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1. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico - PATA de la Municipalidad Provincial de Huarmey
(en adelante PATA) correspondiente del afio 2025, es de estricto cumplimiento a todos los
niveles de archivos que conforman el Sistema Institucional de Archivos de la Municipalidad.

2. OBJETIVO GENERAL

2.1. Establecer medidas y desarrollar actividades archivisticas que permitan el
fortalecimiento del Sistema de Archivos de la Municipalidad Provincial de Huarmey, en
cumplimiento de lo dispuesto por la Normatividad Archivistica.

2.2, Coordinar, supervisar y capacitar a los responsables de los archivos de gestién y
periférico, para una correcta aplicacion de la gestion documental desde el tramite
documentario, hasta los procesos técnicos archivisticos y la normativa archivistica.

‘\ 3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Fortalecer el SIA de la Municipalidad a fin de contribuir con la gestién eficiente del
acervo documental.

Meta: Asegurar que el SIA se consolide como un instrumento técnico que integre
normativa y funcionalmente a los AG de la Municipalidad.

Logro: Contar con archivos oficiales que desarrollen adecuadamente los procesos y
actividades archivisticas de manera homogénea.

3.2. Designar la Unidad de organizacion responsable de la gestion archivistica y documental
en la Municipalidad

Meta: Cumplir con las funciones y responsabilidades en su rol directivo como ente rector
del SIA

Logro: Contar con un responsable quien dirige la planificacion y regulacién interna del

SIA de la Municipalidad en concordancia con los objetivos del SNA 5

3.3. Garantizar la preservacion, conservacion y custodia de la documentacion archivistica en
soporte papel.

Meta: Asegurar la integridad de los documentos archivisticos y la conservacién en
soporte papel de la Municipalidad.
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Logro: Garantizar una adecuada conservacion del acervo documental que se custodia
en los diferentes niveles de archivo de la Municipalidad.

3.4. Facilitar el acceso, localizacion de los documentos y recuperacion de la informacion.
Meta: Definir los descriptores particulares de acuerdo a cada serie documental.

Logro: facilitar el acceso a los archivos y a la informacién sobre los documentos mediante
instrumentos descriptivos.

3.5. Actualizar el Programa de Control de Documentos Archivisticos - PCDA de la
Municipalidad.

Meta: Actualizar y Aprobar el PCDA de la Municipalidad.

Logro: Contar con una herramienta de gestion archivistica que permita reducir los
tiempos de los procesos de transferencia y eliminacién de documentos, asi como la
homologacion de las series documentales que se generan,

3.6. Efectuar la organizacion de la documentacién de los archivos de gestion de la
MUNICIPALIDAD

Meta: Contar con documentos identificados, clasificados y ordenados.

Logro: Uniformizar la organizacion de la documentacion pasiva y facilitar la
localizacion oportuna de los documentos.

3.7. Atender oportunamente los requerimientos de documentacion de la MUNICIPALIDAD

Meta: Implementar mejoras que doten de celeridad al proceso de atencién de
requerimientos, incentivando el uso de tecnologias .

Logro: Incrementar la atencién oportuna de los requerimientos de documentacién en la
MUNICIPALIDAD.

3.8. Descongestionar los Archivos de Gestion de la Municipalidad.

*
Meta: Transferir la fraccién de serie documental remitida desde el Archivo de Gestion

al Archivo central para su custodia.

Logro: Contar con mayor disponibilidad de espacios en los diferentes Archivos de
Gestion

3.9. Descongestionar periddicamente los repositorios del Archivo Central.
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Meta: Eliminacion de series documentales de valor temporal que hayan cumplido el
periodo de retencion de acuerdo al PCDA.

Logro: Aprovechar el espacio fisico y los equipos disponibles en el Archivo Central.

3.10. Contar con normativas actualizadas y documentos de Gestién Archivisticas.

Meta: Gestionar la Administracion de Archivos a través de las normativas y
Documentos de Gestion actualizadas.

Logro: Administrar adecuadamente los archivos de la Municipalidad Provincial de
Huarmey.

3.11.  Garantizar las operaciones y funcionamiento continuo, confiable y seguro de la
Infraestructura Inmobiliario y Equipos.

Meta: Mantener las instalaciones fisicas en buenas condiciones y adquirir equipos que
apoyen a los procesos y procedimientos archivisticos.

Logro: Maximizacion de la vida util de la infraestructura, equipos y mobiliarios.

3.12.  Supervisar y evaluar periédicamente la gestién archivistica de la documentacion de
los AG conformantes del SIA de la Municipalidad

Meta: Garantizar a través de acciones de seguimiento y evaluaciones periédicas, a
realizarse de manera presencial o virtual, que los archivos oficiales se gestionen
conforme la normatividad vigente.

Logro: La Implementacion de las Normativas Archivisticas internas en los Archivos de
Gestion y Periféricos.

3.13. Desarrollar y fortalecer el conocimiento, competencias y habilidades de los
colaboradores de la Municipalidad. '

Meta: Capacitar de manera permanente a los colaboradores que realizan labores
archivisticas.

