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“PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MI

PERU ~ CALLAQ, ANC 2026”

ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico {PATA) de la Municipalidad Distrital de Mi Per( es de

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

alcance y aplicacién obligatoria por las unidades de organizacion y el archivo central de 1a entidad.

Establecer actividades que permitan el adecuado desarrollo en la gestion documental archivisticas en '
los diferentes noveles del Archivo de la Municipalidad Distrital de Mi Per(, en el marco de las
disposiciones del Archivo General de la Nacién.

Implementar mejeras en la infraestructura y equipamiento del Archivo Centrai de la Municipalidad -
Distrital de Mi Pert, debiéndose proporcionar los recursos necesarios para su comecto

funcionamiento.

Desarroilar los procesos y los procedimientos archivisticos que contribuya en el tratamiento,
custodia, conservacion y acceso a los documentos archivisticos.

Proporcionar capacitacion a los empleados y personal encargado de los diferentes archivos de
gestion y periféricos para garantizar las practicas adecuadas de archivistica.

4, IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

]
(i)
(iii)
(iv)

W)
{vi)

Sector Gubernamental
Nombre oficial de |la entidad

Nombre de [a maxima autoridad en la Entidad
Nombre del responsable del Organc de
Administracién de Archivos

Nombre del responsable del Archivo Central
Direccion de la Entidad

{vii) Teléfono:
{viii) Correo electrénico de contacto

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Gobierno Local
Municipalidad Distrital de Mi Pera

Irvin Teodorico Chavez Ledn
Julio Antonio Cornejo Pisconti”

Julio Antonic Cornejo Pisconti
Av. Ayacucho Mz. G-07 Lote 06

jcornejo@munimiperu.gob.pe

El Plan Anual de Trabajo Archivistico 2026 de la Municipalidad Distrital de Mi Perl es un documento
de gestion archivistica que se ha formulado en el marco del Plan Estratégico Institucional (PE]) y del
Plan Operativo Institucional, en concordancia el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de
la Municipalidad Distrital de Mi Peru vigente.

6; REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1. Organizacion:

1‘A partir de la vigencia del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) aprobado por ta Ordenanza N° 198-MDMR ef
Area Funcional de Tramite Documentario y Archivo Ceniral past a depender de la Gerencia Municipal.
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Segun el Reglamento de Crganizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Mi Perl —
aprobado por la Ordenanza N° 198-MDMP (en el diario El Peruano el 27 de agosto de 2025), el Area
Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central depende organicamente de la Gerencia
Municipal. :

En ese orden, conforme al Articulo 54, numerales 4 y 5, del ROF antes referido, ef Area Funcicnal de
Tramite Documentario y Archivo Central es la responsable de organizar, conducir y ejecutar las
acciones para la gestion de los archivos, asi como de coordinar con los responsables de los archivos
de gestion las labores archivisticas y asesorara en forma permanente a fin de optimizar los procesos
técnicos archivisticos. :

Por lo expuesto, bajo la nueva forma organizativa de la institucién, es responsabilidad de la Gerencia
Municipal el funcionamiento del Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Mi Per(, la.cual se
regula su administracién con la sujecion a lag normas, lineamientos y directivas del Sistema Nacicnal
de Archivos establecido por el Archivo General de la Nacion funcién. Todo esto se lleva a cabo con el
fin de garantizar una adecuada gestion archivistica documental en la institucion.

La linea de dependencia es la siguiente;

Gerencia Municipal

\ 4

Area Funcional de Tramite
Documentario v Archivo Central

Niveles de Archivo

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

»  Archivo Central: .

Responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar, controlar y supervisar
actividades archivisticas a nivel institucional, asi mismo es encargado de la conservacion y uso
de los documentos provenientes de los archivos de gestion. Este nivel de archivo se encontraba
a cargo de la Oficina General de Secretaria y Gestidbn Documentaria; siendo que pasé a estar
bajo el &mbito de competencia de la Gerencia Municipal, de conformidad a la disposicién de la
Ordenanza N° 198-MDMP — que aprobd la actualizacion de la Estructura Organica y del
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Mi Perd.

La relacion de los archivos periféricos y de gestion, con el archive central, es de caracter técnico,
normativo, de asesoramiento, supervision y control.

6.1.2. Linea de Coordinacién

6121, Interna
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El Archivo Central, a través del Area Funcional de Tramite Documentario y Archivo
Central dependiente de la Gerencia Municipal, coordina las actividades archivisticas con
las unidades organicas responsables de los archivos de gestion de las unidades de
organizacion de la Entidad.

6.1.2.2. Externa
El Archivo Central, a través del Area Funcional de Tramite Documentario y Archivo

Central dependiente de la Gerencia Municipal coordina con el Archivo General de la
Nacion, ente rector técnico y central del Sistema Nacional de Archivos.

