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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 270-2024-GM-MDP

. Paucarpata, 25 de noviembre del 2023
VISTOS:

~ Mediante expediente N° 32138 que contiene el Informe N°232-2023/0TDA-OGSG-MDP de fecha18
de noviembre del 2024, se presenta el plan denominado “PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO -PATA
2025”, Informe N° 052-2024-OGSG-MDP de fecha 20 de noviembre del 2024, Informe N° 611-2024-OGDPYP de
fecha 22 de noviembre del 2024, y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Art.194° de la Constitucion Politica del Estado y Art.

II del Titulo Preliminar de la Ley Organica de. Municipalidades N° 27972, las Municipalidades son drganos de

Gobierno Local que gozan de autonomia Politica, Econémica y Administrativa en los asuntos de su competencia.

N~ La Autonomla que la Constitucién establece para las Municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de
Gobierno, Administrativos y de Administracion, con sujecion al Ordenamiento Juridico;

Que, mediante 1a Ley N°® 25323, se cred el Sistema Nacional de Archlvos con la finalidad de
integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas eXistentes en el mbito
nacional, mediante la aphcaclén de prInmpios normas, técnicas y métodos de archivo,’ garantizando con ello la
defensa, conservacion, organlzaclén yservnc:o del " Patnmonlo Documenlal de la Nacién

Que, mediante. Ia Resoluclbn Jefatural N°.021-2019- AGNN se aprobé la Dlrectiva N° 001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la-elabaracion del Plan. Anual de Trabajo Archivistico de las Entxdades de Publicas”,
cuyo objetivo es orientar y unifica. crltenés para la elaboracion del. Plan Anual de Trabajo Archivistico para el
desarrollo de las achvndades archlvlstlcas de las entldades publicas 1 :
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Que, conforme a fo esfablecldo en Jos numerales 5.4y 6.3 deI acéplte V de la mencionada
Directiva, el Organo de Admlnlstractén de Archivos 0 Archlvo Central de ia entidad pubhca es responsable de
la eIaboracuén del Plai Anual de Traba]o Archivistico-en coordinacién o0n fodas las unidades de organizacién y
la oficina de p!aneamiento 0 la que haga sus veces y, el T ltular o la més al'ta autoridad de Ia entidad lo aprueba
mediante resolumén, ! Y P .

- Que, dlanie Reso[Umén Jefatural N" 000107-2023-AGNIJEF ¢l Archlvo General de la Nacién

+/aprueba la Directiva 001-2023 -AGN/DDPA ‘denominada “Norma de administracion de archivos. en las
entidades publicas” (en adelante la: Dlrect‘ va N° 001-2023- AGN[DDPA) con-la finalidad de disponer de
lineamientos para la admimstracxén de-archivos que.permitan lai implementacién, ‘funcionamiento y desarrollo del
Sistema de Archivos en las entidades publicas; en ese “sentido, ef numeral 8.3.5 a) de la precitada Directiva
establece que el Plan Anual de Trabajo Archivistico es un instrumento de gestién archivistica que permite
desarrollar 6ptimamente las actividades archivisticas, asegurando el uso racional de recursos humanos, equipos,
mobiliario y espacios fisicos; y se encuentra alineado al Plan Operativo Institucional;

Que mediante Informe N°232-2023/0TDA-OGSG-MDP de fecha18 de noviembre del 2024, la

Jefa de la Oficina de Tramite documentario y Archivo propone el Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025, para
lo cual remite a la Oficina General de Secretaria General para su visto bueno y proceder con la aprobacién
mediante acto resolutivo, asimismo es oportuno recalcar que el numeral 8 Presupuesto Asignado, de la
ﬂb};‘/'* N propuesta del Plan Anual de Trabajo Archivistico 2024, remitida por esta oficina , se ha visto por conveniente
7> Uy \consugnar lo siguiente; () Al tratarse de un Plan de Trabajo Anual ( 2025), el f' nanciamiento asignado a la
=Y L7 R ‘ﬂcian de Tramite Documentario y Archivo , estar4 en base a la disponibilidad presupuestal correspondiente al
i) grio 2025 (...)" en razén de que la entldad no cuenta con el POl 2025 institucional aprobado , siendo este
;ofiindamental para la formulacién del PATA 2025 conforme lo establece la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA

+v/Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archlivistico de las Entidades Publicas

g QUL Que, mediante Informe N° 052-2024-OGSG-MDP de fecha 20 de noviembre del 2024 el Jefe de Ia
Oficina General de Secretaria General solicita la aprobacion mediante acto resolutivo del PLAN ANUAL DE
TRABAJO ARCHIVISTICO 2025 de la Municipalidad Distrital de Paucarpata, en cumplimiento de lo dispuesto en el -
acapite IV de la Resolucion Jefatural N°0212- 2019 AGNA que sefiala (...)todas las entidades del sector piblicn se

enaiientran nhlinadae a Alakhacas diat o 1.
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autoridad de la entidad, aprueba el PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO mediante resolucion , y lo remite
mediante oficio adjuntando copia del Plan Anual de Trabajo Archivistico a la sede institucional del Al’ChIVO General
de la Nacion o Archivo reglonal hasta el 15 de diciembre del afio anterior a su ejecucion.

