Municipalidad deSantlago de Surco

RESOLUCION N° 1 8 U -2018-RASS
Santiago de Surco, i {3 FER, 708

EL TENIENTE ALCALDE ENCARGADO DE LA ALCALDIA DE SANTIAGO DE SURCO

VISTO: Los Informes Nros, 029 y 037-2018-SGGD-SG-MSS de la Subgerencia de Gestidn
Documental, el Memorando N° 284-2018-GPP-MSS de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, el Informe N° 104-2018-GAJ- MSS de la Gerencia de Asesorfa Juridica, sobre
propuesta del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de la
Municipalidad de Santiago de Surco para el Afio 2018; y

. CONSIDERANDO:

Que, mediante Informes Nros. 029 y 037-2018-SGGD-SG-MSS de fechas 29.01.2018 y
06.02.2018 respectivamente, la Subgerencia de Gestién Documental, remite el proyecto de
Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de la Municipalidad de
Santiago de Surco para el afio 2018, que tiene como objetivo especifico conocer la
informacion, caracteristicas y clasificacién de la documentacion que se custodia en los
diferentes niveles de archive en la Municipalidad de Santiago de Surco, mediante la
elaboracién de los instrumentos de descripcién archivistica a fin de llevar el control de la
documentacién existente, para tal efecto el personal técnico en archivos realizard
supervisiones y asesoramiento a los archivos de gestion y periféricos; en cumplimiento de
la Directiva N® 003-2008-AGN/DNDAAL “"Normas para la Formulacién y Aprobacion del Plan
Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de las Entidades de la
Administracion Publica”, aprobada por Resolucién Jefatural N° 346-2008-AGN/] publicada
el 12.09.2008;

Que, con Memorando N° 284-2018-GPP-MSS del 06.02.2018, la Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto, sefiala que la propuesta del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracién de Archivo de la Municipalidad de Santiago de Surco para el 2018, cumple
los lineamentos de la Directiva indicada, encontrandose el plan propuesto concordado con
el Plan Operativo Institucional — POI y eI Presupuasto Institucional de Apertura — PIA para
el afio 2018 de la Mumupalldad de Santiago de Surco, aprobado mediante Acuerde de
Concejo N® 135-2017-ACSS;

Que, con Informe N° 104-2018-GAJ-MSS del 07,02.2018, la Gerencia de Asesoria Juridica
sefiala que, el numeral 5.2 del Articulo 5° de la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI
aprobada por Resolucién Jefatural N° 346-2008-AGN/], establece las etapas de
formulacion del Plan, el cual se realiza teniendo en consideracién los lineamientos de
politica institucional, debiendo formar parte del Plan Operativo Institucional en cada
entidad sectorial y nacienal, manteniendo coherencia con los fines y objetivos del Sistema
Nacional de Archivos;

Que, la Gerencia de Asesoria Jurid|ca agrega gque dicho documento deberd ser formulado
anualmente por el responsable del Organo de Administracién de Archivos, en coordinacion
con la unidad organica de Planificacién de la entidad, quien en coordinacién con el
responsable del OAA de nivel central, coordinard la elaboracién 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 considerard los siguientes aspectos;
a) Alcance b) Realldad archivistica institucionat; c) Politica Institucional; d) Objetivos
Generales; e) Objetivos Especificos; f) Programacién de actividades; g) Presupuesto;

Que, asimismo la Gerencia de Asesoria Juridica, sefiala que el numeral 5.3 del Articulo 5°
de la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI, establece que el Plan Anual de Trabajo del OAA
debera ser aprobado 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, Opmando que resulta procedente la aprobacién del Plan
Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de la Municipalidad de
Santiago de Surco para el afio 2018, debiendo emitirse la Resolucion correspondiente y
remitirse al Archivo General de la Nacic’m;
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Que, el Articulo Segundo del Acuerdo de Concejo N° 09-2018-ACSS del 31.01.2018,
encarga al Tenlente Alcalde sefior Willlam David Marin Vicente, el Despacho de Alcaldia, del
12 de febrero al 11 de marzo del 2018:

Estando al Informe N°® 104-2018-GAJ-MSS de la Gerencla de Asesorfa Juridica, de
conformidad con lo previsto en el Articulo 20° numeral 6) de la Ley Orgdnica de
Municipalidades - Ley N° 27672;

