Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCION N° 1 G ‘i -2015~-RASS
Santiago de Surco, 0 8 ENE 2@15
EL ALCALDE DE SANTIAGO DE SURCO

VISTO: El Informe N° 005-2015-SGGD-SG-MSS de la Subgerencia de Gestién
Documental, sobre propuesta del Plan Anual de Trabajo del Organo de la Administracién
de Archivo de la Municipalidad de Santiago de Surco Afio 2015; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe N° 005-2015- SGGD SG-MSS del 06.01.2015, la Subgerencia de
Gestiébn Documental, remite el proyecto del Plan Anual de Trabajo del Organo de la
Administracién de Archivo de la Municipalidad de Santiago de Surco Afo 2015, que tiene
como objetivo especifico conocer la informacién basica (principales series documentales,
fechas extremas, valor del documento) de la documentacién que se custodia en los
diferentes niveles de archivo en la Municipalidad de Santiago de Surco, mediante la
elaboracién de los instrumentos de descripcién archivistica a fin de llevar el control de la
documentacion existente, para tal efecto el personal técnico en archivos realizara
supervisiones y asesoramiento a los archivos de gestion y periféricos. Involucrar a todos
los archivos de gestién y periféricos mediante las constantes capacitaciones, supervisiones
y asesorfas por parte del érgano rector, sobre la normatividad y manejo de la gestién
documental, entre otros, en cumplimiento de la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAL
aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 346-2008- AGN/J del 03.09.08, emitida por el
Archivo General de la Nacion;

Que, el numeral 5.2 del Articulo 5° de la Directiva N® 003-2008-AGN/DNDAII del Archivo
General de la Nacion aprobada por Resolucién Jefatural N 346-2008-AGNIJ publicada el
12.09.2008, establece las etapas de formulacién 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; agrega que dicho documento
debera ser formulado anualmente por el responsable del Organo de Administracion de
Archivos, en coordinacién con la unidad organica de Planificacién de la entidad, quien en
coordinacion con el responsable del OAA de nivel central, coordinard la elaboracion de su
Plan Anual de Trabajo con los Archivos de Gestion, Periféricos y los de nivel
desconcentrado de la entidad, siendo que el Plan Anual de Trabajo del OAA considerara los
siguientes aspectos: a) Alcance; b) Realidad archivistica institucional; ¢) Politica
Institucional; d) Objetivos Generales; e) Objetivos Especificos; f) Programacion de
. actividades; g) Presupuesto; ' ' :

Que, asimismo el numeral 5.3 del Articulo 5° de la citada Directiva, establece que el Plan
Anual de Trabajo del OAA deberd ser aprobado por Resolucion 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 Nacion, en este sentido, es conveniente aprobar el Plan Anual de
Trabajo del Organo de la Administracién de Archivo de la Municipalidad de Santiago de
Surco Afio 2015, a efectos de dar cumplimiento a la indicada Directiva, debiendo emitirse
la Resolucién  de Alcaldia correspondiente y remitirse al Archivo General de la Nacién
conforme lo dispene el numeral 5.3 de la citada Directiva;

Estando al Informe NO 005-2015-SGGD-SG-MSS de la Subgerencia de Gestion
Documental, de conformidad con lo previsto en el Articulo 20° numeral 6) de la Ley
Organica de Municipalidades- Ley N° 27972;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Plan Anual de Trabajo del Organo de la
5\ Administracion-de  Archivo de la Municipalidad de Santiago de Surco Afio 2015, cuyo
o contenldo en Anexo N° I, forma parte integrante de la presente resolucion.
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ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Subgerencua de Gestion Documental la difusién
e implementacion del contenido del Plan Anual de Trabajo del Organo de la Administracién
de Archivo de ia Municipalidad de Santiago de Surco Afio 2015,

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Informacién, la
publicacién de la presente Resoiucion en la Intranet y en ef Portal Web de la Municipalidad
de Santiago de Surco.

ARTICULO CUARTO.~ ENCARGAR a la{@%a d?@est on Documental, remitir la
presente resolucion y el Plan Anual de TxbaJO del Organo de la Administracién de Archivo
de la Municipalidad de Santiago de Surco “Afio 2015, al Archivo Genera_ll de la Nacldn.

“_ Registrese, comuniquese y cimplase.

