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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 079-2025-ALC/MDPP

Puente Piedrq, 28 de noviembre de 2025

VISTO: El Informe N° 0393-2025/MDPP-OAC, de la Oficina de Atencidn al Ciudadano; el
Proveido N° 633-2025-GM/MDPP, de la Gerencia Municipal; el Memordndum N° 2282-
2025/MDPP-OGPPL, de la Oficina General de Pianeamiento, Presupuesto e Inversiones; el
Informe N° 0402-2025/MDPP-OGAJ, de la Oficina General de Asesoria Juridica, y;

“'CONSIDERANDO:

/Que, de conformidad con el articulo 194 de la Constitucion Politica del Perd, modificada
por la Ley N® 30305, Ley de Reforma Constitucional, concordante con el Arficulo 1l del
Tituio Preliminar de la Ley N° 27972 — Ley Orgdnica de Municipalidades, establece que, los
Gobiernos locales gozan de auionomia politica, econdmica v administrativa en los
asuntos de su competencia, precisando que, ésta radica en la facultad de ejercer actos
de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico,
es decir, que la autonomia que los municipios ostentan no es absolutd, sine mds bien
relativa, por cuanto estd sujeta al ordenamiento juridico vigente;

Que, el articulo é de la Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades prescribe que:
"La alcaldia es el érgano efecutivo de gobierno local. El alcalde es el representante legal
de la municipalidad y su maxima auvtoridad administrativa”. Asimismo, el numeral 6 del
Articulo 20 de la referida Ley, prescribe que son atribucionss del alcalde "dictar decretos
y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas”;

Quue, mediante Ley N° 25323 se crea el Sistema Nacional de Archivos, con la finalidad de
integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas
existentes en el dmbito nacional, mediante la aplicaciéon de principios, normas, técnicas
/ y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacién y
servicio del "Patrimonic Pocumental de la Nacion". Asimismo, en su articulo 3, se indica
que: "el Sistema Nacional de Archivos estd infegrada por: af El Archivo General de la
Nacién; b) Los Archivos Regionales; v ¢} Los Archivos Pablicos";

Que, mediante Decrefo Supremo N° 008-92-JUS, Decreto que aprueba el Reglamento de
fa Ley N°® 25323 Ley que Crea el Sisterna Nacional de Archivos, el cudl establece en el
arficulo 27 del capitulo VI de los Archivos Publicos, que, los  Archivos Pdblicos estdn
integrados por los archivos pertenecientes a los poderes del Estado, entes auténomaos,
ministerios, instituciones pUblicas descentralizadas, empresas estatales de derecho
pUblico v privado, empresas mixtas con participacion accionaria del Estado, Gobiemo
Regionales, Gobiernos Locales y las Notarias. De igual forma, en el articulo 29 del Capftulo
Vil establece que, el Sistema Naciondl de Archivos, se seiala que, los Archivos infegrantes
del Sistema Nacional estan obligados a cumplir las directivas, normas, disposiciones y
lineamientos de politica dictados por el Organo Rector del Sisternca:

Que, a fraves de la Resolucion Jefatural N® 021-2019-AGN/J, el Archivo General de la
Nacién, aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, "Normas pard la elaboracion del
Plan Anual de Trabagjo Archivistico de las Entidades Publicas”, como instrumento de
gestion que permite desarrollar dptimamente las actividades archivisticas en la entidad
publica, cuyo ambito de aplicacién es de cumplimiento obligatorio para fodas Ias
Enfidades del sector publico. La findlidad de la precitada Directiva, también garantiza
que la planificacién archivistica sea efectiva v orientada hacia la proteccion del
documento archivistico, asegurando el use racional de recursos humanos, equipaos,
mobiliario y espacios fisicos;
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Que, al respecto el numeral 5.1 de la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, prescribe gue el
Organo de Adminisiracion de Archivos o Archivo Ceniral de la enfidad pdblica {OAA) es
responsable de la elaboracion del Plan Anual de Trabalo Archivistico en coordinacion
con todas las unidades de organizacion y la oficina de planeamiento o la que haga sus
veces.

Que, asimismo, el numeral 6.1 de la Directiva precitada, establece que el "Plan Anual de
Trabdjo Archivistico es un documento de gestion archivistica que se formula en razén de
los lineamientos de polifica institucional contenidos en el Plan Operativo Institucional (POI)
de la enfidad plblica, manteniendo coherencia con la normatividad archivistica”.
Asimismo, el numeral 6.6 menciona "la entidad publica, presenta el Plan Anual de Trabagjo
Archivistico dl Archivo Generdl de la Nacidn”;

Que, el Reglamento de Organizacion y Funciones vigente, en su articulo 38 establece
que, la Oficina de Atencion ol Ciudadano, tiene las funcicnes de conducir, supervisar y
ejecutar la gestion documentaria de la Municipdlidad. Es decir, es la Unidad Orgdnica
responsable del Archivo Central, que define y establece las actividades archivisticas, con
el objetivo de garantizar la eficacia de los procesos archivisticos, forfalecimiento vy
oplimizando una adecuada administracién de los archivos v la gestion documental,
respetando ia legislacion archivistica vigente emitidas por el ente rector (Archive General
de la Nacidn);

