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PRESENTACION

El presente Plan Anual de Trabajo Orientado en el aspecto Técnico Archivistico, es
Responsable de Administrar Planificar, Organizar, Dirigir, Coordinar, Ejecutar y controlar las
actividades archivisticas del Sistema Institucional de Archivos conformada los Archivos de
Gestion de los Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Marangani.

El Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Marangani, se articula por el
conjunto de Métodos, Técnicas y Normas que rigen la funcion Archivistica entre ellas la
Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA “Norma para la Valoracion Documental en la Entidad
Publica” Aprobado Con Resolucion Jefatura N° 214-2019-AGN/J, la Directiva 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, que obliga a las
Unidades de Administracién de archivos formular la Planificacion y Programacién del Plan
de Trabajo Archivistico, Programa de Control de Documentos Archivisticos con la finalidad
de contar con una herramienta de Gestion que nos permita establecer determinadas metas
para el afio fiscal 2025, a partir de la identificacion de problemas y tareas pendientes de
nuestro Sistema Institucional de Archivos.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2025 DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE MARANGANI

. ALCANCE
El Presente Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025, es de aplicacion para el Sistema
de Archivo de la Municipalidad Distrital de Marangani, el cual esta constituido por el
Archivo Central. El presente permitira la programacion de actividades llevando un
registro de objetivos, sera de estricto cumplimiento da todo el nivel de Archivo Central
bajo la Responsabilidad y Coordinacién con todos los Organos y Unidades Organicas
de la Municipalidad Distrital de Marangani (MDM).

Il. OBJETIVOS GENERALES

e Homogenizar el desarrollo de la Gestién Archivistica en los diferentes niveles de
archivo de los Organos y Unidades Organicas de Municipalidad Distrital de Marangani,
conforme al Marco Legal del Sistema Nacional de Archivos.

e Proyectar un nuevo Enfoque Archivistico con nuevas Tecnologias; Implementar
medidas de conservacion y seguridad de la informacion fisica y/o digital, que permitan
acceso inmediato a los Documentos de la Municipalidad Distrital de Marangani,
implementar un ambiente nuevo para una adecuada custodia de Acervo Documental

ﬁ\y administracién de Archivo, contribuyendo asi con fortalecimiento e imagenes de la

icipalidad Distrital de Marangani, en el marco de las disposiciones impartidas por
'Vf\
I

chivo General de Nacion.

A Iementar charlas y/o orientacién a los archivos de la Gerencia, Sub Gerentes,
Jefaturas, Unidades Organicas y otras dependencias de la Municipalidad Distrital de
Marangani. (Brindar asistencia técnica).

' Organizar integralmente la documentacion existente en la entidad local, mediante la
aplicacién de principios, normas, técnicas y métodos de archivo vigentes, que
garanticen la defensa y conservacion del Patrimonio documental de la Municipalidad
Distrital de Marangani.

1.OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Designar el comité evaluador de documentos (CED) de la Municipalidad Distrital de
Marangani, el cual deberéa actuar acorde con la nueva Resolucion Jefatura emitida por
el ente correspondiente.
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Logro: gestionar la eliminacién de las series documentales al vencimiento de los
periodos de retencion.

- Construir un local moderno en el area del Archivo Central, ya que los ambientes con
los que contamos no reunen los requisitos para una debida conservacion y custodia
documental.

Logro: garantizar una adecuada conservacion y custodia del acervo documental de
la Municipalidad Distrital de Marangani.

- Equipar y fortalecer con recursos humanos, logisticos, materiales y presupuestales el
area de Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Marangani.

Logro: mejoral la productividad, reducir tiempos y plazos, asi como proteger de forma
directa la integridad fisica de trabajador para garantizar un ambiente de trabajo
eficiente y saludable.

- Brindar Asesoramiento técnico a las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital
de Marangani sobre procesos Archivisticos, en la aplicacién de la normatividad y
demas disposiciones archivisticas emitidas por el Archivo Regional y el Archivo
General de la Nacién (AGN).

Logros: adecuado funcionamiento del sistema de archivo central de la Municipalidad

Distrital de Marangani en el marco de las disposiciones impartidas por el Archivo
//mGeneral de la nacion (AGN).

