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NORMAS PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO
ARCHIVIVISTICOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SULLANA - 2024

1. ALCANCE.
El plan anual de trabajo Archivista de la Municipalidad Provincial de Sullana del afo
2024, serd de aplicacion al Archivo Central perteneciente a Secretaria General y a todos
los niveles.

2. OBJETIVO GENERALES.

e Establecer medidas y actividades archivisticas que permitan fortalecer la gestiéon
del sistema de Archivo Institucional en cumplimiento de lo establecido en la
Legislacién Archivista y la Politica de Modernizacién del estado.

e Garantizar la conservacién y organizacion del acervo documental que se custodia
en los niveles de archivo institucional.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS.
e Regular el funcionamiento de las actividades del archivo institucional.
e Mejorar y optimizar la gestién del archivo institucional a través de la
estandarizacion de los procesos y los procedimientos archivisticos.
e Planificar y controlar el cumplimiento de las actividades archivisticas a través de su
monitoreo y seguimiento.

4. FINALIDAD
Consiste en desarrollar las actividades archivisticas en la Entidad Publica. Garantizar,

planificar la conservacién de los documentos de valor permanente y programar la
ransferencia de documentos de acuerdo a su ciclo vital. Aprovechar y prever la
disponibilidad de los recursos de espacio, equipo, material y "‘personal de los archivos.

5. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD.

a) Sector Gubernamental: Gobierno Local Provincial.

b) Nombre Oficial de la Entidad: Municipalidad Provincial de Sullana.

c) Nombre de la maxima autoridad de la entidad: Alcalde Provincial, Ing. Marlem
Marcelino Mogollén Meca.

d) Nombre del Responsable del OAA: Secretaria General de la Entidad: Abog.
Rommel Luis Atoche Judrez.

e) Nombre del Responsable del Archivo General: Santos Teodoro Garcia Heredia.

f) Direccion de la entidad: Calle Bolivar N2 160 — Sullana — Piura — Peru.

g) Teléfono: 073-507771 (Secretaria Alcaldia)

h) Correo Electrénico: Secretariageneral@munisullana.gob.pe
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6. POLITICA INSTITUCIONAL DE LA ENTIDAD.
El Plan Anual de Trabajo Archivista 2024 de la Municipalidad Provincial de Sullana,

elaborado por Secretaria General, 6rgano responsable de la gestion documental de la

entidad, en coordinacion con el encargado del Archivo de la entidad, quien es

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

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

7. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD.

_ 7.1. ORGANIZACION.
Mediante Resolucién de Alcaldia N2 140-2023/MPS, se aprueba la directiva N2 004-
2023 “Norma de administracion de Archivos en la MPS”. Donde se sefiala las funciones

del archivo central de la municipalidad provincial de Sullana.

Entre las funciones de la oficina del archivo central de la municipalidad provincial, se

encuentran:

Cumplir con el marco normativo institucional y nacional en materia archivistica.
Identificar y proponer las series documentales de valor permanente que
conforme al PCDA hayan cumplido con su periodo de retencion, y deban de ser
transferidas al AGN o al archivo regional para su conservacion.

Apoyar en la identificacidn de las series documentales de la entidad.

Recibir la transferencia de los Archivos de Gestion y, de corresponder Archivos
Periféricos conforme a la tabla de retencion PCDA y/o cronograma anual de
trasferencia.

Ejecutar las acciones de conservacion de documentos archivisticos bajo su
custodia.

Garantizar el servicio y acceso controlado a los documentos archivisticos bajo
su custodia a través de los servicios archivisticos.

Efectuar acciones de control de la organizacién y descripcién de los documentos
archivisticos recibidos por transparencia.

7.2. NORMATIVA ARCHIVISTICA.
El presente Plan se enmarca en la Directiva N2 - 004-2023 “Norma de administracién
de Archivos en la MPS”, aprobada por Resolucién de Alcaldia N2 140-2023/MPS, con
fecha 28 de noviembre del afo 2023.

Asimismo, se precisa que el Archivo Central de la MPS, se encuentra en proceso de

elaboracidn de procedimientos normativos internos en materia archivistica.
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N2 de norma Fecha de Areas éSe aplica?
emision Involucradas
Directiva N° - 004-2023 28-11-2023 | Toda la entidad. Total
“Norma de administracion
de Archivos en la MPS”.
Directiva N2-003-2018-MPS | 12-06-2018 Toda la entidad total
“Normas para la Foliacion
de Documentos
Archivisticos de la MPS”

- 7.3. PERSONAL.
Actualmente en Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Sullana, se cuenta
con una (01) persona encargada. De acuerdo al siguiente detalle:

Personal:
ftem Condicion Laboral Cargo Formacion Capacitacion
Archivistica
01 Régimen Laboral | Encargado Ninguna Ninguna
DL N2 276 de archivo.
7.4. LOCAL.

En el Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Sullana, se encuentra ubicado
en Calle Bolivar N° 160-Sullana. Asi mismo cuenta con tres (3) ambientes, con la
siguiente dimension:

w;@(’/‘/‘ Local:
A N Archivos Numero de Metros Material de Direccion
| ambientes cuadrados | Construccion
Central 03 57.95m2 Concreto Calle Bolivar N2
160
Gestion. - - - Calle Bolivar N®
160

Los Archivos de Gestion se encuentran en cada una de las oficinas de la Municipalidad
Provincial de Sullana.

7.5. EQUIPOS
El Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Sullana, cuenta con los siguientes
equipos:
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Equipamiento:

Mueble o equipo Cantidad Material Estado de Observaciones
conservacion

Armarios 13 Melamina | Buen estado Ninguna
Sillas 02 Metal Buen estado Ninguna
Aire acondicionado 01 Malo Ninguna
Extintor 01 Buen estado Ninguna
Monitor 01 Buen estado Ninguna
Impresora 01 Buen estado Ninguna
Mesas de Trabajo 01 Melamina | Buen estado Ninguna
Escritorio 01 Melamina | Buen estado Ninguna
Estanteria Metdlica 49 Metal Buen estado Ninguna

7.6. FONDO DOCUMENTO

El Archivo Central el Archivo Central custodia las siguientes series documentales:

Fondo o Acervo

documentario:
N2 | Serie Documental | FECHAS EXTREMAS | Metros | soporte | Observacione
Lineale S
s
1 Resoluciones de | 1998,1999,2000,200 4.25 Papel Ninguna
Alcaldia 1,2002,2003,2004
2 Resoluciones de | 2005,2006,2007,200 4.25 Papel Ninguna
Alcaldia 8,2009
3 Resoluciones de | 1989,1990,1991,199 4.25 Papel Ninguna
Alcaldia 2,1993.1994,1995, 1
996,1997
4 Resoluciones de | 2010,2011,2012,201 4.25 Papel Ninguna
Alcaldia 3,2014
5 Resoluciones de | 1972,1973,1975,198 4.25 Papel Ninguna
Alcaldia 2,1984,1985,1986,1
987,1988
1958,1960,1961,196
2,1963,1964,1965,1
966,1967,
1968,1969,1970,198
0
6 Acuerdos de 1999.2000.2001.200 2.00 Papel Ninguna
Concejo 2.2003.2004.2005.2
006.2007
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2008.2011.2012.201
3.2014.2015.2016.2
017.2018
7 Ordenanzas 2001.2012 0.75 Papel Ninguna
Municipales 2015..2019
8 Edictos 2007.2008 0.20 Papel Ninguna
9 Decretos 2011.2015.2016 0.70 Papel Ninguna

7.7. ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

7.7.1. ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS.

a)

b)

c)

f)

Implementacion del Sistema Institucional del Archivo de la MPS: Se gestionara
la implementacidn, funcionamiento y desarrollo del SIA, siendo competencia
del Organo de Administracién de Archivos - OAA, esto contribuird a los distintos
niveles de la MPS, lo que, facilitara su integridad, organizacion y conservacion.
Conservacion de documentos: Es un proceso archivistico que consiste en
mantener la integridad fisica del soporte de los documentos a través de las
medidas de preservacién correspondiente.

Descripcion Archivistica: Es un proceso técnico archivistico que consiste en
identificar, analizar y determinar los caracteres internos y externos de los
documentos con la finalidad de elaborar los instrumentos descriptivos en la
MPS.

Organizacion de Documentos: Es el proceso técnico archivistico que consiste
en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar y signar los
documentos en la MPS.

Servicios Archivistas: Es una actividad archivistica que consiste en poner a
disposicion de los usuarios la informacién registrada de los documentos
archivisticos producidos por la entidad publica.

