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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
LA BANDA DE SHILCAYO

Resolucion de Alcaldia

N6 039-2025- MHDBSH

La Banda de Shilcayo, 30 de enero de 2025
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA BANDA DE SHILCAYO

VISTO:

El Memorando N° 043-2025-MDBSH/ALC; el Informe N° 053-2025-MDBSH/GM, de la
Gerencia Municipal; el Informe N°® 136-2025-MDBSH/OPPYR, de la Oficina de
Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién; el Informe N° 003-2025-MDBSH/SGIIRP,
de la Secretaria General, Imagen Institucional y Relaciones PUblicas; asi como los
documentos sustentatorios presentados para la aprobacion del "PLAN DE TRABAJO
ARCHIVISTICO-2025" de la Municipalidad Distrital de La Banda de Shilcayo.

CONSIDERANDO:

Que, conforme al articulo 194° de la Constitucién Politica del Perd, en concordancia
con su modificatoria dada por la Ley N° 27680, las municipalidades gozan de
autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, el articulo 9°, numeral 3, de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades,
establece que es competencia del Concejo Municipal aprobar los planes y
programas de desarrollo local, asi como los instrumentos de gestién necesarios para
su implementacion;

Que, el articulo 42° de la citada Ley Orgdnica sefiala que el Alcalde ejerce la
funcién ejecufiva denfro de la Municipalidad y dicta resoluciones y decretos de
alcaldia dentro del dmbito de su competencia;

Que, conforme a lo sefalado en la Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de
Archivos, vy las normativas emitidas por el Archivo General de la Nacién, las
enfidades publicas deben contar con planes de trabajo archivisticos orientados a
| la mejora de la gestion documental y la conservacion del patrimonio documental
institucional;

Que, mediante el Informe N° 093-2025-MDBSH/SGIIRP, el Secretario General, Imagen
Institucional y Relaciones Publicas sustenta la necesidad de aprobar el "PLAN DE
TRABAJO ARCHIVISTICO-2025" con el objetivo de optimizar la gestién documental
municipal, promoviendo la conservacién y digitalizacién de documentos, asi como
la capacitaciéon del personal responsable;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
LA BANDA DE SHILCAYO
Que, a través del Informe N° 136-2025-MDBSH/OPPYR, la Oficina de Planificacién,
Presupuesto y Racionalizacién informa sobre la disponibilidad presupuestal parcial

para la ejecucion del Plan de Trabaijo Archivistico 2025, con un financiamiento inicial

de $/5,000.00, recomendando la adopcién de medidas administrativas para su
implementacién progresiva;

Que, en mérito a los antecedentes expuestos, es necesario emitir el acto resolutivo
correspondiente para la aprobacién del mencionado Plan de Trabajo Archivistico
2025;

En uso de las facultades conferidas por el articulo 20° de la Ley N° 27972, Ley
Orgdnica de Municipalidades;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el "PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO-2025" de la
Municipalidad Distrital de La Banda de Shilcayo, cuyo objetivo es optimizar Ia
gestién documental municipal, promoviendo la conservacion y digitalizacién de
documentos, asi como la capacitacién del personal responsable.

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER que la Gerencia Municipal, en coordinacién con
la Oficina de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién, adopte las medidas
necesarias para la asignacién progresiva de los recursos financieros que permitan
la ejecucion total del Plan de Trabajo Archivistico 2025.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Secretaria General, Imagen Institucional y
Relaciones PuUblicas, asi como a las unidades orgdnicas comrespondientes, la
implementacién y cumplimiento de las actividades programadas en el Plan de
Trabajo Archivistico 2025.

ARTICULO CUARTO. - DISPONER que la presente resolucién sea remitida al Archivo
General de la Nacién y al Archivo Regional de San Martin, para los fines
correspondientes.

* | ARTICULO QUINTO. - DISPONER la publicacién de la presente Resolucion en el portal
" institucional de la Municipalidad Distrital de La Banda de Shilcayo para
" conocimiento publico.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE
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ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
LA BANDA DE SHILCAYO

PLAN ANUAL DE TRABAIO
PERIODO 2025
ALCANCES
e El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico. esta dirigido por el personal encargado
del ARCHIVO CENTRAL de la Municipalidad del Distrito de LA BANDA DE SHILCAYOQ, y

extensivo a todo el personal de la municipalidad responsables de los ARCHIVOS DE
GESTION de las distintas dependencias organicas del municipio.

YBIETIVOS GENERALES

~5 1}

Establecer criterios uniformes para la organizacion de documentos en los distintos
niveles del archivo, en especial de los de gestion, de las distintas areas organicas.
implementar modernizando el sistema del ARCHIVO CENTRAL institucional de la
municipalidad, a fin de atender de manera dgil vy eficiente los requerimientos de
informacion a los usuarios, asi como a las distintas dependencias de nuestra
institucion.

Conservar el acervo documentario, preservandolo para generaciones futuras y
documentar la memoria institucional.

Mantener organizada la documentacion de forma integral y organica como producto
de las actividades municipales.

Que la MDBSH cuente con una infraestructura de un local de ARCHIVO CENTRAL para
poder atender las diferentes solicitudes de los usuarios teniendo en cuenta la gran
GENEN ‘ expansion territorio y en poblacidon.

e Ve / * Apoyar en todas las actividades que realiza la institucién y ser participe del desarrollo
o oe 527 de nuestro Distrito.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

e Para este afio 2025 se tiene previsto ejecutar la ampliacion del palacio Municipal con
ia construccion de un tercer nivel por lo cuai estaremos pendientes para ia asignacion
de un espacio adecuado para nuestro Archivo. que este de acorde con los dispositivos
legales y las normas del ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

¢ Efectuar un correcto y efectivo control en el desarrollo de las actividades archivistas
de la MDBSH.

e Implementar un sistema de conversién de documentos archivisticos al soporte
electrénico (digital) generando expedientes electrénicos.

¢ Continuar con el proceso de seleccién y eliminacion de documentos segiin las normas

e  Cumplir con realizar una apropiada eliminacion de documentos para descongestionar
la acumulacion de transferencias de los archivos de gestion.
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IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
GOBIENRO LOCAL z MIUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA BANDA DE SHILCAYO
ALCALDE : ALBERTO ENRIQUE HILDEBRANDT PINEDO
GERENTE MUNCIPAL :  CPC. WILSON VILLEGAS VIENA
SECRETARIA MUNICIPAL : ABOG. SEGUNDO JUNIOR DELGADO ZAMORA
ENCARGADO DE ARCHIVO : HUGO FASANANDO OCMIN.

DIRECCION DEL MUNICIPIO 1 Jr. Yurimaguas n°® 340 Distrito de la Banda de Shilcayo
: 042522568

" //\CORRERO DEL MUNICIPIO ;' E-mail: mdbsh6lgmail.com

i | |

NGAAL . POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Que la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA BANDA DE SHILCAYO cuente con un area de
archivo que permita implementar y modernizar su sistema administrativo del acervo
documentario y cumple una funcion fundamental dentro de la institucién

Que los archivos de Gestidn de las diferentes dreas orgdnicas funcionen de acuerdo a
las normas archivisticas y permitan un ordenamiento y clasificacién de los
documentos de las actividades municipales para facilitar un buen manejo.

Brindar una buena atencidn a los administrades que soliciten los servicios de tramites
de sus solicitudes de documentos archivisticos. Guardando siempre la ética y la
confidencia en el trabajo

REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
1. ORGANIZACION

» Ei Archivo Central depende de ia SECRETARIA GENERAL de la MDBSH

» El ARCHIVO CENTRAL del municipio actualmente comparte espacio con el Almacén
de la institucién. Teniendo en cuenta que es un espacio muy reducido

» El archivo viene trabajando el proyecto de eliminaciéon constante para
descongestionar el espacio.

» A pesar de esta precariedad de espacio, se viene procesando la clasificacion de los
documentos y seleccionando las series documentales. Logrando avances visibles.

2.- NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

Nuestra Municipalidad cuenta con todos los instrumentos de gestién como son y el
REGLAMENTO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD DEL DISTRITO DE LA
BANDA DE SHILCAYO, aprobado con R.A. N° 495-2019-MDBSH como instrumento de
gestion.

» Se cuenta con el COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS aprobado mediante
Resolucién de Alcaldia N° 178—2024-MDBSH

» Cuenta con otra norma aprobada por la entidad; Del REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO DE LA MDBSH, y REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL



>

»

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA BANDA DE SHILCAYO
RUC N° 20142659299
Jr. Yurimaguas n® 340-Telf. N° 522568
La Banda de Shilcayo =San Martin

” Afo del Bicentenario de la Consolidacion de nuestra Independenciay la
Conmemoracion de las Heroicas Batallas de Junin y Ayacucho”
TRABAIJO, y también se aplicara las normas legales emanada del ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION.
Se cuenta con el Proyecto de Mejoramiento de Archivo, la Tabla de Retenciones de
Documentos para que sirva como indicador de fogros archivisticos.
También elaboramos el manual de la Directiva como guia de trabajo ARCHIVISTICOS.