@/‘\ T]@\sfenr los documentos que se custodia en los Archivos de Gestion al Archivo

grifral de la Municipalidad Distrital de Marangani, de acuerdo con el cronograma

Logro: descongestionamiento de los archivos de gestion y /o periféricos de la
Municipalidad Distrital de Marangani.
- Eliminar periédicamente los documentos, cuyo valor técnico, administrativo o Legal
hayan culminado con su periodo de retencion.
Logro: descongestionar los ambientes de custodia de documentos del Archivo Central
de la Municipalidad Distrital de Marangani.
- Organizar de los documentos de los Archivos de Gestion de la Municipalidad Distrital
de Marangani de acuerdo con los criterios Archivisticos para su mejor servicio.
logros: contar con documentos digitalizados de valor permanente para una busqueda
mas rapida y minimizar el tiempo de atencién al Publico.
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- Desarrollar los procesos técnicos Archivisticos como: Organizacion, Descripcion,
seleccion y conservacion de documentos En el Archivo Central.
Logros: mantener el Archivo Central Organizado.

- Atender las solicitudes de servicios archivistico que brinda el Archivo Central de la
Municipalidad Distrital Marangani, de acuerdo a las normas administrativas vigentes.
(Servicios, busquedas, préstamos).

Logro: brindar informaciéon a los usuarios internos (con autorizacion respectiva) y
extremo (ciudadanos) de manera oportuna y eficiente.

IV.IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a. Sector Gubernamental. Municipalidad Distrital de Marangani.

b. Nombre de la maxima autoridad de la Filomeno Lorenzo Condori Mamani.
Entidad.

c. Nombre del Gerente Municipal

d. Nombre del responsable de la Unidad de Karina Inca Quispe

" | A. Rubén Cuyo Condori |

Central
~e. Direccién de la entidad Calle Principal N° S/N — Plaza de Armas
L Marangani.
i f. Teléfono
f g. Correo electrénico contactos@munimarangani.gob.pe J;

V.POLITICA INSTITUCIONAL
ssente Plan Anual de Trabajo es desarrollar en concordancia a los lineamientos y

) | Sistema Nacional de Archivo.

5 4=iLlineamiento 1.-fortalecer el desarrollo institucional, mediante una gestion inmediata

S e "
J8de permita brindar los servicios de calidad a los ciudadanos de Marangani,

mejorando las capacidades de los trabajadores de la Entidad Municipal.
Objetivo Estratégico Institucional (OEI): Fortalecer la Gestion Institucional de la
' Municipalidad Distrital de Marangani.

Indicador: porcentaje de cumplimiento de los planes institucionales de la MDM.

VI.REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
6.1 ORGANIZACION

:  Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

PHEHBHHELLEHEHHLHHLHHAALHILLLLLLLLDIIODDIBB000808000000055F Y,

ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARANGANI
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6.1.1 Administracion de Archivo.

Segun el Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de
Marangani, el Archivo Central depende Jerarquica y administrativamente de
Secretaria General, son funciones como 6rgano de administracién de Archivo las
siguientes:

a. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones del tramite
documentario y controlar las acciones.

b. Conducir los procedimientos de recepcion, registros, tramite, seguimiento y
archivo de las comunicaciones escritas y digitales segun corresponda, que
se generen en la Municipalidad Distrital de Marangani.

c. Efectuar y controlar las actividades de gestion del archivo central
institucional de la Municipalidad Distrital de Marangani.

d. Coordinar la elaboracion de tabla de retencién de documentos de la
Municipalidad Distrital de Marangani y las acciones de depuracion,
transferencia y eliminacion de documentos, segun la normatividad legal.

e. Emitir copias autenticadas de documentos que obra en el archivo central a
solicitud de las instancias pertinentes de la Municipalidad Distrital de
Marangani.

Evaluar anualmente la gestion del archivo institucional de las Unidades

Organicas, asi como supervisar los de las dependencias de la

Municipalidad Distrital de Marangani.

Y

Z NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

El Archivo Central con el fin de implementar el sistema institucional de archivos,

cuenta con las siguientes normas vigentes, en el marco de las directivas,

resoluciones jefaturales por el archivo general de nacion (AGN).

- R.J. N° 107-2023-AGN-JEF. Aprobar la Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA
denominada “Norma de administracion de archivos en las entidades
publicas”

- R.J. N° 180-2019-AGN/SG. — Aprueba la Directiva N° 010-2019-AGN/DDPA
“‘Norma para la Organizacién de Documentos Archivisticos en la Entidad
Publico”.
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- R.J. N° 214-2019-AGN/J.- Aprueba la Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA
“Norma para la Valoracion Documental en la Entidad Publica”.

