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San Marcos, 06 de octubre del 2025.

FL SENOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

VISTO:
La Carta N2051-2025-AG-MPSM, de fecha 01 de octubre de 2025, emitido por ¢l
Responsable de la Oficina de Archivo General, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Peru, moditicado
por la Ley de Reforma de la Constitucion Politica del Pert, Ley N° 30305, concordante con el
Articulo 1 del Titulo Prefiminar de la Ley Orgénica de Municipalidades; las municipalidades

provinciales y distritales son los drganos de gobierno local. Tienen autonomia politica, economica

v administrativa en los asuntos de su competencia, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, ¢l Articulo 11, del Titulo Preliminar de la Ley N®27972 - Ley Organica de
Municipalidades, establece que, 1os gobiernos locales gozan de Autonomia Politica, Economica y
Administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucion Politica del
N\ Pera establece para fas Municipalidades radica en la facultad de cjercer actos de gobicrno,

¥ administrativos v de administracion, con sujeciones al Ordenamiento Juridico”. Asi mismo, los
/ gobicrnos locales representan al vecindario, promueven la adecuada prestacion de fos servicios
puablicos locales y el desarrollo integral, sostenible y armonico de su circunscripcion;

Que, mediante la Ley N*25323, s¢ creo el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de
integrar, estructurar, normativa 'y funcionalmente los archivos de las entidades publicas
existentes, en el ambito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, tecnicas y
métodos de Archivo, gamnlimndu con ello la defensa, conservacion, arganizacion y servicio del

“Patrimonio Documental de la nacion”;

Que, mediante la Resolucion Jefatural N#021-2019-AGN/J se aprobo la Directiva N=001-
2019- AGN/DDPA, “Normas para la claboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas”, con el objetivo de orientar y unificar criterios para la claboracion del Plan
Anual de Trabajo Archivistico para el desarrollo de las activ iddades archivisticas de las Entidades
Pablicas v en su acapite V, numeral 5.1y 5.3 establecen que "El Organo de Administracion de
Archivos Archivo Central de la Entidad Publica (en adelante OAA), es responsable de la
claboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico en concordancia con todas las unidades de
organizaciin y fa oficina de Plancamicnto o fa que haga sus veces™ y "ET titufar o la mas alta
autoridad de la Entidad aprucba ol Plan de Trabajo mediante resolucion respectivamente;

Que, ol PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO, ¢s un instrumento de gestion que
orienta las actividades archivisticas para el logro de los objetivos y metas de la entidad y los del
Sisterma Nacional de Archivos, asimismo, permite la evaluacion de los resultados v et empleo del

recurso en los archivos de fos organismos del sector publico;

Que, el objetivo del PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2026 dc la
Municipalidad Provincial de San Marcos, es establecer, orientar y unificar criterios para la
claboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico para el desarrollo de las actividades
archivisticas de las entidades ptblicas; en merito a la Resolucion Jefatural N 021-2019- ACN/,
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que aprucha la Directiva N*001-2019-AGN/DDPA "Normas para fa elaboracion del Plan Anual
de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas;

Que, fa Carta N2051-2025-AG-MPSM, de fecha 01 de octubre de 2025, emitido por el
Responsable de la Oficina de Archivo General, donde remite ¢l Plan Anual de trabajo Archivistico
2026 y el Proyecto Resolutivo, para su respectiva aprobacion;

Estando a lo expuesto de conformidad con la Constitucion Politica del Pertiy en uso cle fas
. atribuciones conferidas en of numeral 6) del Articulo 207, y el Articulo 24* de la Ley Organica de
2\ Municipalidades — Ley N°27972;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — APROBAR ¢l Plan Anual de Trabajo Archivistico 2026 de la
Municipalidad Provincial de San Marcos, que forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Secrctaria General, fa Oficina

de Atencion al Ciudadano, Gestion Documental y Archivistico, el cumplimiento de la presente

Resolucion.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR al area de Secrctaria General a traveés de ta Oficina de
Informatica, la publicacion de la presente resolucion, conforme a lo establecido al art. 44° de a
ley Organica de Municipalidades - ley N° 27972, en ¢l portal institucional de la municipalicdad

provincial de San Marcos ( %

REGISTRESE, COMUNIQUESE, Y CUMPLASE.
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PRESENTACION

El enfoque estratégico del presente Plan Anual de Trabajo se encuentra
arraigado en la gestion técnica de archivos, una funcion crucial para el
Sistema Institucional de Archivos de la Municipalidad Provincial de San
Marcos — Pedro Galvez. Este plan se rige como el eje rector que supervisa,
organiza y dirige las actividades archivisticas, a incluir los archivos de gestion
de los diversos 6rganos y unidades de la Municipalidad Provincial de San
Marcos.

Guiado por rigurosos métodos, técnicas y normativas, el Archivo Central de la
Municipalidad Provincial de San Marcos se adhiere a directrices especificas,
entre las cuales destaca la Directiva 001-2019-AGN/DDPA "Normas para la
elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas"
, validada por la Resolucion Jefatural N°021- 2019-AGN/J. Esta directiva es
imperativa para las unidades de administracion de archivos, instandolas a
desarrollar la planificacion y programacion del Plan de Trabajo Archivistico.

