ANEXO |

DE LA RESOLUCIONN® 865 -2020 - RASS

Municipalidad de Santiago de Surco
£S COPIAFIEL DEL ORIGINAL

15 DIE§
"Ly HOXANAMEBINA TELLO

Secretaria General

Municipalidad De
Santiago De Surco

PLAN ANUAL DE TRABAJO
ARCHIVISTICO |

ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
DE LA
MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

2021

Secretaria General
Subgerencia de Gestion Documental
Archivo Central







antenido _

OBJETIVOS ESPECIFICOS ...vovutueeeeoereceeesosessccommmssesmseseesssesseseessssessosseoeeemsesesee oo eeeseees

POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD oo eoeooceosreee oo

2
3
4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
5
6

6.1

6.1.1.  Organo de AdminiStracion de ArChIVOS wo.ovvvvveeeeoeoeooooeoeoeeoeoeeoeoeoeoeoeeeeee e

- OFGANIZACION ...ttt rn et s ee e ee st e s s ettt se et ee e

6.1.2.  Linea de DePendenCIa ... coesssrssseessessssssoeesss s

8,1.3. Lineade Coordinacién

6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
8.6.

6.6.1. Volumen del fondo docu_mental:

NOTTTVEEVIAA 1. eeesersees s e
PEISONGL.cc..oceee et css e s vssass s erss s et srm e soe st snas

LOCAL oot tcr ettt et e mneseesseses e s e saseens
EQUIDAIMIBITO ...ttt st e e s seeeeee e sars s emsases s s rens

FOndo 0 ACEIVO DOCUMEBNIAL ...t eeseeere oo eee et se e se e

6.6.2. Fechas extremas de la documentacion:.................

6.7.

ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS c.c.vcervrurencvsveiseereesenesesessssssssssessossessessssons

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA cooooeeesvce oot oeeeeeeee oo

7.1

I

7.2.
7.3.
7.4,
7.5.
7.6.

8. PRESUPUESTO ASIGNADO w.ccoceivecevveeeresorcerereessessesessesmsssessseeessessssosssesesesssees e eoeeee oo

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS.........

Archivo Central

De los Instrumentos de Gestién Archivistica ................

De 12 Organizacion ... oo esnsssssse s srsssssssssssssee.

- De [a Description ... eeeseseenenerens
De 18 CONSEIVACION. ..cvv v niteis sttt re s s asa s e e s s
Del local, mobiliario y equipos.......cveercccinns

Del personal.........cuveveeeevcenesecenvanns

Municipalidad de Santiago de Surco
ES COPIAFIEL DEL ORIGINAL

5 DIC. 2020

000000

OXANA MEDINA TELLO
ecretaria General

Ly

...................................................................................

Pagina 2



PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL ORGANO ADMINISTRADOR DE ARCHIVOS
DE LA MUNICIPALIDAD SANTIAGO DE SURCO ANO 2021

1. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico del Organo de Administracion de Archivos de la
Municipalidad Distrital de Santiago de Surco correspondiente al afio fiscal 2021, serd de estricto
cumplimiento para fodas las unidades organicas que conforman la Alta Direccion, incluyendo a
todos los niveles de archivo que conforman el Sistema Institucional de Archivo de la Municipalidad
de Santiago de Surce.

2. OBJETIVO GENERAL

1. Establecer e implementar medidas y actividades que permitan consalidar la Gestién
Documental y la aplicacion de los Procesos Técnicos Archivisticos, en cumplimiento a lo
dispuesto por el ente rector del Sistema Nacional de Archivos, en el marco de las metas y
objetivos aprobados por la municipalidad.

2 Brindar el conocimiento de actividades a través de capacitaciones continuas, a todo el
personal responsable en los diferentes niveles de archivo, con la finalidad de brindar un
servicio eficiente y eficaz.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Formular y gestionar la aprobacién de instrumentos de gestién archivistica, a través de la
- Subgerencia de Gestion Documental, en su calidad de Organo Administrador de Archivos.

- Seleccionar, evaluar y proponer 300 series documentales al Comité Evaluador de Documentos
(CED) de la Municipalidad de Santiago de Surco en concordancia con la nermatividad vigente.