- R.J. N° 021-2019-AGN/J.- Aprueban la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, "Normas
para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades
Publicas".

- R.J. N° 022-2019-AGN/J.- Aprueban la Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA, "Normas
para la Transferencia de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas”

- R.J. N° 023-2019-AGN/J.- Aprueban la Directiva N° 003-2019-AGN/DDPA, "Guia
Técnica Archivistica para Gobiernos Regionales y Locales".

-RJ. N° 25-2019-AGN/J.- Aprueban la Directiva N° 005-2019-AGN/DDPA:
"Lineamientos para la elaboracién de documentos de gestion archivistica para las
entidades del sector publico".

-R.J. N° 026-2019-AGN/J.- Aprueban la Directiva N° 006-2019-AGN/DDPA:
"Lineamientos para la foliacién de documentos archivisticos de las entidades
publicas".

- R.J. N° 027-2019-AGN/J.- Aprueban la Directiva N° 007-2019-AGN/DDPA, Directiva
para la Supervision en Archivos de las Entidades Publicas.

- R.J. N° 028-2019-AGN/J.- Aprueban la Directiva N° 008-2019-AGN/DDPA, Directiva
para la Elaboracion del Programa de Control de Documentos de las Entidades
Publicas.

J. N° 121-2022-AGN/J.- Modifica e incorpora incisos A la Directiva N° 001-2018-

/DA, “Norma para la eliminacién de documentos de archivo del sector publico”.
RA. N° 000196-2023-AGN/JEE, Aprobar la Directiva N° 003-2023-AGN/DDPA,

F15e2 : %

“T**Lineamientos para la valoracién de documentos archivisticos digitales”

Z
=

6.3 PERSONAL
Para la ejecucién del presente Plan, el Archivo Central cuenta con un (01)
encargado de Archivo Central, tiene la funcién de organizar y administrar el
Archivo Central de la Municipalidad, conforme a las normas del Sistema
Nacional de Archivo.

EE LR A A0 bbb b LR 02232333332333323223%
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6.3.1

contar con la seguridad y salud en el trabajo: la seguridad y salud en el trabajo
(SST) es un derecho fundamental en todos los trabajadores y tiene como objetivo
prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales.

Se debe contar con equipos de proteccion personal (EPP).

Se debe contar con botiquin implementado.

Se debe contar con mascarillas, guarda polvos para el personal que labora en el
archivo central, debido a que se encuentran expuestos a dafios que pueden ser
causados por polvos y otros.

Se debe contar con un extintor.

6.4 LOCALY EQUIPOS.
6.4.1.- Local: en cuanto al local de Archivo Central se encuentra ubicado en el
tercer piso de la Municipalidad Distrital de Marangani, en la plaza de armas S/N,
su infraestructura esta construida de material noble, cuenta con un (1) ambiente
o espacio de lo cual se utiliza como area de trabajo administrativo y area de
trabajo de atencién al usuario y como depoésito de documento, los cuales
cuentan con ventanas grandes para el aprovechamiento de la luz y de la
ventilacion natural. Este ambiente esta implementado con estanteria metalica y
madera.
- Se requiere urgente para la ampliacion del local del archivo central con techo
aligerado, ya que dicho deposito se encuentra saturado de documentos.
Mejorar la iluminaciéon de los ambientes (mejorar distribucion de los
fluorescentes).
Implementar de luces de emergencias y sistema de antiincendios.
Colocar zonas seguras ante cualquier tipo de desastre natural.
Mejorar el techo ya que se esta filtrando agua.
6.4.2.- Equipamiento: El Archivo Central para el cumplimiento de sus funciones
cuenta con mobiliarios y equipos, que se encuentra detallado en uno (1) folios
que como anexo forma parte del presente plan.

- Implementar estanteria metélica, mesa de trabajo, fotocopiadora, sillas,
aspiradora, escaleras, planotecas, carros porta documentos y utiles de
limpieza.

- Actualizacién de equipo de trabajo (computadora, CPU).

- Implementar el Sistema de Software Archivistico.

:  Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

RARRAAARRRAARR AR A AR R LA LA L L LA LL R AL A iy

6.5 FONDOS O ACERVO DOCUMENTAL
6.5.1 Los fondos de acervo documental, para la correspondiente codificacion de

las diferentes areas se realiza de acuerdo al nivel jerarquico del Organigrama

de la Municipalidad Distrital de Marangani.

TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE MARANGANI.
PERIODOS DE OBSERVACION
coDI TITULO DE LA VALOR RETENCION ES
GO SERIE ABREV. DE LA
DOCUMENTAL SERIE AG. | AC TOTAL
o | ,ANOS
1.- ALTA DIRECCION ALCALDIA
1 |Correspondencias (Oficios, P 2 28 30
Cartas, Memos, Informes y otros)
02.- SECRETARIA GENERAL
1. |Correspondencias (Oficios, T 2 8 10
Cartas, Memos, Informes y otros)
2. |Resoluciones de Alcaldia. P 2 28 30
m{)\ecreto de Alcaldia P 2 28 30
S DN —
/2, A}T‘g’erdo de Concejo p 2 28 30
S5 Ogfenanza Municipal P 2 28 30
=P —
5. |Libros de Actas. P 2 28 30
£ Convenios. P 2 28 30
8. |Actas de Sesion de Concejo P 2 28 30
Ordinaria y/o Extraordinaria.
9. |Libro de Reclamaciones T 2 8 10
10. |Acta de reuniones 2 28 30
multisectoriales y otros
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11. |Declaracion Jurada de Bienes, g 8 10
Rentas
12. Varios T 8 10
03.- TRAMITE DOCUMENTARIO
1 [Correspondencias (Oficios, T 8 10
Cartas, Memos, Informes y otros)
2  |Libro de Registros de Ingreso de T 8 10 T
Documentos
04.- IMAGEN INSTITUCIONAL
1 [Correspondencias (Oficios, T 8 10
Cartas, Memos, Informes y otros)
2 |Publicaciones (Revistas, boletines  § 8 10
y otros)
3  |Material fotografico, filmaciones P 28 30
4 Varios p 8 10
05.- GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES
;;5’" 1 espondencias (Oficios, T 8 10
g HIVG irias, Memos, Informes y otros)
= ¥, &
N2\ JB¥aluacion de Dafios T 8 10
3 \ Planes de Riesgo T 8 10
4 \ Varios T 8 10
06.- GERENCIA MUNICIPAL
1 Correspondencias (Memorandum, T 8 10
oficios, proveidos, cartas,
informes)
2 |[Resolucién de Gerencia P 28 30
3 |Resolucién de Alcaldia P 28 30
4  Acuerdos de Concejos P 28 30
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5 |Requerimiento de bienes y/o P 2 8 10
sServicio
6 |Cuaderno de Cargos T 2 8 10
7  MVarios T 2 8 10
07.- OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
1 |Correspondencias (memorandum, oficios, ¢ 2 8 10
proveidos, cartas, informes)
2 |Contratos de Personal. T 2 8 10
3 |Cuaderno de Control de Personal T 2 8 10
4 Boletas de Pagos P 2 28 30
5 [Certificado de trabajo y/o servicios. T 2 8 10
6 Planillas T 2 8 10
7  Curriculum de funcionarios y Servidores T 2 8 10
8 [Expedientes de Procedimientos Administrativo T 2 8 10
Sancionador
5 M aios T 2 8 10
ie 5CINA DE CONTABILIDAD
/g
~Cdrrespondencias (memorandum, T 2 4 6
oficios, proveidos, cartas,
informes)
[ 2 |Andlisis de Cuentas. T 2 9 1
4 |Libros Principales y Auxiliares. P 2 28 30
5 |Hoja de Trabajo EF4. T 2 8 10
6 |Notas de Contabilidad. T 2 8 10
7 |[Estados Financieros de P 2 28 30
Periodicidad Trimestral, Semestral
y Anual.
8 |Libros de Inventario y Balances. P 2 28 30
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9 |Libro Mayor. P 2 28 30
10 |[Estados Financieros y ST R 2 10 10
Presupuesto.
11 Cuaderno de Cargos T 2 10 10
12 |Varios T 2 8 10
09.-OFICINA DE TESORERIA
H1 orrespondencias (memorandum, oficios, T 2 8 10
proveidos, cartas, informes)
2 |Nota de abono. T 2 8 10
3 [Saldo disponible diario g 2 8 1
4 |Reporte de Saldos T 2 8 10
5 |[Extracto bancario. T 2 8 10
6 [Conciliaciones bancarias. T 2 8 10
7  Actas de conciliacion de declaraciones y paso de T 2 8 10
PDT.
8 |Comprobante de pago. P 2 28 30
75 ursﬁﬁq{onario de chequeras T 2 8 10
/ 7 PN \(,04\
- Cﬁemo de Cargos T 2 8 10
Vool D /2]
\ 7%’-@;939“9“08 T 2 8 10
10.-OFJCINA DE CONTROL PATRIMONIAL
1 orrespondencias (memorandum, oficios, T 2 8 10
proveidos, cartas, informes)
2 |Inventario Patrimonial T 2 8 10
3 |Documentos de propiedad de bienes inmuebles T 2 8 10
4  Documento de asignacién de bienes T 2 8 10
5 [Expedientes de procedimientos de Baja de Bienes T 2 8 10
6 |Varios T 2 8 10
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11.- OFICINA DE ABASTECIMIENTOS
1 |Correspondencias (memorandum, 8 10
oficios, proveidos, cartas,
informes)
2 |Expediente de Contratacion de 8 10
licitaciéon publica.
3 |[Expediente de Contratacion de 8 10
Concurso Publico.
4 |[Expediente de Contratacion de 8 10
Adjudicacion Simplificada.
5 |[Expediente de Contrataciones 8 10
Directa.
6 [Expedientes de Contrataciones de 8 10
Comparacion de Precios.
7 |Expedientes de Contrataciones de 8 10
Subasta inversa electronica.
8 |Expediente de Contrataciones de 8 10
Seleccion de Consultores
individuales.
@ —ExXpediente de Contrataciones 8 10
@@ y/o menores o iguales a 8
10_|©fdenes de compras y servicios. 8 10
11 | Directivas. 28 30
12 ' Requerimiento de bienes y 8 10
Servicios.
13 |Varios 8 10
412.- ALMACEN CENTRAL
1 |Correspondencias (memorandum, oficios, T 10
proveidos, cartas, informes)
2 |PECOSAS T 10
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2 |Otros T 2 8 10
17.- RENTAS
1 Correspondencias (Memorandum, T 2 8 10
oficios, proveidos, cartas,
informes)
2 Depositos de RDR y otros T 2 8 10
Impuesto Municipales
3 [Carpeta de Impuesto Predial T 2 8 10
4 |Otros T | 8 10

