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0 Fol. OBJETIVO:
N

Establecer las pautas y procedimientos para la formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion del Plan
. i*//‘"/}{’j Anual de Trabajo del Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Torata.

FINALIDAD:

Contar con un instrumento de gestion archivistica que oriente el desarrollo Optimo de las actividades
archivisticas en la Municipalidad Distrital de Torata

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades,

Ley N° 27658, Ley Marco de Modermizacion de Gestion del Estado

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 256323, Ley del Sistema Nacional de Archivos

Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion

Ordenanza Municipal N° 004-2011-MDT, que aprueba la Estructura Organica, el Reglamento de
Organizacion y Funciones y el Cuadro de Asignacion de Personal de la Municipalidad Distrital de
Torata y sus modificatorias con Ordenanza Municipal N° 006 - 2012-MDT que crea la Unidad
Operativa Laboratorio Ambiental San Agustin de Torata y Ordenanza Municipal N° 001-2013-
CM/MDT

Decreto  Supremo N° 005-90-PCM. que aprueba el Reglamento de la ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones
Decreto Supremo N° 00892, Reglamento de la Ley N° 25323

Decreto Supremo N° 075- 2008 -PCM, Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica

Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J, que aprueba directiva Normas para la Formulacion y Aprobacion
del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de la Administracion

“Resolucion de Alcaldia N° 581-2010-A/MDT, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones

de la Municipalidad Distrital de Torata
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IV. ALCANCE:

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio por todo el personal que labora en el Archivo
Central de la Municipalidad Distrital de Torata

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 DEFINICION DE TERMINOS:

El Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos es un instrumento de gestion
archivistica que orienta las actividades archivisticas a desarrollar en un periodo determinado, en
relacion a los objetivos y metas previstas de la entidad y los del Sistema Nacional de Archivos.
Asimismo permite realizar la evaluacion de los resultados y el empleo de los recursos en los
archivos de las entidades de la administracion publica.

5.2 ETAPAS DE FORMULACION DEL PLAN

El Plan Anual de Trabajo del Organo del Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Torata para
su formulacion, tendréa en consideracion los lineamientos de politica institucional, debiendo formar
parte del Plan Operativo Institucional, manteniendo coherencia con los fines y objetivos del Sistema
Nacional de Archivos. Dicho documento debera ser formulado anualmente por el responsable del
Archivo Central de la MDT, en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

El responsable del Archivo central, coordinara la elaboracion de su Plan Anual de Trabajo con los
Archivos de Gestion, Periféricos y los de nivel desconcentrado de la Municipalidad.

El'Plan Anual de Trabajo del Archivo Central considerara los siguientes aspectos:

Alcance

Realidad archivistica institucional.

Politica Institucional

Objetivos Generales

Objetivos Especificos

Programacion de actividades.

Presupuesto

Nooaswh~

ETAPA DE APROBACION DEL PLAN
El Plan de Anual del Archivo Central debera ser aprobado por Resolucion de Alcaldia, y sera
remitido a la Direccion Regional de Archivo

5.4 ETAPA DE EVALUACION

La Municipalidad remitira a la Direccion Regional de Archivo Moquegua, el Informe de Evaluacion
Anual de sus actividades comprendidas en el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central, hasta la
primera quincena de enero.

6.1.-

DE LAS INSTRUCCIONES PARA LA FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL
ARCHIVO CENTRAL DE LA MDT (ANEXO 1)

. ALCANCE: Ambito de aplicacion en la entidad (archivos de gestion, periféricos,
desconcentrados y central).
Il. OBJETIVOS GENERALES: Sefalar los propdsitos principales que se pretenden alcanzar
con la implementacion del Plan Anual de Trabajo del Archivo Central durante el afio.
Ill.  OBJETIVOS ESPECIFICOS: Definir la naturaleza de las actividades a realizar, asi como los
logros y las_metas previstas. Al enunciarlos, sefialar puntualmente y precisar las acciones
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VI.

que se llevaran a cabo, los medios que se utilizaran, asi como qué _logros y resultados se
espera alcanzar.

