Tacna n.” 290

Area de : 8 5 Material semi noble Jr. Tacna n.” 290

transferencia

A.rela d.e i 12 20 Material semi noble Jr. Tacna n.® 290
| digitalizacién

Area de

Eliminacién y 8 55 Madera Jr. Tacna n.° 290

taller

Los niveles de archivos secretariales y periféricos cuentan con
ifuminacién suficiente, aire acondicionado en un 50%, luces de
emergencia, extintores, sefializaciones de defensa civil asi como
equipamiento de muebles y equipos tecnoldgicos. En lo que respecta al
Archivo Central estd equipada en un gran porcentaje con iluminacién,
en los repositorios 1y 2 cuentan con aire acondicionado, extintores, asi
como equipamiento de muebles y equipos tecnolégicos. Haciendo notar
que los ambientes de los 3 niveles de archivo estin quedando
insuficientes debido a la carga de produccién documentaria y quedando
poco espacio para la conservacion y custodia de los archivos producidos
por los archivos de gestién y periféricos haciendo un total de 74
unidades de archivos repartidos en Gerencia, Sub Gerencias, oficinas y

unidades.
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6.5 EQUIPAMIENTO

Con la finalidad de cumplir con el presente plan de trabajo y el

desarrollo de otras actividades propias del Sistema de Archivos, el

Archivo Central cuenta con el siguiente equipamiento:

Mueble o equipo cantidad material Estaclode
conserv,

Estant.e ”a. arm.ad.a: 209 metal bueno
Repositorio principal
Estanteria armada:
Repositorio N°02 g4 il bueno
:sét:mnt:raii t;&r::gv.llos ranurados (por requerir) 400 metal —
Estanteria Panel de fierro para estante 200 — bueno
66cm x 81cm
Estanteria Panel de metal para estante 200 _— bueno
30cm x 86cm
Estanterfa Pernos y tuercas 3000 metal bueno
Paneles de aluminio - usados 150 aluminio bueno
Laminas para cajas archiveras (por requerir) 820 carton bueno
Laminas para tapas archiveras (por requerir) 700 cartén bueno
Cajas .archlve:as como unidades de archivo — 1710 —_— bueno
repositorio N°01
Cajas .archwe:as como unidades de archivo - 375 S —_—
repositorio N°02
Armarios : metal {2} — madera (3) 5 Madera y metal regular
carros de metal 03 metal regular
planotecas 03 aluminio bueno
Mesas de trabajo vidrio (7) — madera (5) 12 Madera y vidrio bueno
sillas giratorias 10 Acero tapizado regular
Equipo de computo 5 Plastico y metal bueno
fotocopiadoras 02 plastico bueno
digitalizadores 04 pléstico bueno
Escaner 02 plastico regular
guillotinas 03 aluminio bueno
extintores 10 aluminio bueno
gabinete de metal para red 01 metal bueno
equipos de aire acondicionado (rept. 01) 04 plastico malo
equipos de aire acondicionado (rept. 02) 04 pléstico nuevo
extractor de aire 03 plastico bueno
Ventiladora 01 aluminio malo
luces de emergencia 10 plastico bueno
Detector de humo contra incendio 15 plastico bueno
Alarma contra incendio 01 Plastico Bueno
escaleras de tijera 03 aluminio bueno
lustradora eléctrica domestica 01 aluminio bueno
aspiradora de succién 03 aluminio bueno
aspiradoras eléctricas 03 plastico bueno
cisterna de agua rotoplast 02 plastico bueno
bomba para agua 01 aluminio bueno
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6.6 FONDO O ACERVO DOCUMENTAL EN LOS ARCHIVOS DE LA MPCP

