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"DECENIO DE LA IGUALDAQ DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

La Molina, 03 de febrero del 2025

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 0064-2025-MDLM-GM

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

VISTO:

El Informe N° 0687-2024-MDLM-OGDAC, de fecha 26 de diciembre del 2024, emitido por la
Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano; el Informe N° 860-2024-MDLM-
OGSC, de fecha 27 de diciembre del 2024, de la Oficina General de Secretaria de Concejo,
ﬁag el Informe N° 0004-2025-MDLM-OGPPDI-OPIMI, 13 de enero del 2025, de la Oficina
» S ("9 laneamiento, Inversiones y Modernizacion Institucional, el Informe N° 0007-2025-MDLM-
| \ rQBPPDI de fecha 13 de enero del 2024, de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto
y Desarrollo Institucional y el Informe N° 029-2025-MDLM-OGAJ, de fecha 30 de enero, de la

= @z‘Oﬂcma General de Asesoria Juridica, y;

N

M W\
@M\’/CONSIDERANDO

Que, segun el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, las Municipalidades
rovinciales y Distritales son érganos de Gobierno Local que tienen autonomia politica,
onémica y administrativa en los asuntos de su competencia, lo cual es concordante con lo
spuesto en el Articulo II, del Titulo Preliminar, de la Ley Organica de Municipalidades — Ley
° 27972, y que dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativos y de administraciéon con sujecion al ordenamiento juridico;

35@“‘557} Que, el articulo VIII de titulo preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N°27972,

#gue establece que los gobiernos locales estan sujetos a la leyes y disposiciones que de
r‘é nera general y de conformidad con la constitucién politica regulan las actividades y
ﬁu cionamientos del sector plblico, asi como a las normas técnicas referidas a los sistemas

'. ministrativos del estado, que por su naturaleza son de observancia y cumplimiento
AA "
‘“ﬂuonﬁ“%bllgatono;

»;GB'EDD *.%Que el articulo 26° de la ley organica de Municipalidades, dispone que la adm|n|straC|on

onomia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion y seguridad ciudadana
A ;y,por los contenidos en la Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444,

S

< vASlmlsmo indica que Ias facultades y funcmnes se establecen en los instrumentos de gestién

%umcnpal adopta una estructura gerencial rigiéndose por los principios de legalidad,

lstente en el amblto nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y
Yétodos de archivos, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacién y servicio
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del patrimonio documental de la nacion;

Que, mediante Resolucion Jefatural N°021-2019-AGN/J de fecha 24 de enero del 2019, se
aprobo la Directiva N°001-2019-AGN/DDPA, “Normas para la elaboracion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las entidades publicas”, y posteriormente fue ratificada mediante la
Resolucion Jefatural N°053-2019-AGN-J de fecha 05 de marzo del 2019, y el apartado |l de
la Directiva N°001-2019-AGN/DDPA establece que su finalidad es disponer de un instrumento
de gestion que permita desarrollar épticamente las actividades archivisticas, asi como
garantizar que la planificacion archivistica sea efectiva y orientada hacia la proteccion del
documento archivistico, asegurando el uso racional de recursos humanos, equipos, mobiliario

y espacios fisicos;
0 0E¢
N
/N° % ue, conforme a lo sefialado en el subnumeral 7.1.4 del numeral 7.1 del apartado VIl de la

ltada Dlrectlva N 001-2019-AGN-DDPA, la maxima autorldad de la enttdad pubhca medlante

fe) ' .
@@gNélAm&\/General de la Nacion, hasta el 15 de diciembre del afio anterior a su ejecucion;
— < '__-"

Que, el numeral 72.2 del articulo 72° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
rocedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
fiala que toda entidad es competente para realizar las tareas materiales internas necesarias
ra el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos, asi como para la distribucion de las
ribuciones que se encuentren comprendidas dentro de su competencia;

Que, mediante Ordenanza N° 0441 se aprobd el Reglamento de Organizacion y funciones de
o la Municipalidad Distrital de La Molina;

\

e “-' } D|str|tal de La Molina, aprobado mediante la Ordenanza N° 441-MDLM, sefiala que la Oficina

5 d/e Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano es la Unidad de Organizacion (UO)
encargada de planificar, normar, promocionar, ejecutar y controlar el funcionamiento del
sistema de tramite documentario;

