MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

CHACHAPOYAS #4

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N

J17

- 2024-MPCH

San Juan de la Frontera de los Chachapoyas, 1 0 MAYD 'm’”
VISTO: ‘

El Informe n° 00019-2024-MPCH/SG-AC, de 10 de abril de 2024, emitido por la responsable del
Archivo Central de la Secretaria General de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas; Y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194 de la Constitucién Politica del Pert y modificatorias, en concordancia con el
articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, establece que las
municipalidades son ¢6rganos de gobierno local que gozan de autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia y que dicha autonomia radica en la facultad de ejercer
actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico vigente;

Que, mediante el Informe signado en el Visto, la responsable del Arciivo Central de la Secretaria
General de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas, eleva la reformulacion del Plan de Trabajo del
Archivo Central 2024, solicitando su aprobacién y tramite correspondiente ante el Archivo Regional
Amazonas,

Que, para ejecutar las actividades previstas en el referido Plan de Trabajo y fortalecer la
administracion y gestién municipal, con Informe n® 000217-2024-MPCH/OGPP, del 21 de marzo de
2024, la Jefa de la Oficina de Presupuesto de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto otorga
la disponibilidad presupuestal por el monto de S/ 89,326.00 (ochenta y nueve mil trescientos veintiséis
y 00/100 soles), precisando que la Secretaria General tiene bajo su responsabilidad la Oficina de
Atencion al Ciudacano y Gestién Documentaria, y se ha asignado el monto en mencion para la parte
operativa, que incluye personal administrativo e insumos;

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, organizacion y servicios de “Patrimonio Documental de la Nacién”;

Que, mediante Resolucion Jefatural n° 000107-2023-AGN/JEF, del 20 de abril de 2023, el Archivo
General de la Nacion aprueba la Directiva n° 001-2023-AGN/DDPA, demominada “Norma de
administracién de archivos en las entidades publicas’, la cual tiene comc objetivo disponer de
lineamientos para la administracion de archivos que permitan la Implenentacion, funcionamiento y
desarrollo del Sistema Institucional de Archivos en las entidades publicas’; siendo su finalidad el
establecer la integracién, composicion, responsabilidades, procesos, prccedimientos, instrumentos y
funciones del Sisiema Institucional de Archivos en las entidades pubiicas de forma iddnea, que
contribuya en la planificacion, produccién, tratamiento, custodia, conservacion y acceso a los
documentos archivisticos, en beneficio de los ciudadanos y del Estado en el marco del Sistema Nacional
de Archivos;

El capitulo V de la referida Directiva sefiala lo siguiente: (...) 5.2. El titular de la unidad de
organizacion encargada de la gestién archivistica de la entidad publica es responsable de la
planificacién, implementacién, direccion y control de los componentes del Sistema Institucional de
Archivos. Asimismo, de corresponder, el titular de la unidad de organizacién encargada de la gestion
archivistica del 6rgano desconcentrado asume dichas responsabilidades; 5.3. Los titulares o
responsables de las unidades de organizacion y unidades funcionales de la entidad publica deben
aplicar y dar estricto cumplimiento a las disposiciones emanadas en la presente directiva; 5.4. El
personal que realiza las labores y actividades archivisticas de la entidad ptblica es responsable de
aplicar y dar estricto cumplimiento a las disposiciones emanadas en la presente directiva”,

Que, mediante Resolucién Jefatural n® 021-2019-AGN/J, el archivo General de la Nacion aprueba
la Directiva n° 001-2019-AGN-DDPA, denominada “Normas para la Elaboracién del Plan Anual de [ |
Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, la cual tiene como finalidad disponer de un instrumento

1

PP, Vl&l@ MW Telf: 041 477002 — www.gob.pe/munichachapoyas <I

: 7 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS »
Y%ﬁ%ﬁiﬁ o] NALY Jr. Ortiz Arrieta N°588 — Chachapoyas — Amazonas <§<»
<




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

CHACHAPOYAS f 4

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 1- ‘i_"?- 2024-MPCH

de gestién que permita desarrollar éptimamente las actividades archivisticas en la entidad publica;
garantizar que la planificacion archivistica de la entidad publica sea efectiva y orientada hacia la
proteccion del docurmento archivistico, asegurando el uso racional de los recursos humanos, equipos,
mobiliario y espacios fisicos. Evaluar periédicamente el funcionamiento del Organo de Administracion
de Archivos o Archivo Central de la Entidad Publica”;

Que, el numeral 5.1 de la citada Directiva establece que “El Organo de Administracién de Archivos
o Archivo Central de la entidad publica, es responsable de la elaboracion del Plan de Anual de Trabajo
Archivistico en coordinacién con todas las unidades de organizacion y la oficina de planeamiento o la
que haga sus veces’, asimismo, el numeral 5.3 establece que “El titular o la mas alta autoridad de la
entidad, aprueba el Plan Anual de Trabajo Archivistico mediante resolucion”;

Que, por su parte, en conformidad a lo estipulado en los numerales 6.1., 6.2. y 6.3. del capitulo
VI de la referida Directiva, 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 (POIl) de la entidad publica, manteniendo coherencia con la normatividad archivistica; para
la elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico, se consideran las actividades archivisticas del afio
en curso (enero a diciembre), que se cuantifican de forma mensual; no deben programarse actividades
nuevas sin considesar la culminacién de aquellas actividades programadas y no ejecutadas del afio
anterior;

Que, el articuio n° 06 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial
de Chachapoyas, aprobado por Ordenanza Municipal N° 0229-MPCH, menciona que Ja Oficina de
Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria es una Unidad Organica de tercer nivel que forma parte
de la Secretaria General, es la responsable de programar, dirigir y controlar las acciones relacionadas
con la revision, registro y distribucién de la documentacion que atiene la municipalidad, asi como su
archivo y custodia de acuerdo a ley; entre sus funciones estéa: (...) b) recepcionar, registrar, clasificar,
controlar y resguardar la doctimentacién y expedientes cuyo tramite se desarrolia en la municipalidad,
tanto de aquellos establecidos en el Texto Unicn de Procedimientos Administrativos (TUPA), como de
otros tréamites; (...) g) Organizar y controlar los mecanismos de archivo y conservacién de los
documentos; h) Coordinar con todas las dependencias de la municipalidad para el envio de
documentacion al Archivo Central de la Municipalidad, en cumplimiento de la normatividad vigente; i)
Efectuar la codificacién de los legajos del Archivo Central y archivar los expedientes que correspondan,
previa clasificacion de los mismos; j) Efectuar las eliminaciones documentales de conformidad con su
periodo legal de conservacién y procedimiento establecido; k) mantener actualizado el Archivo Central
de la Municipalidad;

Que, de la revisién de los actuados, se advierte que el proyecto del plar de trabajo propuesto,
tiene como objetivo general fortalecer y dinamizar el S:stema de Archivos de la Municipalidad Provincial
de Chachapoyas, velar por la conservacién y custodia del Patrimonio Documental Institucional a través
del desarrollo de acciones de organizacion, como de conservacion de documentos, optimizando la
administracién de archivos y estableciendo normas cue faciliten la adecuada gestion del sistema de
archivos, para el logro de establecer una cultura archivistica documental; y es de aplicacion a todos los
niveles de archivo de la entidad, bajo responsabiiidad de los funcionarios y encargados de la
administracién de archivos, a fin de dar cumplimiento a las normas y disposiciones que establece el
Archivo General de |la Nacién;

En ese contexto, estando a que, el proyecto del Plan de Trabajo se enmarca en la normatividad
antes sefalada, y cuenta con el Informe Técnico favorable emitido por el area usuaria; resulta pertinente
su aprobacion a través del acto administrativo que corresponde;

Contando con el visto bueno de la Oficina General de Asesoria Juridica, Oficina General de
Administracion y Finanzas, Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y Secretaria General,

En uso de las atribuciones conferidas en el articulo 09 del Reglamen o de Organizacion y
Funciones, aprobado mediante Ordenanza N° 0229-MPCH, la Resolucion de Alcaldia N° 002-2024-
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MPCH de 03 de enero de 2024, y con las facultades delegadas mediante Resolucion de Alcaldia N°
003-2024-MPCH de 04 de enero de 2024,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas - 2024, presentado por la responsable del
Archivo Central a través de la Secretaria General de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas, el
mismo que forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que Secretaria General de la Municipalidad Provincial de
Chachapoyas ejecute el Plan de Trabajo aprobado en el articulo precitado, cumpliendo estrictamente
con los objetivos, actividades, supervision y cronograma establecidos en el Plan en mencion; y
ENCARGAR a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, que efectiie la disposicion
presupuestaria para el cumplimiento de las actividades descritas en el Plan aprobado.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER la notificacion de la presente Resolucion a las instancias

internas competentes de la Entidad, para conocimiento y fines de ley; ORDENAR su publicacién en el
portal institucional de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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“Afio del Bicentenario de la Consolidacion de Nuestra Independencia, y de la Conmemoracién
de las Heroicas Batallas de Junin y Ayacucho”
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ASUNTO : ALCANZA REFORMULACION DE PLAN DE TRABAJO DEL ARCHIVO  --

CENTRAL 2024. SOLICITO APROBACION Y TRAMITE CORRESPONDIEN
TE ANTE EL ARCHIVO REGIONAL AMAZONAS,

REFERENCIA : a) Registro 2411720.004 (Proveido de Secretaria General del 04 abril)
b) Informe N2 014-2024-MPCH/SG-AC del 25 marzo

FECHA : Chachapoyas, 10 de abril 2024.

Tengo el agrado de dirigirme a usted, saludandole cordialmente y en
atencion a los documentos de la referencia para alcanzarle el PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL
ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
CHACHAPPOYAS — ANO 2024 DEBIDAMENTE REFORMULADO; agradeciéndole su gestién de
aprobacion y remision al 6rgano regional correspondiente.

