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EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO.

Vistos: el Informe N°© 247-2015-MPC-SG-GRAG, de fecha 17 de marzo del 2015 de la Gerencia de
Recepciéon Documental y Archivo General, y el Informe N° 069-2015-MPC-SG-GRDAG/SAG del Sub
Gerente del Archivo General, que contienen el “Plan Anual de Trabajo del Archivo Central de la
Municipalidad Provincial del Callao” y el “Plan Anual de Trabajo del Archivo Historico de la
Municipalidad Provincial del Callao”, para el afio 2015; vy,

Considerando:

. % 7.2, la Directiva N© 003-2008-AGN/DNDAAI "N .- "> para la Formulacion y Aprobacion del Plan Anc ' .
“ de Trabajo del Organo de Administracién de Arciiivos de las Entidades de la Administracion Plblica”,

;;j;";aprobada por Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J, dispone que el Plan Anual de Trabajo del

<,/ Archivo Central de cada Institucion, debe ser formulado anualmente, en coordinacion con la Gerencia
"% General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, y aprobado por la mas alta autoridad de la

Institucion;

Que, el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central es el instrumento de gestion que orienta las
actividades archivisticas a desarrollar en un periodo determinado, en relacién a los objetivos y metas
previstas de la entidad y los del Sistema Nacional de Archivos;

Que, el Plan Anual de Trabajo del Archivo Histérico tiene como finalidad disponer de un instrumento
de gestidn archivistica que permita desarrollar dptimamente las funciones y actividades del Archivo
Histdrico de la Municipalidad Provincial del Callao;

~~.Que, la Sub Gerencia de Archivo General, dependiente de la Gerencia de Recepcion Documental y
‘ Archivo General, ha elaborado los referidos Planes Anuales, por lo que es necesario su aprobacion;

'-"-E_s'.tando a las consideraciones expuestas, con la visacion de la Gerencia de Recepcién Documental y
rchivo General, Gerencia General de Asesoria Juridica y Conciliacion y Gerencia Municipal, en
-gjercicio de las atribuciones conferidas por la Ley Organica de Municipalidades N° 27972;

Resuelve:

Articulo 1.- Aprobar el “Plan Anual de Trabajo del Archivo Central de la Municipalidad
Provincial del Callao” y el “Plan Anual de Trabajo del Archivo Histérico de la Municipalidad
Provincial del Callao”, para el afio 2015, los mismos que se adjuntan y forman parte de la presente
Resolucion.

Articulo 2.- Oficiese al Archivo General de la Nacién copia de la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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“PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDA
PROVINCIAL DEL CALLAO, ANO 2015”

1. ALCANCE

El presente Plan es de cumplimiento obligatorio en las Gerencias Generales, Gerencias y S uti-
Gerencias de la Municipalidad Provincial del Callao (MPC), asi como en los diferentes niveles
del Sistema de Archivos Institucional (SAl), a fin de observar estrictamente la legislacio n .
normatividad vigente dispuesta por el Archivo General de la Nacién (AGN), ente rector de
Sistema Nacional de Archivos (SNA). //z

2. OBJETIVOS GENERALES

a) Establecer criterios uniformes para una optima ejecucion de los procesos
procedimientos  técnicos-archivisticos, garantizando con ello una correcta
Administracion,  Acopio, Organizacién, Conservacion, Descripcion, Seleccién vy
Servicio del Patrimonio Documental de la MPC.

b) Establecer los lineamientos generales para la adecuada Transferencia y Eliminacién
de la documentacidn que se conserva en los Archivos de Gestion, Archivos
Periféricos, Archivo Central y Archivo Historico del SAl de la MPC.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Conocer la informacién basica de la documentacién que se custodia, mediante Ia
elaboracion de los instrumentos descriptivos necesarios, para su adecuado control y
organizacion.

b. Implementar y desarrollar el SAl, a fin de lograr un tratamiento integral moderno de
los archivos de la MPC.

c. Contar con un servicio archivistico eficaz y eficiente que permita una oportuna
atencion de los requerimientos de los usuarios, internos y externos, para agilizar la
gestion documental.

d. Involucrar a todas las dependencias de la MPC en el manejo adecuado de los
documentos, mediante la permanente coordinacion y capacitacién y el o6ptimo
funcionamiento del SAL.

e. Implementar la normatividad archivistica interna en la MPC, en relacién a los procesos
y procedimientos técnico-archivisticos con el objetivo de desarrollar, fortalecer y
consolidar el SAl de la MPC.

f. Seleccionar los documentos que han cumplido su vigencia administrativa (valor
temporal) y conservar en optimas condiciones la documentacion de valor permanente
con el propésito de de defender, conservar, incrementar, organizar, describir y servir el
Patrimonio Documental Institucional.

4. POLITICA INSTITUCIONAL

La Gerencia de Recepcion Documentaria y Archivo General, a través de la Sub-Gerencia de
Archivo General, es la encargada de regular e integrar técnica, normativa y funcionalmente
los diferentes niveles de archivo (Archivo de Gestion, Archivo Periférico, Archivo Central y
Archivo Historico). Mediante la aplicacion de normas, directivas, procedimientos, manuales u
otras disposiciones afines se garantiza la correcta gestién documental institucional en la MPC,
que redunda en beneficio de un servicio eficaz y eficiente, teniendo como base la legislacion y
normatividad aprobada por el SNA; y, el SAL



5. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

" 5.1. ORGANIZACION:

de Archivo General, se encarga de la administracion y gestion del SAI de la MPC.

5.2 NORMATIVIDAD

- Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J, Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAA|
“Normas para la Formulaciéon y Aprobacnon del Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de la Administraciién
Publica”.

- Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza Municipal N° 000067-2010/MPC, Reglamento de Organizacién vy
Funciones de la MPC, Texto Unico Ordenando del 2010.

- Resolucion de Alcaldia N° 00444-1992, Directiva N° 010-92-MPC-SGC-DTDA/SDA,
“Normas para la Transferencia de Documentos en la MPC”,

- . Resolucion de Alcaldia N° 00446-1992, Directiva N° 011-92-MPC-SGC-DTDA/SDA.
“Normas para la Eliminacion de Documentos en la MPC”.

- Resolucién de Alcaldia N° 00447-1992, Directiva N° 008-92-MPC-SGC/DTDA,
“Normas y Procedimientos para la Follaclon de Documentos en la MPC”.

- Resolucién N° 00184-2004, Directiva N° 001-04-MPC-SG-GRDAGI/AG, “Guia de
Organizacion de Documentos”.

- Resolucién de Alcaldia N° 000095-2010/MPC, Directiva N° 001-2005-MPC-SC-
GRDAG-AG, “Sistema de Archivos Institucional de la MPC".

- Resoluciéon de Alcaldia N° 000391-2011, Directiva N° 001-2011-MPC-SG-
GRDAGI/SAG, “Conservacion de Documentos en los Archivos de la MPC”.

- Resolucion de Alcaldia N° 000425-2011, Directiva N° 002-2011-MPC-SG-
GRDAGI/SAG, “Plan de Prevencién y Recuperacion de Siniestros por Incendio e
Inundacioén en los Archivos de la MPC™.

