Municipalidad Distrital
CERRO COLOBADO

t RESOLUCION DE ALCALDIA N° 4 a%-2023-MDCC

Cerro Colorado, 14 de diciembre del 2023.

VISTOS:

El oficio maltiple N* 36-2023-GRA/ARA-D. de fecha 10 de noviembre de 2023 que suscribe el Director del Archive
Regional de Arequipa, el informe N°195-2023-AC-SG-MDCC de fecha 14 de diciembre del 2023 suscrito por la Encargada del
Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado.

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad conforme a lo establecido en el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado y los
articulos | y Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, la Municipalidad es el gobierno
promotor del desarrollo local, con personeria juridica de derecho plblico y con plena capacidad para el cumplimiento de sus
fines, que goza de autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de competencia y tiene como finalidad la de
representar al vecindario, promover la adecuada prestacion de los servicios piblicos y el desarrollo integral, sostenible y
armonico de su circunscripcion.

Que, el articulo 43° de la Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades sefiala que, las resoluciones de alcaldia
aprueban y resuelven los asuntos de caracter administrativo.

Que, mediante la Ley N° 25323 se crea el Sistema Nacional de Archivos y se establece que el Archivo General de
la Nacion es el organo rector de dicho sistema,

Que, el articulo 1° del Reglamento de la Ley N°® 25323, aprobado con Decreto Supremo N° 008-92-JUS, prescribe
que el Sistema Nacional de Archivos integra a las entidades e instituciones de caracter piblico que realizan funciones de
archivos en el ambito nacional para alcanzar objetivos en la defensa, conservacion, organizacion y servicio del Patrimonio
Documental de la Nacion, aplicando principios, normas técnicas y métodos de archivos.

Que, con Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, se aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para
la Formulacién y Aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de las Entidades de la
Administracion Publica" que tiene como objetivo orientar y unificar los criterios para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico para el desarrollo de las actividades archivisticas de las Entidades Piblicas.

Que, conforme al numeral 5.3 de referida Directiva, el Titular o la mas alta autoridad de la Entidad aprueba el Plan
Anual de Trabajo Archivistico mediante resolucion.

Que, el Plan Anual de Trabajo Archivistico de acuerdo a las “Normas para la Formulacion y Aprobacion del Plan
Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de la Administracién Piblica” es un documento
de gestion archivistica que se formula en razon de los lineamientos de politica institucional contenidos en el Plan Operativo
Institucional de la entidad publica, manteniendo coherencia con la normatividad archivistica.

Que, por otro lado, con Resolucién Jefatural N° 213-2019-AGN/J, se aprueba la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA
“‘Norma para la Descripcion Archivistica en la Entidad Publica” cuyo objetivo es regular y orientar la descripcion archivistica
para la elaboracion de los instrumentos descriptivos en la entidad plblica.

Que, el sub numeral 7.3.1 del numeral 7.3 de referida Directiva preceptia que el Programa de Descripcion
Archivistica “es un documento de gestidn archivistica que planifica, aprueba y evalia la actividad, los elementos y los
instrumentos de descripcion archivistica”,

Que, la Encargada del Archivo Central, a través del informe N° 195-2023-AC-SG-MDCC, ha elaborado el Plan Anual
de Trabajo Archivistico de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado correspondiente al afio 2024, a fin de establecer medidas
que permitan gestionar una adecuada administracion de archivos y gestion documental del Sistema de Archivos de la
Municipalidad de Cerro Colorado, en cumplimiento con el marco de la legislacién archivistica vigente emitida por el Archivo
General de la Nacion.
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Municipalidad Distrital
CERRO COLORADO
“Cuna del Sillar’
Estando a lo expuesto y conforme a las facultades conferidas por la Ley Organica de Municipalidades, Ley N°
27972,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad Distrital de Cerro
Colorado para el afio 2024; el cual forma parte integrante de |a presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: APROBAR el Programa de Descripcion Archivistica de la Municipalidad Distrital de Cerro
Colorado para el afio 2024; el cual forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a las unidades organicas competentes el cumplimiento de la presente.

