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PLAN ANUAL DE TRABAJO DE LA OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y
ARCHIVO, COMO ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DELA
MUNICIPALIDAD DISTRTITAL DE CHILCA-CANETE
2024

L ALCANCES

El presente constituye el Plan Anual de Trabajo Archivistico para la Municipalidad Distrital de Chilca-Cafiete,
para el afie 2024, Bl cual seri de estricto cumplimiento por parte de todas las unidades orgdnicas en los Archivos
de Gestin, archivos periféricos y Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Chilca- Cafiete (MDCH).

A fin de dar cumplimiento a las disposiciones y recomendaciones que establece el ente rector de la funclén
archivistica nacional, vale decir el Archivo General de la Nacién (AGN).

2. OBJETIVOS GENERALES

Implementar medidas de conservacion y seguridad
de la informacion, contribuyendo a la transparencia
y el acceso a la Informacién Pablica, en beneficio al
ciudadano.

Uniformizar el trabajo de la gestibn documental en
materia archivistica a nivel institucional, generando
y/o actualizando herramientas de gestion que
estandaricen la actividad archivistica en la MDCH.

Optimizar los procesos de la gestion documental en
materia archivistica a nivel institucional segiin la
normativa archivistica vigente,
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Brindar un dptimo servicto de ka inform

Elaborar y/o actualizar documentos de gestion en
materia archivistics

Garantizar la seguridad, control conservackin del
Fondo Documental de la Institucién.

Ly &

Fortalecer y uniformizar los conceptos de la gestion
documental en materia archivistica al personal que
labora en la institucién.

Supervisar los Archivos de Gestion ejecutando ka
asistencia téenica y verificando las buenas pricticas
en materia archivistica,

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Sector Gubernamental: Piblico

Municipalidad Distrital de Chilca-Cafiete

Nombre de Maxima autoridad de ka entidad: Félix Choquehuanca Quezada

Nombre del responsable del OAA: Luls Martin Koc Lem Moya

Nombre del responsable del Archivo Central: Luls Martin Koc Lem Moya

Direcciones de la Entidad: Mariano Ignacio Prado 496 Lima - Cafete - Chilca - 15671

hutps:/ (www.gob.pe fmunichilca
mesadepartes@muncipalidadchileagob.pe
2 o

La Municipalidad Distrital de Chilca-Caficte tiene la mision de “brindar servicios pablicos de calidad, en
beneficio del ciudadano, Promoviendo el desarvollo Integral, sostenfble, transparente y actualizada”.

-
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Lincamiento:

Cumplir los abjetivos, acclones y normativa vigente del Grgano rectore para sumar y/o
contribuir a la politica general de gobierno,




6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
6.1 ORGANIZACION:

De conformidad al reglamento de organizacién y funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Chilca-

Cafiete, aprobado con Qrdenanza Municipal N°008-2023-MDCH.
La Oficina de Tramite Documentario y Archivos, cuenta con las siguientes funciones:

Ordenanza Municipal N°008-2023-MDCH
Articulo 32° - La Oficina de Tramite Documentario y Archivos

La Oficina de Tramite Documentario y Archivos es un drgano de apoyo de la Oficina General de Secretaria
General, y se encarga de administrar, programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar, y evaluar las
actividades del Sistema de Trimite Documentario y del Sistema Instituctonal de Archivos de la Municipalidad;
asf como ejecutar dos procesos de recepcldn, registro, clasificacién, distribucion, control, seguridad e
informacién de la documentacion que ingresa a la municipalidacl.

d.
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Coordinar con el Archivo General de la Nacién, la baja documental entre otras acciones propias del
archivo municipal,

Administrar el Archivo Central de la institucion,

Brindar serviclo de bisqueda de expedientes, correspondencia planos, etc. en el Archivo Central
cuando o requiera el contribuyente.

Supervisar y controlar la integridad de los expedientes concluidos, asi como fa documentacién
generada en la municipalidad, para su transferencia al Archivo Central y de corresponder dar inicio al
proceso de eliminacidn formal de los documentos gue hayan perdido su valor legal, administrativa y
contable, conforme a la normativa vigente.

Ejecutar y supervisar los Archivos de Gestién de la entidad los procesos técnicos archivisticos de:
organizacion, descripcion, seleccion, conservacion y servicio, conforme a la normativa vigente.

Formular, actualizar y proponer herramientas de gestidn archivistica (directivas) para uniformizar el
criterio de ka gestidn documental en materia archivistica en la institucion.