RHGB/PCMR/ram.

Jr. Bolognesi N° 275, Plaza de Armas de Santiago de Surco. T. 411-5560 www.munisurco.gob.pe.
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ANEXO N° |

DE LA RESOLUCION N° 101 -2015-RASS

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE LA ADMINISTRACION
DE ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
ANO 2015

l. ALCANCE

A todos los 6rganos que conforman la Alta Direccion, los Gerentes y
Subgerentes de la Municipalidad de Santiago de Surco incluyéndose
a todo el personal encargado de los archivos que conforman el
Sistema Institucional de Archivos a fin de dar cumplimiento a
nuestras funciones y normatividad archivistica que establece el ente
Rector, el Archivo General de la Nacion.

il OBJETIVOS GENERALES

Mejorar en la aplicacién de los procesos técnicos archivisticos, asi
como en las actividades archivisticas destinadas a la gestion del
conocimiento aplicados al acervo documental que custodia el Archivo
Central y los archivos integrantes del Sistema Institucional de
Archivos de la Municipalidad de Santiago de Surco, conforme a lo
establecido por el ente rector, Archivo General de la Nacion,
considerando las metas y objetivos de nuestra entidad a fin de
atender eficaz y eficientemente el acceso a la informacion.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Conocer la informacion bésica (principales series documentales,
fechas extremas, valor del documento) de la documentacién que se
custodia en los diferentes niveles de archivo en la Municipalidad de
Santiago de Surco, mediante la elaboracion de los instrumentos de
descripcién archivistica a fin de llevar el control de la documentacion
existente, para tal efecto el personal técnico en archivos realizara
supervisiones y asesoramiento a los archivos de gestion y
periféricos.

b) Involucrar a todos los archivos de gestién y periféricos mediante

las constantes capacitaciones, supervisiones y asesorias por parte

del dérgano rector, sobre la normatividad y manejo de la gestion
documental.
Garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica externa

e interna en todos los niveles de archivo de la Corporacion en

relacion a los procesos técnicos archivisticos: organizacion,

conservacion, descripcion, transferencia documental; estandarizando
vy uniformizando criterios.
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d} Contar con un servicio archivistico eficiente que permita una
oportuna atencién de los requerimientos tanto de informacion de
consulta (fotocopia, lectura, verbal, telefonica, via mail) como de
préstamo documental. Para ello se insistird en requerir la
renovacion de los equipos tales como: fotocopiadora, impresoras
y equipos de computo, a fin de agilizar la gestion de los archivos y
garantizar un efectivo seguimiento de las respectivas
devoluciones.

e) Promover la difusidn archivistica a través de actividades que den
a conocer nuestro Patrimonio Documental afianzando la identidad
de la comunidad con el distrito. mediante la publicacion de
materiales archivisticos como medio de difusion via INTRANET.

f) ldentificar la documentacién histérica, que representan el
Patrimonio Documental de la Municipalidad de Santiago de Surco
y de la Nacion, evaluar su estado para gestionar su restauracion
de ser necesario.

Iv. POLiTICA INSTITUCIONAL

La entidad implementd e! Sistema Institucional de Archivo el afo
2000 la misma que ha sido objeto de modificaciones posteriores
encontrandose vigente la Resolucion N° 129-2013-RASS del 07 de
Febrero de 2013, mediante la cual se aprueba la Directiva N° 002-
2013 del Sistema Institucional de Archivo.

El Manual de Procedimientos Archivisticos, vigente, ha sido
aprobado con Resolucion N° 021-2012-GM-MSS, mediante el cual
se regula e integra técnica, normativa y funcionalmente a los
diferentes niveles de archivo mediante la aplicacion de lineamientos,
directivas u otras disposiciones que garanticen el correcto
tratamiento, conservacion y utilizacion del patrimonio documental de
la Corporacion Municipal que redunda en beneficio de la institucion y
por ende en un servicio eficaz y eficiente.

V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
5.1 Ofganizacién

Desde el afo 1999 la Corporacion Municipal cuenta con un local
destinado casi exclusivamente para el Archivo Central, se
encuentra ubicado en Calle Las Uvas N° 322 Urbanizacion La
Talana del Distrito de Santiago de Surco.