ARTICULO CUARTO: ENCARGAR a la Oficina de Secretaria General la notificacion de la presente; y, ala Oficina
de Tecnologias de Informacién su publicacién en el portal web institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

FCRETARIA GENHRR

TN

Progreso
GESTION
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"\;‘%p &%/ PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE LA MUNICIPALIDAD DE

CERRO COLORADO CORRESPONDIENTE AL ANO 2024

1.- ALCANCE.

El Plan Anual de Trabajo del Sistema de Archivo de la Municipalidad de Cerro Colorado correspondiente al gjercicio
2024, sera de aplicacion a todos los niveles de archivos que conforman la entidad.

2.- OBJETIVO GENERAL,

Implementar medidas que permitan una adecuada gestion documental y administracion del Sistema de Archivos de la
Municipalidad de Cerro Colorado, en el marco normativo vigente emitido por el Archiva General de la Nacién (AGN),

ente rector de materia archivistica en el pals.

3.- OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1.1,

" Entidad
! &

LFJ"'-’l'w‘i:'i.wlhd‘\ Titufar
I

.

1.2,

1:3.

1.4,

1.5

Elaborar e implementar el Programa de Control de Documentos Archivisticos - PCDA, hacia todas las oficinas
0 areas de la institucion, el cual se implementara gradualmente en la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado,

Organizar progresivamente el acervo documental que custodia el Archivo Central de la entidad, teniendo en
cuenta la Directiva de Archivo Documentario en la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado, aprobada
mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 149-2019-GM-MDCC, este proceso tiene como meta la
organizacion de 40 metros lineales de documentos durante el afio 2024, como primera meta.

Elaborar el Cronograma de Transferencia Documental al Archivo Central, a fin de coordinar y administrar los
documentos provenientes de las transferencias enviadas por las oficinas, &reas o agencias municipales, a
traves del cumplimiento.

Atender las solicitudes de préstamo, consulta, reproduccion y digitalizacién de documentos, siendo 150
consultas anuales aproximadamente.

Coordinar con el Comité de Evaluacion de Documentos (CED) la evaluacién de los documentos cuyo valor
administrativo, técnico o legal haya perdido su vigencia y se proceda a su posterior eliminacion; la evaluacién
se realizara respecto de 25 metros lineales de documentos aproximadamente.

4.- IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD.

La Municipalidad Distrital de Cerro Colorado, es un ¢rgano de gobiemo local, con personeria juridica de derecho piblico
%Y Pplena capacidad para el cumplimiento de sus fines, y representan al vecindario promoviendo una adecuada prestacién
< v ” v . " . . . .

% de los servicios plblicos locales y el desarrollo integral, sostenible y arménico de su circunscripeion.

g

- Municipalidad Distrital de Cerro Colorado.
: Sra. Eufemia Gina Garcfa de Rodriguez.

Responsable del OAA (*)  : Abg. Gladis Y. Machicao Galvez - Secretaria General,

Responsable Archivo Central: Srta. Sandra Vilcas Pefialva (*).

Direccién de la Entidad : Calle Mariano Melgar Nro. 500 Urb. La Libertad, Cerro Colorado, Arequipa.
Teléfono del Archivo Central : 054 - 640500.

Correo Electrénico : secgeneral@mdcc.gob.pe
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5. POLITICA INSTITUCIONAL

El presente Plan, correspondiente al afio 2024, es desarrollado en el marco de la Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGNJ/J,
\ que aprueba la Directiva N* 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Formulacién y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo
del Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de la Administracion Publica’; asi como de la normativa interna:
aNGETOIA Oirectiva de Archivo Documentario en la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado, aprobada mediante Resolucién de
WSS 4/ Gerencia Municipal N° 149-2019-GM-MDCC, cuya finalidad consiste en “Optimizar una adecuada gestion, organizacién,
custodia y efiminacién documental en la MDCC, orientada a salvaguardar la pérdida y deterioro de la documentacién
publica™; y, por la cual el Archivo Central para el desarrollo de sus actividades en ejercicio de sus funciones y objetivos
institucionales debe propiciar una gestion eficiente en la administracién del manejo documentario, y, establecer
lineamientos uniformes que orienten la aplicacién de procedimientos archivisticos en la Municipalidad Distrital de Cerro
Colorado.