Llevar el archivo general de la municipalidad, registrar, clasificar, controlar, codificar, mantener y
conservar los decumentos que forman el Archivo Central,
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6.2. NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

La Oficina de Tramite Documentario y Archivos cuenta con herramientas de gestion, con el fin de regular y
unificar ¢l criterio de la gestion documental en materia archivistica:

NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA-MDCH

£ SERIE NUMERACION FECHA DE ASUNTO UNIDAD ORGANICA RANGO DE
2| DOCUMENTAL EXTREMA EMISION INVOLUCRADA APLICACION
: IMPLEMETACION DEL
{ o:cmn 7 1/08/2023 | FORMATOUNICODE | TODALAENTIDAD TOTAL
TRAMITE (FUT)
CONFORMAR EL
2 %‘f&'} DB 199 7/07/2023 | COMITE EVALUADOR | TODA LA ENTIDAD TOTAL
DE DOCUMENTOS (GED)
; APROBACION DEL PLAN
RESOLUCION DE ANUAL DE TRABAJO
3| Joancars 244 11/09/2023 | O 0 (PATA. | TODALAENTIDAD TOTAL
2023/MDCH)
DIRECTIVA QUE
REGULA LOS
RESOLUCION DE P nog:&:g;ms
4|  GERENCIA 79 10/07/2023 | poc TS i | TODALAENTIDAD TOTAL
MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHILCA-
O TR, ¢ CARETE
V6, \
A %\
Sosem., 5
%y%wvﬂ?d 1\1)/




6.3 PERSONAL
PERSONAL LABORANDO EN ARCHIVO
_s cu"bdm" Cargo Formacion Capacitacion Archivistica
Curso basico en archivistica,
diplomado de especializado en
Estudio administracién documentaria y
1 Lickks Responsable del | universitario de | gestién de archivos, curso de
Archivo Central obstetricla fundamentos de Ja gestion de
(en curso) archivos en las entidades
piblicas y curso de gobierno
digital en la gestién pablica.
Curso  de "Gestion de
Apoye e Guix oficlulde Documentos y Archivos para
2 Locador labores de turismo secretarlas y asistentes de
archivo (en curso) gestion”
Curso taller “Administracién
3 Yocabir l‘:::f: ;:;:, Secundarla Documentaria y Gestion de
archivo completa Archivos"  “Foliacion  de
Documentos de Archivo"”
64  LOCALYEQUIPO
Local
NOUMERODE | METROS MATERIAL DE
ARCHIVO |\ inienTES |CUADRADOS| COSNTRucCION | DYRECCION
Av. Dela
300 M2 caltura S/N
CENTRAL 6 aprox. NOBLE Ref. local dea
Universidad




65  EQUIPAMIENTO

Los bienes, equipos informdticos y de seguridad con los que se garantiza la adecuada gestion archivistica en el
archivo central de Ja Municipalidad Distrital de Chilca-Caiiete son los siguientes:

Equipamiento

Muebles o
Equipos

Estado de
Cantidad Material Coteavecis Observaciones

Es preciso contar
con  estanterfa
mévil o fija con
las medidas
Estanteria fija 17 Metal Regular idéneas segin la
homologacion de
las medidas de
las cajas de
archivo

Armario 2 Madera Regular

Mesa de

Trabajo 1 Madera Bueno

Es preciso
adquirir un

Mulifuncional | 1 [Plésticometal | Regular |00 ueve
caracteristicas

industriales,

Es preciso
Equipo de
1 Plastico-metal Regular adquirir equipos
Puio actualizados.

Es preciso
adquirir
escritorios
ergondémicos.

Escritorios 1 Madera Regular

Es preciso
Sillas 4 Madera Regular adquirlr  sillas
ergondmicas.




6.6. FONDO DE ACERVO DOCUMENTAL
El Archivo Central de la MDCH custodia en sus repositorios las principales series documentales:

SECRETARIA

LIBROS DE ACTAS DE

GENERAL | SESIONDECONCEjo | 15 | 1866-1995
SECRETARIA ACUERDOS DE
GENERAL CONCEJO 15 | 1995-2021
SECRETARIA
il ORDENANZAS 03 |2003-2019
SECRETARIA DECRETOS DE
GENERAL ALCALDIA 03 | 1985-2018
SECRETARIA | RESOLUCIONES DE
GENERAL ALCALDIA 33 |1986-2021
SECRETARIA | CORRESPONDENCIA
GENERAL | (EMITIDA-RECIBIDA)| /| 2019-2022
TRAMITE | CORRESPONDENCIA
DOCUMENTARIO (EMITIDA Y 26 | 2019-2022
Y ARCHIVOS RECIBIDA)
RESOLUCIONES DE
Sﬁ:fggn GERENCIA 4+ | 20112019
MUNICIPAL
CORRESPONDENCIA
T (EMITIDA Y 8 |2011-2019
RECIBIDA)
ABASTECIMINTO,
PATRIMONIO Y 0';2531‘333 83 | 2004-2017
MAESTRANZA
ABASTECIMINTO,
PATRIMONIO Y °'E%':‘§:A°E 36 |2012-2019
MAESTRANZA

