MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
ICA

RESOLUCION DE ALCALDIAN® 558 -2018-AMPI

' 12 SET. 2018

VISTOS: Los actuados respecto a la Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Archivo
Central de la MPI contenidos en el OFICIO N2 0429-2018-5G-MPI, el Informe N2 0181-2018-AC-SG-MPI, y
con el Informe legal N2 155-2018-GAJ-MPI-ECHH de la Gerencia de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 194 de la Constitucién Politica del Estado modificado por Ley N2 27680 de
Reforma Constitucional, concordante con el Art. Il del T.P. de la Ley N2 27972, establecen que las
Municipalidades Distritales y Provinciales son Organos de Gobierno Local que gozan de autonomia,
econémica, politica y administrativa en los asuntos de su competencias con sujecién a ley.

Que, de conformidad con lo establecido en el Art. 36 del Decreto Ley N2 25993, Ley
Orgénica del Sector de lusticia, “El Archivo General de la Nacién es el Organo Pubico Descentralizado
integrante del Sector Justicia, rector de! Sistema Nacional de Archivos, encargado de normar, administrar
y velar por la defensa y conservacion del Patrimonio Documentario de la nacion, goza de autonomia.
técnica y administrativa.”

§ L& :
f;-’ i e : Que, mediante Ley N2 25325 ce creé ei Sistema Naciona! de Archivos con la finalidad de-
\ ‘;,?, & 1; o’éjintegrar estructural, normativa y funcionalmenite los archivos de las entidades publicas existentes en el

\'_IC;\ < ambito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas técnicas y métodos de archivo garantizando
' con ello la defensa, conservacién organizacion y servicio del “Patrimonio Documental de la Nacion”.

Que, mediante Resolucién Jefatural N® 346-2008-AGN/J del Archivo General de Ia
Nacidn, publicado en el Diario Oficial de la Nacion con fechas 12 de Setiembre 2008, se aprueba la
Directiva N2 003-2008-AGN/DNDAAI “Normas Para la Formulacién y Aprobacién del Plan de trabajo del
Organo de Administracién de Archivos de las Entidades de la Administracién Pdblica”.

% Que, el Responsable del Archivo Central de la Municipalidad Provincial de ica, mediante

el informe N2 181-2018-IFMM-AG-SG-MPI, remite el Plan Anual de Trabajo 2018 del Archivo Central
Institucional de la Municipalidad Provincial de Ica, a efecto que sea aprobado mediante Resolucidon de
Alcaldia. Remite en concordancia a lo establecido en la Directiva N2 003-2008-AGN/DNDAAI.

En uso de las atribuciones conferidas por la Ley Orgédnica de Municipalidades —Ley N2
27972-y conforme a los documentos del Visto,

SE RESUELVE:

PIMERO.-APROBAR El Plan de Trabajo del Archivo Central Institucional de la
Municipalidad Provincial de Ica, para el afio 2018, que considera los siguientes aspectos; Alcances,
Objetivos Generales, Objetivos Especificas, Politica institucional, Realidad Archivistica Institucional, .~
Programacion de Actividades y Presupuestc”. - ;

SEGUNDO.- DISPONER que el Plan de Trabajo referido en el Articulo precedente sea
remitido a la Direccién Regional de Archivo de Ica, para conocimientos y fines.

TERCERQ.- ENCARGAR a Secretaria General la Notificacién y publicacién de la presente
resolucién con arreglo a ley.

CUARTO.- DISPONER la publicacién de la presente Resolucion en el Portal Electrdnico de
{a Municipalidad Provincial de Ica.

REGISTR%%HW OB \ESE.

MARIA EDITA [/
ALCALDESA

Avenida Municipalidad N° 182 - ICA  Teléfono: 056-229824 www.muniica.gob.pe
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIA DE ICA-ANO-2018

l. ALCANCES

El Plan de Trabajo es de aplicacién en la Municipalidad Provincial de Ica, esta dirigido a los
responsables de los Archivos de Gestion 0 Secretariales, Archivos Periféricos y del Archivo
Central; enmarcados dentro del Sistema Institucional de Archivos General de Ia Republica,
debiendo contar con este instrumento de Gestién Archivistica que orienta el desarrollo
optimo de las Actividades Archivisticas en le entidad Municipal, consolidad criterios para el

proceso de formulacién, ejecucién y evaluacién de los Planes de Trabajo del Archivo Central
de la MPI.



.-

OBJETIVOS GENERALES

Organizar integralmente |a documentacién existente en la entidad local, mediante |a
aplicacion de principios, normas técnicas y métodos de Archivo vigente, que garanticen la
defensa y conservacion del Patrimonio documental de la Municipalidad Provincial de Ica.

Instituir una conciencia archivistica, dando a conocer los valores de los mismos, que se basan
fundamentalmente en que los archivos constituyen Patrimonio, Memoria, Identidad y
Conocimiento de nuestra institucidn.

Brindar un servicio de informacién a la entidad y el puablico usuario, en forma eficiente y
oportuna

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Gestionar la implementacién del Archivo Central dentro de la estructura orgdnica de la
Municipalidad Provincial de Ica, con el dnico propésito de contar con un presupuesto
asignado y funciones especificas definidas

Formar el comité Evaluador de Documentos del Archivo Central de la MPI, con la finalidad de
garantizar la implementacién del programa de control de documentos.

Organizar de manera integral el Fondo Documental del Archivo Central de la MPI, mediante
la aplicacién de los procesos Archivisticos: Organizacién (Clasificacién, Ordenamiento y
Asignatura de Codificacién), Descripcién (Inventario, Guias e indices) Seleccion
(Transparencia, Eliminacién) Conservacién (Medidas Preventivas y Correctivas) Servicios
(Consulta, Prestamos, Copia, Etc.)

Garantizar la conservacién de los documentos de valor histérico, que representan el
patrimonio documental del Archivo Central de fa MPI.

Elaborar el inventario de eliminacién de documentos administrativos de acuerdo a los plazos
de retencién establecidos.



V.-

Gestionar la habilitacién de otro ambiente adecuado, equipos y materiales necesarios para /Wy

garantizar la conservacion, resguardo y seguridad de los documentos en custodia.

Proveer medidas de seguridad en los ambientes del Archivo Central, mediante la revision de
las instalaciones eléctricas, disposicién de extintores de polvo quimico seco, revisién de
riesgos internos y externos, sefializacién y seguridad para el acceso, con la finalidad de
conservar y proteger el Patrimonio Documental.

Velar por la aplicacion de las politicas archivisticas, mediante el asesoramiento y capacitacion
al personal encargado de los Archivos de Gestion y Archivos Periféricos.

Brindar un servicio de calidad de acuerdo a las necesidades de los usuarios internos y
externos, manteniendo técnicamente organizado y actualizado el fondo documental para su
acceso en forma oportuna.

Verificar el control, seguimiento y recuperacién de documentos prestados.

Capacitar al personal de los Archivos de gestion, para garantizar una adecuada transferencia
documental y establecer criterios uniformes de organizacion documental.

POLITICA INSTITUCIONAL

La Politica Institucional propone las medidas de preservacién y proteccion de los documentos
teniendo en cuenta que son memorias de la institucién forman parte del patrimonio
documentario de la Municipalidad Provincial de Ica, de acuerdo al cumplimiento de las
normas legales, capacitacidn y especializacién técnica del personal de Archivo.

REALIDAD ARCHIVISTICA

El Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Ica, esta ubicada en la calle Castrovirreyna
N2 557, funciona en una estructura parcialmente de material noble, es por esta razén que en
POl 2013, 2014, 2015,2016 y 2017 se solicita la construccién de la infraestructura total, para
asi realizar las de ordenamiento, clasificacién, seleccién de los documentos, toda vez que
existe documentacion almacenadas en caja y costales inapropiados, dando a parecer que este
Archivo Central fuera un almacén o depésito de documentos sin valor.



La documentaci6n que se ha encontrado y la que algunas areas han transferido s la fecha,
son las que gradualmente se esta revisando, clasificando, ordenando y codificando.

La cantidad de documentos se encuentra en los archivos de gestion, “El Archivo Central no
tiene espacio suficiente para el acopio de la documentacién de la diferentes unidades
orgédnicas de la Municipalidad Provincial de Ica. Para que se ejecute y cumpla con la
elaboracion del estudio de Pre — Inversion (PERFIL) del proyecto de inversion Publica
Municipal “MEJORAMIENTO DE INFRESTRUCTURA FISICA Y EQUIPAMIENTO DEL ARCHIVO
CENTRAL”

5.1.- ORGANIZACION

La Municipalidad Provincial de Ica, actualmente cuenta con la siguiente organizacién:

A.- ARCHIVO DE GESTION O DOCUMENTACION SECRETARIAL
B.- ARCHIVOS PERIFERICOS
B ARCHIVO CENTRAL

Los Archivos de Gestién, teambien denominados archivos secretariales son responsables de
la organizacién, conservacién y buen uso de la documentacién recibida y genera el soporte
informativo del Area quien lo remite.

