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RESOLUCION DE ALCALDIA N.° 259-2023-MDB

Bellavista, 23 de octubre de 2023
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELLAVISTA

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Pert en su articulo 194, establece que los
gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en
los asuntos de su competencia;

L
‘ ( Que, la Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades, en el articulo 20
/‘ " inciso 6 establece que es atribucion del Alcalde dictar decretos y resoluciones
E de Alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas, asimismo el articulo 43
sefiala que las resoluciones de alcaldia aprueban y resuelven los asuntos de
caracter administrativo;

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

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, el Archivo General de
la Nacion aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la
Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas’,

~ como instrumento de gestibn que permite desarrollar déptimamente las
actividades archivisticas en la entidad Publica:

Que, el numeral 5.3 de la citaba Directiva, establece que el Plan Anual de

Trabajo Archivistico debera ser aprobado por Resoluciéon del titular o la mas

alta autoridad de la respectiva entidad; asimismo, el numeral 7.1.4 de la misma

..« Directiva sefiala que la maxima autoridad de la entidad publica remite copia del

- mencionado Plan Anual al Archivo General de la Nacién o Archivo Regional,
-segun corresponda, hasta el 15 de diciembre del afio anterior a su ejecucion;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema
Nacional de Archivos; el Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Distrital de Bellavista aprobado con Ordenanza
Municipal N° 013-2021-MDB; y la Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J,
que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion
del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”; en via de

regularizacion:
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De conformidad con las facultades conferidas por el numeral 6 del articulo 20
de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972;

RESUELVE:

ARTICULO 1.- Aprobar el “Plan Anual de Trabajo Archivistico de la
Municipalidad Distrital de Bellavista — 2023", documento que como Anexo
forma parte integrante la presente Resolucién de Alcaldia.

ARTICULO 2.- Publicar la presente Resolucién en el portal de la Municipalidad
Distrital de Bellavista y disponer su difusién a todo el personal de la
Municipalidad Distrital de Bellavista mediante correo electrénico.

ARTICULO 3.- Remitir copia de la presente Resolucién de Alcaldia y su Anexo A/
al Archivo General de la Nacién, para los fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

('E'%'fgﬁ WIURICIPALIDAY DISTRTAL BE BELLAVISTA
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Abog. Javier Mar\o
Secretario ¥
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2023

1. ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico 2023, es de aplicacién para el Sistema
de Archivos de la Municipalidad Distrital de Bellavista; el cual esta constituido por los

Archivos de Gestion y el Archivo Central.
2. OBJETIVOS GENERALES

2.1 Establecer y desarrollar actividades archivisticas que permitan el fortalecimiento
del Sistema de Archivos de la Municipalidad Distrital de Bellavista, en
cumplimiento de lo dispuesto por la Normatividad Archivistica, la Politica de
Modernizacion del Estado Peruano y los lineamientos del Modelo de Gestion
Documental en la Administracion Publica.

2.2 Fortalecer las capacidades de los encargados/as de archivo, a través de
capacitaciones y asistencia técnica contribuyendo asi con la modernizacion de
la gestién del Sistema de Archivos de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1.  Eliminar periddicamente los documentos de valor administrativo, legal, contable,
que hayan culminado con su periodo de retencion.

Gestionar la eliminacion de las series documentales al vencimiento de los
Logro periodos de retencion establecidos en el Programa de Control de
Documentos Archivisticos.

Meta Ver anexo. Actividades Archivisticas Prioritarias, item N° 1

3.2 Organizacion de los documentos de los Archivos de Gestion de la Municipalidad
Distrital de Bellavista de acuerdo con los criterios archivisticos para un mejor

servicio.
L Los Archivos de Gestion de la Municipalidad Distrital de Bellavista cuentan
ogro : - s
con documentos identificados, clasificados y ordenados.
Meta Ver anexo. Actividades Archivisticas Prioritarias, item N° 2

3.3  Atender las solicitudes de servicio archivistico que brinda el Archivo Central.

Brindar informacién a los usuarios internos (con autorizacion respectiva) y
Logro externos (administrados) a través de solicitudes, de manera oportuna y
eficiente.
Meta Ver anexo. Actividades Archivisticas Prioritarias, item N° 4

Teléfono 743 9696-223
www.munibellavista.gob.pe
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34  Elaborar el Plan Anual de Trabajo Archivistico para el periodo 2024, elaboracion
de la Guia del Archivo Central.

kg Contar con documentos de gestion archivistica elaborados de acuerdo
9 con la normativa vigente.
Meta Ver anexo. Actividades Archivisticas Complementarias, item N° 6

35  Brindar asesoramiento técnico a las unidades de organizacién de la
Municipalidad Distrital de Bellavista sobre procesos archivisticos en la aplicacion
de la normatividad y demas disposiciones archivisticas, emitidas por el Archivo
Central y el Archivo General de la Nacion.