Es todo cuanto informo a usted para su conocimiento y fines consiguientes..

| ABR. 2024 |

Atentamente:

Responsable Archivo Central
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS -2024,

l.- ALCANCE

El presente Plan de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de la Municipalidad
Provincial de Chachapoyas, es de aplicacién a todos los niveles de archivo de |a entidad, bajo
responsabilidad de los funcionarios y encargados de la administracién de archivos, a fin de dar
cumplimiento a las normas y disposiciones que establece el Archivo General de la Nacién.

11.- OBJETIVO GENERAL

Fortalecer y dinamizar el Sistema de Archivos de |a Municipalidad Provincial de Chachapoyas,
velar por la conservacién y custodia del Patrimonio Documental Institucional a traves del
desarrollo de acciones de organizacién, como de conservacién de documentes, optimizando la
administracion de archivos y estableciendo normas que faciliten la adecuada gestion del
sistema de archivos, para el logro de establecer una cultura archivistica documental.

Il.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Organizar los documentos transferidos por las un dades organicas de la institucién, asi
como realizar el inventario y organizaciéon de 10s documentos pendientes, con la
finalidad de atender oportunamente los pedidos de informacion y agilizar el proceso
de administracion de archivos.

b) Asegurar la custodia y/o conservacion optima del acervo documental de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

c) Disefiar la estructura documental del archivo para aplicar los procesos técnicos
archivisticos necesarios conforme a la generacién de documentos por secciones-
divisiones y/o dreas-unidades.

d) Velar por la aplicacién de las politicas archivisticas, mediante el asesoramiento y
capacitacion al Personal encargado de los Archivos de Gestién y Archivo Central de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

e) Actualizar y dinamizar el programa de gestion documental del Archiwo Central a través
de laimplementacién de un software y nuevas tecnologias.

f) Dotar de una infraestructura adecuada al Archivo Central de la Municipalidad
Provincial de Chachapoyas, para una administracion eficiente, que relna las
condiciones 6ptimas necesarias en espacio, ventilacion, ubicacion, acceso y seguridad
entre otros.

g) Garantizar la calidad del servicio de informacién al administrado, aplicando los
procedimientos técnicos de organizacién, descripcion, seleccién, conservacién y
servicio del patrimonio documental generado por la Municipalidad Provincial de
Chachapoyas, manteniendo técnicamente organizado y actual.zado el fondo
documental para su acceso en forma oportuna.

h) Garantizar la conservacién de los documentos de valor histérico, que representan
Patrimonio Documental de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas, vy elaborar el
Inventario de Documentos de valor permanente sara su transferencia a la Direccidn
Regional de Archivo Amazonas.




i)

k)

V.-

Elaborar el inventario de eliminacién de documentos de acuerdo a los plazos de
retencion establecidos.

Contar con un minimo de personal permanente, a fin de desarrollar los
procedimientos y normas de organizacién del Sistema de Archivos de la Municipalidad
Provincial de Chachapoyas.

Verificar el control, seguimiento y recuperacién de documentos prestados.

Promover una conciencia archivistica, dando a conocer los valores de los mismos, que
se basan fundamentalmente en que los archivos constituyen Patrimonio, Memoria,
Identidad y Conotimiento de la Institucion.

.- IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Gobierno Local

Municipalidad Provincial de Chachapoyas: Jr. Ortiz Arrieta N2 588-Plaza de Armas
Econ. Percy Zuta Castillo

Responsable Archivo Central MPCH: Luisa Gonzaga TOMANGUILLA MUNOZ
Teléfono Celular de la Responsable Archivo Central 980212679

Correo electrénico de la Responsable Archivo Central: luchidecristoh@gmail.com

"o oo oW

POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El presente Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Arcaivos, se enmarca

en

los Lineamientos de Politica de la Gestion de la Municipalidad Provincial de

Chachapoyas, establecidos en el Plan Estratégico Institucional (PEI) 2019-2026, aprobado
con Resolucion de Alcaldia N2 198-2023-MPCH del 16 de mayo.

VI.- REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

a)

6.1. ORGANIZACION

El Organo de Administracién de Archivos de la Municipalidad Provincial de
Chachapoyas es responsable de acopiar, custodiar, describir y brindar informacién del
Patrimonio Documental de la Institucién a usuarios internos y externos, depende
directamente de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, que a su vez depende
de Secretaria General, de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de

Organizacién y Funciones, aprobado mediante Ordenanza Municipal N2 0229-2021-
MPCH de fecha 01 de julio 2021; y, comprende:

Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

El Archivo Central supervisa el cumplimiento de las normas y directivas que emite el
ente rector Archivo General de la Nacién. Propone la politica sobre la gestion
documental, ademas propone los documentos sujetos a transferir y a eliminar ante la
Direccion Regional de Archivo Amazonas.

El acervo documentario de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas se encuentra
debidamente clasificado, ordenado y conservado para los usos de gestién,




b)

empleandose procedimientos archivisticos de organizacion, descripcién, seleccién,
conservacion y servicio documental,

Existe una variedad de series documentales generadas por las diferentes unidades
orgdnicas, donde se desarrolla una metodologia de ordenamiento de archivos de
gestion, para ser transferidos al Archivo Central, mediante inventario suscrito por el
jefe de cada reparticién.

En el Archivo Central existen documentos de valor temporal y documentos de valor
permanente. Se tienen mas de 650 metros lineales de documentos en regular estado
de conservacion.

Se realizan servicios archivisticos de préstamos dentro de la entidad y consulta de
documentos a los usuarios externos.

Todos los documentos estan inventariados, por lo que en el presente afio, se debe
priorizar la seleccién y descripcién de los mismos, como una nueva etapa de los
procesos técnicos archivisticos, como también realizar una seleccion adecuada de
documentos para su eliminacién conforme a la norma.

Archivos de Gesti6n de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

El archivo de gestion es mas conocido como archivo de oficina. Se encuentra bajo la
responsabilidad y manejo directo de cada unidad orgdnica, y se encarga de la
organizacion, descripcion y conservacién de sus documentos de reciente produccion.
Los Archivos de Gestion dependen organica y jerdrquicamente de sus respectivas
unidades organicas; sin embargo, la Oficina de Tramite Documentario y Archivo como
area competente y teniendo en cuenta la normatividad vigente emitida por el Archivo
General de la Nacién, establece politicas, técnicas y procedimientos de archivo para
mejorar la organizacion del mismo; asi también controla y realiza actividades para una
buena administracién documentaria de los archivos de |a institucion; orienta y capacita
a las diferentes unidades organicas en lo relativo a la gestién y conservacién de
documentos y expedientes: proporciona servicio de informacién sobre los documentos
archivados; supervisa el funcionamiento de los archivos de gestién formalmente
instalados; y, propone, gestiona e implementa mejoras en los procesos vy
procedimientos de su competencia.

6.2. NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA:

a. Ordenanza Municipal N2 0229-2021-MPCH, de fecha 01 de julio de 2021, que
aprueba la Estructura Organica vy el Reglamento de Organizacién y Funciones —ROF de
la Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

b. Resolucién de Alcaldia N2 024-2014-MPCH, de fecha 10 de ene-o de 2014, que
aprueba el Reglamento General del Sistema de Archivos de la Municipalidad Provincial
de Chachapoyas.

c. Resolucién de Alcaldia N¢ 302-2014-MPCH, de fecha 01 de julio de 2014, que
modifica la Resolucién de Alcaldia N2 024-2014-MPCH.




6.3. PERSONAL

El nimero de personas que labora actualmente en el Archivo Central de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas, es de dos (03) personas, la responsable del
archivo central con capacitacién en archivistica, un (01) Jefe de la Oficina de Tramite
Documentario y Archivo, con capacitacion basica en archivistica y el Secretario General
de la MPCH con capacitacién basica.

NOMBRES Y APELLIDOS CONDICION CARGO NIVEL DE
LABORAL CAPACITACION
EN
L ARCHIVISTICA
\ 01 | LUISA GONZAGA CAS RESPONSABLE MEDIA
TOMANGUILLA DEL ARCHIVO
MURNOZ CENTRAL
02 | JHOVANA VILLA CAS JEFE DE OFICINA BASICA
MENDOZA
03 | MARIA MAGDALENA 276 SECRETARIO BASICA
MONTALDO ECHAIZ GENERAL
L S |
6.4. LOCAL

El Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas, esta ubicado a la
espalda del Teatro Municipal “Félix Castro Chavez”, ubicado en la cdra. 10 del Jr.
Amazonas. Su infraestructura es de material noble, donde se dispone el ordenamiento,
clasificacién, seleccién de los documentos en andamios metalicos y de madera. Los
documentos que alberga este ambiente son periddicamente revisados, clasificados,
ordenados y registrados. Cuenta con las siguientes caracteristicas:

- Tiene un area total de 38m?2.

- Una oficina con un drea de 11m2

- Con ventilacién natural, no cuenta con extractor de aire

- Con iluminacién natural y artificial.

- Con instalaciones eléctricas.

Archivo Central Municipalidad Provincial de Chachapoyas
Espalda del Teatro Municipal “Félix Castro Chavez”

Archivos N2 Ambientes Mts. Cuadrados | Mat. De Const. | Direccién
Central 03 38 Noble Jr.  Amazonas
L Cdra.10

6.5 EQUIPAMIENTO

Equipos




- Una (01) laptop,

- Unaimpresora (01),

- Un (01) deshumedecedor (en desuso)

- Una aspiradora (hace mas de 2 afios se presté a Sec. General sin reterno a la fecha)
- Un (01) ventilador de pie,

- Una (01) mesa pira computadora,

- Dieciocho (18) e;tantes de madera de tres (03) cuerpos cada uno

- Treinta y Cuatro (34) estantes metalicos-primer piso (entre 4, 5y 6 espacios)

- Sesenta y Cinco (65) estantes metalicos —segundo piso (entre 4, 5y 6 espacios)
- 02 cabinas metalicas de 04 cajones cada una.

