Mumclnalidad_nislrila_l l_ie Ventanilla
Gerencia Municipal

\Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las heroicas
batallas de Junin y Ayacucho”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 654-2024/MDV-GM

Ventanilla, 13 de diciembre de 2024

7 VP EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA

~ E! Informe N° 438-2024/MDV-SG-SGAVRC, de fecha 02 de diciembre de 2024, Informe N°
15633-2024/MDV-SG, de fecha 02 de diciembre de 2024, Informe N° 324-2024/MDV-GPLP-
;.SGPI, de fecha 12 de diciembre de 2024, Informe N° 3038-2024-MDV/GPLP-SGP,
"‘f;’ll\/lemorando N° 3049-2024/MDV-GPLP, del 12 de diciembre de 2024 e Informe Legal N° 395-
7, 2024/MDV-GAJ, de la Gerencia de Asesoria Juridica, y;

- CONSIDERANDO:

Que, las Municipalidades gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los

actos de su competencia, conforme lo establece el Articulo 194° de la Constitucion Politica

del Estado, concordado con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley

/AT . Organlca de Municipalidades;

/ 1 ¢ / \ *

ﬂ“ i) Que el articulo 4 de la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos, establece
,due el Archivo General de la Nacién, es el Organo Rector y Central del Sistema Nacional de

/ Archivos de caracter multisectorial; goza de autonomia técnica y administrativa (...);

\ Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 10° del Decreto Supremo N° 008-92-JUS,
1 que aprueba el Reglamento de la Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos, Ley N°
=~25323, son funciones del Archivo General de la Nacién:

“a) Establecer los lineamientos de politica nacional en materia de archivos;

b) Impulsar el desarrollo del Sistema Nacional de Archivos;

¢) Formular y emitir las normas técnicas sobre organizacién y funcionamiento en los archivos
publicos a nivel nacional;

§) Asesorar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los archivos integrantes del Sistema

Nacional de Archivos;

e) Normar la produccién y eliminacion de documentos de los archivos publicos a nivel nacional;

)| Defender, conservar, organizar, describir, seleccionar y servir el Patrimonio Documental de Ia

Nacién que custodia; asi como cautelar los documentos publicos potencialmente integrantes

del Patrimonio Documental de la Nacién, con sujecion a la legislacién sobre la materia;

) Garantizar la puesta en servicio del Patrimonio Documental de la Nacién, con excepcion de

los documentos cuya naturaleza comprometan la seguridad nacional;

h) Promover, apoyar y realizar la formacién profesional y capacitacion especializada en
archivistica;

i) Veelar por el cumplimiento de las normas legales en materia de archivos y documentos; y,

J) Las demés funciones que le sefiale la Ley”,
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Que, mediante Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, se aprueba la Directiva N° 001-
2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
ntidades Publicas”, la misma que tiene como objetivo orientar y unificar criterios para la
dlaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico para el desarrollo de las actividades
afchivisticas de las Entidades Publicas, estableciendo, entre otras, la finalidad de disponer de
instrumento de gestion que permita desarrollar 6ptimamente las actividades archivisticas
la Entidad Publica, garantizando que la planificacion archivistica de la Entidad Publica sea
gfectiva y orientada hacia la proteccién del documento archivistico, asegurando el uso racional
fle recursos humanos, equipos, mobiliario y espacios fisicos;

\7/IRUE; el numeral 6.1, de la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, establece que ef Plan Anual de
A Trabajo Archivistico es un documento de gestién archivistica que se formula en razén de los
‘fireamientos de politica institucional contenidos en el Plan Operativo Institucional (POI) de Ia
“N\enfidad publica, manteniendo coherencia con la normatividad archivistica; el numeral 6.6

“ispone que la Entidad Publica presenta el Plan Anual de Trabajo Archivistico al Archivo
General de la Nacion o Archivo Regional; asi mismo el numeral 7.1.4 estipula que la méaxima
autoridad de la entidad publica, mediante oficio remite copia del Plan Anual de Trabajo
/ /- Archivistico a la sede institucional del Archivo General de la Nacién o Archivo Regional hasta

%78 3;@] 15 de diciembre del afio anterior a su ejecucion;
NCIA

N"Que mediante Resoluciéon de Alcaldia N° 0183-2023/MDV-ALC, de fecha 31 de mayo de
’:',,_3’2023, se aprobd el Plan Operativo Institucional (POI) Multianual 2024-2026 de la
Spen— Municipalidad Distrital de Ventanilla, por lo que, como parte del procedimiento de aprobacion,
obra en autos el Informe N° 3038-2024-MDV/GPLP-SGP, de la Subgerencia de Presupuesto,
mediante el cual se emite opinion favorable para la Aprobacién del Plan Anual de Trabajo
Archivistico -PATA - 2025 de la Municipalidad distrital de Ventanilla. Asimismo, mediante el
7, Memorando N° 3049-2024/MDV-GPLP, de la Gerencia de Planificacion Local y Presupuesto,
_ . ‘haciendo suyas las conclusiones del Informe N° 324-2024-MDV/GPLP-SGPI de la
‘W ?'I \ ~Subgerencia de Planificacion e Inversiones, sefialando luego del analisis correspondiente, que
41 " ] la propuesta de “Plan Anual de Trabajo Archivistico — PATA 2025” de la Municipalidad Distrital
-} ¢ /de Ventanilla se ha elaborado en el marco de los lineamientos establecidos por el Archivo
~" General de la Nacién en el marco de la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA; asi mismo que,
contribuira al cumplimiento del OEI.10: Fortalecer la Gestién Institucional y AEI.10.03:
Instrumentos de gestion actualizados en beneficio de la administracion municipal, del Plan
Estratégico Institucional (PEI) 2019-2026 Ampliado y se ejecutara a través de la Actividad
e NOperativa del POI Multianual 2024-2026 de la Municipalidad Distrital de Ventanilla; por lo que
ol ‘t} inda opinién favorable y recomienda gestionar su aprobaciéon mediante acto resolutivo de

