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Municipalidad de Santlago de Surco

RESOLUCION N° 8 § § -2019-RASS
Santiago de Surco, 0 5 SET 2019

EL ALCALDE DE MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

“VISTO: Los Informes N° 119, 286 y 300-2019-SGGD-SG-MSS de la Subgerencia de Gestion

Documental, los Memorandos N° 1025 y 1744-2019-GPP-MSS vy el Informe N° 72-2019-GPP-MSS
de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el Informe N° 707-2019-GAJ-MSS de la Gerencia
de Asesoria Juridica, sobre propuesta del Plan Anual de Trabajo Archivistico del Organo de
Administracion de Archivos de la Municipalidad de Santiago de Surco - Afio 2019; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe N° 119-2019-SGGD-SG-MSS, complementado con Informes N° 286 y 300-
2019-SGGD-SG-MSS, la Subgerencia de Gestion Documental remite el proyecto de Plan Anual de
Trabajo Archivistico del Organo de Administracion de Archivos de la Municipalidad de Santiago de
Surco para el aiio 2019, que tiene como objetivo establecer las actividades para optimizar la
gestion documental y la aplicacion de los procedimientos técnicos archivisticos, dentro del marco
de la legislacion vigente y las normas institucionales en materia de archivo, entre otros, el
cumplimiento de la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del Plan Anual
de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 021-
2019-AGN/J;

Que, mediante Memorando N° 1744-2019-GPP-MSS, la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, sefiala que el Pian Anual de Trabajo del Archivo 2019, se encuentra alineado al Plan
Operativo Institucional (POI) Multianual 2020 — 2022 de la Municipalidad de Santiago de Surco,
aprobado con Resolucion N° 637-2019-RASS;

Que, con Informe N° 707-2019-GAJ-MSS, la Gerencia de Asesoria Juridica sefiala que, el numeral
5.2 de la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA aprobada por Resolucién Jefatural N° 021-2019-
AGN/J, establece las etapas de formulacion del Plan, el cual se realiza teniendo en consideracion
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;

Que, asimismo la Gerencia de Asesoria Juridica, sefiala que el numeral 5.3 de la Directiva N° 001-
2019-AGN/DDPA, establece que el Plan Anual de Trabajo Archivistico, debera ser aprobado por
Resolucién de la mas alta autoridad o cargo equivalente dentro de la respectiva entidad, segin
sea el caso, y sera remitido al Archivo General de la Nacién, en el mes de febrero de cada afio,
opinando que resulta procedente la aprobacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de la
Municipalidad de Santiago de Surco para el afio 2019, debiendo emitirse la Resolucion de Alcaldia
correspondiente y remitirse al Archivo General de la Nacion;

Estando al Informe N° 707-2019-GAJ-MSS la Gerencia de Asesoria Juridica, de conformidad con
lo previsto en el numeral 6) del Articulo 20° de la Ley Organica de Municipalidades - Ley N° 27972;

RESUELVE:

. ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Plan Anual de Trabajo Archivistco del Organo de

Administracion de Archivos de la Municipalidad de Santiago de Surco Afio 2019, cuyo contenido
forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Subgerencia de Gestién Documental la difusion e
implementacion del contenido del Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad de
Santiago de Surco Afo 2019.
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ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion, la
publicacién de la presente Resolucion en la Intranet y en el Portal Web de la Municipalidad de
Santiago de Surco.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Subgerencia de Gestién Documental, remitir la presente
resolucion y el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad de Santiago de Surco Afio
2019, al Archivo General Nacién.
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LUIS EDUARDO, AN!CCIA DELPINO 7 i,
Secretafio General (e) PIERRE COM

Registrese, comuniquese y ciimplase.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL ORGANO DE ADMINlSTRACI(')Iﬂ P
DE LA MUNICIPALIDAD SANTIAGO DE SURCO - 2019

--------------------------------------------------------

I.  ALCANCE
El Plan Anual de Trabajo Archivistico del Organo de Administracion de Archivos de la Municipalidad

Distrital de Santiago de Surco para el afio 2019, seré de aplicacion para el Area de Archivo Central y
en algunas actividades participaran todos los 6rganos y unidades orgénicas de la institucion.