. Desarrollar visitas de asesoramiento técnico archivistico para los 41 archivos de los organos y
unidades organicas de la Municipalidad Santiago de Surco. .

. Establecer la prapuesta anual de Eliminacién de Documentos ubicados en el Archivo Central.

- Supervisar periddicamente la aplicacion de los procesos técnicos archivisticos de los diferentes
niveles de archivo, bajo los principios de unidad, racionalidad y eficiencia.

- Realizar 2 capacitaciones en ¢l afio sobre las normativas archivisticas y manejo de la gestion
documental al personal de los diferentes niveles de archivo de ia Municipalidad de Santiago de
Surco. :

- Brindar un servicio archivistico de calidad en e! marco de Io establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a fa Informacion Ptblica, la Ley del Procedimiento Administrativo
General y demds normas relacionadas, que garanticen la oportuna atencion de requerimientos
de informacion a {ravés de las diferentes modalidades de servicio {consultas o lectura de
expedientes, préstamos de documentos, copias simples, copias certificadas vy copias
autenticadas), reduciendo en un 30% las atenciones por copias ¥ obteniendo el 30% de
aumento en la alencidn de documentos digitalizados.

- ' : Municipalidad de Santiago de Surco
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4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

4.1. Dafos Generales
4.1.1. Bector Gubernamental: Gobierno Local
4.1.2.Entidad: Municipalidad de Santiago de Surco
4.1.3.Maxima autoridad de la entidad: Jean Piefre 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.Direccidn: Jr. Bolognesi N° 275 — Cercado de Surco
4.1.7.Teléfono: 4115560 — Anexo: 2114
4.1.8.Correo electronico: archivo@munisurco.gob.pe

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La Palitica Institucional de Archivos de Ia Municipalidad de Santiago de Surco es asegurar una
eficiente y eficaz gestion documental y archivistica, a través de la adecuada gjecucién de los
procesos tecnicos archivisticos en los diferentes niveles de archivo, mediante la estandarizacién
de sus procedimientos, la aplicacién de instrumentos de gestion en la materia, fortalecimiento de
capacidades y el uso de tecnologias de la informacion y comunicaciones, que coadyuven a
conservar el Patrimonio Documental de nuestra institucion y al derecho de acceso de todo
ciudadano a la informacién pablica.

En este marco, el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad de Santiago de Surco
Afio 2021, se ha formuiado articuladamente con el Objetivo Estratégico Institucional OEI10
“FORTALECER LA GESTION INSTITUCIONAL?”, establecido en el Plan Estratégico Institucional
(PEl} 2019-2022 de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado con Resolucidn N° 626-
2018-RASS, ast como el Plan Operativo Institucionai 2021, el cual se encuentra en proceso de
aprobacién,

6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1 . Organizacién

6.1.1. Organo de Administracién de Archivos
Mediante el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) aprobada por Ordenanza
N® 507-MSS vy sus modificaciones, se establecid la estructura organica de la
Municipalidad de Santiago de Surco, a través de la cual se dispuse que la Subgerencia
de Gestion Documental, que depende de fa Secretaria General, es la responsable del
Archivo Central, por ende, de la Administracion del Patrimonio 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
Resoluciéon N° 129-2013-RASS de fecha 07.02.201 3, el Sistema Institucional de
Archivo de la Municipalidad de Santiago de Surco, esta integrado por:

Archivo Central. - Se encuentra comprendido en la estructura organica 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 del Sistema Nacional de Archivos y del Sistema
Institucionat de Archivos. EI Subgerente serd el encargado de la conduccién del
Sistema Institucional, coordinando las actividades archivisticas, asi coma,
estableciendo los procesos archivisticos en los archivos periféricos v de gestion,

Archivo Central

n '.,ﬂ.‘. m
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Interviene en la transferencia y eliminacidn en coordinacién 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 Resolucién de Gerencia Municipal y con informe
favorable de la Subgerencia de Gestion Documental o quien haga sus veces.
Estan regulados por las normas emitidas per el Archivo Central de Y2 entidad que
emanan del Sistema Nacional de Archivos. Actualmente contamos con 04
archivos periféricos: Contabilidad, Talento Humano (Legajos), Tesoreria,
Desarrollo Urbano.

