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Creado por Ley N° 26455
AREQUIPA + PERU

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 437 - 2024-MDJLBYR

J.L. Bustamante y-Rivero 2024, 18 de diciembre del 2024

VISTO:

El Inforr'he» N° 582-2024/0SG-OAC-MDJLBYR, de la Oficina de Atencion al Ciudadano, la Directiva N° 001-2019- -
AN/DDPA aprobada mediante Resolucion Jefaturat N°.021-2019-AGN/: y, L : ‘

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo establecido en el articulot_f194 de‘la Constitucion Politica del Estado.y el Articulo il-def
Titulo Preliminar de la Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades, los gobiernos locales gozan de autonomia politica,
econémica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucion Politica del Perd
establece para las municipalidades radica en la. facultad de ejercer actos: de. gobi_erno, administrativos y de
administracion, con sujecion al ordenamiento juridico; ... - . e ) !

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 general y de conformidad con la
Constitucion Politica del Perd, regulan las actividades y funcionamiento del Sector Publico; asi como a las normas
técnicas referidas a los servicios y bienes publicos , y a los sistemas administrativos del Estado que por su naturaleza
‘son de observanciay cumplimiento obligatorio. Las.competencias y funiciones especificas municipales se cumplen en
armonia ‘con las politicas y planes nacionales, regionales y locales de desarrollo”; e : o

- 'Que; Ja ley N° 25323 - Ley del Sistema Nacional de Archivos, tiene como finalidad integrar estructural, normativa y
“funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en:el ambito nacional. Mediante la ‘aplicacion de
rincipios, normas técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion; organizacion'y
krvicio del “Patrimonio Documental de la Nacién”; O IR ,

e, mediante Resolucion Jefatural N° 021 -2019:AGN/J; se aprobo la Directiyé N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas.
ara la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las entidades publicas; asi como garantizar que la
planificacion archivistica de la entidad publica sea efectivay orientada hacia la proteccién del documento archivistico;

permitiendo la evaluacion periodica del funcionamiento del Organo.de Administracién de Archivos o Archivo Central
de la Entidad Publica; : V : .

Que, mediante Informe N° 582-2024/0SG-OAC-MDJLBYR, de fecha 11 de diciembre del 2024, 1a Oficina de Atencion

al Ciudadano solicita aprobacion del Plan de Trabajo Archivistico 2025 mediante Resolucién de Alcaidia;

Quie, estando a las consideraciones precedentes y en uso delas facuvlt‘édes‘conferidas en el Inciso 6) del articulo 20°
“HelaLey N° 27972~ Ley Organica de Municipalidades.
: Oficnade

Atencion al
Cmanqa' g ] o o ;
RTICULO PRIMERO.- APROBAR el Plan de Trabajo Archivistico 2025 de la Municipalidad Distrital de José
Luis Bustamante y Rivero, presentado por la Oficina de. Aténcion al. Ciudadano, el mismo que consta de 9 Articulos

un Anexo que forman parte integrahte de la presente Resolucién de Alcaldia.

ERTICULO SEGUNDO .- ENCARGAR la ejecucion: del Plan de Trabajo Archivistico a la Oficina de Atencion al
Gildadano y demas Gerencias, Sub Gerencias y Oficinas de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y

ivero el estricto cumplimiento de la presente Resolucion de Alcaldia.

ARTICULO TERCERO.: ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones la publicacion
de la presente Resolucion en el Portal Institucional de la Municipalidad www.munibustamante.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Archivo :
* Unidades. Orgdnicas
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PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2025
"MUNICIPALIDAD DE JOSE Luis BUSTAMANTE Y RIVERO

1. ALCANCE

3. OBIETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Elaborar documentos normativos en materia archivistica en concordancia con lag

3.2 Supervisar periédicamente los procesos archivisticos que se realizan en el Archivo Central

3.3 Acondicionar los espacios del archivo central

3.4 Brindar un servicio archivistico de calidad, que permita la oportuna atencion de los
requerimientos internos de documentos realizados por las dreas de la Municipalidad de
José Luis Bustamante Y Rivero.

