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INFORME N° 056-2021-MDLP/SG

DE : JULIO CESAR ASTE GORDILLO
Secretario General

A : CESAR CRISANTO CHUNGA
Gerente Municipal

ASUNTO : Remito diagndstico situacional archivistico de la Municipalidad
Distrital de La Punta.

REFERENCIA : informe N° 032-2021-MDLP-SG/BCM

FECHA : La Punta, 19 de octubre de 2021.
| S
Tengo a bien dirigirme a usted para saludarlo cordialmente y con relacién al asunto de la
referencia, remitirle adjunto el Informe N° 032-2021-MDLP-SG/BCM de fecha 15 de octubre de
2021, el mismo que hago mio, mediante el cual se ha elaborado el diagnéstico situacional
archivistico de la Municipalidad Distrital de La Punta, para su conocimiento y fines
correspondientes.

Atentamente,
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INFORME N°032-2021-MDLP-5G/BCM 15 0CT 2021

A : JULIO CESAR ASTE GORDILLO '

Secretario General RE(;,I Bl
Hora:— 2 Firma:

{

DE :  Srta. BRUNELLA CONSTANTINI MAGARACI \ ~
Coordinadora del Archivo Central "

ASUNTO : Diagndstico Situacional Archivistico De La Municipalidad
Distrital De La Punta 2021

FECHA : La Punta, 15 de Octubre del 2021

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarle cordialmente, v a la vez

presentarle la elaboracién del Diagnéstico situacional archivistico de la-Municipalidad
Distrital De La Punta 2021.

Sin otro particular que expresarle mis sentimientos de respeto y estima personal.

Atentamente.

a' MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

SECRETARIA GENEFAL m
o' 4 2 - . 8 o 200
,‘ e —--—_a_- — ﬁu’ Proveido m/ B ;n--o’-iu-’

7 Memio 2
Brunella Constantini Magaraci Informe % Nfusﬂ.\i.m--- .
DNI 46162428 '
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DIAGNOSTICO SITUACIONAL ARCHIVISTICO
DE LA MUNICIPALIDAD DE LA PUNTA 2021

.  INTRODUCCION:

El 6rgano administrador  responsable de planificar,
organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las
actividades archivisticas a nivel institucional, asi como la
conservacion y uso de la documentacién de los archivos de
gestion, e intervenir en la planificacion de la transferencia y
eliminaciéon de documentos archivisticos .

El archivo Central en desarrollo de salvaguardar,
conservacion, recuperacion, acceso a la informacion,
custodiada y en busqueda de alcanzar el objetivo de hacer
esta institucion un centro de informacion para |la
administracion y de la ciudadania.

En la coyuntura actual frente al COVID-19, el archivo
central debe hacer el esfuerzo por mantener su eficiencia
en los procesos archivisticos.

ll. BASE LEGAL:

1. Interna: Corresponde la legislacién y normatividad
aprobada internamente, a nivel general especifica.

-Ordenanza Municipal N° 011-2017-MDLP/ALC
-La Resolucion de Gerencia Municipal N°092-2020-
MDLP/GM la cual aprueba la “DIRECTIVA QUE REGULA

LOS PROCEDIMIENTOS  ARCHIVISTICOS EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA “

JCAG/bem
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2. Externa: legislacién y normatividad aprobada por el
Archivo General de la nacién (AGN), institucion
rectora del sistema nacional de archivo (SNA) .

-Constitucion politica del Peru, articulo 21°

-Texto Unico ordenado de la ley N°27444- ley del
Procedimiento  Administrativo = General  aprobado
mediante D.S N° 006-2017-JUS.

-Ley N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivo.

-Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

-Ley N°27972, Ley Organica de Municipales.

-Decreto ley N°19414, Ley de Defensa, Conservacion e
Incremento del Patrimonio Documental y sus
Reglamento, aprobado mediante el Decreto Supremo
N°022-75-ED.

-Resolucion Jefatural N°242-2018-AGN/J — aprueba la
Directiva N°001-2018-AGN/DAI “Noma para eliminacion
de documentos archivo del sector publico”.

-Resolucién Jefatural N°179-2019-AGN/SG - aprueba la
Directiva N°009-2019-AGN/DDPA “Normas para la
administracion de archivos en la entidad publica’.

-Resolucion Jefatural N°180-2019-AGN/SG — aprueba la
Directiva N°010-2019-AGN/DDPA “Normas para la
organizacion de documentos archivisticos en la entidad
publica”.

-Resolucion Jefatural N°214-2019-AGN/J — aprueba la

Directiva N°012-2019-AGN/DDPA  “Norma para la
valoracion documental en la entidad publica”.

JCAG/bem
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-Resolucién Jefatural N°213-2019-AGN/J —aprueba la
Directiva N°011-2019-AGN/DDPA “Norma para la
descripcion archivistica en la entidad publica”.

-Resolucion Jefatural N°304-2019-AGN/J — aprueba la
Directiva  N°01-2019-AGN/DC = “Norma para la
conservacion de documentos archivisticos en la entidad
publica”.

-Resolucion Jefatural N°021-2019-AGN/J —aprueba la
Directiva N°001-2019-AGN/DDPA “Norma para la
elaboracion del plan anual de trabajo archivistico de las
entidades publicas”.

-Resolucion Jefatural N°022-2019-AGN/J — aprueba la
Directiva N°002-2019-AGN/DDPA “Norma para la
transferencia de documentos archivisticos de entidades
publicas”.

-Resolucién Jefatural N°026-2019-AGN/J — aprueba la
Directiva N°003-2019-AGN/DDPA “Lineamientos para la
foliacién de documentos archivisticos de las entidades
publicas”.

-Resolucién Jefatural N°010-2020-AGN/J —aprueba la
Directiva N° 01-2020-AGN/DDPA “Normas para
servicios archivistico en la entidad publica.

-Resolucion Jefatural N°079-2020-AGN/J — aprueba la
Directiva  N°002-2020-AGN/DDPA  “Directiva  que
aprueba lineamientos de prevencién, seguridad y
actuacion en cumplimiento de las normas del sistema
Nacional Archivos”.

ll. METODOLOGIA PARA LA ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

3. Normas Generales del Sistema de Archivo

-La administracién de archivos es un conjunto de
principios, métodos y procedimientos orientado a lograr
una eficiente organizacién y funcionamiento de los
archivos, en funcion a la gestion desde su elaboracién y

JCAG/bcm
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conservacion hasta su eliminacién de acuerdo a su ciclo
de vida.

-La Finalidad es determinar los principios de unidad,
racionalidad, eficiencia en la administracion de los
archivos de la Municipalidad Distrital De La Punta y
brindar servicios de informacion a los funcionarios y a
los administrados en general.

-La Oficina de Secretaria General, Archivo y
Comunicaciones mediante OAA es responsable de
Planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y
controlar las actividades archivisticas a nivel
institucional, asi como la conservacién y uso de la
documentacion proveniente de los archivos de gestion e
intervenir en la transferencia y eliminacién de los
documentos en coordinacién con el Archivo General de
la Nacién.

3.1 Organizacion de Documentos

La organizacion de documentos es un proceso
archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto
de acciones orientadas a ordenar, clasificar y asignar los
documentos de la Municipalidad Distrital De La Punta.

La clasificacion de los documentos en el Archivo Central
sera funcional al sistema teniendo como base la
estructura organica de la Municipalidad Distrital De La
Punta. Las funciones y actividades de cada unidad
organica dardn origen a las series documentales,
entendiéndose como serie al conjunto de documentos
que tienen caracteristicas comunes, el mismo tipo
documental o el mismo asunto.

En los Archivos de Gestidon las Unidades Organicas,
archivaran segun el sistema mas conveniente, basado a
las directivas dispuesta por el Archivo General de La
Nacion.

JCAG/bcm

Jr.. 8denz Pefia 298 - Central Telefénica 429 0501
www.munilapunta.gob.pe



54

Secretaria General, Archivo
y Comunicaciones

-% Municipalidad de
W | 3 Punta

La finalidad es establecer criterios uniformes para la
organizacion de los documentos en los archivos,
mantener organizada la documentacién de una manera
integral y organica, para facilitar la localizacion y/o
ubicacion de los documentos para la inmediata
informacion.

3.2 Descripcion documental

Es un proceso archivistico en el que se representa en
forma objetiva y estructurada la informacién contenida
en cada pieza documental o sus agrupaciones
documentales.

La descripciébn archivistica tiene como finalidad
garantizar el control patrimonial de la documentacion,
facilitar su localizacién con la finalidad de de brindar un
eficiente servicio de informacion.

3.3 Seleccion documental
e DIRECTIVA QUE REGULA LOS PROCEDIMIENTOS

ARCHIVISTICOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE LA PUNTA:

Tiene como objetivo orientar el trabajo técnico que
desarrollen las diferentes unidades orgénicas de la
Municipalidad Distrital De La Punta.

*PROGBRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICO (PCDA):

Es el instrumento de gestién archivistica que permite
organizar racionalizar y controlar la produccién de
documentos en la Municipalidad.

El Programa de Control de Documentos Archivisticos
comprende de inventarios de las series documentales,
tabla de retencidn, indice alfabético.

La Oficina de Secretaria General, Archivo vy
Comunicaciones junto con el Jefe de Archivo Central
deberan elaborar una relacién de las series documentales

JCAG/hcm

Jr.. Sdenz Pefia 298 - Central Telefénica 429 0501
www.munilapunta.gob.pe



E Municipalidadde | Secretaria General, Archivo
= La Punta y Comunicaciones

producidas en cada oficina, definir el valor permanente o
temporal de cada serie y determinar el periodo de
permeancia de los documentos en cada oficina.

Tiene como finalidad garantizar la conservacion,
valoracion, eliminacion, transferencia.

Asi aprovechar y prever la disponibilidad de los recursos
de espacio, equipo, materiales y el personal.

«COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS (CED):

Es el encargado de revisar, validar y aprobar la
identificacion, el nombre, el valor y periodo .de retencidon
de cada serie documental que compone el Programa
Control de Documentos Archivisticos, serd designado por
Resolucién de Gerencia Municipal y esta integrado por un
representante de la alta direccidn, el director de la oficina
de Asesoria juridica o su representante, el jefe de Archivo
Central y el Gerente o director de la Oficina cuya
documentacion es materia de evaluacion.

La Municipalidad Distrital de La Punta, mediante la
Resolucion de Alcaldia N°062-2019-MDLP/AL modifica la
conformacion del comité evaluador de documentos, de
acuerdo al siguiente detalle:

) Secretario General y/o Jefe (e) del Archivo Central.
) Director de la Oficina de Asesoria Juridica.

) Gerente Municipal.

d) Gerente o Jefe de las Unidades Organicas cuya
documentacidn sera evaluada.

a
b
c

3.4 Valoraciéon Documental

Es un procedimiento archivistico que consiste en
identificar y establecer el valor y el periodo de relacion de
toda serie documental del programa control de
documentos archivisticos, permitiendo seleccionar
aquellos documentos, que por su importancia o jerarquia
ameritan conservarse adecuadamente, dando su valor
permanente o temporal.

Con la finalidad de establecer las pautas vy
procedimientos para la valoracién documental y

JCAG/bcm
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elaboracion del PCDA de acuerdo normas emitas por el
Archivo General de la Nacion.

3.5 Conservacion Documental

Es el proceso técnico de conservacién que permite
alargar la vida de los documentos en cualquier soporte, a
través del control de las condiciones medioambientales
(temperatura, humedad, Iluminosidad, contaminacion)
control bioldgico (microorganismos, insectos, animales
menores) control fisico mecanico (edificio, mobiliario,
Unidades conservacion) y control de riesgo por siniestro
(incendio, inundacién, sismo y vandalismo).

