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RESOLUCION GERENCIAL MUNICIPAL N° 031-2024-GM-MDSJ
- San Jerénimo, 20 de marzo del 2024

VISTOS: La Opinidn Legal N° 112-2024-OGAJ-MDSJ/J, de fecha 18 de marzo del 2024;
Informe N° 095-2024-MDSJ-SG/EHRD, de fecha é de marzo del 2024; Informe N° 004-2024-
MDSJ-UAC/CCC, de fecha 6 de marzo del 2024, formulado por el responsable de la Unidad
de Archivo Central, sobre la aprobacién del “Plan de Trabajo de la Unidad de’ Archivo
Central de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo — Afio 2024", y;

CONSIDERANDO: -

Que, conforme lo establece el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado,
|modificado por la Ley de Reforma Constitucional, Ley N° 30305, en concordancia con €l

Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos
de su competencia. La autonomia que la Constitucién Politica del PerU establece para las
municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, ddministrativos y de
administracion, con sujecidn al ordenamiento juridico;

N Que, segun el inciso 20) del articulo 20° de la Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de
Municipalidades, establece que el Alcalde puede delegar sus funciones administrativas al

gerente municipal, en ese marco mediante Resolucién de Alcaldia N° 007-2024-MDSJ-AL,
de fecha 02 de enero del 2024, el alcalde desconcentra sus facultades administrativas
resolutivas a la Gerencia Municipal, con la finalidad de descongestionar las atribuciones
@7"\5)&:—; del alcalde, es asi que en el ARTICULO SEGUNDO: RUBRO VI.- OTROS ASPECTOS, numeral 1)
“»\ Aprobar los planes de frabajo de cualguier actividad de la entidad a propuestas de las
E,» diversas instancias y unidades orgdnicas de la enfidad; todo ello con la finalidad de hacer
./ mds dindmica vy eficiente la administracién municipal, cuyas decisiones serdn resueltas
mediante Resolucidn de Gerencia Municipal; (B subrayado es nuestro)

Que, mediante Ley N° 25323 se cred el Sistema Nacional de Archivos, con la
finalidad de integrar de forma estructural, normativa y funcional los archivos de las
entidades publicas en el dmbito nacional, a través de principios, normas, fécnicas y
métodos de archivo, garantizando con ello la conservacion, organizacion y servicio del
patrimonio documental de la nacién;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 023-2019-AGN/J, el Archivo General de la
Nacién aprobd la Directiva N° 003-2019-AGN/DDPA "Guia Técnica Archivistica para
Gobiernos Regionales y Locales”, la cual tiene por objetivo orientar el trabajo técnico-
archivistico que desarrollan los gobiernos locales, buscando su fortalecimiento, el manejo
adecuado de recursos, conociendo su importancia para la modernizacién de la gestidon
pubica;

Que, mediante la Resolucion Jefatural N° 107-2023-AGN/JEF aprobd la Directiva N°
001-2023-AGN/DDPA “Norma de Administracién de Archivos en las Enfidades Pdblicas”, la
cual tiene como findlidad establecer la integracién, composicidn, responsabilidades,
procesos, procedimientos, instrumentos y funciones del Sistema Institucional de Archivos en
las entidades pubicas, de forma idénea que contribuya en la planificacién, produccion,
tratamiento, custodia, conservacidon y acceso a los documentos archivisticos, en beneficio
de los ciudadanos y del Estado en el marco del Sistema Nacional de Archivos;

Que, el numeral 7.1 de la referida Directiva sefala que el titular de la entidad
publica debe regular la administracién de archivos para la implementacion,
funcionamiento y desarrollo del Sistema Institucional de Archivos, en concordancia con los
principios, objetivos, fines y funciones del Sistema Nacional de Archivos;

Que, el numeral 8.3.6 de la Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA sefiala que el Organo
de Administraciéon de Archivos puede evaluar, analizar, formular y proponer otros planes,
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proyectos y/o programas para alcanzar objetivos, atender una necesidad o problema de
ejecucién a corto, mediano y largo plazo, a nivel institucional, de conformidad con los
objetivos del Sistema Nacional de Archivos y la Politica de Gestion Documental (PDG);

. Que, mediante Resolucién Gerencial N° 256-2022-MDSJ-GM, de fecha 28 de
octubre del 2022, se aprueba la Directiva denominada: “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ELABORACION DE PLANES DE TRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN b
JERONIMO”, que fiene por objetivo dictar las normas de caracter técnico y las pautas que
//ﬁ@\ regulen el proceso de Elaboracion de los Planes de Trabadjo por las diferentes unidades
O 2 e I . L
Cod x orgdhicas de la Municipalidad Distrital de San Jerédnimo;

