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Oue a travOs de la ReSOluciOn」 eFatural N 021-2019‐ ACN‐ J elA「 chivo Ceneral de la NaciOn,aprObO la Directva N 001‐

ア ::総 :‖:翠論 i:ヽl里1鮮 i鼎背Ⅷ (n dd Ran Anua de Trabao A「

chu輌 co de bs Ettdades PIЫ ∽ヾ,como httumenO de
le las actividades archivisticas en la eni dad olb cajlilqestiOn que permita desarrollar optimamente las actividades archivisticas en la enlidad p0blica.

Oue, al respecto, los numerales 5.1, 5.3 y 6.1 de la Directiva N" 001-2019- AGN/DDPA "Normas para elaboraci6n del Plan

Anual de Trabaio Archivislico de las Enlidades P[blicas", aprobada por Resolucion Jefatural N'021-201g-AGN-J, establecen que el

Plan Anual de Trabajo Archivistico es un documento de geslion archivistlca que se formula en raz6n de los lineamientos de polilica

contenidos en el Plan Operativo lnstilucional (POl) de la entidad piblica. manteniendo coherencia con la normatividad

asi como, que el organo de Adminislracion de Archivos o Archivo Central de la Entidad P0blica, es responsable de la

/
Oue con tnfome N' 06602023-GSG|UM0gGAL. de lecha 23 de mayo del 2023. la Gerencia de Secrclaria General e

tmagen tnstitucionat, en referencia al Informe N' O2O2O23-ATDA-GSGIli MDCGAL, emitido por la Responsable delArea de Tramite
Documentario y Archivo, y Resoluci6n Jefatural N" 02'l-201g-AGN/J - Directiva N' 001-20'19-AGN/DDPA, solicita disponer Ia emision

de acto resolutivo para la aprobacidn del "Plan Anual de Trabajo Archivislico 2023". de la l\4unicipalidad Oistrital Coronel Gregorio

Albarracin Lanchipa, la misma que conliene adjunto (03) ejemplares debidamenle visados, para la evaluaci6n y poslerior envi6 al

Archivo Regional de Tacna, confome a la Directiva N" 001-2019- AGN/DDPA.

Oue, mediante tnforme N" 521023-SGPMCT.GPP/MDCGAL, de fecha 17 de octubre del 2023, la Sub Gerencaa de

Planiacacion. l\,,lodernizaci6n y Cooperaci6n T6cnica, concluye manifeslando que se rcvis6 y evalu6 el Plan de Trabajo'Plan Anualde
Trabajo Archivislico 2023', presentado por la Gerencia de Secrelaria Generale lmagen lnstitucional: precisando que el mencionado

Plan se encuentra alrneado al POI 2023i OEl.04 "tvlodernizar la Geslion lnstitucional": AEI 04.07 "Asesoramienlo lnslitucional Oportuno

en Beneficio de ta Municipalidad", AO130183800237'Administracion y Custodia del Palrimonio Documenlal del Archivo Cenlral de

Acuerdo alSistema de Archivos'. Por lo que emiie opini6n favorable al Plan de Trabajo mencionado, y recomienda derivara la Gerencia

Municipal, para su aprobaci6n respectiva.
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alRtesoluci6n de Gerencil
N° ダン多 ‐2023-GMノ MDCGAL

VISTOS:

Crnl.GregOriO Albarracin Lanchipa,

2 0 NOV.2023

EIInforme N° 1019-2023‐ CPP―GM′MDCCAL emlldo po「 la Cerencia de P aneamiento y Presupuesto.Informe N° 2322-

2023‐ SCP―CPP′MDCCAL.emnido porla Sub Gerencia de Presupuesto infome N° 522‐ 2023‐ SCPMCT/MDCCAL.eml do porla Sub

Cerencia de Planincaci6n Modemizac16n y cooperac10n TOcnica,InfO「 me N° 20-2023-AEVB,emlldo pOrla Especialsta Administrativo

l‖‐D「a CPC Amanda Esthe「 V‖ agra Barrios lnforme N・ 0660‐2023-CSG‖′MDCCAL emmdo p。「 la Cerenc a de Secretaria Ceneral

tmagen tnstitucional, lnforme N" O2O-2023-ATDA-GSGlli [4DCGAL. emilido por la Responsable del Area de Tramite Documentario y

"Plan Anual de Trabajo Archivistaco 2023", e lnforme N' 1380-2023-GAJ-MDCGAL, emitido por la Gerencia de Asesoria

CONSIDERANOO:

Oue. la Municipalidad Diskilal Coronel Gregoaio Albarracin Lanchipa, liene autonomia en sus decisiones, en lo politico,

econ6mico y administrativo, represenla alvecindario, promueve una adecuada preslaci6n de seNicios piblicos, procura eldesarollo
iostenido y arm6nico de sus pobladores, se identifica con sus ciudadanos, de conformidad con el Articulo ll y lV del Titulo

pretiminar de ta Ley Orgdnica de Municipalidades N'27972 y conforme lo establece el Arliculo 194o de la Constituci6n Politica del
Eslado, con sujeci6n al ordenamiento juridico.

