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RESOLUCION DIRECTORAL N° |03 -2018-COFOPRI/DE

Lima, 7§ DIC. 2018

VISTO, el Informe N° 068-2018-COFOPRI/UTDA del 26 de Diciembre de 2018,
emitido por la Unidad de Tramite Documentario y Archivo y el Informe N° 087-2018-
COFOPRI/UPLAN de fecha 27 de diciembre de 2018, emitido por la Unidad de
Planeamiento y el Memorandum N° 2130-2018-COFOPRI/OPP, emitido por |a Oficina de
o Planeamiento y Presupuesto del Organismo de Formalizacion de la Propiedad Informal
Dg(«; COFOPRI, asi como el Informe N° 664-2018-COFOPRI/OAJ del 28 de diciembre de 2018,
ne % émltldo por la Oficina de Asesoria Juridica; y
ral S
e §:§ CONSIDERANDO:
1-:“"’0“
Que, mediante Decreto Legislativo N° 803, Ley de la Promocion del Acceso a la
Propiedad Formal, complementada por la Ley N° 27046 se crea la Comisién de
Formalizacion de la Propiedad Informal, ahora Organismo de Formalizacién de la
Propiedad Informal ~ COFOPRI, conforme a la Segunda Disposicién Complementaria
de la Ley N° 28923, Ley que establece el Régimen Temporal Extraordinario de
Formalizacion y Titulacion de Predios Urbanos:

€& o Que, por Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J, se aprobo la Directiva N° 003-
woyPesigesi < 2008-AGN/DNDAAI “Normas para la Formulacion y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo
ummmg’ del Organo de Administracién de Archivos de las Entidades de la Administracion Publica”

@\“f en el cual se establece el procedimiento para la aprobacion, ejecucion y evaluacion del
Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las entidades,
instrumento de gestidn archivistica que orienta las actividades a desarrollar en un periodo
determinado en relacion a los objetivos y metas previstas de la entidad y del Sistema
Nacional de Archivos, normativa que a su vez es de obligatorio cumplimiento;

FHOON D, Que, asimismo los numerales 5.2 y 5.3 de la citada Directiva disponen que el
& P Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos, en su formulacion,
O cnade teR ra en consideracion los lineamientos de politica institucional, debiendo formar parte
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i.;A; ;g:gd"\dé Plan Operativo Institucional en cada entidad Sectorial y Nacional, manteniendo
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4, @® erencia con los fines y objetivos del Sistema Nacional de Archivos, y es formulado

% ualmente por el responsable del érgano de administracion de Archivos, en coordinacion

con la Unidad Organica de Planificacion de la entidad, aprobado por Resolucién de la

- mas alta autoridad o cargo equivalente dentro de la respectiva entidad, segun sea el caso;
1}(‘,\0" [i73 \

( c_».\ Que, mediante Resolucion Directoral N° 138-2018-COFOPRI/DE, del 25 de

) Doc ays Pey setiembre de 2018, se aprobd el Plan Anual de Trabajo del Archivo de COFOPRI 2018,

§./ en el cual se prevén las actividades a ser desarrolladas por el Archivo Central y los
Archivos periféricos;
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RESOLUCION DIRECTORAL N° -2018-COFOPRI/DE

Que, en ese sentido, de conformidad con el articulo 9° del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Organismo de Formalizacion de la Propiedad Informal
COFOPRI, aprobado mediante Decreto Supremo N° 025-2007-VIVIENDA, el Director
Ejecutivo es el titular de la entidad y del pliego presupuestal;

Que, de acuerdo al Informe N° 068-2018-COFOPRI/UTDA, la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo manifiesta que en merito a lo informado por los Jefes de las
Oficinas Zonales de la Libertad y Moquegua, y considerando lo opinado por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, resulta necesario la modificacion del Plan Anual de Trabajo

el Archivo 2018, el cual fue aprobado mediante Resolucion Directoral N° 138-2018-
ral OFOPRI/DE, respecto de la meta fisica programada,;
guiarp g/
ﬂﬁ“‘ Que, la Unidad de Planeamiento, mediante el Informe N° 087-2018-
COFOPRI/OPP, emite opinidn favorable a la modificacion del Plan Anual de Trabajo del

Archivo 2018;

Que, mediante informe N° 664-2018-COFOPRI/OAJ la Oficina de Asesoria
Juridica sefiala corresponde emitir el acto resolutivo que formalice la aprobacion del Plan
Anual de Trabajo del Archivo 2018 Modificado;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional

,-_ONDE\ de Archivos; y el Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por Decreto

Supremo N° 025-2007-VIVIENDA, y con el visado de la Gerencia General, Oficina de

)’“Y"P'}Zsuwestv" Asesoria Juridica Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Unidad de Tramite
atarrall. . Documentario y Archivo;

\x‘?"&

.»-"‘

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Plan Anual de Trabajo del Archivo 2018
Modificado del Organismo de Formalizacion de la Propiedad Informal — COFOPRI, el
mismo que forma parte integrante de la presente resolucion y sera de obligatorio

¢ cumplimiento.
G

\<5db

ina de m\, ARTICULO SEGUNDO.- Disponer la publicacion de la presente Resolucidén y su
2 Juridica 5 >anexo en el Portal de Transparencia Estandar del Organismo de Formalizacion de la
£ Propiedad Informal-COFOPRI (www.cofopri.gob.pe)

Registrese, comuniquese y publiquese en el portal institucional.

---------

CESAR ROBE GUERE

Di clor Ejecutivo
Organismo de Formalizacion de la
Propiedad Informal - COFQPR|
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL
ARCHIVO 2018 MODIFICADO
DEL ORGANISMO DE FORMALIZACION DE
LA PROPIEDAD INFORMAL - COFOPRI

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
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Plan Anual de Trabajo del Archivo del
COFOPRI 2018

k A ORGANISMO DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD INFO

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO DE COFOPRI

ALCANCE

El presente plan anual de trabajo es de estricto cumplimiento por parte de los
responsables y/o encargados del Archivo Central, de los Archivos Periféricos y
Archivos de Gestion del Organismo de Formalizacion de la Propiedad Informal -
COFOPRI.

OBJETIVO GENERAL

Orientar el desarrollo de las actividades archivisticas en los diferentes niveles de
archivo del COFOPRI, conforme al marco legal del Sistema Naciona! de Archivo;
implementar un proceso de mejora del Sistema de Administracion Documentaria,
aplicando todos los procesos técnicos de archivo: Organizacion Documental
(clasificacion, ordenacion y signatura), Descripcion Documental, Conservacion
Documental, Seleccion Documental (valoracion, eliminacién y transferencia) y
Servicio Documental en concordancia con las politicas de modernizacion
administrativa, normas internas y las disposiciones emitidas por el Archivo General de
la Nacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Programar el desarrollo de las actividades archivisticas priorizando aquellas de mayor
relevancia que incidan en forma directa con el normal funcionamiento de los
diferentes niveles de archivo de la entidad.

Afianzar los lineamientos necesarios para el mantenimiento organizado de los Fondos
Documentales con que cuenta COFOPRI, de manera integral y organica, en funcion a
los lineamientos del Archivo General de la Nacion.

Brindar un eficiente y oportuno servicio archivistico, mediante las modalidades de
préstamo y consulta de documentos a las unidades organicas de la Institucion, asi
como a los usuarios externos, teniendo en cuenta la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica.

Capacitar y brindar asistencia técnica de la aplicacion de los procesos técnicos
archivisticos de organizacion, seleccion, descripcion y conservacion a los Archivos
Periféricos y Archivo de Gestion de la institucion.

Supervisar y controlar el cumplimiento del cronograma de transferencia de
documentos de las unidades organicas de la entidad.

2
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3.6. Salvaguardar la integridad fisica de los documentos de valor permanente, por
constituir Patrimonio Documental de la entidad; el mismo que constituye Patrimonio
Cultural Archivistico de la Nacion; de acuerdo a la Ley N° 28296 “Ley General del
Patrimonio Cultural de la Nacion”.

v POLITICA INSTITUCIONAL

Los objetivos del presente plan contribuyen a la consecucién de la Accion Estratégica
Institucional “Fortalecer la gestion institucional de COFOPRI”, establecido en Plan
Estratégico Institucional (PEI) 2016-2018 del COFOPRI, aprobado mediante
Resolucion Directoral N° 072-2016-COFOPRI/DE del 18 de agosto de 2016.