Que, la Oficina de Atencién al Ciudadanc, medianie Informe N° 0393-2025/MDPP-QAC
de fecha 25 de noviembre de 2025, presenta el proyecto de Plan Anual de Trabgjo
Archivistico {PATA) 2026 de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra, vy sefiala que, es
imprescindible su aprobacion, para asegurar una correcta custodia y gestion del acervo
documentario en el Archive Central, v asi garantizar que todos los procescs de
organizacion, conservacion y gestion de los documentos se realicen de forma eficiente y
conforme d las hormativas archivisticas vigentes, considerando que solo a traveés de una
planificacion adecuada se podrd asegurar la integridad, accesibilidad vy preservacion
del valioso patimonio documental que custodia el archive, oplimizando recursos vy
mejorando el servicio archivistico a la comunidad;

Que, el proyecto de Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA) 2026 de ia Municipadlidad
Distrital de Puente Piedra incluye los cronogramas de actividades archivisticas prioritarias
vy complementarias a desarrollarse en el afo 2026. Asimismo, el Plan Anuadl de Trabajo
Archivistico (PATA} 2026, tendrd alcance a todas las unidades orgdnicas de la
Municipdlidad Distrital de Puente Piedra, el mismo que ha sido formulado conforme al
numeral 7.1 de la Directiva N°® 001-2019-AGN/DDPA, que delinea las instruccicnes para su
preparacion;

Que, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones, a través del Memordndum
Ne 2282-2025/MDPP-QGPPI de fecha 28 de noviembre de 2025, emite opinién técnica
favorable a la aprobacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA) 2026,
mencionando gue se encuentra estructurada conforme a la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA; asi también, se encuentra diineado a los planes msh’rucaonoles (POl y PEl) de
la Municipalidad Distrital de Puente Piedrq;

Que, la Oficina General de Asesorla Jurldica, mediante Informe N° 0402-2025/ MDPP-OGA
de fecha 28 de noviembre de 2025, menciona que, en relacién a io sustentade por la
Oficina de Atencién al Ciudadane, emite opinidn favorable parda la aprobacidn del Plan
de Anual de Trabajo Archivistico (PATA) 2026, indicando que el referido Plan se encuentra
ajustado a las normas legales vigentes del ente rector, por ende, no confraviene ninguna
norma constitucional y/o normas aplicables o su especialidad,;
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Estando a lo expuesto y de conformidad con el numeral 6) del arficulo 20 v articulo 43 de
la ley N°27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO, - APROBAR ¢l PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO (PATA) 2026 DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA; el mismo que como dnexo forma parle
integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Oficina de Atenciéon al Ciudadano el cumplimiento
de la presente Resolucién.

ARTICULO TERCEROQ. - DEJAR SIN EFECTO toda norma que se opongd a la presente.

ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR a la Oficina de Atencion al Ciudadano, realice Jos
framites administrativos  correspondientes, para remitir el Plan Anual de Trabgjo
Archivisiico (PATA) 2026 de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra al Archivo General
\de la Nacion.,

ARTICULO QUINTO. - ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de Informacién, la
" publicacién de la presente Resolucidn, en el portal web: www.munipuentepiedra.gob.pe
de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA - PERIODO 2026

I. ALCANCE

El Pian Anual de Trabajo Archivistico (PATA) de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra (MDPP),
para el ejercicio 2026, es de aplicacion para todos los niveles de Archive {Gestion y Central) de la
MDPP, en cumplimiento de la Legislacion archivistica vigente.

li. BASE LEGAL

e LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gesticn del Estado.

e ey N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

s ey N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos y sus modificatorias.

o LeyN° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica y sus medificatorias.

e LeyN° 28296, Ley General dei Patrimanic Cuitural de la Nacion y sus modificatorias.

« Decreto Legislativo N° 1446, Decreto Legistativo que modifica la ley N° 27658, Ley Marco ce
Modernizacion de la Gestién del Estadc.

s Decrelo Legislativo N° 1412, Decreto que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

= Decreto Ley N°19414 - Es de Utikdad Publica Defensa, conservacion e incremento del Patrimonio
Documental. .

o Decreto Supremo N° 007-2024-JUS, Decreto que aprueba el reglamento de ia Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

s Decreto Supremo N° 021-2019-JUS gue aprueba el Texto Unico Ordenado de ta Ley N° 27806,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

e Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, Decreto que aprueba el Reglamento del DL N° 1412,
Decreto que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

o Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley Marco de Modernizacion
de la Gestion del Estado.

o Decreto Supremo N° 004-2019-4US, que aprueba ef Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 -
Ley del Procedimiento Administrativo Generat.

e Decrefo Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de fa Ley N* 25323, Ley que Crea el Sistema
Nacicnal de Archives.

o Resolucién Jefatural N° 000107-2023-AGN/JEF, Aprueban |a Directiva N® 001-2023-AGN/DDPA,
denominadc “"Norma de Administracion de Archivos en las Entidades Piblicas”.