_ 0\5‘”4! ue, el articylo 1° literal a) de la Resolucion de Alcaldia N° 0339-2023/MDV-ALC, de fecha 29
de\setiembre/de 2023, delega al Gerente Municipal la facultad de aprobar, modificar o derogar,
mm‘é fliante resolucién, directivas u otros instrumentos normativos, para conducir la gestion
1P t&?@" ica finghciera y administrativa de la Municipalidad:
*‘\

standoa lo expuesto, con el visado de la Subgerencia de Atencion al Vecino y Registro Civil,
Seerétaria General, Gerencia de Planificacion Local y Presupuesto y Gerencia de Asesoria
Juridica y en uso de las disposiciones establecidas en la Ley Organica de Municipalidades —
Ley N° 27972, y de las facultades delegadas mediante Resolucién de Alcaldia N° 0339-
2023/MDV-ALC, aprobada con fecha 29 de setiembre de 2023:
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Municipalidad Distrital de Ventanilia
Gerencia Municipal

RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR EL PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO — PATA 2025
de la Municipalidad Distrital de Ventanilla, que en documento adjunto forma parte integrante

o de la presente resolucion.
f‘{

ICULO 2.- NOTIFICAR la presente resolucion a la Gerencia de Planificacion Local y

Eresupuesto Subgerencia de Planificacion e Inversiones, Subgerencia de Presupuesto,

Gerencia de Asesoria Juridica, Secretaria General, Subgerenma de Atencién al Vecino y

- *Registro Civil,

ARTICULO 3.- ENCARGAR a la Secretaria General, remitir copia de la presente Resolucion,

+.al Archivo General de la Nacién

t@iRTICULO 4. — DISPONER a la Subgerencia de Atencién al Vecino y Registro Civil, el

“- " gumplimiento y aplicacién de las disposiciones contenidas en EL PLAN ANUAL DE
. ““TRABAJO ARCHIVISTICO aprobado.

ARTICULO 5. — ENCARGAR a la G
Telecomunicacion la publicacion de resente resolu
Municipalidad Distrital de Ventapi

Tecnologia de la Informacion vy
ion en el Portal Institucional de la

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

EAGAigird
C.C. ARCHIVO
120081
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Municipalidad Distrital de Ventanilla
Subgerencia de Atencion al Vecino y

Registro Civil

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2025

MUNICIPALIDAD DE
VENTANILLA

SUBGERENCIA DE ATENCION AL VECINO Y REGISTRO CIVIL
ARCHIVO CENTRAL

KW Ventanilla



Municipalidad Distrital de Ventanilla
Subgerencia de Atencion al Vecino y
Registro Civil
El Plan Anual de Trabajos Archivisticos 2025 se desarrollara dentro de fos lineamientos contenidos en el Plan Estratégico
Institucional de la Municipalidad Distrital de Ventanilla. Este consiste en implementar y aplicar gradualmente tecnologias
y técnicas para el manejo, conservacion de la documentacion e informacion, contribuyendo asi con la modernizacion de
la gestion, transparencia y acceso a la informacién publica, facilitando un servicio eficiente para el ciudadano vecino, asi

como a los usuario internos y externos de Ia entidad edil.

En el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Ventanilla, labora personal calificado, los cuales vienen realizando
el control, organizacion y seguimiento de los expedientes, asi como de toda clase de documentacién con valor documental
que ingresa para su custodia al repositorio, previa evaluacion y verificacion del inventario proporcionado por el area que

realiza la transferencia documental.
I. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajos Archivisticos de la Sub Gerencia de Atencion al Vecino y Registro Civil seré desarrollado por
el responsable del Archivo Central a fin de dar cumplimiento a las disposiciones y recomendaciones que establece el
Archivo General de la Nacién como ente rector.

Il. OBJETIVOS GENERALES R

Implementar medidas, tecnicas y herramientas las cuales permitan consolidar, mejorar y/o fortalecer el Sistema de

Custodia del Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Ventanilla, en cumplimiento con las metas proyectadas en /:./
o |

\* \IOBQ )
SUB GERENCIA

£
O ATENCION AL
Zz

2

Plan Operativo Institucional (POI) 2025 y en el marco de las normas impartidas por ef Archivo General de la Naci6

lll. OBJETIVOS ESPECIFICOS

VECINGY Y

2,
> Supervisar y verificar el adecuado funcionamiento del Sistema de Custodia del Archivo Central de Ia --
Municipalidad Distrital de Ventanilla, en el marco de las disposiciones impartidas por el Archivo General de la

Nacién.

> Verificar la correcta elaboracion del inventario de series documentales de todas las unidades orgénicas
involucradas, incluidos archivos de gestion y periféricos, respetando los formatos estandar de uso general
impartidos por la Municipalidad Distrital de Ventanilla, tanto en soporte fisico como en digital (Excel).

> Verificar que los documentos a transferir tengan valor documental, siendo estos originales, Gnicos e historicos.

> Brindar los servicios de préstamo, consulta y lectura de los documentos que obran en el acervo documental a
fin de contribuir al cumplimiento de las funciones de las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Ventanilla.

> Desarrollar el proceso de organizacion documental en el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de

Ventanilla a fin de preservar la correcta conservacion de los documentos. Obteniendo asi una acceso mas

practico y &gil de los documentos que sean requeridos en su momento.
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Municipalidad Distrital de Vemaniiia
Subgerencia de Atencion al Vecino y

Registro Civil
> Descongestionar periédicamente los archivos de gestion existentes en la Municipalidad Distrital de Ventanilla
a través de la ejecucion de transferencias documentales programadas y coordinadas.
> Seleccion periodica de documentos a proponer al Comité de Evaluacion de Documentos para su eliminacion o
transferencia al Archivo General de la Nacion. Considerando las disposiciones y normas vigentes en la
legislacion archivistica.
> Mejorar la infraestructura y el equipamiento del Archivo Central, debiéndose adecuar sus ambientes de acuerdo

a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.
IV. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Sector Gubernamental:

Sector Publico — Gobierno Local.

Nombre Oficial de la entidad:
Municipalidad Distrital de Ventanilla

Nombre de la maxima autoridad de la entidad:
VASQUEZ OSORIO JHOVINSON HUGO

Direccion de la entidad:
Av. La Playa N.° 188 — Ventanilla

Teléfono:
(01) 6311400

Correo electronico de contacto:

contacto@muniventanilla.gob.pe

V. POLITICA INSTITUCIONAL

El “Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025” es un documento de gestién archivistica que se formula en razon de los
lineamientos de politica institucional, contenidos en el Plan Estratégico institucional (PEI) de la Municipalidad Distrital de
Ventanilla y correspondientemente al Plan Operativo Institucional (POI), manteniendo coherencia con la norma

archivistica.

e Plan Operativo Institucional (POI) Multianual 2024-2026 de la Municipalidad Distrital de Ventanilla,
aprobado con Resolucion de Alcaldia N° 0183-2023/MDV-ALC

o Plan Estratégico Institucional (PEI) 2019 - 2026 (ampliado) aprobado mediante Resolucién de Alcaldia
N.° 0153 — 2023 / MDV-ALC
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Municipalidad Distrital de Ventanilla
Subgerencia de Atencion al Vecino y

Registro Civil

VI. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
6.1 ORGANIZACION

Mediante Ordenanza Municipal N.° 010-2021/MDV, de 21 de junio de 2021, modificada con Ordenanza
Municipal N.° 022-2021/MDV de 09 de diciembre de 2021, se aprobé la nueva Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Ventanilla, en su articulo 33,
prescribe que, la SUB GERENCIA DE ATENCION AL VECINO Y REGISTRO CIVIL es un 6rgano de apoyo
encargado de efectuar actividades administrativas y gestionar el proceso de tramite documentario que ingresa
y se genera en la Municipalidad (...) depende funcional y jerarquicamente de la SECRETARIA GENERAL; se
han establecido como funciones, numeral 33.14: Administrar ef Archivo Central y los archivos periféricos
instalados en la Municipalidad y numeral 33.15: Organizar y controlar los mecanismos de archivo, asignacion

y conservacion de los documentos.
6.1.1 Linea de Dependencia

El Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Ventanilla depende normativa y técnicamente del Archivo '
General de la Nacion (AGN), administrativa y organicamente de la Subgerencia de Atencion al Vecino y Registro

Civil y esto a su vez de la Secretaria General.

SECRETARIA GENERAL

N

SUB GERENCIA DE ATENCION AL
VECINO Y REGISTRO CIVIL

U

ARCHIVO CENTRAL

La oficina de Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Ventanilla en coordinacién con la Subgerencia de Atencion
al Vecino y Registro Civil dirige y administra las labores archivisticas y administrativas de los Archivos de Gestion y

Periféricos

6.1.2 Niveles de Archivo

»  Archivo Cenfral
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Municipalidad Distrital de Vemanilia
Subgerencia de Atencion al Vecino y

Registro Civil

> Archivo Periférico

> Archivo de Gestion
6.2 NORMATIVIDAD

El Sistema de Archivo cuenta con normas internas de gestion archivisticas aprobadas mediante:

Fecha de . :Se
N.° De norma L Area involucrada
emision aplica?
Decreto de Alcaldia N.° 002 — 2021 /
2021 Toda la entidad Total
MDV-ALC
Resolucion de Gerencia Municipal N° . N
2017 Gerencia Municipal Total

041 ~2017 / MDV-GM

Gerencia Municipal, Secretaria General, Sub
Resolucion de Alcaldia N.° 228 — 2008 2008 Gerencia de Atencion al Vecino y Registros Total
Civiles.

oS ,‘i"{l i;‘( >
| 3
\‘frDBU b

Y
g
2 SUB GERENC
G AL ERENCIA
Z

©

6.3 PERSONAL

winah

10N AL
VECING Y
0% ISTRO

viL

-

Actualmente el Archivo cuenta con personal bajo los regimenes de contratacion 728, 276 y CAS, los

&
)7/N

que vienen realizando las actividades de organizacién y clasificacién de documentos, asi como la atenci

servicios archivisticos:

Nombres y Condicién
ltem Cargo Formacién Capacitacion Archivistica
Apellidos Laboral
Genaro Olivo )
1 B CAS 1057 Encargado Nivel Superior Técnico Curso Intermedio de Archivistica
izama
Técnico
2 | Maria Pajuelo Perez Estable 276 o Técnico en Secretariado No
Administrativo
) . Obrero .
3 Mirtha Sipan Oriega Estable 728 S Nivel Técnico Incompleto Si
Administrativo
Antonio Sinchituyo Obrero ) i
4 Estable 728 ) Nivel Superior Técnico No
Sulca Administrativo

John Vargas ) . .
5 Estable 276 Asistente Nivel Superior Incompleto No
Machuca Ramos

Auxiliar
6 Wilson Llanos Yali Estable 276 L Nivel Superior Incompleto No
administrativo
Obrero .
i Nery Tuesta Diaz Estable 728 L Nivel Técnico Incompleto No
Administrativo
Lebnidas Técnico ) )
8 Estable 276 ] Nivel Superior Incompleto No
Santivéfiez Briones Administrativo
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Registro Civil
) Técnico
9 Marco Soto Aguilar Estable 276 e Titulado en Economia No
Administrativo
Reynaldo Molina Técnico
10 ) Estable 276 o Nivel Superior Técnico No
Pino Administrativo
Cesar Lopez Obrero
1 Estable 728 L Nivel Superior Incompleto Si
Panana Administrativo
Técnico
12 | Anibal Ortega Arias Estable 276 L Nivel Superior Técnico No
Administrativo
José Scarglioni Técnico Titulado en
13 Estable 276 No
Ventura Administrativo Administracién
Jessica Chapofian Técnico
14 CAS 1057 L Adm. De empresas No i
Bances Adminisirativo _
6.4 LOCAL Y EQUIPOS: A ST N
© L)
§ N9B° o)
6.4.1. LOCALES: & sucrencis Z|
O  ATENCIONAL >
% imoxs £
Numero de Metros Material de 7 [au| £
Locales N Direccion I L
ambientes cuadrados construccion
Archivo Central Parque la ,
Material noble con
Cabaiia (Ex Piscina 02 350 m2 i Av. Pedro Beltran S/N - Ventanilla
. techo aligerado
Municipal)
Archivo Central Palacio AmEEnEH0] 123ie0m2 .
. . . Material noble Av. La Playa N.° 188 - Ventanilla
(Sotano Palacio Municipal) Ambiente 02 45.40 m2

Av. La Playa N° 188 Ventanilla - Callao [ Telef: 631 - 1400 /| www.muniventanilla.gob.pe

El estado de conservacion del local ubicado en ef Parque La Cabafia es regular, su construccion es de material

noble, el techo es de calamina hexagonal curva y se encuentra en buenas condiciones, tiene iluminacion natural

y artificial, la ventilacién es natural, debido al que esté pendiente el mantenimiento de los exiractores de aire,

se cuenta con dos servicios higiénicos.

El local ubicado en el sétano del Palacio Municipal es de material noble en su totalidad, contamos con

iluminacion artificial, ventilacion natural y artificial, cuenta con dos servicios higiénicos.

6.4.2. EQUIPOS
ESTADO DE
MUEBLE O EQUIPO CANTIDAD MATERIAL OBSERVACIONES
CONSERVACION
Anaqueles fijos 108 Metal Regular / nuevo Mantenimiento
Anaqueles rodantes 18 Metal Regular
Estantes 07 Madera Regular

entanilla
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Municipalidad Bistrital e Ventanilla
Subgerencia de Atencion al Vecino y

Registro Civil
Escritorios 13 Madera, melamina Regular
Mesas de trabajo 03 Madera Regular
Computadoras 04 Regular Por renovar
Impresoras 03 Regular
Sillas con ruedas 12 Plastico y metal Regular
Silias fijas 06 Plastico Regular
Ventiladores 04 Plastico Regular
Camaras de seguridad 03 Malas Por renovar
Sistema de Exiractor de
] 01 Malas Por renovar
aire
Deshumedecedores 04 Regular Mantenimiento
Extintores = Por renovar
6.5 FONDO DOCUMENTAL
FECHAS CANTIDAD DE UND EN
ITEM SERIE DOCUMENTAL SOPORTE OBSERVACIONES
EXTREMAS METROS LINEALES
1 RESOLUCIONES DE ALCALDIA 1977 - 2018
2 ACUERDOS DE CONCEJO 1982-2018
3 DECRETOS DE ALCALDIA 1970 - 2018
4 SESIONES DE CONCEJO 1985 -2015
5 DECLARATORIA DE FABRICA 2015-2016
35 000 archivadores
6 LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO 2004 - 2013 FISICO PAPEL
2800 metros lineales
i LICENCIAS DE CONSTRUCCION 1980 — 2008
8 EXPEDIENTES MATRIMONIALES 1965 - 2022
2
9 EXPEDIENTES COACTIVOS 2011-2015 [
10 ORDENES DE COMPRAY SERVICIO | 2007 - 2015 !
11 COMPROBANTES DE PAGO 2008 - 2019

Vil. ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

7.1 Organizacion y descripcion de documentos.

7.2 Transferencia documental, recepcion de los documentos remitidos por las diferentes unidades organicas de

la Municipalidad.

7.3 Eliminacién documental, evaluacion de documentos para la propuesta de eliminacion.
7.4 Blisqueda de los documentos fisicos y remision de estos a las &reas solicitantes.

7.5 Digitalizacion y registro de documentos

7.6 Elaboracion de documentos y gestion archivistica

7.7 Capacitaciones
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Municipalidad Distrital de Ventanilla
Subgerencia de Atencion al Vecino y
Registro Civil

7.8 Control de bienes e inventario
7.9 Limpieza y desinfeccion de los repositorios
7.10 Conservacion documental

VIil. CONSERVACION DOCUMENTAL

La conservacion de los documentos para su preservacion y restauracion es parte esencial dentro de las
actividades archivisticas. Para ello se cuenta con el Programa de Conservacién Documental. el cual contiene
las medidas y acciones de prevencion antes un posible riesgo o emergencia, asi como también las acciones
que se tomarian post desastre natural y/o emergencia para mitigar los dafios ocasionados por estos, asi como
un plan de contingencia.

Es asi como, el Programa de Conservacion Documental nace con la finalidad de evitar, proteger, respaldar y

mitigar los posibles dafios ocasionados por causas naturales o por la mano del hombre.

La Municipalidad Distrital de Ventanilla se rige mediante este programa para asi cumplir con las exigencias del ;

ente rector Archivo General de la Nacién. |
Anexo 2: Programa de Conservacién Documental

IX. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

9.1 Respecto a la organizacion del acervo documental corresponde a un sistema de clasificacion or /

b
—=

funcional, su ordenamiento se mantiene desde sus archivos de origen, de las series documentales encontra
en el Archivo, no todas cuentan con transferencia documental, ni estén clasificadas u ordenadas, sin embargo, '
se contintia trabajando en ello y ya se cuenta con un avance del 40% de la totalidad del acervo documental que
no cuenta con un inventario. Considerando que existe un aproximado de mas de 35,000 archivadores que se

encuenira divididos en los tres repositorios que cuenta el Archivo Central de la Municipalidad de Ventanilla.

9.2 Respecto a la transferencia documental actualmente se viene trabajando bajo la directiva N.° 002 — 2021 /
MDV-ALC la cual se esta sometiendo a evaluacion para su posterior actualizacion, esta norma trata, en parte,
sobre la remision de documentacion de las diferentes unidades organicas de la entidad, regidas bajo un

cronograma de transferencia anual o periddica.

9.3 Pese a que tenemos un avance progresivo con respecto al uso de las cajas archiveras, es necesario la
adquisicion de mas cantidad de estas, esto debido a que se viene trabajando en el trasegado de los
documentos, de acuerdo a las series documentales que tienen mayor demanda a cajas archiveras, las cuales
cuentan con las medidas correctas para un mejor resguardo y conservacion, asi como méas facilidad con
respecto a las blsquedas, ubicacion y optimizacion de espacio. Asi también, contamos con cierta
documentacion que, debido a su origen, antigiiedad y naturaleza, se encuentran empastados y son ubicados

en estanteria con diferentes tipos de dimensiones, debido a su tamafio y antigiledad. Su estado es regular en
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su mayoria, para ello programamos limpiezas periodicas de los repositorios que contienen el acervo
documental.

9.4 El Archivo Central en la actualidad cuenta con un encargado de archivo con conocimientos en desarrollo
especializados en archivistica, el resto del personal del archivo, solo cuenta en una minoria con conocimientos
del tema obtenidos a través de la experiencia, complicando asi la eficacia en cuanto a las labores y/o funciones
que se le encomienda, como organizacion, clasificacién, localizacion y ubicacion de la documentacion. Pese a
ello se recomienda continuar con el entrenamiento del personal.

9.5 Respecto a los Servicios Archivisticos, estos se atienden a unidades organicas de la Municipalidad Distrital
de Ventanilla y entidades del sector publico y privado, asi como personas naturales, los cuales pueden solicitar

estos servicios de la siguiente manera:

- Los administrados externos acuden a la Mesa de Partes de la Sub Gerencia de Atencién al Vecino y Registro
Civil, donde presentan el Acta administrativa correspondiente a la solicitud o informacién que requieran, para
ello pueden utilizar el FUT (Formulario Unico de Tramite), Documento Simple o formato de acceso a la '

informacién pblica.

VPB®
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de Atencion al Vecino y Registro Civil y el cual corro traslado al Archivo Central para su respectiva atencion ATENGIDN AL

- Luego se procede a realizar la busqueda fisica de los documentos en el Archivo Central, para ser remitidos - 7

de manera fisica o virtual, dependiendo de la solicitud del administrado, o de las unidades organicas

correspondientes de acuerdo a su competencia y seguir asi con la prosecucién del tramite respectivo.

9.6 El personal que se encuenfra laborando actualmente el Archivo Central necesariamente requiere se
capacitado constantemente en materia de temas archivisticos, para un mejor desempefio en sus labores del
area propiamente dicha, por lo que es importante llevar a cabo capacitaciones que le permitan desarrollar

eficientemente su labor.
X. PRESUPUESTO

El presente presupuesto fue planteado en funcién a la habilitacion y oplimizacion de los ambientes asignados

al archivo central, con la finalidad de confribuir a la conservacion documental, incrementar la capacidad de

almacenaje y recibir parte de las transferencias documentales.
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PRECIO PRECIO
ITEM DESCRIPCION CANTIDAD|{ PROMEDIO TOTAL
UNITARIO
1 MANTENIMIENTO DE ANAQUELES RODANTES 18 8/ 1,027.78 | 8/18,500.00
2 ADQUISICION DE EXTRACTORES DE AIRE & S/ 2,583.33 | 5/15,500.00
3 CAJAS ARCHIVADORAS {34x25x26} 500 S/ 18.00 | 5/ 9.060.00
4 ADQUISICION DE VENTILADORES ORBITALES 15 8/ 400,00 | 87 6,000.00
5 ADQUISICION DE SCANNER S/ 3,000.60 | 8/ 9,000.00
6 ADQUISCION DE UNIDAD DE ALMACENAMIENTO TIPO NAS 1 S/ 8,500.60 | 5/ 8,500.00
TOTAL $/66,500.00
Xi. ANEXOS
11.1 ANEXO 1: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS
ANEXO N° 1
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PERIODO
PRIORI ACTIVIDAD UND. META CRONOGRAMA |
DAD MED. ANUAL | ENE | FEB | MAR | ABR [ MAY | JUN | JUL | AGO | SET | OCT | NOV | DIC | TOTAL
Organizacion y Metro
™ descripcion de Lineal 423 30 10 20 38 10 45 45 35 45 50 45 50 423
documentos
Transferencia ”
02 Documental Accion 06 1 1 1 1 1 1 06
Eliminaciones
03 documentales (Ley Accion 1 1 1
25323 Del S.N.A)
Busqueda de Metro
04 doci s Lineal 369 35 20 24 30 15 35 35 25 35 40 35 40 369
Digitalizacion y Metro
05 registro de lineal 100 5 5 5 12 5 10 10 10 10 10 9 10 100
documentos e
Elaboracion de
06 documentos de Doctl:) men 3 1 1 1 3
gestion archivistica
07 e Accin | 06 1 1 1 1 1 1| o6
08 Control de bienes Accién 2 1 1 2
09 Desinfeccion del area Accién 6 1 1 1 1 1 1 6

- + ; ’ 5 i ]
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RECOMENDACIONES

1. Solicitar el mantenimiento de los anaqueles rodantes y extractores de aire al 4rea de Servicios Generales.

2. Gestionar como una de las actividades prioritarias la seguridad de los repositorios del Archivo Central a través
de las areas de Servicios Generales, reforzando las ventanas (colocando marcos de metal), cambiando de
cerraduras; y del area de Seguridad (colocando nuevas camaras de video vigilancia en la puerta) y habilitando
las cdmaras ya instaladas dentro del repositorio.

3. Realizar las gestiones para larenovacion de equipos de ventilacion y extraccién para los repositorios del Archivo
Central, lo que permitira contribuir a mejorar las condiciones ambientales para la conservacion del acervo
documental en custodia.

4. Realizar las gestiones parala correcta habilitacion de los ambientes, de manera que cumplan con una adecuada
conservacion y custodia del acervo documental, si bien ya contamos con la instalacion de los anaqueles fijos,
aun esta pendiente el acondicionamiento en su totalidad, como por ejemplo, la adquisicion de ventiladores,

deshumedecedores, con la finalidad de estar en la capacidad de recibir gran parte de las transferencias 1

documentales, considerando que dicho ambiente no permitiria recibir las transferencias en su totalidad.

9. Incidir en la capacitacion del personal que labora en el Archivo Central de la Municipalidad de Ventanilla. Estas
pueden darse en forma periodica de manera virtual, asi como de forma presencial, a través del encargado
Archivo.

6. Realizer la adquisicion de cajas archiveras, con la finalidad de optimizar espacios en los anaqueles, en pro
la conservacion documental.

7. Implementar el Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA) de la Municipalidad de Ventanilla,
esto ayudaria en la elaboracion de la propuesta de eliminacion de documentos. |

8. Continuar con la gestion de la propuesta para realizar la eliminacion de documentos conforme a ley. Impulsar |
la creacion del comité evaluador de eliminacién de documentos.

9. Continuar con la revision y actualizacién de la normativa y lineamientos archivisticos internos, a fin de regular

el funcionamiento de las actividades del sistema de archivo institucional y su adecuada ejecucion.
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INTRODUCCION

El Programa de Conservacion Documental tiene como objetivo establecer los lineamientos necesarios para la
administracion del Archivo Central con la finalidad de determinar las actividades y estrategias para el desarrollo del
Programa de Conservacion Preventiva, cuyo propdsito es el de evitar el deterioro a través de la implementacion de
técnicas para la adecuada conservacion de la documentacion, ademas de pretender controlar las posibles afectaciones
para documentacion fisica y virtual; a los cuales se les debera garantizar su conservacion a largo plazo, aplicandoles las
mejores tecnicas procedimentales para la conservacion de los soportes, evitando de esta manera, la materializacion de
posibles riesgos que generen deterioro o pérdida de informacion.

Respecto a la preservacion y restauracién como procesos que tienen fines diferentes; el primero se encarga de la atencin
y tratamiento de aquellos soportes documentales que asf lo ameriten, liderando procesos como el cambio de formato,
encuadernacion, elaboracion de guardas, entre otros. En cuanto a la restauracion, esta se realiza para devolver las
condiciones fisicas y estéticas del documento, teniendo como prioridad el mantener la originalidad y naturaleza del
documento a tratar

Es de vital importancia para los intereses de nuestra institucion el proteger nuestros fondos documentales apoyados en
un plan que especifique las acciones a seguir en todas las situaciones que representen riesgos; asi se podra actuar de
manera expedita y no permitir que las situaciones se agraven ocasionando la pérdida de! patrimonio documental

Con la llegada de los avances tecnoldgicos, llegan los documentos y archivos digitales, estos ameritan un tratamien
diferente, donde se considera no solo la realidad actual, sino también la futura del fondo documental, obteniendo as
una mayor versatilidad tanto en el almacenaje como en la organizacion.

;jl/
Asimismo, es importante mencionar que las estrategias y acciones propuestas en el presente plan tienen alcance enlos == i
documentos transferidos y que actualmente se encuentran custodiados en el Archivo Central de la Municipalidad de '
Ventanilla, el cual estéa conformado por dos sedes las cuales se encuentran ubicadas en el s6tano de palacio municipal
y en el Parque la Cabaria.
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1. OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE CONSERVACION DOCUMENTAL

1.1 Objetivo General
Disponer un documento que permita definir los lineamientos para la organizacion y conservacion de toda
la documentacion fisica y virtual que se encuentra en el Archivo Central de la Municipalidad de Ventanilla.

1.2 Objetivos Especificos

- Salvaguardar la documentacion producida y recibida por la Municipalidad de Ventanilla en 6ptimas
condiciones a fin de garantizar la total disposicion de la informacion.

- Inspeccionar y mantener los sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas en 6ptimas condiciones,
a fin de reducir el riesgo de deterioro fisico, quimico o biologico que pueda generarse dentro de los
ambientes que forman parte de las sedes destinadas como Archivo Central.

- Controlar los agentes biologicos de las &areas de deposito y trabajo, en el caso de encontrar
documentacion con deterioro generado por factores externos, proponer las acciones necesarias para
garantizar su conservacion.

- Articular el Plan de Capacitacion correspondiente a la gestion documental, con el fin de promover una
cultura institucional para la adecuada conservacion y preservacion de la informacion institucional.

- Fortalecer el conocimiento y compromiso sobre la importancia de la conservacion documenta.

2. FINALIDAD [

que permitan desarrollar optimamente las acciones preventivas y correctivas para la conservacio
documentos archivisticos.

i Y
T b

3. BASE LEGAL

Ley N. ° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e incremento del Patrimonio Documental de la Nacién. e
Ley N. ° 25323 Y Modificaciones, Ley del Sistema Nacional de Archivos.
Ley N. ° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién. \
Decreto Supremo N. ® 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N. ° 19414 y modificatorias. '
Decreto Supremo N. ° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N. ° 25323 y modificatorias.

Ley N. © 26612, Modifican el Decreto Legislativo N. ° 681, mediante el cual se regula el uso de tecnologias
avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion.

Decreto Legisfativo N. ° 827, Amplian los alcances del D. Leg. N. ° 681 a las entidades publicas a fin de
modernizar el sistema de archivos oficiales

Resolucion Jefatural N. ° 196-2023-AGN-JEF, Lineamientos para la valoracién de documentos archivisticos
digitales

Resolucion Jefatural N. © 089-2021-AGN/JEF, Reglamento del Procedimiento Administrativo Sancionador del

Archivo General de la Nacion

Resolucion Jefatural N. © 022-2019-AGN/J, Normas para la Transferencia de documentos archivisticos de las
Entidades publicas

Resolucion Jefatural N. ° 021-2019-AGN/J, Normas para fa elaboracion del Plan Anual de trabajo Archivistico

de las Entidades publicas.

Resolucién Jefatural N. © 304-2019-AGN/J, Norma para la Conservacion de documentos archivisticos en la
Entidad pablica.

Resolucion Jefatural N. ° 180-2019-AGN/J, Norma para la Organizacion de documentos archivisticos en la
Entidad pablica.

Resolucion Jefatural N. © 107-2023-AGN/JEF, Norma para la Administracion de Archivos en la Entidad publica.

L]
Av. La Playa N” 188 Veptanilla - Callao [ Telef: 631 - 1400 / www.muniventanilla.gob pe \ Ventan'"a



&

Municipalidad Distrital de Wentanilla
Subgerencia de Atencion al Vecino y

Registro Civil

4. RESPONSABILIDADES

El Archivo Central es el responsable de conducir, planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar el programa
de conservacion documental de la Municipalidad Distrital de Ventanilla.

Asi como innovar utilizando técnicas tecnolégicas vy fisicas actualizadas, haciendo uso de los recursos que la
entidad nos proporciona para un mejor desempefio de las funciones, opfimizando procesos dentro del marco
normativo establecido.

5. PROGRAMA DE CONSERVACION DOCUMENTAL

A continuacion, se presentan las estrategias sobre el cual se orientara el programa de Conservacion
Documental de Municipalidad Distrital de Ventanilla.

5.1. Programa de Conservacion Preventiva.
En el Archivo Central de la Municipalidad de Ventanilla, se contintia trabajando en la elaboracion del
inventario detallado de la documentacion que forma parte del acervo documental. Esto se vienen dando
desde enero 2023 en conjunto con el personal que forma parte del Archivo Central. Estando a un 45% del
total del acervo documental.
Dicho inventario nos permitira saber el estado actual de la documentacion y asi poder desarrollar medidas
con respecto a la conservacion o restauracion documental en caso se requiera y a partir de ello ejecutar
programas de conservacion preventiva. Asi como también poner en practica la primera
eliminacién documental de la entidad, basandonos en Ios criterios establecidos por el comité eval
para la eliminacién de documentos.
El'segundo elemento de esta estrategia contempla la necesidad de realizar la formulacion de un pri ERGNG Y
que permita ejecutar los procedimientos de conservacion documental en los documentos de archivy@ye “E(‘;}('E;TLRO
presenten deterioros y que, por su valoracion requieran ser conservados durante altos periodos de tiemPoi._ -
de acuerdo con los resultados del inventario el cual nos permitira obtener el estado de conservacion. Por
esta razon, se plantea realizar las actividades y determinar durante su ejecucion las necesidades
presupuestales.
Dentro de estas actividades, las cuales también estan contempladas en el Plan Anual de Trabajos
Archivisticos, se encuentran la adquisicion y el mantenimiento de bienes, como son los anaqueles rodantes
y estéticos; el mantenimiento de los repositorios que forman parte del Archivo Central, fumigando,
desinfectando, haciendo una limpieza profunda; las capacitaciones programadas tanto para el personal
del Archivo Cenfral como de los Archivos de Gestion.

oo
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6. CONSERVACION DE DOCUMENTOS EN FORMATO DIGITAL

Para la conservacion de documentos digitales, se estan adoptando acciones tomando en cuenta la evolucién
tecnologica, adquiriendo equipos que estan a la vanguardia, de esta manera evitaremos la obsolescencia de las
mismas, y lograremos una mejor conservacion de los documentos en un soporte digital adecuado, facilitando la
migracion de la informacion que se encuentra en un determinado soporte fisico a uno digital, siendo este mas
amigable y confiable.

Teniendo en cuenta que es la primera vez en que la entidad va a utilizar medios digitales como parte del programa
de conservacion de documentos, es necesario tener en cuenta lo siguiente:

6.1. Asignar al personal que se haga cargo de la preservacion de la informacion digital que gestione el

archivo.

6.2. Elaborar protocolos de accion y seguridad de la informacion.

8.3. Disponer de espacio fisico para la custodia de los documentos digitales.

6.4. Seleccionar software y hardware y formato de archivo que permitan la accesibilidad a la informacion.

6.5. Verificar que los archivos digitales se conserven de manera estable.

6.6. Organizar los documentos digitales de manera logica y coherente.
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Para implementar la digitalizacion de documentos es necesario adquirir los siguientes equipos, los cuales se
encuentran consignados en el presupuesto del Plan Anual de Trabajo Archivistico:

a) SCANNERS; para llevar a cabo el desarrollo del programa de digitalizacion y conservacion de documentos
s necesaria la adquisicion de tres scanners, los cuales seran distribuidos en cada ambiente destinado al
archivo central.

Deben cumplir con las siguientes caracteristicas; velocidad de impresién de 80 paginas por minuto y con
capacidad de alimentacion de 60 hojas aproximadamente.

b) UNIDAD DE ALMACENAMIENTO; de acuerdo con la necesidad del Archivo Central para aimacenar la
informacion se determin que es suficiente con la adquisicion de una unidad de almacenamiento tipo NAS
en vez de un servidor, es preciso mencionar que la unida tipo NAS puede tener mayor capacidad de
almacenamiento en comparacion con un servidor convencional, teniendo en cuenta que su costo es menor
y la facilidad de traslado es mucho mayor debido a sus dimensiones. Para este programa de digitalizacion
s necesario una unidad de almacenamiento tipo NAS con las siguientes caracteristicas, capacidad de
almacenamiento de 32TB, 4 bahias y unidad de almacenamiento en red

7. DESARROLLO DEL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO GENERAL DEL ARCHIVO
CENTRAL: DESINFECCION, DESINSECTACION Y LIMPIEZA

Para este afio, se viene trabajando bajo el cronograma de actividades archivisticas incluidas en el PATA, para
la adecuada conservacion de los documentos, asi como para la proteccién de la salud de los servidores pliblicos |
y confratistas, se han implementado procedimientos periédicos de limpieza y desinfeccion, para evitar el polvo
y ofros agentes contaminantes, asi como mitigar los riesgos de deterioro o enfermedades causadgsper™!]

= .
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materiales abrasivos, microorganismos, insectos y animales superiores como aves y roedores. Qv"" veB® 4
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Las actividades del presente programa se planifican anualmente, generando un impacto positifpoen AgSGRY 2
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condiciones ambientales y al mismo tiempo garantizando la conservacion documental. En conjun @n BESIL
desarrollo del programa de limpieza garantizaremos no solo la mitigacién del riesgo de ataque bioldgico Sehre
la documentacion sino las condiciones favorables para la seguridad y salud en el trabajo del personal que labora

dentro del Archivo Central. \

El desarrollo de este programa busca lo siguiente:

- Minimizar la presencia de microorganismos, insectos y roedores en los archivos de gestion y archivo
central y por ende evitar las afecciones de estos agentes en las series documentales almacenadas.

- Prevenir la aparicién, desarrollo y propagacion de agentes biologicos mediante la implementacién de
jornadas de limpieza dirigidas tanto a las instalaciones como al mobiliario y unidades de
almacenamiento.

- ldentificar el material documental con bio deterioro en los archivos de gestion y archivo central con el
fin de evaluar los niveles de contaminacién y establecer las alternativas de aislamiento e intervencion.

Para ello se debe realizar lo siguiente:

- Ejecutar las jornadas de capacitacion para el personal de aseo de servicios generales sobre la limpieza
de instalaciones y mobiliarios.

- Promover y exigir el uso de elementos de proteccion para evitar la propagacion de fuentes de
contaminacion bioldgica en los archivos de gestion y minimizar los riesgos de infecciones en el personal
que manipula constantemente la documentacién.

- Gestionar los requerimientos para adquisicion de elementos para la limpieza de instalaciones y
mobiliario y para los elementos de proteccion personal.

- Programar y socializar el plan de limpieza de instalaciones, mobiliario, unidades de almacenamiento en
coordinacion con el area de servicios generales.
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- Programar el plan de limpieza de instalaciones y mobiliario en coordinacién con la Direccién
Administrativa. Periodicidad: trimestral.

Las siguientes actividades estan orientadas a prevenir las alteraciones de los documentos y se deben ejecutar
en todos los ambientes del archivo central:

- Desinfeccion: La desinfeccion se encarga de eliminar agentes microbiologicos como hongos y bacterias
que se encuentran en el ambiente. Se debe realizar la desinfeccion con productos cuyo efecto residual
no represente un factor de riesgo para la documentacion, es decir, productos cuyo agente activo sea
amonios cuaternarios con radicales alquilicos.

- Desinsectacion: La desinsectacion se encarga de eliminar la presencia de insectos (cucarachas,
pescaditos de plata, pulgas, etc.). Se debe realizar la desinsectacion cuyo efecto residual no represente
un factor de riesgo para la documentacion, como los insecticidas concentrados a base de piretrinas.

- Control de Animales: EI control de animales mayores (ratones, palomas, etc.), se debe realizar
aplicando el método de control recomendado por el Archivo General de la Nacion, para evitar la muerte
y descomposicion de los animales dentro de los espacios de Archivo.

- Seguimiento: El encargado de archivo central en acompafiamiento del Grupo de Servicios Generales,
debera hacer el seguimiento al cronograma anual establecido para el control de plagas (desinfeccion,
desinsectacion y control de animales).
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