*
Logro: Desarrollar competencias en los colaboradores que realizan funciones

archivisticas.

3.14. Garantizar que se cuente con instrumentos de medicion de temperatura, humedad y
luminosidad calibrados y en buen estado

Meta: Tener instrumentos electrénicos que; miden y muestran la temperatura (T) y
humedad relativa (HR) del medio.
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Logro: Controlar y monitorear los factores ambientales en los repositorios del Archivo
Central.

3.15. Proporcionar acceso a la informacién mediante el desarrollo de exposiciones
documentales.

Meta: Difundir el Patrimonio Documental a través de exposicién documentales.

Logro: Permite que los ciudadanos tengan acceso a los fondos documentales que custodia
el Archivo Central.

4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Sector gubernamental: Gobierno Local

Nombre oficial de la Entidad Municipalidad Provincial de Huarmey

Nombre de la maxima autoridad de la | Cavino Cautivo Grasa
Entidad

Nombre del responsable del OAA, nivel | Cesar Reyes Heredia
central o desconcentrado

Nombre del o la responsable del archivo | Ginna Sotomayor Colan
Central. En este rubro, si es ella
mismo(a) servidor(a) responsable del
OAA se repite la informacion

Direccion de la entidad. - consignar la | Plaza independencia s/n - Huarmey
informacion sobre la ubicacién de la .
entidad de acuerdo a su Razon Social

Teléfono. - consignar el namero | 964611123

telefénico del Archivo Central

Correo Electronico de Contacto. - archivocentral@munihuarmey.gob.pe
Consignar la informacién de correo

oficial )

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La Municipalidad Provincial de Huarmey, como Organo del Gobiernos Local, emanada de
la voluntad popular, tiene como fin el de desarrollar una gestién municipal centrada en el
respeto a valores, en la fiscalizacion ciudadana y en la transparencia, con acciones orientadas
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a un manejo eficiente de los recursos publicos a fin de contribuir a la solucién de los
problemas de la ciudad.

Para un mejor cumplimiento de sus fines, la Municipalidad Provincial de Huarmey, busca
consolidar una provincia moderna e integrada, en el que la modernizacién urbana conozca y
respete el valor histérico de la ciudad, revalorando los espacios culturales,

6. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

6.1. Organizacion

Mediante Ordenanza Municipal N* 026-2019-MPH, se aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF de la Municipalidad Provincial de
Huarmey, cuyo articulo 229° se sefala las funciones de la Oficina de Archivo Central
Municipal. Entre las funciones se encuentran, programar, dirigir, ejecutar, coordinar,

controlar las actividades del archivo de la documentacién general, en el marco de la
normatividad vigente; Recepcionar, controlar, ordenar y codificar la documentacién del
archivo general de la Municipalidad; Brindar capacitaciones sobre procedimientos de
archivo; Proporcionar servicios de informacién sobre la documentacion archivada, a quien
lo solicite; Elaborar el Plan Anual de Trabajo Archivistico; Formular y proponer su
presupuesto anual y su Plan Operativo Institucional (POI).

Acorde con la Estructura Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones, la Oficina
de Archivo Central Municipal depende administrativa y funcionalmente de la Secretaria
General y/o Alta Direccién. Por lo que Secretaria General asume el rol de Organo de
Administracion de Archivos - OAA de la Municipalidad Provincial de Huarmey, siendo este

N el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar todos
% los documentos archivisticos producidos por los Archivos de Gestién, que son custodiados
(/ o en los repositorios del Archivo Central Municipal, segtin lo sefialado en la Directiva N2 003-

2024 —MPH-A-SG-OACM “Sistema Institucional de Archivo (SIA) de la Municipalidad
Provincial de Huarmey”, aprobado con Resolucién de Alcaldia N® 420-2024-MPH/A. Eneste *
marco, es pertinente fortalecer el trabajo que realiza la Oficina de Archivo Central y el OAA
en la gestion documental institucional con los archivos de gestién que ¢onforman el Sistema
Institucional de Archivos, siendo fundamental la mejora continua de los procesos y
procedimientos archivisticos orientados a asegurar la calidad y precisién de la informacién
que custodian y ofrecen a través del servicio archivistico.

“ <
La oficina de Archivo Central Municipal, mantiene interrelacion interna con los Organos,
Unidades Organicas, Subunidades Organicas y Areas de la Municipalidad.

La Oficina de Archivo Central Municipal, mantiene relaciones de correspondencia externa a
través de Secretaria General y Alcaldia o con su consentimiento con cualquier institucién y

organizacion publica y privada, segiin corresponde a las necesidades de desempefio
institucional.
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El Sistema Institucional de Archivo de la Municipalidad Provincial de Huarmey esta
conformada por el Archivo Central Municipal, Los Archivos de Gestién, Archivo Periférico.