Si bien hasta el afio 2005 existié como Unidad de Administracion
de Archivos en la estructura organica de la Municipalidad, a cargo
de un funcionario de confianza con nivel de Subgerente quien
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dependia del Jefe de la Oficina de Secretaria General, a pasado
por un proceso evolutivo donde se entiende que la gestion
documental es un proceso que se inicia con el ingreso o creacion
de un documento que pasa a formar parte del acervo de un
Archivo de Gestion hasta la culminacion del procedimiento, gque es
cuando se deriva al Archivo Central para su Custodia.

En aplicacién de este criterio desde el afio 2005 hasta la fecha se
han aprobado diferentes Reglamentos de Organizacion vy
Funciones mediante ordenanzas, en donde al igual que la vigente,
Ordenanza 507-2014-MSS, de fecha 26/12/2014, el Archivo
Central forma parte integrante de la Subgerencia de Gestion
Documental, antes. denominada subgerencia de Tramite
Documentartio y Archivo. '

a) El Archivo Central, como parte de la Subgerencia de Gestion
Documental de la Municipalidad de Santiago de Surco, tiene
como funcion conforme al ROF:

- Administrar el Sistema Institucional de Archivos.
- Administrar el Archivo Institucional de la Municipalidad y los
- archivos periféricos instalados en la Municipalidad.
- Organizar y controlar los mecanismos de archivo, conservacion
- de los documentos, estableciendo para tal fin politicas, técnicas y
procedimientos de archivo, consideradas en el Sistema Nacional
de Archivos. -Supervisar el cumplimientoc de las normas y
directivas que emite el Archivo General de la Nacion, a través de
Secretaria General. :

b) Los archivos de gestion dependen organica y jerarquicamente de sus
respectivas unidades orgdnicas, sin embargo la Subgerencia de
Gestion Documental como 6Organo rector y teniendo en cuenta la
normatividad vigente emitidas tanto por la Municipalidad de Santiago

" de Surco como por el Archivo General de la Nacion, establece
politicas técnicas y procedimientos de archivo para mejorar la
~organizacion del mismo, a su vez controla y realiza actividades para
‘una buena administracion documentaria de los archivos de la
institucién. Orienta y capacita a las diferentes unidades organicas
referente a . la gestiébn, conservacion, descripcion y servicio
documental. Asi también realiza las supervisiones y asesoramientos
continuos en el funcionamiento de los archivos periféricos y de
gestion instalados en la Municipalidad. Propone, gestiona e
implementa mejoras en los procesos y procedimientos de su
competencia.

5.2 Normatividad

Se cuenta con la implementacion del Sistema Institucional de Archivo
(SIA) desde el afio 2000, habiendo sido actualizada mediante.
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Resolucion de Alcaldia N° 129-2013-RASS con la que se aprueba la
Directiva N° 002-2013, referida al Sistema Institucional de Archivo de
la Municipalidad de Santiago de Surco.
El Manual de Procedimientos Archivisticos (MAPRQ) vigente, ha sido
aprobado mediante Resolucidon de Gerencia Municipal N° 064-2011-
GM-MSS, de fecha 29 de Diciembre de 2011.
El Comité Evaluador de Documentos (CED) vigente, ha sido
constituide por Resolucién de Alcaldia N° 1010-2011-RASS, de fecha
- 16 de Setiembre del 2011.
Contamos con una “Directiva que regula la Gestion Documental de
la Municipalidad de Santiago de Surco”; herramienta gue regula la
gestién documental desde su creacion hasta la finalizacion y custodia
en el Archivo Central, aprobada por Resolucién de Alcaldia N° 439-
2012-MSS.
En base a dicha Directiva se han emitido dos Instruct;vos el primero
de ellos referido al “Procedimiento de Gestion Documental,” y el
segundo a “Administracion y preservacién documental de archivos’,
ambos aprobados mediante Resolucidén N° 403-2013-RASS, de
fecha 25 de abril de 2013.

8.3 Personal |

"

~ Se cuenta con 20 personas, que estan a cargo, del Subgerente
de Gestion Documental.