Respecto a la politica institucional del COFOPRI en relacién al Archivo se tiene:

¢ Afianzar la conciencia institucional, sobre la importancia de los archivos,

priorizando la conservacion del acervo documentario, como Patrimonio
Documental de la Nacion.

e Contar con personal capacitado y especializado para la administracién y manejo
adecuado de los Fondos Documentales del COFOPRI.

e Adecuar los Archivos de Gestion y Periféricos, a cargo de los Jefes de las
Unidades Organicas; y el Archivo Central a cargo de la Jefatura de la Unidad de
Tramite Documentario y Archivo, segun las Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos, emitidas por el Archivo General de la Nacién, como ente
rector del Sistema Nacional de Archivos, para la mejor administracion,
conservacioén, custodia y servicio.

e Descongestionar periédicamente la documentacién de los diferentes niveles de

archivos existentes en el COFOPRI, mediante los procesos de transferencia y
eliminacion de documentos.

\' REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

5.1. Organizacion

Mediante Decreto Supremo N° 025-2007-VIVIENDA del 28 de julio de 2007, se
considero dentro de la estructura organica de la Institucién, a la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo como el Organo de Administracion de Archivo del COFOPRI,

la cual tiene la responsabilidad de conducir y administrar el sistema de archivo en la
entidad.

La Unidad de Tramite Documentario y Archivo, de acuerdo a lo senalado en el
h) del articulo 15°, es la responsable de “Administrar y normar el Archivo Cen
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archivos periféricos y archivos de gestion, de conformidad con las normas y directivas
del Sistema Nacional de Archivos”.

5.1.1 Ubicacion:

El ambiente designado por la institucién para el Archivo Central se encuentra
ubicado en el sotano del edificio de la sede central de la entidad, ubicado en la

Av. Paseo de la Republica N° 3135 — 3137 del distrito de San Isidro,
departamento de Lima.

5.1.2 Linea de Dependencia:

El Archivo Central — UTDA depende estructural y administrativamente de la

Gerencia General; y técnica y normativamente del Archivo General de la
Nacion

5.1.3 Linea de Coordinacion:

e Interna: El Archivo Central - UTDA, establece coordinacién con los
Archivos de Gestion (Unidades Organicas y Direcciones) y Periféricos
a cargos de las jefaturas zonales, que se encuentran ubicados en cada
region del pais.

e Externa: El Archivo Central -UTDA, coordina con el Archivo General de
la Nacién, de acuerdo a las Normas Generales del Sistema Nacional
de Archivos, aprobadas mediante Resolucién Jefatural N°073-85-AGN-
J del 31 de mayo de 1985 y con las Direcciones de los Archivos
Regionales, dependiente de los Gobiernos Regionales.

5.1.4 Niveles de Archivos:

* El Archivo Central, estq a cargo de la Unidad de Tramite Documentario y
Archivo, la misma que depende de la Gerencia General.

* Los Archivos Periféricos, a cargo de las Jefatura de las Oficinas Zonales y el
Archivo Periférico de Catastro estd a cargo del Director de Catastro; y
normativamente dependen de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo.

* Los Archivos de Gestidn, a cargo de la Jefatura de cada Unidad Organica; y
normativamente depende de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo.

Se precisa que, con la finalidad de mejorar la situacion de los archivos periféricos,
preocupacion de la Alta Direccion, para el presente afo se ha priorizado el
acondicionamiento y tratamiento archivistico de la totalidad del acervo documentario
de los Archivos Periféricos de las Oficinas Zonales de Arequipa, Ayacucho,
Cajamarca, Lima Callao y Tumbes, debido al estado de alguno de los repositorigs el

acervo documentario y la necesidad de accioén a la brevedad, a fin de c
documentacion organizada.
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(w Dotumertario y Athivo
o .

o S. Minay

avgané

o

3
o

0o
~



Plan Anual de Trabajo del Archivo del | 5
COFOPRI - 2018

ORGANISMO DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD INFORMAL

5.2. Normatividad

A fin de fortalecer el sistema de archivo institucional, la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo ha elaborado los siguientes documentos de gestion,
lineamientos y procedimientos para la custodia, conservacion, seguridad y establecer
los periodos de retencion de la documentacion, conforme 1o establece ia legislacion
archivistica vigente, las cuales se encuentran en la intranet institucional:

5.2.1. Resolucion Directoral N° 079-2007-COFOPRI/DE del 30 de Octubre de 2007,
se conformd el Comité Evaluador de Documentos de COFOPRI, la cual tiene
como funcién analizar el valor administrativo, juridico, econdmico, cientifico,
histérico, cultural € informativo de los documentos de COFOPRI.

5.2.2. Directiva N° 008-2008-COFOPRI “Transferencia de Documentos entre los
Niveles de Archivo de COFOPRI’, mediante ia cual se regula las
transferencias de documentos entre los diferentes niveles de archivo de

COFOPRI, aprobada por Resolucion de Secretaria General N° 043-2008-
COFOPRI/SG del 24 de Junio de 2008.

5.2.3. Resolucién Directoral N° 236-2012-COFOPRI/DE del 28 de diciembre de
2012, aprobd el Plan de Prevencion de Siniestros del Organismo de
Formalizacion de la Propiedad Informal — COFOPRI.

5.2.4. Resolucién Directoral N° 021-2016-COFOPRI/DE del 25 de febrero de 2016,
se aprueba el Programa de Control de Documentos del Organismo de
Formalizacion de la Propiedad Informal — COFOPRI (PCD).

5.3 Personal

El Archivo Central cuenta con tres (3) colaboradores, quienes debido a los avances
tecnoldgicos y su aprovechamiento en el quehacer archivistico, es necesario que
reciban capacitacién continua, que vaya de la mano con ia actualizaciéon de la nueva
tecnologia; asimismo, mantenerios actualizados con ia nueva normativa que se emita.

ARCHIVO CENTRAL:

EESION |
1 Jefa de la Umd.ad de Tra'mlte Sonia Minaya Taboada Abogada CAP
Documentario y Archivo
2 Asistente en Archivo Henry Marcos Laupa Bach. Historia CAS
3 Auxiliar en Archivo Cynthia Ramos Mitma Bach. Historia CAS
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Asimismo, cuenta con cuatro (04) personas en la modalidad de servicios por terceros
para los meses de octubre a diciembre, para cumplir con el Plan Anual de Trabajo de

la entidad.

ARCHIVOS PERIFERICOS:

ARCHIVOS )
PEl}_I_!‘ERiCOLl ae PR
Técni n tion V- . . . .
AMAZONAS Aicc:r:]il\ig en Gestio Elizabeth Galoc Culqui Técnico en Computacién CAS
ANCASH NO CUENTA
APURIMAC Tecn!co en Gestion V- Hilda Ustua Camacho Técnico Administrativo CAS
Archivo
Técni 60 V- ’
Cusco ecn!co en Gestion Maritza Diaz Mendoza Técnico en Computacién CAS
Archivo
. Técni tion V- . . .
HUANUCO ecn‘|co en Gestio Felipe Corne Cori Técnico Administrativo CAS
Archivo
HUANCAVELICA NO CUENTA
ICA NO CUENTA
) Téer B V- ) .
JUNIN ecn.|co en Gestio Héctor Poma Quispe Egresado de Derecho CAS
Archivo
Técnico en Archivo Jhony Vasquez Enriquez -Técnico en Computacién
LA LIBERTAD Auxiliar y’ g q’ -Egresada de Ciencias de CAS
. . Claudia Alvarado Chavez s
Administrativo la Comunicacion
. . 6n Santa |, . - .
LAMBAYEQUE Técnico en Archivo Ronhy Mog:ll:jgon a Técnico Administrativo CAP
LORETO Técnico en Archivo | Reyes Castro Magipo Técnico Administrativo CAS
MADRE DE
ENT.
DIOS NO CUENTA
MOQUEGUA NO CUENTA
PASCO NO CUENTA
Técni Archivo d .
PIURA ecnico en renivo de Yanina Zapata Lara Bachiller en Derecho CAS
Solicitudes
PUNO NO CUENTA
SAN MARTIN Tecnico en gestlon Chnst.lan Grandez Técnico en Computacion CAS
Archivo Amasifuen
TACNA Técnico en Archivo | Patricia Lazo Astete Técnico Administrativo CAS
UCAYALI NO CUENTA
Direccién de S &
NO CUENTA %y “%
Catastro 8 wninime ©
o Dotumentario 7 Archivo
o S. Minaya T
%
%6‘

