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MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE

CERRO AZUL

RESOLUCION DE ALCALDIA N© 251-2023-MDCA/ALC

Cerro Azul, 15 de noviembre de 2023.

D
S

Rehiey

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO AZUL - CANETE

VISTO:

El Informe N° 0797-2023-GM-MDCA de fecha 05 de octubre de 2023, y el Informe N°
932-2023-MDCA-GM/0GAJ de fecha 14 de noviembre de 2023, vy;

CONSIDERANDO:

Que, en primer lugar, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd modificado
por el articulo Unico de la Ley N° 30305, establece que las municipalidades son érganos de
gobierno local, con autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
competencia, lo cual es concordante con lo dispuesto en el articulo Il del Titulo Preliminar de
la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, el cual establece que dicha autonomia
radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion con
sujecion al ordenamiento juridico;

Que, con la Ley N° 25323, se cred el “Sistema Nacional de Archivos”, el cual tiene
como finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las
entidades publicas existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacién de principios,
normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacidn,
organizacion y servicio del “Patrimonio Documental de la Nacién”.

Que, a través del Decreto Legislativo N° 1556 que modifica la Ley N° 25323, Ley que
crea el Sistema Nacional de Archivos incorpora en el articulo 2 el literal f) el cual, queda
redactado de la siguiente manera: “Articule 2.- Son funciones del Sistema Nacional de
Archivos, [os siguientes: (...) f} Regular y garantizar la gestién, tratamiento y preservacion de
los documentos de archivo en un entorno digital”.

Que, el numeral 5.1 de la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, “Normas para la
Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Piblicas”, aprobado
mediante Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J en fecha 24 de enero de 2019, establece
que: “El Organo de Administracién de Archivos o Archivo Central de la Entidad Publica {en
adelante OAA), es responsable de la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico en
coordinacion con todas las unidades de organizacion y la oficina de planeamiento o la que
haga sus veces”. Asimismo, el numeral 5.3 sefiala: “El titular o la mas alta autoridad de la
entidad, aprueba el Plan Anual de Trabajo Archivistice mediante resolucion™.

Que, paralelamente, el numeral 6.1 de la referida Directiva, establece que: “El Plan
Anual de Trabajo Archivistico es un documento de gestidn archivistica que se formula en razon
de los lineamientos de politica institucional contenidos en el Plan Operativo Institucional (POI)
de la entidad publica, manteniendo coherencia con la normatividad archivistica”.

Que, en fecha 05 de octubre de 2023, mediante Memorandum N° 797-2023-GM-MDCA
de, el Gerente Municipal solicité a la Oficina de Tramite Documentario, Orientacién al

Ciudadano y Archivo Central, remitir el Plan de Accién para la implementacién del Plan Anuale

de Trabajo Archivistico 2024, debidamente sustentado.

e Jiron Alfonso Ugarte S/N (Plaza de Armas), Cerro Azul - Cafiefe - Lima
.f : Gobierno Municipal de Cerro Azul S? 967 602 193
@ www.gob.pe/municerroazul secretariagenerai@municerroazul.gob.pe
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Que, en fecha 18 de octubre de 2023, mediante Informe N° 189-2023-0TDOCAG-
SG/MDCA el Jefe de la Oficina de Tramite Documentario, Orientacion al Ciudadano y Archivo
Central, remitié el Plan de Accion para la implementacion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico 2024, para su aprobacion.

o Que, en fecha 30 de junio de 2023, mediante el Informe N° 470-2023-MDCA-GM/0GAJ,
'\~ el Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica opino que, es legalmente factible que el
o =% . :Titular de la Entidad, apruebe el PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2024 de la
v j Municipalidad Distrital de Cerro Azul, con el objetivo de implementar v fortalecer el sistema
-+ de administracion documentaria y garantizar una eficiente administracién documental del
Archivo Central, Archivos Periféricos y Archivo de Gestidn de la Entidad, de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 43° de la Ley Organica de Municipalidades y la Directiva N° 001-
2019-AGN/DDPA, aprobado mediante Resolucion jefatural N° 021-2019-AGN/J de fecha 24 de
enero de 2019.

Que, por los fundamentos expuestos precedentemente y estando a las facultades
conferidas por el numeral 6) del articulo 20° de la Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ: APROBAR el PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2024 de la
Municipalidad Distrital de Cerro Azul, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 43° de
la Ley Organica de Municipalidades y la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, aprobado mediante
Resolucién jefatural N° 021-2019-AGN/ .

ARTICULG SEGUNDO: ENCARGAR a la Oficina de Tramite Documentario, Orientacion
al Ciudadano y Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Cerro Azul el cumplimiento de
la presente resolucion, asi como su remisién de ta presente resolucion a entidades piiblicas
que corresponda.

ARTICULO TERCERQ: DISPONER que la Secretaria General, notifique la presente
et A Resolucion a quienes correspondan y a su publicacién en el Portal Institucional de la
R Municipalidad Distrital de Cerro azul.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

@ Jirén Alfonso Ugarte S/N (Plaza de Armas), Cerro Azul - Cafiete - Lima
Gobierno Municipal de Cerro Azul 'C‘.\ 967 602 193
@ www.gob.pe/municerrcazul secretariageneral@municerroazul.gob.pe
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2024
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO, ORIENTACION AL CIUDADANG Y ARCHIVO CENTRAL

1. ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad Distrital de
Cerro Azul, para el periodo 2024, serd desarrollado por los tres niveles de
archivo de la Entidad, Archivo Central, Archivos Periféricos y Archivos de
Gestién de los diferentes drganos y unidades orgdnicas de la Municipalidad,
incluido el personal encargado de los diferentes niveles de archivo, a fin de
dar cumplimiento a las disposiciones y recomendaciones que establece el
Archivo General de la Nacién como ente rector.

2. CBJETIVO GENERAL

C Implementar y fortalecer el sistema de administracién documentaria de la
Municipalidad Distrital de Cerro Azul, garantizar una eficiente
administracién documental del Archivo Centra, Archivos Periféricos vy
Archivos de Gestion de la Entidad, en el marco de la legislacion archivistica
vigente emitida por el Archivo General de la Nacidn.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Contar con un eficiente servicio archivistico a fin de permitir una
oportuna atencién a las solicitudes de informacion y prestamos de
documentos, siendo necesario contar con equipos en buen estado (equipos
de computo e impresora) para agilizar la gestién y trabajos en Archivo
) Central.
C_' 3.2. Iniciar el Programa de Control de Documentos, en coordinacién con
fos diferentes niveles de archivo de lo Entidad a fin de conocer la
g . informacian bdsica, series documentales, fechas, valor documental de los
documentos en custodia y proceder a la elaboracion del cuadro de series
documentales.
2.3. Fortalecer la copacidad operativa del Archivo Institucional de Ia
Municipalidad Distrital de Cerro Azul, capacitando al personal del drea de
archivo en las normas y técnicas archivisticas, para cumplir con los
objetivos y actividades programadas en el Archivo Central.
3.4. Reorganizar periddicamente la clasificacion de los documentos de
fos archivos existentes en la Municipalidad Distrital de Cerro Azulo través
de la ejecucion programada de transferencias documentales.
3.5. Mejorar lainfraestructura y el equipamiento del archivo central para
asegurar la conservacion y custodia de la documentacion por el cambio
periodico de las unidades de almacenamiento
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2024
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO, ORIENTACION AL CIUDADANO Y ARCHIVO CENTRAL

CERRO AZUL Qo
4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a. Sector Gubernamental Gobierno Local

b. Nombre oficial de Ia Entidad Municipalidad Distrital de Cerro Azul

¢. Nombre de [a maxima autoridad de la
Entidad

d. Nombre del responsable del OAA, nivel
centiral o desconcenirado

e. Nombre del o la responsable del Archivo
Central

José Luis Pain Garcia

Juan José Aquije La Madrid

Juan José Aquije La Madrid

Jr. Alfonso Ugarte Nro. S/N (Plaza de
Armas)-Cerro Azul

g. Teléfono 965161805

f. Direccion de la Entidad

h. Correo electronico de contacto mesadepartes@municerroazul.gob.pe

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad Distrital
de Cerro Azul 2024, es un documento de gestion archivistica que se
formula en razon de los lineamientos de Politica Institucional, contenidos
en el Plan Estratégico Institucional (PEI) 2022-2026 de la Municipalidad
Distrital de Cerro Azul, y correspondientemente en el Plan Operativo
Institucional {POl} 2023-2025, manteniendo coherencia con la
normatividad archivistica.

En concordancia con el Plan Operativo Institucional (POI} de la
Municipalidad Distrital de Cerro Azul, ha establecido los siguientes
objetivos estratégicos:

A. Objetivo Estratégico Institucional ~ OEI 12

“Fortalecer la Gestién Institucional Municipal Distrital de Cerro Azul”

B. Accidn Estratégica institucional - AE1 12.05

“Instrumentos de Gestion actualizados en beneficic de la

Municipalidad”
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIViSTICd 2024
QFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO, ORIENTACION AL CIUDADANG Y ARCHIVO CENTRAL

FAUNICIPALIDAL DISTRITAL DF

CERRO AZUL
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REALIDAD ARCHIVISTICADE LAENTIDAD

6.1. OCroanizacién

Mediante Ordenanza Municipal N2010-2021-MDCAde fecha 18 de
setiembre de 2021, se aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones — ROF, documento que establece la estructura orgdnica de la
Municipalidad Distrital de Cerro Azul, donde establece a la Oficina de
Trdmite Documentario, Orientacion al Ciudadano y Archivo Central, que
depende como unidad orgdnica de la Secretario General, quien es
responsable de supervisar la correcta ejecucién de los procesos,
procedimientos y actividades del sistema de tramite documentario de la
Entidad. Asimismo, la Oficina de trdmite documentario, orientacion al
ciudadano y archivo central, tiene a su cargo la Oficina de Archivo Central
responsable de Administrar el Archivo Institucional de la Municipalidad y
los Archivos periféricos instalados en la Municipalidad.

6.1.1. Linea de Dependencia

La oficina de trdmite documentario, orientacidn al ciudadano y archivo
central de la MDCA, depende administrativa y orgdnicamente de la
Secretaria General.
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La oficina de tramite documentario, orientacion al ciudadano y archivo
central dirige y administra los labores archivistica y administrativa de los
archivos de gestion y periféricos; como unidad orgdnica encargada de la
orientacion y atencién al publico en general, evaluando y resolviendo los
procedimientos administrativos automadticos, asi como de las actividades
del sistema de gestidn documentaria, desde la recepcién registro,
clasificacién, derivacion y distribucion de documentos ingresados de las
diferentes unidades orgdnicas de |la Entidad.
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SERHE RSOT DY
6.1.2. Hiveles de Archivo

- Archivo Central: Depende de la oficina de trdmite documentario,
orientacién al ciudadano y archivo central, y tiene como funcién la
de planificar, coordinar los procesos y las actividades archivisticas
de la Entidad.

- Archivo de Gestidn: La Municipalidad Distrital de Cerro Azul cuenta
con 04 archivos gestion.

Nivel de Archivo Unidad Organica Ubicacién

Sub Gerencia de Obras
Privadas, catastroy
Habhilitaciones Urbanas

C ATM — Sub Gerencia de
Obras Publicas, Estudios,

Sede Jorge Chavez
- 4to piso

Sede Jorge Chavez

R - 4to piso
ARCHIVOS DE | Proyectos y Liquidaciones
|
GESTION )
= Gerencia de Sede Jorge Chavez

Administracion Tributaria |- ler piso

Sede Jorge Chavez

Registro Civil — Ato piso

- Archivo Periférico: Dependen orgdnica y jerdrquicamente de las
Unidades Orgdnicas de la Entidad.

6.2. Normeatividad Archivistico
Ef sistema de archivo institucional de la Municipalidad Distrital de Cerro
Azul cuenta con las siguientes normas internas en materia archivistica:

N2 De Norma Fecha de Emision Area Involucrada Se Aplica

Gerencia de Desarrollo Econdmico,
Turismo y Promocion del Empleo-
Oficina General de Asesoria Juridica-
Oficina de Tramite Documentaria,
Orientacidn al Ciudadano y Archivo
Central

Resalucidn de Alcaldia
N2119-2023-MDCA-ALC
COMITE EVALUADORDE | 27/04/2023

DOCUMENTOS DE LA

MDCA

No se aplica
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2024
OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO, ORIENTACION AL CIUDADAND Y ARCHIVO CENTRAL

2%

RALICIPALIDAD DISTINTAL DE
CERRO AZUL
6.3. Personal
La oficina de tramite documentario, orientacion al ciudadano y archivo
central de la Municipalidad Distrital de Cerro Azul, para el cumplimiento
de sus actividades archivisticas se encuentra conformado actualmente
con 03 personas, siendo las siguientes.
CONDICION - CAPACITACION
N2 LABORAL CARGO FORMACION ARCHIVISTICA
Superior Orientacién de la
1| CASN21057 lefe (encargado) Completa - Normatividad
Maestria en curso Archivistica
CAS Orientacion de la
C 2 | Indeterminado | Auxiliar de Archivo General | Estudios técnicos Normatividad
N2 1057 Archivistica
Registro de documentos en Orientacion dela
3 Locador sistema de tramite Estudios técnicos Normatividad
documentario Archivistica
8.4, Local
Los acervos documentarios de la Municipalidad Distrital de Cerro Azul,
se encuentran distribuidos y ubicados en 03 sedes, siendo los siguientes:
Numero de Metros Material de
Q i : N . . 1 1A
N Archivo Ambientes | Cuadrados | Construccion Direccion
35.64m2 Nobie
Jr. Alfonso Ugarte Nro. S/N
1 CENTRAL 03 . .
» 14.51 m2 Noble (Mercado Municipal)
30.08 m2 Noble
42,82 m2 Noble
27.52 m2 Noble
2 | GESTION 05 30.87m2 Noble Ca. Jorge Chavez N2 740
12.16m2 Noble
26.06m2 Nobie
3 | PERIFERICO o1 3185 m2 Noble con division | Ir. Alfonso Ugarte Nro. S/N
drywall (Plaza de Armas)
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6.5, Eguipomiento

El Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Cerro Azul, cuenta
con los siguientes bienes y mobiliarios para el cumplimiento de sus
actividades de trabagjo.

. - . E e <
Mueble o equipo Cantidad Material stado d. ! Observacidon
conservacion
i 61 Melamine Bueno Color Blanco
Estanteria .
27 Madera Regular Color Marrén
) 1 Metal con Puerta Regular Color Blanco
Armarios -
Madera con Puerta Regular Color Marrén
Gaveteros - - - .
Mesa de trabajo 2 Madera Regular Color Marrdn
Fotocopiadoras - - - -
Digitalizadoras - - - -
Cadmara de seguridad - - - -
Extintores 1 - Bueno Color Rojo
Otros: - - - -

6.6, Fondo o Acervo Documenteal

Se adjunta mediante Anexo N2 01
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6.7. Actividades Archivisticas

Las actividades programadas para el afio 2024 en la Municipalidad
Distrital de Cerro Azul, son planificadas acorde al objetivo institucional
las mismas que se detallan a continuacion:

6.7.1. Actividades Archivisticas Prioritarias

A~

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Mediante este proceso el Archivo Central realizard acciones para
conservar y preservar la integridad fisica del soporte de los
documentos, se ha programado trabgjar con estanterios y/o
armarios adecuados para la custodia de los acervos documentarios
de la Municipalidad Distrital de Cerro Azul.

Actividad:
o Retiro de material nocivo, separacion de documentos
deteriorados
o Implementar mecanismos de control para el dacceso a los
archivos

o Revisar e identificar las unidades de almacenomiento de ios
documentos custodiados en el archivo central, que tengan la
necesidad de ser cambiados

o Garantizar la correcta custodia y conservacién de
documentos.

ELABORACION DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS -
PCD
Instrumento de gestidon archivistica que va permitir organizar,
racionalizar y controlar la produccidn de documentos de Id
Municipalidad Distrital de Cerro Azul, como parte de la actualizacion
de normativas de la Entidad, se procederd a elaborar el Programa de
Control de Documentos, de acuerdo al nuevo organigrama
institucional.
Actividad:
o Elaborar el cronograma de visitas a los Archivos Periféricos y
de Gestién para establecer las series documentales.
o ldentificar, analizar y evaluar las series documentales para
determinar los periodos de retencidn.

ORGANIZACION Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

Se ha programado el desarrollo de un conjunto de acciones
orientadas a clasificar, ordenar, elaborar inventarios, empaguetar e
instalar en cajas de archivo la documentacion del Archivo Central, @

B
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fin de contribuir a la rdpida focalizaciéon de la informacién para la
disposicién de las unidodes orgdnicas de fa Municipalidad Distrital
de Cerro Azul, contribuyendo asi a la mejora de la administracién y
gestién archivistica.
Actividad:
o Organizacion del acervo documentario que obra en el Archivo
Central, Archivo Periférico y Archivo de Gestion de la
Municipalidad Distrital de Cerro Azul.

6.7.2. Actividades Archivisticas Complementarias

A- ELABORACION DE DOCUMENTOS DE GESTION ARCHIVISTICA
Para el afio 2024, se ha programado la actualizacion y elaboracion de
los documentos de gestion de archivos en concordancia con las
disposiciones y normativas vigentes. Realizar el inventario fisico
general de las unidades de conservacion del Archivo General y archivos
perifericos, el programa de control de documentos.

B- ADQUISICION DE EQUIPOS PARA EL ARCHIVO CENTRAL

Se realizard los requerimientos correspondientes para la
implementacién y adquisicién de equipos de computo completos,
impresora multifuncional y escaner para el buen funcionamiento del
Archivo Central de la Entidad.

C- SUPERVISION DE ARCHIVOS DE LA ENTIDAD

Con la finalidad de realizar el estado situacional de los acervos
documentarios de los diferentes archivos con las que cuenta la
Entidad; es necesario evaluar el cumplimiento y aplicacién de los
procesos archivisticos de acuerdo a la normatividad archivistica
vigente; por lo que se elaborard un cronograma de visitas inopinadas
al Archivo General, archivos periféricos y archivos de gestion, a fin de
conocer sus deficiencias y debilidades en el manejo del acervo
documental que custodian; el cual nos permitird elaborar el informe
situacional de cada archivo.

D- CAPACITACION ARCHIVISTICA

En coordinacidn con la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, se
gestionard capacitaciones a los trabajodores de la Entidad y a los
responsables del Archivo Central, periféricos y de gestion, en temas
relacionados a procedimientos y normativa archivistica vigente, con la
finalidad que obtengan conocimientos sobre actividades relacionadas

14
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a la descripcién, conservacién, transferencia y eliminacion de

documentos.
7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LAENTIDAD

La Municipalidad Distrital de Cerro Azul, a través del Archivo Central
ha podido identificar las siguientes problemdticas existentes:

3 El Archivo Central no cuenta con equipos tecnoldgicos y un sistema de
sotfware, en aras de modernizacién y prevencion a fin de salvaguardar
la informacidn; del mismo modo n cuenta con los implementos de
seguridad y de proteccién para el personal (guardapolvos, gorros

<‘ protectores, mascarillas descartables, guantes quirdrgicos alcohol,

jabén liquido)

» El Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Cerro Azul, se
encuentra desactualizado respecto o los documentos y sistema de
gestién y a las normativas y disposiciones vigentes emitidas por el
Archivo General de la Nacion.

> Desconocimiento de los procesos y normativas archivistica del
personal de los archivos de gestién de las diferentes Unidades
Orgdnicas, debido a la rotacidn del personal que este asignado a la
ejecucién de las referidas actividades, lo cual no permite un eficiente
desarrollo de los proceses técnicos archivistico de los documentos.
> No se cuenta con el personal profesional y/o especializado en el
archivo central para realizar los procedimientos archivisticos, que
contribuyan con una eficiente labor, por lo que teniendo en cuenta la
cantidad de documentos que se encuentran en custodia es necesario
con un minimo de 03 personas para cumplir con la labor de
organizacion, clasificacidn, localizacién y ubicacion de los expedientes
y/o documentos de gestion.

8. PRESUPUESTO ASIGNADRO

El Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Cerro Azul, es parte
integrante de la Oficina de Trdmite Documentario, Orientacién al
Ciudadano y Archivo Central, la cual no cuentan con un presupuesto
independiente, sino que se encuentra contemplado dentro del

. presupuesto asignado a la Secretaric General, las cuales se
encuentran programadas en el Plan Operativo Institucional — POl
2023-2025.
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