Fondo(s) o Acervo Documentario

Cant. de
, Fechas unidades de
N Serie Doc. PR hetila e soporte Observaciones
metros lineales
1 Ordenanzas Municipales | 1984 al 2016 | 60 unid =5 ml Papel Fiigd estado’de
conservacion
2 Acuerdos de Concejo 1986 al 2016 | 82 unid =9 ml Fapel Buen estadf:: de
conservacion
3 laCiros de Astias de 1937212018 | 90 unid=7.5mi | 2P Bueh satatlo ta
Sesiones de Concejo conservacién
4 Resoluciones de Concejo | 1986 al 2016 | 45 unid =4 ml Fapel Hnjen estadu.::'de
conservacion
5 | Resoluciones de Alcaldia | 1958 al 2016 | 005 unid FagEl Vst §isecDide
=50.42 ml conservacion
6 | DecretosdeAlcaldia | 1985al2016 | 27 YMid=2:25 |  Papel BlerstaHo e
mi conservacion
- Adjudicaciéon d.e lotes de 1930 al 2013 256 unid Papel Buen estade de
terreno (minutas) =21.33 ml conservacion
8 | Contratos Administrativos | 1979 al 2016 145 unid = Papel SUER estad:a‘de
12.083 ml conservacion
Informes largos y — Papel
9 | Seguimiento de medidas | 2001 al 2008 | 4 unid =1.16 SUgH Gstatln e
: ml conservacion
correctivas(OCl)
10 Balance General 1991 al 2007 | 30 unid =2.5 ml| Pigs| oyl estadp .
conservacion
11|  Memorias de gestién | 198112010 | 5unid=0.50mi | ' 2Pe! AissiEach b
conservacion
5890 unid Papel Buen estado de
12 Comprobantes de Pago 2006 al 2016 =490.83 ml —
3 id =
13 Correspondencias 1998 al 2011 =0 unie Papel Buen estad? o
29.16 ml conservacion
14 Planillas 1960 al 1999 100 unid =8.33 Papel Buen estad.o’de
ml conservacion
15 Certificacion de crédito 2010 al 2016 67 unid =5.58 Papel Buen estadf:u de
presupuestario ml conservacion
16 Informes Legales 2006812013 | 98 unld =566 Papel Buen estado de
mi conservacion
Exp. de matrimonios, 2850 unid Papel Buen estado de
l nacimiento y defuncién 1916 al 2014 =237.50 ml conservacion
18 - 2006 al 2014 198 unid Papel Buen estat{o de
=16.50 ml conservacion
Expedientes de 520 unid Papel Buen estado de
= Contratacidn 200G 813014 =43.33 ml conservacion
. 1627 unid Papel Buen estado de
20 Expediente de Obra 1996 al 2014 ~135.58 ml S
=8, I
21 Expedientes Judiciales 2006 al 2015 Saunid=5.10 Pape Buen estad.o' 8
ml conservacion
22 Llc.enuas.de 1980 al 2012 540 unid =45 Papel Buen estadf) de
funcionamiento ml conservacion
i |
23 | Llicencias de construccién | 1955 al 2013 anig ReE Huen estadlo'de
=60.57 ml conservacion
Titulos de Propiedad 772 unid Papel Buen estado de
24 (AA.HH) 198 11993 =64.33 ml conservacion
CIAL D, 5
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6.7 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Conforme a la Directiva N° 001-2018-AGN-DN-DNDAAI, de fecha 26 de
enero del 2018, modificado por Resolucién Jefatural N° 029-2019-
AGN/J, y de acuerdo a los documentos de gestién como ROF Y MOF se
proseguiran ejecutando en el afio 2023 las actividades programadas y
calendarizadas como: acopio, organizacién, descripcién, conservacion y
de servicio como informacién publica, agregandose los procesos de
digitalizacién a cargo de Gobierno Electrénico. Asimismo se seleccionara
las series documentales para determinar la eliminacién
correspondiente. Cabe recalcar que la Unidad de Administracién de
Archivos custodia documentos desde el afio 1916 al 2020 segin la
unidad organica y tipo de serie documental transferidos.
Las actividades archivisticas se desarrollaran en forma prioritaria de
acuerdo al cronograma de actividades que son los siguientes:
6.7.1 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

a) Supervisidn y asesoramiento.

b) capacitacién y asistencia técnica.

c) Elaboracién del PCD- Programa de Control de Documentos.

d) Signar documentos — formular cartillas de instruccién.
6.7.2 ORGANIZACION DOCUMENTAL
6.7.3 SELECCION DOCUMENTAL
6.7.4 CONSERVACION DE ARCHIVOS DOCUMENTALES

a) Realizar la limpieza del Archivo Central.

b) Cambiar o reforzar unidades de conservacién.

c) Fumigacién de los ambientes y los documentos.
6.7.5 SERVICIOS ARCHIVISTICOS (bisqueda y copia de documentos)
6.7.6 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
6.7.7 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
6.7.8 ELIMINACION DOCUMENTAL
6.7.9 INVENTARIO DOCUMENTAL PARA TRANSFERENCIA

GUBERNAMENTAL POR CAMBIO DE AUTORIDADES PERIODO
2023-2026.
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7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

7.1 La Municipalidad Provincial de Coronel Portillo cuenta con tres niveles
de Archivo: Secretariales o de gestién, periféricos y central, todos estos
niveles no cuentan con un ambiente adecuado o suficiente para la
custodia, conservacién y organizacién de los documentos. Los archivos
ubicados en el primer nivel de archivo, funcionan dentro de cada unidad
orgdnica distribuidos en diferentes locales, siendo el 70% de ellos con
divisiones de madera, los archivos clasificados en el segundo nivel de

; l archivo tienen ambientes propios y diferenciados de las unidades

organicas, siendo que solo uno de ellos cuenta con un ambiente de

material noble en un 100% sin embargo ubicado en el s6tano de la

) )
 —

entidad generando gran cantidad de hongos y dcaros por la humedad
existente en el lugar; en el caso del archivo central, este tienen local
propio y diferenciado de la unidad organica de la que depende, siendo
de material seminobles; por lo que aun falta minimizar riesgos ante los
incendios.