Normatividad Archivistica:

El presente plan se enmarca en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para ta elaboracion del
Plan Anual de Trabajo Archivistico en las Entidades Publicas” aprobada por Resolucion Jefatural N°
021-2019-AGN/J del Archivo General de la Nacion.

Actualmente el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Mi Perli cuenta con la siguiente
normativa interna en materia archivistica:

_— Fecha de Areas Qe anlina®
. N d_g Norma Emision Involucradas c,Se_aPIlca.
Resolucién de Alcaldia N° 390-2023-MDMP,
*Modifiquese la conformacién del Comité . .
Evaluador de DPocumentos (CED) de Ila 18/,09"2023 Toda la entidad Si
Municipaiidad Distrital de Mi Per”.

Personal:

El area funcional encargada del Archivo Central de la Municipalidad de Mi Perd esta a carge de la
Gerencia Municipal, y con la finalidad de cumplir con el desarrollo de sus actividades archivisticas
cuenta con el siguiente personal;

Personal
item CE:S:::“ Cargq Formacién .' Capacitacién Archivistica
1 Locador S?ﬂ\_wu;;:i:;ja(rj_e S:;;';?;raia -
Administrativo
6.4, Local:

El Archivo Central de la Municipalidad Disirital de Mi Perl cuenta con un local ubicado en la sede
principal de la Entidad.

Los archivos cuentan con las siguientes infraestructuras:

Local

Ubicacion (es) del (los) local {es)

. N° de Metros Material de . ‘s
Archivos Ambientes | Cuadrados | Construccién Direccion
Central 02 42 m2 Sisterna Drywall Av. Ayacucho Mz. G-07 Lote 06
. ' Material noble,
Gestidn 24 ) Sistema Drywall

6.5. Equipamiento:
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El Archive Central del Ministerio de Cultura, para la ejecucion de las actividades archivisticas, asi como
para la custodia y conservacion de los documentos de archivo, cuenta con los siguientes equipos y

mobiliarios:
Equipamiento E LT
e [ [ [ Estadode | ...
Mueble o equipo Cantidad . | Material. Consefvacion 4 ppservqclones =
- . Requiere de mantenimiento
Estanteria Metalica 1 Metal Regular preventivo
: . Requiere de mantenimiento
Armanos b Melamine | Buen estado breventivo
Mesas de trabajo 1 Melamine | Buen estado -
Computadoras 2 Mai estado Requiere de mantenimiento o
cambio
Escritorics 2 Melamine | Buen estado -—-
. Requiere de mantenimiento
Sillas 3 Mal estado preventivo o cambio

En ese orden, se advierte la necesidad de dotar con equipamiento y personal para el Archivo Central .. -

las cuales buscan mejorar la adecuada custodia de los documenios de archivo, asi como del servicio -
archivistico.

Fondo o Acervo Documental:

El Archivo Central de la Municipaiidad Distrital de Mi Peru custodia dos fondos documentales:

¢+ Centro Poblado Nuestra Sefiora de las Mercedes — Mi Pert
+ Municipalidad Distrital de Mi Peru.

Asimismo, respecto al fondo que se custodia en relacion a la documentacién del ahora extinto Centro

Poblado Nuestra Sefiora de las Mercedes — Mi Perll, esta no cuenta con una Tabla de Retencién de
Bocumentos.

A continuacién, se detallara la lista de series documentales por cada fondo documental:

Fondo (s) o Acervb_ Documentario _
Fondo: Centro Poblado Nuestra Sefiora de las Mercedes — Mi Per(
Cantidad de Observaciones
Unidades . aclones’
o e . : Fechas de . . £ (Estado -‘.:.'5
N Seccion Serie documental | o oo instalacién g conservaf::o;n k.
' o oMetros - | & frecuencia de
Lineales . auditorias) -
- » Resoluciones de
B tade /
1 Ad%'ig'jgfi‘;m” Administracion | 2003 - 2011 Siﬁ?l;es Papel “;’;S; ”
Tributaria :
2 Administracién Correspondencia 2005 - 2012 5 paquetes Papel Buen estado /
Tributaria P paq baja
Administracion Co_nvenios de Buen estado /
3 Tributaria canje de deuda 2007 1 paquete Papel baia
por trabajo |
. " Resoluciones de
B tado /
4 | AdmnSUECONY | administraciony | 2004-2015 | Z3SODES | papgy | BUET SAdo
inanzas finanzas manila haja
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Administracién y