6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1. Organizacién: Conforme a nuestro Reglamento de Organizacion y Funciones, el OAA se depende funcional y
\' jerarquicamente de la Oficina de Secretaria General. Es ademas, encargado, entre otras funciones, de administrar el
>) sistema institucional de archivo, asi como proponer e implementar mejoras, organizar y controlar los mecanismos de
archivo, asignacion y conservacion de los documentos; proponer la documentacion sujeta para transferir y/o eliminar ante
el Archivo General de la Nacién.

La administracion de archivos es una actividad que consiste en un conjunto de principios, métodos y procedimientos
\, orientados a lograr una eficiente organizacién y funcionamiento de las unidades de organizacién de archivos de la
; Municipalidad Distrital de Cerro Colorado. Comprende un conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
/' planeacion, organizacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y humanos, para
la eficiente geslion del archivo de la entidad. EI Archivo Central es el Organo de Administracion de Archivos (OAA) de la
Municipalidad Distrital de Cerro Colorado y comprende los siguientes archivos:

a) Archivo Central, Es el responsable de conducir el Sistema de Archivos Institucional en Ia Municipalidad Distrital de
Cerro Colorado; aplicando la normatividad archivistica vigente, incluyendo como de Ia, organizacién, seleccién,
conservacion y uso de la documentacion proveniente de los Archivos de gestion, e intervenir en la transferencia y
eliminacion de documentos en coordinacién con el Archivo General de la Nacién,

b) Archivo de Gestién: Es el responsable de Ia organizacién, conservacién y uso de los documentos producidos
(recibidos y emitidos) en cada unidad de organizacién de la entidad y de transferirlos al Archivo Central de la
Municipalidad Distrital de Cerro Colorado, al conducir su gestién o tramite y/o vencidos los periodos de retencién
establecidos en el Programa de Control de Documentos Archivisticos de la entidad.

¢) Archivo Periférico: Es un archivo (optativo) constituido por los documentos de cada unidad organizacional que, por
su naturaleza, complejidad de funciones, nivel de especializacion, volumen y ubicacién territorial asf lo demande. Se
pueden conformar archivos periféricos por funciones comunes, afinidad o similitud de documentos de dos a mas
unidades organizacionales. La dependencia administrativa del Archivo Periférico corresponde a la unidad organica
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que produce los documentos que ahi se custodian. Siempre deben contar con un servider encargado. Los
documentos de un archivo periférico son semiactivos.

6.2. Normatividad Archivistica:

ey

4t o

. WDENORMA T _ ] 5. "R
DIRECTIVADE ﬂRCHIUd DOCdMENTAélO - V
EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CERRO COLORADOD, APROBADA 10 DE JUNIC DE 2018, TODA LA ENTIDAD, TOTAL
MEDIANTE RESOLUCION DE GERENCIA
MUNICIPAL N* 148-2018-GM-MDCC.

