. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE . . « :

' CERRO AZUL

Cerro Azul, 13 de diciembre dei2024F
ElL ALCALDE DE LA MU.NICiPAL-IbAD DISTRITAL DE CERRO AZUL - CANETE
- VISTO: o o o

.. ElInforme N.2 230-2024-0TDOCAC-SG/MDCA, .de fecha 04 de diciembre.de 2024 de la Oficina
i Tramite Documentario, Ofientacién al Ciudadano y Archivo Central; ef ‘Informe N.° 963-2024-
MINCPL ~OGPPMIMDCA, de fecha 12 de diciembre de 2024 de fa Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
.. AModernizéacior, el Informe Legal N.¢ 483-2024-0GAJMDCA, de fecha 13 de diciembre de 2024, de la
" Oficina General de Asesorla Juridica, ‘el Memorando N.° 810-2024--GMMDCA, de fecha 13 de diciembre
de 2024, de la Gerencia Municipal, sobre ta aprobacion del Plan Anuat de Trabajo Archivistico de la

T Municipalidad Distrital de Cerro Azul-2025; ¥,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perl modificado por-ef articulo-inico de la Ley ..
N° 30305, establece que las municipalidades son érganos de goblemo lecal, con autonomia politica,
econdmiza y administrativa en 1os asuntos dé su competencia, lo cual es concordants ¢on 1o dispugstoen © "7
el articulo If del Titulo Preliminar de fa Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, el cual establece-
. que dicha autonomia radica en la facultad de efercer actos de gobiemo, administrativos y.de-administracion.” . —..... .

" ton sujecidn al drdenamiento juridica; ' ) T e e T

Que, mediante 1a Ley N° 25323, se cred el Sistema Nacionalde. Archivos (en.adelante el SNA), . ..

que fiene por finalidad ntegrar -estructural, nomativa y funcionalmente Tos archivos.de fas~enfidades 7777
. pliblicas existentes en e ambite nacional, mediante ia aplicacion de principies; nermas; téenicas-y-métedos ——--- -

% de archivo, garantizando con ello la defensa, consenvacion, “organization . sevigie del Patimeio "7

143, J5iDocumentat de fa Nacior; - e e e

Que, a fravés de fa Résolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J del Archivo Gefigtal de fa Nagion, se "~ _~
zprobd la Directiva Ke-001-2019-AGN/DDPA, denominada “Normas para fa Efaboracion-del-Plan-Anual de-—— ~

Trabajo Archivistico de las Enfidades Piiblicas”. LT

Que, el numeral 5.1 dei-Capitulo V-de la citada directiva define que-el-Organo-de-Administracién -—-- =
%, de Archivos (er: adefante el GAA) o Archivo Central de la Enfidad Péiblica, es responsable defa elaboracion.. I
e K" del Plan Anual de Trabajo Archivistico en coordinacion con todas tas unidades de organizacion ytrofighia =77

v.£24 de plarieamiento o la que haga sus veces. Asimismo; el numeral 5.3-det Capitule-V-establecen-gue-et-Plap-— -
Anual de Trabajo Archivistico débe ‘ser formulado anuafiienfe’ par. 8l tésponsable. del- Organo de ...
Administracian de Archivo y aprobado mediante Resolusion por el titular o fa-més aita-awtoridad defer " 777"

respeciiva-entidad;

i , , o o — ; Hacia una ciudy
' Jiron Alfonso Ugarte SN (Piaza de Armas), Ceno Azul - Cafiete - Lima =~ 77 g . . gostenibi
*§ Gobiermo Municipal de Cero Azul <& 867 602 193 ; L inclusiva
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\

Y Que, mediante Resolucion Jefatural N° 107-2023-AGN/JEF del Archivo General de fa Nacion, se
’ - aprobé la Direstiva N® 001-2023-AGN/DDPA “Norma de Administracion de Arehivos en las Entidades
/. Pliblicas”; . ) . .

Que, en ef numeral 8.3 del capitulo VIii de la referida directiva, se define al Organe de
. Adininistracian de’ Archivos (OAA) como aquella unidad de organizacién responsable de la gestion
\ archivistica y documental en la entidad piiblica, que depende de la maxima autoridad administrativa, cuyo -
Jeber es velar por la implementacion, funcionamiento, desarrolle ¥ control-del Sistema Institucional de
Archivo (en adelante el SIA). Asi mismo, en el.numeral 8.3.5 de la misma directiva, se precisa enfre las
\Fsponsatiidades del OAA, dirigir 3 planificacion y regulacitn interna del SIA-de la entidad piblica en
- «Seoncordancia con los objetivos del SNA, por-o cual formula y propone de forma minima, entre otros, el Plan
2 CARE'S~ Anual de Trabajo. Archivistico cuyo. fin es el desarrollar dpfiiamente las actividades ‘archivisticas,
7 i oo - asegurando el uso racional de recursos humanos, equipos, ‘mobiliarios y espacios fisicos; debiendo estar
#5974 pegay - alineado al Plan Operativo Institusional (POI);

S Que, mediante tnforme N.° 230-2024-OTDOCAC-8G/MDCA de fecha 04 de diciembre del 2024,
. =7 la Oficina de Trémite Documentario, Orientacion al. Ciudadano y Archive Central presenta para su.
Y AT o aprobacin el Plan Anual de Trabajo Archivistico det Organo de administracién de Archivo de la

Municipalidad Distrital de Cerro Azul 2025, con el propésito de dar adecuada organizacion a los documentos
~en el Archivo Central. o . .

 Que, con Memorando .2 963-2024-OGPPMAMDGA de fecha 12 de diciembre del-2024; la-Oficina - =~
General de Planeamiento, Prestupuesto y Modemizacién informa que tras la evaliation respecfivalsobre = . D

“propuesta del Plan Anual de Trabajo presentado, emite opinion favorable~y refiere que a previston 7 77T
presupuestal sera otorgada con pesterioridad ala aprobacién del mismo;dispeniendo-asimisme-a prevision- ~ --—---—-

", -ypresupuestal conforme la genérica de gasto hasta por. el monto de."S/ 3820570 (Tréifitd y Ocha Ml ____ ..

¢z Doscientos Cinco con 70/100 Safes); L TITmm T

’ & o] ,_;; &4 Que, & fravés del Informe Legal N.° 483-2024-OGAJ/MDCA de fechid. 13de diciembrgder 20 ;e
1T Oficine Generat de Asesoria Juridica expresa que et proyecto presentado cumpte-con-tas-formalidades — — -~
. dispuestas por la Directiva N°.01-2019-AGN/DRPA, por lo que concluye .que-resulta..procedente fa-.-. - ——— .

aprobacion det Plan Ariual de Trabajo Archivistico propuesto por ¢t Organo de administracion de Archivos” 77777
de la Municipalidad, debiéndose expedir el acto resolutivo de alcaldia-con arreglo deteyy-— = -

L Que, cbn Memiorandum N.° 81 0~2024-GM1MI§CA de fécna 13 de_iigiem{jr@ def 2024t Gerengia” """ T
+: Municipal remite al despacho de Alcaldia la documentacion pertinente-a fin de- que -se-emita-el-aete- —-—---
administrativo que apruebe el Plan Anuzal de Trabajo Archivistico de la Municipalid ad Distrital de Cemo Azul . ...

para el afio 2025; . o T I

_ Estando a los fundamentos Tacticos ¥ de derechds expuésios,. y.en lso de. [a8 atrbicoes T T
conferidas por el numeral 6 del articuto 20°, concordante con el articulo: (4?1‘:_ti_(_e_jig_jt_:gy,_'r_\i_“'_z_?gﬁ“ﬂ"_ -ty

Organica de Municipalidades; e

bl
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SE RESUELVE:

o ARTICULO PRIMEROQ: APROBAR, ef- PLAN ANUAL DE TRABAJG ARCH[VISTICO 2025 DE
I% MUNICIPALIDAD. DISTRITAL DE CERRO AZUL, .de conformidad con lo. dispuesto en ef articulo 43°
2{a Ley Organica de. Municipalidades vy la Directiva N° 001-2018-AGN/DDPA, aprobado mediante
solucion jefatural N° (24-2018-AGN/L. .

ARTICULO SEGUNDO: ENGARGAR, a la Oficina de Tramite Documentario, Orientacion 2]
- Ciudadano y Archwo Central de la Municipalidad Distrital de Cerro Azul el cumplimiento-de la presente
' resolucton asi como 'su remision de !a presente reso{ucaon a entidades piblicas que comesponda. '

. ARTICULO TERCERO: DISPONER que la Secretaria General, netifique la presente Resolucion -
“ a quienes correspondan y a st publicacion en &l Portal Insfitucional de Ta Municipalidad Distntal de Cerro
W SETTE S azu} :

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

TIPS ) R IS
L R P R T ACR & BT T S

B . . oo - % Hacia una cluds
- Jiron Alfonso Ugarte S/N (Plaza de Armas), Cerro Azul -~ Cafiets ~Lima - -— - - - - SSEEEE sostenibi
f . Gobierna Municipal de Cerro Azul 83,967 602 193 F.oo = inclusiva

-@’ www.gob.pe/municeroazul 8. secretariageneral@municerroazul.gob.pe ' _ - " CERRO AZUL
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1. ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad Distrital de Cerro
Aumi, para =] periodo 20285, ol cual serd de estricte cumplimiento de las nnidades
organicas incluidos tres niveles de archivos dela Entidad: Archive de Gestidn; Archivo
Periféricos y Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Cerro Aznl (MDCA), a fin
de dar cumplimiento a las dispasiciones y recomendaciones que establece el Archive
General de la Nacién como ente rector.

2. OBJETIVO GENERAL

Implementar y fortalecer el sistema de administracién documentaria de la
Municipalidad Distrital de Cerro Azul, garantizar una eficiente administracion
documental del Archivo Central, Archivos Periféricos y Archivos de Gestién de la
Entidad, en el marco de la legislacién archivistica vigente emitida por el Archivo
General de la Nacidn.

C

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Contar con un eficiente servicio archivistico a fin de permitir una oportuna
atencién a las solicitudes de informacién y prestamos de documentos, siendo
necesario contar con equipos nuevos y actualizados (equipos de cémputo e
impresora) para agilizar la gestién y trabajos en Archivo Central.

Fortalecer la capacidad operativa del Archive Institucional de la Municipalidad

Distrital de Cerro Azul, capacitando al personal del drea de archivo basado en

las normas y técnicas archivisticas, para cumplir con los objetivos y actividades

programadas en el Archivo Central.

2.3.  Organizar periédicamente la clasificacién de los documentos de los archivos
existentes en la Municipalidad Distrital de Cerro Azula través de la ejecucién
programada de transferencias documentales.

3.4, Mejorar ¢l equipamiento del Archivo Central para asegurar la conservacion y
custodia de la documentacidén por el cambio peritdico de ias unidades de

almacenamiento.
<: _ 4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
g a. Sector Gubernamental Gobierno Local
b. Nombre oficial de la Entidad Municipalidad Distrital de Cerro Azul
Nombre de la maxima autoridad de , .
. Jose Pain Garcia
la Entidad

d. Nombre del o la responsable del

Archivo Central Alexandra Deysi Huarcaya Villagaray

Jr. Alfonso Ugarte Nro. S/N {Plaza de
Armas)-Cerro Azu]

Teléfono 965161805
g. Correo electrénico de contacto mesadepartes@municerroazul.gob.pe

e. Direccién de la Entidad

5, POLITICA INSTITHCIONAL BE ARCHIVOS

E! presente Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad Distritai de Carro
Azul 2025, es un documento de gestién archivistica que se formula en razdn de los
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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 {POI) 2023-2025, manteniendo coherencia con la
normatividad archivistica. En concordancia con el Plan Operativo Institucional {POI}
de la Municipalidad Distrital de Cerro Aznl, ha establecido los siguientes objetives
estratépicos:

A. Objetivo Estratégico Institucional -~ OEI 12
“Fortalecer la Gesti6n Institucional Municipal Distrital de Cerro Azul”

B. Accidn Estratégica Institucional -~ AEI 12.05
“Instrumentos de Gestién actualizados en beneficio de la Municipalidad”

6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1. Organizacion

Mediante Ordenanza Municipal N2010-2021-MDCA de fecha 18 de setiembre de 2021,
C' se aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF documento que establece
la estructura orgénica de la Municipalidad Distrital de Cerro Azul.

Articalo 68°. - Responsable

La Oficina de Tramite Documentario, Orientacién al Ciudadano y Archivo Central, esta
... a cargo de un servidor publico designado por el Alcalde con categoria de Jefe, que
&:.:adquiere la denominacién de jefe de la Oficina Tramite Documentario, Orientacién al
: Ciudadano y Archivo Central, quien depende jerdrquica y funcionalmente de la
" Secretaria General. - g

Ariiculo 69° - Competencias y Funciones

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas
con la recepcién, clasificacidén registro y tramite de los documentos y
expedientes que ingresen a la entidad.

2. Atender las consultas y solicitudes de ubicacién e informacién de los
documentos ingresados a través del Sistema de Gestién Documental con el
que cuenta la entidad.

C, 3. Formular, proponer e implementar politicas institucionales y estrategias de
atencién y orientacidn a la ciudadania, asi como la recepcién, registro y
seguimiento de las solicitudes presentadas por los administrados.

4. Realizar el seguimiento monitoreo y evolucién de los procesos de atencién a
la ciudadania, asf como la medicién de la satisfaccion en la atencidn.

5. Emitir actos administrativos o de administracién que correspondan en marco
de las competencias asignadas en la normatividad vigente.

6. Emitir opinidn técnica en el Ambito de su competencia.

7. Tramitar la correspondencia que remita secretaria.

8. Administrar e} Archive Institucional de la Municipalidad y los archivos
periféricos instalados en la Municipalidad.

9. Distribuir dentro y fuera del distrito; los oficios, cartas, invitaciones y
notificaciones que le sean remitidos por la Secrefaria General.

10, Supervisar ¥ conducir la correcia ejecociSn de laz actividades de recepcifn,
registro, despacho, conirol ¥ seguimiento de las solicitudes presentadas por
los administrados.

11. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional de su oficina.
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12. Las demnds funciones que e asigne la Secretaria General, en el marco de sus

CENTRAL

competencias o aquellas que les correspondan por nornia expresa.

6.1.1, Linea de Dependencia

La Oficina de Tramite Documentario, Orientacién al Ciudadano y Archivo Central de

la MDCA, depende administrativa y organicamente de la Secretaria General.

0.2.

1

Normatividad Archivistica
La Municipalidad Distrital de Cerro Azul cuenta con las siguientes normas internas en

materia archivistica:
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AR 1 tadsy
X g 1
i Rt R
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. NOGRMATIVIDAD ARCHIVISTICA-MDCA
SERIE NUMERACION FECHADE ASUNTO UNIRAD RANGO DE
DOCUMENTAL EXTREMA EMISION ORGANICA APLICACION
INVOLUCRADA
APROBAR EL PLAN
ANUAL DE TRABAJG
RESOLUCION DE ARCHIVISTICO 2024 TODA LA .
1 ALCALDIA 251 15/11/2023 DELA ENTIDAD TOTAL
: MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE
CERROQ AZUL
RECONFORMACION
DEL COMITE
i EVALUADOR PE
RESOLUGCION DE DOCUMENTGS (CED) TODA LA
2 ALCALDIA 175 15/10/2024 DE LA ENTIDAD TOTAL
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE
CERRO AZUL
6.3. Personal
La oficina de tramite documentario, orientacién al ciudadano y archivo central de la
Municipalidad Distrital de Cerro Azul, para el cumplimients de sus actividades
archivisticas, cuenta con el siguiente personal;
frem Condicién Cargo Formacidn Capacitacion Archivistica
Laboral g P
f.ocador de Servicio Sistema Nacional de Archive y Foliacion de
1 Servicio técaico Técnica e=n Adnrinistracién Expedientes Admimistyativey Tramife
archivistice Documentario ¥ Gestion de Archives J
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Administracién Decumentaria y Archivo,
Hacia un Nuevo Enfoque de la Archivistica
o s en el Perd, proceso de Recepcion,
2 CASD.LN -Au.xahar en Auxiliar Administrativa Digitalizacidn y Despacho en la Gestion de
1057 Archivo Central ; A . i x
Archivoe, Tramite Documentario v Gestién
de Archivos y Seminasio de Capaciacién
Archivistica para Archivos Municipales
6.4. Local
Los acervos documentarios de la Municipalidad Distrital de Cerro Azul, se
encuentran distribuidos y ubicados en 03 sedes, siendo los siguientes:
N2 Archivo Numero de Metros Material de Direccién
Ambientes | Cuadrados Construccién

Noble con divigidn Jr. Alfenso Ugarte Nro. /N {Plaza

3 ARCHIVO CENTRAL i 31.85m?2 drywall de Armas)
35.64m?2 Noble
1 ARCHIVOS ANEXOS AL 2 14.51 m2 Noble Jr. Alfonso Ugarte Nro. 5/N
{ARCHIVO CENTRAL} {Mercado Municipal)
30.08m2 Noble
6.5. Equipamiento

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

Muebies Cantidad . Material . Estado de observaciones
Conservacion
es preciso contar con
estanterfa mdvil o fija con
s Madera / Melamine | las medidas idéneas segiin
Estanteria ki blanco/metal Regular/Nuevo la homologacidén de las
medidas de las cajas de
archivo
: . es preciso adquirir nueva
Mesa de Trabajo Madera Regular mesa de trabajo
Sittas Madera/plastico Regular €s preciso at’iqx_.urxr sillas
ergondmicas
Equipos Informiticos Cantidad Material Estado d:‘:' . observaciones
Conservacion
. es preciso adquirir
u C : :
Equipo de computo 1 Metal Regular equipos actualizados

6.6. Fondo o Acervo Documental
Archivo Central (Palacio Municipal)
=
SECCION SERIE DOCUMENTAL LINEALES O 0. g ErREAS
i3
ALCALDIA CORRESPGNED}‘??C%%?EG BIDASY 3.1 PAPEL | 20232922
T —e Ta— A
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ORDENANZAS RECIBIDAS 04 PAPEL | 2021-2022
DECRETOS RECIBIDOS 0.2 PAPEL |  2021-2022
CONVENIO 0.1 PAPEL | 2019-2022
ACTA DE SESION DE CONCEJO ORDINARIA 3 ACTAS PAPEL |  2017-2022
CORRESPONDENCIA [RECIBIDAS Y g - .
EMITIDAS) 18 PAPEL | ZBP1-2022
CORRESPONDENCIA (RECIBIDAS Y
EMITIDAS) 14 PAPEL 2021
GERENCIA MUNICIPAL RESOLUCIONES EMITIDAS 03 PAPEL 2021
ACUERDO, ORDENANZAS, DECRETOS
RECIBIDOS 0.2 PAPEL 2021
INGRESOS DIARIOS 0.3 PAPEL 2071
OFICINA GENERAL DE CORRESPONDENGIA (RECIBIDAS Y 73 PAPEL 2021
ADMINISTRACION Y EMITIDAS)
F{NANZAS RESOLUCIONES EMITIDAS 04 PAPEL 2072
ORDENANZAS RECIBIDAS 0.1 PAPEL 2022
HOJA DE TRAMITE 0.5 PAPEL 2022
GERENCIA DE
SEGURIDAD CIUDADA CORRESPGNE?\&EQ{%;QEGBIDAS Y 08 PAPEL 2021
Y TRANSPORTE |
GERENCIA DE GESTION CORRESPONDENCIA (RECIBIDAS Y 2 PAPEL 2021
AMBIENTAL EMITIDAS)
CONTROL DE ASISTENCIA 0.3 FAPEL | 2010-2022
IMAGEN CORRESPONDENCIA {RECIBIDAS Y 07 DAPEL 2021
INSTITUCIONAL EMITIDAS)
ORDENANZAS Y DECRETOS RECIBIDOS 0.1 PAPEL 2021
_OFICINA GENERAL DE CORRESPONDENCIA (RECIBIDAS Y
- . ASESORIA JURIDICA EMITIDAS) 0.6 PAPEL 2021
{7 - PROCURADURIA CORRESPONDENCIA (RECIBIDAS Y
1 %Y MUNICIPAL . EMITIDAS) , 0.6 PAPEL 2021
“OFICINA DE TRAMITE | CUADERNO DE REGISTRO DE EXPEDIENTE 0.8 PAPEL 2021-2022
. DOCUMENTARIO,
ORIENTACION AL CORRESPONDENCIA (RECIBIDAS Y
CIUDADAND Y EMITIDAS) 0.7 PAPEL 2021-2022
ARCHIVO EENTRAL
CORRESPONDENCIA {(RECIBIDAS Y
EMITIDAS) 1.8 PAPEL 2022
RESOLUCIONES RECIBIDAS 1 PAPEL 2022
. SUSTENTO DE PLANILLA 0.3 PAPEL 2022
OFCINA DE GESTION DE ]
RECURSOS HUMANOS JUSTIFICACION POR INASISTENCIA 0.3 PAPEL 2022
REFOSICION JUDICIAL 0.1 FAPEL 7022
CERTIFICADO DE TRABAJO 0.1 PAPEL 2022
ENTREGA DE CARGO 0.1 PAPEL 2022
TEGAJOS PERSONALES 77 PAPEL 2022
OFICINA DE
PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y CERTIFICACIONES EMITIDAS 0.8 PAPEL 2022
MODERNIZACIGN
CORRESPONDENCIA (RECIBIDAS Y
EMITIDAS) 43 PAPEL 2022
CONTABILIDAD CONCILIACION BANCARIAS 0.3 PAPEL 2022
LIBROS DIARIOS 17 PAPEL | 2021-2022
ESTADO FINANCIERO Y PRESUPUESTALES 03 PAPEL 2022
ORDEN DE COMPRA 32 PAPEL |  2021-2023
ORDEN DE SERVICIO 78 PAPEL | 2021-2023
CORRESPFINDENCIA {KECEBEB.%S ¥ ) anm: F - e
LOGISTICA EMITIDAS) 114 FAPEL 20213023
PECOSAS 0.7 PAPEL 2023
CONSTANCIA DE PRESTACION DE SERVICIO 02 PAPEL 2023
CONTRATOS DE GBRA 2.6 PAPFL | 2019-2021
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ADIUDICACION SIMPLIFICAS 2.6 PAPEL |  2016-2018
TESORERIA COMPROBANTE DE PAGO 19.1 PAPEL 2023
SORE RECIBO DE INGRESO 27 PAPEL 2023
EXPEDJENTES 3 PAPEL 2022
K231 Gmma% DE TNSTRUCCION FINAL g4 PAPEL 2022
FESCALIZACION CORRESPONDENCIA {RECIBIDAS Y
EMITIDAS) 1 PAPEL 2022
ATUTORIZACION DE COMERCIO
AMBULATORIO 0.5 PAPEL 2022
COMERCIALIZACION CORRESPONDENCIA (RECIBIDAS Y
EMITIDAS) 0.2 PAPEL 2022
PERMISO DE COMERCIO AMBULATORIO 0.1 PAPEL 2022
CORRESPONDENCIA (RECIBIDAS Y
17 PAPEL 2022
INFORMATICA EMITIDAS)
RESOLUCIONES RECIBIDAS 0.7 PAPEL 2022
Archivo Anexo (Mercado Municipal)
=
“ METROS = FECHAS
SECCION SERIE DOCUMENTAL LINEALES APROX, g EXTREMAS
) Vi
CORRESPONDENCIAS (EMITIDAS Y i
ALCALDIA RECIBIDAS] 10 PAPEL | 1988-2020
- CORRESPONDENCIAS (EMITIDAS Y ]
JGERENCIA MUNICIPAL RECIBIDAS) 65 PAPEL |  2016-2020
e RESOLUCIONES EMITIDAS 1.3 PAPEL | 2016- 2020
"PROCURADURIA CORRESPONDENCIAS (EMITIDAS Y
~|. PUBLICA MUNICIPAL - RECIBIDAS) - 17 PAPEL |  2019-2020
EXPEDIENTES 0.2 PAPEL | 1999 -2016
ASESORIA JURIDICA CORRESPONDENCIAS (EMITIDAS Y _
o g CRECIBDAS) . o ... o . .o 3 g PAPEL | 2007-2020
CERTIFICACION DECREDITOS etr b & 7 20" 7
__PRESUPUESTARIA 12 PAPEL |, 2015- 2021
CORRESPONDENCIAS (EMITIDAS Y
OFICINA GENERAL DE 10.- ;. J-PAPEL | 2011-2021
PLANEAMI’ENTG;\ REC{BEDAS) im0 9 b
PRESUPUESTO Y = CRODIGH PRESUPUESTALES -~ Wi 04 PAPEL 2011
mﬁm R MODIFILACION PRESUPUESTAL 03 PAPEL 2011
%< =’ - CERTIFICACION DE GASTOS -~ 0.3 PAPEL 2011
MEMORAMDUM PARA CERTIFICAR S0zt ['PAPEL | U 2011
CORRESPGNDENCIA&; (EMITIDAS Y , T e .
e e pEeIRIRAG) T sl 4.6 PAPEL 2012-_;‘243_‘19
RESOLUGIONES DE ALGALDIA EMITIDAS 5.7 PAPEL | 1986 - %20"
_ ORDENANBAS BE ALCALDIA EMITIDAY i PAPEL 1993 - 2020
L gcggﬁﬁag DE CONGEI0S BMITIDAS E] | PAPEL | 1988;2020
S :“%__alﬁm FEALDIA EMITIDAS A | PAPER " ¥1995~-2028
1 : . EONvEHIGS N R PAPEL 2007+ 20‘1?
‘ ki B & B s h spege
 Shtania omenar | OO ﬁg}ﬁﬁg e o EBREE 35 BAPEL | 1943-2017
TIRDO DB ACTA [ CREION HE ﬁ{jﬁgﬁj@ -
BLEEDNAY LD ﬂu 1A L oI 4 9 =
EXTRAORDINARIO 8.4 PAPEL 1999 - 2018
DIETA DE REGIDORES 0.3 PAPEL | 2007-2011
CORRESPONDENECIAS (EMITIDAS Y
RECEIDAS) 7 PAPEL | 1993 -2013
REGISTRGC GIVIL RECIBO DE INGRESOS 1 PAPEL [  2002-200%
IMAGEN CORRESPONDENCIAS (EMITIDAS Y 32 PAPEL | 2012- 2020
INSTITUCIONAL RECIBIDAS)
LEY DE TRANSPARENCIA 04 PAPEL 2019
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RESOLUCIONES RECIBIDAS 01 PAPEL 2011
TRAMITE CORRESPONDENCIA RECIRIDAS ¥
DOCUMENTARIO ¥ EMITIDAS 72 PAPEL | 2011-2022
ORYENTACION AL
CHIDADANG Y REGISTRQ DE EXPEDIENTE 22 PAPEL | 2811-2019
ARCHIVO CENTRAL
CORRESPONDENCIAS (EMITIDAS ¥
RECIBDAS) 6 PAPEL |  1999-2020
OFICINA GENERAL DE RESOLUCIONES EMITIDAS 5 PAPEL | 2012-2016
ADMIF!‘:;ISATNR;;SION Y RESOLUCIONES RECIBIDAS 2 PAPEL | 2009 -2020
MEMORAMBDUM DE PAGOS 3 PAPEL 2011
GASTOS DE OBRAS 0.4 PAPEL | 2019- 2020
CERTIFICADQ DE TRABAJO 1 PAPEL | 2003- 2021
CONTRATO DE LOCACION DE SERVICIOS 3 PAPEL | 2003 - 2021
CERTIFICADO MEDICQ 1 PAPEL |  2003- 2021
OFICINA DE GESTION CORRESPONDENCIA (RECIBIDAS Y 10 PAPEL 2003 - 2021
DE RECURSOS EMITIDAS)
HUMANOS CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO 1 PAPEL 2012
PROCESOS ADMINISTRATIVOS 0.3 PAPEL | 2003 -2021
RESOLUCIONES RECIBIDAS 3 PAPEL | 2003 -2021
BOLETA DE PAGO 6 PAPEL | 2011-2021
OFICINA DE ORDEN DE SERVICIO 15 PAPEL |  2000-2020
ABASTECIMIENTO ORDEN DE COMPRA 10 PAPEL | 2000 - 2020
CONTROL PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA 3 PAPEL | 2006- 2016
PATRIMONIAL Y COTIZACIONES 3 PAPEL | 2017 -2018
MAESTRANZA CORRESPONDENCIAS EMITIDAS Y ]
RECIBIDAS 10 PAPEL | 2000 - 2020
- - INGRESOS - 9 PAPEL | 2015-2021
ACTAS DE ENTREGA 2 PAPEL | 2019-2021
TESORERIA COMPROBANTE DE PAGO 200 PAPEL | 2015-2021
CORRESPONDENCIA (EMITIDA Y RECIBIDA} 3 PAPEL |  2019-2021
RESOLUCIONES (RECIBIDAS) 1 PAPEL | 2019-2021
CERENCIA DE CORRESPONDENCIA (EMITIDA Y RECIBIDA) 14 PAPEL | 2002-2005
ADMINISTRACIGN CARGOS DE AUTOVALUOS 0.5 PAPEL | 2004-2007
TRIBUTARIA ORDEN DE PAGO 3 PAPEL | 2003-2005
DIRECCION DE RENTAS 0.3 PAPEL | 2003-2007
GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL
¢ PARTICIPACION CORRESPONDENCIA (EMITIDA Y RECIBIDA) 49 PAPEL |  2020-2021
VECINAL
PADRON DE COMITES 4 PAPEL | 2019-2021
SUB GERENCIA DE LIBRO DE VASO DE LECHE RETO Y 0.3 PAPEL 15841989
PROGRAMAS SOCIALES F TESTIMONIQ
CUADERNO DE ACTAS 1 PAPEL | 1998-2019
CORRESPONDENCIA (EMITIDA Y RECIBIDA) 1 PAPEL |  2019-2021
UNIDAD LOCAL DE FICHA SOCIOECONOMICA UNICA 1.4 PAPEL |  2018-2021
BV AR e (SN 10 | CORRESPONDENCIA (EMITIDA Y RECIBIDA) 1 PAPEL |  2018-2021
SUB GERENCIA DE
PARTICIPACION CORRESPONDENCIA (EMITIDA Y RECIBIDA) 5 PAPEL |  2020-2021
VECINAL
SUB GERENCIA DE
SERVICIOS SOCIALES FICHA DE SISFOH-5100 2 PAPEL | 1984-2021
DEFENSDRIA
MUNICIPAL DEL NIfiG
Y EL ADOLESCENTES. EXPEDIENTES 27.9 PAPEL 20;5-2019
DEMUNA
CENTRO INTEGRAL BE (5 ppopoNDENCLA (EMITIDA Y RECIBIDA) 1 PAPEL |  2019-2021

LA ATENCION DEL
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ADULTO MAYOR -
CIAM
GERENCIA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 2.6 PAPEL 2003-2019
DESARROLLO FICHA DE DATOS DE AUTORIZACION PARA 1 PAPEL 2020
ECONOMICS, THRISMO EL COMERCIO AMBULATORIO ;
¥ PROMOCION DEL PAPELETA DE INFRACCION 3 FAPEL 2020
EMPLEG CORRESPONDENCIA (EMITIDA Y RECIBIDA) 20 PAPEL 2018-2021
CORRESPONDENCIA (EMITIDA Y RECIBIDA) 4 PAPEL 1990-2011
CERTIFICADO DE PARAMETROS
URBANISTICOS (RECIBIDOS) 1.2 PAPEL |  2000-2010
CERTIFICADO DE NUMERACION Y
GERENCIA DE NOMENCLATURA 0.4 PAPEL | 1950-2011
INFRAESTRUCTURA, CONSTANCIA DE CATASTRAL NEGATIVA ]
DESARROLLO URBANG (REGIBIDOS) 0.3 PAPEL | 1990-2011
Y RURAL RESOLUCIONES (EMITIDAS Y RECIBIDAS) 0.4 PAPEL 1990-2011
RESOLUCIONES DE MULTAS (EMITIDAS} 0.2 PAPEL 2009-2010
NOTIFICACION MUNICIPAL 0.2 PAPEL 2007-2010
AUTORIZACION DE OBRAS MENORES
(RECIBIDAS) 0.4 PAPEL 1990-2007
SUB GERENCIA DE
OBRAS PUBLICAS,
ESTUDIOS, EXPEDIENTES TECNICOS 16.3 PAPEL 2001-2011
PROYECTOS Y
LIQUIDACIONES
SUIB GERENCIA DE CERTIFICADO DE NUMERACION 0.4 PAPEL 2011-2013
OBRAS PRIVADAS, CERTIFICASO NEGATIVO CATASTRAL 0.4 PAPEL 1590-2011
CATASTRO Y CERTIFICADO DE FINALIZACION 0.1 PAPEL 2011
HABILITACIONES CERTIFICADO DE PARAMETROS
47 URBANAS URBANISTICOS ¥ EDIFICATORIOS 1.2 PAPEL | 2000-2010
. SUB GERENCIA DE
GESTION DE RIESGO CERTIFICADO DE DEFENSA CIVIL Y
DE DESASTRES Y COMPATIBILIDAD 0.5 PAPEL 2006-2013
DEFENSA CIVIL
GERENCIADE
SERVICIOS ALA
CHIDAD ¥ GESTION CORRESPONDENCIA (EMITIDA Y RECIBIDA) 15 PAPEL 2020
AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE
GESTION AMBIENTAL CORRESPONDENCIA (EMITIDA Y RECIBIDA) 2.4 PAPEL 2019-2020
SUB GERENCIA DE .
LIMPIEZA PUBLICAY | CORRESPONDENCIA (EMITIDA Y RECIBIDA) 5.1 PAPEL 2019-2021
AREAS VERDES
SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION DE
LA INFRAESTRUCTURA ,
DEPORTIVA ¥ AUTORIZACION DE NICHOS 1.4 PAPEL 2019
CEMENTERIO
MUNICIPAL
GERENCIA DE
SEGURIDAD
CIUDADANA Y CORRESPONDENCIA (EMITIDA Y RECIBIDA) 5 PAPEL 2019-2021
TRANSPORTE
SUB GERENCIA DE
SEGURIDAD
CIUDADANA Y CORRESPONDENCIA (EMITIDA Y RECIBIDA) yi PAPEL 2019-2021
SERENAZGO
SUR GERENCIA DE
TRANSPORTE,
TRANSITG ¥ EXPEDIENTES EMPRESA DE TRANSPORTE 8 PAPEL 2006-2020
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6.7. Actividades Archivisticas
6.7.1. Actividades Archivisticas Frioritarias

a. Servicios Archivisticos: Es un proceso gue consiste en poner a disposicién de los usuarios
internos v externos documentos que se encuentran bajo Ia custodia del Avchivo Central con
fines de informacién v de sustento documental ante instituciones de contrel, supervisidn,
instancias judiciales en el marco de la transparencia y acceso a la informaci6n piblica:

» préstamos para revision de expedientes y/o documentos archivisticos
» copias simples

¥» copias certificadasy

» atenciones virtuales.

Actividad: atencién de solicitudes y/o requerimiento de informacion por usuarios internos
y externos.

b. Organizacién de Documentos: proceso archivistico que interviene un conjunto de acciones
C orientadas a identificar las series documentales {unidad documental simple y unidad
documental compuesta} y la formacién de las agrupaciones documentales (fondo y seccion
v serie} a partir de la identificacidn, seleccién, ordenacion y signatura {codificacion),
producidos por las unidades de organizacién de la entidad piblica, que se sustentan en el
principio de la procedencia y el principio de orden original.

Actividad: organizar el fondo documental de la institucién segiin la normativa archivistica.

Transferencia de documentos: consiste en el traspaso de las fracciones de series
documentales de un Archivo de Gestién al Archivo Central, al vencimiento de los periodos,
plazos de retencién o segin el cronograma de transferencia de documentos archivisticos de
la institucién.

Actividad: el personal del Archivo Central segin la capacidad de custodia y conservacion
recepcionar la transferencia de los documentes archivisticos.

Flaboracion del Estado Situacional del Archivo Central: Dicho instrumento tiene por
objetivo informar y evidenciar el estado situacional del Archivo Central para que se tomen
las medidas y acciones que correspondan

<' Actividad: se realizara la visita a los archivos de gestién de la institucién con el fin de
' evidenciar el cumplimiento de las normas archivisticas y evidenciar el estado real del
Archivo Central de la Institucién.