3.5 Fortalecer las Capacidades y conocimientos de Jos éncargados del Archivo Central
mediante la capacitacion

3.6 Descongestionar el 4rea de Archivo Central, mediante e| Proceso de eliminacién de
documentos, de acuerdo a la normativa establecida por el Archivo General de la Nacion.

3.7 Descongestionar los Archivos de Gestién, mediante el proceso de transferencia de
documentos de las Unidades Orgénicas hacia el Archivo Central.

3.8 Digitalizar el acervo documental del Archivo ubicado en el interior de la Municipalidad de
la Av. Dolores s/n y subir a la pagina web

4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

e SECTOR : Gubernamental
e NOMBRE DE LA ENTIDAD : Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante Yy
Rivero
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¢ NOMBRE DE LA MAXIMA

AUTORIDAD DE LA ENTIDAD: : Mag. Fredy Javier Zegarra Black
* NOMBRE DEL RESPONSABLE DE OAA : Abog. Florencia Ysabel Pacheco Ponce - Secretaria
General

* NOMBRE DEL RESPONSABLE

DEL ARCHIVO CENTRAL : Lic. Janet Maria Moscoso Montoya
® DIRECCION DE LA ENTIDAD : Av. Dolores s/n - José Luis Bustamante y Rivero
¢ TELEFONO :054-430700 - Anexo 115
* Correo electrénico del contacto ' ibust: atne.gob.pe

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La politica institucional archivistica de [a Municipalidad de José Luis Bustamante y Rivero se
basa en la busqueda de Ia eficiencia de las actividades que se realizan en los diferentes niveles
de archivo en la entidad, mediante el fortalecimiento de las Capacidades y conocimientos de
los encargados del Archivo Central asi como la utilizacién de las herramientas de Tecnologias
de la Informacion que permitan la conservacion del patrimonio documental de Ia institucion.

6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
6.1 ORGANIZACION

El drea funcional de archivo, Oficina de Atencién al Ciudadano depende estructuralmente de
la Oficina de Secretaria General vy esta conformada operativamente por los archivos de
gestion y Archivo Central, tienen como funcién principal la conservacién de los documentos
que se generan en las diferentes dreas de Ia Municipalidad de José Luis Bustamante y Rivero.

para la organizacidn, transferencia, conservacion y atencidn de informacion en los archivos
encionados.

-(@éldsﬁ;f;s% Elarchivo central, en concordancia con las normas de archivos, establece las directivas internas
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soecRE%\‘A Cabe destacar, que esta Oficina brinda el asesoramiento necesario a las unidades organicas
GENERAL

“~._V°B?..~" paralaimplementacion 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

informacion de la Municipalidad Distrital José Luis Bustamante y Rivero”, aprobado mediante
Resolucién N° 011-2017-GM.

6.2 NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

El drea del Archivo Central de Ia Municipalidad de José Luis Bustamante y Rivero durante I3
realizacién de sus labores de gestion documental y de archivos utiliza la siguiente base legal:



ftem | N°de norma ~ Fecha de _|  Areas —|_ T‘_Seﬁca?—-
emision involucradas |

1 | Resolucién N°011-GM-MDILBYR, | 20.04.2017 | Toda la TOTAL
aprueba Directiva N° 003-2017- entidad

— - MDILBYR

2 | Resolucién  de  Gerencia | 22.08.2019 |Todala | TOTAL
Municipal N°  105-2019- entidad
GM/MDILBYR que aprueba la
| Directiva N° 001-2019-UTDYAC
|

6.3 PERSONAL

En el area de Archivo Central de la Municipalidad de José Luis Bustamante y Rivero vienen
laborando cuatro servidores/as, como sigue:

item Condicién | (Eo— 1 Formaciéon Capacitacién
_ | taborat | | e e ollel
1 276 Jefe de Oficina | Relacionista Industrial y Segunda
de Atencion al | Pablico -Profesional Especialidad y
ciudadano Maestria en Gestién
- | Ppablica
e 2 276 Técnico 1 - | Contador Mercantil — Gestion archivistica
.-@@@sﬁ%’@, .| | Policia Municipal | Técnico ] |
1N 3 276 Técnico 1 — | Electrénica en SENATI — Gestion archivistica
| | Policia Municipal ‘inconcluso _a ]
4 276 Técnico 3 Asistente mecanico - Gestion archivistica
L inconcluso I
6.4 LOCALES
| ARCHIVOS | N° | MTs.2 | MATERIALDE | DIRECCION \
. | AMBIENTES | | CONSTRUCCION | el
CENTRAL 03 220 CONCRETO URB. SATELITE GRANDE —g‘
4’3»&:?}3,0% | | |CALLEHONDURASN°506 |
g" ar :\7%‘ | GESTION 20 _ 800 CONCRETO AV. DOLORES S/N DENTRO |
& OFICINAS - DEL PALACIO MUNICIPAL
. g ‘ PALACIO ‘
| municiPAL| |
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6.5 EQUIPAMIENTO

MUEBLEO | CANTIDAD | MATERIAL |  ESTADODE | OBSERVACIONES
L EqOlPO. 4 -~ o) - _ CONSERVACION | |
Estanteria 109 METALICO REGULAR o
| metdlicafjg | 0 | | N B
Armarios 04 | METALCO | BUENO o
Mesasdetrabajo | 02 | MELAMINE |  REGULAR R
Maquinas de 03 PLASTICO REGULAR — MALO SOLOUNA
mputo | ] 1 | FUNCIONA
(Escamer | 01 | PLASTICO BUENO |
Impresoras | 00 | piastico | _ REGULAR |
Teléfonos (anexos) 0 0 0 0
Extintores | 03 | wmeTauco | Bueno | 03
Fotocopiadora | o | o | o [ o
Purificadores de 0 0 0 0o
diee . # & _ I — .
Aire 0 0 0 0
jacondicionade | ) |
Camaras de | 0 0 0 0
seguridad I R R

6.6 FONDO O ACERVO DOCUMENTAL

En la actualidad se custodia 540.50 metros lineales de documentacién oficial de la
%(\\»&“UOSE‘”U&\ 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:

Z, e\ dooflrnes 5! )
4 %CE?ETFC\TA i a) Declaraciones Juradas
. 7 ‘
veRe b) Resoluciones

c) Cargos de notificacién

d) Expedientes coactivos

e) Expedientes del Tribunal Fiscal

f) Recibos de Pago

g) Expedientes de Registro Civil

4 h) Documentos de todas las Unidades Orgdnicas de la Municipalidad
Entre otros que se encuentran en 20 saquillos de rafia.

El detalle del fondo documental es el siguiente:
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Gerencia  de Desarrollo

Econdmico 'y  Promocidn

_|Sedal
J | Registro Civil

| Gerencia de Administracién
2| Sub Gerencia de Tesoreria |
3 ] Sub @repciide_c_oniabi_lida_d
4 Sub Gerencia de
| Abastecimientos
5 Sub Gerencia de Gestidn de
— | RecursosHumanos |
6 | Alcalda
7 G_ereﬂcia_deése_s_on’a_J_uLidiﬁ
8 | Gerencia de Servicios a Ia
| Cudad
__| Gerencia Municipal
10 Gerencia de Desarrollo
~|Ubano
11 +Gerencia de Planeamiento y
| Presupuesto
12 Sub Gerencia de Imagen
___[lnstitucional |
13 Gerencia de Secretaria ‘
— General .
14 Sub Gerencia de Atencién al
| Cudadano
15 Gerencia de Administracidn
| Tributaria
Gerencia de Fiscalizacidn y
Sanciones

Sub Gerencia de Ejecucidn
_Coactiva |
Sub Gerencia de Gestién de
_| Riesgos y Desastr es

DOCUMENTOS DE GESTION ‘
| (INTERIOR DE LA MDJLBYR)

1996-2020
1996-2017

.

