n Juan de Lurigancho, 06 de diciembre de 2024

ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN DE LURIGANCHO

'. ecretaria General el Memorando N.° 255- 2024 MDSJL/OGAJ de la fecha, del Jefe de

Z%ola’Oficina General de Asesoria Juridica, el Memorando N.° 2558-2024-MDSJL/OGSG, de la
fecha, de la Jefa de Oficina General de Secretaria General, el Memorando N.° 258-2024-
MDSJL/OGAJ, de la fecha, del Jefe de Oficina General de Asesoria Juridica; el Proveido N.°

J— 1047-2024- MDSJL/GM de la fecha, del Gerente Municipal; y;

e NCig @

%ONSIDERANDO

ue de conformidad con el articulo 194 de la Constitucion Politica del Perd, en concordancia

0 0./ con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades y

modificatorias, los gobiernos locales gozan de autonomia politica y administrativa en los

gifoasuntos de su competencia, la cual radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
BAdministrativa y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

ue, mediante Ley N.° 25323, se crea el Sistema Nacional de Archivos; con la finalidad de
integrar estructural, normativa y funcionalmente, los archivos de las entidades publicas
existentes en el ambito nacional, garantizando con ello la defensa, conservacion,
organizacion y servicio del "Patrimonio Documental de la Nacion";

#.Que, el articulo 8 del Reglamento de la mencionada Ley N.° 25323, aprobado mediante
e ~‘E}\ecreto Supremo N.° 008-92-JUS, establece que el Sistema Nacional de Archivos esta
Hegrado, entre otros, por el Archivo General de la Nacidn; siendo funcion de este ultimo, de
&guerdo a su artlculo 10, formular y emitir las normas técnicas sobre organizacién y
ncionamiento en los archivos publicos a nivel nacional;

Wy
£ OFiCidy

% VANESSI‘
\AC[\EuO MEDH

Que, mediante Resolucion Jefatural N.° 021-2019-AGN/J, se aprueba la Directiva N.° 001-
2019-AGN/DDPA, denominada “Normas para la Elaboraciéon del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las Entidades Publicas”, cuyo articulo V numeral 5.3 dispone que el titular o
la mas alta autoridad de la entidad aprueba el Plan Anual de Trabajo Archivistico mediante
Resolucion;

Que, el numeral 6.1 del articulo VI de la citada Directiva sefiala que el Plan Anual de Trabajo
Archivistico es un documento de gestion archivistica que se formula en razén de los
lineamientos de politica institucional contenidos en el Plan Operativo Institucional (POI) de
la entidad publica, manteniendo coherencia con la normatividad archivistica;

Que, el numeral 6.2 de la acotada directiva establece que para la elaboracion del Plan Anual
de Trabajo Archivistico se consideran las actividades archivisticas del afio en curso, de enero
a diciembre, las cuales se cuantifican de forma mensual;

Que, mediante Informe N.° 752-2024-MDSJL/OGSG-OGDAC, la Jefa de Oficina de Gestidn
Documental y Atencién al Ciudadano precisa que en su condicién de Organo encargado de
Administracion de Archivo de la Municipalidad presenta el Plan Anual de Trabajo Archivistico
— PATA 2025, asimismo indica que para las ejecucion de las actividades archivisticas se ha




N asignado un presupuesto de S/ 481,635. (Cuatrocientos Ochenta y un mil seiscientos treinta
(c\ y cinco con 00/100 soles);

IQue con Informe N.° 758-2024-MDSJL/OGSG-OGDAC, la Jefa de la Oficina de Gestién
°/ Documental y Atencion al Ciudadano, presenta el Plan Anual de Trabajo Archivistico — PATA
2025, para su aprobacion mediante resolucion de alcaldia

u%n Que, con Memorando N.°2558-2024-MDSJL/OGSG, la Jefa de la Oficina General de
“Secretaria General remite todos los actuados a la Oficina General de Asesoria Jurica a fm

ue emita informe legal conforme a sus funciones;

Que, mediante Memorando N.° 255-2024-MDSJL/OGAJ, el Jefe de la Oficina General de
Asesoria Juridica emite opinion favorable para la aprobacion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico — PATA 2025, conforme a literal 5.3 de la Directiva N.°001-2019-AGN/DDPA,
N Osenalando que el Plan Anual de Trabajo Archivistico es fundamental para garantizar la

'}brrecta gestion de la informacion publica;

RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad Distrital de
San Juan de Lurigancho - periodo 2025, el mismo que forma parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 2.- ENCARGAR a la Oficina de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano el
cumplimiento de la presente Resolucion.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Oficina de Gestién Documental y Atencion al Ciudadano la
remision de la presente resolucion y el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad
Distrital de San Juan de Lurigancho - periodo 2025, al Archivo General de la Nacién,
conforme lo senalado en la Directiva N.° 001-2019-AGN/DDPA, aprobada mediante
Resoluciéon Jefatural N.° 021-2019-AGN/J.

Articulo 4.- DISPONER que la Oficina General de Comunicaciones e Imagen Institucional

en coordinacion con la Oficina General de Gobierno Digital e Innovacion efectiue la
publicacion de la presente Resolucién en el portal institucional (www.munisjl.gob.pe).

Registrese, comuniquese y cumplase.

o e N o -e - /
LIVIA ESTHER FLOREZ FERNANDEZ eSS MALDONA AD </3 """"" /
FEADE OFICINA GFMFDA/MF/?F(DFT A CENE AL JESUS MAI:\?OCA)L%E AN /
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OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA
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LURIGANCHO PERIODO 2025
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN JUAN DE LURIGANCHO
PERIODO 2025

. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad distrital de San Juan de
Lurigancho correspondiente al periodo 2025, es de estricto cumplimiento para todos
los niveles de Archivos existentes en las unidades de organizacién de la
Municipalidad.

Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer e implementar medidas y actividades archivisticas que permitan
consolidar el Sistema Institucional de Archivos de la Municipalidad distrital de San
Juan de Lurigancho, acorde a la normatividad archivistica vigente, la Politica
Nacional de Modernizaciéon de la Gestién Publica y el modelo de Gestion
Documental en la Administracion Publica.

lll. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Elaborary proponer los instrumentos de gestion archivistica para la correcta
ejecucion de los procesos y procedimientos archivisticos.

3.2. Fortalecer los conocimientos sobre temas de gestion documental y
archivisticos dirigidos al personal que labora en los Archivos de Gestién y
Archivo Central de la Municipalidad.

3.3. Elaborar el inventario general de los documentos que se custodian en el
Archivo Central de la Municipalidad distrital de San Juan de Lurigancho, los
mismos que deben consolidarse en una base de datos.

3.4. Supervisar los Archivos de Gestion, ejecutando asistencia técnica y
verificando el adecuado funcionamiento del sistema de archivos, para una
adecuada administracién, organizacién, descripcién y conservacion del
acervo documental en custodia.

3.5. Descongestionar el Archivo Central conforme al cronograma aprobado del
proceso de eliminacion de documentos.

3.6. Gestionar y mejorar el servicio archivistico para una oportuna atencién y
control efectivo de los requerimientos de informacién, préstamo documental,
entre otros servicios solicitados.

3.7. Mejorar la infraestructura y equipamiento del Archivo Central de la entidad,
de acuerdo a la normativa y disposiciones vigentes.
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IV. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a) Sector Gobierno local.
gubernamental:

b) Nombre oficial de la Municipalidad distrital de San Juan de Lurigancho
Entidad:

c) Nombre de la maxima | Alcalde- Jesis Maldonado Amao.
autoridad
administrativa.

d) Nombre del Abg. Vanessa Acevedo Medina.
Responsable del Jefa de la Oficina de Gestién Documental y Atencion al
OAA. Ciudadano.

e) Responsable del Sr. Nerio Domitilio Roca Espinal.
Archivo Central:

f) Direccion de la Jr. Los Amautas N° 180- Urb. Zarate — SJL.
Entidad:

g) Teléfono: (01)641 4300

h) Correo electrénico de | mesadepartes@munisjl.gob.pe
contacto:

V.- POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad distrital de San Juan
de Lurigancho, para el afio 2025 se encuentra en concordancia con los siguientes
documentos de gestion institucional como son:

Plan Estratégico Institucional para el periodo 2019-2026.
= Aprobacién
Resolucién de Alcaldia N° 482-2022-MDSJL del 28/04/2022, modificado por
Resolucién de Alcaldia N° 347-2023-MDSJL de fecha 28.04.2023.

= Objetivo Estratégico Institucional
OEI.08 Fortalecer la Gestion Institucional.

= Accion Estratégica Institucional
AEI.08.08 Asesoramiento Institucional oportuno en beneficio de la
Municipalidad.

Plan Operativo Institucional para el periodo 2023.
= Aprobacion
Resolucion de Alcaldia N° 1376-2022-MDSJL del 27.12.2023 modificado por
Resolucién de Alcaldia N° 039-2024-MDSJL de fecha 11.01.2024.

= Responsable
Oficina de Gestion Documental y Atencién al Ciudadano.

= Actividad N° A0130128100131

= Tarea Operativa
Gestion Documentaria.

= Actividad
A0130128100132
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= Tarea Operativa
Actividades de supervision, control y seguimiento de los expedientes
administrativos ingresados y del archivo central de la Municipalidad.

REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
6.1 ORGANIZACION.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 26 del Reglamento de Organizacién
y Funciones — ROF de la Municipalidad distrital de San Juan de Lurigancho,
aprobado por la Ordenanza N° 459-MDSJL, la Oficina de Gestion Documental y
Atencién al Ciudadano, tiene entre sus principales funciones archivisticas se
encuentran:

“1. Planificar, organizar, coordinar y desarrollar las actividades referida a la
recepcion, clasificacién, registro, validacion, tramite, distribucién oportuna,
almacenamiento, depuracién, eliminacién y control de la documentacién que emite
y recibe la Municipalidad en el marco de la normativa”.

“2. Proponer y aplicar politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o
herramientas de gestién documentaria y atencion al ciudadano, segun los
dispositivos legales vigentes”.

“3. Atender, orientar e informar al ciudadano, sobre los diversos tramites a realizar
ante la Municipalidad, en coordinacion con las areas involucradas, asi como el
estado de sus tramites en proceso, a través de la Plataforma de Atencion al
Ciudadano”

“5. Efectuar la recepcion, clasificar, registrar, codificar y mantener en buen estado
de conservacion, la documentacion que forma parte del Archivo Central de la
Municipalidad”.

“8. Certificar copias de los documentos que produzca la entidad”.
Niveles de Archivo:

La Municipalidad distrital de San Juan de Lurigancho, cuenta con un Sistema de
Archivo debidamente aprobado por Resolucion de Alcaldia N°® 833-2023-MDSJL, el
mismo que esta integrado por-dos niveles de archivo (Archivo Central y Archivos de
Gestién ubicados en cada unidad de organizacién).

La Administracién del Archivo Central se encuentra a cargo de la Oficina de Gestién
Documental y Atencion al Ciudadano, la misma que depende jerarquicamente de la
Oficina General de Secretaria General de la Municipalidad distrital de San Juan de
Lurigancho.