OBRAS
PRIVADAS,
CATASTRO Y
PLANEAMIENTO
URBANO

VISACION DE PLANOS

1.30

2014-2022

OBRAS
PRIVADAS,
CATASTRO Y

CONSTANCIAS DE
POSESION

2011-2021
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PLANEAMIENTO

URBANO
OBRA AUTORIZACIONES DE
FRIVADAS; SUMINISTROS
CATASTROY | o e T 1 |2z019-2022
PLANEAMIENTO -
PUBLICA
URBANO
OBRAS
PRIVADAS,
caTasTRoY | ANT ng,?s‘;fgfs ENI 4 |2018-2020
PLANEAMIENTO
URBANO
OBRAS
PRIVADAS,
CATASTRO ¥ pnmmcos 2 |z012-2022
PLANEAMIENTO
URBANO
OBRAS
PRIVADAS,
CATASTRO Y ';gfg%g: 4 | 2014-2022
PLANEAMIENTO
URBANO
OBRAS
PRIVADAS,
CATASTRO Y mgs"{:if&%‘; 560 | 2014-2022
PLANEAMIENTO
URBANO
OBRAS RECEPCIONES DE
PRINARAS: OBRAS DE
CATASTRO Y 1 | 20152019
DA o | HABILITACIONES
URBANAS
URBANO
OBRAS
PRIVADAS, LICENCIAS DE
CATASTROY | MABILITACIONES | 130 |2010-2019
PLANEAMIENTO URBANAS
URBANO
OBRAS
PRIVADAS, .
CATASTRO ¥ A%?&'::“ggg;" 0.60 | 2019-2022
PLANEAMIENTO
URBANO
mgems AUTORIZACIONES
CATASTRO ¥ X0 130 | 20182022
PLANEAMIENTO coumg::‘%nas DA
URBANO

10




OBRAS
PRIVADAS,

CERTIFICADOS
CATASTROY | NEGATIVOSDE 060 | 20152022
PLANEAMIENTO S
URBANO
OBRAS
c‘;’.‘r‘m“:'v REGULARIZACION DE
LICENCIAS DE 130 | 2066-2022
PLANEAMIENTO | or) e aCIONES
URBANO
OBRAS
PRIVADAS, | INDEPENDIZACIONES
CATASTROY | O PARCELACIONES
PLANEAMIENTO |  DE TERRENOS 0.50. | 2016-2021
URBANO RUSTICOS
OBRAS
c’;'.‘l.'xs‘.l?k‘:'y LICENCIAS DE
HABILITACIONES | 060 |2015-2018
PLANEAMIENTO ol
URBANO
OBRAS
PRIVADAS, | CERTIFICADOS DE
CATASTRO Y PARAMETROS
PLANEAMIENTO | URBANISTICOS ¥ 130  |'2018-2022
URBANO EDIFICACTORIOS
OBRAS
PRIVADAS,
CATASTROY | COMPATABILIDADES
PLANEAMIENTO DE USO 030 2022
URBANO
QBRAS APROBACION DE
PRIVADAS, PLANOS DE
CATASTRO Y
LOTIZACIONES Y 030 2019
PLANEAMIENTO N ol
URBANO
DESCRIPTIVAS
OBRAS
PRIVADAS,
CATASTROY | DECALARATORIAS
PLANEAMIENTO |  DE FABRICAS 030 2019
URBANO
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OBRAS
PRIVADAS,

CATASTROY CAMBIOS DE
PLANEAMIENTO | ZONIFICACIONES
URBANO

0.30 2019

OBRAS
PRIVADAS,
CATASTRO Y CERTIFICADOS DE

PLANEAMIENTO |  NUMERACION 030 | 2018-2021

URBANO
OBRAS MODIFICACIONES DE
PRIVADAS, |
CATASTRO Y PROYECTOS
APROBADOS DE 0.30 2018
PLANEAMIENTO |  ACROBARCE
URBANO CION
URBANAS
) EXPEDIENTES
OBRAS PUBLICAS ; |
R S | TECNICOSDE OBRAS | 556 | 1992:2019

PUBLICAS

6.7. ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Actividades Prioritarias

a.  Serviclos Archivisticos: Es un proceso que consiste en poner a disposicién de los usuarios
internos y externos documentos que se encuentran custodiados en el Archivo Central con
fines de informacién y de sustento documental ante instituciones de control, supervision,
instancias judiciales en el marco de la transparencia y acceso a la informacion piblica:
préstamos para revision, copias simples, copias certificadas y consultas online.