N° Nombre Nivel de Capacitacion en Cargo Nivel
‘ | Materia Archivistica

Egresada de la carrera de
AMADOR SILVA Administracidn en Archivos

T |  GLADYSCAROL | dela Escuela Nacionalde |  Orcnistall SAC
. Archiveros
Charla de Implementacion
: ~ en materia de Archivo
ANGULO CALDERON . Apoyo
1 ELIZABETH otorgada por ef Archivo Administrativo CAS

General de la Nacion
(AGN) Secretaria Ejecutiva

Técnico Superior

CARDENAS HUAMAN (Sistemas). Oficinista | SAE

2 ANTONIO

3 GIOVANNI CUEVA Carrera Técnica de Apoyo CAS
ODAR Administracion Administrativo

4 | ESCARATE SANCHEZ Estudiante de la carrera Técnico SAF

MARCO ANTONIO | profesional de Contabilidad | - Administrativo |
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FAUSTOR MEDINA
TOMAS

Capacitacion Basica en
Archivos, por la E.N.A.
Conocimiento de Archivo
por amplia experiencia
laboral.

Técnico
Administrativo

- 8TC

LAURA AGUAYO
LOURDES

Apoyo Administrativo

Obrero

CA1

LEON CERAS
~ MACIDON

Charlas de
Implementacién en materia
de Archivo, otorgada por el

personal especialista del
area de la MSS y dictados
por la ENA. Conocimiento
de Archivo por experiencia
laboral.

Obrero

CA1

MAGAN TIRADO
URSULA

Secretaria y Egresada de
la Facultad de Derecho

Técnico
Administrativo
tHl/Permanente

STA

OCHOA BALLON
GUILLERMO

Administracidn Bancaria

‘ Técnico
Administrativo |

SAF

10

OLIVERA ANGELES
CARLOS

Charlas de
Implementacion en materia
de Archivo, oforgada por el

perscnal especialista del
area de la MS83 vy dictados
por la ENA. Conocimiento
de Archivo por experiencia
laboral.

Auxiliar
Admiinistrativo |

SAF

11

POMA CHAVEZ DANNY

Egresado de la carrera
técnica de Administracion
Charla de Implementacion

en materia de Archivo

otorgada por el instituto
Superior IFOCAP

Orden de Servicio

CAS

12

QUISPE LOAYZA
HERLINDA

Charlas de
Implementacion en materia
de Archivo, otorgada por el

personal especialista del
area de la MSS y dictados
por la ENA. Conocimiento

‘| de Archivo por experiencia

laboral.

Auxiliar
Administrativo |

SAF

13

RODRIGUEZ PAREDES
VICTOR

Capacitacibn Bésica en
Archivos, otorgada por la
ENA. Conocimientio de
Archivo por experiencia
laboral.

Auxiliar de
almacén

SAF
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Charla de Implementacién
en materia de Archivo

14‘ ROMEROCI)_IC\:/?E BAJAL O(t;::rgada por el Arohivo Tﬁl;;c;;;?;ﬁggra SAF
eneral de la Nacién
{AGN)
15 S(I;{LOONILEZF:?IO Lic. en Educacién y Especialista en CAS
ROBERTO Especialista en Archiyos Archivo
Charlas de
Implementacién en materia
: de Archivo, otorgada por &l _
16 S'FASJI'?AO?\IRE%Z ’personal especiali§ta del Tféc:nico_ STR
RIGOBERTO area de la MSS y dictados |  Administrativo ‘
por la ENA. Conocimiento
de Archivo por experiencia
laboral.
Capacitacion Basica en
. Archivo, otorgada por la Auxiliar
17 | SIBANA LIPA RICARDO | ENA. Conocimiento de Administrativo SAG
' Archivo por experiencia
lahoral.
Carrera Técnica de
18 GIOVANNI CUEVA Administracion Apoyo CAS
ODAR Conocimiento empirico de Administrativo
organizacién exp. técnicos |
Capacitacion Basica en
‘ : Archivos otorgada por la
19 SILVA PALMA E.N.A. Charla de Apoyo CAS
BETSABE Implementacion en materia | Administrativo
de Archivo Otorgada por el
(AGN)
. Charlas de
Implementacion en materia
‘ de Archivo, otorgada por el
20 VASQUEZ INFANTE personal especialista del Auxiliar SAG
‘ RICHARD area de la MSS y dictados | Administrativo
por la ENA. Conocimiento
de Archivo por experiencia
laboral.
_ Charla de Implementacion
54 VASQUEZ GONZALES en materia de Archivo CAS
CLAUDIO otorgada por el Instituto
Superior IFOCAP.
29 ZAMBRANO OROSCO No cuenta con Auxiliar SAF
LUIS capacitacidn archivistica Administrativo
54 Local y equipos
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Del Archivo Central. La construccion del local es de material
noble, consta de 9 ambientes, el mismo que se encuentra ubicado
en el Local denominado “El Triangulo” sito en Jr. Las Uvas N°
322-Urbanizaciéon La Talana-Surco, con un érea aproximada de
1,852m2 en la que también se encuentra ubicado el archivo
periférico, la Subgerencia de Tesoreria.
e Elambiente 1