Nivel de Coordinacion:
La Oficina de Gestién Documental y Atencién al Ciudadano, realiza directamente las

coordinaciones con las unidades de organizacion de la Municipalidad, asi como con
el Archivo General de la Nacion ante rector del Sistema Nacional de Archivo.
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6.2 NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA.

El Archivo Central de la Municipalidad Distrital de San Juan de Lurigancho cuenta
con las siguientes normas internas archivisticas:

N° de norma l;e;:ihsa;édne Areas involucradas ¢Se aplica?
Resolucién de Gerencia Municipal N° 010- | 02/02/2008 Toda la entidad
2018-GM/MDSJL aprueba la Directiva N°
004-2018-MDSJL - “Directiva que regula la
gestion de los Archivos documentados en la
MDSJL".
Resolucion de Gerencia Municipal N° 042- | 07.05.2024 Toda la entidad Se aplica
2024-GM/MDSJL aprueba la Directiva N°
02-2024-GM-MDSJL “Directiva que regula
el Régimen del Fedatario de la MDSJL".
Resolucién de Alcaldia N° 751-2023- | 13.11.2023 -Gerencia Se aplica
MDSJL, aprueba la Conformacién del Municipal
Comité Evaluador de Documentos. -Gerencia de Asesoria
Juridica
-Oficina de Gestion
Documental Atencion al
Ciudadano
-Oficina General de
planeamiento y
presupuesto
-Otros 6rganos usuarios
Resolucion de Alcaldia N° 833-2023- | 05.12.2023. Toda la entidad Se aplica
A T MSDJL aprueba el Sistema Institucional de
N Lt o Archivos.

6.3 DEL PERSONAL

El Archivo Central de la Municipalidad distrital de San Juan de Lurigancho para
ejecucion de las actividades archivisticas cuenta con los siguientes servidores:

| Personal:
Nombres Condicién 2 Capacitacion
i¥ Apellidosy Laboral CaIEE maciol arghivistica
1 Nerio Domitilio D.Leg N° 276 Responsable del Nivel Superior Eliminacién de
Roca Espinal Archivo Central Incompleta documentos.
2 Maria Esther Salvador | D.Leg N° 276 Apoyo Bachiller en Derecho | Eliminacién de
Salvador Administrativo documentos
3 Felicita Vilcatoma | D.Leg N° 276 Secretaria Contador Eliminacion de
Alata Publico documentos
4 Gilmer Reyes Torres D.Leg N° 276 Apoyo Secundaria | ----e--
Administrativo completa
5 Romualdo Moisés D.Leg N° 728 Apoyo Secundaria Eliminacion de
Bartolo Morales Administrativo completa documentos.
6 Luis Alberto Ramos | D.Leg N° 728 Apoyo Administrativo secundaria | -
Bastidas completa
7 Luis Augusto Aguirre | D.Leg N°® 728 Apoyo Administrativo secundaria | -
Oberti completa
8 Miguel Angel Ponce de | D.Leg N° 728 Apoyo Administrativo Técnico en Archivo Eliminaciéon de
la Cruz. documentos
9 Victoria Rosario | Locador Apoyo Administrativo Secundaria [ -
Gutiérrez Roa completa
10 José Miguel Torres | CAS Apoyo Administrativo Técnico | -
Bernales Administrativo
11 José Castafieda | CAS Apoyo Administrativo Estudiante Eliminacién de
Gomero Archivo ENA-AGN documentos.
12 Gladys Mayo | Locador Apoyo Administrativo Lic. Administracion Eliminacién de
Portocarrero Archivos documentos.
13 Cesar Augusto Carpio | Locador Apoyo Administrativo Estudiante de | Eliminacién de
Montero Derecho documentos
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14 Omar Villanueva | Locador Apoyo Administrativo Estudiante Eliminaciéon
Llampasi Archivo ENA-AGN documentos

6.4 LOCAL:

El Archivo Central de la Municipalidad cuenta con un (01) local asignado conforme se
aprecia en el siguiente cuadro.

Local:

Del Archivo Central.

Archivos N° de ambientes NEHES Material de construccion Direccion
cuadrados
Central 04 565.65.m2 Material noble con techo de Av. El Bosque N° 331 -Urb.
calamina. Canto Grande — SJL

Asimismo, se cuenta con cuarenta (40) Archivos de Gestion los cuales se detallan en el
Anexo 02.

6.5 EQUIPAMIENTO

El Archivo Central de la Municipalidad Distrital de San Juan de Lurigancho, para la
ejecucién de las actividades archivisticas, asi como para la custodia y conservaciéon de
los documentos de archivo, cuenta con los siguientes equipos y mobiliarios:

PRt
ARSI
0%

oy
ém.‘n
e LOL 1N
w0iaN

SRS Equipamiento:
Mueble o equipo Cantidad Material FECE d'e Observaciones
conservacion
Estanterias fijas 192 Metal Regular | e
Armario 2 ?neezg;tﬁ:g Buen estado
AcmE/;?g;\;t\a/glézl ds 1 Metalico Regular
Mesas de Trabajo 2 Madera Buen Estado
Fotocopiadoras 1 Buen Estado
Extintores 12 Buen Estado Carga activa
Ventiladores de Pie 2 Pl;ségl) y Regular
Computadora 1 Regular
Madera,
Escritorios 14 metal, Buen Estado
melamine
Plastico,
Sillas 17 metal y Buen Estado
madera
Carritos de carga 02 Melamine Nuevo

6.6. FONDO DOCUMENTAL

El fondo documental de la Municipalidad distrital de San Juan de Lurigancho, es de
aproximadamente 3,500 metros lineales de documentos que se custodian en el Archivo
Central, distribuidos de la siguiente manera, conforme al cuadro adjunto:

Fondo (s) o Acervo Documentario:

Cantidad de Unidades
de Instalacién o Soporte Observaciones
Metros lineales

N° Serie Fechas
documental extremas

Resolucion de
1 Alcaldia 1976-2016
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p | Pegceeds 1999-2017
oncejo
Decretos de
3 Alcaldia 2000-2016
4 | Sesionesde 2000-2012
Concejo
5 Declaratgrla de 1987-2005
Fabrica
Licencia de
6 Construccion 1970-1998
7 [| E2pmiames 1996-2006 3500m| Estante Unigades ge
Coactivos archivamiento son
Expedientes :
8 Administrativos 1970-2018 Metal Paquetes, legajos,
g | FExpedientes 1998-2006 Archivadores de palanca
Judiciales
10 | Ofgenes de 1999-2017 Y cajas de carton.
ervicio
1 | [Expedientes 1970-2018
Matrimoniales
Comprobantes
12 de Pago 1998-2016
15 | 'onsMEmMCITe | shnasaqs
Posesion
Prescripcion de
14 | Deuda Tributaria 20072005
Licencia
15 Municipal de 2007-2017
Funcionamiento

En el Archivo Central existen dos (02) Repositorios que se encuentran cargados de
informacién, la misma que es almacenada en costalillos y paquetes, faltando ser
organizada, clasificada por area organica y serie documental, documentacién que no
cuenta con proceso de transferencia y no existe en la base de datos, informacion que
sera trabajada en el PATA 2025.

6.7 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Las actividades archivisticas son un conjunto de tareas para alcanzar las metas del Plan
de Trabajo Archivistico de la Municipalidad distrital de San Juan de Lurigancho -
Periodo 2025, para lo cual se emplean recursos humanos, materiales, técnicos y
presupuesto a cargo de la entidad. Se encuentran detalladas en el Cronograma de
Actividades Archivisticas.

6.7.1 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS

a) Conformacion del SIA

EL Sistema Institucional de Archivos (SIA) es un sistema funcional encargado de
planificar, dirigir y monitorear la implementacién, adecuacién y cumplimiento del
marco normativo de la gestién documental y archivistica vigente. Este esquema
permite la participacion de todas las unidades de organizacién para una adecuada
produccion, custodia, conservacion y acceso de los documentos archivisticos en
beneficio de la entidad y de los ciudadanos. La propuesta, implementacion,
funcionamiento y desarrollo del SIA es competencia del OAA como responsable
de la gestidn archivistica y documental de la Municipalidad.

Actividades:

e Elaborar y presentar el proyecto de directiva que regula el SIA en la
Municipalidad distrital de San juan de Lurigancho.
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b) Conformacion del OAA
El Organo de Administracién de Archivos de la Municipalidad es la Oficina de
Gestién Documental y Atencién al Ciudadano y como tal es responsable de la
gestion archivistica y documental, depende de la maxima autoridad administrativa
y entre sus funciones, formula y propone los planes relacionados a la gestidn
archivistica y gestion documental, asi como supervisa y monitorea el cumplimiento
normativo y técnico dispuesto por el Sistema Nacional de Archivos.

Actividades:

e Elaborar el Informe Técnico de Evaluacién de Actividades Ejecutadas del
periodo 2024.

e Oficiar al Archivo General de la Nacién el ITEEA.
Supervisar y monitorear el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Archivo
Central.

c) Conservacion de Documentos
La conservacion de documentos es un proceso archivistico que consiste en
mantener la integridad fisica del soporte y del contenido de los documentos que se
encuentran en custodia del Archivo Central de la entidad, mediante la
implementacion de medidas de preservacion y de ser el caso de restauracion.

Actividades:

e Realizar la limpieza de las unidades de conservacion y documentos que obren
en el Archivo Central.

e Reemplazar periédicamente las unidades de conservacion que se encuentren
deterioradas, ya sea en cajas archivadoras, folder de palanca, files, legajos,
carpetas etc; asi como el retiro de material dafino (plastico, metal, cintas
adhesivas que afecten el documento.)

d) Descripcion Archivistica
La descripcién de documentos es un proceso archivistico que consiste en identificar
analizar y determinar los caracteres externos e internos de los documentos con la
finalidad de elaborar los instrumentos de descripcion que permitan la identificacion
y la ubicacién de los documentos.

Actividades:

e Continuar con el registro en un inventario detallado de los documentos de
archivo que custodia el Archivo Central.

e Actualizar la base de datos de la documentacién que obra en el Archivo
Central.

e) Elaboracion del Programa de Control de Documentos Archivisticos.

El Programa de Control de Documentos (PCDA) es un documento de gestion
archivistica que establece las series documentales que produce o recibe una
entidad publica como resultado de sus actividades precisando el numero de afios
que deben conservarse y los periodos de retenciéon en cada nivel de archivo hasta
su transferencia al Archivo General de la Nacién o su eliminacion.

Actividades:
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e Requerir y gestionar el servicio para la implementacién del PCDA.
e Solicitar el Cronograma de trabajo para la implementacion del PCDA.
e  Supervisar el cumplimiento del servicio para la presentacion final del PCDA.

f) Organizacion de Documentos
La organizacién de documentos es un proceso archivistico que consiste en el
desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los
documentos de cada entidad.

Actividades:

e |dentificar, clasificar, ordenar y signar los documentos archivisticos del Archivo
Central.
e Determinar la volumetria existente de esta documentacion.

g) Servicios Archivisticos
Es el proceso que permite poner a disposicidon de las unidades de organizacién los
documentos que se encuentran en el Archivo Central.