La linea de Autoridad y responsabilidad del Archivo Central depende directamente de la
Gerencia de Secretaria General de la Municipalidad Provincial de Ica, por estas razones esta
definida la competencia del Archivo Central de la MPI, como Organo de Administracién de la
Administracién, mantenimiento, preservacion y demads responsabilidades que las normas
Legales y Administrativas implica.

El Archivo Central de la Municipalidad Provincial de Ica, se debe sefalar de manera taxativa
que no se encuentra considerada dentro de la estructura Organica de la Municipalidad
Provincial de Ica, como un Organo Independiente, como asi lo establece las Normas
Generales del Sistema Nacional de Archivos de la Nacion, faltando asi cumplir con las normas
que asi se establece.




SINOPSIS

S.N.A

1.- Administracién de Archivos

“Es las entidades del Sector Publico se establece un dérgano de Administracién de
Archivos con un nivel equivalente al de las unidades orgdnicas de los distintos sistemas
administrativos, dependiendo técnicamente y normativamente del Archivo

General de la Nacién”

5.2- NORMATIVIDAD

Constitucidon Politica del Perti

Ley Orgénica de Municipalidades

Manual de Organizacién de Funciones (MOF)

Reglamento de Organizacién de Funciones (ROF)

Directiva N2 001-2018-AC-SG-MPI “Procedimientos Técnicos Administrativos de
Custodia, Conservacidn, Proteccion, Acceso, Transferencia y Eliminacién de

Documentos Archivisticos de la Municipalidad Provincial de Ica”

Manual de Procedimientos Administrativos Area Funcional de Archivo Central.

Documentos de Gestién, aplicando las Directivas del Sistema

Nacional de Archivo (R. J. N2 073-85-AGN/J)



Norma de Procedimientos Archivisticos para Municipalidades (R. J. N© 160-2004-

AGN/J)

Diagnostico y/o Normas Internas.

5.3.- PERSONAL ARCHIVO CENTRAL MPI.

Descripcion del Personal que labora en el Archivo Cent

Ne Nombre y Apellidos Condicién Laboral Cargo
1| TAP. JOSE FELIX MARTINEZ MARCHAND EMPLEADO PERMANENTE | Jefe (e ) Area Funcional del Archivo Central
2 | CPC. PAULINA RAMOS SALCEDO EMPLEADO PERMANENTE | Asistente del Jefe Archivo Central
3 [ TAP. TERESA GRISELDA GUTIERREZ GARIBAY EMPLEADO PERMANENTE lefe (e ) del Area de Certificacion de Pagos
4 | TAP. JESUS UBALDO MEDINA FLORES EMPLEADO PERMANENTE | Jefe (e ) del Area de Clasificacién y Codific,
> | TAP. JOSE ANTONIO REYES HUAMAN EMPLEADO PERMANENTE Apoyo y Mantenimiento del Acervo Doc,
6 [ TAP. ALBINO ONTON INTUSCA EMPLEADO PERMANENTE | Mantenimiento y Refaccién de Documentos
7 | TAP. JOSE LUIS PISCONTE MARTINEZ EMPLEADO PERMANENTE | Elaboracién Documentos de Gestién y otros

TAP. GLORIA YRAIDA CRISANTO

8 | ECHEGARARY EMPLEADO PERMANENTE Apoyo Secretarial y Otros
9 | TAP. VICTORIA BUSTAMANTE POMA EMPLEADO PERMANENTE Apoyo y Mantenimiento del Acervo Doc.

10 | TAP. ANGELICA GONZALES MUCHA

EMPLEADO PERMANENTE

Apoyo en Certificacién de Pagos y Desc.

11 | SERV. JOSE ANTONIO VERA MENDOZA

OBRERO PERMANENTE

‘Mantenimiento y Clasificacién de Documentos

12 | SERV. LUISA CASTILLO CONCA

OBRERO PERMANENTE

Apoyo en el Servicio de Porteria

13 | SERV. ERNESTA HUARIPOMA JAHUAY

OBRERO PERMANENTE

Limpieza y Mantenimiento a Local Archivistico

14 | SERV. LUIS ALFONSO FRANCO OLAECHEA

OBRERQO PERMANENTE

Guardiania Turno Noche

15 | SERV. ALBERTO MAMANI GUTIERREZ

OBRERO PERMANENTE

Control de Personal

16 | SERV. BENANCIO MARCATINCO CORONADO |

17 | SERV. EVELYN ESCATE CANALES

Guardiania Turno Tarde

'OBRERO PERMANENTE
OBR. CONTR. PLAZO
DETER

Mantenimiento y Clasificacion de Documentos




LOCAL INSTITUCIONAL

El local del Archivo Central, tiene una Area de 182mt2, la misma que se encuentra
construida un Area de 81.64 mt2, de material rustico con paredes de adobe y ladrillos,
con columnas anti técnicas segun manifiesto del Area de Defensa Civil, el techo es de
torta de barro y cafia de Guayaquil, por estas razones se solicita la reubicacién o
remodelacion, a fin de evitar cualquier eventualidad sismica o de inundacion

estariamos propenso a colapsar.

Equipo Segun Inventario Aprobado

5.5 FONDO DOCUMENTAL

El fondo Documental de |a Municipalidad Provincial de Ica, se encuentra distribuido
en 06 ambientes, los mismos que se encuentran clasificados parcialmente, por lo que se hace
necesario realizar una reorganizacién integral utilizando los procesos Archivisticos establecidos;

Organizacidn, Descripcién, Seleccién, Conservacion y Servicio.

Las transferencias documentarias que se efectuaron en los afios 2010, 2011, 2012,
2013, 2014, 2015, 2016 y 2017, no se realizaron de acuerdo a las normas Archivisticas, se encuentran
sin inventario de transferencia, sin foliacién y sin un orden establecido por lo que ocasiona un retraso

en la revision y verificacién de la docu mentacion en custodia.



El almacenamiento de la documentacién en el ambiente abandonado por varios afios,
ocasiono deterioro de los mismos por la presencia de roedores, arafias, polillas, dcaros y polvo en

general.

El inventario general se encuentra en forma superficial, no se detalla y ordena la

documentacién respectiva, lo que dificulta la busqueda oportuna de la documentacion.

FONDO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO GENERAL DE LA MPI+» 2018

UNIDAD DE
UBICACION AREAS ANOS EXTREMOS REIY s METROS LINEALES
79 Archivadores
ASESORIA JURIDICA 2000-2010 390 Paquetes 12.40 ml.
10 Libros
75 Archivadores
GERENCIA DE
2003-2006 8.70 ml.
ADMINISTRACION 15 Paquetes
735 Archivadores
GERENCIA GENERAL 2003-2008 02 Paquetes 17.10 ml.
28 Libros
SUB - GERENCIA DE 1992-1998 17 Archivadores
LOGISTICA Y SOPORTE
INFORMATICO 2000-2013 03 Paquetes 20.10 ml.
10 Libros
GERENCIA g 45 Archivadores
DESARROLLO e 789 Félderes 27.40mi.
URBANO
137 Paquetes
SUB- GERENCIADE | (0.0 oo 18.90 ml
REGISTRO CIVIL 541 Libros




1998-2000

UNIDAD DE MESA DE 2003-2007 24 Archivadores 1 80 m
PARTES 2002-2009 Libro '
SUB - GERENCIA DE 381 Archivadores
TESORERIA 1994-2000 _ 33.10 ml.
15 Libro
SUB - GERENCIA DE
TRANSPORTE 1996-2002 09 Costales 20.15 ml.
1946-1970
SUB - GERENCIA DE 1980 AR Mgitviares
. 17 Folderes 13.70 ml.
SECRETARIA GENERAL - B P
1994-2002 40 Libro
2004-2005
101 Archivadores
PROCURADURIA 1995-2013 18.00 mi
PUBLICA MUNICIPAL 26 Paquetes ' :
34 Libro
SUB - GERENCIA DE 135 Archivadores 1880 m|_
PLANEAMIENTO 19642010 38 Paquetes
ESTRATEGICO : B e
SUB -GERENCIA DE 1996
DESARROLLO 03 Archivadores




TINSTITUCIONALY ] 2003 15 li?t;deres 5.50 ml.
o
ESTADISTICA -
ORGANO DE CONTROL 2003 09 Archivadores 8.70 ml.
INSTITUCIONAL
SALA DE REGIDORES 2007-2010 25 Archivadores 2.70 ml.
SUB - GERENCIA DE
SALUD Y MEDIO o
AMBIENTE 2003-0006 42 Folderes 1.80 ml.
ALCALDIA 1958-1967 200 Archivadores 25.20 ml.
2000
SUB- GERENCIA DE 78 Archivadores
REGURSOSHIMANGS | o 165 Planillas 25,30 m.
06 Paquetes

