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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 369-2022-MDJLBYR =]
J.L. Bustamante y Rivero, 2022, diciembre 22

El Alcalde de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero.

VISTO.-

i i 1 Oficio N° 913-2022-GRA/ARA-D del Gobierno Regional Arequipa Archivo Regional (i) el
"?W%f_&'ﬁ/& nforme N° 436-2022/SGAC-GSG, (i) Informe N° 588-2022-GPP/GM-MDJLBYR de Ia Gerencia

%TAMM*«’ de Planeamiento y Presupuesto; y

CONSIDERANDO:

- Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado y

s % el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972- Ley Organica de Municipalidades, las

" ZMunicipalidades son Organos de Gobierno Local que gozan de autonomia politica, econ6mica y
“administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucion establece
para las Municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno administrativo y de
adminisiracion, con sujecion ai ordenamienio juridico;

Que, el articulo VIIi del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972,

establece que: “Los gobiernos locales estan sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera

GhIDAD general y de conformidad con la Conslitucién Politica del Peru, regulan las actividades y
m\funcionamiemo del Sector Pdblico; asi como a las normas técnicas referidas a los servicios y
2/ V. =:bienes publicos , y a los sistemas administrativos del Estado que por su naturaleza son de
i “9bservancia y cumplimiento obligatorio. Las competencias y funciones especificas municipales
.5e cumplen en armonia con las politicas y planes nacionales, regionales y locales de desarroilo”;

Que, la ley N° 25323 - Ley del Sistema Nacionat de Archivos, tiene como finalidad integrar

estructural, normativa y funcionalmente los archivos de ias entidades publicas existentes en el

ambito nacional. Mediante la aplicacion de principios, normas técnicas y métodos de archivo,

garantizando con elio la defensa, conservacién, organizacién y servicio del “Patrimonio
ocumental de la Nacion”;

ue, mediante Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, se aprobé la Directiva N° 001-2019-
GN/DDPA “Normas para la elaboracién del Plan Anual de Trabaio Archivistico de las entidades
ublicas; asi como garantizar que la planificacion archivistica de la entidad pablica sea efectivay
orientada hacia la proteccién del documento archivistico; permitiendo la evaluacion periédica del
funcionamiento del Organo de Administracién de Archivos o Archivo Central de la Entidad
Pablica;

Nua modiant
WSy § LI LA FL

[}

Infarma NI° 492
LIRER LI E R L2 ) -

Ciudadano solicita aprobacié
Alcaldia;

2022/GRG SGALMN I RBVDRICR In Qith Nar
o NS s e F N Wl Nk 5 N i Lol AR IR VA S | "

/! annia Aa AtansriAn
A ANFTEVIII S e WM WO Wl I Wi

al
ANV i

del Plan de Trabajo Archivistico 2023 mediante Resolucién de

Que, estando a las consideraciones precedentes y en uso de las facultades conferidas en el
Inciso 6) del articulo 20° de la Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades;
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Ciudadano, el mismo que consta de nueve (09) titulos y un anexo, y formar parte integrante de

2| Distrital de José Luis Bustamante y Rivero, preseniado por ia Sub Gerencia de Aiencién ai
/v/ la presente Resolucién de Alcaldia.

ARTICULO SEGUNDO.-ENCARGAR la ejecucion del Plan de Trabajo Archivistico a Ia Sub

(‘pmnma de Atencién al Ciudadano v demas Gerencia v Sub Gerencias de Ia Mumr-malldad

#s.  Distrital de José Luis Bustamante y Rivero en estricto cumplimiento de la presente Resolucion
% de Alcaldia.

ARTICULO TERCERO.-ENCARGAR a la Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién la
publicacion de la presente resolucion en el Portal Institucional de Ia Municipalidad
www.munibustamante.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

IDAD ITAL
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---------

(o)Archivo

(o)Alcaldfa

(c)Serencia Municipal

{c) Gerencia de Administracién
(o} Sub Gerencia de Atencién al Ciudadano

{c) Sub Gerencia de Tecnologias de la informacion y Comunicacién 454324
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PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2023
MUNICIPALIDAD DE JOSE Luis BUSTAMANTE v RIVERO
1. ALCANCE

Central

3.3 Acondicionar los espacios del archivo central

3.4 Brindar un servicio archivistico de calidad, que permita Ia Oportuna atencién de los
réquerimientos internos de documentos realizados por (35 dreas de 3 Municipalidad ge
José Luis Bustamante Y Rivero.