RESUELVE:

ARTiICULO PRIMERO.- APROBAR el Plan Anual de Trabajo de! Organo de Administracién
de Archivos de la Municipalidad de Santiago de Surco para el Afio 2018, cuyo contenido
forma parte integrante de la presente resolucién,

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Subgerencia de Gestién Documental |a difusién
e implementacién del contenido def Plan Anual de Trabajo del Organo de la Administracién
de Archivos de la Municipalidad de Santiago de Surco para el Afio 2018,

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Informacidn, la
publicacion de la presente Resolucién en la Intranet y en el Portal Web de la Municipalidad
de Santiago de Surco.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a Ia Subgerencia de Gestion Documental, remitir la
presente resolucion y el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos
de la Municipalidad de Santiago de Surco para el Afio 2018, al Archivo General de la
Nacidn.

Municypalidad-de Santiago de Surco

WDMV/CROMram.
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MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
SECRETARIA GENERAL
Subgerencia de Gestion Documental

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
ANO 2018

l. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de la
Municipalidad de Santiago de Surco para el afo 2018 sera de estricto
cumplimiento por 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.

il. OBJETIVOS GENERALES

21  Establecer e implementar medidas y actividades que permitan
consolidar y fortalecer la Gestién Documental de la Municipalidad de
Santiago de Surco, en cumplimiento a lo dispuesto por el ente rector del
Sistema Nacional de Archivos, en el marco de las metas y objetivos
aprobadas por la Municipalidad.

2.2 Brindar el conocimiento, a través de actividades de capacitacion, al
personal responsable en los diferentes niveles de archivo, con la
finalidad de desarrollar los procesos técnicos archivisticos de forma
eficaz y eficiente.

It OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Conocer la informacion, caracteristicas y clasificacién basica de Ia
documentacion que se custodia en ios diferentes niveles de archivo en
la Municipalidad de Santiago de Surco, mediante la elaboracién de los
instrumentos de descripcién archivistica a fin de flevar al control de la
documentacion existente, para tal efecto el personal técnico en archivos
realizara supervisiones y asesoramiento a los archivos de gestion y
periféricos.

3.2  Capacitar sobre normatividad archivistica y manejo de la gestion
documental, al personal de los diferentes niveles de archivos de la
Municipalidad de Santiago de Surco, a través de Cursos, asesorias y
supervisiones.

3.3 Supervisar el cumplimiento de la normatividad archivistica, externa e
interna, en todos los niveles de archivo de la Corporacién, en refacién a
los procesos técnicos archivisticos: organizacién, conservacion,
descripcion, transferencia documental: estandarizando y uniformizando
criterios. :

3.4 Reiterar el requerimiento de la renovacién de equipos de informaticos, a
fin de agilizar la gestién de los archivos y garantizar un efectivo
seguimiento de las respectivas devoluciones.
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3.5  Seleccionar peridédicamente los documentos para proponer al Comité de
Evaluacion de Documentos (CED) su eliminacién o transferencia al
Archivo General de la Nacién, considerando las disposiciones y normas
contempladas en la legislacién archivistica, para ello se ha programado
la evaluacién de 200 metros lineales de documentos, para su propuesta
a eliminacion, por haber concluido su vigencia administrativa, técnica o
legal.

3.6 Facilitar el acceso a la informacién teniendo identificada, ubicada y a
disposicién de los usuarios la informacion.

Iv. POLITICA INSTITUCIONAL

4.1 La entidad implementd el Sistema Institucional de Archivo en el afio
2000, la misma que ha sido objeto de modificaciones posteriores
encontrandose vigente la Resolucion N° 129-2013-RASS del 07 de
Febrero de 2013. Asimismo, se han emitido directivas y otras
disposiciones que garantizan la correcta gestion documental y
conservacion del patrimonio documental de la Corporacion Municipal,
las que son continuamente evaluadas para su actualizacion.