Archivo de Gestion o Secretarial. - Es el responsable de la organizacion,
conservacion, y uso de la documentacion recibida y generada en un area
establecida organicamente, en cualquier nivel asignado.

Archivo Historico. - Forma parte def Archivo Central, donde se acopia y
conserva la documentacién de valor permanente, cuya fase del ciclo vital se
encuenire inactiva. El funcionamiento de este archivo se hara en concordancia
con las normas legales vigentes o disposiciones del Sistema Nacional de
Archivos.

ia relacion de los archivos periféricos y de gestin, con el Archivo Central, es de
caracter técnico, normativo, de asesoramiento, supervision y control,

6.1.2. * Linea de Dependencia

El Archivo Central de la Municipalidad de Santiage de Surco depende directa,
administrativa y funcionalmente de la Subgerencia de Gestién Documental quien actia
como Organo de Administracion de Archivos y ésta a su vez depende de la Secretaria
General.

6.1.3. Linea de Coordinacién

6.1.3.1. interna: El Organo de Administracién de Archivos como responsable det Sistema
* Insfitucional de Archivos a través de la Subgerencia de Gestion Documental
coordina las actividades archivisticas con los archivos de gestién y periféricos de

la Institucion.

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

Municipalidad de Santiago de Surco
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6.2. Normatividad

La Municipalidad de Santiago de Surco, afin de organizar las funciones de archivo, ha expedido
las siguientes disposiciones legales sobre la gestion archivistica, en concordancia con la
normatividad emitida por el Archivo General de la Nacion:

Gerencia Municipal,
Apreobar [a Directiva Gerencia de
_ N® 002-2012-MSS, Planeamiento y
Resolucién de denominado Presupuesto, Gerencia
Alcaldia N° 439- | 18/05/2012 | Directiva queregula | de Tecnologiasdela | by iy
2012-RASS la Gestidn lnformaczor),
Documental de la Subgerencia de
Municipalidad de Gestion Documental y
Santiago de Surco” Organo de Control
Institucional
Gerencia Municipal,
Gerencia de
Plangamiento,
Presupuesto y
Aprobar el Instructive | Desarrolio Institucional,
B N® 001-2013-M8S, Gerencia de
Resclucién de denominado Tecnologias de la
Alcaldia N° 403- | 25/04/2013 | “Procedimientos de Informacion, Secrataria Total
2013-RASS Gestién Documental" | General, Subgerencia
de la Municipalidad de Planeamiento y
de Santiago de Surco | Racionalizacion,
Subgerencia de
Gestion Documental y
Organo de Control
Institucional '
Gerencia Municipal,
Gerencia de
Planeamiento,
Aprobar el Instructive | Presupuesto y
N°® 002-2013-MSS, Desarrollo Institucional,
L denominado - Gerencia de
Resolucién de “Administracion y Tecnologias de ta
Alcaldia N° 404- | 25/04/2013 | Preservacion Informacién, Secretaria | Parcial
2013-RASS Bocumental de General, Subgerencia
Archivo” de la de Planeamiento y
Municipalidad de Racionalizacién,
Santiago de Surco Subgerencia de
Gestidn Documental y
Organo de Confral
Institucional

Archivo Central

Municipalidad de Santiago de Surco
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6.3. Personal

El Organo Administrador de Archivos, perteneciente a la Subgerencia de Gestidon Documental,
actualmente cuenta con diez (10) trabajadores.

A =W T R NS L.
1 276 Auxiliar Administrativo Bactilleren | Basico de Archivo
' Contabilidad
2 0s Apoyo en Archivo Administradgr qe Basico de Archivo
Empresas/ Técnico
Secretariado - .
3. CAS Organizador de Archivo Ejecutivo Basico ‘_je Archivo
Técnico en Archivo
4. 278 Auxiliar Administrativo Sin Profesion Basica en Archivo
5 276 Auxiliar Administrativa | Sin Profesién i
6 276 Auxiliar Administrativo Sin Profesion i
i CAS Apoyo Administrative Sin Profesion ’
8 276 ! Oficinista Il Secrpta_nado -
Téchico
§ 276 Auxiliar de Almacén | Sin Profesion Bésico de Archivo
10 278 Auxiliar Administrativo . Seclretarigdol -
Ejecutivo/ Técnico

