‘Ao De LA Unidad, L4 Paz Y EL Desarrollo”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 0352-2023-MPH-ALC.

Huancabamba 17 de noviembre del 2023.

VISTO:

La Carta N° 072-2023-MPH-GSGII-AG, de fecha 15 de noviembre del 2023, de la Unidad de Archivo General,

através de la cual el encargado del Archivo General, remite el “PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA

27> MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA - 2023; Informe N° 438-2023-MPH-SEC.GRAL/KRCM, de

\“Jecha 15 de noviembre del 2023, de la Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional; Proveido SN de fecha

5 de noviembre del 2023, de la Gerencia Municipal; Informe N° 1413-2023-MPH/GAJ-CIMS, de fecha 16 de
oviembre del 2023, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Pert, dispone en su articulo 194°, modificado por la Ley N° 30305, que las
Municipalidades provinciales y distritales son érganos de Gobierno Local que cuentan con autonomia politica,
econdmica, administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, establece que,
“Los gobiernos locales gozan de autonomia, politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, el Articulo 20° de la Ley N° 27972-Ley Organica de Municipalidades, establece que son atribuciones
del alcalde dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas. Asimismo, el articulo 43°
de la citada norma indica que las resoluciones de alcaldia aprueban y resuelven los asuntos de caracter administrativo;

Segun la Directiva N° 001-2019-AGN/DDP, aprobada por Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, se
dispone las normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas, cuya finalidad
es disponer de un instrumento de gestion que permita desarrollar 6ptimamente las actividades archivisticas de la
Entidad Puablica, garantizar la planificacion archivistica de la entidad publica sea efectiva y orientada hacia la
proteccion del documento archivistico, asegurando el uso racional de recursos humanos, equipos, mobiliario y
espacios fisicos, evaluar periodicamente el funcionamiento del Organo de Administracion de Archivos o Archivo
Central de la Entidad Publica;

. ) Que, mediante Carta N° 072-2023-MPH-GSGII-AG, de fecha 15 de noviembre del 2023, el encargado del

: : Archivo General, remite el PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

- SEC HUANCABAMBA - 2023, el cual contiene las actividades de conservacion de informacion, documentaciones

.../ contenidas en los archivos fisicos, ante posibles deterioros o pérdida, el mismo que corresponde ser aprobado
- mediante Resolucion de Alcaldia;

Que, con Informe N° 438-2023-MPH-SEC.GRAL/KRCM, de fecha 15 de noviembre del 2023, la Gerente de
Secretaria General, solicita a la Gerencia Municipal, la aprobacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de la
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Municipalidad Provincial de Huancabamba — 2023, mediante Resolucion de Alcaldia. Remitiendo a su despacho el
Plan Anual de Trabajo Archivistico, para su conocimiento y fines;

SN Que, a través del Proveido S/N de fecha 15 de noviembre del 2023, la Gerencia Municipal, se remiten
'\("a tuados a la Gerencia de Asesoria Juridica, para revision e informe legal a fin de aprobar el Plan Anual de Trabajo
Archivistico;

Que, mediante Informe N° 1413-2023-MPH/GAJ-CIMS, de fecha 16 de noviembre del 2023, la Gerencia de
Asesorfa Jurfdica, emite opinién legal, concluyendo y recomendando lo siguiente:

Es necesario APROBAR con urgencia, el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Municipalidad Provincial
de Huancabamba, correspondiente al afio 2023, mediante Acto Resolutivo de Alcaldia.

- Serecomienda se derive el presente informe al area de Secretaria General e Imagen Institucional, para que
emita el proyecto de Resolucion de Alcaldia.

Estando a lo expuesto, y en uso facultades y atribuciones conferidas por el numeral 6) del articulo 20 de la Ley N°
27972, Ley Organica de Municipalidades;

SE RESUELVE: APROBAR, el “PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCABAMBA - 2023”, el mismo que forma parte integrante de la presente resolucion de
alcaldia, conforme a lo dispuesto por la Directiva N° 001-2019-AGN/DDP aprobada por Resolucion Jefatural N° 021-
2019-AGN/J “NORMAS PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LAS
ENTIDADES PUBLICAS”.

ARTICULO PRIMERQ: ENCARGAR al responsable de la Unidad de Archivo General de la Municipalidad Provincial
de Huancabamba, el cumplimiento de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia de Secretaria General, la notificacion de la presente resolucion,
a la Gerencia Municipal, a la Unidad del Archivo General, para su conocimiento y fines correspondientes.

ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR, la presente resolucion a la Oficina de Informatica y Estadistica para su
PUBLICACION en el Portal de transparencia de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

r. HBRNAN LIZANA C
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1

ALCANCE

El Plan Anual de trabajo Archivistico de la Unidad de Archivo General de la Municipalidad
Provincial de Huancabamba, correspondiente al afio 2023, es de cumplimiento obligatorio
en Alcaldia, Gerencia Municipal, Gerencias, Oficinas y Divisiones, se aplica a todos los niveles
de archivos que conforman el Sistema Institucional de Archivos de la entidad de Archivos

de la entidad.