Il. OBJETIVO GENERAL
Establecer las actividades para optimizar la gestion documental y la aplicacion de los procedimientos
tecnicos archivisticos, dentro del marco de la legislacion vigente y las normas institucionales en
materia de archivo.

lll. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Realizar informes técnicos - situacionales y proponer pautas para el mejoramiento de los
procedimientos técnico-archivisticos en los archivos de la institucion.

3.2 Desarrollar actividades de asesoramiento técnico archivistico para los archivos de los 6rganos y
unidades organicas de la Municipalidad Santiago de Surco.

3.3 Establecer el Cronograma Anual de Eliminacién de Documentos de los diferentes niveles de
- archivo de la institucién. :

23.4 Formular el Programa de Coﬁtrol de D-ocumentos (PCD)

.5 Garantizar la adecuada y oportuna atencion de los requerimientos internos y externos de los
TepOERES servicios archivisticos, en concordancia con la normativa legal e institucional vigente.

3.6 Cumplir los procedimientos técnicos archivisticos de Organizacion, Descripcion y Seleccion
Documental para la adecuada conservacion del fondo documental.

IV.  IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

4.1. Datos Generales ‘

4.1.1.Sector Gubernamental: Gobierno Local

4.1.2.Entidad: Municipalidad de Santiago de Surco

4.1.3.Méaxima autoridad de la entidad: Jean Pierre Combe Portocarrero

4.1.4.Responsable de la Unidad Organica de Administracion de Archivo:
Stefany Ernestina Mimbela Taboada

4.1.5.Responsable del Archivo Central: Stefany Ernestina Mimbela Taboada

4.1.6.Direccion: Jr. Bolognesi N° 275 — Cercado de Surco

4.1.7.Teléfono: 4115560 — Anexo: 2114

4.1.8.Correo electronico: archivo@munisurco.gob.pe




Municipalidad de Santiago de Surco
ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL

V. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS .
‘ LUIS EDUARDO PANICCIA DEL PINO
El presente Plan Anual de Trabajo sera desarrollado dentro de los lineamiefios 9 BRI B hativo
Institucional 2019 de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado #ediante Acuerdo de
Concejo N° 108-2018-ACSS; teniendo en cuenta también la Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestion Plblica al 2021 aprobada con DS. N°004-2013-PCM que establece como propésito de la
modernizacion dar un mejor servicio al ciudadano; lo cual se tiene contemplado en la
implementacion de diversas tareas y actividades en el Archivo Central a fin de lograr la mejora
continua en la calidad del servicio que se brinda; asimismo, se considera la Resolucion de Alcaldia
N°171 de la Municipalidad Metropolitana de Lima del 2018, que aprueba el Marco Estratégico 2019
de la MML que contiene el objetivo estratégico OE 8 “Fortalecer la Gestion Institucional para un
mejor servicio al ciudadano” para lo cual se contempla el fortalecimiento de la institucion empleando
“métodos, practicas y/o técnicas administrativas que ordenan, clasifican, preservan y protegen la
informacion institucional, lo cual resulta monocorde con la politica de organizacion y buen
funcionamiento del archivo, lo cual redundara en la buena gestion de servicio al ciudadano.

V.  REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
6.1. Organizacion
6.1.:1 Organo de Administracion de Archivos

Mediante el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) aprobado por Ordenanza N°
507-MSS, se establecié la estructura organica de la Municipalidad de Santiago de Surco, a
través de la cual se dispuso que la Subgerencia de Gestion Documental, que depende de
la Secretaria General, es la responsable del Archivo Central por ende, de la administracion
del Archivo Documental de la Institucion.