Tiene como finalidad de asegurar y garantizar la
conservaciéon del acervo documentario de la
Municipalidad Distrital De La Punta.

En accion la Secretaria General, Archivo vy
Comunicaciones mediante O.A.A tendra funciones
especificas sobre la disposicion de ambientes, sistema
de proteccion, equipos y materiales de conformidad con
las Directivas que emite el Archivo General de Nacién.

/'6;5;’.?3/0,
/i %
(& v

Becretana

G enel’ﬂ\
_General

Es una actividad que concite en brindar acceso a los N
documentos que produce y custodia en los archivos de
manera moderna, transparente, oportuna y efectiva de los
documentos, al usuario interno (directivos, y servidores
de la Municipalidad) y externo (personas naturales vy
juridicas, publica y privadas en general) la informacion
requerida.

Como finalidad tiene generar las pautas que permitan el
acceso, préstamo, consulta y reproduccion del
documento archivistico y asi una eficiente atencién.

La modalidad del servicio archivistico tiene consulta,
expedicion de copias y préstamos.

3.6 Servicios Archivisticos

Crun 4 «\

*\\
N

4. Procedimientos

JCAG/bem

Jr.. Sdenz Pefia 298 - Central Telefénica 429 0501
www.munilapunta.gob.pe



%

Municipalidad de
La Punta

Secretaria General, Archivo
y Comunicaciones

4.1 Plan Anual de Trabajo

El Plan Anual de Trabajo Archivistico de La Municipalidad
Distrital de La Punta 2021 fue aprobado mediante la
Resolucion de Alcaldia N°036-2021- MDLP/AL, con la
finalidad que permita el desarrollo 6ptimo de las
actividades y garantizar la planificacién archivistica.

Las actividades Archivisticas que fueron programadas
para el afio son asistencia técnica, organizacion vy
clasificacién de documentos, descripcién documental y
inventarios, conservacion de documentos y limpieza,
elaboracion del PCDA y el servicio de busqueda y
prestamos de documentos.

Adjunto el cuadro de programacion de las actividades
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Las actividades archivisticas detalladas en el cuadro del
aho en curso (Enero a Diciembre) estan en etapa de
ejecucion, cuantificadas en forma mensual para asegurar
la proteccion de la documentacion.

La fase de las actividades que se encuentra en ejecucion
en la actualidad se detalla a continuacién:

a)

b)

Asistencia técnica

La secretaria General, Archivo y Comunicaciones,
brindo asesoramiento a las areas de la Gerencia de
Rentas (con la serie documental de DICAPI), Unidad
de Contabilidad (con la serie documental de
Comprobantes de Pago de los afios 2017 al 2020) y a
la Gerencia Municipal (serie documental de
correspondencia, Resoluciones de Gerencia Municipal
y UNOSP). Cumpliendo con lo establecido en la meta
anual.

Organizacion de Documentos y Clasificacion

Se encuentra en la etapa de ejecucion, programada de
acuerdo al cuadro ( 240 ML del mes de Febrero al mes
de Agosto), estableciendo que a la actualidad vamos
Organizando y clasificando 276 ML, cumpliendo lo
programado en el Plan anual de Trabajo.

Descripcion documental y Inventarios

Se identifico, determino e inventario el acervo
documentario de acuerdo a lo programado en el
cuadro (240 ML del mes de Febrero al mes de
Agosto), a‘la actualidad este proceso tiene 276 ML,
cumpliendo lo programado en el Plan anual de
Trabajo.

Conservacién de documentos y Limpieza

Es asegurarla integridad y conservacién del acervo
documentario de acuerdo a lo programado en el
cuadro ( 240 ML del mes de Febrero al mes de
Agosto), en el ejercicio de la ejecucién se viene
cumpliendo a lo establecido con la cantidad de 276
ML.
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e) Elaboracion del PCD
Se Comunico a las unidades organicas, mediante el
Memorando Circular N°002-2021-MDLP/SG (Las
Fichas Técnicas de las series documentales —PCDA).
En la actualidad se tiene un avance del 60%,
cumpliendo con lo programado.

f) Servicio y busqueda de documentos
El archivo central brinda el servicio de busqueda y
prestamos, para las unidades organicas dando un total
a la actualidad de 22 documentos.

4.2 Transferencia

Es para asegurar la conservacion e integridad del
patrimonio documental de la Municipalidad de La Punta.
La Secretaria General, Archivo y Comunicaciones es
responsable de conducir, planificar, organizar, dirigir,
normar, coordinar, ejecutar y controlar la transferencia de
documentos. Los archivos de gestién son responsables
de seguir los lineamientos establecidos por el Archivo
Central para la transferencia de documentos de Ila
entidad.

En la Municipalidad Distrital De La Punta no se
establecié una transferencia adecuada, de acuerdo al
marco normativo dictado por el Archivo General de la
Nacion, por otra parte los procedimientos para realizar
una transferencia son:

4.2.1 La Secretaria General, Archivo y Comunicaciones
conduce la transferencia hasta la presentacién,
verificacion y suscripcién del inventario.

4.2.2 Los archivos de gestiones identifica las series
documentales a transferir de acuerdo a su ciclo vital
y periodos de retencién consignados en el Programa
Control de Documentos Archivisticos.

4.2.3 Las unidades de gestiéon designa su representante

para coordinar la transferencia con el Archivo
Central.

JCAG/bcm
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4.2.4 El Archivo Central elaborar un cronograma anual de
transferencia tomando en cuenta que la actividad
esté programada en el Plan Anual de Trabajo
Archivistico.

4.2.5 Los documento para transferir tienen que reunir las
siguientes condiciones:

*El Documento debe estar identificado, clasificado y
ordenado, conformando su respectiva serie documental.

*No se remite boletines, documentos de apoyo
informativo, normas legales, fotocopias de documentos
originales, periddicos, revistas, borradores, ni formatos o
formularios en blanco.

*El documento debe encontrase valorado de acuerdo a su
ciclo vital, tramite o periodo de retencién establecido en el
PCDA.

*El documento debe conservase en éptimo estado.

\,‘\’n%
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*los Archivos de gestidn debe separa de sus archivadores
palanca y conformar paquetes.

*La Unidad de Organizacion (A.G) que custodia los
documentos retira el material que pueda deteriorar o
perjudicar (grapas, clips de metal, sujetadores metalicos,
micas de plastico, notas autoadhesivas con informacion
no relevante y otros).

*Los documentos de soporte electrénico o audiovisual
(planos, radiografias, cartas geograficas, fotografias,
videos, discos compactos, entre otros) que se encuentren
adjuntos a los expedientes en soporte de papel puede
retirarse y referenciarse.

*Los documentos debe encontrarse adecuadamente
foliados, manteniendo el orden original del tramite y
procedencia. Es responsabilidad de remite asegurar la
integridad fisica del documento.

* Referencia de rotulado de la unidad de archivamiento

JCAG/bcm
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TRANSFERENCIA ANO N it
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UNIDAD DE ORGANIZACION

SERIE DOCUMENTAL

CODIGO DE LA SERIE DOCUMENTAL

FRACCION DE SERIE
(N° CORRELATIVO / FECHAS EXTREMAS / /LETRAS)

N° DE UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

ANO DE TRANSFERENCIA

* Infurciones de transferencia de documentos:
a) Indicar el nombre de la entidad.

b) Indicar el nombre de la unidad de organizacién cuyos documentos
van a transferirse.

c) Indicar el nombre del/la servidor(a), representante de la Unidad de
Organizacién.
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d) Indicar el nombre del responsable en la elaboracién del inventario.

e)Anotar el numero secuencial segin la primera remisién de
documentos realizada anualmente por la unidad de organizacion al
Archivo Central.

f) Anotar el afio en que se realiza la transferencia.

g) Anotar la cantidad de metros lineales de documentos a transferir.

h) Anotar la cantidad total de unidades de archivamiento a transferirse.

i) Anotar la serie o series documentales que conforman las unidades
de archivamiento.

j) Indicar la fecha mas antigua y mas reciente de cada una de las
series.

k) Indicar la cantidad total de folios de la serie documental por cada
unidad de archivamiento a transferir.

) Dejar en blanco para uso del Archivo Central. Aqui se indica el lugar
donde se encuentra archivada la unidad y el nimero de estante,
cuerpo y balda asignada dentro del Archivo Central.

m) Anotar las observaciones o informacién complementaria necesarias
para compresion de los documentos.

n) Indicar el lugar y fecha de la entrega de los documentos a transferir.

o) Firma y sello de/la servidor(a) que realiza la entrega de los
documentos.

p) Indicar el lugar y fecha de la recepcién de los documentos.
q) Firmay sello de la servidor(a) que recibe los documentos.

* Referencia del inventario de transferencia de documentos.

JCAG/bcm
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Secretaria General, Archivo
y Comunicaciones

4.2 Eliminacion

Tiene como finalidad descongestionar de manera
eficiente y progresiva los documentos innecesarios de
los repositorios de los archivos de Municipalidad Distrital
De La Punta, asegurando el uso racional de los recursos.
La Municipalidad Distrital De La Punta en el afio 2019
realizé dos eliminaciones de documentos, aprobadas por
el Archivo General de la Nacién mediantes siguientes
Resoluciones Jefaturales:

a) Resolucién Jefatural N°117-2019-AGN/J

Autoriza la eliminacion de los documentos
innecesarios, correspondiendo al periodo de 1940-
2008, que hacen una totalidad de 20.22 metros
lineales aproximadamente.

b) Resolucion Jefatural N° 113-2020-AGN/J

Autoriza la eliminacion de los documentos
innecesarios, correspondiendo al periodo de 1999-
2008, que hacen una totalidad de 16.32 metros
lineales.

Descongestionando de manera eficiente y progresiva el
Archivo Central de la Municipalidad de la Punta, elimino un
total de 36.54 metros lineales.(Anexo E)

5. Fondo Documental

Se identifica cada wuna de las agrupaciones
documentales o unidad documental producida por las
unidades organicas de MDLP.

La Municipalidad Distrital de La Punta mediante la
Directiva General N°002-2020-MDLP-GM “Directiva que
regula los Procedimientos Archivisticos en MDLFP,
contiene la tabla de retencion de documentos
archivisticos.
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La tabla se elabora por cada seccién a base la informacién

de Ficha Técnica de Series Documentales. De esta manera:

a) Identificar el nombre de la entidad.

b) Identificar el nombre de la seccién de la serie

documental.
¢) Anotar el cédigo de la serie documental.

d) Anotar el valor de la serie, si
permanente.

e) Anotar los periodos de retencion de

Gestion (A.G) O Archivo Central (A.C), y el
total de afios de retencién.

es temporal ©

la serie
documental en cada uno de los archivos; sean de

namero

En la actualidad se esta actualizando mediante el

Programa Control de Documentos Archivisticos.

TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

CODIGO / TITULO DE LA | VALOR DE LA | Periodo de re

tencién

SERIE DOCUMENTAL SERIE ‘A.G' AP | AC |T.ANOS
DOCUMENTAL | | |
ALC/01 ALCALDIA
5

AL.01.01 T ‘ 2 3 |
Correspondencia

SG/02 SECRETARIA GENERAL, ARCHIVO Y COMUNICACIONES

SG.02.01 Correspondencia T 2 .3 5

SG.02.02 Asuntos

Diversos de Hidrocarburos T 2 ‘ 3 5

SG.02.03 Resoluciones de

Alcaldia P 2 28 30

SG.02.04 Libro de Actas P 2 28 30

SG.02.05 Convenios T 3 7 10

SG.02.06 Cuaderno de

Cargo T 2 2 4

gG.O2:07 Resoluciones de P 5 o8 30
onsejo

SG.02.08 Resolucién de

Multa Administrativa P 2 28 30

JCAG/bcm
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La Punta y Comunicaciones
SG.02.09 Libro de
Padrones P 3 7 10
SG.02.10 Libro de
Acuerdos P 2 28 30
SG.02.11 Resolucién
Gerencial P 2 | 28 30
S§G.02.12 Acuerdo de
Conssio P 2 | 28 30
SG.02.13 Resoluciones de '
Gerencia Municipal P 2 28 30
SG.02.14 Sesion de
Concejo P 2 28 30
SG.02.15 Ordenanza
Municipal P 2 28 30
SG.02.16 Decreto de |
Alcaldia P 2 28 30
SG.02.17 Sesién Ordinaria P 2 | 28 30
SG.02.18 Edicto de
Alcaldia P 2 28 30
SG.02.19 Resoluciones
Ger. Adm. y Finanzas P 2 | 28 30
SG.02.20 Libro de Mesa de
Partes T 3 | ! 10
OCI1/03 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
0CI.03.01 T 2 3 5
Correspondencia
OCI.03.02 Papeles de P 2 28 30
Trabajo
OCI.03.03 Plan Anual de | P 2 28 30
Control '

PPM/04 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

GR.04.01 Correspondencia T 2 3 5
GR.04.02 Expedientes P 2 28 30
GR/05 GERENCIA MUNICIPAL

GM.05.01 Correspondencia T 2 3 5
GM.05.02 Auditoria Interna T 2 8 10
GM.05.03 Resolucion de Gerencia

Municipal P . 28 30
GM.05.04 Libros P 2 28 30
GM.05.05 Comité de Gerencia T 2 8 10
GM.05.06 Sesiones de Consejo P 2 28 30
GM.05.07 Resolucion de Alcaldia T 2 13 15
GR/06 GERENCIA DE RENTAS

GR.06.01 Contratos de T 2 3 5
Arrendamientos

GR.06.02 Correspondencia T 2 3 | 5
GR.06.03 Cuentas por Cobrar T 2 8 | 10
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GR.06.04 Recibos por

Estacionamientos, Alquileres de T 2 8 10
Bafo

GR.06.05 Exoneracion de impuesto

Predial T 2 8 10
GR.06.06 Exoneraciéon de

Pensionistas T 2 8 10
GR.06.07 DICAPI T | 2 28 30
GR.06.08 Ejecucion Coactiva MDLP T 2 28 30
GR.06.09 Expedientes Terminados T 2 28 30
GR.06.10 File de Personal CPC T 2 8 | 10
GR.06.11 Impuesto Predial T 2 8 | 10
GR.06.12 Liquidacién de Deuda T 2 8 10
GR.06.13 Listado de Recibo |

Mecanizados T 2 8 -
GR.06.14 Padrones de ,

Contribuyentes T 2 8 10
GR.96.15 Recaudacién Diario de T 5 8 10
Alguiler

GR.06.16 Rempo Limpieza Publica T 5 8 10
parques vy Jardines

GR.06.17 Recibo Arbitrios

Municipales, predios _ T 2 8 10
GR.06.18 Recibo de Comprobantes

de Pago T 2 8 10
GR.06.19 Reportes Estadisticos T 2 8 10
GR.06.20 Reporte Saldos

Mensuales T 2 8 10
GR.06.21 Parte Diario de Ingresos T | 2 8 10
GR.06.22 Resolucién de |
Determinacién T 2 8 10
GR.06.23 Autorizacion de Licencias T 2 | 8 10
GR.06.24 TUPA T 2 8 10
GR.06.25 Registro de Documentos T 2 8 10
GR.06.26 Exoneracién de T 5 8 10
Estacionamiento Vehicular

GR.06.27 Resoluciones de Rentas P 2 28 30
GR.06.28 Notificaciones P 2 28 30
GR.06.29 Normas Municipales y P [ 2 28 30
Tributarias

GR.06.30 Presupuesto P 2 28 30
GR.06.31 Declaraciones Jurada P | 2 28 30
GR.06.32 Convenios P | 2 28 | 30
OGA/07 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OGA.07.01 Correspondencia T 2 3 5
OGA.07.02 Ordenes de Giro T 2 8 10
OGA.07.03 Acuerdos y P 2 28 30
Resoluciones

JCAG/bcm

Jr.. Sdenz Pefia 298 - Central Telefénica 429 0501
www.munilapunia.gob.pe



ys

Municipalidedde |  Secretaria General, Archivo
La Punta y Comunicaciones
e 2

OGA.07.04 Certificaciones y T 2 8 10

Modificaciones

OGA.U.C./07.01 UNIDAD DE CONTABILIDAD

OGA.U.C.07.01.01 Activos Fijos T | 2 8 | 10

OGA.U.C.07.01.02 Andlisis de T 10

Cuenta

OGA.U.C.07.01.03Balance de

Comprobacién T 2 8 10

OGA.U.C.07.01.04 Comprobante de T 5 8 10

Pago

OGA.U.C.07.01.05 Conciliacion

Bancaria T 2 8 10

OGA.U.C.07.01.06 Consistencia de

Egreso Libro Caja T 2 8 1o

OGA.U.C.07.01.07 Consistencia de T 2 8 10

Ingreso Libro Diario

OGA.U.C.07.01.08 Consistencia de

Ingreso Libro Caja T 2 8 10
| OGA.U.C.07.01.09 Correspondencia | T 2 3 5

OGA.U.C.07.01.10 Cuenta Corriente T 2 8 10

OGA.U.C.07.01.11 Cuentas por T 2 8 10

Cobrar

OGA.U..C.O7.01 .12Depésito T 5 8 10

Bancario

OGA.U.C.07.01.13 Hoja de Trabajo T 10

OGA.U.C.07.01.14 Liquidacion T 10

Obras Malecén Wiesse

OGA.U.C.07.01.15 Nota de Cargo —

Nota de Abono T 2 8 10

OGA.U.C.07.01.16 Notas de

Contabilidad T 2 8 | 10

OGA.U.C.07.01.17 PDT T 2 8 10

OGA.U.C.07.01.18 Plan de Cuentas T 2 8 10

OGA.U.C.07.01.19 Relacién de T 5 8 10

Comprobantes _ |

OGA.U.C.07.01.20 Relacion de

Recibos Abonados Cuentas T 2 8 10

Existentes

OGA.U.C.07.01.21 Reporte Mayor T 10

OGA.U.C.07.01.22 Resumen de T 10

Planillas (SICON)

OGA.U.9.07.01 .23 Recibidos de T 5 8 10

Tesoreria

OGA.U.C.07.01.24 Libro Caja-

Antiguo T 28 30

OGA.U.C.07.01.25 Libros Caja T 28 30

OGA.U.C.07.01.26 Libro Cuentas

Corrientes T 28 30

OG_A.U.C.O7.01.27 Libro Diario T 2 o8 30

Antiguo

JCAG/hcm
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OGA.U.C.07.01.28 Libro Diario P 2 o8 30
Nuevo
OGA.U.C.07.01.29 Libro Inventario
y Balance P 2 28 80
OG_A.U.C.O7.01.30 Libro Mayor P 2 o8 30
Antiguo
OGA.U.C.07.01.31 Libro Mayor P > o8 30
Nuevo
OGA.U.C.07.01.32 Libro de Partidas P 5 o8 30
Presupuestales
OGA.U.C.07.01.33 Libro de
Rehabilitacion de Pavimentos P 28 | 30
OGA.U.C.07.01.34 Libros Balances P 28 30
OGA.U.C.07.01.35 Libros de T 8 10
Comprobantes de pago
OGA.U.C.07.01.36 Libros de T 5 8 10
Comprobante de Pago Nuevo '
OGA.U.C.07.01.37 Libro de Estados
Financieros P 2 28 30
OGA.U.C.07.01.38 Libro Mayor
Aucxiliar Estandar P 2 28 30
OGA.U.C.07.01.40 Ingresos T 2 8 10
OGA.ULBP.07.02 UN'IDAD DE LOGISTICA Y BIENES PATRIMONIALES
OGA ULBP 07.02.01 Ordenes de
T 2 3 5
Compra
OGA ULBP 07.02.02 Ordenes de
. T 8 10
SerV|C|o_
OGA ULBP 07.02.03 Pecosas T 8
OGA ULBP 07.02.04 Pdliza de T 5 10
Entrada y Salida
OGA ULBP 07.02.05 T 2 5
Correspondencia
OGA ULBP 07.02.06 Contratos P 2 28 10
OGA ULBP 07.02.07 Seguros T 2 8 10
OGA ULBP 07.02.08 Cuadro de
: T 2 10
Necesidades
OGA ULBP 0,7.02.09 Adjudicacién = 5 o8 30
Menor Cuantia
OGA ULBP 07.02.10 Adjudicacién
Directa Selectiva P 2 28 30
OGA ULBP 07.02.11 Adjudicacién
| Directa Publica ) P - 2 - 28 80
O_GA ULBP 07.02.12 Procesos p 5 o8 30
Libros
OGA ULBP 07._0_2.13 Ordenes de T 5 8 10
Compra y Servicio
OGA ULBP 07.02.14 Licitacion = 5 28 30
Publica =
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OGA.URH.07.03 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
OGA URH 07.03.01 Contratos de T 5 8 10
Personal
OGA URH 07.03.02 Correspondencia T 5
OGA URH 07.03.03 Libro de Planillas
de Pensionistas P 2 28 30
OGA URH 07.03.04 Seguros AFP T 2 8 10
OGA URH 07.03.05 Planilla de Obreros | P 2 28 30
OGA URH 07.03.06 Planilla de P 5 08 30
Empleados
OGA URH 07.03.07 Planilla de
Pensionistas 2 28 30
OGA URH 07.03.08 Planillas Diversas P 28 30
OGA URH 07.03.09 Tarjeta de Control o8 30
de Personal
OGA URH 07.03.10 Legajos de P 5 o8 30
Personal
OGA URH 07.03.11Libro de Planillas de
Obreros P 2 28 30
OGA URH 07.03.12 Libro de Planillas P 5 o8 30
Empleados
OGA URH 07.03.13 Planilla de o8 30
Regidores
OGA URH 07.03.14 Racionamiento P 2 28 30
OGA URH 07.03.15 Boletas de Pago
Empleados 2 28 80
OGA URH 07.03.16 Boletas de Pago
Obreros P 2 28 30
OGA URH 07.03.17 Control Anual de
Asistencia P 2 28 30
OGA URH 07.03.18 Liquidaciones P 2 28 30
OGA URH 07.03.19 Prestamos
Administrativos y Especiales P 2 28 30
OGA URH 07.03.20 Sindicatos P 2 28 30
OGA URH 07.03.21 Resoluciones P 5 o8 30
Diversas
OGA.UT.07.04 UNIDAD DE TESORERIA
OGA.UT.07.04.01 Caja Chica T 2 . 8 10
OGA.UT.07.04.02 Consolidados T 2 | 8 10
OGA.UT.07.04.03 Correspondencia T 2 3 5
OGA.UT.07.04.04 Informe Diario de T 2 8 10
Movimientos de Cuentas Corrientes.
OGA.UT.07.04.05 Parte Diario de T 2 8 10
Ingresos |
OGA.UT.07.04.06 Relacion de Cheques T 2 8 10

| Girados

OGA.UT.07.04.07 Rendicién de Pago T 2 8 10
Fondos en Efectivo
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OGA.UT.07.04.08 Reporte de T 2 8 10
Movimientos de Cuentas