) Que, mediante Informe N° 004-2024-MDSJ-UAC/CCC, de fecha é de marzo del 2024,

2 wh p
‘\:% w 9/ formulado por el responsable de la Unidad de Archivo Central Sr. CARRION CCOICCA Clay,
S
\S“NJ_‘?"L'y dirigido al Lic. Edgar Hans RIVERA DE LA CRUZ Secretario- General de la Municipalidad
= Distrital de San Jerénimo, presenta el Plan de Trabajo de la Unidad de Archivo Central -

ARO 2024, para su revisidon y aprobacién mediante acto resolutivo;

\\ Que, mediante Informe N° 095-2024-MDSJ-SG/EHRD, de fecha é de marzo del 2024,

=="""formulado por el Lic. Edgar Hans RIVERA DE LA CRUZ Secretario General de la Municipalidad
(J—) Distrital de San Jerénimo, dirigido al Gerente Municipal, visto, evaluado y aprobado por la
Oficina de Secretaria General de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo dicho “PLAN

DE TRABAJO DEL 2024” anexado al presente para la UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL, solicita
la aprobacién VIA ACTO RESOLUTIVO. Asimismo, sefiala que dicho Plan no requiere de

ORAD G e .
2 s> Disponibilidad Presupuestal; (El resalfado es nuestro)
-,:) Fad 'El‘w ) , .
< SEcpETRI0 3 Que, mediante Proveido N° 1411-2024-GM-MDSJ, de fecha 6/03/2024, de la
2 SEAL ~f Gerencia Municipal, deriva el Informe N° 095-2024-MDSJ-SG/EHRD, a la Oficina General de
\?‘WJ ot Asesoria Juridica, para su Opinién Legal;
W sedon™
f - Que, mediante Opinién Legal N° 112-2024-OGAJ-MDSJ/J, de fecha 18 de marzo del

2024, el Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica, dirigido al Gerente Municipal, en
uso de sus facultades OPINA: Por la PROCEDENCIA del Plan de Trabajo de la Unidad de
Archivo Ceniral de la Municipalidad Disfrital de San Jerénimo para el periodo 2024,
mediante Acto Resolutivo. El cual no requiere presupuesto en vista que serd implementado
por el personal de la Unidad de Archivo Central, en base a la normatividad aplicada y
sustentada en el presente documento. {...};

Que, el “Plan de Trabajo de la Unidad de Archivo Central de la Municipalidad
Distrital de San Jerdnimo — Afio 2024", tiene como FINALIDAD “Realizar una adecuada labor
dentro de la unidad de archivo cenfral, realizando asi un trabajo eficaz y eficiente para su
adecuado funcionamiento en la organizacién del acervo documentario™;

Estando a lo expuesto en los considerandos que anteceden y en uso de las
facultades delegadas mediante Resolucién de Alcaldia N° 007-2024-MDSJ-AL, de fecha 02
de enero del 2024: Articulo 27°, Arficulo 39° Ultimo pérrafo de la Ley Orgdnica de
Municipalidades, Ley N° 27972; y el Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado
mediante Ordenanza Municipal N° 010-2022-MDSJ; demds normas pertinentes; y con las
visacionhes de la Oficina General de Asesora Juridica, Secretaria General y por la Oficina
Generdl de Planeamiento y Presupuesto de la Municipalidad Distrital de San Jerdnimo.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el "PLAN ANUAL DE TRABAJO DE LA UNIDAD DE
ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO - ANO 2024~,
documento que como anexo forma parfe integrante de la presente Resolucion Gerencial
Municipal, Plan de Trabdjo propuesto por el responsable de la Unidad de Archivo Cenftral
de la Secretaria General de la Municipalidad Distrital de San Jer6nimo, de conformidad
con los considerandos sefialados en la presente resolucion.

Jr. San Martin N> 202 R - - ~
Plaza Mayor - San Jerdmmo o - -
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ARTICULO SEGUNDO.- PRECISAR, que dicho Plan de Trabajo aprobado en ef articulo
primero de la presente Resolucién Gerencial Municipal, no requiere presupuesto en vista
que serd implementado por el personal de la Unidad de Archivo Central.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER, al Secretario(a) General de la Municipalidad Distrital
de San Jerénimo, se encargue de supervisar la aplicacién y ejecucion del "PLAN ANUAL
DE TRABAJO DE LA UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ~

JERONIMO — ANO 2024".