18.- SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

1 |Correspondencias (Memorandum, T 2 8 10
oficios, proveidos, cartas,
informes)
2  |[Expediente Técnicos de obras por P 2 28 30
Administracion Directa
3  |[Expediente Técnicos de obras por P 2 28 30
Administracion Indirecta
/D;}"" ' ediente Liquidacién de Obras P 2 28 30
o B ;}’s T 2 | 8 | 10
% A\
4 ERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO
1/ [Correspondencias (Memorandum, T 2 8 10
oficios, proveidos, cartas,
informes)
2 [Expediente proyectos por P 2 28 30
Administracién Directa
3 [Expediente Liquidacion de P | 2 28 30
Proyectos
4 otros T 2 8 10
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oficios, proveidos, cartas,
informes)

20.- SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
1 |Correspondencias (Memorandum, T 8 10
oficios, proveidos, cartas,
informes)
2 Expediente proyectos por P 28 30
Administracién Directa
3  |[Expediente Liquidacion de P 28 30
Proyectos
4 |Otros T 2 10
21.- PROGRAMA DE VASO DE LECHE - PVL
1 |Correspondencias (Memorandum, T 8 10
oficios, proveidos, cartas,
informes)
2 |Padron de beneficiarios T 8 10
3  |Rendiciones T 8 10
P %(os T 8 10
)i DE ULE/SISFOH
L)) ,
“o=ckbrrespondencias (Memorandum, T 8 10
oficios, proveidos, cartas,
informes)
2 [Otros T 8 10
23.- OMAPED
1 [Correspondencias (Memorandum,| T 8 10 )

24.- REGISTROS CIVIL
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Correspondencias (Memorandum,
oficios, proveidos, cartas,
informes)

10

Expedientes de Matrimonio

28

30

Inscripciones Extraordinarios

28

30

Anotaciéon Marginal

28

30

5

Actas Registrales

30

30

6

Otros

- W © UV T

10

25.- SEGURIDAD CIUDADANA

1

Correspondencias (Memorandum,
oficios, proveidos, cartas,
informes)

10

26.- DEMUNA

Correspondencias (Memorandum,
oficios, proveidos, cartas,
informes)