¥



Plan Anual de Trabajo del Archivo del | 7
COFOPRI - 2018

44 ORGANISHO DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD INFORM =

ARCHIVOS PERIFERICOS PRIORIZADOS:

OFICINA ZONAL AREQUIPA:

ARCHIVOS CONDICION

PERIFERICOS CARGO PERSONAL PROFESION LABORAL
Técnico en Archivo Guillermo Zeballos Zeballos | Ingeniero Agrénomo
AREQUIPA Técnico en Topografia Arturo Carpio Marquez Técnico Administrativo CAS

OFICINA ZONAL AYACUCHO:

ARCHIVOS CONDICION
PERIFERICOS CARGO PERSONAL PROFESION LABORAL
AYACUCHO Tecnfco en Gestion V- Giuliana Arista Prado Licenciada en Educacion CAS

Archivo

OFICINA ZONAL CAJAMARCA:

ARCHIVOS CONDICION
PERIFERICOS CARGO PERSONAL PROFESION LABORAL

ka Fa
NO CUENTA CON PERSONAL

OFICINA ZONAL LIMA-CALLAOQ:

ARCHIVOS CONDICION
PERIFERICOS CARGO PERSONAL PROFESION LABORAL
LIMA-CALLAO | Técnico en Archivo Esther Cardenas Amaya Técnico Administrativo CAS
OFICINA ZONAL TUMBES:

ARCHIVOS CONDICION

CARGO PERSONAL PROFESION
PERIFERICOS LABORAL
Técnico en Gestion
TUMBES . Maruxy Cedillo Garcia Egresado de Derecho A
V-Archivo v & FICRUCAN
W
A )

/,g Unidod de Tramie g
w Documentario yArchvo ol
o S. Minay [
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ARCHIVOS DE GESTION:

Los Archivos de Gestion estan constituidos por las diferentes unidades organicas del
COFOPRI, quienes son responsables de la organizacion, conservacion y uso de la
documentacion recibida o producida por. su unidad y de transferirla al Archivo
Periférico y/o Archivo Central, una vez culminado su tramite y de acuerdo a los
. periodos de retencion previstos en el Programa de Control de Documentos (PCD).
-y

-

L .

El ordenamiento de la documentacion, estd a cargo de la secretaria y/o asistente
administrativo; sin embargo, es necesaria 1a capacitacion continua de este personal

en manejo de documentos archivisticos, teniendo en cuenta la alta movilidad del
personal.

v

—=
=

5.4 Local y equipos

ARCHIVO CENTRAL

La infraestructura empleada para repositorio documental del archivo es de material
noble (Concreto), teniendo paredes de material prefabricado (Drywall) que la separan
de la cochera. Tiene un area aproximada de 230 mt?, dividido en tres (3) ambientes:
uno como repositorio de 200mt? y los otros dos destinados a oficinas de 15mt? cada

uno.
Y
En el ambiente del Archivo Central se cuenta con: 3
4
ITEM MOBILIARIO CANTIDAD
1 Extractores de Aire 3
2 Deshumedecedores 2
3 Mddulos de Computo (PCs) Y 6

Nota:

- El mobiliario se encuentra distribuido de manera adecuada para el aprovechamiento del espacio
fisico del archivo. ’

- Existen unidades de conservacion (cajas de archivo) suficientes para toda la documentacion que se
custodia en los ambientes del Archivo Central. . ~

%
ITEM EQUIPOS' .~ CANTIDAD
1 Plotter 1
2 Impresora 1
3 Fotocopiadora 2 )
4 Escaner 1




Plan Anual de Trabajo del Archivo def | 9
COFOPRI - 2018

A 5REANENN DF FORMALIZAC:N DE LAPROPIEDAD INFORMAL

ARCHIVOS PERIFERICOS:

AMBIENTES DESTINADOS A ARCHIVO:

ARCHIVOS CANTIDAD DE TIPO DE AREA
PERIFERICOS AMBIENTES CONSTRUCCION

AMAZONAS 1 Material Noble 70 mt2

ANCASH 2 Material Noble 40 mt2

APURIMAC 1 '\g?;efgglr:;:ée 30 mt2

AREQUIPA 4 '\g?;ef;'glrit';:ée 130 mt2

AYACUCHO 4 Material Noble 251 mt2

CAJAMARCA Material Noble 40 mt2

CUsCo 3 Material Noble 40 mt2

HUANUCO 2 '\g?;i;'g'ritf:ée 61 mt2
HUANCAVELICA 5 Material Noble 84 mt2

ICA 1 Material Noble 50 mt2

JUNIN 3 Material Noble 54 mt2

LA LIBERTAD 4 Material Noble 517 mt2

LAMBAYEQUE 4 Material Noble 160 mt2

LIMA CALLAO 1 Material Noble 132 mt2

LORETO 1 Material Noble 63 mt2

MADRE DE DIOS 1 Material Noble 60 mt2

MOQUEGUA 5 Material Noble 70 mt2

PASCO 1 Material Nobie 18 mt2

s | e | o

PUNO 1 Material Noble 20 mt2

SAN MARTIN 2 Material Noble 30 mt2

| s | soma

TUMBES 2 Material Noble 34 mt2

UCAYALI 1 Material Noble 63 mt2 f&:f, uoN-;q‘

e »

ELRTZCSCT'SS b 1 Material Noble 15 mt2 ,fm :&‘;T;&Tw%

S. M
\% !
4
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ARCHIVOS PERIFERICOS:
MATERIALES Y EQUIPOS
ESTANTERIAS MODULOS
DE
Material | Condicién | COMPUTO FOTAC AD:
(PCs)
Metalicas | Regular Y . Cajas archiveras
A *
MAZONAS Madera Mal estado 1 1 1 Extintor Files de palancas
Ali . aj rchiveras
ANCASH Metalicas |Regular 1 1* 1 Extintor C. Jas archivera
Files de palancas
- chi
APURIMAC Metalicas | Regular 1 1* 1 Extintor C.ajas archiveras
1 Files de palancas
CUSCO Metdlicas | Regular 1 1* 1 Extintor C?Jas archiveras
. Files de palancas
> - s
HUANUCO Metdlicas | Regular 1 1* 2 Extintores ngas archivera
Files de palancas
j rchiveras
HUANCAVELICA | Metélicas | Regular No cuenta 1* 1Extintor | C2Jas archivera
Files de palancas
4l ! . jas archiveras
ICA Metalicas Regular 1 1* 1 Extintor ngas e
Mal estado Files de palancas
Al . j hiveras
JUNIN Metalicas | Regular 1 1* 2 Extintores C.aJaS archi
Files de palancas
LALIBERTAD | Metdlicas | Re8Ular 1 1* 1Extintor | CAJas archiveras
Mal estado Files de palancas
" Regular . . Cajas archiveras
LAMBAYEQUE | Metalicas Mal estado 1 1 1 Extintor Files de palancas
Metalicas | Regular " . Cajas archiveras
E
LORETO Madera Mal estado . ! 1 Extintor Files de palancas
MADRE DE . . . Cajas archiveras
DIOS Metalicas | Regular 1 1 1 Extintor Files de palancas
Cajas archiveras
MOQUEGUA | Metdlicas |Regular 1 1* 1 Extintor al W
Files de palancas
. . Cajas archiveras
PASCO Metalicas | Regular No cuenta 1* 1 Extintor . J
Files de palancas
Regular 2 Extintores Cajas archiveras
PIURA Metalicas | o 1 1* 1Cémarade | =
Mal estado . . Files de palancas
Vigilancia
. . ajas archiveras
PUNO Metalicas | Regular 1 1* 1 Extintor C. Jas archiv
Files de palancas
Metalicas . Cajas archiveras
SAN MARTIN etalicas | ¢ ogular 1 1* 1 Extintor a
Madera Files de palancas
o . jas archiveras
TACNA Metalicas | Regular 1 1* 1 Extintor C.aj
Files de palancas
. . Cajas archiveras
UCAYALI Metalicas | Regular No cuenta 1* 1 Extintor )
Files de fﬁ;‘%‘
DIRECCION DE . * . Cajas veras <
CATASTRO Metalicas [ Regular No cuenta 1 1 Extintor File “m
o COTET Y ATORNT
, S. 'n
{*) Equipo compartido con otras areas %} na ,
%, S50 !
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ARCHIVOS PERIFERICOS PRIORIZADOS

OFICINA ZONAL AREQUIPA:

El local del Archivo es nuevo; toda vez que la Oficina Zonal se ha mudado a su nueva
sede ubicada en calle Bolivar N° 313 Cercado de Arequipa, tiene un area de 130mt2,
con techos de material noble (Concreto).