ARTICULO CUARTO.- DISPONER, al responsable de la Unidad de Archivo Ceniral
realizar las acciones administrativas correspondientes, pertinentes y necesarias de acuerdo

a la normatividad legal vigente.
ARTICULO QUINTO.- NOTIFIQUESE, la presente resolucion a la Secretaria General y al

} @ , tesponsable del Portal de Transparencia, la publicaciéon de la presente Resolucion

5 Gerencial Municipal en la pagina web de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo.
REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

C.c.
Alcaldia.
Archivo.
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INTRODUCCION
El presente plan contempla las diferentes acciones a llevar a cabo para su correcta
elaboracion e implementacién, estableciendo medidas de aplicaciéon para el
sistema de archivos de gestion correspondiente a los 6rganos y de las unidades
organicas de la municipalidad distrital de san jerénimo él cual esta constituido por
los archivos de gestion y el archivo central, para que de esa manera se realice las

/{5530—;5,&) labores archivisticas.

S o - . , ; . ,
N el A través de la elaboracion del presente plan coadyuvara a Planificar y controlar el

cumplimiento de las actividades archivisticas a través de su monitoreo y

seguimiento asegurando la integridad fisica de la documentacién y garantizar la

jc‘;

» 5 conservacion del fondo documental de la instituciéon teniendo en cuenta los
~ lineamientos y parametros de conservacion y preservacién y correcto

funcionamiento.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DE LA UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL DE LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO ANO - 2024

1. ALCANCE:

El Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad distrital de san
jerénimo del afio 2024, sera de aplicacion al Archivo Central perteneciente a

secretaria general y a todos los niveles de archivos que conforman la entidad.

. OBJETIVOS GENERALES:

Establecer medidas y actividades archivisticas que permitan fortalecer la
gestion del Sistema de Archivo Institucional en cumplimiento de lo establecido
en la Legislacién Archivistica y la Politica de Modernizacion del Estado.
Garantizar la seleccion, conservacion y organizacién del acervo documental
que se custodia en los niveles de archivo institucional. A fin de garantizar su
conservacion del patrimonio documental de la Municipalidad Distrital de San
Jerénimo a fin de ejecutar un debido control, clasificacién, archivamiento,

transferencia, eliminacién y otras actividades archivisticas.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

* Regular el funcionamiento de las actividades del archivo institucional.

e Mejorar y optimizar la gestion del archivo institucional a través de la
estandarizacién de los procesos y los procedimientos archivisticos.

e Planificar y controlar el cumplimiento de las actividades archivisticas a través
de su monitoreo y seguimiento.

e Asegurar la integridad fisica de la documentacién y garantizar la
conservacion del fondo documental de la institucién teniendo en cuenta los
lineamientos y parametros de conservacion y preservacion.

e Asegurar la disponibilidad e integridad de la documentacién e informacién
contenida en la documentacion objeto de custodia en el archivo de la entidad.

» Fortalecer las capacidades de los colaboradores de archivo a través de

actividades de capacitacion y asistencia técnica en el rubro archivistico.

3.1.- Conocer la informaciéon esencial como principales series, fechas
extremas, valor del documento que se encuentra en custodia en los
ambientes de archivo, existente en la municipalidad distrital de san
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jerénimo, mediante la elaboracién de los instrumentos de descripcion

Archivistica a fin de llevar el control de la documentacién en Resguardo.

» ACTIVIDAD. Solicitar a las instancias correspondientes de la

institucién para que la documentacién con los que cuentan en sus
archivos de las diferentes areas de periodos anteriores designa a un
personal responsable de dichos archivos para su respectivo
acopiamiento en el archivo central.

RESULTADO. Concentrar en archivo central todos los Archivos
periféricos y de gestion debidamente organizado y conservado sus

caracteristicas.

3.2.- Contar con un servicio archivistico eficaz que permita una oportuna

>

atencion de los requerimientos tanto de informaciéon como de préstamo

documental, por lo que se debe contar con equipos.

Fotocopiadora multifuncional

Impresora

Escaner multifuncional

Equipos de computo

ACTIVIDAD. Solicitar la implementaciéon con sistema informatico de
software para la digitalizacidén del asevero documentaron el mas breve
plazo asi mismo realizar el inventario de manera ordenada respetando

los tiempos cronolégicos.
RESULTADO. La atencién oportuna y satisfactoria del Administrado.

