CON FE RIQUEZA

Municipalidad Provincial de Secfiura

“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA CONMEMORACION « % 6
DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO” *

RESOLUCION DE ALCALDiIA N°100-2024-MPS/A.
Sechura, 05 de Marzo de 2024.
LA ALCALDESA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA:

VISTO:

El Informe N° 003-2024-MPS-A/SG-AC, de fecha 02 de febrero de 2024, suscrita por el
Responsable de Archivo Central e Informe Legal N° 0164-2024-MPS-GM/GAJ, de fecha de recepcion 27
de febrero de 2024, de la Gerencia de Asesorfa Juridica, respecto a MODIFICACION DE LA
RESOLUCION DE ALCALDIA N° 554-2023-MPS/A, DE FECHA 15 DE DICIEMBRE DE 2023,
SOBRE: APROBACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL ARCHIVO

CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA - ANO 2024; y,

CONSIDERANDO:

Que, las Municipalidades son drganos de Gobierno promotores del desarrollo local, con personeria
juridica de Derecho publico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines y gozan de autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de sus competencias, conforme a lo previsto en la
Constitucién Politica del Estado y los articulos pertinentes de la Ley N° 27972 — Ley Orgénica de
Municipalidades.

Que, mediante Resolucién de Alcaldia N° 554-2023-MPS/A, de fecha 15 de diciembre de 2023, se
jesuelve en el Articulo Primero APROBAR el PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL

Que, mediante Informe N° 001-2024-MPS-A/SG-AC, de fecha de recepcion 23 de enero de 2024, 1a
Responsable de Archivo Central informa a Secretaria General que el Plan de Trabajo del afio 2023 ha sido
cumplido en un 40%, desarrollandose algunas de sus actividades. Asimismo, indica que se debe de
modificar el Plan de Trabajo 2024, con la finalidad de incluir como actividad prioritaria las Trasferencias
Documentales.

Que, mediante Informe N° 003-2024-MPS-A/SG-AC, de fecha de recepcion 07 de febrero de 2024,
la Responsable de Archivo Central informa que con Resolucion de Alcaldia N°© 554-2023-MPS/A, de fecha
15 de diciembre de 2023, se aprueba el PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL ARCHIVO
CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA - ANO 2024, asimismo, indica
que en el punto 4. Del Plan de Trabajo 2024 emitido por esta entidad edil, sobre Disposiciones Especificas
se alcanzan los datos referentes a la Identificacién de la Entidad, los mismos que no se ajustan a la realidad
de identificacién y representacion, solicitdndose la Modificacién de los datos de acuerdo a lo siguiente:

) Nombre del Responsable del Archivo Central:
Debe de decir: Tec. Sra. Josefina Mendoza Chunga
h) Nimero de celular
Debe de decir: Cel. 964948648
1) Correos electrénicos de contacto
Debe de decir: josefinamchuga@gmail.com

Calle Dos de Mayo N° 618 -~ Telefax (073) 377207 - Sechura



(2) ... Contintia Resolucién de Alcaldia N° 100-2024-MPS/A

Asimismo; respecto al mismo considerando Disposiciones Especificas en su inc. 7.1.1 de la
Directiva N° 001-2019-AGN-DDPA, solicita consignar las Actividades Prioritarias a Desarrollarse y
esta entidad edil en el punto 9 del Plan de Trabajo presenta su programacion de actividades archivisticas
sin considerar una de las actividades prioritarias como son las transferencias documentales, solicitindose
/ su modificacion en lo siguiente:

Programacién de Actividades Archivisticas del Plan de Trabajo 2024

Transferencia de Documentos:

Que, la mencionada actividad considera como Prioritaria dentro de la Directiva que aprueba la
norma para la elaboracion del Plan de Trabajo emanado del Archivo General de la Nacidn, no ha
sido considerado dentro del Plan de Trabajo del Archivo Central de Sechura, solicitando la
inclusién, reformulacién y aprobacién de Plan de Trabajo 2024, debiéndose desarrollar acciones
inherentes a esta para los meses de mayo, agosto y noviembre tal como se detalla en la parte
adjunta de la Resolucion.

Que, mediante Proveido con Registro N° 1080, de fecha 09 de febrero de 2024, la Gerencia
Municipal solicita a la Gerencia de Asesoria Juridica se emita el respectivo informe legal.

Que, mediante Informe Legal N° 0149-2024-MPS-GM/GAJ, de fecha de recepcion 20 de febrero
de 2024, la Gerencia de Asesoria Juridica informa al Gerente Municipal que visto los documentos
alcanzados y estando en calidad de Organo de Asesoramiento opina; que resulta PROCEDENTE aprobar
la solicitud de Modificacion de la Resolucion de Alcaldia N° 554-2023-MPS/A, de fecha 15 de diciembre
de 2023, sobre Aprobacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico del Archivo Central de la Municipalidad
Provincial de Sechura — Afio 2024, en lo siguiente:

» De la Identificacion de Nuestra Municipalidad:

¢) Nombre del Responsable del Archivo Central:
Debe de decir: Tec. Sra. Josefina Mendoza Chunga
h) Numero de celular
Debe de decir: Cel. 964948648
i) Correos electronicos de contacto
Debe de decir: josefinamchuga@gmail.com

» De la Programacion de Actividades Archivisticas:
- Se debe de incluir en el Cuadro de Actividades la actividad denominada “Transparencias
Documentales” programandose para los meses de mayo 2024 (01), agosto 2024 oDy
noviembre 2024 (01), con el fin de lograr ejecutar 03 actividades en el afio 2024

Que, mediante Proveido con Registro N° 1688, de fecha 27 de febrero de 2024, la Gerencia Municipal
solicita a Secretaria General se proyecte el acto Resolutivo.

