
Muñicip¡l¡d¿d
de

San lsidro

"Año de la lnvers¡ón poto el Desorrallo Rutoly Io Segur¡dod Al¡ñentoio"
"Año lntemoc¡onolde lo Qu¡nuo"

REsoLUcróN DE ALCALDíA N. 060
San lsidro, 2I FEB. 2013

EL ALCALDE DE SAN ISIDRO

VISTO:

El Memorando N' 049-2013-0601-EFG D/MSI de fecha 19 de febrero de 2012 del
Equipo Funcional de Gestión Documentaria de la Secretaría General, mediante el cual propone el
Plan Anual de Trabajo del órgano de Administración de Archivos de la Municipalidad de San lsidro
2013: y,

CONSIDERANDO:

Que, med¡ante Reso¡ución Jefatural No 346-2008-AGN/J, publ¡cada el 12 de
setiembre de 2008, se aprobó la D¡rectiva No 003-2008-AGN/DNDAAI "Normas para la Formulación y
Aprobación del Plan Anual de Trabajo del Órgano de Administración de Archivos de las Entidades de
la Administración Públ¡ca", que en su numeral 5.1. establece que las entidades del sector público,
entre ellas las Mu nicipalidades, deben contar con el Plan Anual de Trabalo del Organo de
Admin¡strac¡ón de Archivos que es un insfumento de gest¡ón arch¡vística que orienta las actividades a
desarrollarse en un período determinado, en relación a los objetivos y metas previstas en la entidad,

Que, mediante lnforme 067-2013-0500-G P PDC/lVlSl, la Gerencia de
Planeamiento. Presupuesto y Desarrollo Corporativo informa que el proyecto del "Plan Anual de
f rabajo del Organo de Administración de Archivos de la lvlunicipalidad de San Isidro 2013 se
enmarca dentro de la normativa vigente y se encuentra concordado con el Plan Operat vo Instituc onal
2012. Dot lo que se recomienda su aprobación:

Oue. estando a lo ooinado Dor la Gerencia de Asesoría Jurídica mediante Informe
N" 0246201 3-0400-cAJ/NitStt y

En uso de las facultades conferidas por el arliculo 20o, numeral 6 de la Ley 27972
Ley Orgán rca de l\¡unrcrpahdades.

RESUELVE:

ARTíCULO PRIMERO.- APROBAR el "Plan Anual de Trabajo del Organo de
inistraclón de Archivos de la l\ilunicipalidad de San lsidro 2013", que en anexo forma parte

rante de la presente Resolución

ARTiCULO SEGUNDO.- ENCARGAR AI EqU¡PO FUNC|ONAI dE GEStiÓN Documentaria,
Plan Anual dede SecretarÍa General, la implementación de las disposiciones establecidas en el

Trabajo aprobado en el a(iculo que antecede.

m

DE SAN ISIDR()

SALAVERRY



PLAN ANUAL DE TMBAJO OAA MSI - 2OI3

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL
óncnno DE ADMrNrsrnnclóN DE

ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD DE
SAN ISIDRO

2013

Il".'



PLAN ANUAL DE TRABAJO OAA MSI - 2013

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE
ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVO DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO 2OI3

t. ALCANCE ,

El presente Instrumento de Gestión es de aplicación en el Archivo
Central de la Municipalidad de San lsidro y demás archivos integrantes
del sistema de archivo institucional, bajo la supervisión y
responsabilidad del Jefe del Equipo Funcional de Gestión Documentaria.

OBJETIVOS GENERALES

Fortalecer el sistema de archivos de la Municipalidad de San lsidro
Organizar eficazmente los documentos existentes en el Archivo
Central.
Cumplir con los l¡neamientos que expone el Archivo General de la
Nación en relación a la eliminación documental.
Permitir un eficaz flujo de información y contribuir en la atención del
servic¡o de documentos de la municipalidad.
Centralizar la documentación transferida de los archivos de gestión
de las diferentes unidades orgánicas de la institución y periféricos.