Actividades:
¢ Atender las solicitudes de préstamos, consultas y busquedas por parte de las
unidades de organizacion y del publico usuario.
e Mantener actualizado el reporte mensual de la atenciéon de los servicios
archivisticos.

h) Transferencia de documentos
Actividad archivistica que consiste en el traspaso de documentos de un archivo a
otro al vencimiento de los periodos o plazos de retenciéon establecidos en el
cronograma anual de transferencia.

e Efectuar la recepcion, verificacién y validaciéon de la Transferencia de los
documentos del Archivo de Gestién de la Alta Direccién (Alcaldia,
Gerencia Municipal y secretaria general) al Archivo Central de la
Municipalidad.

i) Eliminacion de documentos
Es el proceso archivistico que consiste en la destruccion de series documentales.
Se identificara, analizara y evaluara la documentacion existente en el Archivo
Central para determinar aquella documentacién que se encuentren en proceso de
eliminacion, a fin de descongestionar la documentacion que obra en el Archivo
Central.

Actividades:
e Elaborar el Informe conteniendo la propuesta de eliminacion de los documentos
ubicados en el Archivo Central que ya cumplieron su ciclo vital y que han

perdido su vigencia administrativa legal y/ o contable. El promedio a eliminar
sera 250 metros lineales de documentacion.

e Gestionar ante el CED su aprobacién y tramitar el expediente de eliminacién
de documentos ante el Archivo General de la Nacién

6.7.2. ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS COMPLEMENTARIAS
a) Gestion de infraestructura, mobiliario y equipos

Sede Central: Ir. Los Amautas 180 — Urb. Zarate
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Actividades:

¢ Requerir a la Subgerencia de Gestion del Riesgo y Desastres de la Entidad, la
realizacion de una Inspeccion técnica de Seguridad del Archivo Central para
determinar las condiciones de seguridad y riesgo.

e Gestionar la adquisicién de dos (02) equipos de cdmputo para el Archivo
Central.

e Gestionar la adquisicién de implementos de proteccién para el personal del
Archivo Central.

e Continuar con el requerimiento para el servicio de acondicionamiento de
ambientes con drywall en el Archivo Central a fin de custodiar y conservar la
documentacion en 6ptimas condiciones de seguridad.

e Gestionar la adquisicién de cajas archivadoras.

b) Asesoramiento técnico y atencion a consultas de la entidad
Accion de coordinacién y orientacion metodolégica que se brinda a los
servidores/as encargados de la administracion de los archivos de gestién, bajo
una pauta comun, con el objetivo de orientar en el manejo de la documentacion
archivistica.

Actividades:

e Realizar visitas de supervision y asesoramiento a los archivos de gestion.

e Asistencia técnica y/o capacitacion a las unidades de organizacion sobre los
procesos técnicos archivisticos de organizacion, descripcién, valoracion,
conservacioén y servicios archivisticos, dirigido a todos los servidores que se
encuentran involucrados en la gestién documental de la entidad.

e Gestionar con la Subgerencia de Recursos Humanos, la capacitacion en
temas archivisticos para los archivos de gestién a fin de que sean incluidos
en el Plan de Desarrollo de Personas- PDP.

c) Limpieza del area de archivos:
Limpieza técnica, manual y/o mecanica, por la cual, se obtiene una reduccion
cuantitativa de la contaminacién macroscépica de un lugar, equipo, material u
objeto, ademas de eliminar materias extrafias o suciedad de cualquier superficie.

Actividades:
e Supervisar periddicamente la limpieza de todos los repositorios del archivo
central, asi como de los archivos de gestion.

e Efectuar el servicio de fumigacion cada seis meses.
e Supervisar el mantenimiento de extintores.

V. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

Infraestructura:

La Municipalidad distrital de San Juan de Lurigancho cuenta con un Archivo Central
de material noble con un area de 565.65m2, que alberga un promedio de
3.500metros lineales de documentacion que se encuentran almacenados en cien
(100) repositorios los cuales se encuentran completos. No hay espacio para un
mayor almacenamiento.

Sede Central: Jr. Los Amautas 180 — Urb. Zarate
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Asimismo, el Archivo Central cuenta con dos (02) ambientes repletos de
informacién, la misma que se encuentra almacenadas en paquetes, costalillos, file
palancas, los cuales no han sido materia de transferencia, por lo que, se desconoce
de que unidades organicas corresponden, de que periodo, si es una informacién
permanente o temporal, lo que implica efectuar un levantamiento de esta
informacién y procesarla; asimismo, se requiere de estanteria metalica y
adquisicidon de cajas archiveras para su conservacion y proteccion.

Capacidad de almacenamiento:

El archivo central cuenta con una data de 3.500 metros lineales; cifra que se ha
manejado de gestiones anteriores; pero que no ha sido actualizada, sin embargo,
en el presente periodo 2024, se hizo un levantamiento de los paquetes que se
encuentran en los Repositorios adjuntos al Archivo Central, advirtiéndose que se
revisaron 24,268 paquetes de los cuales 9,820 se encuentran sin identificar, la
informacion no esta clasificada por series documentales, ni organizada, ni foliada.
Esta informacién representa 1,808.375 metros lineales adicionales a la sefialada
para el Archivo Central. La documentacion que se alberga en los Repositorios se
encuentra saturada no hay espacio para seguir almacenando mas informacion.

Como medida de remediacion, se dispuso el proceso de seleccién y clasificacion
de 289 paquetes de documentos, que corresponden a 32 areas organicas y que
representan 202.3 metros lineales de informacion, los cuales fueron procesados
para su eliminacién y que han sido presentados ante el Archivo General de la
Nacion. Sin embargo, este proceso de eliminacién no es suficiente, para poder
generar espacios y contar con una base de datos cierta que nos permita saber con
exactitud qué tipo de informacién manejamos, es preciso continuar con los
procesos de eliminaciéon de documentos. Asimismo, es necesario la construccion
de nuevos ambientes para poder iniciar la transferencia de documentos de los 40
Archivos de Gestion al Archivo Central, (que se encuentran otra sede Municipal),
ver anexo 2; por lo que, para el ejercicio 2025 se incidira en la construccién de un
ambiente de drywall.