3.3.- Contar con materiales para el buen desempefio en el trabajo del personal

que labora en archivo central con la finalidad de salva guardar la

documentacion que representa el patrimonio documental de la

municipalidad distrital de san jerénimo.

>

ACTIVIDAD. Solicitar capacitacién al personal que labora en archivo
central para su mejor custodia de asevero documentario. Como
también pedir indumentaria de protecciéon y aseo como mascarilla,
lentes buco nasal, guantes, guarda polvos, mamelucos, jabén liquidos
antimaterial, asi como la fumigacién del local por lo menos cada 6
meses (2 veces al afo). Adquirir equipos contra incendios como

extintores de polvo quimico seco
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» RESULTADO. Prevenir la posible contaminacién del personal en el

manejo de documentos antiguos y posibles sinestros
3.4.- Contar con instrumentos Idéneos de gestién para la gestiéon para el mejor
desempefio de la funcién Archivistica en relacién con otros Organos de la
Municipalidad Distrital de San Jerénimo.
> ACTIVIDAD. Elaborar el proyecto de reglamento interno para la

,;:5‘3-’“6;75’33}_-., gestidon Archivistica y proponerio ante el maximo 6rgano de gobierno
L 2N .
gt o) para su aprobacion.
I_i Mdl,lj e 7 L4 - 7 -
NN &/ » RESULTADO. Obtener la reglamentacion de gestion Archivistico
Ny jeed>
4. FINALIDAD

La finalidad del plan es realizar una adecuada labor dentro de la unidad de

5. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

@#°%05;, [ SECTOR GUBERNAMENTAL GOBIERNO DISTRITAL
Qf seciimo 2| NOMBRE OFICIAL DE LA ENTIDAD. | MUNICIPALIDAD  DISTRITAL ~ DE
;‘:f;o’ | SAN JERONIMO
“=™" 'NOMBRE DE LA  MAXIMA |ALCALDE SABINO  PORTILLO
AUTORIDAD DE LA ENTIDAD. QUISPE.
NOMBRE RESPONSABLE DEL | SECRETARIA GENERAL DE LA
OAA ENTIDAD. LIC. EDGAR HANZ DE LA
CRUZ.
NOMBRE RESPONSABLE DE | SR. CLAY CARRION CCOICCA.
ARCHIVO CENTRAL.
DIRECCION DE LA ENTIDAD. | JR. SAN MARTIN N.° 202 PLAZA DE
ARMAS- SAN JERONIMO. |

6. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
El Plan Anual de Trabajo Archivistico 2024 de la Municipalidad Distrital de San
Jerénimo, 6rgano responsable de la gestion documental de la entidad, en
coordinacion con el encargado de Archivo de la entidad, quien es responsable

del resguardo y control fisico del patrimonio documental de la entidad, se
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rénimo |

encuentra en concordancia con los lineamientos del Archivo General de la
nacion.

En tal sentido la oficina de archivo central busca formar parte importante de esa
politica de servicios de calidad cump!iendo'los procesos técnicos y normas
archivisticas establecidas por el archivo General de la Nacién con la finalidad
de consolidar un sistema de organizacién institucional.

Asi mismo fortalecer el servicio que se brinda al publico en Archivo central a fin

de satisfacer los requerimientos de la informacién de cualquier ciudadano.

. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

7.1. ORGANIZACION.
El Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital

de San Jeronimo, establece que la secretaria general tiene como funcién:
Supervisar, dirigir y controlar la administracién documentaria y del archivo
central y otras actividades propias de la gestiéon municipal. Asi como
supervisar el cumplimiento de las normas de archivo que emita el Archivo
General de la Nacién. Y, organizar y disponer la implementaciéon con
medidas de seguridad del Archivo.Central para la custodia y conservacién
del acervo documentarlo. Cabe precisar que secretaria general tiene a su
cargo la Unidad de Tramite Documentaria y Archivo cuyas funciones de
archivo se rigen de acuerdo con las normativas archivisticas de caracter
interno y nacional vigentes.
En este entendido, la Municipalidad Distrital de San Jerénimo cuenta con
el Archivo de Gestidbn y el Archivo Central, este ultimo depende
funcionalmente de la secretaria general, a través de la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo, que se rigen de acuerdo con las normativas
archivisticas de caracter interno y nacional vigentes
a) Archivo Central: Es el responsable de conducir el archivo institucional;
aplicando la normatividad archivistica vigente, incluyendo la de
conservacion y uso de la documentacion proveniente de los archivos
de gestion, e intervenir en la transferencia y eliminacion de

documentos en coordinacion con el Archivo Regional y el Archivo

General de la Nacion.

