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I.  ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad Distrital de Castilla (en
adelante PATA) correspondiente al afio 2025 es de aplicacién a todos los niveles
de archivos que conforman el Sistema Institucional de Archivos, que comprende

a todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.

. 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 de la Municipalidad
Distrital de Castilla, dentro del marco de la legislacion vigente en materia de
archivo, contribuyendo asi con la modernizacién de la gestion del Sistema
Institucional de Archivo de la entidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Gestionar los documentos que se encuentran en su primera etapa: tramite.
b. Gestionar los documentos que se encuentran en su segunda etapa: custodia
para el acceso.

IV. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Sector Gubernamental: Gobierno Local
Nombre Oficial de la Entidad: Municipalidad Distrital de Castilla
Nombre de la Maxima Autoridad
i Mg. Walther Guerrero Silva
de la Entidad:
Nombre del responsable del 3
OAA: Abg. Paola Elizabeth Pacherrez Herrera

Nombre del responsable del ,
2 Abg. Paola Elizabeth Pacherrez Herrera
Archivo Central:

Direccion de la Entidad: Calle Ayacucho N° 406 — Castilla — Piura
Teléfono: (073) 611550
Correo electronico: Mmesadepartes@municastilla.qgob.pe
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V. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La Municipalidad Distrital de Castilla resalta el valor de los documentos para Ia
toma de decisiones fundadas en evidencia, la rendicién de cuentas, la
transparencia y el acceso a la informacion publica; en ese sentido, se
compromete a la administracion efectiva del Sistema Institucional de Archivos, a
fin de garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los
documentos institucionales durante todo su ciclo de vida; basados en la
metodologia archivistica, la idoneidad de sus servidores, la aplicacién de |a
normativa archivistica y el uso de herramientas tecnolégicas; con el propésito de
alcanzar los objetivos y acciones estratégicas institucionales; en el marco de la
modernizacion de la gestién publica, simplificacién administrativa y gobierno
digital.

iz VI.  REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
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6.1. ORGANIZACION:

La Municipalidad Distrital de Castilla es un érgano de gobierno local con
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia, de conformidad con lo establecido en el articulo 194° de la
Constitucién Politica del Estado, y en concordancia con la Ley N° 27972 Ley
Organica de Municipalidades. Tiene como misién “Brindar servicios publicos
de calidad, promoviendo y gestionando el desarrollo del distrito de forma
segura, oportuna e integral, mediante una gestién con ética, transparencia,
eficacia y participacion ciudadana’.

6.1.1. Organo de Administracion de Archivos (OAA)
El Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad
Distrital de Castilla, aprobado con O.M. N°016-2015-MDC el 25
de setiembre de 2015, y modificado a través de O.M. N°022-2020-
MDC el 28 de diciembre de 2020, establece en su articulo 48° que
la Secretaria General “(...) administra y supervisa las actividades
relacionadas a los sistemas de atencion al ciudadano, tramite
documentario, el archivo central (...)”. Asimismo, en su articulo
53° se establecen las funciones de la Oficina de Gestion
Documentaria y Atencién al Ciudadano, la cual se encuentra a
cargo de la Administracion del Sistema Institucional de Archivos
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(en adelante SIA) de la entidad, y de “(...) Organizar y controlar
los mecanismos de archivo y conservacion de los documentos,
coordinando con el Archivo General de la Nacion en los asuntos
de su competencia”.

Por su parte, el Archivo Central es una unidad funcional no
estructurada, dependiente de la Oficina de Gestion Documentaria
y Atencién al Ciudadano, y de conformidad con el numeral 9.4 de
la Directiva N° 005-2022-MDC tiene como funciones:

e Coordinar con las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Castilla, la organizacion vy
administracién de los archivos de gestion y/o secretariales
y de la administracion de obra, que son las fuentes
primarias de informacion para administrar el Archivo
Central.

e Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo,
seguridad y conservacion de los documentos custodiados.

e Velar porque el sistema de archivos disponga de los
medios técnicos que faciliten su labor.

e Brindar asesorias técnicas y capacitacion a los
encargados de los archivos de gestion.

e Atender las consultas técnicas sobre los documentos bajo
custodia.

e Examinar y valorar los documentos de acuerdo a su
relevancia y antigliedad.

e Elaborar y mantener actualizados los procedimientos e
instructivo del Archivo Central.