- 01 armario de madera (regular estado)

- 03 escritorios de madera, en regular estado de conservacién: 01 pequefio, 02
medianos.

- 01 mueble de madera tipo cémoda de seis cajones: 02 pequefios, 04 grandes

- 01 Mesa Grande, 01 Mediana, 09 Sillas de madera auxiliares para el trabajo.

- 03 Estantes de Melamine con puerta

Equipamiento:

Mueble o Cantidad Material Estado de | Observaciones
' equipo conservacion

Estanteria 117 Metal y Bueno y | Requiere

madera regular estado | algunos
' cambios

Armarios y 04 Madera Bueno y Esta |

| Estantes ' Regular estado  considerado el
tipo comoda

Gaveteros 02 ' Metal Buen estado

Mesas de 02 Madera Buen estado
' Trabajo
_ Digitalizadoras | 01 Buen estado Una laptop
_Impresora 01 buen estado

Otros: Una aspiradora (est4 en otra area, desconozco su estado) un ven-ilador de pie,
una mesa para computadora en buen estado; una silla giratoria-ubicada a. momento en
el pasadizo en pésimo estado por lo que no se considerd en la relacién de equipos; sillas
de madera en buen estado. |

6.6. FONDO O ACERVO DOCUMENTAL

El Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas custodia las siguientes

series documentales principales:

Las caracteristicas del fondo documental de la institucion, al momento pedemos precisar

que existe documentacion de las siguientes areas:

- Alcaldia.

- Procuraduria Publica, Organo de Control Interno.

- Secretaria General (Tramite Documentario y Archivo)

- Gerencia Municipal.

- Oficina de Comunicacién y Relaciones Ptiblicas.

- Gerencia de Infraestructura y Gestién de Inversiones con Sub Gerencias, Gerencia de
Urbanismo y Transportes con Sub Gerencias.




Oficina de Asesoria Juridica
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

Oficina General de Administracion y Finanzas (Recursos Humanos, Tesorerfa,

Contabilidad, Abastecimientos)

Gerencia de Desarrollo Econémico Local (Sub Gcia. de Turismo, Sub Gcia. de

Promocion de la Inversion, Sub Geia. de Comercializacion)
Gerencia de Desarrollo Humano y Promocién Social (Programas Sociales, Participacion

Ciudadana, Educacion, Salud, Cultura y Deportes, Registro Civil, Unidad Local de

Empadronamiento).

Gerencia de Medio Ambiente y Gestion de Riesgos (Sub Gcia. de Seguridad Ciudadana

Sub Gcia. de Desarrollo Ambiental, Sub Gcia. de Gestién de Riesgos de Desastres))

- Botica Municipal
Gerencia de Administracion Tributaria (Registro Recaudacion y Con-rol, Fiscalizacién,

Ejecucién Coactiva).
Gerencia de Fiscalizacion Administrativa

Fondo (s) 0 Acervo Docurentario Archivo Central

N2 Serie Documental | Fechas Extremas Cantidad Soporte Observaciones
de
Unidades
de
Instalacién
o Metros
Lineales
01 | Secretaria de 21.10.1976/30.12.2020 30.98ml Papel
Alcaldia
02 JProcuraduria + 19.09.2000/11.11.2020 9.50ml Papel Folderes
Publica |
03  Secretaria General 15.01.1901/30.12.2020 15.0ml Papel
" 04 | Tramite 09.03.1998/30.12.2016 3.30ml | Papel
| Documentario
05 | Gerencia 30.12.1977/24.11.2020  27.10ml | Papel
, Municipal
06 | Oficina de 16.07.1984/30.12.2019  23.28ml | Papel
Gestion de
Recursos
Humanos
07  Gerencia de . 19.07.1990/30.12.2020  27-54ml | Papel
Admon. Tributaria
08 Oficina  General 16.12.1993/30.12.2020 = 20.74ml |Papel
de Planeamiento y
_ Presupuesto.. |
09 Gcia. de Medio 15.07.2010/29.12.2020 14.52ml ‘Papel
Ambiente y
Gestion de
Riesgos
10 | Oficina de | 31.12.1991/30.12.2020  13.64ml 'Papel
Abastecimiento
11 | Oficina de | 04.01.1994/30.12.2020  121.30ml Papel
Tesoreria i




12  Oficina de | 02.01.1981/30.12.2020 26.30ml ‘ Papel
Contabilidad
13  Oficina General de 31.05.2011/29.12.2020 3.52ml ‘ Papel
| Admon. y Finanzas
|
14 ‘Gcia. De Infraest. 18.09.1989/23.12.2019 88.42.ml Papel
Y Gestion de
Inversiones
15 Sub Gcia. De 20.06.2006/19.93.2019 20.88ml Papel
‘ Obras Pub. Y
Privadas
16 Sub Gcia. de 20.05.1995/14.06.2019 15.50ml Papel
Catastro ‘
17 | Gcia .de 11.01.1998/29.12.2020 40.00ml Papel
Desarrollo Hum.y
Promocién Social |
18 ' Oficina DEMUNA 10.11.1997/23.08.2020 5.90ml Papel
19 Sub  Gcia. de 0108.1994/30.12.2020 14.20ml Papel
Transp. Y Circ.Vial
20 Sub  Gcia. De 19.07.1996/12.11.2020 14.27ml Papel
Ejecutoria Cultiva
21 | Oficina Reg. Civil 14.02.1931/04.07.2020 15.70ml Papel
22  Oficina de 19.11.1999/07.01.2009 | 1,00ml Papel
| Comunic. .Social y
RR.PP.
23 | Oficina General de  25.10.195/19.12.2020 7.50ml Papel
Asesoria Juridica |
24  Gcia. De 22.01.2011/19.12.2020 | 4.50ml Papel
Desarrollo Econo.
! Local :
25 Sub  Gcia. De 09.01.2003/18.12.2020 8.50ml Papel
| Defensa Civil
26  Unidad Local de 09.01.2013/30.05.2020 3.00ml Papel
Empadronamiento
27  Unidad de Caja 14.12.2010/31.12.2015 1.00ml Papel
28 | Botica Municipal 08.03.1999/10.04.2020 4.64ml Papel
29 | Division de 26.07.1974/20.06.2012 5.50m| Papel
Estudios y |
| Proyectos
| (expedientes)
! TOTAL 578.40ml

6.7. ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Los procedimientos técnicos y administrativos de archivo estan orientados a garantizar la
preservacién, conservacién y seguridad del acervo documental de la Municipalidad
Provincial de Chachapoyas, para la oportuna atencién de los servicios de informacién a los
usuarios.




Asimismo, tiene por finalidad mantener la documentacién debidamente organizada,
ordenada, controlada y conservada, para el normal desarrollo de |a gestion institucional.

El archivo de gestion es mas conocido como archivo de oficina; los mismos se encuentran
bajo responsabilidad y manejo directo de cada unidad organica, siempre que éstos se
hayan producido hasta dos afios anteriores.

El Archivo Central es el encargado de establecer las normas que regiran para el buen
funcionamiento y uso de los archivos administrativos, facilitando la informacién a todas las
unidades orgénicas dela municipalidad, desarrollando esta labor mediante las siguientes
actividades:

6.6.1. Administracién de Archivos

Proceso archivistico formado por un conjunto de principios, métodos y procedimientos
orientados a lograr una eficiente gestion de los documentos, desde su elaboracién hasta la
eliminacion o conservacién permanente de acuerdo a su ciclo vital.

Acciones a desarrollar

Proponer planes y normas, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controkar las actividades
archivisticas en la institucién.

6.6.2. Organizacion de Documentos

Se clasifica, ordena y se signa la documentacién que crean las diferentes unidades
organicas, la organizacién se realiza basandose en el principio de procedencia, por orden
original y por series. Se ordena de dos maneras: numérica y cronoldgica o de una
combinacion de las dos, seglin sea la conveniencia que amerite. Se ubican en sus
respectivas unidades de almacenamiento y se identifican las series elaboradas por el
6rgano correspondiente.

Acciones a desarrollar

Clasificar. - La clasificacion de los documentos sera organico-funcional, Iz misma que daré
origen a las series documentales.

Ordenar. - Los documentos seran colocados en unidades de conservacion (encuadernados)
y serdn ordenados de acuerdo a la serie documental, sistema alfabético y/0 numérico.

Rotular. - Identificar las Unidades Organicas, asi como las series documentales mediante
codificacion establecida, ejemplo:

Nombre de Unidad Organica, siglas y cédigo de la Unidad organica
Secretaria General =SG- 03

Nombre de la Serie Documental y Cédigo de la Serie Documental
Actas de Sesiones de Concejo -001




6.6.3. Descripcién de Documentos.

Se realizard el proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y determinar los
caracteres internos y externos de los documentos, mediante el cual se tendrd informacion
del fondo documental.

Acciones a desarrollar

Elaboracion de los auxiliares descriptivos o formatos de inventarios como:
- Inventario de transferencia de documentos.

- Inventario General del Fondo Documental,

- Inventario Preliminar de documentos para su eliminacion.

6.6.4. Seleccién de Documentos

Se realizara el proceso archivistico de identificacion, andlisis y evaluaciéon de todas las
series documentales de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas, para determinar sus
valores y periodos de retencién, elementos sobre los que se elaborard el programa de
control de documentos.

Vencida su vigencia administrativa, tributaria, contable y legal, se procede a realizar una
seleccion para la eliminacién de los documentos que resulten innecesarios, en aplicacién
de la Directiva N2 004-86-DGAI-AGN y de la Directiva n® 006-86-DGAI-AGN.