Lo fundamental es dotar a las unidades de una herramienta de gestion que, al
establecer metas para el afio fiscal 2026, identifique tanto propésito desafios
latentes como tareas pendientes en el Sistema Institucional de Archivos. Este
plan se erige como un pilar esencial para abordar eficientemente los retos
presentes y futuros en la gestion documental, asegurando la integridad y
accesibilidad de la informacion critica para el correcto funcionamiento de la

Municipalidad Provincial de San Marcos.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DE ARCHIVO CENTRAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS ANO 2026

I.  ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo es de estricto cumplimiento por parte de los
responsables del en el Archivo Central de la Municipalidad Provincial de San Marcos,
el cual permitira establecer un marco para la programacion, seguimiento y registro de
actividades durante el afio 2026. Este plan permitira la definicién clara de objetivos y
M metas a alcanzar en el archivo. Asi como el monitoreo constante del progreso realizado

hacia dichos objetivos.

Il. OBJETIVOS GENERALES

e Promover una cultura de valoracion y conciencia sobre la importancia de la
gestion documental y archivistica entre los funcionarios y colaboradores de la
Municipalidad Provincial de San Marcos, incentivando précticas responsables

en la creacidn, uso y conservacion de documentos.

e Garantizar el cumplimiento continuo de las regulaciones y normativas
pertinentes en materia de archivos y gestion documental, manteniendo los
) estandares requeridos por el Archivo General de la Nacion.

e Evaluacion y mejora continia de los procedimientos internos del Archivo
Central, identificando areas de oportunidad y aplicando medidas correctivas

para aumentar la eficiencia y la calidad en el manejo de la documentacion

institucional.
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lll. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Mejorar y optimizar la gestién del archivo institucional a través de la estandarizacion de
los procesos y los procedimientos archivisticos.

e Fortalecer las capacitaciones de los colaboradores a través de actividades de
capacitaciones y asistencia técnica en el rubro archivistico.

e Regular el funcionamiento de Archivo Institucional.

e Planificar y controlar el cumplimiento de las actividades archivisticas a través de su
monitoreo y seguimiento.

e Asegurar la integridad fisica de la documentacién y garantizar la conservacion del fondo
documental de la institucién teniendo en cuenta los lineamientos y pardmetros de
conservacion y preservacion.

e Asegurar la disponibilidad e integridad de la documentacion e informacion contenida,

objeto de custodia en el archivo de la entidad.

IV. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

N° ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS
AD B |
1 ALCALDE ROJAS ARZABE SANTOS WILLAN §:§Egm0€:% ‘
> ARCHINO JORENT. 5 |
2 SECRETARIA GENERAL ADECITA DE J. MOSQUEIRA GROSSO é Mﬁ'@ﬁﬁgtﬁ/"i }
' g _’ |
\@"w o |
OFICINA DE ARCHIVO - NMARZZ
3 RESPOSABLE OA JOSE PAULINO ABANTO TORRES
4 DIRECCION JR. LEONCIO PRADO N° 360

V. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Plan Anual de Trabajo Archivistico se enmarca en lo establecido en la Ley N° 25323, Ley que
crea el Sistema Nacional de Archivos, asimismo en la Ordenanza Municipal N° 025-2017-MPSM
de fecha 29 de diciembre de 2017, Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad
Provincial de San Marcos, como también en el proceso de la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestion Publica, el cual busca generar un valor publico a los procesos Institucionales, con el

fin de brindar eficacia, eficiencia y transparencia, para el mejoramiento y |a satisfaccion al usuario

interno y externo.
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VI. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
6.1. ORGANIZACION

El Reglamento de Organizacién y Funciones y su organigrama aprobado con Ordenanza Municipal

N°® 025-2017-MPSM, considera la Administracion de Archivo a cargo la Secretaria General y

Oficina de Atencion al Ciudadano, Gestion Documental y Archivo, que depende jerarquica y

organicamente de la Oficina antes mencionada.

a) La Secretaria General y Oficina de Atencion al Ciudadano, Gestion Documental y Archivo de la

Municipalidad Provincial de San Marcos, tiene como funcion supervisar el cumplimiento

) de las normas vy directivas que emite el Archivo General de la Nacion, proponiendo la
documentacién sujeta a transferencia y/o eliminar.

IMAGEN N° 01 ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS -
PEDRO GALVEZ
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b) Los archivos de gestion y periférico dependen orgénicamente y jerarquicamente de sus
respectivas Unidades Organicas; sin embargo la Oficina General de Atencion al
Ciudadano y Gestion Documentaria y la Oficina de Archivo, como area competente
planifica, organiza, dirige, supervisa y controla las actividades relacionadas con la
recepcion, clasificacion, registro, validacion, tramite y distribucion oportuna de los
documentos y expedientes que ingresan a la municipalidad asi como su archivo segun
corresponda conforme a Ley del Procedimiento Administrativo General y deméas normas

establecidas.
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6.2. NORMATIVIDAD

El presente Plan se encuentra enmarcado en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Norma para
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Asimismo, falta capacitacion al personal de archivo a las diferentes unidades en lo relativo

a la tramitacion de documentos y expedientes; desconocimiento de organizar y controla
los mecanismos de archivo, asignacion y conservacion de los documentos, asi como
proporciona servicio de informacién sobre documentacién archivada, falta de politicas,
técnicas y procedimientos de archivo, considerados en el Sistema Nacional de Archivos.
De esta manera no se realiza una supervision adecuada del funcionamiento de los
archivos de gestion y periférico. Por lo que se propone mejorar, gestionar e implementar
mejoras en los procesos y procedimientos de su competencia; sin embargo, falta
capacitacion por parte de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

El personal de Archivo de la Municipalidad Provincial de San Marcos, no se encuentra
motivado ya que no existe personal idéneo ni el personal que cumpla con el perfil que
corresponda.