Carencia de recursos tecnoldgicos:

El Archivo Central solo cuenta con una computadora, lo cual es una limitacién para
el registro y actualizaciéon de una base de datos, que no se encuentra catalogada
por serie documental, es necesario efectuar el inventario general y el registro de la
documentacién de todo el acervo documentario. Para ello, es necesario la
adquisicion de nuevos equipos de computadora, asi como de una impresora con
escaner adicional para la atencion de los servicios archivisticos.

Capacitacion del personal:

La Municipalidad cuenta con 40 archivos de gestién que no han recibido tratamiento
archivistico alguno y requieren ser capacitados a fin de que puedan administrar sus
archivos de gestion, siendo necesario que el personal encargado conozca de los
temas archivisticos, por ello, resulta necesario que la Subgerencia de Recurso
Humanos, lo incluya en el Plan de Desarrollo de las Personas, PDP para el ejercicio
2025 a fin de contar con cursos archivisticos.

VI.  PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

Para la ejecucion de las actividades archivisticas que permitan cumplir las funciones
correspondientes a gestionar el Sistema Institucional de Archivos, y el cumplimiento
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del PATA 2025, se ha asignado un presupuesto de S/.481.635 soles, asignacién de
recursos incorporados a las siguientes Actividades Operativas: (i)
AO130128100652-Administracion, supervisién y control del Archivo Central de la
MDSJL, costo total de 91.008.8; (ii) AO130128100654- Servicios Archivisticos
(Atencidn de pedidos de solicitudes de préstamos, consultas y otros) que requieran
las unidades organicas que conforman la Municipalidad distrital de San Juan de
Lurigancho, con costo total de 91.008.8; (iii) AO130128100655-Eliminacion de
documentos que se encuentran en el Archivo Central, que son imprescindible y sin
trascendencia una vez cumplidos el fin administrativo de retencion en el Archivo
Central, fiscal contable o legal que lo origino, costo total de 172.608.8; (iv)
0130128100656- Asistencia técnica a la OGDAC de la Municipalidad distrital de San
Juan de Lurigancho costo total de 91.008.8;(v) AO130128100848- Organizacion
del Archivo Central de la Municipalidad distrital de San Juan de Lurigancho, costo
total de 36.000.0.

Recursos propios de la Municipalidad distrital de San Juan de Lurigancho,
asignados a la Oficina de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano, con un
presupuesto de S/ 481.635, con lo cual se cubriran las actividades programadas,
conforme a Resoluciéon de Gerencia Municipal N° 093-2024-MDSJL/GM de fecha
27.09.2024, que aprueba el Plan Operativo Institucional Multianual N° 2025-2027.

Asimismo, cabe destacar que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto mediante
el Memorando N°® 2923-2024-MDSJL/OGPPM-OPP de fecha 03.12.2024 otorga
disponibilidad presupuestal ascendente a la suma de S/. 481.635 soles por la fuente
de financiamiento 2 Recursos Directamente Recaudados y 5. Determinados a fin de
dar continuidad a los tramites correspondientes.

VII. ANEXOS:
ANEXO N° 1: Cronograma de Actividades Archivisticas y Complementarias.

ANEXO N° 2: Ubicacién de los Archivos de Gestion.
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ANEXO N°02

UBICACION DE LOS ARCHIVO DE GESTION

UNIDAD DE RESPONSABLE A -
ITEM | ORGANIZACION CARGO HBCACION
; . -Sede Central de la Municipalidad — Jirén Los Amautas 180 — Urb.
! Alcaldia Secretaria General Zarate - distrito San Juan de Lurigancho
2 Gerencia Gerants Muticisal Sede Central de la Municipalidad — Jirdn Los Amautas 180 — Urb. Zarate
Municipal P - distrito San Juan de Lurigancho
Oficina General | Jefe General de la T - .
3 die Serretart Oficina Secrataria _Sg_(i(:ﬁ:gt;&\ljﬂﬁ l(\i/leuElucrlir.)a;I:]dce;i— Jirén Los Amautas 180 — Urb. Zarate
General General st n 9 )
Oficina General | Jefe General de la S - .
4 dis Aseseiia Oficing da Asesoria -Sgde_ Centraldela Mumqpalndad —Jirén los Amautas 180 — Urb. Zarate
. s - distrito San Juan de Lurigancho.
Juridica Juridica
. -Asociacién Pro Vivienda Compradores de Terrenos de Campoy Mz.
5 Sc?r::ai:ics'?r;gén Sc?rr:i:::t?aiién V2 Lote 01 — 2da Etapa - distrito San Juan de Lurigancho.
Finanzas y Sa— y -Sede Central de la Municipalidad — Jiron Los Amautas 180 — urb.
Zarate - distrito San Juan de Lurigancho.
Lgransia e Gerente de Casa del Adulto Mayor Jiron Los Mastuerzos S/N. Altura 13 de Las
6 Desarrollo L :
B Desarrollo Humano | flores - distrito San Juan de Lurigancho.

e T2
\l

Oficina General
de Planeamiento,
Presupuesto y

Gerente General
de Planeamiento,
Presupuesto y

-Asaociacion Pro Vivienda Compradores de Terrenos de Campoy Mz. V2
Lote 01 — 2da Etapa - distrito San Juan de Lurigancho.
-Sede Central de la Municipalidad — Jiron Los Amautas 180 — Urb.

