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RIOJA CIUDAD DE LOS SOMBREROS Y
CAPITAL DEL CARNAVALENLA REGION SAN MARTIN

“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 300 -2020- A/MPR

Rioja, 11 de NOVIEMBRE del 2020.

VISTO:

La Nota de Coordinacién N° 070-2020-AAG/MPR de
fecha 20 de octubre del 2020; Nota de Coordinaciéon N° 130-2020-SG/MPR
de fecha 21 de octubre del 2020; Oficio MUIt. N° 125-2020-GRSM/AR de
30.10.2020: Informe Legal N° 627-2020-OGAJ/MPR de fecha 11.11.2020, y:

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 194° de la
Constitucién Politica del Pery, en concordancia con el Articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley N° 27972, éstas son
Organos del Gobiermno Local, que gozan de autonomia politica,
econdémica y administrativa, en los asuntos de su competencia;

Que, de acuerdo al inciso a) del Articulo 5° de la Ley
N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos, el Archivo General
de la Nacién tiene como fin proponer la politica nacional en materia
archivistica y supervisar y evaluar su cumplimiento;

Que, la Direccién de Desarrollo de Politicas
Archivisticas propone la Directiva “Normas para la Elaboracion del Plan
Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades PUblicas" que fiene por
objetivo establecer orientar y unificar criterios para la elaboracién del Plan
Anual de Trabajo Archivistico para el desarrollo de las actividades
archivisticas de las Entidades Publicas;

Que, la Resolucidén Jefatural N° 021-2019-AGN/J de
fecha 24 de enero del 2019, que aprueba la Directiva N° 001-
2019AGN/DDPA - “Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo
de Archivisticos de las Entidades Publicas”, nos permite contar con un
instrumento de gestién archivistica que reporta las actividades a desarroliar
en un periodo determinado de tiempo, en relacién a los objetivos y metas
programadas para el desarrollo de los archivos de la entidad. Asimismo,
permite realizar la evaluacién de los resultados y el empleo de los recursos
en los archivos de la entidad publica;

Que, con Nota de Coordinacién N° 070-2020-
AAG/MPR de fecha 20.10.2020, la (e) del drea de Archivo General de la
Municipalidad Provincial de Rioja, remite para su aprobacién el Plan Anual
de Trabajo para el afo 2021;
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Que, la Oficina General de Asesoria Juridica con
Informe Legal N° 627-2020-OGAJ/MPR de fecha 11.11.2020, concluye que
es procedente aprobar el Plan de Trabajo del Area de Archivo General
para el afo 2021 de la Municipalidad Provincial de Rioja:;

Estando a lo expuesto en los considerandos que
antecedeny en uso de las facultades otorgadas por el Articulo 20° numeral
6) de la Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades y demds normas
pertinentes;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°;  APROBAR, el PLAN ANUAL DE TRABAJO
DEL ARCHIVO GENERAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE RIOJA para
el periodo 2021, el mismo que consta de | 1 Arficulos, 02 Anexos gque
comprende 08 Folios, que forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO 2°:  ENCARGAR, al Area del Archivo General
de la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE RIOJA, la aplicacién del Plan
aprobado mediante la presente Resolucion, asi como a todas las unidades
orgdnicas de nuestra institucion.

ARTICULO 3°: NOTIFICAR, la presente Resoluciéon alos
interesados y a las dreas pertinentes del gobierno local para conocimiento
y fines pertinentes.

ARTICULO 4°: AUTORIZAR, a la Unidad de Informdtica
y Comunicacién, la difusion de la presente resoluciéon en el Portal
Institucional y donde corresponda.

REGISTRESE, COMU N(gu ESE Y CUMPLASE.
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* Gerencia Municipal,

* Gerencia de Admén y Fin.

* Gerencla Planil. Y Ppto.

* Gerencia de Inversiones.

* Gerencia de Desarrollo Soclal
* Gerencia Des. Econ. Local,

* Oficina de RR. HH.

* Oficina de Secretaria General.
* Portal Institucional.

*Archivo.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL AREA DE ARCHIVO
GENERAL PARA EL ANO 2021 DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE RIOJA- REGION SAN MARTIN

1. ALCANCE.

El dmbito de aplicacion del presente plan de trabajo en materia archivistica
‘comprende al Area de Archivo General y todas las unidades orgdnicas de la

~Municipalidad Provincial de Rioja para el afo 2021, serd de estricto
cumplimiento por parte de los responsables del Area de Archivo General de
la Municipalidad.