" .Que en la misma linea del citado Reglamento de Organizacion y Funciones, en el Articulo 332
premsa que corresponde a la Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano,
,.,"'fbrmular actuallzar y proponer proyectos de normas municipales en materia de su
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constituye un instrumento adecuado, oportuno y eficiente que permitira unificar criterios para
el desarrollo de las actividades archivisticas, dando asi el cumplimiento a lo exigido por la
normativa vigente, con la finalidad garantizar la planificacién Archivistica y orientar las
actividades hacia la proteccion del documento archivistico, asi como evaluar periédicamente
el funcionamiento del Organo de Administracién de Archivos o Archivo Central, debido al grado
de importancia que tiene este instrumento en el proceso de organizacién y manejo de la
produccion documental de la Municipalidad Distrital de la Molina (MVDLM);

Que, el Informe N° 0687-2024-MDLM-OGSC-OGDAC, de fecha 26 de diciembre del 2024,
donde la Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano, concluye que, el Plan
\ Anual de Trabajo Archivistico 2025 de la Municipalidad Distrital de La Molina ha sido revisada
&, \en las normas archivisticas sefialadas en el Marco Normativo del presente informe y validado
Zpor el personal técnico del Archivo Central, el cual se basa en la normativa vigente referida a
14 elaboracion del plan contenido en la Directiva 001-2019-AGN/DDPA, “Normas para la
Q? laboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades publicas”. Este Plan Anual
de Trabajo Archivistico 2025 propuesto cumple con los lineamientos dispuestos por el Archivo
General de la Nacién y las Normas Archivisticas emitidas por la Municipalidad;

\gm

ue, mediante Informe N° 0004-2025-MDLM-OGPPDI-OPIMI, de fecha 13 de enero del 2025,
icina de Planeamiento, Inversiones y Modernizaciones Institucional, otorga Opinién
vorable para el proyecto de Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025 de la Municipalidad
= ‘ sd“’? istrital de La Molina;

[ DE ASE

Que, mediante Informe N° 0007-2025-MDLM-OGPPDI, de fecha 13 de enero del 2025, Ia
> \Jf” GET‘Qﬂcma General de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, emite Opinidn
Eévorable respecto al proyecto de Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025 de la Municipalidad

rital de La Molina;

'ﬂ'o"ﬂgs Emue mediante Informe N° 0029-2025-MDLM-OGAJ, de fecha 30 de enero del 2025, la Oflcma

General de Asesoria Juridica, considera que es legalmente viable que, a través de una
o resolucion de Gerencia Municipal, se apruebe el Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025 de
M"“}-,\la Municipalidad Distrital de La Molina;

ue estando a lo expuesto y en mérito a la delegacion de facultades contenidas en la
Resolucuon de Alcaldia N° 007-2023/MDLM, generadas en atencién a lo establecido en el
numeral 20° en el articulo 20° de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N°27972;

SE RESUELVE:

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la oficina de Gestién Documentaria y Atencion al
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Ciudadano haga que el presente Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025 sea puesto de
conocimiento de todas las Unidades de Organizacion de la Municipalidad Distrital de la Molina
(MDLM).

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Oficina de Gestion Documentaria y Atencién al

ortal del Estado Peruano (https://gob.pe/munilamolina) y Portal Institucional de la
Municipalidad Distrital de La Molina (https://portal. munimolina.gob.pe)

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

P

TATIANA/f;lALDOS TORRES
GERENTE MUNICIPAL (DT)

o

@ MUNICIPALIDAD DE LA MOL
RECIBIDO

FEB. 2025 03 FEB 20

OFICINA QENERAL D)
SECRETARIA DE Otél& JO

HORA: . Shellewena FIRMAN, oo Zobbossoes
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA PARA EL

ANO 2025

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° 0064-2025-MDLM-GM

2025

OFICINA GENERAL DE SECRETARIA DE CONCEJO
Oficina de Gestion Documentaria y Atencion Al Ciudadano
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ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad Distrital de La Molina
(MDLM) para el ejercicio 2025, es de estricto cumplimiento por todos los niveles de
Archivos (Archivos de Gestion y Archivo Central) existentes en las Unidades de
Organizacion y que conforman el Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la
Municipalidad Distrital de La Molina (MDLM).