5 PROCESOS TECNICOS Y ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

5.6.1

5.6.2

Organizacién Documental

Descripcion Documental




5.6.3 Seleccién Documental
5.6.4 Conservacién de Documentos

5.6.5 Servicios Archivisticos

Se realiza los siguientes procesos y actividades Archivisticas:

5.6.1 ORGANIZACION DOCUMENTAL

Es un proceso archivistico que consiste en clasificar, ordenar y signar (Codificar) los documentos de |a
entidad local, de lo contrario no serian archivos, sino solo depdsitos de documentos como es el caso
de la Municipalidad Provincial de Ica.

La clasificacion se realizara de acuerdo a la estructura orgdnica de la Institucién y segun las
funciones y actividades que ejecuta cada Gerencia, Sub — Gerencias y Areas Funcionales.

5.6.2 DESCRIPCION DE DOCUMENTOS

Es el proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y determinar los caracteres externos e
internos de los documentos, con el tnico propdsito de elaborar los instrumentos y auxiliares
descriptivos que permitan su fcil localizacion y controlar el acervo documentario de la
Municipalidad Provincial de Ica.

5.6.3 SELECCION DOCUMENTAL

Es el proceso archivistico consistente en identificar, analizar y evaluar todas las series documentales
de la Municipalidad Provincial de Ica.

Estas series deberian ser analizadas teniendo en cuenta su valor Administrativo, Juridico, Econdmico,
Cientifico, Histdrico, Cultural e Informativo para determinar su periodo de retencién y custodia, para
su posterior eliminacion.

5.6.4 CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Es la accion que consiste en asegurar la integridad fisica del documento, la preservacién Yy restauracion
de los mismos, la Municipalidad Provincial de Ica, NO cuenta con un ambiente adecuado que permita
esta accidn archivistica toda vez que el local del Archivo General, donde se custodian estos no cuenta
con los espacios suficientes que permitan cumplir con las mas minimas especificaciones de
preservacion documentaria.

5.6.5 SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Es el proceso mediante el cual nos permitimos brindar a la entidad y publico en general Ia
documentacién que solicitan con fines de informacién y/o sustento para realizar algun tramite, el cual
debe ser eficiente y oportuna dentro de los plazos establecidos segun las normas.

FUNCIONES DEL ARCHIVO GENERAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA




9 +,RAMACION DE ACTIVIDADES (FORMATO A) — PARA EL ANO 2018

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ENCARGADO Y RESPONSABLE DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA
e ESFECIFICAS DEL ENCARG
MPI.

Dentro de las funciones especificas estidn la de Organizar, Supervisar, Dirigir, Controlar la
ejecucion de todo el proceso de archivo de la documentacién recepcionada y a su vez
Planificar los trabajos de archivamiento vy Ejecucién de los mismos, con la respectiva
supervision de las actividades que este proceso conlleva, Preparar el Plan de Trabajo,
Supervisar los Procesos de acopio, registro, clasificacién del patrimonio documental,
Proponer programas de mantenimiento, restauracién Y conservacién de los documentos,
requerir la capacitacion permanente del personal a su mando.

FUNCIONES DEL PERSONAL TECNICO ADMINISTRATIVO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA MPI.

Revisar los documentos que se recepcionan y mantener un orden por cada unidad organica
que remita su documentacién, revisando y clasificando estos y ubicandolos fisicamente en sus
correspondientes estantes, reemplazar los archivos deteriorados, definir la serie documental,
digitar listados, rotulados, Paquetes, cajas, asimismo preparar los informes correspondientes
por cada labor realizada.

&.

