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RESOLUCION DE ALCALDIA N°. 047 - 2024-MDC/A

Cumba. 20 de marzo del 2024

omsrm, El Informe N° 026-2024— MDC/SG/HEQM, de fecha 15 de marzo del 2024 emitido por la
.;? -:"" : Secretarfa General de la Municipalidad Distrital de Cumba, el Proveido de Alcaldia de fecha 15

= B 2 de marzo del 2024, v,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 194" de la Constitucion Politica del Perd, en
concordancia con el articulo Il del Titulo preliminar de La Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades, "Los gobiernos locales gozan de autonomlfa politica, economica y
administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucion Politica del
Peru establece para las municipalidacies radica en la facultad de ejercer " actos de gobierno,
/,/;;o,%\ administrativos y de administracion cori sujecion al ordenamiento juridico;

(#f /rQue el articulo VII1 del Thulo Preliminar de la Ley N° 27972, establece que los gobiernos

7 locales estén sujetos a las leyes y dispasiciones que de manera general y de conformidad con la
Constitucion Politica regulan las actividades y funcionamiento del sector publico; asi como a
las normas técnicas referidas a los sistemas administrativos del Estado, que por su naturaleza
son de observancia y cumplimiento obligatorio;

Que, de acuerdo con el numeral 6 del articulo 20° de la Ley Organica de Municipalidades
(LOM), Ley N. © 27972, es atribucion del Alcalde dictar resoluciones de alcaldia con sujecion a
las leyes y ordenanzas; las cuales resuelven asuntos de caracter administrativo, sequn lo dispone
el articulo 43° y 39° del mismo cuerpo legal;

Que, a traves de la Ley N° 25323, se crea el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de
integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de la administracion publica;
también se le asignan, entre otras, las funciones de cautelar y difundir los valores de la identidad
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nacional, asl como el de fomentar la investigacion cientifica y tecnoldgica, 8 traveés del servicio
de los fondos documentales;

Que, con la Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, de fecha 24 de enero de 2019, se aprueba
A E la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, “Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo

Archivistico de las Entidades Publicas”, cuyo objetivo es disponer de un instrumento de gestion
que permita desarrollar de manera optima las actividades archivisticas de la entidad publica, es
decir, de modo efectivo y orientada hacia la proteccion del documento archivistico;

i Una geation para todos !

Que, el numeral 5.1, de la citada directiva, establece que el “Organo de Administracion de
Archivos o Archivo Central de la Entidad Publica (OAA), es responsable de la elaboracion del
Plan Anual de Trabajo Archivistico en coordinacion con todas las unidades de organizacion y
la Oficina de Planeamiento y la que haga sus veces”,

Que, el numeral 5.3 del Capftulo V., de la citada directiva, en cuanto a la Responsabilidad,
establece que el titular de la entidad o la mds alta autoridad de la entidad, aprueba mediante
resolucion el Plan Anual de Trabajo Archivistico. Asimismo, el numeral 6.1 del Capitulo VI,
Disposiciones generales, senala que 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 de la entidad publica, para el caso de la
Municipalidad Distrital de Cumba se utica <n el Objetivo estratégico Institucional 08 Fortalecer
: la Gestion Institucional;

' q}%‘_‘ Que, segun el, el numeral 6.2 de Ia acoiada directiva establece que para la elaboracion del Plan
\ /Anual de Trabajo Archivistico se consideran las actividades archivisticas del afo en curso, de
enero a diciembre, las cuales se cuartifican de forma mensual;

Que, mediante Informe N° 026-2024— MDC/SG/HEQM, de fecha 15 de marzo del 2024 emitido
por la Secretaria General de la Municipalidad Distrital de Cumba, se remite el Plan Anual de
Trabajo archivistico del Archivo (PATA 2024), el cual tiene como objetivo general planificar,
ejecutar y controlar las actividades archivisticas y de gestion documental que son de obligatorio
cumplimiento y necesarias para la custodia, conservacion y acceso a los documentos
institucionales del Archivo General;

Que, mediante Proveldo de Alcaldfa, de fecha 15 de marzo del 2024, se remite los actuados a la
Oficina de Asesorfa Legal y se autoriza la proyeccion de acto resolutivo;

£ Que, por los fundamentos expuestos y haciendo uso de las facultades y atribuciones previstas
en el numeral 6 del articulo 20°), el artfculo 39° y 43° de la Ley N°27972, Ley Orgdnica de
Municipalidades, el Alcalde en representacion de la Municipalidad Distrital de Cumba;
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RTICKL_O PRIMERO: APROBAR “Plan Anual de Trabajo Archivistico 2024” de la
; Municipalidad Distrital de Cumba, elaborado por la Secretarfa General, que como anexo forma

parte integrante de la presente resolucion.
ARTICULO SEGUNDOQ: DISPONER que Secretaria General, y el Responsable de Archivo

y demas Unidades Organicas de esta Entidad Edil, cumplan con ejecutar el Plan Anual de
Trabajo Archivistico 2024™ de la Municipalidad Distrital de Cumba.

