MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JAZAN

PROVINCIA DE BONGARA - REGION AMAZONAS

“Ano de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 128-2023/MDJ-A.

Pedro Ruiz Gallo, 28 de junio de 2023
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JAZAN.

El INFORME N° 026-2023-MDJ/OGSG, con Registro de Ingreso N° 11787, de fecha
26/06/2023; el INFORME LEGAL N° 051-2023-MDJ-AJ, de fecha 27/06/2023, el Proveido de
Alcaldia N° 018, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad alo establecido en el Articulo 194° de la Constitucion Politica
del Estado, concordante con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgdnica de
Municipalidades Ley N° 27972, las Municipalidades son enfidades bdsicas de la
S organizacion territorial del Estado, y gozan de autonomia politica, econdmica vy

administracion, con sujecion al ordenamiento juridico, “en el entendido que el Gobierno
" Local en sus distintos niveles se ejerce dentro de su jurisdiccion, evitando la duplicidad y

superposicion de funciones, con criterio de concurrencia y preeminencia del interés
« PUblico. Las relaciones entre los tres niveles de gobierno deben ser de cooperacion y
oordinacion, sobre la base del Principio de Subsidiariedad”;

Que, el plan archivistico es una parte fundamental en el sistema de informacidén
de esta entidad ya que con este plan se puede generar el desarrollo de las actividades
de vital importancia, velar por la infegridad, autenticidad, veracidad vy fidelidad de los
documentos de archivo, asi como de su organizacion y conservacion y la prestacion de

Que, mediante Ley N° 25323, se crea el Sistema Nacional de Archivos, el cual fiene
omo finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las
entidades publicas existentes en el dmbito nacional, mediante la aplicacién de principios,
normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion,
organizacion y servicio del “PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA NACION”;

Que con la Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J, de fecha 24 de enero de 2019,
se aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, “Normas para la elaboracion del Plan
Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades PUblicas”, cuyo objetivo es disponer de un
instrumento de gestibn que permita desarrollar de manera 6ptima las actividades
archivisticas de la entfidad publica, es decir, de modo efectivo y orientada hacia la
protecciéon del documento archivistico;

Que el numeral 5.3 del Capitulo V, Responsabilidad, de la citada directiva,
establece que el titular de la entfidad o la mds alta autoridad de la entidad, aprueba
mediante resoluciéon el Plan Anual de Trabajo Archivistico. Asimismo, el numeral 6.1 del
Capitulo VI, Disposiciones generales, senala que el Plan Anual de Trabajo Archivistico es
un documento de gestion archivistica que se formula en razén de los lineamientos de
politica institucional contenidos en el plan operativo institucional de la entfidad publica.
Que, asu turno, el numeral 6.2 de la acotada directiva establece que para la elaboracién
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del Plan Anual de Trabajo Archivistico se consideran las actividades archivisticas
en curso, de enero a diciembre, las cuales se cuantifican de forma mensual;

Que, mediante INFORME N° 026-2023-MDJ/OGSG, con Registro de Ingreso N°
11787, de fecha 26/06/2023, la Oficina General de Secretaria General hace llegar el
, Proyecto de Plan Anual de Trabajo Archivistico 2023 de la Municipalidad Distrital de Jazdn;

: Que, mediante INFORME LEGAL N° 051-2023-MDJ-AJ, de fecha 27/06/2023, el
Asesor Legal, hace llegar su conformidad respecto al el Proyecto de Plan Anual de
Trabajo Archivistico 2023 de la Municipalidad Distrital de Jazdn;

Que, mediante Proveido de Alcaldia N° 018, se dispone a esta Secretaria General
proyectar la Resolucion de Alcaldia que aprueba el Plan Anual de Trabajo Archivistico
2023 de la Municipalidad Distrital de Jazdn;

Que estando a las consideraciones expuestas y en ejercicio de las facultades
conferidas por el Articulo 20°, numeral 6), de la ley N° 27972, Ley Orgdnica de
municipalidades;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2023 DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JAZAN, que como anexo forma parte de la presente
Resolucion de Alcaldia.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia Municipal y Oficina General de Secretaria
General el cumplimiento de la presente Resolucién de Alcaldia.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a |a Oficina de Relaciones PUblicas e Imagen Institucional
la publicacion de la presente Resolucidon en la vitrina municipal y en el portal web
institucional y a la Oficina General de Secretaria General la noftificacién de la misma a las
dreas vertientes.