Que, en el numeral 212.1) del articulo 212° del TUO de la Ley de Procedimientos Administrativos
General — Ley 27444, aprobada mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, sefiala “que los errores
materiales o aritméticos en actos administrativos pueden ser rectificados con efecto retroactivo, en
cualquier momento, de oficio o a instancia de los administrados, siempre que no se altere lo sustancial de
su contenido, ni el sentido de la decision”.

Que, la Responsable de Archivo Central comunica que el Plan Anual de Trabajo Archivistico del
Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Sechura — afio 2024, ha omitido considerar datos de
obligatorio cumplimiento de acuerdo con la Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN-J, que aprueba la
Directiva N° 001-2019-AGN-DDPA, asi sefiala que una de las Disposiciones Especificas en dicha
Directiva es Identificacion de la identidad, en donde deben considerarse sus datos como responsable de
archivo.

oy
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POR SIEMPRE

CON FE RIQUEZA

o N

Municipalidad Provincial de Secfiura

(3) ... Contintia Resolucién de Alcaldia N° 100-2024-MPS/A

En uso de las facultades conferidas por el Articulo 20° - inciso 6) delaLey N° 27972-Ley Organica

de Municipalidades, La Alcaldesa de Ia Provincia de Sechura.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR LA MODIFICACION DE LA RESOLUCION DE
ALCALDIA N° 554-2023-MPS/A, DE FECHA 15 DE DICIEMBRE DE 2023, sobre APROBACIGN

DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA - ANO 2024

4.

9.

, la misma que queda de 1a siguiente

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD:
(o)

¢) Nombre del Responsable del Archivo Central:

Tec. Sra. Josefina Mendoza Chunga

(%)

h) Ntimero de celular

Cel. 993779051 / 964948648

i) Correos electrénicos de contacto

sechura@munisechura. gob.pe.
archivocentralsechura@muni. gob.pe
josefinamchunga@email com

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS:

- Se debe de incluir en el Cuadro de Actividades la actividad denominada “Transparencias
Documentales” programandose para los meses de mayo 2024 (01), agosto 2024 (01) y
noviembre 2024 (01), con el fin de lograr ejecutar 03 actividades en el afio 2024

ARTICULO SEGUNDO. — ENCARGAR a la Responsable de Archivo Central de la

Municipalidad Provincial de Sechura realizar las acciones administrativas para el cumplimiento a lo
dispuesto en el articulo primero del acto resolutivo.

ARTICULO TERCERQ. — MANTENGASE subsistentes los demas extremos del PLAN

ANUAL DE TRABAJO ARCHIVNI’STICO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE SECHURA — ANO 2024.

ARTICULO CUARTO. - Disponer que la rectificacién dispuesta por el presente acto

administrativo, cumpla con las mismas formalidades de comunicacién que corresponde al acto original
rectificado.

Calle Dos de Mayo N° 618 - Telefax (073) 377207 - Sechura



@) ... Continua Resolucién de Alcaldia N° 100-2024-MPS/A

ARTICULO SEXTO. — Dar cuenta de lo dispuesto en la resolucion al Gobierno Regional de
Piura — Direccién Regional de Archivo, Gerencia Municipal, Gerencia de Asesoria Juridica, Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, Gerencia de Administracién y Finanzas, Sub Gerencia de Presupuesto,
Secretaria General y demas areas para los fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

CRML/Alc.
NNPA/Sec.Gral

e



PLAN ANUAL DE TRABAJO MODIFICADO DEL ARCHIVO
CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
SECHURA - ANO 2024

1. ALCANCE

El presente Plan es de cumplimiento obligatorio de la Municipalidad Provincial de Sechura, est4 dirigido
especificamente a los responsables de los archivos de gestion, periféricos, desconcentrado y archivo
central, en aplicacién de la Ley 25323 — “Ley del Sistema Nacional de Archivos”.

2. OBJETIVOS GENERALES

@) Constituir un centro de informacién disponible en todo momento, organizando integralmente la
documentacién que obra en los archivos de gestion, periféricos, desconcentrado y archivo central
de la Municipalidad Provincial de Sechura, mediante 1a aplicacién de la normatividad vigente,
garantizando de esta manera la defensa y conservacion del patrimonio documental de la
institucién.

b) Instaurar una conciencia archivistica a todas las 4dreas administrativas de la Municipalidad
Provincial de Sechura, en mantener su archivo correctamente organizado mediante la formacién :

s

de expedientes y series documentales, de acuerdo a criterios archivisticos y de esta manerg, 3%
garantizar una gestién répida y eficaz durante el periodo inicial en el que los expedientes s§¥ Ve g

tramitan y custodian, con el fin de proporcionar oportunamente cualquier informacién que
requiera. A

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Desarrollarun conjunto de acciones orientadas a la organizacién de documentos de manera integral/,
y orgénica como producto de las actividades municipales: clasificando, ordenando y signando los
documentos de cada unidad orgénica de la municipalidad y del Archivo Central, estableciendo | )
criterios uniformes que permitan la rapida ubicacion de la informacién solicitada.

b) Diagnosticar el estado actual que presenta el archivo central de la Municipalidad Provincial de
Sechura, para lograr que la institucion tenga interés en la culminacién del expediente técnico
denominado “Construccién del local del archivo central de la Municipalidad Provincial de
Sechura”, cuyo terreno debidamente saneado se encuentra ubicado en el A.H. Caleta Constante.

C) Ordenar la documentacién y las unidades de conservacién en las estanterias del Repositorio
Documental del Archivo Central, de acuerdo a la estructura organica, separandola por unidades
organicas y series documentales, para de esta manera satisfacer eficazmente las exigencias de
consulta e informaci6n, pues si los documentos estan bien ubicados, no se pierde tiempo al buscar
el documento solicitado y se proporcionan los datos en forma oportuna.

d) Descongestionar el Archivo Central, con la eliminacién de los documentos autorizados
expresamente por el Archivo Regional de Piura, garantizando la eliminacion de los documentos
innecesarios en los niveles de archivos de la municipalidad y aprovechar el espacio fisico y los
equipos disponibles.