« Resolucion Jefatural N° 089-2021-AGN/J, Aprueban el Reglamento del Procedimiento
Administrativo Sancicnador del Archivo General de la Nacidn.

e Resolucion Jefatural N° 079-2020-AGN/J, Aprueban la Directiva N° 002-2020-AGN/DDPA,
denominado “Directiva que aprueba Lineamientos de Prevencion, Seguridad y Actuacion en
cumplimientc de las Normas del Sistema Nacional de Archivos”.

« Resolucion Jefatural 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 Pdblicas”.

= Resolucion Jefatural N° 023-2019-AGN/J, Aprueban ia Directiva N° 003-2019-AGN/DDPA, “Guia
Técnica Archivistica para Gohiemos Regionales y Locales”.

¢ Resolucion de Alcaldia N° 193-2023-ALC/MDPP, Aprueban la conformacion de Comité Evaluador
de Documentos {CED).

e Ordenanza N° 476-MDPP, Aprueba la modificacion parcial det Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) Ia Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra.

Archivo central




NMUNICIPALIDAD DISTRITAL UE

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2026

PUENTE PIEDRA

Il OBJETIVO GENERAL

Establecer actividades que permitan implementar y desarroliar una adecuada gestion de archivos, en
beneficio de los usuarios, a fin de brindar una atencion oporiuna y eficiente al servicio archivistico de
manera que contribuya a la Modernizacion del Estado, la Transparencia y el Acceso a la Informacion
Plblica.

31

3.2.

33.

3.4.

35.

3.6

. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Regular el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA), a través de la
implementacian y/o actualizacion de documentos normativos.

Desarrailar ios procesos ¥ procedimientos archivisticos: organizacion, descripcion, transferencia,
valoracion, eliminacion, conservacion, servicio y su evaluacion periddica a fin de gestionar su
mejora continua. De acuerdo al marco normativo vigente.

Elaborar el Plan de Trabajo para la Formulacion del Pregrama de Control de Documentos
Archivisticos (PCDA) de ia MDPP,

Descongestionar los Archivos de Gestion cumpliende con la programacion de Transferencias de
Documentos hacia ef Archivo Central, ademés de optimizar las condiciones de conservacion de
todo el acervo documentario de la MDPP.,

Brindar el servicio archivistico a las unidades organicas de fa MDPP y a los usuarios externos, en
base a la normativa vigente.

Descongesticnar al Archivo Central, proponiendo y gestionando |2 eliminacion de un volumen
considerado de documentos, que hayan perdido valor administrativo, legal yio financiero, en
coordinacion con el Archive General de la Nacion.

. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Cuadro N° 01

:-SédéF‘GUbéma'_Méhtal G | Gobierno Local

'.: Municipalidad Distrital de Puente Piedra

Rennéan Semuel Espinoza Rosales

Paola Lizeth Huarnén Quispe

."Respnnsable jed Archivo Centrs Paola Lizeth Huamén Quispe

.f't:?lrecc_rtm dela'entidad s Calle 9 de junio N° 180G, Puente Piedra

01-2196200 anexo 6210

archivecentral@munipuentepiedra.gob.pe /
pacla.huaman@rnunipuentesiedra.cob.pe

Fuente: Responsable de Archlvo - Ofcma de Aiencn:m al Ciudadanc
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V1, POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El presente Plan se encuentra alineado a la pofitica institucional y a ios objetivos estratégicos
institucionales establecidos por la MDPP en el Plan Estratégico Institucional (PEI) 2025-2030,
aprobado mediante Resolucion de Alcaldia N° 099-2024-ALC/MDPP.

E} Plan Operativo Institucional (POf) MDPP, aprobado mediante Resolucion de Alcaldia N© 100-
2024-ALCIMDPP, que se detalla a continuacion:

Objetivo Estratégico Institucional — OEL09:
Fortalecer la Gestion Institucional en la MDPP

Accion Estratégica Institucional - AEL09.01
Capacidades fortalecidas del personal de la MDPP.

Plan Operativo Institucional (POl) de la Municipalidad Distrital de Puente Piedra
Responsabie — Oficina de Atencion al Ciudadano

Tarea Operativa — Administrar y archivar la documentacion existente en los Archivos
Centrales.

Ordenanza N° 476-MDPP, Reglamento de Organizacion y Funciones de [a Municipalidat
Distrital de Puente Piedra (ROF)

Aprobacion — Ordenanza N°® 476-MDPP

Art. N° 38 — Funeiones de la Oficina de Atencién al Ciudadanc: Literal d} Conducir, supervisar y
ejecutar la gestion documental de la MDFP.

. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

Mediante la Ley N° 25323, se crea el Sistema Nacional de Archives, con la finalidad de integrar,
estructurar, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades plblicas existentes en el ambito
nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando
con ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio del “Patrimonio Documental de la Nacion”,
Este Sistema estd liderado por el Archivo General de ta Nacion, como argano rector y central del
Sisterna Nacional de Archivos {SNA), gozando de autonomia técnica y administrativa y dependiente
del Ministerio de Cuitura, esta conformado por los archivos regionales y subregionales y los archivos
de las entidades plblicas. La Municipalidad Distrital de Puente Piedra, por ser una entidad estatal, es
parte def SNA; en ese sentido, como drgano de administracion de archivos de la institucion, tiene la
obligacion de regir sus actividades bajo el marco de la Legislacion Archivistica Nacional.