4.2 El presente Plan Anual de Trabajo se desarrolla en el marco del Plan
Operativo Institucional afioc 2018, aprobado mediante Acuerdo de
Concejo N° 135-2017-ACSS, alineado al Objetivo Estratégico: Mejorar
la Gobernanza de la Ciudad, y al Objetivo Especifico: Preservar y
Conservar el Patrimonio Archivistico y Documental, dentro de |a
Actividad Operativa: Elaboracion y Gestion del Plan Anual de Trabajo

V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
5.1 Organizacion

La Gestion Documental es un proceso que se inicia con el ingreso o
creacién de un documento en la entidad, que pasa a formar parte del
acervo de un Archivo de Gestibn hasta la culminacién del
procedimiento, que es cuando se deriva al Archivo Central para su
custodia.

a) Organo de Administracion de Archivo:

Con Resolucion N° 807-2000-RASS, modificada por la Resolucion
N°® 082-2005-RASS se aprob¢ el Sistema Institucional de Archivos y
el Manual de Procedimientos Archivisticos de la Municipalidad de
Santiago de Surco. A la fecha la norma ha sido actualizada
mediante la Resolucién N° 129-2013-RASS.

La Administracién del Archivo Central Institucional, es funcion de la
Subgerencia de Gestion Documental, de acuerdo al Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) vigente aprobado mediante,
Ordenanza 507-2014-MSS.
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b)

a)

En este sentido, comesponde a la Subgerencia de Gestion
Documental, en relacion al Sistema Institucional de Archivo
conforme al Reglamento de Organizacion y Funciones:

* 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 cumplimiento de las normas y directivas que
emite el Archivo General de la Nacion, a través de Secretaria
General.

Los Archivos de Gestidn

Dependen organica y jerarquicamente de sus respectivas unidades
organicas. Sin embargo, la Subgerencia de Gestion Documental
como organo 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 organizacién del mismo,
a su vez controla y realiza actividades para una buena
administracidn documentaria de los archivos de la institucién:

+ Realiza las supervisiones y asesoramientos continuos.
* Propone, gestiona e implementa mejoras en los procesos y
procedimientos de su competencia.

Linea de Dependencia

El Archivo Central depende administrativamente de |la Subgerencia
de Gestion Documental, y esta de la Secretaria General, la cual
depende directamente de la Alcaldia de la Municipalidad de
Santiago de Surco.

Como 6rgano de administracion de archivos depende técnica y
normativamente del Archivo General de la Nacién.

Normatividad

Implementacion del Sistema Institucional de Archivo (SIA) desde el
ano 2000, mediante Resolucién N° 807-2000-RASS, modificada por
la Resolucidn N° 082-2005-RASS, habiendo sido actualizada
mediante Resoluciéon de Alcaldia N° 129-2013-RASS con la que se
aprueba la Directiva N° 002-2013-MSS, referida al Sistema
Institucional de Archivo de la Municipalidad de Santiago de Surco.

Manual de Procedimientos Archivisticos fue aprobado mediante
Resolucion N° 807-2000-RASS, modificada por la Resolucién N°
082-2005-RASS y Resolucién de Gerencia Municipal N° 064-2011-
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GM-MSS, de fecha 29 de Diciembre de 2011, norma vigente que
adecua el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Subgerencia
de Gestion Documental.

c) Comité Evaluador de Documentos (CED) vigente, ha sido
constituido por Resolucion de Alcaldia N° 1010-2011-RASS, de
fecha 16 de Setiembre del 2011.

d) Directiva N° 002-2012-MSS “Directiva que regula la Gestion
Documental de la Municipalidad de Santiago de Surco”, desde su
creacion hasta la finalizacién y custodia en el Archivo Central,
aprobada por Resolucion de Alcaldia N° 439-2012-MSS, de fecha
18-05-2012.

e) Instructivoc N° 001-2013-MSS  “Procedimiento de Gestidn
Documental,” aprobado mediante Resolucion de Alcaldia N° 403-
2013-RASS, de fecha 25 de abril de 2013.

f) Instructivo N° 002-2013-MSS, referido a la “"Administracion vy
preservacion documental de archivos®, aprobado mediante
Resolucién de Alcaldia N° 404-2013-RASS, de fecha 25 de abril de
2013.

5.3 Personal

Se cuenta a la fecha con 11 personas, que estdn a cargo, del
Subgerente de Gestion Documental, lo que representa 4 personas
menas en comparacién con el personal disponible en la elaboracién del
plan del afic anterior.