Adecuado funcionamiento del Sistema de Archivos de la Municipalidad
Logro Distrital de Bellavista, en el marco de las disposiciones impartidas por el
Archivo General de la Nacion.

Meta Ver anexo. Actividades Archivisticas Complementarias, item N° 8

36  Actualizacidn del inventario general de los documentos que se custodian en el
Archivo Central

ke Contar con el inventario general que detalle la informacion de los
9 documentos que se encuentra en custodia del Archivo Central

Meta Ver anexo. Actividades Archivisticas Complementarias, item N° 15
4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a) Sector Gubernamental Gobierno Local

b) Nombre oficial de la Entidad Municipalidad Distrital de Bellavista

C) Nombre de la maxima autoridad :

de |a Entidad Alexander Miguel Callan Callan
d) Nombre del responsable del Ana Cecilia Eran Solis

Archivo Central

e) Direccién de la Entidad Jr. Francisco Bolognesi N° 498

Bellavista
f) Teléfono 7439696
9) Correo electrénico de contacto ana.eran@munibellavista.gob.pe

5. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

5.1 Administracién de Archivos
El Texto Integrado actualizado del Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) de la Municipalidad Distrital de Bellavista, aprobado con Ordenanza

Elaborado por: R L e : Teléfono 743 9696-i2_3
Sub Gerencia de Tramite : www.munibellavista.gob.pe
Documentario y Archivo ‘ Jr. Francisco Bolognesi N° 498
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Municipal N° 013-2021-MDB, establece que la Oficina de Secretaria General
tiene como funcidn organizar, coordinar y controlar el sistema de administracion
documentaria y el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

El Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Bellavista se encuentra a cargo
de la Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo que, de acuerdo al ROF,
tiene como funcién proponer la elaboracion y actualizacion de las directivas,
procedimientos u otros instrumentos en materia de gestion documental, asi como
organizar, dirigir y supervisar el Archivo Central, de conformidad con las normas,
lineamientos y orientaciones técnicas del Sistema Nacional de Archivos.

5.2  Organizacion del Sistema de Archivos
El Sistema de Archivos de la Municipalidad Distrital de Bellavista esta integrado

por:

a) El Archivo Central y
b) Los Archivos de Gestidn correspondiente a cada unidad organica.

5.2.1 Ubicacién
El Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Bellavista, se
encuentra ubicado en la calle Alfonso Ugarte cuadra 5, esquina con la
calle José Olaya, piso 2, Cercado de Bellavista.

522 Normatividad Archivistica

e Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA  “Normas para la
Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas” aprobada por Resolucién Jefatural N° 021-
2019-AGN/J del Archivo General de la Nacion.

e Texto Integrado actualizado del Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Bellavista,
aprobado con Ordenanza Municipal N° 013-2021-MDB.

e Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento
del Decreto Ley N° 25323,

e Decreto Ley N° 25323, Ley de Sistema Nacional de Archivos.
Directiva N° 006-2019-CG-INTEG “Implementacion  del
Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado.

5.3 Personal
Para la ejecucion del presente plan, el Archivo Central cuenta con el siguiente

personal:
o Condicion Capacitacion
i Laboral Caiio Archivistica
' Clasificador y Tramite Documentario y
1 LioEadar Ordenador de Archivo | Gestidn Archivistica
Clasificador y Tramite Documentario y
2 aEae0r Ordenador de Archivo | Gestion Archivistica

Teléfono 743 9696-223
www.munibellavista.gob.pe
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Clasificador y = o

3 Locador Ordenador de Archivo Curso de Gestion Publica ,_
Clasificador y s -

4 Locador Ordenador de Archivo Curso de Gestlon”Pubhca

5.4 Equipamiento
Para desarrollar las labores y garantizar la adecuada gestion archivistica en el
Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Bellavista, se cuenta con los
siguientes bienes y equipos:

Mueble o equipo| Cantidad Material coEnsst:?vzgi%n Observ
Anaquel 130 | Metalico Regular estado | Aprox.
Escritorio 4 | Madera Regular estado | ==-----
Mesa de trabajo 2 | Madera Regular estado | Grandes
Silla fija 8 | Madera y plastico | Deterioradas | -==----
Ventilador 2| = Buen estado | ------
Extintor 2| mmee- Buen estado | -

5.5 Fondo Documental
El fondo documental de la Municipalidad Distrital de Bellavista es de
aproximadamente 882 metros lineales de documentos custodiados en el Archivo
Central. A continuacion, se muestran las principales series documentales:

Cantidad
De Metros Soporte | Observaciones
Lineales

Serie Fechas
Documental Extremas

Acta de Eliminacion
de Documentos
Acta de Sesion de
Consejo
Comprobantes de
pago

Cuadernos de cargo
Eg;)cetagiente 1950-2015 | 882 aprox. Papel Regular estado
Informe

Libros de cargo
Licencia de Anuncio
Licencia de
Construccion
Licencia de
Funcionamiento

Elaborado por: Teléfono 743 9686-223 :
Sub Gerencia de Tramite www.munibeliavista.gob.pe

Documentario y Archivo ir. Francisco Bolognesi N° 498
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Memorandum
Oficio
Ordenanza
Recibos de auto
avalluo

Recibos de Caja
Resolucion de
Alcaldia
Resolucién
Directoral

5.6 Actividades Archivisticas

5.6.1 Actividades Archivisticas Prioritarias
a) Eliminacion de los documentos seleccionados que han perdido su
valor primario y secundario y que hayan culminado su periodo de
retencion establecidos en el Programa de Control de Documentos
Archivisticos.
Actividad:
Gestionar la eliminacion de las series documentales de acuerdo con el
cronograma anual de eliminacion.

Cronograma Anual de Eliminacién de Documentos 2023

N.° de Eliminaciones Mes Programado Responsable de eliminacion

01 Octubre Archivo Central

b) Organizacion de los documentos del Archivo Central y de los
Archivos de Gestion de la Municipalidad Distrital de Bellavista de
acuerdo con los criterios archivisticos de identificacién, clasificacion y
ordenamiento, para una correcta signatura e instalacién en cajas de
archivo.

Actividad:

Organizar los documentos del Archivo Central y de los Archivos de
Gestidn de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

c) Servicio Archivistico a requerimiento de los usuarios internos y
externos, de consulta, préstamo vy desarchivamiento de los
documentos que se custodian en el Archivo Central de la
Municipalidad Distrital de Bellavista, de acuerdo con las disposiciones
normativas correspondientes.

Actividad:

Atencién del servicio documental que brinda el Archivo Central.

d) Conservaciéon de documentos del Archivo Central de la
Municipalidad Distrital de Bellavista a través de la revision y cambio de
las unidades d arhivamiento a fin de salvaguadar y garantizar la

Teléfono 743 9696-223
www.munibellavista.gob.pe
Jr. Francisco Bolognesi N° 498

Bellavista - Callac
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adecuada conservacion y custodia del acervo documental.

Actividad:
Revisién y cambio de unidades de archivamiento del Archivo Central.

5.7 Actividades Archivisticas Complementarias

a)

b)

Elaboracién de documentos de Gestion Archivistica en concordancia con las
disposiciones de la Directiva N° 001-2019AGN/DDPA Normas para la
Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades
Publicas.

Actividad: ,

Actualizacion de la Directiva que regula el Sistema de Archivos de la
Municipalidad Distrital de Bellavista, Elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico 2024.

Asesoramiento técnico archivistico en la entidad; la Sub Gerencia de Tramite
Documentario y Archivo, coordina con las unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Bellavista con el objetivo de asesorarlos y
brindarles asistencia técnica sobre la aplicacion vy cumplimiento de los
procesos archivisticos, permitiendo contribuir a mejorar su gestion
documental y un eficiente cumplimiento de sus funciones; para ello se
realizan asistencias técnicas y charlas de capacitacion.

Actividad:

Asistir técnicamente a las unidades de organizacion de la Municipalidad
Distrital de Bellavista a fin de dar soporte sobre los procesos archivisticos.

Actualizacion del inventario general de los documentos que se encuentran
en calidad de custodia en el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de
Bellavista.

Actividad:

Actualizar el inventario general del Archivo Central de la Municipalidad
Distrital de Bellavista.

6.Problematica Archivistica de la Entidad

Desconocimiento de los procesos y normativa archivisticas: De las visitas
realizadas a los archivos de gestion en las diferentes unidades organicas, se evidencio
la falta de conocimiento en el desarrollo de los procesos archivisticos, debido a la alta
rotacion del personal que esta asignado a la ejecucion de las referidas actividades.

Ubicacion de archivos en zonas distantes: El Archivo Central de la Municipalidad
Distrital de Bellavista no esta bien protegido de los cambios climaticos, uno de los
ambientes tiene techo aligerado por donde filtra el agua de las lluvias y otros no cuentan
con ventanas que protejan los documentos.

Elaborado por:

. Teléfono 743 9696-223

Sub Gerencia de Tramite www.munibeltavista.gob.pe

Documentario y Archivo : Jr. Francisco Bolognesi N” 498
: Bellavista - Callao
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