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EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAD,

Viste: el Informe N9 260-2003-MPC-5G-GRDAG, de fecha L3 de mayo dal 2013, a traves del ozl la
Gerencia de Recepoon Documantal ¢ Archivo General, remite pasa su aprobacan el “Plan anual de
Trabajo del Archive Central de la Muricipahdad Provincal del Callag”™ y &l "Flan Arnual de Trabajo del
Archivo Histdrico de la Municipalidad Provincial del Callac®; v,

COMSIDERAMNDO;

Que, i@ Directiva MY 003-2008-AGN/DNDAAL aprobada por Resclucion Jefatural N 346- EI:I{JE-J'LGN-'J
dispone que o Plan Ancal de Trabajo del Archivo Centrzl de cada Instibudidn, debe ser formulado
anualmente, en coordinackan con la Garenca General de Plansameanta, Presupuesto v Rarmnallzacmn. W
aprobado por la mas alta avtoridad de la Institucin,

e, el Plan Anual de Trabajo del Archive Central es 2 instrumeanto de gastion que orienta las actnidadaes
archivistizas a desarrallar en un perodo determinado, en reladan a los abjetives v meas provistas de la
entidad y los del Sistermna Macional de Archigos;

Cue, el Plan Ancal de Trabajo del Archiwo Historco tiens coma finalidad disponer de un instrumenta de
gestion zrchivistica que permita desarrallar dpimamente las funciones v actividades del Archiva Historice
dex la Munizpalidad Peocavincial del Callao,

Que, la Sub Gerencia de Archive General, dependiente da la Gerencia de Recepddn Doturmental y Archive
Genesal, ha elabarado el Plan Anual de Trabajo del archiva Cantral v del Archivo Histdnce 2013, por lo
GUE 85 necesarno la aprobadan de 1S mismos;

Estando a las consideraciones expuestas, con la visaodn de la Gerencia de Recepcidn Documental y
Archiva General, Gerencia General de Blaneamiento, Presupussto v Racionalizacicn, Gerencia General de
Asasona Juridica w Conciliacion v Gerencia Munizipal, en gerdicie de s atribunonss confendas por |z Ley
Organica de Municipalidadas N9 27978

RESUELWVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “Plan Anual de Trabajo del Archivo Central de la
Municipalidad Provincial del Callaa” v ¢l “Plan Anual de Trabajo del Archive Histérico de [a
Municipalidad Provincial del Callao”, para el afo 2013, los mismos que S adjuntan y forman parts
de |z presente Besclucion.

ARTICULO SEGUNDD.- Ofinese al Archivo Genaral de la Nagidn copia de la presente Resolucidn,
-3

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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GERENCIA DE RECEPCION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
SUB-GERENCLA DE ARCHITO GENERAL

“PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL
ARCHIVO CENTRAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL
CALLAO”

ANO 2013



“PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDA

1. ALCANCE

El presente Plan es de cumplimiento obligalorio en las Gerencias Generales, Gerencias
Gerencias de la Municipalidad Provincial del Callao (MPC), asi coma en las diferentes nivefia
del Sislerna de Aschives Institucional {SAl), a fin de observar estrictamente 13 legislacion y

PROVINCIAL DEL CALLAQ, ANO 2013"

nornatividad vigente dispuesta por el Archive General de la MNacion (AGN), ente rectar del
Sisterna Macional de Archivos (SNA)

2. OBJETIWOS GEMERALES

al

b

Establecer criterios uniformes para una optims  ejecucion de [0 procescs vy
procedimientos  técnicos-archivisticos, garantizande con  ello una comecta
Administracién,  Acopio, Organizacion, Censarvacién, Descripadn, Seleccién v
Servicio del Patrimonie Documental de la MPC.

Establecer los lineamientos generales para la adecuada Transferencia y Eliminacion
de la documentasion qua se conserva en &l Archivo Histdrico, Archive Central, los
Archivos Periféricos v los Archivos de Gastidn del 540 de la MPC

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

.

Conccer la informacion basica de la docurmeniackin que e custodia, mediznte la
claboracidn de instrumentas descriptivos necesarios ¥ adecuados, para su adecuado
canirel ¥ organizacian,

Implementar y desarrollar el Sal, a fin de lagrar un tratamiento integral moderno  de
o5 archivas de la MPC,

Contar oon un servicio archivistico eficaz v eficienie que permitz una oportuna
alencion de los requerimientes de los usuarios interncs y externos para agilizar |a
gastion documenial,

Involucrar a lodas las dependencias de la MPC en el mangjo adecuado de las
daocumentos, mediante la permanente coordinacién y capacitacién vy el aptimo
funcicnamienta del SAI

Implementar la narmatividad archivistica inlarna en la MPC, en relacion a los procesos
¥ procedimigntos lecnico-archivistioos con el obetive de desarrollar, fortalecer v
consolidar el SAl da ta MPC.

Zeleccionar los documentos que han cumplido su vigencia adminisirativa v conservar
en aplima condiciones la documeniacicn de valor permanante con el propasilo de de
defender, conservar, incremeniar, organizar, describic oy sereir el Patrimenia
Documantal Institucional

POLITICA INSTITUCIONAL

La Gerencia de Recepoidn Documentaria ¢ Archivo General, a través de la Sub-Gerencia de
Archivo General, es |a encargada de regular e integrar técnica, normativa y funcionalmenis a
ks diferentes niveles de archivo (Archivo de Gestidén, Archive Periférico, Archiva Central y
Archivo Hisldrico). Meadianie 1a aplicacién de normas, directivas, progedimientos, manuales u
otras disposiciones s garantiza la correcta gestion documantal institucional en la MPC, que
redunda en beneficio de un senvicio eficaz v eliciente, leniando como base la legislacién
normatividad aprobeda por el Sistema Macional de Archivos, y, el SAL

5. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL




2,71, WIRAIMINY L ML

La Gerencia de Recepcisn Documentaria y Archivo General, a través de la Sub-Gere
de Archiva General, se encarga de |a administracian y gestion del (SAl) de la MPC.

5.2 NORMATIVIDAD

Resalucion Jefatural N 346-2008-AGN/, Directive N* D03-2008-AGN/DNDAAI
“Normas para |a Formulacidn y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de la Administracién
Pablica®™.

Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades

Ordenanza Municipal N® 000087-20100MPC, Reglamento de Organizacion y
Funciones de la MPE, Texto Unico Ordenandeo del 2010,

Resolucidn de Alcaldia N 00444-1892, Directiva N* 010-92-MPC-SGC-DTDA/SDA,
“Naormas para la Transferencia de Documentes en la MPC".

- Resolusian de Alcaldia N® 00446-1582, Directiva N® 011-92-MPC-SGC-DTDA/SDA,
“Narmas para la Eliminacién de Documentos en la MPC™,

- Besolucién de Alcaldia N 00447-1992, Directiva N° 008-92-MPC-SGC/DTDA,
“Marmas y Procedimientos para la Foliacian de Documentos en la MPC™.

Resolucion N° Q0184-2004, Directiva N 001-04-MPC-SG-GRDAGIAG, “Guia de
Organizacién de Documentos”.

- Resolucitn de Alcaldia M® D00095-2010/MPC, Directiva N 001-2005-MPC-5C-
GRDAG-AG, “Sistema de Archivos Institucional de la MPC".

- Eesolucitn  de  Alcaldia  N® o 000391-2011, Directiva N®  001-2011-MPC-3G-
GRODAGISAG, “Canservacién de Documentos en los Archives de la MPC".

Resalusion  de  Alcaldia N" 000425-2011, Directiva N*  002-2011-MPC-5G-
GRODAGISAG, “Plan de Prevencian y Recuperacian de Siniestros por Incendio &
Inundacidn en los Archivos de la MPCY,

Resolucion de  Alcaldia N® 000708-2011, Directiva N° 003-2011-MPC-SG-
GROAGISAG, “Formulacién, Aprobacidn y Actualizacion del Programa de
Control de Decumentos de los Documentas de los Archivos de la MPC™.

- Resolucldn de Alcaldia N®  000924-2011, Directiva N* 004-2011-MPC-56G-
GROAGISAG, “Supervisién y Ascsoramiente de los Archivos Integrantes del
Sistema de Archivas Institucional”.

Resclucian de Alcaldia N 000804-2012, “Plan Anual de Trabajo del Archivo
Central de la MPC 20127, “Plan Anual de Trabajo del Archive Histarico de la MPC
2012".

- Hesolucidn de Alcaldia N* 128-2013, “Constitucion del Comité Evaluador de
Documentos de la MPC para el 2013".
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General: un {01) funcionario, siete (08) empleados, dos {02) obreros, un (01) trabajado w0
CAS vy una (1) locadora.

£4. LOCAL ¥ EQUIPOS
54.1. Del Archivo Central 3
Consta de 11 repositorios gue se encuentran ubicados en Jr. Supe N° 521, Pring
pisa, Urh. "Santa Marina Sur”, Callao, gue hascen un area total de 41700 m2

El Archiva Central de la MPC, cuenia con los siguisntes egquipos:

CANTIDAD DESCRIPCION ESTADO
D3 Computadoras Bueno
01 Computadora _ Regular
02 Impresaras : Buano
o Fatocopiadaora Malograda
02 Aspiradoras Bugno
01 Lustradora ; Regular
05 Extintores . Carga vigante

5.5, FONDO DOCUMENTAL

5.51. El Archivo Central respela los principios archivisticos vigentes y son o5
siguientes:
Principio de procedencia.- Establece gue en la Organizacion Dacumental las
documentos praducidos por la MPC no deban mezclarse con los de olra.

Principio de ordan orlginal.- Establece que en una Organizacion Documental no
se debe modificar la organizacion inicial al momento de su transferencia del
Archive de Gestién al Archiva Periférico, Archive Central o al Archive Historico, en
el SAl de la MPC,

5.5.2. De scuerdo a lo antes mencionade el Archive Central custedia las siguientes
saries dacumaniales:

REPOSTORID | SERIES = FECHAS EXTREMAS

Fesaluciones Serencia Municipal

.Eﬁi-:jgraf_as

1 Memnréndum& Remitidos/Recibidos 1 9 9 1
Convenios
Conlratos 1 0 2 0 O 6

Carlas
| Oficios
| | Resaluciones Gerencia General de

LAadministracian —— 200 1
2 Dacumanias Remitidaos/Recibidos

D;:n:umemﬂs Comisitn gea 2 O O 9
| Administracidn

Documeanios de Regidonas
Descargo de Auditoria




Cartas

Fesoluciones da Multa
Declaraciones Juradas 0 8

Camision Espzacial de Proveaedores

| Expedientas GGA

Docurmentos Hemhidos!ﬂecibidns.
Devoluciones da D'in-e.rn o
Cartas "
Mobficacionas Judicialzs —— 0 5
Tramites de Cheque s
Frogramacion de Ingresos y

| Egresos
TUFRA

T

Fesoluciones da Alealdia
Acuderdos de Concejo
Actas de Concejo . :
Dacretos de Alcaldia

Lictamenas 1 9 6 6
Edictos
Ordenanzas Municipales . 3 D 2 O 1 O

Resoluciones de Concejo

Informes Técnicas a:?.."'ai.:lrﬂﬁ
Téi-rjel.as Kardex

Padrones de Ingreso ce expedientes

Expedientes Adminisirativos

| 100 1970
= 1997

Actas di Sesionas dé.ﬂancejn
Resaluciones y Decretas
Memorias de Alcaldes

Comespondencia 1 857

Fadranas Mun_};ipalé_é

Pzdrones de Licencias de 1 9 9 2
Funcicnamiento

Caja DiaroMayaor

Registro de Expedientes de Mesa de 1 00

| Partes
|

Registro de Expedientes ce
| Secretaria General
FRegistre de Ingreso d2 Expedientes
gl Archive General

Boletin Municipal




Expediantas Administrativos
Histdricos

Flanoas
L:-cp-ed:e.ntp-a en Resena

Memorandums — Oficios
Recibidos/FRemilidos de Secretaria

Zenaral

Talones de Licencias de
Funcionamignio

Fichas de Licanrias de

Funcionamiento
F———ar P e T
Inscripeiones Exiracrdinarias de
| Hacimenio

7 Alcabalas

Cedificados de Mumseracian

I Resoluciones de |2 SMMCA
| Planillas de

Boletas de Paga

Tarjetas de Contral de Asistencia
Empleadas/Obrercs

EmEleadnsaﬁbrercafﬁenmamstaa

Empleados/Obreros/Fensian:slas

o0

1960
2002

Sustento Contable

Policia

Recbos Cancelados u:ie.- | esnrerra

Expedientes Judiciaksz

 Padrones de Alurmbrado y E!-a_|a

30

1896
2006

Exnedientes da Desarrallo Urbano

1 Expedienics chcuc:uf:-n Coactiva

Multas Administrativas

30

10

Declaraciones Juradas de Aulo-
avallo

?150

2005
2007

1977
2003

11

Recibes Cancelados de Tesoreria

15

1972
1986




5.6. PROCESOS TECNICOS - ARCHIVISTICOS

5.6.1.

