Municipalidad

de.
San Isidro

*Afio de [a Consolidacldn del Mar de Grau™
RESOLUCION DE ALCALDIAN® (054

SAN ISIDRO, 25 FEB, 2016

EL ALCALDE DE SAN ISIDRO

VISTO, El Informe N° 017-2016-0601-EFGDYA-MSI del Equipo
Funcional de Gestién Documentaria y Archivo; el Pase N° 117-2016-0600-SG/MSI de
la Secretaria General, el Informe N° 050-2016-0510-SPP-GPPDC/MSI de la
Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto y el Memorandum N° 039-2016-0500-
GPPDC/MS! de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo;

Y,
CONSIDERANDO:

Que, al respecto, el articulo 194° de la Constitucion Politica del
Per(i sefiala que las municipalidades provinciales y distritales son érganos de gobiemo
local con autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia; la misma que radica, conforme al articulo (I del Titulo Preliminar de la
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, en la facultad de ejercer actos de
gobierno, administrativos y de administracion, con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, el articulo 43° del ROF sefiala que el Equipo Funcional de
Gestién Documentaria y Archivo se encarga de la administracién del sistema de
tramite documentario, de organizar y mantener el archivo central y el centro de
notificaciones de la Municipalidad;

_ Que, el numeral 5.1 de la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI,
“Normas para la formulacién y aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracién de Archivos de las Entidades de la Administracién Publica” aprobada
mediante Resolucién Jefatural N° 346-2008-AGN-J, sefiala que el Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administracién de Archivos (QAA) es un instrumento de gestion
archivistica que orienta las actividades archivisticas a desarrollar en un periodo
determinado, en relacion a los objetivos y metas previstas de la entidad y los del
Sistema Nacional de Archivos; y asimismo permite realizar la evaluacion de los
resultados y el empleo de los recursos en los archivos de las entidades de la
administracion publica;

Que, por su parte, el numeral 5.2 de la Directiva en mencion
refiere que El Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos para
su formulacién, tendrd en consideracién los lineamientos de politica institucional,
debiendo formar parte del Plan Operativo Institucional en cada entidad sectorial y
nacional, manteniendo coherencia con los fines y objetivos del Sistema Nacional de
Archivos; debiendo dicho documento formularse anualmente por €l responsable del
Organo de Administracién de Archivos, en adelante OAA, en coordinacion con [a
unidad organica de Planificacién de la entidad. El responsable del OAA de nivel
central, coordinara la elaboracion de su Plan Anual de Trabajo con los Archivos de
Gestién, Periféricos y los de nivel desconcentrado de la entidad; el mismo que
considerara -los siglientes'-aspecios: . a. Alcance; b. Realidad archivistica
institucional; c. Politica Institucional; d. Objetivos Generales; e. Objetivos Especificos;
f. Programacién de actividades y g. Presupuesto;
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Que, de ofro lado, el numeral 5.3 de la Directiva, refiere que el
Plan de Anual de Trabajo del OAA debera ser apiobado por Resolucién de la mas alta
autoridad o cargo equivalente dentro de la respectiva entidad, segin sea el caso, y
serd remitido al Archivo General de la Nacién en el mes de febrero de cada afio;

Que, conforme a ello el Equipo Funcional de Gestion
Documentaria y Archivo, remitié la propuesta Plan de Trabajo del OAA de la
Municipalidad de San Isidro para el ejercicio 2016; elaborado en coordinacién y con el
visto bueno de la Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto y la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo conforme se aprecia en ios
documentos.del visto, el cual contempla los aspectos sefialados en el numeral 5.2 de
la directiva;

Estando a lo opinade por la Gerencia de Asesoria Juridica
mediante Informe N° 083-2016-0400-GAJ/MSI;

En uso de las facultades conferidas por el numeral 6) de! articulo
20° de la Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades y demas normas de la
materia,

SE RESUELVE:

) ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el Plan Anual de Trabajo
del Organo de Administracion del Archivo de la Municipalidad Distrital de San
Isidro 2016, el mismo que como anexo forma parte integrante de Ila presente
Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Secretarfa General la
remisién del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracidn del Archivo de la
Municipalidad Distrital de San Isidro 2016 al Archivo General de la Nacién en
cumplimiento de lo dispuesto en la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI, “Normas para
fa formulacién y aprobacion def Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion
de Archivos de las Entidades de la Adminisiracion Piblica” aprobada mediante
Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN-J.