10

Expedientes de casos

10

/‘”‘z{}
)
4

““UMIDAD DE GESTION DE RESIDUO

S SOLIDOS

Correspondencias (Memorandum,
oficios, proveidos, cartas,
informes)

10

28.- UNIDAD DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

1

Correspondencias (Memorandum,
oficios, proveidos, cartas,
informes)

T

2

10
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29.- AREA TECNICA MUNICIPAL

1

Correspondencias (Memorandum,
oficios, proveidos, cartas,
informes)

10

30.- PROCURADURIA PUBLICA MUNICI

PAL

1

Correspondencias (Memorandum,
oficios, proveidos, cartas,
informes)

10

Expediente de Procesos

10

Otros

10

31.- ESTUDIOS Y PROYECTOS

1

Correspondencias (Memorandum,
oficios, proveidos, cartas,
informes)

10

2

Expedientes Formulados

10
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Actividades Archivisticas:

v F archivo central desarrolla los procesos técnicos archivisticos que a continuacion

se detallan con la finalidad de tener un archivo organizado y de facil acceso a la

informacion.

6.6.1.- Organizacién De Documentos.

La organizacién de documentos es un proceso técnico archivistico que consiste
en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas clasificar, ordenar y

signar los documentos.

La clasificacion de los documentos, se realiza respetando el principio de

procedencia administrativa y el principio de orden original. De acuerdo a dicho

principio la clasificacion se hara respetando la unidad organica de origen de los

documentos manteniendo el orden que se les dio en ella.
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Asimismo, las funciones y actividades de las unidades orgénicas daran origen
; a las series documentales, las que se ordenan de manera alfanumérica segun
; la estructura orgénica de la Municipalidad Distrital de Marangani.
' 6.6.2.- Descripcion Documental:
La descripcion documental es un proceso técnico archivistico que consiste en
identificar, analizar y determinar los caracteres externos e internos de los
documentos con la finalidad de elaborar los auxiliares o instrumentos
descriptivos.

T W W T

El archivo central continuara las labores de actualizacién los inventarios de
documentos, tanto en soporte digital como en soporte papel, a fin de describir
adecuadamente las series documentales.
6.6.3.- Seleccion Documental:
La seleccion documental es un proceso técnico archivistico que consiste en
identificar, analizar y evaluar las series documentales para predeterminar sus
periodos de retencién, en base a los cuales se formulara el programa de control
de documentos. Este proceso permite programar de acuerdo a su siclo vital la:
- Transferencia de documentos de los archivos de gestion.
- Eliminacién de documentos.
Qﬁrﬁ?\o@\\ Secretaria general programa estos dos procedimientos archivisticos, con la
"4;3\ finalidad de permitir el descongestionamiento de los archivos de gestién y el
52)’ archivo central, respectivamente.

§76/4.- Conservacién De Documentos:

La conservacion de documentos es un proceso técnico archivistico que
consiste en mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los
documentos mediante la implementacion de medidas de preservacion y
restauracion.

Se plantea realizar la Digitalizacién de documentos de valor permanente de los
afios existentes en archivo central, sobre todo documentos que estan en
soporte papel cebolla.

6.6.5.- Servicio Archivistico

El servicio archivistico es un proceso técnico que consiste en poner a
disposicion de los usuarios la documentaciéon de cada entidad con fines de
informacion. No olvidar las normas éticas del Archivero.
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En tal sentido, Secretaria General, a través del Archivo Central, brinda los

servicios de atencién de requerimientos de documentos, a través del sistema

digital MAD cero papeles y préstamo con plazos de devolucién de documentos.
' VI.PROBLEMATICA ARCHIVISTICA EN LA ENTIDAD

' La problematica Archivistica de la entidad tiene varias dimensiones pasando por la

falta de una infraestructura inadecuada para el cumplimiento de sus funciones entre

otros.

- Desconocimiento de la normativa archivistica; falta de capacitacién para el
desarrollo del proceso de archivisticos.

- Acumulacién de documentos; en el Archivo Central, se conservan
documentos que no han sido ingresados formalmente; considerandolos
como parte de las series documentales de la oficina productora

- Falta de Equipos de Proteccion Personal (EPP) para la proteccion contra
uno o varios riesgos que puedan amenazar la salud y seguridad del
trabajador.

- Lafalta de un software integral de gestién documental que permita procesos
de conservacion preventiva del acervo documental del Archivo Central.

