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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 013 - 2017 - MPLP

UL CREGE
ONTIGO

Tingo Maria, 04 de enero de 2017

VISTO: el Informe N° 052-2016-JTDA-SG-MPLP/TM de fecha 19 de diciembre de 2016 del Jefe de Tramite Documentario
y Archivo de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, solicitando aprobacion del Plan de Trabajo de Archivos OAA 2017.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, modificado por las Leyes de Reforma Constitucional N°s
27680, 28607 y 30305, establece que las municipalidades provinciales y distritales son los 6rganos de gobierno local. Tienen
autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, concordante con el Art. Il del Titulo Preliminar
de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972. Dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativos y de administracién, con sujecion al ordenamiento juridico,

Que, mediante Informe N° 052-2016-JTDA-SG-MPLP/TM de fecha 19 de diciembre de 2016, la Jefatura de Tramite
Documentario y Archivo Central, en atencién a la Ley N° 19414 de Defensa, conservacion e incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion, la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivo y en atencion a la Resolucion Jefatural N°
346-2008-AGN/J que aprueba la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI, donde establece las pautas, las estructuras para la
formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo de OAA del Sector Publico, remite adjunto el Plan Anual de
Archivos de la Municipalidad de Leoncio Prado afio 2017, para su aprobacion;

Que, la Ley N° 25323 del Sistema Nacional de Archivos, establece que el Archivo General de la Nacién que es el
organo rector y central del Sistema Nacional de Archivos, encargado de dictar las normas que aseguren y regulen la
organizacion y funcionamiento de Jos Archivos del Sector Publico Nacional;

Que, mediante Resolucion Jefatural N® 073-85/AGN-J, el Archivo General de la Nacién, aprob6 las Normas
Generales del Sistema Nacional de Archivo, de obligatorio cumplimiento por todos los organismos y reparticiones del Sector
Publico Nacional;

b Que, mediante Resolucion Jefatural N°® 346-2008/AGN-J, el Archivo General de la Nacién, aprueba la Directiva N°

003-2008-AGN/DNDAAI, “Normas para la Formulacion y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos de las Entidades de la Administracion Publica”, cuyo objefivo es establecer las pautas y procedimientos para la
formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion del Flan Anual de Trabajo de OAA del Sector publico. Asimismo en el numeral
5.3 de la mencionada Directiva, sefiala que el mencionado Plan de Trabajo debera ser aprobado por Resolucion de la mas alta
autoridad de la respectiva entidad, segtin sea el caso, y seré remitida al Archivo Regional de Huanuco;

Que, de la revision y analisis de los antecedentes y estando a que el Plan Anual de Archivos de la Municipalidad de
Leoncio Prado afio 2017, tiene por objetivo establecer la relacion y los lineamientos, disposiciones especificas para la
formulacion, ejecucién y evaluacion del Plan Anual de Archivos de la Municipalidad de Leoncio Prado, garantizandose con ello
un correcto tratamignto, conservacion y utilizacion del patrimonio documental de nuestra entidad edil, a fin de ejecutar un debido
control, clasificacion, archivamiento, transferencia, eliminacion y ofras actividades archivisticas aplicadas a la series
documentales que custodia el Archivo Central y Archivos de Gestion de estan entidad;

Estando a lo expuesto, a la Opinién Legal N° 367-2016-GAJ/MPLP de fecha 22 de diciembre de 2016 del Gerente de
Asuntos Juridicos, Proveido de fecha 03 de enero de 2017 del Gerente de Administracion y Finanzas y a las atribuciones
nferidas en la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972,

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR el Plan Anual de Archivos de la Municipalidad de Leoncio Prado Afio 2017,
presentado por el Jefe de Tramite Documentario y Archivo mediante Informe N° 052-2016-JTDA-SG-MPLP/TM de fecha 19 de
diciembre de 2016, que comprende los numerales del | al Vil e incluye Anexo N° 01 y Anexo N° 02, por los fundamentos
expuestos en la parte considerativa de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- DAR A CONOCER /a aprobacion del Plan Anual de Archivos de la Municipalidad Provincial de
Leoncio Prado Afo 2017, al Archivo Regional de Huanuco.