Pdgina 7 de 18



.

=

R

ﬁu 'Municipalidad distrital |
./ de san Jer6nimo

b) Archivos de Gestidn: Archivos en que las unidades organicas
conservan documentacién que se encuentra ain en su alcance de
consulta y revision, o que, al haberse concluido su atencién, requiere
ser revisada y utilizada. Los archivos de gestiéon se encuentran en

cada unidad organica de la entidad Municipal.

7.2. NORMATIVIDAD.

7.3.

El archivo central cuenta con regulacién en el reglamento de organizacion
y funciones (ROF) manual de organizaciones y funciones (MOF) de la
Municipalidad Distrital de San Jerénimo aprobada mediante Ordenanza
Municipal N.° 021-2016-MDSJ. Y su estructura organica dentro de la
normatividad también se encuentra /a Resolucion Jefatural N.° 160-
2004-AGN/J. Manual de procesos Archivisticos para las municipalidades”
Normas del sistema Nacional de Archivos creados por la LEY N.° 25323
Y su Reglamento Aprobado por el Decreto Supremo N°008-92 JUS. Texto
Unico de procedimientos Administrativos (TUPA) Ordenanzas, Decretos y
todos los manuales de gestion.

El presente PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO se encuentra
enmarcado dentro de la Directiva. N.° 001-2019-AGN/DDPA. Normas
para la elaboracién del plan anual de trabajo archivistico de las
identidades publicas, aprobada por Resolucién Jefatural N.° 021-2019-
AGN/J.

Adicionalmente la Municipalidad Distrital de San Jerénimo cuenta con
lineamientos Archivisticos internos de los mismos gue se aplican, en tanto
no, no contraigan lo sefialado en el marco normativo emitido por el Archivo
General de la Nacion-AGN.

Considerando de importancia este sistema, cuenta con lineamientos
archivisticos internas para un mejor manejo, tratamiento y conservacién
documernital a nivel institucional, los mismos que se ban actualizando de
conformidad a las ultimas normativas dadas por el Archivo General de la
Nacion-AGN,

PERSONAL.

EL area de Archivo Central actualmente cuenta con dos trabajadores a

cargo de la oficina de la secretaria general de la Municipalidad de San

Jerénimo.
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CONDICION
TRABAJADOR ABORAL CARGO
RESPONSABLE DE
CLAY CARRION CCOICCA .

LOCACION | ARCHIVO CENTRAL.
- ASISTENTE 1
LOCACION | ADMINISTRATIVO DE

| ARCHIVO CENTRAL.

| 7.4. LOCAL Y EQUIPOS.
> LOCAL.
EL asignado para el funcionamiento para la oficina de Archivo Central

esta ubicado en el sétano del palacio municipal se encuentra ubicado
en el jr. San Martin N.° 202-Plaza de Armas de San Jerénimo y cuenta

con las siguientes caracteristicas.

Consta de un ambiente amplio que es utilizado como almacén de
todo el Acebedo documentario de 130 m2 ubicado en el sétano del
palacio municipal.

El local destinado como almacén de todos los archivos
administrativos de la Municipalidad Distrital de san jerénimo tiene
ventilacion natural a través de cuatro ventanas y cuenta con
instalacion eléctricas.

El local de almacén de archivo central en la actualidad se encuentra
implementado por nuevos estantes de metal y madera por lo que
cuenta con espacios adecuados para la conservaciéon

documentaria de los archivadores.

> EQUIPOS.
La oficina de Archivo Central cuenta con los equipos y mubles

siguientes:
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1 FOTOCOPIADORA KONICA
1CPU
4 DESHUMEDESEDORES MARCA IMACO MODELO DHE 1002
1 ESCRITORIO DE MELAMINA |
1 ESCRITORIO DE METAL
1 IMPRESORA LASER JET 102 HP
sl o% 1 MONITOR LED LG 18.5”
(5,%3 %) 1 ESCALERA MULTIPROPOSITO DE ALUMINIO
B = éy 03 SILLAS 2 DE PLASTICO Y UNO DE MADERA
SYEE T CUERPOS DE METAL CON MADERA EN BLOQUE DE 6 DIVISIONES 7
PISOS CON MEDIDA DE 7.20 MTS DE LARGO DE ANCHO X 2.90 DE
| ALTURA CON 201.40 ML
& 17 ESTAN DE METAL

K\o'ﬁ)‘z,\/\ 7.5. FONDOS DOCUMENTALES.