POLITICA INSTITUCIONAL: Especificar el conjunto de orientaciones y lineamientos de
politica institucional que normaran el quehacer archivistico dentro de la entidad.
REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL Sefialar la situacion actual de los Archivos
(Gestion y Periféricos) y del Archivo Central de la Municipalidad en los siguientes aspectos:

5.1 Organizacién: Indicar la existencia y caracteristicas del funcionamiento del Archivo
Central y sefialar si ha implementado el Sistema de Archivos Institucional (archivos de
gestion, periféricos y de nivel desconcentrado de la entidad), precisar organizacion,
linea de dependencia o ubicacién administrativa, lineas de coordinacion con otros
drganos, etc.

9.2 Normatividad: Sefialar las normas internas de gestién archivistica emitidas por la
entidad

5.3 Personal; Precisar la cantidad, la condicion laboral, el cargo y el nivel de capacitacion
del  personal del Archivo Central.

5.4 Local y Equipos: Indicar las caracteristicas del local o locales del Archivo Central, de
los archivos periféricos y/o desconcentrados (nimero de ambientes, tipo de
construccion, disponibilidad de espacio, efc.), asi como también, los tipos y las
caracteristicas de los equipos que se poseen (estanterias, armarios, gaveteros, mesas
de trabajo, fotocopiadoras, equipos de microfilm, equipos de grabacion, scaners,
equipos de seguridad, equipos de control, etc.).

5.5 Fondo Documental: Sefialar las principales series documentales, indicando sus
correspondientes afios (fechas extremas). Ademas se debera anotar la cantidad total
de documentos medidos en metros lineales. Los archivos que conserven documentos
cartograficos, audiovisuales o legibles a maquina, indicaran la cantidad total de
unidades y sus fechas extremas.

5.6 Procesos Técnicos y Actividades Archivisticas: Referir las actividades
programadas respecto a la organizacion, descripcion, seleccion (transferencia y
eliminacion), conservacion, servicios de documentos que se realizaran en la entidad
durante el afio. Al respecto véanse las Normas Generales del Sistema Nacional de
Archivos, aprobadas por Resolucion Jefatural N° 07385AGNJ Del Archivo General de
la Nacion.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES (Formato A)

a) Especificar la prioridad asignada a cada actividad.

b) Indicar las actividades a ejecutarse durante el presente afio.

Estructuracion del Organo de Administracion de Archivos (véase SNA 01) prioritaria
Conservacion de Documentos (véase SNA 05) prioritario

Formulacion del Programa de Control de Documentos (véase SNA 04) prioritaria
Organizacion de Documentos (véase SNA 02)

Descripcion de Documentos (véase SNA 03)

Eliminacion de Documentos (véase SNA 04)

Supervision de Archivos (véase SNA 01)

Servicios Archivisticos (véase SNA 06)

Transferencia de Documentos al Archivo General de la Nacion (véase SNA 04)
Elaboracion del Manual de Procedimientos del Archivo Central (véase SNA 01)
Elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones del Archivo Central (véase SNA 01)
Equipamiento del Archivo Central

Adquisicion de equipos y muebles de archivos) (véase SNA 05)

Capacitacién Archivistica

AN NN YN N N N N N NN
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v" Reuniones de coordinacion con los archivos de gestion, periféricos
desconcentrados.
v" Otros (especificar)

c) Unidad de Medida: Indicar claramente la unidad de medida que se utilizara como
referencia en la meta prevista, la que debera estar en relacion con las actividades o
tareas. Ejm: metros lineales (procesos técnicos), porcentajes (documentos de gestion),
cantidad en nimeros (capacitacion, equipamiento, coordinaciones, etc.), entre otros.

d) Meta: Sefalar los resultados cuantitativos y cualitativos que se pretende_alcanzar
durante los meses y el total anual.

e) Duracion: Indicar la fecha de inicio y de término de cada actividad programada (dias,
semanas 0 meses).

f) Responsable. Indicar las personas y/o unidades organicas responsables de cada
actividad. -

g) Observaciones: Anotar cualquier dato o informacién adicional.