Oue, conforme el Reglamenlo de Organizaci6n y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin

Lanchipa, dispone que la Gerencia Municipal es el drgano de direcci6n general de la entidad, del m6s alto nivel administrativo a

continuacion delAlcalde, encargado de dirigir la adminislracion municipal, su funci6n besica es conduck la gesli6n municipal para el

logro de los obietivos institucionales. Es el 6rgano de direcci6n de mes ato nive I ieterq uico, este a cargo del Gerente Municipal, seNidor
a tiempo complelo y dedicaci6n exclusiva, designado por elAlcalde.

Que, el Derecho es un sistema jerarquico de normas, la Conslituci6n liene suprefiacia normaliva y que da base a todo el

resto del sislema juridico, luego vienen en segundo nivel las normas con rango de ley, y luego diversas disposiciohes de caracter
generaldictadas por la Administraci6n Publica. Todo ello esle seialado en elArticulo 51'de la Constituci6n que seiala: "La Constilucion
prevalece sobre loda norma legal: la ley, sobre las normas de inferior jerarquia, y asi sucesivamente (...)". De esta manera, la validez

de una norma inferior en rango depende de que tanlo su forma como su contenido guarden una relaci6n adecuada de subordinaci6n

con las normas de cateqoria superior.

Oue, elarticulo VllldelTilulo Preliminar de la Ley Orgdnica de tlrunicipalidades - Ley No27972, eslablece que, los gobiernos

locales esun sujetos a las leyes y disposiciones que de manera generaly de conformidad con la Constituci6n Politica del Penl regulan

las activadades y funcionamaento del sector piblico, asi como a las normas referidas a los sistemas administrativos del Estado que por

su naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatorio.

Oue, por Ley N" 25323 se cre6 el Sislema Nacionalde Archivos. el que est6 integrado porel Archivo General de la Naci6n,

organo rector y central del Sistema Nacionalde Archivos; los Archivos Regionales, y, los Archavos Prblicos; asi como de acuerdo con
los arliculos 27 y 29'de su Reglamenlo, aprobado por Decreto Supremo N' 008-92 JUS, se establecen que los Archivos Piblicos est6n
integrados por los archivos perlenecienles. enlre otros, a los Gobiemos Locales, asi como, dispuso que los Archivos inlegrantes del

Sistema Nacional estdn obligados a cumplir las direclivas, normas, disposiciones y lineamientos de politica dictados por el organo
Rector del Sistema.
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o la que haga sus veces. y que eltilular o la m6xima autoridad adminislrativa de la €ntidad, aprueba el Plan Anualde
. Trabajo Archivistico mediante resolucion.
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Oue. con tnforme N" 23 ZZIZOZZ-SCe-CpC,UOCGAL de fecha 02 de noviembre del 2023, el Encargado de la Sub Gerencia

de Presupuesto, manifiesla que se procedio a evaluar el Presupuesto lnslitucional para el presente aflo liscal 2023, delerminando que,

para la eiecuci6n del Plan de Trabaio "Plan Anlal de Trabajo Archivisiico 2023', se requiere el monto presupuostal de S/ 119,349.00

Soles; por to que emite la Opini6n Favorable en relaci6n al Presupueslo Tolal del Plan de Trabajo en menci6n, por el monto de 3
5,OOO.OO (Cinco [4it con OO/1OO Soles), con cargo a la Fuente de Financiamienlo 2 Recursos Directamenle Recaudados, Rubro 09

Recursos Darectamente Recaudados, para la adquisici6n de otiles de escrilorio para ejecuci6n del Plan de Trabajo en menci6n,

presentado por la Gerencia de Secretaria General e lmagen lnstilucional - Area de Trdmite Documentario y Archivo. Asimismo,

recomienda derivar los acluados a la Gerencia I\runicipal a fin de continuar con el tr6mite de aprobaci6n mediante Acto Resolutivo.