II¡. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Atender las solicitudes de préstamo de documentos, para el servicio
interno y/o externo, de manera óptima y eficaz.
Comoletar el traslado del Archivo Central ubicado de la sede Av.

Colombia 717 ala nueva sede Augusto Tamayo 180 y/o otras sedes
oor definir.

il.



PLAN ANUAL DE TRABAJO OAA MSI - 20,I3

Coordinar y Elaborar el cronograma de transferencia de los Archivos
de Gestión al Archivo Central, de acuerdo al espacio asignado.
Registrar en una base de datos de la serie Documentos Simples, con
el fin de facilitar su acceso, y el servicio que se brinda de éstos.
Recepción de transferencias de las distintas áreas, de acuerdo al
cronograma establecido.
lmplementar una línea de digitalización certificada para atender la
demanda actual y futura de documentos ingresados al archivo.
Tercerizar la digitalización certificada a fin de atender el stock de
documentos acumulado 1935-2012

IV. POLITICAINSTITUCIONAL

V. REALIDAD ARCHíVISTICA INSTITUCIONAL

Organización

La documentación custodiada por el Equipo Funcional de Gestión
Documentaria, se encuentra debidamente clasificada, ordenada,
inventariada y conservada para serv¡r a la gestión administrativa
util¡zando los procedimientos archivísticos de acuerdo a las
normas del Sistema Nacional de Archivos.

Anualmente se realiza coordinaciones con los archivos de gestión
de cada unidad orgánica, para la transferencia de documentos
con dos (2) años de antigüedad al Archivo Central.

5.1
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El Equipo Funcional de Gestión Documentaria, como órgano de
administración de archivos de la municipalidad, depende funcional
y jerárquicamente de la Secretaría General y se encuentra en
permanente coordinación con los órganos internos y externos.

Normatividad

Ley 25323, Ley de Creación del Sistema Nacional de
Archivos. Archivo General de la Nación.
Decreto Ley No 19414, Defensa, Conservación e
lncremento del Patrimonio Documental de la Nación.
Directiva No 018-2004/MSl. "Normas para foliar
documentos", mediante Resolución de Gerencia Municipal
No 094,2004-09-GM/MSl
Directiva No 004-2008/MSl "Normas para foliar documentos
y planos de expediente de licencia de obras y trámites
conexos", aprobada por Resolución de Gerencia Municipal
N" 0495-2008-0200-GM/MSl.

Personal

Según el cuadro para asignación de personal (CAP), el personal
que labora en el equipo funcional de Gest¡ón Documentaria es el
s¡gu¡ente:

. 1 Jefe

' 2 Auxiliares de sistema Administrativo
. I Obrero Administrativos

Adicionalmente, el Equipo Funcional cuenta con 3 técnicos
contratados por el Régimen Especial de Contratación
Administrativa de Servicio (RECAS) y I practicantes para el
apoyo en la atención que brinda el Archivo Central.

El personal nombrado, así como el personal contratado del
Archivo Central, ha recibido capacitación sobre arch¡vos a través
del Archivo General del Nación

Local y Equipos

r Local

5.3

5.4
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El Archivo Central cuenta con dos Locales

10 local ubicado en el sótano de la nueva sede municipal -

Calle Augusto Tamayo N' 180-182, la tenencia del local es
propia, tipo construcción de material noble, iluminación
artificial y natural. Estado de conservación bueno.

20 local, ubicado en Godofredo García, tipo de construcción
material noble, iluminación natural y artificial. Estado de
conservación regular y malo.