AREAS NYOLUGRADAS 5

6.3, Personal

l
cababi ol e
Vol CONDICISN LABORAL CARG APACITACION ARCH|
01 CAS Secretaria General (OAA) Superior completa Ninguna
02 CAS - medida cautaiar Técnico Administrativo (Apoye Archiva) Instruccién téenica compieta o unt if Cap i6n Archivo Reglonal Arequipa 2023
incompleta.
6.4. Local
g
i LOCAL:ARCHIVOCENTRAL = T ge mmE R gR
= UBICACION: CALLE PACHITEA'S/N - PUEBLOTRADICIONAL ZAMACOLA=CERRO/COLORADO. - S e
ARCHIOS - NUMEROAMBIENTES =~ - .| METROS'CUADRADOS:: | MATERIAL:CON _DIRECCION:
Uno Material Noble
Central 310mz, Calle Pachitaa /N, Zamacola.
i Calamina y Prefabricado
<y Gastion Dieciocho Noble
&
a_-:r' “;’ Periféricos (Agencias) Tres fom2. Noble
=
>
E
= 6.5. Equipamiento
.
Rz
& : GHIVOL A e,
4 Estanteria Fija 08 cuerpos y 14 baldas por cuerpo
N“\ Estanteria Ffa kil matal con MDF 84 cuerpos y 156 baldas por cuerpo
o
4;7 Extintores 04
5
= Silla Giratoria 01 deteriorado
g Escrtorio o reguar
By Sita Fija 03 roguiar
Escalera de Tijsra 03 regular 07 peldafios
Laptop o1 buena

6.6. Fondo o acervo Documental:

Que, la Municipalidad no cuenta con Cuadro de Clasificacion del Fondo Documental, siendo que la documentacion se
encuentra colocada en las estanterias en archivadores de palanca, cajas, files, paquetes y empastados; no esté
debidamente ordenada por organizacién funcional ni signada; situacion que, se tiene previsto remediar progresivamente,
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b) Conservacién de documentos; es un proceso archivistico que consiste en mantener la integridad fisica del soporte y
contenido del documento a través de la implementacién de medidas de preservacion y resguardo. La misma que se

., realizara mediante la preservacion del soporte papel y del texto incidiendo en la limpieza y proteccion de las unidades de

o &
"’E‘?Ftﬂla s

archivamiento o conservacion, como son las carpetas manilas, archivadores de palanca, entre otros contenedores de
archivos de documentos. Actividades por desarrollar;

- Fumigacion utilizando el tipo de insumo de alcohol antiséptico 70%, con frecuencia de una vez cada seis meses.

c) Descripcidn archivistica; es un proceso técnico archivistico que consiste en identificar, analizar y determinar los
caracteres externos e intermos de los documentos con la finalidad de elaberar los instrumentos o auxiliares descriptivos,
los cuales nos permitiran conocer, localizar y controlar el fondo documental, Actividades por desarrollar:

- Elaborar progresivamente el inventario de series documentales y la guia de archivo, respecto de la
documentacion organizada de 40 metros lineales de documentacion del Archivo Central,

d) Elaboracion del Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA); es un documento de gestion
archivistica que determina las agrupaciones documentales (fondo, seccion y serie) y establece los valores y periodos de
retencion de cada una de las series documentales de una entidad del sector publico. Esté conformado por la Ficha Técnica
‘de Serles Documentales (FTSD), Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos (TDRA) y el Indice Alfabético (IA).

- Elaborar el Programa de Control de Documentos Archivisticos de |a entidad, considerando los lineamientos
establecidos en la Directiva N° 008-2019-AGN/DDPA.

e) Organizacién de documentos; es un proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones
orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos producides por la institucién, Actividades por desarrollar:

- Implementar criterios uniformes para la organizacion y el tratamiento documental en la institucion, a fin de

mantenerio organizado de manera integral.
- Elaborar e implementar progresivamente la Clasificacion del Fondo Documental, respecto de 40 metros lineales

de documentacion del Archivo Central.

f) Servicios Archivisticos; es el proceso técnico que consiste en poner a disposicion de los usuarios, internos y externos,
la documentacion de las diversas unidades orgénicas mediante la modalidad de consulta y préstamo de documentos.

Actividades por desarrollar:

- El Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado, continuaré brindando los servicios de
documentos e informacion dirigida a los usuarios internos bajo el mecanismo de préstamo, consulta,
reproduccion y digitalizacion de documentos, siendo 100 consultas anuales aproximadamente.

g) Transferencia de documentos; es una actividad archivistica que consiste en el traspaso de la fraccion de serie
documental remitida desde el Archivo de Gestion y/o Periférico al Archivo Central para su custodia, al vencimiento de su
periodo de retencion establecido en el programa de Control de Documentos Archivisticos o de acuerdo al Cronograma de
Transferencia de Documentos aprobado por la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado. Actividades por desarrollar:
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- Elaborar el Cronograma Anual de Transferencia de Documentos al Archivo Central de la Municipalidad Distrital
de Cerro Colorado, conforme a la Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA aprobada mediante Resolucién Jefatural
N® 022-2019-AGN/.