Articulo Tercero.- ENCARGAR el cumplimiento de la presente Resolucion a la Gerencia Municipal, Gerencia de
Administracion y Finanzas, Secretaria Generaf'y a la Jefatura de Tramite Documentario y Archivo.

Registrese, comuniquese, cumplase\y archiyese.
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PLAN ANUAL DE ARCHIVOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
LEONCIO PRADO ANO 2017

1 ALCANCE

A todos los Gerente y Subgerentes de la Municipalidad Provincial de Leoncio
Prado. Incluyéndose a todo el personal encargado de los archivos de gestion a
fin de dar cumplimiento a las disposiciones y recomendaciones que establece el
Ente Rector de la funcién Archivistica Nacional del Archivo General de la
Nacién. A

OBJETIVOS GENERALES

Establecer la relacion y los lincamientos, disposiciones especificas para la
formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Archivos de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, garantizandose con ello un correcto
tratamiento, conservacion y utilizacion del patrimonio documental de nuestra
entidad edil, a fin de ejecutar un debido control, clasificacion, archivamiento,
transferencia, eliminacion y otras actividades archivisticas aplicadas a las series
documentales que custodia el Archivo Central y los Archivos de Gestion.

1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1  Conocer la informacion basica (principales series, fechas extremas, valor del
documento) de la documentacién que se custodia en los diferentes niveles de los
archivos existentes en la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, mediante
la elaboracion de los instrumentos de descripcion archivisticas a fin de llevar el
control de la documentacion en custodia, por lo cual el Organo de
Administracion de Archivos (Jefatura de Tramite Documentario y Archivos)
realizara supervisiones en el cumplimiento de las actividades de descripeion en
los Archivos de Gestion.
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3.2 Garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica interna de la Entidad
en relacion al proceso de organizacion documental, por lo que a nivel de Archivo
Central se organizara la documentacion administrativa por series documentales y
estandarizando la conservacion de los documentos.

3.3 Involucrar a todas las areas de la Entidad en el manejo adecuado de las series
documentales, mediante la permanente coordinacion y asesorias.

3.4  Contar con un servicio archivistico eficiente que permita una oportuna atencion
de los requerimientos tanto de la informacion como de préstamo documental,
siendo necesario contar con equipos (foto copiadora, impresora, escaner, y
equipos de computo debidamente implementados)

3.5 Promover la difusion archivistica a través de actividades que den a conocer
nuestro Patrimonio Documental afianzando la identidad de la comunidad con su
provincia, mediante la publicacion de articulos en medios de difusion. revistas,

internet y otros.
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Preservar en 6ptimas condiciones la documentacion historica, que representa el
Patrimonio Documental de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, por lo
cual se identificara la documentacion necesaria de ser restaurada.

IV POLITICA INSTITUCIONAL

Se cuenta con la Resoluciéon Municipal N°394-2016-MPLP, del 26 de julio de
2016, por el que se aprueba la actualizacion del Manual de Procedimientos
Archivisticos de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado. El sistema
Institucional del Archivo de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado. Es el
encargado de regular e integrar técnica, normativa y funcionalmente a los
diferentes niveles de archivo, mediante la aplicacion de normas, directivas u
otras disposiciones que garanticen el correcto tratamiento, conservacion y
utilizacion del Patrimonio Documental de la Entidad Municipal que redunda en
beneficio de la institucién y por ende en un servicio eficaz y eficiente hacia los
usuarios internos y externos.

Vv REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
5.1 ORGANIZACION

La Municipalidad Provincial de Leoncio”Prado, cuenta con un Organo de
Administracion de Archivos, que dentro de la estructura organica de la
Institucion de Archivos, figura como Jefatura de Tramite Documentario y
Archivos, la cual se encuentra en funcionamiento y al servicio de las diferentes
oficinas internas y la colectividad. La Jefatura de Tramite Documentario y
Archivos estd considerada como un 6rgano de apoyo administrativo dentro de la
Oficina de Secretaria General.