VIi. PRESUPUESTO
Indicar si se cuenta con presupuesto propio para el Archivo Central y, de ser posible, sefialar el
monto asignado. El requerimiento debe ser solicitado y coordinado con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, y una vez aprobado, dicha informacion debera ser incorporada
dentro del Plan Anual de Trabajo del Archivo Central

6.2.- DE LAS INSTRUCCIONES PARA LAELABORACION DEL INFORME DE EVALUACION DEL
PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA MDT (ANEXO 2)

l. INTRODUCCION
Sefialar los objetivos y alcances que se han tenido en cuenta para el desarrollo de las
actividades durante el afio. Asimismo, las normas y metodologia utilizada para la aplicacion del
Plan de Trabajo de Archivos.

IIl. SITUACION ORGANIZACIONAL
Analizar brevemente los problemas administrativos y archivisticos mas importantes del OAA
detectados durante el afio.

lll. EVALUACION ANUAL DE ACTIVIDADES

3.1 Datos generales: Sefalar r, entidad y Archivo Central.

3.2 Ano: Sefalar el afio que corresponde la evaluacion.

3.3 Actividades:
a) Actividades programadas. Indicar nombre de la actividad programada.
b) Actividades no programadas. Indicar las actividades no consideradas en el Plan

Anual de Trabajo del Archivo Central y desarrolladas durante el afio.

3.4 Unidad de Medida: Cantidad en la que se mide la meta propuesta. Ejm: numero de metros
lineales, de cajas, de legajos, de documentos, de visitas, de charlas, efc.

3.5 Meta anual: Sefialar los resultados o logros cuantitativos o cualitativos_establecidos en la
programacion de actividades

3.6 Avance anual: Sefialar los resultados o logros alcanzados en términos cuantitativos o
porcentuales en relacion a las metas programadas para el afio evaluado.

3.7 Problemas detectados:. Anotar las dificultades que haya impedido o limitado la ejecucion
de_la programacion para cada actividad.

3.8 Medidas correctivas: Sefialar las medidas que se hayan tomado para solucionar los
problemas detectados en la ejecucién de la actividad.
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3.90bservaciones: Anotar cualquier dato o informacion adicional que se considere pertinente.

IV. RECOMENDACIONES
Resefiar brevemente los aspectos que se deben tomar en cuenta para solucionar la situacion
respecto a la organizacion, personal, equipos y local, etc, y si es pertinente indicar la necesidad
de reprogramar algunas actividades.

VIi. DISPOSICIONES FINALES

1. Elincumplimiento de la presente directiva dar4 lugar a la aplicacion de las sanciones previstas en el
Reglamento de Aplicacion de Sanciones Administrativas por Infracciones en Contra del Patrimonio
Documental Archivistico y Cultural de la Nacion aprobado mediante Resolucion Jefatural
N°0762008AGN/ J

2. Las coordinaciones y/o consultas relacionadas con la presente Directiva, deberan ser absueltas por
la Direccion Regional Archivo Moguegua.

Vill. RESPONSABILIDADES:

TR
sz" 7\ a) Son responsables del cumplimento de la presente directiva la Oficina de Secretaria e Imagen
p z/‘/ Institucional, a través del Area del Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Torata.

‘*/// b) La Gerencia de Administracion y Rentas a través de la Subgerencia de Logistica y Control
- Patrimonial, seran responsable de proporcionar los Utiles de escritorio y bienes para el optimo
desarrollo de las actividades contempladas en el plan anual del archivo central, descrito en la
presente Directiva
El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva, generara la sancion
administrativa pertinente de acuerdo a la normatividad vigente.