La infraestructura actual del Archivo Central viene quedando
insuficiente toda vez que custodia, organiza y administra
documentacién producida por las 74 dreas con que cuenta la MPCP, es
por ello recomendamos que la Administracion Municipal realice un
proyecto de construccién de una infraestructura moderna toda vez que
ostenta la jerarquia de una Municipalidad Provincial

También se hace necesario implementar con tecnologia a los tres
niveles de archivo toda vez que es un medio de conservacion y
preservacion documental. Concluyendo este rubro que el personal de
esta Unidad de Archivo Central y personal de los archivos de gestién y
archivo periférico se capacita en forma permanente tanto en forma
interna y externa promovido por la Administraciéon Municipal asi como
de organismos como Archivo General de la Nacién, ANADAR y otros.
Recomendando sobre el caso de infraestructura que la Alta Direccidn
planifique un proyecto de construccién de un archivo moderno teniendo

en cuenta factores influyentes como que ostenta de ser una
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Municipalidad Provincial, tasa de crecimiento poblacional y generacién
documentaria producida por la corporacién edil, consecuentemente el
crecimiento de la frondosidad burocratica resultando en aumento de

unidades orgénicas y de recursos humanos.

8. PRESUPUESTO ASIGNADO

La formulacion del Presupuesto Institucional de Apertura (P1A) 2023 se
realiza en base a las disposiciones sefialadas en la Directiva N2 001-2021-
EF/50.01 “DIRECTIVA DE PROGRAMACION MULTIANUAL PRESUPUESTARIA
Y FORMULACION PRESUPUESTARIA” y considerando las estimaciones de las
asignaciones presupuestales autorizadas por el Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF). Y la Directiva N° 001-2020-MPCP "DIRECTIVA QUE NORMA
LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION PRESUPUESTARIA EN LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO"

Las actividades descritas en el presente Plan cuentan con presupuesto
programado en el PIA 2023, en la genérica de gasto denominada “Gestién
Administrativa”, presupuesto con el cual se solventard la adquisicién de
recursos logisticos (material de oficina, equipos tecnoldgicos, insumos para
conservacién y limpieza de los ambiente, etc.) necesarios para el
cumplimiento de los procesos archivisticos con las medidas de bioseguridad
exigidas por las normas del Archivo General de la Nacién y la Normatividad

de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Del mismo modo es de indicar que las actividades descritas en el presente
instrumento de gestidn, forman parte del Plan Operativo Institucional (POI)
y del Plan de Desarrollo Institucional (PEl), cumpliendo asi, el principio de
unidad, racionalidad y eficiencia que rigen el Sistema Nacional de Archivo y
el Sistema Nacional de Planeamiento.

Con la finalidad de que el Archivo Central cuente con operatividad de gastos

tanto en necesidades de servicio y adquisiciones de bienes para el ejercicio
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fiscal 2023 el drea de Logistica mediante el Sistema Integral de Gestién
Administrativa ha formulado un cuadro operativo Multianual de
Necesidades tanto para servicios como para bienes que abarca los periodos
2023 al 2026, que cuenta con un clasificador de gastos y descripcion de
items de ejecucién, dicho documento ha sido formulado con caracter de
Declaratoria Jurada (es decir toda la informacién consignada en el cuadro de
necesidades de servicios y clasificador de ingreso, cuadro de necesidades de
bienes y todo el contenido informativo , asi como bienes que deben ser
considerados en el presupuesto del SIGA son verdaderos.

El documento descrito consta de 7 hojas en detalle, fue formulado vy
aprobado el 29 de abril del 2022 detalle de Presupuesto para servicios y para

bienes es el siguiente:

Cuadro presupuestal en detalle:

TOTAL PRESUPUESTO PARA TOTAL PRESUPUESTO PARA
SERVICIOS BIENES
S/ 123,450.00 S/ 170,884.22
Total Sumatorio S/ 294,334.22

Bienes que deben considerados en el Presupuesto del SIGA de la Unidad de

Administracion de Archivos.

Cédigo Descripcién Clasificador | Cantidad Unidad de medida
Equipo multimedia 1 Unidad
Equipo de sonido 1 Unidad
Copiadora multifuncional 2 Unidad
Sillas giratorias con mango 8 Unidad
Mesas de trabajo medidas 1 unidad
largo 2.40 mt de ancho 1.20
Pegamento tipo terrocal 10 Galdn
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y
COMPLEMENTARIAS

La Unidad de Administracion de Archivo ha programado las actividades
archivisticas y complementarias para el presente ejercicio fiscal 2023 que se
detallan en los cronogramas y cuadros de trabajo que se detallan a

continuacion:

a) Cuadro de Actividades propiamente dichas — Anexo 1

b) CRONOGRAMA DE “SUPERVISION Y ASESORAMIENTO” — Anexo 2

c) Cronograma para Transferencia de Documentos 2023 — Anexo 3

d) Cronograma de Limpieza, Mantenimiento y Conservacién para el afio
2023.