6‘/\

3 SechETjRIO %\. La oficina de archivo central custodia las diferentes series documentales
2 bd
- E 3 ~

3‘& o,/ generados por la Municipalidad por la Distrital de San Jerénimo.
W ueon™f” ANOS DE ANTIGUEDAD | METROS

N.° | DESCRIPCION DE [ ~ LINEALES
DOCUMENTOS DESDE HASTA | TOTALES

1 Libro de actas 1980 2018

2 Resoluciones 1997 2020

3 Ordenanzas municipales 1998 2020

4 Acuerdos de consejo 1999 2020

5 Convenios interinstitucionales 2007 2020

6 Planillas de remuneraciones 1974 2014 201.40

7 Licencias de construccion 1972 2020 APROX

8 Visaciones de planos 1997 2020

9 Expedientes técnicos 1990 2020

10 | Libros contables 1978 2018

11 Expedientes matrimoniales 1936 2014

12 | Recibos de caja 1984 2020
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‘de san Jel

validad dists

‘13 | Certificados de defuncion [ 1973 1986
14 Resoluciones judiciales 1977 1978
15 Inscripciones extemporaneas 1976 1977
16 | Comprobante de pago 1998 2020
17 | Certificados de nacimientos 1976 2000

AT T

9
3 =Rl

N \\“f/
\%ﬁ_mﬁ?‘j

i

/r £\

PROCESO TECNICOS ARCHIVISTICOS.
En la Municipalidad de San Jerénimo a continuacién se describen todos
los diversos procesos que se desarrollan en esta entidad, teniendo en

consideracion el sistema institucional de archivos.

7.7.1. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.

7.7.2.

Proceso Archivistico formado por un conjunto de principios, métodos y
procedimientos orientados a lograr una eficiente gestion de los. documentos
desde su elaboracién hasta su eliminaciéon o conservaciéon permanente de
acuerdo a su ciclo vital
ACTIVIDADES PROGRAMADAS:
¢ Supervisidon y asistencia técnica a los archivos de las unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de San Jer6nimo.
e Encuesta actual del diagnéstico situacional de los archivos de gestién
y archivos periféricos.
e Realizar labores de implementacion de acciones archivisticas en
funcién a la encuesta de del periodo (2024).
ORGANIZACION DUCUMENTAL.
En este proceso archivistico, la clasificacién de los documentos en el
archivo central se rige por el principio de procedencia administrativa y por
el principio de orden original, de tal manera que se respete la estructura
organica de la entidad y el origen de los documentos, manteniendo el orden
que se le da en cada unidad organica, en tanto que, en el ordenamiento,
los archivadores que vienen de las distintas dependencias, se ordenan en
forma correlativa. Se realizara un conjunto de acciones orientadas a

clasificar, ordenar y signar documentos producidos por las unidades

organicas de la entidad.
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a) ARCHIVOS DE GESTION.

e Consiste en identificar las series documentales generadas a partir de las
funciones propias de la unidad organica.

e El responsable del archivo de gestibn debera ordenar las unidades
documentales que conformen cada serie, mediante el sistema mas
conveniente, Numérico, Cronologico, Alfabético.

e El responsable del archivo de gestion debera identificar cada unidad de
archivamiento como dependencia, unidad Organica, Serie, Fechas
Extremas.

b) ARCHIVOS PERIFERICOS Y ARCHIVO CENTRAL.

e Se respetara el principio de procedencia y de orden original orientados por
la estructura organica.

El responsable del Archivo, una vez realizada la trasferencia de la

documentacién dispondra la colocacién de las unidades de archivamiento

en la estanteria correspondientes.

M %| ACCIONES A DESARROLLAR.

\% o@, Clasificar. - La clasificacion de los documentos seré organico-funcional, la

misma que dara origen ala series documentales.

Ordenar. - Los documentos sera colocados en unidades de conservacion
(archivadores de palanca) Series documentales y seran ordenadas de acuerdo a
la serie documental, sistema alfabético y/o numeérico.

Signar. - ldentificar las unidades organicas, asi como las series documentales

mediante codificacion establecida ejemplo.

UNIDAD ORGANICA SIGLAS

cODIGO

UNIDAD DE LOGISTICA UL 09
SERIE DOCUMENTAL SIGLAS | CODIGO

COMPROBANTE DE PAGO | CP | 040

7.7.3 DESCRIPCION DOCUMENTAL.
Se realizara el proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y
determinar las caracteres internos y externos de los documentos, mediante

el cual se tendra informacién de fonde documental.
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ACCIONES A DESARROLLAR:

Elaboraciéon de los auxiliares describfivos o formatos como:

e Inventario de trasferencia de documentos.

e Inventario general de fondo documental.

e |nventario de documentos para su eliminacién.
7.7.4. SELECCION DOCUMENTAL.