‘h) Eliminacién de documentos; es una actividad que consiste en la destruccion de las fracciones de serie documental
remitida desde el Archivo de Gestion y/o Periférico al Archivo Central para su custodia, al cumplimiento de su periodo de
retencion establecido en el PCDA o segin el Cronograma de eliminacién de documentos aprobado. Actividades:

- Gestionar ante el Comité Evaluador de Documentos de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado la propuesta
de Eliminacion de Documentos cuyos valores administrativos, juridicos e informativos han culminado,
permitiendo lograr el descongestionamiento de los archivos y optimizar el aprovechamiento del espacio del
Archivo Central, salvaguardando asf el patrimonio documental.

i) Elaboracion de documentos de gestion archivistica; la Oficina de Secretaria General, es responsable de la
elaboracion, seguimiento, supervision, asistencia técnica y coordinacion permanente con el responsable del Archivo de la
Municipalidad Distrital de Cerro Colorado. Actividades:

- Elaboracién y aprobacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico 2024 del Organo de Administracién de Archivos

de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado.
- Evaluacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorade 2023, de
conformidad con la Directiva N° 001-2019- AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo

Archivistico del Archivo Central”.
j) Gestion de infraestructura e inmobiliario; Actividades:
- Evaluacion del estado de la infraestructura e inmobiliario del Archivo Central.

6.7.2. Actividades Archivisticas Complementarias:

- Limpleza integral de los ambientes del Archivo Central para la contencion de plagas de insectos y roedores, con

frecuencia mensual.
- Limpieza de las estanterias de archivo, con frecuencia de una vez por semana,
- Capacitacion sobre gestion archivistica a las unidades organicas de la entidad.
- Adquisicién de equipos para el Archivo Central.

[ 7.- PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

La Municipalidad Distrital de Cerro Colorado no cuenta con un local apropiado para la administracién, control, custodia y
conservacion del acervo documental del Archive Central; sin embargo, se viene haciendo mantenimiento periddicamente
al Iocal del Archivo Central Pachitea, a la vez que se implementan acciones para procurar el mejor cuidado y custodia del
acervo documental de la entidad, cabe resaltar que el estado de la infraestructura del Archivo Central tiene un impacto en
el tiempo de atencion de los requerimientos de informacién de los usuarios internos y externos de la entidad.

Que, conforme al Informe Técnico N° 003-2022-GRAJARA-D-MEAY de fecha 08 de junio de 2022 que suscribe la
Supervisora del Archivo Regional de Arequipa, no se viene cumpliendo con la clasificacion, ordenacion y signatura de los
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documentos custodiados en el Archivo Central; asi también, no se cuenta con un Cuadro de Clasificacién del Fondo
Documental ni consta en documento la clasificacién o descripcidn del Fondo Documental existente.

r otro lado, se viene implementando la normativa vigente respecto del Programa de Control de Documentos

chivisticos, a fin de procurar una correcta administracion del Archivo Central de |a entidad y cumplir con los lineamientos

efialados por el Archivo General de la Nacion; vy, se tiene prevista la implementacion de clasificacién, ordenacion y
signatura de los documentos custodiados en el Archivo Central, conforme a la Directiva N° 10-2018-AGN/DDPA,

8.- PRESUPUESTO ASIGNADO

El presente Plan se financiara con cargo a los recursos que le sean asignados a la Oficina de Secretarfa General, unidad
orgénica responsable de ejecutar, supervisar y evaluar el Plan Anual de Trabajo Archivistico 2024, conforme al ROF
vigente de la entidad. :

9.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

Consignar la Prioridad de Ia actividad operativa, el nombre de la Actividad operativa, la Unidad de Medida, la Meta Anual
y el Cronograma mensual de cumplimiento. Consignar las actividades archivisticas programadas (prioritarias y
complementarias) y otras que considere necesario de informar.

- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES AR
«[ -3 UNIDAD DE ETA i=[Ba530. ~4%
. MEDIDA.

PRIORIDAD. ACTIVIDAD PROGRAMADA

cDNFORMA“CiON DE QAA
1 [ Confomaria 0M. | ResouucieN T ][] [ [ [T 1 [ 17 1 [T ¢
CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Fumigacion utitzendo el tipo de Insuma de alechol
2 antiséotioo 70%, con frecusncia de una vaz cada ssfs | REQUERIMIENTO 2 A 1 2
mesas.
DESCRIPCION DOCUMENTAL
Elaborar progresivamante & invantario da sares
3 2 METRO LNEAL P s ] s s | s 5| s 5 | s &
documentalas y ‘s guls de archivo
q ELABORACION DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOB ARCHIVIETICOS (PCDA}
Py
i Elaborar el Programa da Contral de Documentes
s B bk RESOLUGION 1 1 1
b Archivisticos de s antidad
% ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
3
4 , Implsmantar grterios unifermes para la organizecian i . ; .
A y &l ratamlanto documentai.
aborar 8 implementar A [
& B . S METRO UNEAL 40 5 § § § 5 5 § § 4
| Clastficacion del Fondo Documental.
{
! SERVICIOS ARCHIVISTICOS
ion 5 lta, reproduccion da
7 SAnCHRA B rhol T ! SOLICITUDES 100 100
documantos.

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Anual de Transf jad
: Elaborar & Cronograma Anual de Transferencia da (HEORME i i

Documentos al Archivo Cantral,

ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Gastionar ante of Comité Evaluader de Documanios
g G EXPEDIENTE 1
la propuaste de Efimnacién de Documantos.

ELABORACION DE DOCUMENTOS DE GESTION ARCHKIVIETICA

Elaboradion y aprobecion dei Plan Anua! de Trabsjo
10 L o RESOLUCION 1

Archivigtico 2023,
- Evaluacion dei Plan Anual da Trabajo Archivistics de INFORME i 4
la Murigpsidad Distrital de Carro Colorado 2023
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GESTION DE INFRAESTRUCTURA, INMOBILIARIO

#on del estada de la ink (]

12 INFORME i 1

inmobi¥iaria def Archivo Central
ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS COMPLEMENTARIAS

Limpiaza inlagral de los amblantes del Archive Central

12 INFORME 12 1 1 1 12
para ia conlencion de piagas de insacios y roedores.

14 Limpisza mansual de |as sstanterias de archivo, INFORME 12 1 1 1 12
Soligitar capacitacién  archivigtica al  Gobiema

15 ) OFiCIO 1 1
Regional

18 Adauisicion de squipos para el Archivo Central. REQUERIMIENTO 2 2
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PROGRAMA DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA DE LA MUNICIPALIDAD DE CERRO COLORADO CORRESPONDIENTE AL

,\-"(:';':E:ﬁ 0L ﬂé‘;; Aﬂ_ol{m
"( {S'@ - b )-3 '—_‘
g Y9. &
! % 10l 2 ¢ {.- GENERALIDADES.

\2 WIS

g, Bl .
Z-J."' ‘“ Nombre de la Entidad : Municipalidad Distrital de Cerra Colorade.
s Fecha de Creacion y Funcienamiento : 28 de febrero de 1954,
Fecha de funcionamiento : 23 de mayo de 2023.
Fechas extremas del fondo documental : 1976 - 2022.
JUSTIFICACION.