5.6.2.

Organizacion Documental

Es un praceso archivistica que consiste en el desarrollo de un conjunto de accones
orientadas a clasificar, ardenar ¥ signar los documentos en ka MPC,

5.6.1.1. En los Archivos de Gestidn:

a) Idenfificar las series documentales generadas a panlir de las funciones
propias de cada unidad orgdnica.

b) El Responsable yfo Encargado del Archivo de Gestion debera ordenar |as
unidades documentales gue conforman cada sers medianie el sislerma
mas convenente: numérco, crenoldgicos o en su defecto se harg una
cambinacidn de ks sistemas indicados.

¢y El Responsable wio Encargado del Archive de Gestion debera identificar
cada unidad de archivamienio (file de manila, file de palanca, caas,
paquetes, etc.) con los siguientes datos:

- Fondo documental

- Zeccidn v Sub Secgion decumental

- Rango (correlativas segdn tipo de ordenamizsnto)
- Facha

- M* correlativo de la unidad de conservacidn

£.6.1.2. En el Archive Periférico;

g} La clesificacion de los documentos se regird por el principico de
procedencia administraiva y el principio de orden original. De acuerdo a
dichos principizs, |a dasificacion se hara respetanda lz unidad arganica de
arigen de los documentos manteniendo el orden que 5@ les dio en ella.

k) El Responsable ywio Encargada dal Archiva Perférnco, una vaz _realizaﬂa la
transferancia de la documentacion, dispondrad la colocacion de las
unidades de archivamiento en la estanteria o en el lugar mas adecuada.

¢) El Responsable y Encargado del Archiva Perifarico debera identificar cada
unidad de zrchivamiento {file de manila, file de palanca, cajas, pagquetes,
ele.} con los siguientes dates:

- Fanda docurmental

- Seccidn v Sub-Seccidn decumental

- Serie documental

- Ranga (correlatives segon tips de ordenamienta)
- Facha

- MN¥ eorrelative de la unidad de consensacidn

d} El Responszable yo Encargade del Archivg Periférice delerminara la
conservacion de las unidades de archiva de acuerde al orden cronokagico,

Descripcion Documental

Es un proceso archivislico gue consiste en identificar, analizar y determinar los
caracteres externcs e internos de los documentos con Iz finalidad de elaborar los
nstrumantas descriptivos en la MPC,

El Archivo Central elaboraré los siguientes instrumentos de descripcion:




5.6.3.

5.6.4,

De la Transferencia de Documenlos

a)

)

4

fy

g}

T NI E L P :I"A.E":IIEILII«.I

- Inventanio de Canservacion
- Inventaric de Eliminacién

- Inwventaric de Transferencis

Las unidades de archivamients seran rotuladas an parte visible donde se anolsla,
la seccidn yio sub seccibn corespondiente, serie documental, afo, ndmero da
envio y carrelativo de [ unidad de consernvacion.

Seran transferibles al Archive Central los documentos que cuenten con un minimo
de cuatre (04) afes de antigledad, cuya vigencia administrativa inmediala haya
concluido, El responsable we Encargado dei Archiva de gestion yio Periférico
salicitara y coordinard con el Sub-Gerente de Archive General, la transferencia de
documentos centro de |a fecha programada en ¢l Cronograma de Transferencia
establecido por el Archive Central.

Mo seran zceptados como parle de una transferencia dacumental mat;_nal gla!
archivistico: bibliagrafia y hemercgrafla, normas legales, formatos no utilizados,
ete

El Responsable wo Encargade de la translerencia del Archivo de Gestidn, llenara
el formato de Inventario de Transferencia, el mismo que tendrd la aulonzacion
respectiva del Responsable del Archive Periférico y del Sub-Gerente de Archivo
General, seqin s2a e casa.

El Responsable yie Encargado del archive correspandiente recibe y verffica el
contemnds de la unidad de archivamients, asi coma la cantidad de meatros linzalas
a transferir.

En sefial de conformidad, s procede a firmar el formato conservando el ariginal y
devahiendo capia al Responsable wo Encargado del Archiva de Gestidn,

De realizarse alguna observacién, el Responsable yio Encargado del Archivo
Periférico, Archivo Central o Archive Histdrico deberd llenar las hojas de
abservaciones de transierencia, procediendo posteriormente a devolver lo remitido
para la respectiva subsanaciin.

De la Eliminacién Documental

El Archivo Cenfral es el dnice regponsable de la conduccidn de este procedimiento,
debiendo seguir las alapas sguienies

2)

b)

=

d)

Balaccionara la dosumentacidn posible de eliminar,

Elaborard el Inventaric de Eliminacion y exiraerd las muestras documentzles
necesarias.

El Secretario Técnico del Gamité Evaluador de Dosumenias (SED), en of presente
cazo, el Sub-Gerente del Archive General, elavara al CED |l propuesta de
eliminasidn

En sesitn de CED se acordars la procedencia o improcedencia da la eliminacitn,
para lo cual se emitird un Acta de Acuverda,

El Secrelana Técnico suscribird el Inventans de Eliminacidn conjuntamente con
los dermas rmiembros mlagrantes del CED.

El Secretario Técnico remititd a la Secrataria General la propuesta de aliminacién
da dacumeantos, a fin de elevarsa la misma al AGHN,




5.5.5.

9

h)
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Superisor dasignado por el AGN.

al AGN, previa Resolucidn de autorizacion, firmando el Acta de E
correspondiente,

De la Conservacion de los Documentos

£.6.5.1. De las Ambientes de los Archivas

a) La ubicacidn de los locales de archivo deben tener como caracleristica
principal estar ubicadas en lugares distintos a los que puedan ocasionar
un siniestro y de lugares excesivamente himedos, Ademas, no es
recomendable instalar decumentcs en enfrepisos si el local no ha sido
consiruido espacialmenla para archivo, en razan del peligro de colapso de
sus estrucluras, De ser necesano se debe contar can [a opinién favarable

da la Gerencia de Defensa Civil, come medida de segundad.

b} En el caso de locales asignados & los Archivos de Gestian, Penféncos,
Central wo Histérico se debe realizar una evaluacidn genesral de sus

condiciones y tomar en cuenta lo sefalado en el parrafo anterior.

c) Preferir 21 use de locales constuidos con maierizl noble, evitdndose el
revesimients de murgs v paredes con material inflamable (lapizores,

alfombras, elc.}.

d] Revisar peridédicamente techos, puertas, ventanas, griegtas en las peredes,
red eléctrica, conductos de agua vy desagie, etc; con la finalided de

reportar su situzacidn en caso de presentarse una situacion irmegular.

g Ellocal de archiva debe tener basicamente tres ambientes: 1) Depdsito; 2)
Area de frabajo ecnico y administrativa; 3) Area de atencidn al poblico.

fi Todo local de archivo debe mantener una llave elécirica genarzl que debe
conservarse en perecta estado, asi como las instalaciones eleciricas
{enchufes, interruptores, cableado, focos y fluorescentes). De igual
manera, las instzlacionas sanilarias debe contar con llave gaeneral ¥ llave

periférica.

o] Desactivar el sistema eléctrico y sanitaria al finalizar la jornada diaria de

trabajo.

k) El maobiliario archivistico en los lecales de archivo para la consemnvacion de
los documeanios esizra constituidoe por estantes metadlices que, segdin el

caso, puaden ser fijos o rodantes.

5.8.5.2. Del Contral de los Factoras Externos

g) Ewvitar la acumulacidn de polve mediante la limpieza diaria del mobilarnia;
y, e@n el caso de la documentacidn, usar preferentemente aspiradoras da

MMANG & simelanes.

b Wentilar o airear por medios naturales ¢ mecanicos sobre la base de la
utilizacidn racional de puertas y ventznas con el empleo de maquinas:

venliladores, aire acondicionsda, etc.

¢} Ewitar |z ingidencia directa o parpendicular de 13 luz natural o anlificial

sobre los documentos.
41 Prevenir [a accidn de la contaminacion ambiental.

) Ewitar la oscuridad completa en las depdsilos,




fy Fumigar el local s6lo en los casos de infestacion bioldgica.

5.6.5.3. Del Manegjo de los Documentos

al Dar mantenimiento a la decumeantacion retirando todo lipo de ari
vengan adheridos a la pieza dacumental, tales como Clips, grapa
adhesivas, prensas metalicas, etc.

h} Dar servicio, mediante copia, los documentos orgingles mas consuitadas.
o) Ewitar cualguier tipo de restauracién empinca.

d} Mo usar producto guimico alguno {insecticida, bactericida, fungicida, eic.)
directamente sobre los dosumentos,

g} Restringir el sarvicio de los documentes en procesa de delariors.

fi Loz documentos deleriorados por agentes biolagicos (insectes, hongos,
baclerias, elc.) deberan separase de |la documentacian en buen estada

g} Elaborar una lista de las series documentales consideradas mas valioszs a
fin de prorizar las medidas preventwvas de conservacion wo de
FEstauracion,

h Brindar el adecuads ambiente en términces de climatizacion para el caso
de documentos en scparte no tradicional {microfilm, CD, negatives, cintas
de video, diskettes, etc).

5.6.5.4. De las Medidas de Scguridad

a) Frohibir el ingrese de persanas no autorizadas a los archives en todos los
niveles; Gestian, Perifénoos, Central & Histarica.

b} Evilar fumar, comer o beber en los repositonios, areas de trabajo o en
cualguier otro lugar donde existan documentos,

¢] Disponer de extintores de polve quimico saca, con carnga vigenie v cuyo
mansjo debe ser conocido suficienfemente por el personal de archiva.
Cantar con un sislema de deteccitn de humo.

d) Senalizar los ambientes con carteles en tamafios adecuados (pasadizos,
zonas seguras, zonss de evacuacion, etc.) y ubicacién de exlinteras.

g} Evitar mantener en el archivo materales inflamablas {gasoclina, pefrcleo,
qera, aliz,)

fi Evitar obstaculos en pasadizas, puerlas ¥ e@scapes, para facilitar Ia
pvacuacion del persanal an caso de un siniestro.

g) Adoptar las medidas convenientes a fin de evilar 1a sustraccién indebida
de los documentas,

h) Mantener i equipe de aire acondicionado y deshumedecedares en buen
estado y los nivelas adecuados de temperatura y humedad relativa en los
depdsitas.

5.6.6. DEL SERVICIO DE EXPEDICION DE COPIAS
5.6.6.1. De la Expedicion de Copias

2] El Sub-Geranta del Archiva General cerificars los decumentos que solicite
el publico usuario, previo paga de los derechos correspondientes.

10



5.6.7. DE LA SUPERVISION DE ARCHIVOS

@) Las acciones de supervisidn estaran dingidas a verificar la correcta aplicacia 3
normas ¥ directivas en ol SA1, emitidas por el drgand rector del SNA.

Supervision deberan dar como resultado una informacidn exacta, sustentada vy
aporluna para ser considersdo en la elaboracidn del Plan Anual de Archivo del

ano siguignts

S
b) Los informes técnicos que s¢ emitan como consecuencia de las acciones 48, y

c) El Organo de Administracidn de Archivos de la MPC elaborard un croncgrama de
supervisian anualmante.

VI. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES {Anexo N" 01)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL
CALLAQ”

ANO 2013



“pL AN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO HISTORICO DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO - ANO 2013"

1. INTRODUCCION.

El Archivo histdrico es una instancia o nivel que integra el Sistema de Archivos
Institucicnal (SAI) de la Municipalidad Provincial del Callac (MFPC).

son funciones del Archivo Histérico, conservar, acopiar, organizar, describir y servir la
docurnentacidn de valor permanente y cuye ciclo de vida administrativa ha concluido
v gue sirve de fuente de informacién para la investigacidn histdrica, cultural, social,
econdmica v jurldica de la MPC,

El Archivo Histdrico forma parte del Archive General y su funcionamiento se realiza en
concardancia con las normas legales vigentes o disposicicnes del Sistema Nacional de
Archivos [SNA). En cumplimiento de dichas normas, puede afirmarse que ha habido un
avance sustantive e importante en cuanto a la gestidn y administracidn archivistica y
en cuanto a la organizacién y erdenamiento documental.

En cuanto a lo primerg, este nivel Archive cuenta <on una serie de importantes
docurmnentos de gestion come son los siguientas:

1. Plan Anual de Trabajo.

: Inventario de Series Documentales,

5 indice Alfabético de Series Documentales.

4. Tabla General de Retencion de Documentos.

5. Cuadro de Clasificacidn de Fondo Documental.
6. Inventario Topogrifico de Series Documentales.
7. Inventario de Codigos de Series Documentales.
8. Inventario de Medidas de Series Documentales.
g. Ficha de Registrc de Series Documentales.

10. Ficha de Registre de Unidad Documental.

En cuanto a lo segundo, el acervo documental que resguarda se encuentra
actualmente ordenade vy clasificade al  nivel de Series, Sub-series y Secciones
Decurnentales. Asi mismo los dos Fondos Documentales que hacen parte de su acervo
documental se encuentran debidamente distribuidos en los dos ambientes con que
cuenta. El conjunte de la documentacion se encuentra debidamente resguardada v
conservada en sus respectivas unidades de conservacidn, asi comao debidamente
colocadas y ublcadas en sus respectivas unidades de instalacion.

2. FINALIDAD:



normas y procadimientos legalmente vigentes y dispuestos por el SNA.

3. OBJETIVOS:

Organizar &l proceso de Gestidon Administrativa del Archive Histarico de la MPC,
con el fin de lograr una eficiente organizacién y funcionamiento de éste nivel de
archive

Organizar el proceso de organizacidn documental mediante acciones orientadas a
clasificar, ordenar y signar los documentos existentes en el Archive Histdrico de la
WP,

Organizar el proceso de Transferencia Documental del Archivo Histdrico de la MPC,
hacia las instancias o niveles superiores dal SMA.

Organizar el proceso de Eliminacién Documental del Archive Histdrico en
concordancia y cumnplimiento de [as narmas archivisticas vigentes.

CGrganizar el proceso de Conservacidn y Seguridad del acervo documental bajo
responsabilidad v custodia del Archivo Histdrico de la MFPC.

Organizar los procesos de Informacidn y Consulta a usuarios y demds servicios
archivisticos por parte del Archive Histdrico de la MPC.

4.  ALCANCE.

El presente Pan Anual de Trabzjo, orienta ¥ norma la labor en el Archivo Histdrico para
el afno 2012, en concordancia, orientacion y cumplimiento de:

- La Directiva No. 003-2008-ACNf DNDAAI, del Archive Generzl de [a Nacion, "Normas
para la Formulacidn y Aprobacidn del Plan Anual de Trabajo de Archives del Organo de
Administracion de Archives de las Entidades de la Administracidn Pablica®™, aprobada
mediante la Resolucidn Jefatural Ma. 346-2008-A0GN/[).

5 NORMATIVIDAD.

Resplucion de Alcaldia Mo. 0444, de fecha 13/04/92, mediante la cual se aprueba la
Directiva No. 010-92-MPC-5GC-DTDA-SDA, sobre “Normas para |z Transferencia de
Documentos en la Municipalidad Provincial del Callao™.



Resolucidn de Alcaldia Mo. 0446, de fecha 13/o4/92, mediante la cual se aprueb;
Directiva No. on1-g2-MPC-SGC-DTDASDA, sobre “Mormas para la Eliminacidyide g
Dacumentos en la Municipalidad Provincial del Callao”. -

Resolucién de Alcaldia No. 184, de fecha 1g/o5/04, mediante el cual se aprueb
Directiva Mo, 001-2004-MPC-SG-GRDAG-AG, scbre la “Guia de Organizacion de
Documentos de la Municipalidad Provincial del Callao.

Resolucién de Alcaldia No. coogs, de fecha o7f/o2fos, mediante el cual se aprueba la
Directiva Mo. 001-2005-MPC-5G-GRDAGIAG, sobre el “Sistema de Archivos Institucional
de la Municipalidad Provincial del Callao™.

Resolucidn de Alcaldia Mo. 00391, de fecha o7fos/n, mediante la cual se aprueba la
Directiva Mo. t1-2011-MPC-5G-GRDAGISAG, sobre “Conservacidn de Documentaos en los
Archivos de la Municipalidad Provincial del Callac”.

Resolucion de Alcaldia No. oo42s, de fecha 16/o3/n, mediante la cual se aprueba la
Directiva Mo, 02-2011-MPC-SG-GRDAG/SAG, sobre “Plan de Prevencidn y Recuperacion
de Siniestros por Incendios e Inundacidn en los Archivos de la Municipalidad
Provincial del Callao™.

Besalucidn de Alcaldia No. cooro8, de fecha 24fo5/11, mediante |z cual se aprueba la
Directiva Mo. 03-201-MPC-5G-GRDAG|SAG, sobre “Formulacidn, aprobacion vy
actualizacidn  del Programa de Control de Documentos  en los Archives de la
Municipalidad Provincial del Callao”.

6. EL PERSONAL DE ARCHIVO,

£l personal de este nivel de archive, estd constituido por tres trabajadores empleados
de carrera:

"CANTIDAD | CARGOS | CONDICION LABORAL  NIVEL DE CAPACITACION
o Empleadc Nombrade | Capacitacidn en Archive
o Empleadeo Nombrado | Capacitacidn en Archive
a1 Empleado Nombrado Capacitacion en Archivo

Este personal estd encargado de realizar las labores administrativas, de gestion y de
organizacidn del Archive Histdrico, mediante actividades que implican la ejecucidn de
procesos y procedimientos  archivisticos, segun las Normas Tecnicas Generales de
Archivo y de teda normatividad archivistica en general.

Las lsbores del Equipo de Trabajo comienzan por su planificacién y delineamiento
mediante reuniones de trabajo y coordinacidn, para luego ser ejecutadas y llevadasala
practica en los ambientes y repositorios del Archivo Histarice.




actividades archivisticas que se realizan, reciben orientacién y capacitacidn en técnic
especificas relacionadas a la labor de archive.

7. LOCALY EQUIPOS.

El local del Archive Histdrico e encuentra ubicado al interior del Archivo General , en el
primer piso del edificio de la Municipalidad Provincial del Czllao, ubicado en el Jr. Supe
Mo, 521, Urb. Santa Marina Sur, Callag. El Archivo Histdrico comprende dos (o2)
ambientes:

1. Ambiente No. 5: Donde se ubican las principales series documentales histdricas,
como son los Libros de Actas de sesiones de Consejo, Libros de Resoluciones y
Decretos de la MPC,

2. Ambiente No. &: Donde se ubica la Gltima Transferencia Documental recibida vy

que consiste en documentos que han pasado a conformar parte de la serie
documental factica denominada “Expedientes Administrativos Histdricos”.

El Archivo Histdrico cuenta con el siguiente maobiliario y equipos:

ACTUAL INVENTARIO DE BIENES DEL ARCHIVO HISTORICO

 CANTIDAD | DESCRIPCION ESTADOD
17 ESTANTERIA REGULAR.
05 ESCRITORIOS REGLULAR
05 MESAS DE TRABAJO REGULAR
02 MESAS DE COMPUTO REGULAR
01 GABETERO DE MADERA REGULAR
| 1 VITRINA REGULAR
03 SILLAS REGULAR
o8 SILLAS GIRATORIAS REGULAR
01 CREDENZA REGULAR
03 VENTILADORES REGULAR
04 | BANCOS DE MADERA REGULAR
01 COMPUTADORA BUENA
01 | COMPUTADORAS REGULAR
01 LIERERC DE MADERA REGULAR
01 GABETERO DE METAL MALD
| 01 RELO.J DE PARED REGULAR

Enlo referente a las instalaciones eléctricas y sanitarias, puede decirse que son buenas.
En el transcursc del afio 2012 v en lo que wa del presente afio, se han realizado
trabajos de mejora de las conexiones eléctricas, tomacorrientes.  Ambos ambientes
cuentan con iluminacicén, tante natural coma eléctrica, en buenas condiciones.



7- FOQNDROQ DOCUMENTAL

El acerva documental del Archive Histdrico estd constituido por dos (02) Fon
Documentales: El “Fondo Documental de la Municipalidad Provincial del Callac” cuyas
fechas extremas son 18571981 v el “Fondo  Documental de la Honorable Junta
Departamental del Callao™ cuyas fechas extremas son 18731918,

En el afio 2008, la Sub-Gerencia del Archivo General de la MPC, establecid el criterio de
considerar como “histdrica”, a toda documentacidn gue se encontraba comprendida

entre 1857 v 1049.

En ¢l afio 20009, la Sub-Gerencia del Archive General ordend la transferencia al Archivo
Histarico de los Expedientes Administratives comprendidos entre los afos 1949 a 1669,

En el afio 2011 la Sub-Cerencia del Archivo General determind la transferencia de los
Expedientes Administrativos que se encontraban comprendidos entre el afo 1964 al
afic 1981, al Archive Histarico, Segin la normatividad vigente, corresponde
recepcionar la transferencia de los Expedientes administrativos carrespondientes al
afio 1982, ya que al contar con 30 afos de existencia, deben ser considerados y
protegidos en su calidad de decumentos histdricos.

En tal sentido, el velumen actual del total de la documentacidon que obra y es
resguardada en el Archivo Histdrico de la Municipalidad Provincial del Callao, sin
considerar la transferencia de los Expedientes Administrativos del afo 1982, hace un
total de 193 metros lineales.

De acuerdo al crdenamiento actual, las principales series documentales son aquellas
que corresponden a la Seccidn  “Alta Direccidn” {Consejo Municipal, Alcaldia vy
Secretaria de la Alcaldia), dentro de las cuales se encuentran las series “Actas de
Sesidn  del Consejo  Municipal”, "Resoluciones vy Decretos de la MPC",
“Carrespondencia de Alcaldia™ e “Informes de Inspecciones™.

Cabe destacar tambicén las series documentales que se agrupan en el Fondo
Documental de la Honorable Junta Departamental del Callag, institucion definida a
nivel de los departamentos del pais.

El que la Provincia Constitucional del Callao contara con una Junta Departamental, da
cuenta del reconccimiento de su autonomia y de las prerrogativas 2 nivel
departamento gue le fue otorgada.

Pero ademds, dicho fondo documental es de suma importancia histdrica, debido a gue
la Honorable Junta Departamental del Callag ejercia un rel de control y fiscalizacion
sobre la Municipalidad Provincial del Callao, principalmente en cuanto a Rentas y
Obras.

De igual maners, cabe destacar la gran importancia histdrica de dos series facticas que
obrzn en el Archive Histdrico:



constituidas por solicitudes y expedientes gue presentaban inmigrantes extranje ‘;_‘
afincados en el Callao, sclicitando su nacionalizacién como peruanos y, por ende, sy
considerados como ciudadancs de este pais.

En segundo lugar, la serie documental denominada “Expedientes Administratives
Historicos”, que concierne 2 la vasta documentacién gue fuera presentada tanto por
los vecinos asi como diversas instituciones, publicas y privadas, de la Provincia
Canstitucional del Callac.

En la medida en que esta serie abarca un acervo documental que se inicia el afio 1857,
fecha de constitucion de la Municipalidad Provincial del Callao, y gue ahcra se
prolonga hasta el afio 1981, contiene una valiosa, rica y diversa informacion sobre la
vida sacial, econdmica, cultural y politica del Callac.

%, PROCESOS TECMICOS ARCHIVISTICOS

Para la consecucion de los objetivos propuestos, el presente Flan Anual de Trabajo del
Archive Histdrico, implicard  la ejecucion y desarrolle de  los siguientes procesos
técnicos archivisticos:

ORGANIZACION DOCUMENTAL

La organizacidn documental implica la aplicacion de un conjunto de procesos,
actividades v acciones, con el objetivo de ordenar, clasificar y signar los documentos
histdricos que se conservan en esta instancia o nivel de Archive.

