W]unici/aa/io[ac[ :biéfrilla/ c/e C/wmacafo

Resolucion de Alcaldia
N® 203-2025-MDCH

Arequipa, 15 de diciembre del 2025

VISTO:

El Expediente N° 006784-2025: El Proveido N° 00518-2025-MDCH/SG de la Oficina de Secretaria General, Informe
N° 764-2025-OPPyOPMI, de ia Oficina de Planificacién y Presupuesto y OPMI, Informe N° 00105-2025-MDCH-SG
de Ia Oficina de Secretaria General que alcanza el Plan Anual De Trabajo Archivistico — 2026 de la Municipalidad
| Distrital de Characato y;

' CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, modificado por la Ley de Reforma
Constitucional - Ley N° 30305, establece que las Municipalidades Provinciales y Distritales son los érganos de
Gobiemo Local que gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia,
disposicién concordante con el articulo 1i del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades - Ley N° 27972,
las Municipalidades Provinciales y Distritales son 6rganos de Gobierno Local y tienen autonemia politica, econdmica
y administrativa en los asuntos de su competencia; autonomia que radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativos y de administracidn con sujecion al ordenamiento juridico.

* La Directiva N° 001-2019-GN/DDPA, aprobada con Resolucion Jefatural N® 021-2019-AGN/J tiene por finalidad
“  disponer de un instrumento de gestion que permita desarrollar dptimamente las actividades archivisticas en la Entidad
Publica. Garantizar que la planificacion archivistica de la Entidad Pdblica sea efectiva y orientada hacia la proteccion
del documento archivistico, asegurando el uso racional de recursos humanos, equipos, mobiliario y espacios fisicos.
Evaluar periédicamente el funcionamiento del Organo de Administracion de Archivos o Archivo Central de la Entidad.

% Que, el numeral 6.6. del acapite Vi de la Directiva N° 001-2019-GN/DDPA, aprobada con Resolucion Jefatural N°
v, 021-2019-AGN/ establece que la Entidad Publica presenta el Plan Anual de Trabajo Archivistico al Archivo General

I de la Nacion o Archivo Regional”, debiendo ser aprobado mediante Resolucion del Titular o la més alta autoridad de
¢ la Entided, conforme lo establece el numeral 5.3 del acapite V de la Directiva antes mencionada.

Que, mediante Proveido N° 00518-2025-MDCH/SG, Oficina de Secretaria General solicita la respectiva disponibilidad
Presupuestal, asi como se precise el rubro, meta y clasificador de gasto, para la aprabacién y ejecucion del Plan Anual
de Trabajo Archivistico 2026, considerando que, segiin normativa archivistica, este debe ser aprobado, con fecha 15
de diciembre de cada afo; por el monto de S/. 95,105.00 (Noventa y cinco mif ciento cinco con 00/100 Soles); monto
que resulta necesario considerando que, durante el afio 2026, se desarrollara el proceso de fransferencia de la gestion
municipal, como consecuencia de las elecciones municipales, debiendo garanfizarse la adecuada organizacion,
custodia, conservacion y entrega de la documentacion administrativa y archivistica a la nueva gestion municipal
correspondiente al periodo 2026 — 2030; elo, permitira ejecuter las actividades programadas en el Plan Anual de
Trabaijo Archivistico y en consecuencia dar cumplimiento a la normativa archivistica nacional.

Que, mediante Informe N° 764-2025-OPPyOPMI, Oficina de Planificacion y Presupuesto y OPMI, Otorga
Disponibilidad Presupuestal sujeto a la Disponibilidad Financiera y/o fiujo de recaudacion en el ejercicio 2026, para
aprobacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico 2026, bajo las Fuentes de Financiamiento:
05 Recursos Determinados yfo 02 Recursos Directamente Recaudados.

Que, mediante Informe N° 00115-2025-MDCVH/SG la Oficina de Secretaria General, en el marco de la Directiva N°
001-2019-AGN/DDPA, pone a consideracion el Plan Anual de Trabajo Archivistico — 2026, considerando que cuenta
con la respectiva disponibilidad presupuestal oforgada por la Oficina de Planificacion, Presupuesto y OPMI, segun
Informe N° 764-2025-OPPyOPMI-MDCH; en tal sentido, remite el mismo, con opinion favorable para su respectiva
aprobacion por parte del titular del pliege, mediante Resolucién de Alcaldia y con la finalidad de dar cumplimiento a lo
dispuesto en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, aprobada por Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, teniendo
en cuenta los parametros de la normativa vigente en temas archivisticos, alcanza al Despacho de Alcaldia, para su
respectiva aprobacion, mediante acto resolutivo.

Todos por el :
L. Plaza Principal N° 100, Characato - Arequipa - Per(i dQSGFrO“O
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Resolucion de Alcaldia
N©® 203-2025-MDCH

Que, mediante Memorandum N° 045-2025-AL/MDCH, ef Despacho de Alcaldia dispone la emision de la Resolucion
de Alcaldia que apruebe el Plan Anual Anual de Trabajo Archivistico - 2026.

Que, estando a las facultades conferidas en el inciso 6), articulo 20° de Ia Ley Organica de Municipalidades - Ley N°
27972, la cual prescribe que es atribucion del Alcalde: “Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las
Leyes y Ordenanzas”,

Estando a las facultades conferidas por la Constitucion Politica del Pert, la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972 y a
la parte considerativa de la presente.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR ¢l PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO
— 2026 DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHARACATO, el cual, como anexo forma
parte integrante de la presente Resolucion de Alcaldia y que deberé ejecutarse de acuerdo al cronograma alcanzado
por la Oficina de Secretaria General.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER la remision del Plan Anual de Trabajo Archivistico, aprobado en el
articulo precedente, al Archivo Regional de Arequipa.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR el estricto cumplimiento de la presente Resolucién de Alcaldia a
la Oficina de Archivo Gentral o quien haga sus veces, Asistente Administrativo del Archivo Central y a la Oficina de
Secretaria General de la Municipalidad Distrital de Characato.

ARTICULO CUARTO: DISPONER a la Oficina de Informatica la publicacion de la presente Resolucion
de Alcaldia en el Portal Institucional de la Municipalidad Disfrital de Characato (hitps:/municharacato.qob.pe) y en el
Portal de Transparencia Estandar.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

\/
Todos por el -

®
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ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo 2026 del Organo de Administracién de Archivos de la Municipalidad
Distrital de Characato es de aplicacién para el Archivo Central y los archivos de gestién por parte
de todas las dependencias de la presente municipalidad (Gerencia Municipal, Gerencias,
Subgerencias, Unidades Organicas, Unidades Funcionales, Areas y Oficinas ), constituye un
instrumento de gestioén que orienta las acciones archivisticas a desarrollarse durante el afio fiscal
2026, en concordancia con la normativa vigente del Sistema Nacional de Archivos y los objetivos
institucionales de la entidad, ello en cumplimiento de las disposiciones establecidas por el Archivo
General de la Nacion, en concordancia con la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la
Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas” aprobada con
RESOLUCION JEFATURAL N.° 021-2019-AGN/J. Su finalidad es fortalecer la organizacién,
conservacion, custodia y acceso a la documentacion producida y recibida por la municipalidad.

. OBJETIVOS GENERALES

El objetivo del presente Plan es desarrollar las actividades de gestién archivistica en el Archivo
Central y los archivos de gestion de la Municipalidad Distrital de Characato, contando con
directivas para el correcto funcionamiento y tratamiento del acervo documentario como:

- Directiva de Gestion Documental

- Directiva para la Conservacion de Documentos.

- Programa de Control de Documentos

- Instrumento de Valoracién Documental.

- Programa de Descripcidn Archivistica

De este modo, se podra cubrir las necesidades de los usuarios externos e internos de la
Municipalidad Distrital de Characato de manera eficiente y eficaz aplicando los procesos técnicos
de archivo en el tratamiento del acervo documental producido por todas las unidades orgéanicas de
la entidad, a fin de garantizar la proteccidn, control, conservacidon y acceso oportuno de la

informacion contenida en ellos.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

3.1 Planificar y controlar el cumplimiento de las actividades archivisticas.

Meta: contar una directiva actualizada que permita asegurar el procedimiento

archivistico.