Transferencia de documentos: La Transferencia Documental es un
procedimiento técnico archivistico que consiste en el traslado de los
documentos de un lugar a otro, al vencimiento de los periodos de retenciéon
establecidos en la MPS. Dicho traslado se realizard, siempre y cuando el Archivo
General cuente con el espacio disponible suficiente. En caso contrario las
transferencias documentales se suspenderan hasta nuevo aviso.
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7.7.2. ACTIVIDADES A‘RCHIVISTICAS COMPLEMENTARIAS.

a) Digitalizacién de documentos: Proceso de captura y conversion de informacion
de documento archivistico en soporte fisico papel a formato digital.

b) Gestién de infraestructura, mobiliario y equipos: Se elaborard informes en el
aflo, indicando las gestiones realizadas para el mantenimiento y posibles
mejoras de la instalacién del archivo Central de la MPS.

c) Limpieza de area de archivo: La MPS debe designar personal de limpieza, con
conocimiento en manejo de archivo, por ser documentacion indispensable para
la entidad.

d) Adquisicion de equipos para el archivo central de la MPS:

En el periodo de octubre del 2024, se plantea:

e Solicitar un (1) ozonizador y un termo higrémetro.
e Solicitar un (1) Scanner para la digitalizacion.

e Solicitar dos (2) deshumedecedores

e Solicitar una (1) escalera tipo Uno (1)

8. PROBLEMATICA ARCHIVISTA DE LA MUNICIPALIDAD.
En el marco de la ejecucion del Plan Anual de Trabajo Archivistico, se reportaron las
siguientes dificultades:

8.1. Personal Insuficiente.

No contamos con servidores profesionales y técnicos de archivo, que laboren en el
Archivo Central, que no permiten la formulaciéon de los documentos de gestion
archivistica, ni con Programas de Control de Documentos Archivisticos, directivas y
manuales, instructivos, entre otros.

. Infraestructura no adecuada
La problematica mas aguda actual del Archivo Central, es la falta de infraestructura,
el actual ambiente no cuenta con las dimensiones necesarias para albergar futuras
transferencias de documentos desde los archivos de gestidn. Es urgente contar con
un nuevo ambiente para asi poder organizar toda la documentacién que alberga en
el actual Archivo Central de la Entidad Provincial de Sullana.

8.3. Rotacidon de servidores en los Archivos
En el Archivo Central se necesita rotacién de personal con conocimiento de los
procesos de archivo.
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8.4. Documentos normativos internos desactualizados
Debido a las recientes modificaciones en la normativa del Sistema nacional de
Archivos, que han determinado cambios sustanciales en la praxis archivistica
nacional, y se requiere que los procesos y procedimientos archivisticos de la
institucion sean actualizados.

9. PRESUPUESTO ASIGNADO.
Dentro del Marco Presupuestal no se encuentran incluidos Recursos Econédmicos para
la ejecucion de actividades del Archivo Central, es necesario proyectarse o asignarse un
presupuesto a la oficina del Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Sullana.

-16.CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

\% ,5,54_,,& =/ Son actividades archivisticas prioritarias, que deben detallarse en el Plan de Trabajo
. N4

N Archivistico: (cuadro)
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

Programacidn de Actividades Periodo 2024
Cronograma
§ N|D
f A EJ1O0 |01
Unidad de § EJEIM]A " P ¢ TiC v C
B Adividad medida (M, %, < YEEIALE LAY Yo T
AN X S E|RIR|R N|L gElUe|e| Tota
| ¥ H Rlelz oY) ]8 MiB|wm|wm
0 T
0|R|O|L 010 0 BiR|B|B
0 RIEJR|R
E E|E
Implementacion del Sistema Institucional del Archivodela MPS informe 1
Conservacion de documentos informe 1L00und 100 100] 100 100{ 100 100{ 100] 100 100, 100 100{ 100
Descripcion Archivistica informe 1200 und 100] 100] 100] 100 100 100 100 103! 100, 100 100/ 100
Organizacion de Documentos informe 1200und 100 100 100] 100 100 100] 100 100 100, 100 100/ 100
Servicios Archivistas Solicitud 100%
6  |Transferencia de documentos Actasde T, 12Und d o ddd o ddd o d
7 |Digitalizacion de documentos Unidad D. 600 Und 500 SO| 50| SO 50| 50| S0f 50| 50| S0f S0f %0
8  |Gestion de infraestructura, mobiliaric yequipos Informe 100% 1 1
9 llimpieza de drea de archivo informe 100% 4 4 u 4 y y y u oy y 1
10 |Adguisicion de equipos para el archivo central de la MPS: Solicitud 100% 1