ITEM MOBILIARIO . CANTIDAD
1 Mesa de trabajo 2
2 Modulos de computo 3
3 Sillas 6
EQUIPOS CANTIDAD
1 | Plotter** 1
2 Fotocopiadora** 1
3 Escaleras metalicas 1
4 Extintores 1

(**) Equipo compartido con otras areas.

OFICINA ZONAL AYACUCHO:

El local del Archivo esta en buenas condiciones, se ubica en la Urb. Mariscal Caceres

Manzana H Lote 11- Ayacucho, tiene un area de 251 mt?, con techos de material
noble (Concreto).

ITEM MOBILIARIO CANTIDAD
1 Mddulos de computo 1
2 | Mesa de Trabajo 1 .
/f{)..\on 05\}?1\‘
. 1‘>'v}> ‘4‘,‘
3 |Sillas 4 S wninr
w Docvmenta”
o S. M
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ITEM EQUIPOS CANTIDAD

1 Fotocopiadora**
2 Plotter**
3 Extintores

iR =

4 Escaleras de madera

(**) Equipo compartido con otras areas.

OFICINA ZONAL CAJAMARCA:

El local del Archivo, se ubica en jiron Los Pinos N° 260 Urb. El Ingenio - Cajamarca,
tiene un area de 40 mt?, con techos de material noble (Concreto), dicho ambiente se
encuentra pendiente de acondicionamiento hasta su instalacién permanente;
Ademas, a este archivo se ha trasladado para custodia el acervo documentario de la
sede Chota, la cual ha sido desactivada.

ITEM MOBILIARIO CANTIDAD
1 Modulo de computo 1
2 Mesa de trabajo 1
3 Sillas 4

EQUIPOS CANTIDAD

1 Fotocopiadora**
2 Extintores
3 Escaleras metalicas 1

(**) Equipo compatrtido con otras areas.

OFICINA ZONAL LIMA-CALLAO:

El local del Archivo; esta ubicado en Av. Raul Ferrero s/n de la sede de
Lima, tiene un area de 132mt?, con techos de material noble (Concreto)
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ITEM MOBILIARIO CANTIDAD
1 Médulo de computo 1
2 Mesa de trabajo 2
3 Sillas 5

ITEM EQUIPQOS CANTIDAD
1 Fotocopiadora*
2 Extintores
3 Escaleras metalicas

(*) Equipo compartido con otras areas.

OFICINA ZONAL TUMBES:

El local del Archivo esta en buenas condiciones, se ubica en calle Huascar N° 122 de
la ciudad de Tumbes, tiene un area de 34 mt?, con techos de material noble

(Concreto).

ITEM MOBILIARIO CANTIDAD
1 Modulo de computo 1

ITEM EQUIPOS CANTIDAD
1 Fotocopiadora* 1
2_|Extintores 1y

o -~

3 Escaleras de madera 1 & o e e %’a,

(™) Fotocopiadora compartido con otras area

v Docvmentano yazenive ?‘;,
g S Mina 1.8

)
%,
%
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ARCHIVOS DE GESTION:

En cuanto a sus ambientes y equipos, son los mismos utilizados en las actividades
diarias de las unidades organicas.

Las unidades de conservacion que se utilizan, corresponden a los archivadores de

palanca, siendo éstos mas funcionales para el movimiento diario de la
documentacion.

Las unidades de instalacion consisten en anaqueles de madera y estanteria metélica
de angulos ranurados.

5.5 Fondo documental

Constituido por documentacion recepcionada de la Municipalidad Metropolitana de
Lima, Municipalidades Provinciales y Distritales en el marco del Decreto Legislativo
803 “Ley de Promocion del Acceso a la Propiedad Formal”’, documentos transferidos
por el Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento; Municipal de expedientes
de Asociaciones Pro Viviendas, y los documentos provenientes de las diferentes
areas de la Institucién y de la Oficina Zonal Lima Callao; asimismo en el proceso de
fusion con el Ex Proyecto Especial Titulacion de Tierras y Catastro Rural - PETT, se
asumio la custodia del acervo documental del Archivo Técnico. Asimismo cuenta con
correspondencia antiquisimas (desde 1990), que son innecesarios, generados por
unidades organicas (COFOPRI) e institucién (EX PETT) desactivadas.

ARCHIVO CENTRAL

El Archivo Central, tiene un aproximado de 3,806 mi de documentos custodiados en
la empresa Iron Mountain Peru S.A., la cual nos presta el servicio de Organizacion,
Conservacion, Custodia, Traslado y Atencién de Requerimientos y Consulta de
Documentacion, de acuerdo al contrato N° 22-2018-COFOPRI del 30 de julio de
2018, cuyo plazo de ejecucion es de dos afos.

En el repositorio del Archivo Central (ambiente del sétano de la sede San lIsidro) se
custodia 1,380 ml.

En total el Archivo Central custodia un aproximado de 5,186 metros lineales de

documentacion; de las cuales 200 ml estd pendiente de realizar inventario a nivel de
pieza documental.

El acervo documental a cargo del Archivo Central comprende los siguientes
documentales:
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FONDO DOCUMENTAL MINISTERIO DE VIVIENDA'Y
CONSTRUCCION (Direccion General de Apoyo al
Desarrollo Comunal)

- Expedientes Integrales
Expedientes Individuales

- Resoluciones

- Correspondencia

FONDO DOCUMENTAL PETT
- Expedientes Administrativos
- lLegajos de Personal
FONDO DOCUMENTAL PETT
- Notificaciones
- Correspondencia
- Licitaciones
Ordenes de Servicio
- Ordenes de Compra
- Comprobantes de Pago

FONDO DOCUMENTAL UAD
Correspondencia

FONDO DOCUMENTAL PDPU

- Legajos de personal

Comprobantes de Pago

Libro de retenciones
- Ordenes de Servicio
- Ordenes de Compra
- Rendicién de Viaticos
- Correspondencia

FONDO DOCUMENTAL DE LA MUNICIPALIDAD
METROPOLITANA DE LIMA

Expedientes Individuales
- Expedientes Integrales
Titulos de Propiedad

£EoN bt
FONDO DOCUMENTAL COFOPRI é‘) far,,

. T A - ?gf Unitad de THMR ‘;?_n\
- Expedientes Individuales (fichas de empadronamiento) fj, teams it wE
‘o S T o
-\% -

\f 4
TN
- /
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- Expedientes Judiciales

- Expedientes Técnicos Juridicos
- Resoluciones

- Titulos de Propiedad

- Libro de estados financieros

- Actas Individuales

- Liquidacion

- Comprobantes de Pago
- Estados Financieros

- Rendiciones

- Liquidacion del Fondo para pagos en efectivo
- Andlisis

- Registro SIAF

- Liquidaciones de Planilla

- Libro diario

- Libro Caja

- Libro Mayor

- Correspondencia

ARCHIVOS PERIFERICOS:

Los Archivos Periféricos estan constituidos por las 24 oficinas zonales y el Archivo
Periférico de la Direccion de Catastro donde se custodia la siguiente informacion:

um. SERIE O

Resoluciones

Titulos de Propiedad

Expedientes Administrativos Integrales

Organismo de Formalizacion | Informes técnicos
de la Propiedad Informal

Solicitudes
Planos
_ dCs Dsq
Informes de Diagnostico ot %
" da Tramite %
i w | ek
Correspondencia 8 s|minaat s

0_,"
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Catastro Rural

Titulacién de Tierras y

Proyecto Especial de Expedientes Administrativos

Correspondencia

Municipales

Titulos de Propiedad

Expedientes Administrativos Integrales

Expedientes Administrativos Individuales

Realidad Archivistica:

AREAS SITUACION
El 60% de los archivos periféricos cuentan con personal; sin

Personal embargo no cumplen exclusivamente labores de archivo,
realizando otras actividades administrativas en otras areas.
Ambientes de material noble y pre fabricado.
La mayoria de los ambientes se encuentran saturados de
documentos

Infraestructura — —

fisica y Presentar limpieza deficiente

equipos Instalaciones eléctricas en regular estado
Limitada implementacion de equipos para el area de archivo