Mobiliario y Equipos

Teniendo presente los dos locales con que cuenta el Archivo,
se cuenta con el siguiente mobiliario y equipos:

Mobiliario:

40 estantes metálicos fijos de doble cara, tipo
ángulo ranurado
03 mesas de trabajo
04 escr¡tor¡os
06 sillas
02 coche
05 escaleras

Equipos:

- 10 extintores
- 04 computadoras
- 08 ventiladores
- 01 fotocopiadora
- 01 ¡mpresora
- 01 scanner
- 10 aspersores

FONDO DOCUMENTAL

Las principales series del fondo documental de la municipalidad
es el sigu¡ente:

5.5

0¿q
Expedientes Administrativos
Exoedientes matrimon¡ales:
Resoluciones de alcaldía

1935 - 2013
1937 -2013
1931 - 2006

i?}Y..
lMSl
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Resoluciones Directorales Dirección Municipal 1994 - 2002
Actas de sesión de concejo 1931 - 2006
Planillas 1940 - 1999

PROCESOS TÉCNICOS ARCHIVISTICOS

5.6.1 Administración de archivos

Proceso archivístico formado por un conjunto de principios,
métodos y procedimientos orientados a lograr una eficiente
organización y gestión de los archivos.

Acciones a desarrollar:

-Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecución de las
actividades programadas

5.6.2 Organización

Proceso archivístico que consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones or¡entadas a clasificar, ordenar y signar
los documentos.

Clasificación de los documentos teniendo como base la
estructura orgánica, funciones y actividades respetando la
procedencia y orden original de los documentos.

Ordenar las series documentales de forma alfabética,
numérica o combinación de ellas o según lo requ¡era el
documento.

Acciones a desarrollar:

-Organización y clasificación de la documentación que es
enviada de las diferentes áreas.

5.6.3 Descripción

Proceso archivístico que cons¡ste en identificar, analizar y
delerminar los caracteres internos y externos con la finalidad
de elaborar los auxiliares o instrumentos descriptivos
necesarios para la correcta recuperación de la informaciÓn
contenida en el acervo documental de la municipalidad.ffi Er"
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-El instrumento descriptivo utilizado es el inventario - registro.

Acciones a desarrollar:

Seguir con la elaboración de instrumentos descr¡ptivos e
ingreso de información a una base de datos, permitiendo
conocer, localizar y controlar el fondo documental de la
Municioalidad.

-lnventario e ingreso a base de datos de los expedientes de
matrimonio civil de la municipalidad, de los años 1937 a la
actualidad.

-lnventario e ingreso a base de datos de la
"Documentos Simples".

5.6.4 Selección

documental

Proceso archivíst¡co que consiste en identificar, analizar y
evaluar todas las series documentales de la municioalidad
para determinar sus periodos de retención.

Acciones a desarrollar:

-Finalizar el proceso de Eliminación de Documentos que ya
cumplieron su ciclo vital y que han perdido su vigencia
administrativa.

5.6.5 Conservación

Proceso archivístico que consiste en mantener la integridad
física del documento a través de la preservación y
restaurac¡ón.

Actualmente la documentación se encuentra almacenada en
cajas archiveras.

Acciones a desarrollar:

-Restauración:
Se realiza con aquellos documentos que han sido dañados por
el uso continuo de consulta, utilizando técnicas apropiadas y
material disoonible.



PLAN ANUAL DE TRABAJO OAA MSI - 2013

-Almacenamiento en cajas arch¡veras de documentos
pend¡entes a organizar.

5.6.6 Servicios

Es un proceso que consiste en
usuarios la documentación con
información.

Acciones a desarrollar:

poner a disposición de los
cada unidad con fines de

de "Lectura de
externos como a

de expedientes y

El Archivo Central brinda el servicio
exoed¡entes" orientado tanto a los usuarios
los internos.

Se brinda un servicio eficaz de préstamo
documentos custodiados por ésta área.

vr, I PRO-GRAMACT9N DE ACTTVTDADES:

Ver anexo A

. Según el presupuesto institucional aprobado para el Equipo
Funcional de Gestión Documentaria para el ejercicio 2013 es de un
total de S/. 1,435,901 (Un millón cuatrocientos treinta y cinco mil
novecientos un nuevos soles)
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ANEXO,i. .: 
.