A)S)ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a Secretarfa General, que notifique la presente
resolucion a las Unidades Organicas competentes, para conocimiento y fines.

ARTICULO CUARTQ: DISPONER la publicacion de la presente resolucin, en el Portal
Institucional de la Municipalidad Distrital de Cumba (www.gob.pe/municumba) v en el Portal

de Transparencia Estandar.

REGISTRESE, COMUN{QUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

f:h:';-il M-:1Mmtn:;‘.:‘.°:.‘;um
v/ Tar \a -
(@)%
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ARCHIVO DE LA
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CUMBA

2024
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PRESENTACION

El presente plan anual de trabajo orientado en el aspecto Técnico

Archivistico, es responsable de administrar planificar, organizar, dirigir, coordinar,

ejecutar y controlar las actividades archivisticas del Sistema Institucional de Archivos

El Archivo Central de la Municipalidad del Distrito Cumba, se articula por

el conjunto de métodos, técnicas y normas que rigen la funcidn archivistica entre ellas

f‘m ™ la Directiva 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo

b "\ \Archivistico de las Entidades Publicas” aprobada con Resolucién Jefatural N°021-2019-
AGN/J, que obliga a las unidades de administracién de archivos formular la planificacién
y programacién del Plan de Trabajo Archivistico, con la finalidad de contar con una
herramienta de gestién que nos permita establecer determinadas metas para el afio
fiscal 2024, a partir de la identificacién de problemas y tareas pendientes de nuestro

Sistema Institucional de Archivos.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CUMBA

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CUMBA- ANO 2024

I. ALCANCE

El presente el Plan Anual de Trabajo archivistico 2024 de la Municipalidad
Distrital de Cumba, es de aplicacién a todos los érganos y unidades organicas de
la entidad, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones y recomendaciones que

establece el ente rector del archivo General de la Nacidn.

. OBIJETIVOS GENERALES
El objetivo general de este plan anual de trabajo archivistico es planificar,
ejecutar y controlar las actividades de gestion documental que son de obligatorio

cumplimiento y necesarias para la custodia, conservaciéon y acceso a la

documentacion institucionales de la Municipalidad Distrital de Cumba, en el

marco de la administracidn institucional de archivos.

lIl. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

% Organizacion de los documentos (identificar, clasificar, ordenar y asignar los

documentos de cada drea) cumpliendo los criterios archivisticos.

% Conservacion de documentos (mantener la integridad fisica de Ila
documentacion y garantizar la conservaciéon del fondo documental de la
institucién teniendo en cuenta los lineamientos y pardmetros de

conservacion y preservacion).

% Supervisar el cumplimiento y ejecucién de la normativa en los procesos

archivisticos de |la entidad

“ Transferencia de documentos del archivo de gestién al archivo central para
su custodia, de acuerdo al marco vigente.

“ Brindar el servicio de orientacién y atencion al publico en general, respecto
a las solicitudes de acceso a la informacién, que comprende la busqueda,

consulta, revision y en algunos casos reproduccion de copias.
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% Capacitacion en materia archivistica dirigido al personal encargado y

responsables de los archivos,

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Sector Gubernamental.

Gobierno Local

Nombre oficial de |a Entidad.

Municipalidad Distrital de Cumba.

Nombre de |la maxima autoridad de
la Entidad

lvan Elmer Bravo Fernandez

Nombre del Organo de
Administracion de Archivos

Secretaria general Abg. Heydi Edith
Quinteros Merino

Nombre del responsable del archivo
central

Dalton Arévalo Vela

Direccidon de la Entidad

Av. San Pedro N° 1059 - Cumba

Teléfono del Archivo Central

963 273 827

Correos electronicos de contacto

Municipalidadcumba2023@gmail.com

POLITICA INSTITUCIONAL

El presente Plan Anual de Trabajo archivistico 2024 de la municipalidad distrital

de Cumba, elaborado por secretaria general 6rgano responsable de la gestidn

documental de la entidad, quien es responsable del respaldo y control fisico de

archivo documental, se encuentra en concordancia con los lineamientos del

archivo general de la nacién.

