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"Adio de la Promocion de la Industria Responsable y del Compromiso Climsatico"

RESOLUCION DE ALCALDIA N"163-2014-MPT

MUNICIPALIDAD FROWNCML Pa[npas_ 31 de marzo de 2014
TAYACAJA - PAMPAS '
HUANCAVELICA

VISTO:

El Informe N° 028-2014-GM/MPT-P. remitido por el Abg. Armando Lépez Méndez —
Gerente Municipal. Opinion Legal N° 130-2014-MVVI-GAJ-MPT/P suscrito por el Abg.
Mery V. Valenzuela Ingaroca — Gerente (¢) Asesoria Juridica e Informe N° (024-2014-
MPT/SGSG/ARCH-C del Sr. Victor Raul Montafiez Rojas. Encargado del Archivo Central
de 1a Municipalidad Provincial de Tayacaja, v;

CONSIDERANDO:

Que. conforme lo establece el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado,

concordante con ¢l Articulo II del Titulo Preliminar de la Lev Organica de
Municipalidades, Ley N° 27972, las Municipalidades Provinciales y Distritales son

)

Organos de Gobierno Local que gozan de autonomia politica, economica y administrativa
en los asuntos de su competencia;

Que, la Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J, que aprueba la “Directiva de Normas
para la Formulacion y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del organo de Administracién
de Archivo de las Entidades de la Administracion Publica™ resuelve en su articulo primero
pl‘obar la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAIL “Normas para la Formulacion y

Entidades de la Administracién Publica™ la misma que referente a la formulacion de planes
de trabajo para el presente afio, establece lo siguiente: que en su numeral 3.3 establece que
el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos deberd ser aprobado

al Archivo Regional de su jurisdiccion;
Que, atraves del Informe N° 024-2014-MPT/SGSG/ARCH-C el Sr. Victor Raul Montafiez
Rojas. Encargado del Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Tayacaja. remite
al despacho de Gerencia Municipal el Plan de Trabajo 2014, el mismo que esta or ientado a
1mplemuuar y fortalecer el archivo central de la entidad para proteger el patrimonio

/ documental institucional;

Que, mediantc Opinion Legal N° 130-2014-MVVI-GAJ-MPT/P, la Abg. Mery V.
Valenzuela Ingaroca — Gerente (e) Asesorfa Juridica, OPINA declarar procedente v/o
factible la aprobacion del Plan de Trabajo del Organo de Administracion de Archivo de la
Municipalidad provincial de Tayacaja Pampas — afio 2014. Asimismo recomienda emitir la
Fresolucion correspondiente:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
TAYACAJA - PAMPAS
HUANCAVELICA

Por las consideraciones expuestas. en uso de las facultades conferidas en los incisos 6) v 8),
del articulo 20° de la Ley N°® 27972- Ley Organica de Municipalidades:

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR el Plan de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos de la Municipalidad Provincial de Tayacaja — Pampas Huancavelica para el afio

ARTICULO 2°- COMUNICAR el presente acto administrativo a la Gerencia General,

—

; iy | 3 5 » : : ; ;
= GeRE -gérem:ia de Administracion y Finanzas, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y demas

pnidades orgdnicas que por la naturaleza de sus funciones tengan injerencia en el
= cumplimiento de la misma; asi como su remision al Archivo General de la Nacion.

REGISTRESE COMUNIQUESE Y €UMPLASE.
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I ALCANCE
.  OBJETIVOS GENERALES
.  OBJETWOS ESPECIFICOS
V.  POLITICA INSTITUCIONAL
V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

54. ORGANIZACION

5.2. NORMATIVIDAD

5.2. PERSONAL

5.4. LOCALY EQUIPOS

5.5 FONDO DOCUMERNTAL

56 PROCESOS TECNICOS ¥ ACTIVIDADES
ARCHIVISTICAS

5.6.1. ORGANIZACION DOCUMENTAL
5.6.7. DESCRIPCION DOCUMENTAL.
5.6.3. SELECCION DOCUMENTAL
5.6.4. CONSERVACION DOCUMENTAL
5.6.5. SERVICIOS ARCHIVISTICOS
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RUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TAYACAIA - PAMFPAS
ARCHIVO CENTRAL