5.2 NORMATIVIDAD

Con Resolucién de Alcaldia N°055-98-MPLP, se dispone la Organizacion y
Funcionamiento del Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Leoncio
Prado, asi como nombrando el primer Comité de Evaluacion de Documentos.
Resolucion de Alcaldia N°089-99-MPLP del 09/04/1999, que aprueba el primer
Manual de Procedimientos Archivisticos. Norma que fue actualizada mediante
Resolucion de Alcaldia N°394-2016-MPLP.

5.3 PERSONAL

La Jefatura de Tramite Documentario y Archivos de acuerdo a lo establecido en
el MOF, ROF, CAP Aprobado con Ordenanza Municipal N°017-2013-MPLP,
ha sido considerada la Jefatura con un nivel remunerativo de STA, Asistente de
Tramite Documentario con Nivel Remunerativo de STD (trabaja en mesa de
partes) y el Auxiliar de Tramite Documentario con nivel remunerativo de SAB
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5.4 LOCAL Y EQUIPOS

5.4.1 El local asignado para el funcionamiento del Archivo Central esta ubicado en el
primer y segundo piso del Palacio Municipal y tiene las caracteristicas
siguientes:

e Consta de tres ambientes, uno utilizado como repositorio de documentos {S'Imz)
y los otros dos como oficinas administrativas: mesa de partes(11.76 m?) y
oficina de archivos (1 1.76m?)

e Las oficinas administrativas estan construidos con paredes de madera, techo
aligerado, piso de cerdmica y tiene instalaciones eléctricas y se encuentran en
buen estado de conservacion. |

e El local destinado como repositorio de los archivos administrativos de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, tiene ventilacion natural a través de
tres ventanas, como también se cuenta con un ventilador de techo e instalaciones
eléctricas, dicho ambiente no se encuentra en buenas condiciones toda vez que se
observa rajaduras y/o grietas en las paredes como también se observa que existe
filtracion a consecuencia de la caida de las aguas pluviales.

e En la actualidad el repositorio se encuentra totalmente lleno, por lo cual no
existe espacio para depositar mas documentos.

La oficina de Archivo cuenta con los equipos y muebles siguientes

¢ Una computadora i7 en buenas condiciones

s Una computadora Pentium IV en regulares condiciones

e Una impresora laser en buenas condiciones

e 31 cuerpos de estanterias

e Una escalera de madera que es utilizado para la ubicaciéon y retiro de
documentos :

e Un escritorio metalico en regular condicion

e Un escritorio de melanina en regular condicion

e Un estante de madera con lunas

e Un ventilador de techo

e Una aspiradora de polvo
FONDOS DOCUMENTALES
Las principales series documentales que ha generado la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado, durante el periodo de su vida institucional y que \
estan a cargo de la Jefatura de Tramite Documentario y Archivo son los
siguientes:
DESCRIPCION DE DOCUMENTOS ANOS DE ANTIGUEDAD

¢ Actas de Sesiones Agencia Municipal 1944

e Actas de Sesiones de Concejo 1946

e Resoluciones Municipales o de Alcaldia 1972

¢ Decretos Municipales o de Alcaldia 1985

e Resoluciones de Concejo 1986

e Acuerdos de Concejo 1985

¢ Ordenanzas Municipales 1986
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* Edictos Municipales 1985
¢ Convenios 1989
e Correspondencia emitida 1992
e Correspondencia recibida 1993
* Libros de Registro de ingreso de doc. Mesa de Partes 1952
e Expedientes Judiciales 1987
e Informe y dictimenes legales 1988
* Presupuesto Municipal 1989
e Libros de Contabilidad 1985
» Libros de Operaciones Complementarias ! 1986
e Libro Diario 1985
e Libro Mayor 1985
¢ Libro de Inventario y Balance 1966
e Balance constructivo 1977
® Declaraciones de Impuesto Predial 1977
» Expediente de Licencias de Funcionamiento 1991
e Fichas Catastrales 1988
¢ Planillas de Remuneraciones 1952
®  Certificados médicos, Nacimiento, defunciones. fetales y provisionales 1942
*  Expedientes de Inseripeiones Judiciales de nacimiento y defuncion 1963
» Expedientes de rectificacion judicial, partida de nacimiento,