OGA.UT.07.04.09 Resumen Diario de T 2 8 10
Ingresos

OGA.UT.07.04.10 Resumen Mensual y T 2 8 10
Anual de Ingresos

OGA.UT.07.04.11 Telecrédito T 2 8 10
OGA.UT.07.04.12 Libro Caja Bancos P 2 28 30
OGA.UT.07.04.13 Conciliaciéon Bancaria | T 2 8 10
OGA.UT.07.04.14 Estados de Cuentas P 2 28 30
Corrientes

OGA.UT.07.04.15 Recaudacién T 2 8 10
OGA.UT.07.04.16 Cheques anulados T 2 8 10
OGA.UT.07.04.17 Facturas P 2 28 30
OGA.UT.07.04.18 Ingresos SIAF T 2 8 10
OGA.UT.07.04.19 Recibos de Ingresos T 2 8 10
OGA.UT.07.04.20 Extornos T 2 8 10
OGA.UT.07.04.21 Ordenes de Giro P 2 28 30
OGA.UT.07.04.22 Cuaderno de Cargo y P 2 28 30
Devoluciones -
OGA.UTL.07.05 UNIDAD TECNOLOGICA DE INFORMACION
OGA.UTI.07.05.01 Correspondencia | T [ 2 | | 3 | s
OPP.08 OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

OPP.08.01 Afectacion y Orientacion T 2 8 10
Presupuestal

OPP.08.02 Asistencia Vaso de Leche T 2 3 5
OPP.08.03 Correspondencia T 2 3 5
OPP.08.04 Cuentas por Pagar T 2 8 10
OPP.08.05 Documentos Externos T 2 3 5
OPP.08.06 Documentos Internos T 2 3 5
OPP.08.07 Ejecucion Presupuestal T 2 8 10
OPP.08.08 Manuales y Memorias T 2 8 10
OPP.08.09 Modificacion al Presupuesto T 2 8 10
Institucional (PIM)

OPP.08.10 POl y PIA T 2 8 10
OPP.08.11 Presupuesto T 2 8 10
OPP.08.12 PNUD T 2 8 10
OPP.08.13 TUPA T 2 28 30
OPP.08.14 Cuentas por Cobrar P 2 8 10
OPP.08.15 Censos de Poblacién y T 2 8 10
vivienda

OPP.08.16 Movimiento Bancario y T 2 8 10
Parte Diario

OPP.08.17 Caja Chica T 2 8 10
OPP.08.18 Proyectos T 2 8 10
OPP.08.19 Programas de Inversiones T 2 8 10
OPP.08.20 Calendario de Compromiso T 2 8 10
OPP.08.21 Libros T 2 | 8 | 10
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OAJ/09 OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

OAJ.09.01 Correspondencia | T [ 2 ] | 3 ] s
GDH/10 GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
GDH.10.01 Correspondencia T 2 3 5
GDH.10.02 Expedientes Técnicos P 2 28 30
GDH.DS.10.01 DIVISION DE SALUD
GDH.DS.10.01.01 Correspondencia | T | 2 | | 3 | 5
GDH.DBS.10.02 DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL
DGH.DBS.10.02.01 Correspondencia T 2 3 5
DGH.DBS.10.02.02 Expedientes
Técnicos y Proyectos T 2 28 30
DGH.DBS.10.02.03 CIAM Cuota T 5 3 5
Mensual
DGH.DBS.10.02.04 CIAM Comedor T 2 28 30
DGH.DBS.10.02.05 Centros Médicos T 2 28 30
DGH.DBS.10.02.06 Asistencia Social T 2 28 30
DGH.DBS.10.02.07 Educacioén y T o

) 3 5
Correspondencia
DGH.DBS.10.02.08 Tépico T 2 3 5
DGH.DBS.10.02.09 Programas
Sociales T . £s 30
DGH.DBS.10.02.10 Omaped —Demuna | T 2 28 30
GDH.DEC.10.03 DIVISION DE EDUCACION Y CULTURA
GDH.DEC.10.03.01 Correspondencia | T | 2 | | 3 ] 5
GDH.DDE.10.04 DIVISION DE DEPORTES y ESPARCIMIENTO
GDH.DDE.10.04.01 Correspondencia | T | 2 | | 3 | 5
GDU.11 GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
GDU.11.01 Obras Privada P 2 28 30
GDU.11.02 Obras Publica P 2 28 30
GDU.11.08 Libros Varios P 2 28 30
GDU.11.04 Planos de obras P 2 28 30
GDU.11.05 Correspondencia de T o 3 5
Desarrollo Urbano
GSC.12 GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD
GSC.12.01 Correspondencia | T [ 2 ] | 3 ] 5
GSC.DLPA.12.01 DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA, AREAS VERDES
SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA
GSC.DLPA.12.01.01 Correspondencia | T | 2 | | 3 | s
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GSC.DMA.12.02 DIVISION DE MEDIO AMBIENTE
GSC.DMA.12.02.01 Correspondencia T 2 | 3 5

GSC.DC.PM.13 GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, DEFENSA
CIVIL Y POLICIA MUNICIPAL

GSC.DS.DC.PM.013.01 T 5 3 | 5
 Correspondencia

GSC.DS.DC.PM.O13.02 Libros de T 5 3 5

Ocurrencias _ |

GSC.DS.DC.PM.013.03 Informes de T 2 3 5

Ocurrencias B

GSC.DS.DC.PM.013.03 Cuadernos de T > 3 5

QOcurrencias

GSC.DS.DC.PM.013.04 Control de

Personal T 2 3 5

GSC.DS.DC.PM.013.05 Rol de

Servicios T 2 3 5

GSC.DS.DC.PM.013.06 Reporte y T 5 3 5

Novedades ,

GSC.GR.DC.13.01 DIVISION DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRE Y
DEFENSA CIVIL

GSC.GR.DC.13.01.01 Correspondencia | T [ 2 | | 3 | 5

GSC.GR.DG..13.02 DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y POLICIA
MUNICIPAL

GSC.GR.DC/13.02.01 Correspondencia | T | 2 | | 3 | 5

6. Control del Covid-19 en el Archivo Central

El COVID-19 es nuevo tipo de epidemia que se extiende
rapidamente y afecta a los seres humanos. Ante este
panorama, la Organizacion Mundial de la Salud el 11 de
marzo del afio 2020 declaro una pandemia mundial.

La exposicion al virus SARS-cOv2 que produce la
enfermedad COVID-19, representa un riesgo bioldgico por
su comportamiento epidémico y alta transmisibilidad. En
este marco, el Ministerio de Salud aprobdé mediante la
Resolucion Ministerial N°448-2020-MINSA de la fecha 30
junio de 2020, se aprueba el documento técnico
“Lineamientos para la vigilancia de la salud de los
trabajadores con riesgo de exposicion al COVID-19".

JCAG/bem
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La Municipalidad Distrital de la Punta, a fin de ajustar a la
exposicidn al virus SAR-Co2 que produce la enfermedad del
covid-19, la Unidad de Recursos Humanos crea el “Plan
para la Vigilancia, prevencion y control del COVID-19, en la
Municipalidad Distrital de la Punta’”.

Secretaria General, Archivo
y Comunicaciones

El Archivo General de la Nacién mediante la Resolucién
Jefatural N°079-2020/AGN/J de la fecha 01 de Julio del afio
2020, aprueba la directiva N°002-2020-AGN/DDPA
denominada “Directiva que aprueba Lineamientos de
Prevencion, Seguridad y Actuacién en cumplimiento de las
normas del Sistema Nacional de Archivo”. Tiene como
objetivo de asegurar la uniformidad y eficiencia de los
procesos técnicos archivisticos, asi como el proteger al
personal administrativo, el funcionario y la ciudadania de la
proliferacion del virus donde se establecen los principios de
prevencion, seguridad, sustentabilidad y sostenibilidad.

Esta directiva tiene las siguientes disposiciones:

a) Disipaciones Generales.- la directiva presenta una serie
de recomendaciones y obligaciones que permite mejorar
mecanismo de prevencién y seguridad en el desarrolio
de las actividades archivisticas. La implementacién
puede ser gradual.

eCondiciones del trabajador:

e EI personal que tenga a su cargo la
administracion de documentos o expedientes
debe evitar el contacto fisico permanente con los
documentos, contenedores, estanteria de las
instalaciones.

e El personal que elabora en los archivos (central y
de gestion) deben mantener el distanciamiento
fisico entre las personas, para asi evitar el
contagio de enfermedades.

e De comprobarse alguna afectacion a cualquier
trabajador p trabajadora o usuario/ia por
enfermedades infecto contagiosas, se
recomienda restringir su acceso a las dreas de
trabajo o repositorios hasta no ser considerado
fuente de contagio con las pruebas medicas
correspondientes.
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Se recomienda, en caso de emergencia o
desastres, el uso de herramientas de tecnologia
de informacién y comunicaciones para el servicio
remoto a las atenciones de informaciéon que
devengan de las &reas usuarias o de la
ciudadania, que tenga el perfil de personas de
riesgo o de contagio, asi como informacion
documentada que permita prevencidn.

El personal debe estar comprometido con la
prevencion y seguridad adoptando las medidas
correspondientes, del mismo modo, la entidad
debe contar con personal calificado e identificado
con las labores propias de los archivos que
considere los protocolos.

eMedidas preventivas:

El AGN y el Archivo Regional del Callao tiene
como prioridad brindar el asesoramiento técnico
(de preferencia remoto), o través de los medios
disponible.

eInstalaciones y servicios:

JCAG/bem

El Archivo Central debe disponer de los nimeros
telefénicos de emergencia visibles en el area de
trabajo.

La entidad debe velar efectuar una desinfeccién
Integral en los las instalaciones del los archivos,
siguiendo las recomendaciones de la Presidencia
de Consejo de Ministros, el Ministerio de Salud, el
Instituto Nacional de Calidad y el Archivo General
de La Nacion.

La entidad debe disponer y tener visibles los
planos de las rutas de ingreso y evacuacién del
archivo y el area de trabajo, aun cuando no se
haga uso de algunas &reas y garantice la
custodia de los documentos en los repositorios
sin riesgo de pérdida o deterioro.

Jr.. Sdenz Pefia 298 - Central Telefénica 429 0501
www.munilapunta.gob.pe




= Municipalidad de
WY | 3 Punta
=

Secretaria General, Archivo
y Comunicaciones

eHigiene y Saneamiento:

JCAG/bcm

Previo a todo proceso técnico archivistico se
recomienda realizar el lavado de manos vy
desinfeccion general, el uso de EPP y materiales
de limpieza, ademas de seguir los protocolos
establecidos por cada entidad vy |las
recomendaciones del Archivo General de la
Nacion.

La entidad puede disponer de normas de
bioseguridad y puntos sanitizados que considere
convenientes en los lugares de transito o acceso
a las areas de archivo de acuerdo a sus
posibilidades.

Se deben incrementar las medidas de prevencion
por infestacion o riesgo biolégico de las areas de
archivo (desinsectacién, desratizacion) sin
emplear medios que perjudiquen la salud del
personal a cargo del servicio, tomando en cuenta
las acreditaciones que correspondan a dicho
servicio.

En los proceso técnicos archivisticos se deben
considerar medida de limpieza de |los
contenedores de los documentos archivisticos,
recomendandose se efectie con soluciones
liguidas que no humedezcan el soporte fisico del
documento (papel, disco, de vinilo, material de
planos, etc).