- Resolucion de Alcaldia N° 000708-2011, Directiva N° 003-2011-MPC-SG-
GRDAG/SAG, “Formulacion, Aprobacién y Actualizacion del Programa de
Control de Documentos de los Documentos de los Archivos de la MPC”.

- Resolucion de Alcaldia N° 000924-2011, Directiva N° 004-2011-MPC-SG-

GRDAG/SAG, “Supervision y Asesoramiento de los Archivos Integrantes del
Sistema de Archivos Institucional”.

- Resolucién de Alcaldia N° 000500-2013, Directiva N° 02-2013-MPC, “Medidas de
Ecoeficiencia en los Archivos de la Municipalidad Provincial del Callao”.

- Resolucién de Alcaldia N° 010-2015, “Constitucion del Comité Evaluador de
Documentos de la MPC para el 2015”.

5.3 PERSONAL



Se cuenta con doce (11) archiveros, que dependen de la Sub-Gerencia de Archi&
General: un (01) funcionario, siete (07) empleados, dos (02) obreros, un (01) trabaja__&fa
locadora. Ademas, adicionalmente, prestan labores un (01) vigilante y dos (02) servidd ras
de mantenimiento.

5.4. LOCAL Y EQUIPOS
5.4.1. Del Archivo Central &
Consta de 11 repositorios que se encuentran ubicados en Jr. Supe N° 521, 18p
piso, Urb. “Santa Marina Sur”, Callao, con un area total de 417.00 m2 -

El Archivo Central de la MPC, cuenta con los siguientes equipos:

CANTIDAD DESCRIPCION ESTADO
03 Computadoras Bueno
01 Computadora . Regular
02 Impresoras - Bueno
01 Fotocopiadora Malograda
02 Aspiradoras : Bueno
01 Lustradora Regular
06 Extintores Carga vigente

5.5. FONDO DOCUMENTAL

5.5.1. El Archivo Central respeta los principios archivisticos vigentes y son los
siguientes:

Principio de procedencia.- Establece que en la Organizacién Documental los
documentos producidos por la MPC no deben mezclarse con los de otra
institucion. Ademas, cada unidad organica archiva sus documentos
independientemente.

Principio de orden original.- Establece que en una Organizacién Documental no
se debe modificar la organizacién inicial al momento de su transferencia del
Archivo de Gestion al Archivo Periférico, Archivo Central o al Archivo Histérico, en
el SAl de la MPC.

5.5.2. De acuerdo a lo antes mencionado el Archivo Central custodia las siguientes
series documentales:

REPOSITORIO SERIES M.L FECHAS EXTREMAS

Resoluciones Gerencia Municipal

Autédgrafas

1 Memorandums Remitidos/Recibidos 1 9 9 1
Convenios
i 10/ 2006
Cartas
Oficios

Resoluciones Gerencia General de
2 Administracion 2 O 0 1

Documentos Remitidos/Recibidos

Documentos Comisién de 2 O O 9
Administracion




Documentos de Regidores

Descargo de Auditoria

Cartas

Resoluciones de Multa

Declaraciones Juradas

Comisién Espacial de Proveedores

08

Expedientes GGA

Documentos Remitidos/Recibidos

Devoluciones de Dinero

Cartas

Notificaciones Judiciales

Tramites de Cheque

Programacion de Ingresos y
Egresos

TUPA

05

1995
2002

Resoluciones de Alcaldia

Acuerdos de Concejo

Actas de Concejo

Decretos de Alcaldia

Dictamenes

Edictos

Ordenanzas Municipales

Resoluciones de Concejo

Informes Técnicos de Obras

Tarjetas Kardex

Padrones de Ingreso de expedientes

30

1966
2010

Expedientes Administrativos

100

1970
1997

Actas de Sesiones de Concejo

Resoluciones y Decretos

Memorias de Alcaldes

Correspondencia

Padrones Municipales

Padrones de Licencias de
Funcionamiento

Caja Diario/Mayor

Registro de Expedientes de Mesa de
Partes

Registro de Expedientes de
Secretaria General

100

1857
1992




Registro de Ingreso de Expedientes
al Archivo General

Boletin Municipal

Expedientes Administrativos
Histéricos

Planos

Expedientes en Reserva

Memorandums — Oficios
Recibidos/Remitidos de Secretaria
General

Talones de Licencias de
Funcionamiento

Fichas de Licencias de
Funcionamiento

Inscripciones Extraordinarias de |
Nacimiento

Alcabalas

Certificados de Numeracion

Resoluciones de la SMMCA

Planillas de
Empleados/Obreros/Pensionistas

Boletas de Pago
Empleados/Obreros/Pensionistas

Tarjetas de Control de Asistencia
Empleados/Obreros

50

1960
2002

Sustento Contable

Padrones de Alumbrado y Baja
Policia

Recibos Cancelados de Tesoreria

Expedientes Judiciales

30

1896
2006

Expedientes de Desarrollo Urbano

Expedientes Ejecucion Coactiva

Multas Administrativas

30

2005
2007

Declaraciones Juradas de Auto-
avalto

1150

1977
2003

11

Recibos Cancelados de Tesoreria

15

1972
1986




5.6. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS TECNICO-ARCHIVISTICOS

5.6.1.

5.6.2.

Organizacion Documental

Es un proceso técnico-archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto d
acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos en la MPC.

5.6.1.1. En los Archivos de Gestion:

a) ldentificar las series documentales generadas a partir de las funciones
propias de cada unidad organica.

b) El Responsable y/o Encargado del Archivo de Gestién debera ordenar las
unidades documentales que conforman cada serie mediante el sistema
mas conveniente: numérico, cronolégico o en su defecto se hara una
combinacién de los sistemas indicados.

c) El Responsable y/o Encargado del Archivo de Gestion debera identificar
cada unidad de archivamiento (file de manila, file de palanca, cajas,
paquetes, etc.) con los siguientes datos:

- Fondo documental

- Seccién y Sub Seccién documental

- Rango (correlativos segun tipo de ordenamiento)
- Fecha

- N° correlativo de la unidad de conservacion

5.6.1.2. En los Archivos Periféricos:

a) La clasificacion de los documentos se regira por el principio de
procedencia administrativa y el principio de orden original. De acuerdo a
dichos principios, la clasificacion se hara respetando la unidad organica de
origen de los documentos manteniendo el orden que se les dio en ella.

b) EI Responsable y/o Encargado del Archivo Periférico, una vez realizada |a
transferencia de la documentacion, dispondra la colocacién de las
unidades de archivamiento en la estanteria o en el lugar mas adecuado.

c) El Responsable y/ Encargado del Archivo Periférico debera identificar cada
unidad de archivamiento (file de manila, file de palanca, cajas, paquetes,
etc.) con los siguientes datos:

- Fondo documental

- Seccion y Sub-Seccion documental

- Serie documental

- Rango (correlativos segun tipo de ordenamiento)
- Fecha

- N° correlativo de la unidad de conservacién

d) El Responsable y/o Encargado del Archivo Periférico determinara la
conservacion de las unidades de archivo de acuerdo al orden cronologico.