Cronograma de Mejoramiento de la Capacidad Operativa — Anexo 5.

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS - MPCP




UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS - MPCP 23




Cuadro de Actividades 2023

Anexo 1

META: ANO 2022

F

TOTAL ANUAL

-
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Fortalecer fas
capacidades  del
personal de Jos
diferentes niveles
de archivo, y al
personal de la
Unidad de Archivo

Charla /
capacitacion

8 jornadas

idia

Responsable de
la UAA

En ]
capacitacién s
digitalizacion

{goblerno  dj
en dicies
transferencia,

eliminaciény P

Supervisar ¥
asesorar
técnicamente a los
archivos de las
unidades
organicas — etapas
previas

Informe de
supervisién

37

37

74

74 dias
méximo

Encargada de la
UAAy

Personal  Té
Administrativo

Proponer las
mejoras continuas
del sistemas de
archivo(SOFWARE)
a OTl y directivas
de procedimientos
archivisticos para
la MPCP

Proyecto

Inicio

Finalizacién

Ene-Mayo

Responsable de
2 UAA

Area de Inform:

Programar con la
AGN capacitacién
archivistica  (en
marco a la
Directiva... Sobre
capacitacion)

capacitacién

1dia

Responsable de
la uRA

Coordinar
AGNy
Regional

Arc

Formulacién y
aprobacién del
PCD

Capacitacion

15

15 15

74 Areas

Responsable de
faUAA

Personal
Administrativo

~N
ORGANIZACION DOCUMENTAL EN UN

70%

Ordenar Y
clasificar los
documentos

por unidad
crganica y tipo
de documentos

Unidad Org.

105.53

105.53

105.53

105.53

105.53

105.53 | 105.53

105.53

105.53

105.53

105.53

105.53

1266.373

Ene--Dic

Personal de
apoyo

Permanente

Signar
archivadores y
cajas archiveras

Unidad Org.

50

50

600cajas

Ene- -Dic

Personal de
apoyo

Permanents

Elaborar
inventario
segln tipos de
documentos de

Inventario

12 meses

Ene - Dic

Personal de
apoyo

Permanent
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los expedientes
de contratacién

de obras
Instalacion ¥
reunién de
trabajo del
Comité de Act Gerente de
Evaluacién de o 1 1 Un dia Secretaria
o Documentos General
S & | paraproceso de
m m eliminacion
H m wmmmmhmgmq el et Responsable
o 2 0s
o ; 10 | 1 10 10 10 10 1 | 10 - delstinny
u m documentario lineales 10 Lo e =Aen personal de
por afios apoyo
Elaborar
expedientes Responsable
para ) E.onmmom inventario 1 2 Juny Oct SellIARy
de eliminacidn personal de
de documentos apoyo
Requerimiento
< wm bienes para o Técnico Materiales
m qgam_._._mzsq Requerimie 10 10 20 Administrativ | equipos
= m..:u_mﬂmm de | nto os bioseguridad
m trabajo.
m Limpieza de
ambientes
z - Jornada de dia Todo el
E | segin g 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 ldiapor | orconaldela
9 Cronograma de Limpieza jornada
ﬂ O UAA
= Limpieza.
]
m Fumigacion de
G |los ambientes y | Unidad de 1 fu un.aa_a_..:-uoq
los documentos | Conservacion ! 3 - SRorINLS _
especializado
Busqueda de
Varian segun
documentos Solicitud 50 70 50 70 50 60 60 70 70 7 Téeridcos
iyl 0 70 780 Ene-Dic administrativas nn-wu .
- Reproducir copias
o de los Copia de
S J L — doaae | 0 | 0 600 500 500 500 so0 | so0 | so0 se0 | so0 6000 N v A o s
..W.. soliditados ativos | r
T Registro de
M documentos  en
I | préstamo y| solicitud 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 200 5 minutos x Técnlcos Varfa segin la ¢
=] documentos para solicitud Ad i drmini
W lectura
E |
v scanear Yy
almacenar en Em"wh.au 10 10 w b 10 10 Apoyo De acuerdo 2
5 i0 10 10
mo:suﬁo n..w__mm_ la L 10 10 120 Enero-Dic nistrativo | N Teas
doc i6n Admi oomat]
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ELIMINACION DE DOCUMENTAL

Identificacién y
seleccion  de
documentos de
valor temporal
¥ que no tengan
vigencia
administrativa y
legal. Para su
respectiva
eliminacion.

Metro lineal

Inicio
del
proceso

Culminac
i6n del
proceso

cién del
proceso

Ene-Oct

Especialista
Archivero y
personal CAS

Proceso de
eliminacion de
documento

Metros
lineales

120

Seguimiento
todas
acciones
procesos
eliminacién

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Capacitacion al
personal de los
archivos de
gestion como
etapa previa a
transferencia

Capacitacid
n

2 jornadas

Feb — Mayo

Responsable
dela UAAY
personal de

Comunicacion
del Cronograma
de
Transferencias.