Que. mediante tnforme *" ,O', r-1Orr'Ora-Ori tr,,lDCGAL de fecha 09 de noviembre del2023,la Gerencia de Planeamiento

y Presupuesto, respecto al116mile de aprobacion del Plan de Trabajo "Plan Anual de Trabaio Archivistico 2023", en consideraci6n a los

informes lecnicos expuestos en p6rrafos precedenles, ratifica la Disponibilidad Presupuestal otorgada por la Sub Gerencia de

Presupuesto, por el monto S/ 5,OOO.OO (Cinco N4il con 00/100 Soles), con cargo a la Fuente de Financiamiento 2 Recursos Directamente

Recaudados. Rubro 09 Recursos Directamente Recaudadost y remile el mencionado Plan de Trabajo a la Gerencia I\runicipal, para la

respectiva mediante acto resolulivo

/
Oue. con tnforme N. i 38O,O23-GAJ-MDCGAL de fecha 16 de noviembre del 2023, la Gerencia de Asesoria Juridica, en

atenci6n a los lnformes expuestos en p6rafos precedentes, emite opini6n favorable para la aprobaci6n del Plan de Trabaio "Plan Anual

ヽ.滉乱ittl∬撃[R躍〔薔1::[蹴調:ξ乳:『::W枇Ⅷl:lЪ :艦 ::131L7:::∴Tl忍憎1訛‖:,∬鵬∫:
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i menc16n,cOn el oblet VO de establecer medidas y actividades archivisticas que pemitan fortalecerla CestiOn del Sistema de Archivo
' tnslilucional en cumptimiento de lo establecido en la Legislaci6n Archivistica y la Politica de Modernizaci6n del Estado; asi como

esta blecer med id as de protecci6n y conservaci6n delacervo documenlal. Considerando que la misma se encuentra contemplado dentro

det ptan Operativo lnstilucional - POI 2023. segUn Codigos siguientes: OEl.04 "Modernizar la Gesti6n lnstitucional"; AEI 04.07

"Asesoramiento lnstilucional Oportuno en Benellcio de la Municipalidad', AO130183800237 'Administraci6n y Custodia del Patrimonio

Documental det Archivo Centralde Acuerdo al Sislema de Archivos"; todo ello en tres (03) ejemplares, conleniendo Doc€ (12) Folios

C/U, mis un (01) Cd, con visacion conforme de la Gerencia de Secreiaria General e lmagen lnstilucional, y Area de Tramite

Documentario y Archivo.

eue, estando a lo expuesto Ut Supra, de conformidad con el ordenamiento juridico vigente resulta procedente aprobar el del
ptan de Trabajo "Ptan Anual de Trabaio Archivislico 2023", de la N4unicipalidad Distrilal Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa; por lo

que, en este extremo, resulta procedente emitk el respectivo aclo adminiskativo.

eue, por tas consideraciones de la Ley No 27972, LeyOrganica de Municipalidades, ROF de la Municipalidad Disirital Coronel

Gregorio Albarracin Lanchipa, Ley N' 25323 se cre6 el Sistema Nacional de Archivos, Resoluci6n Jefatural N 021-2019-AGN-J,

Web lnslitucional wvwv.munialbaracin aob oe'

Crnl.Greg。,10 Albarracin Lanchipa2 0 NOV.2023

RECISTRES島 00111υ ll′OυESE

SE RESUEL YE:

ARTicuLO pRlMERo: AqRoBAR et ptan de Trabajo "PLAN ANUAL DE TRABAJ, ARcHlvlsTlCo 2023, de la

tu,tunicipatidiiSGiiili-666iEi-6Egorio Atbanacin Lanchipa, el cual conliene un presupuesto estimado por la suma de S/ 119,349.00

Solesi en raz6n a los considerandos expueslos en la presente Resoluci6n

ARTicULo sEeUNDoj ApRogAR ta Disponibilidad Presupueslalpor elmonto de S/ 5,000.00 (Cinco Mil con 00/100 soles),

otoroaco oiil-Sl6GErencra de presupuesto (mediante lnforme N' 2322-2023-SGP-GPPi iTDCGAL), con cargo a la Fuenle de

ii""i,""-rl""t" in".riioi oiiecta.ente h.caud;dos, Rubro og Recursos Direclamenle Recaudados, para la adquisica6n de Utiles de

escritorio en eiecucion del Plan de Trabajo aprobado en elArticulo Primero'

ARTICULO TERCERO- EVCARGAR a ta Gerencia de Secretaria Generale lmagen lnslilucional. Gerencia de Planeamrenlo

, p,".ror"tl6iiffiffiiGl6iv 
"orpLr"nt""io. 

p"ra el cumplimiento de la Ejecucron del Plan de Trabap aprobado en elArticulo

i,,ir"a'J" i" pr"."nru ,esolucr6n, en el marco del ordenamienlo Juridico vigente de la materia'