3.5 Fortalecer las Capacidades y conocimientos de los encargados de| Archivo Central
Mmediante Ja Capacitacidn

3.6 Descongestionar el drea de Archivo Central, mediante g| proceso de eliminacién de
documentos, de acuerdoa I normativa establecida por el Archivo General de |3 Nacidn,

de I3 Av. Dolores s/n Y subira la pégina web

4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
® SECTOR ! Gubernamenta|
* NOMBRE DE A ENTIDAD ! Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante Y Rivero
®* NOMBRE DE LA MAXIMA
AUTORIDAD DE LA ENTIDAD: : pr. Padl Dafne Rondgn Andrade
®* NOMBRE DEL RESPONéABLE

DEL ARCHIVO CENTRAL : Lic. Janet Maria Moscoso Montoya
* DIRECCION DE 14 ENTIDAD : Av. Dolores s/n - José Luis Bustamante ¥ Rivero
* TELEFONO :054-430700 - Cel. 957469079

Correo electrénico del contacto: tram_i_t_edocumgn_tgrjo@munibustamtnte.gob.ge




6. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

6.1 ORGANIZACION

Cabe destacar, que esta subgerencia brinda el asesoramiento necesario 3 las unidades
orgdnicas para la implementacién de archivos de gestion y la estandarizacién de las tareas
de archivo de acuerdo a la Directiva N° 003-2017-Gm “Lineamientos Para un adecuado
archivo de la informacién de I3 Municipalidad Distrital José Luis Bustamante y Rivero”,
aprobado mediante Resolucién N° 011-2017-GMm.

6.2 NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

Fecha de
emisién

: éSe aplica?
involucradas

Resolucién N° 011—GM-MDJLBYR,
aprueba Directiva N° 003-2017-
MDJLBYR

20.04.2017

entidad

Resolucién de Gerencia
Municipal N°  105-2019-
GM/MDILBYR que aprueba |3
Directiva N° 001-2019-UTDYAC

22.08.2019 | Todala

entidad




6.3 PERSONAL

En el drea de Archivo Central de I3 Municipalidad de José Luis Bustamante Yy Rivero viénen
laborando cuatro servidores/as, como sigue:

—_—

' Item | Condicién
Laboral

Capacitacién

Sl
1 Sub Gerente de Relacionista Industria| y Segunda
Atencién al | Publico -Profesional Especialidad y
| ciudadano Maestria en Gestign

Publica

| Gestidn archivistica

Contador Mercantif -
Técnico

Técnico 1 -
Policia Municipal

Electrénica en SENATI -
inconcluso

Técnico 1 -
Policia Municipal

Gestidn archivistica

Técnico 3 | Asistente mecanico - Gestidn archivistica

| inconcluso

6.4 LOCALES

ARCHIVOS N°
AMBIENTES

MATERIAL DE
CONSTRUCCION -

DIRECCION

CENTRAL CONCRETO URB. SATELITE GRANDE -

CALLE HONDURAS N° 506

GESTION | 20 CONCRETO AV. DOLORES S/N DENTRO
} OFICINAS - DEL PALACIO MUNICIPAL
PALACIO

MUNICIPAL



6.5 EQUIPAMIENTO

MUEBLE O CANTIDAD MATERIAL ESTADO DE O’BSERVACIONES
~ EQuUIPO CONSERVACION
Estanteria METALICO '
metdlica fija
Mesas de trabajo 02 REGULAR
Maquinas de 03 PLASTICO REGULAR ~ MALO SOLO UNA
| cémputo ( : FUNCIONA
! .
| Escaner [ 01 PLASTICO | BUENO
|
Impresoras 00 | REGULAR

Teléfonos (anexos) —
Extintores 03

Purificadores  de
aire

I
| Aire
| acondicionado

| Camaras de 0 0 | 0
seguridad r |

6.6 FONDO O ACERVO DOCUMENTAL

En la actualidad se Custodia  540.50 metros lineales de documentacién oficial de la
Municipalidad de José Luis Bustamante Y Rivero, de los afios 1996 al 2018, como producto de
la elaboracién del inventario de series documentales. Entre las principales series que se
conservan se encuentran:

a) Declaraciones Juradas

b) Resoluciones

¢) Cargosde notificacidn

d) Expedientes coactivos

e) Expedientes del Tribunal Fiscal
f) Recibos de Pago

%fxpedientes de Registro Civil




T—

h) Documentos de todas las Unidades Orgénicas de Ia Municipalidad
Entre otros que se encuentran en 20 saquillos de rafia.

El detalle del fondo documental es el siguiente;

FECHAS
EXTREMAS

CANTIDAD DE SOPORTE
UNIDAD DE
INSTALACION ©
METROS
LINEALES

SERIE DOCUME‘NTAL OBSERVACIONES

Gerencia de | 1996-2017

Administracién

BUEN ESTADO

Sub Gerencia de Tesoreria 1996-2017 BUEN ESTADO

18.04 PAPEL BUEN ESTADO

BUEN ESTADO

Sub Gerencia de | 1996-2017

Contabilidad

Sub Gerencia de | 1996-2017

Abastecimientos

Sub Gerencia de Gestidn ( 1996-2017 29.16 PAPEL BUEN ESTADO

de Recursos Humanos J

| 6 | Alcaldia | 1996-2017 12.04 PAPEL | BUEN ESTADO
| |

| 7 | Gerencia de Asesoria 1996-2017 9.13 | PAPEL | BUEN ESTADO
Juridica ’