N

2. OBJETIVOS

« El objetivo del Area de Archivo General de la Municipalidad Provincial de
Rioja, es mejorar la calidad del servicio con acceso ala informacién con la
que cuente la entidad, aplicando Ios métodos de organizacion, seleccion
y conservacién del acervo documentario.

< Implementar medidas de conservacion y seguridad en la informacion fisica
(documental) y/o digital (herramientas de gestién infraestructura fisica y
tecnolégica) de la Municipalidad Provincial de Rioja, en la presente
Gestion.

< Organizar y ordenar los archivos existentes de la Municipalidad Provincial de
Rioja (objetivo estratégico institucional).

b "3, OBJETIVOS ESPECIFICOS.

\ /|« Mantener la organizacion del acervo documentario que se conserva y
: custodia en las diferentes oficinas de la enfidad como en el Area de Archivo
General.

| < Implementar el proceso de digitalizacién con valor legal de 0s documentos
' en custodia del Area de Archivo General de la Municipalidad Provincial de
Rioja, cuyo valor se encuentre en vigencia de conservacion a fin de
proceder a su reemplazo gradual 'y lograr un mejor aprovechamiento del
espacio fisico y del tiempo empleado para atender las solicitudes de los
usuarios. Por lo Cual se elaborard Informes de las coordinaciones y avances
del proceso que serd realizado en el Area de Archivo General.
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« Brindar asistencia técnica a los archivos de los érganos y/o unidades
orgdnicas de la Municipalidad Provincial de Rioja, lo cual permite verificar
el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional del Area de Archivo
General de la Municipalidad Provincial de Rioja, en el marco de las
disposiciones impartidas por el Archivo General de la Nacion y Archivo
Regional de San Martin. Para ello se programard las capacitaciones
graduales para el personalinterno de la oficina del Area de Archivo General
de la Municipalidad Provincial de Rioja.

& Trasladar la documentacion existente a un solo local pre destinado para
este fin ubicado en el Jr. Libertad Ne 827: ordenar, desglosar, foliar, y realizar
el empastado en fomos considerando especificaciones de manual
archivistico. Transferir la documentacién de los Archivos de Gestion de
Politicas Periféricos al Area de Archivo General, framitary entregar al Area
de Archivo General de acuerdo @ la capacidad de recepcion y area

 establecida, en las instalaciones del Area de Archivo General de la

Municipalidad Provincial de Rioja.

& Formular y realizar un cronograma de visitas y comunicar a las oficinas,
archivos de gestién de la entidad para que emita su informe situacional
sobre la organizacién del acervo documentario.

< Recepcién de solicitudes y atencién en los plazos establecidos por Ley.

& Control en el préstamo de documentos, cuidar estrictamente el manejo de
su reproduccion de dichos documentos.

. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD.

I N A e e —m,——— ——————

< SECTOR GUBERNAMENTAL:
Ministerio de Cultura

< NOMBRE DE LA ENTIDAD:
Municipalidad Provincial De Rioja

< NOMBRE LA MAXIMA AUTORIDAD DE LA ENTIDAD:
Sr. Armando Rodriguez Tello.

< NOMBRE DEL REPRESENTANTE DEL AAG:
Sra. Sofia Ramirez Goycochea.

& NOMBRE DE LA RESPONSABLE DEL AREA DE ARCHIVO GENERAL:
Sra. Sofia Ramirez Goycochea

< CORREO ELECTRONICO:
archivocentraimpr2019@gmail.com
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5. POLITICA INSTITUCIONAL.

< El presente Plan Anual de Trabajo serd desarrollado  en actividades
concernientes a los procedimientos archivisticos vigentes de ordenamiento
y superar inconvenientes € inherentes a supervisiones actuales y posteriores

1 del Sistema Regional de Archivo de la Regién San Martin.

< Con el incremento del personal nombrado y locador, se espera concluircon
/' 7 todas las actividades propuestas de: ordenamiento, desglosamiento,

foliacion, empastado y ofros para cumplir con lo establecido por el Sistema
{( TN Nacional de Archivos.

| < Fortalecer el servicio que se brinda al publico en el Area de Archivo General
#S) de la Municipalidad Provincial de Rioja, a fin de satisfacer los requerimientos
de informacién de cualquier ciudadano.

& Modernizar las condiciones logisticas del Area de Archivo General de la
Municipalidad Provincial de Rioja, para ayudar a cumplir los fines que busca
las politicas nacionales de acceso d la informacién y tfransparencia.