€) Desarrollar un conjunto de acciones, para aasegurar una perfecta conservacién de los documentos
en los archivos de la entidad, logrando que permanezcan dentro de las maximas medidas de
seguridad, evitando su deterioro y perdida en caso de siniestros.

f) Garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente y de esta manera evitar
Sanciones por parte del organismo competente.

4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

n

a)  Sector Gubernamental
GOBIERNO LOCAL

b) Nombre oficial de la Entidad
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA

C) Nombre de la maxima autoridad de la entidad
CPC. CARMEN ROSA MORALES LORO - ALCALDESA PROVINCIAL

d) Nombre dela responsable del OAA, nivel central o desconcentrado
ABG. NELLY NOELIA PAIVA AYALA — SECRETARIA GENERAL

€) Nombredela responsable del Archive Central
TEC. SRA. JOSEFINA MENDOZA CHUNGA

f) Direccién de la Entidad
Calle Dos de Mayo N°618 — Sechura (frente Plaza de Armas).

d) Direccién del local donde funciona el Archivo Central de Sechura
Mz. “O” Lote 01. Asentamiento Humano Vicente Chunga Aldana”

h) Celular
993779051 / 964948648

I)  Correos Electrénicos de Contacto
sechura@munisechura.gob.pe.
archivocentralsechura@muni.gob.pe
josefinamchunga@gmail.com

POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La Municipalidad Provincial de Sechura declara como Politica Institucional de Gestion Documental, su
compromiso de implementar las mejores practicas para la correcta gestion de sus documentos A8
informacién como elemento fundamental para avanzar hacia el cumplimiento de su visién institucio §
: Garantizar en todo momento la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion bd/®
pardmetros técnicos de organizacidn, seguridad, trémite, gestién, conservacion y disposicion, .
incorporando nuevas tecnologias de informacién y la comunicacién que permitan satisfacer de manera
mas eficiente las necesidades informativas de los funcionarios, entes judiciales, entes de control y de
la comunidad en general.



La entidad reconoce que sus documentos constituyen una fuente histérica de informacién y hacen parte
del patrimonio cultural de la Provincia, por lo tanto, conservara los documentos que de conformidad
con el proceso de valoracién adquieran trascendencia histérica.

REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1 ORGANIZACION

Con Acuerdo de Concejo Municipal N°023-2019-MPS de fecha 01-03-2019, se aprueba la
Reestructuraciéon Orgénica y Reorganizacién Administrativa de la Municipalidad Provincial de
Sechura, cuyo Reglamento de Organizacién y Funciones sefiala, articulo 115°: la Oficina de Secretaria
General depende administrativa y funcionalmente de Gerencia Municipal y articulo 117°: 1a Oficina de
Secretaria General tiene a su cargo, entre otras funciones “Administrar el Sistema de Gestién, Acervo
documentario y el Sistema Institucional de Archivo”, asi como “Controlar el servicio de acceso a la
informacion publica de los documentos que produzcan o mantengan las unidades organicas de la
Municipalidad Provincial de Sechura”. Por lo tanto; la Oficina de secretaria general es el ORGANO de
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS (OAA), cuyas actividades inherentes a las normas,
lineamientos, directivas y orientaciones del Sistema Nacional de Archivos (SNA) las ejecuta a través
del ARCHIVO CENTRAL, 4rea administrativa que no se ubica en la estructura organica de esta entidad.

Ante la existencia de las normas dispuestas por el Archivo General de la Nacién, las mismas que
obligan a las entidades puiblicas a velar porque los Archivos Centrales se constituyan como unidad de
organizacién o funcional vinculada a los procesos de gestidn documental, quien se encuentre como )
responsable del Archivo Central continuari gestionando para que este érgano forme parte de la |
estructura organica de la Municipalidad Provincial de Sechura. £

A pesar que no se encuentra debidamente formalizada su implementacién, la Estructura del -
Sistema linstitucional de Archivos existe fisicamente, la cual viene asumiendo como premisa, que tod/ .@-15' R
las instancias de archivo existentes en la entidad municipal operen en forma coordinada y de acuerdogy”
los lineamientos exigidos por el Archivo General de la Nacién. Dicha estructura esta constituida éﬁ:
dos niveles: 3

a) NIVEL CENTRAL

> Archivos de Gestién o de Oficina, estin a cargo de las secretarias de cada 4rea O/av”
administrativa consideradas en la estructura orgéanica de la Municipalidad Provincial de /S,
Sechura, cuya responsabilidad es la de organizar, custodiar y conservar la documentacion 5 \
que esta siendo recibida y emitida en su érea, siendo el compromiso del jefe y de la secretaria T N_
darle el adecuado uso y transferirla al Archivo Central Institucional debidamente inventariada N4
y ordenada.
Se encuentran ubicados en calle Dos de Mayo N°618, en las areas administrativas que se
encuentran resaltadas en la Estructura Orgénica adjunta.

> Archivos Periféricos, son también de gestion, pero estdn concentrados en otras areas :
geograficas del local municipal, cuya responsabilidad es la de custodiar y conservar la
documentacion que estd siendo tramitada y producida en su 4rea. siendo el compromiso del
responsable transferirla al Archivo Central Institucional debidamente inventariada y
ordenada.