Acciones a desarrollar

- Tabla General de Retencién de Documentos Pardmetros para establecer el valor
documental Permanente (P) o Temporal (T) y los tiempos de retencién.

- Comision de Evaluacién y Eliminacién de Documentos del Archivo Central de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

- Inventario de Documentos para su eliminacién.

- Cronograma Anual de Eliminacién de documentos, para su tramite de ley.

6.6.5. Conservacion de Documentos

Se lleva a cabo con la limpieza y desinfeccién de documentos, cambims de carpetas o
cardtulas de los expedientes deteriorados. Los documentos se conservan en paquetes,
espiralados y en tomos empastados. Asimismo, se implementara la restauraciéon de
documentos deteriorados.

Acciones a desarrollar

- Implementacién y mejoramiento de los ambientes del local del arcnivo, los mismos
que cuentan con sus instalaciones eléctricas en perfecto estado.




- Control de factores externos: mantenimiento, fumigacién, ventilacion. No usar
productos quimicos sobre los documentos

- Proteccion de documentos en cajas archiveras, libres de dcidos que los protejan de
agentes biolégicos, microorganismos, insectos o inadecuada manipulaciéon del hombre.

- Seguridad: Disponer de extintores de polvo quimico seco y capacitar al personal para
Su uso.

- Restauracion de documentos mediante técnicas apropiadas, particularmente a los
documentos que se encuentran deteriorados.

6.6.6. Servicios Archivistico

Se brinda el servicio de revision de expedientes y otros documentos que obran en
custodia, tanto a los usuarios externos como internos, conforme a los requerimientos, asi
como también los solicitados por las diferentes areas administrativas, conforme a normas
establecidas sobre el particular.

Tipos de servicio: Préstamo, consulta
Acciones a desarrollar

- El usuario externo deberd presentar su solicitud mediante el Formato Unico de
Tramite de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas. Con dicho documento, el
personal encargado del Archivo Central ubicara los documentos y los remitiréd a su jefe
inmediato para ser canalizados a través del funcionario responsable de Transparencia

e Informacién Publica de la entidad, en los plazos establecidos por la ley sobre la
materia.

Los usuarios internos podran solicitar documentos custodiados en el Archivo Central, a
través de préstamos, para los tramites administrativos que estimen conveniente, previa
firma del cuaderno de cargos, consignando los tramites a realizar y la fecha de devolucién
al archivo central.

6.6.7. Control

Realizar la estadistica trimestral de la documentacion que ingresa y egresa de las
diferentes unidades orgénicas, verificando que cumplan con los requisitos exigidos.

VIl.- PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

Afio a afio y hasta tanto se logre concientizar a la administracion municipal de gestion y segin
corresponda, se va a reiterar la imperiosa necesidad de contar con una infraestructura
adecuada para el buen funcionamiento del archivo central municipal, con espacios,
ventilacion, iluminacién, seguridad, etc que conlleva el resguardo y buena administracion del
fondo documental de nuestra municipal provincial.

Aln hace falta implementar con mas anaqueles metalicos, cambio urgente se estantes de
madera; asi mismo cambio y ajuste en nimero de extinguidores; luces de emergencia.




Por otro lado, se necesita personal en un minimo de dos, concretamente para el desarrollo del
proceso de descripcion de legajos y boletas de pago, como para dar inicio al proceso de
eliminacion.

Merece una atencién y disposicion por quien convenga, en cuanto a la realizacién de una
limpieza constante en los ambientes donde se custodia todo el fondo documental, y para
resguardo de la salud del personal que labora y conservacién del medio ambiente.

Finalmente, y muy importante es solicitar la atencidon-preocupacion por parte de la
administraciéon municipal sobre una capacitacion de avance de formacion para el persomal que
viene laborando en el archivo central.

VIll.- PRESUPUESTO ASIGNADO

El presupuesto para la ejecucion del presente Plan Anual de Trabajo para el afio 2024, es de S/.
89.326.00 Soles, considerado en el Plan Operativo Institucional (POI) de la Oficina de Tramite
Documentario y Archivo, aprobado con Resolucion de Alcaldia N2 528-2023-MPCH del 29 de
Diciembre.




IX.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

CHACHAPOYAS

SECRETARIA GENERAL

Oficina de Tramite Documentario y Archivo

IX.- PROGRANACION DE ACTIVIDADES ARCHIVO CENTRAL MPCH

2024

PRIORIDAD

ACTIVIDADAES

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
Elaboracion y aprobacion de la Resolucion
que aprueba el Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracion de Archivos de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas —
2024

Elaboracién y Aprobacién de la Resolucion
que designa responsables de los Archivos de
Gestion de la Municipalidad Provincial de
Chachapoyas.

Elaboracion y Aprobacion de la Directiva que
establece los lineamientos para la
Prevencion de Siniestros en el Archivo
Central y Archivos de Gestion de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

_ORGANIZACI('JN DE DOCUMENTOS

Clasificacion documental
Ordenamiento documental

Rotulacién documental

Reordenamiento interno de las unidades de

| archivamiento.

Cambio de rétulos ilegibles o deteriorados
DESCRIPCION DE DOCUMENTOS

Inventario de transferencia de documentos

UNIDAD DE

MEDIDA
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DURACION

2 dias

5 dias

5 dias

8 meses
8 meses

8 meses
6 meses

5 meses

5 meses

RESPONSABLE

RESPONSABLE

DEL ARCHIVO

CENTRAL.

Responsable
del Archivo
Central
Responsable
del Archivo
Central

Archivos de
gestion de
cada

i
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

HACHAPOYAS

Inventario General del Fondo Documental

Inventario preliminar de documentos para su
eliminacion.

SELECCION DE DOCUMENTOS

Elaboracion de la Tabla General de
Retencion de documentos, Parametros para
establecer el valor documental Permanente
(P) o Temporal (T) y los tiempos de
retencion.

Inventario de documentos para su
eliminacién. Cronograma

Anual de eliminacion de documentos para su
tramite de ley.

Conformacién y acciones de Comisién de
Evaluacion y

Eliminaciéon de Documentos del Archivo
Central de la Municipalidad Provincial de
Chachapoyas.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Limpieza de los ambientes y estanteria del
Archivo Central y de Gestion, asi como
revision periddica de instalaciones eléctricas.

Programacidn de fumigacion en el Archivo
| Central

| Solicitar la confeccion de cajas archiveras
Disponer de extintores de polvo quimico

| seco y capacitar al personal para su uso
Restauracion de documentos mediante
técnicas apropiadas, particularmente a los

documentos que se encuentren

ML

ML

Documento

Documento

Informe

Accion
Accion
Accidn

Accion

Accidén

5 meses

5 meses

3 meses

3 meses
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1 mes
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2 meses

reparticion ]
Responsable
del Archivo
Central
Responsable
del Archivo
Central

Responsable
del Archivo
Central

Responsable
del Archivo
Central

Comision
Especial

Responsable
del Archivo
Central




CHACHAPOYAS

deteriorados.
SERVICIOS ARCHIVI’STIQOS

Realizar préstamos de documentos a
trabajadores internos, previa autorizacion

Realizar servicio de consulta y busqueda de
documentacion

CONTROL

Realizar la verificacion de los servicios
archivisticos prestados.

Realizar la estadistica trimestral de la
documentacion que ingresa y egresa de las
diferentes unidades organicas.

Documento

Documento

Accion

Accion

10

30

10

30

10

30

10

30

10
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30

10

30

10

30

10

30

10
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10
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12 meses

12 meses

12 meses

3 meses

Responsable
del Archivo
Central
Responsable
del Archivo
Central

| Responsable

del Archivo
Central |
Responsable
del Archivo
Central




“Afio del Bicentenario de la Consolidacién de Nuestra Independencia, y de la Conmemoracion
de las Heroicas Batallas de Junin y Ayacucho”
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Secretaria General

DE : Responsable del Archivo Central

ASUNTO : ALCANZA RECTIFICACION DE MONTO APROBADO EN EL POI-2024-
MPCH; SOLICITA GESTION INMEDIATA PARA APROBACION DEL PLAN
PLAN DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL 2024 Y SU REMISIC)N AL-~s e
ARCHIVO REGIONAL AMAZONAS. ‘

vre

REFERENCIA : Registro N2 2411720.003 (INFORME 000217-2024-MPC4I/0 5PP-OP -
Del 21 de marzo 03 ABR. 2024
: i |
FECHA : Chachapoyas, 25 de rnarzo 2024. L /R%/i Do
FIRMA
FOLIOS N .......~, ? ....... HORA [‘é. ..;.)

Tengo el agrado de dirigirme a usted, saludandole cordialmente yen
atencién al documento de la referencia para informarle que, al apersonarme a la Oficina de
Presupuesto he tomado conocimiento que por error involuntario del personal de dicha drea se
me indicé que el monto aprobado en el POl MPCH para el 2024 en cuanto corresponde a la
Oficina de Tramite Documentario y Archivos es S/ 157,750.00, siendo lo correcto la suma de
S/. 89,326.00.- En consecuencia y a fin de la gestion interna para la aprobac:on del Plan de
Trabajo del Archivo Central para este afio 2024, adjunto a la presente la NUEVA HOJA CON EL
MONTO CORRECTO, agradeciéndole su consideracion y atencién dentro del término de la
distancia, toda vez que ya estamos sobre la fecha indicada por el Archivo Regional para la
presentacion del respectivo plan de trabajo de nuestro archivo central y la elevacion respectiva
del érgano regional hacia el Archivo General de la Nacion y evitarnos la sancién por la demora

de aprobaciédn del indicado plan de trabajo. MUNICIPALIDAD
C;"-‘lCE" “\r

PROVINCIAL

Es todo cuanto informo, para su remision a la Oficina de Control.