Descripcion Documental

Es un proceso técnico-archivistico que consiste en identificar, analizar y determinar los
caracteres externos e internos de los documentos con la finalidad de elaborar los
instrumentos descriptivos en la MPC.




El Archivo Central elaborara los siguientes instrumentos de descripcion:

- Inventario Registro
Inventario de Conservacion
Inventario de Eliminacion
Inventario de Transferencia

5.6.3. De la Transferencia de Documentos

4

La Transferencia Documental es un procedimiento técnico-archivistico que Consiste-*eﬁ; 2 X

el traslado de los documentos de un archivo a otro al vencimiento de los periodos de.%,
i i : ; : : 7, Cari.

retencion establecidos en la MPC. Dicho traslado se realizara, siempre y cuando, el74 iz :

Archivo Central cuente con el espacio disponible suficiente. En caso contrario, las S

transferencias documentales se suspenderan hasta nuevo aviso.

a) Las unidades de archivamiento seran rotuladas en parte visible donde se anotara
la seccién y/o sub seccién correspondiente, serie documental, afio, nimero de
envio y correlativo de la unidad de conservacion.

b) Seran transferibles al Archivo Ceritral los documentos que cuenten con un minimo
de cuatro (04) afios de antigliedad, cuya vigencia administrativa inmediata haya
concluido. El responsable y/o Encargado del Archivo de gestion y/o Periférico
solicitara y coordinara con el Sub-Gerente de Archivo General, la transferencia de
documentos dentro de la fecha programada en el Cronograma de Transferencia
establecido por el Archivo Central. ;

¢) No seran aceptados como parte de una transferencia documental material no
archivistico: bibliografia y hemerografia, normas legales, formatos no utilizados,
etc.

d) E! Responsable y/o Encargado de la transferencia del Archivo de Gestion, llenara
el formato de Inventario de Transferencia, el mismo que tendra la autorizacion
respectiva del Responsable del Archivo Periférico y del Sub-Gerente de Archivo
General, segln sea el caso.

e) El Responsable y/o Encargado del archivo correspondiente recibe y verifica el
contenido de la unidad de archivamiento, asi como la cantidad de metros lineales
a transferir.

f) En sefal de conformidad, se procede a firmar el formato conservando el original y
devolviendo copia al Responsable y/o Encargado del Archivo de Gestion.

g) De realizarse alguna observacion, el Responsable y/o Encargado del Archivo
Periférico, Archivo Central o Archivo Histérico debera llenar las hojas de
observaciones de transferencia, procediendo posteriormente a devolver lo remitido
para la respectiva subsanacion.

5.6.4. De la Eliminacion Documental
La Eliminacion de Documentos es un procedimiento técnico-archivistico que consiste
en la destruccion de los documentos autorizados expresamente por el AGN,

previamente procesados en la MPC.

El Archivo Central es el Unico responsable de la conduccion de este procedimiento,
debiendo seguir las etapas siguientes:

a) Seleccionara la documentacion posible de eliminar.

b) Elaborara el Inventario de Eliminacién y extraerd las muestras documentales
necesarias.



5.6.5.

f)

g9)

El Secretario Técnico del Comité Evaluador de Documentos (CED), en el prese Q?VW%{
caso, el Sub-Gerente de Archivo General, elevara al CED la propuest Qﬁe ‘
eliminacion.

para lo cual se emitira un Acta de Acuerdo.

El Secretario Técnico suscribira el Inventario de Eliminacion conjuntamente con
los demas miembros integrantes del CED.

El Secretario Técnico remitira a la Secretaria General la propuesta de eliminacion .~
de documentos, a fin de elevarse la misma al AGN. e

El Sub-Gerente de Archivo General facilitard la informacion que requiera el
Supervisor designado por el AGN. ;

El Secretario Técnico entregara los documentos autorizados para su eliminacién
al AGN, previa Resolucion de autorizacién, firmando el Acta de Entrega
correspondiente.

De la Conservacion de los Documentos

La Conservacion de Documentos es un proceso técnico-archivistico que consiste en
mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los documentos en la MPC, a
través de la implementacion de medidas de preservacion y restauracion.

5.6.5.1. De los Ambientes de los Archivos

a) La ubicacion de los locales de archivo deben tener como caracteristica
principal estar ubicados en lugares distintos a los que puedan ocasionar
un siniestro y de lugares excesivamente hiumedos. Ademds, no es
recomendable instalar documentos en entrepisos si el local no ha sido
construido especialmente para archivo, en razén del peligro de colapso de
sus estructuras. De ser necesario se debe contar con la opinion favorable
de la Gerencia de Defensa Civil, como medida de seguridad.

b) En el caso de locales asignados a los Archivos de Gestion, Periféricos,
Central y/o Historico se debe realizar una evaluacién general de sus
condiciones y tomar en cuenta lo sefialado en el parrafo anterior,

c) Preferir el uso de locales construidos con material noble, evitandose el
revestimiento de muros y paredes con material inflamable (tapizones,
alfombras, etc.).

d) Revisar periédicamente techos, puertas, ventanas, grietas en las paredes,
red eléctrica, conductos de agua y desagiie, etc.; con la finalidad de
reportar su situacion en caso de presentarse una situacion irregular.

e) Ellocal de archivo debe tener basicamente tres ambientes: 1) Deposito; 2)
Area de trabajo técnico y administrativo; 3) Area de atencion al publico.

f) Todo local de archivo debe mantener una llave eléctrica general que debe
conservarse en perfecto estado, asi como las instalaciones eléctricas
(enchufes, interruptores, cableado, focos y fluorescentes). De igual
manera, las instalaciones sanitarias debe contar con llave general y llave
periférica.

g) Desactivar el sistema eléctrico y sanitario al finalizar la jornada diaria de
trabajo.

h) El mobiliario archivistico en los locales de archivo para la conservacion de
los documentos estarad constituido por estantes metalicos que, segun el
caso, pueden ser fijos o rodantes.



5.6.5.2. Del Control de los Factores Externos

a) Evitar la acumulacion de polvo mediante |a limpieza diaria del mobild
y, en el caso de la documentacion, usar preferentemente aspiradora
mano o similares.

b) Ventilar o airear por medios naturales o mecanicos sobre la base de |a
utilizacién racional de puertas y ventanas con el empleo de maquin as:
ventiladores, aire acondicionado, etc.

c) Evitar la incidencia directa o perpendicular de la luz natural o artificial
sobre los documentos.

d) Prevenir la accién de la contaminacion ambiental.

e) Evitar la oscuridad completa en los depésitos.
f)  Fumigar el local sélo en los casos de infestacion biologica.
5.6.5.3. Del Manejo de los Documentos
a) Dar mantenimiento a la documentacion retirando todo tipo de articulos que
vengan adheridos a la pieza documental, tales como clips, grapas, cintas
adhesivas, prensas metalicas, etc.
b) Dar servicio, mediante copia, los documentos originales més consultados. ,

c) Evitar cualquier tipo de restauracion empirica.

d) No usar producto quimico alguno (insecticida, bactericida, fungicida, etc.)
directamente sobre los documentos.

e) Restringir el servicio de los documentos en proceso de deterioro.

f) Los documentos deteriorados por agentes biolégicos (insectos, hongos,
bacterias, etc.) deberan separase de la documentacion en buen estado.

g) Elaborar una lista de las series documentales consideradas mas valiosas a
fin de priorizar las medidas preventivas de conservacion y/o de
restauracion.

h) Brindar el adecuado ambiente en términos de climatizaciéon para el caso
de documentos en soporte no tradicional (microfilm, CD, negativos, cintas
de video, diskettes, etc.).