7 Modernizacion Modernizacion Zarate - distrito San Juan de Lurigancho.
55 CGerencia.de -Asociacion Pro Vivienda Compradores de Terrenos de Campoy Mz. V2
St / g Dasarroilo Gerente de Lote 01 — Etapa 2da - distr_itg Sgn Juan n_1e_ Lurigancho.
P Urbano Desarrollo Urbano |-Sede Central de la Municipalidad — Jiron Los Amautas 180 — Urb.
] Zarate - distrito San Juan de Lurigancho
i e Sede Central de la Municipalidad — Jirdbn Los Amautas 180 — Urb. Zarate
9 Desartollo Besamollo - distrito San Juan de Lurigancho
Econdmico Econémico g )
Gerencia de Gerente de Cn . .
10 Administracitn Admirfstracibn Sgii(tari?oerslgilfjalr? (I;AeuEllj:rlipe;hndcahdo— Jiron Los Amautas 180 — Urb. Zarate
Tributaria Tributaria ) g )
G.erengl'a oe Gerente de Sede Central de la Municipalidad — Jirén Los Amautas 180 — Urb. Zarate
" EJeEupion Ejecucién Coactiva | - distrito San Juan de Lurigancho
Coactiva ] -
Gerencid de Gerente de Av. Proceres de la Independencia 955 — Estacién Piramide del Sol -
Lo Desarrollo Deegrlle distrito San Juan de Lurigancho
Ambiental Ambiental Janee.
Central de Video vigilancia del Bicentenario Av. Santa Rosa & Jirén los
13 Gerencia de Gerente de Orden | Bengalies distrito San Juan de Lurigancho
Orden Publico Publico -Av. Proceres de Independencia Cuadra 14 - distrito San Juan de
Lurigancho. (Ref. Parque Huiracocha — Siglo XXI)
Oficina General Jeie de la Oficina -Asociacion Pro Vivienda Compradores de Terrenos de Campoy Mz. V2
14 de Comunicacién Gerneral de Imadsr Lote 01 — Etapa 2da - distrito San Juan de Lurigancho.
e Imagen Institucional g -Sede Central de la Municipalidad — Jirén los Amautas 180 — urb. Zarate
Institucional - distrito San Juan de Lurigancho
15 Procuraduria Procurador Publico | Sede Central de la Municipalidad — Jirén Los Amautas 180 — Urb. Zarate
Publica Municipal | Municipal - distrito San Juan de Lurigancho
16 Subgerencia de | Subgerente de Agencia Municipal Canto Grande Jr. San Martin 675 — Urb. San Rafael
Registro Civil Registro Civil - distrito San Juan de Lurigancho.
Oficina de Jefe de la Oficina
17 [C)Sestlon de Gestion Sede Central de la Municipalidad — Jirén Los Amautas 180 — Urb. Zarate
ocumental y Documental y distri :
Atercion 4 Atencién al - distrito San Juan de Lurigancho.
Ciudadano Ciudadano
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Oficina de Jefe de la Oficina P . ;
18 Shn— de Baslirsos Ss_df 'Cegtraljie la SAUEICI'pahd?,d —Jirén Los Amautas 180 — urb. Zarate
i i——— Humanos - distrito San Juan de Lurigancho.
Subgerencia de Subgerente de Sede Central de la Municipalidad — Jirén Los Amautas 180 — Urb. Zarate
19 Planeamiento Planeamiento - distrito San Juan de Lurigancho.
Urbano y Uibane v Catasiis -Asociacion Pro Vivienda Compradores de Terrenos de Campoy Mz. V2
Catastro y Lote 01 — 2da Etapa - distrito San Juan de Lurigancho.
-Asociacion Pro Vivienda Compradores de Terrenos de Campoy Mz. V2
20 Oficina de Jefe de la Oficina | Lote 01 — Etapa 2da - distrito San Juan de Lurigancho.
Contabilidad de Contabilidad -Sede Central de la Municipalidad — Jirén Los Amautas 180 — urb.
Zarate - distrito San Juan de Lurigancho
-Asociacion Pro Vivienda Compradores de Terrenos de Campoy Mz. V2
21 Oficina de Jefe de la Oficina | Lote 01 — Etapa 2da. - distrito San Juan de Lurigancho.
Tesoreria de Tesoreria -Sede Central de la Municipalidad — Jiréon Los Amautas 180 — Urb.
Zarate - distrito San Juan de Lurigancho.
-Sede Central de la Municipalidad — Jiron Los Amautas 180 — Urb.
29 Oficina de Jefe de la Oficina | Zarate - distrito San Juan de Lurigancho.
Abastecimiento | Abastecimiento - Asociacion Pro Vivienda Compradores de Terrenos de Campoy Mz.
V2 Lote 01 — Etapa 2da.- distrito San Juan de Lurigancho.
: . -Asociacion Pro Vivienda Compradores de Terrenos de Campoy Mz. V2
23 Slﬂcnna d_e Jede de la Qﬁcma Lote 01 — 2da Etapa - distrito San Juan de Lurigancho.
aneamientoy | de Planeamientoy ) g gy 0 - Ub
Presupuesto Presupuesto Sede Ce.ntrgl de la Mummpah@ad Jiron Los Amautas 18 rb.
Zarate - distrito San Juan de Lurigancho.
Oficina de Obras | Jefe de la Oficina | -Asociacion Pro Vivienda Compradores de Terrenos de Campoy Mz. V2
Privadas y de Obras Privadas | Lote 01 — 2da Etapa - distrito San Juan de Lurigancho.
Habilitaciones y Habilitaciones -Sede Central de la Municipalidad — Jirén Los Amautas 180 — Urb.
Urbanas Urbanas Zarate - distrito San Juan de Lurigancho.
Subgerencia de Av. El Bosque N° 331 — Urb. Canto Grande. (R('eferen.cia.: espalda de
Gestisn del Subgerente dg SEDAPAL de la Av. Préceres de la Independencia) - distrito San Juan
Riesgo de Gestion del Riesgo | de Lurigancho. o o
T de Desastres -Sede Central de la Municipalidad — Jiron Los Amautas 180 — Urb.