Atentamente:
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS-2024

Tipos de servicio: Préstamo, consulta
Acciones a desarrollar
- El usuario externo debera presentar su solicitud mediante el Formato Unico de

Tramite de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas. Con dicho documento, el
personal encargado del Archivo Central ubicara los documentos y los remitira a su jefe
inmediato para ser canalizados a través del funcionario responsable de Transparencia
e Informacién Publica de la entidad, en los plazos establecidos por la ley sobre la
materia.

Los usuarios internos podran solicitar documentos custodiados en el Archivo Central, a través

de préstamos, para los tramites administrativos que estimen conveniente, previa firma del

cuaderno de cargos, consignando los tramites a realizar y la fecha de devolucién al archivo

central.

6.6.7. Control
Realizar la estadistica trimestral de la documentacién que ingresa y egresa de las diferentes
unidades orgénicas, verificando que cumplan con los requisitos exigidos.

VIl.- PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

Afio a afio y hasta tanto se logre concientizar a la administracién municipal de gestion y
segln corresponda, se va a reiterar la imperiosa necesidad de contar con una infraestructura
adecuada para el buen funcionamiento del archivo central municipal, con espacios,
ventilacién, iluminacién, seguridad, etc que conlleva el resguardo y buena administracién del
fondo documental de nuestra municipal provincial.
Aln hace falta implementar con mas anaqueles metalicos, cambio urgente se estantes de
madera; asi mismo cambio y ajuste en nimero de extinguidores; luces de emergencia.
Por otro lado, se necesita personal en un minimo de dos, concretamente para el desarrollo del
proceso de descripcién de legajos y boletas de pago, como para dar inicio al proceso de
eliminacion.
Merece una atencién y disposiciéon por quien convenga, en cuanto a la realizacién de una
limpieza constante en los ambientes donde se custodia todo el fondo documental, y para
resguardo de la salud del personal que labora y conservacién del medio ambiente.
Finalmente y muy importante es solicitar la atencion-preocupacion por parte de la
administracion municipal sobre una capacitacién de avance de formacién para el personal que
viene laborando en el archivo central.

VIIl.- PRESUPUESTO ASIGNADO

El presupuesto para la ejecucion del presente Plan Anual de Trabajo para el afio 2024, es
de S/. 89.326.00 Soles, considerado en el Plan Operativo Institucional (POI) de la Oficina de
Tramite Documentario y Archivo, aprobado con Resolucion de Alcaldia N2 528-2023-MPCH del
29 de Diciembre
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Motiva: Soy el autor del documento
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CHACHAPOYAS

OFICINA DE PRESUPUESTO
ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA CONMEMORACION DE LAS HE WWNWP’

Chachapoyas, jueves 21 de marzo del 2024
INFORME 000217-2024-MPCH/OGPP-OP [2411720.003]

EDWIN JESUS ZELADA ZAVALETA
JEFE(E)
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ASUNTO : SITUACIGN DE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL DEL ARCHIVO
CENTRAL

Tengo el agrado de dirigirme a UD. con la finalidad de informar los recursos disponibles para el
archivo central sin embargo Teniendo en cuenta que la secretaria general tiene bajo su
responsabilidad la oficina de atencién al ciudadano y gestién Documentariz, y se ha asignado un
presupuesto de S/ 89,326.00(Ochenta y Nueve mil Trescientos Veintiséis com 00/100 Soles) para la
parte operativa, que incluye personal administrativo e insumos. Adjunto el siguiente reporte para su
revision (Certificacion vs Marco Presupuestal)

Es importante destacar que la priorizacién y distribucién del gasto debe ser realizada por el area
usuaria, considerando sus actividades. Esto es relevante debido a que el archivo central se
encuentra dentro de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria, lo que puede
tener implicaciones en la gestién de recursos y la planificaciéon de actividades, por ello se solicita al
Archivo central hacer llegar a la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria, sus
requerimientos tanto de bienes y servicios para que el presupuesto otorgado sea distribuido de
manera correcta, teniendo en cuenta que los gastos ce personal ascienden a la suma de S/
81,428.00(Ochenta y Un Mil Cuatrocientos Veintiocho con 00/100 Soles) y para los gastos
operativos como son papeleria y otros es de S/ 7,898.00(siete Mil ochocientos Noventa y Ocho con
00/100 Soles).

Finalmente se informa que no cuenta con la disponibilidad de 157,750.00(Ciento Cincuenta y Siete
Mil con 00/100 Soles), el cual debera realizar la priorizacion del gasto, tener en cuenta esta nueva
planificacién del gasto para el afio 2025, ya que seglin el plan planteado se verifica que no han sido
programadas en el plan operativo institucional.

Es todo cuanto informo, para conocimiento y demas fines.

S. Gereral.-

21 MAR. 2024
Firmado Digitalmente por: Q W :
MIO LLAJA LISETH oG meenty g [Sres
JEFE
OFICINA DE F’RESUPUESTO

Atentamente;

http://tramite.munichachapoyas.gob.pe/sisadmin/valida/gestdoc/index.php | /. *, A
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Direccion General de Presupuesto Publico - DGPP
Version: 240101

DEPARTAMENTO: 01 - AMAZONAS
PROVINCIA :
UNIDAD EJECUTORA: 001 - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS (300001)

01 - CHACHAPOYAS

PROCESO PRESUPUESTARIO DEL ANO 2024

CERTIFICACION Vs MARCO PRESUPUESTAL
DEL MES DE ENERO A MARZO
(EN SOLES)

RUBRO DE FINANCIAMIENTO
SEC.FUNC PRG PROD/PRY ACT/AI/OBR FN DVF GRPF

Cat Gto / Gn SubGn SubGnDet Esp EspDat

08 IMPUESTOS MUNICIPALES
0037 5001 3999993 5000002 CONDUCCION Y ORIENTACION SUPERIOR 03 006 0007
Meta: 00004 - 0036576 FORTALECIMIENTO DE LA ATENCION Y EL SERVICIO A LOS USUARIOS; ACCION: 12.000; AMAZONAS, CHACHAPOYAS, CHACHAPOYAS

PIM

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JuL

AGOD

SET

09 RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS
0037 9001 3999983 5000002 CONDUCCION Y ORIENTACION SUPERIOR 03 006 0007
Meta: 00004 - 0036576 FORTALECIMIENTO DE LA ATENCION Y EL SERVICIO A LOS USUARIOS; ACCION: 12.000; AMAZONAS, CHACHAPOYAS, CHACHAPOYAS

5 GASTOS CORRIENTES 50518 4851688 500,00
211 1,12 PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO (REGIMEN PUBLICO) 41851 4185036
21.19.12  AGUINALDOS 80 800.00
21,1913  BONIFICACION POR ESCOLARIDAD a0 40000

21.19,399  OTRAS OCASIONALES 3300 3,000.00 900,00
21.3 1,113 CONTRIBUCIONES A ESSALUD DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 1767 278653

TOTAL META 0037 50,518 40,5168 900,00 R
ITGTJ\L RUBRO DE FINANCIAMIENTO 09 50,516 49,616.89 500,00
TOTAL UNIDAD EJECUTORA 001; 83,326 80,525.30 167740 532986

30,908.41

5 GASTOS CORRIENTES 38,608 0,908.41 71740 6,320.86
21.1 8.1 4 AGUINALDOS DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS 1,20 1,200.00 00,00
21.113.1 1 CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - INDETERMINADO 18,371 16,370.28
21.113.1 2 CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - TRANSITORIO 7 888 788514 5,256.76
21.3 1.115  CONTRIBUCIONES A ESSALUD DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE 2453 245299 47310
231311 COMBUSTIBLES Y CARBURANTES B3 77740
23.1 512 PAPELERIA EN GENERAL, UTILES Y MATERIALES DE OFICINA 5.060
23.24.51 DE VEHICULOS 1,600
23.2633 SEGURO OBLIGATORIO ACCIDENTES DE TRANSITO (SOAT) 300
23.2 71199 SERVICIOS DIVERSOS 150

TOTAL META 0037 38,808 30,908.41 1740 6,320.86
TOTAL RUBRO DE FINANCIAMIENTO 08 3808 me s

-6,320.86

71

Fecha: 21/03/2024

Hora: 16:54.08
Pagina: 1de " 1
L
TOTAL
ocT NOV DIC CERTIFICADC| SALDO %

25,255.95 1345205 65,34
BO0L00 G00.00 50.00
19.370.28 072 100,00
2,828,338 525762 3333
1,879.89 47311 a7
17740 12060 8657
0.00 5,050.00 0.00
000 1,500.00 0,00
0.00 300.00 0.00
0.00 150.00 0.00
25,355.95 13,452.05 65.34
25,35595 1345205 65.34
50,516.89 m 100,00
41 B50.36 0.64 1000
BOO.00 0.00 10000
40000 0.00 100,00
3,500,00 0,00 100,00
3,766,53 047 98,59
50,516.89 m 100,00
50,516.89 11 100,00
7567284 13.453.16 B4.94
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SECRETARIA GENERAL
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CARLOS ELISEO ZUTA CULLAMPE

GERENTE MUNICIPAL \ 3
GERENCIA MUNICIPAL s Q)\,&j%’j
ASUNTO  : SOLICITA APROBACION DE PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVO CENTRXL

Me dirijo a usted con la finalidad de expresar mi cordial saludo y al mismo tiempo remitir adjunto el
Plan Anual de Trabajo del Organo de Adminkistracion de Archivos de la Municipalidad Provincial de
Chachapoyas - 2024; documento que debe ser aprobado mediante un acto resoluitivo, para su
posterior remisién con el informe de acciones al Archivo Regional y Archivo General de la Nacion.