7.1 Organizacion:
7.1.1. Unidad de organizacion encargada de las funciones del Archivo Central de la MDPP.
De acuerdo con el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF}, en et literal d} del
articulo N° 38 sefiala que la Oficina de Atencion al Ciudadano (OAC), tiene las funciones

de conducir, supervisar y ejecutar la gestion documentaria de la MDPP.

La OAC asume el ol del Organo de Administracion de Archivos (OAA), el cual tiene como
funcién dirigir, planear, organizar y evaluar la gestion documentaria, asi como fa atencion

Archivo central
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al publico en la Muricipalidad, en cumplimiento de las nermas de la materia.
7.1.2. De los niveles de archivo de la MDPP

El S1A de la Entidad se encuentra confarmado por;

Archivo Central. - Depende funcional y orgénicamente de la OAC de la entidad plblica,
responsabie de la custodia los documentos archivisticos que han sido transferidos por los
Archives de Geslion.

Archivos de Gestidn. - Se encuentra ubicado en las unidades de organizacion y
unidades funcionales de la entidad plblica, custodia los documentos archivisticos en
proceso de tramitacion o gue conforme a su pericdo de retencion son objeto de consulta
y Us0.

7.1.3. Lineas de Dependencia
La administracién del Archive Central se encuentra a cargo de la OAC y que a su vez
depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

7.1.4. Lineas de Coordinacion
Interna: La OAC coordina con las unidades de la organizacion (Organos y Unidades
Organicas) y cen el Comité Evatuador de Documentos (CED) de la MDPP,
Externa: La OAC coordina con el Archivo General de ta Nacion, ente rector del Sistema
Nacional de Archivos vy ofras entidades.

7.2. Normativa Archivistica
En la actualidad fa Municipalidad Distrital de Puente Piedra cuenta con las siguientes normas

infernas de gestion archivistica:
Cuadro N° 02

‘Qrganizacion:
‘involucradas: i -

Resolucidn de Gerencia Municipal
N° 05-2024-GM/MDPP, Aprueba la
Directiva N° 003-2024-GM/MDPP
“"Lineamientos para la Transferencia
de Documentos de los Archivos de
Gestion al Archive Central de la
Municipalidad Distrital de Puente
Piedra

22/01/2024 Toda la Entidad PARCIAL

Resciucién de Alcaldia N° 193-
2023-AL/MDPP.-  pAprueba  la
conformacian del Comité
Evatuador de Documentos (CED) de
la Municipalidad Distrital de Puente
Piedra

24/10/2023 Toda la Entidad TOTAL

Resolucion de Alcaldia N° 083-
2018-ALC/MDPP.- Aprueba el Plan
de Prevencion y Recuperacidon de
Sinfestros por  incendio e 06/07/2018 Toda la Entidad PARCIAL
Inundacién del Archivo Central de
fa Municipalidad Distrital de Puente
Piedra

Fuente: Responsable de Archive — Oficina de Atencidn al Ciudadano.
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7.3. Personal

El Organo Administrador de Archivos, perteneciente a la OAC actualmente cuenta con dos (02)

colaboradores.
Cuadro N° 03

- Webinar “Gestion Documental en el
Marco del Gobierno Digital.

Orden de ?écnicg en  [Cursando ef segundo ciclo de | webinar "Archivistica y Gestién
Servicio Archivo  |la carrera de archivistica Dacumental”

- Curse “Elaboracion de instrumentos de
Gestion Documental y Archivos™

-ENA, Capacitaddn: "Retos y perspectivas
Orden de Técnico en  |Fstudiante de la carrera rchivisticas”

Senvicio Archivo  |de Derecho - Conexarchivos: "Elaboracian de
instrurentos de gestion decumental”

Fuente: Responsable de Archivo — Oficina de Atencién al Ciudadano

7.4. Local

Caracteristicas del local del Archivo Central

El edificio esta compuesto par cinco pisos y una azotea, con un &rea total construida de 1,110
metros cuadrados. Sin embargo, el espacio destinado a la conservacion de documentos se
distribuye de la siguiente manera: los dos primeros pisos disponen de un area de 210 metros
cuadrados, mientras que ¢l tercer, cuarto y quinto piso suman un total de 534 metros cuadrados.
En conjunio, el &rea total disponible para la conservacién de documentos es de 744 metros
cuadrados.

Esta cifra representa la superficie (il de cada nivel, proporcionando una estimacion precisa del
espacio disponible para su uso y distribucion.

Cuadro N° 04

Edificio

Asaciacion de Propietarios Los Huertos de Copacabana, Mz. B
Lote 01, en el distrito de Puente Piedra,
5y azotea

Noble

Local alquilado

Bueno

Eléctrica y natural

Independiente y escaleras

No cuenta con sefializacion

Natural

Bueno

ANSTALACIONES ELECTRICAS:: = 22| Bueno

Fuente: Responsable de Archive — Oficina de Atencién al Ciudadano

. TIPO DELOCAL®

“ESTADO:DEL LOCAL:
- ILUMINACION

Archivo central
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Toma Lateral

Toma Frontal

P it

JoALANE

7.5, Equipamiento

Cuadro N° 05

DE:CONSERVACION. |

Estanterfas de Angulo Ranurado

Compuesto por 130 cuerpos

metros), y un total de 1,512 baldas ( 100 x
45 centimetros).