Conformado por:

Un (01) Archivo Central
Cincuenta y uno (51) archivos de gestién dependientes de los 6rganos comprendidos dentro
de la Municipalidad Provincial de Huarmey.
Y Archivo Periférico

Cuadro N° 1 Archivos de la Municipalidad

N¢ | ARCHIVO UNIDAD DE ORGANIZACION A CARGO DIRECCION
1 Archivo Oficina de Archivo Central Municipal Centro civico s/n
Central
2 Archivo Gerencia de Gestion Territorial Centro Civico
Periférico s/n
3 Archivo de | Alcaldia, Organo de Control Institucional - OCI, Procuraduria Publica Ubicados en los
Gestion Municipal, Gerencia Municipal, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, | ambientes de la

Sub Gerencia de Planeamiento, Racionalizacion y Cooperacion Técnica,
Oficina de Programacién Multianual de Inversiones, Sub Gerencia de
Estadistica e Informatica, Gerencia de Asesoria Juridica, Secretaria
General, Oficina de Tramite Documentario, Oficina de Archivo Central
Municipal, Oficina de comunicaciones e Imagen Institucional, Gerencia
de Administracion y Finanzas, Sub Gerencia de Contabilidad, Sub
Gerencia de Tesoreria, Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio, Gerencia
de Recursos Humanos, Gerencia de Desarrollo Social, Oficina de Registro
Civil, Oficina de Defensoria Municipal del Nifo y del Adolescente
(DEMUNA), Sub Gerencia de Educacion, Cultura, Deporte y
Participacién Vecinal, Oficina Municipal de Atencién a la Personal con
Discapacidad — OMAPED, Oficina de Centro Integral de Atencion al
Adulto Mayor (CIAM), Sub Gerencia de Programas Sociales, Unidad
Local de Empadronamiento (ULE), Gerencia de Desarrollo Econdmico,
Oficina de Desarrollo Turistico, Sub Gerencia de Desarrollo Comercial
Empresarial y Productiva, Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion
Ambiental, Sub Gerencia de Gestion Ambiental, Sub Gerencia de
Operaciones, Sub Gerencia de Transportes y Seguridad Vial, Gerencia de
Seguridad Ciudadana y Fiscalizacion, Oficina de Policia Municipal, Sub

Gerencia de Serenazgo, Sub Gerencia de Fiscalizacion y Defensa al |

Consumidor, Gerencia de Infraestructura, Sub Gerencia de Obras
Piiblicas, Oficina de Liquidaciones y Cierre de Proyectos, Sub Gerencia
de Estudios y Proyectos, Unidad Formuladora (UF), Gerencia de Gestion
Territorial, Oficina de Defensa Civil y Gestion de Riesgos de Desastres,
Oficina de Area Técnica Municipal (ATM), Sub Gerencia de
Formalizacion de la Propiedad y Habilitaciones Urbanas, Sub Gerencia
de Catastro y Obras Privadas, Gerencia de Administracion Tributaria y
Rentas, Sub Gerencia Orientacion al Contribuyente y Recaudacion, Sub
Gerencia de Fiscalizacion y Control Tributario, Sub Gerencia de
Ejecutoria Coactiva,

Municipalidad
Provincial de
Huarmey -
Plaza
independencia
s/n.
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Las unidades de organizacién encargadas de los archivos de gestion deben coordinar sus
actividades archivisticas con el Archivo Central y el Organo de Administracion de Archivos
de la Municipalidad.

6.1.1. Linea de dependencia

El Archivo Central depende de la Secretaria General. (Ver grafico N ?1)

Grafica N° 1 Ubicacién del Archivo Central en la estructura organica de la
Municipalidad

| ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY 2019
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Linea de coordinacion

6.1.2.
a) Interna: El ACM, coordina las acciones archivisticas con el Comité Evaluador de
Documentos — CED, y con las unidades de organizacién responsables de los AG.

b) Externa: El ACM coordina con el Archivo Regional de Ancash y el Archivo General

de la Nacién — AGN, ente rector y técnico del Sistema Nacional de Archivos - SNA.

6.2. Normatividad ;

El presente plan se encuentra enmarcado en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA
denominada “Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N.? 021-2019-AGN/J.

En cuanto a la normatividad vigente, todas las unidades de organizaciéon de la
MUNICIPALIDAD aplican las normas del SNA y los lineamientos archivisticos internos, que
son los siguientes:
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Cuadro N° 2 Normatividad archivistica