Carta
Multiple

37

74

Marzo -
Abril

Encargada de
laUAAY
Técnicos

Administrativ

Arch.
Gestion
Periférico.

Identificacién y
acondicionamie
ntos de
ambientes y
estantes para la
recepcidon  de
documentos

Metros
lineales

200ml.

Marzo —
Mayo - lulio

Técnicos
Administrativ

RECURSOS HUMANOS y
DIGITALIZACION, SISTEMATIZACION

Reseccion,
revision e
instalacion de la
documentacién
en el
repositorio

Unidad
Orgdnicas/
Metros
Lineales

20

20

20

20

200ml.

Abril-Dic,

Administrativ

Segtin
cronograma
transferencia

Elaborar el
diagndstico sobre
el SIA para la
implementacion
de micro formas

Diagnéstico

Marzo -
Mayo

Encargada de la

En  coordina
con informética

Requerir de
recursos humanos
para el afio 2023,
para la ejecucion
de actividades
permanentes  en
labores
archivisticos.

Requerimient
o

Técnico

Puede variar
régimen a cont
permanente

Recursos

Unidades

155,400

1,850

1,850

1,850

1,850

1,850

1,850

1,850

1,850

1,850

Enero - Dic.

Personal Técnico

Y de acuerdo
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financieros para § (O7unidades yde Serviclos. | nuevo régimer
pago del personal § x1200 sueldo 276 tendenci
para el afio 2023 | x12 meses) variar presupy
para la ejecucién remunerativo
de actividades
permanentes en
labores de
archivos.
Elaborar el plan En coordina
de evacuacion Plan 1 1 Set. Directiva con el Ard
m ante siniestros Regional
a
=
=
m Elaborar
92 I Directiva  de En coordina
@ Conservacion y | Directiva 1 junio Directiva con el Ard
a manejo de Regional
2 | documentos
H
Elaborar la
SRR A Encargada de | De Acuerdo
a_z.ﬁze.m .n_m la] Directiva 1 1 -julio 1a UAA sorinative Al
Guia Técnica
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ANEXO 2

CRONOGRAMA DE SUPERVISION Y ASESORAMIENTO
RESOLUCION DE ALCALDIA N2 1871-2014-MPCP

DIRECTIVA N° 007-2019-AGN/DDPA

|-eRupo | WTEM TONIDAD ORGANICA” 171 [ | ] FechA HORA [ 'SUPERVISOR [~ ASESOR |
1 Alcaldia 01/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
2 Organo de Control Institucional 01/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
3 Archivo Periférico de Informes de Control - OCl 02/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
4 Oficina de Procuraduria Publica Municipal 02/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
5 Comisién de Regidores 03/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
6 Gerencia de Secretaria General 03/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
7 Unidad de Tramite Documentario 06/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
8 Unidad de Administracién de Archivos 06/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
9 Oficina de Imagen Institucional y Protocolo 07/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
10 Gerencia Municipal 07/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
11 Oficina de Tecnologia de la Informacion 08/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
_ 12 Oficina de Cooperacién Técnica Internacional 08/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
13 Gerencia de Administracion y Finanzas 09/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
14 Sub Gerencia de Tesoreria 09/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
15 Sub Gerencia de Recursos Humanos 10/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
16 Mmﬂd_.“,\o FeriiErico deescalaion, planilias; boletas de fago - 10/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
17 Area de Secretaria Técnica de la Autoridad del 13/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
Procedimiento Administrativo Disciplinario — RR.HH
18 Sub Gerencia de Contabilidad 13/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
19 Area de Bienestar Social 14/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
20 Sub Gerencia de Logistica 14/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
21 Archivo Periférico de Expedientes de Contratacién de 15/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
Logistica
22 Sub Gerencia de Control Patrimonial 15/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
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23 Archivo Periférico de Tesoreria 16/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
24 Almacén Central 16/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
25 Gerencia de Servicios de Administracion Tributaria 17/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
26 Sub Gerencia de Control y Recaudacion 17/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
27 Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria 20/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
28 Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva 20/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
29 Archivo Periférico de Carpetas Tributaria (Rentas) 21/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
30 Gerencia de Asesoria Juridica 21/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
31 Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Racionalizacion 22/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
32 Sub Gerencia de Planeamiento 22/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
i 33 Sub Gerencia de Presupuesto 23/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
34 Sub Gerencia de Racionalizacidn 23/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
35 Sub Gerencia de Programacion Multianual de Inversiones 24/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
36 Gerencia de Infraestructura y Obras 24/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
37 Sub Gerencia de Estudios y Proyectos 27/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
38 Sub Gerencia de Obras, Supervisidn, Liquidacién y Archivo 27/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
39 Archivo Periférico de Expedientes de Contratacién de Obras 28/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
40 Gerencia de Acondicionamiento Territorial 28/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
a1 Sub Gerencia de Planeamiento Urbano, Ordenamiento 29/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de [a UAA
Territorial y Vialidad
42 Sub Gerencia de Catastro 29/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
43 Sub Gerencia de Formalizacidn de la Propiedad 30/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
44 Area de Licencias de Edificacion 30/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
45 Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano 31/03/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
46 Sub Gerencia de Serenazgo, Policia Municipal e Inteligencia 31/03/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
47 Sub Gerencia de Juntas de Seguridad y Vigilancia Municipal 03/04/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
48 Unidad de cdmaras y video vigilancia 03/04/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
49 Sub Gerencia de Gestion de Riesgo y Desastre 04/04/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
50 Sub Gerencia de Transito y Transporte Urbano 04/04/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
51 Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental 05/04/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
52 Sub Gerencia de Limpieza Publica 05/04/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
53 Sub Gerencia de Areas Verdes y Gestion Ambiental 10/04/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
il 54 Sub Gerencia de Comercializacion 10/04/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
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55 Sub Gerencia de Servicios Técnico de Maestranza 11/04/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de fa UAA
56 Area de Licencias de Autorizacién 11/04/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de fa UAA
57 Oficina de Fiscalizacion y Control Municipal 12/04/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
58 Area de Mercados y Ferias 12/04/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
59 Area de Mantenimiento Vial 13/04/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
60 Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico 13/04/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
61 Area Técnica Municipal - ATM 14/04/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
62 Sub Gerencia de Desarrollo Social 14/04/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
63 Sub Gerencia de Desarrollo Econémico 17/04/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
64 Sub Gerencia de Educacién y Promocidn de la Juventud 17/04/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
65 Sub Gerencia de Desarrollo de Programas Sociales 18/04/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
66 Unidad local de Empadronamiento 18/04/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
67 Oficina de Defensoria Municipal del Nifio y el Adolecentes 19/04/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
68 Centro Integral del Adulto Mayor 19/04/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
69 Oficina Municipal de Asuntos Indigenas 20/04/2023 5:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
70 Oficina Municipal de Atencién a Personas con Discapacidad 20/04/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
v 71 Biblioteca Ignacio Aguirrezabal 21/04/2023 9:00 am Personal de la UAA Personal de la UAA
72 Biblioteca Fernando Odicio Roman 21/04/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA
73 Cementerio General 24/04/2023 9:00am Personal de la UAA Personal de la UAA
74 Oficina de Registro Civil 24/04/2023 2:00 pm Personal de la UAA Personal de la UAA