Central . .. | . 7. 74317 m2 322, Urb. La Talana
entra RERESEN . : (Aprox.) Noble — Santiago de
Surco
Gestion . 41 561.045 m2 Noble
Periférico 4 70.28 m2 Noble
Desconcentrado _ - -

Arcmvoctr e ————— S— E AlLDL
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6.5. Equipamiento

Para cumplir con sus funciones, el Archive Central tiene a su disposicion los equipos que se
detallan a continuacion,

Impresora Mulfifuncional _ Buen estade
Estanterias 264 Metal Buen estado
Armario o1 Mela[.y Buen estado
melamine
Gaveteros 02 Melal y madera |  Byen estado
Teléfono 01 Baquelita Buen estado
| Mesas de Trabajo R 06 Metal y madera | Peteriorado
‘Extintores _ 42 Buen estado
. ' '_ 06 Baquelita y
Equipos de computo _ melal obsoletas
Sillas fijas y giratorias 21 Plastico y metal regular
Escritorios 3 Melamine y regular
. madera

Ctros: Escaner de planos, Equipos de aire acondicionado y escaleras. '

6.6. Fondo o Acervo Documental

PRINCIPALES SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DE
SANTIAGO DE SURCO

bt
1 | CORRESPONDENCIA - - o pp—— Papel Metmsg;;ales sin
2 |RESOLUCIONES DE ALCALDIA 1979 - 2012 - Papel Me‘ms('jig;afessi“
-3 |RESOLUCIONES GERENCIALES - | 1988-2012 - Papel Me‘m‘-"jz;ale“"“
4 RESOLUC]QNES SUB GERENCIALES | 2004-2007 - Papel | Metros élig[rzaressin
5 |RECIBOSDECAJA =~ - . . 2007 - - Papel | Metros 321‘?]35 sin
6 |LIBROSCONTABLES = - | 1682-2010 - Pape! Metmsrljig;a!essiﬂ
7 ORhENI%s D.E_s.ERVI.c“:IOI : | 2005-2009 | - Papel | Metios Inealessin
8 °|ORDENESDECOMPRA - 2004 - 2009 - Papel Mems;ljigfaales "
9 |RENDICIONESDECUENTAS ~ | 20072009 - Papel Me‘msj:;a'es sin

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
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10 | PECOSAS 2005 — 2010 - Papel Melros gggales sin
11 | PLANILLAS 1946 — 2011 - Papel Metros cljig;c,-aales sin
Orden - Metros lineales sin

12 |LEGAJOS alfabético Papel data
13 | REPORTE DE ASISTENCIAS 2005 - 2012 - Papef Melfﬂsgggaies sin
14 | OBRAS PUBLICAS 1991 - 2010 - Papel Metros(!ji;;aies sin
15 | COMPROBANTES DE PAGO 2003 - 2011 - Papel Metfﬂsggleaales sin
16 |RECIBOS POR HONORAR[OS 1996 — 2011 - Papel Me‘msgggabs sin
EXPEDIENTE DE LICENCIAS DE - Metros linsales sin

7| FUNCIONAMIENTO 2000-2017 | Papel data
EXPEDIENTES DE DESARROLLO - Metros lineales sin

18 | JRBAND T 1964 — 2015 Papel ol
19 | EXPEDIENTES DE DIVORCIOS 2010 - 2018 - Papel Me‘“’s{‘jizfaa'es sin
20 |DECLARACIONES JURADAS 1992 - 2016 - Papel MB‘ms:jigga'es sin
21 | ORDENANZAS - o 1906 — 2012 - Papel Metroscliig;ales sin
22 |SESIONESDEGONCEJO .. | 1983-2009 | = ~ Papel Me‘fosggfaafes sin
23 | EXPEDIENTES COACTIVOS 1998 - 2014 - Papel | Metros g;teaa|es sin
24 | DECRETOS DE ALGALDIA 1976 - 2012 - Papel Me"osgg;ales sin
EXPEDIENTES DE ACCESO A LA _ Motros fnealos Sin