5.6.5.4. De las Medidas de Seguridad

a) Prohibir el ingreso de personas no autorizadas a los archivos en todos los
niveles: Gestion, Periféricos, Central e Historico.

b) Evitar fumar, comer o beber en los repositorios, areas de trabajo o en
cualquier otro lugar donde existan documentos.

c) Disponer de extintores de polvo quimico seco, con carga vigente y cuyo
manejo debe ser conocido suficientemente por el personal de archivo.
Contar con un sistema de deteccion de humo.

d) Seifalizar los ambientes con carteles en tamarios adecuados (pasadizos,
zonas seguras, zonas de evacuacion, etc.) y ubicacién de extintores.

e) Evitar mantener en el archivo materiales inflamables (gasolina, petréleo,
cera, etc.).

10



<

f) Evitar obstaculos en pasadizos, puertas y escapes, para facilif <
evacuacion del personal en caso de un siniestro. z.

g) Adoptar las medidas convenientes a fin de evitar la sustraccion indebsg &

de los documentos.

h) Mantener el equipo de aire acondicionado y deshumedecedores en buen
estado y los niveles adecuados de temperatura y humedad relativa en los
depésitos.

5.6.6. DEL SERVICIO DE EXPEDICION DE COPIAS

5.6.6.1. De la Expedicion de Copias

a) El Sub-Gerente de Archivo General certificara los documentos que solicite
el publico usuario, previo pago de los derechos correspondientes.
5.6.7. DE LA SUPERVISION DE ARCHIVOS

a) Las acciones de supervision estarén dirigidas a verificar la correcta aplicacién de
normas y directivas en el SAl, emitidas por el érgano rector del SNA.

b) Los informes técnicos que se emitan como consecuencia de las acciones de
Supervision deberan dar como resuitado una informacion exacta, sustentada y
oportuna para ser considerado en la elaboracién del Plan Anual de Archivo del ’
ano siguiente. '
c) El Organo de Administracién de Archivos de la MPC elaborara un cronograma de
supervision anualmente.

VI. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES (Anexo N° 01)

141
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO
GERENCIA DE RECEPCION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
GENERAL- SUB GERENCIA DE ARCHIVO GENERAL-
ARCHIVO HISTORICO

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

ANO 2015
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1. INTRODUCCION.

El Archivo Histérico es una instancia o nivel que integra el Sistema de Archivos
Institucional (SAI) de la Municipalidad Provincial del Callao (MPC).

Son funciones del Archivo Histdrico, conservar, acopiar, organizar, describir y servir la
documentacion de valor permanente y cuyo ciclo de vida administrativa ha concluido y
que sirve de fuente de informacién para la investigaciéon histdrica, cultural, social,
econdmica y juridica de la MPC.

El Archivo Histdrico forma parte del Archivo General y su funcionamiento se realiza en
concordancia con las normas legales vigentes o disposiciones técnicas pertinentes del
Sistema Nacional de Archivos (SNA).

En cumplimiento de las normas y procedimientos archivisticos vigentes, puede afirmarse
que el Archivo Histdrico ha tenido un importante y sustantivo avance, tanto en lo que
concierne a la gestion y administracion archivistica, como en lo que concierne a la
organizacién, ordenamiento y conservacion documental.

En cuanto a lo primero, este nivel de Archivo ha elaborado y cuenta actualmente con
todos los documentos de gestién mds importantes establecidos por dicha normatividad
archivistica, entre ellos: el Inventario de Series Documentales, el indice Alfabético de
Series Documentales y la Tabla General de Retencidn de Documentos, habiendo
completado su Programa de Control Documental (PCD).

En cuanto a lo segundo, el conjunto del acervo documental que resguarda este nivel de
archivo, se encuentra actualmente ordenado y clasificado al nivel de Fondos, Secciones,

Series y Unidades Documentales.

El conjunto de la documentacion se encuentra debidamente resguardado y conservado
en sus respectivas unidades de conservacion, asi como debidamente colocados vy
ubicados en sus respectivas unidades de instalacion. Asi mismo los dos Fondos
Documentales que hacen parte de su acervo documental se encuentran debidamente
distribuidos en los dos ambientes con que hoy cuenta el Archivo Histdrico.
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El presente Plan Anual de Trabajo tiene por finalidad, disponer de un instrumemtd .:!
gestion archivistica que permita orientar y desarrollar de manera éptima y eficierte, las  «
funciones y actividades del Archivo Histdrico de la MPC, aplicando de manera sistemmética:
y coherente, normas y procedimientos técnicos legalmente vigentes, establecidos y
dispuestos por el Sistema Nacional de Archivos (SNA) y el Sistema de Archivos
Institucional (SAl) de la Municipalidad Provincial del Callao.

3. OBJETIVOS.

> Organizar el proceso de Gestion Administrativa del Archivo Histdrico de la MPC,
con el fin de lograr una eficiente organizacién y funcionamiento de éste nivel de
archivo.

» Organizar el proceso de organizacién documental mediante acciones orientadas a
- clasificar, ordenar y signar los documentos existentes en el Archivo Histérico de la
MPC. '

» Organizar el proceso de Transferencia Documental del Archivo Histérico de la
MPC, hacia las instancias o niveles superiores del SNA.

» Organizar el proceso de Eliminacién Documental del Archivo Histdrico en
concordancia y cumplimiento de las normas archivisticas vigentes.

» Organizar el proceso de Conservacion y Seguridad del acervo documental bajo
responsabilidad y custodia del Archivo Histdrico de la MPC.

» Organizar los procesos de Informacién y Consulta a usuarios y demds servicios
archivisticos por parte del Archivo Histérico de la MPC.

4. ALCANCE.

El presente Pan Anual de Trabajo, orienta y norma la labor en el Archivo Histérico para el
ano 2015, en concordancia, orientacién y cumplimiento de:

- La Directiva No. 003-86-AGN/ DGI, del Archivo General de la Nacion, “Normas para la
Formulacién del Plan Anual de Trabajo de Archivos del Sector Publico Nacional”,
aprobada mediante la Resolucién Jefatural No. 117-86-AGN/J.

- La Directiva No. 003-2008-AGN/ DNDAAI, del Archivo General de la Nacién, “Normas
para la Formulacién y Aprobacién del Plan Anual de Trabajo de Archivos del Organo de
Administracién de Archivos de las Entidades de la Administracién Publica”, aprobada
mediante la Resolucién Jefatural No. 346-2008-AGN/J.