- De material noble, el techo es de canaletas de metal grueso con
revestimiento de pintura antioxidante, internamente el segundo
techo es prefabricado aislante llamado cielo razo, habilitado con
lo siguiente:

41 estantes de metal corredizos de doble faz, de 02
cuerpos y 07 baldas cada uno. _
07 estantes fijos de 02y 04 cuerpos.
02 estantes fijos de 14 y 8 cuerpos
01 armario de metal
01 mueble de melamine de 01 cuerpo
01 credensa de madera
13 escritorios de madera
01 mesa de trabajo.
04 computadoras, 01 multifuncional (fotocopiadora e
impresora)
03 guillotinas
- 03 ventiladores
02 escaleras de madera
02 equipos de aire acondicionado
13 extintores y 10 detectores de humo.
Funciona como repositorio documental y como oficina .
- principal (recepcion)

. El ambiente 2,
De material noble, con techo prefabricado de drawall
cubierto de fibracreto, habilitado con lo siguiente:

27 estantes de metal corredizos de doble faz de 01 y 02
cuerpos de 7 baldas.
02 estantes fijos de metal de 02 cuerpos de 06 y 07 baldas.
01 estante fijo de metal de 9 cuerpos y 7 baldas
01 estante fijo de metal de 1 cuerpo de 7 baldas
01 estante fijo de metal de 13 cuerpos de 7 baldas
01 mesa grande de trabajo
01 mueble de melamine de 5 divisiones
01 escritorio .
03 sillas giratorias
02 muebles pequefnos
_ 01 ventilador
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01 carretilla (03 ruedas)

01 extintor y detectores de humo. _
Funciona como repositorio documental.
® El ambiente 3,

De material noble, con techo de calamlna de asbesto, esta
habilitado con:

12 estanterias fijas de metal de doble faz de 04 cuerpos de

08 baldas. _

03 estantes fijos de metal de 03 cuerpos de 08 baldas.
01 estante fijo de metal de 10 cuerpos de 08 baldas

01 estante fijo de metal de 2 y 4 cuerpos de 8 baldas

01 escritorio

01 mueble grande de madera de 10 divisiones

01 escritorio mediano para apoyar la fotocopiadora

01 fotocopiadora

01 escalera

02 extintores y detectores de humo.

Funciona como repositorio documental.

. ' . El ambiente 4,

De material noble, con techo de calamina de asbesto,
esta habilitado con lo siguiente: '

02 estantes fijos de metal de 4 y 5 cuerpos de 5 baldas
02 estantes de doble faz de 3, 4 y 8 cuerpos de 6 baldas
01 estante de un cuerpo de & baldas

01 estante de 13 cuerpos de 5 baldas

01 estante de 05 cuerpos de 7 baldas

Funciona como repositorio documental.

e El Ambiente 5,

De material noble con techo prefabricado de fibra block con
vigas de madera, funciona como oficina principal
(recepcién), cuenta con un area de 32 mZ2 Aprox,
habilitado con lo siguiente:

01 estante de 4 cuerpos de 7 baldas.
05 escritorios

01 mesa grande ¢ trabajo

04 computadoras

02 multifuncionales

01 credensa

01 mesita para el teléfono
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05 sillas giratorias
01 armario de madera
01 anexo

+ EIl Ambiente 6,

- De material noble con techo de concreto, cuenta con area
de 105 m2 Aprox. funciona como repositoric documental,
habilitado con lo siguiente: -