7

N N° de norma Fecha de Areas Se aplica?
emision involucradas
1 Resolucion de Alcaldia N° 521-2019-MPH-A Directiva N° 06/09/2019 Toda la Parcial
001-2019-MPH-OAA, “Guia Técnica Archivistica.” entidad
2 Resolucion de Alcaldia N° 522-2019-MPH-A Directiva N° 06/09/2019 Todala Total
002-2019-MPH-OAA, “Lineamientos para la Elaboracion de entidad
documentos de Gestion Archivistica”.
GOSN 3 | Resolucion de Alcaldia N° 524-2019-MPH-A Directiva Ne¢ | 06/09/2019 Todala Total
S/ viB (\:\ 004-2019-MPH-OAA, “Lineamientos para la Foliacion de entidad
g GER e documentos”.
‘f.'; MUNIGIPAL /14 Resolucion de Alcaldia N¢ 541-2019-MPH-A “Proyecto de 13/09/2019 Archivo No se
‘}41,0 ™ ’3:* Lineamiento para la Digitalizacion del Patrimonio Central aplica
Documental Archivisticos
5 | Resolucién de Alcaldia N* 087-2021-MPH Directiva N* 001- 04/03/2021 Todala Total
2021-MPH-ACM, “Manual de Servicios Archivisticos del entidad
Archivo”
6 | Resolucion de Alcaldia N* 088-2021-MPH Directiva N* 002- 04/03/2021 Toda la Total
2021- MPH-ACM, “Lineamientos para la elaboracion, entidad
emision y uso de documentos oficiales de comunicacion”
7 Resolucién de Alcaldia N® 116-2021-MPH Directiva N* 003- 18/03/2021 Toda la Total
2021-MPH-ACM, “Entrega y recepcion de cargos de los entidad
servidores”.
8 Resolucion de Alcaldia N2 0415-2021-MPH-A Directiva N* 12/10/2021 Toda la Parcial
4 004-2021-MPH-OACM, “Normas para la organizacion de entidad
1 ﬁ J documentos archivisticos”
- 59 Resolucién Alcaldia 105-2022-MPH-A “Directiva N* 001- 21/02/2022 Todala Nose
& U : 2022-MPH-A-SG-OACM - Norma para la valoracién entidad aplica
S documental”.
10 | Resolucién Alcaldia 106-2022-MPH-A Directiva N¢ 002-2022- | 21/02/2022 Todala Parcial
MPH-A-SG-OACM "Lineamientos Técnicos Archivisticos entidad "
para el acervo documental”
Resolucion de Alcaldia N¢ 0159-2022-MPH-A “Directiva 10/03/2022 Todala No se
Lineamientos que orientan el uso del Software Plataforma entidad aplica
Digital de Gestion documental”.
Resolucion de Alcaldia N® 767-2023-MPH/A Directiva N* 23/10/2023 Todala Parcial
004-2023-MPH-A-SG-OACM "Normas para la conservacion entidad
C de documentos archivisticos en la MPH"
N A\ Resolucién de Alcaldia N¢ 806-2023-MPH/A Directiva 20/11/2023 Archivo Si
\ Ne 005-2023-MPH-A-SG-OACM "Normas para el * Central
4 procedimiento de elaboracion del Plan Anual de
o Trabajo Archivistico de la MPH"
14 | Resolucién de Alcaldia N¢ 831-2023-MPH/A Directiva 27/11/2023 Archivo si
N¢ 009-2023-MPH-A-SG-OACM "Normas para la Central
Eliminacién de Documentos de Archivo en la MPH"
15 | Resolucién de Alcaldia N¢ 832-2023-MPH/A Directiva 27/11/2023 Toda la Si
Ne 007-2023-MPH-A-5G-OACM "Normas para la entidad
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Organizacion de Documentos Archivisticos de la
MPH"
16 | Resolucién de Alcaldia N° 833-2023-MPH/A Directiva 27/11/2023 Todala Si
N? 008-2023-MPH-A-SG-OACM "Normas para la entidad
transferencia de documentos archivisticos en la MPH"
17 | Resolucién de Alcaldia N@ 834-2023-MPH/A Directiva 27/11/2023 Archivo Si
N* 006-2023-MPH-A-SG-OACM "Norma para la Central
Descripcién Archivistica de la MPH"
18 | Resolucién de Alcaldia N*® 138-2024-MPH/A Directiva 03/04/2024 Todala Si
N?001-2024-MPH-A-SG-OACM "Normas para entidad
Servicios Archivisticos en la MPH"
Resolucion de Alcaldia N2 098-2024-MPH/A 28/02/2024 Todala Si
Aprobacién del Cuadro de Clasificacién de Fondo entidad
Documental de la Municipalidad Provincial de
Huarmey
20 Resolucion de Alcaldia N® 151-2024-MPH-A 09/04/2024 Toda la Si
Aprobacién del Programa de Control de Documentos entidad
Archivisticos de la Municipalidad Provincial de
Huarmey
21 | Resolucién de Alcaldia N@ 280-2024-MPH/A Directiva 02/07/2024 Toda la Si
N*002-2024-MPH-A-SG-OACM "Normas para la entidad
Valoracion Documental en la MPH"
22 | Resolucion de Alcaldia N® 420-2024-MPH/A Directiva 02/10/2024 Todala Si
; N? 003-2024-MPH-A-SG-OACM “Sistema Institucional entidad
&’ de Archivos (SIA) de la Municipalidad Provincial de
_ (/] : Huarmey
6.3. Personal
En el Archivo Central Municipal de la MUNICIPALIDAD se cuenta con personal con

contrato a plazo indeterminado, locacién de servicios, como a continuacion se detalla:

Cuadro N* 3 Personal

Condicién laboral Cargo Formacion Capacitacién Archivistica
Contratado 1 Jefe - ACM Bachiller en - Curso de Administracion
Permanente Contabilidad Documqntaria y Gestion de

Archivo

- Curso Actualizacion en
Tramite documentario y
Gestion de Archivos

- Curso Basico de Archivos
2023

Contratado 1 Personal Secretariado no

Permanente Administrativo
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3 Locacién de Servicios 1 Servicio Bachiller en Ing. - Curso de Administracion
Industrial Documentaria y Gestion de
Archivos
- Curso Actualizacion en

Tramite Documentario y
Gestion de Archivos

- Curso “Fundamentos de la
Gestion de Archivos en las
entidades Publicas”.