Buen estado /

5 finanzas Correspondencia 2004 - 2015 | 17 paquetes | Papel baja
g | Administraciony Expedientes 2008-2014 | 6 paquet papel | Duenestado/
finanzas P paquetes P baja
do /
7 Alcaldia Correspondencia | 1998-2015 | 26 paquetes | Papel B“e”bZT;a °
Expediente Buen estado /
8 Alcaldia “Proceso de 2010-2015 | 7 paquetes | Papel uen df o
Distritaiizacién" media
. -~ Expedientes Buen estado /
9 Asesoria Juridica judiciales 2007 - 2015 | 19 paquetes | Papel mediana
10 Asesoria Juridica Expadientes de 2007 - 2015 | 4 paguetes Papel Buen s tado /
personai mediana
. - . Buen estado /
11 Asesoria Juridica Correspendencia 2001-2015 | 13 paquetes | Papel ue baja
Comercializacion y . Buen estado /
12 Fiscalizacion Comrespondencia | 2013-2015 | 6 paguetes Papel baja
Comercializacidn y | Compatibilidades Buen estado /
13 Fiscalizacion de uso 2014 -2015 1 paquete Papel baja
Comercializacion y Notificaciones Buen estado /
14 Fiscalizacién preventivas 2012 - 2015 2 paquetes Papel baja
Comercializacion y - Buen estado /
15 Fiscalizacion Autorizaciones 2013-2015 | 2 .paquetes Papel baja
T Expedientes de
16 Corl?iz;ca’zggigﬁn y autorizacion 2014 1 paquete Papel Buenb:'f‘.;adol
municipal |
Comercializacion y | esoluciones de Buen estado /
17 Fiscalizacid Comercializaciény | 2014 - 2015 2 paguetes Papel )
iscalizacion P baja
fiscalizacion
Notificaciones
Comercializacidn y | administrativas de Buen estado /
18 Fiscalizacidn sancion e 2013-2015 1 paquete Papel baja
infraceién
- . B tado /
19 Contabilidad Correspendencia | 2014 - 2015 1 paguete Papel uenb:?aa ©
Cooperacion . Buen estado /
20 Interinstitucional Correspendencia | 2012 - 2015 1 paquete Papel baja
Cooperacion Convenios Buen estado /
21 Interinstitucional | Interinstitucionates | 1299 - 2014 1 paquete Papel baja
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Cooperacién - Buen estado /
22 Tecnica Correspondencia | 2010 - 2011 1 paguete Papel baja

Buen estado /

23 Defensa Civil Correspondencia 2006 - 2011 1 paquete Papel baja

24 D:jfﬂgﬁio Correspondencia 2004 - 2011. 2 paquetes Papel Buenb:;s;adol

25 De;a_ll':gll-l.:pliﬁ:no Correspondencia 1998 - 2015 1 paquete | Papel Buer;szs;ado " ._
26 | D e | b | 20122013 | 1paquete | Papel B”e"bz?:ads /|

Buen estado /

27 Salud y Asistencia -
baja

Social Correspondencia | 2005-2008 | 1 paquete Papel

28 Educacion Cultura Buen estado / -

Correspondencia | 2006-2015 | 2paquetes | Papel

y Deporte baja,
Ejecucion . ] Buen estado /
29 Coactiva Correspondencia 2000 - 2001 1 paguete Papel- baja -
“ 3 ISy o Notificaciones de
Syt Ejecucion - Buen estado /
Rt
& i . o 30 Coactiva Reque}g;n;gnto de 2001 t paquete Papel baja
; Al

§ Yy h -

A - ol B tado /
UL PLangs o fo NRTI . i uen estado
k! \\} mi}iﬁij 31 Fiscalizacion Correspondencia | 2008 - 2015 1 paguete Papel baja

S, ) Resoluciones de

Gerencia - 13 sobres Buen estado /

32 Municipal :\Gnﬁ::;g; 2004 - 2015 manila Papsl alta
a3 Gerencia . c denci 2003 - 2015 | 12 i Pacel Buen estado /

Municipal orrespondencia - paquetes e baja
Imagen L Buen estado /

34 Institucional Correspondencia 2004 - 2015 5 paquetes Papel baja
35 Imagen Disefios de 2011 - 2014 1 paquete Papel Buen estado /