5. NORMATIVIDAD.

a. Reso[uuon de A[caldra No. 0444, de fecha 13/04/92, mediante la cual \_,

aprueba la Directiva No. o11- MPC SGC DTDA/SDA, sobre “Normas paradfg:_ -
Eliminacion de Documentos en la Municipalidad Provincial del Callao”.

5 Resolucidn de Alcaldia No. 184 de fecha 19/05/04, mediante el cual se aprueba
la Directiva No. 001-2004-MPC-SG-GRDAG-AG, sobre la “Guia de Organizacidn de
Documentos de la Municipalidad Provincial del Callao.

d. Resolucion de Alcaldia No. 00095 de fecha 07/02/05, mediante el cual se
aprueba la Directiva No. 001-2005-MPC-SG-GRDAG/AG, sobre el “Sistema de
Archivos Institucional de la Municipalidad Provincial del Callao”.

e. Resolucién de Alcaldia No. 00391, de fecha 07/03/11, mediante la cual se
aprueba la Directiva No. 01-MPC-SG-GRDAG/SAG, sobre “Conservacién de
Documentos en los Archivos de la Municipalidad Provincial del Callao”.

£ Resolucién de Alcaldia No. 00425, de fecha 16/03/11, mediante la cual se
aprueba la Directiva No. 02-MPC-5G-GRDAG/SAG, sobre “Plan de Prevencién y
Recuperacién de Siniestros por Incendios e Inundacién en los Archivos de Ia
Municipalidad Provincial del Callao”.

g. Resolucion de Alcaldia No. 000708, de fecha 24/05/11, mediante la cual se
aprueba la Directiva No. 03-MPC-SG-GRDAG/SAG, sobre “Formulacién, aprobacidn
y actualizacion del Programa de Control de Documentos en los Archivos de Ia
Municipalidad Provincial del Callao”.

6. EL PERSONAL DE ARCHIVO.

El personal de este nivel de archivo, esta constituido por tres trabajadores empleados de
carrera:

| CANTIDAD CARGOS CONDICION LABORAL NIVEL DE CAPACITACION
01 Empleado Nombrado Capacitacion en Archivo
01 Empleado Nombrado Capacitacion en Archivo
01 Empleado Nombrado Capacitacion en Archivo
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organizacion del Archivo Histdrico, mediante actividades que implican la ejecuciidén del |

* procesos y procedimientos archivisticos, seglin las Normas Técnicas Generales dé

Archivo y de toda normatividad archivistica actualmente vigentes.

Las labores del Equipo comienzan por la planificacién y delineamiento del tu’abaib_,_‘:“'ﬂ'

mediante reuniones de coordinacion, para luego ser ejecutadas y llevadas a la prictica-
en los ambientes y repositorios del Archivo Histérico. o=

En este nivel de archivo se viene realizando la capacitacién de estudiantes del “Curso de
Técnicas Modernas de Archivo”, recibiendo su colaboracién y participacién en calidad de
pasantes, por lo que al mismo tiempo de contribuir con las acciones y activi dades
archivisticas que se realizan, reciben orientacién y capacitacién en técnicas especificas
relacionadas a la labor de archivo. '

7. LOCAL Y EQUIPOS.

El local del Archivo Histdrico se encuentra ubicado al interior del Archivo Gerieral , en el
primer piso del edificio de la Municipalidad Provincial del Callao, ubicado en el Jr. Supe
No. 521, Urb. Santa Marina Sur, Callao. El Archivo Histdrico comprende dos (02)

ambientes:

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

2. Ambiente No. 8: Donde se ubica la dltima Transferencia Documental recibida y
que consiste en documentos que han pasado a conformar parte de la serie
documental factica denominada “Expedientes Administrativos Histéricos”.

El Archivo Histdrico cuenta con el siguiente mobiliario y equipos:

ACTUAL INVENTARIO DE BIENES DEL ARCHIVO HISTORICO

CANTIDAD DESCRIPCION ESTADO
17 ESTANTERIA REGULAR
05 ESCRITORIOS REGULAR
04 MESAS DE TRABAJO REGULAR
02 MESAS DE COMPUTO REGULAR
01 GABETERO DE MADERA REGULAR
01 VITRINA REGULAR
15 SILLAS REGULAR
08 SILLAS GIRATORIAS REGULAR
01 CREDENZA REGULAR
04 VENTILADORES REGULAR
03 BANCOS DE MADERA REGULAR




01 COMPUTADORA BUENA
| 01 COMPUTADORA REGULAR
01 LIBRERO DE MADERA REGULAR
01 GABETERO DE METAL MALO
01 RELOJ DE PARED REGULAR
02 EXTINTOR BUENO

L\y'lfq Wf'\' P, 7:) :
A e g (b

En lo referente a las instalaciones eléctricas y sanitarias, puede decirse que son buer S
En el transcurso del afio 2013 se iniciaron los trabajos de mejora de las conexiones

eléctricas y de tomacorrientes.

Durante el afio 2014, se procedid a una mejora sustantiva de la iluminacién artificial,
colocando equipos de fluorescentes en los pasaditos ubicados entre las estanterfas,
tanto en el ambiente No. 5 como el ambiente No. 8, por lo cual, ambos amb ientes
cuentan actualmente con iluminacién natural y eléctrica en buenas condiciones.

8. FONDO DOCUMENTAL.

El acervo documental del Archivo Histdrico estd constituido por dos (02) Fondos
Documentales: El “Fondo Documental de la Municipalidad Provincial del Callao” cuyas
fechas extremas son 1857-1981 y el “Fondo Documental de la Honorable Junta
Departamental del Callao” cuyas fechas extremas son 1873-1918. Cabe indicar que dado
lo exiguo de la cantidad de unidades documentales pertenecientes a la Honorable Junta
Departamental del Callao, para fines précticos y de gestién administrativa, se le ha
ubicado como una “Seccién Documental”.

En el afo 2005, la Sub-Gerencia del Archivo General de la MPC, establecié el criterio de
considerar como “histdrica”, a toda documentacién que se encontraba comprendida
entre 1857 y 1949. En el afio 2009, la Sub-Gerencia del Archivo General ordend la
transferencia al Archivo Histdrico de los Expedientes Administrativos comprendidos

entre los afos 1949 a 19649.

En el afio 2011 la Sub-Gerencia del Archivo General determind la transferencia de los
Expedientes Administrativos que se encontraban comprendidos entre el afio 1969 al afio
1981, al Archivo Histdrico. En el afio 2012, fueron transferidos los Expedientes del afio
1982 en un total de 9 metros lineales.

En tal sentido, el volumen actual del total de la documentacién que obra y es
resguardada en el Archivo Histdrico de la Municipalidad Provincial del Callao, se ha visto
incrementado de 193 a 202 metros lineales.