ARTICULO TERCERO.-, ENCARGAR a la Secretarfa General y
al Equipo Funcional de Gestion Documentaria y Archivo el cumplimiento del Plan
Anual de Trabajo del Organo de Administracién del Archivo de la Municipalidad
Distrital de San Isidro 2016 aprobado mediante la presente Resolucidn.

POR TANTO

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MANUEL VELARDE DELLEPIANE
Alcalde
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO 2016

l. -~ ALCANCE - . '~ -

El presente Instrumento de Gestién es de aplicacion en el Archivo Central de la
Municipalidad de San Isidro y demdas archivos integrantes del sistema de archivo
institucional, bajo la supervision y responsabilidad de! Jefe del Equipo Funcional de
Gestion Documentaria y Archivo

. OBJETIVOS GENERALES "

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivo de [a Municipalidad de San Isidro.
Cumplir con la nomativa del ente rector del Sistema Nacional de Archivo,

Permiﬁ_l un eficaz flujo de informacion y aplicar los procesos fécnicos archivisticos
%pp@i@& una adecuada proteccion y servicio al acervo documentario,

Y7k 5
OBJETIVOS ESPECIFICOS

mﬁ: nnCuiln...ii..fc“uuw

(o Zgreist | ilid 3 . .y .t . .
Bflf}@,é.';. un.serviclo.de informacién de manera optima,y eficaz a los usuarios intemos
ylsiiest| 1 €

{{Elaborar, ‘e| cronograma de fransferencia en c‘o!ordinagjén con los  Archivos de

o \f\Gestiel'y |l Atchivo;Central! d acuierdoral espacioasignado para recepcionar las
% tFag@rq qias-.db docbmentos por.parte de.lasdiferentes u_rlidgdgs[grgén_icas.
(43 culminarel traba]BJde organizacion de los documentos simples y registrar en una
Dase de;d4to3eon el fin de optimizar el servicio a los usuarios intemos y extemnos
> Se realizara la visita y supervisién a los Archivos de Gestion y Archivos Periféricos
de la M.S.! con el fin de aplicar los procesos técnicos archivisticos (organizacidn,
descripcion, seleccién y conservacion)
» Involucrar a todas las unidades orgdnicas de la corparacidn en el manejo adscuado
de los documentos, mediante la permanente coordinacion y asesorias.
> Preservar en Optimas condiciones Ja documentacion histdrica, que representan el
Patrimonio Documental de la Municipalidad de San Isidro
> Culminar el Proceso de Eliminacién de Documentos.
> Adguisicién de un local con la infraestructura, mobiliario y equipos adecuados para el
Archivo Central; de tal manera se podra tener centralizada la documentacion y tener

mayor cantrol y sequridad de la misma.
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IV, _POLITICAINSTITUCIONAL
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OAp inyer™
Segin la ordenanza N° 382-MSI, se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad de San Isidro.

El Ariculo 43° establece que: “..el Equipe Funcional de Gestion
Documentaria y Archivo se encarga de Ja administracion del Sistema de
Tramite Documentario, de organizar y mantener el Archivo Central y el
Cenlro de Notificaciones de la Municipalidad, Estd a cargo de un funcionario
de confianza con nivel de Jefe de Equipo, quien depende funcional y
Jerdrquicamente del Secretario General.”

Cabe resaltar que el Equipo Funcional de Gestion Documentaria y Archivo
cuenta con 3 areas dentro de ella: Gestion Documentaria, Nofificaciones y
Archivo Central; con funciones bien diferenciadas.