6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1. Organizacién:
De acuerdo a la Ordenanza Municipal N° 011-2017-CM/MPR de fecha 23

de octubre del 2017 aprueban el Organigrama actualmente vigente.

6.2. Organo de Administracién de Archivo:

& El Area de Archivo General de acuerdo al Organigramad depende

A : jerdrquicamente de la Oficina de Secretaria General, quien a su vez
' \\ \ depende de la Gerencia Municipal y este de Alcaldia de la
Municipalidad Provincial de Rioja, de acuerdo a las funciones

establecidas en el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), de la Municipalidad
Provincial de Rioja. y se encuentra ubicado con frente al Jr. Libertad N°
824, Mz.11, de la Ciudad de Rioja

@ 6.3. Organizacién del Sistema Institucional del Area de Archivo General de la
: : Municipalidad Provincial de Rioja.

Siguiendo las recomendaciones emanadas por el Jefe de Archivo
Regional de San Martin, nos proponemos d seguir fielmente las mismas
funciones para lograr tener un archivo en la medida de las posibilidades
de acuerdo a la Normativa Vigente.
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6.4. Normatividad Archivisticas.

» Constitucién Politica del Per(, Articulo 21.

» Decreto Supremo N° 022-75-ED, Que Aprueba el Reglamento del
Decreto Ley N° 19414,

» Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J, Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos.

» Directiva N° 007/86-AGN-DGAI “Normas para la Conservacion de
Documentos en los Archivos Administrativos del Sector PUblico
Nacional”.

> Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

» Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Que Aprueba el Reglamento de la Ley
N° 25323.

» Decreto Supremo N° 005-93-JUS, Que modifica el Decreto Supremo N°
008-92-JUS.

> Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

» Decreto Supremo N° 011-2006-ED, Reglamento de la Ley N° 28296, Ley
General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

» Directiva N° 004-2008-AGN/DNDAAI “Normas pard la Elaboracion de los
Informes Técnicos de los Planes Anuales de Trabajo de [os Organos de
Administracién de Archivos de las Regiones.

» RJ. N° 442-2014-AGN/J, Reglamento de Aplicacion de Sanciones
Administrativas por Infracciones en Contra del Patrimonio Documental
Archivisticos y Cultural de la Nacion.

» Directiva N° 001-2018-AGN/J “Normas para la Eliminacion de
Documentos en los Archivos Administrativos del Sector PUblico
Nacional”.

» Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracién del Plan
Anual de Trabajo Archivistico las Entidades Publicas.
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> Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA “Normas para la Transferencia de
Documentos Archivisticos de las entidades Publicas”

» Directiva N° 006-2019-AGN/DDPA “lineamientos para la Foliacion de
Documentos Archivisticos de las entidades Publicas.

» Resolucion Jefatural N° 027-2019-AGN/J, - Directiva N° 007-2019-
AGN/DDPAJ para la supervision en archivos de las entidades publicas.

» Directiva N° 008/2019-AGN-DDPA “Directiva para la Elaboracion del
Programa de Control de Documentos Archivisticos de las entidades
PUblicas”.

> Decreto Supremo N° 004-2019-JUS- Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley 27444.

. PERSONAL.

Actualmente se cuenta con cuatro trabajadores en el Area de Archivo
General de la Municipalidad Provincial de Rioja y se describe de la
siguiente manera:

» Nombrada:
Sra. Sofia Ramirez Goicochea - Secretaria Ejecutiva

» Nombrada:
Sra. Sandra Mendoza Rengifo = Técnico Contable

» Nombrada:
Sra. Amanda Sandoval Torres — Secretaria

» Nombrado:
Sr. Heber Rojas Zamora - Asistente

Este personal estd encargado de realizar las labores administrativas, de
gestion y de organizacion del Area de Archivo General, mediante
actividades que aplican la ejecucion de procesos y procedimientos
archivisticos, segun las Normas Técnicas Generales de Archivos y de toda
normatividad vigente.