OBJETIVOS GENERALES

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025 de la Municipalidad Distritalde
La Molina (MDLM), tiene como objetivos generales:

2.1 Fijar las actividades que permitan optimizar la administracion del acervo
documental que permanece en el Archivo Central y de los Archivos de Gestién de
las diferentes unidades de organizacion que conforman el Sistema Institucional
de Archivos (SIA) de la Municipalidad Distrital de La Molina, aplicando los
procedimientos técnicos y administrativos, conforme al marco legal vigente
dictados por el Archivo General de la Nacién (AGN) y la Municipalidad Distrital de
La Molina enmarcando las actividades segun la politica y lineamientos del Plan
Operativo Institucional (POI).

2.2 Fortalecer la gestion documental, para el aseguramiento de la informacion enla
toma de decisiones asi como el desarrollo de las capacidades del personal en los
diversos niveles de Archivos Central y los Archivos de Gestion, a través de
asesoramiento y capacitacion contribuyendo asi con la modernizacién de la
gestion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Municipalidad Distrital de
La Molina (MDLM).

3. OBJ ETIVOS ESPECIFICOS

Afianzar el Sistema Institucional de Archivos (SIA), a fin de
OBJETI-VO 1 contribuir con la gestion eficiente del acervo documental.

Integrar las disposiciones generales de la normatividad
archivistica vigente regulada por el Archivo General de la
META Nacion(AGN) y por el Organo de Administracion de Archivos
(OAA) — Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al
Ciudadano; con la finalidad de asegurar la uniformidad en la
aplicacion de las normas de archivo.

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA),

LOGRO de la Municipalidad Distrital de la Molina.
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OBJETIVO 2 Elaborar el Programa de Control de

DocumentosArchivisticos. (PCDA)

Aprobar el Programa de Control de

META DocumentosArchivisticos. (PCDA)
Identificar y obtener criterios de evaluacion de
LOGRO las series documentales que se generan en las

diferentes Unidades Organicas de Ia
Municipalidad Distrital de La Molina.

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

4.1 Sector Gubernarnental Gobierno Local

4.2 Nombre Oficial de la Entidad Municipalidad Distrital de La Molina

4.3 Nombre de la maxima autoridad | Esteban Diego Uceda Guerra-Garcia
de la Entidad (Alcalde)

S G v
2
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4.4 Nombre del responsable del OAA
(Oficina de Gestion Documentaria | Johanna Rocio Minaya Infanzén
y Atencioén al Ciudadano)

4.5 Nombre del responsable del Luis Miguel Piérola Soto
Archivo Central

4.6 Direccién de la Entidad Av. Elias Aparicio 740, Urb. Club
Campestre Las Lagunas - La Molina

4.7 Teléfono Central Telefénica: 754-4000, Anexo 261

4.8 Correo electrénico de contacto Ipierola@munimolina.gob.pe
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5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Archivo Central de la Municipalidad Distrital de La Molina, se encarga de regular e

integrar técnica, normativa y funcionalmente a los diferentes niveles de archivo

mediante la aplicacion de dispositivos establecidos por el Archivo General de la

Nacion (AGN) y por la Municipalidad Distrital de La Molina, que garantizan el correcto

tratamiento, conservacion y utilizacién del acervo documental de la Municipalidad
Distrital de La Molina.

En este sentido, la Politica Institucional de Archivos de la Municipalidad Distrital de La
Molina se reconoce como el conjunto de lineamientos, principios y procedimientos
orientados a la planificacion, manejo, organizacién, custodia y acceso a la
documentacién producida y recibida por los 6rganos de la entidad, en cualquier
soporte, con el objeto de facilitar su utilizacion.

REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1 ORGANIZACION

Mediante el Reglamento de Organizacién y Funciones y la Estructura Organica
Institucional, aprobado mediante Ordenanza N° 0441/MDLM de fecha 22 de diciembre
de 2023, en cuyo articulo 32° establece que el Archivo Central es gestionado por la
Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano, quien es responsable de
planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades

archivisticas de la Municipalidad Distrital de La Molina, en cumplimiento de lo
SR establecido por el Sistema Institucional de Archivos (SIA) y del Sistema Nacional de
AL oo Archivos (SNA) del Archivo General de la Nacién (AGN).
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Con aprobacion del Sistema Institucional de Archivos de la Municipalidad de La Molina
(en adelante SIA), aprobado mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 314-
2024-MDLM/GM de fecha 08 de mayo de 2024, se determina que los archivos en la
Municipalidad de la Molina se encuentran organizados de la siguiente manera:

6.1.1 Archivos de Gestion

Responsable de la organizacion, conservacion y uso de la documentacion
recibida o producida por dicha unidad organica y de transferirla al Archivo
Central, contiene la documentacion en tramite de las actuaciones
secuenciales, sometidas a continua utilizacién y consulta administrativa
por las mismas &reas u otras que las soliciten, luego que se cumplan los
plazos de permanencia en estos archivos para luego ser transferidos al
Archivo Central en las fechas programadas.

6.1.2 Archivo Central
Es el drgano responsable de organizar, dirigir, planificar, coordinar y
controlar las actividades archivisticas a nivel institucional, asi como
conservar los documentos transferidos por los diferentes Archivos de
Gestion. Asimismo, le corresponde al Archivo Central proporcionar los
expedientes que se encuentran en custodia y que soliciten formalmente
los usuarios internos y externos.
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6.1.3 Linea de dependencia:
a) El responsable de la Oficina de Gestion Documentaria y Atencion al
Ciudadano depende de la Oficina General de Secretaria de Concejo

b) El responsable del Archivo Central depende de la Oficina de Gestion

Documentaria y Atencion al Ciudadano.

6.1.4 Linea de coordinacion:
a) Interna: La Oficina de Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano, a

traves del Archivo Central mantienen la coordinacion interna con los

/:\\u\\’ RIDAD g)g;:
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& B A4S responsables administrativos de los Archivos de Gestién.
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S 3 . ra . .
b) Externa: La Oficina General de Secretaria de Concejo mantiene
coordinacion externa con el Archivo General de la Nacion (AGN).
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6.2 NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA DE LA MUNICIPALIDAD DE LA MOLINA.

La Municipalidad Distrital de La Molina, con el proposito de mejorar, programar,
organizar y controlar sus actividades internas archivisticas ha expedido la siguiente

normativa de alcance interno;

NOMBRE DE LANORMA | FECHADE u.0. AMBITO DE
UE/ DE NORMA EMISION APLICACION
Résblucion de Directiva para el Sistema de
\}1 ia Municipal Gestion de Tramite Digital Todas las
| g'ﬁ 2024 MDLM- (GESTRAD) en la 27/05/2024 | Unidades de Total
& Municipalidad Distrital de La Organizacion
\ Molina
CorD be ~Resolucion de Sistema Institucional de Todas |
/'_ ncia Municipal Archivos (SIA) de la as s | 1 %a: a(sj okl
“$24-2024-MDLM- Municipalidad Distrital de La 105/ nidaaes de ota
1 6m Moli Organizacion
3 olina
5
|
%@ Normas para la transferencia
i Resolucion de de documentos de los
B i £ i . .5 Todas las
; Archivos de Gestién al 18/09/2023 | Unidades d Total
Archivo Central de la /09/ Om a. es. 'e o
Municipalidad Distrital deLa L
Molina.
Resolucidn de Organizacion y Emision de Todas las
Gerencia Municipal Documentos Norrn'atlv.os 07/04/2022 | Unidades de Total
N° 086-2022-MDLM Internos en la Municipalidad Organizacién
Distrital dela Molina.
Resolucién de Conformacién del Comité
Gerencia Municipal Evaluador de Documentosde Archivo
N° 107-2020-MDLM- la Municipalidad Distrital de | 10/07/2020 Central Total
GM la Molina.
Resolucién de Directiva sobre recepcion,
Gerencia Municipal registro, foliacion, T?das las
N° 046-2014-MDLM- distribucién y tramite 06/05/2014 | Unidades de Total
GM documentario. Organizacion
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6.3 PERSONAL

Para la ejecucion del presente Plan, el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de
La Molina cuenta con el siguiente personal:

CARGO FORMACION CAPACITACION ARCHIVISTICA
Curso de Administracion Documentaria y
Supervisor de Superior Gestidn de Archivos / Curso de Gestidn
Archivo Central Documental en el marco de gobierno
digital
7 Gestidn Documentaria y Organizacién de
Z%\D i 2 Archivos/Curso de Administracién
/- 2N\ cas 04 Asistentes Técnico / Documentaria y Gestién de Archivos -
7 *1D.L1057 T?c'nlco _ Superior Taller de Organizacién de Documentos de
J Administrativo archivo/Seminario de eliminacién de
'\ S documentos de archivos en el sector
publico.
Curso Basico de Archivos/Diplomado en
CAS Analista Da . Gestién Documentaria/Curso de
D.L 1057 Arehiva Superior Administracion Documentaria y Gestidn
de Archivos
Curso de Administracién Documentaria y
- Gestion de Archivos / Curso de Gestién de
Locador de Aucxiliar de . " /
4 Servicios Archivo Superior la Informacidn en los Procesos
Administrativos / Curso de la Gestidn
Documental en Archivos
Locadorde| 06 Asistentes Técnico / Curso Basico de Archivos / Carrera Técnico
5 Servicios Archivistas Superior Profesional Archivistica ENA (3° y 4° Ciclo)
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6.4 LOCAL PRINCIPAL Y ANEXOS

El Archivo Central y los Archivos de Gestion de la Municipalidad Distrital deLa Molina

se encuentran ubicados en las siguientes sedes:

4%’01 \1N\“O\XQ
SR AL

NUMERO DE METROS MATERIAL DE <
AR DIRECCION
Silvg AMBIENTES | CUADRADOS | CONSTRUCCION (Lo
, ' Av. Elias Aparicio N° 740,Urb.
CENTRAL 351m Piso, paredy Club Campestre Las Lagunas de
aprox. techo de concreto La Molina
Material Varias ubicaciones que se
GESTION 41 800 m? noble/Drywall encuentran en la Sede Principal
aprox. ¥ Municipal y locales anexos

6.5 MOBILIARIO Y EQUIPO

El mobiliario y equipo con el que cuenta el Archivo Central para el desarrollo de las
labores y garantizar la adecuada gestion de las actividades archivisticas dentro de la
Municipalidad Distrital de La Molina es el siguiente:

MUEBEEYIO CANTIDAD MATERIAL ESTADO DE CONSERVACION
EQUIPO
PC 6 - Equipos completos, en estado regular.
Impresora Plotter 1 - En buen estado.
Escaner 1 - En buen estado.
Ventiladores 6 Plastico En buen estado (O? en. Oficina) (04 en
repositorio).
Teléfono 1 - Anexo
Esmioni 7 Wiakiriing Se encuentran cinco (05) en buen estado y
tres (03) en estado regular.
Sillas 8 Plastico/Metal Se encuentran en estado regular.
Mesa de trabajo 3 Metal/Vlf:lrlo- Se encuentran en estado regular.
Melamina
Archivadores 4 Maderé / Se encuentran en buen estado (02). Se
Melamina encuentran en estado regular (02).
Extintor 10 - Carga activa
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6.6 FONDO DOCUMENTAL

El acervo documental que se custodia en el Archivo Central estd conformado
considerando las siguientes fechas extremas, desde 1962 hasta el afio 2020, todo ello
en papel y en buen estado de conservacion. Las principales series documentales son:

FECHAS

CANTIDAD

SERIE DOCUMENTAL EXTREMAS (ML) SOPORTE SECCION
Declaracién Jurada 1983-2011 105 papel | Subgerencia de Registroy
Fisc. Tributaria
Expediente de Matrimonio 1962-2020 65 Papel Of|C|na,Genera| de'
Secretaria de Concejo
Resolucién de Alcaldia 1973-2019 60 Papel i Generel de
Secretaria de Concejo
Acuerdo de Concejo 1996-2019 9 Papel Of|cma’Genera| de.
Secretaria de Concejo
Expedientes Bésicos de Licencia 1965-2018 270 Piapel Subgeren.ua de Obras
de Construccion Privadas
Correspondencia 1997-2020 85 Papel Multiples areas
Expedientes Tec‘mcos de Obras 1983-2005 20 Papel Subgerer?ué de Obras
Publicas Publicas
8 Declaratoria de Fébrica 1996-1999 12 Papel SubgererTua de Gloras
Privadas
. b i b
9 | Certificados de Numeracién | 1969-2012 12 Papel Aubgertrdia e Chfas
Privadas
Subgerencia de Habilitaciones
10 Certificado de Parametros 2000-2013 36 Papel [|Urbanas, Planeamiento Urbano
y Catastro
11 Comprobantes de Pago 2006-2007 6 Papel Oficina de Tesoreria
Subgerencia de
12 | Expediente Coactivo Tributario 1999-2007 130 Papel Recaudacidn y Ejecutoria
Coactiva
13 Decreto de Alcaldia 1996-2014 5 Papel Oflefe Gneral de

Secretaria de Concejo
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6.7 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
6.7.1. Actividades Archivisticas Prioritarias

a. Atencion de los Servicios Archivisticos
Como meta del afio 2025, se considera adecuar los procesos de gestion
documental para agilizar los servicios de busqueda y préstamo. Asi
mismo, se reforzara el proceso de control de salida y devoluciones de los
documentos solicitados por las areas.

b. Elaboracion del Programa de Control de Documentos Archivisticos
Se tiene previsto lograr la aprobacion del Cronograma de Trabajo para
la Formulacién del PCDA, por consiguiente anunciar las reuniones de
trabajo con los Organos de Alta Direccién, Administracién Interna y de
Linea para determinar las series fundamentales de los documentos
trabajados y proceder al analisis y armado de las Fichas Técnicas y
debatir la valoracion de retencién documental con el CED.

c. Organizacion y Descripcién de documentos fisicos

G Organ?zar y validar !os inventarios de la transferencia documenta}l.
s ‘ Actualizar el Inventario de Fondo Documental y avanzar el Inventario
N Descriptivo de Documentos, con énfasis en las series documentales de
2 la Secretaria de Concejo de los afios anteriores al 2008.

N STRROCS d. Conservacion de Documentos

Zon AL o

T Se continuara trabajando en la depuracién de elementos innecesarios
(cartulinas, grapas, fasteners oxidados) en los documentos de caracter
permanente, asi como la restauracion de expedientes de Licencia de
Construccion que se hayan observado con deterioro debido a su
antigliedad.

Para la organizacion, registro y elaboracion de un inventario descriptivo
de las Declaraciones Juradas se sigue realizando la limpieza y el
reemplazo de las unidades de conservacién dafiadas.

e. Transferencia Documental

Se realizard segun el Cronograma de Transferencias de Documentos
que elaborara el Archivo Central previamente. Para el afio 2025 se ha
considerado tener dos (2) procesos de Transferencia Documental dentro
de la Programacién de Actividades, cumpliendo con la supervision de los
inventarios y conformidad correspondiente. De la misma forma, se
continuara revisando los inventarios pendientes de regularizacion de la
ultima transferencia.

f. Elaboracion de propuestas de Eliminacion Documental
Se ha previsto efectuar tres (3) eliminaciones documentales durante el
ano 2025, lo que permitira habilitar espacios para la recepcion de nueva
documentacion proveniente de los Archivos de Gestién.
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6.7.2. Actividades Complementarias

a. Elaborar documentos de Gestién Archivistica

e Elaborar el Informe Técnico de Evaluacion de Actividades Archivisticas
Ejecutadas durante el afio 2024, para dar cumplimiento con lo requerido
por el Archivo General de La Nacion.

e Se tiene previsto lograr la aprobacion del Programa de Descripcion
Archivistico (PDA), el cual establece como herramienta de descripcion
archivistica el Inventario General de Fondo Documental. Esta herramienta
nos permitira a lo largo del 2025 actualizar a detalle la informacion
custodiada en el acervo documental.

e Confirmar la revision y validacion de los Planes de Contingencia contra
siniestros (incendios e inundaciones) presentados durante el 2024.

e Revisar, actualizar y validar el esquema de procesos archivisticos
presentados en el Manual de Procedimientos del Archivo Central,
originalmente aprobado el afio 2002.

e Elaborar el Informe de Diagnostico Situacional del afio corriente para
evaluar el desempefio y cumplimiento de las actividades.

e Elaborar el Plan de Anual de Trabajo Archivistico 2026 para dar
cumplimiento con lo requerido por el Archivo General de La Nacion.

b. Capacitacion del personal en materia archivistica
Fortalecer los conocimientos sobre temas de gestion documental dirigida
al personal encargado del Archivo Central, ejecutando las estrategias y
metodologias aplicadas durante el 2024. Conjuntamente, se seguira
brindando informacién de Directivas actuales y formatos de inventarios y/o
descripcion segun la necesidad.

c. Asesoramiento Técnico y supervision a los Archivos de Gestion

e Supervisar y asesorar a los Archivos de Gestion de las unidades de
organizacion que conforman la Municipalidad Distrital de La Molina, para
un adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

e Seguimiento de los procedimientos archivisticos en los Archivos de
Gestion, identificacion de las series y tipos documentales que manejan y
recoleccion de la necesidad de capacitacion archivistica del personal.

d. Limpieza del Archivo Central
Se preve continuar las coordinaciones con el area encargada para ejecutar
la limpieza profunda y desinfeccién del archivo como minimo dos (2) veces
en el ano.
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e. Actualizacion de Directivas
Debido a su antigliedad y para el cumplimiento segin la normativa
vigente, se considera necesario la actualizacién de las siguientes
Directivas Municipales de injerencia archivistica:

e Directiva que regula la Descripcion Documental en la Municipalidad
Distrital de La Molina.

» Directiva sobre los lineamientos para la Foliacion de Documentos
Archivisticos en la Municipalidad Distrital de La Molina.

e Directiva que regula los Servicios Archivisticos en la Municipalidad
Distrital de La Molina.

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
Entre las principales consideraciones a tener en cuenta contamos con las siguientes

7.1 Presupuesto insuficiente:

La necesidad de disposicion presupuestal no permite programar la digitalizacion
del acervo documental, labor que requiere implementarse debido al alto volumen
de documentos que permanecen en elArchivo Central.

Carencia de iniciativas de proyectos de Digitalizacion:

El uso mantenido y manipulacion de documentos en soporte de papel aumenta
el riesgode deterioro y pérdida de la documentacion que se custodia en el
Archivo Central.

7.3 Local inadecuado:
El Archivo Central necesita de infraestructura adecuada a los estéandares de
conservacion que cumpla con todas las normas de seguridad. La ubicacion
actual funciona en el sétano del edificio principal, careciendo de aspectos tales
como: servicios higiénicos y adecuada ventilacion, que a su vez conlleva a la
acumulacion de acaros y limitaciones de acceso.

7.4 Archivos de Gestion:
Tras realizarse asesorias técnicas en los multiples Archivos de Gestién, se
evidencio que existe falta de conocimiento en el desarrollo de los procesos
archivisticos debido a la falta de capacitacion y la alta rotacion del personal
designado como responsable.

7.5 Falta de herramientas archivisticas actualizadas:
El Archivo Central cuenta con un Inventario General del fondo custodiado Sin
embargo, no se cuenta con el detalle de los documentos por pieza documental
y requiere actualizarse. No se cuenta con el PCDA, lo que obstaculiza el facil
desarrollo de mliltiples procesos archivisticos. Se necesita actualizar el Manual
de Procesos del Archivo Central para estandarizar las practicas de servicio
archivistico.
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7.6 Consideraciones a futuro:
Por ello en los proximos planes a futuro debera tenerse en consideracion las
siguientes mejoras:

e Instalacion y/o compra de deshumedecedores de aire en zona del acervo
documental.

e Informar sobre la necesidad de un local propio que cumpla con los
estandares de seguridad de vias y acceso, y conservacion documental.

e Elevarel numero de capacitaciones programadas durante el afio, con énfasis
a temas de gestion documental y organizacion para el personal de los
Archivos de Gestion.

e Gestionar los Planes de Contingencia ante siniestros para salvaguarda del
Patrimonio Documental.

e Informar acerca de las observaciones referentes a las deficiencias
estructurales y en cableado eléctrico para subsanarlas, dentro de las
posibilidades, y minimizar riesgos de siniestros.

e Informar sobre la necesidad de adquirir equipos informaticos mas modernos
y la asignacion de un servidor digital para migrar los inventarios custodiados
de forma local.

J )8,/ PRESUPUESTO ASIGNADO

La Municipalidad Distrital de La Molina, a través de la Oficina General de
Secretaria de Concejo y la Oficina de Gestion Documentaria y Atencién al
Ciudadano ha designado, conforme el Plan Operativo Institucional (POI) 2025, el
presupuesto total anual de S/. 56,431 para la actividad de Administracion del
Archivo Central (Ver Anexo 01).

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
Ver Anexo 02.
10. ANEXOS
10.1. Anexo 01: Programaciéon del presupuesto anual del Plan Operativo
Icr:z‘,:]i:[(g:li.onal (POI) 2025 para la actividad de la Administracion del Archivo

10.2. Anexo 02: Cronograma de Actividades Archivisticas 2025 de la
Municipalidad Distrital de la Molina (MDLM).
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