NOTA: De registrar posibles dreas faltantes en este cuadro, la supervisién estaria reprogramado entre el 25 al 28 de abril, asi como cubrir algin retraso de
supervision de las dreas registradas que puede darse por situacién administrativas de las sreas que en la fecha programada imposibilitaria hacer la accién de
supervision y asesoramiento.
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ANEXO 3
CRONOGRAMA PARA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS 2023

FeGiA | wora [ SUBERVSORINN
1 Gerencia de Secretaria General 02/05/2023 09:00 am Personal de la UAA
2 | Alcaldia 03/05/2023 09:00 am Personal de la UAA
3 Organo de Control Institucional 04/05/2023 09:00 am Personal de la UAA
4 Archivo Periférico de Informes de Control - OCl 05/05/2023 09:30 am Personal de la UAA
> | Oficina de Procuraduria Publica Municipal 08/05/2023 09:00 am Personal de la UAA
6 | Comisién de Regidores 09/05/2023 09:00 am Personal de la UAA
7 Unidad de Tramite Documentario 10/05/2023 09:00 am Personal de la UAA
8 Unidad de Administracién de Archivos 11/05/2023 09:00 am Personal de la UAA
g Oficina de Imagen Institucional 12/05/2023 09:00 am Personal de la UAA
10 | Gerencia Municipal 15/05/2023 09:00 am Personal de la UAA
11 | Oficina de Tecnologia de la Informacién 16/05/2023 09:00 am Personal de la UAA
12 | Oficina de Cooperacidn Técnica Internacional 17/05/2023 09:00 am Personal de la UAA
13 | Gerencia de Administracion y Finanzas 18/05/2023 09:00 am Personal de la UAA
14 | Sub Gerencia de Tesoreria 19/05/2023 09:00 am Personal de la UAA
15 | Sub Gerencia de Recursos Humanos 22/05/2023 09:00 am Personal de la UAA
16 | Archivo Periférico de escalafén, planillas, boletas SGRH 23/05/2023 09:00 am Personal de la UAA
17 ?.mm.aw mmn.ﬂmﬂm_.nm ._..m,.uanw de la Autoridad del Procedimiento 24/05/2023 Sionans Personal de a UAA
Administrativo Disciplinario — RR.HH
18 | Sub Gerencia de Contabilidad 25/05/2023 09:00 am Personal de la UAA
19 | Area de Bienestar Social 26/05/2023 09:00 am Personal de la UAA
20 | Sub Gerencia de Logistica 29/05/2023 09:30 am Personal de la UAA
21 | Archivo Periférico de Expedientes de Contratacién de SGL 30/05/2023 09:30 am Personal de la UAA
22 | Sub Gerencia de Control Patrimonial 31/05/2023 09:00 am Personal de la UAA
23 | Archivo Periférico de Tesoreria 01y 02/06/2023 | 09:00am Personal de la UAA
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24 | Almacén Central 05/06/2023 09:00 am Personal de la UAA
25 | Gerencia de Servicios de Administracién Tributaria 06/06/2023 09:00 am Personal de la UAA
26 | Sub Gerencia de Control y Recaudacion 08/06/2023 09:00 am Personal de la UAA
27 | Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria 09/06/2023 09:00 am Personal de la UAA
28 | Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva 12/06/2023 09:00 am Personal de la UAA
29 | Archivo Periférico de Carpetas Tributaria (Rentas) 13/06/2023 09:00 am Personal de la UAA
30 | Gerencia de Asesoria Juridica 14/06/2023 09:00 am Personal de la UAA
31 | Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Racionalizacién 15/06/2023 09:00 am Personal de la UAA
32 | Sub Gerencia de Planeamiento 16/06/2023 09:00 am Personal de la UAA
33 | Sub Gerencia de Presupuesto 19/06/2023 09:00 am Personal de la UAA
34 | Sub Gerencia de Racionalizacién 20/06/2023 09:00 am Personal de la UAA
35 | Sub Gerencia de Programacion Multianual de Inversiones 21/06/2023 09:00 am Personal de la UAA