Es todo cuanto informo para los fines pertinentes. MUNICIPALIDAD PROVINGIAl ‘
CHACHAPOYAS =

Atentamente OFI""IMACENERAVE ASFEORIA JURIDICA |
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“Afo del Bicentenario de |a Consolidacion de Nuestra Independencia, y de la Conmemoracion
de las Heroicas Batallas de Junin y Ayacucho”

M
UNIC?::&?[:, PROVINCIAL
*SECRET, Ria iggﬂESRAL

INFORME N2 008- 2024 - MPCH/SG = AC

A - Lic. MARIA MAGDALENA MONTALDO ECHAIZ,
Secretaria General

DE - Responsable del Archivo Central

ASUNTO . PRESENTA PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRA
CION DE ARCHIVOS DE LA MPCH: 2024; SOLICITA APROBACION.

REFERENCIA : Directiva N¢ 001-2019-AGN/DDPA “Normas Para la Elaboracion del -
Plan de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”.

FECHA - Chachapoyas, 12 de marzo 2024.

Tengo el agrado de dirigirme a usted, saludandole cordialmente y en
atencién a lo indicado en Ia referencia, para alcanzarle el Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas: 2024, para su
conocimiento y accién de aprobacion respectiva.

Es todo cuanto informo a usted para su conocimientoy fines pertinentes.

Atentamente:

-— »—_‘:""’-’ O L
kf"_jﬁ/ G. TOMAGUILLA MUNOZ
., oy
s ﬁ{’f/‘“/'/ Responsable Archivo Central

awiniviPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS =
SECRETARIA GENERAL
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHAC-APOYAS -2024.

l.- ALCANCE

El presente Plan de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de la Municipalidad
Provincial de Chachapoyas, es de aplicacion a todos los niveles de archivo de la entidad, bajo
responsabilidad de los funcionarios y encargados de la administracién de archivos, a fin de dar
cumpliriento a las normas y disposiciones que establece el Archivo General de la Nacion.

1.- OBJETIVO GENERAL

Fortalecer y dinamizar el Sistema de Archivos de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas,
velar por la conservacion y custodia del Patrimonio Documental Institucional a través del
desarrollo de acciones de organizacién, como de conservacion de documentos, optimizando la
administracién de archivos y estableciendo normas que faciliten la adecuada gestion del
sistema de archivos, para el logro de es-ablecer una cultura archivistica documental.

I1l.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Organizar los documentos transferidos por las unidades orgénicas de la institucion, asi
como realizar el inventario y organizacién de los documentos pendientes, con la
finalidad de atender oportunamente los pedidos de informacion y agilizar el proceso
de administracién de archivos.

b) Asegurar la custodia y/o conservacion optima del acervo documental de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

c) Disefiar la estructura documental del archivo para aplicar los procesos técnicos
archivisticos necesarios conforme a la generacion de documentos por secciones-
divisiones y/o areas-unidades.

d) Velar por la aplicacién de las politicas archivisticas, mediante el asesoramiento y
capacitacién al Personal encargado de los Archivos de Gestion y Archivo Central de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

e) Actualizar y dinamizar el programa de gestion documental del Archivo Central a través
de la implementacién de un software y nuevas tecnologias.

f) Dotar de una infraestructura adecuada al Archivo Central de la Municipalidad
Provincial de Chachapoyas, para una administracion eficiente, que reana las
condiciones Gptimas necesarias en espacio, ventilacién, ubicacion, acceso y seguridad
entre otros.

g) Garantizar la calidad del servicio de informacion al administrado, aplicando los
procedimientos técnicos de organizacion, descripcién, seleccion, conservacion y
servicio del patrimonio documental generado por la Municipalidad Provincial de
Chachapoyas, manteniendo técnicamente organizado y actualizado el fondo
documental para su acceso en forma oportuna.

h) Garantizar la conservacion de los documentos de valor histérico, que representan
Patrimonio Documental de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas, y elaborar el
Inventario de Documentos de valor permanente para su transferencia a la Direccién
Regional de Archivo Amazonas.

i) Elaborar el inventario de eliminacion de documentos de acuerdo a los plazos de
retencion establecidos.




PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHACHAPOYAS -2024.

j) Contar con un minimo de personal permanente, a fin de desarrollar los
procedimientos y normas de organizacion del Sistema de Archivos de la Municipalidad
Provincial de Chachapoyas.

k) Verificar el control, seguimiento y recuperacién de documentos prestados.

) Promover una conciencia archivistica, dando a conocer los valores de los mismos, que
se basan fundamentalmente en que los archivos constituyen Patrimonio, Memoria,
Identidad y Conocimiento de la Institucion.

IV.- IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Gobierno Local

Municipalidad Provincial de Chachapoyas: Jr. Ortiz Arrieta N 588-Plaza de Armas
Econ. Percy Zuta Castillo

Responsable Archivo Central MPCH: Luisa Gonzaga TOMANGUILLA MU NOoz
Teléfono Celular de la Responsable Archivo Central 980212679

Correo electrénico de la Responsable Archivo Central: luchidecristoh@gmail.com

S0 Qo0 oW

V.- POLITICA INSTITUCIONAL

El presente Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos, se enmarca
en los Lineamientos de Politica de la Gestién de la Municipalidad Provincial de
Chachapoyas, establecidos en el Plan Estratégico Institucional (PEI) 2019-2026, aprobado
con Resolucién de Alcaldia N2 198-2023-MPCH del 16 de mayo.

VI.- REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

6.1. ORGANIZACION

El Organo de Administracion de Archivos de la Municipalidad Provincial de
Chachapoyas es responsable de acopiar, custodiar, describir y brindar nformacion del
Patrimonio Documental de la Institucién a usuarios internos y externos, depende
directamente de la Oficina de Trdmite Documentario y Archivo, que a su vez depende de
Secretaria General, de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de Organizacion y
Funciones, aprobado mediante Ordenanza Municipal N2 0229-2021-MPCH de fecha 01 de
julio 2021; y, comprende:
a) Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas

El Archivo Central supervisa el cumplimiento de las normas y directivas que emite el

ente rector Archivo General de la Nacion. Propone la politica sobre la gestion

documental, ademas propone los documentos sujetos a transferir y a eliminar ante la

Direccién Regional de Archivo Amazonas.

El acervo documentario de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas se encuentra

debidamente clasificado, ordenado y conservado para los usos de gestion,

empleandose procedimientos archivisticos de organizacién, descripcion, seleccion,

conservacion y servicio documental.

Existe una variedad de series documentales generadas por las diferentes unidades

organicas, donde se desarrolla una metodologia de ordenamiento de archivos de
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gestion, para ser transferidos al Archivo Central, mediante inventario suscrito por el
Jefe de cada reparticion.

En el Archivo Central existen documentos de valor temporal y documentos de valor
permanente. Se tienen mas de 650 metros lineales de documentos en regular estado
de conservacion.

Se realizan servicios archivisticos de préstamos dentro de la entidad y consulta de
documentos a los usuarios externos.

Todos los documentos estan inventariados, por lo que en el presente afio, se debe
priorizar la seleccién y descripcién de los mismos, como una nueva etapa de los
procesos

técnicos archivisticos, como también realizar una seleccion adecuada de documentos
para su eliminacién conforme a la norma.

b) Archivos de Gestién de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas

El archivo de gestién es mas conocido como archivo de oficina. Se encuentra bajo la
responsabilidad y manejo directo de cada unidad organica, y se encarga de la
organizacion, descripcién y conservacién de sus documentos de reciente produccién.
Los Archivos de Gestion dependen orgénica y jerarquicamente de sus respectivas
unidades organicas; sin embargo, la Oficina de Tramite Documentario y Archivo como
drea competente y teniendo en cuenta la normatividad vigente emitida por el Archivo
General de la Nacién, establece politicas, técnicas y procedimientos de archivo para
mejorar la organizacion del mismo; asi también controla y realiza actividades para una
buena administracién documentaria de los archivos de la institucion; orienta y capacita
a las diferentes unidades organicas en lo relativo a la gestién y conservacion de
documentos y expedientes; proporciona servicio de informacion sobre los documentos
archivados; supervisa el funcionamiento de los archivos de gestion formalmente
instalados; vy, propone, gestiona e implementa mejoras en los procesos Yy
procedimientos de su competencia.

6.2. NORMATIVIDAD

a. Ordenanza Municipal N2 0229-2021-MPCH, de fecha 01 de julio de 2021, que
aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones —ROF de
la Municipalidad Provincial de Chachapoyas.

b. Resolucion de Alcaldia N2 024-2014-MPCH, de fecha 10 de enero de 2014, que
aprueba el Reglamento General del Sistema de Archivos de la Municipalidad Provincial
de Chachapoyas.

c. Resolucion de Alcaldia N2 302-2014-MPCH, de fecha 01 de julio de 2014, que
modifica la Resolucion de Alcaldia N2 024-2014-MPCH.

6.3. PERSONAL

El nimero de personas que labora actualmente en el Archive Central de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas, es de dos (03) personas, la resporsable del archivo
central con capacitacién en archivistica, un (01) Jefe de la Oficina de Tramite Documentario y
Archivo, con capacitacién basica en archivistica y el Secretario General de la MPCH con
capacitacion basica.
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NOMBRES Y APELLIDOS NIVEL DE CARGO CONDICION
CAPACITACION EN LABORAL
ARCHIVISTICA
01 LUISA GONZAGA TOMANGUILLA MUNOZ MEDIA RESPONSABLE DEL ARCHIVO CAS
CENTRAL
_ |
02 - JHOVANA VILLA MENDOZA ' BASICA | JEFE DE OFICINA CAS
03 MARIA MAGDALENA MONTALDO ECHAIZ BASICA SECRETARIO GENERAL 276

6.4. LOCAL Y EQUIPOS

a. Local

El Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas, esta ubicado a la
espalda del Teatro Municipal “Félix Castro Chavez”, ubicado en la cdra. 10 del Jr.
Amazonas. Su infraestructura es de material noble, donde se dispone el ordenamiento,
clasificacién, seleccién de los documentos en andamios metdlicos y de madera. Los
documentos que alberga este ambiente son periddicamente revisados, clasificados,
ordenados y registrados. Cuenta con las siguientes caracteristicas:
- Tiene un drea total de 38m2.
- Una oficina con un drea de 11m2
- Con ventilacion natural, no cuenta con extractor de aire
- Con iluminacion natural y artificial.
- Con instalaciones eléctricas.