ARTicULo cUARfo: NoflFieuesE con ta presente Resolucion a_ las ,reas pertinentes de la Municipalidad Distrital

coronet ciff;;i[;-racin Lancnipa, y a ia sro cerencia de Tecnologias de lnlormacion y comunicaci6n, la publicaci6n en el Portal

'-laa{Lz

:NG JESuS
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de facuttades detegadas mediante Resoluci6n de Alcaldia N" 097-2023-A/MDCGAL, y su modilicaci6n mediante Resoluci6n de

ldia N. 221-2O23,AJMDCGAL, contando con el vislo bueno de la Gerencia de Secretaria General e lmagen lnstitucional, Gerencia

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Sub Gerencia de Planificaci6n y l\4odemizaci6n yCooperaci6n T6cnica,

Gerencaa de Presupueslo.
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!NTRODUCCI6N

El Area Tramite Documentario y Archivo Central, 6rea de quinto nivel organizacional de la Gerencia de

Secretaria General e lmagen lnstitucional, es responsable de planificar, organizar, dirigir, normar,

coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel lnstitucional, asi como de la

conservacifn y uso de la documentaci6n proveniente de los archivos de gestidn y perif6rico, e intervenir

en la transferencia y eliminaci6n de documentos; asimismo es responsable de conducir y elaborar el Plan

Anual Archivistico de la Municipalidad y en el 6mbito de su competencia, conforme a la normatividad

vigente.

Conforme a la Directiva 001-2019-AGN/DDPA denominada "Normas para la elaboraci6n del Plan Anual

de Trabajo Archivistico de las Entidades Ptblicas'aprobada con Resoluci6n Jefatural N'021-2019-

AGN/DDPA cuyo objetivo es el de orientar y unificar criterios para la elaboraci6n del Plan Anual de

Trabajo Archivistico para el desanollo de las actividades archivlsticas de las Entidades P[blicas.

El PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO es un documento de gesti6n archivistica que se formula

en razdn de los lineamientos de politica institucional contenidos en el Plan Operativo lnstitucional (POl)

Entidad Publica, manteniendo coherencia con la normatividad archivistica.

,Elpresente PLAN ANUAL DE ttMBA」 O ARCHIVISTICO contnbuira a Organizar meior el Area de ttramite

Documentario y Archivo Central y se orientard a hacia la protecci6n del documento archivistico,

asegurando el uso racional de recursos humanos, equipos, mobiliarios y espacios fisicos y permitiri

evaluar peri6dicamente el funcionamiento del Archivo Central.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHiVISTICO

DE LA MUNIC:PALIDAD DISTR:TAL

CORONEL GREGOR:O ALBARRACIN LANCH:PA
AN0 2023

ALCANCE
EI Plan Anual de ttrabaio Archlvislco de la Municipalidad Distntal Coronel Grego‖ o Albaracin

Lanchipa del ano 2023,sera de aplicaci6n obligatoria para el Archlvo Central que forma patte del

Area de ttramle Documentano y Archlvo.

OBJE丁 IVOS GENERALES
―   Establecer medldas y activldades archlvisticas que perrnitan fottalecer la gesti6n del

Sistema de Archivo lnstltucional en cump‖ miento de lo establecido en la Legislaci6n

Archivistica y la Politica de Modernizaci6n del Estado.

―   Establecerrnedidas de protecc16n y conseⅣaci6n del aceⅣo documental.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Formular e implementar instrumentos y normativa intema de gesti6n archivistica intema, con

el fin de uniflcar criterios de trabajo y optimizar el sistema institucional de archivos.

- Desanollar actividades internas de capacitaci6n para el personal encargado de los Archivos

de Gestion como con la finalidad de proporcionar henamientas para un adecuado manejo

de los documentos, de acuerdo a las disposiciones establecidas por el Archivo General de la

Naci6n y el archivo regional de Tacna.

- Brindar los servicios de informaci6n documental mediante las diferentes modalidades de

atenci6n de acuerdo a los requerimientos de los usuarios.

- Asegurar la integridad flsica de la documentaci6n y garantizar la conservaci6n del fondo

documental de la instituci6n.

2,

4. IDENTIF:CAC10N DE LA ENT:DAD

Sector Gubernamental Gobiemo Local

Nombre Ofcialde la Enldad Municipalidad Distrital Coronel Gregorio

Albanacin Lanchipa

Nombre de la m6xima autoridad de la Entidad Niel Brham Zavalaldeza

Nombre del responsable del 6rgano de

dependencia de Archivo Central

Abg. Kada Elena Ch6vez Varga

Gerente de Secretaria General e lmagen

lnstitucional

Nombre del Responsable de Archivo Central Bach. Jessenia Lizbeth Gamarra Paniaqua

Dlrecci6n de la Entidad Av. Municipal S/N - Cuadra N'12, Distrito,

Coronel Gregorio Albanacin Lanchipa - Tacna

丁elёfono (052)784737

Coneo Electr6nico qsecreta‖ agenera10munialbarracin,Oob.pe

|                     ~
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POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La politica lnstitucional de archivos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albanacin

Lanchipa se encuentra orientada a mejorar la gesti6n documental y archivistica de la Entidad, a

trav6s de la adecuada aplicaci6n de la normativas tdcnicas de la materia emanadas por el Ente

Rector y/o disposiciones establecidas por Alta Direcci6n.

REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1 Organizaci6n

6.1.1. Linea de DePendencia

La Unidad de Tramite Documentario y Archivo depende jerdrquicamente de la

Gerencia de Secretaria General e lmagen lnstitucional, y esta a su vez t6cnica

y normativamente del Archivo General de la Nacion, Organo Rector del

Sistema Nacional de Archivos.

6,1.2. Organo de Sistema lnstitucional de Archivos

a. Area de Tramite Documentario y Archivo

Es el 6rea de quinto nivel organizacional encargada de la administraci6n de

los procesos de tramite documentario basado en la normatividad de

simplificaci6n administrativa, transparencia y acceso a la informaci6n, en

base a la normatividad del procedimiento administrativo; y cumple las

siguientes funciones especificas en lo que compete a Archivo:

Planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las

actividades archivisticas a nivel institucional, asI como de la

conservaci6n y uso de la documentaci6n proveniente de los archivos de

gesti6n y perif6rico, e intervenir en la transferencia y eliminaci6n de

documentos en coordinacion con el Archivo Regional.

Conducir y elaborar el Plan Anual de Trabajo Archivlstico de la

Municipalidad y en el 6mbito de su competencia, conforme a la

normativa vigente

Elabora y gestiona el Plan Anual de Capacitaciones y Desarrollo de las

personas en materia de archivos, de acuerdo a las disposiciones que al

respecto establezcan la Sub Gerencia de Gesti6n de Recursos

Humanos de la Entidad,

Elaborar y cumplir el Programa de Control de Documentos en lo referido

a los periodos de retenci6n documental y los periodos de transferencia

de un nivel de archivo a otro, elabora el cronograma anual de

eliminaci6n de documentos conforme a la normatividad vigente, el

cronograma anual de transferencia y lo remite al Archivo Regional.

Analizar normas t6cnicas y proponer mejoras de procedimientos para

optimizar las actividades de tr6mite documentario y archivo.

・√
脚
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Asesorar, evaluar y participar en la implementaci6n de proyectos que

involucren la gestidn, tratamiento, conservaci6n, servicio y

sistematizaci6n de la documentaci6n e informacidn de la Municipalidad.

Responsable de coordinar con el Comitd Evaluador de Documentos la

aprobaci6n del Programa de Conkol de Documentos, la eliminaci6n de

documentos y la aplicaci6n de tecnologias de informaci6n a la Gesti6n

documental del Gobierno Regional, Municipal Provincial o Municipal

Distrital en el 6mbito de su competencia, conforme a la normativa

vigente.

Custodiar 0nicamente documentos de archivo que han cumplido su

vigencia administrativa o el kdmite que les da origen.

Solicitar e implementar medidas de prevenci6n para la conservaci6n de

los documentos. Por la naturaleza de sus funciones puede implementar

y administrar sistemas que permitan el acceso a la informaci6n y

documentaci6n, asi como evaluar y supervisar los procesos de

digitaci6n de documentos a nivel institucional.

Supervisa a los archivos de gesti6n y perif6ricos de la entidad, asi como

al personal a cargo de la gesti6n documental para identificar problemas

en materia archivlstica.

Coordinar con las unidades org6nicas sobre la necesidad de crear

archivos perif6ricos, y programar las especificaciones t6cnicas para su

implementaci6n.

Programar, desanollar y controlar las actividades de depuraci6n,

transferencia y eliminaci6n de la documentaci6n de los archivos de la

instituci6n, de conformidad con la normatividad vigente.

Asesorar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los archivos de

gesti6n perif6ricos y desconcentrados, integrantes de la municipalidad.

Cumplir con demds funciones que le asigne la Gerencia de Secretaria

General e lmagen lnstitucional en el 6mbito de su competencia.

6.2 Normativa Archivistica

El Organo de Administracion de Archivos - Archivo Central, a fin de fortalecer el sistema

lnstitucional de Archivos a emitido el siguiente documento en materia archivistica:

√
脚

FECHA DE
EMIS10N

ιSE
APLiCA?