Se realizara el proceso Archivistico de identificacidn, analisis y evaluacién
.' de todas las series documentales de la entidad para determinar sus valores
\k@ ‘L‘_E—fy{?/ y periodo de retencién, elementos sobre lo que se elabora el programa de

control de documentos.

e Se elaborara el cronograma de trasferencia, en donde las unidades de

A 2N\ archivamiento seran rotuladas en parte visible donde se anotara la
ﬁ“%}\ . dependencia, unidad organica (gerencias y sub gerencias), serie
%y ECA- & y
*i\.\ji ﬁ‘o*‘ documental de la documentacion.
e El responsable de Archivo de Gestién y/o periférico solicitara la
“OAD
< AD . . . )
GQP’ 5N trasferencia de documentos dentro de la fecha programada en el
/& _"5)
3 E@ES ;_»*: cronograma de trasferencias establecido por el Archivo Central.
E - K
"'--‘@,,N [ y e La Unidad de Archivo Central recibe y verifica el contenido de las
A JE#O

unidades de archivamiento.

e De Realizarse una observacion a la trasferencia, el receptor debera
hacerse la devolucién, procediendo a devolver lo remetido para su
subsanacién.

7.7.5. CONSERVACION DE DOCUMENTOS.

a) LOCALES DE ARCHIVOS. - Se Realizara mediante la preservacion del
documento de papel, incidiendo en la limpieza y proteccién de las
unidades de archivamiento, sean estas en cajas, archivadores de
palanca, files legajos, carpetas, etc. Asi mismo se implementaran la
restauracion de documentos detériorados.

e La Construcciéon es de material noble con paredes acabados con
cemento con techo de concreto también acabado, con ventilacién e
iluminacién natural.

o Las instalaciones eléctricas se encuentran en perfecto estado; los

cables con canaletas, los interruptores en buen estado.
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Los ambientes de los archivos de gestion estan construidos en su

totalidad de material noble, y se encuentra en buen estado situacional.

b) MANEJO DE DOCUMENTOS. —

Se dara mantenimiento a la documentacién retirando todo tipo de
articulos metalicos. Asi mismo el mantenimiento de la documentacion
se realiza por medios naturales, como la ventilacion y tambien artificial
mente con la utilizacion de equipos como: deshumedecedor
eléctrico.

Se dara servicio mediante copias A los documentos originales mas

consultados. Se restringira el servicio de los documentos en proceso

de deterioro.
Se evitara cualquier tipo de restauracion emperica.

MEDIDAS DE SEGURIDAD. -

Se encuentra provida el ingreso de personas no autorizadas, Alos
locales donde se almacena los documentos tanto de gestion,
periférico y central.

Esta prohibido fumar, comer o beber en los repositorios, area de

trabajo o e n cualquier lugar donde exista documentos.

¢ Se dispondra de extintores de polvo quimico seco, con carga vigente
y cuyo manejo sera capacitado por defensa civil previa certificacion.

o El ambiente de archivo esta sefalizado con carteles de seguridad
(pasadizos, zonas seguras de evacuacion, etc.), asi como de la
ubicacion de los extintores

e Se evitaran los obstaculos en los pasadizos, puertas y escapes, para
facilitar la evacuacién de la personal en caso de un siniestro.

e Se evitara el almacenamiento de material inflamabile.

ACCIONES A DESARROLLAR:

Implementacién y mejoramiento del local de archivo central.

¢ Control de factores externos. Mantenimiento, fumigacién, ventilacién, no

usar productos quimicos sobre los documentos.

e Proteccién de los documentos en cajas archiveras libres de acido que lo

protejan de agentes bioldgicos, microorganismos. insectos o inadecuada

manipulacién del hombre.
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Seguridad dispones de extintores de polvo quimico seco y capacitar al
personal para su uso adecuada en cualquier emergencia.
Foliacién de documentos. restauracion de documentos mediante técnica

apropiada, particular mente a los documentos que se encuentra

deteriorados.

. ELIMINACION DE DOCUMENTOS.