POR TANTO:
REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y PUBLIQUESE

GEM/A-MDJ.
ETCV/Sec.Gral.

C.c. Archivo

Tiraje: 03 ejemplares
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2023 DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
JAZAN

.  ALCANCE:

El Plan Anual de Trabajo Archivistico 2023 de la Municipalidad Distrital de Jazdn, serd de
aplicacion al Archivo Central perteneciente a la Oficina General de Secretaria General
y a todos los niveles de archivos que conforman la entidad.

. OBJETIVOS GENERALES:

El objetivo general de este plan anual de frabajo es planificar, ejecutar y controlar las
actividades archivisticas y de gestion documental que son de obligatorio cumplimiento y
% necesarias para la custodia, conservacion y acceso a los documentos institucionales del

I Archivo General de la Municipalidad Distrital de Jazdn, en el marco de la administraciéon
' del Sistema Institucional de Archivos.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Regular el funcionamiento de las actividades del archivo institucional.

e Mejorar y optimizar la gestion del archivo institucional a través de la
estandarizaciéon de los procesos y los procedimientos archivisticos.

e Planificar y controlar el cumplimiento de las actividades archivisticas a fravés de
sU monitoreo y seguimiento.

e Asegurarlaintegridad fisica de la documentacién y garantizar la conservacion del
fondo documental de la institucidn teniendo en cuenta los lineamientos y
pardmetros de conservacidén y preservacion.

e Asegurar la disponibilidad e integridad de la documentacién e informacién
contenida en la documentacion objeto de custodia en el archivo de la entidad.

e Fortalecer las capacidades de los colaboradores de archivo a través de
actividades de capacitacién y asistencia técnica en el rubro archivistico.

IV. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Sector Gubernamental GOBIERNO LOCAL DISTRITAL
Nombre Oficial de la Entidad MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JAZAN
Nombre de la Mdxima Autoridad de la | Alcalde Distrital Sr. GEINER ESPINOZA
Entidad MEZA

Jefe de la Oficina General de Secretaria
Nombre del Responsable del OAA General Abog. EUNICE TABITA

CALONGOS VALQUI

. Jefe de la Oficina General de Secretaria

gc;rr:}kr)crle del Responsable del Archivo Generdl Abog. EUNICE TABITA

CALONGOS VALQUI
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Direccion de la Entidad Av. Marginal N° 172
Teléfono 985761232
Correo electrénico secgeneral.munijazan @gmail.com

V. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS:

El Plan Anual de Trabajo Archivistico 2023 de la Municipalidad Distrital de Jazdn elaborado
oor la Oficina General de Secretaria General, érgano responsable de la gestion
documental de la entidad, quien es responsable del respaldo y control fisico del
pafrimonio documental de la enfidad, se encuentra en concordancia con los
lineamientos del Archivo General de la Nacion.

oy Reconoce la importancia de los documentos para la toma de decisiones basadas en
Hevidencia, larendicion de cuentas, la fransparencia y el acceso ala informacion publica;
By asume el compromiso de administrar efectivamente el Sistema Institucional de Archivos
¥ y garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos
institucionales durante todo su ciclo de vida; fundamentados en la metodologia
archivistica, la competencia de sus servidores, la aplicacién de la normativa archivistica
y el uso de herramientas tecnoldgicas; con el propdsito de lograr los objetivos y acciones
stratégicas institucionales; en el marco de la modernizacion de la gestion publica,

VI.  REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD:

Organizacion:

2 2§ Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Jazdan,
pprobado mediante Ordenanza Municipal N° 135-2021/MDJ-A y su modificatoria
mediante Ordenanza Municipal N° 168-2023/MDJ-A establece que la Oficina General de

Secretaria General tiene como funcion:

e Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de Trdmite Documentario, Archivo
Municipal y Atencién al Ciudadano.

e Planificar, organizar, controlar el Archivo General de La Municipalidad conforme
con las normas del Sistema Nacional de Archivos, elaborar el Plan Anual de Trabajo
del Organo de Administracion de Archivos segun Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA
y normas modificatorias y complementaricas.

e Coordinar con el Archivo General de la Nacidon las acciones pertinentes para la
depuracién y/o transferencia de documentos, en concordancia a la normativa
vigente, entre ofras.