- Falta detectores de humo y otras alarmas de seguridad para la proteccion
y Resguardo del patrimonio documental.

- Falta ampliacion de local y/o ambiente adecuado para almacenar,
seleccionar y clasificar el material documental.

- Falta de armarios y/o andamios metalicos adecuado para seguir recibiendo
la carga de material documental.

- Falta de cajas apropiadas (medidas y material) para el uso archivistico.

Falta fotocopiadora, impresora multifuncional para scanner a efecto de
hacer la atencién oportuna a las diferentes solicitudes archivisticas.

Falta guantes, aspiradora, tapabocas a efecto de dar cumplimiento a las
actividades segun plan.

- Falta de pabilo, rafia y materiales de oficina en general.

El Archivo Central esta implementado con armarios de angulos ranurados, los mismos
que se encuentran en estado regular de conservacion, la documentacion se encuentra
en archivadores y anillados debidamente foliados, con rotulaciones de indicacion. Sin
embargo, al estar repleto, algunos documentos se encuentran en el suelo, en razén
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de que el espacio de almacenamiento ha colapsado, por lo que se requiere ampliacion
de local y/o repositorio a fin de decepcionar y aimacenar documentos de las diferentes
Unidades Organicas de la Entidad Municipal.

El volumen de la documentacion es de 180 metros lineales aproximadamente, 3960
archivadores y estanteria de distinto tamano, repartidos en un (01) repositorio que
tiene una superficie entre 20mt de largo x 4.30 mts de ancho.

Cabe mencionar que el sistema de trabajo que se ha encontrado se encuentra muy
por debajo del minimo requerido para obtener resultados aceptables, ya que no se
cuenta con los instrumentos y la tecnologia adecuada para un correcto funcionamiento
del Archivo Central.

En el mismo sentido, es de mencionar que no se ha realizado trabajos de limpieza
diaria y mantenimiento en forma constante, tanto a nivel de locales, mobiliario y
documentacion para asegurar de esa forma su optima conservacion.

No se ha planificado adecuadamente las transferencias de documentos, cuando el
espacio disponible lo permitia, de un nivel de archivo a otro, con la frecuencia

necesaria cuando estos han cumplido con los topes cronolégico

Viil. PRESUPUESTO ASIGNADO.
La unidad de Archivo Central en materia archivistica tiene programado realizar la

actividad en dicha unidad habiéndose previsto para dicha actividad un presupuesto
__total anual de S/.20,000.00

'YX 2230300330022 22220 000 200 dhdhdhdg

ANEXO N.° 1: Inventario de bienes de la unidad de archivo central
ANEXO N° 2: Etiqueta de archivador de palanca
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ETIQUETA DE ARCHIVADOR DE PALANCA

ESCUDO DE MARANGANI

1 etra algerian tamario 20
; ALCALDIA

Seglin tabla general de retencién de
documentos para la MDM el numero

SECRETA 02 pertenece a la numeracién

correlativa de la oficina de Secretaria |

GENERAL oot |

| 21 cm

Segun tabla general de retencidn
de documentos para la MDM el
nimero 01 se considera al

| EJEM 0 numero de orden de la secretaria
I general MDM.

. 01-01 pertenece a la numeracion

correlativa de la correspondencia

letra algerian tamafio 4¢€

® (01-100 se considera el numero
/ de folios de cada archivador, si
hubiera més archivadores sigue