Zarate - distrito San Juan de Lurigancho.

Oficina General

Jefe General de

Educacion,

y Deporte

26 de Gobierno Gobierno Digital e Sede Central de la Municipalidad — Jirén Los Amautas 180 — Urb. Zarate
Digital e | ° =19 - distrito San Juan de Lurigancho.
s nnovacién
Innovacién
Subgerencia de | Subgerente de -Asociacion Pro Vivienda Compradores de Terrenos de Campoy Mz. V2
27 Registro y Registro y Lote 01 — 2da Etapa - distrito de San Juan de Lurigancho.
Orientacion Orientacion -Sede Central de la Municipalidad — Jiron Los Amautas 180 — Urb.
Tributaria Tributaria Zarate - distrito San Juan de Lurigancho
. -Asociacion Pro Vivienda Compradores de Terrenos de Campoy Mz. V2
28 Egzgﬁézrl%an?e g:ggszg;zr?? Lote 01 — 2da Etapa - distr_itp Sgn Juan c_ig Lurigancho.
Conirol Control -Sede Central de la Municipalidad — Jiréon Los Amautas 180 — Urb.
Zarate - distrito San Juan de Lurigancho.
29 E.ubgefreng;'la ke S_ubge.rengg de Sede Central de la Municipalidad — Jirén Los Amautas 180 — Urb. Zarate
s [2Hcion Fisealizacion - distrito San Juan de Lurigancho
Tributaria Tributaria )
Av. Proceres de la Independencia 955 — Estacién Piramide del Sol Lima
30 Subgerencia de | Subgerente de - distrito San Juan de Lurigancho
Limpieza Publica | Limpieza Publica -Asociacion Pro Vivienda Compradores de Terrenos de Campoy Mz. V2
Lote 01 — 2da Etapa - distrito San Juan de Lurigancho.
31 Subgerencia de Subgerente de - Av. Préceres de la Independencia 955 — Estacion Piramide del Sol
Areas Verdes Areas Verdes Lima - distrito San Juan de Lurigancho.
Casa del Adulto Mayor Jirén Los Mastuerzos S/N. Altura 13 de Las
; Flores - distrito San Juan de Lurigancho.
32 S;?}%i‘;g?%igzl Sii:?u%irtzr:tgodc?al y -Asociacion Pro Vivienda Compradores de Terrenos de Campoy Mz. V2
y Salud Salud Lote 01 — 2da Etapa - distrito San Juan de Lurigancho.
Agencia Municipal Canto Grande Jr. San Martin 675 — Urb. San Rafael
- distrito San Juan de Lurigancho.
34 Subgerencia de ggggzcr:?gr:?gsltura, Casa de la Juventud — Polideportivo San Carlos Av. Préceres de la

Independencia Cdra. 21 - distrito San Juan de Lurigancho




OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y

SANJUANDEH .
LURI X

ATENCION AL CIUDADANO i lante doTee
Cultura y
Deporte
Subgerencia de | Subgerente de -Asociacién Pro Vivienda Compradores de Terrenos de Campoy Mz. V2
Programas Programas Lote 01 — 2da Etapa - distrito San Juan de Lurigancho
35 Sociales y de Sociales y de -Av. El Bosque N° 331 — Urb. Canto Grande. (Referencia: espalda de
Lucha Contra La | Lucha Contra La SEDAPAL de la Av. Proceres de la Independencia) distrito San Juan de
Pobreza Pobreza Lurigancho.
Subggreng'la de Sub_ggren?g de Casa del Adulto Mayor Jr. Los Mastuerzos S/N. Altura 13 de Las flores
a6 Participacion Participacin — Lima - distrito San Juan de Lurigancho
Vecinal Vecinal - distr g )
Subgerencia de | Subgerente de
Fiscalizacién y Fiscalizacion y o . _ .
37 Sanciones I — Av. Santa Rosa & Jiron los Bengalies distrito San Juan de Lurigancho
Administrativas | Administrativas
Subgerencia de | Subgerente de -Av. Santa Rosa & Jirén los Bengalies distrito San Juan de Lurigancho
38 Movilidad Urbana | Movilidad Urbana y

y Transitabilidad

Transitabilidad

-Asociacioén Pro Vivienda Compradores de Terrenos de Campoy Mz. V2
Lote 01 — 2da Etapa - distrito San Juan de Lurigancho

Oficina de
Modernizacién y
Cooperacién

Jefe de la Oficina

de Modernizacién y

Cooperacioén

-Asociacion Pro Vivienda Compradores de Terrenos de Campoy Mz. V2
Lote 01 — 2da Etapa - distrito San Juan de Lurigancho

- Sede Central de la Municipalidad — Jirén Los Amautas 180 — Urb.
Zarate - distrito San Juan de Lurigancho

Subgerencia de

Promocién y Promocioén y Sede Central de la Municipalidad — Jirén Los Amautas 180 - distrito San
Formalizacion Formalizacion y Juan de Lurigancho
Empresarial Empresarial.

Subgerente de

Subgerencia de
Obras Publicas

Subgerente de
Obras Publicas

-Asociacion Pro Vivienda Compradores de Terrenos de Campoy Mz. V2
Lote 01 — 2da Etapa - distrito San Juan de Lurigancho

-Sede Central de la Municipalidad — Jirén Los Amautas 180 — Urb.
Zarate - distrito San Juan de Lurigancho