El SIA de la Municipalidad Distrital de Castilla se encuentra

conformado de la siguiente manera:

a) Archivo Central:
El mismo que forma parte de la Oficina de Gestion
Documentaria y Atencién al Ciudadano y por nivel de jerarquia
a la Secretaria General y a la Gerencia Municipal, debe dar
cumplimiento de las normas y directivas que emite el Archivo
General de la Nacién.
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A través de la Oficina de Gestién Documentaria y Atencion al
Ciudadano, propone la politica de la gestion documentaria y
archivistica en la entidad, ademas de proponer Ila
documentacion sujeta a transferir y/o eliminar ante el Archivo
General de fa Nacion, o el Archivo Regional.

b) Archivo Periférico:
El archivo periférico es el responsable de la organizacion y
conservacion de los documentos que transfiere el archivo de
gestion, cuando la complejidad de funciones, especializacion
y ubicacion fisica lo requiera. Por lo general, estos archivos
estdn a cargo de un técnico en archivo o del Titular
responsable directo de las gestiones administrativas o
judiciales, los documentos que se encuentran bajo la custodia
de estos archivos estan todavia siendo utilizados para
tramites que pueden ser o no de uso frecuente o de caracter
confidencial por encontrarse en investigaciéon o en proceso
legales en defensa institucional de la Municipalidad Distrital
de Castilla.

c) Archivo de Gestion:
El archivo de gestion es el responsable de la organizacion,
conservacion y uso de los documentos y/o recibidos, bajo la
responsabilidad de la unidad organica. los documentos que
se encuentra bajo la custodia de estos archivos estan en
continuo tramite y son de uso frecuente. Cada unidad
Organica de la Municipalidad Distrital de Castilla, maneja su
propio archivo de gestion; estos archivos estan a cargo de la
secretaria de la oficina.

6.1.2. Linea de Coordinacion
a) Interna: La Oficina de Gestion Documentaria y Atencién al
Ciudadano coordina las acciones archivisticas con los archivos
periféricos y archivos de gestion de la institucion.

b) Externa: El Archivo Central a través de la Oficina de la Oficina de
Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano coordina con el
Archivo Regional y Archivo General de la Nacién, entre rector
técnico en materia de Archivos a nivel nacional.
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La Municipalidad Distrital de Castilla, a fin de regular la gestion

Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025

Municipalidad Distrital de Castilla

documental en la entidad, ha aprobado la siguiente normativa:

N° de norma

Fecha de
emision

Areas
involucradas

2 Se aplica?

Resolucién de
Alcaldia N°
440-2023-
MDC-A

12/10/2023

Toda la entidad

Total

Resolucién de
Alcaldia N°
139-2022-
MDC-A

31/03/2022

Toda la entidad

Total

Resolucion de
Alcaldia N°
346-2020-

MDC-A

21/10/2020

Toda la entidad

Total

PERSONAL

La Oficina de Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano de la

Municipalidad Distrital de Castilla, cuenta con el siguiente personal en su

Archivo Central:

¢ Condicién i Capacitacion
Item Cargo Formacion i
Laboral Archivistica
Repuesto - Elaboracion del
01 | Judicia) D, | PEBENER o ktative]| o0 Anvalde
Administrativo Trabajo
1057 Thas
Archivistico.
- Eliminacién de
Repuesto Aucxiliar EE;%ZL::(:g;OZéI
02 | Judicial D.L. | Administrativo | Administrativo
; Plan Anual de
728 I-Archivo -
Trabajo
Archivistico.
- Eliminacién de
Documentos.
03 Orden de Auxiliar [ — Elaboracién del
Servicio Administrativo Plan Anual de
Trabajo
Archivistico.
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6.4. LOCAL
El local de Archivo Central es una construccién de material noble ubicado
en el tercer y cuarto piso de la Av. Tacna N° 409 del distrito de Castilla,
provincia y departamento de Piura, el cual cuenta con 2 ambientes, el
primer ambiente cuenta con un area de 140 m? y el segundo ambiente
cuenta con un area de 140 m? haciendo un total de 280 m? de érea