{ altura de 2.50

Buen estado

Mesas de trabajo 14 Madera Regular
Extintor de polvo quimico seco 4 i Buen estado
Silfas 43 Pléstico y metal Buen estadc
Equipos de Computo 5 - Regular
Fotocopiadera multifunctional Savin IM 1 - Suen sstado
550

Detectores de humo 5 - Regular
Armarios 3 Melamine Regular
Escalera 1 Metal Buen estado

Fuente: Responsable de Archivo — Oficina de Atencién al Ciudadano

Archivo central
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1.6.

Fondo o Acervo Documental
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Series documentaies que se custodian en el Archivo Central de fa Municipalidad de Puente Piedra

Cuac_lr_q N° 06

SER_IES__.QQFU MENTALES EXTREMAS ':[.'?"_EA'P: Es : 93_5ER\JAC|0|_~&_£S
1 Actas de Eleccion del Vaso de Leche - 18 mi Documentacion par
organizar
2 Actas Matrimoniales 1951 - 2022 68 ml Sin Observaciones
3 Acuerdo de Concejo 1927 - 2018 _ MEtTOS('j-::aEa?es sin
4 Adendas CAS 2015 - 2018 R Papel Metros Lineales sin
data
5 | Asistencia para Pago 2016 - 2018 . Papes MEUOS{;;T::B@S sin
6 Autorizaciones Municipales 2009 - 2018 25 ml Papei Sin Observaciones
7 Boletas de Pago 1994 - 2017 35ml Papel Sin Cbservaciones
8 Cartas Fianzas 2017 R papel Metros Lineales sin
data
9 | Certificado Catastral - - Papel Documentacian par
B} organizar

Archivo central
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PUENTE PIEQRA

Documentacion per

1¢ | Certificado de Jurisdiccidn - - Papel .
organizar
11 | Certificado de Numeracion - - Papel Documenta.mon por
organizar
12 Cert!f?cado de REhab.j,“tmon Urbana y 2005 - 2009 10 mi Papel Sin Observaciones
Certificade de Posesidn
13 | Certificado Negativo Catastral 5mi Papet Documentgcson por
organlzar
14 | Certificado Nomenclatura Vial - 8ml Papel Documenta.oon por
organizar
15 | Certificados de Inspeccion - 12 mi Papel Documenta.cmn por
organizar
16 | Certificados de Zonificacion y Vfas - - Papel Documenta.cmn per
organizar
17 | Comprobantes de Pago 1897-2018, 2022 | 246 ml Papel Sin Observaciones
. D i6
18 | Conformidad de Obra - 5mi Papet ocumenta!aon por
organizar
19 | Conformidad de Servicios 2015 . Papel Me”osé;r;:a'es s
. N . . D i
20 | Constancia de Retiro y Alineamiento - - Papel ocumentguon por
organizar
21 | Constancias de Posesion 2014 - 2018 12 m Papel Sin Observaciones
22 | Constancias de Trabajo 2016 ; papel | Mo ;’::aies sin
23 | Contratos CAS 2009 - 2016 - papel | Metros Lineales sin
data
24 | Contratos de Personal 2007 Papet Metroscs;r::ales s
25 | Contratos de Servicics No Personales 1897 - 2006 - Papel Metros;.;r;:ales sin
36 Contre,atos derivada de fa Adjudicacién Menor 2007 . papel Metros Lineales sin
Cuantia data
27 | Convenios 2004 - 2011 . papel | MeUosLineales sin
data
28 | Convocatorias CAS 2013 - Papel Metros Lineales sin
data
29 | Correspondencia 2004 - 2021 60 mi Papel Sin Observaciones
30 | Cuadernos de Ocurrencia -Seguridad Interna 2011 - 2022 - Papel Metrode;r::alesfsm
g7 | Declaraciones iuradas de la Gerencia de 2004 - 2011 57 mt! papel | Sin Observaciones
Administracién Tributaria
32 | Decreto de Alcaldia 1993 - 2018 - Papel Metroscli_lar;:aies °n
33 | Descansos 2015 - 2018 - Papel Metros Lineates sin
data
o . Metros Lineales sin
34 | Devolucidn de Cartas Fianzas 2017 - Papel data
35 Examen Especial a la Gerencia de Administracion i . Panel Documentegmn Ror
Tributaria p organizar
. \ . tacio
36 | Examen Especial a la Gerencia del Ambiente - Papef Docurmen acion par
organizar
. L. [y} ife
37 | Examen Especial a |a Informacion Presupuestal - - Papal 0cument§c10n por
organizar |
38 | Examen Especial al Programa de Vaso de Leche 2006 - 2007 - Papel Metroscli_lar;:aEes s