Segun la normatividad vigente, el afio 2014 debidé haberse realizado la transferencia de
los Expedientes Administrativos correspondientes al afio 1983, ya que al contar con 30
afos de existencia, son considerados y protegidos en su calidad de documentos
histdricos. Sin embargo, el Archivo Central alin procesa dicha transferencia.
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De acuerdo al ordenamiento actual, las principales series documentales son aque q
corresponden a la Seccién “Alta Direccién” (Consejo Municipal, Alcaldfa y Secretarfa’ie
la Alcaldia), dentro de las cuales se encuentran las series “Actas de Sesién del Conse

Municipal”, “Resoluciones y Decretos de la MPC.”, “Correspondencia de Alcal dfa” &

“Informes de Inspecciones”.

Cabe destacar también las series documentales que se agrupan en el Fondo Documéh‘ﬁa}_:-‘;- .

de la Honorable Junta Departamental del Callao, institucién definida a nivel de los
departamentos del pafs. El que la Provincia Constitucional del Callao contara con una
Junta Departamental, da cuenta del reconocimiento de su autonomia y de las
prerrogativas a nivel departamento que le fue otorgada.

Pero ademads, dicho fondo documental es de suma importancia histdrica, debido a que la
Honorable Junta Departamental del Callao ejercia un rol de control y fiscalizacién sobre
la Municipalidad Provincial del Callao, principalmente en cuanto a Rentas y Obras.

De igual manera, cabe destacar la gran importancia histdrica de dos series facticas que
obran en el Archivo Histdrico:

En primer lugar, la serie documental denominada “Expedientes de Nacionalizacién”,
constituidas por solicitudes y expedientes que presentaban inmigrantes extranjeros
afincados en el Callao, solicitando su nacionalizacién como peruanos vy, por ende, ser
considerados como ciudadanos de este pais.

En segundo lugar, la serie documental denominada “Expedientes Administrativos
Histdricos”, que concierne a la vasta documentacion que fuera presentada tanto por los
vecinos asi como diversas instituciones, publicas y privadas, de la Provincia
Constitucional del Callao.

En la medida en que esta serie abarca un acervo documental que se inicia en el afio 1857,
fecha de constitucion de la Municipalidad Provincial del Callao, y que ahora se prolonga
hasta el afio 1983, contiene una valiosa, rica y diversa informacidn sobre la vida social,
econdmica, cultural y politica del Callao.

9. PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS.

Para la consecucion de los objetivos propuestos, el presente Plan Anual de Trabajo del
Archivo Histdrico, implicard la ejecucién y desarrollo de los siguientes procesos técnicos

archivisticos:

9.1 ORGANIZACION DOCUMENTAL,

La organizacion documental implica la aplicacién de un conjunto de procesos,
actividades y acciones, con el objetivo de ordenar, clasificar y signar los documentos
histdricos que se conservan en esta instancia o nivel de Archivo.
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En cumplimiento del “Plan de Trabajo Anual 2014”, se ha concluido con Ia ideng |
s

del acervo documental existente en su conjunto. Se procedid a su respectiva su

tematicos, y de su origen organico-funcional, logrando establecerse las correspon
secciones, series y sub-series documentales del Fondo Documental.

Y e g . . S BE o
a realizar un ordenamiento de cada unidad documental al interior de cada una de ellas; =
aplicando el sistema de ordenamiento mds conveniente, atendiendo a sus
caracteristicas, sea bajo el ordenamiento alfabético o numérico y preferentemente, de

orden cronoldgico.

Posteriormente, luego de ser identificadas las series documentales y de haberlas
ordenado en sus elementos constituyentes, se procedié a asignarles simbolos de
codificacién para su mejor identificacién (por unidades organicas, series documentales,
sub-series documentales, etc.) aplicando métodos técnicos consistentes en ndrmeros,
letras o en la combinacion de ambas, todo lo cual quedé consignado en un “Inve ntario
de Cédigos de Series Documentales del Archivo Histdrico”.

En cumplimiento del “Plan de Trabajo Anual 2014”, se dio continuidad al trabajo de
ordenamiento de la serie documental denominada “Expedientes Administrativos
Histdricos”, en elintervalo de 1968 — 1982. Hasta el momento se ha llegado a ordenar las
unidades documentales hasta el afio 1976. De igual manera, se dio inicio al trabajo de
ordenamiento en el intervalo de 1857- 1940, dejando pendiente aun el intervalo de 1940 -

19638.

Es importante resaltar que esta labor implica un trabajo de ordenamiento a nivel ya no
solo de “seccién” ni de “serie”, sino que se estd trabajando a nivel de cada “unidad

documental”.

Para el presente “Plan de Trabajo Anual 2015”, en lo que concierne al proceso de
ordenamiento, se ha considerado dos lineas de trabajo:

a) Dar continuidad al trabajo de ordenamiento de la serie documental denominada
“Serie Expedientes Administrativos Histéricos” en el intervalo de 1977 1982. Esta linea
de trabajo se desarrollard sobre la base de la participacién y colaboracién de los
estudiantes inscritos en el “V Curso Técnico de Archivistica Moderna” del presente afio,
organizado por la Sub Gerencia de Archivo General de la MPC, en calidad de pasantes. El
trabajo implicara continuar con el ordenamiento alfabético y numérico, segtin afios, de
los expedientes administrativos.

b) Se dara continuidad al ordenamiento de la serie documental “Expedientes
Administrativos Histdricos”, en el tramo de 1857 a 1940, lo que implica ordenar los
expedientes mas antiguos que resguarda el Archivo Histdrico, desde la fundacidn de la
Municipalidad Provincial del Callao. En este plano, se vienen definiendo los criterios para
un correcto ordenamiento dado que en los primeros afios de éste tramo, los expedientes
no tienen un nimero de registro definido, hay una confusién entre expedientes




“oficiales” y “particulares”, y una parte importante (aunque no todos) se encue
agrupados en “Legajos”.

¢) Dar inicio al trabajo de ordenamiento de la serie documental “Expedienty
Administrativos Histdricos”, en el tramo de 1840 -1968. Esta labor estar3 cargo tamto det
personal permanente del Archivo Histdrico, como de los pasantes y estudiantes del “V
Curso de Técnicas Modernas de Archivo”, bajo responsabilidad del Archivo General de la
Municipalidad Provincial del Callao.

d) Dar continuidad al trabajo de revisién y reordenamiento de la serie docurmental
denominada “Sustento Contable”, que agrupa documentos de planillas, compras,
recibos, facturas, etc., y que fueron el sustento de la elaboracién de los libros de
Contabilidad de la Municipalidad, documentos que se encuentran en la Seccién
“Contabilidad”. Esta serie se encuentra ubicada en el ambiente N° 5, resguardada en 66
unidades de conservacion (cajas archiveras) y tienen como fechas extremas 1896 — 1986.

Cabe reiterar que todo este ordenamiento nos posibilitard elaborar un Inventario al nivel
de la serie documental y que al mismo tiempo, éste formard parte del “Inventario
General del Fondo Documental a nivel de Unidades Documentales”, el mismo que
aspiramos pueda elaborarse de manera computarizada.