Se deben desinfectar paredes, pisos, estanteria,
armarios, escritorios, monitores, teclados,
teléfonos, impresoras, cables, muebles,
luminarias manijas, manubrios, cerraduras,
herramientas mecénico metalicas ( tijeras,
escaleras, grapadoras, etc) antes y después de la
ejecucion de los procesos técnicos archivistico,
siguiendo las recomendaciones del protocolo de
la entidad y las recomendaciones del Archivo
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General de la Nacién o el Archivo Regional del
Callao.

eElementos de Proteccion Personal y Limpieza:
o Materiales de Limpieza

-Agua.

-Alcohol isopropilico.

-Desinfectante.

-Solucién de hipoclorito al 1% (lejia).

-Jabdn.

-Franelas, guaipes.

-Botellas con aspersor.

-Papel Toalla o pafios humedos.

-Pafios de limpieza desechables.

-Escobas, escobillones, trapeadores.

-Trapeadores con sistema de escurrido @
mecanico. (_Es el

-Baldes y cestos de basura. %\

-Bolsa de plasticos descartables grandes.

e Equipo de Proteccién Personal (EPP):

-Mascarillas de proteccién.
-Guantes de nitrilo impermeables.
-Gafas o lentes de proteccion.
-Gorro desechable.

-Visor de Plastico.

-Overol 0 bata desechable o de tela.
-Bolsa de descarte de ropa.

b) Disposiciones Especificas.- la directiva presenta una
serie de recomendaciones especificas que permite
mejorar mecanismo de prevencion y seguridad en el
desarrolio de las actividades archivisticas.

JCAG/bcm
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eActuacion durante el servicio:

El ingreso debe hacerse sin contacto fisico en el
saludo, haciendo solo contacto visual, asimismo
portar en todo momento la indumentaria o EPP
correspondiente.

Las carteras, maletines, paquetes, u o accesorios
debe ser restringidos o desinfectados con método
adecuado por el personal responsable de esta
actividad.

En el archivo central se indicara una ruta de
transito en un solo sentido, evitando transitar
continuamente por los ambientes (ida y vuelta).

A la hora del consumo de alimentos, se debera
seguir el protocolo de desinfeccidon de la
indumentaria (EPP) que brinde la entidad y las
recomendaciones del Archivo General de la
Nacion.

*Prevencion en la recepcion, entrega y custodia de
documentos:

eAdecu

JCAG/bcm

Cada entidad, en aras de proteger la salud de su
personal y ciudadania en general, debe
establecer su protocolo de desinfeccion de los
documentos recibidos y custodiados en sus
repositorios.

acion del calendario de Gestidn Archivisticas:

Sobre los procesos técnicos archivisticos en caso
de desastres, siniestros o emergencia nacional el
cumplimiento del plan anual de trabajo
archivistico se adecla a la prioridad y disipacion
que otorgue la entidad, debiendo reanudarse en
el levantamiento de estado de emergencia y de
acuerdo a lo dispuesto por cada entidad.
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DIAGNOSTICO SITUACIONAL

7.Introduccion Diagnostico

Es una evaluacion de los archivos y de las condiciones
que inciden en su conservacién, mantenimiento y control
son una herramienta fundamental para garantizar la
preservacion de los documentos, [os cuales son fuente de
conocimiento y difusién, fundamento de la memoria
histérica de la Municipalidad Distrital. La falta de
organizacion, de los archivos de gestién como del central
e historicos, propician el deterioro de material documental
como se encuentra descrito en el Diagnostico Situacional
Archivistico del Archivo General De La Municipalidad
Distrital De La Punta Secretaria General Afio 2019
(Anexo B), el cual se hicieron una serie de
recomendaciones las que se cumplieron como la
reubicacion del Archivo Central a un local mas grande
con implementaciones de anaqueles nuevos, cajas
nuevas, Fotocopiadora, escalera, mesa , escritorios etc.
Para el efecto, los diagnésticos y las medidas de
conservacion preventiva que deben aplicarse en los
archivos, haran especial énfasis en la evaluacion y control
de las condiciones ambientales, de almacenamiento,
mantenimiento y limpieza. La importancia del “diagndstico
de archivos” se define como el conocimiento y la
evaluacion de los factores y las variables que inciden en
la conservacion del material documental y que permiten
reconocer la situaciéon general en la que se encuentra el
archivo. Esto con el fin de establecer los programas de
preservacion, mantenimiento, control, y correcciéon que
deben ser aplicados al material documental. Se tienen en
cuenta variables de tipo: uso de materiales,
implementacién de medidas especificas en edificios y
locales, utilizacién de sistemas de almacenamiento,
depdsito, unidades de conservacién, manipulacién y
mantenimiento.
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8. Propdésito

Establecer un marco de referencia de la situacién actual
del archivo central de la Municipalidad Distrital de la
Punta, los procesos de los archivos gestion y la
implementacién la tecnologia, con el fin de establecer un
eficiente proceso.

El diagndstico integral involucra aspectos basicos que
son los archivos como tal, condiciones de las
instalaciones, documentos, cantidades producidas,
formatos usados, Identificacion de entidad, infraestructura
fisica del archivo, la planeacién, produccion, disposicidn,
etc.

9. Objetivo

Establecer prioridades en el desarrollo de las actividades
que permita y reconozca el dmbito de competencia,
mejoramiento, implementacién a la administracién del
sistema de los archivos de la Municipalidad Distrital de Ia
Punta.

Establecer y cumplir con la regulacién dispuesta por el
Archivo General de la Nacion, para satisfacer eficazmente
las exigencias de la consulta a la informacién.

10. Ubicacion Organica

El archivo central depende de la Oficina de Secretaria
General, Archivo y Comunicaciones y ésta a su vez
depende de la Secretarfa General e Imagen Institucional.
Es decir, el Archivo Central no tiene el mismo nivel que
los otros drganos administrativos de esta Municipalidad,
incumpliendo con los dispuesta en una norma expresa
que de emana del Archivo General de la Nacidn.

11. Personal

El Archivo Central laboran quince (14) archiveros, de los
cuales uno (1) es coordinador del archivo, uno (1) sub-

coordinador, uno (1) encargado de elaborar normas y
JCAG/becm
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directivas, dos (1) asistentes tramite de archivo, uno (1)
apoyo en manejo informatico y nueve (09) apoyo de
archivo.

El listado de los trabajadores del archivo Central se
encuentra en el Anexo H

12. Local

El local se encuentra en ubicado en el Jr. Medina N° 355
en el distrito de La Punta, el cual cuenta con un (1)
Repositorio, una (1) oficina y un (1) deposito.

El local fue construido en el afio 2019, de techo
prefabricado, las paredes de drywall y piso de concreto,
teniendo en cuenta que la oficina, tiene un aproximado de
24 metros cuadrados vy el repositorio tiene un aproximado
de 120 metros cuadrados.

El estado de conservacion, iluminacion y ventilacién del
Archivo Central es Jptimo, al respecto de las
instalaciones eléctricas, son irregulares ya no cuenta
con un sistema pozo a tierra.

El Archivo Central fue construido para la conservacion de
la documentacién existente, no planificando el espacio
suficiente para las TRANFERENCIAS del acervo
documentario de los archivos de gestién y un ambiente
apropiado para el trabajo de Organizacién y Clasificacion
de los documentos.

13. Software, Utiles, Equipo y Mobiliario

El Archivo Central cuenta con los equipos y mobiliario que
se detallan siguiente cuadro:

Equipo y Mobiliario Cantidad | Observaciones
Una (1) computadora se
Computadoras 04 encuentra en estado regular,

dos (2) computadoras se
encuentran malogradas.

JCAG/bem
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Deshumecedores 03 Se encuentran en estado
regular.
Fotocopiadora 01 En buen estado
Se encuentran sin uso por
Impresora 01 falta de téner hace mas de
un ano.
Luces de emergencia 03 Se encuentra malogradas
Teléfono 01 Anexo N°108
Escritorio 04 En Buen estado
Cuatro (4) se encuentran en
Sillas 15 buen estado y once (11) se

encuentran en mal estado.
Se encuentran en buen
Mesas 03 estado, pero no adecuadas
, para el trabajo de ordenar y
clasificar para un archivo.

Anaqueles de cajas 73 Se encuentran en buen
estado.

Anaqueles de libros 20 Se encuentran estado

L regular.

Se debe adquirir software, equipos modernos, mobiliarios
y Utiles para todo el personal del Archivo Central, que por
lo expuesto resulta necesario dada la coyuntura actual, el
archivo debe hacer el esfuerzo para mantener los
protocolos de bioseguridad frente al COVID-19, asi
mismo deben adoptarse los servicios de informacion por
medios virtuales.

El listado de Utiles, equipos, mobiliario, software y
proteccion del personal se encuentra Anexo |

14. Documentacion

El acervo documentario que se conserva en el
Archivo Central de La Municipalidad Distrital de La
Punta se mide en metros lineales, las cuales 543.6
metros lineales almacena en cajas y 213.8 Metros
lineales en libros, dando un total de 757.4 metros
lineales.

JCAG/bcm
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Los libros que se conserva en el Archivo Central se
encuentran en dos lugares distintos, de los cuales
168.28 metros lineales esta bien conservados en el
Archivo Central y 45.52 metros lineales se encuentran
en un depdsito, no teniendo las condiciones
adecuadas dictadas por el Archivo General de la
Nacidn, por falta de espacio en el Archivo Central.
En el Anexo C se podréd ver que los libros se
encuentran en parihuelas, estantes picados y mal
iluminacion, no asegurando la conservacion
adecuada del acervo documentario.
En la Municipalidad Distrital De La Punta no se
establecioc una transferencia de documentos
adecuada, de acuerdo al marco normativo, es por ello
que no se encuentra ningun tipo de documentacion
que acredite las transferencias de documentos de los
archivos de gestion al Archivo Central.
El Archivo Central tiene en Custodia los Expedientes
de Registro Civil, tendran que reubicarse en su propio
archivo de gestion.
La documentacién que se conserva en el archivo
central se detalla en el siguiente cuadro:
FECHA
CODIGO / TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL
DESDE HASTA
ALC/01 ALCALDIA
AL.01.01 Correspondencia 2003 2016
01.02. Proyecto de Gestién 1953 2008
$G/02 SECRETARIA GENERAL, ARCHIVO Y COMUNICACIONES
5G.02.01 Correspondencia 2004 2018
$G.02.02 Hidrocarburos 1995 2002
$G.02.03 Resoluciones de Alcaldia 1987 2014
$G.02.04 Libro de Actas zgog 2014
$G.02.05 Convenios - 1999 | 2015
$G.02.07 Resoluciones de Concejo 2000 2002
| 5G.02.08 Resolucién de Muilta Administrativa 2006
; $G.02.11 Resolucién Gerencial 2006
JCAG/bem
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$G.02.12 Acuerdo de Concejo 1918 2016
$G.02.13 Resoluciones de Gerencia Municipal 1976 2009
$G.02.14 Sesion de Concejo 1999 2010
5G.02.15 Ordenanza Municipal 1995 2016
5G.02.16 Decreto de Alcaldia 1987 2016
$G.02.17 Sesidn Ordinaria 1964 2006
$G.02.18 Edicto de Alcaldia 1987 2003
$G.02.19 Resoluciones Ger. Adm. y Finanzas 20
$G.02.20 Libro de Mesa de Partes 2005 2014 R
5G.02.21 Hojas de Circulacién 2014 2018
0CI/03 GRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
0C1.03.01 Correspondencia 2001 | 2014
0Cl1.03.02 Papeles de Trabajo 2004 | 2015_
0Cl1.03.03 Plan Anual de Control 2000 l 2015
PPM/04 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
GR.04.01 Correspondencia 2002 2013
GR.04.02 Expedientes 2004 2009
GR/05 GERENCIA MUNICIPAL
GM.05.01 Correspondencia 2004 | 2016
GM.05.02 Auditoria Interna 2003 2007
GM.05.03 Resolucion de Gerencia Municipal 1978 2015
GM.05.04 Libros 2003 2011
GM.05.05 Comité de Gerencia 2006 2010
GM.05.06 Sesiones de Concejo 2011 2014
GM.05.07 Resolucidn de Alcaldia 2014 2015
GM.05.08 Reportes de Gerencia 2004 2008__
GR/06 GERENCIA DE RENTAS
GR.06.01 Contratos de Arrendamientos 1991 2000
GR.06.02 Correspondencia 2008 2013
GR.06.03 Cuentas por Cobrar 2002 2013
S:g:ﬁ? Recibos por Estacionamientos, Alquileres 2002 5007
GR.06.05 Exoneracién de impuesto Predial 1998 2002
GR.06.06 Exoneracién de Pensionistas 1999 2001_
GR.06.07 DICAPI 2000 2006
GR.06.08 Ejecucién Coactiva MDLP 1996 2014
GR.06.09 Expedientes Terminados 1999 2004
GR.06.10 File de Personal CPC 1996 1997
GR.06.11 Impuesto Predial 1998 2004
GR.06.12 Liquidacion de Deuda 2001 2003
GR.06.14 Padrones de Contribuyentes 1992 2007
GR.06.15 Recaudacién Diario de Alquiler 2004 2007
GR.06.17 Recibo Arbitrios Municipales, predios