Logro: Los responsables de los archivos de gestidn, estén informados de procedimiento
archivistico, de esta manera se podra descongestionar dichos documentos.
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Conservar el acervo documental custodiado por el Archivo Central y las Transferencias

de los Archivos de Gestion.

Meta: Asegurar la integridad fisica de un promedio de 70 metros lineales de documentos
organizados por el Archivo Central y las Transferencias de documentos de los archivos
de gestién.

Logro: Garantizar la proteccion del acervo documental generado por las unidades

organicas de la Municipalidad Distrital de Characato.

Contar con instrumentos de gestién archivistica que nos permita administrar el acervo
documentario, asi como tratamiento y conservacion.

Meta: Contar con instrumentos de gestion establecidos por el Archivo General de la
Nacién

Logro: Contar con por lo menos 03 instrumentos de Gestién Archivistica que permitan la
organizacion del acervo documentario.

Descongestionar los archivos centrales, periféricos y de gestién.

Meta: Establecer la tabla de retencién de documentos, para proceder a la eliminacién de
los documentos que ya cumplieron su ciclo de vida en la Municipalidad Distrital de

Characato, de acuerdo normativa vigente.

Logro: Contar con mayor disponibilidad de espacios en los diferentes niveles de archivo
para asegurar la custodia, de los documentos fisicos que se producen en la
Municipalidad Distrital de Characato.

Sensibilizar al personal directivo y a los colaboradores sobre la importancia de la labor
archivistica.

Meta: Informar al personal que se encarga de la gestion de documentos en las distintas
areas, respecto a la aplicacion de la normatividad y directiva archivistica vigente.

Logro: Aplicacién uniforme de los procedimientos técnicos archivisticos en la gestion
documental de la Municipalidad Distrital de Characato.

Facilitar el acceso a la documentacién.

Meta: Efectuar el ordenamiento, clasificacion, seleccién y transferencia oportuna de los
documentos de acuerdo con el tiempo de vida util relevado, para su transferencia al

siguiente nivel de archivo, en base a una adecuada organizacién de la documentacion.

Logro: Contar con un registro del acervo documental debidamente organizado y

clasificado, que permitird una atencién oportuna de los requerimientos de los usuarios
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internos o externos, asi como agilizar la gestiéon de espacios, a través de la transferencia

de documentos o su proceso de eliminacion.

3.7 Atender las solicitudes de los administrados y del personal interno de la Municipalidad
que requiera la blisqueda y/o copias de documentos para el desempefio de sus funciones
y/o remitirla a otras entidades, respecto al servicio archivistico.

Meta: Cumplir como minimo de 50 atenciones de solicitudes del servicio archivistico en

el afio.

Logro: Atender oportunamente la atencion de servicio archivistico requerido por los(as)
administrados(as) de la Municipalidad Distrital de Characato.

3.8 Digitalizar el acervo documentario custodiado por el Archivo Central.
Meta: Digitalizar un promedio de 11:60 metros lineales del Acervo Documentario.
Logro: Agilizar la disposicion inmediata y asegurar la integridad fisica del acervo
documental de la Municipalidad Distrital de Characato

3.9 Implementar con documentos de gestién archivistica de la Municipalidad Distrital de

Characato.

Meta: Constar con Directivas que ayuden a la gestidon de archivos, conservacion,

valoracién y descripcion.

Logro: Contar con comité que afiance la labor archivistica contando con la participacion

del titular de la Entidad y el 6rgano de administracién de archivos.

IV. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Sector Gubernamental: Gobierno Local Municipal - Distrital
Nombre Oficial de la Entidad: Municipalidad Distrital de Characato
Nombre de la méxima autoridad de la entidad: Zerafin Nicolas Pinto Pinto

- N ABOG. YADIRA VELAZCO AGRAMONTE DE
Nombre Responsable del Organos Administrador de  \OSCOSO

Archivos (OAA): Secretaria General
ABOG. YADIRA VELAZCO AGRAMONTE DE
Nombre Responsable del Archivo Central MOSCOSO
Secretaria General
Direccion: Plaza Principal Nro. 100 Characato - Arequipa
Correo Electrénico secretaria_gen@municharacato.gob.pe
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V. POLITICA INSTITUCIONAL.

La Municipalidad Distrital de Characato es un 6rgano de Gobierno Local con autonomia
econdmica, politica y administrativa en asuntos de su competencia, cuya misién es promover y
brindar una adecuada prestacién de los servicios publicos locales, mediante el uso racional de sus
recursos, involucrando a autoridades y sociedad civil organizada en la realizacion de actividades
y planes concertados orientados al desarrollo integral sostenible y arménico de la poblacion. En
cuanto al inicio de la implementacién de un Sistema Institucional de Archivo, este se encarga de
la custodia del acervo documental de la Institucién.

Reforzar |a identificacién del personal conforme a la mision y vision de la Municipalidad Distrital de
Characato es una de nuestras politicas, identidad con la poblacién que los acoge y continua
capacitacion de nuestro personal colaborador para asi brindar servicios de calidad y confiabilidad.

Asimismo, con la finalidad de cumplir con las actividades archivisticas, el Organo de Administracion
de Archivos —OAA, de la Municipalidad Distrital de Characato asume los siguientes compromisos:

- Atender los servicios de archivo de manera oportuna a fin de optimizar el tiempo de
atencién, apoyando las acciones orientadas a la disminucién de tiempo de espera para
mejorar la calidad de los servicios archivisticos.

- Promover el desarrollo de las competencias necesarias en el personal involucrado en
materia archivistica.

- Contar con el personal comprometido para proporcionar a los usuarios la informacién

contenida en la documentacion que requieren, en forma clara y oportuna.

| Para dicho efecto en particular de este plan, se ha determinado las siguientes politicas:

- Administrar eficientemente la Directiva N°001-2018-MDCH “Normas Y Procedimientos
Para La Gestiéon Documental De La Municipalidad Distrital De Characato”

- Promover la actualizacién de las directivas internas del Archivo Central de Municipalidad
Distrital de Characato, a la normatividad vigente del Archivo General de la Nacién -
Ministerio de Cultura.

- Promover la ética y transparencia a través de una 6ptima gestion de los documentos de
archivo.

- Incentivar y generar compromiso al personal de la Municipalidad Distrital de Characato,
sobre la importancia de las actividades archivistas del Archivo Central como érgano de

administracion de archivos.
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REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL.

La Municipalidad Distrital de Characato, cuenta con un Archivo Central que funciona como Organo
de Administracién de Archivos, que depende de secretaria general, a cargo de la dra. Yadira
Velazco Agramonte de Moscoso.

6.1 ORGANIZACION.

Los archivos de la Municipalidad Distrital de Characato, se encuentran en dos niveles:

La secretaria general es la encargada de organizar y dirigir [a gestion de archivo de expedientes
de procedimientos administrativos concluidos del Archivo Central de la Municipalidad, asi como su
eliminacién de documentos de archivo, de acuerdo a las normas emitidas por el Archivo General
de la Nacién.

a. Nivel central: Conformado por el archivo central quien tiene como funcién recibir la
documentacion generada por | Gerencia Municipal, Gerencias, Sub-Gerencias,
Unidades Organicas, Unidades Funcionales, Areas y Oficinas de la Municipalidad.

El Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Characato depende de SECRETARIA
GENERAL, la cual se encarga de realizar las coordinaciones con todas las areas de la
municipalidad como se aprecia en el organigrama aprobado en el REGLAMENTO DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES, con Ordenanza No 14-2019/MDCH de fecha 15 de
mayo de 2019.

b. Nivel Desconcentrado: Conformado por los archivos de gestién.
En la actualidad los archivos de gestiéon se encuentran en cada unidad productora de
cada dependencia.