AREAS SITUACION
La mayoria de los archivos, presentan organizacion y
descripcion de documentos deficiente

Fondo S —
Documental | NO cumplen con los procesos técnicos archivisticos

No se han identificado los fondos documentales, ni las series
documentales

AREAS SITUACION

. Insuficiente cantidad de personal

Servicio -

Desorganizaciéon de los documentos

ARCHIVOS PERIFERICOS PRIORIZADOS

OFICINA ZONAL DE AREQUIPA:

La documentacion que custodia este archivo es de 706 metros |ineal

comprende:

}}C\ON DF
,‘.}, \
% lauGak 2
Doanmmo JArtheo 5
\o S. Minay &

S
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oNDO DO, SERIE DOCUM
Resoluciones

Titulos de Propiedad

Expedientes Administrativos Integrales e
Organismo de Formalizacién | Individuales

de la Propiedad Informal - Informes técnicos
COFOPRI Solicitudes

Planos

Informes de Diagnostico

Correspondencia
Proyecto Especial de Comprobante de pagos
Titulacion de Tierras y _
Catastro Rural Ex - PETT Correspondencia
Municipales Titulos de Propiedad

Expedientes Administrativos Individuales

Se precisa que, custodia los expedientes individuales concluidos (fichas de
empadronamientos) de las Oficinas Zonales de Arequipa, Apurimac, Cusco,
Moquegua, Puno y Tacna.

El acervo documentario (706 metros lineales) esta pendiente de organizacion
(clasificacion, ordenamiento y signatura) y descripcion (inventario y foliacion).

Por lo sefalado, se ha priorizado este archivo; toda vez que urge su implementacion
y el tratamiento archivistico de la documentacion, para salvaguardar su conservacion.
Asimismo, se requiere organizar y describir los expedientes individuales aptos (Fichas
de Empadronamiento), que seran materia trasferencia al Archivo Central, los cuales
seran transferidos una vez que se haya culminado con el tratamiento archivistico.

OFICINA ZONAL DE AYACUCHO:

Este archivo cuenta con 203.70 metros lineales de acervo documentario, el cual
comprende lo siguiente:

FONDO DOCUMENTAL 'SERIE DOCUME
Resoluciones

Titulos de Propiedad
Expedientes Administrativos Integrales
Informes técnicos

Organismo de Formalizacion
de la Propiedad Informal -

COFOPRI Solicitudes

Planos

Informes de Diagnostico

Correspondencia ot

Titulos de Propiedad < "
Municipales puos P T Cars !

Expedientes Administrativos Individuales %, &
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Se precisa que, 51 metros lineales de acervo documentario que custodia esta
pendiente de organizacion (clasificacion, ordenamiento y signatura) y descripcion
(inventario y foliacion).

Por lo senalado, se ha priorizado este archivo; con la finalidad de culminar con el

tratamiento archivistico de la documentaciéon que obra en el archivo e identificar las
series documentales que seran materia de eliminacion y descongestionarlo.

OFICINA ZONAL DE CAJAMARCA:

Custodia 190 metros lineales de acervo documentario, el cual comprende lo
siguiente:

Resoluciones

Titulos de Propiedad

Expedientes Administrativos Integrales
Organismo de Formalizacion |Actas de publicaciones

de la Propiedad Informal - Comprobantes de pagos

COFOPRI Reportes de verificacion y levantamiento
topogréficos
Padrones de vuelo
Correspondencia
ERI
Proyecto Especial de Comprobante de pagos
Titulacion de Tierras y .
Catastro Rural Ex - PETT Correspondencia

Se precisa que, 171 metros lineales del acervo documentario esta pendiente de
organizacion (clasificacion, ordenamiento y signatura) y descripcién (inventario y
foliacion).

Por lo sefalado y de acuerdo a la supervision realizada por la Gerencia General se
priorizd este archivo; toda vez que, se debe contar con un repositorio idéneo para
recepcionar la documentacion que obraba en la sede Chota; ademas, brindar el
tratamiento archivistico al acervo documentario, con lo cual se garantizara la
adecuada conservacion de la documentacion.

OFICINA ZONAL DE LIMA CALLAO:

AN v,
, : , . , N N
Este archivo custodia el acervo documentario mas voluminoso de 105 SNUNMQS ime g,,‘
perifericos, el cual asciende a 313 metros lineales. 8 Dooumaliie. e )
o 9. W Y
§

Y
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Organismo de Formalizacion
de la Propiedad Informal -
COFOPRI

SERIE DOCUMENTA

Resoluciones

Titulos de Propiedad

Expedientes Administrativos Integrales

Solicitudes

Informes técnicos

Correspondencia

El acervo documentario custodiado estd pendiente de organizacion (clasificacion,
ordenamiento y signatura) y descripcién (inventario y foliacion).

Se precisa que este archivo ha sido materia de mudanza en repetidas oportunidades,
aunado a ello, la cantidad de acervo documentario que obra en este repositorio no ha
podido ser organizado; por o que, se ha priorizado este archivo, a fin de contar con
un archivo debidamente organizado e identificar la documentacion que serad materia
trasferencia al Archivo Central y descongestionar este Archivo Periférico.

OFICINA ZONAL DE TUMBES:

Este archivo cuenta 157 metros lineales de acervo documentario, el cual comprende:

FONDO
DOCUMENTAL

SERIE DOCUMENTAL

Organismo de Formalizacion
de la Propiedad Informal -

Resoluciones

Titulos de Propiedad

Expedientes Administrativos Integrales

COFOPRI Actas de publicaciones
Comprobantes de pagos
Correspondencia
FONDO
DOCUMENTAL SERIE DOCUMENTAL
Expedientes individuales
Municipales

Titulo de propiedad.

Direccion General de Reforma
Agraria

Direccion General de Reforma
Agraria

Resoluciones

Titulos de Propiedad

Expedientes de Adjudicacion

Expedientes de Valorizacién

Expedientes de Afectacion

Expedientes de Calificacion

o ve

Expedientes de Cambio de Modelo

l_g'

A

yria | e Trame ‘\

Lu ommm“m‘l""m 3

2, S WMing al
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Se precisa que el acervo documentario en custodia esta pendiente de organizacion
(clasificacion, ordenamiento y signatura) y descripcion (inventario y foliacion); entre
ellos 57 metros lineales del Fondo Documental Reforma Agraria.

El material de la estanteria no es el idoneo para la seguridad de la documentacion,
dado que podria ser causa de termitas u otros insectos que afectarian la
documentacion; ante ello, se requiere la mejora del repositorio y salvaguardar la
conservacion del acervo documentario. Ademas, de dar tratamiento al Fondo
Documental de Reforma Agraria para ser transferido al Archivo Regional.

Dada la necesidad expresada por los Jefes de las Oficinas Zonales de La Libertad y
Moquegua se ha considerado dar tratamiento archivistico al acervo documentario que
obra en sus archivos periféricos.

OFICINA ZONAL DE LA LIBERTAD:

Este archivo cuenta con 732.10 metros lineales de acervo documentario, el cual
comprende:

FONDO
DOCUMENTAL SERIE DOCUMENTAL

Resoluciones

Orqani de F izacic Titulos de Propiedad
rganismo de Formalizacion : - "
de la Propiedad Informal - Expedientes Administrativos Integrales

COFOPRI Actas de publicaciones
Comprobantes de pagos
Correspondencia

FONDO ]
DOCUMENTAL SERIE DOCUMENTAL
Expedientes individuales
Municipales

Titulo de propiedad.

Resoluciones
Titulos de Propiedad
Expedientes de Adjudicacion

Direccion General de
Reforma Agraria

Expedientes de Valorizacion

Con la finalidad de dar tratamiento archivistico a los expedientes del Fo -
Documental Reforma Agraria, el cual asciende a 200 metros lineales, se ha pr

dar inicio al tratamiento archivistico de los expedientes de Reforma Agraria p
transferido al Gobierno Regional de La Libertad.
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OFICINA ZONAL MOQUEGUA:

Este archivo cuenta 50 metros lineales de acervo documentario, el cual comprende:

FONDO
DOCUMENTAL SERIE DOCUMENTAL

Resoluciones

o . de F lizacic Titulos de Propiedad
rganismo de Formalizacion T —————
de la Propiedad Informal - Expedientes Administrativos Integrales

COFOPRI Actas de publicaciones
Comprobantes de pagos
Correspondencia

FONDO
DOCUMENTAL SERIE DOCUMENTAL
Expedientes individuales
Municipales

Titulo de propiedad.

Esta documentacién se encuentra desorganizada, lo cual fue motivada por el Organo

de Control Institucional; por lo que, se ha previsto dar tratamiento archivistico al
acervo documentario.

ARCHIVOS DE GESTION:

En su mayoria, los Archivos de Gestion aun custodian documentacion que fueron
generados por el extinto PETT, ya que la transferencia del acervo documentario, por
la fusion, se realizé de oficina a oficina, por lo que a la fecha aun se custodia en sus
archivos documentos administrativos y correspondencia del Ex - PETT.

Los Archivos de Gestion, también custodian la documentacién que se encuentra en
proceso, los cuales aun estan siendo trabajados por las oficinas que las generd.

La organizacion de la documentacidon en los Archivos de Gestidon es organico
funcional, teniendo como base la estructura organica del COFOPRI. Las funciones y
actividades de cada unidad organica dardn origen a las series documentales.
Entiéendase por serie documental al conjunto de documentos que tienen
caracteristicas comunes; el mismo tipo documental o el mismo asunto y que, por
consiguiente, son archivados, usados, transferidos o eliminados como unidad.

- . e s _oa Py et
5.6 Procesos Técnicos Archivisticos /%}m
& 4

4 fo
® \idod do Tram® %\
s Bacunwala v o1
oo 5. Wind

El personal que labord en el archivo, realizo los siguientes procesos técni
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¢ Organizacion (clasificacion, ordenamiento y signatura), se aplica el principio
de procedencia y orden original de los documentos, mientras que para la
clasificacion se hace en base a las series documentales establecidas.

SERIES DOCUMENTALES ORDENAMIENTO

Legajos de personal Correlativo alfabético

Expedientes Por Cono, distrito, correlativo Alfabético
Resoluciones Cronologico numerico
Correspondencia Cronoldgico numeérico correlativo
Titulos de propiedad Por zonal, correlativo alfabético
Comprobantes de Pago Numeérico correlativo

o Descripcion (inventarios) a nivel de unidad documental de las series
documentales de titulos de propiedad de COFOPRI y Municipal.

¢ Seleccion:

» Eliminacion: se dio inicio a la evaluacion de la serie
documental: Correspondencia, de la institucion desactivada
del EX PETT y las unidades organicas desactivadas de
COFOPRI para la aplicacion del Programa de Control de
Documentos PCD y del Comité Evaluador de Documentos
CED.

» Transferencias: Se ha recepcionado 89,678 expedientes
individuales (fichas de empadronamiento) de la Direccién de

Formalizacion Individual (SCAL), siendo un total 200 metros
lineales.

» Conservacion, el acervo documental esta custodiado por cajas archiveras en
los repositorio del Archivo Central y en los almacenes de Iron Mountain S.A
para una adecuada proteccion de la documentacion en custodia.

¢ Servicio, se encuentra normado por la Ley N° 27806 Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica (externa) y el control de documentos para los
préstamos de expedientes y documentacion administrativa (interna).

Actividades programadas por el Archivo Central (Anexo N° 1):
Supervisar, brindar asistencia técnica y capacitar a siete (07) Archivos

Periféricos del COFOPRI.
= Describir la serie documental Expedientes Administrativos Integrale ===

. \'60'; Le
» Escanear Resoluciones. N \},}
» Describir los Titulos Municipales y de COFOPRI. [ hiad de amin %\
. . . Tur Cocumeataco y hchve S
* Transferir documentos entre los niveles de Archivo. S 1 oyal J]
&

N/
Q
)
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= Eliminar documentos innecesarios.

Actividades Programadas para los Archivos Periféricos (Anexo N°2):
= La clasificacion, ordenamiento e inventario del acervo documentario que

custodien, para los archivos que cuentan con personal destinado al archivo.

= La identificacion de series documentales (correspondencia) para la
eliminacién; actividad que deberd ser cumplida por todos los archivos
periféricos, en atencién a los acuerdos asumidos por los Jefes Zonales,
plasmados en el “Acta de Compromiso del Taller: Balance 2018 vy
Lineamientos hacia la Gestion Por Resultados” del 06 de julio del presente.

* Elinforme de avance de actividades.

Vi PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

En atencion a la realidad archivistica descrita para el presente afio se han previstos
las actividades detalladas en los Anexos N° 01y 02.

Vil PRESUPUESTO

El presupuesto asignado para la implementacién del presente plan de traba’
presenta en el Anexo N° 03.




ANEXO 1

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO

DEL ORGANISMO DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD INF

ORMAL - COFOPR! 2018

Unidad de META
Prioridad Activi medi o] ion R i
orida ctividades edldao 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 Total uracio esponsable Observaciones
ml, %, N Anual
1 Actividades del Archivo Central
11, Supervision, Asistencia Técnica y Capacitacion a los Archivos Periféricos del COFOPRI
Archivo Periferico Loreto informe X 1 1 Coprdlnador de Archuvo 0
Asistente en Archivo
Archivo Periferico Ucayali Informe X 1 1 Co{ordlnador de Archnvo °
Asistente en Archivo
Archivo Periférico Cajamarca Informe X 1 1 Coprdlnador de /_\rch:vo 0
Asistente en Archivo
R s ) Coordinador de Archivo o
hivo Perifér nfor 1 1 A
Archivo Periférico Arequipa tinforme X Asistente en Archivo
Archivo Periférico Ayacucho Informe X 1 1 Coprdlnador de Archuvo 0
Asistente en Archivo
Archivo Periferico Lima Callao Informe X 1 1 Coprdlnador de Arcnlvo 0
Asistente en Archivo
Archivo Periferico de Catastro Informe X 1 1
1.2. Oescripcion de Expedientes Administrativos Integraies
Inventario analiico de Expedientes Administrativos S
- Técnicos en
Integrales de los distritos: Cono Este, Cono Norte y ml x X X X x X . . .
Archivo/Auxiliar de Archivo
Cono Sur
1.3, Escaneado de Resoluciones
Escaneado de Resoluciones N~ X X X x X X 4800 TZ Lecnicos a0
caneado de cion X X X X ; — -
° solu Archivo/Auxiliar de Archivo
1.4. Descripcion de los Titulos Municipales y Cofopri
Inventario de los titulos municipales y Cofopri Cono mi x X x x x X x " X X 168 12 Técnicos en
Esle, Cono Norte y Cono Sur Archivo/Auxiliar de Archivo
1.5. Transferencia de Documentos entre los niveles de Archivo ——
——
Recepcion det acervo docum ental de los Archivos de Técnicos en
. mi X X X X X X X X x X 70 12 . . X
Gestion Archivo/Auxiliar de Archivo
1.6 Eliminacion de documentos innecesarios
> o Técnicos en &
Preparacion dei acervo documental para eliminacion mi X X X X 122 5 . . .
paraci . para eliminact Archivo/Auxiliar de Archivo /;{V\‘
X
7+
Presentacion de! Inventario de Eliminacion al Comité ml 1 5 Coordinador de Archivo o E}’: Do
Evaluador de Documentos Asistente en Archivo %;o 5|
RO

neAlal
Kin

sAichie S

T3
N
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO DEL ORGANISMO DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD INFORMAL - COFOPRI 2018

Unidad de
Prioridad Actividades medida Total Duracién Responsable Observaciones
o No 10 | 11 | 12
{ml1,%,N°) Anual
Actividades de los Archivo Periféricos de las Oficinas Desconcentradas de COFOPRI
2 2.1 Archivo Periferico de Amazonas
Elaborar informe de avance de actividades Infome X 1 1 Jefe Zonal
Id‘en‘nﬂca”cxon de series documentales (correspondencia) para inforne . 9 5 Jefe Zonal o Administrador
eliminacién
Clasificacion, Ordenamiento e Inventario del acervo documentario mi X X 8 3 Jefe Zonal o Administrador
2 2.2. Archivo Periferica de Ancash
Elaborar informe de avance de actividades Infome X 1 1 Jefe Zonal
Preparacion del acervo (_!ocumental pendiente de transferencia del mi M X s 2 Jefe Zonal o Administrador Se culmina con la preparacion para
fondo de Reforma Agraria luego proceder a la transferencia.
ldgn.txfnca.leon de series documentales (correspondencia) para Inforne M 9 1 Jefe Zonal o Administrador
eliminacion -
2 2.3. Archivo Periférico de Apurimac
Elaborar informe de avance de actividades Infome X 1 1 Encargado del Archivo Periférico o Jefe Zonal
Id‘en.hfnca”mon de series documentales (correspondencia) para Inforne x 1 5 Encargado del Archivo Periférico
eliminacion
Clasificacion, Ordenamiento e Inventario del acervo documentario ml X X X 4 3 Encargado del Archivo Periférico
1 2.4, Archivo Periferico de Arequipa
Acondicionar el Archivo Informe X 1 1 Jete Zonal o Administrador
Elaborar informe de avance de actividades Infome x 1 1 Encargado del Archivo Periferico o Jefe Zonal
Preparamon.(?el acewg dogumental pendiente de transferencia mi x 5 1 Encargado del Archivo Periférico Se culmina con la preparacion para
documentacion administrativa EX PETT luego proceder a la transferencia.
Id‘en.hhca.lrcmn de series documentales (correspondencia) para inforne x 1 1 Encargado del Archivo Periférico
eliminacion
Clasificacion, Ordenamiento e Inventario del acervo documentario ml X X 400 2 Encargado del Archivo Periférico N
— personas (dic)
1 2.5, Archivo Periférico de Ayacucho
Acondicionar el Archivo Informe X 1 1 Jefe Zonal o Administrador /,,;——\
/q;.f.&ON [
Elaborar informe de avance de actividades Infome X 1 1 Encargado del Archivo Periférico o Jefe Zonal H,a}'\'" o o
& e
|dentificacion de series documentales (correspondencia) para } " !,’S Unidad de Trami ?e\
R Infome X 1 1 Encargado del Archivo Periférico £ ur Docu =
eliminacion = S menisrio Aichive I
o S K »
= et ml X X 80 2 Encargado del Archivo Periférico Contratar 03 personas. k%) T N
— = %, 5
Oy <




ANEXO 02

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO DEL ORGANISMO DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD INFORMAL - COFOPRI 2018

Unidad de
Prioridad Actividades medida Total Duracion Responsable Observaciones
ooy | 101 11 ] 12
(m},%,N°) Anual
“[Actividades de 105 Archive Periléricos. de las Oficlnas Desconcentradas de COFOPRI B
1 2.6. Archivo Periférico de Cajamarca
Acondicionar el Archivo Informe X 1 1 Jefe Zonal o Administrador
Elaborar informe de avance de actividades Infome x 1 1 Jefe Zonal
|d§nFIfIC§FIOn de series documentales (correspondencia) para (nfome x 1 1 Jefe Zonal o Administrador
eliminacion i
Clasificacion, Ordenamiento e Inventario del acervo documentario ml X x 130 2 Jefe Zonal o Administrador Contratar 0.5 personas (nov) 01
persona (dic).
2 2.7. Archivo Periférico de Cusco
Elaborar informe de avance de actividades Encargado del Archivo Peritérico o Jefe Zonal
Preparacion del acervo QOcumentaI pendiente de transferencia del Encargado del Archivo Periférico Se culmina con la preparacion para
fondo de Reforma Agraria luego proceder a la transferencia.
Idgnflﬂca}f:lon de series documentales (correspondencia) para Infome x 1 1 Encargado del Archivo Periférico
eliminacion -
Clasificacion, Ordenamiento e Inventario del acervo documentario mi X X X 8 3 Encargado del Archivo Periférico
2 2.8. Archivo Periférico de Huancavelica
Elaborar informe de avance de actividades Infome X 1 1 Jefe Zonal
Idgnﬂfucg{::cn de series documentales (correspondencia) para |nfome X 1 1 Jefe Zonal o Administrador
eliminacion
2 2.9. Archivo Periférico de Hudnuco
Elaborar informe de avance de actividades Infome X 1 1 Encargado del Archivo Periférico o Jefe Zonal
Idgnflficgguon de series documentales (correspondencia) para Infome x 1 1 Encargado del Archivo Periférico
eliminacion
Clasificacion, Ordenamiento e inventario del acervo documentario ml X X X 8 3 Encargado del Archivo Periférico
2 2.10. Archivo Periférico de ica
Elaborar informe de avance de actividades Infome X
Id_en_hf:calf:lon de series documentales (correspondencia) para Infome x Jefe Zonal o Administrador
eliminacion ]
2 2.11. Archivo Periférico de Junin
Elaborar informe de avance de actividades Infome X 1 1 Encargado del Archivo Periférico o Jefe Zonal
e . CiGR
. . -~ ‘.
Id_en_tlflca}qon de series documentales (correspondencia) para infome x 1 1 Encargado del Archivo Periférico e w\
eliminacion s <)
Clasificacion, Ordenamiento e Inventario del acervo documentario ml X X X 8 3 Encargado del Archivo Periférico ol Wisddeiume S
» rde ocume 9 o Posmentariow ohive )
ol S. M T3
X,
5
O
0 %y



ANEXO 02

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO DEL ORGANI

SMO DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD INFORMAL - COFOPRI 2018

Unidad de
Prioridad Actividades medida Total Duracion Responsable Observaciones
12
{mi,%,N°)
Actividades de 10s Archivo Periféricos de las Oficinas Desconcentradas de COFOPRI ————————j
1 2.12. Archivo Periferico de La Libertad
Elaborar informe de avance de actividades Infome X 1 1 Encargado del Archivo Periférico o Jefe Zonal
Preparacion del acervo documental pendiente de transferencia del . - R
0 1 E Al
fondo de Reforma Agraria mi X 8 ncargado del Archivo Periférico Contratar 04 personas (dic)
|d¢nj|t|c§g|on de series documentales (correspondencia) para inforne X Encaraado del ATCNIVO PETierco
eliminacion
2 2.13. Archivo Peritérico de Lambayeque
Elaborar informe de avance de actividades Infome X 1 1 Encargado del Archivo Periférico o Jefe Zonal
Preparacion del acervo c_iocumental pendiente de transferencia del ml . x x 18 3 Encargado del Archivo Periférico Se culmina con la preparacion para
fondo de Reforma Agraria luego proceder a la transferencia.
Idgn}xfncgqon de series documentales (correspondencia) para x 1 1 Encargado del Archivo Periérico
eliminacion
1 2.14. Archivo Periférico de Lima Callao
Acondicionar el Archivo Informe X 1 1 Jefe Zonal 0 Administrador
Elaborar informe de avance de actividades Infome X 1 1 Encargado del Archivo Periférico 0 Jefe Zonal
Id.en.t|f|c§cv:|on de series documentales (correspondencia) para infome x 9 9 Encargado del Archivo Periférico
eliminacion
Contratar-0Znersenas-{nov) 03
Clasificacion, Ordenamiento e Inventario del acervo documentario ml X X 200 2 Encargado del Archivo Periférico o
personas (dic).
2 2.15. Archivo Periférico de Loreto
Elaborar informe de avance de actividades Infome X 1 1 Encargado del Archivo Periférico o Jefe Zonal
Id.enAhhce.lgon de series documentales (correspondencia) para infome < 1 5 Encargado del Archivo Periférico
eliminacion
Clasificacion, Ordenamiento e Inventario del acervo documentario ml X X x 8 3 Encargado del Archivo Periférico
2 2.16. Archivo Periférico de Madre de Dios
Elaborar informe de avance de actividades Infome X 1 1 Jefe Zonal
ldgn}lflcgglon de series documentales (correspondencia) para infome x 9 5 Jefe Zonal o Administrador
eliminacion
1 2.17. Archivo Periférico de Moquegua
Eiaborar informe de avance de actividades Infome X 1 1 Encargado del Archivo Periférico o Jefe Zonal
Idgn.t|t|ca.1(l:|on de series documentales (correspondencia) para Inforne X 1 1 Encargado dei Archivo Periférico
| _eliminacion
Clasificacion, Ordenamiento e inventario del acervo documentario ml X X 6 2 Encargade-del-Archivo Periferico




ANEXO 02

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO DEL ORGANISMO DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD INFORMAL - COFOPRI 2018

Unidad de
Prioridad Actividades medida Total Duracién Responsable Observaciones
w1011 ] 12
(ml,%,N°) Anual

Actividades de las Archivo Periiéricos. ge las Oficinas Desconcentradas de COFOPRI ¢

2 2.18. Archivo Periférico de Pasco
Elaborar informe de avance de actividades infome X 1 1 Jete Zonal
Lc:;:it:;;?g:‘on de series documentales (correspondencia) para Infome x 1 1 Jefe Zonal o Administrador