archivistica.
Archivo | Numero de| Metros Material de Direccién
Central | Ambientes | Cuadrados | Construccion
Av. Tacna N°
409 del distrito
. de Castilla,
Central 02 280.00 m2 | material noble =
provincia y
departamento de
Piura
6.5. EQUIPAMIENTO DEL ARCHIVO CENTRAL
MUEBLE ESTADO DE
equpo | CANT| MATERIAL | -\ servacion| ©BS
01 de metal
Armarios 02 y 01 de Mal estado cambiar
madera
Anaggeles 154 metalicos Mal estado cambiar
Metalicos
02 de
Gabeteros 03 | maderay 01 Mal estado cambiar
de metai
03 de
Mesa de melamine :
Trabajo 04 01 de Buen estado cambiar
madera
Multifuncional
(|mp'r R 01 - Buen estado -
escaner y
fotocopiadora)
Digitalizadoras - — - -
Camara de _ N B _
Seguridad
Teléfonos - - - =
Extintores 03 metal recargados
8

jtrascendemos

= juntos!
“




Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025
Municipalidad Distrital de Castilla

Sillas giratorias | 01 baquelita Mal estado cambiar
01 de
Sillas fijas 02 | plastico y 01 Mal estado cambiar
de metal
Computadoras | 02 - Buen estado -
Ventiladores 02 de pie Buen estado -
Teléfonos - - - -

6.6. FONDOS O ACERVOS DOCUMENTAL
Las series documentales que se conservan en el Archivo Central Son:

Unidad Serie Fechas | Metros e
Organica Documental |Extremas | Lineales Soporte Obs_eryacmn
Resoluciones
Correspondencia No se custodia
. Decretos 1988 - 300.00 documentacién
Alcaldia Acuerdos 2018 ML Papel de los ultimos
Ordenanzas anos
Acta de Sesién
No se custodia
Gerencia Resoluciones 2007- 10.00 Papel documentacién
Municipal Correspondencia| 2021 ML B de los Ultimos
anos
No se custodia
Gerencia de | Resoluciones 2015- 15.00 Papel documentacion
Administracion | correspondencia | 2018 ML P de los Ultimos
anos
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Transacciones
Oficina d J'Il'Kgcfallii'o - No se custodia
e e 2010- | 20.00 documentacion
Procuraduria |extrajudiciales 2012 ML Papel i o Biifkais
Municipal Correspondencia it
Expedientes
judiciales
Correspondencia
Oficina de I‘;:?:‘J’?‘Z'de 2003- | 30.00 e
Recursos Solicitudes de 2017 ML Papel e locs [ irmais
Humanos trabajo aie
Documentos de
concurso CAS
Oficina de ggrr];fast%%ndencia No se custodia
Abastecimiento Frdiciaa 8 2007- 97.00 Papel documentacion
y Control | =058 2018 ML P 1 de los dltimos
Patrimonial ot anos
Requerimiento
. No se custodia
Gerencia de . :
s - Correspondencia| 1967- documentacién
Administracion | pocinos de caja | 1991 | 800 ML | Papel |40 s Gitimos
Tributaria afios

10
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No se custodia

Gerencia de | Correspondencia :
. 2 2013- 40.00 documentacién
Desarrollo Conc!l|a9|9nes 2018 ML Papel Hon once Uiitrces
Humano extrajudiciales A
anos
- No se custodia
Gerencia de :
¥ : documentacién
ISDirt;/I:glc?ss Correspondencia| 2012 4,00 ML | Papel flon oz ilhrionm
afnos
Gerencia de | Correspondencia
vesrdo (rseyso | ger | gugn | . |Memeeds
Umbano | Demclicidn 2004 ML | P2 | de los ditimos
(Gerencia Subdivisiones Siflas
Desarrollo | Autorizaciones
Urbano) de construccion
Correspondencia
Acuerdos de No se
Oficina de | concejo custodia
Secretaria | Ordenanzas 3%01;' 9::/]80 Papel |documentacion
General Actas de Sesion de los ultimos
de concejo anos
Constancias
11
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Correspondencia No se custodia
Oficina de | Ordenes de 1967- 10.00 Papel documentacion
Contabilidad |pago 2017 ML Pl 1 de los itimos

Libros contables afos

No se custodia
Correspondencia| 2011- documentacién
Dictamen legal | 2017 | 200 ML Papel "y titimos
afnos