RESOLUC10N    DE    GERENCIA
MUNICIPAL N° 661‐2019‐ GM′MDCGAL,

con la cual se aprueba la DIREC丁 IVA N°

019-2019‐ GSGIIノMCDGAL “Lineamientos
para Arch市 o del AceⅣ o Documentano de

la MDCGAL‖ .

08 de

noviembre del

2019

Toda la Entldad Total

チ
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6.3 Personal

El Organo de Administraci6n de Archivos - Archivo Central, para el desanollo de sus

actividades archivisticas cuenta el siguiente personal que se consigna en el siguiente

cuadro:

PERSONAL

kem Condici6n
laboral

Cargo Formaci6n Capacitaci6n
Archivistica

ｎ
υ Planllla Asistente

administrativo I

Profesional

Universitario

NO

02 Planllla T6cnico

Administrativo

Auxiliar t6cnico SI

6.4 Local

El Organo de Administraci6n de Archivos - Archivo Central, cuenta con un ambiente de

material noble en el Local comunal Las Sirenitas.

LOCAL

Ubicaci6n delArchivo: Calle los Puquiales S/N frente alaplaza las Sirenas

Archivos Numero de Ambientes Material de construcci6n Direcci6n

Central
ハ
υ Materialnoble

Local Comunal

Calle los

Puquiales S/N

6.5 Equipamiento

El 0rgano de Administraci6n de Archivos - Archivo Central, para el desarrollo de sus

actividades archivisticas cuenta con lo siguiente:

EQUIPAMIENTO

Muebles o equipo Cantidad Material Estado de

conservaci6n

Observaciones

SIIlas
０
０
ハ
υ PlasticO Reqular

Estabilizador 01 Metal Regular

Mouse
つ
０
ｎ
υ PlasticO Regular

Suoresor de picos 01 PlaslcO Reqular

Estante 01 Vid‖o Reqular

Andamio
ハ
） Madera Regular

Silla fiia 01 Madera Regular

Teclado Keyboard
う
ι
ハ
υ PlasticO Reqular

Monlor LCD
０
乙
ハ
υ Metalpl6stico Reqular

Unidad Central de Proceso CPU 01 Metal pl6stico Maloqrado

Estante
ハ
Ｖ Madera Regular

Andamio 39 Metal Regular

Fotocopiadora 01 Metal/pl6stico Maloqra

MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL
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6.6 Fondo o Acervo Documental

El Organo de Administraci6n de Archivo - Archivo Central, custodia actualmente un

aproximado de 900 metros lineales de documentos de las dependencias de la municipalidad

Distrital Coronel Gregorio Albanacin Lanchipa, siendo sus fechas extremas entre 2009 -
201 8.

En el siguiente cuadro se describe la documentaci6n que se custodia en el OM-AC:

ACERVO DOCUMENttAR10

ALCALD:A

2013-2018

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL EIMAGEN INSTITUC10NAL
ACTA DE SES10N DE CONSEJO

RESOLUC10N DE ALCALDIA

DECRE丁O MUNICIPAL

ACUERDOS DE CONSE」 O

RESOLUC10N DE GERENCIA
MUNICIPAL

2013‐2018

GERENCIA DE PLANIFICAC10N Y PRESUPUESTO

EVALUAC10N DEL PRESUP∪ ES丁0
ANUAL
EVALUAC10N DEL PRESUPUES丁 0

SUB GERENCIA DE PLANIF:CAC10N,RAC10NAL!ZAC:ON Y C00P.TECNICA

2011‐2012

2013‐2015

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

2013-2018

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

∫
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5,7 Actividades Archivisticas

6.7.1. ActividadesPrioritarias

a. Formulaci6n y remisi6n del plan de trabajo:

El plan de trabajo como instrumento de planificacidn, ordena y sistematiza

informaci6n de modo que pueda tenerse una visi6n del trabajo a realizar, asi

nos indica: objetivos, metas, actividades, responsables y cronograma.

b, Servicioarchivistico:

Son procedimiento t6cnico archivlstico que consiste en poner a disposicion de

los usuarios los documentos con fines de informaci6n, satisfaciendo la

demanda de informacidn tanto en la entidad hacia los administrados como a

los propios trabajadores o unidades org6nicas de la MDCGAL.

c. Formulaci6n o propuesta para eliminaci6n de documentaci6n:

Es un procedimiento archivistico que consiste en la destrucci6n de los

f.

documentos en desuso.

Formulaci6n del P0l:

Es un instrumento de gesti6n que contiene la programaci6n de actividades a

ser ejecutadas en el periodo anual, orientadas a alcanzar los objetivos y metas

institucionales, asi como a contribuir con el cumplimiento de los objetivos,

lineamientos de politica y actividades estrat6gicas del Plan Estrat6gico

lnstitucional.