matrimonios y defuncién 1969
» [Expedientes de matrimonios civiles 1945
* Expedientes de Titilacion de Lotes de terreno PP.JJ. AA.HH 1973
* Orden de Compra, guia de internamiento 1975
¢ Orden de Trabajo 1985
* Pedido Comprobante de salida, PECOSA 1988
» Comprobante de Pago 1983
» Notas de Abono 1984
* Recibo de Ingreso 1983
* Libros Banco 1970
» Expediente de Adjudicaciéon de Terrenos 1942
« Expediente de Licencia de Construccion 1945
» Expediente de Declaratoria de Fabrica 1976
» Titulos de Propiedad 1985
« Expedientes Técnicos de Obras 1962
* Planos 1956
» Expediente de saneamiento fisico legal de AA.HH-PP.JJ 1978
* Expedientes de Certificado de Posesion de lotes de terreno 1985
*  Otros

PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

Con Resolucién de Alcaldia N°394-2016-MPLP del 28 de julio del afio 2016,
aprueba y actualiza el Manual de Procedimientos Archivisticos de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Asimismo para todas aquellas actividades que el Manual de Procedimientos
Archivisticos de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado no establezea se
deberd aplicar la normatividad dictada por el Archivo General de la Nacién.




. iNip
Municipalidad Provincial de | Secretaria ‘ Jefatura de Tramite LP gg%gggééﬁt”

CORTIGO

Leonclo Prado -Tingo Maria | General | Documentario y Archivo Central

5.6.1 ORGANIZACION DOCUMENTAL
Es un proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de
acciones orientadas a clasificar, ordenar y asignar los documentos de cada
entidad.
5.6.1.1 ENLOS ARCHIVOS DE GESTION O SECRETARIAL

a) Identificar las series documentales generadas a partir de funciones
propias del area.

b) El responsable de los Archivos de Gestion o Secretarial debera ordenar
las unidades documentales que conforman cada serie mediante el sistema
mas conveniente, numérico cronolégico o en su defecto se hara una
combinacion de los sistemas indicados.

¢) El responsable del Archivo de Gestion deberd identificar cada unidad de

archivamiento (file de manila, file de palanca, cajas, paquetes etc.) con

los siguientes datos:

Fondo Documental

Seccion y Sub seccion documental, Organo de Gerencia y Subgerencia

Serie Documental

Rango (correlativos segin tipo de ordenamiento)

Fecha

e N de correlativo de la unidad de conservacion

5.6.1.2 EN LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS (OFICINA
DE ARCHIVOS)

a) Se respetara el principio de procedencia y orden original orientados por
la estructura orgéanica.

b) El responsable del archivo, una vez realizada la transferencia de
documentacion dispondra la colocacion de las unidades de archivamiento
en las estanterias o lugar mas adecuado

¢) El responsable del archivo de Gestion debera identificar cada unidad de
archivamiento (file de manila, file de palanca, cajas, paquetes, etc.)

¢ Fondo Documental

e Seccion y Sub seccion documental, Organo de Gerencia y Subgerencia
e Serie Documental

e Rango (de correlativo seglin tipo de ordenamiento)

e Fecha

e N°de correlativo de la unidad de conservacion

d) El responsable del archivo determinaré la conservacion de las unidades

de archivo de acuerdo al orden de llegada.
5.6.2 DE LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

a) Las unidades de archivamiento seran rotuladas en parte visible donde se
anotara la seccion y/o sub seccion del 6rgano de Direccion (Gerencia y
Subgerencia) serie documental, rango, afio. nimero de envio y
correlativo de paquete.

b) Los expedientes (administrativos, coactivos, técnicos) documentos

(simples) legajos de personal, comprobantes de pago, Resoluciones en

B
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general, convenios de pago, concursos y licitaciones publicas; seran
transferidos con una relacion pormenorizada por cada tipo documental.
segun Directiva N°005-2008/AGN/DNDAAL.