PLAN AMUAL DE TRABAJQ DEL ORGANO DE ADMINIETRACION
DE ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINGIAL D
TAYACAJE - PAMPAS - ANO 2014

ALCANGE:

Ei presente Plan de Trabajo del Organo de Administracion de Archiva
Central es de aplicacion para fos responsables de los Archivos de
GestiGn y del Archivo Central, debiendo contar con este instrurnento de
Gestion Archivistica que orienta el desarrolio Optimo de las actividades
archivisticas an ia Entidad Municipai, consolidar criterios para el proceso
de formulacion, ejecucion y evaluacion de Jos pianes de trabajo del
Archivo; a fin de dar cumplimiento a ias normas vy disposiciones gl
establecs, ef Archiva General de la Nacion.

it OBJETIVOE GERERALES!

v Organizar integraimente 13 documentacién existenie en ia entidad
jocal, modiante la aplicacion de principios, normas, lécnicas y
mélodos  de archivo wvigenies, dque garanfican la defensa vy
conservacion dsi Patrimonio documental de la MPT.

< Insiituir una conciencia archivistica, dando a conocer los valores do
los mismos, que se basan fundamentalmente en gue o8 archivos
constituyan  Patrimonio, Memoria, identidad y Cenocimientc de
nuestra institucion.

v Brndar un servicio de informacion a la entidad v oi plbiico usuario,
en forma eficientie ¥ oportune.

CGBJIETIVOS ESPECIFICOS:

w Gestionar s implementacién del Archive Central dentio de l4
estructura orgdnica de la MPT con la finalidad de confar con un
presupuesto asignado y funciones especiticas definidas.

Organizar de maners Integral et Fondo Documental del Archivo )
Central de Ja MPT, mediante la aplicacion de los Procesos
Archivisticos:

Organizacion  {clasificacion, ordenacian vy signatura-codificacion),
Descripeion (inventancs, Gulas e indices),

Selecnisn (Transfarencia, eliminaciong,

Conservacion (Medidas preventivas v correctivas]

Servicios (Busgueda, Préstamos, Consultas, Fotocopias, elc ),
ldentificar v elaborar el inventario de Series documeniales de la
entidad local para predeterminar ol pedodo de retencion.

Gestionar  eguipes v malerial necesario para  garanfizar  la
conservacion, resguardo y seguridad de los documentos en cuslodia.
Preveer medidas de seguridad en los amblentes del Archivo Central,
modiante la revisian de cables cléctricos, dispusicion de extintores de
polvo guimico seco, revision de nesgos internos y
sefalizacion v segunidad para o acceso, con o fnalidad  do
aonsenvador v proteger of Paliimonio Docurental,
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asesoramiento y capacitacion al Personal encargado de 1og
ot de Gestion v Archive Central de la MPT.
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MUMICIPALIDAD PROVINCIAL DE TAYACAIA ~ PAMPAS
Hermr ARCHIVO CENTRAL

» Brindar un servicio de calidad, de acuerdo a las necesidades de los
usuarios Inlernos vy externos,  mantenimiente  téchicamente
organizado y aclualizado el fondo documental para su acceso en
forma opoertuna,

P Verficar o control, seguimiento y recuperacion de documenlos
prastados.
> Capacitar al personal de los Archivos de Gestion, para garantizar una

adecuada transferencia documental y establecer crilerios uniformes
de organizacion documental.

¥ Paricipar en eventos vy reuniones de babajo de coordinacion,
organizado por ia Direccion Regional de Archivo de Huancavelica y
otras inslituciones para ! buen desamrrollo y aplicacion de la
legistacion archivistica vigenie.

V.  POLITICA INSTITUCIONAL:
La [PPolitica Institucional propone las medidas de preservacion vy
proteccion de los documentos teniendo en cuenta que son mamorias de
la Institucion y forman parte del Patrimonic Documentario de la
Municipalidad, de acuerdo al cumplimienic de las normas legales,
capacitacion y especializacion técnica det personat de Archivos.