Asimismo, el presente plan se ha elaborado teniendo en cuenta las normas y

disposiciones emitidas por el archivo general de la nacién, establecido en la

directiva N°001-2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboracién del plan anual de

trabajo archivistico en las entidades publicas”, aprobada por la resolucién

jefatural N°021-2019-AGN/).

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

6.1. Organizacién

6.1.1. Administracién de archivos

Jr. SAN PEDRO N° 1059 /CUMBA/UTCUBAMBA/AMAZONAS




YT MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CUMBA

El reglamento de organizacion y funciones de la municipalidad Distrital de
Cumba, Modificado mediante ordenanza municipal N° 013-2023-MDC de
13 de diciembre del 2023, la oficina general de secretaria general esta a

cargo del archivo, que cumple con la siguiente funcion.

& controlar el adecuado funcionamiento del sistema de gestion
documentaria, del sistema institucional de archivo.
6.1.2. Organizacién de archivo

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 gestién. Esta ubicado en el Jr. Alfonso
Ugarte S/N, frente al parque central de nuestro distrito a unos

metros de la Municipalidad distrital de Cumba.

b) Archivos de Gesti6n: Archivos en que las unidades organicas
conservan documentacién que se encuentra aun en su alcance de
consulta y revision, o que, al haberse concluido su atencion, requiere
ser revisada y utilizada. Los archivos de gestion se encuentran en

cada unidad organica de la entidad municipal.

Normatividad Archivistica
El archivo central, a fin de garantizar su trabajo cuenta con la siguiente

resolucién jefatural del archivo general de la nacion:

- RJ. N°021-2019-AGN/J. Aprueban la directiva N°001-2019-
AGN/DDPA denominado “Normas para la elaboracién del plan anual

de trabajo archivistico en las entidades publicas”.

6.3. Personal
Para la ejecucién del presente plan, el archivo central cuenta con el

siguiente personal:
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CUMBA

il ' REGIMEN ‘
N° | TRABAJADOR CARGO | LABORAL FORMACION
Abg. Heydi .
|
01 Edith Quinteros Secretana CAS Abogada
. . General
| Merino | ,
| |
| Apoyo para
| . organizacién e .
01 Gletdy Loxang inventario de | Contratado secundaris
‘ Delgado completa
| documentos del
archivo central L .
Local

El Archivo central de la municipalidad distrital de cumba se encuentra
ubicado en el Jr. Alfonso Ugarte S/N referencia a unos metros de la
Municipalidad Distrital de Cumba, su infraestructura esta construida de
adobe con techos de calamina, cuentan con ventanas grandes para el
aprovechamiento de la luz y de la ventilacién natural. Este Ambiente estan

implementado con estanteria metalica.

Equipamiento:
Muebles o equipos | Cantidad| Material Estado de Observacion
conservacion
Estanteria 09 aluminio bueno
) Escritorio 01 Madera Regular
TSR
‘(5‘:’@‘; o 3 a Silla giratoria 01 metal Regular
E] 2
z = .
\ psTe T ventilador 01 metal regular
N, ’/,'
Fotocopiadora 0 No se cuenta
digitalizadores 0 No se cuenta
Camaras de 0 No se cuenta
seguridad
Teléfono fijo 0 No se cuenta
Extintores 0 No se cuenta
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6.6. Fondos o acervo Documental
El fondo documental de la municipalidad de cumba esta distribuidos de la
siguiente manera:

Las principales series documentales que se custodia en el Archivo Central

son:
UNIDAD PRINCIPALES SERIES FECHAS
ORGANICA DOCUMENTALES EXTREMAS | SOPORTE
Decretos de alcaldia,
ordenanzas
ALCALDfa | Municipales, 120122020 | Papel
resoluciones de alcaldia,
memorandum, oficios,
cartas e informes.
Actas de sesion de
consejo, acuerdos de
el consejo, informes y| 2012 -2020 Papel
GENERAL Tau
documentos recibidos,
libros de acta.
Memorandum,

GERENCIA requerimientos cartas,

MUNICIPAL oficios, resoluciones de

gerencia.

informes, dictamen
UNIDAD DE legal, memaorandum,

ASESORIA LEGAL |proveidos documentos

2012 - 2020 Papel

2014 - 2020 Papel

recibidos
VNIDAD OF informes,  oficios y
AETE PLANEAMIENTO Y resolucio‘nes PP 2014 - 2020 Papel
g?:;c,um.,;&-\ PESUPUESTO
((E ‘ i; GRGAS BE Rgspluciones, informes,
Y A -~/ ADMINISTRACION oficios, acuerdos, | 2014 - 2020 Papel
= A memorandum
informes recibidos,
UNIDAD DE informes emiti‘dos,
RECURSOS fg:;{jig;es p;?g'c':f) 2012-2020 | Papel
HUMANOS ' ..
de seleccion

convocatoria CAS.
Informes, libros de caja,
UNIDAD DE comprobantes de pago,
CONTABILIDAD |libros contables,
expedientes, oficios.