UNIDAD META: ANO 2018
MEDIDA
PRIORI ACTIVIDADES ML%N) s oo MAY [ JUN T JUL [ AGO [SEP [OCT [Nov | bic TTo1h
oD ANUA
ADMINISTRA CION DE ARCHIVOS Documento
Elaboracion y presentacion del Plan Anual de & ! '
Trabajo del Archivo Central 2012 Resolucion
1 Rem::sron de{' Plan Anual de Archivo 2012 al Oficio 1 |
Archivo Regional Moquegua
¢ Gestionar la implementacién Y funcionamiento del
Archivo Central, dentro de la estructura orgdnica Directiva y 3
de la MPMN con la finalidad de contar con un Resolucién
presupuesto asignado.
Wsiras_ab;wrf}%}éﬁ Y Evaluacidn de drchivos
Periféricos y Archivos de Gestidn, con la Sfinalidad Accion 1 1 1 |
de verificar la aplicacion de politicas archivisticas
NA CONSER VACION DE DOCUMENTOS

Realizar la limpieza de los ambientes, estanteria y
unidades de archive,

Accion 1|1 1 1 1 1 1 {1 1 1




Gestionar para la habilitacién de un nueve

ambiente para la conservacion del Patrimonio Informe 211 |1 4
documental de la MPMN.
;i?)m UNIDAD META: ANO 2018
AT A MEDIDA o TFiR MAR [ ABR [ MAY [ JUN | JUL | AGO | SEP NOV | DIC | TOT,
SNA %10 ANU,
\ Sei-wclm de revision y. mantenimiento de los cables Informe 1 ]
eléciricos de los ambientes del Archivo Central.
Solicitar la colocacion de una reja, para evitar el
acceso de personas no autorizadas al ambiente del Informe l 1 2
sotano 2
Fumigacion del solano (tragaluz) por acumulacion
de plumas, itas, desechos de palomas v animales Informe 1 i
muertos.
Servicio de mantenimiento Y reparacion de fisuras Tiforme 1 1 P
en el techo ambiente del Primer Nivel
Colocacion de documentos en unidades de
archivamiento con la finalidad de proteger los mi 1 1 L I O I O A A 11 IC
documentos.
Restauracion de documentos (formacion de mi Pt frf1rfa L] ac
| paquetes, cambio
SNA SELECCION DOCUMENTAL Foito de
4 ; 3
v Recepcion y revisién de documentacicn Trantsf ErerR 1 L !
transferida, i
Elaboracién del Inventario de Series Dosimsiss 1 I 1 3
documentales




ACTIVIDADES

UNIDAD

META: AND 2018

MEDIDA ENE [FEB | MAR [ ABR [ MAY [ JUN [JUL [AGO [SEP [OCT [ROV |DIC | TOTAL | DURACION RESPONSABLE OBSER.
(ML, % N*) ANUAL
SNA  |Elaboracion de la Tabla General de Retencion de - —— el g g ey Archivo
04 documentos. Central
ORGANIZACION DOCUMENTAL
Clasificacién de documentos por Unidad Orgdnica mi 515 -2 - - 30 |06 meses s Personal
rchivo de
Central
Apoyo
Orde ? d tal d logi it Personal
mx_na.qxﬁc owaﬂmam. mﬂ.n:. en cronologico, e 5 s sls|s]s 30 |06 meses rchivo i
correlativo o segiin descripcion del documento Central
Apoyo
Rotulacicn de Archivos. lewaias fi wpdh it Personal
otulacion de Archivos, legajos, paquetes segin e 5 |s 5 sl sl 36 |06 meses Wﬁ. ivo L
normas archivisticas Central
Apoyvo
Cambio de rétulos, ilegibles o deteriorados Archivo
Central
DESCRIPCION DOCUMENTAL
SNA  |Elaborar un Inventario General detallado de toda Decumento L]1]1 3 meses Archivo
03 la docurnentacion existente en el Archivo Central. Central
Elaboracién de inventarios especificos por Unidades | 20 (20 [ 20 [ 20 [ 20 [ 20 [20 [20 [20 [20 (20 20 | 20 |12 meses Archivo
unidades de archivamiento Central
Elaborar un Inventario de documentos de valor :
= 5 i Archivo
permanente para remitirlos a la Direccicn Documento I 1 I |2 meses 3
. ; Central
Regional de Archivo.




Vil.-

PRESUPUESTO

El Area Funcional del Archivo Municipal, desde el inicio de sus actividades hasta la fecha,

NO cuenta con un presupuesto especifico asignado, toda vez que es un ente
dependiente de la Secretaria General de la Municipalidad Provincial de Ica, por este

hecho no se encuentra definido dentro de la Estructura Organica de la MPI, realizando
tas indagaciones al respecto en la Gerencia de Presupuesto, Planificacién vy
Racionalizacion de esta comuna, se ha podido establecer que dentro del Presupuesto
Analitico el Archivo Municipal se encuentra enmarcado dentro lo que se le ha asignado
presupuestalmente a la Secretaria General de la Municipalidad Provincial de Ica.