-

54040

3640
11.88

|

| PAPEL | BUEN £STADD

FECHAS CAWHJD_DETSTJPOFE_" OBSERVACIONES |
EXTREMAS ‘ UNIDAD DE

INSTALACION

(6] METROS
| unemes | __.}__ E—
119962017 | 2430 _PAPEL | BUEN ESTADO
19962023 | 13197 | papEL _BUEN ESTADO j
| 1996-2017 | 1804 PAPEL | BUEN ESTADO
1996-2017 42.11 PAPEL | BUEN ESTADO
19962017 | 2945 PAPEL | BUEN ESTADO
19962017 | 1204 | pAPEL | BUEN ESTADO
1996-2017 | 913 | PAPEL | BUEN ESTADO |
1996-2018 10.03 PAPEL | BUEN ESTADO \
_— !
| 1996-2017 | 836 PAPEL .J_BLENETEO__
1996-2018 166.01 | PAPEL | BUEN ESTADO
1996-2017 __{ 1123 | PAPEL | BUENESTADO
"1_9%-20_17_ }F 1.40 ‘ PAPEL "_BUNE_STAD_O i
19962017 | 1768 | PpapEL BUEN ESTADO
1_996-_2(5_‘_ 652 ‘_'PAP_EL_[' BUEN ESTADO |
1996-2017 ‘_ 124 kpﬁa_ 'BUEN ESTADO ‘
1996208 | 275 | eapel | BUENESTADO |
T996_-20_17_[_ 160 _i_PAEL | BUEN ESTADO
19962017 | 510 ‘ PAPEL | BUEN ESTADO |
1996-2017 T 568 "_ PAPEL

BUEN ESTADO |

]
PAPEL ‘BUEN ESTADO ‘

S

PAPEL |

do la Descripcién Archivistica del Archivo
stamante y Rivero, aprobada mediante
ha 07.02.2023.
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6.7 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Nuestra politica administrativa estd 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
organizacion. Se han establecido y se difunde las funciones, atribuciones y responsabilidades de
cada nivel de archivo, acciones que estdn a cargo de la Sub Gerencia de Atencién al Ciudadano.

a) ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

La organizacion de documentos se da en los diferentes niveles del Area Funcional de Archivo,
asi como en los archivos de gestion y de gerencias. La clasificacién de los documentos se
realiza de acuerdo a la serie o tipo y se ordenan de manera alfabética, numérica, cronoldégica
0 una combinacién de éstas y la ubicacion topografica.

La documentacién operativa, aquella relacionada a los ciudadanos, es organizada de manera
funcional y los documentos administrativos de forma orgénica funcional. La distribucién de
los documentos en el archivo se realiza por series documentales en los ambientes de
conservacion.

b) DESCRIPCION DE DOCUMENTOS

Los documentos que recibe Ia institucion, por parte de los ciudadanos o contribuyentes y

\@sems;g,@_ aquellos que se crean a partir de sus peticiones, se registran en el Sistema de Tramite
-§ T ‘; Documentario, hasta el momento en el que el Comité disponga su eliminacion, las solicitudes
§ AN %\ reclamos o quejas vy las respuestas a ellas, se cargan al mismo Sistema y la documentacién
\Z " Ao &/ administrativa en modulos complementarios o bases de datos Excel.

\ SECRGRE S
GE . I~ s
V%EBF"AL De esta forma, toda la documentacion generada y recibida por la institucién es controlada

manteniendo sus registros histéricos y de seguimiento de flujo.
¢) SELECCION DE DOCUMENTOS

La selecciéon de documentos que se van a transferir de un archivo a otro, estdn sujetos al
tiempo de permanencia que se asigno en la Tabla de Retencién de Documentos.

;J CONSERVACION DE DOCUMENTOS

La documentacién es conservada en estanterias metalicas. La limpieza de las instalaciones es
permanente, ademas, se ha requerido la instalacién de deshumedecedores de ambiente para
el control de humedad y purificacion de aire.
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La capacidad de conservacion de los ambientes de la Unidad llega a 540.40 m| que se
éncuentran en estante y son 20 saquillos con documentos de poco valor histdrico para la

MDIJLByR, por ello se encuentran apilados para incluirlos en el proceso de eliminacién del
préximo afio.

e) SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Consiste en la bisqueda y préstamo de documentos a los encargados de las diversas oficinas,

con lo que se facilita el acceso a Ia informacion y a su vez atiende de manera oportuna v
efectiva al usuario.