6.2 NORMATIVIDAD

La Municipalidad Distrital de Characato en este momento cuenta con las siguientes
normativas internas:

El Archivo Central se rige de acuerdo a la Directiva N°001-2018-MDCH, denominada
“Normas y Procedimientos para la Gestion Documental de la Municipalidad Distrital de
Characato”, aprobada el 31 de enero del 2018, mediante Resolucién de Alcaldia NRO.015-
2018-MDCH. Directiva “Sistema Institucional de Archivo -SIA de ia Municipalidad Distrital
de Characato”, aprobada con Resolucion de Alcaldia NRO.181-2024-MDCH.

Directiva N°001-
2018-MDCH

31/01/2018 TODA LA ENTIDAD TOTAL



ITEM
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Directiva "Sistema
Institucional de
Archivo -SIA de |a

13/09/2024 TODA LA ENTIDAD TOTAL

Municipalidad
Distrital de
Characato”

6.3 PERSONAL

El Organo de Administracién de Archivos de la Municipalidad Distrital de Characato,

actualmente cuenta con una encargada, la suscrita es la responsable del Archivo Central de

la MDCH, en la administracién, organizacion y clasificacion mediante la aplicacién de los

procesos archivisticos y su funcionamiento. Dependiente de la Secretaria General de la

Municipalidad.
CONDICION CARGO FORMACION CALaSlACl
LABORAL ARCHIVISTICA
SECRETARIA “Charla, taller normatividad
D.L.1057 ABOGADA archivistica” _
GENERAL Archivo Regional de Arequipa
(02/09/2025)
{
CONDICION CARGO FORMACION  TACITACION
LABORAL ARCHIVISTICA
- “Aplicacién de |Ila
normatividad archivistica”
Archivo Regional de
Arequipa (26/06/2025- 27-
06-2025)
- “Nommatividad Archivistica”
ASISTENTE RELACIONES modalidad virtual Archivo
D.L.1057 ADMINISTRATIVO | INDUTRIALES/ Regional de ~ Arequipa
I -ARCHIVO CERCIEDA: (04/09/2024 -05/09/2024)

o 8

- “Norma de Administracién
de Archivos en las Entidades
Publicas” modalidad virtual
Archivo Regional de Ucayali
(25/03/2024)

-Conferencia Virtual
“Importancia del Archivo y

8
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6.4 LOCAL
La Municipalidad Distrital de Characato cuenta con:

a.

o T

la Determinacién del Valor |

Documental” (Corte |
Superior de Justicia —Piura, ‘
18/10/2022)

- Procesos Archivisticos —
ANADAR (del 24 al 29 de
abril del 2023)

- Presentacion de la Norma
de Administracion de
Archivos en las entidades
Publicas- AGN/ENA (24 de
mayo del 2023

-Capacitacion Virtual
“8.0.8 Archivos-
Aplicando planes de
emergencia a bajo costo”
(Corte Superior de Justicia -
Piura, 08 de mayo del 2023)

Un local de archivo central, con instalaciones eléctricas: tres (03) tomas de energia
eléctrica (tomacorrientes) y seis (06) luminarias; las cuales no se encuentran en
funcionamiento, un tablero de distribucién de energia eléctrica con tres (03) llaves
termo magnéticas de control de energia eléctrica.
Asimismo, debido al incremento de acervo documento documental generado por las
unidades organicas de la Municipalidad, se ha implementado un area de 80 m?, en
el tercer piso en el local municipal; con instalaciones eléctricas: once (11) tomas de
energia eléctrica (tomacorrientes) y doce (12) luminarias.

Archivos de Gestion, Espacios pequefios en cada una de las areas destinados a al

archivamiento de produccién documentaria.

Las Oficinas de Rentas, Tesoreria y Gerencia de Desarrollo Urbano; cuentan con

espacios destinados exclusivamente para el archivamiento de documentos.

NUMERO
DE
AMBIENTES

02

METROS MATERIAL DE
CUADRADOS CONTRUCCION
18 m? PRE-

80 m? FABRICADO

DIRECCION

Plaza Principal N° 100
- Distrito de Characato
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MATERIAL
NOBLE
MATERIAL
12 25 m? -
NOBLE
0 0 0 -
0 0 0 =

6.5 EQUIPAMIENTO.

Los bienes, equipos informaticos y de seguridad con que cuenta la Municipalidad Distrital

de Characato, para garantizar la adecuada gestién archivistica en los archivos son:

e Enelpiso2 ¥

MUEBLES O EQUIPO CANTIDAD MATERIAL ESTADO DE CONSERVACION
Estantes de 5 niveles 18 cuerpos Metal Bueno/Regular
Mesa de trabajo 1 Madera Regular
Mueble para Computadora 1 Melamina Regular/Malo
Sillas 1 Metal Bueno/Regular

e En el Primer piso

MUEBLES O EQUIPO CANTIDAD MATERIAL ESTADO DE CONSERVACION
Estantes de 4 niveles 50 Metal Bueno/Regular
Mesa de trabajo 1 Melamina Regular
Mueble para Computadora 1 Melamina Regular/Malo
Computadora 1 Regular
Sillas 2 Metal Regular

MUEBLES O EQUIPO CANTIDAD MATERIAL ESTADO DE CONSERVACION
Digitalizadoras 0 - -
Camaras de Seguridad 0 = z
Extintores 2 = Bueno

10
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6.6 FONDGC DOCUMENTAL
El fondo documental de la Municipalidad Distrital de Characato es aproximadamente de
46.544 metros lineales de documentos que se custodian en el archivo central.
La documentacion correspondiente a gestiones anteriores se encuentra en archivo
periférico provisionales, prefabricados, el cual no brinda una adecuada preservacioén y
custodia de las unidades documentales puesto que se encuentran expuestas a la humedad,
polvo, el cual contribuye a la proliferacién de bacterias, hongos y hasta insectos los cuales
son altamente perjudiciales al soporte del papel.
A posterior la visidn es unificar estas unidades documentales en un solo ambiente, este
tendra que ser de material noble, con todas las instalaciones adecuadas e imprescindibles
para un Archivo Central y con un espacio proporcional al crecimiento de la poblacién y por
ende al crecimiento mismo de los archivos documentales los cuales pasaran a ser
Patrimonio Documental del distrito.
Fondo Documental
CANTIDAD
DE
SECCION SERIE DOCUMENTAL FECHAS \,\ipaDES soporTe OBSERVACI
EXTREMAS ONES
o METROS
LINEALES
! ALCALDIA AGENDA DE ALCALDIA 215 2017 | 6 PAPEL
ALCALDIA DESPACHO DE ALCALDIA 2015 2016 3 PAPEL
ALCALDIA INFORMES RECIBIDOS _ 2016 _ 2017 2 PAPEL
ALCALDIA | MEMORANDUMS DE ALCALDIA | 2015 _ 2016 4 PAPEL
ALCALDIA SECRETARIA DE ALCALDIA | 2016 | 2016 2 PAPEL
ASESORIA LEGAL - B ' [~
006 _ EXTERNO iORRESPONDENCIA EMITIDA . 2015 . 2017 3 . PAPEL
ASISTENTE DE GERENCIA '
007 MUNICIPAL _ . CUADERNOS DE REGISTRO . 2013 _ 2017 _”5 .__FEDEL
GERENCIA DE !
DESARROLLO URBANQ Y | ARCHIVO - DOCUMENTOS RECIBIDOS 2015 | 2017 4 PAPEL
__ RURAL ! _ | _ .
GERENCIA DE l
DESARROLLO URBANOY . CARTAS EMITIDAS 2018 = 2018 2 PAPEL
__RURAL | | | o -
GERENCIA DE ? 0
DESARROLLO URBANOY ;| COMPROBANTES DE PAGO 2012 2013 1 PAPEL
__RURAL | o I
GERENCIA DE ! !
011 DESARROLLO URBANOY ‘ CONFORMIDADES EMITIDAS 2015 2018 i 7 PAPEL
______RURAL f | | I A
GERENCIA DE : |
012 DESARROLLO URBANOY ' CUADERNOS DE OBRA 2011 2018 62 PAPEL
__RURAL I B .
GERENCIA DE i
013  DESARROLLOURBANOY CXPEDIENTES ADMNISTRATIVOSDE 5445 9gqg 81 PAPEL