Institucional Publicidad paq baja
Imagen Buen estada /

36 Institucional Notas de Prensa 2008 - 2015 3 pagquetes Papel baja
Imagen Memorias Buen estado /

37 Institucional Institucionales 2013 1 paquete Papel baja

Buen estado /

38 Limpieza Pubiica Correspondencia 2010 - 2014 1 paguete Papel baja

Av. Ayacucho Mz, G 07 Lote 06 — Mi Peri — Callac
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- g Libros patrén de Muy deteriorado
39 Limpieza Publica Limpieza Pablica 1996 - 2001 | 5 cuademos | Papel I baja
/
40 Logistica Correspondencia | 2004 - 2015 | 18 paguetes | Papel Buenb:}satado
I~ N Buen estado /
41 Logistica Autcrizaciones 2010 - 201 1 pagquete Papel baja 5
/
42 Logistica Actas 2006 - 2015 1 paquete Papel Buenb:.satado
Buen estado /
43 Logistica Requerimientos 2005 - 2014 | 5 paquetes Papel ve baja °
Buen estado /
44 Lagistica Pecosas 2006 - 2015 | 4 paquetes Papel baja
- Reportes de Buen estado /
45 Logistica vienes activos fljos 2015 1 paquete Papel baja
. Rendiciones de Buen estado /
46 Legistica cuenta 2015 21 paquetes | Papel baja
47 Logisti Ordenes de 2005 - 2015 | 15 ¢ pape] | Duenestado/
gistica Compra ) paguetes P mediana
Resoluciones de Buen estado /
48 Obras Obras 2011 1 paquete Papel mediana
. 200-10 - Buen estado /
49 Qbras Correspondencia 2015 5 paquetes Papel baja
B tado /
50 Obras Planos 2008 3 paquetes | Papel ”e”beaa ©
Constancias de Buen estado /
51 Cbras inspeccion 2010 - 2011 1 paguete Papel baia
52 . Obras Compatibilidades | o010 5041 1 vaguete Papel Buen estado /
de usc pag baja
Expedientes de Buen estade /
53 Obras obra 2012 5 paquetes Papel baja
Proyectos y
Relaciones . Buen estado /
54 Internacionales - Correspondencia | 2008 - 2010 1 paguete Papel baja
APRI
55 Operaciones Resolucic_mes de 2004 - 2014 1 sopre Papel Buen egtadol
Operaciones manila bhaja

Av. Ayacucho Mz. G 07 Lote 06 — Mi Peru — Callac
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Buen estado /

56 Operaciones Correspondencia | 2012-2015 | 8paquetes | Papel . bala
. o Buen estado /
57 Operacicnes Autorizaciones 2004 - 2012 1 pagquete Papel ! baja
. . Buen estado /
58 Operaciones Varios 2011 - 2014 | 4-paguetes | Papel baja
Participacion . Buen estado /
59 Vecinal Correspondencia | 2004 - 2015 | 2 paquetes | Papel baja .
60 Participacion Correspondencia | 2006 - 2014 1 paquete Papel Buen estado /
Ciudadana P paq baja
Planificacién y . Buen estado /
61 Presupuesto Correspondencia | 2013-2015 | 4 paquetes Papel baja -
) . Certificaciones de B
estado /
62 | Fanficaciony disponibilidad 2015 I paquete | Papel | o000
P Presupuestal )
o3 | Planificaciony R&%‘:r"'i‘;;‘é%sndye 2005.2014 | A4fbros | oo | Buenestado/
Presupuesto Eunciones anillados mediana
Planificacion v Manuales de 5 libros Buen estado /
64 Presupuesto Organizacion y 1998 - 2013 anillados Papel mediana
P Funciones
. - Presupuestos ) B /
65 PF',?g;ﬂucaL‘f;‘;’t‘Oy Institucionales de | 2004 -2013 a‘; i'l'lggoss Papel u;lgfat::c'
] P Apertura
Planificacion y Planes Operativos 5 libros Buen estado /
86 Presupuesto Institucionales 2008 - 2013 anillados Papel mediana
. - Presupuesto "
Planificacion y o 2 libros Buen estado /
67 analitico de 2012 - 2013 h Papel .
Presupuesto Personal anillados mediana
. s Cuadros de ; B
en estado /
68 P;,?;‘;T:Sg’s;‘oy Asignaciende | 2012-2014 | 200T0S | paper | FU% bl
Persconal
Planificacion y 3 libros Buen estado /
89 Presupuesto TUPA 1999 - 2008 anillados Papel mediana
70 Planificacién y Expedientes 2003-2014 | 4 paquetes Papel Buen estado /
Presupuesto baja

71 Policia Municipal

Correspendencia | 2003 - 2015 | 2 paquetes Papel Buen estado /

baja
i - Certificados de Buen estado /
72 Policia Municipal Domicilio 2013 - 2015 | 2 paquetes Papel baja
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73 Policia Municipa Notificaciones 2013-2014 | 1 paguete | Papel Buenbzf;ado/ :
74 Promocion Social | Correspondencia | 2012-2015 | 4 paquetes | Papel Buenb:l;satado /
75 g;:gg;z Corresponc?encia 2012-2013 | 8paquetes | Papel Buenbt:}satado /
G g;:iﬁat!zz Proyectos 2012- 2013 1 paquete Papel Buean?;édo /
v g;:ii?l%i Coizztnaen;ciie(lisnde 2012 1 paquete Papel Buenszs;adol
78 g;gig@i Varios 2012-2013 | fpaguete | Papsl B“e”szs;a“ /
79 Eﬁﬁ.;gﬁgz Papeletas 2006-2015 | 6 paquetes | Papel Bue"sz?:ado"
g0 Sﬁﬁgzgz Boletas de Pago | 2003-2015 | 10 paqustes | Papel BUE”aeltE:Edol
81 Eﬁﬁ_:gzgz Correspondencia | 2003-2015 | 14 paquetes | Papel Buenbt:;a‘atado /
82 Recursos Adendas 2009-2015 | 1paquete | Papel Buenszsat‘ac[o /
83 ﬁﬁﬁj‘gﬁgi Contratos 2007 - 2015 | 4 paquetes | Papel Buenbz?;ado /
84 Recursos Planillas 2003-2014 | 1paquete | Papel Buenbt:;.s;ado /
85 Registro Civil Correspondencia | 2002 - 2015 1 paquete Papel Buenbl:}satado /
S O ool B v RS el
87 Rentas Carrespondencia 2005 - 2013 | 4 paguetes Papel Buenszs;ado /
% Rentas estat de cusnta 2001 2 paquetes | Papel B”e"bz?;ad" !
89 Rentas So]aiclzrist:g;sa de 2005 - 2006 1 paquete Papei Buenbz?;ado !

Av. Ayacucho Mz. G 07 Lote 06 — Mi Perti — Callao
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a0 Sala de Regidores | Correspondencia 2004 - 2015 4 paquetes Papel Buenb:?;ado !
P ; 3 libros Buen estado /
91 Sala de Regidores Libros de actas 2003 - 2015 Papel -
— empastados baja
92 Saneamiento c denci 2005 - 2015 7 " papel Buen estado /
ambiental arrespondencia - paquetes p baja
Saneamiento . Buen estado / .
93 ambiental Varios 2013 - 2015 3 paquetes Papel baja
Secretaria Resolucicnes de 33 sobres Buen estado /
94 General alcaldia 1996-2015 | “yonia | PePe alta
Secretaria Acuerdos de | 60 sobres Buen estado /
95 General concejo 1998 - 2015 manila Papel alta
Secretaria Ordenanzas 10 sobres Buen estado /
9 Gereral Municipales 1998 - 2013 manila Papel alta
Secretaria Decretos de 7 sobres Buen estado /
¥ General Alcaldia 1999 - 2015 manila Papel aita
Secretaria . Buen estado /
98 General Cotrespondencia 1998 - 2015 | 14 paquetes | Papel baja
Secretaria Actas de sesiones Buen estado /
99 General de concejo 2003-2014 | 2 paquetes Papel baja
100 Seguridad Correspondencia | 2007-2013 | 1 te | Papel | Buenestado/
. Ciudadana spandencia - paquete p baja
Servicios a la . Buen estado /
101 ciudad Correspondencia 2015 2 paquetes Papel baja
Senvicios . Buen estado /
102 comunales Correspondencia | 2005-2007 | 2 paguetes | Papel baja
']
’ o ) Buen estado /
103 | Servicios publicos Coarrespondencia 2005 - 2013 1 paquete Papel baja
. . . Buen estado /
104 Servicios sociales Correspondencia 2005 - 2015 1 paguete Papel baja
Servicios y medio . Buen estado /
105 ambiente ~ Correspondencia 2007 - 2012 9 paquetes Papel baja
106 | Sevviciosymedio | uizaciones | 2007-2011 | 2paquetes | Papel | Duonestado’
amiiente - baja

Av. Ayacucho Mz. G 07 Lote 06 - Mi Perd - Callao
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Servicios y medio