- Foliacién y Eliminacion de
Documentos
Administrativos.

- Curso Basico de Archivos
2023

4 Locacion de Servicios Apoyo Ninguna no

6.4, Locales
En cuanto a la infraestructura de locales, se tiene cincuenta y uno (51) Archivos de gestion y
un (01) Archivo Central, que realizaron su implementacion, adecuacion a la infraestructura
fisica e instalacion de estanterias, con lo cual se encuentran optimizando su capacidad
archivistica. Los ambientes se encuentran distribuidos de la siguiente manera:

Cuadro N° 4 Ambientes de los Archivos

.,J . Archivos Nimero de Metros cuadrados Material de Direccion
7‘ ambientes construccion

:L-'-_ } Central (¥) 1 230 ! Noble Centro Civico, Pabellon
‘\__‘_' A7 II, 2do piso

Gestion 51 3.700 Noble y 01 (draybol)

S: 6.5. Equipamiento
5 Los bienes, equipos informaticos y de seguridad con los que se garantiza la adecuada gestion
archivistica en el ACM de la Municipalidad son los siguientes:

Cuadro N° 5 Mobiliario y equipamiento 4
Equipamiento i
Mueble o equipo Cantidad Material de Estado de Observacion
construccion conservacion
Estanteria de metal fija 4 Metal Buen estado
Estanteria de metal movil 36 Metal Buen estado
Estanteria de madera 4 Madera Buen estado
Planotecas 2 Metal Buen estado
Armarios 2 Madera Buen estado
Gaveteros 2 Metal Buen estado
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Escritorios 6 Vidrio Buen estado
Mesas de Trabajo 3 Madera Buen estado
Exhibidores 10 Vidrio Buen estado
Sillas fija 14 Madera, otro Buen estado
material
Sillas giratorias 7] Metal Buen estado
Pc - Escritorio 5 Plastico y Metal | Buen estado (2), mal
estado (3)
Laptops 1 Plastico y Metal Buen estado
Impresora 1 Plastico y Metal Buen estado
Impresora Multifuncional 2 Plastico y Metal | Buen estado (1), mal
estado (1)

Scanner 1 Plastico y Metal Mal estado
Televisores 1 Plastico y Metal Buen estado
Ventilador 1 Metal Mal estado
Camara fotograficas 1 Plastico, Metal Mal estado
Extintor PQS 4 Metal Buen estado
Extintor CO2 1 Metal Buen estado
Detector de humo 18 Plastico Buen estado
Extractor de Aire 3 Plastico Mal estado
Ozono 3 Plastico, Metal Buen estado
Termo hidrogeno 3 Plastico Bueno
Aire Acondicionado 2 Plastico, Metal Mal estado
Deshumecedor 6 Plastico, Metal Buen estado
Luz de emergencia 13 Plastico Buen estado
Escalera 1 Metal Mal estado
Proyector Multimedia 1 Metal Buen estado
Luxometro 1 Metal Buen estado

6.6. Fondo o acervo documental

El fondo documental que se custodia en los ACM de la Municipalidad Provincial de
Huarmey es de 217.30 metros lineales aproximadamente.

A continuacién, se muestran los fondos documentales de la Municipalidad en metros

lineales.
Cuadro N* 6 Fondo documental de los Archivos Oficiales
Fondo Documental
“
Ne Serie Documental Fechas Metros soporte |+ Observaciones
Extremas Lineales