. Nivel de Capacitacién en Materia .
Apellidos y nombres Archivistica Cargo Nivel
. Curso Basico de Archivos en ENA.
ANGULO CALDERON | Charla de Implementacion en Apoyo CAS
ELIZABETH RAQUEL | materia de Archivo otorgada por el Administrativo :
Archivo General de la Nacién AGN
Charlas de Implementacion en
BRAVO LUQUE materia de Archivo, oforgada por el Apoyo CAS
JETHZEVA personal especialista del area de la Administrativo
MSS
Charlas de Implementacidn en
CONDORI QUISPE | materia de Archivo, otorgada por el Auxiliar SAF
JONNY FERNANDO | personal especialista del area de la Administrativo |
MSS
ESCARATE SANCHEZ | Estudiante de la carrera profesional Técnico SAF
MARCO ANTONIO | de Contabilidad Administrativo |
' Capacitacién Basica en Archivos, C
FAUS¥8§IRA§DINA por la E.N.A. Conocimiento de A dn]:ntiarﬁg‘ltf:tivo STC
Archivo por experiencia laboral.
| Charlas de Implementacidn en
SARA-LAFOSSE RIOS | materia de Archivo, otorgada por el .
LAURA LILIANA personal especialista del drea de la Secretaria SAE
MSS
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Capacitacidn Basica en Archivo, -
7 SEII?‘JIXARBICF;A otorgada por la ENA. Conocimiento A dn‘:‘i%)i(:’:?a:tivo SAG
: de Archivo por experiencia laboral, -
RODRIGUEZ Capacitacién Basica en Archivos, Auxiliar de
8 PAREDES VICTOR | otorgada por la ENA. Conocimiento almacen SAF
HUGO de Archivo por experiencia laboral,
ROMERO . L . -
9 SOLORZANO Iz‘:fc.h?col';;ducaC|on y Especialista en Espi(ﬁ;‘:ilsga en CAS
ROBERTO _
A Charla de Implementacién en
10 gf‘ﬁggﬁz IEBEORNNZA?I\'I_SE) materia de Archivo otorgada por el A dmpi‘r?i?tllgtivo CAS
! Instituto Superior IFOCAP.
Charlas de Implementacion en
materia de Archivo, otorgada por el
11 VASQRLlJEﬁ AEEANTE personal especialista del drea de |a Auxitiar SAG
ALEXANDER MSS y dictados por la ENA, Administrativo
Conocimiento de Archivo por
experiencia laboral.

5.4 Local y equipos
§.4.1 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-
Urbanizacién La Talana-Surco, con un area aproximada de
1,852 m2,

e El| ambiente 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 raso,
luz artificial, puerta de metal y vidrio, piso de cemento,
cuenta con 02 extractores de aire, el ambiente esta
habilitadc con lo siguiente:

o 32 estantes de metal corredizos de doble faz, de 02
cuerpos y 07 baldas cada uno.

o 03 estantes de metal fijos de doble faz de 02 y 03
cuerpos (dos de 02 cuerpos y unc de 03 cuerpos).

o 02 estantes de metal fijos simples de 14 y 8 cuerpos

01 estante de metal fijo simple de 02 cuerpos

(06 estantes de metal fijos simples de 04 cuerpos c/u de

07 baldas.

01 armario de metal

01 archivador de melamine color crema de 04 cajones

06 escritorios de madera

02 escritorios de metal

O C

o0 0 O




MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO
SECRETARIA GENERAL
Subgerencia de Gestion Documental

O 0 O O C O

QO 0 O C 0O 0

01 escritorio de melamine crema

02 modulos de melamine para computadora - plomo
14 sillas giratorias y 3 sillas fijas.

01 credensa de madera

05 mesas de trabajo.

08 computadoras, 02 multifuncional (fotocopiadora e
impresora)

03 guillotinas

02 ventiladores

02 escaleras

02 equipos de aire acondicionado

08 extintores de PQS y 13 detectores de humo.

01 surtidor de agua eléctrico — crema.