36 | Gerencia de Infraestructura y Obras 22/06/2023 09:00 am Personal de la UAA
37 | Sub Gerencia de Estudios y Proyectos 23/06/2023 09:00 am Personal de la UAA
38 | Sub Gerencia de Obras, Supervisién, Liquidacién y Archivo 26y 27/06/2023 | 09:00am Personal de la UAA
39 | Archivo Periférico de Expedientes de Contratacién de Obras 28/06/2023 09:00 am Personal de la UAA
40 | Gerencia de Acondicionamiento Territorial 30/06/2023 09:00 am Personal de la UAA
41 | Sub Gerencia de Planeamiento Urbano 03/07/2023 09:00 am Personal de la UAA
42 | Sub Gerencia de Catastro 04/07/2023 09:00 am Personal de la UAA
Sub Gerencia de Formalizacién de la Propiedad 05y 06/07/2022 | 09:00am Personal de la UAA
Area de Licencias de Edificacion 07/07/2023 09:00 am Personal de la UAA
Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano 10/07/2023 09:00 am Personal de la UAA
Sub Gerencia de Serenazgo, Policia Municipal e Inteligencia 11/07/2023 09:00 am Personal de la UAA
Sub Gerencia de Juntas de Seguridad y Vigilancia Municipal 12/07/2023 09:00 am Personal de la UAA
Unidad de camaras y video vigilancia 13/07/2023 09:00 am Personal de la UAA
Sub Gerencia de Defensa Civil 14/07/2023 09:00 am Personal de la UAA
Sub Gerencia de Transito y Transporte Urbano 17/07/2023 09:00 am Personal de la UAA
Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental 18/07/2023 09:00 am Personal de la UAA
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52 | Sub Gerencia de Limpieza Publica 19/07/2023 09:00 am Personal de la UAA
53 | Sub Gerencia de Areas Verdes y Gestién Ambiental 20/07/2023 09:00 am Personal de la UAA
54 | Sub Gerencia de Comercializacién 21/07/2023 09:00 am Personal de la UAA
55 | Sub Gerencia de Servicios Técnico de Maestranza 24/07/2023 09:00 am Personal de la UAA
56 | Area de Licencias de Autorizacién 25/07/2023 09:00 am Personal de la UAA
57 | Oficina de Fiscalizacion y Control Municipal 26/07/2023 09:00 am Personal de la UAA
58 | Area de Mercados y Ferias 27/07/2023 09:00 am Personal de la UAA
59 | Area de Mantenimiento Vial 31/07/2023 09:00 am Personal de la UAA
60 | Gerencia de Desarrollo Social y Econémico 01/08/2023 09:00 am Personal de la UAA
61 | Area Técnica Municipal - ATM 02/08/2023 09:30 am Personal de la UAA
62 | Sub Gerencia de Desarrollo Social 03/08/2023 09:00 am Personal de la UAA
63 | Sub Gerencia de Desarrollo Econémico 04/08/2023 09:00 am Personal de la UAA
64 | Sub Gerencia de Educacién y Promocion de la Juventud 07/08/2023 09:00 am Personal de la UAA
65 | Sub Gerencia de Desarrollo de Programas Sociales 08/08/2023 09:00 am Personal de la UAA
66 | Unidad local de Empadronamiento 09/08/2022 09:00 am Personal de la UAA
67 | Oficina de Defensoria Municipal del Nifio y el Adolecentes 10/08/2022 09:00 am Personal de la UAA
68 | Centro Integral del Adulto Mayor 11/08/2022 09:00 am Personal de la UAA
69 | Oficina Municipal de Asuntos Indigenas 14/08/2022 09:00 am Personal de la UAA
70 | Oficina Municipal de Atencién a Personas con Discapacidad 15/08/2022 09:00 am Personal de la UAA
71 | Biblioteca Ignacio Aguirrezabal 16/08/2022 09:00 am Personal de la UAA
72 | Biblioteca Fernando Odicio Roman 17/08/2022 09:00 am Personal de la UAA
73 | Cementerio General 18/08/2022 09:00 am Personal de la UAA
74 | Oficina de Registro Civil 21/08/2022 09:00 am Personal de la UAA
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ANEXO 4