Que, mediante Informe N°611-2024-OGDPYP de fecha 22 de noviembre del 2024, 1a Jefa de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto sefiala que el presente Plan de Trabajo en mencion ser4 afectado a la
actividad “Administracién de la gestion documentaria”, por un monto de S/ 6,000 soles; se asigna la presente

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL, cuyo gasto sera reglstrado en la secuencia funcional programética del gasto que
a continuacién se detalla:

PROGRAMA: 9002 asignaciones presupuestarias que no resultan en
productos
PROYECTO: 3999999 sin productos
ACTIVIDAD: 5000401 administracion de la gestién documentaria
- FUNCION: 03 planeamiento, gestion y reserva de contingencla

DIVISION FUNCIONAL: |- 006 gestion

GRUPO FUNCIONAL: [ 0008 asesoramiento y apoyo
META: i 39 :

RUBRO:; '’ » '08-09 -
lMPORTE: ! .S/-e,ooo.oosoles

Porlo que estando Q. 1o expuesto yen e1erclc10 de ras atnbuclones confendas por la Ley Orgénica de

Municipalidades, Ley N°?7972y las normas contenidas en el TUO dela Ley del Procedimlento Administrativo General,
en ejercicio de las atnbucmnes conferldas en el ROF: Y. el MOF aeste Despacho "

SE RESUELYE: - ;;.f;i-'_ ol gy o B, AR }
ARTICULO PRIMERO APROBAR el "PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIV[STICO 2025"

(PATA - 2025) de'la Mumcnpalldad D|stntal de Paucarpata eI mlsmo que como -anexo forma parte
integrante de la presente Resolumén

ARTICULO SEGUNDO ENCARGAR Ia pjecuclbn del presente Plan x| Ia Oficina de Tramite
Documentario y Archivé"y‘la superwsxén ala Ofi icing Generar de Secretaria. General

ARTICULO TERCERO hacer *de conoc!mlenlo del Archxvo General de la Nacién la presente
Resolucién, asf como el Plan que por éste acto se aprueba para losﬂnes correspondientes

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

\'J':_;_‘:"a MUNIGIPALIDAD DISTEHAL JE PAUCARPATA
>4
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CPC. Berf Josg/Gonzdles Arias
GERENTE MUNICIPAL
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2025 DE LA MUNICIPALIDADC v 022;
DISTRITAL DE PAUCARPATA

1. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad Distrital de Paucarpata,
es de aplicacion a todos los niveles de archivo de gestion, periféricos y el
archivo central, ello en cumplimiento de las disposiciones establecidas por el
Archivo General de la Nacién, en concordancia con la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA, “Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico
de las Entidades Publicas”, aprobada con Resolucién Jefatural N°021-2019-
AGN/J.

2. OBJETIVO GENERAL
Mantener el fortalecimiento del funcionamiento del sistema de archivos de la
Municipalidad Distrital de Paucarpata, con la finalidad de optimizar la gestién
archivistica, conservacién del patrimonio documental, en el marco de las
disposiciones impartidas por el Archivo General de la Nacion — AGN.

® 3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Aplicar los procedimientos técnicos archivisticos conforme a lo establecido
por las
normas internas y en concordancia con lo dispuesto por el AGN.

3.2 Preparar documentos de gestion relacionados a los procesos técnicos
archivisticos que contribuyan a la mejora de los servicios archivisticos que
se realizan dentro del Archivo Central.

3.3 Brindar un eficiente servicio archivistico, mediante la modalidad de préstamo
de documentos originales y expedicion de copias digitalizadas de los
documentos custodiados, que son requeridos por los distintos érganos y
unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Paucarpata.

3.4 Fortalecer los conocimientos sobre temas de gestion documental dirigido al
personal que labora en los diferentes Organos y Unidades Organicas.

3.5 Supervisar a los archivos de gestion, ejecutando asistencia técnica y
verificando el adecuado funcionamiento del Sistema del Archivo.

o 4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

4.1 Sector Gubernamental: Gobierno Local

4.2 Nombre de la Entidad: Municipalidad Distrital de Paucarpata

4.3 Nombre de la maxima autoridad de la Entidad: Abg. Marco Antonio Anco
Huarachi

4.4 Nombre del encargado del Organo de Administracién de Archivos: Abg. Juan
José Velarde Ortiz.

4.5 Nombre del responsable del Archivo Central: Lic. Lorena Angélica Bejarano
Gdémez

4.6 Direccién de la entidad: Calle Mariscal Domingo Nieto N° 429, P.J. Miguel
Grau, Paucarpata.

4.7 Teléfono: 054- 426363 0 956230595

4.8 Correo electrénico: tramitedoc@munipaucarpata.gob.pe
ysecregeneral@munipaucarpata.gob.pe

. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
La Municipalidad Distrital de Paucarpata, brinda servicios archivisticos de
busqueda de Informacion, reproduccion de documentos, certificacion de
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documentos, entre otras actividades archivisticas. En funcién a estas
actividades, se ha visto necesario garantizar la correcta conservacién y custodia
de los documentos que son de trascendental importancia en el desarrollo del
distrito.

En consecuencia, se estara dando inicio a la implementacion de un Sistema
Institucional de Archivos, donde se materializard la asignacion de los
responsables en los Archivos de Gestion de cada unidad organica de la
municipalidad, estos se encargaran de la clasificacién y organizacién de su
acervo documentario entre otras actividades archivisticas, al mismo tiempo se
constituira como unidad organica al Archivo Central, este se encarga de la
custodia del acervo documental de la Institucion entre otras actividades
archivisticas relacionadas en funcién a esta unidad.

Adicionalmente, se viene gestionando la capacitacién archivistica de nuestro
personal a fin de brindar servicios de calidad.