0rganizaci6n de documentos :

Proceso mediante el cual se desanollan actividades de clasificaci6n,

ordenamiento y descripci6n de los fondos documentales de la entidad,

respetando los principios establecidos en la norma vigente del AGN.

Descripci6n de documentos :

Es la descripci6n de medios fisicos o digitales de un determinado n0mero,

cantidad o serie de documentaci6n de la entidad,

Conservaci6n de documentos:

Es el procedimiento sobre un conjunto de medidas preventivas o conectivas

adoptadas para asegurar la integridad flsica y funcional de los documentos de

los archivos de la entidad.

Transferencia de documentos :

″

′

ｎ
υ
０
４ LIBROS DE CONttABILIDAD 2015 Fisico

30 LIBRO MAY0 2009-2014 Fislco

31 CORRESPONDENCIA 2013-2018 Fisico

SUB GERENCIA DE ttESORERIA

32 COMPROBANTES DE PAGO 2009‐2018 Fislco

33 CORRESPONDENCIA 2013‐2018 Fisico

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
34 RESOLUC10N DE DESARROLLO
URBANO

2009‐2018 F[sico

晨
υ
つ
０ CERTIFICADOS 2009‐2018 Fislco
ａ
υ
り
０ CORRESPONDENCIA 2009‐2018 Fislco
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Consiste en el traspaso de documentos al archivo central una vez cumplido el

periodo de retenci6n en los archivos de gesti6n de cada una de las unidades

org6nicas,

i. Presentaci6n de informe final del plan de trabajo.

6.7.2. ActividadesComplementarias

a. Digitalizaci6n de documentos:

Es un proceso por el cual se digitalizar6n todos los documentos que ingresan

por solicitud de requerimiento de informaci6n de los servicios archivisticos.

b. Asesoramientot6cnico:

Se trata de una actividad en la cual se brinda asesoramiento y atenci6n a las

unidades org6nicas de la entidad en materia archivistica, emitiendo un informe

para constatar la actividad prestada.

c. Gesti6n de infraestructura mobiliario y equipo:

Se eval[an propuestas para mejora de los procedimientos archivisticos, asi

como para cumplir con los requerimientos minimos de equipamiento sugeridos

por la Archivo General de la Naci6n.

d. Limpieza del irea de archivo:

Son las actividades mediante la cual se logra la limpieza flsica y evitar la

poluci6n de microorganismos en los archivos.

Capacitaci6n archivistica:

Es la actividad mediante el cual, se les brinda la capacidad en materia

archivlstica seg0n las normativas de la Archivo General de la Nacion, a todas

las 6reas a pedido o programadas.

Adquisici6n de equipos para el archivo central:

Es la actividad por la cual se requiere la adquisici6n de equipos de c6mputo,

fotocopiado y okos para la implementaci6n del archivo central.

7, PROBLEMAT:CA ARCHIV:ST!CA DE LA EN丁 :DAD

Actualmente solo la oficina de archivo central se encuentra ubicada en el local las Sirenitas

debido a que la gesti6n anterior no hizo la transferencia en dicho local que es inadecuado

para el 6rea ocasionando un retraso en la recepci6n y emisi6n de documentos para su

atenci6n conespondiente en los plazos establecidos.

En las oficinas de Archivo Central ubicadas en las SIRENITAS no se cuenta con acceso a la

red, y por ende acceso al SISTRAM, buz6n MDCGAL y web institucional,

Escasez de medidas preventivas que garanticen la conservaci6n documental.

Falta de capacitaci6n constante al personal que labora en el Organo de Administraci6n de

Archivos-Archivo Central.

Carencia en los incrementos de insumos por riesgo de trabajo al personal del archivo central

debido a que los documentos guardados generan un polvillo, pelusa, etc, lo cual hace dano a

las personas que lo manipulan y tambi6n pequenos insectos como Uta.

No se cuenta con un cronograma de fumigaci6n y medidas de precauci6n para el trabajo,

・√
躙
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PRESUPUESTO ASIGNADO

El analilico de gastos para e1 2023 del Area de ttramite Documentano y Archivo Central es:

8,1 Para el cumplimiento y avance de las actividades a desarrollarse en

2023 se necesita con urgencia los equipos necesarios como:

periodo de

- Una fotocopiadora

- lmpresoramultifuncional

- Cajas archiveras con las medidas reglamentarias 28 cm. de alto y 44 cm. Ancho

- Empastados

- Fumigaci6n 6 veces al afro

- Equipo de ventilaci6n (04 ventiladores) para la conservaci6n de los documentos

- Andamios

- Mantenimiento en general

- Utiles de escritorio en general

- Memoria USB (4)de 60 Gigas

8.2 lnsumos por riesgo de trabajo

- Guantes de cuerina

- Buzos y/o guardapolvos

- Leche evaporada

- Agua mineral

- Cremas contra los hongos

8.3 Personal

Se necesita cuatro (04) personas (varones o mujeres) para la btsqueda de documentos que se

encuentren en cajas ubicadas en la parte superior de los estantes, debido al peso propio de la

cantidad de paquetes que contiene una caja archivadora, y la altura en la que se encuentran las

mismas.

CRONOGMMA DE ACT]VIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

Z

ANALITiCO DE GASttOS 2023

ITEM ESPECIFICAS
DE GAS丁0

DENOMINAC10N MONTO

ｎ
υ 2.1.1/.甲 PERSONAL CON CONttRATO A PLAZO

FI」0(REGIMEN LABORAL PUBLICO)
36,100.00

０
乙
ｎ
υ 213.1.1.5 CONttRIBUC10NES A ESSAL∪ D 3,249,00
り
０
ｎ
ｖ 2.6.3.2.3.1. EQUIPOS COMPUttAC10NALES Y

PERIFERICOS
30,00000

04 2.3.1,991.99 0丁ROS BIENES 20,000.00

員
υ
ｎ
υ 2.3.1.5.1.2 PAPELERIA EN GENERAL U丁 ILES Y

MAttERIAL DE ESCRI丁OR10 DE OFICINA

10,000.00

06 2.32.7.11.99 SERVIC10S DIVERSOS 20,000.00

丁ECHO PRESUPUESTAL Sノ .119,349.00

―
Ｉ
Ｌ
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES - PERIODO 2023

PR10RiDAD ACTiVIDADES
Unidad de

Medida 臓
Ａｎｕａ‐

CRONOGRAMA
TOTAL
ANUALＯ

Ｃ
Ш

一
０
」

」
“
〓

」
一
く

卜
”
〓

０
ゆ
く

０
●
∽

“
０
０

”
０
〓 ●

1 Formulacidn y rem'si6n del plan anual de trabajo Resolucion 1 0 1

Conservacion de documentos ML lllll

3 Descripcion de docurnentos ML 300

4 Actua‖zaci6n del PDC Resoluci6n 0 0 0 1

ClasificaciOn, ordenacitSn y asignaci6n ML 100 0 0

６
　
　
　
　
ン

＼
ｔ
一

iervicio archivistico
- B0squeda
- Clasificaci6n de la busqueda

- Copias certificadas
- Prdstamo de documentos
- Reproduccidndocurnental(fotocopia)
- Atencir5n al ciudadano por ley de fansparencia

Solicitud

Solにtud

So“citud

Solにlud

Sollctud

SolicLud

鰤
佃
５５０
佃
‐２００
３３０

６７
３５
４６
３５
ｍ
２８

６７
３５
４６
３５
欄
２８

６７
３５
４６
３５
ｍ
２８

６７
３５
４６
３５
ｍ
２８

６７
３５
４６
３５
価
２８

６７
３５
４６
３５
ｍ
２８

６７
３５
４６
３５
ｍ
２８

６７
３５
４６
３５
ｍ
２８

６７
３５
４６
３５
ｍ
２８

６７
３５
４６
３５
ｍ
２８

６７

３５

４６

３５

‐００

２８

６３
‐５
４４
‐５
ｍ
２２

800

400

550

400

1200

330

7
Transferencia de documentos ML

0 0 0 100 100 1∞ 100 100

＼夕  8
Eliminacion de documentos ML

0 0
0

9 Digita‖ zaci6n de d∝ umentos ML 0 0

Asesoramiento tecnico y atenci6n a consultas de la entidad
lnforrrle 0 0 0

Mantenimiento de eslantes

Supervision de archivos de la entidad 0 0 4

Capacitaci6n archivistica
Servicio 0 0 0 0 2

Capacitacion de equipos para el archivo central
CN 0 0

:quipo de protecck5n (preventivo de la salud)
- Anteohs para la proteccion de h vista

- Agua
- Jabon antibacterial

- Alcohol en gel

- Crema para prevenci6n de hongos

- Leche de 170 gr.

Unidad
Litro

Paquete
Unidad
Unidad
Paquete

２０

８０

１２

‐２

０８

０

０５

２０

０３

０３

０２

８０

０５

２０

０３

０３

０２

０

０

０

０

０

０

１０

０

０

０

０

０

１０

０

０

０

０

０

‐０

０

０

０

０

０

１０

０５

２０

０３

０３

０２

‐０

０

０

０

０

０

１０

０

０

０

０

０

１０

:
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