Precisar que, no se cuenta con el Organo de Administracion de Archivo;
pero se dispone de un area de Archivo Central,
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52  Normatividad
> Directiva N°018-2015/M8S, “Direcliva que regula el Sistema Institucional
de Archivo de Ja Municipalidad de San [sidro”, aprobado por Resolucion de
Gerencia Municipal N® 392-2015-0200-GM/MSI
> Resolucion De Alcaldia N° 151-2012-ALC/MS! que resuelve
“Reconformar el Comité Evaluador de Documentos de la Municipalidad
Distrital De San Isidro *,

53  Personal

Segtn el cuadro para asignacion de personal (CAP), el perscnal que labora
en el Archivo Central:

01 jefe de Equipo Funcional De Gestién Documentaria y Archivo
01 encargado del Archivo central

03 empleados

02 contratados (servicio por terceros en temas de archivo )

01 Profesional especialista en temas de archivo

%" Elspersonal nombrado, asi como el personal (CAS) y los contratados por
Mam recibido capacitacion en temas de archivH d
sl dn) T RAUNICIDAIIOA

>
>
>
>
>
=

=

At NIVEL DE y
N° *ﬁ'-NO,‘M?{If‘I':' CAPACITACION EN~| [~ CARGO NIVEL
Wq MATERIA -
I L . 7ARCHIVISTICA o n
01 ¢| it s itar 1 et iy o *Abogada- Espedialista enl. | {|¢? Jefe (EFGD){ %-| /FUNCIONARIO CAS
[PUNALEISTILOY & | i b 4 1 ] 1 ()
‘hfﬂﬁg 0 ANT'ON‘IO'COTH?L@# Capacitacion Basica en Archivo | Encargado de CAS
) Técnico en Archivo Empleado NOMBRADO
BENICIC QUECARA CAIRA
. Técnico en Archivo Empleado NOMBRADO
JAVIER SALAZAR PENA
Técnico en Archivo Empelado NOMBRADO
ROSA MENDOZA VIDAL
Profesional en Archivo Especialista en CAS
ANA ZAMBRANO ARCE Archivo
07 Técnico en Archivo Apayo en Temas SERVICIO POR
SARA CASTILLO ROA da Archiva TERCERCS
08 Técnico en Archivo ApoyoenTemas | SERVICIOPOR
CESAR GUZMAN NEYRA de Archivo TERCERDS

I
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54  Local y Equipos

+ Local

El Archivo Central cuenta con dos Locales:

+ 12 Local ubicado en el sétano de la Sede Central de la Municipalidad de
San Isidro - Calle Augusto Tamayo N° 180-182. La tenencia de! local
es propio, construccion de material noble e iluminacién arificial.

Area Total Del Archivo Central {Tamayo N° 180-Sotano)

La Sede Central del Archivo Central dispone de un local propio. Es de
material noble y tiene un drea de 258.33 m2 aproximadamente.

La distribucion de los locales esta compuesta por:

1 &rea de administracién

- 1 area de servicio (lectura y revisién de expedientes)
- 2 &reas de trabajo

- 4 dreas para repositorios

]

i3 228k ocal (Sede Aﬂ‘exa)l btcacfoCr; Godofr!edo'%ﬁ:udﬂ" 475, de

T matenal noble, y de iluminacion naturaf’y atificial,

3
ivo Anexo (Godofredo Garcfa’475) cuenta con un drea total de
m2 los mismds- que encuentra re[rarhdos enres re osrtonos

TS Ol

Regasitario A:

’1’4"0 AD ER‘.\?Tene un drea aproximado de 120 m2, su construccién es de
INT material noble con techo de calamina soportado con vigas de

madera; adicionalmente cuenta con una ampliacion hecha de

material pre fabricado con techo de calamina soportado por vigas

de madera.

Repositario B:
Tiene un area aproximado de 50 m2, su construccion es de material

noble con techo de calamina soportado con vigas de madera,

Repositorio C:
Tiene un drea aproximado de 50 m2, su construccién es de material

noble con techo de calamina soportado con vigas de madera.