OBJETIVO GENERAL:

El objetivo general es planificar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas y de gestién
documental que son de obligatorio cumplimiento Yy necesarias para la custodia,
conservacion y acceso a los documentos institucionales de la Municipalidad Provincial de
Huancabamba, en el marco de la administracidn del Sistema Institucional de Archivos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Conocer la informacién basica de la documentacién que se custodia y conserva,
mediante la elaboracién de los instrumentos descriptivos necesario, para su adecuado

control y organizacion.

b. Implementary desarrollar el SIA (Sistema Institucional de Archivos), a fin de lograr un
tratamiento integral y moderno de los archivos en la Municipalidad Provincial de

Huancabamba.

c. Contar con un servicio archivistico eficaz y eficiente gue permita una oportuna atencién
de los requerimientos del usuario, externo o interno, para agilizar la gestidon documental
municipal, bajo los principios de la excelencia administrativa y la modernizacién del
Estado.

d. Involucrar a todas las dependencias de la MP-HBBA, en el manejo adecuado de los
documentos archivisticos, a través de la permanente coordinacién y capacitacién
archivistica; y, el adecuado funcionamiento del SIA.

e. Implementar la legislacién y normatividad archivistica aprobada por el AGN (Archivo
General de la Nacién), en la MP-HBBA, en relacién a los procesos y procedimientos
técnico — Archivisticos, con el objetivo de desarrollar, fortalecer y consolidar el SIA de |a
MPH.

f.  Valorar los documentos archivisticos que han cumplido su vigencia administrativa, de
valor temporal; y, conservar en éptimas condiciones la documentacién de valor
permanente, con el propésito de defender, conservar, incrementar, organizar, describir

y servir el PDI.




4. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS:

La Unidad de Archivo General, es una drea técnica que forma parte de la Secretaria General y
es responsable de asegurar la oportuna y adecuada atencidon del Archivo General de la
Municipalidad; contemplando procedimientos establecidos en la normativa para tal fin.

Estara a cargo por un Servidor como jefe de Unidad, quien depende de la Secretaria General.

La Unidad de Archivo General de la Municipalidad Provincial de Huancabamba, reconoce la
importancia de los documentos para la toma de decisiones basadas en evidencia la
transparencia del acceso a la informacién publica, y asume el compromiso de administrar
efectivamente el Sistema Institucional de Archivos y garantizar la autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad de los documentos institucionales durante todo su ciclo de vida,
fundamentados en la metodologia archivistica, la competencia de sus servidores, la aplicacién
de la normativa archivistica y el uso de herramientas tecnoldgicas; con el propésito de lograr los
objetivos y acciones estratégicas; en el marco de la modernizacion de la gestidon publica,

simplificacion administrativa.

5. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

5.1 ORGANIZACION:

La Unidad de Archivo General de la Municipalidad Provincial de Huancabamba, es un
Organismo Publico referido a la Ley N° 25323 “Ley del Sistema Nacional de Archivos”, que tiene
como mision conducir, desarrollar y fortalecer el Sistema Archivistico, estableciendo
lineamientos de politica institucional a fin de lograr una gestion publica eficiente y transparente
en beneficio de la poblacion, asi como también proteger el Patrimonio Documental de la

Municipalidad.

5.2NORMATIVIDAD

- Resolucion Jefatural N® 021-2019-AGN/] del 24-01-2019, que aprueba la Directiva N°
001-2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo

Archivistico en las Entidades Publicas.
- Resolucién de Jefatural N° 179-2019-AGN/DDPA, “Norma para la Administracién de

Archivos en la Entidad Publica”.

- Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN/J del 21/12/2019, se aprobd la Directiva N° 001-
2019-AGN/DC “Norma para la Conservacién de Documentos Archivisticos en |la Entidad
Publica”.

- Ley N° 25323. Ley del Sistema Nacional de Archivos; y, su Reglamento, Decreto
Supremo N° 008-92-JUS.

- Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J, “Norma para la Eliminacién de Documentos

de Archivo del Sector Publico”.




Resolucidn Jefatural N° 021-2019-AGN/], “Normas para la Elaboracién del Plan Anual
de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”.

Resolucién Jefatural N° 022-2019-AGN/J, “Normas para la Transferencia de
Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas”.

Resolucién Jefatural N° 023-2019-AGN/J, “Guia Técnico Archivistica para Gobiernos
Regionales y Locales”.

Resolucion lefatural N° 025-2019-AGN/J, “Lineamientos para la Elaboraciéon de
Documentos de Gestién Archivistica para las Entidades del Sector Piiblico”.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo; y, su Reglamento Decreto
Supremo N° 005-2012-TR.

- Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado; y, su Reglamento Decreto
Supremo N° 123-2018-PCM.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Texto Unico Ordenado De La Ley N° 27806, Ley De
Transparencia Y Acceso A La Informacién Puablica.

Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA, norma de Administracion de archivos de las
entidades publicas. :

5.3PERSONAL

La Municipalidad Provincial de la Municipalidad Provincial de Huancabamba, cuenta con el
siguiente personal en al Unidad de Archivo General:

Condicién Laboral Capacitacion
item Cargo Formacion Archivistica
Responsable de la Unidad de Nombrado Secundaria
1 Archivo General DL276 Completa el
2 Apoyo en la Unidad Nombrado Secundaria ————————
de Archivo General DL 276 Completa
Nombrado
3 Apoyo en la Unidad DL 276 Secundaria ——
de Archivo General Completa
5.4 LOCAL

La Municipalidad, respecto a sus niveles de archivo, cuenta con los siguientes repositorios:



Niumero de Ambientes:
La Unidad de Archivo General de la Municipalidad Provincial de Huancabamba, cuenta con 03

ambientes, los cuales no son tan adecuados para una buena conservacion de documentos

archivisticos.

Direccién:
Av. Centenario S/N Interior del Terminal Terrestre de Pasajeros de la Municipalidad Provincial

de Huancabamba.

5.5 EQUIPAMIENTO

La Municipalidad Provincial de Huancabamba, para la ejecucion de sus actividades cuenta con

el siguiente equipamiento en la Unidad de Archivo General.

Equipamiento
Mueble o equipo Cantidad Material Estado de Conservacion Observaciones
Escalera 01 metalica Buen estado -
Escalera 01 Metilica regular -
Escritorio 02 madera regular -
Mesa 01 Plastico regular -
Module para micro
computadora 01 Madera regular -
Silla fija color guinda 01 metal bueno
Silla fija color verde 02 metal bueno -
Sillas color blanco 03 pldstico En mal estado -
Sillas 02 pldstico regular
bancas 03 madera regular -
Escritorios 02 Metalicos regular -
Escritorios 02 madera regular -
Porcelanato,
Lustradora 01 madera Nueva i
Pelchas 244 Metilicas Nuevas y regulares -

5.6 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

De acuerdo con el Diagndstico Situacional realizado, se realizado, se recomienda el desarrollo
de las siguientes actividades archivisticas:

- Programar la ejecucion de los procesos técnicos archivisticos
Identificar las series documentales que ya concluyeron su periodo de retencion en el
Archivo Central para proponer su eliminacion y conformar el expediente de acuerdo al

procedimiento establecido.

A



Programar la ejecucién de descripcidn a fin de generar inventarios detallados sobre el

fondo institucional de la Municipalidad Provincial de Huancabamba

- Programary ejecutar el cronograma de transparencia documental 2023

- Gestionar la implementacion de un sistema de gestién documental a fin de garantizar
una gestidn adecuada de los documentos electrénicos

- Regular la digitalizacion con valor legal o administrativo

Gestionar la incorporacién de personal y/o distribucién de actividades que permitan

desarrollar los procesos y procedimientos técnicos archivisticos en la Unidad de Archivo

General.

- Elaboracidén del Programa de Descripcion Archivistica

- Elaboracion de la Guia de Archivo

- Implementar la digitalizacién de documentos con valor legal administrativo.

6. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

Con la finalidad de identificar la problemdtica archivistica de la entidad se ha realizado un
Diagnéstico situacional del Sistema Institucional de Archivos, el cual se detalla en el anexo 02.

7.PRESUPUESTO ASIGNADO

La Unidad de Archivo General de la Municipalidad Provincial de Huancabamba, no cuenta con
presupuesto asignado porque depende directamente de la Gerencia de Secretaria General.

8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Ver el anexo 04

9. ANEXOS

9.1 Anexo 01: Cuadro de detalle del Fondo documental Institucional del Archivo de la
Municipalidad Provincial de Huancabamba.

9.2 Anexo 02: Diagnostico situacional del Sistema Institucional de Archivos.

9.3 Anexo 03: Cronograma de Actividades Archivisticas



FONDO DOCUMENTAL

No

Seccion

Serie

Documental

Fechas
extremas

Metros
Lineales

Soporte

observaciones

Secretaria
General

Resoluciones

De  Alcaldia,
oficios, memo,
libros de actas.

1980-2018

03

papel

Gerencia
Municipal

Archivadores.
Resoluciones
gerenciales,
otros doc.

02

papel

Asesoria
Juridica

Exp. Adm.
Informes
legales, oficios,
cartas.