Asesoria Legal

6.7. ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
Las actividades archivisticas son un conjunto de tareas para alcanzar las

metas establecidas en el presente documento, para lo cual se emplean
recursos humanos, materiales y presupuesto. En ese sentido, se han
considerado las siguientes actividades:
6.7.1. Prioritarias:
a) Organizacién de documentos:
Efectuar la clasificacién, ordenacion y asignacién del acervo
documental del Archivo Central, con la finalidad de mantener
organizada, de manera integral, la documentacion y facilitar su
localizacion.
Actividades:

e Organizacion de los documentos procedentes de la
transferencia de documentos que realizan los archivos de
gestion.

e Organizar aproximadamente veinte (20) metros lineales de
documentos pertenecientes a las unidades organicas y
oficinas, conforme al programa de transferencia que forma
parte del presente Plan.

b) Descripcion archivistica:
\0
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Identificar, analizar y determinar los caracteres externos e internos de
los documentos, a través del proceso de inventariado para mantener
el registro sobre la documentacién en los instrumentos descriptivos.
Actividades:
e Elaborar los instrumentos descriptivos® previo analisis e
identificacion de la documentacién organizada perteneciente
a las unidades organicas y oficinas de la entidad.
Los instrumentos descriptivos son:
v Inventario de Registro de Documentos.
v Inventario General de Fondos.
v Inventario de Transferencia de Documentos.
c) Conservacion de documentos:
Ejecutar acciones preventivas y correctivas para la proteccion del
soporte o medio fisico e integridad de la informacion del documento
archivistico, y garantizar la conservaciéon del fondo documental a fin
de evitar la sustraccién o deterioro de los mismos.
Actividades:

¢ Revisidn e identificacion de las unidades de almacenamiento
de los documentos custodiados en el archivo central, que
requieran ser cambiadas.

e \Verificar que las asistentes de despacho y/o secretarias y/o
asistentes administrativos y/o responsables de la recepcion y
archivamiento de los documentos en sus archivos de gestion,
eviten el uso excesivo de materiales metdlicos, adhesivos,
plasticos y otros que puedan deteriorar el papel u otro soporte
donde se encuentre la documentacion.

d) Servicios archivisticos:
Realizar la atencion y control a través de préstamos de documentos,
lectura consulta, busqueda, entre otros, a requerimiento de los
usuarios internos y externos.
Actividades:

e Atencidn y registro de servicios archivisticos en una base de
datos Excel.

1 Es “el documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que relaciona o describe un conjunto de
unidades documentales con el fin de establecer un control fisico, administrativo e intelectual, que permita
su adecuada localizacién y recuperacién” (f\

13
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e Las unidades organicas y oficinas de la entidad podran
requerir los servicios archivisticos (lectura, consulta,
busqueda, préstamo, expedicidn de copias autentificadas,
copias simples, archivos digitales de documentos
escaneados) mediante el Anexo N° 05, establecido en la
Directiva N° 005-2022-MDC-A “Normas para regular los
procedimientos archivisticos en la Municipalidad Distrital de
Castilla”.

e) Elaboracion del Programa de Control de Documentos
Archivistico:
Documento de gestidn archivistica que determina las agrupaciones
documentales (fondo, seccion y serie) y establece los valores y
periodos de retencién de cada una de las series documentales.
Actividades:

e Realizar reuniones de trabajo conjuntamente con el personal
responsable de las unidades organicas y oficinas de la
Municipalidad Distrital de Castilla, con la finalidad de analizar

y establecer el periodo de retencibn (afios) de Ila
documentacion que permanecera en el Archivo Central, para
la correspondiente elaboracion del Programa de Control de
Documentos Archivistico (en adelante PCDA); debiéndose,
preparar los siguientes instrumentos:

v' Ficha Técnica de Series Documentales: formato que
sirve para describir las series documentales, se
registran los valores y periodos de retencién.