El presente Programa de Descripcion Archivistica de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado correspondiente al afio 2024
se formula conforme a la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA “Norma para la Descripcion Archivistica en la Entidad PUblica",
aprobada mediante Resolucién Jefatural N° 213-2018-AGNN, considerando la normativa interna de la entidad, Directiva de
Archivo Documentario en la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado, aprobada mediante Resolucion de Gerencia Municipal
N° 149-2019-GM-MDCC.

En cumplimiento de la normaliva sefialada precedentemente, se formulay glabora este Programa a fin de tener mayor y 6ptimo
control de los documentos archivisticos de la entidad; teniendo en cuenta los instrumentos y auxiliares descriptivos, los cuales
son documentos de gestion archivistica que permiten identificar cada agrupacién documental y la informacion'que conserva,
son de caracter oficial y testimonio de la actividad de descripcion archivistica de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado.

Este programa responde a la necesidad de representar en forma objefiva y estructurada la informacion contenida en cada
pieza 0 sus agrupaciones documentales para su localizacién, accesibilidad, recuperacion y control, aplicandose a los
documentos archivisticos, que previamente deben estar identificados y organizados, independientemente del medio o soporte.

- OBJETIVO.

implementar instrumentos y elementos de descripcion archivistica en el Archivo Central que faciliten el control, acceso y
recuperacion de la informacion contenida en los documentos archivisticos.

4.- PERIODO DE VIGENCIA.

Los instrumentos descriptivos contenidos en este Programa de Descripcién Archivistica tendran una vigencia hasta el 31 de
diciembre de 2024, el cual podra modificarse por necesidad operativa o modificaciones en la normativa pertinente; una vez
vencido, el Programa de Descripcién Archivistica debera actualizarse conforme a normativa vigente y a la realidad archivistica

de la entidad.

5. ELEMENTOS DE DESCRIPCION.

La Municipalidad Distrital de Cerro Colorado, cuenta con Ia *Directiva de Archivo Documentario en fa Municipalidad Distrital de
Cerro Colorade”, aprobada mediante Resolucion de Gerencla Municipal N° 149-2019-GM-MDCC, esta normativa interna no
contempla elementos descriptivos, los cuales son datos que permiten la representacion y recuperacion de cualquier unidad de
descripcién; sin embargo, considerando la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA, “Norma para la Descripcion Archivistica en la
Entidad Publica", aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J, tenemos los elementos de descripcién
minimos esenciales, que se implementaran progresivamente en la Entidad, conforme al Plan Anual de Trabajo Archivistico

para el 2024, los cuéles son:

Ne | .ELEMENTO"

1| SIGNATURA

2 NOMBRE DE LA UNIDAD DE DESCRIPCION NOMBRE DE LA ENTIDAD, ORGANO, DOCUMENTO O EXPEDIENTE, SEGUN CORRESPONDA.

LUGAR Y FECHA DE LA GENERACION DE LA UNIDAD DE DESCRIPCIGN CORRESPONDIENTE:

3 LUGAR Y FECHA .
FONDO, SECCION, SERIE, EXPEDIENTE O DOCUMENTO SEGUN CORRESPONDA.
4 NIVEL DE DESCRIPCION FONDO, SECCION, SERIE, PIEZA DOCUMENTAL SEGUN CORRESPONDA.
CANTIDAD DE METROS LINEALES Y EL TIPO, 8| ES PAPEL /0 MEDIO ELECTRONICO SEGUN

5 VOLUMEN Y SOPORTE

CORRESPONDA. J
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6. INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION APROBADOS EN LA ENTIDAD.

6.1. Guia de Archivo: Documento que refleja el contenido o informacion archivistica de la entidad, comprende informacién
como, breve resefia del fondo documental, nombre de la unidad orgénica a cargo del archivo, nombre del servidor
a cargo del archivo, direccion del archivo, teléfono, correo electrdnico, horario de atencién, condiciones de acceso

y reproduccién de documentos.

6.2. Inventario de Serles Documentales: Instrumento de gestién archivistica que refleja el contenido de una fraccion de
serie a transferir desde el Archivo de Gestion o Periférico al Archivo Central.

e_\m%\':'?‘
S
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