6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
6.1 Organizacion
Conforme a lo estipulado en el Manual de Organizacién y Funciones - MOF
de la Municipalidad Distrital de Paucarpata, aprobado mediante Resolucion
de Alcaldia N° 89-2014-MDP, establece que la Oficina General de Secretaria
General “es responsable de la organizacién, codificacién, custodia y
depuracion de la documentacion del Archivo Central de la Municipalidad en
concordancia con las normas vigentes”

Ademas, en el referido cuerpo normativo, se establece que la Oficina de
Tramite Documentario y Archivo, la cual se encuentra a cargo de la
Administracion del Sistema Institucional de Archivo-SIA, administrar
herramientas tecnoldégicas que apoyen la gestion de documentos
electronicos de archivo, gestionar el Archivo Central e implementar su
repositorio digital, gestionar la atencién de solicitudes de acceso a la
informacion, asi como, otras funciones vinculantes a la materia de su
competencia.

El SIA de la Municipalidad Distrital de Paucarpata se encuentra conformado
de la siguiente manera:

Archivo Central

Forma parte de la Oficina General de Secretaria General, a través de la
Oficina de Tramite Documentario y Archivo, responsable de “(...) coordinar
y ejecutar la organizacién del archivo central de la municipalidad; asi como
asumir la responsabilidad de su conservacién y custodia de la
documentacién en general. (...)!

Cuya sede se encuentra en Calle Independencia S/N, frente al cementerio
del Pueblo Tradicional de Paucarpata.

/7 Funciones especificas de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, seglin MOF institucional
Pagina 3|19
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Archivo periférico

Es un archivo constituido por los documentos de cada unidad
organizacional que, por su naturaleza, complejidad de funciones, nivel de
especializacion, volumen y ubicacion territorial, demande un ambiente y/o
local para la custodia de los documentos producidos. La Municipalidad
Distrital de Paucarpata, cuenta con los siguientes archivos periféricos:

N° Ubicacion de los archivos periféricos

01 Gerencia de Pasaje Santa Ana Nro. 202 —
Administracion Tributaria Paucarpata
02 Sub Gerencia de Registro Pasaje Santa Ana Nro. 202 -
Civil y Cementerio Paucarpata
03 Sub Gerencia de Calle Independencia S/N,
Formulacién de Estudios y | frente al cementerio del Pueblo
Proyectos Tradicional de Paucarpata.
04 Sub Gerencia de Ejecucién Calle Independencia S/N,
de Proyectos de frente al cementerio del Pueblo
D Infraestructura Publica Tradicional de Paucarpata.
05 Sub Gerencia de Obras Calle Independencia S/N,
! Privadas frente al cementerio del Pueblo
Tradicional de Paucarpata.

Archivo de Gestién

Son los responsables de los documentos producidos y recibidos por las
unidades organicas, la documentacién que se encuentra en custodia es de
consulta frecuente por parte de dichas unidades. Este nivel de archivo sera
responsable de la organizacion, conservacion y uso del documento
archivistico, asi como de realizar la transferencia de documentos
debidamente foliados, que cumplié con su periodo de retencién al Archivo
Central, siendo los siguientes:

N° Ubicacioén de los archivos de gestion

Calle Mariscal Domingo

o i cadia Nieto N° 429, P.J. Miguel

S e Grau, Paucarpata
Calle Mariscal Domingo
02 Gerencia Municipal Nieto N° 429, P.J. Miguel

Grau, Paucarpata
Esquina Calle Colon con
Progreso S/N, Paucarpata
Calle Mariscal Domingo

04 Procuraduria Publica Municipal Nieto N° 429, P.J. Miguel
Grau, Paucarpata

'0'5 _ Oficina General de secretaria &:Itf ma:zsg%[‘)joa:gggl
denerd) Grau, Paucarpata
Calle Mariscal Domingo
06 Oficina de Relaciones Publicas Nieto N° 429, P.J. Miguel

Grau, Paucarpata
EAis } Calle Mariscal Domingo
07 | Oficina de Tramite Documentario Nieto N° 429, P.J. Miguel
: ‘ ; Grau, Paucarpata

03 | Organo de Control Institucional
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Calle Mariscal Domingo
Nieto N° 429, P.J. Miguel

08 | Oficina General de Administracion
Grau, Paucarpata
Calle Mariscal Domingo
09 Oficina de Recursos Humanos Nieto N° 429, P.J. Miguel
Grau, Paucarpata
" ; i ingo
10 Oficina de Log!stlca y Servicios r\ig:': ma;zsg%g?aiggel
Auxiliares Grau, Paucarpata
Calle Mariscal Domingo
11 Oficina de Contabilidad Nieto N° 429, P.J. Miguel
e Md Grau, Paucarpata
Calle Mariscal Domingo
12 Oficina de Tesoreria Nieto N° 429, P.J. Miguel
- ____Grau, Paucarpata __|
13 Oficina de Control Patrimonial péf,g?g;i g?ﬁig aodggr;grt]a
- Calle Mariscal Domingo
14 Oficina ldef Tecnollggla dela Nieto N° 429, P.J. Miggel
kil Grau, Paucarpata
ik Calle Mariscal Domingo
15 Oficina GeJne;s! de Asesoria Nieto N° 429, P.J. Migg -
LIICICH Grau, Paucarpata
Oficina General de Planeamientoy | Calle Mariscal Domingo
16 Presupuesto Nieto N° 429, P.J. Miguel
Grau, Paucarpata
i : Calle Mariscal Domingo
17 Rlcne co P""‘I."ea'.‘;'e““’ y Nieto N° 429, P.J. Miguel
gRbnaizatioll Grau, Paucarpata
Calle Mariscal Domingo
18 Oficina de Presupuesto Nieto N° 429, P.J. Miguel
Grau, Paucarpata
~ Oficina de Programacion Galle Maniscal Domingo
1t Multianual de Inversiones Nielo/N 201 R, Migle
Crau, Paucarpata
20 Gerencia de Administracion Pasaje Santa Ana Nro. 202
Tributaria — Paucarpata
21 Sub Gerencia de Recaudacion y Esquina Calle Colon con
Control Progreso S/N, Paucarpata
22 Sub Gerencia de Registro Pasaje Santa Ana Nro. 202
Tributario — Paucarpata
o3 | Sub Gerencia de fiscalizacion Pasaje Santa Ana Nro. 202
il b Tributaria — Paucarpata
o4 Sub Gerencia de Ejecucion Esquina Calle Colon con
Coactiva Progreso S/N, Paucarpata
o5 | Gerencia de Desarrollo Social y Esquina Calle Colon con
w Economico Progreso S/N, Paucarpata
Sub Gerencia de Bienestar, Calle La Mar S/N 15 de
26 Educacién, Cultura, Deporte y agosto, Coliseo Miguel
Turismo Grau, Paucarpata.
|  Sub Gerencia de Promocién Cfailetlnd'e pende?m_a ill\ll
27 | Social, Participacion Vecinal y remagginenieno ge
; SISFOH Pueblo Tradicional de
Paucarpata
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Calle Independencia S/N,