Archivo Central Municipalidad Provincial de Chachapoyas
Espalda del Teatwo Municipal “Félix Castro Chavez”

Archivos N2 Ambientes Mts. Cuadrados | Mat. De Const. | Direccion

Central 03 38 Noble Jr.  Amazonas
! Cdra.10

b. Equipos

- Una (01) laptop,

- Una impresora (01),

-Un (01) deshumedecedor (en desuso)

- Una aspiradora (hace mas de 2 afios se presto a Sec. General sin retorno a la fecha)
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-Un (01) ventilador de pie,

- Una (01) mesa para computadora,

- Dieciocho (18) estantes de madera de tres (03) cuerpos cada uno

- Treinta y Cuatro (34) estantes metalicos-primer piso (entre 4, 5y 6 espacios)

- Sesenta y Cinco (65) estantes metalicos —segundo piso (entre 4,5y 6 espacios)
- 02 cabinas metalicas de 04 cajones cada una.

- 01 armario de madera (regular estado)

- 03 escritorios de madera, en regular estado de conservacién: 01 pequefio, 02 medianos.
- 01 mueble de madera tipo cémoda de seis cajones: 02 pequefios, 04 grandes

- 01 Mesa Grande, 01 Mediana, 09 Sillas de madera auxiliares para el trabajo.

- 03 Estantes de Melamine con puerta

Equipamiento: '

Mueble o Cantidad Material Estado de Observaciones

equipo conservacion

Estanteria 117 Metal y | Bueno y Requiere

: madera regular estado  algunos
, cambios

Armarios y ' 04 Madera Bueno y | Esta

Estantes Regular estado | considerado el '
. tipo comoda
Gaveteros 02 Metal Buen estado

Mesas de 02 Madera Buen estado

Trabajo

Digitalizadoras | 01 Buen estado Una laptop

Impresora 01 | buen estado '

Otros: Una aspiradora (estd en otra drea, desconozco su estado) un ventilador de pie,
una mesa para computadora en buen estado; una silla giratoria-ubicada al momento en
el pasadizo en pésimo estado por lo que no se considerd en la relacion de equipos; sillas
de madera en buen estado.

S

6.5. FONDO O ACERVO DOCUMENTAL

El Archivo Central de la Municipaiidad Provincial de Chachapoyas custodia las siguientes

series documentales principales:

Las caracteristicas del fondo documental de la institucién, al momento podemos precisar

que existe documentacion de las siguientes areas:

- Alcaldia.

- Procuraduria Ptblica, Organo de Control Interno.

- Secretaria General (Tramite Documentario y Archivo)

- Gerencia Municipal.

- Oficina de Comunicacion y Relaciones Publicas.

- Gerencia de Infraestructura y Gestién de Inversiones con Sub Gerencias, Gerencia de
Urbanismo y Transportes con Sub Gerencias.

- Oficina de Asesoria Juridica

- Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
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- Oficina General de Administracion y Finanzas (Recursos Humanos, Tesoreria,
Contabilidad, Abastecimientos)

- Gerencia de Desarrollo Econémico Local (Sub Gcia. de Turismo, Sub Gcia. de
Promocion de la Inversion, Sub Geia. de Comercializacion)

- Gerencia de Desarrollo Humano y Promocidn Social (Programas Sociales, Participacion
Ciudadana, Educaciéon, Salud, Cultura y Deportes, Registro Civil, Unidad Local de
Empadronamiento).

- Gerencia de Medio Ambiente y Gestién de Riesgos (Sub Gcia. de Seguridad Ciudadana,
Sub Gcia. de Desarrollo Ambiental, Sub Gcia. de Gestion de Riesgos de Desastres))

- Botica Municipal
Gerencia de Administracion Tributaria (Registro Recaudacion y Control, Fiscalizacion,
Ejecucidn Coactiva).

- Gerencia de Fiscalizacion Administrativa

Fondo (s) 0 Acervo Documentario Archivo Central

N2 Serie Documental Fechas Extremas Cantidad Soporte Observaciones
de
Unidades
de
Instalacién
| o Metros
Lineales
01 Secretaria de 21.10.1976/30.12.2020 30.98ml  Papel
Alcaldia '
02 | Procuraduria 19.09.2000/11.11.2020 ,  9.50ml Papel Félderes
Publica
03 | Secretaria General 15.01.1901/30.12.2020 15.0ml Papel
04 | Tramite 09.03.1998/30.12.2016 3.30ml Papel
’ Documentario
05 Gerencia 30.12.1977/24.11.2020  27.10ml  Papel
| Municipal i ' |
06 | Oficina de 16.07.1984/30.12.2019  23.28m| | Papel
Gestion de
Recursos
Humanos
07 Gerencia de 19.07.1990/30.12.2020 27-54ml  Papel

Admon. Tributaria
08 Oficina  General 16.12.1993/30.12.2020 20.74ml Papel
de Planeamiento y

Presupuesto..
09 Gcia. de Medio 15.07.2010/29.12.2020 14.52ml Papel
- Ambiente y

Gestion de !




Riesgos ,
10 | Oficina de 31.12.1991/30.12.2020 " 13.64ml Papel
Abastecimiento
11  Oficina de ' 04.01.1994/30.12.2020 1 121.30m|  Papel
Tesoreria |
12  Oficina de | 02.01.1981/30.12.2020 26.30mi Papel
| Contabilidad
13 ‘ Oficina General de 31.05.2011/29.12.2020 3.52ml | Papel
Admaén. y Finanzas
14 [Gcia. De Infraest. 18.09.1989/23.12.2019 88.42.ml  Papel
Y Gestion de
Inversiones
15 Sub Gcia. De 20.06.2006/19.93.2019 20.88ml Papel
: Obras PuUb. Y
Privadas
16 Sub  Gcia. de 20.05.1995/14.06.2019 15.50ml Papel
. Catastro
| |
17 | Gcia .de 11.01.1998/29.12.2020 | 40.00ml Papel
Desarrollo Hum.y
Promocién Social
18 Oficina DEMUNA  10.11.1997/23.08.2020 5.90ml Papel
19 Sub  Gcia. de 0108.1994/30.12.2020 14.20ml  Papel
Transp. Y Circ.Vial
20 | Sub Gcia. De 19.07.1996/12.11.2020 14.27ml Papel
| Ejecutoria Cultiva
21 ' Oficina Reg. Civil | 14.02.1931/04.07.2020 15.70ml | Papel
22 Oficina de 19.11.1999/07.01.2009 1,00ml ‘ Papel
Comunic. .Social y
, RR.PP.
23 | Oficina General de 25.10.195/19.12.2020 7.50ml Papel
Asesoria Juridica | '
24 | Gcia. De 22.01.2011/19.12.2020 4.50ml Papel
Desarrollo Econo.
Local
25 [ Sub  Gcia. De 09.01.2003/18.12.2020 8.50ml Papel
| Defensa Civil
26 | Unidad Local de 09.01.2013/30.05.2020 3.00ml Papel
| Empadronamiento
27  Unidad de Caja 14.12.2010/31.12.2015 1.00ml Papel
28  Botica Municipal ' 08.03.1999/10.04.2020 4.64ml Papel
29  Division de 26.07 1974/20.06.2012 5.50ml Papel
Estudios y
Proyectos
l (expedientes)
TOTAL 578.40ml

L

6.6. ACTIVIDADES ARCHIVYISTICAS



Los procedimientos técnicos y administrativos de archivo estan orientados a garantizar la
preservacion, conservacion y seguridad del acervo documental de la Municipalidad
Provincial de Chachapoyas, para la oportuna atencion de los servicios de informacion a los
usuarios.

Asimismo, tiene por finalidad mantener la documentacién debidamente organizada,
ordenada, controlada y conservada, para el normal desarrollo de la gestién institucional.

El archivo de gestion es mdas conocido como archivo de oficina; los mismos se encuentran
bajo responsabilidad y manejo directo de cada unidad organica, siempre que éstos se
hayan producido hasta dos afios anteriores.

El Archivo Central es el encargado de establecer las normas que regiran para el buen
funcionamiento y uso de los archivos administrativos, facilitando la informacién a todas las
unidades organicas dela municipalidad, desarrollando esta labor mediante las siguientes
actividades:

6.6.1. Administracién de Archivos

Proceso archivistico formado por un conjunto de principios, métodos y procedimientos
orientados a lograr una eficiente gestimn de los documentos, desde su elaboracion hasta la
eliminacién o conservacion permanente de acuerdo a su ciclo vital.

Acciones a desarrollar
Proponer planes y normas, arganizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las
actividades archivisticas en la instituzion.

6.6.2. Organizacion de Documentos

Se clasifica, ordena y se signa la documentacidon que crean las diferentes unidades
organicas, la organizacién se realiza basandose en el principio de procedencia, por orden
original y por series. Se ordena de dos maneras: numérica y cronoldgica o de una
combinacién de las dos, segun s2a la conveniencia que amerite. Se ubican en sus
respectivas unidades de almacenamiento y se identifican las series elaboradas por el
organo correspondiente.