Las labores del equipo comienzan por la planificacion, lineamientos de
trabajo, reuniones de coordinacién, capacitacion en  técnicas
especificas relacionadas a la labor archivistica, para luego ser ejecutada
y llevadas a la practica en los ambientes y repositorios del Area de
Archivo General.
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6.6. Local
LOCAL: “CASA DE LA CULTURA"
UBICACION: Jr. Libertad N° 827- Barrio de Quinapata
ARCHIVO ””“SF:_RO AREA MATERIAL DE | DIRECCION
AMBIENTES ARCHIVISTICA | CONSTRUCCION
Paredes de
Material Noble,
Techo de Jr. Libertad
2
GENERAL o 17200M? | qiamina, Cielo | N° 827
Raso de Super
Boa
6.7. Equipamiento.
MUEBLE O
ESTADO DE
E’gUI CANT. | MATERIAL CONSERVACION OBS.
Estanteria 20 Metal Bueno Ninguna
Comp_u’rcdoros 02 Flashiae'y Regular Deteriorados
Equipadas metal
Impresord Plastico
Multifuncional | 01 et Y Regular Ninguna
Marca hp
Acumulador de Plastico y ;
energia ups APC 9 metal kegulor Npgune
Escritorio 01 Melamine Regular Ninguna
Escritorio 02 Madera Regular Ninguna
Mesas de :
Trabajo 02 Madera Regular Ninguna
Sillas 08 Pldstico Regular Ninguna
Sillas 03 Madera Regular Ninguna
Ventilador 01 Metal Regular Ninguna
Extintor 01 Metal Regular vencido
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Xz 7.
|l

Fondo o Acervo Documental.

El Fondo o Acervo Documental de la Municipalidad Provincial de
Rioja, actualmente se encuentra distribuido en 02 ambientes, 10s
documentos se encuentran clasificados parcialmente, por lo que €es
necesario realizar una organizacion intfegral utilizando l0s pProcesos
archivisticos establecidos de organizacion, descripcién, seleccion,
conservacion y servicio.,

N® SECCIONES ANOS METROS |
DESDE | HASTA | LINEALES

01 | RESOLUCIONES 2011 | 2017 7.07 ML,
02 | DECRETOS DE ALCALDIA 2011 | 2017 9.60 CM.
03 | CONVENIOS 2011 2017 35.00 CM.
04 | ORDENANZA MUNICIPAL 2011 2017 45.00 CM.
05 | CARTAS 2011 2017 2.25 CM.
\ | 06 MEMORANDO 2011 2017 6.70 CM.
'\[ 07 | INFORMES 2011 2017 2.30 ML.
08 | OFICIOS 2011 | 2017 | 78.00 CM.
09 | NOTAS DE COORDINACION 2011 2017 2.20 ML.
10 | OPINION LEGAL 2011 2017 35.00 CM.
11 | CERTIFICACION PRESUPUESTAL 2011 | 2017 1.20 ML.
12 | CONTRATOS 2011 2017 2.10 ML.
13 | ORDENES DE SERVICIO 2011 2017 2.05 ML.
14 | ORDENES DE COMPRA 2011 2017 2.80 ML.
15 | COMPROBANTES DE ENTRADA Y SALIDA 2011 2017 22.00 CM.
16 | NOTAS DE PEDIDO 2011 2017 7.00 CM.
17 | CERTIFICADO DE TRABAJO Y PRACTICAS 2011 2017 4,00 CM.,
18 | LICITACIONES PUBLICAS 2011 2017 36.00 CM
19 | CERTIFICADO DOMICILIARIO 2011 2017 55.00 CM
20 | CERTIFICADOS DE INSPECCION 2011 2017 73.00CM
21 | SOLICITUD DE MENOR CUANTIA 2011 2017 55.00 CM

22 | CONSTANCIA DE POSESION 2011 2017 9.00CM |
23 | DOCUMENTOS VARIOS 2011 2017 4,50 ML

ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS.

AV A D A Y ——

Procesos Técnicos Archivisticos.

Para el cumplimiento de los objetivos propuestos, el presente Plan Anual de
Trabajo del Area de Archivo General, implicard la ejecucion y desarrollo de
los siguientes procesos y procedimientos técnicos archivisticos.
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Organizacién de Documentos.

Es un proceso archivistico que consiste en clasificar, ordenar y asignar
(codificar los documentos de la entidad Local). Toda la documentacion
archivistica que va Ingresando, y por ende, forman parte de nuestro ACervo
documentario que se tiene que custodiar y conservar en buen estado.

El responsable del archivo o el archivero responsable, una vez
realizada la transferencia de la documentacién dispondrd la colocacion de
las unidades de archivamiento en la estanteria o en el lugar mdés adecuado.

El responsable del archivo o archivero responsable determinard la
conservacion de las unidades de archivo de acuerdo al orden de llegada
y procedencia.

Seleccién de Documentos.

Es un procedimiento técnico archivistico, el mismo que consiste en
identificar, analizar y evaluar las series documentales a fin de determinar su
periodo de retencion.