Se encuentran ubicados y en las 4reas administrativas en detalle:



DEPENDENCIA AREA ADMINISTRATIVA UBICACION
SUB GERENCIA DE BIBLIOTECA CALLE SUCRE CUADRA-03
EDUCACION, CULTURA Y
DEPORTES
SUB GERENCIA DE DEMUNA CALLE SUCRE CUADRA-03
PROGRAMAS SOCIALES
SUB GERENCIA DE OMAPED PROLONG. AV. BAYOVAR
PROGRAMAS SOCIALES CARRETERA SECHURA-PARACHIQUE
SUB GERENCIA DE ALMACEN ZONA INDUSTRIAL
LOGISTICA

b)

Archivo Central, no est4 incorporado en la Estructura Orgénica, pero de acuerdo a la
realidad existente, viene funcionando de la siguiente manera;

Planificando, organizando, dirigiendo, normando, coordinando, ejecutando y controlando las
actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la administracion, custodia y
conservacién de la documentacién proveniente de los archivos de gestion y periféricos.

Por no contar con local, se le ha ubicado en el sétano del Auditorio Municipal, sito en Calle
08, Mz.”01”- Lote 01 - A.H. Vicente Chunga Aldana del distrito de Sechura; por lo que urge
la necesidad de gestionar la construccién de su local en el lote 2 de la manzana Al del A H.

Caleta Constante, el cual se encuentra debidamente saneado y a favor del Archivo General
de la Provincia de Sechura.

NIVEL DESCONCENTRADO

Ty
El Organo de Administracién de Archivos del Instituto Vial Provincial, esti a cargo de uh&;
responsable designado por la Municipalidad Provincial de Sechura, quien desarrolla actividades
tendientes a la conservacién y uso adecuado de la documentacién emitida y proveniente de los
6rganos desconcentrados a nivel regional zonal y departamental de organismos y reparticiones del 4

Sector Piblico, como PROVIAS descentralizado, PROVIAS nacional y Ministerio de Transportes |
y Comunicaciones.

Se encuentra ubicado en el segundo piso del local municipal, sito en calle Dos de Mayo N°618,
cuyas actividades archivisticas las coordina con el Organo de Administracién de Archivos del

nivel central y el Archivo Departamental correspondiente, organizandose en 4reas especializadas
de acuerdo con los procesos archivisticos.



6.2 NORMATIVIDAD

N° de Norma Fecha Areas .Se
Emision Involucradas | aplica?
Directiva N°001-2019-MPS-SG/AG “Plan de Prevencién y | 30.01.2020 Toda Todavia
Recuperacion contra Siniestros en los Archivos de la la entidad
Municipalidad Provincial de Sechura”, aprobada con
Resolucion de Alcaldia N°084-2020-MPS/A.
Directiva N°001-2021-MPS-SG/AG “Lineamientos para la
Foliacion de Documentos Archivisticos de la Municipalidad | 26.02.2021 Toda Si
Provincial de Sechura”, aprobada con Resolucién de Alcaldia la entidad
N°223-2021-MPS/A.
Directiva N°002-2021-MPS-SG/AG  “Lineamientos para
establecer los procedimientos para la eliminacién de Archivos | 10.09.2021 Comité Si
de la Municipalidad Provincial de Sechura”, Foliacién de Evaluador
Documentos Archivisticos de la Municipalidad Provincial de
Sechura”, aprobada con Resolucién de Alcaldia N°673-2021-
MPS/A.
Resolucién de Alcaldia N°736-2021-MPS/A “Conformacién
del Comité Evaluador de Documentos para Eliminar”.
20.10.2021 Comité

Directiva N°001-2022-MPS-SG/AG “Lineamientos para la Evaluador
elaboracion y emisién de documentos de comunicacién oficial
de la Municipalidad Provincial de Sechura”, aprobada con
Resolucion de Alcaldia N°625-2022-MPS/A. 08.07.2022 Toda

la entidad
Resolucion de Alcaldia N°1028-2022-MPS/A “Aprobar el Plan
Anual de Trabajo del Archivo Central de la Municipalidad
Provincial de Sechura — ejercicio fiscal 2023”.

29-11-2022 Toda
la entidad

6.3 PERSONAL

El Archivo Central cuenta con una (01) servidora nombrada y dos (06) locadores de servicios que

dependen de la Oficina de Secretaria General:

1. Tec. Sra. JOSEFINA MENDOZA CHUNGA, quien coordina, dirige y ejecuta las actividades
archivisticas a nivel institucional, siguiendo los lineamientos de las normas generales del

Sistema Nacional de Archivos.




2. Los locadores de Servicio, actiian como personal de apoyo en las labores administrativas y

archivisticas bajo la supervisién de la servidora nombrada.

ftem

s

Condicién Cargo Formacion Capacitacién
Archivistica
01 Nombrada Personal Secretaria Cursos Especializados en
Administrativo Ejecutiva y Administracién
Espc??lahs,ta e Documentaria y
Gestion Piblica :
Archivos.
Cursos de
Especializacién en
Gestion Documental.
06 Locadores Personal de Apoyo Estudios Capacitaciones internas
Superiores y
Secundarios.
6.4 LOCAL s
b
Archivos N° Amb. M2 Material de Direccion '
Construccién A\ Ak
Central 03 279.70 material noble Calle 08, Mz.” 01~ \‘WE !
con acabado en Lote 01 - A H.
cemento pulido. Vicente Chunga Aldana.
Gestién 58 2,135.50 material noble
con acabado
en cemento
pulido.
Periféricos 05 400.00 material noble
con acabado
en cemento
pulido.
Desconcentrado 01 12.45 material noble
con acabado
en cemento
pulido.