Respecto al Archivo de Gestién no se cuenta con directivas internas con el fin de
administrar el archivo, ni con el especialista adecuado quedando pendiente los proyectos
de normatividad.

Respecto al acervo documental del Archivo Central, no se encuentra ordenado, se tiene
cajas de carton de todo tamafio y archivadores de palanca, deteriorados, y en varios
ambientes lo cual dificulta la busqueda de documentos.

Referente a los ambientes del archivo se encuentran deteriorados y no cuentan con las

condiciones de seguridad para el personal.

elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas aprobado con
Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J".

A la fecha no existe una persona idénea que cuente con las habilidades y el conocimiento y la
experiencia adecuada referente a la administracion del Archivo de Gestion, es por ello que no se

a realizado en aflos anteriores el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad Provincial

de San Marcos.
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6.3. PERSONAL

El responsable de Archivo Central es la Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestion

Documentaria.
... | CONDICION St . | CAPACITACION
"TEM1 - LABORAL ] Fagun Ancuw{snm
SECRETARIA )
1 | D.L.1057 - CAS EENERAL ABOGADA Si
RESPONSABLE
2 D.L. 276 DE LA OFICINA | CONTADOR NO
DE ARCHIVO
6.4. LOCALES

El Archivo Central cuenta con varios ambientes el primero esta ubicado en el Jr. Leoncio Prado
N° 360 (Palacio Municipal Pedro Gélvez - San Marcos), en el tercer piso cuenta con un ambiente
de aproximadamente de 50 m2 en parte de material noble y parte de ella de adobe en mal estado
con piso de madera en regular estado, con techo de calamina y estructura de madera en mal
estado cuenta con documentacion desde el afio 1994 hasta 2022, el segundo ambiente esta
ubicado en el Jr. Leoncio Prado N° 360 (Palacio Municipal Pedro Galvez - San Marcos), en el
cuarto piso el ambiente tiene un aproximado de 60 m2 la construccion esta en mal estado el piso
es de ceramica en mal estado, la construccion es de material noble en regular estado y una
deficiente iluminacion, cuenta con documentacion desde el afio 1999 al 2018, el tercer ambiente
esta ubicado en el Jr. Leoncio Prado N° 360 (Palacio Municipal Pedro Gélvez - San Marcos), el
cuarto piso tiene un ambiente de aproximadamente de 35 m2 la construccion es de material noble,
el piso se encuentra en buen estado, pero el techo es de madera en mal estado, cuenta con
documentacion desde el afio 2011 al 2022, el cuarto ambiente esta ubicado en la Av. 11 de
diciembre S/N (Piscinas de la Municipalidad), se encuentra en el primer piso tiene un ambiente
de aproximadamente de 30 m2 la construccién es de material noble en regular estado, el piso se
encuentra en regular estado, cuenta con documentacion desde el afio 1991 al 2019, el quinto
ambiente estd ubicado en el Jr. Cajamarca Cuadra 1 (Estadio de la Municipalidad), se
encuentra en el primer piso es de aproximadamente de 15 m2 la construccion es de material noble

esta en regular estado presenta humedad, el piso esta regular estado, el techo en regular estado

cuenta con documentacion desde el afio 1991 al 2018.
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LOCAL: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS
Ubicaciones de los locales
x Numero de Metros Material de g
Arehivgs ambientes cuadrados construccion Ripsccion
Central 3 145 Madera,‘calamma Y Jr. Leoncio Prado N° 360
material noble

Desconcentrado 30 Material noble Av. 11 de diciembre S/N
Desconcentrado 15 Material noble Jr. Cajamarca cuadra 1

6.5. EQUIPAMIENTO

ARCHIVO CENTRAL PRIMER AMBIENTE
Mueble y Equipos | Cantidad | Material Estado de Conservacion | Observaciones
estante de metal 1 metal Regular 1 cuerpo
s::zr;z de 3 madera Malo 3 divisiones
:Z}::ﬁ\:e 3 madera Regular 4 divisiones
vitrina de madera 1 mafjera A Malo 4 divisiones
vidrio

mesa de madera 1 madera Malo
ventilador 1 metal Malo
silla 1 madera Regular
silla 1 madera Regular pequefia
silla 1 metal Regular negro
Escritorioen L i madera Bueno
computadora 1 Malo
impresora 2 Regular

ARCHIVO CENTRAL SEGUNDO AMBIENTE

Mueble y Equipos Cantidad | Material C::::gvoa::sn Observaciones

escalera aluminio regular
mesa de madera madera regular
silla madera regular pequefio
estantes de metal 43 metal regular
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ARCHIVO CENTRAL TERCER AMBIENTE
Mueble y Equipos Cantidad Material Sl d.e Observaciones
Conservacion
silla 1 madera regular pequefio
estante metdlico 18 metal regular

ARCHIVO CENTRAL CUARTO AMBIENTE

Mueble y Equipos Cantidad Material Estado d'e Observaciones
n Conservacion
“ estante metdlico 21 metal regular