1980-2018

03

papel

Gerencia de
Planeamiento

Archivadores,
informes,
certificaciones,

1980-2018

02

papel

Gerencia de
Desarrollo Soc

Oficios,
memos, actas,
perfiles,
proyectos.

1980-2018

papel

Gerencia de
Infraestructura

Archivadores,
expedientes,
resoluciones
gerenciales.

1980-2018

05

papel

Of. Catastro

Archivadores,
fichas
catastrales,
resoluciones
gerenciales,
papeletas.

1980-2018

03

papel

Of. Rentas

Recibos de
ingresos, etc.

1980-2018

02

papel

Of.Contabilidad

Documentos
varios (nf.
Memo,of, etc)

1980-2018

04

papel

10

Of. Recursos H

Planillas,
resoluciones
gerenciales,
etc.

1980-2018

03

papel

11

Demuna

Actas de
Conciliacién,
expedientes
adm.

1980-2018

03

papel

12

Logistica

Archivadores
(contratos,
ordenes de
servicios,
actas)

1980-2018

05

papel

13

Estudios

Expedientes
{planos)

1980-2018

05

papel

14

Programas Soc

Archivadores
que contienen
documentos
varios

02

papel

15

Of. Tesoreria

Comprobantes
de pago,

02

papel

4



recibos,
depositos

16

Administracién

Documentos
varios (Inf. Of)
Doc. Etipsha

1980-2018

03

papel

17

Procuraduria

Expedientes
judiciales

1980-2018

03

papel

18

Servicios Munic

Documentos
varios

1980-2018

02

papel

19

Of.Obras y Ma

Expedientes
Obras.

' 1980-2019

05

papel

20

Desarrollo
Social

Documentos
varios

1980-2020

02

papel

21

Registro Civil

Actas de
nacimiento,
defuncidn,
matrimoniales
Constancias de
nacimiento

1936-1986

03

papel




ANEXQ 02: DIAGNOSTICO SITUACIONAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Del Organo encargado de
la Administracién del
Sistema Institucional

Archivistico

Secciones

Estado Situacional

Generalidades

El responsable de la Unidad de
Archivo General, es el
encargado de la administracidn
del Sistema Institucional
Archivistico, permite conducir
de una forma ordenada los
procesos de esta area

POI

Dada la dependencia que se
llene de la Secretaria General la
accidn estratégica establecida
en el POI, se encuentran
redactadas de manera general,
lo cual no refleja actividades
sustanciales que realiza el
organo encargado de la
administracién

MANUAL DE PROCESOS

No se cuenta con un analisis de
procesos y gestion de
resultados, simplificaciéon de
procesos, procedimientos ni
lineamientos, para las funciones

POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

Se ha conformado mediante
Resoluciéon de Alcaldia N° 142-
2023, El Comité de Evaluacién
de Documentos.

PLANES

En el afio 2022 no se hizo el Plan
de Trabajo Archivistico y no se
ha podido ejecutar ni
parcialmente debido a que no
se cuenta con las personas
capacitadas para asumir la
responsabilidad en la Unidad de
Archivo.

ORGANIZACION DOCUMENTAL

No se ejecutado el proceso de
conservacion de documentos,
no se cuenta con lineamientos
internos que regulen Ia
conservacién documental de la
entidad

ELIMINACION DE DOCUMENTOS

No se han iniciado las
actividades correspondientes
para formular una propuesta de
eliminacién de documentos.

10
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MEMORANDO N° 005/7-2023/ MPH/ G.5.G.LL/KRCM

A : Sr. PEDRO MARTINEZ BERMEO.
JEFE (E) DE ARCHIVO GENERAL - MPH

ASUNTO :  ELABORAR PLAN ANUAL DE TRABAIO.
FECHA : Huancabamba, 10 de julio del 2023.

Por el presente, me dirijo a Usted, a fin de
manifetarle lo siguiente:

Se sirva Elaborar el Plan Anual de Trabajo
Archivistico, conforme a Ia Directiva N°001—2023-AGN/ DDPA, NORMA
DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS EN LAS ENTIDADES PUBLICAS;
emitida por el Ninisterio de Cultura-Archivo General de la Nacion.
Comunico a usted atender a lo solicitado, bajo responsabilidad.

Atentamente,

"k -
: AGION PIURA

B wnﬁ Faou&?x HUANCABAMBA
i, VRPN .--Mw-
T NeIROSaN0 é:u%uawcta a2a

Abogh}iﬂ :ITT o€ SECRETARIA GENERAR
- WUNCPALOAD PROVINCIL DE HUANCABAMEA
OFICINA ARCHIVO GENERAL

RECIBIDO
FECHA: svond bl DL 2022
REG. N*: Jfolins

HORA:' Vius ann‘?-‘k?u-onnu
A!!EXO.' FIRMA: L : SERIERTAASIRINRRRANS

Directiva N°001-2023 . .