Archivo central
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39 Examen Especial Formulado & las Adguisiciones y ) i banel Documentacion por
Contrataciones P organizar
40 | Expedientes Administrativos 2018 - Papel Metros g;rzjales st
i inistrativos de | i .
41 Expedientes Administrativos de la Gerencia de 1991 - 2010 85 ml papel Sin Observaciones
Desarrollo Urbano
& Expedientes c‘ie Contratacién - Adjudicacion de 2011 - 2013 8 mi Papel Sin Observaciones
Menor Cuantia
43 E)fpedient’es.de Contratacién - Adjudicacion 2011 - 2014 12 ml Papel Sin Observaciones
Cirecta Pabtica
44 E).(pedientes d<e Contratacin - Adjudicacion 2011 - 2015 15 ml Papel Sin Observaciones
Directa Selectiva
45 | Expedientes de Contratacion - Licitacion Pablica 2011 - 2015 8mi Papel Sin Observaciones
. - o =
46 | Expedientes Judiciales - 5ml Papel ocumenta!cwon por
‘ organizar
47 | Expedientes Técnicos da Inversiones Plblicas 2004 - 2010 16 mi Papel Sin Observaciones
48 | Ficha Socioeconémica 2019 - 2020 - papel | Metros é‘:::a'es sin
49 | Fichas de Pradios - - Papel Documenta.aqn por
organizar
. N Metros Lineales sin
5C | Fichas Técnicas 2009 - 2012 - Papel
data
51 | Habilitacion Urbana Nueva - - Papel Documenta.cmn por
organizar
52 | Informe de Auditoria a los Estados Financieros - - Pape Documenta.uon par
organizar
53 | Informes de Auditcria 2017 5 mi Papel Sin Observaciones
54 | Informes de Parte Diarios de ingresos y Gastos 2017 - Papel Metros é;r::ales sin
55 | Inspeccion Técnica de Defensa Civil - - Papel Docurﬂenta.cson por
organlzar
56 | inversiones PUblicas - - Papel Documenta.mon por
organizar
Legajos de Personal - 30 m Papel Documenta'mon por
} organizar
Libro Diario 1998 - 2017 25 mi Papel Sin Observaciones
Libro Mayor 1999 - 2017 20 ml Papel Sin Observaciones
Libros de Actas 1984 - 2016 - papel | Metros Lineales sin
data
Licencia de Edificacion 20067 - 2017 27 mi Papel Sin Observaciones
62 | Licencia de Funcicnamiento 1983 - 2018 45 m} Papel Sin Observaciones
63 | Licencias de Obra 2007 - 2012 8ml Papel Sin Cbservaciones
.y s Li i
64 | Liquidacién de Obra 2011 - 2012 - papel | MeEUOs d;’:‘;a‘es s
I - . Metros Lineales sin
65 | Notificaciones Administrativas 2016 - 2022 - Papel data
66 | Orden de Compra 2014 - 2019 45 ml Papel Sin Observaciones
67 | Ordenanzas 1991 - 2018 - papel | Metros Lineales sin
data
68 | Ordenes de Servicio 2015 - 2020 35 ml Papel Sin Observaciones

Archivo central
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69 | Papeletas _ 10 ml Pape! Documenta.caon por
organizar
70 Plar7 Est‘rategico Instntucngr}ai - PIa.n Operativo 2021 Papel Metros Lineales sin
Institucional - Programacion Multianuat data
71 Planilla de Personal 1975 - 2003 . Papel Metmde;r::aies sin
72 | Planillas de Practicantes 2011 - Papel Metros(li_;::ales sn
73 Planos ~ 6 ml Papel Document@om por
organizar
74 | Programa de Controf de Alimentos - 25 ml Pape Documenta!cmn por
organizar
75 Proveidos 2018 B Papel Metros Lineates sin
data
76 | Recibos de Caja 2008 - 2021 65 mt Papel Sin Observaciones
77 | Recibos por Honaorarios 2008 - 2010 - Fapel Metrosé_;r::ales sin
. r Metros Lineales sin
78 | Registro de Afectacién de SIAF 2014 - 2017 - Papel data
»;50;;’1“ Lo 79 | Regularizacién de ticencia de Edificacion para . ] Panel Documentacién por
§ g 2, Techo Propio p organizar
£ % o
m
% o B 80 Regularizacién de Licencia de Obra - - Papel Document§C|on por
OFiChA e & crganizar
G so'ff:*l-i‘ / =
JURiptea” " 81 Reportes de Ingreso por Partida Registral - - Papel Documentgcnon por
organizar .
82 | Reportes del cajeroy cuadres de caja 2017 - Papel Metros (lj.;r::ales =N
. ; Metros Linealss sin
83 | Resoluciones de Alcaldia 1981 - 2018 - Papet data
84 | Resoluciones de Gerencia de Recursos Humanos 2015 - 2017 - Papel Metros(lj.::jales sin
85 | Sustento de Planillas 2015 - 2018 - Papel | MeV st*a';:afes sin
86 | Visado de Planos 2005 - 2012 - Papel ME”OS(;;:HJQS s

Fuente: Responsable de Archivo — Oficina de Atencién al Ciudadano

7.6.1Volumen del fondo documental:

1,600.00 ml. Aproximadamente
7.6,2 Fechas extremas de la documentacion:
1927- 2022

7.7. Actividades Archivisticas

Las actividades archivisticas se realizan en aplicacion a fa Resolucion Jefatura N° 021-2019 AGN/J y
la Directiva N® 001-2018-AGN/DDPA, "Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo

Archivistico de las entidades Piiblicas”,

Archivo central
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Administracion del Archivo Central

Ei Archivo Central se encuentra a cargo de la Oficina de Atencidn al Ciudadano de
acuierdo al ROF vigente.