Funciona como repositorio documental, asi como oficina
principal (recepcion) y ambiente de trabajo.

e El ambiente 2

De material noble con techo prefabricado de fibra block con
vigas de madera, cuenta con un drea de 32 m2 Aprox.,
habilitado con lo siguiente:

o}

C

0 00 CO0

o

C

06 estantes de metal corredizos de doble faz, de 02
cuerpos y 07 baldas cada uno

01 estante fijo de metal simple de 4 cuerpos con 6
baldas.

01 puerta de madera de 2 hojas.

03 ventanas.

01 acelerador de red 3COM 24 puertos.

01 transformador EnergyProd.

04 baterfas.

01 silla giratoria — alto

Funciona como repositorio documental.

s El ambiente 3

De material noble con techo de concreto, cuenta con un
area de 105 m2 aprox., 02 puertas de metal, luz artificial,
piso de cemento, habilitado con lo siguiente:

08 estanterias de metal de doble faz — fijo de 4 cuerpos
con 7 baldas.

01 estanteria de metal simple ~ fijo con 5 cuerpos y de 7
baldas.

03 estanterias de metal simple ~ fijo de 3 cuerpos de 7
baldas.

01 estanteria de metal simple — fijo de 2 cuerpos 7
baldas.

03 extintores.
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o 01 escalera de madera simple.
o 04 detectores de humo

Funciona solo como repositorio documental.

¢ El ambiente 4

De material noble con techo de concreto, cuenta con area
“de 24.5 m2 Aprox., puerta de metal y reja, piso de cemento,
luz artificial, habilitado con lo siguiente:

o 01 estante de metal simple - fijado a la pared de 3
cuerpos con 5 baldas.

o 01 estante de metal simple — fijo a la pared de 4
cuerpos de 5 haldas.

o 01 estante de metal simple — fijo a la pared de 4
cuerpos: 2 cuerpos de 6 baldas c/u, 2 cuerpos de 3
baldas c/u.

Funciona como repositorio.

s El ambiente 5

De material noble con techo de etemit, cuenta con area de
50.64 m2 Aprox., luz artificial, piso de cemento, habilitado
con lo siguiente: '

o 02 estantes de metal simple — fijo de 2 cuerpos de 6
baldas.

o 01 estante de metal simple - fijo de 4 cuerpos de 6
haldas.

o 05 estantes de metal de doble faz — fijo de 3 cuerpos de
6 baldas (04 de 03 cuerpos, 01 de 02 cuerpos). '

o 02 estantes de metal simple fijo de 3 cuerpos de 6
baldas.

o 01 extintor.

Funciona como repositorio documental.

+ El ambiente 6

De material noble con techo de calamina de asbesto, cuenta
con area de 98.40 m2, Aproximadamente, luz artificial, pisos
de vinllico, puerta de metal, 04 detectores de humo,
funciona como repositorio documental, esta habilitado con
lo siguiente:

o 01 estante de metal simple - fijo de 3 cuerpos de 8
baldas.
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02 estantes de metal simple — fijo de 1 cuerpo de 7
baldas.

01 estante de metal simple — fijo de 10 cuerpos de 7
baldas.

01 estante de metal simple — fijo de 3 cuerpos de 7
baldas.

01 estante de metal simple ~ fijo de 3 cuerpos de 8
baldas.

05 estantes de metal de doble faz - fijo de 3 cuerpos de
7 baldas. -

02 estantes de metal de doble faz de 8 cuerpos de 7
baldas. :
01 escritorio de madera — crema.

02 sillas fijas

01 extinfor

02 ventiladores

02 estantes de metal simple — fijo de 3 cuerpos de 6
baldas.

01 estante de metal simple — fijo de 4 cuerpos de 8
baldas.

01 estante de meta!l simple — fijo de 2 cuerpos de 6
baldas.

e El ambiente 7,

De material noble, con techo de calamina de asbesto, piso
de cemento, luz natural y artificial, 01 detector de humo,
esta habilitado con lo siguiente:

o}

0

01 estante de metal simple — fijo de 3 cuerpos de 6
baldas.

01 estante de metal simple ~ fijo de 4 cuerpos de 5
baldas.

02 estantes de metal simple — fijo de 1 cuerpo clude 5y
6 baldas.

01 estante de metal simple - fijo de 3 cuerpos de 8
baldas.

04 estantes de metal de doble faz corredizo de 6 baldas
clu.