¢) Seran transferibles al Archivo Central los documentos que cuenten con
un minimo de 3 afios de antigliedad, cuya vigencia administrativa
inmediata haya concluido. A excepcion de los expedientes que pueden
ser transferidos ni bien concluya su tramite, los documentos seran
transferidos debidamente foliados, clasificados por serie documental y
seran derivados al Archivo Central mediante el Formato de
Transferencia, que debe tener adjunto el archivo digital. Segtin Directiva
N°005-2008/AGN/DNDAAL '

Lo descrito en el parrafo precedente sera aplicado siempre en cuando no
existiera el Programa de Control Documentario aprobado por el CED.

d) El responsable del Archivo de Gestion solicitard y coordinard con el Jefe
de Tramite Documentario y Archivo Central o el que haga sus veces, la
transferencia de documentos dentro de la fecha programada en el
cronograma de transferencia establecido en el presente Plan Anual.

e) No seran aceptados como parte de una transferencia documental:
REVISTAS. MATERIAL BIBLIOGRAFICOS, PUBLICACIONES,
NORMAS LEGALES, FORMATOS NO UTILIZADOS.

f) El responsable de la transferencia llenara el formato de inventario de
transferencia, el mismo que tendrd un visto bueno de Autorizacion del
funcionario y/o responsable del cual depende el archivo.

g) La Jefatura de Tramite Documentario y Archivo recibe y verifica el
contenido de la unidad de archivamiento, asi como la cantidad de metros
lineales a transferir; el plazo de verificacién no excederd los 5 dias
habiles.

h) En sefial de conformidad se procede a firmar el formato conservando el
original y devolviendo la copia al archivo remitente.

i) El formato original serd archivado y conservado para futuras consultas.

j) De realizarse observaciones a la trasferencia, el receptor deberd llenar la
hoja de observaciones de transferencia, procediendo posteriormente a
devolver lo retenido para su subsanacion.

5.6.3 DE LA ELIMINACION DOCUMENTAL

La Jefatura de Tramite Documentario y Archivos es el tnico responsable de la
conduccion de este procedimiento debiendo seguir las etapas siguientes:

a) Seleccionara la documentacion posible a eliminar, de acuerdo al valor de
los documentos a tratar y sus plazos establecidos en la Tabla General de
Documentos o de no encontrarse la serie descrita en la misma valorando
su plazo de vigencia legal. administrativa, tributaria, contable
dependiendo del caso.

b) Elaborara el inventario de eliminacion de documentos y extraerd las
muestras documentales necesarias.

¢) El Secretario Técnico del Comité Evaluador de Documentos, en el
presente caso. El Jefe de Tramite Documentario y Archivos elevara al
Comité Evaluador de Documentos la Propuesta de Eliminacion.
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d) En sesion del Comité Evaluador de Documentos (CED) acordara sobre la
procedencia de la eliminacion para lo cual emitird el acta de acuerdo,
firmada por los miembros del comité.

¢) El Secretario Técnico remitird a la Secretaria General la Propuesta de
Eliminacién a fin de que sea elevada al Archivo Regional Hudnuco.
solicitando la Autorizacion para la eliminacion de documentos de
conformidad con los procedimientos legales establecidos.

f) El responsable de la Jefatura de Tramite Documentario y Archivo
facilitara la informaciéon que requiera el supervisor designado por el
Archivo Regional Hudnuco. '

g) Facilitada la Informacién y recibida la Auterizacion por el Archivo
Regional Hudnuco se procederd a eliminar la documentacion declarada
innecesaria, en presencia de los representantes del Archivo Regional.

5.6.4 DE LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS
5.6.4.1 DE LOS LOCALES DE ARCHIVOS

a) La ubicacion de los locales de archivo deben tener como caracteristica
principal estar ubicado en lugares distantes a los que puedan ocasionar un
siniestro y de lugares excesivamente himedos,

b) En los casos de locales de Archivos de Gestion se debe realizar una
evaluacion general de las condiciones del ambiente y/o local que lo
contendran.

¢) Preferir el uso de locales construidos con material noble, evitandose el
revestimiento de muros y paredes con materiales inflamables.

d) Revisar periédicamente techos, puertas, ventanas, posible existencias de
grietas en las paredes, red eléctrica, conductos de agua y desagiie, etc.
Con la finalidad de reportar su situacion en caso de presentarse una
situacion irregular.