ARCHIVO CENTRAL QUINTO AMBIENTE

Mueble y Equipos Cantidad Material Etm d.e Observaciones
Conservacion
estante metdlico 6 metal regular
silla 2 madera malo

6.6. FONDO (S) O ACERVO DOCUMENTARIO.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS - TERCER PISO PALACIO MUNICIPAL
UNIDAD ORGANICA SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS ML SOPORTE
AR ORDENANZAS, RESOLUCIONES, DECRETOS, DOCUMENTOS F—— e -
EMITIDOS, DOCUMENTOS RECIBIDOS Y OTROS
ﬁ SUB GERENCIA DE RECURSOS PLANILLAS Y BOLETAS DE PAGO 1993 - 2022 5 P
HUMANOS
PERP DOCUMENTOS REMITIDOS, DOCUMENTOS RECIBIDOS, 22 2005 ; .
RESOLUCIONES Y OTROS
TN CE MR DOCUMENTOS REMITIDOS, DOCUMENTOS RECIBIDOS Y m—— ; -
OTROS
SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y| DOCUMENTOS REMITIDOS, DOCUMENTOS RECIBIDOS Y e : .
TRANSITO OTROS
SUB GERENCIA DE TESORERIA COMPROBANTES DE PAGO 20132017 5 P
EoRETARA oA DOCUMENTOS REMITIDOS, DOCUMENTOS RECIBIDOS Y o ; .
OTROS
GERENCIA DE NFRAESTRUCTURA | DOCUMENTOS REMITIDOS, DOCUMENTOS RECIBIDOS Y m———— ; .
Y DESARROLLO TERRITORIAL OTROS

Fuente: Elaboracion propia — Oficina de Archivo
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS - CUARTO PISO PRIMER AMBIENTE PALACIO MUNICIPAL

UNIDAD ORGANICA SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS ML SOPORTE
DOCUMENTOS REMITIDOS, DOCUMENTOS
SUB GERENCIA DE -
RECURSOS FUMANOS RECIBIDOS, RESOLUCIONES Y OTROS 1498 217 ? £
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY [ DOCUMENTOS REMITIDOS, DOCUMENTOS 2000 - 2017 4 p
DESARROLLO TERRITORIAL RECIBIDOS Y OTROS -
SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y [ DOCUMENTOS REMITIDOS, DOCUMENTOS 2014 - 2016 3 5
TRANSITO RECIBIDOS Y OTROS
SUB GERENCIA DE LOGISTICA DRCUMERSCEIgEiitn, DOCIMENTOS 2003 - 2017 3 P
RECIBIDOS Y OTROS
GERENCIA MUNICIPAL DOCUMENTOTENIINESF ROGUNENTOS 2015 - 2017 4 P
RECIBIDOS Y OTROS
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA DOCHMERI S A TIONS. DAELMENTOS 2014 4 P
RECIBIDOS Y OTROS
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD HOGUNEIS SRR £ B0 MENES 2000 - 2017 3 P
RECIBIDOS Y OTROS
DIVICION DE ALMACEN DOGUMENTOS REMIT D0, POCUMENTOS 2001 - 2006 3 P
RECIBIDOS Y OTROS
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO AT OIRE TGS, DRCUMER TR 2014 - 2016 4 P
RECIBIDOS Y OTROS
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DOCUMENTOS REMITIDOS, DOCUMENTOS 2015 - 2016 4 P
PRESUPUESTO RECIBIDOS Y OTROS
SECRETARIA GENERAL DOCUMENTOS REMITIDOS, DOCUMENTOS 2000 - 2017 3 p
RECIBIDOS Y OTROS
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y DOCUMENTOS REMITIDOS, DOCUMENTOS 2004 - 2016 3 p
FINANZAS RECIBIDOS Y OTROS
OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONALY | DOCUMENTOS REMITIDOS, DOCUMENTOS 2000 - 2001 4 p
COMUNICACIONES RECIBIDOS Y OTROS
ORDENANZAS, RESOLUCIONES,
ALCALDIA DECRETOS, DOCUMENTOS EMITIDOS, 2007 - 2014 5 P
DOCUMENTOS RECIBIDOS Y OTROS
COMPROBANTES DE PAGO ,
SUB GERENCIA DE TESORERIA DOCUMENTOS REMITIDOS, DOCUMENTOS 2000 - 2014 7 P
RECIBIDOS Y OTROS
T [ DOCUMENT
SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL ROGHMERTOS RESETIINS, BOCY = 2000 - 2014 3 P
RECIBIDOS Y OTROS
ORGANO DE CONTROL INESTITUCIONAL BOGUMENT 2 REGITION. DOGUMENTOS 2005 - 2017 3 P
RECIBIDOS Y OTROS
GERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTOS REMITIDOS, DOCUMENTOS 2000 - 2018 300 P
TRIBUTARIA RECIBIDOS Y OTROS

Fuente: Elaboracién propia — Oficina de Archivo
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS - CUARTO PISO SEGUNDO AMBIENTE PALACIO MUNICIPAL

DOCUMENTOS RECIBIDOS Y OTROS

UNIDAD ORGANICA SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS ML SOPORTE
GERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTOS REMITIDOS,
2020 - 2022 5.48 P
TRIBUTARIA DOCUMENTOS RECIBIDOS Y OTROS
ORDENANZAS, RESOLUCIONES,
ALCALDIA DECRETOS, DOCUMENTOS EMITIDOS, 2019 2020 1 P
DOCUMENTOS RECIBIDOS Y OTROS
GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA Y DOC;JiAEN;ES G0, 2018 - 2020 2 P
DESARROLLO TERRITORIAL DOCUMENTOS RECIBIDOS Y OTROS
COMPROBANTES DE PAGO ,
SUB GERENCIA DE TESORERIA DOCUMENTOS REMITIDOS, 2012 - 20178 3 P
DOCUMENTOS RECIBIDOS Y OTROS
s DOCUMENTOS REMITIDOS, 2020 1 p
DOCUMENTOS RECIBIDOS Y OTROS
SUB GERENCIA DE RECURSOS DOCUMENTOS REMITIDOS, 2019 - 2021 3 p
HUMANOS DOCUMENTOS RECIBIDOS Y OTROS
GERENCIA DE ASESORIA DOCUMENTOS REMITIDOS, 2016 1 p
JURIDICA DOCUMENTOS RECIBIDOS Y OTROS
GERENCIA DE TRASPORTES Y DOCUMENTOS REMITIDOS, 2015 - 2018 1 p
SEGURIDAD CIUDADANA DOCUMENTOS RECIBIDOS Y OTROS
PROCURADURIA PUBLICA DOCUMENTOS REMITIDOS, 2014 - 2018 1 p
MUNICIPAL DOCUMENTOS RECIBIDOS Y OTROS
SUB GERENCIA DE LOGISTICA RERUNICHTIC P 2018 - 2019 1 P
DOCUMENTOS RECIBIDOS Y OTROS
SUB GERENCIA DE DOCUMENTOS REMITIDOS, 2015 2018 1 P
CONTABILIDAD DOCUMENTOS RECIBIDOS Y OTROS
GERENCIA DE DESARROLLO DOCUMENTOS REMITIDOS, 2014 - 2018 ) p
ECONOMICO LOCAL DOCUMENTOS RECIBIDOS Y OTROS
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DOCUMENTOS REMITIDOS, 2018 1 P
PRESUPUESTO DOCUMENTOS RECIBIDOS Y OTROS
R RIATESMAGEY DOCUMENTOS REMITIDOS,
INSTITUCIONAL Y DOCUMENTOS RECIBIDOS Y OTROS 2017 - 2018 1 P
COMUNICACIONES
OFICINA DE PROGRAMACION DOCUMENTOS REMITIDOS, 2016 - 2020 1 p
MULTIANUAL DE INVERCIONES DOCUMENTOS RECIBIDOS Y OTROS
ATENCEN A LhPERsoNA Con | DOCUMENTOS REUTOS " 2 ;
DOCUMENTOS RECIBIDOS Y OTROS
DISCAPACIDAD
GERENCIA DE DESARROLLO DOCUMENTOS REMITIDOS, 2015 - 2019 1 p
HUMANO DOCUMENTOS RECIBIDOS Y OTROS
SUB GERENCIA DE INVERCIONES GRGEME TR ESG: 2018 - 2019 1 P

Fuente: Elaboracion propia — Oficina de Archivo
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Fuente: Elaboracion propia — Oficina de Archivo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS - AV. 11 DE DICIMBRE S/N COLICEQ
UNIDAD ORGANICA SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS ML SOPORTE
DOCUMENTOS REMITIDOS,
GERENCIA DE DESARROLLO | pocijvENTOS RECIBIDOS Y 2001 - 2013 15 P
HUMANO
OTROS
DOCUMENTOS REMITIDOS
UNIDAD LOCAL DE '
R DOCUMENTOS RECIBIDOS Y 2011 - 2019 2 P
OTROS
DOCUMENTOS REMITIDOS,
GERENCIA MUNICIPAL DOCUMENTOS RECIBIDOS Y 2006 - 2018 15 P
OTROS
DOCUMENTOS REMITIDOS,
UNIDAD DE ALMACENAMIENTO | DOCUMENTOS RECIBIDOS Y 2009 - 2013 2 p
OTROS
DOCUMENTOS REMITIDOS,
GERENCIADE DESARROLLO | - 3G )MENTOS RECIBIDOS Y 2001-2012 15 P
SOCIAL Y COMUNAL
OTROS
DOCUMENTOS REMITIDOS,
UNIDAD LOCAL DE FOCALIZACION | DOCUMENTOS RECIBIDOS Y 2013 2 P ‘
OTROS
DOCUMENTOS REMITIDOS |
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA :
RS amae P RAESTROCTURA | DOCUMENTOS RECIBIDOS Y 2011-2012 15 P ‘
OTROS
DOCUMENTOS REMITIDOS,
GERENCIA DE DESARROLLO | 1y MENTOS RECIBIDOS Y 2004 - 2009 15 P &
TERRITORIAL : .
OTROS 4 %
- <0 105 Pt
UNIDAD DE TESORERIA COMPROBANTES DE PAGO 2015 15 P “ : }
N
DOCUMENTOS REMITIDOS, QLI
VP DOCUMENTOS RECIBIDOS Y 2012- 2019 2 P N mars
OTROS
DOCUMENTOS REMITIDOS,
GERENCIA DE AGUAY DOCUMENTOS RECIBIDOS Y 2002 - 2004 15 P
SANEAMIENTO
OTROS
DOCUMENTOS REMITIDOS,
DIVISION DE TRASPORTES Y | 5 1ENTOS RECIBIDOS ¥ 2001 - 2013 2 P
TRANSITO
OTROS
DOCUMENTOS REMITIDOS,
GERENCIA DE ADMINISTRACIONYY | 55131 1eNT0S RECIBIDOS 2011-2012 15 P
FINANZAS
OTROS
DOCUMENTOS REMITIDOS,
DEMUNA DOCUMENTOS RECIBIDOS Y 2008 15 p
OTROS
DOCUMENTOS REMITIDOS,
DIVICION DE REGISTROCIVIL | DOCUMENTOS RECIBIDOS Y 1191 - 2001 3 p
OTROS
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS - AV. CAJAMARCA - ESTADIO MUNICIPAL
FECHAS
UNIDAD ORGANICA SERIE DOCUMENTAL it ML SOPORTE
UNIDAD DE TESORERIA COMPROBANTES DE PAGO 1985 - 1998 2 P
DOCUMENTOS REMITIDOS,
ocl DOCUMENTOS RECIBIDOS Y 2018 4 P
OTROS
, DOCUMENTOS REMITIDOS,
DIVISION DE AGUA POTABLE |  DOCUMENTOS RECIBIDOS Y 2006 - 2008 2 p
OTROS
DOCUMENTOS REMITIDOS,
UNIDAD TECNICA DE AGUA Y DOCUMENTOS RECIBIDOS Y 2016 - 2017 249 p
SANEAMIENTO
OTROS
DOCUMENTOS REMITIDOS,
UNIDAD DE LICENCIAS DOCUMENTOS RECIBIDOS Y 1996 - 1999 3 p
OTROS

Fuente: Elaboracion propia — Oficina de Archivo

6.7. ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
Considerando que las actividades se fundamentan en el Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA
“Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico” y las dificultades existentes,
estas tendran caracter de flexibilidad a fin de lograr las metas propuestas, a continuacion, se
detalla las que se realizan durante el 2026:
6.7.1 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS
Organo de Administracion de Archivos.
ACTIVIDAD:

a | Conformacion del Organo de Administracion de Archivo.

“Directiva N° 001-2018-AGN/DAI Norma para la Eliminacion de Documentos de Archivo
del Sector Publico aprobado mediante Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J".
Conservacién de Documentos - Consiste en mantener la integridad fisica de los
documentos a través de la implementacion de las medidas de preservacion y
restauracion

El Archivo Central custodia 158.78 ML de documentos de valor permanente que son desde
el afio 1987 Que no ha sido desinfectados se programa acciones para la revision analisis
y cambio de las unidades de archivamiento, con la finalidad de salvaguardar la integridad
b | fisica de los documentos se solicita mejoramiento de la infraestructura de la custodia de
los documentos del presente archivo.

ACTIVIDAD:

e Através de la Secretaria General se realice la busqueda de un ambiente de material noble
de 150 m2 amplio con ventilacion, sin humedad o la construccion de un ambiente para la
custodia de los documentos de Archivo Central.

Descripcion Archivistica.
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Procedimiento que nos permite identificar, analizar y determinar los caracteres externos e
internos de los documentos con la finalidad de elaborar instrumentos auxiliares
descriptivos, a fin de conocer, localizar y controlar las series documentales que se
custodian en el Archivo Central.

ACTIVIDAD

e Elaboracion de los inventarios de Registro de la documentacion organizada.

Programa de Control de Documentos Archivisticos

Es un documento de gestion que determina las agrupaciones documentales (fondos,
secciones y series), establece los valores y periodos de retencion de cada una de las series
documentales de los diferentes niveles de archivo de la Municipalidad Provincial de San
d | Marcos, esta conformado por la Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD), la Tabla
N de Retencion de Documentos Archivisticos y el Indice Alfabético (IA).

ACTIVIDAD

e Implementar el Programa de Control de Documentos Archivisticos, en concordancia con
la normatividad vigente del Archivo General de la Nacion.

Organizacién de Documentos.

Es el proceso técnico archivistico que, consiste en el desarrollo de acciones que permiten
identificar, clasificar, ordenar y asignacion de signatura de los documentos archivisticos del
Archivo Central.

e | ACTIVIDAD

e Clasificar y ordenar los documentos archivisticos que se custodian en el Archivo Central.

Servicios Archivisticos.

f | Brindar acceso al ciudadano de manera moderna, transparente oportuna y efectiva los
~ documentos archivisticos. Ley N° 27806 — Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion
- Publica.

ACTIVIDAD

e Atencion de requerimientos de informacion solicitados por usuarios internos o externos.

Transferencia de Documentos

Procedimiento archivistico que consiste en el traspaso de la fraccion de serie documental
remitida desde el Archivo de Gestion o Periférico al Archivo Central al vencimiento de su
periodo de retencion establecido en el cronograma de trasferencia de documentos, se
procederé a trasferir al archivo central.

ACTIVIDAD

e Elaborar la propuesta del Cronograma Anual de Trasferencia de Documento al Archivo

Central del, correspondiente al afio discal 2026.
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¢ Validar los inventarios de trasferencia documental, solicitados por las diferentes Unidades

Orgénicas de archivo a través del Archivo Central

Eliminacién de Documentos.

Es uno de los procesos archivisticos de la Valoracion Documental que, Consiste en la
destruccion fisica de las series documentales, autorizado expresamente por el Archivo
General de la Nacion, que permite el descongestionamiento de manera eficiente y
progresiva de los repositorios del Archivo Central, asegurando el uso racional de los
h | recursos, quipos, mobiliarios y espacios fisicos.