6.5 EQUIPAMIENTO

Muebles o Equipos Cant. Material Estado
Conservacién

Estanterias 249 madera, melanina y metal B
Escritorio 01 madera R
Gavetero 01 madera B
Sillas 10 madera, plastico y metal B
Fotocopiadora e impresora con 01 Plastico B
estabilizador

Escalera 01 madera y metal B
Mesas pequeiias 03 Madera R
Extintores 04 Metal B
Equipo computo con estabilizador 01 Plastico B

Los archivos de gestion, periféricos y desconcentrado se encuentran equipados con muebles de
madera, metal y melanina, equipos de cémputo y fotocopiadoras.

6.6 FONDO O ACERVO DOCUMENTAL

Ne Serie Documental Fechas Metros Soporte
Extremas Lineales

01 | Actas Sesiones Concejo 1895 - 2010 7.00 papel

02 | Resoluciones Alcaldia 1977 - 2020 105.68 papel

03 | Acuerdos de Concejo 1990 - 2020 6.96 papel

04 | Resoluciones Municipales 1990 - 2014 0.96 papel

05 | Ordenanzas Municipales 1990 - 2020 1.20 papel

06 | Decretos 1990 - 2020 0.48 papel

07 | Edictos 1990 - 2000 0.32 papel

08 | Boletas de Pago 1996 - 2017 14.50 papel

09 | Comprobantes de Pago 1991 - 2014 171.36 papel

10 | Expedientes de Obras 1990 - 2013 81.92 papel B
11 Correspondencia de todas 1990 - 2020 853.56 papel B

las areas administrativas.




6.7 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS
a. CONFORMACION DEL OAA

La Municipalidad Provincial de Sechura, en cumplimiento a la Resolucién Jefatural N°179-
2019-AGN/SG de fecha 20-09-2019, constituira su ARCHIVO CENTRAL como unidad de
organizacién o funcional especifica vinculada a los procesos de gestion documental en la entidad,

siguiendo los lineamientos de gestién de la estructura del estado peruano y del presupuesto que se
le debe asignar.

El Organo del Archivo Central se conformard en base a las funciones que se le determine yel
nivel de subordinacién que exista con alguna unidad organica de la entidad. Para ello, se insistira
sobre la modificacién de la Estructura Orgénica y el Reglamento de Organizacién y Funciones de
la entidad.

La Alta Direccion de la Municipalidad Provincial de Sechura, viene ejecutando acciones para
la modificacién de sus documentos de gestion, con la finalidad de hacer todo o parte de lo que las
normas del Estado le asignan como responsabilidades, siendo una de ellas, velar porque el Archivo
Central se constituya como unidad de organizacion o funcional, ya que, de acuerdo a su naturaleza,
funciones y competencias, asume roles en aplicacion de las politicas de gestion publica. G

b. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

La Municipalidad Provincial de Sechura para darle a los documentos una vida perdurable
bajo los dos factores que hace referencia a la conservacién: prevencion y restauracion, propiciara i
un medio ambiente idéneo a las necesidades de permanencia y durabilidad de los documento, P e
asegurando de esta manera, que los documentos producidos o recibidos tengan las mejores J
condiciones de almacenamiento. PR
<

A fin de evitar la sustraccién y dafio de los documentos en los archivos de gestion, periféricos, a3
Archivo Central y desconcentrado, se prohibira el ingreso de personas ajenas, asi como comer, :
beber y fumar en dichos recintos. Para ello, los jefes y secretarias de las diferentes 4reas
administrativas, jefe del 6rgano de administracién de archivos y responsable del archivo central /3%
obligatoriamente adoptardn medidas de control, bajo responsabilidad.

garantizar la preservacion del patrimonio documental, a través de las siguientes actividades
complementarias:

> ELABORACION DE DOCUMENTOS DE GESTION ARCHIVISTICA

Con el fin de administrar adecuadamente los archivos de la Municipalidad Provincial def3
Sechura, el Archivo Central estara elaborando como normatividad dentro del marco legal del\®
Archivo General de la Nacién (Ente rector del Sistema Nacional de Archivos del Pert), el
Cuadro de Clasificacién de Documentos (CCD) y el Programa de Control de Documentos
(PCD).

A efectos de precisar, aclarar, ampliar e incorporar alcances adicionales que permitan mayor
facilidad en su aplicacién, se estara reformulando la Directiva N°001-202 1-MPS-SG/AG
“Lineamientos para la Foliacién de Documentos Archivisticos de la Municipalidad Provincial
de Sechura” y la Directiva N°002-2021-MPS-SG/AG “Lineamientos para establecer los
procedimientos para la Eliminacién de archivos de la Municipalidad Provincial de Sechura”.



> LIMPIEZA EN AREAS DE LOS ARCHIVOS

La limpieza y el saneamiento basico de los documentos, es una de las principales actividades
que se encuentran dentro de las acciones a realizar o implementar por parte del Archivo Central,
como una medida de conservacion preventiva, permitiendo que los ambientes donde reposa la
informacién cuenten con una limpieza adecuada, minimizando el riesgo y deterioro
documental. Esta actividad se desarrollard constantemente para minimizar que la carga de
polvo y de contaminantes biolégicos causen dafio en la documentacién.

En los ambientes de los archivos se evitard mantener depdsitos de combustibles, materiales
inflamables, como revestimientos de materiales pléasticos o papeles en muros o paredes, asi
como tapizones, alfombras, etc. Asi mismo, se realizard mantenimiento preventivo de sus
instalaciones eléctricas y sanitarias, conservando las condiciones optimas de uso.

No se permitird que los documentos sean expuestos al sol y a las lluvias, evitando de esta
manera la proliferacion de bacterias, hongos y hasta insectos perjudiciales al soporte de papel.
Asi mismo, se dard mantenimiento a la documentacién, eliminando todo tipo de articulos
metélicos, que vengan adheridos a las piezas documentales, tales como clips, grapas, cintas
adhesivas, prensas metalicas, fasteners, etc.