En cumplimiento del “Plan de Trabajo Anual 201" y del *Flan de Trabajo Anual 2012",
ze ha concluido con la identificacidn del acervo documental existente. Se ha procedido
a su respectiva subdivisidn teniendo en cuenta sus caracteristicas comunes y sus tipos
documentales, sus asuntos teméticos, y de su origen organico-funcional, logrando
establecerse las correspondientes series y sub-series documentales del Archivo
Histarico.

Una vez identificadas vy establecidas estas series y sub-series doecumentales, se ha
procedido a realizar un ordenamiento de cada unidad documental al interior de cada
una de ellas, aplicando el sistema de ardenamiento mas conveniente, atendiendo a sus
caracteristicas, sea baje el ordenamiento alfabédtico o numérico y, preferentemente, de
orden cronologico.

Luego de ser identificadas las series y sub-series documentales y de haberlas
ordenado en sus elementos censtituyentes, se procedid a asignarles simbolos de
codificacion para su mejor identificacién  [por unidades  orgdnicas, series
documentales, sub-series  documentales, etc) aplicande metodas  teécnicos
consistentes en ndmeros, letras o en la combinacidn de ambas. Al respecto puade
consultarse el “Inventario de Cddigos de Series Documentales del Archivo Historico®.



Fara el presente “Plan de Trabaje Anual 20137, en lo que concierne al proceso des
ordenamiento, se ha considerado dar continuidad al trabajo de la serie document#
denominada “Serle Expedientes Administrativos Histdricos” en el intervalo de 1968(=
1981, Ello implicara realizar una labor a nivel ya no sdlo de “serie” sino el crdenamientipg
a nivel de "unidad documental”.

Dicho ordenamiento nos posibilitara elaborar un Inventario a ese nivel y al mismo
tiempo, nos posibilitard un ingreso ordenadeo de sus contenidos informativos  en
forma de datos computarizados Estos datos implican tanto a sus caracteristicas
internas comao a las externas.

Esta actividad se encuentra dividida en varias etapas o fases. En su primera fase,
implica la terminacicon de la verificacion, ubicacién y colocacion de expedientes en las
respectivas unidades de conservacion, segun del afio que les corresponde. En su
segunda fase, el trabajo consiste en trabajar la documentacidn de cada afo,
aordenandeo cada unidad documental en orden correlativo, alfabética o numeérica, segun
sea el caso, ¥ segln sea un expediente administrative comidn o un expediente
administrative oficial.  Una tercera fase implicarda la elaboracién del respectivo
irvantario de manera computarizada.

DESCRIPCION DOCUMENTAL

La descripcidn  docurnental es un procese archivistico que consiste en identificar,
analizar, y determinar [as caracteristicas externas e internas de los dacumentos con la
finalidad de elaborar una serie de auxiliares o instrumentos descriptivos, establecidos
por las Mormas Técnicas de Archiva,

En la medida en que este nivel de archive ha logrado un avance significative en
términos de su ordenamiento, segun series y sub-series documentales, asi como la
ubicacidn en sus respectivas “Secciones Documentales”. Para el presente "Plan de
Trabajo Anual 2013" se ha considerado como importante realizar un avance
significativo en el campeo de la descripcidn del acerve documental.

En cumplimiente del “Plan Anual de Trabajo 2012, se ha concluido con la elaboracidn
de las "Fichas de Registro de Unidad Deocurnental” del Archive Histdrico de la
Municipalidad Provincial del Callao.

Dichas Fichas fueron elaboradas como una farma de remplazar lo que vendrfan a ser
las “Tarjetas de Registro de Documentos”, contemplada en las Normas Generales del
Sistema Macional de Archivos. Para consignar, registrar vy llevar un mejor control de
cada unidad documental, pero en este caso, se trata de una descripcidn
computarizada.

Para el presente “Plan de Trabajo Anual 2013", se ha contemplado concluir con la
elaboracidn e ingreso computarizado de la informacidn de cada una de las unidades
documentales que conforman la Serie "Expedientes de Macionalizacidn”, en sus
respectivas “Fichas de Registro de Unidad Documental™.




De igual manera, se ha considerado que, para el presente afo, debemaos orienta
hacia la elzboracién de documentos descriptives destinades a investigadgres” s
especializados y el pablico en general, sobre el contenido de nuestro ace ‘;‘h T
documental, de manera que puedan realizar las consultas y trabajos de investigacidri~394%
con informacian detallada v puntual. Para ella, se ha considerado formular e iniciar dos
Froyectos:

8.2.1. La formulacidn de un Proyecto encaminado a elaborar un “Catilogo de la Serie
Documental de Expedientes de MNacionalizacién” de la Municipalidad Provincial del
Callao,

8.2.2. La formulacidn de un Proyecto encaminade a elaborar una “Guia Documental del
Archive Histérico™ de la Municipalidad Provincial del Callaa

Por otro lado, el proceso de descripcidn del total del acervo documental, dependerd
de la elaboracién de un Programa o Software especifico, que permita no sclamente el
ingresa, ordenamiento y presentacidon de la infoermacidn en pantalla,  sino
procedimientos de consulta, busqueda e impresidn autecrizada de dichos datos
archivisticos, asi comeo procedimientos que permitan la elaboracion de ofros
documentos de descripcidn, como Guias y Catdlogos, destinados al publico y a la
comunidad en general.

Finalmente, cabe indicarse que para los fines de orientar todo el proceso general de
descripcion documental, ¢l presente Plan Anual de Trabajo contemplara aplicar como
guia, la Norma Internacional General de Descripcidn Archivistica 15AD (G). Como
resultada de ello, debera elaborarse el correspondiente “Cuadro de Clasificacidén del
Fondo Documental del Archive Histdrico de la Municipalidad Provincial del Callao™.

SELECCION DOCUMEMTAL

La seleccion documental es un proceso archivistico que consiste en identificar,
analizar y evaluar todas las series documentales gue obran en el archivo, para
determinar sus periodos de retencidn, en base a los cuales se formulara el Programa
de Control de Documentos (PCD), siendo éste un instrumento que contiene los
plazos de retencion para transferencia y/o eliminacién de las series documentales.

En este caso especifico, el Plan Anuzl de Trabajo considara realizar una reevaluacion
de la documentacidn existente en el Archive Histdrico teniendo en cuenta sus
valores administrativos, juridicos, econdmicos, cientificos, histdricos, culturales e
informativas, para determinar sus periodos de retencicn.

Para el presente “Plan de Trabajo Anual 2013", se ha considerade [a reevaluacion de
los decumentos de gestién que conforman el Proegrama de Contrel de Documentos
{PCD), como son:

a) El Inventaric de Series Documentales
k) La Tabla General de Retencidn de Documentos



¢) Elindice Alfabético de Series Documentales

CONSERVACION DOCUMENTAL

\

La conservacidn de archivos es un proceso archivistico que consiste en mantener la
integridad fisica del soporte y del texto de los documentos a traves de la
implementacidn de medidas de preservacidn y restauracion.

En el caso especifico del Archivo Histdrico, debe considerarse una mejora sustancial
por cuanto la documentacidn se encuentra protegida en dos (02) nuevos ambientes
de materizl noble y ventilacidn natural. Asi mismao, en el ambiente denominado No,
o8 se han instalado estanterias de metal nuevos.

La documentacidn del Archivo Histdrico se encuentra protegida, en el caso de los
tipos documentales en forma de Libros, con forres de papel especial clupac y sus
respectivos rétulos, v en el caso de series facticas, por paquetes de papel clupac,
debidamente anudados v colocades en cajas archiveras gue fueron elabaradas en el
misma Archive.  Solamente alguncs Libros de Actas se encuentran protegidos
externamente par un forro en material de cuero.

s5in embargo, debido a la forma en que se realizd el traslado de la documentacidn,
desde el anterior al actual local del Archive General, los forros de proteccidn se
vieron deteriorados, por lo cual, para el presente “Plan Anual de Trabajo 2013"
contempla la necesidad de reemplazar dicha proteccion, por lo que se sugiere dos
acciones de conservacion:

1. Plantear el forrado en material de cuero de los libros que constituyen las series
documentales

a) Actas de Sesion del Concejo Municipal.
b} Resoluciones y Decretos de la MPL.

2. Plantear volver a forrar con papel cupac los libros de las demas series
documentales gue hacen parte de nuestros dos Fondos Documentaleas.

En la medida en que para el presente afo el Archivo Histdrico debe recepcionar la
documentacidon de la serie documental “Expedientes Administrativos” del afo 1982,
debido a su antigliedad de mas de 30 afios, es necesario la adquisicidn e instalacion
de nuevas unidades de instalacidn (estanterias de metal) para colocar dicha
documentacidn en el ambiente ndmero 8, a fin de resguardarla y asegurar su
consarvacion.

SERVICIOS ARCHIVISTICOS

El servicio archivistico es un proceso que consiste en poner a disposicidn de los
usuarios la documentacion con fines de informacidn. El presente Plan Anual de
Trabajo considera que el propio concepto y una de las razones fundamentzles de la



contribuyentes o a la bisqueda de datos histdricos puntuales solicitados por la Sub i

Cerencia del Archiva Ceneral.

El presente Plan Anual de Trabajo considera que se podrd brindar un efective
servicio archivistico, si se logran alcanzar las metas propuestas en los otros procescs
archivisticos anteriormente sefalados, esto es, que para garantizar un eficiente y
efectivo servicio archivistico, el Archivo Histdrico debe plantearse alcanzar un nuevo
y superior nivel, en cuanto a organizacién y descripcién documental.

Ello implica a la ejecucian y desarrcllo de un programa o software para el ingreso,
compilacién, y blsqueda documental; implica el contar con instrumentos de gestion
moderna y documentos descriptivas basicos, como los Inventarios y el propio
Programa de Control de Documentos (PCD). La meta es contar ¢on un servicio
computarizado que permita a los usuarios, nacionales o internacionales, raalizar sus
consultas ya sea directamente en tiempeo real o ya sea en tiempo virtual, 2 través de
la Internet.

En tal sentido, el presente Plan Anual de Trabajo considera necesario elaborar una
“Guia Documental del Archivo Histdrico de la Municipalidad Provincial del Callao™ a
ser distribuide en la comunidad, en los medios de comunicacidn y en el mundo
académico, escolarizado v umiversitario, para otras enlidades publicas y para
instituciones no gubernamentales. Finalmente, el presente Plan Anual de Trabajo
considera proyeclar la imagen v los contenidos de su acerve, a través de Muestras
yio Exposicicnes Documentales.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

La Transferenciz Documental es un procedimiente archivistico que consiste en el
traslado de los documentos de un archivo a otro al vencimiento de sus periodos de
retencian, establecidos en su PCD, y tiene como finalidad descongestionar los
archivos, aprovechar la disponibilidad del espacio fisico, equipos y materiales, asi
como garantizar la integridad y la conservacion del patrimonio documental.

El presente Plan Anual de Trabajo considera realizar un eficiente y correcto
procedimiente de Transferencia Documental, implicande a un conjunto de Libros
pertenecientes a la “Seccidn  Padrones”, especificamente, a la serie documental
dencminada “Padranes de Agua Potable"” y a |z serie documental “Padrones de
Alumbrade vy Baja Policia”, las cuales se encuentran y conservan en regular estado,
perc gque sin embargeo, considerames que ellas no constituyen documentacién de
valor permanente, ni son susceptibles de contener informacidn histdrica alguna o de
relevancia.




En la medida en que no se encuentra en funcionamiento el Archive Regional
Callao, ¥ que por tanto, no se cuenta con un Archive Histdrico Regiconal,
procedimiente contempla transferic la documentacién mencicnada al A
General de la NaciGn.

ELIMINACION DOCUMENTAL

La Eliminacién Documental es un procedimiento archivistico que consiste en la
destruccidn de los documentos autorizados expresamente por el Archivo General de
la Macién vy tiene por finalidad garantizar la correcta eliminacion de los documentos
innecesarios de un archivo, descongestionarlos periddicamente, asl coma aprovechar
el espacio fisico y los equipos disponibles.

El presente Plan Anual de Trabajo, considera realizar un eficiente y correcto
procedimiente de Eliminacién Docurmnental, implicando a8 un conjunto de  unidades
documentales que, o bien se encuentran ilegibles y en total deterioro, en condiciones
de irrecuperables, o de documentos que también se encuentran deteriorados perc que
ademas, no hacen parte de la documentacidn producida o generada por la propia
institucidn municipal en el desarrollo de sus funciones,

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL ARCHIVO HISTORICO 2013

Vear Anexo Ma. 1
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