08 estantes de doble faz de 7 baldas

01 estante fijo de metal de 5 cuerpos de 7 baldas
03 estantes fijos de metal de 3 cuerpos de 7 baldas
01 estante fijo de metal de 2 cuerpos de 7 baldas

e El Ambiente 7,

De material noble con techo de concreto, cuenta con area
de 24.5 m2 Aprox. funciona como repositorio documental.
Habilitado con lo siguiente:

02 estantes de 3 cuerpos de 5 baldas

01 estante de 2 cuerpos de 6 baldas

01 mesa grande de trabajo

01 silla '

01 banco

e EI Ambiente 8,

De material noble con techo de eternit, cuenta con area de
50.64 m2 Aprox., funciona como repositorio documental,
habilitado con o siguiente:

05 estantes de doble faz de 3 cuerpos de 6 baldas

05 estantes de 2, 3 y 4 cuerpos de 6 baldas

* El Ambiente 9,

De material noble con techo de calamina de asbesto,
cuenta con area de 98.40 m2. Aproximadamente, funciona
como repositorioc documental, esta habilitado con lo
siguiente:

04 estantes de doble faz de 3 cuerpos de 7 baldas
02 estantes de doble faz de 8 cuerpos de 7 baldas
04 estantes de 3 cuerpos de 8 baldas

01 estante de 10 cuerpos de 7 baldas

01 estante de 1 cuerpo de 7 baldas

01 estante de 7 cuerpos de 7 baldas

01 estante de 2 cuerpos de 7 baldas
02 mesas de trabajo
01 escritorio
01 escalera

~ 02 archivadores de 4 cajones
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02 sillas giratorias
02 sillas de plastico
02 ventiladores

Asimismo es necesario implementar un sistema de
ventilacién como extractores de aire; sin embargo tiene
iluminacion natural y artificial, con buenas instalaciones
eléctricas dispone de. estanterias fijas y corredizas de
metal, detectores de humo. en cada ambiente y 15
extintores. ‘ '

5.4.2 De los Archivos Periféricos

Tesoreria, ocupa un ambiente independiente, dentro
del local del Archivo Central, de material noble con
techo prefabricado de fibra block con vigas de madera,
de 30 m2 aprox. - cuenta con ventanas, tiene
iluminacion natural y artificial, sus instalaciones
eléctricas estan en buenas condiciones, cuenta con
estanteria de metal fija y 2 extintores.

Matrimonios, local propio ubicado en el Parque de La
Amistad, de material noble de 35 m2 aprox. Se
encuentra en buenas condiciones, con estanteria de
metal corrediza compacta de doble faz; hay ventilacion
e iluminacion natural y artificial, buenas instalaciones
eléctricas.

Gestion del Talento Humano — Legajos y Contratos,
local alquilado sito en Jr. Tacna N° 156- Cercado de
Surco, el ambiente se encuentra con paredes y techo
alto de material noble, con un area de 65 m2 aprox.
Se encuentra en buenas condiciones, con estanteria fija
de metal de un faz pegadas a la pared, cuenta con
ventilacion natural vy . artificial, sus instalaciones
eléctricas estan en buenas condiciones, cuenta con 6
escritorios y 6 computadoras.

5.5 Fondos documentales

El Archivo Central custodia las siguientes series

documentales principales:

10
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Unidades Organicas Principales series

Metros lineales

Pago

Generadoras documentales - Fec‘has extremas (Aprox.)
Actas de sesion de
Concejo 1888-2007 25 ml
Sesion de Concejo 1987-2009 & ml.
Acuerdos de Concejo 1978-2011 2.80 ml.
. i :
Secretaria Genera Decretos de Alcaldia 1976-2011 5 ml.
Resoluciones de Alcaldia 1990-2009 19 ml.
Resoluciones de Concejo 1091-2006 0.40 ml.
Ordenanza’ 1896 - 2011 2 ml.
Boletas de pago 1983-2011 56 ml.
Contratos 1997-2006 7 ml.
Recursos Humanos Legajos 1665-2007 26.6 ml.
Planillas 1946-1985 15 ml
Reportes de Planillas 1960-2011 7.5ml.
Declaraciones Juradas 1996-2015 720 ml
Resoluciones Gerenciales 2004 - 2012 53 ml.
Rescluciones Jefaturales 1699 - 2003 11 ml.
Gerencia de '
Administracién Expedientes Coactivos 1999-2011 520 ml
Tributaria -
Cargos de Notificacion 2007-2012 25 ml
Convenios de Page o ' :
Resolucidn de 1999-2010 38.4 ml
Fraccicnamiento
Nofificaciones 1993-2007 25 ml
Reportes de Ingreso 2003-2006 39.6 ml.
Subgerencia de .
Tesoreria Recibo Unico d(,E.‘ Pago y )
Comprobante Unico de 2002 - 2006 70 mil.