'8 ACTIVIDAD

e Elaborar el inventario de eliminacion de documentos archivisticos.

e Formular la propuesta de eliminacion.

6.7.2 ACTIVIDAD ARCHIVISTICA COMPLEMENTARIA

Documentos de Gestion Archivistica

Se ha previsto |a elaboracion de documentos de gestion de archivo que falta implementar
en la Municipalidad Provincial de San Marcos, especializandose en el cronograma de
actividades de |a Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA Normas para la elaboracion del Plan
a | Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas.

ACTIVIDAD

e Elaboracion de documentos de Gestion Archivistica.

Digitalizacion de documentos.

Como medida de contingencia ante cualquier eventualidad, la institucion esta
estableciendo como politica de seguridad, que los documentos con valor histérico
intrinseco, asi como los que tiene mayor rotacion de consultas sean digitalizados
(sustitucion del soporte fisico en formato digital) con el objetivo de garantizar la
confiabilidad, integridad y disponibilidad de dichos documentos, en beneficio de nuestros
usuarios, dandole mayor viabilidad y agilidad al sistema archivistico.

ACTIVIDAD

¢ Digitalizacion de documentos.

Gestion de Infraestructura, inmobiliario y equipo

Conforme lo que indica la Directiva N° 001-2019-AGN/DC Norma para la conservacion de
documentos archivisticos, aprobado mediante Resolucidn Jefatural N° 304-2019-AGN/J de
31 de diciembre de 2019, la conservacion de documentos es un proceso técnico que
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ejecuta acciones preventivas y correctivas para la proteccidn del soporte o medio fisico e
integridad de informacion del documento archivistico.

ACTIVIDAD

e Implementacion del sistema de digitalizacién.

e Habilitacion del repositorio de documentos para eliminacion.

e Adquisicion de equipos de computo para la oficina de archivo.

e Adquisicion de impresoras y fotocopiadoras para realizar la correcta entrega de
documentacion solicitada por las personas externas e internas.

e Adquisicién de mobiliario de escritorio adecuado con el fin de realizar trabajos eficientes
en la Oficina de Archivo.

e Adquisicién de materiales de escritorio.

e Adquisicion de personal idéneo y capacitado para realizar labores de archivo.

Asesoramiento técnico y atencion a consultas de la Entidad.

Considerando que se implementara documentos de gestion y procedimientos archivisticos
en la Municipalidad Provincial de San Marcos, se estaréd brindando continuamente
capacitacion al personal, con la finalidad de llegar a la altura de la complejidad de la
normativa vigente.

ACTIVIDAD

e Asesorar a las diferentes Unidades Orgéanicas.

Limpieza del Area de Archivo.

Es importante tomar énfasis en esta actividad por que se tiene que considerar dos aspectos
fundamentales para el sostenimiento del servicio archivistico, el primero es la salud de los
encargados del archivo, y el segundo aspecto refiere al estado de conservacion de acervo
documentario, por lo que se estan realizando estrategias para que sean de caracter

obligatorio y sostenible en el tiempo.

ACTIVIDAD
e Coordinar la fumigacion del local de archivo e indicar en el cronograma de limpieza
especial y ordinaria.
¢ Adquisicion de equipos de proteccion personal para los trabajadores que laboran en la

Oficina de Archivo.

Supervision de Archivos.

Para evaluar el cumplimiento y aplicacion de los procesos archivisticos de acuerdo a la
normatividad archivistica vigente por parte de las unidades orgénicas, se realizara una

=
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supervision programada durante el Ejercicio Fiscal 2026, lo cual permitira mejorar en la
f gestion archivistica de la Municipalidad Provincial de San Marcos.
ACTIVIDAD

e Supervision una vez al afio a las Unidades Orgéanicas de la Municipalidad Provincial de

San Marcos.

Capacitacion de personal en material Archivistica.

Es importante la capacitacion continua del personal con la finalidad de llegar a la meta de
modernizar el Archivo Central.
9 TACTIVIDAD

e Capacitacion para el personal asignado a los archivos.

Adquisicion de equipos para el Archivo Central.
Se contempla para el desarrollo eficaz de las actividades archivisticas programadas
h | ACTIVIDAD

¢ Adquisicion de equipos para las labores archivisticas de la Oficina de Archivo.

VIl. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

8.1. Los instrumentos de gestion se encuentran desactualizados y/o falta implementar en relacion
con la normativa archivistica emitida por el Archivo General de la Nacién, entre rector del
Sistema Nacional de Archivos.

|
~ 8.2. El personal asignado al Archivo Central tiene poco conocimiento en materia archivistica, para |
" la eficiente y eficaz de los Procedimientos Técnicos Archivisticos en los diferentes niveles de ‘
archivo, por lo que, se busca la capacitacién a través de las diversas instituciones que brinden ‘

cursos relacionados a manejo de archivos. |

8.3. Falta de mobiliario y equipamiento, asi como de infraestructura adecuada para la conservacion
del acervo documental que se custodia en el Archivo Central.

8.4. Deficiente instalaciones eléctricas en los locales de Archivo Central, lo que vulnera la
seguridad del personal y del patrimonio documental de la Municipalidad Provincial de San
Marcos, asi como de bienes materiales.

8.5. En los ambientes de archivo no se cuenta con una adecuada estanteria y limpieza para la
custodia y conservacion de los documentos.
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8.6. Espacio insuficiente e inadecuado para custodiar el acervo documental en los diferentes
niveles de archivo de la Municipalidad Provincial de San Marcos, lo que muchas veces no
permite a las Unidades Organicas cumplir a cabalidad con los plazos de retencion de sus
series documentales antes de ser transferidas al Archivo Central.

8.7. Se requiere de 02 Equipos de Computadoras y dos scanner profesionales para el trabajo de
digitalizacion de los documentos.

8.8. Falta de personal de archivo (min. 4 personas capacitadas) para realizar labores de
archivamiento, digitalizacion y eliminacion.

) 8.9. Botiquin implementado, asi como mascarillas, guantes, cremas para los &caros, hongos, entre
' otros.

8.10. No hay personal de para la limpieza ordinaria y especial de los locales de Archivo Central y
Anexos Archivo Central.

VIl . PRESUPUESTO ASIGNADO.

En atencién a la Carta N° 062-2025-MPSM/GPP de 14 de enero de 2025 la Gerencia de LVN\,I,,AEC o

Planeamiento y Presupuesto emitié opinion favorable al proyecto de “Plan Anual de Trabajo
Archivistico de la Municipalidad Provincial de San Marcos para el afio 2025" en razon a que
facilitara la busqueda de documentacion de afios anteriores y su adecuada conservacion;
sefialando ademas que, cabe resaltar que los montos considerados dentro del presupuesto para
|la realizacion de las actividades operativas para el cumplimiento eficaz de dicho Plan sera atendida
con el presupuesto asignado y en caso los montos proyectados varien, esta gerencia realizara las
ﬂ modificaciones presupuestarias necesarias para dar cumplimiento y priorizar los gastos
enmarcados dentro del Plan; es decir por el importe de S/ 20, 000.00 (Veinte Mil con 00/100 soles).
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ARCHIVO CENTRAL PALACIO MUNICIPAL 3 AMBIENTES

13 ene 2025, 219 p. m.
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ANEXOS 2 AMBIENTES AL ARCHIVO CENTRAL

1

10 oct 2024, 3:34 p. m.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
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PROYECTO DE RESOLUCION DE ALCALDIAN®......oovvovieeieeeieeeeeeans
San Marcos, 30 agosto de 2026
CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo establecido en el articulo 194° de fa Constitucion Palitica del Peru, concordante

AAF Bl AR AL Aal Tis Dratiminar datat ey N 9TCTY | ey Oraanica de Municinglidades ios Gobie
COnN 8l SRICUIC Of ciminar 4eid Ley N 273772 ey urganica e MuniCigaitdaies, i6S \oChl

1 AT AR AA S AARAMIA AeHRAS  BAARAIMICS Y adminiatrativa on ine acintas da i e
ocales gozan de aulonomia poilica, eCconomiCa v agministraiiva en 10s asunlios 62 su CC

autonomia, radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con

sujecion al ordenamiento juridico;

Que mediantela Ley N° 25323, se creo el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de integrar
estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el ambito
nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y métedos de archive, garantizando con

ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio del “Patrimonio Documental de fa Nacion”,

Que, mediante la Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J se aprobo la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA, “Normas para ia elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas’,
con el objetivo de orientar y unificar criterios para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico para
el desarrollo de las actividades archivisticas de fas Entidades Publicas y en su acapite V, numeral 5.1y 5.3
establecen que “El Organo de Administracion de Archivos ¢ Archivo Central de la Entidad Publica {en
adelante OAA), es responsable de |a elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico en concordancia
con todas las unidades de organizacion y la oficina de Planeamiento o |a que haga sus veces” y “El titular

o la mas alta autoridad de la Entidad aprueba el Plan de Trabajo mediante resclucion respectivamente;

Que, el PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO, es un instrumento de gestion que orienta
las actividades archivisticas para el logro de los objetivos y metas de |a entidad y los del Sistema Nacional
de Archivos, asimismo, permite la evaluacion de los resultados y el empleo del recurso en los archivos de

{os organismos del sector publico,

Que, el objeivo del PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2026 de Ia
Municipalidad Provincial de San Marcos, es establecer, orientar y unificar criterios para la elaboracion del
Plan Anual de Trabajo Archivistico para el desarrollo de las actividades archivisticas de las entidades
publicas; en merito a la Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°
001-2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las

Entidades Publicas”,




MUNICIPALIDAD N
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' “ANO DE LA RECUPER ACION Y CONSOLIDACION DE 1.4 ECONOMIA PERLANA™
Que, a través de la Carta N® ..o, de fecha ................ , la Oficina de

Archivo, remite el Plan Anual de Trabajo Archivistico del afio 2026.

ESTANDO A LC EXPUESTOY EN USODE LAS FACULTADES CONFERIDAS POR EL INCISC
5) DEL ARTICULD 20° DE LA LEY N° 27872, LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES;

ARTICULO PRIMERO. -APROBAR el Plan Anual de Trabajo de la Municipalidad Provincial de San Marcos

para el afic 2026, que en anexo forma parte integrante de la presente Resolucién de Alcaldia.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal y a Secretar.a General, Oficina de Atencion

al Ciudadano, Gestion Documental y Archivistico, se dé fiel cumplimiento al Plan aprobado.