3.- PERSONAL

» Se cuenta con un personal como encargado de archivo en condicién de personal
permanente.
Ui, > Secuentacon un asistente de Archivos
= .'; PERSONAL
/" | ftem Condicién Laboral Cargo Formacién Observaciones
y :| Trabajador 1 Responsable de | computacidn Capacitado en
Permanente archivo basica manejo de archivo
Contrato locacién Asistente de Técnico en Con capacitacion
2 De servicios archivo computacion en manejo de
archivo

» Ellocal de ARCHIVO DE LA MDBSH se encuentra ubicado en el primer nivel del local de
nuestra institucion y es compartido con el area de Abastecimiento en un ambiente de
54 m2 como local del ARCHIVO CENTRAL institucional.
_ » Archivos de gestion se encuentra en la infraestructura organica de distribucion en las
distintas areas de trabajo.
» Para el periodo 2025, se debe consolidar el espacio adecuado para el archivo, y la
gestion de este GOBIERNO MUNICIPAL. Tiene pre ia predisposicion de construir una
] infraestructura y acondicionarla con los elementos necesarios para el funcionamiento
del ARCHIVO CENTRAL, de esta municipalidad.
[ # El drea de Secretaria General viene constantemente trabajando y coordinando con el
Archivo central a fin de mejorar o buscar un espacio donde se pueda ubicar el Archivo
segiin las Especificaciones del ARCHIVO REGIONAL.
LOCAL: Municipalidad Distrital Banda de Shilcayo
UBICACION: Jr. Yurimaguas 340
Archivos N-° de Metros Material de Direccion.
ambientes | cuadrados Construccion
Central 01 54 Noble Local Institucional
Gestion 07 30 Noble Local Institucional
Periférico no no no no
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UBICACION DE LOCAL ¢ ARCHIVO CENTRAL
NUMERO DE AMBIENTES :  UNO

METROS CUADRADOS 1 220m2

MATERIAL DE CONSTRUCCION : MATERIAL NOBLE
DIRECCION :

. 5.- EQUIPAMIENTO

‘-ﬁ.ara el afio 2025 debemos trabajar en la implementacion de equipos de seguridad para el
“personal que labera en el Archive asi también para el personal del Almacén que labora en el
a’-:;mismo espacio. ademas, implementar con materiales de oficina y sobre todo proyectar en un
local adecuado para el Archivo. y estanterias de acorde con las especificaciones del AGN.

cantidad Material Observaciones

Mesa grande
para trabajos de
gabinete
01 De madera 1. Ancho. x 2.50

Largo

Mesa de trabajo

Para el periodo
Cajas Archivadoras 2025

Esperamos
1,500 cartén contar con las
cajas
archivadoras

Para desinfectar
Alcohol medicinal 5.L liquido lugar de trabajo

Guantes 6 cajas Material quirtirgico | Para proteccién

Para proteccion
Mascarilla 6 cajas desechable del personal

6.- FONDO O ACERVO DOCUMENTARIO

» se trabajard con el acerve documentario en el proceso de clasificarlos, organizarlo,
ordenarlo, segun su valor histérico y su importancia en nuestro Archivo y sistematizarlo,
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con este plan de trabajo se tomaran las medidas correctivas en determinar los fondos
documentarios, de acuerdo a la distribucion organica de la entidad, por series y determinar
ios metros lineales, las fechas extremas, de acuerdo a la cantidad de unidades de instalacién
organica que tenga la municipalidad, el soporte del material y por Gltimo el estado de
conservacion en que se encuentra.

7.- ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

PRIORITARIA.

» Se coordinara con las diferentes areas de estructura organica de la municipalidad
para que los archivos de gestion formulen Ia transferencia de los documentos al
archivo central de acuerdo a las normas y al reglamento del archivo de la entidad.

» Se seguira coordinando con la Secretaria General para concretar el local del
Archivo de la institucion

» Se coordinara con Secretaria General sobre las capacitaciones y su importancia.