~ RURAL _jeemas
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GERENCIA DE T
014  DESARROLLO URBANOY |EXPEDIENTES DE OBRAS
_ RURAL |
GERENCIA DE 1
015 | DESARROLLOURBANOY | EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRAS
RURAL
GERENCIADE |
016 DESARROLLOURBANOY | INFORMES
RURAL -_"_
GERENCIA DE .
DESARROLLO URBANOY | LIQUIDACIONES DE OBRAS
RURAL | L
" GERENCIA DE ;
DESARROLLO URBANOY MANTENIMIENTOS
'RURAL -
" GERENCIADE
DESARROLLO URBANOY  OFICIOS EMITIDOS
RURAL S
| ORDENANZAS / ACUERDOS /
INFORMES DE ASESORIA LEGAL /
GERENCIA DE ! .
| DOCUMENTOS DE SECRETARIA
020 DESARROLLOVRBANOY | GENERAL/RESOLUCIONES DE
' ALCALDIA / INFORMES DE
e . PRESUPUESTO / CONVENIOS
GERENCIA DE :
DESARROLLO URBANOY | PROVEIDOS EMITIDOS
RURAL _ _I_ o
GERENCIA DE -
DESARROLLO URBANOY = REQUERIMIENTOS
RURAL _
GERENCIA DE
RESOLUCIONES DE GERENCIA
DESARRORILI'.I;)A lﬂRBANO 4 freerey
GERE"?,'SBEI’_'IEC%ESRV'C'OS  DOCUMENTOS ENVIADOS
GEREN‘:,'SB?_'IEC%ESRV'C'OS | DOCUMENTOS RECIBIDOS
GERENCIA DE SERVICIOS !
| oo ' LECTURAS DE AGUA POTABLE
GERENCIA DE SERVICIOS ' SOLICITUDES DE INSTALACION DE
PUBLICOS | AGUA
' ACUERDOS DE CONCEJO,
GERENCIA DE SERVICIOS ' 1, jvenTOS RECIBIDOS EXTERNOS,

SOCIALES Y ECONQMICOS

COMPROBANTES DE PAGO PVL,
GERENCIA DE SERVICIOS = CONSTANCIAS DE NO RECIBIR PVL,
SOCIALES Y ECONOMICOS INFORMES TRIMESTRALES DEL PVL-

| CONSTANCIAS DE NO RECIBIR PVL,
INFORMES TRIMESTALES DEL PVL -
GERENCIA DE SERVICIOS  CONTRALORIA, COMPROBANTES DE

030 | SOCIALES Y ECONOMICOS ; PAGO DEL PVL, REQUERIMIENTOS
| DEL PVL, INFORMES DEL PROGRAMA
'PVLPROVEDOSDELPVL.
031 | GERENCIA DE SERVICIOS | DOCUMENTOS
 SOCIALES Y ECONOMICOS | EXTERNOS/DOCUMENTOS INTERNOS
GERENCIA DE SERVICIOS
032 | goiaLEs Y ECONOMCoS | POCUMENTOS RECIBIDOS

DOCUMENTOS RECIBIDOS INTERNOS |

' CONTRALORIA, REQUERIMIENTOS PVL |

| 2017

2011

2015

2012

2016

2017

2015

2015

2016

2018

2015

2015

2014

2013

2012

2018

2011

2017

2016

2018

2018

2018

2017

2017

2017

2016

2014

2014

2012

2018

2017

|
|

2015 20164[

2015
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12

137

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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033

034

035

036

056

Aé;)c
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHARACATO
" INFORMES CON PLAN DE TRABAJO / ] -
s%E(:ﬁE%AYD:c%EJ%/nIACKI:%Ss | REQUERIMIENTOS / PROVEIDOS / H, | 2017 | M7 1 PAPEL
| DE COORDINACION / MEMORANDUMS | I
'GERENCIA DE SERVICIOS | 7
SOCIALES Y Econoicos | INFORMES CORRELATIVOS ots | ot8 | 4 PAPEL
GERENCIA DE SERVICIOS | I
| SOCIALES Y ECONOMIGOS | 'NFORMES DE E?NF??MP@ o me ome e PAPEL B
GERENCIA DE SERVICIOS |
| SOCIALES Y EconOMIGos . OFICIOS EMITIDOS 2011 2018 E PAPEL
GERENCIA DE SERVICIOS . PADRONES DE REPARTO DEL |
 SOCIALES Y ECONOMICOS PROGRAMA VASO DE LECHE o1 2018, “ PAPEL
"REQUERIMIENTOS EMITIDOS,
| INFORMES CORRELATIVOS,
s%EcﬁEgéAYD:csoilglrlﬁé%ss | INFORMES DE PLAN DE TRABAJO, 2013 2013 1 PAPEL
| INFORMES DE CONFOMIDAD,
| PROVEIDOS EMITIDOS
“RESOLUCIONES DE GERENCIA
GERENCIA DE SERVICIOS | MUNICIPAL / ORDENANZAS /
SOCIALES Y ECONOMICOS  RESOLUCIONES DE ALCALDIA / 2015 | 2018 I 4 PAPEL
' ACUERDOS DE CONSEJO )
' ACUERDOS DE CONCELO, |
GERENCIA MUNICIPAL | ORDENANZAS MUNICIPALES Y 2020 | 2020 1 PAPEL
_DECRETOS DEALCALDIARECIBIDOS J _
GERENCIAMUNICIPAL  ARCHIVO 2019 2022 27 PAPEL _%
: DOCUMENTACION DE REPARTODE | ' T
GERENCIAMUNICIPAL (20 0PE 0 20 |1 PAPEL
GERENCIA MUNICIPAL . DOCUMENTOS EMITIDOS 2015 2022 2% PAPEL
L ~ | DOCUMENTOS DEL CEMENTERIO '
GERENCIAMUNICIPAL | poti el 2015 2016 2 PAPEL |
~ ENTREGA DE ORDENES DE SERVICIO
GERENCIA MUNICIPAL {1 o o a2 202 1 PAPEL
GERENCIA MUNICIPAL  GUIAS DE ENTREGA (SIGGO) 2020 | 2021 4 PAPEL
. IMPLEMENTACION DEL SISTEMADE | '
GERENCIAMUNICIPAL ' o E 0 w212 PAPEL
GERENCIA MUNICIPAL  INFORMES DE CAJA 2020 2021 | 3 PAPEL
INFORMES DE CONFORMIDAD / ' | |
REQUERIMIENTOS / PROVEIDOS /
GERENCIA MUNICIPAL = ERIMIERE0S TR RO o 2016 2016 1 PAPEL
EMITIDA ] o
GERENCIAMUNICIPAL  MEDIDAS DE CONTROL 2021 2021 | A PAPEL
GERENCIA MUNICIPAL  MEDIDAS DE REMEDIACION 2021 2021 1 PAPEL
 MEMORANDUM / RESOLUCIONES DE | |
GERENCIA MUNICIPAL ' £ AL (o018 2016 PAPEL
. RESOLUCIONES DE ALCALDIA / !
GERENCIA MUNICIPAL | ACUERDOS DE CONSEJO / 2015 2021 7 PAPEL
| ORDENANZA _
GERENCIA MUNICIPAL | SISTEMA DE CONTROL INTERNO 202 2022 2 PAPEL
GERENCIAMUNICIPAL  TRANSFERENCIA DE GESTION 202 2022 1 PAPEL
COPIADE |
LA PRIMERA
MESADEPARTES  TRAMITE DOCUMENTARIO 2011 2017 83 papEL  CARADE
DOCUMENT
0 QUE
INGRESO |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHARACATO
I O o ‘ " T POR MESA ]
i DE PARTES
057 OFICINADECAJA ' RECIBO DE CAJA 2011 2017 60 | PAPEL
058 OFICINADE CAJA | REPORTES DE AGUA 2011 2016 2 PAPEL
“TACUERDOS DE CONSEJO / ' ' '
ORDENANZAS / DECRETOS DE !
- ALCALDIA/ TUPA / LEY DE
CoMReAtAeion | PROCEDIMIENTOS / ADMINISTRATIVO 2016 2016 1 PAPEL
GENERAL / LEY ORGANICA DE
MUNICIPALIDADES / LICENCIAS DE
A </ - I FUNCIONAMENTO | | L
; CoMERUN ACIoN | AUTORIZACIONES 2015 2018 4 PAPEL
| 081 comemciniacioy | DOCUMENTOS VARIOS 2011 2018 ¢ 9 PAPEL
OFICINA DE ' HOJAS DE COORDINACION/ !
062 COMERCIALIZACION | INFORMES EMITIDOS / SOLICiTupEs | 2017 2017 J 1 PAPEL
T ~ " 'INFORMES EMITIDOS / OFICIOS | [ |— ‘
OFERUeDE REMITIDOS / REQUERIMIENTOS ) |
CoMaRA pteioy  PROVEIDOS/INFORMES RECIBIDOS/ 2017 | 2017 1 PAPEL
DOCUMENTOS VARIOS / ACTA DE
CONSTATACION L |
comg;gmz?fmw LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO 2011 2018 3 PAPEL
comg;'cﬁ%z[fmou SOLICITUDES 2012 2017 7 PAPEL
OFICINADE  CERTIFICACIONES DE CREDITO ' ' |-
__ CONTABILIDAD _'PRESUPUESTARID 2014 204 2 PAPEL
OFICINA DE CONCILIACION DEL MARGO LEGAL
CONTABILIDAD | DEL PRESUPUESTO | 2011 2014 2 | PAmEL
OFICINA DE | .
088 contABiBE | CIERRE DE BALANCE ANUAL 016 2017 | 3 PAPEL
i ' OFICINADE T ' |
069 Gopaeanes INFORMES 2012 2014 2 PAPEL
CONTANDE | LIBRODIARIO 2011 2014 8 PAPEL
cg;ﬂgﬁ%in : LIBRO MAYOR 2011 2014 4 PAPEL
OFICINA DE i T ' T
OFICIOS EMITIDOS 2014 2015 1 PAPEL
_CONTABILIDAD o } i
cg;ﬂgﬁlgin  REQUERIMIENTO 2018 2018 1! paPEL
' RESOLUCIONES DE ALCALDIA, ' '
OFICINA DE ' INFORMES DE CONFORMIDAD,
CONTABILIDAD | REQUERIMIENTOS, OFICIOS, 201 1| 2014 ! PAPEL
| | DOCUMENTOS RECIBIDOS | N B -
075  OFICINADE PERSONAL | BOLETAS DE PAGO OBRAS 2015 2017 2 PAPEL
"TBOLETAS DE PAGO PERSONAL-  novo | oo ' -
076 | OFiCINADE PERSONAL DD P T O SR o7 71 eaeeL
077 OFICINA DEPERSONAL  CONTRATOS 2011 2015 7 PAPEL
078 OFICINA DEPERSONAL  CONVOCATORIAS 2012 | 2014 4 PAPEL