f) Transferencia de Documentos:
Revisién y recepcién de las transferencias documentales, para tal
efecto se coordinara con los responsables de los archivos de gestion
para la remision de sus inventarios de acuerdo a los formatos
establecidos en la Directiva N° 005-2022-MDC-A “Normas para
regular los procedimientos archivisticos en la Municipalidad Distrital
de Castilla".
Actividades:

e Revisidn y recepcion de las transferencias documentales de
acuerdo al Cronograma de Transferencias.
g) Eliminacién de Documentos:

b
trascendemos
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Es un procedimiento que consiste en la destruccién de documentos,
previa autorizacién del Archivo General de la Nacién y los Archivos
Regionales en el ambito de su competencia. Los documentos de
archivo que se propone a eliminar son aquellos que tienen valor
temporal, en tanto son imprescindibles y sin trascendencia una vez
cumplido el fin administrativo, fiscal, contable o legal que los origind.
Actividades:
o Clasificar aproximadamente veinte (20) metros lineales de
documentos pertenecientes a las unidades organicas y
oficinas, conforme al cronograma de eliminacién de
documentos declarados innecesarios, que forma parte del
presente Plan.
6.7.2. Complementarias:
a) Elaboracion de documentos de gestion archivistica:
Se elaborara los siguientes documentos:

1. Informe técnico de evaluacion de actividades archivisticas
N (ITEA) del afio 2024.
I 2. Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA) para el afio

2026.
b) Limpieza del area de archivo:

Se programarén jornadas de limpieza con el personal de limpieza
para mantenimiento permanente y general del Archivo Central y sus
unidades de conservacion, a fin de evitar la propagacién de insectos
y microorganismos en forma mensual.

c) Capacitacion de personal en materia archivistica:
El personal de Archivo Central se capacitara en temas de
organizacién, conservacién, eliminacién y transferencia del acervo
documental, asi como en gestién documental electrénica.

d) Adquisicion de equipos para el archivo central:
Se requerird la compra de los siguientes equipos:

e 01 escaner de documentos de Aita Velocidad (gran
capacidad) especial para la digitalizacion del acervo
documentario.

e 02 armarios

e 01 escritorio melamina

e 01 mesa de trabajo amplia
09(
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e 60 anaqueles (estanteria metalica de angulos ranurados de 5
divisiones).

e) Implementar medidas correctivas seiialadas para superar
situaciones adversas sefialadas por el Organo de Control
Institucional de la entidad a través del Hito 1, Hito 2 e Hito 3,
conforme a lo siguiente:

e Elaboracién de un Pian de Seguridad y Gestién del Riesgo De
Desastres del Archivo Central y periféricos.

e Gestionar la obtencion del Certificado de Inspeccién Técnica
de Seguridad en Edificaciones para el Archivo Central y
Archivos Periféricos de la MDC.

¢ Gestionar la implementacion de extintores en ios archivos.

e Gestionar la continuidad en la contratacién del servicio de
alquiler de local que cumpla con las condiciones de
infraestructura y seguridad para el apropiado funcionamiento
del Archivo, y reduccién de los riesgos a la integridad del
personal y demas usuarios, asi como la conservacion de los
bienes y expedientes que se encuentran en custodia del
Archivo Central MDC.

e Culminar con el trabajo de traslado del acervo documentario
del Archivo Central MDC al nuevo local.

e Elaboracién de un Pian de Prevenciéon de Siniestros en
Archivo Central y Periféricos de la MDC.

¢ Gestionar el fortalecimiento del area mediante la contratacion
de personal idoneo para mejorar el ordenamiento,
clasificacion, y foliacion de los documentos que obran en los
archivos.

e Se requerira la compra de equipos de proteccién personal -
EPP (mascarillas, guantes, guardapolvos, lentes protectores)
para el personal y demas usuarios de los archivos, necesarios
para el mejor desarrollo de sus actividades, que garanticen la
salud de los trabajadores, seguridad e integridad de los
colaboradores.

o Se requerira la contratacién del servicio de limpieza
especializada, desinfeccion y desratizacién a los ambientes
del Archivo Central y periféricos.

16
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e Se gestionara el mantenimiento de los anaqueles del Archivo
Central y periféricos donde se almacenan los documentos de
archivo, que incluya ademas colocar sujetadores de seguridad
en los anaqueles (anclaje en pared) y adecuada distribucion
de anaqueles respetando la distancia minima entre estos, de
acuerdo a la Guia para la conservacion preventiva de
documentos en soporte papel (Resolucion Jefatural No. 180-
2018-AGN/J).

e Se requerird la compra de instrumentos de medicién de
temperatura, humedad vy Iuminosidad que permitan
monitorear las condiciones y valores adecuados de
conservacién de los documentos bajo custodia.