Acciones a desarrollar

Clasificar.- La clasificaciéon de los documentos sera orgéanico-funcional, la misma que
dard origen a las series documentales.

Ordenar.- Los documentos seran colocados en unidades de conservacion
(encuadernados) y seran ordenados de acuerdo a la serie documental, sistema alfabético y/o
numeérico.

Rotular.- Identificar las Unidades Organicas, asi como las series documentales
mediante codificacion establecida, ejemplo:

Nombre de Unidad Orgénica, siglas y cédigo de la Unidad orgénica
Secretaria General —SG- 03

Nombre de la Serie Documental y Cédigo de la Serie Documental
Actas de Sesiones de Concejo -001

6.6.3. Descripcion de Documentos.

Se realizara el proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y determinar los
caracteres internos y externos de los documentos, mediante el cual se tendrd informacién del
fondo documental.
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Acciones a desarrollar

Elaboracién de los auxiliares descriptivos o formatos de inventarios como:
- Inventario de transferencia de documentos.
- Inventario General del Fondo Documental.
- Inventario Preliminar de documentos para su eliminacion.

6.6.4. Seleccion de Documentos

Se realizara el proceso archivistico de identificacion, andlisis y evaluacién de todas las
series documentales de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas, para determinar sus
valores y periodos de retencién, elementos sobre los que se elaborara el programa de control
de documentos.

Vencida su vigencia administrativa, tributaria, contable y legal, se procede a realizar
una seleccién para la eliminacién de los documentos que resulten innecesarios, en aplicacion
de la Directiva N2 004-86-DGAI-AGN y de la Directiva n2 006-86-DGAI-AGN.

Acciones a desarrollar
- Tabla General de Retemcién de Documentos Pardmetros para establecer el valor
documental Permanente (P) o Temporal (T) y los tiempos de retencion.
- Comisién de Evaluacién y Eliminacién de Documentos del Archivo Central de la
Municipalidad Provincial de Chachapoyas.
- Inventario de Documentos para su eliminacion.
- Cronograma Anual de Eliminacién de documentos, para su tramite de ley.

6.6.5. Conservacion de Documentos
Se lleva a cabo con la limpieza y desinfecciéon de documentos, cambios de carpetas o
caratulas de los expedientes deteriorados. Los documentos se conservan en paquetes,
espiralados y en tomos empastados. Asimismo, se implementarad la restauracion de
documentos deteriorados.
Acciones a desarrollar
- Implementacién y mejcramiento de los ambientes del local del archivo, los mismos
que cuentan con sus instalaciones eléctricas en perfecto estado.
- Control de factores externos: mantenimiento, fumigacién, ventilacion. No usar
productos quimicos sobre los documentos
- Proteccién de documentos en cajas archiveras, libres de acidos que los protejan de
agentes bioldgicos, microorganismos, insectos o inadecuada manipulacion del hombre.
- Seguridad: Disponer de extintores de polvo quimico seco y capacitar al personal para
su uso.
- Restauracién de documentos mediante técnicas apropiadas, particularmente a los
documentos que se encuentran deteriorados.

6.6.6. Servicios Archivisticos

Se brinda el servicio de revision de expedientes y otros documentos que obran en
custodia, tanto a los usuarios externos como internos, conforme a los requerimientos, asi
como también los solicitados nor las diferentes areas administrativas, conforme a normas
establecidas sobre el particular.
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Tipos de servicio: Préstamo, consulta
Acciones a desarrollar
- El usuario externo deberd presentar su solicitud mediante el Formato Unico de

Tramite de la Municipalidad Provincial de Chachapoyas. Con dicho documento, el
personal encargado del Archivo Central ubicara los documentos y los remitira a su jefe
inmediato para ser canalizados a través del funcionario responsable de Transparencia
e Informacién Publica de la entidad, en los plazos establecidos por la ley sobre la
materia.

Los usuarios internos podran solicitar documentos custodiados en el Archivo Central, a través

de préstamos, para los tramites administrativos que estimen conveniente, previa firma del

cuaderno de cargos, consignando los tedmites a realizar y la fecha de devolucidn al archivo

central.

6.6.7. Control
Realizar la estadistica trimestral de la documentacion que ingresa y egresa de las diferentes
unidades organicas, verificando que cumplan con los requisitos exigidos.

VIl.- PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

Afio a afno y hasta tanto se logre concientizar a la administracion municipal de gestion y
segun corresponda, se va a reiterar la imperiosa necesidad de contar con una infraestructura
adecuada para el buen funcionamiento del archivo central municipal, con espacios,
ventilacion, iluminacidn, seguridad, etc que conlleva el resguardo y buena administracion del
fondo documental de nuestra municipal provincial.
Aun hace falta implementar con mas anaqueles metélicos, cambio urgente se estantes de
madera; asi mismo cambio y ajuste en nimero de extinguidores; luces de emergencia.
Por otro lado, se necesita personal en un minimo de dos, concretamente para el desarrollo del
proceso de descripcidon de legajos y boletas de pago, como para dar inicio al proceso de
eliminacion.
Merece una atencién y disposiciéon por quien convenga, en cuanto a la realizaciéon de una
limpieza constante en los ambientes donde se custodia todo el fondo documental, y para
resguardo de la salud del personal que labora y conservacion del medio ambiente.
Finalmente y muy importante es solicitar la atencion-preocupacién por parte de la
administracion municipal sobre una capacitacién de avance de formacién para el personal que
viene laborando en el archivo central.

VIll.- PRESUPUESTO ASIGNADO

El presupuesto para la ejecucion del presente Plan Anual de Trabajo para el afio 2024, es
de S/. 157.750.00 Soles, considerado en el Plan Operativo Institucional (POI) de la Oficina de
Tramite Documentario y Archivo, aprobado con Resolucién de Alcaldia N2 528-2023-MPCH del
29 de Diciembre



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

R CHACHAPOYAS

Oficina de Tramite Documentario y Archivo

SECRETARIA GENERAL

IX.- PROGRANACION DE CTIVIDADES ARCHIVO CENTRAL MPCH

2024
UNIDAD DE META
_PR'OR'DAD ACTIVIBARAES MEDIDA [ENE | FEB | MAR | ABR | MAY [ JUN | JUL | AGO SEP | OCT | NOV | DIC | DURACION | RESPONSABLE

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 3
Elaboracion y aprobacion de la Resolucién
que aprueba el Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracion de Archivos de la Und 2 dias REHOLIRREE
Municipalidad Provincial de Chachapoyas -
2024 ‘ 1 N
Elaboracién y Aprobacion de la Resolucion i - DEL ARCHIVO

1 que designa responsables de los Archivos de Und 5 dias
Gestién de la Municipalidad Provincial de
Chachapoyas. 1. B | ]
Elaboracion y Aprobacion de la Directiva que | CENTRAL.
establece los lineamientos para la
Prevencion de Siniestros en el Archivo Und 1 5 dias
Central y Archivos de Gestion de la

- Municipalidad Provincial de Chachapoyas. | ] -

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS dl a b
Clasificacién documental ML 2 (4] 4 4 4 4 | 4 4 | 8 meses Responsable
Ordenamiento documental ML 2 |4 4 4 4 4 | 4 4 | 8 meses | del Archivo
Rotulacién documental _ ML 2 | 4 4 4 | 4 | 4|4 4 8 meses |Central
Reor.dena!m:ento interno de las unidades de ML 3 3 3 3|3 3 8 meses Responsable
archivamiento. o B del Archivo

2 Cambio de rétulos ilegibles o deterquigcf i ML 2 2 2 B 2 2 5meses |Central

DESCRIPCION DE DOCUMENTOS i
3 o Archivos de |
Inventario de transferencia de documentos ML 5 5 51|15 5 5 meses |gestion de
cada
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Inventario General del Fondo Documental

Inventario preliminar de documentos para su
eliminacion.

SELECCION DE DOCUMENTOS
Elaboracion de la Tabla General de
Retencidon de documentos, Parametros para
establecer el valor documental Permanente
(P) o Temporal (T) y los tiempos de
retencion.

Inventario de documentos para su
eliminacion. Cronograma

Anual de eliminacién de documentos para su

tramite de ley.

Conformacién y acciones de Comision de
Evaluacion y

Eliminacién de Documentos del Archivo
Central de la Municipalidad Provincial de
Chachapoyas.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Limpieza de los ambientes y estanteria del
Archivo Central y de Gestién, asi como
revision periddica de instalaciones eléctricas.
Programacion de fumigacion en el Archivo
Central

Solicitar la confeccion de cajas archiveras

Disponer de extintores de polvo quimico
seco y capacitar al personal para su uso

Restauracién de documentos mediante
técnicas apropiadas, particularmente a los

documentos que se encuentren

ML

ML

Documento

Documento

Informe

Accion
Accidn
Accion
Accion
Accion

e

5 meses

5 meses

3 meses

3 meses

4 meses

12 meses

1 mes

1mes

2 meses

2 meses

reparticion

Responsable |

del Archivo
Central
Responsable
del Archivo
Central

Responsable
del Archivo
Central

Responsable
del Archivo
Central

Comision
Especial

Responsable
del Archivo
Central
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deteriora_dos.

SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Realizar préstamos de documentos a

Realizar servicio de consulta y bisqueda de
documentacion

trabajadores internos, previa autorizacion

Documento

Documento

CONTROL

10

30

10

10

30

30

10

30

10

30

10

30

10

10

30

30

10

30

10

30

10

30

10

30

12 meses

12 meses

Responsable
del Archivo
Central
Responsable
del Archivo
Central

Realizar la veriticacion de los servicios
archivisticos prestados.

Accion

Realizar la estadistica trimestral de la
documentacion que ingresa y egresa de las

diferentes unidades organicas.

Accion

12 meses

Responsable
del Archivo
Central

3 meses

Responsable
del Archivo
Entral