14



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHARACATO

| CURRICULOS RECIBIDOS, T
079 OFICINA DE PERSONAL | CONTRATOS LOCACION DE 2014 2014 1| paPEL
| SERVICIOS |

080  OFICINA DE PERSONAL | DOCUMENTOS VARIOS
081  OFICINA DE PERSONAL  INFORMACION DE PERSONAL 2015 2015 |

082 —OFICINA DE PERSONAL  INFORMES ENVIADOS 2014 2017

INFORMES RECIBIDOS /
MEMORANDUMS ENVIADOS /
| MEMORANDUMS RECIBIDOS / ‘ 2017 2017
i MEMORANDUMS CIRCULARES
| ENVIADOS / MEMORANDUMS I
: CIRCULARES RECIBIDOS

. OFICINA DE PERSONAL ‘LEGAJOS PERSONAL 2015. 2015 2 . PAPEL

MODALIDAD FORMATIVA LABORAL/ |
OFICINA DE PERSONAL o | 2017 2017 PAPEL

OFICINA DE PERSONAL | PAPELETAS 2011 | 2017 5 I PAPEL

PLANILLAS, ACUERDOS DE CONCEJO,
' RESOLUCIONES DE ALCALDIA,
CARTAS ENVIADAS, CARTAS
RECIBIDAS, MEMORANDOS
087 OFICINA DE PERSONAL  ENVIADOSM MEMORANDOS 2014 2014 1 PAPEL
RECIBIDOS, REQUERIMIENTOS
ENVIADOS, REQUERIMIENTOS
* RECIBIDOS, SOLICITUDES RECIBIDAS

|5 207 5 PAPEL
PAPEL
PAPEL

w | -

—_

OFICINA DE PERSONAL PAPEL

—_

'MISCELANEAS | _
OFICINA DE PERSONAL - PROCESOS CAS 2013 2017 7 PAPEL
OFICINA DE PERSONAL  ; REQUERIMIENTOS 2016 2017 1 PAPEL
OFICINA DE CERTIFICACIONES DE CREDITO |
PRESUPUESTO PRESUPUESTARIO 2014 | 2018 7 | PAEL
OFICINA DE DOCUMENTOS RECIBIDOS PARA ;
_ PRESUPUESTO !ARCHIVOv | Mejomey 1 | MR
OFICINA DE ,
_ PRESUPUESTO | INFORMES 2015 | 2018 4 | _Pi\fEL
| RESOLUCIONES DE
OFICINA DE ! ALCALDIA/ACUERDOS DE
003 PRESUPUESTO | CONCEJORESOLUCIONES DE 017 | 2018 8 PAPEL
| GERENIA MUNICIPALIORDENANZAS .
094 OMAPED/CIAM | CORRESPONDENCIA 2011 | 2017 | 7 PAPEL
: COPIA DE VOUCHERS DEL PROGRAMA ' '

OMAPEDICIAM . PENSIONGS | 2012 2016 3 PAPEL
SECRETARIA GENERAL ' ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA | 2012 | 2015 7 PAPEL
SECRETARIA GENERAL ' ACUERDOS DE CONCEJO 2011 2012 2 | PAPEL
SECRETARIA GENERAL | CONCEJO MUNICIPAL 2011 2015 | 5 PAPEL

CORRESPONDENCIA INTERNA: T—
PROVEIDOS/REQUERIMIENTOS/HOJAS :
SECRETARIA GENERAL [ o ONOFICIOS/ofIcios | 2011 2015 5 PAPEL
. MULTIPLES i
T I DECRETOS DE ' T—'_{_"'_
100 SECRETARIA GENERAL | ALCALDIA/RESOLUCIONES DE 2011 2015 . 11 PAPEL
| ' ALCALDIA | o |
101 SECRETARIA GENERAL | DESAPACHO RESUELTO/CEMENTERIO 2014 2015 - 2 PAPEL