e Se requerira la compra de quinientas (500) cajas archiveras y
dos (2) escaleras tipo tijeras para el Archivo Central y
periféricos, a fin de cumplir con el Proceso Archivistico de
Conservacion de Documentos, en el marco de lo establecido
en la Directiva N° 01-2019-AGN-DC “Norma para la
Conservacion de Documentos Archivisticos en la Entidad
Pudblica”.

e Se elaborara un Plan de conservacion de documentos

archivisticos, que garanticen la adecuada conservacion de los
mismos, para su revision y aprobacién por parte del titular de
la entidad.
f) Seguimiento a la ejecucion de proyectos vinculados a la gestion
documental del Plan de Gobierno Digital:

e Proyecto 6. Implementar Sistema de Gestion
Documentaria, de la Municipalidad: Desarrollo e
Implementacion de Sistema de tramite documentario alineado
al Modelo de Gestion Documental de acuerdo al DL 1310.

e Proyecto 7. Optimizar el Proceso de Digitalizacion en el
Archivo Central: Dotar del equipamiento (software y
hardware) para fortalecer y modernizar el proceso de
digitalizacién en el Archivo Central. Este proyecto implica la
adquisicion e implementacion de tecnologias avanzadas que
agilicen la conversién de documentos fisicos a formato digital.

VI. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
17
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La problematica archivistica se encuentra determinada por los siguientes puntos:
7.1. Logistica:

a) Se debe implementar el reemplazo de estantes en mal estado por otros
resistentes y apropiados para recibir y soportar las cargas del material
documental.

b) Falta de escaner especializado para la digitalizaciéon de documentos.

c) Falta de cajas apropiadas (medida y material) para el uso archivistico.

d) Falta de material de desinfeccién y limpieza para la buena preservacion
de los documentos.

7.2. Personal:

Personal insuficiente: el Archivo Central cuenta con 3 personas para hacerse

cargo de manera directa del quehacer archivistico. Los Archivos de Gestién

y/o secretarial (de cada Unidad Organica) no cuentan con personal

suficiente y/o instruido para el manejo de sus archivos, y la organizacion del

mismo.
7.3. Capacitacion:
Necesidad de recibir capacitaciones periddicas para implementar los

procedimientos de Archivo en los archivos de gestién y/o secretarial (de

cada Unidad Organica), central y periférico, por la cual se incluye en el

cronograma de actividades archivisticas y complementarias, Asesoramiento

Técnico y atencién a consultas realizadas por los coordinadores de los

Archivos (de gestién) y secretarias de cada unidad de organizacién, con

apoyo, soporte y seguimiento del Archivo Regional.

7.4. Manejo Archivistico:

a) No se ha aplicado adecuadamente la transferencia de documentos,
cuando el espacio disponible lo permite, de un nivel de archivo a otro,
con la frecuencia necesaria cuando estos han cumplido con los topes
cronolégicos respectivos.

b) La distribucién de los estantes, anaqueles y oftros dificultan la libre
circulacién en caso de movimientos naturales, del mismo modo no existe
un sistema de proteccidn contra incendios ni luces de emergencia y
sefalizaciéon de zonas seguras y evacuacion, no existe un cronograma
de limpieza ni un mecanismo de ventilacién adecuado.

Vill. PRESUPUESTO ASIGNADO
Los requerimientos de bienes y servicios necesarios para llevar a cabo las
actividades archivisticas se realizan considerando el marco presupuestal. Asi {},_{
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mismo cada Archivo de Gestiéon solicita la atenciéon de sus requerimientos a
través de la unidad organica de soporte administrativo correspondiente; y el
Archivo Central la realiza a través de la Oficina de Gestién Documentaria y
Atencién al ciudadano, hasta por el importe estimado de S/. 174,239.00 (Ciento
setenta y cuatro mil doscientos noventa y tres con 00/100 soles), de acuerdo

al siguiente detalle:

ACTIVIDADES PRIORITARIAS

Servicio E | 2,000.00 24,00000 232911

I_ Descripcitn Archivistica
2 |Baboracion de instrumentos descriptivos: inventarl reglsiro, Servicio No F o 3

inventario de fondo documental y 3) Inventario de transferencia del
documentos)