9.2 DESCRIPCION DOCUMENTAL.
La descripcion documental es un proceso archivistico que consiste en identificar,
analizar, y determinar las caracteristicas externas e internas de los documentos, con la
finalidad de elaborar una serie de auxiliares o instrumentos descriptivos, establecidos
por las Normas Técnicas de Archivo.

Como se indicara, este nivel de archivo ha logrado un avance significativo en términos de
su ordenamiento, segun secciones y series documentales, lo que ha posibilitado la
elaboracion de los mds importantes documentos de gestién con que debe contar un
archivo debidamente ordenado. Para el presente “Plan de Trabajo Anual 2015”, se ha
considerado dar mayores avances en el campo de la descripcidn del conjunto de nuestro
acervo documental.

Cabe recordar que en cumplimiento de los Planes de Trabajo de los afios 2013 y 2014, se
disefiaron las “Fichas de Registro Inventario de Unidad Documental” del Archivo
Histérico de la Municipalidad Provincial del Callao, las mismas que reemplazan las que
vendrian a ser las “Tarjetas de Registro de Documentos”, contemplada en las Normas
Generales del Sistema Nacional de Archivos, destinadas a consignar, registrar y llevar un
mejor control de cada unidad documental.

De igual modo, cabe recordar que en cumplimiento del anterior “Plan de Trabajo Anual
2014, se concluyd con la elaboracién e ingreso computarizado de la informacién de cada
una de las unidades documentales que conforman la Serie “Expedientes de
Nacionalizacion”, en sus respectivas “Fichas de Registro Inventario”, por lo que



extravios, asi como de procedente recuperacién en caso de extraccion. \J
kS

En la medida que la mayorfa de las series documentales cuentan con dichas “Fichas de
Registro Inventario” a nivel de cada una de sus unidades, pero que al haber sido
elaboradas antes del tltimo proceso de reestructuracién interna, para el presente “Plan
Anual de Trabajo 2015” se ha considerado:

a) Dar continuidad al trabajo de reordenamiento de las “Fichas de Registro Inventario”
correspondientes a todas las series documentales, en funcién de la actual ubicacidn fisica
de las series y unidades documentales. Es decir, el ordenamiento de las Fichas deber3
corresponderse con la ubicacién de las series en sus respectivas Unidades de Instalacién.

b) Dar continuidad al trabajo de reemplazar la codificacién numérica de cada una de las
series y unidades documentales por la codificacidon basada en la Norma Internacional
General de Descripcion Archivistica ISAD (G), los mismos que deberdn estar transcritos e
indicados en cada una de las Fichas correspondientes. El resultado de este trabajo
implicard que todas las Fichas de Registro de Inventario deberdn consignar el cédigo
ISAD (G) que le ha sido designado a la correspondiente Seccién, Serie y Unidad
Documental.

) Finalmente, esta linea de trabajo implica, realizar el registro computarizado de las
Fichas de Registro Inventario, ingresando en ellas los datos de las caracteristicas internas
y externas de cada una de las Unidades Documentales. Reiteramos que el conjunto de las
Fichas de Registro Inventario implicardn tener un control por cada unidad documental y
al mismo tiempo, contar con un Inventario General del Archivo Histérico, ya no tan sdlo a
nivel de secciones o series, sino a nivel de Unidad Documental.

Para el presente “Plan de Trabajo Anual 2015” se ha considerado dar los pasos necesarios
para la elaboracion de documentos descriptivos destinados a investigadores
especializados y el publico en general, sobre el contenido de nuestro acervo documental,
de manera que puedan realizar las consultas y trabajos de investigacién con informacion
detallada y puntual.

Para ello, se ha considerado iniciar los tres siguientes Proyectos:

a) Iniciar un Proyecto encaminado a elaborar un “Catdlogo de la Serie Documental de
Expedientes de Nacionalizacién” de la Municipalidad Provincial del Callao.

b) Iniciar un Proyecto encaminado a elaborar una “Guia Documental del Archivo
Histdrico” de la Municipalidad Provincial del Callao.

¢) Iniciar un Proyecto encaminado a elaborar un “Documento de Autdgrafas de los
Alcaldes de la Municipalidad Provincial del Callao 1857-2014".

vez implica, aumentar los mdrgenes de control y anular las posibilidades de pergffkdas;gx(h i ‘




Por otro lado, es importante reiterar que el proceso de descripcién del total deﬁc&er‘-
documental durante el presente afio 2015, dependerd de la elaboracién de un Progf’é(m_..n; Al
o Software especifico, que permita no solamente el ingreso, ordenamiento\ y
presentacion de la informacién en pantalla, sino procedimientos de consulta, bisqueds
e impresién autorizada de dichos datos archivisticos, asi como procedimientos que
permitan la elaboracidn de otros documentos de descripcién, como Gufas y Catalogos,
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, el presente Plan Anual de Trabajo continuard basando esta
actividad en la aplicacién de la Norma Internacional General de Descripcién Archivistica
ISAD (G). Como resultado final, se elaborard el correspondiente “Cuadro de
Clasificacién del Fondo Documental del Archivo Histérico de la Municipalidad Provincial
del Callao”, basado en dicha Norma Internacional.

9.3 SELECCION DOCUMENTAL.

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

En este caso especifico, el presente “Plan Anual de Trabajo 2015” ha considerado
realizar las siguientes lineas de trabajo:

a) Se dara continuidad al trabajo de una exhaustiva reevaluacién de la documentacién
-existente, teniendo en cuenta sus valores administrativos, juridicos, econémicos,
cientificos, histdricos, culturales e informativos, para determinar sus periodos de
retenciony términos de posibles transferencias.

b) Se dard continuidad al trabajo de reestructuracién, reinscripcién y correccién de
todos los documentos de gestién administrativa, teniendo en consideracién la
actual ubicacion y distribucion fisica de las secciones, series y unidades
documentales, asi como de la actual codificacién de las mismas en base a la Norma
Internacional General de Descripcién Archivistica ISAD (G).

Estos documentos de gestidn archivistica son los siguientes:

a) Inventario de Series Documentales.

b) indice Alfabético de Series Documentales.

c) Tabla General de Retencién de Documentos.
d) Cuadro de Clasificacién de Fondo Documental.
e) Inventario Topografico de Series Documentales.
f) Inventario de Cédigos de Series Documentales.
g) Inventario de Medidas de Series Documentales.




h) Ficha de Registro de Series Documentales.
i) Ficha de Registro de Unidad Documental

9.4 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 través de la
implementacién de medidas de preservacién y restauracién.

En el caso especifico del Archivo Histérico, debe considerarse que se ha logrado una
mejora sustancial por cuanto la documentacién se encuentra protegida en dos (02)
ambientes de material noble y que cuentan con ventilacién natural. Asi mismo, en el
ambiente denominado No. 08 se han instalado estanterias de metal nuevos.