V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL:
1 Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Tayacaja —~ Hampas,
esla ublcado en el segundo piso del Teatro Municipal, Jr. Bologniesi S/n,
funciona en una infrasstructura de material noble, piso de madera. Inicio
sue  zcciones de  ordenamiento, clasificacién, seleccidn de la
documentacion, a comienzos del mes de mayo det 2008, anteriormente
se guardaba iz docurmentacion en diferenies ambicnies en caias, sacos,
paquetas on calidad de depdsito.
La documentacion que se ha encontrado y la gue algunas areas han
transferido a la fecha, son las gue gradualmenie se estd revisando,
Hasificando, ordenando v registrando.
La mayor cantidad de documentos se encuenira en los archivos de
Gestion, "El Archive Central viane acopiando ia documentacion en forma
graduai de las diferenies dreas de la Municipalidad Provincial do
Tayacala ~ Pampas’”

514, Urganizacion
La Municipalidad Provincial de Tayacajs - Pampas, acluaimente
cuenia con e siguienie organizacion:

v Archivos de Cestidn,
» Archivo Ceniral, en el organigrama se cotisidera a la unidad
de Administracidn de Archives, drgano  dependienic
jerarquicamente y organicamente de la Subgerencia de v
Secretaria General,

v Los Archivos de Gesilion, son responsables de s
organizandn, conservacion y uso de ia documsntacion
recibida y generada an su unidad organica.

4 La iinea de autoridad y rasponsanilidad da! Archivo Central

depende directamente de ia Subgerencia do Secrelags
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General, dependiendo  técnica vy normativamenie  del

PrPh:‘-{{; .._e' el fji’ :ui F\mum’:

v El Area do Archivo Central no esta considerado dentro de
la @structura organica de la Municipalidad, al respecto Las
Normas Generales del Sistema Nacional de  Archivos
estableca;

o S.NA 01 Administracién de Archives. “BEn las
entidades el Sector Fublico se establecard un Organo
de Administracién de Archivos con un nivel equivalente
al de las unidades organicas de los distintos sistamas
administrativos, dependiendo tdcnica y normativamente
del Archivo General de Ia Nacidn'™.

sormatividad.

Se trabajd en la elaboracion de ia Direcliva “I«it‘:rmaq para la
Transferencia de Documentos Administrativos de los Archivos de
Gastion al Archivo Central de ila Municipalidad varm.d] de
Tayacaja — Pampas” faltando su aprobacion medianie Resolucion
de Alcaldia. '

Personat
Cuenta  con un personal conlratado
Subgerenciz de Secretaria General,
MTAPELLIDOS Y ; Nivel de Capacitacion |
NOMBRES | Archivigtica
|
|
|
1

gependiente  de  la

T
‘n’\r’iuo i
S I - de

Capacitacion Basica en | rmgm_,da

! Montafiez Rojas, | Archivos, otorgada por | del Archive | Condratada
: SVictor Radl | I Fsuudla Macionat de | (, " { E R
| L |__ Archiveros ENA. | Lental

LABORAL

Se debe contar con dos persohales de apoyo permananie.
Yy

¥
v un practicants.

Se cuenta con vocacion de servicio gue esta iabor amerita.

{ oal y equinos:

£l Local del area de Archivo Central se encuenira ubicado en gl
Teatro Municipal, 2do piso, contando con fres ambisntes da;
73.92 mis2, 14.70 misZ: 8.37 mts2 y un pasadizo de 5.15mts2; de
material noble y piso de madera; site en el Jirdn Bolognesi S/n
Pampas - 1ayacaja.

Habiendo sido atendido el afo pasado la solicitud de contar con
un ambiente mas amplio, con ambianies adecuados para realizar
las labores de acopio, proteccidn y conservacion del Palrimonio
Pocumental de la Municipalidad Provinaal de layacaia.

FOLHPARMIENTO:

v 18 cuerpos de Lstanteria Metalicas de dos caras ae 2.40 om
de alio x 0.60 de ancho de 05 baldas cada uno en bughas
condicionas.

v 01 Moduio de Computadora con cagacidad y rendimianio de
buenas condicionas.