102 SECRETARIA GENERAL _J DESPACHO DE SESION DE CONCEJO | 2012 2015 _L 5
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SECRETARIA GENERAL | SESION DE CONCEJO RE R TR PAPEL
SECRETARIA GENERAL  DESPACHO RESULETO 2011 2015 | 10 PAPEL
SECRETARIA GENERAL | INFORMES EMITIDOS 21 2015 7 PAPEL
SECRETARIA GENERAL : OFICIOS 2011 2015 | 10 PAPEL
SECRETARIA GENERAL ' OFICIOS MULTIPLES 01 2014 | 3 PAPEL
SECRETARIA GENERAL ' RESOLUCIONES DE ALCALDIA 2011 2015 | 8 PAPEL
SUB GERENCIA DE |
DESARROLLO | DEMUNAESPEDIENTESDECASOS 2015 | 2017 3 PAPEL
EcONOMICO Y socaL | e
DEMUNA: GFICIOS RECIBIDOS /
, OFICIOS ENVIADOS / INFORMES
SUB GERENCIA DE ! EMITIDOS/SOLICITUDES /
DESARROLLO | REQUERIMIENTOS / CONFORMIDADES | 2015 | 2017 3 PAPEL
ECONOMICO Y SOGIAL |/MEMORANDUMS /REGISTRO DE
| CASOS/ACUERDOS DE GONSEJO /
. Resolcionss )
SUB GERENCIA DE | SISFOH: FORMATOS FSU - FICHA
DESARROLLO ' SOCIOECONOMICA UNICA; PADRON | 2015 2017 2 PAPEL
| ECONOMICO Y SOCIAL _GENERAL DE HOGARES | .
SUB GERENCIA DE  SISFOH: FORMATOS 5100 - SOLICITUD
DESARROLLO DE CLASIFICACION O VERIFICACION | 2015 | 2017 8 PAPEL
| ECONOMICO Y SOCIAL SOCIOECONOMICA | B |
"SISFOH: OFICIOS ENVIADOS ] | |
MEMORANDUMS RECIBIDOS / PLAN DE |
TRABAJO / PROVEIDOS ENVIADOS /
SUB GERENCIA DE  INFORMES RECIBIDOS Y ENVIADOS / ‘
DESARROLLO | REQUERIMIENTOS ENVIADOS / 015 2017 2 PAPEL
ECONOMICO Y SOCIAL ' CONFORMIDADES / DOCUMENTOS
RECIBIDOS / ACUERDOS DE CONSEJO '
/ OFICIOS RECIBIDOS / INFORMES
|RECIBIDOS - -
| SISFOH: SOLICITUDES DE
SUB_GERENCIA DE | CLASIFICACION SOCIOECONOMICA
DESARROLLO | (GSE) / SOLICITUDES DE 2015 2017 12 PAPEL
ECONOMICO Y SOCIAL | ACTUALIZACION SOCIOECONOMICA
| L (ACSE) )
| SISFOH: ACUERDOS DE CONSEJO /
| CONFORMIDADES / INFORMES
SUB GERENCIA DE | EMITIDOS /INFORMES RECIBIDOS /
DESARROLLO  MEMORANDUMS RECIBIDOS/OFICIOS 2016 | 2016 1 PAPEL
ECONOMICO Y SOCIAL | RECIBIDOS / ORDENANZAS /
| PROVEIDOS EMITIDOS /
RESOLUCIONES DE ALCALDIA '
SUB GERENGIA DE ;
DESARROLLO | ACTAS DE DENTIFICACION DE 2013 2013 | 1 | PapEL
_ECONOMICO Y SOCIAL ) S
SUB GERENCIA DE
DESARROLLO DOGUMENTOS VARIOS 2012 2014 4 PAPEL
| ECONOMICO Y SOCIAL | -
SUB GERENCIA DE |
DESARROLLO | FICHAS SOCIO ECONOMICAS UNICAS 2012 2013 8 PAPEL
' _ECONOMICO Y SOCIAL | S - -
SUB GERENCIA DE | |
 PLAN DE TRABAJO CICLOVIA | 2w | oAPEL

119 L DESARROLLO

[ECONOMICO Y _SOCIAL

RECREATIVA
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"7 SUB GERENCIA DE

120 DESARROLLO  SOLICITUDES - CONSTANCIASISFOH 2013 2013 | 2
| ECONOMICO Y SOCIAL |
SUB GERENCIA DE
1 oo s:\lsroch FORMATOS DENOTIFICACION .0 ooir 4
ECONOMICO Y SOCIAL L B
SUB GERENCIA DE —
122 ADMINISTRACION  ALCABALAS 2011 2018 8 PAPEL
" TRIBUTARIA = ) - I N
CARTAS MULTIPLES A
ADMINISTRADOS DE LA URB. "EL
SUB GERENCIA DE
NOPAL® / ESTADO DE ADEUDOS DEL
AD#“;'I";%TT%"’PN PP.JJ. SAN FRANCISCO / CARTAS 2016 | 2016 1 PAPEL
MULTIPLES A ADMINISTRADOS AA HH.
28 DE JULIO /2016 T
SUB GERENCIADE |
ADMINISTRACION  DOCUMENTOS VARIOS 2011 2018 9 PAPEL
. __ TRBUTARA | I | _
SUBGERENCIADE | |r
125 ADMINISTRACION | ESTADO DE ADEUDOS 2016 2016 | 2 PAPEL
TRIBUTARIA | o
iNFORMES DE CONFORMIDAD / ,
SUBGERENCIADE  REQUERIMIENTOS / ACUERDOS DE a
126 ADMINISTRACION ~ CONSEJO / ORDENANZAS / 2015 2016 2 PAPEL
TRIBUTARIA RESOLUCION DE ALCALDIA /
- ____PROVEIDOS . i
SUB GERENCIADE | INFORMES: INFORMES |
ADMINISTRACION | EMITIDOS/INFORMES DE 2016 2018 | 2 PAPEL
 TRIBUTARIA ' CONFORMIDAD/INFORMES RECIBIDOS | e
SUBGERENCIADE l
REGISTRO DE PADRON DE NUEVOS
ADMINISTRACION 016 2016 | 1 PAPEL
ssnibiach S0CI0S POR ASOCIACIONES =t
| RESOLUCIONES Y OTROS:
RESULUCIONES SUBGERENCIALES
EMITIDAS/RESOLUCIONES DE
DETERMINACIONEMITIDAS/RESOLUCI
ONES DE MULTA
 EMITIDAS/RESOLUCIONES DE
SUB GERENCIADE | | bjA RECIBIDAS/RESOLUCIONES
129 AbmgﬁTT'mf)\o" DE GERENCIA MUNICIPAL RECIBIDAS, | 018 | 2018 ! PAPEL
RESOLUCIONES GERENGIALES DE
ADMINISTRAGION
TRIBUTARIA/ACUERDOS DE
CONCEJO/ORDENANZAS
MUNICIPALES/CONVENIOS DE
 FRACCIONAMENTO B o
SUB GERENCIADE ™
ADMINISTRACION ~ SOLICITUDES 016 2015 5 PAPEL
TRIBUTARA _ L o B
SUB GERENCIA DE
131 S oGmien - CONTRATOS VARIOS o o |6 PAPEL
SUB GERENCIADE t
132 Tosith  DOCUMENTOS VARIOS El 2016_% 4 PAPEL
SUB GERENCIADE | !
133 ok ORDENES DE COMPRA 21 27 8 | PAPEL
SUB GERENCIADE .
134 S odiTion - ORDENES DESERVICIO 21 W7 L 12 PaPEL
SUB GERENCIA DE :
1% LogisTicA  PECOSAS - i‘”llﬂ“ T i

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHARACATO
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136 SUB GERENCIADE | o ERIMIENTOS 2011 | 2014 |
| _LOGISTICA | _'____ VP2 IS

"SUB GERENCIA DE
137 ey ADJUDICACIONES oM w74 PAPEL ‘
$UB GERENCIA DE OBRAS | |
138 =PRIADAS AUTORIZACIONES W a6 | 4 PeEL
| CERTIFICADO DE PARAMETROS