,_,m
BN P
MR

@
&)

P
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“ MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

SECRETARIA GENERAL
Subgerencia de Gestién Documental
Adjudicaciones 1999-2009 88 ml
Subgerencia de i
Abastecimiento . Ordenes de compra 2003-2008 55 ml
Ordenes de servicio 2003-2007 20 ml
Comprobantes de Pago_' 2000-2009 186 ml
Subgerencia de
Contabilidad y Costos Libro Contables Lib
ibro Contables Libro
Mayor, Notas Contables. 1942-2010 25 ml.
Gerencia de Imagen Fotog}afias 1999-2006 18.4 ml
Institucional '
Documentos Simples 2004-2013
- . 82 ml.
Administrativos
- Expedientes
Todas las Unidades o ) 1999-2015 696 ml
Organicas Administrativos
Correspondencia 1999-2012 _ 302 ml.
_____ 58 " Procesos Técnicos Archivisticos -
A continuacion se describen los diversos procesos que se
- desarrollaran en la entidad durante todo el afo.
561 ORGANIZACION DOCUMENTAL

5.6.1.1En los Archivos de Gestion o Secretariales

a. ldentificar las series documentales generadas a
partir de las funciones propias de la unidad
organica.

b. El responsable del archivo de gestion o secretarial
debera ordenar por serie documental de acuerdo a
las indicaciones otorgadas por el érgano rector,
mediante el sistema mas conveniente; numeérico,
cronoldgico, alfabético, efc., o en su defecto se hara
una combinacién de los sistemas indicados.

c. El responsable del archivo de gestion debera
describir en la caratula (tapa) de cada unidad de
archivamiento (paquetes) los siguientes datos:

12
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Subgerencia de Gestién Documental

e Seccion o subseccion documental: Unidad

organica, Organo de Gerencia, Subgerencia.
Serie documental

Rango (cronologico, alfabético e numerico
segun tipo de ordenamiento)

ARO '

N° correlativo de la unidad de conservacion.

d. El responsable del archivo de gestién deberd foliar
hoja por hoja su documentacion por cada paquete
o archivador de palanca completando la medida
o otorgada por el érgano de la administracion de
archivo (7 — 10 cm. de grosor).

5.6.1.2 En los Archivos periféricos y el Archivo Central.

a) Se respetara el principio de procedencia y de orden
original orientados por la estructura orgénica.

b) Clasificacion, Ordenamiento, Insertar documentos y
Reordenamiento interno de las unidades de
archivamiento (cajas, paquetes, tomos). ’

5.6.2.

5.6.2.1.

SELECCION DOCUMENTAL

TRANSFERENCIA al ARCHIVO CENTRAL

Se realiza capacitacion al personal encargado de
los archivo s de gestion. ‘

El Archivo Central elabora el cronograma de
transferencia correspondiente al afio, siendo
respetado.y cumplido por cada unidad organica.
Supervision  previa - al traslado de la
documentacion trabajada.

Verificacion de los documentos de. gestion,
Expedientes Administrativos, Expedientes
Coactivos, y Declaraciones Juradas de los
Archivos de Gestion y Periféricos.

En sefial de conformidad se procede a firmar el

. formato (inventario) y memo de fransferencia

conservando el original y devolviendo su cargo a
la unidad organica remitente.

De realizarse una observacion a la transferencia,
el receptor (Archivo Central) elaborara un informe

13
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Subgerencia de Gestion Documental

al superior jerarquico, procediendo a devolver lo
remitido para su subsanacion.

5.6.3. ELIMINACION DOCUMENTAL

La Subgerencia de Gestion Documental es responsable
de la conduccion de este procedimiento debiendo
seguir las etapas siguientes: ‘

a)

b)

d)

f)

El archivero responsable, identificara y evaluara
la documentacion posible de eliminar,
considerando los plazos establecidos en la Tabla
General de Retencion de Documentos.