6.7.2. Actividades Archivisticas Complementarias

a. Orientacién y/o capacitacién en tema de organizacién de documentos archivisticos;
para el personal de los Archivos de Gestion de la institucion

Actividad: La orientacién en materia archivistica permite aumentar la capacidad de mejorar
las acciones de clasificar, ordenar y signar los documentos archivisticos; generando las
buenas practicas en la gestidn de archivos en la institucién.

b. Cotizacién de estanteria elevada y fija: con la finalidad de mejorar el estado de
conservacién de los documentos, es precisc contar con estanterfa elevada (para optimizar el
espacio fisico} con el gue se cuenta, De esa maners mejorar ef estado de conservadién delos
documentos que se encuentran bajo custodia del Archivo Central de la institucion.

Actividag: la cotizacién se realizard con el fin de adquirir estanterfa elevada (rack entrepiso]
0 estanterfa fija y mejorar el estado de conservacién de los documentos custodiados por el



g)

k)
i)
j}
8.
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Archivo Central de la institucién.

Supervisién de los Archivos de Gestién: monitorear el desarrollo de los procesos segun
las normas vigentes en materia archivistica.

Actividad: visitar los archivos de gestién de la MDCA y verificar Ia ejecucitn de los procesos
archivisticos segiin la normativa vigente.

PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LAENTIDAD

La falta de quipos informaticos actualizados, unidades de conservacién y mobiliarios como
estanteria fija 0 mévil contribuyen al deterioro de los documentos y perdida de la informacion
que contienen, afectando:

derechos del ciudadano
el acceso a la informacién piblica y
el servicio archivistico.

Adicionalmente la falta de un encargado del Archivo Central y personal técnico no permite
cerrar procesos archivisticos en la institucién.

Falta de equipos tecnoldgicos con software actualizados.
CPU

Scanner (de alta produccién)

Plotter

Fotocopiadora Multifuncional.

Falta de mobiliarie y equipos para la conservacién de documentos.

Estanteria (fija y/o mévil)
extractor de airey
deshumedecedores de ambiente.

Para la actividad de organizacién de documentos se necesita:

Cajas archivisticas con las caracterfsticas técnicas aprobado por la Resolucidn
Ministerial N° 000147-2022-DM/MC.

Pabilos N° 20

Hojas Bong

falta de implementos de seguridad y de proteccidn para el personal (guardapolvos,
gorros protectores, mascarillas descartables, guantes quirtirgicos alcohol, jabén
liguido).

Falta de cortinas para conservar el patrimonio documental que se encuentran bajo
custodia en los repositorios del Archivo Central de la institucién y evitar el confacto

directo de los rayos solares con los documentos que se custodian y conservan en el
Archivo Central de la institucion.

Falta de herramientas de Gestidén archivistica.

El personal de Archivo de Gestién desconoce de los procesos técnicos archivisticos, debido a
la falta de capacitacién en materia archivistica.

La alta rotacién de personal no permite cerrar procesoes técnicos de archivo.

PRESUPUESTO ASIGNADO

El presupuesto estimado asignado para la realizacién de los procesos técnicos archivisticos
asciende a $/ 314,865.70 (Trescientos Catorce Mil Ochocientos Sesenta y Cinco con 70/100
Soles); cabe resaltar que dicho presupuesto es compartido con la Oficina de Tramite
Documentario, Orientacién al Ciudadano y Archivo Central.
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ACTA DE COORDINACION PARA LA APROBACION DEL PATA 2025-MDCA

Fn ol Palacie Municipal de la, ubicade en Ir. Alfonso Uigarte Nro, $/N {Plaza de Armas}-Cerro
Azul, siendo las 17:00 de la tarde del dia 27 Je noviembre del afio 2024, se reunieron los
funcionarios de la entidad, encabezado por un representante de la Gerencia Municipal y el jefe
de la Oficina de Tramite Documentario, Orientacion al Cindadano y Archive Central
represeniando al Grgano de Adminisiracidn de Archivos {OAA} de la Instituclin junte al

rasponsable del Archive Central dela Mﬁﬁi&i}?&iﬁé&d Distrital de Cerro Azul,
En conformidad a la ﬁgs_@jluéién lefatuzal 3-21}2019-AGN-I NUMERAL V RESPONSABILIDAD

Numeral 5.1, la mista que indica que: “el Organo de Administracién de archivos de la entidad
piblica {en sdelamie (AA), 8 respensable de Ia elsboracidn del Plan Anusl de Trabaje
Archivistico en coordinacidn con todas las unidades organizacién y 1a oficina de planeamiento

o la gue haga sus veces”.

Por lo tanto. habiéndose expuesto la importancia de la elaboracién y aprobacion del PATA -
2625 para a Municipatidad Distrital de Garre Azullos presentes enlz reunitn de coordinacidn
dieron su aprobacién undnime para la aprobacién de dicha herramienta de gestidn

archivistica. - .
En consecuencias acordamos: _
©» DAR 1A CONFORMIDAD PARA LA APROBACION PARA LA ELABORACION

MPLEMENTACION ¥ ELABORACION DEL PATA-2025 PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE CERRO AZUL. L

2° Encargar a las unidades organicas involucradas a continuar con las gestiones pertinentes
para la eprobacifn e implementaciin del Plan Anusl Trebalo Archivisticodela Municipalidad
Distrital de Corro Azul 2025, la misma gue deberd ser aprobada con resolucién por la méxima
autoridad de ta Tnstitucion,

Déndose por concluida la reunién, en sefial de conformidad firmas de todos los presentes.

{5E ADJUNTA FICHA DE FIRMAS BELGS PRESENTES BN LA REUNION DE COORDINA IO
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REUNION DE COORDINACION - PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO (2025)
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