25 | \NFORMACION = . . | X09-20%8 Pape! doto
26 | ACUERDOS DE CONCEJO _ 1978 - 2012 - Papel Mﬂfﬂsg;\;ales sin
27 | ACTAS DE SESIONDE CONCEJO | 1888-2000 - Papel Me‘msg;'ga'es sin

6.6.1. Volumen del fondo documental:
e 453545 ml. Aproximadamente

6.6.2. Fechas extremas de la documentacion:
» 1880 ~2019

8.7. ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
Las actividades archivisticas, se encuentran establecidas, en el Anexo N°01 “Instrucciones
para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico” de la Resolucién Jefatural N°
021-2019-AGN-J de fecha 24.01.2019 del Archivo General de la Nacidn, donde mencicna
que éstas se encuentran en el numeral 7.1, 7.1.1 y 7.1.2 de la Directiva.
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En ese contexto, se han considerado las actividades siguientes:

Conservacién y 1 E!aboramon de 1apa y contratapa de paquete o I|bro

Restauracion del acerve | 2 | Elaboracion de rotulos
. Documentos

3 | Aplicar medidas correctivas de conservacion documental

Elahoracion del Plan de
Conservacibnde {1 | Elaboracién del Plan de Conservacién de Documentos

Documentos
Descripcidn Documental | 1 | Actualizacion del Inventario de Registro General por Seccidn

1 Registro de expedientes dei Archivo de la GDU en el
SISboc

2 | Clasificacién, ordenamiento y efecto de control de calidad

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

Brindar servicio de préstamo de documentos

Organizacién -
Documental

Brindar servicio de fotocopia

Servicios Archivisticos - — — , —
S, il Brindar servicio de remision de imagenes digitales

Elaboracion del Cronograma de Transferencia

1

2

3

4 | Brindar consultas internas y externas
1

2

" Transferenciay - © .

= Verificacidn de los documentos de gestion recibidos por fransferencias
- devolucionde .. Verificacion de los documentas recibidos per devolucion del Servicio de
' Documentos | 3 | prastamg

4 | ldentificacidn y seleccidn de los documentos de valor tlemporal

* ..  Eliminacién d

" Documentos 1 | Elaboracién de! Inventario de EImnacrén

Elaboracion de! Plan Anual de Trabajo 2021
2 | Evaluacian def Plan Anual de Trabajoe 2020
3 | Elaboracidn de directiva de gestién documental

archnnstlca

"~ Gestion e Adecuaci6n de! Sistema de Geslién Documental - SISDOC al Modelo de

rlioblllano y equlpns Gestion Documental,

1 1 Seguimiento de las aclividades diarias

Superwsmn de archlvos - — _ ,
. | 2 |Supervision y asesoramiento de los archivos de gestion y periféricos.

: . 1 | Capacitacion del manejo de la geslién dosumnental
Capacltacmn de personal 9 Capacitacion de administracion de archivo de gestion y periférico y
-en matena archivistica - - transferencias. _
i 3 {Capacitacion de del S{SDOC adecuado al MGD

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA

7.1. De los Instrumentos de Gestidn Archivistica

_ unicp!idad de liaod i én 10
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Capacitacién en 1'05 Slstemas Sin data
Informaticos :
Conservacion y Preservacién .
del Acervo Documental 11,500.00

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

En cumplimiento de lo dispuesto por las Normativas Archivisticas vigente por ! Archivo General

de la Nacién, se han programado actividades (sub-tareas) para el 2021 las cuales seran

sjecutadas por el Archivo Central, los Organos y Unidades Orgénicas que participen, las

_ mismas que se detallan en el Anexo N.° 01 que se adjunta al presente.

i\ simismo, es importante mencionar que las actividades: Transferencia de Documentos,
onservacion de Documentos, Descripcion de Documentos y Organizacién de Documentos se

¥R
/) #° ‘ _
Estan reprogramando debido a la coyuntura presentada en el afio 2020 respecto a la Pandemia
: ocasicnada por el COVID -18.

Municipatidad de Santiago de Surco
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