La documentacién del Archivo Histérico se encuentra protegida, en el caso de los tipos
documentales en forma de Libros, con forros de papel especial clupac y sus respectivos
rétulos, y en el caso de series fdcticas, por paquetes de papel clupac, debidamente
anudados y colocados en cajas archiveras, primero, las que fueron elaboradas en el
mismo Archivo, y posteriormente, las que han sido adquiridas en la presente gestidn
municipal. Solamente algunos Libros de Actas se encuentran protegidos externamente
por un forro en material de cuero.

Sin embargo, debido a la forma en que se realizd el traslado de la documentacién
desde el anterior al actual local del Archivo General, los forros de proteccién se vieron
deteriorados, por lo cual, para el presente “Plan Anual de Trabajo 2015” contempla la
necesidad de reemplazar dicha proteccién.

De otro lado, se ha detectado la presencia de roedores e insectos que pueden
amenazar la integridad fisica de los documentos, de manera especial, a los mds
antiguos. Se han realizado dos acciones de fumigacién, pero sin embargo y al parecer,
no han sido suficientes. Por lo anterior, el presente “Plan Anual de Trabajo 2015”7,
sugiere las siguientes acciones de conservacidn:

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

a) Serie: Actas de Sesidn del Concejo Municipal. COD. PE/M PC/AG/AH/AD/o1¢
b) Serie: Resoluciones y Decretos de la MPC. COD. PE/MPC/AG/AH/AD/02
c» Serie: Libros de Registros de Expedientes. COD. PE/MPC/AG/AH/TD/o1

2. Plantear volver a forrar con papel clupac los libros de las demds Secciones y series
documentales que hacen parte de nuestros dos Fondos Documentales.



3. Establecer un cronograma semanal de limpieza y conservacién de cada unidgdef

documental y de cada unidad de instalacién, en los dos ambientes del Archivo
Histdrico.

9.5 SERVICIOS ARCHIVISTICOS.

El servicio archivistico es un proceso que consiste en poner a disposicién de los
usuarios la documentacién con fines. de informacién. El presente Plan Anual de
Trabajo reitera el concepto de que una de las razones fundamentales de la existencia
de un Archivo Histdrico, es la de poner al alcance de los usuarios la informacién que se
resguarda y conserva.

En la actualidad, el servicio archivistico del Archivo Histdérico de la MPC se encuentra
limitado a la busqueda de informacién especifica solicitada por determinados
contribuyentes o a la busqueda de datos histéricos puntuales solicitados por la Sub
Gerencia del Archivo General. No es posible atin desarrollar un servicio de atencion
directa a investigadores puesto que no contamos con una Sala de Investigacién y un
Programa delineado de Atencién para posibilitar la consulta y estancia continua de
Investigadores.

En la medida de estas carencias, hemos considerado no dar lugar a consultas y manejo
directo de la documentacidn por parte de usuarios, a excepcién de aquellos que
cumplan con los siguientes requisitos minimos:

a) La presentaciéon de una Carta de la institucién en el marco de la cual desarrolla la
investigacion.

b) La presentacion de un Proyecto y/o Plan de Investigacién, por parte del
investigador interesado.

¢) La consulta previa de las Fichas de Registro de Inventario a partir de las cuales el
investigador deberd sefialar la Unidad Documental que desea consultar.

d) La carta de Presentacion y el Proyecto de Investigacién deberan ser evaluados y
aprobados por los responsables del Archivo Histdrico, teniendo en consideracion
las actuales condiciones del servicio, asi como la proteccién y seguridad de la
documentacion.

El' presente Plan Anual de Trabajo considera que se podré brindar un efectivo servicio
archivistico, si se logran alcanzar las metas propuestas en los otros procesos
archivisticos anteriormente sefialados, esto es, que para garantizar un eficiente y
efectivo servicio archivistico, el Archivo Histérico debe plantearse alcanzar un nuevo y
superior nivel, en cuanto a organizacion y descripcién documental.



Ello implica la ejecuciéon y desarrollo de un programa o software para e\%cjn ;
compilacién, y busqueda documental; implica el contar con instrumentos d\eif‘g@\,ggiw_ il
moderna y documentos descriptivos bdsicos, como los Inventarios y el pi"“"’d
Programa de Control de Documentos (PCD). La meta es contar con un servidi
computarizado que permita a los usuarios, nacionales o internacionales, realizar sus
consultas ya sea directamente en tiempo real o ya sea en tiempo virtual, a través de la
Internet.

En tal sentido, se considera necesario elaborar una “Guifa Documental del Archivo
Historico de la Municipalidad Provincial del Callao” para a ser distribuido en la
comunidad, en los medios de comunicacién y en el mundo académico, escolarizado y
universitario, para otras entidades publicas y para instituciones no gubernamentales.
Finalmente, el presente “Plan Anual de Trabajo 2015” considera proyectar la imagen y
los contenidos de su acervo, a través de Muestras y/o Exposiciones Documentales.

9.6 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL.
La Transferencia Documental es un procedimiento archivistico que consiste en el
traslado de los documentos de un archivo a otro al vencimiento de sus periodos de
retencion, 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 conservacién del patrimonio documental.

El presente Plan Anual de Trabajo considera realizar un eficiente y correcto
procedimiento de Transferencia Documental, implicando a un conjunto de Libros
pertenecientes a la “Seccidn Padrones”, especificamente, a la serie documental
denominada ‘““Padrones de Agua Potable” y a la serie documental “Padrones de
Alumbrado y Baja Policfa”, las cuales se encuentran y conservan en regular estado,
pero que sin embargo, consideramos que ellas no constituyen documentacién'de valor
permanente, ni son susceptibles de contener informacién histdrica alguna o de

relevancia.

Enla medida en que no se encuentra en funcionamiento el Archivo Regional del Callao,
Y que por tanto, no se cuenta con un Archivo Histérico Regional, este procedimiento
contempla transferir la documentacién mencionada al Archivo General de la Nacién.

Por otro lado, considerando que durante el presente afio 2015 se procederd a la
transferencia de los Expedientes Administrativos de los afios de 1983 y 1984 que obran
en el Archivo General, se deberd implementar y ampliar las Unidades de Instalacion del
ammbiente N° 8, mediante la colocacion de una nueva estanterfa metélica (dngulos
ranurados) adosada a la pared de lado izquierdo, de 7 metros 92 centimetros de largo y
d«e 2 metros 40 centimetros de alto, para lo cual se requieren 56 baldas de 1.13 x 0.40
m., 896 estoboles con sus tuercas, 224, escuadras, 16 parantes de 2.40 m., y 20
tirafones.



9.7 ELIMINACION DOCUMENTAL.

La Eliminacion Documental es un procedimiento archivistico que consiste
destruccién de los documentos autorizados expresamente por el Archivo General
Nacion y tiene por finalidad garantizar la correcta eliminacién de los documentos
innecesarios de un archivo, descongestionarlos periédicamente, asi como aprovechar el
espacio fisico y los equipos disponibles.

El presente Plan Anual de Trabajo, considera realizar un eficiente y correcto
procedimiento de Eliminacién Documental, implicando a 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 pero que
ademds, no hacen parte de la documentacién producida o generada por la propia
institucién municipal en el desarrollo de sus funciones.

Ay
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