1 | Acuerdo de concejo 1984 2019 5.35 Papel Documentacion en
regular estado

2 | Boleta de pago 1988 - 2013 0.21 Papel Documentacion en
regular estado

3 | Comprobante de pago 1990 - 2017 50.6 Papel Documentacion en
regular estado
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’T Contratos 1982 - 2013 7.00 Papel Documentacion en
regular estado
5 | Convenios 1990 - 2019 1.00 Papel Documentacion en
regular estado
6 | Convenio de Pagoo 2004 - 2013 1.00 Papel Documentacion en
fraccionamiento Deuda regular estado
Tributaria
7 | Correspondencia 1990 - 2017 47.14 Papel Documentacion en
regular estado
8 | Expediente de ejecucion de 2002 - 2011 1.20 Papel Documentacion en
obras regular estado
9 | Decreto 1984 - 2019 0.31 Papel Documentacion en
regular estado
10 | Edicto 1986 - 2001 0.13 Papel Documentacion en
regular estado
11 | Estudio a Nivel Perfil 2003 - 2014 7.00 Papel Documentacion en
regular estado
12 | Estudio de Suelo 2009 - 2014 041 Papel Documentacion en
regular estado
13 | Expediente Licencia de 2005 - 2014 3.07 Papel Documentacion en
construccion regular estado
14 | Expediente Licencia de 1980 - 2011 448 Papel Documentacion en
Funcionamiento regular estado
15 | Expediente Liquidacion de 2000 - 2011 8.00 Papel Documentacion en
obra regular estado
16 | Expediente Procuraduria 1995 - 2013 261 Papel Documentacion en
Publica Municipal regular estado
17 | Expediente Técnico de Obra 2003 - 2016 16.38 Papel Documentacion en
€ regular estado
. 18 | Legajos 2007 - 2013 0.45 Papel Documentacién en
Z- . regular estado
o )‘ N 19 | Libro contable 1932 - 2010 2.20 Papel Documentacion en
) regular estado
20 | Nota Contable 1996 - 2013 0.57 Papel Documentacion en
regular estado =
21 | Orden de Compra 1993 - 2017 218 Papel Documentacion en
; regular estado
22 | Orden de servicio 1997 - 2017 6.29 Papel Documentacion en
regular estado
23 | Ordenanza 1985 - 2019 215 Papel Documentacion en
regular estado
24 | Parte Diario 1995 - 2015 3.06 Papel Documentacion en
regular estado
25 | Perfiles de proyectos 1999 - 2009 0.69 Papel Documentacion en
regular estado
26 | Planillas 1980 - 2013 0.65 Papel Documentacion en
regular estado
27 | Proceso CAS 2010-2012 0.82 Papel Documentacion en
regular estado
28 | Recibo de Ingreso a Caja 1993 -2014 23.50 Papel Documentacion en
regular estado
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\ 29 | Resoluciones de Alcaldia ' 1977 - 2019 16.92 Papel Documentacion en
) regular estado

1 30 | Resolucion Gerencial ‘ 1999 - 2014 1.93 Papel Documentacion en
regular estado

6.7. Actividades archivisticas
Las actividades archivisticas detalladas en los cuadros N.° 7 y 8 se encuentran consignadas
en el Cronograma de Actividades Archivisticas y Complementarias (ver anexo N 1). Estan
constituidas por un conjunto de tareas en cuya ejecucion se emplean recursos humanos,

materiales, técnicos y presupuesto a cargo de la MUNICIPALIDAD.

Cuadro N° 7 Actividades Archivisticas Prioritarias

OBJETIVOS ESPECIFICOS ACTIVIDADES TAREAS
ARCHIVISTICAS
PRIORITARIAS
CONFORMACION DEL SIA Actualizar el Sistema Institucional de

1) Fortalecer el SIA de
la Municipalidad a
fin de contribuir con
la gestion eficiente
del acervo
documental

Meta: Asegurar que el SIA se
consolide como un instrumento
técnico que integre normativa y
funcionalmente a los AG de la
Municipalidad.

archivos
desarrollen
adecuadamente los procesos y
actividades  archivisticas “de
manera homogénea.

Contar
que

Logro:
oficiales

con

Archivos en la Municipalidad Provincial
de Huarmey.

Designar la Unidad
de organizacion
responsable de la
gestion archivistica y
documental en la
Municipalidad.

CONFORMACION DEL OAA

Meta: Cumplir con las funciones y
responsabilidades en su rol
directivo como ente rector del SIA

Logro: Contar con un responsable
quien dirige la planificacion y
regulacion interna del SIA de la
Municipalidad en concordancia
con los objetivos del SNA

Designar al responsable del Organo
Administracion de Archivo - OAA
mediante resolucion de la maxima
autoridad de la Municipalidad Provincial
de Huarmey.

Garantizar la
preservacion,
conservacion y

custodia de la
documentacion

CONSERVACION DE
DOCUMENTOS

Meta: Asegurar la integridad de
los documentos archivisticos y la
conservacion en soporte papel de
la Municipalidad.

Elaborar el Plan de Conservacion.
Programar la limpieza de unidades de
conservacion y documentos

Reemplazar periédicamente las unidades
de conservacion.

Cambiar cajas archivisticas y ordenarlas,
seguin necesidad.
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archivistica en
soporte papel.

Logro: Garantizar una adecuada
conservacion * del acervo
documental que se custodia en los
diferentes niveles de archivo de la

Rotulado de la unidad de conservacion.

4)

facilitar el acceso,
localizacion de los
documentos y
recuperacion de la
informacién.

Municipalidad.

DESCRIPCION DE Registro de Inventario General vy
DOCUMENTOS continuar con el registro de inventario
ARCHIVISTICOS detallado de los documentos de archivo

Meta: definir los descriptores
particulares de acuerdo a cada
serie documental.

Logro: facilitar el acceso a los
archivos y a la informacion sobre

que custodia el Archivo Central.
Verificar la particularidad de cada serie
documental descrita, para definir los
descriptores  correctos para cada
inventario y/o Catalogo.

Registrar la catalogacion del Acervo
documental que se guardan en los

los documentos mediante repositorios del Archivo Central.

instrumentos descriptivos.