2004 2008
GR.06.18 Recibo de Comprobantes de Pago 2004 2008

JCAG/bcm
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GR.06.19 Reportes Estadisticos 2004 2009
GR.06.20 Reporte Saldos Mensuales 2002 2011
GR.06.21 Parte Diario de Ingresos 2003 201T
GR.06.22 Resolucion de Determinacién 1997 2014
GR.06.23 Autorizacidn de Licencias 1983 2012
GR.06.24 TUPA 1996 2002
GR.06.25 Registro de Documentos 1998 2012
GR.06.26 Exoneracion de Estacionamiento Vehicular 2003 2013
GR.06.27 Resoluciones de Rentas 1998 2013
GR.06.28 Notificaciones 2002 2009
GR.06.29 Normas Municipales y Tributarias 1996 2008
GR.06.30 Presupuesto 1997 2008
GR.06.31 Declaraciones Jurada 1997 2013
GR.06.32 Convenios 1996 2012
OGA/07 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
OGA.07.01 Correspondencia 2003 | 2015
OGA.07.02 Ordenes de Giro 2005 2008
0OGA.07.03 Acuerdos y Resoluciones 2010 2015
0GA.07.04 Certificaciones y Modificaciones 2013 2015
OGA.U.C./07.01 UNIDAD DE CONTABILIDAD
0OGA.U.C.07.01.01 Activos Fijos 2003 2007
OGA.U.C.07.01.02 Anélisis de Cuenta 2006 2012
0OGA.U.C.07.01.03 Balance de Comprobacion 1998 2004
| OGA.U.C.07.01.04 Comprobante de Pago 1988 2013
0GA.U.C.07.01.05 Conciliacidon Bancaria 2004 2013
0OGA.U.C.07.01.06 Consistencia de Egreso Libro Caja 1993
gan:.U.C.OIOI.OS Consistencia de Ingreso Libro 1999 : 2008
0OGA.U.C.07.01.09 Correspondencia 2003 2012
0OGA.U.C.07.01.10 Cuenta Corriente 2004 2012
0GA.U.C.07.01.11 Cuentas por Cobrar 2003 2012
0OGA.U.C.07.01.12 Depésito Bancario 2004 2006
OGA.U.C.07.01.14 Liquidacién Obras Malecén
Wiesse 2004 2006
0GA.U.C.07.01.15 Nota de Cargo — Nota de Abono 2003 2007
0OGA.U.C.07.01.16 Notas de Contabilidad 2004 2012
0GA.U.C.07.01.17 PDT 2003 2009
OGA.U.C.07.01.19 Relacién de Comprobantes 2003 2006
0OGA.U.C.07.01.21 Reporte Mayor 2003 2005
0OGA.U.C.07.01.22 Resumen de Planillas 2007
OGA.U.C.07.01.23 SICON 2002 2004
0GA.U.C.07.01.24 Recibidos de Tesoreria 2005 2008
0OGA.U.C.07.01.27 Libro Cuentas Corrientes 1990 1980
OGA.U.C.07.01.29 Libro Diario Nuevo 1993 2015
OGA.U.C.07.01.30 Libro Inventario y Balance 2001 2010
0GA.U.C.07.01.32 Libro Mayor Nuevo 1994 2015
JCAG/becm
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0GA.U.C.07.01.33 Libro de Partidas Presupuestales 1983
OGA.U.C.07.01.34 Libro de Rehabilitacion de 2003
Pavimentos
OGA.U.C.07.01.35 Libros Balances 1993 1995
0GA.U.C.07.01.36 Libros de Comprobantes de pago 2007 2015
0GA.U.C.07.01.38 Libro de Estados Financieros 1996 2002
0GA.U.C.07.01.39 Libro Mayor Auxiliar Estdndar 1996 1997
0GA.U.C.07.01.40 Ingresos 2008 2012
OGA.ULBP.07.02 UNIDAD DE LOGISTICA Y BIENES PATRIMONIALES
OGA. ULBP 07.02.01 Ordenes de Compra 2000 | 2013
OGA. ULBP 07.02.02 Ordenes de Servicio 2000 2013
OGA. ULBP 07.02.03 Pecosas 1998 2015
OGA. ULBP 07.02.04 Pdliza de Entrada y Salida 1998
OGA. ULBP 07.02.05 Correspondencia 1992 2017
OGA. ULBP 07.02.06 Contratos 1999 2008
OGA. ULBP 07.02.07 Seguros 2004 | 2006
OGA. ULBP 07.02.08 Cuadro de Necesidades 2004 2008
OGA. ULBP 07.02.09 Adjudicacién Menor Cuantia 2002 2014
OGA. ULBP 07.02.10 Adjudicacién Directa Selectiva 2003 2013
OGA. ULBP 07.02.11 Adjudicacién Directa Publica 2002 2012
OGA. ULBP 07.02.13 Ordenes de Compra y Servicio 2009 2017
OGA. ULBP 07.02.14 Licitacién Pdblica 2013
OGA. ULBP 07.02.15 Inventario 1972 | 2010
OGA. ULBP 07.02.16 Conformidades de Servicios 2004 | 2012~
OGA. ULBP 07.02.17 Gufas de Remisién 2005
OGA. ULBP 07.02.18 Adquisicién y Saneamiento 2007 2010
OGA. ULBP 07.02.19 Hoja de Desplazamiento 2006 2009
OGA.URH.07.03 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
OGA URH 07.03.01 Contratos de Personal 1999 2007
OGA URH 07.03.02 Correspondencia 1979 | 2012
OGA URH 07.03.03 Libro de Planillas de Pensionistas 2003 | 2005
OGA URH 07.03.04 Seguros AFP 1993 2009
OGA URH 07.03.05 Planilla de Obreros 1930 2008
OGA URH 07.03.06 Planilla de Empleados 1933 2004
OGA URH 07.03.07 Planilla de Pensionistas 1980 2008
OGA URH 07.03.08 Planillas Diversas 1969 2012
OGA URH 07.03.09 Tarjeta de Control de Personal 1974 2008
OGA URH 07.03.10 Legajos de Personal 1946 2008
OGA URH 07.03.11Libro de Planillas de Obreros 1963 2005
OGA URH 07.03.12 Libro de Planillas Empleados 1966 2003
OGA URH 07.03.13 Planilla de Regidores 2004 2009
OGA URH 07.03.14 Racionamiento 2003 2009
OGA URH 07.03.15 Boletas de Pago Empleados 2003 2008
OGA URH 07.03.16 Boletas de Pago Obreros 2004 2008
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OGA URH 07.03.17 Contral Anual de Asistencia

2004 2009
OGA URH 07.03.18 Liguidaciones 1974 2009
gs('i;cli.lar\;gsm.o&lg Prestamos Administrativos y 2008 2009
OGA URH 07.03.20 Sindicatos 1970 2008
OGA URH 07.03.21 Resoluciones Diversas 2004 2012
gfcglfj(wsg;-oazz Instituto Peruano de Seguro 1949 2001
OGA.UT.07.04 UNIDAD DE TESORERIA
OGA.UT.07.04.01 Caja Chica 2000 2015
OGA.UT.07.04.02 Consolidados N | 2004 2012
OGA.UT.07.04.03 Correspondencia 2002 2017
gfggl;ggﬁi::e:forme Diario de Movimientos de 1998 2002
OGA.UT.07.04.05 Parte Diario de Ingresos 2004 2012
(;ggﬁl’ﬂ?.m.m Rendicion de Pago Fondos en 2008 2010
OGA.UT.07.04.08 Reporte de Movimientos de 2003 2007
Cuentas
OGA.UT.07.04.09 Resumen Diario de Ingresos 2004 2014
ai:—:gozm.m.lo Resumen Mensual y Anual de 2004 2012
OGA.UT.07.04.11 Telecrédito 2003 2008
'0GA.UT.07.04.12 Libro Caja Bancos 1971 | 2014
OGA.UT.07.04.13 Conciliacién Bancaria [ 2003 2014
OGA.UT.07.04.14 Estados de Cuentas Corrientes 2007 2015
OGA.UT.07.04.15 Recaudacién 2008 2015
OGA.UT.07.04.16 Cheques anulados | 2008 2013
OGA.UT.07.04.17 Facturas | 2008 2013
OGA.UT.07.04.18 Ingresos SIAF 2009 2014
OGA.UT.07.04.19 Recibos de Ingresos 2000
| OGA.UT.07.04.20 Extornos 2008 | 2014
100GA.UT.07.04.21 Ordenes de Giro 2006 2010
OGA.UT.07.04.22 Cuaderno de Cargo y Devoluciones 2005 2013
OGA.UTI.07.05 UNIDAD TECNOLOGICA DE INFORMACION
OGA.UTI.07.05.01 Correspondencia 2010 2013
OPP.08 OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
OPP.08.01 Afectacidn y Orientacién Presupuestal 2004 2016
OPP.08.02 Asistencia Vaso de Leche 2004 2006
OPP.08.03 Correspondencia 1998 2015
OPP.08.04 Cuentas por Pagar 2006
OPP.08.05 Documentos Externos 2005 2008
OPP.08.06 Documentos Internos 2005 2008
OPP.08.07 Ejecucién Presupuestal 1998 2014
OPP.08.08 Manuales y Memorias 1999 2011
8:;;;)8.09 Modificacién al Presupuesto Institucional 2005 2015