8 Sub Gerencia de DEMUNA, frente al cementerio del
OMAPED y CIAM Pueblo Tradicional de
Paucarpata

Calle Independencia S/N,
frente al cementerio del

29 Sub Gerencia de Vaso de Leche Pueblo Tradicional de
Paucarpata
30 Sub Gerencia de Fiscalizacion Esquina Calle Colon con
Municipal Progreso S/N, Paucarpata
31 Sub Gerencia de Registro Civily | Pasaje Santa Ana Nro. 202
Cementerios — Paucarpata

Calle Independencia S/N,
Gerencia de Servicios a la Ciudad frente al cementerio del

92 y Gestion Ambiental Pueblo Tradicional de
Paucarpata.
Calle Independencia S/N,
33 Sub Gerencia de Gestion frente al cementerio del
- Ambiental y Salud Pueblo Tradicional de
Paucarpata.

. - . Calle Independencia S/N,
Sub Gerencia de Limpieza Publica, frante al cemanterio del

i Parques y Jardines Pueblo Tradicional de
Paucarpata.
Calle Independencia S/N,

: frente al cementerio del
By Sub Gerencia de Transpoﬂes | Pueblo Tradicional de

Paucarpata.

2 ; . Calle Mariscal Domingo
Gerencia de Seguridad Ciudadana Nieto N° 429, P.J. Miguel

y Seguridad Interna Grau, Paucarpata
Calle Mariscal Domingo

37 | Gerencia de Infraestructura Publica | Nieto N° 429, P.J. Miguel
Grau, Paucarpata

Sub Gerencia de Obras Privadas y | Esquina Calle Colon con

36

48 Catastro Progreso S/N, Paucarpata
Sub Gerencia de Formulacién de Qal!e N([)arlscal Dom!ngo
39 Estudios y Proyectos Nieto N° 429, P.J. Miguel
y Grau, Paucarpata
Sub Gerencia de Ejecucién de Calle Mariscal Domingo
40 Proyectos de Infraestructura Nieto N° 429, P.J. Miguel
Pablica |  Grau, Paucarpata
41 Sub Gerencia de Gestion de Esquina Calle Colon con
Riesgo y Desastres. Progreso S/N, Paucarpata

6.1.1 Ubicacion Administrativa
El archivo Central de la Municipalidad Distrital de Paucarpata, se
encuentra ubicado en la Calle Independencia S/N, frente al
cementerio del Pueblo Tradicional de Paucarpata.
6.1.2 Lineas de Coordinacién
Interna. - El Archivo Central, a través de la Oficina General de
Secretaria General, coordinard de manera directa y permanente
con cada uno de los responsables de los archivos de gestion de
las unidades organicas, propuestos por cada jefatura.
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Externa. - La Oficina de Tramite Documentario y Archivo, a través
de la Oficina General de Secretaria General coordinara con el
Archivo Regional, ente rector en materia de Archivos, en
cumplimiento con la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema
Nacional de Archivo y dispositivos legales que la regulan.

6.1.3 Lineas de Dependencia
El Archivo Central depende funcional y administrativamente de la
Oficina General de Secretaria General, como esta establecido en
el Organigrama Institucional de la Municipalidad Distrital de
Paucarpata. (ver grafico N°01)
Grafico N° 01: Ubicacién del Archivo de la Municipalidad Distrital
de Paucarpata
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6.2 Normativa Archivistica
El archivo Central de la Municipalidad Distrital de Paucarpata, a fin de regular
la gestién documental en la entidad, ha aprobado la siguiente normativa:

N° de norma Fecha de Areas ¢Se aplica?
emision ' Involucradas

Resolucién N° 299-2023-MDP,

®) que aprueba la conformacion
del “Comité evaluador de Toda la
documentos — CED, de la 29/11/2923 entidad Jota
Municipalidad  Distrital  de
Paucarpata”

Resolucién de Gerencia
Municipal N° 409-2023-GM-
MDP, que aprueba Ia Toda la
conformacién del “Comité de | 04/12/2023 ; Total
=2 . entidad

prevencion de siniestro en
archivos, de la Municipalidad
Distrital de Paucarpata”

Resolucién de Gerencia

Municipal N° 409-2023-GM- 04/09/2023 Toda la Total

MDP, que aprueba la directiva entidad

N° 003-2019-MDP.

Resolucién de Gerencia Toda la

Municipal N° 054-2024-GM- | 1022924 enidad e
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MDP, que aprueba el “Cuadro
de Clasificacion de Fondo-CCF”
Resolucién de Gerencia
Municipal N° 075-2024-GM-

MDP, que aprueba el *Programa | 08/03/2024 T°?j 'Z Total
de Descripcion Archivistica - SLes

PDA’

Resolucién de Gerencia

Municipal N° 085-2024-GM- Toda la

MDP, que aprueba el “Programa | 27/03/2024 antidad Total

de Control de Documentos
Archivisticos-PCDA"

6.3 Personal
El Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Paucarpata, cuenta con
un total de 02 servidores bajo Contrato de Administracion de Servicios, entre
profesionales y técnicos, segun se detalla en el siguiente cuadro:

U
Capacitacion
Archivistica
1. Diplomado en
tramite Documentario
y Gestion de Archivos
2.Primer encuentro
archivistico de Ia
macro regiéon sur; “el
sistema institucional
de

Condicion

Cargo Formacion
Laboral g

item

Contrato Especialista
Administrativo de en Tramite o .z, | archivos y las
Servicios -CAS | Documentario Ad;:é??ggﬁ;?n/ declaratorias de
1057 y Archivo patrimonio cultural de

la nacion”.
3.Curso en manejo de
los archivos y el
tramite documentario
en la gestion

moderna.

Licenciado en
01

13 Curso de
digitalizacion de
documentos de
Archivo.
2. Curso de
conservacion de
documentos
archivisticos.
3.Curso de valoracién
de los documentos
archivisticos digitales.
1.Curso de
Auxiliar de Enfermeria/ | digitalizacion de
Archivo técnica documentos de
Archivo.

Contrato'
< 02 Administrativo de
: Se_rvicios -CAS

Auxiliar de Secundaria
Archivo Completa/

Contrato
03 Administrativo de
Servicios -CAS
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6.4 Local
En materia archivistica la Municipal Distrital de Paucarpata cuenta con los
siguientes locales:

Ubicacion (es) de (los) local (es)
. Numero de Metros Material de " ‘iz
Archivos Ambiente cuadrados? Construccion Direceion
= Calle
Independencia
: g 89 .3 m? S/N, frente al
. Central 01 e Material noble | cementerio del
] aproximadamente Pueblo
Tradicional de
Paucarpata
- 633.73 m? : .
Gestion 41 aproximadamente Material noble y prefabricado
@ S Gl Material noble
s 113. 72 m? Material noble y prefabricado
Periféricos 05 e t
aproximadamenteé | mMaterial noble y prefabricado
' Material noble y prefabricado
Material noble y prefabricado

6.5 Equipamiento
El Archivo Central cuenta con los siguientes equipos y muebles:

EQUIPAMIENTO:

MUEBLEO |- ESTADO DE
EQUIPO CANTIDAD - | MATERIAL CONSERVACION OBSERVACION
Estanteria 10 Metal regular -
; Metal y
Mesa de trabajo 4 - regular -
Y fotocopiadora 1 No aplica regular -
' extintores 9 No aplica regular -
= I ; Metal y 1 regular / 01
Silla giratona 2 plastico deteriorada j
Computadora .
A& Fiasa No aplica regular -
Sillas fijas 5 Madera regular -
Escalera con Metal y
peldarios 1 madera regular )
Madera y
banco 1 o regular -
Mueble§ de 3 Melanina regular -
trabajo
Mugblg 1 Melanina regular -
escritorio

2 Los metros cuadrados corresponden a los amblentes para conservacidn y custodia.
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6.6 Fondo o acervo Documental
El Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Paucarpata, custodia
un fondo documental de 196.93 metros lineales aproximadamente de
documentos aproximadamente, siendo sus fechas extremas son desde

STRERIY

Wi

1978 al 2023.
Fondo (s) o acervo documentario 4 _ ,
Cantidad de
Unidades
. ; Fecha de iz
N Serie Documental Ertar Al Inataaalen Soporte Observacion
o metros
lineales
Seccion: Alcaldia
Decretos
e 1996 al Buen estado
1 Resoluciones, 3.10 ml Papel g .
PR 2018 Frecuencia de consulta: Alta
1996 al Buen estado
2 Correspondencia 0.98 ml Papel Frecuencia de consulta:
2018 :
Media
Seccion: Gerencia Municipal
2015 al Buen estado
3 Correspondencia 0.90 ml Papel Frecuencia de consulta:
2018 :
Media
Resolucion de
x 2017 al Buen estado
4 Gerenclade &t &  “onqg” | 045 ml Papel | Erecuencia de consulta: Alta
Municipal
] Buen estado
5 Convenlos y 2015 al 0.35 ml Papel Frecuencia de consulta:
Contratos 2015 .
Media
Seccidn: Oficina General de Secretaria General
Oficina de FRIP- 2015 al Buen estado
6 Acceso a la 1.70 ml Papel Frecuencia de consulta:
2 2020 "
Informacién Baja
; : Sraaia 2015 al s Buen estado
7 Correspondencia 1,15 miae Papel | Frecuencia de consulta:

2020

_Baja

Seccion: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

Buen estado

8 | Correspondencia 2010 al 1.70 ml Papei Frecuencia de consulta:
- e 12018 Baja
Expedientes 2015 al Buen estado
Certificado 2015 1.30 ml Papel Frecuencia de consulta:
Presupuestal Baja
R ‘ Buen estado
Resol_uqones G ?015 al 0.60 ml Papel Frecuencia de consulta:
emitidas 2015 :
ikt Media
: Buen estado
Expedientes Plan de | 2017 al 5 _
. 2017 0.90 ml Papel Frecuencia de consulta:

Baja
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Expedientes 2017 al Buen estado
12 Presupuesto 1.30 ml Papel Frecuencia de consulta:
Aot 2017 )
Participativo Baja

Seccién: Oficina de Tramite Documentario y Archivo

Deteriorado poco visible

13 L‘zgocsug‘eeﬁg:iséw ;%7188 6.50 mi Papel Frecuencig g: consulta:
Correqundencia 1998- Buen estado
1A (?‘;gg;gggs 2023 113:50ml Fapsl Frecuencia de consulta: Alta
Seccion: Oficina General de Administracion
. 2015 al Bue_n estado
15 Correspondencia 2018 3.15 ml Papel Frecuencia de consulta:
Baja
Seccion: Oficina de Recursos Humanos
- 2011 al Bue‘n estado
16 Boletas 1.26 ml Papel Frecuencia de consulta:
2014 .
Baja
: 2012 al Bue_n estado
17 Correspondencia 2015 1.26 ml Papel Frecuencia de consulta:
Baja
o 2013 al Bue'n estado
18 Notificaciones 2013 1.26 ml Papel Frecuencia de consulta:
Baja
Expediente CAS | 2013 al Bielasiaco
19 P 20 1.26 ml Papel Frecuencia de consulta:
13 2013 Bai
aja
- Buen estado
20 Tar;etas Fie 2011 &l 1.69 mi Papel Frecuencia de consulta:
asistencia 2014 Baja

Seccion: Oficina de logistica y servicios Auxiliares

Expediente de 2010 al

Buen estado

o 21 Ordenes de Servicio | 2018 3.10 ml Papel Frecuencia dg consulta:
Media
, : gaen . : : Buen estado
~ Expediente. | 2015 al : s 4l . !
22 proveedores & | :2018" | 0.80 ml Papel A Frecuenma dg consulta:
Media
2015 al Buen estado
23 Correspondencia 2017 2.70 ml Papel Frecuencia de consulta:
Baja
: Buen estado
g Expediente Subasta | 2016 al ; :
fz‘z I erea slactronicalie 20188 | 0.88 ml Papel Frecuencng ;;: consulta:
=] . Buen estado
w25 Orgzﬁzglggtg;iepra 2g(1)?8a| 0.35 ml Papel Frecuencia de consulta:
\ Media
Ao | % ] ; Buen estado
- Expedientesde | 2015 al : :
26 " Licitacién Publica 2018 1.5Q ml Papel | Frecuencia de consulta:
G : : Baja
SN\
i\ ) ,
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Expedientes de 2015 al Buen estado
27 Adjudicacién 20188 2.80 ml Papel Frecuencia de consulta:
Simplificada Baja
Seccion: Oficina de Contabilidad
: Buen estado
: 2001 al Libros . >
28 Correspondencia 2017 1.30 ml empastados Frecuenmgac}: consulta:
Planillas 2009 al Buen estado
29 (devengados, 20 173 1.80 ml Papel Frecuencia de consulta:
reportes generados) Baja
: i : Buen estado
Libro Auxiliar 2014 al Libros . )
30 Cantable 2017 2.80 ml empastados Frecuenmgac;: consulta:
. Buen estado
31 Expedientes Qrdenes 2010 al 2.42 ml Papel Frecuencia de consulta:
de servicio 2014 .
Media
3 Buen estado
S ' 2014 al Libros s )
32 | Libro Mayor Contable 2017 2.20 ml empastados Frecuenmg;: consulta:
. Buen estado
. . 2014 al Libros : )
33 Libro Diario 2017 2.50 ml empastados Frecuenmg qe consulta:
aja
Seccion: Oficina de Relaciones Publicas
2015 al Buen estado
34 Correspondencia 0.62 ml Papel Frecuencia de consulta:
2018 Bai
aja
; 2018 al Buen estado
35 | Planes de Trabajo : 0.48 ml Papel Frecuencia de consulta:
2018 Bai
aja
2017 al Buen estado
36 | Agenda de Alcaldia 0.55 mi Papel Frecuencia de consulta:
2017 Bai
aja
Py Seccidén: Gerencia de Servicios a la Ciudad
Boletas vacacionales 22(1)4116al Buen estado
37 1.04 mi Papel Frecuencia de consulta:
correspondencia 2017 al Baja
2018
38 Correspondencia 2ggg1a| 1.15 ml Papel Buen estado
tSeccion: Sub Gerencia de Gestién Ambiental y Salud
A 2010 al Buen estado
* Correspondencia 2.70 ml Papel Frecuencia de consulta:
hils) 285 Media
. <§g/cci6n: Oficina General de Asesoria Juridica
o sam L 2009 al Buen estado
40 Correspondencia 2008 1.80 cm Papel Frecuencia de consulta:

Baja

Seccion: Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria
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2011 al

Buen estado

41 Correspondencia 1.50 ml Papel Frecuencia de consulta:
2021 Baja
o Buen estado
Liquidacion de 2013 al ; .
42 Impuesto Predial 2021 4.50 ml Papel Frecuencngac;: consulta:
Seccidén: Gerencia de Desarrollo Social y Econémico
2015 al Buen estado
43 Correspondencia 2.01 ml Papel Frecuencia de consulta:
2018 Baja
2013 al Buen estado
44 Resoluciones 2018 2.01 ml Papel Frecuencia de consulta:
Baja
Seccion: Sub Gerencia de Promocién Social, Participacion Vecinal y SISFOH
Expediente 2003 al Buen estado
45 | Reconocimiento de 2011 0.23ml - Papel Frecuencia de consulta:;
Juntas ' i ' Baja
] w Buen estado
Libros de comité de | 2011 al : _
46 Gestibn 2015 0.23 ml Papel Frecuencug;: consulta:
: s 2011 al : : Buen estado
47 correspondencia 2015 1.10ml - Papel Frecuencia de consulta:
‘ ' : Baja
Libro de Registro de
Organizaciones
: Buen estado
educativas culturales | 2004 al ; _
48 deportivas de 2015 0.23 ml Papel Frecuenmg ;g consulta:
promocién social y )
religiosas
Seccioén: Sub Gerencia de DEMUNA OMAPED Y CIAM
2015 al Buen estado
49 Correspondencia a 3.25ml Papel Frecuencia de consulta:
2017 Baja
2 Buen estado
50 Rian g Incentyos de | 20169 1.20 ml Papel Frecuencia de consulta:
metas 2017 Bai
ja
para a verifcacien. | 2015 a Biien esfada
: ) i Ita:
51 de supervivencia 2019 1.25 ml Papel Frecuencng;}: consulta
(Pension 65)
Buen estado
% Declaraciones 2015 al : ;
/,\i\sz juradas (pension 65) | 2016 1.14 cm Papel Frecuenmg :j!: consullta:
yi
YSeccion: Sub Gerencia de Vaso de Leche
- Buen estado
Expedientes de 2019 al ) \
\_53 Visitas Domiciliarias | 2022 210 ml Papel Frecuenclg ;}: consulta:
2011 al Buen estado
Correspondencia 2022 3.50 ml Papel Frecuencia de consulta:

Baja
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Expediente Registro 2015 al Buen estado
55 | Unico Ordenado de 25.52 ml Papel Frecuencia de consulta:
e 2021 ,
Beneficiarios Baja
Seccion: Sub Gerencia de Fiscalizaciéon Municipal
Expedientes de
licencia de
: s 2014 al Buen estado
S8 funmonam.u'anto 2020 11.50.ml Racs Frecuencia de consulta: Alta
(renovacion,

cancelacion)

2017 al Buen estado
57 Correspondencia 1.52 ml Papel Frecuencia de consulta:
2021 Baja

Seccidén: Sub Gerencia de Limpieza Publica Parques y Jardines

2015 al

Buen estado

R =Y 58 Correspondencia 2021 2.40 ml Papel Frecuenmg;: consulta:
Mantenimiento Buen sstads
59 Prevenjlvo y 2017 al 1.30 ml Papel Frecuencia de consulta:
Correctivo de 2018 Baja

Parques y Jardines
Seccion: Gerencia de Seguridad Ciudadana y Seguridad Interna

2021 al Buen estado

60 Correspondencia 0.22 ml Papel Frecuencia de consulta:
2021 Baja
Buen estado
3 Frecuencia de consulta:
Resoluciones | 2021 al :
61 CODISEC 2021 0.22 ml Papel Baja
Seccion: Sub Gerencia de Obras Privadas y Catastro
Expedientes ‘ Regular
g 62 Licencias de 2007al 4.10 ml Papely CD | Frecuencia de consulta:
: 5 2014 3
edificacion Media
Muy deteriorado, hongos y
Supervision de Mall | 2010 al zonas perdidas.
i Aventura 2011 5.95ml PageLy G Frecuencia de consulta:
Baja
Regular
Anteproyecto en 2011 al A !
A 2011 0.80 ml Papel Frecuencia C!e consulta:
Baja
: . : Regular
Expedientes Licencia | 2012 al : .
de Construccion 2015 10.80ml | Papely CD | Frecuencia de consulta:
Media
g | 2009 al Regular
- Correspondencia 2014 18.20 ml Papel Frecuencia de consulta:
8 ' Baja
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6.7 Actividades Archivisticas

Las actividades archivisticas se realizan en cumplimiento del marco
normativo de la Ley N° 25323, “Ley del Sistema Nacional de Archivos’,
Decreto Ley N° 19414," Ley de Defensa, Conservacion e Incrementos del
Patrimonio Documental de la Nacion, en aplicacién a la Resolucién Jefatura
N° 021-2019 AGN/J y la Directiva N° 001-2019 AGN/DDPA normas para la
formulacién y aprobacién del Plan Anual de Trabajo e informe de Avaluacion
Archivistico, emitida por el Archivo General de la Nacién, y la Directiva N°
001-2019-AGN/DDPA, “Normas para la Elaboracién del Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las entidades Publicas”.

Por consiguiente, las actividades programadas que se desarrollan en el
PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2025 para la Municipalidad
Distrital de Paucarpata, se enmarcan en las disposiciones normativas
emitidas por el Archivo General de la Nacién (AGN).

6.7.1 Actividades Archivisticas Prioritarias
6 6.7.1.1 Conformacion del SIA
Implementar el Sistema Institucional del Archivo — SIA el cual
permitira planificar, dirigir y monitorear la implementacion,
adecuacion y cumplimiento del marco normativo de la gestion
documental y archivistica vigente; el cual cuenta con un
conjunto integrado de componentes, instancias, principios,
normas, procesos Yy procedimientos. La propuesta,
implementacién, funcionamiento y desarrollo del SIA es
competencia del Organo de Administracién de Archivos -0AA.
6.7.1.2 Conservacion de documentos
A fin de conservar adecuadamente la documentacion fisica del
Archivo Central, que asciende a 310.2 metros lineales de
documentos se programa la limpieza de unidades de
conservacion y documentos ademds de reemplazar
periédicamente las unidades de conservacion.
6.7.1.3 Descripcion Archivistica
Mediante este proceso el archivo central identifica la
. informacién contenida en sus agrupaciones documentales para
su localizacion, accesibilidad, recuperacién y control. Al
respecto se han programado la siguiente actividad:
> Elaboracion y actualizacion de los inventarios de la
documentacion custodiada en el archivo central: Se
realizara el inventario registro de la documentacién que,
durante el periodo 2025, sera transferida al archivo
central.
6.7.1.4 Atencion de los Servicios Archivisticos
En el afio 2025 se llevara a cabo la atencion de la totalidad de
los requerimientos de informacién solicitados por los usuarios
ademéas de Implementar mecanismos y/o recursos para la
evaluacion del servicio.
Ademds, realizar el andlisis de los procesos, gestion por
resultados, simplificacion de procesos, procedimientos y
lineamientos de acuerdo a las funciones en materia de gestion
documental que tiene la Oficina de Tramite Documentario y
Archivo,

c KIT B
aSTRIT4 -
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6.7.1.5 Transferencias de documentos fisicos al Archivo Central
Para inicios del afio 2025 se elaborara un cronograma anual de
transferencias de documentos de los archivos de gestion al
Archivo Central ademas de continuar con la verificacion y
validacién de transferencias de documentos del Archivo de
Gestion al Archivo Central.

6.7.2 Actividades Archivisticas Complementarias
6.7.1.6 Elaboracién de documentos de gestion archivistica

La Oficina de Tramite Documentario y Archivo, es responsable

de la elaboracién de documentos de gestion archivistica de la

Municipalidad Distrital de Paucarpata, al respecto se ha

programado la siguiente actividad:
> Elaboracién del Informe Técnico de Evaluacion de

Actividades
Archivisticas Ejecutadas — ITEA.
> Elaboracién del Cronograma Anual de Transferencia
> Elaboracion del Cronograma Anual de Eliminacion
6.7.1.7 Digitalizacion de documentos
Para realizar labores de captura y conversion de la informacion
de documentos archivisticos en soporte papel a formato digital,
la Municipalidad Distrital de Paucarpata, cuenta con equipos
informaticos que permiten digitalizar documentos; todo ello,
con la finalidad de generar copias digitales que eviten la
excesiva manipulacién y deterioro de la documentacion.
6.7.1.8 Gestion de infraestructura, mobiliario y equipos
Realizar las coordinaciones y gestiones para asignacion
temporal de wun bien inmueble, para el correcto
funcionamiento del Archivo Central.
Ademas, gestionar la adquisicion de mobiliario y equipos
necesarios para la operatividad de las actividades
programadas en el Plan Anual de Trabajo Archivistico para el
ejercicio del afio 2025.
6.7.1.9 Asesoramiento técnico y atencion a consultas de la
’ entidad

> Asesorias a los Archivos de Gestion de la
Municipalidad Distrital de Paucarpata.

> Gestionar la incorporacién de personal y/o distribucion
de actividades que permitan desarrollar los procesos
y procedimientos técnicos archivisticos en los
Archivos de Gestion.

» El archivo central brindara asesoramiento técnico en
materia archivistica en atencion a las solicitudes de
los archivos de gestion de la Municipalidad Distrital de
Paucarpata en proceso de cese.

6.7.1.10 Limpieza del area de archivo
Segun Cronograma de limpieza o higienizacion de los fondos
documentales de la Municipalidad Distrital de Paucarpata.
6.7.1.11  Supervisién de archivos de la entidad
» El archivo central supervisara el cumplimiento de las
normas en relacion a las condiciones de los ambientes,

@
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equipos, uso de materiales de proteccion, entre otros
aspectos, de los archivos de gestion.
» Se realizara una supervision a los archivos de gestion
de los érganos y unidades organicas durante el periodo
2025, lo cual ayudara a mejorar la gestién archivistica
de la Municipalidad Distrital de Paucarpata.
6.7.1.12 Capacitacién de personal en materia archivistica
Programacion de Talleres y/o Charlas de Capacitacion en
materia archivistica.
6.7.1.13  Adquisicién de equipos para el Archivo Central
Gestionar el requerimiento de equipos informaticos para el
Archivo Central.

7 PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
La problematica archivistica de la Municipalidad Distrital de Paucarpata data de
afos anteriores; esta enmarcada en varios aspectos relevantes, respecto a los
cuales se ha analizado los siguientes aspectos: Recursos humanos, procesos
. técnicos archivisticos, infraestructura.

> Recursos Humanos; La Municipalidad Distrital de Paucarpata, cuenta
una (02) persona que realizan la labor de auxiliares de archivo, para
realizar todas las actividades archivisticas orientadas a salvaguardar la
integridad del Fondo Documental del Programa; dichas personas estan
contratada bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicio —
CAS, por tal motivo es fundamental la contratacién de 02 servidores para
realizar las labores de clasificacion, organizacion, distribucién, inventario
documental y descripcién de documentos que seran transferidos al
Archivo Central para su custodia.

Procesos Técnicos Archivisticos; El personal (principalmente auxiliares
de archivo) debido al poco conocimiento de la adecuada gestion
archivistica, respecto de los Archivos de Gestion de la Municipalidad
Distrital de Paucarpata, requieren permanentemente asesoramiento,
capacitaciones y/o asistencias técnicas para la ejecucién de los
procedimientos archivisticos.

‘ > Infraestructura; Carecen del espacio fisico necesario para |Ia
implementacion y acondicionamiento del Archivo Central, por lo que a la
fecha se carece de un espacio fisico apropiado; se requiere contar con
un ambiente apropiado para el funcionamiento del Archivo Central, para
la recepcién, movimiento y traslado del acervo documental de las
diferentes Unidades Organicas del Programa, para salvaguardar la
documentacién producida, priorizando la proteccién, buena conservacion
y evitar la pérdida o deterioro de la documentacion archivistica.

Y

PRESUPUESTO ASIGNADO

Al tratarse de un Plan de Trabajo Anual (2025), el financiamiento asignado a la
Oficina de Tramite Documentario y Archivo, estara en base a la disponibilidad
presupuestal correspondiente al afio 2025, con un presupuesto total de S/ 6000
soles.?

‘\;‘::.‘__'iCRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

Conforme a lo estipulado en la Resolucién de Gerencia Municipal Nro. 19-2024-GM-MDP
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