I i '::r,. ....):::|.:'1

. . ...:::



o
t¡lzo
6
É.
uJ
tt)
o

",.F 3as^
iE.s a g;
g*sFÉñ'€E
3HÉ ! e ¡:so! 6 ó ó6) J_ ollo (, OE bo a)

r3c ss.,$ .^=a
lscó 9F9tr óQ6:9i:FÉt>cÉÉ
iE;EÉ=.PEE€g
reI3$iüE;*:
(¡):? Ot .=l=^ :-O

w, O.= da

t¡J
Jo
U)z
fLo
ul
É,

o
o)

':E .¿
-c

o

¿

z
6
ú.3o

o

E

(I)

(I)

E
N

o)

o)
E

s
ul

=

J-<3
)z

s
o o

s

o

oz
Foo
ul
¡J'

oo C\t

J
l
? N

zJ c\¡

E N

o @

E
@

o
utt!
ulz
ul

e fi
dHász- u .-:f =E

s s

o
uJ

o
tr

-o(E_

or ñ9

oo

o
9

_q

c
(D

o

6
¿
(D

coo

.9

.9
a
(¡)

a

o

|'g
O

ñcoo
o

o
(!
E

c

(D

ra
c)

C
o
O

o

e,I
É,
o-

o
a9oó
s-9 -
oo!!ó

>p-=

o_

!6o
.u:F>

Ea
co

H9
ñi:

o

(9l

5l
3l

Íl
Él
<t
o-l
ol
É.1ol
0l

o
lrJo

o
f
(L

o
Luo
o
Fo
uJo
z
o

o
o
ú
fL

.o
(J

rj; - l-;: a Q
,:.q7^Znñ=
ffiá?
%;'"' uJo



ll-'r,,\
";..-:\ ¡ t
.1, 

.r-.: 
I ¡1 i

an
IJJz
Io
É,
IJJ
@o
o

", 3 x.:

AÉÉE E
;9 c a6
i.E se Pqy]o-c

Éo o

6 ",.9üql!5-e;6
*Eg3€E,Eo.:;Eloo!J
REgqE9:
o'^rHq.¿

o¡

:oc
: > f <
:E 9 Ef
¿4=o
P üE
ñf!

R ag- P ,/t ! ü

S EE 9T
Ñ"9 Fü E

*eEH*
F€:fiT
*:E¿ü
- ó h.q o)

t¡¡J
fD

ozo
o-
U'
t¡l
É.

Ro
oo-o||i c (!
-oNqr'6'i

Éu o(¡)F

Eo
.Eo

o-.
>\;E
oó9;
h E Y.ó
=(E=E
E E Éü

6_9

Io
o
o
!(!

.9o

zo
o
É.
Io

(¡)

o
E

q)

()
E

(¡,

E
@

q,)

(¡,

E
c!

o.)

(D

E

F
t¡l
E

J-s:
Cz

s s
t-

9o :,"

oz
Foo @ o

F
ul
at)

o

oo @

J
@

z o

E
@

É.
.l¡

É

=
@

o
ult!
ulz
ul

@

942
dHá;e

=-EÉ
s s s s s

U'
uto
o
Éo

:9
ñ
.N
E

ó

o
(!
c
E
t1l

c
:9
(5
c
Yo

.q
c
E
,P

(I'

F
g +H5

o
lt,
o)

o
ú.

e.
o-

o
co)
:l0)x
ÑE ó
(E 0 t¡J

.9t oo

(D

ls.=E
é3EgP)'{=5'=éEH
; o. uJ ó

c
:9
(E

.g
!

-,oX o) o.>

P€gKE
bEr:6
E i¿ E<>65PqFo=ü

-, _ü

.Y.!E-

TóEE

o

-oo ñy=
-! FCA.:v _o;ioo

Y (trv/;i o =TíE ó9(/)Ho O9
=/