Con la digitalizacion 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) Elespacio que viene siendo ocupado por el Archivo Central no es propio y es reducido, lo que
no permite realizar la adecuada conservacion de los documentos archivisticos.

b) Duplicidad de documentos debido al uso innecesario de copias, lo cual genera también sobre
utilizacién de papel

¢} Ala fecha venimos realizando Ia Descripcion Archivistica del Archivo Central No trabajar con
elinventario actualizado de transferencia de documentos en cada unidad orgdnica, trae como
consecuencia que las solicitudes de bisqueda se dirijan incorrectamente hacia nuestras

oficinas.
: @MHOSET/&%\@ PRESUPUESTO ASIGNADO
S i )
§ %\i La ejecucién de las actividades se realiza en funcién al marco presupuestal institucional que se
= ~Z
i\‘;; ................... 5; apruebe para el ejercicio 2025.

OFICINA &
vege 9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Las actividades que se indican seguidamente pasarén a formar parte del Plan Operativo
Institucional (POI) aprobado para el presente periodo.
a) Seran desarrolladas de Enero a diciembre 2025

b} El responsable serj el Area Funcional de Archivo a cargo de la Jefe de Oficina de Atencion
al Ciudadano.
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RESOLUCION DE ALCALDIA N° - 2024 /MDIJLBYR

J.L. Bustamante y Rivero 2024, Diciembre

VISTO:

La Directiva N2 001-2019-AN/DDPA aprobada mediante Resolucién lefatural N@ 021-2019-AGN/J.
CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo establecido en el articulo 194 de la Constitucion Politica del Estadoy
el Articulo Il del Titulo preliminar de la Ley 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, los gobiernos
locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia.
La autonomia que la Constitucion Politica del Per( establece para las municipalidades radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecion al
ordenamiento juridico.

Que, el articulo VIl 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
general y de conformidad con la Constitucién Politica del Pery, regulan las actividades y
funcionamiento del Sector Publico; asi como a las normas técnicas referidas a los servicios y bienes
publicos , y a los sistemas administrativos del Estado que por su naturaleza son de observancia y
cumplimiento obligatorio. Las competencias y funciones especificas municipales se cumplen en
armonia con las politicas y planes nacionales, regionales y locales de desarrollo”.

Que, la ley N° 25323 -Ley del Sistema Nacional de Archivos, tiene como finalidad integrar
estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el
ambito nacional. Mediante la aplicacién de principios, normas técnicas y métodos de archivo,
garantizando con ello la defensa, conservacidn, organizacién y servicio del “Patrimonio Documental
de la Nacion”.

Que, mediante Resolucidn Jefatural N° 021-2019-AGN/J, se aprobé la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las entidades
publicas; asi como garantizar que la planificacidn archivistica de la entidad publica sea efectiva y
orientada hacia la proteccion del documento archivistico; permitiendo la evaluacién periddica del
funcionamiento del Organo de Administracion de Archivos o Archivo Central de la Entidad Pablica.

Que, mediante Informe N° xxx-2023/SGAC-GSG/MDILBYR/SG de fecha xx de xxx del 2023 la Oficina
de Atencion al Ciudadano solicita aprobacién del Plan de Trabajo Archivistico 2024 mediante
Resolucion de Alcaldia.

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.



SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Plan de Trabajo Archivistico 2025 de la Municipalidad Distrital
de José Luis Bustamante y Rivero, presentado por la Oficina de Atencién al Ciudadano, el mismo

que consta de xx titulos y un anexo que forman parte integrante de la presente Resolucién de
Alcaldia.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR la ejecucion del Plan de Trabajo Archivistico a la Oficina de
Atencidn al Ciudadano y demas Gerencias, Sub Gerencias y Oficinas de la Municipalidad Distrital de
José Luis Bustamante y Rivero el estricto cumplimiento de la presente Resolucién de Alcaldia.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacién la publicacion de la
presente resolucién en el Portal Institucional de la Municipalidad = s ovidnnsmmanieaeh.oe,

.......... okl & ol oald

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE



