Municipalidad Distrital de Ventanilla
Gerencia Municipal

“Afio de la Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana”

CION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 615-2025/MDV-GM

Ventanilla, 15 de diciembre de 2025

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE.VENTANILLA

VISTOS:

El Informe N° 426-2025/MDV-SG-SGAVRC, Memorando N° 1599-2025/MDV-SG, de
Secretaria Genergl, Memorando N° 2919-2025/MDV-GPLP, de la Gerencia de
Planificacion Local y Presupuesto, Informe N° 2789-2025/MDV-GPLP-SGP, de la
Subgerencia de Presupuesto, Informe N° 385-2025/MDV-GPLP-SGPI, de la Subgerencia
de Planlﬂcam e Inversiones, e Informe N° 527-2025/MDV-GAJ, de fecha 12 de diciembre

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

Sefali, del Estado, concordado con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la‘Ley N° 27972, Ley
¢ s «\ Organica de Mummpahdades

+/Que, el numeral 1.1 del articulo 1° de la Ley N° 27658, Ley marco de Ia Modernizacion del

Estado declara al Estado peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes
_/ instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de
mejorar la gestion publica y construir un estado democratico, descentralizado y al servicio
del ciudadano. Asimismo, el articulo 4° de la Ley N° 27658, estipula que el proceso de
modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencion de
mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor
atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos;

A Que, a través del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional g
! Modernizacién de la Gestion Publica, siendo este el principal instrumento orientador de
modernizacion de la gestion publica en el Pert, que establecera la vision, los principios
i lineamientos para una actuacion coherente y eficaz del sector publico, al servicio de |
L0 y \ ciudadanos y el desarrollo del pais;

3 -'bue, segun el articulo 1° de la Ley N° 25323, se crea el “Sistema Nacional de Archivos
/ ,con la finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las
P/ "entidades publicas existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacion de prlnCIplos
~ normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion,
organizacion y servicio del “Patrimonio Documental de la Nacion”, asimismo, sefiala en su;
articulo 3° que: “El Sistema Nacional de Archivos” esta integrada por: a) El Archivo Geng ral
de la Nacidn ; b) Los Archivos Regionales; y ¢) Los Archivos Publicos;, E

Que, por su parte, el articulo 2° del Reglamento de la Ley N° 25323, .aprobado medigfite-2
Decreto Supremo N° 008-92-JUS, establece lo siguiente: “Entiéndase por archivos publicos
los pertenecientes a las entidades del Estado, cualquiera fuere su naturales, régimen legal
y dependencia, sean regionales o locales y archlvos notariales”; asimismo, el Articulo 6°
de la referida norma estipula que: “Son fines del Sistema Nac:|onal de Archivos; a) Normar,
organizar, uniformizar y coordinar el funcionamiento de los archivos publicos integrandolos
al Sistema Nacional de Archivos. Asimismo, en el articulo 27° establece que: “Los Archivos
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Municipalidad Distrital de Ventanilla

_Gerencia Municipal
iblicos estan integrados por los archivos pertenecientes a os poderes del Estado, entes
auténomos, \ministerios, instituciones publicas descentralizadas, empresas estatales de
derecho publico y privado, empresas mixtas con participacién accionaria del Estado,
Gobiernos Regjonales, Gobiernos Locales y las Notarias;

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J se aprob¢ la Directiva N° 001-
2019-AGN/DDPA, “Normas para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de
las Entidades Publicas”, la cual tiene por objetivo: “Orientar y unificar criterios para la
elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las entidades Publicas”; la cual tiene
por objeto: “Orientar y unificar criterios para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico para ¢l desarrollo de las actividades archivisticas de las entidades publica” y
como finalidad: [“Disponer de un instrumento de gestibn que permita desarrollo
6ptimamente las| actividades archivisticas en la Entidad Publica. Garantizar que la
planificacion arcHivistica de la entidad publica sea efectiva y orientada hacia la proteccion
del documento archivistico, asegurando el uso racional de recursos humanos, equipos,
mobiliario y espacios fisicos, Evaluar periédicamente el funcionamiento del Organo de
Administraciéy de Archivos o Archivo Central de la entidad publica”;

Que, mediante Informe N° 426-2025/MDV-SG-SGAVRC, de fecha 12 de diciembre de 2025
2 gerente de Atencion al Vecino y Registro Civil, presenta el documento denominado:
“PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO — PATA 2026”, para su evaluacion, revision
y posterior aprobacion. Documento que es derivado mediante Memorando N° 1599-
2025/MDV-SG, de Secretaria General;

ue, mediante Memorando N° 2919-2025/MDV-GPLP, de fecha 12 de diciembre de 2025,
“el Gerente de Planificacion Local y Presupuesto, remite adjunto los informes N° 2789-
/2025/MDV-GPLP-SGP, de la Subgerencia de Presupuesto, por el cual se precisa que para
Z la aprobacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico — PATA 2026, los recursos
presupuestales se comprometeran con cargo al presupuesto asignado a la Subgerencia de
Atencién al Vecino y Registro Civil, emitiendo opinién favorable para su aprobacion; e,
Informe N° 385-2025/MDV-GPLP- SGPI de la Subgerencia de Planificacién e Inversiones

Que, mediante Informe N° 527-2025/MDV-GAJ, de fecha 12 de dlclembre de 2025, la .
Gerencia de Asesoria Juridica emite opinién favorable para la aprobacion del PATA - Plam
Anual de Trabajo Archivistico 2026 — de la Municipalidad Distrital de Ventanilla;

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 0339-2023/MDV-ALC, se delega al Gerente
Municipal, facultades resolutivas para: a) Aprobar, modificar o derogar mediante resolucion,
| directivas u otros instrumentos normativos para conducir la gestion técnica, financiera y
'~ administrativa de la municipalidad distrital de Ventanilla;

Estando a lo expuesto, con el visado de la Subgerencia de Atencion al Vecino y Registro
Civil, Subgerencia de Planificacion e Inversiones, Subgerencia de Presupuesto, Gerencia
de Planificacion Local y Presupuesto, y de la Gerencia de Asesoria Juridica y en uso de
las atribuciones establecidas en el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perq, las
disposiciones contenidas en la Ley N° 25323, se crea el “Sistema Nacional de Archivos” y
las facultades delegadas mediante Resoluciéon de Alcaldia N° 0339-2023/MDV-ALC, del 29
de setiembre de 2023;

m RESUELVE:
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ARTICULO 1°.- APROBAR EL “PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO — PATA
A OF 2026”, de la Municipalidad Distrital de Ventanilla, el mismo que en Anexo, forma parte
‘NE ¢/ integrante de la presente resolucion.
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resolucion y su Anexo al Archivo General de la Nacidn.

ARTICULO 4°. - ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologia de la Informacién y
Telecomunicacién la publicacién de la presente resolucion en el Portal Institucional de la
Municipalidad Distrital de Ventanilla.

ARTICULO 5°. - NOTIFICAR la presénte resolucion a la Subgerencia de Atencién al Vecino
y Registro Civil, Subgerencia de Planificacién e Inversiones, Subgerencia de Presupuesto,
Gerencia de Planificacion Local y Presupuesto, y Gerencia de Asesoria Juridica

EAGA/jgjrd
C.C. ARCHIVO
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MUNICIPALIDAD DE
VENTANILLA

SUBGERENCIA DE ATENCION AL VECINO Y REGISTRO CIVIL
ARCHIVO CENTRAL

&

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



Municipalitiad Distrital de Ventanilla
Subgerencia de Atencion al Vecino y
Registro Civil
El Plan Anual de Trabajos Archivisticos 2026 se desarrollaré dentro de los lineamientos contenidos en el Plan Estratégico

titucional de la Municipalidad Distrital de Ventanilla. Este consiste en implementar y aplicar graduaimente tecnologias

S para el manejo, conservacion de la documentacion e informacién, contribuyendo asi con la modernizacion de

la gestion,Nransparencia y &<ceso a la informacion puablica, facilitando un servicio eficiente para el ciuzadano vecino, asi

como a los uguario internos y externos de la entidad edil.

En el Archivo Gentral 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 documentacion con valor documental
que ingresa parg su custodia al repositorio, previa evaluacion y verificacién del inventario proporcionado por el area que
realiza la transferencia documental.

I. ALCANCE

El' Plan Anugf de Trabajos Archivisticos de la Sub Gerencia de Atencion al Vecino y Registro Civil sera desarrollado po
el respopgable del Archivo Central a fin de dar cumplimiento a las disposiciones y recomendaciones que establece
rchivo General de la Nacién como ente rector.

II. OBJETIVOS GENERALES

\

» Supervisar y verificar el adecuado funcionamiento del Sistema de Custodia del Archivo Central de fa

Municipalidad Distrital de Ventanilla, en el marco de las disposiciones impartidas por el Archivo General de la
Nacién.

» Verificar la correcta elaboracién del inventario de series documentales de todas las unidades organicas
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 histéricos.

> Brindar los servicios de préstamo, consulta y lectura de los documentos que ovran 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 agil de los documentos que sean requeridos en su momento.
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Municipalitad Distrital de Ventanilla
Subgerencia de Atencidn 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 periddica de documentos a proponer al Comité de Evaluacion de Documentos para su eliminacién o

nsferencia al Archivo General de la Nacién. Conziderando las disposiciones y normas vigentes en la

legishgcién archivistica.
»  Mejorana infraestructura y el equipamiento del Archivo Central, debiéndose adecuar sus ambientes de acuerdo

con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién.

IV. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Sector Gupernamental:
Sector Paplico — Gobierno Local.

Nombr¢ Oficial de |a entidad;
Munigipalidad Distrital de Ventanilla

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

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

Teléfono:
(01) 6311400

Correo electrénico de contacto:

contacto@muniventanilla.gob.pe

V. POLITICA INSTITUCIONAL

ade,o, Q.
§ q“i;_% El “Plan Anual de Trabajo Archivistico 2026” es 'n documento de gestion archivistica que se formula debido a los
& ‘7?,, 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.

Plan Operativo Institucional (POIl) 2025 aprobado mediante Resolucion de Gerencia Municipal N.° 683 -

L‘_’
o

&L

2024 | MDV-GM
Plan Estratégico Institucional (PEI) 2019 - 2026 (ampliado) aprobado mediante Resolucion de Alcaldia

<
e

SUB GERGNYIA OE
PLANIFICBCION €
INVERS|ONES

N.° 0153 - 2023 / MDV-ALC
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Municipalidad Distrital de Ventanilia
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 aprob¢ la nueva Estructura Orgénica y el
Reglamento de Organizacién 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

cargado de efectuar actividades administrativas y gestionar el proceso de frémite 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 el Archivo Central y los archivos periféricos
instalado en la Municipalidad y numeral 33.15: Organizar y controlar los mecanismas de archivo, asignacién
y conservacion de los documentos.

6.1.1 Linea de Dependencia

El Archivp Central de Ta Municipalidad Disfrital de Ventanilla depende normativa y técnicamente del Archivo
de la Nacion (AGN), administrativa y organicamente de la Subgerencia ue Atencién al Vecino y Registro

y esto a su vez de la Secretaria General.

SECRETARIA GENERAL

V

SUB GERENCIA DE ATENCION AL
VECINO Y REGISTRO CIVIL

-

ARCHIVO CENTRAL

/La oficina de Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Ventanilla en coordinacion con la Subgerencia de Atencion

al Vecino y Registro Civil dirige y administra las labores archivisticas y administrativas de los Archivos de Gestion y

6.1.2 Niveles de Archivo

PLAN
INVERSIONES » Archivo Central

> Ventanilla

Crece con 84 gente
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Municipalidad Bistrital de Ventanilla
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
.°De norma . Area involucrada
emision aplica?
Decreto de Algaldia N.° 002 - 2021 /
2021 Teda la entidad Total
MDV-ALC
Resolucion de Gerencia Municipal N° . -
2017 Gerencia Municipal Total
041-2017 / MDV-GM
Gerencia Municipal, Secretaria General, Sub
Resolucion de Afcaldia N.° 228 ~ 2008 2008 Gerencia de Atencion al Vecino y Registros Total
Civiles.

servicios archivisticos:

Actualmente el Archivo cuenta con personal bajo los regimenes de contratacion 728, 276 y CAS, Io?,/fﬁl%omogf

que vienen realizando las actividades de organizacién y clasificacion de documentos, asi como la atgricion de’f
\ 2 Vi

A* L

Nombres y Condicion v, 9%
Cargo Formacion Capacitacion Archivistica
Apellidos Laboral
Genaro Olivo ) .
" CAS 1057 Encargado Nivel Superior Técnico | Curso Intermedio de Archivistica
izama
Técnico
Maria Pajuelo Perez Estable 276 L Técnico en Secretariado No
Administrativo
Obrero ) )
Mirtha Sipan Ortega Estable 728 L Nivel Técnico Incompleto Si
Administrativo
Antonic Sinchituyo Obrero ,
4 Estable 728 L Nivel Superior Técnico No
Sulca Administrativo
John Vargas i ) .
5 Estable 276 Asistente Nivel Superior Incompleto No
Machuca Ramos
Auxiliar )
6 Wilson Lianos Yali Estable 276 L Nivel Superior Incompleto No
administrativo
Obrero ]
7 Nery Tuesta Diaz Estable 728 o Nivel Técnico Incompleto No
Administrativo
Lednidas Técnico . )
8 Estable 276 L Nivel Superior Incompleto No
Santivafez Briones Administrativo
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Municipalidad Distrital de Ventanilia
Subgerencia de Atencion al Vecino y

Registro Civil
Técnico
9 Marco Soto Aguilar Estable 276 o Titulado en Economia No
Administrativo
Reynaldo Molina Técnico . ) .
10 Estable 276 Nivel Superior Técnico No
Pino Administrativa
Cesar Lopez Obrero - : :
11 Estable 728 T Nivel Superior Incompleto Si
\ Panana Administrativo
) . Técnico , e
12 nibal Ortega Arias Estable 276 e Nivel Superior Técnico No
Administrativo
Jasé Scarglioni Técnico Titulado en
13 Estable 276 ey, No
Ventura Administrativo Administracion
Jessica Chapofian Técnico
14 CAS 1057 Sy Adm. De empresas No
nces Administrativo
6.4 LOCAL Y EQUIPOS:
37 EOCALES: 7 -
Numero de Metros Material de . W \
Locales Direceign ||
ambientes cuadrados construccion Sl
Archivo Central Parque fa )
: Material noble con \L .
Cabaiia (Ex Piscina 02 350 m2 : Av. Pedro Beltran S/N - Ventanilla
- techo aligerado =
Municipal)
Archivo Central Palacio AR Ll : 4
i — Material noble Av. La Playa N.° 188 - Ventanilta
(Sétano Palacio Municipal) Ambiente 02 45.40 m2

INVERSIONES
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El estado de conservacion del local ubicado en el Parque La Cabaiia 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 estd pendiente el mantenimiento de los extractores de aire,

se cuenta con dos servicios higiénicos.

El local ubicado en el sotano 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
Anagueles fijos 152 Metal Regular / nuevo Mantenimiento
Anaqueles rodantes 18 Metal Regular
Estantes 07 Madera Regular

)\

‘Ventanilla
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Municipalidad Distrital de 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
.I \iillas con ruedas 12 Plastico y metal Regular
\Sillas fijas 06 Plastico Regular
Véntiladores 04 Plastico Regutar
Cémara‘t? de seguridad 03 Malas Por renovar
Sistema de Extractor de
] 01 Malas Por renovar
ire
Deshunedecedores 04 Regular Mantenimiento
Ex]xntores = Por renova.r

6.5 FONDO DOCUMENTAL

FECHAS CANTIDAD DE UND EN
ITE SERIE DOCUMENTAL SOPORTE OBSERVACIONES
EXTREMAS METROS LINEALES

RESOLUCIONES DE ALCALDIA 1977 - 2021
2 ACUERDOS DE CONCEJO 1982 - 2021 /
<) DECRETOS DE ALCALDIA 1970 -2021
4 SESIONES DE CONCEJO 1985-2015
5 ORDENANZAS MUNICIPALES 1984 - 2021
6 DECLARATORIA DE FABRICA 2015-2016

= LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO- 1 2004 —2013
8 VISACION DE PLANQOS - CATASTRO | 2011-2017
50 000 archivadores -
9 EXPEDIENTES MATRIMONIALES 1965 - 2024 FISICO PAPEL |\~
4000 metros lineales

10 -EXPEDIENTES COACTIVOS 2011-2016
11 DECLARACIONES JURADAS 1996 — 2018
12 RESOLUCIONES MUNICIPALES 1979 - 2021 \
13 COMPROBANTES DE PAGO 1994 - 2021 '\
14 RESOLUCIONES SUB GERENCIALES | 2008 - 2021 "
15 CORRESPONDENCIA 2003 - 2021
16 ORDENES DE COMPRA Y SERVICIO | 2007 —2015
17 COMPROBANTES DE PAGD 2008 — 2019
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Municipalidad Distrital de Ventanilla
Subgerencia de Atencion al Vecino y
Registro Civil

Vil. ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

7.1 Organizacion y descripcion documental,

7.2 Transferencia documental. Recepcion de los documentos remitidos por las diferentes unidades organicas

de la municipalidad.

7.3 Eliminacion documental. Evaluacion de los documentos para la propuesta de eliminacion.

7.9 Desinfeccion del area
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 que, 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 Nacion.
Anexo 2: Programa de Conservacion Documental
IX. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

9.1 Respecto a la organizacién del acervo documental corresponde a un sistema de clasificacion organico-
funcional, su ordenamiento se mantiene desde sus archivos de origen, de las series documentales encontradas
en el Archivo, no todas cuentan con transferencia documental, i estan clasificadas u ordenadas, sin embargo,
se continta trabajando en ello y ya se cuenta con un avance def 80% de la totalidad del acervo documental que

no cuenta con un inventario. Considerando que existe un aproximado de mas de 40,000 archivadores que se

encuentra divididos en los tres repositorios que cuenta el Archivo Central de la Municipalidad de Ventanilla.
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Municipalidad Distrital de Ventanilia
Subgerencia de Atencion al Vecino y

sobre la remision de documentacion de las diferentes unidades orgénicas de la entidad, regidas bajo un

cronogtama de transferencia anual o periddica.

9.3 Pepe a que tenemos un avance progresivo con respecto al uso de las cajas archiveras, es necesario la
adquigicion de més cantidad de las mismas, esto debido a que se viene trabajando en el frasegado de los
entos, de acuerdo a las series documentales que tienen mayor demanda a cajas archiveras, las cuales
cugntan con las medidas correctas para un mejor resguardo y conservacion, asi como mas facilidad con
réspecto a las blsquedas, ubicacién y optimizacion de espacio. Asi también, contamos con cierta
documentacion que, debido a su origen, antigiiledad y naturaleza, se encuentran empastados y son ubicados

en estanteria con diferentes tipos de dimensiones, debido a su tamafio y antigiiedad. Su estado es regular en

su mayoria, para ello programamos limpiezas periédicas 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, clasificacion, localizacion y ubicacion de la documentacion. Pe /se al |

ello se recomienda continuar con el entrenamiento del personal.

9.5 Respecto a los Servicios Archivisticos, estos se atienden a unidades orgénicas de la Municipalidad‘Distrité po )y "
de Ventanilla y entidades del sector publico y privado, asi como personas naturales, los cuales pueden sa\mta Civie

estos servicios de [a 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 acto administrativa correspondiente a la solicitud o informacidn que requieran, para
ello pueden utilizar el FUT (Formulario Unico de Tramite), Documento Simple o formato de acceso a la

informacion plblica.

- Las unidades organicas solicitan informacion a través de un informe o memorando dirigido a la Sub Gerencia

de Atencion al Vecino y Registro Civil y el cual corro traslado al Archivo Central para su respectiva atencion.

- Luego se procede a realizar la bisqueda fisica de los documentos en el Archivo Central, para ser remitidos
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 prosecucion del tramite respectivo.

SuB GE ENClA DE
PLANIF KCION E

N - El personal que se encuentra laborando actualmente el Archivo Cenfral necesariamente requiere se
|NVERYION

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.