Jr.. Sdenz Pefia 298 - Central Telefénica 429 0501

www.munilapunta.gob.pe

96




Secretaria General, Archivo
y Comunicaciones

= NMunicipalidad de
ilg La Punta

=

OPP.08.10 POl yPIA 2000 2015
OPP.08.11 Presupuesto 1998 | 2008
OPP.08.12 PNUD 2004 2008
OPP.08.13 TUPA 1998 2008
OPP.08.14 Cuentas por Cobrar 2005
OPP.08.15 Censos de Poblacién y vivienda 2005
OPP.08.16 Movimiento Bancario y Parte Diario 2006 2009
OPP.08.17 Caja Chica 2006 2008
OPP.08.18 Proyectos 2007
OPP.08.19 Programas de Inversiones 2009
OPP.08.20 Calendario de Compromiso 2005 2008
OPP.08.21 Libros 2005 2008
OPP.08.22 Documentos de Racionalizacion 2012 2015
OPP.08.23 plan de incentivos 2012 ‘ 2015
OAJ/09 OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
0AJ.09.01 Correspondencia 2003 | 2014
OAJ.09.02 Convenios y Contratos 2007 . 2014
0AJ.09.03 Resoluciones 2007 2014
OAJ.09.04 Arbitrio Social 2008 2015
OAJ.09.05 Acuerdos de Concejo, Ordenanzas,
Decretos y Directivas 1996 2013
GDH/10 GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
GDH.10.01 Correspondencia ‘ 2004 2015
GDH.10.02 Expedientes Técnicos [ 2003 2004
GDH.DBS.10.02 DIVISION DE SALUD Y DE BIENESTAR SOCIAL
DGH.DBS.10.02.01 Correspondencia 2004 2013
DGH.DBS.10.02.02 Expedientes Técnicos y-Proyectos 2003 2005
DGH.DBS.10.02.03 CIAM Cuota Mensual 2006 2009
DGH.DBS.10.02.04 CIAM Comedor 2005 2013
DGH.DBS.10.02.05 Centros Médicos 2008 | 2009
DGH.DBS.10.02.06 Asistencia Social 2004 2013
DGH.DBS.10.02.07 Educacidn y Correspondencia 2007 2013
DGH.DBS.10.02.08 Tépico 2012 2014
DGH.DBS.10.02.09 Programas Sociales 2008 2013
DGH.DBS.10.02.10 Omaped-Demuna 2007 | 2012
GDU.11 GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
GDU.11.01 Obras Privada 1911 2006
GDU.11.02 Obras Publica 1911 2013
GDU.11.03 Libros Varios 1911 1958
GDU.11.04 Planos de obras 1911 2013
GDU.11.05 Correspondencia de Desarrollo Urbano 1965 2015
GDU.11.06 Divisién de Proyectos 2004 2011
GDU.11.07 Division de Poyectos Obras Pdblicas 2002 2011
GSC.12 GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD
GSC.12.01 Correspondencia 2009 2013

JCAG/bem
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GSC.DLPA.12.01 DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA, AREAS VERDES
SERVICIOS GENERALES Y MAESTRANZA
GSC.DLPA.12.01.01 Correspondencia ‘ 2011 ‘ 2012
GSC.DMA.12.02 DIVISION DE MEDIO AMBIENTE
GSC.DMA.12.02.01 Correspondencia ‘ 2006 ‘ 2016
GSC.DC.PM.13 GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, DEFENSA CIVIL Y
POLICIA MUNICIPAL
GSC.DS.DC.PM.13.01 Correspondencia 1998 2015
GSC.DS.DC.PM.13.02 Libros de Ocurrencias 2005 2016
| GSC.DS.DC.PM.13.03 Cuadernos de Ocurrencias 2012 2016
GSC.DS.DC.PM.13.04 Control de Personal 2008 2009
GSC.DS.DC.PM.13.05 Rol de Servicios 2008
GSC.DS.DC.PM.13.06 Reporte y Novedades 2008
GSC.GR.DG.13.02 DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y POLICIA
MUNICIPAL
GSC.GR.DC.13.02.01 Correspondencia 2003 2015
GSC.GR.DC.13.02.02 Transito y Transporte 2006 2016
V. CONCLUSIONES

- El Archivo Central como unidad organica no se ubica \P
adecuadamente en la estructura organica de la institucion, «)
tal como lo dispone la norma especifica de Administracion
de Archivos General de la Nacion.

- El Archivo Central realizé un plan de eliminacion con la
finalidad para descongestionar los repositorios, con dos
eliminaciones de documentos, aprobadas por el Archivo
General de la Nacion en el afio 2019 y 2020, dando un total
de 36.54 metros lineales (Anexo E).

- Se elaboré un Diagndstico Situacional 2019 donde se . A e
implementaron varias de las recomendaciones comoel ~ UM® ~ . -(“
traspaso del Archivo Central a un nuevo local, anaqueles Lo C?
nuevos, cajas nuevas, fotocopiadora, escritorios etc
(Anexo B).

- El Archivo Central MDLP tiene un acervo documentario
757.4 ML entre los afios 1911 hasta 2016 de los cuales se
encuentra organizado, clasificado e inventariado en 60%, de
acuerdo a las normas de obligatorio cumplimiento del
sistema nacional de archivos.

JCAG/bem
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ad CF

El personal del archivo necesita capacitacion archivistica uu,ofé
actualizada. R at

El area del Archivo Central, no cuenta con espacio suficiente éa& ée
para la transferencia de documentos, las tareas diarias que ¥ cLa
requiere todo el personal y las recomendaciones en LG
prevencién frente al COVID-19.

. . L @
El personal del Archivo Central brindo asistencia a los 4 QéOa -0 <
archivos de gestion de las diferentes oficinas para su Mu:Q,\A
organizacion documentaria (Anexo D) ’\

- . o 2
Se actualizé la Directiva que Regula los procedimientos »(oéo 05
Archivisticos en la Municipalidad de La Punta, aprobada O'Q,U,OJ"D
mediante la Resolucién de la Gerencia Municipal N°092- WML
2020-MDLP-GM de la fecha 30 de Noviembre del 2020.
El Archivo Central no cuenta con equipos tecnolégicos \Lu}:éaé ,é(i
adecuados y un sistema software para digitalizacion de ,((./(Mo(-o%” \
documentos, en aras de la modernizacién y prevencion de \ )
siniestro a fin de salvaguardar la informacion. o

El Archivo Central no cuenta con la seguridad LM)U{ Aﬂﬁ/
correspondiente para la custodia del acervo documentario RH'
del Archivo Central. UL

La Municipalidad de La Punta no cuenta con un técnico WZes
archivistico que brinde los principios vy politicas de la \/L N
administracion de un Archivo Central.

RECOMENDACIONES

Es indispensable para continuar con los trabajos en el M é{’

Archivo Central la ampliacién de una explanada que pueda ’9’((.60\
acondicionar transferencia de documentos y un area de L@%"
trabajo recomendable para el personal con las medidas de

prevencion frente al COVID-19.

Jr.. Sdenz Pefia 298 - Central Telefénica 429 0501
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- Continuar con un plan de formacién, capacitacién y ()] Qdaé
actualizacion del personal del Archivo Central. [ AL H e
Seguir complementado los servicios archivisticos xb &0 (o >
adicionales en los archivos de gestidn, para establecer la ] ‘0%
correcta organizacion del acervo documentario. /XLU.,LC(,W at
Implementar software adecuado para la digitalizacién, U '[" I

modernizacion y prevencién del acervo documentario para

salvaguardar la informacién. AE
WJA—MH A

Adquirir un botiquin de emergencia. 0

Dotar de implementos bésicos para el Archivo central como: A
Computadoras, usbs, discos duro de 2 teras, cortadora, Q @

anillados, y Utiles clasicos de oficina que se encuentra en el
(Anexo ).

El Archivo Central MDLP requiere un técnico Archivistico 9) P ko
con la finalidad de cumplir con las normativas dictadas por el
Archivo General de la Nacidn.

Destinar un personal de Seguridad para la custodia del local U U’L(l\&w
del Archivo Central.

Jr.. Saenz Pefia 298 - Central Telefonica 429 0501
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DIAGNOSTICO SITUACIONAL DEL ARCHIVO

I. Datos Generales

1.1 De la instituciéon

a) Nombre de la Institucién: MUHI(,TPC!" ClaCl:DTSTYIJ[Gi}
de Lo Bl

b) Sector: p(:lbkCO DOy SR S S P

c) Dlreccmn\ijO’nSC{@’]ZPE;’\)QZ@X)
LaunlO o |

d) Teléfono: (.O]-) L‘Zq O 501 Anexo:.............

s
e) Nombre del representante de la Institucién: QQ 400, n G(ﬂaj’
z
LON e

f) Unidad Orgénica de la cual depende el Archivo Cen.t'ralz SCUETCIYTQ
General, Archivoy Comunicaciongs........

¢) Nombre y cargo del jefe inmediato de quien depende el Archivo Central:

Julio.César. Ade Gordillo

1.2 Del encargado del Archivo Central

2) Denominacién del Archivo: C@ nla L ..................................
b) Nombre y Apeuidos:BK uné ”Q . CO]Q.E;J—Q lﬂt!'n}. . M o
o o 00rdinadera del Achivo...
d) Profesién u oficio: DlglJ[Q]i Za én : d.@. .DO.C.U menTOfi

e) Condicién: Contratado l:] Nombrado |:|

Otro. LOCGldOrC’{ ............................................................

f) Tiempo que desempeila el cargo. 16{ ﬁO COY') .. Z . Yﬂ€§€5




g) E-Mail: b.xun?x.xxx@gmail.com Teléfono:. QQ1&73 03 y

h) Ha recibido capacitacién sobre Archivos? Ij;@ | NO |
i) ¢ En qué institucién ?SUNAT ....................................................

j) ¢ Conoce y aplicas las normatividad archivistica: directivas y normas ?

NO

1.2 Del Archivo Central:

a) Direccién del Archivo y/o depésito: \jfﬂj)ﬂ . N\ﬁ(J'oﬂCl . 35 5 )
La Pudla, Collao. .

b) ¢ Qué niveles de Archivo tiene la Intitucién ?

Central [ﬁ

Periféricos |:| ¢ Cudntos 2...covveeevieiennn.
Gestién [:] { Culdntos 2.
Histérico I:-I

Desconcentrados l: {Cuantos 7.

¢) ¢ El Archivo Central se encuentra considerado en la estructura orgdnica de
entidad ? ; En qué afio se cred ?

II. Del ()rgano Consultivo

2.1 ; Tiene Comité Evaluador de Documentos ? | ’§ l NO

a) ¢ Quiénes lo integran ? ; Qué cargo desempefia cada uno de los miembros dentro
de la institucién?

= Secrelowio. General %6 Jefe () Avchivo Cerilial

t])iveﬁor.dﬁ_la_@pcjm de Asesoria Jurddrea

- Qexente..Mun{cji_Fal ......................................
~(Gerente.o.Jefe.de la Unidad Orgarica
C’uj.a..doau.me.nlacj.oh.6.em...e.valuada




b) ¢ Con qué documento se les ha designado ?

Resclucion de. Alcaldia. N.-04:2:2019-MDLP )AL

d) En caso de ser Archivo Regional ; Tiene Comisién Técnica Regional de
Archivo?

III. Documentos de Gestion Archivistica e Institucional

Su Institucién cuenta con: SI

2
o)

Plan de Trabajo Institucional

Diagndgstico Situacional

Cuadro de Clasificacién de Documentos
Programa Control de Documentos
Manual de Procedimientos Archivisticos
Reglamento de Organizacion y Funciones
Manual de Organizacién y Funciones

Inventarios

RAE 08R0



IV. Del Personal del Archivo

NOMBRADOS CONTRATADOS | CAPACITACION
EN ARCHIVO
Profesional
Técnico
Auxiliar
Practicante
V. Del Local
5.1 Ubicacidén del local
UBICACION DEL ARCHIVO AREA EN METROS CUADRADOS
Sétano
Azotea
PisoN° oL 1447
| Otros
a) ¢ Cuantos ambientes cuenta el Archivo Central ?
Area de Trabajo Area de Servicio
Area de Depésito i Area de Administracién i
105 -1 O
5.2 ¢ Cuil es el estado de conservacién del local?
] Bueno Regular Malo
¥

a) Construccion

MAT. | ADOBE QUINCHA | PREFAB. | MADERA | OTROS
NOBLE |
Techo X
Pared X
Piso X

b) Tendencia del local

Propio [/ Alquilado Otro:............