Cuadro N° 07

“PROCESO TECNICO. ARCHIV
ACTIVIDAD ARCHIVISTIC

Organizacién de Documentos Consiste en realizar un conjunte de acciones orientadas & clasificar, ordenar
y signar los decumentes que custodia el Archivo Central de cada entidad.

Consiste en mantener la integridad fisica del soporte y del contenido de os
documentos de cada entidad a través de la implermentacion de medidas de
preservacion y restauracion.

Consiste en identificar, analizar y determinar los caracteres externos e
internos de los documentos con la finalidad de elaborar los auxiliares o
instrumentos descriptivos,

Conservacién de Documentos

Descripcion de Documentos

Tiene como fin establecer una pauta clara para garantizar una transferencia
Transferencia de Documentos uniforme del acerve documentario de la entidad. Con eflo se busca que la
documentacion transferida al Archivo Central mantenga su integridad y
correcta conservacion.

Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y

Valoracion documental . ) )
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en

las diferentes fases del ciclo vital,

Foliacién de Documentos Consiste en numerar en forma secuencial, cada hoja del documento de
archivo.

Consiste en la destruccion fisice de los documentos, autcrizado
expresamente por el Archive General de la Nacién. De modo aue para
Eliminacion de Documentos realizar esta actividad se remitird un expediente de eliminacion at Archivo
General de la Nacién integrado por las actas de sesion de! Comité Evaluador
de Documentos (CED), inventarios de eliminacion y las muestras
documentales.

Servicio Archivistica Consiste en poner a disposicion de los usuarios ¢ administrados la
documentacién de cada entidad con fines informativos.

Fuente: Responsable de Archivo — Oficina de Atencion al Ciudadano

7.7.1. Actividades Archivisticas Prioritarias:
a) Actividad 01. implementar el Sistema Institucicnal del Archivo — SIA del AC de la MDPP.

Permite 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 y
procedimientos. La propuesta, implementacion, funcionamiento y desarrollo del SIA es
competencia de fa OAC, que recae en la Gerencia Municipal.

Archivo central
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b} Actividad 02, Formular documentos de gestién archivistica de acuerdo a la normativa
archivistica vigente.

Regular las actividades archivisticas dentro def SIA de ia MDPP, mediante |a elaboracion
de documentos de gestion que estén alineados con la normativa archivistica vigente.

c) Actividad 03. Asesorar, capacitar y supervisar al personal designado como responsable
de los archivos de gestion.

Establecer criterios archivisticos uniformes e identificar el estado actual de los
documentos que cada archivo de gestion resguarda, con el objetivo de asegurar la
eficacia de los procesos archivisticos,

d) Actividad 04. Elaboracion del Programa de Control de Documentos Archivisticos-
PCDA

Es un instrumento de gestion archivistica que facilita la identificacién de fas series
documentales, tanto en soporte fisico como electronico, generadas por las distintas
unidades organicas de ia Municipalidad Distiital de Puente Piedra.

Como parte de la implementacion de las normativas archivisticas de fa Entidad Edil, se
procedera a identificar, analizar y evaluar las series documentales para determinar los*
periodos de retencion. Ademas, se elaborara un cronograma de visitas a los archivos
de gestion con el fin de establecer las series documentales correspondientes.

e) Actividad 05. Eliminacion de documentos.
La eliminacion de documentos es un procedimiento archivistico que consiste en la

destruccién de documentos que perdieron vigencia adrinistrativa, contable, tributaria,
legal y que deben ser autorizados previamente por el Archivo General de la Nacion.

f} Actividad 06. Continuar con la ejecucion de los procesos archivisticos relacionados con
la organizacicn y descripcion de documentos, seieccidén documental, clasificacion,
codificacion, servicios archivisticos y conservacion de documentos, identificando las
unidades organicas que aln requieren ser incluidas en estos procesos.

Asegurar la correcta organizacion y conservacion del pafrimonic documental del Archivo
Central y de la gestion documental de la Municipalidad de Puente Piedra.

g} Actividad 07. Elaboracion de instrumenios de Gestion Archivisticas.
- ElInforme Tecnico de Evaiuacion de la Actividades Archivisticas (ITEA).
- Plan Anual de Trabajo Archivistico — (PATA) de la MDPP, carrespondiente al afio
2027,

7.7.2. Actividades Archivisticas Complementarias

a) Actividad 01. Gestion de mobiliaric y equipos: realizar todas las scciones necesarias
para la implementacion det AC; de mobiliario y equipamiento

Archivo central
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Adquisicion de mobiliario y equipos necesarios para la operatividad de las actividades
programadas en ef Plan Anuai de Trabajo Archivistico para el ejercicio del afio 2026.

VIil. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA

8.1. Laproblematica archivistica del AC de la MDPP, data de afios antericres; esta enmarcada en varios
aspectos relevantes, respecto a los cuales se ha analizado los siguientes aspectos: Recursos
humanos, infraestructura y normativas archivisticas.