«W’ Ventomlla
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X. PRESUPUESTO

11.1 ANEXO 1: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS
[

PRECIO
PRECIO
DESCRIPCION CANTIDAD | PROMEDIO
UNITARIO T
MANTENIMIENTO DE ANAQUELES RODANTES 18 S/. 1,055.56 | S/. 19,000.08
2 /| MANTENIMIENTO DE EXTRACTORES DE AIRE 6 S/. 2,583.33|S/. 15,500.00
3y CAJAS ARCHIVADORAS (34 x x25 x 26) 1000 S/.18.00 |S/. 18,000.00
/4 | ADQUISICION DE VENTILADORES ORBITALES 15 S/.400.00 | S/. 6,000.00
%: TOTAL S/. 58,500.08
XI. ANEXOS

ANEXO N° 1

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

o

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PERIODO
ACTIVIDAD UND. META CRONOGRAMA
MED. ANUAL | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY [ JUN [ JUL | AGO | SET | OCT | NoV | DIC | TOTAL
Organizacion y Metro o
descripcion de Wirtsai 423 30 10 20 38 10 45 45 35 45 50 45 50 423
documentos {

Transferencia de < i :
BodiiEAERS Accion 06 1 1 1 1 1 1 06 |
Eliminaciones .

documentales (Ley Accion 0 0 0
25323 Del SINTAY
Busqueda de Metro
04 o — 369 35 20 24 30 15 35 35 25 35 40 35 40 369
Digitalizacién y Metro
05 registro de lineal 100 5 5 5 12 5 10 10 10 10 10 8 10 100
documentos
Elaboracion de
documentos de DoctL:) i 3 1 1 1 3
gestion archivistica
Capacitacion =
MLp— Accion 06 1 1 1 1 1 i 06
Control de bienes Accion 2 1 1 2
Desinfeccion del area Accion 6 1 1 1 1 1 1 6
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RECOMENDACIONES
1. Solicitar el mantenimiento de los anaqueles rodantes y extractores de aire al area de Servicios Generales.

2. Gestionar como una de las actividac 3s prioritarias la seguridad de los repositorios del Archivo Central a través

——le las 4reas de Servicios Generales, reforzando fas ventanas (colocando marcos de metal), cambiando de

uras; y del area de Seguridad (colocando nuevas camaras de video vigilancia en la puerta) y habilitando

documeintal en custodia. .
las gestiones para la adecuada habilitacion de los ambientes, con la finalidad de garantizar la

cion de los documentos. Considerando que dichos ambientes ya custodian documentacion.

plementar 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.

Continuar con la gestion de la propuesta para realizar la eliminacion de documentos conforme a ley. Impulsar
Jacreacion del comité evaluador de eliminacion de documentos. /e

el funcionamiento de las actividades del sistema de archivo institucional y su adecuada ejecucion. 1\ -
documental.

) oy e . . . . . |
Solicitar la habilitacién de un ambiente con el espacio suficiente para recepcionar las futuras transferencias
' documentales.

AV: La'Playa'N°188Ventanilla - Callao /Telef: 631 = 1400 [ www.muniventanillagob.pe
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Continuar con la revision y actualizacion de la normativa y lineamientos archivisticos internos, a fin dq“regula |

Realizar las gestiones correspondientes para ejecucion total o parcial del programa de conservsécié . _'
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ANEXO N.° 2
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INTRODUCCION

de Conservacion Documental tiene como ObjetIVO establecer los lineamientos necesarios para la
stecias parael desarrollodel——
Programa de Gpnservacion Preventiva, cuyo proposito 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 documentacign fisica y virtual; a los cuales se les debera garantizar su conservacion a largo plazo, aplicandoles las
mejores técnicas plocedimentales para la conservacion de los soportes, evitando de esta manera, la materializacion de
posibles riesgos que generen deterioro o pérdida de informacion.

cll acion aer A VC s al COIt 1d '--l Qe l““ cl do d Vi:i

Respecto a la presgrvacion y restauracion como procesos que tienen fines diferentes; el primero se encarga de la atencion

y tratamiento de dquellos soportes documentales que asi lo ameriten, liderando procesos como el cambio de formato,

T encuadernacion,/elaboracién de guardas, entre otros. En cuanto a la restauracion, esta se realiza para devolver las
‘9“ 4‘0 . condiciones fisjcas y estéticas del documento, teniendo como prioridad el mantener la originalidad y naturaleza del