2014-2020 | Papel
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Comprobantes de pago,
estados de cuenta,
UNIDAD DE devengados, caja chica,

. . 2014 - 202 Papel
TESORERIA recibos de caja, talén de 0 0 P

cheques,
correspondencia.
Informes recibidos,
informes emitidos,
adjudicacion
simplificada,

UNIDAD DE

ABASTECIMIENTO | COMParacion de precios, | 2014 - 2020 Papel

orden de compra, orden

de servicio,

requerimientos,
convocatoria.

Informes, resoluciones
DIVISIONDE de DIDUR, oficios,
DESARROLLO  autorizaciones, 2014 - 2020 Papel

URBANOY RURAL expedientes, licencias

de construccion.

DIVISION DE inf it
ADMINISTRACION g‘ OE;X’TES' " resOIUCiones | 5014-2020 | Papel
TRIBUTARIA | J€ PA1, onicios.
DIVISION DE of|(:|os,. informes,
DESABROLLO Ir;zzl;;;ones de DDE?dSé
ECONOMICO Y fiilicionamiento 2014 - 2020 Papel
SERVICIOS '
SOCIALES contrato dg ‘mercado,
ITSE, requerimientos.
DIVISION DE
SERVICIOS A LA | Oficios, informes,
COMUNIDADY |resoluciones de DSCGA, | 2014 - 2020 Papel
GESTION autorizaciones.
AMBIENTAL

6.7. Actividades Archivisticas.
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 de |a municipalidad, desarrollando esta

labor mediante las siguientes actividades.

6.7.1. Organizacién de Documentos
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La organizacion de documentos es un proceso técnico archivistico que
consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar,

ordenar y asignar los documentos.

La clasificacién de los documentos, se realiza respetando el principio de
procedencia administrativa y el principio de orden original. De acuerdo a
dicho principio la clasificacion se hard respetando la unidad orgénica de

origen de los documentos manteniendo el orden que se les dio en ella.

Asimismo, las funciones y actividades de las unidades orgénicas daran origen
a las series documentales, las que se ordenan de manera alfanumérica segtn

la estructura orgénica de la Municipalidad Distrital de Cumba.

6.7.2. Conservacion de documentos

La Conservacion de Documentos es un proceso técnico archivistico que
consiste en mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los
documentos mediante la implementacion de medidas de preservacion y

restauracion.

La documentacién de archivo central es conservada en estanterias metélicas
para evitar el deterioro de los documentos.

Supervisar el cumplimiento archivistico

Es una actividad archivistica que consiste en la verificacion de la correcta
aplicacion de las normas archivisticas emitidas por el archivo general de la

nacion para la entidad.

Transferencia de documentos

Procedimiento archivistico que consiste en el traspaso de documentos
desde el archivo de gestion al archivo central para su custodia, de acuerdo

al marco normativo vigente.

6.7.5. Servicio Archivistico
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CUMBA

El servicio archivistico es un proceso técnico que consiste en poner a
disposicién de los usuarios la documentacién de cada entidad con fines de

informacion. No olvidar las normas éticas del Archivero.
En tal sentido, Abastecimientos, a través del Archivo Central, brinda los

servicios de atencion de requerimientos de documentos.

Capacitacion archivistica
potenciar las habilidades en corto tiempo y actualizar conocimientos en

gestion archivistica del personal encargado de archivo.

. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

* Actualmente el archivo central carece de ambiente adecuado que permitan la
implementacion de nuevos repositorios, a fin de cumplir con las disposiciones
para conservacion y custodia del fondo documental.

Falta de personal dedicada exclusivamente a la atencidn de las actividades
archivisticas, la responsabilidad de los archivos de gestion recae en el drea de
secretaria general, quien prioriza la atencién a sus labores administrativas
propias al cargo, lo cual imposibilita un adecuado control y gestiéon de los
procesos y procedimientos archivisticos.

Falta de capacitacion en temas archivisticos.

PRESUPUESTO

El presupuesto con que cuenta el Archivo Central de la municipalidad Distrital de

Cumba, forma parte del presupuesto de la secretaria general.
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