6.1.1.1 Niveles de Archivo

Conforme al numeral 7.1 de la Directiva N° 002-2013-MSS aprobado por la
Resolucion N° 129-2013-RASS de fecha 07.02.2013, el Sistema Institucional de.
Archivo de la Municipalidad de Santiago de Surco, esta integrado por:

Archivo Central- Se encuentra comprendido en la estructura orgénica de la
Municipalidad de Santiago de Surco, en la Subgerencia de Gestion Documental,
este equipo es responsable de cumplir y hacer cumplir a las demas unidades las
normas y directivas de! Sistema Nacional de Archivos y del Sistema Institucional
de Archivos: E! Subgerente sera el encargado de la conduccion del Sistema
Institucional, coordinando las actividades archivisticas, ast como estableciendo los
procesos archivisticos en los archivos periféricos y de gestion.

Interviene en la transferencia y eliminacion en coordinacion con las unidades
organicas de la entidad, ante el Archivo General de la Nacion.

Archivo Periférico.- Estos archivos se crean de acuerdo al espacio o ubicacion

fisica y especialidad, mediante Resolucion de Gerencia Municipal y con informe
triimvahla An la Qihrarancia da Gactidn Dnciimental o atiien hana sus veces.
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Estan regulados por Ias‘ normas emitidas por el-Archivo Central de la entidad que
emanan del Sistema Nacional de Archivos.
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LU!SE%%,’Z?Q%@'E;?&EL PINO  Archivo de Gestion o Secretarial - E§ el responsable de la organizacion,
conservacion, y uso de la documentacion recibida y generada en un area
establecida organicamente, en cualquier nivel asignado.

Archivo Histérico.- Forma parte del Archivo Central, donde se acopia y conserva
la documentacion de valor permanente, cuyo ciclo vital haya concluido. El
funcionamiento de este archivo se haré en concordancia con las normas legales
vigentes o disposiciones del Sistema Nacional de Archivos.

La relacion de los archivos periféricos y de gestion, con el Archivo Central, es de carécter
técnico, normativo, de asesoramiento, supervision y control. Siendo ademas los archivos
periféricos por esta unidad organica. '

6.1.2 Linea de Dependencia

El Organo de Administracion de Archivos se encuentra dentro de la Subgerencia de
Gestion Documental y esta a su vez depende de la Secretaria General.

6.1.3 Linea de Coordinacion

6.1.3.1 Interna: El Organo de Administracion de Archivos como responsable del
' Sistema Institucional de Archivos a través de la Subgerencia de Gestion
Documental coordina las actividades archivisticas con los archivos de

gestion y periféricos de la Institucion.

6.1.3.2 Externa: La Subgerencia de Gestion Documental a través del Archivo
Central, y mediante la Secretaria General, coordina con el Archivo General
de la Nacién, ente rector técnico y central del Sistema Nacional de Archivos.
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6.2. Normatividad

----------------------------------------------------

LuiS EDUARDO %NICCIA DEL PING
La Municipalidad de Santiago de Surco, a fin de organizar su funcion de arccrel ° a? expedido las

siguientes  disposiciones legales sobre la gestion archivistica, en concordanma con la
normatividad emitidas por el Archivo General de la Nacion:

Aprobar la Directiva N° 002- S:Egﬁ':amgﬁgpil’ Gerencia
Resolucion de ?gig:t\i’lvis’fgfgmﬁgo Presupuesto, Gerencia de
Alcaldia N°439-2019- | 18/05/2012 | 10 Dgcume?]tal doja | Tecnologias dela Informacion, | Parcial
RASS Municipalidad de Santiago gubgerenmia deo Gestlog
de Surco” ; ocumental y Organo de
Controf Institucional
Gerencia Municipal, Gerencia
de Planeamiento,
. e Presupuesto y Desarrollo
Aprobar €l Instructivo N o )
Resolucion de 001-2013-MSS, denominado | NStiucional, Gerendade
NT “Procedimientos de Gestion ecnologias de la Informacion,
Alcaldia N° 403-2013- | 25/04/2013 Documental” de I Secretaria General, Total
RASS Municipalidad de Santiago Subgerencia de Planeamiento
de Surgo y Racionalizacion,
Subgerencia de Gestion
Documental y Organo de
Control Institucional
Gerencia Municipal, Gerencia
de Planeamiento,
Lo Presupuesto y Desarrollo
Aprobar el Instructivo N e )
Resolucion de ‘ 0:32013MSS denominado !;1:3;%(]:(!)%?:2 c(igeelrae rllr?;srieacién,
Alcaldia N° 404-2013- | 25/04/2013 Preg“;?\'/?;%ﬁfgoycumental 4o | Secretaria General, Parcial
RASS Archivo” de la Municipalidad ' Slljabge_rencl‘:ia d?, Planeamiento
. ~ y Racionalizacion,
de Santiago de Surco Subgerencia de Gestién
Documental y Organo de
Controf Institucional
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LUIS EDUARDO/BANICCIA DEL PINO
: Secretanio General (e)
El Archivo Central perteneciente a la Subgerencia de Gestion Documental, cyénta con diecisiete

(17) trabajadores, quienes ejercen sus funciones en el Archivo Central de la Municipalidad de

6.3. Personal

Santiago de Surco.

276 Auxiliar Administrativo | Bachiller en Bésico de Archivo
Contabilidad
276 Técnico Administrativo Administrador de Basico de Archivo
i ' " Empresas/ Técnico
CAS Auxiliar de Archivo Licenciado en Basico de Archivo
. Educacion
CAS Organizador de Archivo | Secretariado Ejecutivo Basico de Archivo
276 Auxiliar | Sin Profesién Basico de Archivo
CAS Auxiliar de Registro , L _
Documental Sin Profesion
276 Auxiliar Administrativo | Sin Profesion -
276 Auxiliar | Técnico en Elgctricidad _
Industrial
276 Auxiliar de Almacen | Sin Profesion Basico de Archivo
CAS Auxiliar Administrativo | Sin Profesion -
CAS Auxiliar Administrativo | Sin Profesion -
216 Auxiliar Administrativo | Sin Profesion -
CAS Auxiliar de Archivo Sin Profesion -
276 Oficinista | Secretariado Ejecutivo/ | Basico de Archivo
Técnico
276 Oficinista Ii Secretariado Ejecutivo/ _
Técnico
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6.4.1. Local
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LUIS EDUARDO/PANICCIA DEL PINO
Secretgrio General (e

7 743.17 m2
(Aprox.)

561.045 m2

3 70.28 m2

6.4. 2. Equipos

detallan a continuacion,

Calle las Uvas N° 322, Urb. La
Talana — Santiago de Surco

Para cumplir con sus funciones el Archivo Central tiene a su disposicion los equipos que se

; e . : AUl (1 ‘ h i3 )
01 - | Buen estado
264 Metal Buen estado
01 Metal.y Buen estado
melamine
02 Metal y madera | Byen estado
01 Baquelita Buen estado
06 Metal y madera Deteriorado
42 - i Buenestado
12 Baquelitay Deteriorados Mal estado
metal
15 Plastico y metal |  Deteriorados Mal estado
16 Melamine y Deteriorados
madera
: .glaﬁég,i’ﬁqﬁﬁpos de alre -‘aiczqn'di"ci_p:nlédé,éséaié_raé, $iét§imé"d¢:.al§}ma contramcendlo .




6.5.

Municipalidad de Santiago de Surco
ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL

Fondo Documental

--------------------------------------------------------

i LU EDUARD 7 ANICC!A DEL PINO
6.5.1. Series Documentales: Secretgrio General (e)

CUADRO DE SERIES DEL FONDO DOCUMENTAL DEL AR IVO CENTRAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

ETROS
;CORRESP’ONDENCIA 1996 - 2016 - Papel | Metros gggales sin
ESOLUCIO s DE ALCALDIA , || 1979-2012 - Papel | Metros (ljigte:les sin
RESOLUCIONES GERENCIALES | 19882012 ~ Papel Metros(ljig;ales sin
=St B NCI/ 2004 — 2007 _ Papel | Metros ineales sin
data
) _ Metros lineales sin
2007 Papel data
1942 - 2010 _ Pape! Metros lineales sin
data
2005 — 2009 - Papel Metros lineales sin
data
2004 - 2009 - Papel Metros lineales sin
data
RENDICIONES DE CUENTAS 2007 - 2009 - Papel Metrosgg;ales sin
2005 - 2010 - Papel Metros lineales sin
data
1946 - 2011 - Papél Metros lineales sin
: data
Orden - Metros lineales sin
| alfabético Papel data
| 20052012 - Papel Metros lineales sin
data
1991 - 2010 _ Papel Metros lineales sin
data
2003 = 2011 - . Papel Metros lineales sin
data
1996 - 2011 ~ Papel Metros lineales sin
data
2000 - 2017 - Papel Metros lineales sin
data
1964 - 2015 - Papel Metros lineales sin
data
2010 - 2018 - Papel Metros lineales sin
data
1992 — 2016 - Papel Metros lineales sin
data
1996 — 2012 - Papel Metros lineales sin
data
1993 - 2009 - Papel Metros lineales sin
data




23 | EXPEDIENTES COACTIVOS 1998 - 2014 - Papel Metfosg;‘faa’es sin
24 | DECRETOS DE ALCALDIA 1976-2012 | - papel | Mefros Ineales si
. EXPEDIENTES DE ACCESO A LA ‘ N - MetrOS ”nea|es sin
%5 | NFORMACION 2009 - 2015 Papel s
2% |ACUERDOSDECONCEJO | 1978-2012 - papel | Metros ineales sin
27 | ACTAS DESESIONDECONCEJO | 1888-2000 |~ papel | Metros Ineales si
6.5.2. Volumen del fondo documental:
e 4954.45 ml. aproximadamente Municipalidad de Santiago de Surco
ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
6.5.3. Fechas extremas de la documentacion:
. 1888 — 2018
6.6. ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS ST A

LUIS EDUARDQAANICCIA DEL PINO
Secrejaio General (g)

Las actividades archivisticas, se encuentran establecidas, en el Anexo N°01 /instrucciones para

la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico” de la Resolucion Jefatural N° 023-2019- .

AGN-J de fecha 24.01.2019 del Archivo General de la Nacion; donde menciona que estas se
’ y‘oe'sr‘&ay%\ encuentran en el numeral 7.1.1y 7.1.2 de la Directiva.

; \ "% En ese contexto, se han considerado las actividades siguientes:
3 :

Elaboracion de tapa y contratapa de paquete o libro

2 | Elaboracion de rétulos

3 | Aplicar medidas correctivas de conservacién documental

1 | Elaboracion del Programa de Control de bDocumentos

Actualizacion del Inventario de Registro General por Seccion
Registro de expedientes del Archivo de la GDU en el SISDOC

Clasificacion, ordenamiento y efecto de control de calidad

Insertado de los documentos recibidos por devolucion del servicio de
préstamo.

Brindar servicio de préstamo de documentos

S W IN| -

Brindar servicio de fotocopia

Brindar servicio de remision de imagenes digitales

Brindar consultas internas y externas

a2l |w || -

Identificacion y seleccion de los documentos de valor femporal

Verificacion de los documentos recibidos por devolucion del Servicio de
Préstamo

Fiaboracion del Cronoarama de Transferencia.

W N




Muri¢ipalidad de Santiago de Surco
£S COPIAFIEL DEL ORIGINAL

-Eliminacion de =
Documentos .- -

Elaboracion del Inventario de Eliminacion

DEL PINO

Elaboracion del Plan Anual de Trabajo 2019 y 2020

Evaluacion del Plan Anual de Trabajo 2018

Elaboracion de directiva de gestion documental

Adecuacidn del Sistema de Gestién Documental -~ SISDOC al Modelo de
Gestion Documental.

Seguimiento de las actividades diarias

Supervision y asesoramiento de los archivos de gestion y periféricos.