ELABORACION DEL Relevar informacién para actualizar y

PROGRAMA DE CONTROL DE aprobar el PCDA en la

DOCUMENTOS MUNICIPALIDAD.

ARCHIVISTICOS Elaborar y aprobar las fichas técnicas de
5) Actualizar el series documentales del PCDA conforme

Programa de | Meta: Actualizar y Aprobar el a las disposiciones de la Directiva N.? 12-

Control de
Documentos

Archivisticos -
PCDA de la

PCDA de la Municipalidad.

Logro: Contar con una herramienta
de gestion archivistica que permita

2019-AGN/DDPA  que aprueba la
"Norma para la valoracion documental
en la entidad publica". Aprobada por
Resolucion

oportuna de los documentos.

Municipalidad. reducir los tiempos de los procesos Jefatural N® 214-2019-AGN/].
de transferencia y eliminacion de
documentos, asi como la
homologacién de las series
documentales que se generan.
ORGANIZACION DE Continuar organizando (identificando,
DOCUMENTOS clasificando, ordenando y signando) los
documentos de archivo en custodia. Para
Meta: Contar con documentos ello, se tomara en cuenta las series
Efectuar la | identificados,  clasificados vy documentales aprobados en el Programa
organizacion de la | ordenados. de Control de documentos Archivisticos
documentacion  de - PCDA.
S los archivos de | Logro: Uniformizar la Actualizar y aprobar el Cuadro de
@2\ gestion de la | organizacion de la documentacion Clasificacion del Fondo (CCF), en el
MUNICIPALIDAD. | pasiva y facilitar la localizacion marco de la Directiva N.° 10- 2019-

AGN/DDPA “Norma para la
organizacion de documentos
archivisticos en la entidad publica”,
aprobada mediante Resolucion Jefatural
N° 180-2019/AGN/SG.
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OBJETIVOS ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS TAREAS
ESPECIFICOS PRIORITARIAS
SERVICIOS ARCHIVISTICOS Atender  solicitudes de  servicios
archivisticos (acceso a la informacion a
7) Atender Meta: Implementar mejoras que los usuarios internos y externos).

oportunamente los
requerimientos de
documentacion de
la

doten de celeridad al proceso de
atencion de requerimientos,
incentivando el uso de tecnologias.

Busqueda del documento

Registro de los documentos retirados de
los repositorios, hasta su devolucion,
Registro del documento con el que se

8) Descongestionar

los

Archivos de Gestion de la

Municipalidad.

documental remitida desde el

Archivo de Gestién al Archivo
central para su custodia.
Logro:  Contar con  mayor

disponibilidad de espacios en los
diferentes Archivos de Gestion.

MUNICIPALIDAD Logro: Incrementar la atencion devuelve y la fecha.
oportuna de los requerimientos de
documentacién en la
\ MUNICIPALIDAD.
A&
)g TRANSFERENCIA DE
¢ DOCUMENTOS Ejecutar el cronograma anual de
2% transferencia 2025
Meta: transferir la fraccion de serie Elaborar el cronograma anual de

transferencia 2026

9) Descongestionar
periddicamente los
repositorios del Archivo
Central.

documentales de valor temporal que
hayan cumplido el periodo de
retencion de acuerdo al PCDA.,

Logro: Aprovechar el espacio fisico y
los e quipos disponibles en el
Archivo Central.

ELIMINACION DE Ejecutar el cronograma de eliminacion de
DOCUMENTOS documentos 2025.
Seleccionar los documentos de Archivo
5 Meta:  Eliminacion de  series cuyo valor administrativo, legal, contable

hayan culminado su periodo de retencidn
establecidos en el Programa de Control
de documentos Archivisticos -PCDA.,
Preparar los documentos a eliminar
colocandolos en sacos y rotular.
Elaborar, ejecutar y gestionar la
presentacion ante el Archivo Regional de
Ancash un (01) expediente de
eliminacion de documentos.

Elaborar el cronograma de eliminacion
de documentos 2026

CO 2025
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Cuadro N° 8 Actividades archivisticas complementarias

Contar con
mativas actualizadas
cumentos de Gestion

DOCUMENTOS DE GESTION
ARCHIVISTICA

Meta: Gestionar la Administracion
de Archivos a través de las
normativas y Documentos de
Gestion actualizadas.

Logro: Administrar adecuadamente
los archivos de la Municipalidad
Provincial de Huarmey

OBJETIVOS ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS TAREAS
ESPECIFICOS COMPLEMENTARIAS
ELABORACION DE Elaboracion y/o Actualizacion de normativa

archivistica interna.

Formular y aprobar un (01) instructivo de
Gestion de Archivo.

Elaborar el Informe Técnico de Evaluacion
de Actividades Archivisticas Ejecutadas
2024.

Elaborar y aprobar el PATA 2025

11) Garantizar las
operaciones y
funcionamiento continuo,
confiable y seguro de la
Infraestructura
Inmobiliario y Equipos.

GESTION DE
INFRAESTRUCTURA,
INMOBILIARIO Y EQUIPOS

Meta: Mantener las instalaciones
fisicas en buenas condiciones y
adquirir equipos que apoyen a los
procesos y
archivisticos.

procedimientos

Logro: Maximizacion de la vida util
de la infraestructura, equipos vy
mobiliarios.