Compatibilidades

Buen estado /

107 ambiente de uso 2009 1 paquete Papel baja
Servicios y medio Constancias de Buen estado /
108 amblente posesion 2006 - 2007 1 paquete Papel baja
Servicios y medio Certificados de Buen estado /
109 ambiente Damicilio 2008 - 2012 1 paquete Papel haja
Servicios y medio . Buen estado /
110 ambiente Varios 2010- 2011 4 paquetes Papel baja
141 Tesoreria Comprobantes de 2004 - 2015 242 Papel Buen estado /
pago paquetes baja
12 Tesoreria Partes diarios de | 5004 . 5015 | 5 paquetes | Papel | Cuenestado/
caja baja
i B tado /
13 Tesoreria Libros banco 1996 - 2007 | ! libros Papel uen estado
empastados baja
Partes diarios de
: caja chica con ) Buen estado /
114 Tesoreria declaraciones 2009 - 2015 | 28 paquetes | Papel baja
juradas
B estado /
115 Tesoreria Recibos manuales | 2007 - 2015 | 43 paquetes | Papel uenba?aa ©
. . 101 Buen estado /
116 Tesoreria Crdenes de giro 2004 - 2015 paquetes Papel baja
Buen estado /
117 Tesoreria Correspondencia 2005 - 2015 2 paquetes Papel ! baja
Tramite Cuadernos de Buen estado /
118 documentario cargo 2010-2015 | 20 paquetes | Papel baja
Tramite . Buen estado /
119 docurnentario Correspondencia | 2007 - 2012 1 paquete Papel baja
B tado /
120 Vaso de Leche Expedientes 2015 1 paquete | Papel Lmﬂt)t:ljsa;a °
Fondo {s) o Acervo Documentario
Fondo: Municipalidad Distrital de Mi Per
Cantidad
de Observaciones
Unidades ] (Estado de
. : =4
N° Seccion Serie documental el::rce.::s de g conservacion /
: i Instalacion ] frecuencia de
oMetros | @ auditorfas)
Lineales
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o Ordenes de 38 Buen estado /
1 Abastecimiento Compra 2016 - 2018 paquetes Papel alta
‘ L Ordenes de X 198 Buen estado /
‘ 2 Abastecimiento servicio 2016 - 2018 paquetes Papel alta
isTr}’\ .
(2 I
o 74 - Adjudicaciones ) 58 Buen estado / -
/3 B N\& 3 Abastecimiento simplificadas 2016 - 2018 paquetes Papel alta ;
Sf ¢ 2 ‘
oS wopE
3 o] o .
o} - Licitaciones _ Buen estado /
z Gorencia Wpicinar g 4 Abastecimiento piblicas 2016 -2018 | 4 paquetes | Papel alta
. Subastas Internas Buen estado /
5 Abastecimiento Electrénicas 2016 - 2018 2 paquetes Papel alta
- Expedientes de 27 Buen estado /
8 Abastecimiento obra 2016 - 2018 paquetes Papel alta
. . 19 Buen estado /
7 Abastecimiento Correspondencia 2016 - 2018 paquetes Papel mediana
8 Abastecimiento Pecosas 2016 - 2018 3 paquetes | Papel Buen estado /
mediana
- Requerimientos de Buen estado /
9 Abastecimiento contratacion 2016 1 paquete Papel alta
Formatos de
10 | Abastecimiento | requerimientode | 2016-2017 | 9 paquetes | Papel | Suen :lgad" /
: locador
Solicitudes de
. certificacion Buen estado /
11 Abastecimiento presupuestal 2016 -2018 7 paquetes | Papel alta
(cargos)
Administracién . Buen estado /
12 Tributaria Correspondencia 20186 - 2018 1 paquete Papel mediana
Administracién y . Buen estado /
13 finanzas Correspondencia 2016 - 2018 4 paquetes Papel mediana
14 Alcaldia Correspondencia | 2016-2018 | 6 paquetes | Papet | Duenestado/
mediana
Requerimientos de :
15 Archivo Central servicio 2021 - 2023 2 files Papel Buen;:s:adol
archivistico
16 | ArchivoCentral | Correspondencia | 2021 - 2023 tfile Papel B“e”a'fts;a“ !
. Transferencias de Buen estado /
17 Archivo Central docurmentos 2021 - 2023 3 files Papel alta
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Buen estado /

-~

18 Asesoria Juridica Correspondencia 2016 - 2018 1 paquete Papel mediana
Cooperacién . Buen estado /
19 técnica Carrespondencia 2017 - 2018 1 paquete Papel mediana
20 Coaperacion i:soc?uclizrr:otzgheo 2018 5 paquetes | Papel Buen estado /
tecnica pelon paq P mediana
propio
Desarrello . Buen eétado /
21 Humano Correspondencia 2017 - 2018 2 paquetes Papel mediana
Educacién Cultura . Buen estadeo /
22 y Deporte Correspondencia 2017 - 2018 1 paquete Papel mediana
Estudios y Estudios de pre- Buen estado /
23 proyectos inversion 2016 - 2018 7 paquetes | Papel alta
Gerencia Resoluciongs de 54 sobres Buen estado /
24 Municipal Gerencia 2016 - 2019 ranila Papel alta
P Municipal
Gerencia . Buen estado /
25 Municipal Correspondencia 2016 - 2019 | &7 paquete | Papel mediana
Gerencia . Buén estado /
28 Municipal Expedientes 2016 - 2018 | 11 paquetes | Papel alta
Gerencia Buen estado /
27 Municipal Actas 2018 1 paquete Papel alta
Gerencia . Buen estado /
28 Municipal Varios 2017 - 2019 | 5paquetes | Papel mediana
Gerencia Cuadernos de Buen estado /
29 Municipal cargo 2016 - 2018 8 paquetes Papel alta
30 Imagen Correspondencia 2017 - 2018 3 paguetes | Papel Buen estado /
Institucional mediana
Imagen Disefios de Buen estado /
3 Institucional Publicidad 2016-2018 | 1 paquets | Papel aita
28 files y
32 Obras Publicas Correspondencia 2018 - 2019 folders Papel Buen e_stado /
. mediana
manila
. 55 files y
33 | Obras Publicas | CXPedientesde | o519.2019 | folders | Papel | Buenestadol
obras \ alta
manila
Participacién . Buen estado /
34 Vecinal Correspondencia 2016 - 2018 2 paquetes | Papel mediana

Av. Ayacucho Mz. G 07 Lote 06 = Mi Perd ~ Callao

Pagina 15 de 22




Municipalidad GERENCIA MUNICIPAL
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Mi PERU

/ (_k,ad ’”ﬁ"\\
£ Yoo
L e

Planeamiento y . Buen estado/ .