£ 'documento a jfatar

GERENQIA =

*,5'? /Es de vitalAmportancia para los intereses de nuestra institucion el proteger nuestros fondos documentales apoyados en
n plapQue espemf que las acciones a segunr en todas las situaciones que representen nesgos aS| se podra actuar de

manera exnedita v no permitir que 13 acione e agraven ocasionando |la pérdida del patrimonio documental

Con la llegada de los avances tecnologicos, llegan los documentes y archivos digitales, estos ameritan un tratamiento.
diferente, donde se considera no solo la realidad actual, sino también la futura del fondo documental, obtenlendo aSJ
una mayor versatilidad tanto en el aimacenaje como en la organizacién. ( £

|

Asimismo, es importante mencionar que las estrategias y acciones propuestas en el presente plan tienen alcanuehen“fms
documentos transferidos y que actualmente se encuentran custodiados en el Archivo Central de la Mumcnpahdad de®
Ventanilla, el cual esta conformado por dos sedes las cuales se encuentran ubicadas en el sétano de palacio mun‘cfpaL = _/
y en el Parque la Cabafia. |

Av. Lo Playa N° 188 Ventanilla - Callao [ Telef:631 = 1400 [ www.muniventanilla.gob.pe
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1. OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE CONSERVACION DOCUMENTAL

1.1 Objetivo General
Disponer un documento que nermita definir los lineamientos para la organizacion y conservacion de teda

la documentacion fisica y virtual que se encuentra en el Archivo Central de la Municipalidad de Ventaniiia.

bjetivos Especificos

Ivaguardar la documentacion producida y recibida por la Municipalidad de Ventanilla en éptimas
condiciones a fin de garantizar la fotal disposicién de la informacion.

- Inspgccionar y mantener los sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas en éptimas condiciones,
a fin ge reducir el riesgo de deterioro fisico, quimico o bioldgico que pueda generarse dentro de los
ambieftes 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
documgntacion con deterioro generado por factores externos, proponer las acciones necesarias para
garantjzar su conservacion.

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

\ - Fontalecer el conocimiento y compromiso sobre la importancia de la conservacién documenta.

2. FINALIDAD

Establecer las pautas y recomendaciones para correcta organizacién, ademas de disponer de instrumentos |
que permitan desarrollar optimamente las acciones preventivas y correctivas para la conservacion de :
‘documentos archivisticos. = Gk

BASE LEGAL

Ley N. ° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e incremento del Patrimonio Documental de [a Nambn
Ley N. ° 256323 Y Modificaciones, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Ley N. ° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién. S s ©
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 informacién.
Decreto Legislativo N. ° 827, Amplian los alcances del D. Leg. N. ° 681 a las entidades publicas a fin de
modernizar el sistema de archivos oficiales

Resolucién 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 Nacién

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 la elaboracion del Plan Anual de trabajo Archivistico
de las Entidades publicas.

Resolucion Jefatural N. ° 304-2019-AGN/J, Norma para la Conservacion de documentos archivisticos en Ia
Entidad publica.

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

Resolucion Jefatural N. © 107-2023-AGN/JEF, Norma para la Administracion de Archivos en la Entidad publica.
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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, hac:ando uso de los recursos que la
d nos proporciona para un mejor desempefio de las funciones, optimizando procesos dentro del marco
establecido.

PROGRAMA DE CONSERVACION DOCUMENTAL

A continuadion, se presentan las estrategias sobre el cual se orientard el programa de Conservacion
Documenial|de Municipziidad Distrital de Ventanilla.

5.1. Progfama de Conservacion Preventiva.

En el/Archivo Central de la Municipalidad de Ventanilla, se continta trabajando en la elaboracion del
inventario detallado de la documentacion que forma parte del acervo documental. Esto se vienen dando
desge enero 2023 en conjunto con el personal que forma parte del Archivo Central. Estando a un 45% del
| del acervo documental.

icho inventario nos permitira saber el estado actual de la documentacién 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 préciica la primera

eliminacion documental de la entidad, bas&ndonos en los criterios establecidos por el comité evaluader
para la eliminacion de documentos. / |
El segundo elemento de esta estrategia contempla la necesidad de realizar la formulacion de un pr@yectcf
que permita ejecutar los procedimientos de conservacion documental en los documentos de archivo que |/
presenten deterioros y que, por su valoracion requieran ser conservados durante altos periodos de'tiempo;..
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 estéan contempladas en el Plan Anual de Trabajos
Archivisticos, se encuentran la adquisicion y el mantenimiento de bienes, como son los anaqueles rodantes
y estaticos; 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 Central como de los Archivos de Gestion.

6. CONSERVACION DE DOCUMENTOS EN FORMATO DIGITAL

Para Ia conservacion de documentos digitales, se estan adoptando acciones tomando en cuenta la evolucion
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 accién y seguridad de la informacion.

6.3. Disponer de espacio fisico para |a 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 I0gica y coherente.
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Para implementar la digitalizacién de documentos es necesario adquirir los siguientes equipos:

a) SCANNERS; parallevar a cabo el desarrollo del programa de digitalizacion y conservacion de documentos
es necesaria la adquisicién de tres scanners, los cuales seran distribuidos en cada ambiente destinado al

archivo centrat.
eben cumplir con las siguientes caracteristicas; velocidad de impresién de 80 paginas por minuto y con
capacidad de alimentacién de 60 hojas aproximadamente.

UNIRAD DE ALMACENAMIENTO; de acuerdo con la necesidad del Archivo Central para almacenar la
informacion se determiné que es suficiente con la adquisicién de una unidad de almacenamiento tipo NAS
en vea de un servidor, es preciso mencionar que la unida tipo NAS puede tener mayor capacidad de
almacgnamiento en comparacidn con un servidor convencional, teniendo en cuenta que su costo es menor
y la fagilidad de traslado es mucho mayor debido a sus dimensiones. Para este programa de digitalizacion
es ngeesario una unidad de almacenamiento tipo NAS con las siguientes caracteristicas, capacidad de
almgcenamiento de 32TB, 4 bahias y unidad de almacenamiento en red

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

Para este afio, se viene frabajando bajo el cronograma de actividades archivisticas incluidas en el PATA, para
la adecuada conservacion de los documentos, asi como para la proteccion de la salud de los servidores publicos
y contratistas, se han implementado procedimientos periodicos de limpieza y desinfeccion, para evitar el polvo
y ofros agentes contaminantes, asi como mitigar los riesgos de deterioro o enfermedades causadas por
materiales abrasivos, microorganismos, insectos y animales superiores como aves y roedores. -

Las actividades del presente programa se planifican anualmente, generando un impacto positivo en?as v9B°
condiciones ambientales y al mismo tiempo garantizando la conservacion documental. En conjunto [con eJ.
desarrollo del programa de limpieza garantizaremos no solo la mitigacion del riesgo de ataque biolégico\‘-_,\_sfbbre" i
la documentacion sino las condiciones favorables para la seguridad y salud en el trabajo del personal que |4bgra
dentro del Archivo Central. N f'---:"" %

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 aparicion, desarrolio y propagacion de agentes bioldgicos mediante la implementacion de
jornadas de limpieza dirigidas tanto a las instalaciones como al mobiliario y unidades de
almacenamianto.

- lIdentificar el material documental con bio deterioro en los archivos de gestion y archivo central con el
fin de evaluar los niveles de contaminacion 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
contaminacién biolégica en los archivos de gestion y minimizar los riesgos de infecciones en el personal
que manipula constantemente la documentacion.

- Gestionar los requerimientos para adquisicién de elementos para la limpieza de instalaciones y
mobiliario y para los elementos de proteccién 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 Direccion
Administrativa. Periodicidad: trimestral.

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 microbioldgicos como hongos y bacterias

qug se encuentran en el ambiente. Se debe realizar la desinfeccién con productos cuyo efecto residual

no tepresente un factor de riesgo para la documentacion, es decir, productos cuyo agente activo sea
amdnios cuaternarios con radicales alquilicos.

- Desinsectacion: La desinsectacion se encarga de eliminar la presencia de insectos (cucarachas,
pesgaditos de plata, pulgas, efc.). 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: El 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

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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