Precisar que en no se cuenta con mayor espacio fisico en el
Archivo Central de la Municipalidad de San Isidro (incluye ambas
sedes), motivo por el cual el mismo no se encuentra disponible para
recibir nuevas transferencias.
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Asimismo, precisar que la Municipalidad de San Isidro, cuenta con cuatro Archivos
Periféricos:

- Archivo Periférico de Administracion Tributaria.- Se crea dado su ubicacion fisica,

- Archivo Periférico de Catastro.- Se crea dado por sus documentos técnicos y
especiales,

- Archivo Periférico de Legajos de Personal, por el uso y tratamiento técnico.

- Archivo Periférico de Salud Humana (historias clinicas) por uso y tratamiento
técnico.

¢+ Mobiliario y Equipos

Ambas sedes del Archivo Central cuentan con ef siguiente mobiliario y equipos:

Mohiliario:
- 40 estantes metalicos fijos de doble cara, tipo dngulo ranurado
- 03 mesas de trabajo
'h o - 09 escritorios

. 09 sillas . a .
)t médoio db Eotina sedmdertesent 053
2 04 coches de carga =
%03 escaleras de 6 pasos d e

IpOS: e
Vi eoan Isidro
-(,6‘62 extintdres m S D ' [f @
Yy z» 04 deshumedecedores de ambiente
DAD iNTERY 09 computadoras
- 02 ventiladores

- 01 fotocopiadora (multifuncional)
- Aspersores contra incendio

55  FONDO DOCUMENTAL

Las principales Series del Fondo Documental de la municipalidad hacen un
total de 7,000 metros lineales aproximadamente y sus fechas extremas son
(1931-2014)
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Sus principales Series son las siguientes:

Unidad Organica Principales Series Documentales Fechas Extremas
. Resoluciones de Alcaldia 1931-2006
ALCALDIA
Decretos de Alcaldia 1958-2006
Acuerdos de concejo 1985-2006
Ordenanzas 1965-2006
Actas de Sesidn de Concejo 1931-1985
SECRETARIA GENERAL
Oficios Empastados 2010
Expedientes Matrimoniales 1937-2014
SUBGERENCIA DE
LOGISTICA Y Adjudicacin Directa Selectiva 2003-2006
<SERVICIOS.
' ) ! e F-Ye!
Adjudli}a{lél;ld!! Menorc-:' : r}a ! ﬂ d 290'03-2006
Adjudicacion Directa Pu e 2003-2004
21 31 ,2003-2005
Lmitat:lén Piiblica ” @ ﬂ 'F“L Fﬂ a8
L7 T W B W W vand W W
Concurso Publico 2003-2004
EQUIPO FUNCIONAL Bienes de la Municipalidad 1931-2001
DE ALMACEN Y
CONTROL
PATRIMONIAL
GERENCIA DE Planillas de Empleados -Gbreros 1941-1996
RECURSOS HUMANOS
PROCURADURIA Expedientes Judiciales 2006-2009
PUBLICA MUNICIPAL
GERENCIA MUNICIPAL | Resoluciones de Gerencia municipal 1995-2010
Resoluciones directorales
TODAS LAS UNIDADES Expedientes Administrativos 1931 -2014
ORGANICAS

I
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56  PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS
5.6,1 Administracion de Archivos

Proceso archivistico formado por un conjunto de principios, métodos y
procedimientos orientados a lograr una eficiente organizacion y gestion
de los archivos.

Acciones a desarrollar;

- Planificar, organizar, dirigir y confrolar la ejecucion de
las actividades programadas; dentro de la cual se
procedera a visitar y supervisar los archivos de gestién
da las unidades organicas de la Municipalidad de San
Isidro, esta accién nos permitird identificar las series
documentales y generar el cuadro de clasificacion de
documentos.

562 Organizacion

aci_ﬁ:nes orientadas \?clasiﬁcar, ordenar y signarlos documentos.

