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RESOLUCION N° -2009-RASS
Santiago de Surco, |
27 ERE. 2009

EL ALCALDE DE SANTIAGO DE SURCO

VISTOS:

El Memorandum N° 040-2009-GPP-MSS de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; el
Informe N° 0002-2009-SGTDA-SG-MSS de la Subgerencia de Tramite Documentario y
Archivo y el Informe N° 042-2009-GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria Juridica, sobre el
Plan Anual de Trabajo del Archivo Central,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI del Archivo General de la Nacioén,
aprobada con Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN /J), se aprueba el documento “Normas
para la Formulacion y Aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion
de Archivos de las Entidades de la Administracion Publica’;

Que, la directiva tiene como finalidad contar con un Unico instrumento de gestién archivistica
*l que oriente el desarrollo de las actividades que en la materia desarrollan las entidades del
Sector Publico, unificando criterios en el proceso de formulacion, ejecucién y evaluaciéon de
los Planes de Trabajo de Archivos de las Entidades del Sector Publico;

la Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo, en cumplimiento de lo dispuesto
gn el numeral 52 de la directiva, ha coordinado con la Gerencia de Planeamiento y

resupuesto, el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central para la Municipalidad de Santiago
de Surco, el mismo que dicta las pautas para un adecuado y uniforme manejo de los
archivos municipales;

Que, producto de dicha coordinacién, el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central se aline6
con el Plan Operativo Institucional de la Municipalidad de Santiago de Surco aprobado
mediante Acuerdo de Concejo N° 135-2008-ACSS del 24/12/2008 y cuenta con presupuesto
asignado en el Presupuesto Institucional de Apertura 2009;

Que, estando a lo expuesto y conforme a las atribuciones conferidas por el inciso 6) del
Articulo 20 de la Ley Organica de Municipalidades No. 27972;

RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR, el PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL DE
LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO PARA EL ANO 2009, el mismo que
como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- ENCARGAR a la Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo la difusion e
implementaciéon de lo dispuesto en el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central. A las
demas areas organicas de la Municipalidad les concierne el cumplimiento del presente Plan
en lo que les corresponda.
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Articulo 3°.- ENCARGAR a la Gerencia de Sistemas y Procesos, la publicacion de la
presente Resolucion asi como el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central de la
Municipalidad de Santiago de Surco para el Afio 2009, en el INTRANET de la Municipalidad.

Articulo 4°.- ENCARGAR a la Secretaria General, transcribir la presente Resolucion al
Archivo General de la Nacién.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD DE

SANTIAGO DE SURCO
ANO 2009

ALCANCE

A todos los Gerentes y Subgerentes de la Municipalidad de Santiago
de Surco incluyéndose a todo el personal encargado de archivos del
Sistema Institucional de Archivos a fin de dar cumplimiento a las
disposiciones y recomendaciones que establece el ente Rector de la
funcién archivistica nacional el Archivo General de la Nacién.

OBJETIVOS GENERALES

Establecer la relaciéon y las lineas de coordinaciéon de los archivos
existentes en el ambito de la Corporacién garantizandose con ello un
correcto- tratamiento, conservacién y utilizacién del patrimonio
documental de la Corporacion, a fin de ejecutar un debido control,
clasificaciéon, archivamiento, transferencia, eliminacién y ofras
actividades archivisticas aplicadas a las series documentales que
custodia el Archivo Central y los archivos de gestién y periféricos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Conocer la informacion basica (principales series, fechas
extremas, valor del documento) de la documentacién que se
custodia en los diferentes niveles de archivo existentes en la
Municipalidad de Santiago de Surco, mediante la elaboracién de
los instrumentos de descripcion archivistica a fin de llevar el
control de la documentacion en custodia, por lo cual el Organo de
Administracion de Archivos (archivo central) realizara
supervisiones en el cumplimiento de las actividades de
descripcién en los archivos de gestion y periféricos.

b) Garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica interna
de la corporacién en relacibn al proceso de organizacion
documental, por lo que a nivel del archivo central se organizara la
documentaciéon administrativa por series documentales vy
estandarizando la conservacién de los documentos
conservandolos en cajas archiveras.

c) Involucrar a todas las areas de la Corporacion en el manejo

adecuado de las series documentales, mediante la permanente
coordinacion y asesorias.

d) Contar con un servicio archivistico eficiente que permita una
oportuna atenciéon de los requerimientos tanto de informacién
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como de préstamo documental, siendo necesario contar con
equipos (fotocopiadora, impresoras y equipos de cémputo) en
buen estado para agilizar la gestion de los archivos y garantizar
un efectivo seguimiento de las respectivas devoluciones.

e) Promover la difusién archivistica a través de actividades que den
a conocer nuestro Patrimonio Documental afianzando la identidad
de la comunidad con su Distrito mediante la publicacion de
articulos en los medios de difusiéon: Revista Municipal, INTRANET
y Exposiciones documentales.

f) Preservar en 6ptimas condiciones la documentacion histérica, que
representan el Patrimonio Documental de la Municipalidad de
Santiago de Surco, por lo cual se identificara la documentacién
necesaria de ser restaurada.

POLITICA INSTITUCIONAL

La Corporacién cuenta con la Resolucién N° 807-2000-RASS del 21
de Julio del 2000 y su modificatoria la Resolucion N° 082-2005-RASS
del 17 de Febrero del 2005, por el que se aprueba la implementacion
del Sistema Institucional de Archivo y el Manual de Procedimientos
Archivisticos.