01 estante de metal simple fijo de 4 cuerpos de 5
baldas.

01 estante de metal simple - fijo de 6 cuerpos de 5
baldas.

01 estante de metal simple —~ fijo de 3 cuerpos de 5
baldas. '

01 estante de metal simple — fijo de 4 cuerpos de 5
baldas.

01 estante de metal simple — fijo de 8 cuerpos (2
cuerpos de 6 baldas y 6 cuerpos de 5 baldas).

01 estante de metal simple - fijo de 6 cuerpos de 5
baldas.
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o 01 estante de metal simple — fijo de 1 cuerpo de 5
baldas.

o 01 estante de metal simple — fijo de 18 cuerpos (13
cuerpos de 5 baldas y 5 cuerpos de 6 baldas).

o 01 escalera de metal — amarilla.

o 01 extintor.

Funciona como repositorio documental.

« Elambiente 8,

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

o 01 estante de metal simple - fijo de 10 cuerpos (1
cuerpo de 4 baldas, 8 cuerpos de 7 baldas y 1 cuerpo
de 5 baldas)

o 01 estante de metal simple — fijo de 2 cuerpos de 7
baldas.

o 01 estante de metal simple - fijo de 10 cuerpos (4
cuerpos de 7 baldas y 6 cuerpos de 6 baldas).

o 01 estante de metal simple - fijo de 4 cuerpos de 7

baldas.

o 02 estantes de metal de doble faz - fijo de 3 cuerpos c/u
de 7 baldas.

o 05 estantes de metal de doble faz — fijo de 4 cuerpos c/u
de 7 baldas. , _

o 01 estante de metal de doble faz — fijo de 2 cuerpos de
7 baldas.

o 01 estante de metal simple — fijo de 4 cuerpos de 7

. baldas.

o 02 estantes de metal de doble faz ~ fijo de 4 cuerpos de
7 baldas.

o 01 estante de metal de doble faz ~ fijo de 3 cuerpos de
7 baldas.

o 01 estante de metal simple — fijo de 3 cuerpos de 7
baldas.

o 01 estante de metal simple — fijo de 1 cuerpo de 7
baldas.

o 01 estante de metal simple - fijo de 01 cuerpo de 7
baldas.

o 01 estante de metal simple - fijo de 01 cuerpo de 06
baldas.

02 sillas giratorias.

02 ventiladores.

03 extintores.

01 escalera de metal azul.

01 escritorio de melamine crema

O CcC O 00

Funciona como repositorio documental y area de trabajo.
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+ El ambiente 9,

De material noble, con techo prefabricado de drywall
cubierto de fibracreto, ambiente habilitado con lo siguiente:

o 08 estantes de metal corredizo de doble faz de 1 cuerpo
c/u de 7 baldas. '

o 09 estantes de metal corredizo de doble faz de 2
cuerpos c/u de 6 baldas.

o 04 estantes de metal corredizo de doble faz de 2
cuerpos ¢/u de 5 baldas. ‘

o 03 estantes de metal corredizo de doble faz de 2 cuerpo
¢/u de 6 baldas.

o 02 estantes de metal fijo — simple de 1 cuerpo c/ude 7
baldas.

o 02 estantes de metal fijo — de doble faz de 2 cuerpos c/u
de 6 baldas.

o 01 estante de metal fijo — de doble faz de 2 cuerpos c/u
de 5 baldas.

o 01 estante de metal fijo — simple de 3 cuerpos de 6
baldas.

o 01 estante de metal fijo —simple 13 cuerpos de 7 baldas.

o 01 estante de metal fijo — simple de 1 cuerpo de 7

baldas.

o 01 estanie de metal fijo — simple de 9 cuerpos de 7
baldas.

o 01 escalera de tijera de metal — azul.

o 01 extintor.

o 02 carretillas de metal plomo y azul.

o 01 aspiradora industrial - CHASKY- azul.

Funciona como repositorio documental.