El archivo central identificara, analizara y evaluara las series documentales
teniendo en cuenta sus valores administrativos, juridicos e informativos y
cuyo plazo de vigencia administrativa haya superado los 15 o mas afos de
custodia, afin de proponer la eliminacién de documentos innecesarios; de
este modo se lograra la descongestion y mej'or aprovechamiento de los
repositorios del archivo para la conservacion de la documentacién de valor
permanente.

Este procedimiento se realizara en coordinacién con el Archivo central, el
comité de evaluacion de documentos (CED) de la municipalidad distrital de
San Jerénimo. Organo que formulara el programa de control de
documentos (PCD) y el archivo de la municipalidad de san jerénimo entidad
que deberd autorizar la eliminacién, mediante acto resolutivo, para el
cumplimiento de este fin en el presente afio se realizara acciones

archivisticas en coordinacién con cada unidad organica

7.7.7 SERVICIOS DE INFORMACION ARCHIVISTICO.

Los servicios Archivisticos estan orientado Alos usuarios internos y
externos de la entidad mediante el cual se busca satisfacer oportunamente
y eficazmente las necesidades de la informacion, dentro de los tipos de
servicio se encuentra el préstamo y consulta a nivel interno y externo de la
entidad.

a) CONSULTA

e Las consultas de
memorandum o informes dirigido a la oficina de archivo central

la unidad organica deberan elaborar un

indicando la consulta que deseen efectuar y proporcionando

informacién que facilite la busqueda como afio nimero de documento,

etc.
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e Elresponsable de archivo central ubicara la documentacién solicitada
y entregara la informacioén al usuario. la informacion sera devuelto
dentro de los tres dias (3) habiles.
b) PRESTAMO DE DOCUMENTOS
e lLas unidades orgénicas,firmal__ran en cuaderno de cargo el préstamo

de documentos, proporcionada por la oficina de archivo, indicando el

\’\gpﬁl\};\ _ . i o .

ja¥ 2\ documento que requieren en el préstamo proporcionado Ia
g %\ .
(3 ouRE ") informacion que facilite la bisqueda como, afio, numero de
= N‘\UN\ — 1 Jf
e, </ documento etc

Ny sgr0>” '

o El personal responsable del archivo central ubica y remite a la oficina
de secretaria general el documento solicitado, emitiendo un informe.

e El préstamo se dara por el plazo de siete (7) dias habiles. Ala
devolucién del documento el archivero verificara el estado y condiciéon
del mismo.

o Silos documentos originales prestados superan los treinta (30) fuera

v\ow del archivo la oficina de archivo central, notificara ala area solicitante
¢ o :
% L.
3; st 2 para su r’espectwa devolucion.
2 ﬁbéﬂo"/ c) EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES Y/O CERTIFICADAS
Ly [ & P B . . .
~&_E_ff9“/ Los Administradores deberan hacerlo mediante una solicitud formato

unico de tramite (FUT) Ingresada por mesa de partes indicando el
documento del cual requieren copia, haciendo el pago respectivo de
acuerdo al texto Unico de procedimientos Administrativos -TUPA. En la
solicitud debera indicarse si se requiere copia simple o certificada y
numero de copias.

Se correra traslado de la solicitud al responsable del archivo ubicado la
documentacién solicitada se procede a elevar a la oficina secretaria
general para su certificacion, siempre que se trate de una solicitud de
copia certificada de lo contrario se entrega lo solicitado directamente al
administrado.

d) ASESORIA Y APOYO.
Sera brindado a solicitud de las. unidades organica, a través de un

documento oficial (memorandum o informe), firmado por el funcionario

responsable.
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ACCIONES A DESARROLLAR:

El usuario deber4 llenar por duplicado el formulario tnico de tramite (FUT)
Y solicitar a la municipalidad de san jerénimo por medio de mesa de partes
cumpliendo el tramite correspondiente hara llegar al area del archivo
central una vez Recepcionados por el personal responsable mediante un
registro se efectuara la blsqueda correspondiente y se hara entrega

mediante secretaria General o directamente por la oficina de archivo

central.

. PLAZO DE EJECUCION

De lo establecido en el plan se dispone un plazo de ejecucién del requerimiento

" para su implementacién en un periodo de marzo a diciembre del 2024.

%' 9. PRESUPUESTO.

~e
5

¥ SecPETARIO 3

2 " GENE =

'z 7 ,

2 o
. ’LA‘{ JEﬁo‘A

[

La oficina de Archivo Central no cuenta con Presupuesto Propio por cuanto es
Dependiente funcionalmente de la Oficina de Secretaria General de la

Municipalidad Distrital de San Jerénimo.
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