El Sistema Institucional de Archivo de la Municipalidad de Santiago
de Surco es el sistema encargado de regular e integrar técnica,
normativa y funcionalmente a los diferentes niveles de archivo
mediante la aplicacion de normas, directivas u otras disposiciones
que garanticen el correcto tratamiento, conservacién y utilizacién del
patrimonio documental de la Corporacién Municipal que redunda en
beneficio de la institucién y por ende en un servicio eficaz y eficiente.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
5.1 Organizacién

Desde el afio 1999 la Corporaciéon Municipal cuenta con un local
construido especialmente para el Archivo Central ubicado en Calle
Las Uvas N° 322 Urbanizacién La Talana del Distrito de Surco.
Hasta el afio 2005 en la estructura organica de la Municipalidad
existia la Unidad de Administracién de Archivos la misma que
estaba a cargo de un funcionario de confianza con nivel de
Subgerente quien dependia funcional y organicamente del Jefe de
la Oficina de Secretaria General, en el afio 2006 con la
Ordenanza N° 247-MSS se modifica el Reglamento de
Organizacién y Funciones asi como su respectivo organigrama
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considerandose a la Unidad de Administracién de Archivos érgano
dependiente de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo, la
misma que depende jerarquica y organicamente del Jefe de la
Oficina de Secretaria General.

A la fecha se encuentra vigente la Ordenanza N° 316-MSS
publicada el 24 de septiembre de 2008, la misma que deroga la
Ordenanza N° 299-MSS, aprobando la nueva Estructura Organica
y el Reglamento de Organizacién y Funciones, en el cual se
establece que la Unidad de Tramite Documentario y Archivo pasa
a denominarse Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo
dependiente de Secretaria General.

Con Resolucién N° 807-2000-RASS del 21 de Julio del 2000
modificada con la Resolucion N° 082-2005-RASS del 17 de
febrero del 2005 se aprueba la implementacion del Sistema
Institucional de Archivo y el Manual de Procedimientos
Archivisticos el mismo que esta integrado por:

a) El Archivo Central, el mismo que forma parte de Ila
Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo de la
Municipalidad de Santiago de Surco, el mismo que cumple y
supervisa el cumplimiento de las normas y directivas que emite
el Archivo General de la Nacién, a través de la Secretaria
General, propone la politica sobre la gestién documentaria y
archivistica en la Corporacién, ademas de proponer la
documentacién sujeta a transferir y/o a eliminar ante el Archivo
General de la Nacion.

b) Los archivos periféricos es el nivel de archivo encargado del
mantenimiento y uso correcto de la documentacion
proveniente de un archivo de gestion, el mismo que se crea de
acuerdo al volumen y especializacién de la documentacién y la
ubicacion fisica de las Unidades Organicas.

c) Los archivos de gestién, también denominados archivos
secretariales es el responsable de la organizacion,
conservacion y uso de la documentacién recibida y generada
en un area organica.

d) El Archivo Histérico, en el que se acopia y conserva la
documentaciéon de valor permanente cuyo ciclo vital haya
concluido, en el Archivo Central se tiene en custodia Libros de
Actas de Sesiones de Concejo siendo el de mayor antigiiedad
del afio 1888.
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Archivos conformantes del Sistema Institucional de Archivo

Nivel de
Archivo

Unidad Administrativa

Ubicacion

Central

Subgerencia de Tramite
Documentario y Archivo

Calle Las Uvas 322 Urb La
Talana, Santiago de Surco

Periférico

Gerencia de Desarrollo Urbano

Calle Las Uvas 322 Urb La
Talana, Santiago de Surco

Secretaria General
(Matrimonios)

Parque de la Amistad

Subgerencia de Tesoreria

Calle Las Uvas 322 Urb La
Talana, Santiago de Surco

Gestidn

Alcaldia

Palacio Municipal - Jr.
Bolognesi 275, Plaza de
Armas Central — 2do Piso

Organo de Control Institucional

Jr. Bolognesi 339 of. 201

Gerencia Municipal

Palacio Municipal - Jr.
Bolognesi 275, Plaza de
Armas Central — 2do Piso

Secretaria General

Palacio Municipal - Jr.
Bolognesi 275, Plaza de
Armas Central — 2do Piso
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Subgerencia de Accién Vecinal

2::%33 Unidad Administrativa Ubicacién
Palacio Municipal - Jr.
Subgerencia de Tramite Bolognesi 275, Plaza de
Documentario y Archivo Armas Central - 1er Piso
Gerencia de Imagen
Institucional
Subgerencia de Servicios Jr. Saenz Pefia 243 Plaza
Especiales de Armas Central
Subgerencia de Relaciones
Publicas
Gerencia de Participacion
Vecinal
Loma de los Suspiros S/N
. 1er Piso Urb. Prolongacion
Orgailijzt;%eic;?\g:las‘:ggiales Benavides - Santiago de
Surco
Gestion

Procuraduria Publica Municipal

Esteban Camere 119 Urb.
San Roque, Surco

Gerencia de Asesoria Juridica

Palacio Municipal - Jr.
Bolognesi 275, Plaza de
Armas Central - 2do Piso.

Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto

Subgerencia de Planeamiento y
Estadistica

Subgerencia de Presupuesto

Subgerencia de Programacion
e inversiones

Gerencia de Administracion

Palacio Municipal - Jr.
Bolognesi 275, Plaza de
Armas Central — 3er. Piso