CRONOGRAMA DE LIMPIEZA, MANTENIMIENTO Y CONSERVACION PARA EL ANO 2023

ANO 2022
el FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SET | OCT
Traslado
documentacién al repositorio para su JORNADA 1 2
LIMPIEZA DOCUMENTAL Y | custodia
UBICACION EN LOS ESTANTES Limpieza documentaria del repositorio seiieRia X " 3 EL CUMPLIMEINTO DE LA
y locales del Archivo META DEPENDERA DE!
LIMPIEZA Y DESINFECCION DE | Desinfe ! il >w>m._.mn_§mz,ﬂ,o=z
esinfectar los mesones, sillas Y LOGISTICO Y HU o
AREAS DE TRABAIO escritorios de trabajo &R 0 D i =0 i 20 20 " i 4 e
FUMIGACION Y | Fumigacién REQUERIMIENTO 1 1 2
DESRATIZACION Desratizacién REQUERIMIENTO 1 1 2
CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO
ANO 2022
ER e e ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JuL OCT | NOoV
Pintado de la fachada, interior y exterior de
fas instalaciones del local del Archivo JORNADA 1 1 2
NTO OCA General.
MANTENIMIE DEL L Desinfeccién de los locales del archivo (
personal de servicio) JORNADA 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11
Requerimiento de mejoramiento y arreglo
de las instalaciones eléctricas y de servicios )
higiénicos del Archivo Central e A 1 2
MANTENIMIENTO DEL
SISTEMA ELECTRICO REDES | Requerimiento de mantenimiento de
DE AGUA, DESAGUE Y OTROS | €quipos de cdmputo, escéner, copiadoras, Unidad 1 1 1 3
aire acondicionado y otros.
Requerimiento de ..:mzﬁ.mn__.:_mano y recargas Reguerimiento 1 1 2
de los extintores
MM_-.._MM”HQG: desampliacin Ampliacién del local para repositorio Proyecto 1 1
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ANEXO 5

CRONOGRAMA DE MEJORAMIENTO DE LA CAPACIDAD OPERATIVA

ANO 2022
PR R O FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO SET | OCT | NOV
EJORAMIENTO o ' ¢ o
CAPACIDAD: QRERANIVA: ‘DE .“”M..._mén_u‘mw anm.wmﬂamwﬁ Mw”mn.” :ww“mmm WMM Requerimiento 1 1 1 3
LAS INSTALACIONES DE LA v P <4
de la UAA
UAA
Requerimiento de equipos de | Mandiles, gorras, chalecos de identificacion, Heauerimisnito 1 g 2
bioseguridad alcohol, papel toalla, mascarillas 9
L . Adquisicién de leche en caja para distribuir -
Dotacion de alimentos sritee sichilvo Camitial y sitivo periiérico Requerimiento 6 6 6 6 6 6 36
Adquisicion de materiales Baldes anchos pegamento, sierras Requerimiento 1 1 2
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ANEXO 6

PROTOCOLO DE BUENAS PRACTICAS DE HIGIENE ~ MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD

HIGIENE PERSONAL

No tocarse la cara

No toser ni estornudar cubriéndose con las

manos, cubrete la boca y nariz con la parte

interna del codo o con un pafiuelo de papel
desechable.

Mantener la distancia minima de 1.5 metros
con otras personas.

1.5 METROS

———y

Mantener
distancia N
social

Lavate frecuentemente las manos con aguay
jaboén, minimo por 20 segundos
asegurdndote de lavar bien entre dedos, la
punta de los dedos y ufias

MOJA TUS FROTALAS  gaoya eNTRE
MAKOS ABON PALMAS LOS DEDOS

o

L

o
gt .
=

¥ () AN
Fo L iy

PROTA TAMBIEN . )
LOS PULGARES FROTALAS  ENJUAGATE

MuNECas

Uso obligatorio de equipos de bioseguridad
como medidas de prevencién y proteccion
de enfermedades contaminantes, producidos
por el medio ambiente, 4caros y otros

EEEEE

Equipos de bioseguridad

Mandil manga larga y corta

Uso de mascarilla

Uso de guantes

Lentes de proteccion

Alcohol, jagbon liquido y carbolico.

IR FSRY A

g -
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