En este entendido, la Municipalidad Distrital de Jazdn cuenta con el Archivo de Gestién
y el Archivo Central, este Ultimo depende funcionalmente de la Oficina General de
Secretaria General, a través de la Unidad de Trdmite Documentario y Archivo, que se
rigen de acuerdo con las normativas archivisticas de cardcter interno y nacional vigentes.

a) Archivo Central: Es el responsable de conducir el archivo institucional; aplicando
la normatividad archivistica vigente, incluyendo la de conservacién y uso de la
documentacién proveniente de los archivos de gestién, e intervenir en la
transferencia y eliminacion de documentos en coordinacién con el Archivo
Regional y el Archivo General de la Nacion.
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b) Archivos de Gestidon: Archivos en que las unidades orgdnicas conservan
documentacion que se encuentra ain en su alcance de consulta y revision, o que,
al haberse concluido su atencidn, requiere ser revisada y utilizada. Los archivos de
gestion se encuentran en cada unidad orgdnica de la entidad municipal.

Normatividad Archivistica:

El presente Plan se encuentra enmarcado en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA
denominada Normas para la elaboraciéon del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades PUblicas, aprobada mediante RESOLUCION JEFATURAL N° 021-2019-AGN/J por
el Archivo General de la Nacion.

Personal:
PERSONAL
. Condiciodn . s Capacitacion
Item Cargo Formacion e
laboral archivistica
SECRETARIA
01 CAS GENERAL ABOGADA NO
Local:
LOCAL
Ubicacién: Archivo Central: Av. Marginal N° 172
Archivos | Numero de Metros Material de Direccidn
Ambientes Cuadrados Construccion
Cenftral 01 74.5 M2 Concreto Sede Qen’rrql de la
Municipalidad
Equipamiento:
EQUIPAMIENTO
. . . Estado de .
Mueble o Equipo Cantidad Material iy Observaciones
Observacion
Estanteria 2 Madera Utilizable
Armarios 2 Madera Utilizable
Mesa de Trabagjo 1 Madera Utilizable
Fotocopiadoras 0 No se cuenta
digitalizadoras 0 No se cuenta
Cdmara de Seguridad 0 No se cuenta
Teléfono 0 No se cuenta
extintores 0 No se cuenta
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Fondo o Acervo Documentario:

Unidad Orgadnica Series Documentales Fechas Extremas

Ordenanzas municipales 1984-2023
Acuerdos de Concejo 1984-2023
Resoluciones de Alcaldia 1984-2023
Decretos de Alcaldia 1984-2023
ALCALDIA Informes 1984-2023
Oficios Sirrlples 1984-2023
multiples 1984-2023
cartas Sirpples 1984-2023
multiples 1984-2023

OFICINA GENERAL DE
SECRETARIA GENERAL Informes 2020-2023
Resoluciones de GM 1984-2023
Informes 1984-2023
.. 1984-2023 1984-2023
GERENCIA MUNICIPAL Oficios 1984-2023 19842023
Cartas 1 9,84‘—2023 1984-2023
Multiples 1984-2023
OFICINA GENERAL DE Informes 2020-2023
ADMINISTRACION Y FINANZAS Resoluciones de OGAF 2020-2023
Oficios 2020-2023
Informes 2020-2023
S;égb’:ﬁE;%PLANEAM'ENTO 7 Resoluciones de OGPP 2020-2023
Oficios 2020-2023
OFICINA GENERAL DE | Informes 2020-2023
ASESORIA JURIDICA Expedientes judiciales 2020-2023
fg’;fmgﬁa ACION TRIBUTARI ADE IRnef(s)cr)rlziisones de GAT gggggggg
Oficios 2020-2023
Informes 2020-2023
GERENCIA DE | Resoluciones de GIDUR 2020-2023
INFRAESTRUCTURA, Oficios 2020-2023
DESARROLLO URBANO Y RURAL | Autorizaciones 2020-2023
Licencias de Construccion 2020-2023
Oficios 2020-2023
GERENCIA DE DESARROLLO |1OrMEs 2020-2023
ECONOMICO Y SOCIAL Resolu_aones de QDES . 2020-2023
Licencias de Funcionamiento 2020-2023
Contratos de Mercado 2020-2023
Oficios 2020-2023
GERENCIA DE GESTION | Informes 2020-2023
AMBIENTAL Y SERVICIOS | Resoluciones de GGASM 2020-2023
MUNICIPALES Autorizaciones 2020-2023
ITSE 2020-2023
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Actividades Archivisticas Prioritarias:
a) Conformacién del Organo de Administracién de Archivos:

En la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI Norma para la Eliminacion de Documentos de
Archivo del Sector Publico aprobada mediante Resoluciérj Jefatural N° 242-2018- AGN/J
por el Archivo General de la Nacién, se define como Organo de Administracion de
archivo:

“Organo _de Administracién de Archivos: Es el responsable de planificar,
organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades
archivisticas a nivel institucional, asi como de la conservacion y uso de los
documentos provenientes de los archivos de gestion y periféricos e intervenir en
la transferencia de eliminacion de documentos en coordinacién con el Archivo
General de la Nacién”.