» Continuaremos con el trabajo de atencién al usuario dando toda la informacién
solicitada. Tratando de facilitar informacién al wusuaric que solicita
documentacion.

» En General se tratara de cumplir lo sefialado en el Cronograma de Actividades del
Plan Anual de trabajo periodo 2025.

7.-2.- PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD.

"".\fr&‘_., » El Distrito de la Banda de Shilcayo por ser el de mayor poblacion a nivel regional con un
\ aproximado de (65,000 habitantes), La infraestructura del palacio municipal queda muy
pequefa ante la magnitud de crecimiento de su poblacion y de su expansion demografica
urbanistica, hace que los servicios que brinda la municipalidad se vea abarrotado en sus
ambientes organicos, de ahi la necesidad de contar con una infraestructura que este de acorde
al avance poblacional. Y por ende la cantidad de documentos que generan las distintas Areas
son acumulados y transferidos al ARCHIVO Central.

“ » Como un ejemplo que se puede alcanzar es que solo en el area de tesoreria entre los afios
‘ 2019 al 2025 se ha generado un promedio de 1.500 archivadores de palanca conteniendo
comprobantes de pagos por afo, sin contar con los Archivos de Gestion de las demas Areas,
lo que demuestra que al hacer la transferencia de los archivos de gestion van a saturar el
ARCHIVO CENTRAL, y es urgente la construccion del nuevo espacio destinado al Archivo de

nuestra Municipalidad.

> En reiteradas oportunidades se ha solicitado a la ALTA DIRECCION, se le preste la atencion
al archivo central, con el mejoramiento de la infraestructura para un iocal de archivo, esto en
referencia que al Archivo Central el Organo de control Institucional OCI viene haciendo el
trabajo continuo e incidiendo en el tema de manejo, orden y atencion al Usuario.
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SE HA HECHO

En lo que es el afio 2024 el trabajo que se hizo es tratar en lo posible atender las
diferentes solicitudes de los usuarios y también correspondencias internas.
Coordinando con el jefe de Secretaria General y los fedatarios de la MDBSH.

Trabajamos a medida de las posibilidades y tratando de cumplir con las metas
trazadas en este plan para el 2024, en un espacio que no retine las condiciones para
desarrollar el ordenamiento, clasificacion y distribucion del acervo documentario.

Se ha venido solicitando de forma reiterativa el espacio adecuado para el archivo
central. lo cual hasta la fecha no tenemos la atencién a nuestro pedido.

Se ha retomado el proceso de eliminacion de documentos el mismo que se encuentra
en la etapa de seleccidn vy descarte de documento a eliminar. Tal como sefiala en el
Cronograma de Actividades del PATA 2024.

% Primeramente, se debe hacer las gestiones para ubicar un espacio o
infraestructura, donde se destine lo que seria el ARCHIVO CENTRAL de la
MDBSH

%+ Sedebe solucionar de inmediato el tema de contaminacion dentro del archivo,
por los olores y gases contaminantes que emanan los servicios higiénicos y los
acaros que se ubican en los papeles

* Debemos coordinar con todos los Archivos de Gestion para programar y

transferir sus Archivos al Archivo Central. En un tiempo determinado y

siguiendo todas las formalidades emanadas del AGN.

CONCLUCIONES

Es importante que la MUNICIPALIDAD cuente con un local de archivo, donde se pueda
archivar, distribuir y a condicionar el acervo documentario generado en los distintos
Archivos de Gestion para mejorar en la gobernabilidad de nuestro distrito.

" RECOMENDACIONES

Primeramente, es de tomar conciencia que el archivo es fundamental, para Ia
organizacion de nuestro municipio y de resguardo de nuestro acervo documentario,
que se han generado en las diferentes administraciones municipales, razén por la cual
se sugiere se tome LA IMPORTANCIA DEBIDA, de contar con una buena
infraestructura debidamente acondicionada.

En vista que el ARCHIVO CENTRAL DE LA MDBSH. Este tomado protagonismo en la
atencion de solicitudes de las diferentes dreas organicas de la municipalidad en
especial del drea de OCi (OFICINA DE CONTROL INTERNO), que es un ente de
fiscalizacion gubernamental y de la dependencia DE REGISTROS PUBLICOS, asi como
del publico usuario, y al no tener el espacio adecuado se hace un poco complicado

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA BANDA DE SHILCAYO
R AB0ER

AL
£ 80



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA BANDA DE SHILCAYO
RUC N° 20142659299
Jr. Yurimaguas n® 340-Telf. N° 522568
La Banda de Shilcayo —~San Martin

FRAZER e

" Afo del Bicentenario de la Consolidacién de nuestra Independenciay la
Conmemoracion de las Heroicas Batallas de Junin y Ayacucho”
para la atencidn, por lo que se recomienda que con caracter de urgencia se destine
un local exclusivo para el ARCHIVO CENTRAL. Y dotarlo de los mdédulos e
implementacion adecuada.