Actividad: Atencién de solicitudes y/o requerimientos de informacién por usuarios
Internos y externos.

b. Elaboracién del Estado Situacional del Archive Central y Diagnéstico Situacional de
Archivos

Actividad: Dicho instrumento tiene por objetivo informar y evidenciar el estado situacional
del Archivo Central para que se tomen las medidas y acciones que correspondan.

¢. Organizacién de Documentos: Proceso archivistico que interviene un conjunto de acciones
orientadas a identificar las series documentales (unidad simple y compuesta) y la formacion
de las agrupaciones documentales (fondo y seccién y series) a partir de la identificacién de
criterios de identificacién, clasificacién, ordenacién y signatura (codificacion), producidos

12




por las unidades de organizacién unidades funcionales de la entidad piablica, que se
sustentan en el principio de la procedencia y el principio de orden original.

Actividad: Organizar el fondo documental de la institucion segiin la normativa archivistica.

d. Inicio de las coordinaciones para la elaboracion del PCDA
Instrumento de gestion archivistica que determina las agrupaciones documentales y
establece los valores y periodos de retencién da cada una de las series documentales
independientemente de su soporte.
Por lo tanto, se dard inicio a las coordinaciones, orientaciones con referencia al PCDA y la
Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD) con las unidades organicas de la institucién.

Actividades Complementarias
a.  Acondicionamiento del local del Archivo Central.

Actividad: El acondicionamiento del local del Archivo Central, se optimizaré la distribucion
de los espacios y se implementara la conservacion y seguridad de los documentos que estdn
bajo la custodia del Archivo Central

b. Orientacién en temas de organizacion, seleccion, descripcion y transferencia de documentos
al Archivo Central; dirigido al personal de los archivos de gestion de la MDCH.
Actividad: Se orientard al personal de los Archivos de Gestion para mantener y generar las
buenas pricticas en el manejo de la gestion documental en la institucion.

¢.  Supervision de los archivos de gestion de la MDCH; monitorear el desarrollo de los procesos
seglin las normas vigentes en materia archivistica.

Actividad: Visitar los archivos de gestion de la MDCH y verificar la ejecucion de los procesos
archivisticos segtin la normativa vigente.

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

La falta de un local propio e idéneo segtn la normativa de conservacioén y sin contar con estanteria fija o movil
con las medidas segin el alto, fondo, largo y ancho de las cajas de archivo; con la cual se puedan conservar y
custodiar la documentacion,

El cambio y movilizacién constante del Archivo Central hace que el fondo documental de la institucion se ponga
en riesgo cada vez que el Archivo Central cambia de local.

A continuacion, se detalla la problematica archivistica de la entidad:
a. Falta de equipos tecnolégicos con software actualizados

CPU

Scanner (de alta produccion)
Plotter

Fotocopiadora Multifuncional

Falta de equipos para la conservacion de documentos (extractor de aire y
deshumedecedores)

13



¢. El personal responsable de los Archivos de Gestion y Archivos Periféricos de la institucién no
cuenta con capacitacion en materia archivistica.

Aun asf, con carencias y dificultades el Archivo Central de la MDCH viene cumpliendo con el
servicio archivistico y las actividades programadas; todo ello a favor del ciudadano.

8. PRESUPUESTO ASIGNADO

El presupuesto estimado asignado y/o proyectado, para la realizacion de los procesos archivisticos
Organizacion, seleccién, descripcion y conservacion de Documentos asciende a 302 000.00 soles
(TRESCIENTOS DOS MIL SOLES CON 00/100) para el aiio fiscal 2023. Asi mismo se solicita prevision de los
recursos presupuestales que asciende a 100 000 .00 (CIEN MIL SOLES con 00/100) para el afio fiscal 2024,
para cumplir con las actividades en el marco de las normas vigentes.

14
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REUNION - PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE FECHA 05 DE DICIEMBRE DE

2023
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