Torata, Setiembre del 2013
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ANEXO 1

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA

l. ALCANCE
Ii. OBJETIVOS GENERALES
. OBJETIVOS ESPECIFICOS
IV. POLITICA INSTITUCIONAL
V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
5.1 Organizacion
5.2 Normatividad
5.3 Personal
5.4 Local y equipos
5.5 Fondos documentales
5.6 Procesos Técnicos Archivisticos

V.  PROGRAMACION DE ACTIVIDADES (Formato A)

VIl. PRESUPUESTO

FORMATO A

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

META: ANO 2013

ACTIVIDADES
UNIDAD DE MEDIDA
(M1,% Ne)
TOTAL ANUAL

ENE [FEB[MARABR[MAYJUN [JUL [AGJSEP [OCTNOV |DIC

DURACION

RESPONSABLES

OBSERVACIONES
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MODELO DE PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

= . © it
o <t oed =2
2 @ 2o 2l o | 2] 8
& < Zz META: ARO 2013 zl 3 & o
a L e < = g
5 ; O s i o o >
2 = e= =S a o
&3 L o
= o
= ENE |FEB|MARABR|MAYJUN {JUL [AGQSEP |OCINOV [DIC
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
" " Documento y Archivo
Elaboracion y presentacion del plan anual ook X 1 1 Mes centis
esolucion r
de trabajo de Archivo Central del 2013. entra
Remisién del Plan Anual de Archivo 2013 ) Archivo
. ) Oficio X 1 1dia
al Archivo Regional. Central
o |Gestionar la implementacién y
<t |funcionamiento del archivo central o
E del , . | Directiva y 3 S Archivo
dentro de {a Estructura Orgénica de la Resolucién X X X = ozl
MDT con la finalidad de contar con un
presupuesto asignado.
Visitas a los archivos de gestion y ’ Archivo
perifericos con la finalidad de coordinar Accion X X X 3 | 3meses Central
actividades archivisticas.
CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Realizar limpicza de los
; ; ; . Archivo
ambientes,estanteria y unidades de Accidn XIXxtX I x] x ! xIx!xtx! x| x 1t x112] 12meses ,
archivo, Centra
Hacer el seguimiento de Ta construccion
) . ; ; . Archivo
de un ambiente mas amplio para Archivo Accion X X 2 | 2meses
o Central
S |Central
S [Colocacian de documentos en unidades )
“? |de archivamiento con la finalidad de ML X X X X x | x| 6 6Meses ATEhI®
Central
protegerios.
Archivo
Restaurar los documentos deteriorados. A XpX LR XXX x[X] X |X|10 10 meses | Central
Verificar y Reemplazar los archivadores Archivo
; ML XXX X[ X x| X[x]{ x|Xx]|10
deteriorados. 10 meses | Central
|
|
\,\\.
4
iuoon []
o GEPr
2 PLAN
| PREYJY
Yl
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ANEXO 2

INFORME DE EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO
DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA MDT

l. INTRODUCCION

Il. SITUACION ORGANIZACIONAL
ll. EVALUACION ANUAL DE ACTIVIDADES (FORMATO B).

IV. RECOMENDACIONES

FORMATO B

EVALUACION ANUAL DE ACTIVIDADES

I. BATOS GENERALES

SECTOR: 1t. ANO:
ENTIDAD:
OAA

4.
UNIDAD 7.
3, DE 5.META| 6. AVANCE PROBLEMAS 8. MEDIDAS 9.
ACTIVIDADES | MEDIDA | ANUAL ANUAL DETECTADOS | CORRECTIVAS | OBSERVACIONES
CANTIDAD | %
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VILLA HEROICA

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL

yE N° 028 -2013-GM/MDT
gi

MUNIC'PALID?A%DQISES:JT:L DE TORATA TORATA, ‘l 6 BCI. 2013

VISTOS:

El PROVEIDO de fecha 01 de octubre del 2013 de la Gerencia
Municipal; INFORME N° 598-2013-SMMA-GPP/GM/MDT de fecha 30 de setiembre del 2013
emitido por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto. Y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo previsto por la Constitucion Politica del Pert, en
concordancia con los articulos I y II del Titulo Preliminar y articulo 43° de la ley 27972 “Ley
Orgéanica de Municipalidades”, se establece que los gobiernos locales gozan de autonomia politica,
econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia; lo que radica en ejercer actos de
gobierno, administrativos y de administracion, con sujecidn al ordenamiento juridico.