0 1 _30 la numeracién correlativa en otro

archivador considerando de esta
O 1 forma.
01-100

letra algerian tamafio 18

Letra algerian tamano 48
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICA
PROGRAMACION DE A o CRONOGRAMA-PERIODO 2024
Unidad De Meta @ 5 o TOJEAL'
R Medida Anual g ia g 4 & L€ 1LE 1E
ey ¢ |E|8B |z |8 |2 (2|2 [£ |3 |£ |5 |weses
> S 1218 | S NRNT 3R (8RS
ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS
1 Conformacion del OAA
N° de Unidad
Conservacion de documentos de
Revisién y cambio de archivadores, almacenamiento, conservaciéon | Archivamiento 6 - 1 -— 1 — 1 — 1 —_ 1 s b 1 6
y custodia de serie documentales del Archivo Central generados | o/e Informe
por la Municipalidad Distrital de Marangani.
2 Descripcién de Documentos N° registros o/y
Elaboracion de inventario, clasificacion o seleccién de documentos | Informe 1200 100 | 100 | 100 100 | 100 100 100 | 100 100 100 100 | 100 12
del archivo central de la Municipalidad Distrital de Marangani.
3 Instrumentd
: : = T ifia
Elaboracién de Programa de Control de Documentos Archivistico de Gestion . : . . . . : - = 1 1
4
Organizacion de Documentos
Organizar los documentos del archivo de gestion de la Metro lineal
- 40 4 -
Municipalidad Distrital de Marangani. Presentar propuesta de o/e informe e - = 2 - " bl - - 10
FTSD para la organizacién y verificacién de los documentos de cada
UO.
S
Servicios Archivisticos
Atencién del servicio documental que brinda el Archivo Central Informes 12 1 1 1 1 1 1 1 1 7 1 1 1 2
de Municipalidad Distrital de Marangani.
6 Transferencia de documento T—
trasferencia de documentos al archivo central segin cronograma ¢ ¥ 3 — e ]: —— -—e- - 1 — |1 - 1, - - 3
/o Informes
7
Eliminacién de Documentos
Eliminar periédicamente documentos que hayan culminado con su ;
Ex e . — e P - - e e R
periodo de retencién. Descongestionar los ambientes de custodia Bt . . 2 2
de documentos del Archivo Central de la Municipalidad Distrital de
Marangani.
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Elaboracién de documentos de gestién archivistico \55;."3“'\ . 1
Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA) el - iR A = - kT - - - - 1
Digitalizacion de documentos
Digitalizacion de documentos con valor legal en el Archivo Central | Informe 12 ul 1 1 1 i) 1 3 1 1 14 1 1 12
de la Municipalidad Distrital de Marangani.
7
Gestion de infraestructura, inmobiliario y equipo
Habilitar y adecuar un ambiente moderno para la unidad de | Informe o/y 1 X 3 = e == - - 1
archivo central, garantizar la conservacién y custodia del acervo | requerimientos A e
documental, Implementar anaqueles, fotocopiadora.
Brindar Asesoramiento técnico y atencién a las unidades
orgéanicas de la Municipalidad Distrital de Marangani. g
. " . y Capacitacion
Archivo regional, adecuado funcicnamiento del sistema de la ctividides 2 - - - — - 1 - - 1 — - - 2
Municipalidad Distrital de Marangani en el marco de las s
disposiciones impartidas por el Archivo General de Nacion (AGN).
8 Informe
limpieza del drea de archivo
implementar Utiles de limpieza, aspiradora, realizar a diaria la 12 4 1 1 1 1 | 1 1 1 1 1 2! 2
limpieza del ambiente, estanterias y muebles de archivo
9 informe
Supervision de archivo de gestién 3 - - - 1 - - - 1 - --- -- 1 3
10
Capacitacion a personal en materia archivistica
Capacitacion a funcionarios en temas gestion documental Informe 2 5 jocd > 1
archivisticas de acuerdo a normativas vigente para archivos del } - i B s . 2
sector publico.
Adquisicién de equipo Requerimiento 3 1 - - - - wh N - — 2
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ANEXON°1

MONITOR LED LG-20MP48A REGULAR
TECLADO-KEYBOARD LOGITECH-K120 REGULAR
UNIDAD CENTRAL DE PROCESO- HALION REGULAR
cPU
EQUIPO MULTIFUNCIONAL EPSON-L575 REGULAR
COPIADORA IMPRESORA SCANNER
Y/O FAX
SILLON GIRATORIO DE METAL, ANO TAPIZADO MAL
2014
ACUMULADOR  DE _ ENERGIA- FORZA-NT-1102W REGULAR
EQUIPO DE USO, TIPO S/T, ANO
2015
TELEVISOR A COLORES, ANO 2014 PHILIPS REGULAR
N

DELO DE MELAMINA PARA REGULAR
D CBMPUTADORA  ANO 2008,

ADO EN SUB GERENCIA DE

~“DESARROLLO SOCIAL

MODELO DE MELAMINA PARA MELAMINA REGULAR
COMPUTADORA ANO 2012
MODELO DE MELAMINA PARA MELAMINA REGULAR
COMPUTADORA ANO 2014
SILLA FIJA DE MADERA, TIPO S/T MADERA REGULAR
ANO 2014
SILLA FIJA DE METAL ANO 2012 METAL REGULAR
SILLA FIJA DE METAL ANO 2014 METAL REGULAR
ESTANTE SIN ETIQUETA REGULAR

Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