¢) El local del archivo debe tener basicamente dos ambientes: 1) depdsito,
2) area de trabajo técnico y administrativo.

f) Todo local del archivo debe tener una llave eléctrica general que debe
conservarse en perfecto estado asi como las instalaciones eléctricas
(enchufes, interruptores, cableado, focos y fluorescentes).

g) Desactivar el sistema eléctrico al finalizar las jornadas diarias de trabajo.

h) El mobiliario Archivistico en los repositorios estard constituidos por
estantes metalicos que segun el caso pueden ser fijos o rodantes.

5.6.4.2 EL CONTROL DE LOS FACTORES EXTERNOS

a) Evitar la acumulacion de polvo mediante la limpieza diaria del mobiliario '
y en caso de la documentacion usar preferentemente aspiradores de mano
o similares.

b) Ventilar o airear por medios naturales o mecanicos sobre la base de la
utilizacion racional de puertas y ventanas con el empleo de: ventiladores,
aire acondicionado, extractores de aire, etc.

¢) Evitar la incidencia directa o perpendicular de la luz natural o artificial
sobre los documentos.

Prevenir la accion de la contaminacién ambiental.
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e) Evitar la oscuridad completa en los depdsitos.
f) Fumigar el local por lo menos 1 vez por ano.

5.6.4.3 EL MANEJO DE LOS DOCUMENTOS

a) Dar mantenimiento a la documentacion retirando todo tipo de articulos
que venga adheridos a la pieza documental, tales como clips, grapas,
cintas adhesivas, prensas metdlicas, etc.

b) Servir mediante copias los documentos originales mas consultados.

¢) En el archivo central conservar los docymentos en caja de carton
desacidificado, dentro de estas pueden contenerse en folderes o en
paquetes. En caso de los Archivos de Gestion los documentos estaran
conservados principalmente en archivadores de palanca.

d) Evitar cualquier tipo de restauracion empirica.

¢) No usar producto quimico alguno (insecticida, bactericida, fungicida,
etc.) directamente sobre los documentos.

f) Restringir el servicio de documentos en proceso de deterioro.

g) Los documentos deteriorados por agentes bioldgicos (insectos, hongos,
bacterias, etc.) deberan separarse de la documentacion en buen estado.

h) Los documentos deberan estar instalados en estanterias y/o muebles a
una altura minima de més de 10 cnrdel piso. Evitando su apilamiento en
el suelo.

i) Elaborar una lista de las series documentales consideradas “mas
valiosas™, a fin de priorizar las medidas preventivas de conservacion y/o
de restauracion.

i) Brindar el adecuado ambiente en términos de climatizacion para el caso
de documentos en soporte no tradicional (microfilm, cd, negativos, cintas
de videos, diskettes, memorias USB. efc.)

5.6.4.4  MEDIDAS DE SEGURIDAD

a) Se encuentra prohibido el ingreso de personas no autorizada a los
archivos en todos los niveles de archivo: Gestion y Central.

b) No comer, no fumar o beber en repositorios, areas de trabajo, o en
cualquier otro lugar donde existen documentos.

¢) Disponer de extintores de polvo quimico seco, con carga vigente y cuyo
manejo debe ser reconocido suficientemente por el personal del Archivo
Central.

d) Sefalizar los ambientes con carteles en tamafios adecuados (pasadizos,
zonas seguras, zonas de evacuacion, etc.) y ubicacion de extintores.

e) No mantener en los archivos material inflamables.

f) Evitar obsticulos en pasadizos, puertas de escape, para facilitar la
evacuacion del personal en caso de un siniestro.

g) Adoptar las medidas convenientes a fin de evitar la sustraccion indebida
a los documentos.
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5.6.5 DEL SERVICIO DE INFORMACION, ASESORIA Y APOYO

5.6.5.1
a)

b)

5.6.5.2

5.6.5.3

b)

5.6.5.4

a)
b)

c)

3.6.5:5

CONSULTA

El responsable de la Jefatura de Tramite Documentario y archivo
solicitara al usuario firmar el registro de consulta.

El responsable de la Jefatura de Tramite Documentario y archivo ubicaréa
la documentacion solicitada y entregara la informacion al usuario.