El archivero responsable, elaborara el inventario
de registro de eliminacién de documentos por
cada unidad organica, por serie documental
fechas extremas. En el caso de los expedientes y
documentos simples administrativos existe un
inventario al detalle, reflejado en el Sistema de
Gestion Documentario-SISDOC,

El archivero responsable extrae las muestras
documentales a eliminar, para completar el
expediente ‘de eliminacion y presentarlo ante el
Comité evaluador de Documentos (CED), de la
Municipalidad de Santiago de Surco.

El funcionaric responsable de cada unidad
organica procedera evaluar las muestras de cada
serie documental, generadas por su area vy de
estar de acuerdo firmard los inventarios de
eliminacién correspondientes.

Sesiones del CED, el Comité Evaluador de

Documentos, se encuentra -designado con
Resolucion N° 1010-2011-RASS, de fecha 16 de
Setiembre del 2011. El Subgerente de Gestion
Documental elevara al Comité Evaluador de
Documentos, la propuesta de eliminacion.

El Subgerente de Gestion Documental, remite el
expediente de eliminacién cuando se encuentra
todo conforme, al Archivo General de la Nacion
(AGN).

5.6.4. DE LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS
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Subhgerencia de Gestién Documental

a) Confeccion de tapa'y contratapa del paquete

b) Aplicacion de medidas correctivas: retiro de
grapas, clips, cinta adhesiva, fastener alfileres,
chinches, etc.

5.6.5 DE LA DESCRIPCION DE DOCUMENTOS

a) Actualizacion del inventario general.
b) Elaboracién de inventario de registro topografico.
b) Elaboracion del inventario de eliminacion.

- ¢) Elaboracién de rotulos de cajas, paquetes y

- signacién en estanterias.

5.6.6. DEL SERVICIO DE INFORMACION ASESORIAY
APOYO

5.6.5.1 CONSULTA

a) El personal responsable del archivo ubicara la

documentacion solicitada y facilitara la

o informacion al usuaric visitante para su
lectura.

5.6.5.2 PRESTAMO DE DOCUMENTOS

a) El archivero ubica la documentacion solicitada
y remite a la U. O. usuaria, en caso de no
ubicar el documento solicitado, emite un
informe.

5.6.5.3. EXPEDICION DE FOTOCOPIAS
'CERTIFICADAS Y FOTOCOPIAS SIMPLES

a) El archivero ubica el documento requerido.

b) Seguidamente, procede a reproducir el
documento y remite la fotocopia con el original
a la Subgerencia de Gestion Documental,
~quien lo elevara a la Secretaria General, para
su certificacidon y entrega, siempre que se

e,

R trate de una solicitud de copia certificada, de

lo contrario lo remite directamente a la unidad
& , organica solicitante.

HENC‘\E )
"a» ﬁoc‘\l
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SECRETARIA GENERAL
Subgerencia de Gestion Documental

5.6.5.4 ASESORIA Y APOYO

a) El archivero a quien se le encargue la
' asesoria debera emitir un Acta de visita de
supervision de archivo sustentado, con sus
respectivas conclusiones y recomendaciones.

b) Luego de un plazo prudencial se efectua el
seguimiento de la implementacion de las
recomendaciones.

'5.6.6. DE LA SUPERVISION DE ARCHIVOS

a) Las acciones de SUPERVISION estaran
dirigidas a los Archivos de Gestion vy
Periféricos, a fin de verificar la correcta
aplicacion de normas y demas disposiciones
archivisticas emitidas por el érgano rector del
Sistema Nacional de Archivos.

c) Luego de un plazo prudencial se efectia el
seguimiento de la implementacion de las
recomendaciones. '

d) La Subgerencia de Gestion Documental
elaborara un cronograma de supervision
anual.
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VIl. PRESUPUESTO

El presupuesto asignado a la Subgerencia de Gestion Documental para el
ano 2015 , segun el Presupuesto Institucional de Apertura —PIA para la
Municipalidad de Santiago de Surco, aprobade por Acuerdo de Concejo N°
133-2014-ACSS, es de S/ 1,054,215.00 Nuevos Soles.
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