! URBANISTICOS Y EDIFICATORIOS /
SUB GERENCIA DE OBRAS  CERTIFICADO DE NUMERACION Y

139 PRIVADAS NOMENCLATURA / CONSTANCIA 014 | 2017 4 PAPEL
NEGATIVA DE CATASTRO/
| CERTIFICADODOMICILIARIO/ | -
SUB GERENCIA DE OBRAS | |
A re CERTFICADOSDOMIGILIAROS 2017 | 2017 | 3 PAPEL
suB GET,iT‘fAADXS OBRAS | (27iFICADOS DE POSESION 017 2017 3 PAPEL
'SUB GERENCIA DE OBRAS CERTIFICADO NEGATIVODE | '
PRVADAS _  CATASTRO my| ;7 1 | PR
T CONSTANCIA NEGATIVA DE |
SUB GERENCIA DE OBRAS | CATASTRO/CERTIFICADOS DE !
143 s PARANEROS 213 03 | PAPEL
- | URBANISTOS/CERTIFICADO _ . _ -
SUB GERENCIA DE OBRAS
g S ADAS > DEFENSACIVIL 13 20 5 PAPEL
~ DOCUMENTOS EMITIDOS,
SUB GERENCIA DE OBRAS | 1y \eNTOS RECIBIDOS, NORMAS | 2013 | 2014 2 PAPEL
PRIVADAS ok
- | | | ] ——
' SUB GERENCIA DE OBRAS |
bl v EXPEDIENTES VARIOS o |1 eaeL
SUB GERENCIA DE OBRAS
PRIVADAS HABILITACIONES URBANAS 11 2017 5 PAPEL
' 'SUB GERENCIA DE OBRAS T
[ NJEPENDIZA@N R ! ]
SUB GERENCIA DE OBRAS
PRIVADAS | INFORMES EMITIDOS 13 21 5 PAPEL
150 SUB GE';%T\%ESE OBRAS | | | LICENCIA DE EDIFICACION 2010 2017 17 PAPEL
"SUB GERENCIA DE OBRAS © NOTIFICAGION PREVENTIVA DE .
151 S PRVADAS | SANGION - EMITIDRS o2 1 PAPEL
" SUB GERENCIA DE OBRAS
152 Ao OFICIOS EMITIDOS 213 2017 5 PAPEL
EL
DETALLE
DE LA
ORDENANZAS / ACUERDOS DE EgHAC'ON
CONSEJO/RESOLUCIONES DE Ar .
SUB GERENCIA DE OBRAS | ALCALDIA / INFORMES DE o017 | 2017 1 oAl |1 se
PRIVADAS | SECRETARIA GENERAL / COMISION BT
TECNICA / RESOLUCIONES DE GDUR / Neric.
CERTIFICADO DE POSESION D
N°372 DE
FECHA |
_ ) - | 07/DICI018 |
PLANOS DE CHARACATO (PUEBLOS ‘ !
154  SUBGERENCIADEOBRAS 1o, nicioNAlES - EXPANCION 2013 2013 1 PAPEL
PRIVADAS RN !
- +~____~ ,__,.— i — .
' SUB GERENCIA DE OBRAS ~ RESOLUCIONES DE MATERIAL DE '
155 PRIVADAS | ACARREQ 2013 2013 1o l PAPEL o
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s MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHARACATO
166 | SUB O s o~ SUBDIVISION- INDEPENDIZACISN 2013 2017 | §
157 %UB GE':,ERE'BKSE???AS | TRAMITE DOCUMENTARIO __ N 2013 2017 [ 16
158 e | TUPA NETA 42 o mm om :_ PAPEL
159 ff?ﬁf@ﬁ; °?FAS VISACION DE PLANOS w13 08 1 PPEL
i‘ég;j:gﬁ;'s | DOCUMENTOSENVADOS 217 | 2017 1 PAPEL
.__fgj_ggﬁvEﬁgE DOCUMENTOS RECIBIDOS aa | PAPEL |
B S aNEAED [LECTURASDEAGUAPOTABLE 2017 2017 , 2 PAPEL
_CSNEAMENTOaGuarOTaBLE o AV W72 eeR
SUB ERENC I DE | COMPROBANTES DE PAGO 215 2018 | 322 PAPEL
SUB GERENCIADE | REPORTE DE CAJADEINGRESOS o0y | 5017 & PAPEL

TESORERIA | DIARIOS

6.7 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

El presente Plan estara sujeto a modificacion y reprogramacion, en relacion a las prioridades

y medias de la Municipalidad Distrital de Characato,

Para el afio 2026, se desarrollaran las siguientes actividades archivisticas prioritarias y

omplementarias:

6.7.1 Actividades Archivisticas Prioritarias

(a)

(b)

(c)

Conformacién del Organo de Administracion de Archivos

Conforme al Perfil de Puestos vigente de la entidad esta a cargo de la Oficina de
secretaria general; el OAA es la unidad de organizacion responsable de la gestion
archivistica y documental en la entidad publica, que depende de la maxima
autoridad administrativa y debe velar por la implementacion, funcionamiento,
desarrollo y control del SIA.

Cuadro de Clasificacion de Fondo y Valoracion Documental

Contar con un Fondo Documental conforme a la Normativa vigente; ya que la
Municipalidad Distrital de Characato posee un Fondo Documental Empirico de este
modo es necesario realizar la valoracién documental para luego poder eliminar
documentacién que ya cumplié con su ciclo vital.

Elaboracion del Programa de Control de Documentos Archivisticos

Es un documento de Gestidon archivistica que determina las agrupaciones
documentales (Fondo, Seccién y Serie), establece valores y periodos de cada una
de las series documentales de una entidad del Sector Publico.
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- Gestionar la aprobacién de tabla de retencién de documentos archivisticos
(TRDA)
- Elaborar la propuesta de Programa de Control de Documentos Archivisticos.
(d) Conservacién de Documentos
Consiste en la custodia y conservacion del acervo documental en archivadores/cajas
cual fuese el soporte, a fin de garantizar la integridad fisica de los documentos
organizados y custodiados por el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de
Characato.

- Ubicar los archivadores / cajas de archivo de las transferencias documentales
de los archivos de gestidn en las estanterias disponibles y destinadas para

su conservacion y custodia.
(e) Transferencia de Documentos.
Proceso archivistico que consiste en el traslado de los documentos de un archivo de
gestion al archivo centra al vencimiento de los periodos de retencion establecidos
en los programas de control de documentos.
- Recibir, verificar y validar las transferencias de documentos de los Archivos de
Gestion para su custodia en el Archivo Central.
- Coordinar con las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de
Characato y supervisar los archivos de gestién a fin de elaborar el Plan y
Cronograma anual de transferencia documentales con miras al periodo 2026.

(f) Descripcion Archivistica.

Consiste en identificar, analizar y determinar los caracteres internos y externos de
los documentos con la finalidad de elaborar instrumentos descriptivos.
- Elaborar Ios inventarios descriptivos de los documentos que se custodia en
el archivo central.
- Orientar a los archivos de gestidn en el correcto llenado de los inventarios
establecidos y correspondientes al proceso de transferencia documental.
(g) Organizacion de Documentos
Consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar

y signar los documentos de cada entidad.

- Organizar la Documentacion producida por las unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Characato, que se custodia en el Archivo Central;

cuya ejecucion del proceso archivistico estara a cargo del personal de archivo.
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(h) Servicios Archivisticos
El proceso de servicio archivistico consiste en poner a disposicion de los usuarios la
informacién registrada en los documentos generados por las unidades organicas de
la Municipalidad Distrital de Characato.
- Atender las solicitudes de informacién derivados de las unidades organicas de
la Municipalidad Distrital de Characato, a través de los diferentes tipos de
servicio: préstamo de documentos originales, expedicién de copias simples o

fedateadas y escaneo de documentos via correo electrénico.

6.7.1 Actividades Archivisticas Complementarias

(i) Digitalizacion de Documentos
Actividad que se consiste en apoyar la atencién de los servicios archivisticos y evitar
la manipulacidn de aquellos documentos sensibles por su antigiiedad y/o estado de
deterioro.

- Digitalizacién de la documentacion con valor permanente que se custodia en el
Archivo Central.

(i) Asesoramiento Técnico y Atencién a Consultas de la Entidad
Actividad mediante la cual se brinda asistencia técnica_ a las unidades organicas de
la Municipalidad Distrital de Characato para la ejecucion adecuada y oportuna de los
procedimientos archivisticos. Asimismo, atender las consultas efectuadas en

relacion a la aplicacién de los citados procesos.