Plon fLmrrfrfs"=rwrzmm§ A;l M'” ’}Ir CER. ada €on
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01 Armaric de Madera de 2 pum‘ew de qui reondicion.

v 01 Estanteria de Madera de 3 Divisiones x & bandas de regular
condicion,

v (3 Estanicrias de Madera de 4 Divisiones x & bandas de

regular condicion.

01 Escritorio Metalicn de 7 Oavatas de ragular condicidn

01 Escrilorio de Madera de 4 Gavelas

01 impresora matricial de regular condicion.

01 Impresora 2 tinta en buenas condiciones

01 mesa de madera de 70 om x 80 cm. De regula condicion.

06 Siilas de Madera da regular condicion.

01 Banca de Madera Grande de regular condicion.

04 Archivadores de metal

0 Aspiradora de 220 v. semi industrial en  buenas

condicionas.

81 Extinguidor de 9 kg. con cabina en buanas condiciones.

v 01 Escalera plegable de Aluminio de 4 pies en buenas
condiciones.

v 01 Sensor ulirasonidos para ahuyentar ratas en buenas
condiciones.,
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rondo documantiai:

Fl Fondo Documental del Archivo Central, que actuaimenie se
tiene es de 208.14 metros lineales aproximadamente, documentos
que se encuentran actualmente en &l Organo de Administracion
de Archivos de la f\f’iun:c ipatidad Provinciai de T aydm;c
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U1__.] uFl(‘%NAa}x" Al uf\LDTA L l 2007 -2 (50.08
.5 2003 2010 1 0848
'GS' fir (:[:.RENCIA D{- SE ORGANG DE CONTROL | 5004 — 2010 02.40 )
. LINSTITUCICNAL o E =

__04 | GERENCIA DE ASESORIA I_f_uAi T 2006 0048
: joncwq DE EJECUTOR COACTIVA ________i‘ 2007-2010 | 06.06__
{Z:ﬁ | SURGERENCIA DE SECRETARIA 1996 - 2070 | 27.28 |
GENERAL PV A—

CIA DE DE sA‘ﬂRm LLO URBANG | 1969 - 90(_}__{}__‘. 05.52

ROIA DFE ESTUDIOS ¥ 2006 - 2010 DEES

mq OYECTOS !

05 T GERENCIA DE DESARRGLLO SOCIAL V™| 2004 Z2510 T 70646 |

i
1
] MEDIO AMBIENTE R D
4} OFICINA L)ii_‘f'i’(ANEz’:‘.ﬁ-“‘Ol‘!'i' i soug7 - 2008 168
CDIRCHLACION WAL E

11| SURGERENGIA DE PLANEAMIENTGY ~ 11885720071 62,43

CATASTRO i
o ENCIA DE ADMINISTRAGION Y | 2008 2010 | " aa.16
|FINANZAS
13 | SUBGERENCIA DE RECURSOS 1 198072009 | “17562
I HUMANGS
A4 L OFICINA DE ALMACEN 11998 2010 | 14.88
15 1 SUBGERENGIA OF .:-‘\DMWQ“ERMHONY i 1QG8 2007 | 02.00
{ FISCALIZACION TRIBUTARLS !
(16 | SUBGERENCIA DE TLSORER
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TAYACAIA — PAMPAL
ARCHIVO CENTRAT
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[17 | SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD ._I 1899 -2006 | 0712 |
718 " | SURGERENCIA DE LOGISTICA | 2003- 2000 | 2696
19 | SUBGERENCIA DE PROGRAMAS 2009 3.68
_(soclaLES-PVWL 0 ]
20 | OFICINA DE BIENES NACIONAIES | 2006 -2009 | 0088 |
21 | GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y 007 - 2008 | D528 )
| PRESUPUESTO e IR R
|22 | OFICINADE SOPORTE TECNICO 1 2006 -2010 | 0004
2 | SUBGERENCIA DL DESARROLLO Y 5007 - 2008 01.68
|| proMociON EMPRESARIAL | 1]

£l Fondo documental de la Municipalidad Provincial de Tayacaja,
se encuentran dasificados parciaimente, que se vieneg realizando
una organizacién integral utiizando los Procesos Archivisticos
establecidos: Organizacion, Descripeion, Seleccion, Consearvacion
y SErvicio.