Solicitar mantenimiento de los ambientes
de Archivo Central.

Solicitar la adquisicion de 3 computadoras
de escritorio.

Solicitar la Adquisicion y/o mantenimiento
del sistema de ventilacion.

Adgquisicion de tres (03) sillas giratorias.

5

eriodicamente la gestion
drchivistica de la
documentacion de los AG
?‘Q rmantes del SIA de
AN\ icipalidad

¥

SUPERVISION DE ARCHIVOS

Meta:
acciones de

través de
seguimiento vy
evaluaciones periddicas, a realizarse
de manera presencial o virtual, que
los archivos oficiales se gestionen
conforme la normatividad vigente.

Garantizar a

Logro: La Implementacion de las
Normativas Archivisticas internas
en los Archivos de Gestion vy
Periféricos.

Elaborar un cronograma de supervision a
los Archivos de la Municipalidad 2025.
Ejecutar el cronograma de supervision 2025.
Realizar el seguimiento y monitoreo d(i
forma mensual, trimestral y anual de las
actividades archivisticas reportadas por los
AG. '
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13) Desarrollar y

fortalecer el
conocimiento,
competencias y

habilidades de los
colaboradores de la
institucion.

OBJETIVOS ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS TAREAS
ESPECIFICOS COMPLEMENTARIAS
CAPACITACION Elaborar y aprobar un Programa

Meta: Capacitar de manera permanente a
los colaboradores que realizan labores
archivisticas.

Logro: Desarrollar competencias en los
colaboradores que realizan funciones
archivisticas.

Anual de Capacitaciones 2025
Ejecutar el  cronograma de
capacitaciones.

4) Garantizar que se
Jcuente con instrumentos
de medicion de
temperatura, humedad y
luminosidad calibrados y
en buen estado

ADQUISICION DE EQUIPOS

Meta: Tener instrumentos electronicos
que; miden y muestran la temperatura (T)
y humedad relativa (HR) del medio.

Logro: controlar y monitorear los factores
ambientales en los repositorios del
Archivo Central,

Solicitar dos (02) ozonizador y 04
termo higrometro

Solicitar dos (02) deshumecedores
para el repositorio

Solicitar 1 luxdmetro digital

15) Proporcionar acceso a
la informacion mediante
D el desarrollo de
exposiciones
documentales.

DIFUSION ARCHIVISTICA

Meta: Difundir el Patrimonio Documental
a través de exposicion documentales.

Logro: permite que los ciudadanos tengan
acceso a los fondos documentales que
custodia el Archivo Central.

Buscar informacién mas precisa sobre
cada uno de los fondos de archivos
descritos de la Municipalidad.
Realizar la cuatro (04) exposiciones
Documentales.

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA

Aun cuando la Alta Direccién estd consciente de la importancia de su patrimonio

documental, y la necesidad de su conservacién y custodia conforme a la normatividad

archivistica vigente, la MUNICIPALIDAD no esta exento de los problemas que afligen a todo

el Sistema Nacional de Archivos. Entre estos problemas se encuentran: “

G
3
.ﬁ,‘h 55 7.1. Personal Insuficiente

La falta de colaboradores para realizar el Proceso Archivistico, en lineas generales, se observa
una insuficiente capacidad productiva, agudizada por la falta de contratacién de mas
personal capacitado, perjudicando el cumplimiento de las metas programadas en el PATA.
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7.2. Falta de espacio e Infraestructura insuficiente y en estado deteriorado..

Contamos con una infraestructura en estado deteriorado a nivel estructural, estando proxima
a colapsar por haber excedido la capacidad permitida, lo cual dificulta el cumplimiento de
las funciones. Al no contar con infraestructura adecuada imposibilita recibir documentacion
por transferencia de las unidades de organizacion.

7.3. Necesidad de capacitacion permanente sobre normatividad archivistica
Es necesario, capacitar y supervisar a todos los archivos de gestion que custodian la
documentacion que les corresponde, en la aplicacién de la normativa archivistica que viene

generando la institucion bajo el actual marco normativo del ente rector.

8. PRESUPUESTO

La ejecucién de las actividades archivisticas se realiza en funcién al marco presupuestal
institucional que se apruebe para el ejercicio 2025.

El presupuesto para la administracién de archivos se encuentra incluido dentro del
presupuesto institucional.

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

Se anexa los cronogramas de actividades archivisticas vy complementarias de la
MUNICIPALIDAD, donde se muestra a detalle cada una de las actividades previstas para el
ano 2025. Asimismo, se anexan los cronogramas de transferencias y de eliminacion de
documentos 2025.

. PROGRAMA DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA

Se adjunta el Programa de Descripcién Archivistica, elaborado y aprobado por la
Municipalidad, conforme a lo previsto en el numeral 7.3.3. de la Directiva N.° 011-2019-
AGN/DDPA “Normas para la Descripcién Archivistica en la Entidad Pablica”
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