(k) Capacitacion Archivistica
Actividad que consiste en capacitar al personal designado por cada unidad organica
de la Municipalidad Distrital de Characato para las transferencias de documentos en
el manejo y aplicacién de los procedimientos archivisticos, con el fin de realizar las
transferencias de acervo documentario de manera organizada y oportuna.
VI. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA.
71 Infraestructura no adecuada
El local del archivo central de la Municipalidad Distrital de Characato, posee una reducida
capacidad disponible para la custodia de documentos.

7.2 Falta de conocimiento de los procedimientos de archivo

Las areas productoras de acervo documental de la Municipalidad Distrital de Characato,
en la gestién de archivos se detectan una falta de conocimiento de los procesos de
archivo.

7.3 Procedimientos archivisticos internos desactualizados
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Debido a las recientes modificaciones en la normativa del Sistema Nacional de Archivos,
se requiere que los procedimientos archivisticos de la institucion sean actualizados.

7.4 Directiva de archivo de Municipalidad Distrital de Characato desactualizada
Dentro de sus lineamientos no posee la tabla de retencién de documentos, la cual es una
herramienta importante para eliminacion y descongestionamiento de los archivos de la
institucion.

7.5 Falta de equipamiento

El Archivo no cuenta con equipo tecnolégico para la digitalizacién y reprografia del acervo
documentario.
VIIi. PRESUPUESTO ASIGNADO

En ese sentido, cabe precisar que el Archivo Central, se encuentra a cargo de la secretaria general de
la Municipalidad Distrital de Characato, el presupuesto necesario para la ejecucién del Plan de Trabajo
2026 es de S/ 95,505

RECURSO DE EQUIPOS

TEM DESCRIPCION UNIDAD MEDIDA |  CANTIDAD PRECIO | MONTOSI
(01 PAPEL BOND 75 G TAMARO A4 ‘ millar 20 $1%600 |S 52000
7072 :___ - - - ————— :L. S —— | — — ————

| BOLIGRAFO (LAPICERO) DE TINTA | .
: SECA PUNTA MEDIA COLOR AZUL Unidag ) S ¥ 500
(I ESHTGAR,’__*&% %gfg;ig&[ INTA GEL Unidad 6 $/4.10 S 2460
' 04 .. e o B
 PAPEL BOND 75 g TAMARO A4 DE .
| el Ciento 2 S0 S 6000
05 _ i
| PAPEL BOND 75 g TAMARO A3 | EMPAQUE X 500 8 S/2760 S/ 22080
06 ARCHIVADORDE CARTON - ) |
PLASTIFICADO CON PALANCA LOMO Unidad 6 $/830 S 49.80
ANCHO TAMARIO OFICIO ) ,
FOLDER MANILA TAMARO OFICIO EMPAQUE X 25 6 g9 s 552
08  TAPAY CONTRATAPA DE CARTULINA . ! -
| Lo i uidas | o000 S/ 300 S/ 300000
09 ) '
| SOBREMANILAGO g TAMAROOFICIO | Ciento 20 | 5.3960 S 79200
10 T !
NUMERADOR AUTOMATICO DE METAL .
o Do Unidad 2 98000 S 160.00
1
TINTA PARA MAQUINA NUMERADORA X _— : PR

. 27.5mL COLOR AZUL
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14 GRAPA 26/6 X 5000 Unidad 2 S/ 380 S/ 760
17 -
SACAGRAPA DE METAL TIPQ PALANCA Unidad 4 $/35.00 $/140.00
18
GUILLOTINA PARA 100 HOJAS Unidad 1 $/250.00 $/250.00
W o .
SACAGRAPA DE METAL TIPO .
Lrcasiny . Uricag 6 $/190 S/11.40
+ 2 —I, - : i » o
20 S)LICONA LIQUIDA X 250 mi ' Unidad 6 S/ 6.30 $/37.80
21 TAJADOR DE PLASTICO CON DEPOSITO i Unidad 2 $/8.10 $/16.20
22 LAPIZ GRAFITON.° 2 Unidad 6 $/0.80 S/4.80
23
GUANTE PARA EXAMEN DESCARTABLE .
' DE NITRILO SIN POLVO TALLAL Unidad 8 5/21.00 5/126.00
. | S ! = P
24 | MASCARILLA DESCARTABLE N99(CON . |
| RESPIRADOR) . Unioe 100 - s $/1,050.00
N _}_'I'-I_I;TA.DI;II\;PR.ESI(SN TR ACANON ] | |
| GODIRE: G! 160 BRNEGRS | Unidad 5 S/45.00 $1225.00
|
w— ) _ - ~
' TINTA DE IMPRESION PARA CANON . .
e Unidad 5 §/45.00 $/225.00
I’ 27 - === - - - I
TINTA DE IMPRESION PARA CANON .
| GO, REF. 61 180 C Ciah | Unidad 3 S/45.00 §/135.00
28 TINTADE IMPRESION PARA CANON . o
.t | o0, BE. 6 150 MMGENTA | Unided e S/ 45.00 $/135.00
29 ‘
TINTA DE IMPRESION PARA GANON .
S e e Unidad 3 BEE L $/135.00
30 CINTADE EMBALAJE 2in X 55 yd _ __ Unidad 6 _ S/ 1260 | §/7560
' 31 | FORRO DE PLASTICO TRANSPARENTE | .
RO CHCO e Unidad 4 $/10.30 S/41.20
| COMPUTADORA ESTACIONARIA:
| MONITOR LED DE 20" COMO MINIMO |
32 -CPUESTACIONDE TRABAJO290Ghz |  Unidad 1 | S/500000  §/500000
RAM 32 GB ALMACENAMIENTO 1 TB
S§SD+TECLADO . . o —
3 EsTABILIZADOR Unidad 1 S/ 10000 | $/100.00
3 ESCANER DE RED PLANO Unidad 1 S/ 250000  $/2,500.00
FOTOCOPIADORA DIGITAL - 60 PPM Unidad 1 S/ 1372000  §/13720.00
% ESPONJERA DE OFICINA UNIDAD 12 $/10.00 $/.12000
a7 o @ o
ESCRITORIO DE OFICINA EN ‘L
S ANADE To UNIDAD 1 /120000 | /120000
38 JABON LIQUIDO 500 ML UNIDAD 10 $/10.00 $/100.00
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39

| SILICONA LIQUIDA X 250 ml

Unidad i 6

S/ 6.30

NIVELES
M2

ANO

| TERMORADIADOR
40 ' DE9CELDAS COMO MINIMO
CON CONTROL DE TEMPERATURA DE 3

CON UNA AREA DE COBERTURA DE 30

UNIDAD 1

S/999.00

$/999.00

|
CON GARANTIA DEL PROVEEDOR :1 i
i
PABILO N° 20 X 250 g |
|

Unidad 20

$/19.90

$/398.00

cm

CAJA ARCHIVADORA DE CARTON
CORRUGADO DOBLE 24 cm X 32 cm X 42

Unidad 1000

$/27.00

S/25,000.00 |

TOTAL, PRESUPUESTO

ez ——

S/.56 705.00 J

S S ——

CANT

UND MEDIDA

DESCRICION

PRECIO

MONTO

MESES

01 PERSONAL PARA EL SERVICIO DE
DIGITALIZACION DE LAS SERIES DOCUMENTALES
PERMANENTES (Periodo 2018 al 2025)

$/1.500,00

S116.500,00

MESES

01 PERSONAL PARA EL SERVICIO DE ROTULADO Y
ORGANIZACION UNIDADES DOCUMENTALES
TRANFERIDAD AL ARCHIVO CENTRAL

S$/1.500,00

S$/16.500,00

MESES

01 PERSONAL PARA EL SERVICIO DE SELECCION
DE ACERVO DOCUMENTARIO PARA LA
ELIMINACION DE DOCUMENTO ARCHIVISTICOS Y
ELABORACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

$/1.400,00

S/2.800,00

MESES

01 PERSONAL PARA EL SERVICIO DE APOYO EN
LA SELECCION DE ACERVO DOCUMENTARIO PARA
LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS

8/1.300,00

S/2.600,00

TOTAL

§/38.400,00
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