35 presupuesto Correspondencia 2016 - 2017 9 paquetes Papei mediana

Planeamiento y . Buen estado /

38 Presupusste ROF 2016 - 2017 3 anillados Papel alta

Planeamiento y . Buen estado /
37 Presupuesto MOF 2017 1 anillado Papel alta

Planeamiento y . Buen estado /
38 Presupuesto Expedientes 2017 -2019 4 paquetes | Papel alta

Certificaciones de

Planeamiento v credito Buen estado /

39 Presupuesto presupuestario 2016 2 paquetes Papel alta
(quitsoftware)

40 Planeamierito y Ceﬂlfg:raéﬂﬁges de 2016 12 Papel Buen estado /
Presupuesto presupuestario paguetes alta
Procuraduria . . Buen estado /

41 Municipal Coarrespondencia 2016 - 2018 2 paguetes Papel mediana

Recursos . Buen estado /

42 Humanos Correspondencia 2016 1 paquete Papel mediana

Recursos Expedientes de 50 ' Buen estado /
43 Humanos postulantes 2016 paquetes Papel alta
Recursos Legajos de Buen estado /
44 Humanos personal 2016 8 paquetes Papel alta
Secretaria Resoluciones de 52 sohres Buen estado /
43 General alcaldia 2016 -2019 manila Papel alta
Secretaria Acuerdos de 4G sobres Buen estado /
46 General concejo 2016-2019 manila Papel alta
Secretaria Ordenanzas 33 sobres Buen estado /
47 General Municipales 2016 - 2019 manila Papel alta
Secretaria Decretos de % sobres Buen estado /
48 General Alcaidia 2016 - 2019 manila Papel alta
Secretaria - 45 Buen estado /
49 General Correspondencia 2016 - 2019 paquetes Papel mediana
Seguridad . Buen estado /

80 Ciudadana Correspondencia 2016 - 2018 2 paquetes Papel mediana
Servicios a la Buen estado /

51 ciudad y gestion Carrespondencia 2016- 2018 2 pagquetes Papel di

ambiental mediana
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Municipalidad .
AREA FUNCIONAL DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL

Distrital de
Ml PERU

. Comprobantes de 199 Buen estado /

52 Tescreria pago 2020 paquates Papel alta
. Comprobantes de 28 Buen estado /

53 Tesareria pago de locadores 2016 - 2017 paquetes Papel alta
54 Tesoreria Carrespondencia 2018 1 paguete Papel Buen estado /

mediana

Tramite Cuadernos de a5 Buen estado /

55 Documentario cargo 2016 - 2020 paquetes Papel alta
Tramite Cuadernos de Buen estado /

5 Documentario fedatario 2016-2019 | 3paquetes | Papel alta
Tramite Libros de Buen estado /

57 Documentario reclamaciones 2017 1 paquete Papel alta
Tramite Cuadernos de Buen estado /

58 Documentaric notificaciones 2018 1 paquete Papel alta

6.7. Actividades Archivisticas:

Las actividades archivisticas planificadas para el afio 2026 en la Municipalidad Distrital de Mi Perd se
han disefiado siguiendo las pautas y directrices establecidas por el Archivo General de la Nacion.
Estas actividades tienen come objetivo mejorar la gestion documental de la institucion. A continuacion,
proporcionaremos un desglose detallado de cada una de estas actividades y en qué consiste en cada
una de ellas.

Actividades Archivisticas Prioritarias:

a) Conformacion del Organo de Administracion de Archivos (OAA)

La conformacién del- OAA tiene como finalidad integrar estructural, normativa y funcionalmente
los archivos de las unidades de organizacién, de modo que su gestion sea eficiente y se unifique
los criterios archivisticos de identificacion, clasificacion y ordenamiento.

La propuesta de actividades para este item es [a siguiente:

- Contratar a un personal especializado en Archive, que se encargue de liderar la
implementacion del OAA,

- Contratar a personal de apoyo de archivo para coadyuvar las labores del OAA.