Al respecto, El Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de
Jazdn, aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 135-2021/MDJ-A y su modificatoria
mediante Ordenanza Municipal N° 168-2023/MDJ-A establece que la Oficina General de
Secretaria General tiene como funcion:

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de Trdmite Documentario, Archivo
Municipal y Atencién al Ciudadano.

Planificar, organizar, controlar el Archivo General de La Municipalidad conforme
con las normas del Sistema Nacional de Archivos, elaborar el Plan Anual de Trabajo
del Organo de Administracion de Archivos segun Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA
y normas modificatorias y complementarics.

Coordinar con el Archivo General de la Nacién las acciones pertinentes para la
depuracion y/o transferencia de documentos, en concordancia a la normativa
vigente, entre ofras.

b) Conservacién de Documentos Proceso Archivistico:

Consiste en mantener la integridad fisica de los documentos a fravés de la
implementacion de las medidas de preservacion y restauracion correspondientes.

ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA
Control de las unidades ambientales
en el archivo cenftral

Reporte Semestral

c) Eliminacion de Documentos:

Actividad archivistica que consiste en la destruccion fisica de series documentales
autorizada expresamente por el Archivo General de la Nacion.

ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA
Durante el ano 2023 no se ftiene
programado gestionar la eliminacion de la Reporte
documentacion.
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Actividades Archivisticas Complementarias:

a) Elaboracion de Documentos de Gestion Archivistica:

ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA
Propuesta de creacién de documentos Informe con
normativos del archivo central. Propuesta

b) Digitalizacién de Documentos:

ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA
Inicio de la digitalizacion documental: Serie
Resoluciones de Alcaldia y Acuerdos Reporte Semestral
Municipales ano 2019 a la fecha.

c) Gestion de Infraestructura, Inmobiliario y Equipos:

ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA
Requerir la adquisicibn de equipos de
cOmputo, fotocopiado y otros para la Requerimiento
implementacién del Archivo Central.

d) Limpieza del Area de Archivo.

ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA
Requerir el mantenimiento y limpieza de los
repositorios, anaqueles y unidades de Reporte Anual

archivamiento del Archivo Central.

Gestionar la fumigacion y desinfecciéon de

los ambientes del Archivo Cenftral. Reporte Semestral

e) Supervision de Archivos:

ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA
Supervisar el cumplimiento y ejecucién de
la normativa en los procesos archivisticos Informe Semestral
de la entfidad.

f) Capacitacion de Personal en Materia Archivistica:

ACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA
Capacitaciobn en materia  archivistica
dirigida al personal encargado,

. Informe Semestral
responsables y coordinadores de los

archivos de gestion.
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VIl. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD:

e Actualmente el Archivo Central carece de ambiente adecuado que permitan la
implementacion de nuevos repositorios, a fin de cumplir con las disposiciones para
la conservacién y custodia del fondo documental.

e Falta de personal dedicado exclusivamente a la atencién de las actividades
archivisticas en los archivos de Gestidon. En la mayoria de los casos la responsabilidad
de los archivos de gestion recae en la Oficina General de Secretaria General quien
prioriza la atencidén de las labores administrativas propias del cargo, lo cual
imposibilita un adecuado control y gestion de los procesos y procedimientos
archivisticos.

e Falta implementar un sistema automatizado (digitalizar).

e FEl archivo central de la enfidad carece del equipamiento minimo necesario para
un eficaz y eficiente desarrollo de sus funciones.

e Falta capacitacién en temas archivisticos.

lll.  PRESUPUESTO ASIGNADO:

En relacion con el presupuesto asignado al Archivo Central este se encuentra adscrito
al presupuesto que se le asigna a la Oficina General de Secretaria General denfro del
presupuesto institucional correspondiente al ejercicio 2023. Asimismo, en relacién a la
ejecucion del Plan de Trabajo Archivistico de la Municipalidad Distrital de Jazdn 2023.
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