— dlita

= Clasificacion de los documentos tenlendo como base la estructura

28 ‘..brﬁ’é,nl, funciones y actividades {es'p&tando la procedencia y orden
DR E) [
w1 original de los documentos,

O

Al e L Sy Py o3 r"t/.“ﬂr! .
Ordenarllas seriesydocumentales l-tlje»fonna @abeﬁcﬁiﬁumenc& 0
= 'p\” o, rT/ I IR NI A Y
’ 5l comglgacmn de ellas o0'segan o requiera-el documiento.
"DAD 1esY

Acciones a desarrollar:

- Organizacién de la documentacion que es enviada de
las diferentes dreas.

- Se clasificaran los expedientes (Procedimiento TUPA
2015) por series documentales.

5,63 Descripcion

Proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y determinar los
caracteres intemos y extemos con la finalidad de elaborar los auxiliares
o instrumentos descriptivos necesarios para la correcia recuperacion de
la informacidn contenida en el acervo documental de la municipalidad.

Elinstrumento descriptivo ulilizado es el Inventario - Registro.
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Acciones a desarrollar;

- Seguir con la elaboracién de instrumentos descriptivos
e ingreso de informacion a una base de datos,
permitiendo conocer, localizar y controlar el fondo
documental de la Municipalidad.

- Actualizar el inventario e ingreso a base de datos de los
expedientes de matrimonio civil de la municipalidad, de
los afios 1937 a la actualidad.

- Peorganizacion y aclualizacion de los inventarios e
ingreso a hase de datos de la serie documental
“Documentos Simples”

564  Seleccion

Proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar todas
las series documentales de la municipalidad para determinar sus
£F K |
(s >periodos de retencidn.

B emtbunicipalidad

- Finalizar el proces éde Eliminacién de Documentos que
ya cumpheron su ‘ciclomvital y que han perdido su
5,650 Conservacion

ean Isicro
’V’OAD rm&% W

roceso archivistico que consiste en mantener la integridad fisica del
documento a través de la preservacion y restauracion.

<
=

Actualmente la documentacidon se encuentra almacenada en cajas
archiveras,

Acciones a desarrollar:
- Preservacion: Se realiza con aquellos documentos que

han sido dafiados por el uso continuo de consulta,
utilizando material disponible.

- Almacenamiento en cajas archiveras de documentos
pendientes a organizar,

I
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56,6  Servicios

Es un proceso que consiste en poner a disposicion de los usuarios Ia
documentacién con cada unidad con fines de informacidn.

Acciones a desarrollar;

- El Archivo Central brinda el servicio de lectura de
expedientes, copia simple o copia certificada de
documentos; orientado tanto a los usuarios externos
como a los intemos.

- Se brinda un sericio eficaz del préstamo de
expedientes, copias simples o certificadas de
documentos custodiados por ésta area.

VI. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES:

I T

B G
fPihhionl Municipalidad

J IR
AT
" ' ",L ....“ -
J Bt i | de | |
Vil. PRESUPUESTO T
YRR T
o "Wk TS @] SO0
@@ Segun-el*Presupuesto Institucional aprobado para el Equipo Funciondl de Gestion
’?//!_D,gqulgqtg’rjglﬁ‘}\rchivo, para el ejercicio 2016, es de un total de S/ 1, 154,060.00

Soles (Un millén Ciento Cincuenta y Cuatro Mil Sesenta con 00/100 Scles) dentro
del cual se incluye al Archivo Central.