5.4.2 De los Archivos Periféricos

» Tesoreria,
Ocupa un ambiente independiente, dentro de! 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 iluminacién natural y
artificial, buenas instalaciones eléctricas.
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* Gestioén 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 simple adherida a la pared, cuenta con ventilacion
natural y artificial, sus instalaciones eléctricas estan en

buenas condiciones,

cuenta con 6 escritorios y 6

computadoras.
5.5 Fondos documentales
Las principales series documentales que custodia el Archivo
Central son las siguientes:
Unidades " . \
Orgéanicas Pr&ﬁ‘zﬁﬂsﬁéf;;es Fechas extremas Met(rzs :;r;e}a les
Generadoras prox.
Actas de Sesionde | 18882011 3.30 ml
oncejo
Sesién de Concejo 1987-2009 6 ml.
Acuerdos de Concejo 1978-2011 5 mi.
Secretaria .
General Decretos de Alcaldia 1976-2011 5 ml.
Resoluciones de
Alcaldia 1990-2011 23.80 ml.
Resoluciones de
Concejo 1991-2006 0.4 ml.
1996 — enero
Ordenanzas 2012 4.50 ml.
Boletas de pago 1983-2011 56 ml.
Contratos 1997-2006 7 mi.
Gestion del Legajos 1965-2007 26.6 ml.
Talento Humano
Planillas 1946-1985 15 mi
Reportes de Planillas 1960-2011 7.5 ml
_Declaraciones Juradas 1996-2015 757.20 mi
Resoluciones.
Gerencia de Gerenciales 2004 - 2013 53.5 ml.
Administracion R osoluc
Tributaria esoluciones
Jefaturales 1998 - 2003 11 ml.
Expedientes Coactivos 1999-2014 550 ml
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Cargos de Notificacion 2007-2012 25 ml
Convenios de Pago o
Resolucién de 1999-2011 40 ml
Fraccionamiento
Notificaciones 1993-2007 25 ml
Reportes de Ingreso 2003-2008 80 ml.
Subgerencia de -
Tesoreria Recibo Unico de Pago _
y Comprobante Unico 2002 - 2007 80 ml,
de Pago
Adjudicaciones 1999-2009 88 ml
Subgerencia de :
Logistica y Ordenes de compra 2003-2010 8.5 ml
Patrimonio
Ordenes de servicio 2003-2009 28.7 mi
_ Comprobantes de 2000-2011 206 m
Subgerencia de -Pago
Contabilidad y . .
Costos Libros Contables Libro _
Mayor, Notas 1942-2011 29 ml.
Contables. :
Gerencia de .
Coemunicaciones . '
e Imagen Fotografias 1999-2006 18.4 ml
Institucional
Documentos Simples 2004-2013 88 ml
Administrativos :
Todas las Expedientes
Unidades Administrativos 1999-2016 763 ml
Organicas
Correspondencia 2001-2014 303 ml.
56 Procesos Técnicos Archivisticos

Se aplican todos los procesos técnicos archivisticos conforme a
la normatividad establecida por el érgano rector (organizacion,

descripcion, seleccion, conservacion y servicios).

lgualmente, se realizan las siguientes actividades:
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5.6.1

5.6.2

ASESORIA Y APOYO

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.

Luego de un plazo prudencial se efectia el seguimiento de

la implementacion de las recomendaciones.

Se efectia el asescramientc y acompafiamiento  en
unidades organicas cuya documentacion se encuentran en
riesgo y asi evitar su pérdida o extravio.

DE LA SUPERVISION DE ARCHIVOS

Las acciones de supervision estaran dirigidas a los Archivos
de Gestion y Perifericos, a fin de verificar la correcta
aplicacién de normas y demas disposiciones archivisticas
emitidas por el organo rector del Sistema Nacional de
Archivos.

Cada afio se efectlia el seguimiento de la implementacion
de las recomendacicnes.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Se adjunta Cuadro de Actividades (02 folios) de acuerdo a lo aprobado en
el Plan Operativo Institucional afio 2018, aprobado mediante Acuerdo de
Concejo N° 135-2017-ACS8S, por el Concejo Municipal.

PRESUPUESTO

El presupuesto asignado a la Subgerencia de Gestidon Documental para el
afio 2018, es de S/. 2°073,308.00 segun el Presupuesto Institucional de
Apertura — PIA para la Municipalidad de Santiago de Surco. Se debe tener
en cuenta que su ejecucidon se encuentra supeditada a la disponibilidad
financiera toda vez que como Gobierno Local se gestiona con recursos

propios.
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