Conservacién de documentos
Adguisicidn de cejes Archiveras por 500 unidedes
Alquller de local para funcionamiento del Archivo Central MDC Servicio El 5,00000 60,000.00 232511
sratzacién a los

Bien ] 23.00 11,500.00 231512

esinfeccion y des

ambientes del Arcmvo Central y perifericos Servicio El 1,700.00 170000 | 2327119
s (6) guardapolvos para personal del A

(Central (equipo de proteccién personal- EPP para segurided y ssiud en el Senvicio s 1,500.00 1,500,00 | 232 7.1 9

trabalo)

Adquisiolon de doce (12) lentes protectores policarbonato (equipo de 3

proteccion perscnal- EPPpara seauridad v salud en el trabalo) Sen 8 850 10200 281614

- Bien s 100.00 120000 [ 231 8.21

3

Adquisicion de 12 cajss de guanies quirurgicos de unkades (equipo

de protecddn personal- EPPpara seguridad y salud en el trabajp) o 8 §R00 48800 2511821

e gsiadn ¥/ acdnniieiD; des s S0acuaice: dal ALGave Colall ™ o s 10,000.00 1000000 | 2327.1199 | 0063/ RS 008

Adguisicion ermohigror Instrumento medicidn

temperatura y humedad que permite monitorear las condiclones y valores :

adecuados de conservacion de ios documentos bap custodia), para d Ben 8 0% fooco] 263209

Archivo Central,

quisicidn de metro (instrumento n de luminosida

que permite monftorear las condiciones y vabres adecusdos ds - 160, 0,00

conservacidn de los documentos bajo custodia), para @ Archivo Central y Gen 8 ga.00 2 29329

Perifericos.

Adquisicién de dos (2) escaleras tipo tijera Bien El 47000 940.00 263212

Saervicios Archivisticos

4 F 3 Servicio No :

Atencidn y registro de servicios archivisticos en una base de datos Excel

Baboracién del Programa de Control de Documentos Archivistico

0. 0.00 23271100

g |Servicio de elaboracion del Programa de Controf de Documentos (orden de Servith g 4000 400

servicio}

Transferencia de Documentos

6 Servicio No . - y

Revision y recepcién de las transferencias documentales

Biminacion de Documentos

7 euniones con aluador umentos y es de Servicio No :
(Gestion e intervenir.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Enburaclén de

de gestién archivistl
" jvidades archivisticas Servicio No . 1 s
ITEA) del aﬂu 2024 y PATA 2026

Limpleza del drea de archivo
9 Servidio No . i -
Realizar Jornadas de limpieza con ef personal
Capacitacion de peraonal en materia archivistica
|Redbrr ftacién en temas de organiz: consurvacEn, eliminacién
10 b Servicio No
transferencia del acervo documental, asi como en gestién documental
electrénica o -
Adquisicién de equipos
|AdquBicion de m)_cnner Je documentos de rm_ Bien El 13,729.00 13,720.00 26.32.11
i de acervo
Adquisicion th dos {2) amarbs meamina paa aamacenamienio de ;
Bi I 4,000.00 263212
ldocumentos v meterial logistico ds la oficina. e i 200000 0083/ RB 008
dguisicibn de un (1) escritorio melamina para servicio archivistico
consuita de documentos) Bien £ 880,00 680.00 283212
Adquisicién de una (1) mesa detrabajo amplia. Bien E} 2,200.00 2200.00 263212
Adquisiciin de sesen anaquel esianter ica anguios
ranurados de § divisiones)
T Ta Impl 5n de idas correctivas senaladas
por OCl
12 |§ﬂmen!o a s acciones para superar sluaciones edversas descrias Servicio No . " =
on los hitos 1, 2 y 3 efectuadas al Archivo Centrai en el ejercicio fiscal
2024.

Realizar el aeguimiento a I ejecucion de proyactos vinculados a
la gestién documental en ei marco del Plan de Gobierno Digital
13  |seguimientc a los proyectos: 1) Implementar lema de Gestion Servicio No . - -
Documentarla, y 2) Optimizar & Prooeso de Digitalizacién en e Archivo

Central.