Que, el Inc. 7.1 del Art. 7 de la ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, precisa que los actos de administracion interna se orientan a la eficacia y
eficiencia de los servicios y a los fines permanentes de las entidades son emitidos por el 6rgano
competente, su objetivo debe de ser fisica y juridicamente posibles, su motivacion sera facultativa
cuando los superiores jerarquico impartan las ordenes a sus subalternos en la forma legalmente
prevista.

Que, con Resolucion de Gerencia Municipal N° 017-2013-GM/MDT
de fecha 31 de mayo del 2013 se aprueba la directiva denominada “Normas y Procedimientos para
la Formulacion, Tramitacidon, Actualizacion y Aprobacion de Directivas en la Municipalidad
Distrital de Torata.

Que, la Directiva es una norma estrictamente técnica y procedimental
para la implementacién y operatividad de la aplicacion del control previo en las actividades
administrativas, sustentdndolas en una norma juridica de orden técnico previsto en el articulo VII
del Titulo preliminar de la Ley Organica de Municipalidades entre otras que dan el marco legal
necesario para garantizar el adecuado control de los recursos de la Hacienda Municipal,
estableciendo los criterios y técnicas metodologicas e instrumentales para el adecuado
cumplimiento de ordenamiento técnico juridico previsto, regular las actividades y funcionamiento

. del sector publico, asi como las normas técnicas referidas a los servicios y bienes publicos, y a los
Of}sistemas administrativos del Estado, que por naturaleza son de observancia y cumplimiento
= obligatorio.

Que, con INFORME N° 227-2013-PRCT-GPP/GM/MDT, de fecha 26
de setiembre del 2013 del Especialista en Planeamiento, Racionalizacion y Cooperacidon Técnica
deriva el INFORME N° 102-2013-JMMB/PRCT/GPP/GM/MDT de fecha 26 de setiembre del 2013
del encargado del Area de Racionalizacion, quien remite la propuesta para su aprobacion y difusion
de la directiva denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION
Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA?”, la cual cuenta con la conformidad de dicha
area.

Que, cuya finalidad es contar con un instrumento de gestion
archivistica que oriente el desarrollo 6ptimo de las actividades archivisticas en la Municipalidad
Distrital de Torata.

Que, de conformidad con el numeral 12 del articulo 21° del
Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado con la Ordenanza Municipal N° 004-
2011/MDT, de fecha 30 de junio del 2011, sus modificatorias y estando a las visaciones
correspondientes.

SE RESUELVE:
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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
Ne 027 -2013 -GM/MDT
MUNICIPALID/:’I% glgggg:L DE TORATA TORATA, ] 6 UC‘L 2013

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la directiva con cédigo N°
011-2013-PPRCT-GPP-GM/MDT denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO
CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA”, cinco (05) folios, ocho
(8) Titulos: 1. Objetivo, II. Finalidad, III. Base Legal, IV. Alcance, V. Disposiciones Generales, VI.
Procedimiento, VII. Disposiciones Finales, VIII. Responsabilidades, y (02) dos anexos, la misma
que forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- La Directiva Aprobada entrara en vigencia
a partir del dia siguiente de emitida la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Unidad de Informatica
la publicacion de la presente Resolucion, en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de
Torata, www.munitorata.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

gty " S Y 0 . R v e 7 - 3 5 yu——
e \O\ ;

2\ ’ Iifo Quiroz Hurtado
GEZiNCIA tﬁ\\ GERENTE MUNICIPAL MDT
X,

RAQH/GM/MDT

C/e.

Alcaldia

Gerencia de Administracion y Rentas
Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Supervisién y Liquidaciones
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Gerencia de Inversiones y D.U.RA.
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