Conservacion Documental.

S Y -

La conservacién de documentos €s un proceso archivistico que
consiste en asegurar la integridad fisica de documentos, la preservacion y
restauracién de la documentacién, los mismos que estdn a disposicion de
las personas juridicas y naturales a través de nuestros servicios.

Actividad 1: Elaborar informe situacional sobre las condiciones del
ambiente y repositorios del Archivo Central.

En forma Trimestral se proyecta elaborar el informe situacional de las
condiciones del ambiente y repositorios, efectuando los requerimientos
necesarios para su conservacion y buen funcionamiento.

Actividad 2: Realizar Gestiones para la implementacién con estanteria,
Cajas Archiveras y otras unidades de conservacion.

Se realizardn las Gestiones para la implementacion de los ambientes
01 y 02, con la suficiente estanteria metdlica, cajas archiveras y otras
unidades de conservacién para el acopio de nuevas transferencias, asi
mismo que se Asigne el material necesario para el trabajo diario en el Area
de Archivo General de la Municipalidad Provincial de Rioja.
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Servicios Archivisticos.

Es el ultimo procedimiento técnico archivistico, el cual permite el
cumplimiento del principio de acceso a la informacién PUblica, Ley 27806
“Ley de Transparencia y AcCceso la Informacién Publica”, a efectos de no
caer en el incumplimiento o demora en la atencién a las personas naturales
y juridicas que tengan acceso a la documentacion archivistica gque
custodiamos y conservamos en nuestra Area de Archivo General.

El presente "“Plan Anual de Trabajo 2020", considera que se podrd seguir
brindando un efectivo servicio archivistico, si se confinua cumpliendo las
metas propuestas en 1os puntos archivisticos sefalados, esto es, para

~garantizar un eficiente y efectivo servicio archivistico, el Area de Archivo

General debe continuar plantedndose mantener el nivel alcanzado en
cuanto a organizacion y descripcion documental.

\os; PRESTAMO DOCUMENTARIO.

// 4

& Las Unidades orgdénicas deberdn elaborar un Memordndum y/o Nota de
Coordinacién, dirigido al Area de Archivo General, indicando el
documento que requieren en préstamo y proporcionando informacion

gue facilite su bUsqueda como; ano, mes Yy denominacién del
documento etc.

< El responsable del Area de Archivo General correrd el traslado del
personal responsable, la solicitud en la cual se indique el documento
original que es requerido.

& El archivero responsable, verifica y firma en sefal de conformidad.

< El archivero ubicay remite el documento solicitado emitiendo un informe
que registre con sello y firma la recepcion del mismo.

= ";-"“-:%_Z._ 09. MEDIDAS DE SEGURIDAD.

e

% Prohibir el ingreso de persondas no autorizadas a los archivos en todos 10s
niveles.

A7
.‘0

Evitar fumar, comer o beber en los repositorios, areas de trabagjo o en
cualquier ofro lugar donde existan documentos.
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< Disponer de extintores de polvo guimico seco, con carga vigente Cuyo
manejo debe ser conocido suficientemente por el personal de archivo.

< Senalizar los ambientes con carteles en tamafos adecuados (pasadizo,
zonas seguras, zonas de evacuacién, etc.). y ubicaciones de los
extintores.

& Evitar mantener en el archivo materiales inflamables (gasolina, petréleo
etc.).

& Evitar obstdculos en los pasadizos, puertas y escapes, para facilitar la
evacuacion del personal en caso de un sismo.

< Adoptar las medidas convenientes a fin de evitar la sustraccién indebida
de los documentos.

10.PRESUPUESTO.

< El Area de Archivo General se encuentra incluido dentro del presupuesto
asignado a la Oficina de Secretaria General de la Municipalidad
Provincial de Rioja y la aceptacién de la misma depende directamente
de su aprobacion.

Habiéndose redactado el POI 2021 y realizado el requerimiento que se ha
creido conveniente para el presente ano, entre materiales, equipos Yy
personal.

» VER ANEXO N° 01

1 1.PROGRAMACION DE ACTIVIDADES.

a En atencién a la legislacién archivistica vigente y las necesidades de la
" informaciéon para la sostenibilidad del Area de Archivo General de la
Municipalidad Provincial de Rioja. Se programaré actividades para el
ejercicio 2021 de acuerdo a presupuesto aprobado para este fin.

» VER ANEXO N° 02

AREA DE ARCHIVO GENERAL — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE RIOJA
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