Esta actividad serd supervisada y guiada por el Archivo Central, para lograr el siguiente
resultado: excelente condicién de aseo en la infraestructura fisica donde se gestione y repose

la documentacion recibida y generada por la Municipalidad Provincial de Sechura.

> SUPERVISION DE ARCHIVOS

Para asegurar una perfecta conservacién de los documentos y lograr que permanezcan dentro
de las méaximas medidas de seguridad, evitando su deterioro y perdida, el Archivo Central i{g
estara verificando que los archivos de gestion, periféricos y desconcentrado apliqucnf%:‘?'

correctamente las normas archivisticas emitidas por el Archivo General de la Nacién y por lasi &
Municipalidad Provincial de Sechura, previa facilitacién y orientacién de las mismas. Con est?‘:ﬂi '

actividad lograremos la ensefianza, formacién permanente y socializacién de los servidores en \%
el nivel tedrico y practico de los procesos archivisticos.

verificando in situ la presentacién de los archivos de Gestion, Periféricos, Archivo Central yE
desconcentrado, de cuyos resultados emitirda un informe técnico exacto, debidamente 2
sustentado y oportuno, que permita corregir las deficiencias observadas.

La falta de materiales inducira al Secretario General, a coadyuvar a cada area administrativa
de la Municipalidad en sus requerimientos, dado que depende de su atencion, para la correcta
aplicacién de las normas y directivas existentes.

El Archivo Central, por ser el érgano que administra, custodia y conserva la documentacion
proveniente de los archivos de gestién y periféricos; facilitara el acceso a los archivos de la
Municipalidad Provincial de Sechura y brindara la informacién requerida durante la
supervision por parte del Archivo Regional.

> GESTION DE INFRAESTRUCTURA, INMOBILIARIO Y EQUIPOS
Se estara insistiendo con la culminaci6n de la elaboracién del expediente técnico denominado

“Mejoramiento del Servicio del Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Sechura”,
el cual consiste en la construccién del local propio del Archivo Central, cuyo terreno ests



ubicado en la manzana Al - lote 3, asentamiento humano Caleta Constante. Esta obra se
encuentra registrada en los proyectos de inversién desde el afio 2018, bajo el codigo unico de
inversiones 2371871 y en el afio 2022 se ha incorporado mediante inversién no prevista a la
cartera de inversiones de la programacién multianual de inversiones (PMI) 2022 - 2024.

Mientras se concretice la construccién del local propio del Archivo Central, se estara
gestionando el mantenimiento del Auditorio Municipal, asi como la adquisicién de
ventiladores o extractores de aire, con la finalidad de que la informacién se mantenga segura y
en buenas condiciones.

¢. DESCRIPCION ARCHIVISTICA

La Municipalidad Provincial de Sechura para facilitar las consultas y operatividad de la
informacién solicitada, informatizara sus inventarios en base de datos, como recurso informativo
¢ instrumento de control, acceso y difusion. La utilidad de los inventarios nos permitira:
> Oftecer descripciones generales sobre una parte concreta de la documentacitn, asociada a las

series, especialmente durante las fases activa y semiactiva del ciclo vital.
> Ejercer un control técnico de la documentacion.

» Facilitar el acceso a la informacién archivistica.

Para mejorar el acceso a la informacién piblica, reduciendo el tiempo de busqueda de un
documento en el Archivo Central, es necesario la realizacién de las siguientes actividades
complementarias:

> ADQUISICION DE EQUIPOS PARA EL ARCHIVO CENTRAL

Se invertira en la adquisicién de equipos de cémputo y escéneres, para simplificar y agilizar
enormemente las labores del Archivo Central, permitiendo la elaboracién de documentos
inherentes a su organizacion y otros procesos archivisticos.

» DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Este recurso informatico sera muy 1til para la gestion documental y sobre todo para evitar la
manipulacién de la documentacién original de mucha consulta.

Es una forma confiable de cumplir con las nuevas maneras de acceder a la informacién yde
facilitar su consulta, control y manejo desde diferentes lugares en tiempo real, ya que por medio
de un analisis al detalle y del uso de las herramientas adecuadas, se conservaran los documentos
en un formato que puede ser consultado, revisado y utilizado al alcance de un clic.

El Archivo Central, se encargara de la elaboracién de sus instrumentos de gestion mas
generalizados en los archivos, como son los “Inventarios”, ya que permitira conocer las series
documentales existentes en el fondo, una rapida localizacién y un mejor control.

La digitalizacién de dichos inventarios, consistira en la captura de la informacion fisica y su
transformacién a formato digital, para que se pueda manipular desde un ordenador. Es un
proceso que puede resultar tedioso, pero una vez realizado puede suponer una gran ventaja
competitiva al hacer que la informacion digitalizada y posteriormente organizada sea accesible,
aportando una respuesta mas rapida a los usuarios.
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d. ELABORACION DEL PROGRAMA DE CONTROL. DE DOCUMENTOS

La Municipalidad Provincial de Sechura necesita ejercer de forma eficiente un mejor control
de sus documentos en los Sistemas de Gestioén, garantizando la disponibilidad de informacién
actualizada, relevante y pertinente, toda vez que el Archivo Central enfrenta el tratamiento de un
numero excesivo de documentos.

El repositorio documental del Archivo Central y los archivos de gestién, periféricos y
desconcentrado, almacenan documentos que no son de archivo, son obsoletos e innecesarios,
quizas por diferentes motivos: falta de preparacion académica, poco interés e irresponsabilidad por
parte del personal que se encuentra a cargo de la administracién documental. Situacién, por lo que
se optara por implementar un proceso automatizado de control de documentos, para establecer las
series documentales que produce o recibe la Municipalidad Provincial de Sechura como resultado
de sus actividades, precisando el nimero de afios que deben conservarse y los periodos de
retencion en cada nivel de archivo hasta su transferencia al Archivo Central o su eliminacidén.