Blen E} 830,00 37,800.00 263212

PRESUPUESTO TOTAL ESTIMADO 174,239.00

0>
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IX. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
PERIODO 2025

PRIORITARIAS

CRONOGRAMA

UNIDAD DE META

N ACTIVIDADES MEDIDA ANUAL | EN |FB [MR|AB [MY|JNv | & | AG |ST| OC | NV | DC | TOTAL

Organizacion de Documentos
Tareas:
- Organizacion de los documentos
procedentes de la transferencia de
documentos gque realizan los
archivos de gestion.
Descripcion archivistica
Tareas:
- Elaborar los Instrumentos
descriptivos, previo analisis e
identificacion de la documentacion
organizada perteneciente a las
unidades organicas y oficinas de la
2 | entidad. Los instrumentos Informe 1 1 1
descriptivos son:
v Inventario de Registro de
Documentos.
v Inventario  General de
Fondos.
v Inventario de Transferencia
de Documentos
Conservacion de documentos
Tareas:
- Revision e identificacion de las
3 | unidades de almacenamiento de Caja 500 100 100 100 100 100 500
los documentos custodiados en el
archivo central, que regquieran ser
cambiadas.

Servicios Archivisticos

Tareas: N
4 | - Atencién y registro de servicios
archivisticos en una base de datos
Excel.

Eiaboracion dei Programa de
Controi de Documentos
Archivistico
Tareas:

- Realizar reuniones de trabajo
conjuntamente con el personal
responsable de las unidades
organicas y oficinas de la MDC, con
la finalidad de analizar y establecer
el periodo de retencion (afios) de la
documentacion que permanecera
en e Archivo Centra, para la
correspondiente  elaboracion  del
Programa de  Control  de
Documentos  Archlvistico  (en
adelante PCDA), debiéndose,
preparar los siguientes

instrumentos:

v Ficha Técnica de Serles
Documentales: formato que
sirve para describir las series
documentales, se registran
los valores y periodos de
retencion

Transferencia de Documentos

Tareas:
- Revisibn y recepcion de las N°
transferencias documentales de | (Atenciones) 100% XX X% oo
acuerdo al Cronograma de
Transferencias.

Eliminacion de Documentos
(correspondencia)
Tareas:

7 | - Programacion de reuniones con el ML 24 12 12 20
Comité Evaluador de Documentos
y las Unidades de Gestion a

intervenir.

Metro Lineal 20 5 5 5 5 20

9 0,
(Atenciones) 100% X | X[ X | X[ XX | X]| X ]|X]| X | X |X]100%

Informe 1 1

COMPLEMENTARIAS

%
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CRONOGRAMA
UNIDAD DE META

MEDIDA ANUAL | en | ke MR [aB |MY | N | o | aG |sT| oc | nv |DC | TOTAL

N° ACTIVIDADES

Elaboracién de documentos de
gestion archivistica
Tareas:

- Informe técnico de evaluacién de
actividades archivisticas (ITEA) del

afio 2024,

- Plan Anual de Trabajo Archivistico

(PATA) para ¢ afio 2026.
Limpieza del drea de archivo

Tareas:

- Jornadas de limpieza con el

9 personal de limpieza para

mantenimientoc  permanente  y

general del Archivo Central y sus

unidades de conservacion.

Informe 2 1 1 2

Informe 12 1 1 1 1 1K1 1 1 1 1 1 1 1 12

Capacitacion de personal en
materia archlvistica
Tareas:

- Bl personal de Archivo Central se
capacitara en temas de
organizacion, conservacion,
eliminacién y transferencia del
acervo documental, asi como en

gestion documental electrénica.

10 Informe 3 1 1 1 3

Adaquisicion de equipos y
mobiliario
Tareas:
- Requerimiento de:

v 0t escaner de alta
velocidad (gran capacidad),
especiales para la
digitalizacién del acervo
documentario.

02 armarios melamina.

01 escritorio melamina

01 mesa de trabajo amplia.
60 anaqueles.

Requerimientos 3 g 3

AN

Gestionar ia Implementacién de
medidas correctivas sefialadas
para superar situaciones
adversas sefialadas por el
Organo de Control Institucionai
de la entidad a través del Hito 1,
Hito 2 e Hito 3 correspondientes
a afio 2024, descritas en el
literal €) del numeral 6.1.2 del
presente plan.

12 Informes 12 6 6 12

Realizar el seguimiento ala
ejecucion de proyectos
13 vinculados a la gestién
documental en el marco del Plan
de Gobierno Digital

Informes 2 1 1 2

0
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