» Recursos Humanos: E! Archivo Central (AC) cuenta con un equipo de G2 personas

encargadas de llevar a cabo todas las actividades archivisticas necesarias para garantizar
fa conservacion y proteccion del Fondo Documental del AC; por lo tanto, se requiere de
mayor personal. Todos los miembros del equipo estan contratados bajo ia moedalidad de
Locacién de servicios.

En relacion con lo mencionado anteriormente, es impertante sefialar que el personal
requiere permanentemente asesoramiento, capacitacicnes y/o asistencias técnicas para fa
gjecucion de fos procedimientos archivisticos.

Falta de cultura archivistica: Algunos usuarios o distintos colaboradores de la entidad
perciben al Archivo Central como aimacén o deposito de papeles y materiales innecesarios,
es vital concientizar a personal acerca de la importancia del patrimenio documentat de la
MDPP vy det SIA. -

Infraestructura: Existe una necesidad urgente de adquirir estanteria metalica (De altura
de 2.50 metros, y las baldas de 100 x 45 centimetros} adecuada para organizar y
resguardar gran parie del acervo documentario dado que actualmente, gran parte de la
documentacion se encuentra aimacenada en el suelo y apilada en cajas, lo que no solo
dificulta su acceso, sino que también estd provocando un delerioro acelerado de los
documentos. La implementacion de estanterias apropiadas garantizaria una mejor
consevacion, facilitands el manejo del archivo y previniendo dafios futuros.

Normativas Archivisticas: € Archive Central (AC) depende funcionalmente de la OAC,
conforme a lo dispuesto en el inciso d) del articulo 38 del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) vigente, aprobado mediante la Ordenanza N° 4/6-MDPP, que modifica
el mencionado reglamento y estabiece la nueva estructura orgénica de la MDPF, esta
carece de normativas archivisticas:

i.No se cuenta con el Sistema Institucionai de Archive (SIA).

ii. No se cuenta con el Programa de Gontrol de Documentos Archivisticos {PCDA), Fichas
Técnicas, Tabla de Retencion, Cuadro de Clasificacion, Plan Institucional de Archivos,
Formato Unico de Inventario Documental.

ii. No se cuenta con el Modelo de Gestion Documental de [a Resolucién de Secretaria de
Gobiemo Digital N° 001-2017-PCM/SEGDL.

IX. PRESUPUESTO

E| presupuesto requerido para la ejecucion del presente Plan Anual de Trabajo Archivistico 2026 del
AC de la MDPP, asciende a la suma de S/ 332,000.00 {scles), requiriendo para su implementacion.

Archivo central
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9.1. Equipamiento que se requiere

Para desarrollar ias actividades del Plan Anual de Trabajo Archivistico y garantizar la adecuada
gestion archivistica del AC de la MDPP, se requiere de los siguientes bienes y equipos:

a) Adquisicion de 2,000 cajas archiveras (Base ancho 32 cm x largo 42 cm y altura 27 cm; tapa
ancho 33 cm x largo 44 cm y altura & cm),

b} Estanteria Metalica para conformar 150 cuerpos y 1000 haldas con las siguientes medidas:
De altura de 2.50 metres, y las baldas de 100 x 45 centimetros.

¢} Sefializacion de Rutas de Emergencia y Evacuacion para el Edificio a fin de cumplir con las
disposiciones de seguridad vigentes,

d) Dos escaleras metalicas.

e} Dos perforadores semi industrial,

fi Dos engrapadores semi industriales y sus grapas respectivas.

g) Guantes de nitrilo (Talla M y L) para proteger def polvo, hongos y acaros que se despenden
del documento durante el trabajo archivistico.

) Un exiractor de aire.

i) Camaras de seguridad de circuito cerrado {CCTV) en el Archive Central, con el fin de

garantizar la vigilancia continua y la proteccién del patrimanio documental.

9.2, Personal que se reguiere

Cuadro N° 08

L s B T .':'\;'aior.: .. Cantidad | o Cantldad de. ?résupﬁésté.Tété[
pesipaon | AR L Gnitario 57, | demeses | YT IO | pabajadores | s
Especialista en S/
Archives 3,500.00 12 meses S/ 42,000.00 1 S/ 42,000.00
Analista de S/
Archive 2.300.00 12 meses S/ 27,600.00 1 S/ 27,600.08
Personal de Asistente de S/
Archivo Archivo 2.000.00 12 meses S/ 24,000.00 1 S/ 24,000.00
. . , S/
Técnico de Archivo 1,500.00 12 meses S/ 18,000.00 6 S/ 108,000.00
- . S/
Auxiliar de Archivo 1,200.00 12 messas S/ 14,400.00 1 S/ 14,400.00
lmplementacién
de mabiliario, a fin
Materiales de garantizar la
of alesy adecuads . - S/ 116,000.00 - S/ 116,000.00
Equipas .,
censervacion de
acervec
documental. _
R B TOTAL 500 - ['s7332 ;000.00.

'Fuente: 'Responsable de Archivo — Oficina de Atencién al C'iu.da'danb .

Archivo central
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