El programa de control de documentos se elaborara siguiendo los lineamientos de la Directiva
N°008-2029-AGN/DDPA, aprobada con Resolucién Jefatural N°028-2019-AGN/J de fecha
24.01.2019.

e. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

1) Enlos Archivos de Gestién o Secretariales

Se identificaran y ordenarén las series documentales mediante el sistema mads conveniente,

contando con la supervision del responsable del archivo central, con la finalidad de efectuar las P

y = o S 3 . 280/
transferencias, eliminacién y conservacién sin contratiempo alguno. 11531/

F

=T

Asi mismo, las secretarias de cada area administrativa utilizaran archivadores de palanca, ‘% “\
debidamente rotulados e identificados, conteniendo los siguientes datos: membrete de la entidad, \ﬁgg ;
seccion, serie documental, codificacion, fecha y nimero correlativo de la unidad de conservacion. i S

2) En los Archivos Periféricos

Se realizara lo mismo que sefiala el item 1)

3) En el Archivo Central NG
\\‘S'E'c

En la actualidad el Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Sechura dispone de \
un espacio muy amplio para la custodia del acervo documentario, pero a causa de que no se
encuentra debidamente organizado impide llevar a cabo una eficiente y eficaz labor en el desarrollo
de la politica archivistica.

En el marco de las normas generales del Sistema Nacional de Archivos para el Sec{d
Publico Nacional, se estard realizando un conjunto de acciones orientadas a la clasificacidy
ordenacion y descripcién de los documentos que custodia el Archivo Central, que por distinta
razones han padecido condiciones de descuido imputables, quizés por el escaso interés
institucional.

Los retos para el afio 2024 son grandes, dependiendo del desempefio del Responsable del
Archivo Central, quien debera sacarlo adelante, asi como del interés por parte de todos los
funcionarios involucrados en la administracién municipal, pues es importante contar con el apoyo
decidido de la alta direccién y consiguientemente de los que la siguen para cumplir con la
asignacién de los recursos sefialados en el POL.
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El desarrollo de esta actividad consistira en lo siguiente:

a) Clasificar los documentos: separarlos o dividirlos en clases o grupos que sean susceptibles de
rapida ubicaci6n, teniendo en cuenta la estructura organica y/o las funciones institucionales.

b) Ordenar los documentos: unir y relacionar los elementos de cada grupo mediante el sistema
mas conveniente (alfabético, numérico, alfanumérico, cronolégico, etc.).

¢) Signar los documentos: asignarles simbolos de codificacién para su rapida identificacion (por
unidades organicas, por series documentales, etc.). Pueden ser letras o mimeros o la
combinacién de ambos.

f) SERVICIOS ARCHIVISTICOS
> ATENCION A INFORMACION DE ACCESO PUBLICO

Teniendo en cuenta las disposiciones de la Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, la Municipalidad Provincial de Sechura atenderé las solicitudes
de los administrados, siempre y cuando la informacién haya sido creada u obtenida por ella
0 que se encuentre en su posesion o bajo su control. Asi mismo, que sefialen de manera
concreta y precisa los documentos que desean obtener; es decir, de la manera mas clara y
especifica que le sea posible (cual es la informacidn que desea obtener), requisito para
facilitar la busqueda a la persona encargada de responder el pedido. =

» ATENCION A CONSULTAS INTERNAS

Los archivos de gestion, periféricos, desconcentrado y Archivo Central, facilitaran a través
de una Papeleta de Consulta, cualquier documento que custodian, a los servidores de la 273
Municipalidad Provincial de Sechura, a excepcién de los documentos cuya accesibilidag@*’

pueda afectar el derecho a la intimidad de la persona o el desarrollo de una investigacu_p :
institucional. Para ello, tendran que brindar datos claros: serie documental, seccién y afids

> ATENCION EN FEDATEAR DOCUMENTOS

Los archivos de gestion, periféricos, desconcentrado y el Archivo Central atenderan este
servicio, alcanzando primeramente la informacién solicitada a los fedatarios designados
por la Municipalidad Provincial de Sechura, quienes comprobaran y autenticaran, previo
cotejo entre el original y la copia, la fidelidad del contenido de esta tltima para su empleo:

en los procedimientos de la entidad, cuando en la actuacién administrativa sea exigida la "
agregacion de los documentos o el administrado desee agregarlos como prueba.

U

> ASESORAMIENTO TECNICO Y ATENCION A CONSULTAS DE LA

ENTIDAD. TOT

El 4rea de Secretaria General y el 4rea de Archivo Central, estaran brindando asesoramiento sv"\

legal y técnico en la conduccién de los procedimientos administrativos y procesofs)
archivisticos que se requieran.
Para atencion de las consultas de la Municipalidad Provincial de Sechura, la Sub Gerencid
de Planeamiento, Racionalizacién Estadistica e Informatica, tendrd actualizada toda la
informacién de transparencia de la entidad; que se realizard a través de su pagina web:
munisechura.gob.pe.
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g. ELIMINACION DE DOCUMENTOS

En los archivos de la Municipalidad Provincial de Sechura existen documentos que han perdido
sus valores de consulta y que no proveen de informacién investigativa que alimenten el archivo
institucional. Situacién, por lo que se estara ejecutando su eliminacién, siguiendo los lineamientos
de la Directiva N°001-2018-AGN/DAI aprobada con Resolucién Jefatural N°242-2018-AGN/J de
fecha 24-10-2018 y sus modificatorias contenidas en la Resolucion Jefatural N°029-2019-AGN/J
de fecha 25-01-2019 y Resolucién Jefatural N°121-2022-AGN/JEF de fecha 22-06-2022.

A efectos de no trasgredir el Decreto Ley N°19414, Ley de Defensa, Conservacién e
Incremento del Patrimonio Documental de 1a Nacin” ¥ su Reglamento Decreto Supremo N° 008-
92-JUS, ninguna unidad orgénica de la Municipalidad Provincial de Sechura, podra a criterio
propio eliminar ningun tipo de serie documental.

Se tendra en cuenta que el Archivo Regional Piura, es el tnico facultado para autorizar la
eliminacién de los documentos propuestos por la Municipalidad Provincial de Sechura.

h. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Esta actividad se estara desarrollando siguiendo los lineamientos de la Directiva aprobada
con Resolucion Jefatural N° 022-2019. AGN/J. ‘
La responsable del Archivo Central elaborarad un cronograma y convocard a cada area "
administrativa, la remision de sus documentos, los mismos que deben estar inventariados,
ordenados, foliados y colocados en archivadores de palanca debidamente rotulados y
etiquetados en la parte visible. Para el inventario de los documentos, se respetara el uso de
los formatos normados por el Archivo General de la Nacién, los cuales seran
proporcionados por el Archivo Central.

En caso de existir dificultad al momento de organizar la documentacién a transferir, los
responsables que remiten la documentacién tendran la facultad de enviar una solicitud al
Archivo Central, solicitando la asistencia técnica para el asesoramiento correspondiente,
sobre todo en el momento de elaborar las series documentales, el sistema de ordenamiento
y los datos que se consignardn en los formatos normados.

No se recibira transferencia, si los responsables de remitir la documentacién no cumplen
con la adecuada organizacioén de sus archivos; es decir que no cumplen con los lineamientos
exigidos.

ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA A TODAS LAS ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS:
CAPACITACION DE PERSONAL.

La Municipalidad Provincial de Sechura, considerara dentro de su programa de capacitacion, a 1of
servidores que laboran en el Archivo Central, quienes asistirén a los talleres desarrollados por
Archivo Regional de Piura y Archivo General de la Nacién.

En el marco de la politica de gestion de la calidad, el Archivo Central se propone a realizar talleres
para el personal que viene ejerciendo labores de archivo, cuyo objetivo radicara en explicar la
importancia de la gestién documental y poner en practica los temas de seleccién, orden, foliacién
y archivamiento de las series documentales, otorgando de esta manera el conocimiento necesario
para la aplicacién de las normas y directivas dictadas por el ente rector y por la misma
Municipalidad Provincial de Sechura.
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7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA.

> Considero que la politica de gestioén de documentos y de archivos no ha sido tomada en cuenta, pues
al no haberle asignado presupuesto al Archivo Central para el desarrollo de sus actividades en el
ejercicio fiscal 2023, ha impedido el desarrollo en un 100% de las metas propuestas; sin embargo,
en la medida de sus posibilidades el responsable y el personal de apoyo han logrado un avance del
20% de su organizacién.

» Falta de apoyo por parte de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, con la atencién de personal, para
el desarrollo de las Actividades Archivisticas exigidas por el Archivo General de la Nacién, a pesar
de los requerimientos y coordinaciones continuas no ha brindado las facilidades del caso.

» Falta de apoyo por parte de la Gerencia de Desarrollo Urbano, en la tramitacién del Expediente
Técnico denominado “Mejoramiento del Servicio del Archivo Central de la Municipalidad
Provincial de Sechura”, el cual se encuentra aprobado en su primera etapa.

8. PRESUPUESTO ASIGNADO

Para la ejecucion de las actividades contenidas en el presente Plan se ha asignado un techo presupuestal,
el cual se encuentra programado en el Plan Operativo Institucional (POI) 2024 de la Oficina de
Secretaria General.

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

Las actividades a ejecutarse durante el ejercicio fiscal 2024, se desarrollaran tal y conforme al
cronograma modificado anexo, el cual forma parte del presente Plan de Trabajo.

Sechura, marzo del 2024

ORGANO ADMINISTRADOR DE ARCHIVO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA

14



€ l I I oN S9jejuswinoo( selouaiajsuel | 9l
€ l l ) oN [es3uag oAlyaay [ esed sodinb3 ap uodisinbpy Sl
14 l I L I oN BONISIAIYDIY ugioe)oeden i4”
14 I I I I oN pepiug e| ®p soAlyoly ap ugisiatedng el
144 clzlclz|z|elezlz|lelezlzle oN OAlY2Jy 8p ealy [ap ezajdwi 4"
43 P IRl bbbl e el oN PRu3 €] 9p sejinsuo) e ugjoualy A 0djud9) ocjusiwelosas| ||
43 Pljbl b v fefve]l el oN sodinba A olejjiqowu; ‘einjonsseexu; op uoljsan (1]"
00S Oy |ov] 05 |0s| 0S [os|os|os | ov [ov|oc| oL IN Sojuswnoo( sp uogioezie}biq 6
14 [4 4 oN BOfISIAIYDIY UOISOD Bp sojuswnooQ ap uoioeioqe|g ')
00S 891 991 l 991 Sojuswindo( ap ugldeUWI|g L
001 8 |8/ 8 |8foL|8]8|8] 8 SOOJNISIAIYDIY SOIDIAIBS 9
00S Oy |0%) 0S | 0S| 0S |os|oc| oS | oF sojuswinoo( ap uojoeziuebig S
I aod [9p uomeioqe|g v
00S 0S 0S| 0S5 | 0S| 0S [0S| 0S| 0S| OF sojuswinoo( ap uordduaseg €
00S Ob (0| 05 [0S | 0S [0S|[0S [0S | o¥ SOjUBWINJ0( 9p UQIdBAIBSUOYD Z
I

VVO [ep ugldewiojuo?)