¢) Iluminacién

/ Natural | Axificial

—




d) Tipo de ventilacién:

Natural

b

e) Estado de las instalaciones

Artificial

BUENA

MALA

EMPOTRADA | SUPERFICIAL | OTROS

Eléctricas X

Sanitarias X

5.3 Mobiliario y Equipo

DESCRIPCION CANTIDAD | DESCRIPCION | CANTIDAD
Mesa de Trabajo ) Fotocopiadora 1
Extintores ) Impresora 1
Escritorios ol Escaner e

| Sillas 14 Detector de Humo ——
Computadoras A Extractor de Aire —
Céamaras de seguridad _ Escalera 1
Aspiradora Industrial — | Aire Acondicionado —
Deshumecedor 2 Termégrafo —_—
Ventiladores — Teléfono 4
Microdilm mod. Rotativo — Coches —_—
Censor de Agua —-— Lector de Movimiento —
Microfil Modelo Planetario | — Lustradora —
5.4 Estanteria
MATERIAL FIJA MOVIL N° CUERPOS N° BALDAS X

CUERPO

Madera ,2 "7

| Metal a3 7

V1. De la Documentacion

6.1 Generalidades

a) Cantidad

Metros Lineales 7\5 7@. L/ m




%

¢) Unidades de Archivamiento

[ﬁCajas Arch. [:l Arch. de palanca E:l Carpetas
:} Sacos ':I Legajos |:| Paquetes

Otros.A.M%Vﬁ.l@ﬁ.dﬁ.ubfoﬁ .................................

d) ¢ La institucion ha contratado empresa y/o personas naturales que presten
servicio tercerizado en su archivo ?

,;/r/ NO

e) ¢ Para qué proceso ? Especificar

A.Poyo.A.Adgm.in.i%ﬂafi,va.pa.{a_.el.,Ay.d’.\ VO,

X aX (0| I
f) ¢ Qué persona juridica y/o natural contraté ?

6.2 Organizaciéon Documental

a) ¢ Qué tipo de organizacion tiene su archivo ?

lﬁOrgénico |:| Funcional :I Mixto

b) ¢ Qué series documentales més importantes custodia ? . Enumerarlas con sus
fechas extremas.

~Kesoluciones. de. Blealdio. 19¥ 7 -2014.
iQrdﬁm.nza_.MuniailQa..l.....___..19.95.7..2.01Q..
~ CoONENOS 1999- 2015,
~DecrelodeAlcaldia. ... 19¥F 201(.
~Kescludich. Gerencial........... 2000.......
- Beuwerdo.de Concero..... 1918~ 2016.
‘i.Ecso\uaonﬁs.d;cpgnlas..Q.ODZ). -3,



c) ( Existen series documentales incompletas ? ;Cudles son?

d) ¢ Qué tipo de soporte documentales custodia ?

@ Papel :l Microformas Otros......covuvenn..

e) |, Qué series documentales tiene digitalizadas y/o microfilmadas ? ;En qué
cantidad ? ; cudles son sus fechas extremas ?

g) ¢ Qué persona juridica o natural contratada aplicé la legislacién de microformas
vigentes ?

h) ; Cuenta con un ambiente especial para la conservacién de las microformas
( Digital y / microfilm )?



6.3 Descripciéon Documental

a) ¢, Qué tipo de instrumentos descriptivos tiene elaborado ?

[____l Guia EZl/Inventario L____J Catdlogo
I____l Registros : Base de datos l: Fichas

6.4 Transferencia Documental

a) (, Ha transferido documentos al Archivo General de la Nacién o Archivo

Regional ?
SI 1»9/

¥

b) ¢ Cudntas veces? Adjunta copia de transferencia.

¢) ¢ Qué Oﬁcinas'y/o unidades orgdnicas de entidad no transfieren sus documentos
al Archivo Central ?

Laa Ohicina. ylo UAnidades Organicas. no.....
.’Emnaﬁerm.las..dogumcn.]bcmig%ﬁ@. perfalta



'3

e) Cuando asumid la jefatura o encargatura del archivo ¢, lo con un inventario de
transferencia ?

Se.azume o defalura el 02 de. Enero. del
2019 )....%.:fin..fﬂ.venfm.ib ..............................................

6.5 Seleccion Documental

a) ¢ Haeliminado documentos ?

NO ¢, Cuantas veces ? 2 \/€C€’%

b) ¢ Con autorizacién del Archivo General de la Nacion ?

} NO ¢ Cudndo ? . AﬁD ZOICI ....................

6.6 Servicio Decumental

a) ¢ Qué tipos de servicio presta el Archivo ?

Busqueda: m Interno EﬁExtemos
Préstamos: |:Z Interno |:| Externos
Reprograffa: [ ] Copias [ ] Microfilm [ ] Digital

b) ( Cuenta con sistema de control del servicio de préstamo de documentos?

N T o

c) En el servicio que brinda, alguna vez ha acontecido:

SI NO

Pérdida de documentos /
Mutilacién de documentos '
Sustraccién de documentos

d) Ante situacién de pérdida, mutilacién o sustraccién de documentos ;, qué
acciones inmediatas se realizaron?

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

e) Otorga copias certificadas ?

NO
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6.7 Conservacién Documental

a) ¢, Cuenta con personal dedicado al aseo parmente del archivo?

NO

b) ¢ Con qué frecuencia realiza la limpieza en sus ambientes de Archivo ?

l:l Diario |:| Semanal
I:] Interdiario |:] Mensual

¢) ¢ Con qué frecuencia se realiza la limpieza a los documentos de Archivo?

IZI Diario I::] Semanal
I:l Interdiario |:| Mensual
|:| Bimensual I:] Semestral

d) ¢ El personal del Archivo cuenta con materiales de proteccién ?

B ] cuttes »Guan%fﬂ'cipwtzma
:.\/....A.l.caho.\ .......................................

NO | [ CUdles 2o

e) ( Se brinda materiales de aseo personal de archivo ?

e

SI

f) ¢ Los documentos de archivo han sido y/o estdn infectado ?

SI

Microorganismos
Insectos
Roedores

g) ¢ Con que frecuencia realizan fumigacién ?

e dadveceral GG
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h) ; Tiene debidamente sefializadas las 4reas de seguridad ?

ﬂ/ NO

v

6.8 Del Archivo General de la Nacién

a) ¢ Qué normas del sistema de archivos conoces y aplicas ?

~Normapata Ja .ﬂabom.cio.’nd.dﬂan.vf\v.l.ua.l..dtfabQJOAvchi wslicd
de.lue EilidadesPablicagn o

- No(ma.mra laorganizacan deDpoymedlos. AchivisTicos

- Nownagar la geacripcﬁo’nf\rchjvfﬁﬁca enla Ealidad Ribicar

- Lineamierlcs pora. Iafeliacin deDecumenloe. Archivislicos

b) ¢ Asiste a la reuniones de capacitacién que convoca el Archivo General de la
Nacién y la Escuela Nacional de Archiveros ?

ST

¢) ( Sabes usted que puede solicitar servicios de asesoria al Archivo General de la

Nacion?
Vs{/ NO

¥

d) ¢ Tiene Usted elaborado el plan de conservacién y prevencién de siniestros de
acuerdo a la normativa archivistica vigente?

SI 19’0/

e) ¢ Sabe usted que puede solicitar charlas de Archivo gratuitas para los
trabajadores de entidad, de ser afirmativo, cuantas veces ha solicitado?

S NO

VIL. Del Patrimonio Documental Archivistico

a) ¢, Cuenta con documentacién cuya antigiiedad sea mayor a 30 afios ?

,S}/ NO




b) ( A qué unidades orgdnicas pertenecen y cuéles son sus principales series
documentales?

) Sccra’aﬁa. .Cv.encm.), Aichivoy Comunicgeiones, con ks
series Puserdode Conce og.SesiénQ[dimria,...._..

~ Unidad de Recursos Humarioa, con bis.zeries Planill
dc.vacro@HaniHadeﬁmﬁ.. s, ..Lﬁao'o&.de.f%@nal

- Unafdad.AETcmrﬁti acon .la.;caarieiibro.ga a-Fances.

- G.e.rend.a. de Resoriollo Uibano con las series. .Ob[as
Yeivadas, Qoo Rblicas ﬂ/.ﬁanos. de Ohms..

¢) ¢ Han realizado exposiciones con documentacién histérica?

SI

d) ¢ Tiene bajo custodia fondos documentales de otra institucién?

Vs«r’ NO

7

e) ( A qué institucién pertenece?
Dfr.eccidn..Gme@).de..@aé)ﬂbﬂlay ........... B
Guardacodlas. (DICAPT)

f) ¢ Cémo llegaron a esta entidad? :

Formedio. de.un. “Convedio .pa.r.a..’ﬂfamﬂb.cfro"n de

Yocedimiedoe(actives en, la.MunIcipg.‘.id@d:dc.b%%

laDireccion General de Caprlanias ¥ Guardacos]as |

\Jg) ¢ El Archivo tiene antecedentes de haber afrontado algiin siniestro en su gestiéon o
tras anteriores ? ; En qué fechas ?

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

FECHA zO/.oq/zoz 1

Fjfima del responsable
del diagnostico

10
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UTILES DE OFICINA DEL ARCHIVO CENTRAL

ANEXO |

DESCRIPCION CANTIDAD| FORMATO
ANILLADOR GRANDE 1 Unidad
BORRADOR 12 Unidades
BLOCK 6 Unidades
CARPETA MANILA AMARILLA A4 24 Paquetes
CINTAS DE EMBALAJE 24 Unidades
CLIPS 12 Cajas
CORRECTOR LIQUIDO 24 Unidades
CUADERNO DE CARGO 2 Unidad
CUADERNOS CUADRICULADOS 5 Unidades
ENGRAPADOR PARA OFICINA 12 Unidades
ENGRAPADOR INDUSTRIAL M-E011 MHE 1 Cajas
ESCALERA CON PLATAFORMA Y RUEL 1 Unidad
FASTENERS 24 Cajas
FOLEADORES . 12 Unidades
GRAPAS 26/26 24 Cajas
GRAPAS 23/30 24 Cajas
GOMA EN BARRA 6 Unidades
GUILLOTINA 2 Unidad
HOJA BOND A4 40 Resma
LAPICEROS AZUL, NEGRO, ROJO 24 Cajas de C/U
LAPICES 6 Cajas
LIGAS 12 Cajas
MARIPOSAS 12 Cajas
MICA A4 12 Paquetes
PLUMON GRUESO INDELEBRE NEGRO 12 Cajas de C/U
PLUMON PARA PIZARRA 12 Cajas
PACK PARA MOUSE 4 Unidades
PERFORADOR PARA OFICINA 6 Unidades
PERFORADOR INDUSTRIAL 1 Unidad
PIZARRA 1 Unidad
POST-IT GRANDE 48 Paquetes
POST-IT PEQUENO 48 Pagquetes
RAFIA 6 Unidades
REGLAS 12 Unidades
RESALTADORES AMARILLO, 12 Caias de C/U
NARANJA, VERDE Y CELESTE ajas de
SACA GRAPAS 12 Unidades
SOBRE MANILA A4 6 Paquetes
TAJADOR 6 Unidades
TIJERA 10 Unidades
TINTA ROLON NEGRA Y ROJA 1 Unidad de C/U
TONER 4 Unidades
USB 32GB 2 ) Unidades
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