- Actualizar la lista de responsables de los archivos de gestién de las diferentes unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Mi Pert para programar asesorias y supervision
de los mismos.

by Conservacion de Documentos

Se busca que los documentos custodiados sean conservados de manera adecuada. En ese
orden, se hace la propuesta de actividades:

Inspeccion de las unidades de conservacion de los documentos bajo custodia en estado de
deterioro del acervo que se custodia en el Archivo Central de la Entidad para su reemplazo.

c) Descripcion Archivistica

Av. Ayacucho Mz. G 07 Lote 06 — Mi Peri — Callao
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Desarrcllar acciones para el inventario analitico de las series documentales de relevancia
permanente que se encueniran custodiados en el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de
Mi Perd, para su localizacién, acceso y control.

- Actualizar el inventario de los documentos custodiados en el Archivo Central.
- Absolver consuitas a las unidades crganicas de la Municipalidad Distrital de Mi Perl respecto
a la descripcion de sus documentos.

Elaboracién del Programa de Control de Documentos Archivisticos

Desarrollar pautas, en coordinacion con las unidades de organizacion de la Entidad, para ia
organizacién de los archivos, de modo que se establezean las series documentales, el valor,
plazos de retencion. Se propone las siguientes actividades:

- Realizar reuniones con las unidades de organizacion de la Entidad a fin de establecer las
series documentales en el marco de la gestidn archivistica a fin de la elaboracién de las fichas
técnicas de series documentales que conformaran parte del Programa de Control de
Documentos Archivisticos.

e} Organizacion de Documentos

La organizacion de los documentos del Archivo Central, para su actualizacidn, se considerara las
series documentales aprobadas y vigentes. Las acciones a realizar serian:

- Organizar los documentos custodiados en el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de
Mi Perq.

) Sewicio Archivistico

Este servicio implica el acceso a los documentos archivisticos que obran en el Archivo Central,
Por lo cual, se propone la siguiente actividad:

- Brindar una atencién a los usuarios intemos o extemos que soliciten documentacién
custediada en el Archive Central.

g) Eliminacion de Documentos
Se requiere que para este caso, se haya identificado los documentos de archivo que hayan
culminado su periodo de retencién, en concordancia con lo previsto en el Programa de Control
de Documentos Archivisticos. En ese orden, las aclividades a desarrollar serian:
- Actualizar la composicion del Comité Evaluador de Documentos.
- ldentificar y seleccionar los documentos innecesarios para la entidad que obran en €l Archivo
Central.
6.7.2. Actividades Archivisticas Complementarias:
a) Elaboracion de documentos de gestion archivistica
- Evaluacién de proyectc para la elaboracion de normativas internas relacionadas a la gestion
archivistica y documental de la Municipaiidad Distrital de Mi Perd.

- Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico 2027

b)  Supervisién de archivos
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- Programacion de la supervisién a los archivos de gestion de las unidades de organizacion de
ta Entidad.

¢) Adquisicién de equipos y mobiliario para el Archivo Ceniral

- Realizar requerimientos para la adquisicion de los siguientes equipos y mobiliario.
- Realizar requerimientos para la adquisicion de materiales de bioseguridad para los
trabajadores del Archivo Central.

d) Limpieza y mantenimiento del Area de archivo
- Mantener la limpieza y gestionar el respectivo mantenimiento del Archivo Cenfral.
PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

La Municipalidad Distrital de Mi Perd por medio del Archivo Central pudo identificar [as siguientes
deficiencias:

a) El personal de las unidades de organizacién de la Entidad, en su mayoria, no cuenta con
capacitacién en la materia archivistica.

b) El personal del area es insuficiente para que se realice las labores de la gestién archivistica.

¢} ElArchivo Central de la Municipalidad Distrital de Mi Peni es un local con espacio reducide, el
cual cuenta con dos (2) ambientes — siendo uno de uso administrativo; sin embargo, se deberia
de ampliar la capacidad instalada, a fin de posibilitar la transferencia documental.

d) Es necesaric que se implemente instrumenios de gestion archivistica segun la estructura
Organica aprobada por la Ordenanza N° 198-MDMP.

e) Se encuentra pendiente el apoyo informatico (digitalizacién documentaria) y de software
adecuado para [a adecuada conservacion digital del acervo documentario.

f)  Se encuentra como pendiente implementar medidas de seguridad y proteccidon (detectores de
humo y alarmas contra incendios), asi como de equipamiento para la conservacién adecuada de
los documentos.

PRESUPUESTO

Las actividades programadas en el Plan Anual de Trabajo Archivistico del afio fiscal 2026 se realizaran
en el marco del presupuesto anual institucional signado al Area Funcional de Tramite Documentario y
Archivo Central, la cual es dependiente de la Gerencia Municipal.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDAD ARCHIVISTICA Y COMPLEMENTARIA

La programacién de las actividades del Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad Distrital
de Mi Pert para el periodo 2026, seran conforme al siguiente detalle:
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