-

Capacitacion del manejo de la gestion documental

Capacitacion de administracién de archivo de gestion y periférico y
transferencias.

w i N

Capacitacion de del SISDOC adecuado al MGD

VI. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA

7.1.  De los documentos de gestion archivistica.

o Es de vital importancia contar con un Programa de Control de Documentos que
permita establecer que series documentales genera cada unidad organica y sus
dependencias como producto de sus funciones y actividades, los tiempos de
retencion que deben de tener estos documentos en cada nivel de archivo, asi como
aquellos que son los posibles de ser eliminados.

De la Organizacién

De la Descripcién

De la Conservacion

e No se cuenta con un Cronograma de Transferencia Documental, que permita el
descongestionamiento de los diferentes niveles de archivo y coadyuve a una mejor
organizacion y distribucién de sus espacios. :

o No se tiene un Inventario General del Archivo Central que conduzca a la ubicacion
exacta de los documentos de cualquier persona, sobre todo las que fueron
transferidas en los Gltimos seis afios

o El sistema de organizacion documental no s uniforme, ya que en algunos casos se
utiiza de manera organica funcional y en ofros casos de manera organica. Se
precisa uniformizar este sistema.

e Contar con la descripcion precisa en cada repositorio, estanteria y unidad de
almacenamiento es de lo que esta adoleciendo actualmente en los diferentes
ambientes del Archivo Central de la Municipalidad de Sanfiago de Surco.

e Se tiene documéntacion de carécter histrico y administrativo que merece un
tratamiento de conservacion, como por ejemplo de las primeras Sesiones de Consejo
de 1888, asi como planos de expedientes de la gerencia de Desarrollo Urbano que
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se encuentran doblados en varias partes dentro del expediekte
esa condicion va perdiendo informacion LUISE%UARD
Secrejé

ssvessrnssane tatiensarareneany

/PANICCIA DEL PINO
rio General (e)

7.5.  Del local, mobiliarios y equipo J
o Si bien es cierto se cuenta con un local propio y que adémés es exclusivamente
para el Archivo de la Municipalidad de Santiago de Surco; los ambientes de los
repositorios no son los mas adecuados para albergar los documentos ya que el
material con el que estan hechos los techos mucho de ellos son de calaminas de
asbesto y otros son de material prefabricado, que permite la filtracion de agua
cuando llueve.
e Carece de alarma contra incendio, Deshumedecedores, detectores de humo, etc.
7.6.  Del personal |
o Se cuenta con el numero de personal suficiente en el area; pero el 65% de ellos no
tienen un conocimiento basico de archivo que contribuya al buen manejo archivistico

del area.

Vil.  PRESUPUESTO

El Archivo Central de la Municipalidad de Santiago de Surco se encuentra incluido déntro del
presupuesto asignado al Centro de Costo: Administracion del Archivo Central de la
Municipalidad de Santiago de Surco, con un presupuesto asignado de la siguiente manera:

28,391.00

644,561.00

5,441.00 .

Sin data

17,522.00

22,500.00

Sin data

Sin data

IX. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES (SUB-TAREAS)

En cumplimiento de lo dispuesto por las normas archivisticas vigente se han programado
actividades (sub-tareas) para el 2019 las cuales seran ejecutadas por el Archivo Central, los
Organos y Unidades Organicas que participen, las mismas que se detallan en el Anexo N.° 01

que se adjunta al presente.
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PRIORIDAD

ACTIVIDADES I SUB-TAREAS |~

Seguimiento de las actividades diarias

9 Supervision de archl
o ’ 2 |Supervision y asesoramiento de [o archivos de gestion y periféricos 05 09 mes
1 |Capacitacion del manejo de la gestion documental - SISDOC 02 2mes
10 Capacitacion de p | 2 Capacitacion de administracion de archivo de gestion, periférico y 02 2meses
en materia archivistica tfransferencias
3 |Capacitacion del SISDOC ad do al MGD 02 2meses

Municipalidad de Santiago de Surco
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