8 Gerencia de Servicios a la | 1996-2017 10.03 PAPEL BUEN ESTADO
Ciudad
' I
1996-2017 8.36 PAPEL BUEN ESTADO
| |
10 Gerencia de Desarrollo | 1996-2017 145,65 PAPEL BUEN ESTADO
Urbano
|

11 Gerencia de Planeamiento . 1996-2017 11.23 PAPEL BUEN ESTADO
y Presupuesto

Gerencia Municipal

12 Sub Gerencia de Imagen | 1996-2017 1.40 PAPEL BUEN ESTADO
Institucional

13 Gerencia de Secretaria 1996-2017 17.68 PAPEL BUEN ESTADO
General

14 Sub Gerencia de Atencidn 1996-2017 6.52 PAPEL BUEN ESTADO
al Ciudadano




15 Gerencia de | 1996-2017 12.4 PAPEL BUEN ESTADO
Administracién Tributaria

16 Gerencia de Fiscalizacién Yy | 1996-2017 2.75 PAPEL BUEN ESTADQ
Sanciones

17 Sub Gerencia de Ejecucién | 1996-2017 0.40 PAPEL BUEN ESTADO
Coactiva

18 Sub Gerencia de Gestién 1996-2017 7.37 PAPEL BUEN ESTADO

de Riesgos y Desastres

19 Gerencia de Desarrollo 1996-2017 5.68 PAPEL BUEN ESTADO
Econdmico y Promocidn

Social J

20 Registro Civil —]_1996-2017 33.10 PAPEL BUEN ESTADO
21 DOCUMENTOS DE _1996-2017 11.88 PAPEL BUEN ESTADO
GESTION (INTERIOR DE LA
MDJLBYR)
TOTAL | _ _ 540.50 PAPEL j

6.7 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Nuestra politica administrativa esta orientada a la mejora continua de los procedimientos de
archivo, al logro de las metas y al eficiente uso de los recursos otorgados por la entidad. Como
Sistema Institucional de Archivos, fortalecemos las relaciones con los archivos de gestién, lo-
cual permite un mejor control de los  documentos, orden y fluidez en las transferencias,
atenciones oportunas en las solicitudes de documentos Y se uniformizé los criterios de

Ciudadano.
a) ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

La organizacién de documentos se da en los diferentes niveles del Area Funcional de
Archivo, asi como en los archivos de gestién y de gerencias. La clasificacién de los
documentos se realiza de acuerdo a Ia serie o tipo Yy se ordenan de manera alfabética,
numeérica, cronolégica o una combinacién de éstas y la ubicacién topogriéfica.

La documentacién operativa, aquella relacionada a los ciudada Nos, es organizada de manera
funcional y los documentos administrativos de forma orgdnica funcional. La distribucién de
los documentos en el archivo se realiza por series documentales en los ambientes de
conservacion.
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b) DESCRIPCION DE DOCUMENTOS

De esta forma, toda la documentacién generada y recibida por la institucion es controlada
manteniendo sus registros histéricos y de seguimiento de flujo.

¢) SELECCION DE DOCUMENTOS

. La seleccién de documentos que se van a transferir de un archivo a otro, estédn sujetos al
tiempo de permanencia Que se asign6 en la Tabla de Retencidn de Documentos.

d) CONSERVACION DE DOCUMENTOS

La documentacién es conservada €n estanterias metalicas. La limpieza de fas instalaciones
€s permanente, ademds, se ha requerido la instalacién de deshumedecedores de ambiente
para el control de humedad Y purificacién de aire,

En el siguiente cuadro precisamos la capacidad de conservacion y los metros lineales
existentes en el Archivo Central, Operativo y Administrativo.

La capacidad de conservacion de los ambientes de la Unidad llega a 540.40 ml que no se
encuentran en estante y son 20 saquillos con documentos de poco valor histérico para la
MDILByR, por elio se éncuentran apilados en sacos para incluirlos en el proceso de
eliminacién del préximo afio.

e) SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Consiste en la busqueda y préstamo de documentos a los encargados de [as diversas
oficinas, con lo que se facilita el acceso a la informacién Y asu vez atiende de manera
oportunay efectiva al usuario.

Con la digitalizacién de documentos se espera reducir el porcentaje de préstamo de
documentos en original, ahorrar en el consumo de papel y tiempo.

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA MUNICIPALIDAD
a) El espacio que viene siendo ocupado por el Archivo Central no es propio y es reducido, lo




¢) No trabajar con el inventario actualizado de transferencia de documentos en cada unidad
organica, trae como tonsecuencia que las solicitudes de bldsqueda se dirijan
incorrectamente hacia nuestras oficinas.

» PRESUPUESTO ASIGNADO

La ejecucidn de las actividades se realiza en funcién al marco Presupuestal institucional que se
apruebe para el ejercicio 2023,

. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Las actividades que se indican seguidamente pasaran a formar parte del Plan Operativo
Institucional (POI) aprobado para el presente periodo.

a) Serdn desarrolladas de Enero a diciembre 2023

b) El responsable sers el Area Funcional de Archivo a cargo de la Sub Gerencia de Atencién
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