(Y | MSI
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ANEXO A

Municipalidad
de
San Isicdro







SINOIOVYAMISEO

FIEVENOdEIH

TvnNvavL oL RSi0]

91.0Z ONV 12 vaVd O¥QISI NYS 30 avalvdIDINNW ¥1 30 CAIHDO¥Y 30 NOIOVULSININGY 30 ONYDYD 130 §3avQ

SOoSIALe sojuajupasald esyepadsg sajugIwInaog Sof Bp
uopuelay 9p BjqEL SHIVNNYW
50] 9p ugloejuawa|dw e| ered EUo|SBjoid sasaut Z z N Augpeagsely | 3 NOlowHOEYIE
ugloejuatio £ afode ap Jnag ap o1peEng
L
(elua3d
DA2SY (B BJouRlg)suen ejrald
*UQIOBAIISUOD £ QIUSIIEUBPIO | oaymy NOLLS3D
ap sepipall J33ajgelss ue ejsyepadsy | sesawZ %001 % vojspuadng 30 SOAMHIYY
! 30 NQISIAYENS
oLlog |se "s3jejuawnaop [eualsalaid 30 YLStA
531195 SB[ JUU3p cagalqo owed
Ipua) ugsiuadns X eysta B

_ﬂ_.z 531U}
\WataIn)
{30

[

I0VaIALLOY]

lavanio ]

wtu OLYIWHOL

oapIst uos
-.—a_-u__L_uU-—.-‘-.t

e

INILOV 3d NOIDVRVED0dEd






oMUY
ap |eun[sajntd

[+]

JeaysED

SOJUALNDOP SOLNIWND00
unsodopiBup | sesewz | w000l | puppeuppa | 30 NQIDYNIANS
uQRBUILIIS
sp odinbg
elawt unbas ‘oaauy
{SaTVINOWIS LYW
& BUBJUBWINDOQ UQDSAD) [enuan oAy | v st00t B calgosy SIANTI03dXE)
ap jeuoiouny odinb3 [ wed | 1ep opefiteaugy $0730 0OvaNYDS3
LOIDBLIPI00D LB BIEZ)[28) 8
G
R | SvouvA
ap sopeipadxg| CAYAVL OLSnony
[eRUa7) equgmnyy| _ 30 TVHLNED
oAlyDIY comimoan| JABSYIVEIPN
oMYy |2 ajusuenuad Jojeadp| | soowoay | TTME W 0oL W ap oy emw VIDNYO 003440009
SOJUBWINGOP 50| BIEPE|SE] 98 eymouapoueped| N3 SOQVOIEN
‘euosiag| SOLNIWND0A
opsauayy| 30 OTVISWNL
P OpgSel]
seubis ZUNINVWHIA HOWA
30 SOLN3WN200
s01A{5102
(5107 soanesjujwpe SOAILVILSININGY
sajtaipadya) [euaoun RENLERECHE)
Juaipada) [euciouny OAILY sasau £ Wost ™ 084 oN CAVHVL
£ eajuefio efaueiL ap Ue soojuaal reuspy N3 S0av2IaNn
sojuatunaop so| ereziuebilo o8 TWHLNID OAHOUY
130 WAN3WND0Q
NQIDdINOS3n
NQIOVZINVOUHO







onRIY S
. £ epejuawnocg o
|eRuan - OAIHIYY 30 SYW3L
ugfsa sold | 1 R . uppeied
oAlLaly |ap jeusstad (e opibuig ap _Mm%w: 1 S N PREREED | 'Na NplovLiovavo
odinb3 [ap sjap o
SEpEIYRIEY
oMLY '
ua scomgL sassmt zt | xoudeqpz'z A JM_HM_%E ﬂ.w_n_xou
SONYILNI
3 SONYALX3
N SoMvNSN
W SOOLLSINHOYY
S0IDIAYSS
saualpadig
ap upfshay
u mum_.ma:w..”w L sasaw gy | xodegoz 'L Aowesad
Bp SapnyojIes
ap ugpualy
BpUaltajsuel
. * SUBLL TVHINID
*Sean|4a sew searg sef eled :o___aswhw OAHOYY IV NQILSSD
ap soaluate so| 34 SOAHOUY 507
sepeweifioid sepusiajsuen op sajqesuodsal | SYSMB %00t 30 SOLNSHAORA
Se| 1o tejoju| ojstaeud BUSR 85| & aranyouy 30 VIONZHIASNVYL
UpPRLIAINGD ANQISYNIGHOOD
SANOIDVAHISAC g E2navsnodsant] Nolovdana




-, w