El almacenamiento de documentacién, por verios afos ocasiono
deterioro de los mismos, por ia presencia de roedores, aranas,
pofittas y polve en general.

5,3‘5
o

Procesos Técnicos v Actividades Archivisticas:
56.1. ORGANIZACION DOCUMENTAL

56.2. DESCRIPCION DOCUMENTAL

56.3. SELECCION DOCUMENTAL

5.6.4. CONSERVACION DOCUMENTAL

58.5 SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Se reaiizaran los siguientes procesos y Actividades Archivisticas:

5.6.1. ORGANIZACION DOCUMENTAL
Es un proceso archivislico que consiste en clasificar,
ordanar y signar {codificar) los documantos de a antidad
local, de lo contrario no serfan archivos. sino solo dapasitos
de documentos.
Le Clasticacion de documentos e realizara de acuerdo a
la estructura organica de la MPT, vy seqgun las funcionas vy
actividades gue se desarrollan en cada area.
La Clasificacion se realizard en senes documentales, &8
decir documentos que tengan caracleristicas comunes,
segun las funciones v adlividades que realicen en cada
unidad orgéanica.
Log archives de Geshion, ordenardn ia cocumentacion en
arden cronologics, alfabéticn v/o numarnicao.
Asi mismo deberdn signar o rotular cada unidad de
archivamiento, para su inmeadiata localizacion,
I Archivo Central, clasificars la documentacion respeiando
el orden de procedencia y principio de orden original.

564 DESCRIPCION DOCUMENTAL
Es un pmoese archivistico gue consisle en waniificar,
analizer y deteriminar los caracteres axiernos € internos de
los  dooumentas, con la finalidad de  elaborar los
msiramentos v auxillares  deswriptives  gue permitag

et e e ot =S s
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5.6.3.

5.6.4,

5.6.5.

conocer, localizar y controlar los documentos del archivo de
la MPT.

SELECCION DOCUMENTAL

Proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y
evaluar todas las series documentales de la MPT, para
determinar los periodos de retencion.

Las series documentales, deben ser analizadas teniendo
en cuenta su valor administrativo, juridico, econdmico,
cientifico, histérico, cultural e informativo, para determinar
su periodo de retencion.

La Municipalidad Provincial de Tayacaja garantizara la
conservacion de documentos de valor permanente.
Planificara la eliminacion de documentos, para
descongestionar los archivos.

CONSERVACION DOCUMENTAL

Es un proceso archivistico que consiste en asegurar la
integridad fisica del documento, la preservacion y
restauracion de la documentacion.

El Archivo Central de la MPT, cuenta con una
infraestructura de material noble, consta con un ambiente
en el segundo nivel del Teatro Municipal de Pampas,
cuenta con espacio para el acopio, proteccion vy
consarvacion del Patrimonio Documenial de la institucion.
Se viene gestionando la asignacion de mas maternaies y
equipos para el archivo cenfral.

SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Proceso archivistico que consiste en brindar a la entidad y
al publico usuario la documentacion que solicitan con fines
de informacion.

El servicio gue se solicita, s atendido en forma oportuna.
Los servicios brindados en el area de Archivo Cenlral de la
MPT-P, principalmente son busqueda de documentos,
prestamos, consultas y fotocopias de documentos.

PROGRAMACICN DE ACTIVIDADES (FORMATQ A):

Adjunio al Presente.

Plan Anual de ?"'rTcifm_,r'c del OAA - MPT 2014
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TAYACASA — PAMPAS
ARCHIVO CENTRAL

Vi, PRESUPUESTO
La Oficina del Organo de Administracién de Archivo de la Municipalidad
Provincial de Tayacaja - Pampas, desde su inicio, no cuenta con un
presupuesto asignado, no esta considerado dentro de la Estructura
Organica de la Municipalidad Provincial de Tayacaja — Pampas.
Asi mismo por referencia de la Oficina de Planificacion y Presupuesto,
se cuenta con el presupuesto Analitico de la Oficina de la Subgerencia

de Secretaria General, que internamente constituye al Area de Archivo
Central como area no estructurada.
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Plan Anval de Trobajo del OAA — MPT - 2014
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