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

L)
El Jefe de Tramite Documentario y archivo a solicitud del usuario
proporcionara el formato para el préstamo de los documentos requeridos.
El Jefe de Tramite Documentario y archivo recepciona la solicitud, ubica
el documento y proporciona al interesado y en su lugar deja la copia del
formato en sefal de préstamo.
Si los documentos originales prestados superan los 10 dias se notificara
al 4rea solicitante para su respectiva devolucion en las mismas
condiciones que sali del repositorio del archivo, caso contrario se
adoptara las acciones administrativas pertinentes.

EXPEDICION DE COPIAS

El Jefe de Tramite Documentario y archivo a solicitud del usuario
particular debidamente ingresado por mesa de partes y hecho los pagos
de acuerdo al TUPA vigente, efectuara la busqueda del documento
requerido, saca la copia certifica y entrega al recurrente.

Para la atencion a los regidores, Gerentes y Subgerentes, se hard en
formato proporcionado por la Jefatura de Tramite Documentario y
Archivo.

ASESORIA Y APOYO

Sera brindada a solicitud de las areas orgénicas a través de un documento
oficial, firmado por el funcionario responsable.

El Jefe de Tramite Documentario y Archivo a quien se le encargue la
asesoria debera emitir un informe técnico y sustentado, con sus
respectivas conclusiones y recomendaciones.

El Jefe de Tramite Documentario y archivo correra traslado del informe
al drea usuaria.

DE LA SUPERVISION DEL ARCHIVO

Las acciones de SUPERVISION estaran dirigidas a verificar la correcta
aplicacion de normas y demas disposiciones archivisticas emitidas por el
Organo Rector del Sistema Nacional de Archivos.

Los informes técnicos que se emitan como consecuencia de las acciones
de supervision deberdn dar como resultado una informacién exacta,
sustentada y oportuna para ser elaborado en el Plan Anual de Archivo.

UNA PROVINCIA
(QUE CRECE
GONTIGO
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¢) El Jefe de Archivos correrd traslado del informe técnico al area usuaria.
asi como a la Secretaria General para su conocimiento.
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VII. PRESUPUESTO
ANEXO N° 02
PRESUPUESTO ESTIMADO
DETALLE POR ACTIVIDAD CANTIDAD IMPORTE TOTAL
1 PERSONAL
r:!r::j::l::;ntratado por CAS por 6 meses (1 i 1,000.00 6,000.00
Practicantes (1) por 12 meses b v 200.00 2,400.00
2 BIENES, EQUIPOS Y MATERIALES.
Scanner 1 1,000.00 1,000.00
Impresora Multifuncional 1 700.00 700.00
Extanteria por cuerpos 10 400.00 4,000.00
Ambientador 10 10.00 100.00
Alcohol (litro) 10 10.00 100.00
Hilo pavilo grueso, ovillo n°36 40 8.00 320.00
Lapiceros azul 36 1.00 36.00
Lapiceros rojo 20 1.00 20.-0_0
Lapiceros negro 36 1.00 36.00
Lapiz 30 1.00 30.00
Papel bond 75 gr. A4, por millar 4 20.00 80.00
Papel bond 75 gr. A3, por millar 1 40.00 40.00
Resaltadores (amarillo) 10 3.00 30.00
Correctores 10 3.00 30.00
Grapas, caja 6 5.00 30.00
Perforador 2 20.00 40.00
Engrampador 3 20.00 60.00
Cuadernos de registro grandes 2 20.00 40.00
Cuadernos de registro chicos 2 10.00 20.00
Archivadores d_e_;;alanca N 12 5.00 60.00
Folder manila A4 (por ciento) 1 30.00 30.00
Sobre manila A4 (por ciento) 1 30.00 30.00
Protector Respiratorio (mascarilla) 60 1.00 60.00
3 SERVICIOS / OTROS
Fumigacion 2 200.00 400.00
Copias fotostaticas y otros similares 1000 0.10 100.00
Viaticos 4 200.00 800.00
Pasajes 8 200.00 1,600.00
. Capacitacic'b‘n sobre temas archivisticos al personal 3 2,000.00 6,000.00
6?‘“‘””@ de los Archivos de Gestion.
&Y / % TOTAL GENERAL 24,192.00
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