Adjunto al Plan Anual de Trabajo el presupuesto Anual del Archivo para ser aprobado
mediante Resolucién de Alcaldia. para luego ser remitida al Archivo del Gobierno Regional
de San Martin.

DESCRIPCION Cant. | Unid. Precio. Importe Observacion
Unt.
Cajas archivadoras de El precio pude
| carton corrugado de 1.000 Pas. 7.00 7.000.00 | variar segun
40x31x26 cantidad
Capacitacién del personal Costo estimado
en el dmbito local: 2 veces 50.00 200.00 | segln el
2 eventos, movilidad, y reglamento de
viaticos por 4 dias. viaticos
Capacitacion dei personai Costo estimado
en el dmbito provincial: 2 veces 70.00 280.00 | Segun el
2 eventos, movilidad y reglamento de
viaticos. por 4 dias. Visticos
Capacitacién del personal Costo estimado
en el ambito regional: 2 Veces 180.00 720.00 | segiin el
2 eventos, movilidad v reglamento de
S &/ vidticos por 4 dfas. visticos
i Capacitacién del personal Costo estimado
en ef ambito nacional: 1 Veces 280.00 560.00 | segln el
1 evento vidticos por 2 dias reglamento de
vidticos
Capacitacion a los archivos
de gestion:
Ligvento a s Archivos da 1 | veces | 700.00 700.00 |  Manejable
Gestion de ia MBSH
Bono a los capacitadores y
refrigerios.
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Ver anexo
adjunto de
7 | Materiales de oficina 1 Unid. 4,000.00 4,000.00 | relacién de
materiaies
Materiales de seguridad Ver anexo
8| y bio seguridad 1 Unid. 3,000.00 3,000.00 | adjunto de
reiacion de
materiales
RESUMEN
& 'STO DE IMPLEMENTACION DE ARCHIVO
1-1 CAJAS ARCHIVAORAS 7.000.00
7.000.00
2 2-1 CAPACITACION AL PERSONAL 2.460.00
CA] 2.460.00
3- MATERIALES
3-1 MATERIALES DE OFICINA 4.000.00
3-2 MATERIAL DE SEGURIDAD 3.000.00
| 7.000.00 |
| TOTAL: 16.460.00 ]
LGASTOS DE CONTINGENCIA 5% DE 16.460.00 = 823.00 ]
COSTO DE IMPLEMENTACION 7.000.00
CAPACITACION PERSONAL 2.460.00

MATERIALES 7.000.00
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CONTINGENCIA 823.00

PRESUPUESTO TOTAL: S/.17.283.00

ANEXO DE MATERIALES DE OFICINA QUE SE HA DE NECESITAR

+. Descripcion

Cajas de folder de manila A-4
Cajas de papel A-4
Cajas de
Bolsas de Ligas Gruesas
Docena de papel lustre
Unidades de goma
Cono grande de hilo Pabilo
Engrampadoras tipo tijeras
Perforadora grande para papel
Docenas de lapiceros azules
Docenas de lapiceros rojos
Docenas de lapiceros negros
Doc. Plumones Multimark plus azul, rojo y negro
[nd0 SN Doc. Piumones jumbo 47 Azui, Rojo y Negro
L 'W 03 Cajas de grapas
W'Y o/ 03 Juegos de tinta para impresora
\oesdd 02 Docenas de cinta de embalaje

A
; Jur; Otros no previstos {correctores, lapices, Clips etc....)

$ (\ 74 © 1 ANEXO DE MATERIALES DE SEGURIDAD

05 Cajas de guantes de latex descartables

o 05 Cajas de mascarillas descartables

10 Pares de guantes de latex solidos

- Indumentaria de proteccion (zapatos, mandil, ropa de proteccion) para dos personas
06 Pares de gafas de proteccion

04 Frascos de aicohol

100 Sacos blancos de polietileno

01 Escalera de aluminio tipo tijera mediana

06 Frascos de insecticida para polillas
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