2 2.19. Archivo Periférico de Piura

X 1 1 Jefe Zonal

Elaborar informe de avance de actividades Infome
I ificacion d i tal r ndencia) para L
e(:f:itr"g%?gno e series documentales (correspondencia) p Infome x 1 1 Jefe Zonal 0 Administrador

2 2.20. Archivo Periférico de Puno

Infome Jefe Zonal

Elaborar informe de avance de actividades
Identificacion de series documentales (correspondencia) para
eliminacién

Jefe Zonal o Administrador

infome

2 2.21. Archivo Periférico de San Martin
Elaborar informe de avance de actividades infome X 1 1 Encargado dei Archivo Periférico o Jefe Zonal
Preparacion del acervo QOcumentaI pendiente de transferencia del mi x q 1 Encargado del Archivo Periférico Se culmina con la preparacion para
fondo de Reforma Agraria luego proceder a la transferencia.
Id_en‘tlflcgleon de series documentales (correspondencia) para Infome x 1 q Encargado del Archivo Periférico
eliminacion
Clasificacion, Ordenamiento e Inventario del acervo documentario ml x X X 8 3 Encargado dei Archivo Periférico
2 2.22, Archivo Periférico de Tacna
Elaborar informe de avance de actividades Infome X
Preparacion del acervo documental pendiente de transferencia N o C ol oo g
. . : i 1 1 Encargado det Archivo Perif "
documentacion administrativa EX PETT m carga el ArG erco _ luego proceder a la transferencia.
Id_enflhcggon de series documentaies (correspondencia) para informe x 1 1 Encargado del Archivo Periférico
eliminacion .
Clasificacion, Ordenamiento e Inventario del acervo documentario mi X X X 12 3 Encargado del Archivo Periférico Culm‘lna con fa docu‘memaclon
pendiente de tratamiento
1 2.23. Archivo Periférico de Tumbes
Acondicionar el Archivo Informe X 1 1 efe Zonal 0 Administrador ¥
Elaborar informe de avance de actividades Infome X 1 1 Encargado del Archivo Periférico o Jefe Zonal
Pr i0 i t renci . s i i0 SAON
eparacion del acervo QOcumentaI pendiente de transferencia del mi . X 65 2 Encargado del Archivo Periférico Se cuimina con la preparacion para -Cl}u bg .
fondo de Reforma Agraria luego proceder a la transferencia. ,;;; o\
ificacio i I¢ i ' S Unidsd do Trimim &
Iclignflflcg?lon de series documentales (correspondencia) para Informe X 1 1 Encargado del Archivo Periférico & Uit @ Trimit og
eliminacién 1 Documentzsio y Archive 5|
.
Clasificacion, Ordenamiento e inventario del acervo documentario mi X X 100 2 Encargado del Archivo Periférico Contratar 04 personas (nov) 02 < S. ""'""’Y aTl &
personas (dic) "D, &,
% Q}/

N



ANEXO 02

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO DEL ORGANISMO DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD INFORMAL - COFOPRI 2018
Unidad de
Prioridad Actividades medida Total Duracién Responsable Observaciones
| 10 11|12
(ml,%,N°) Anuat
Actividades de los Archivo Periféricos de las Oficinas Desconcentradas de COFOPRI
2 2.24 Archivo Periférico de Ucayali

Elaborar informe de avance de actividades Infome X 1 1 Jefe Zonal

Idfsn.t1f|ca_1'cuon de series documentales (correspondencia) para infome x 4 1 Jefe Zonal o Administrador

eliminacion

2 2.25. Archivo Periférico de la Direccién de Catastro

Elaborar informe de avance de actividades Infome X 1 T Encargado detArchivoPeritérice

Id.en.nf:cg'cmn de series documentales (correspondencia) para 1 1 Encargado del Archivo Perfiénco

eliminacion

Clasificacion, Orgenamnento e Inventario del acervo documentario ml N N N 6 3 Encargado del Archivo Perférico .

para transferencia TG [N UETA
“(1) ARCHIVOS PERIFERICOS PRIORIZADOS A “ 2\
~(2) ARCHIVOS PERIFERICOS QUE QUE SOLO REALIZARAN SUS ACTIVIDADES § Unided S0 Tramite )

w Decumealario  Chivo §.
ao 5. K To

N



ANEXO 03

R
(S it i
Nota: El presente presupuesto corresponde a los 07 Archivos Periféricos priorizados en el presente plan y al Archivo Centr ChCyTRr
El detalle del presupuesto por archivo periférico se presenta en el Anexo 03

o S. Minaya
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVQ 2018 - COFOPRI
Unidad Ejecutora . ORGANISMO DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD INFORMAL
Accidn Estratégica Institucional * FORTALECER LA GESTION INSTITUCIONAL
Actividad . GESTION ARCHIVISTICA DE LOS ARCHIVOS
Responsable : UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIOQ Y ARCHIVO
PRESUPUESTO
INSUMOS ARCHIVOS (S.))
REPUESTOS Y ACCESORIOS DE OFICINA/ PAPELERIA EN
GENERAL, UTILES Y MATERIALES DE OFICINA/ ASEO, 190.527.00
LIMPIEZA Y TOCADOR / SERVICIOS DIVEROS / e
ACONDICIONAMIENTO DE ARCHIVOS / 3 :\
: ~f
3
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4
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)
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ANEXO 04

( Detalle del Presupesto del Plan Anual de Trabajo del Archivo 2018
ARCHIVO CENTRAL
DESCRIPCION DE GASTOS CANT. C.U. NOV DIC TOTAL
1.5. Transferencia de Documentos entre los niveles de Archivo 9,600 10,457 20,057
1. Cajas archiceras 1420 7 9,600 9,600
2. Pasajes 3 433 1,300 1,300
3. Viaticos 3 250 750 750
4. Acondicionamiento de inmueble 8,407 8,407 8,407
TOTAL 9,600.0 10,457.0 20,057.0
ARCHIVO PERIFERICO AREQUIPA
CANT.
DESCRIPCION DE GASTOS C.U. V I T
NOV/DIC NO Bic OTAL
Actividad 1. Acondicionar el Archivo 0 4,590 4,590
1. Acondicionamiento de inmueble 1 4,590 4,590 4,590
Activid P ion detl d tal diente de t f i
vidad 3 F reparaqén e‘acervo ocumental pendiente de transferencia 30,000 34,500 64,500
documentacién administrativa Ex Pett
1. Servicio de Auxiliares de Archivo 20/23 1,500 30,000 34,500 64,500
TOTAL 30,000.0 39,090.0 69,090.0
ARCHIVO PERIFERICO AYACUCHO
DESCRIPCION DE GASTOS CANT. C.U. NOV DIC TOTAL
Actividad 1. Acondicionar el Archivo 0 3,712 3,712
1. Acondicionamiento de inmueble 1 3,712 3,712 3,712
Actividad 4. Clasifficacién, Ordenamiento e Inventario del acervo
. 4,500 4,500 9,000
documentario
1. Servicio de Auxiliares de Archivo 3 1,500 4,500 4,500 9,000
TOTAL 4,500.0 8,212.0 12,712.0
ARCHIVO PERIFERICO CAJAMARCA
CANT.
DESCRIPCION DE GASTOS U NOV
NOV/DIC Cu o] DIC TOTAL
Actividad 4. Clasifficacion, Ordenamiento e Inventario del acervo
. 7,500 9,000 16,500
documentario
1. Servicio de Auxiliares de Archivo 5/6 1,500 7,500 9,000 16,500
TOTAL 7,500.0 9,000.0 16,500.0
ARCHIVO PERIFERICO LA LIBERTAD ,%ﬁm
.
DESCRIPCION DE GASTOS CANT. c.uU. NOV DIC {a«qmwau
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Actividad 4. Clasifficacion, Ordenamiento e Inventario del acervo

. 0 6,000 6,000
documentario
1. Servicio de Auxiliares de Archivo 4 1,500 6,000 6,000
TOTAL 0.0 6,000.0 6,000.0
ARCHIVO PERIFERICO LIMA CALLAO
CANT.
DESCRIPCION DE GASTOS 'R NOV | OTAL
NOV/DIC cu o pic ¥
Actividad 1. Acondicionar el Archivo 0] 24,768 24,768
1. Acondicionamiento de inmueble 1 9,576 9,576 9,576
2. Adquisicidn de bienes 271 15,192 15,192 15,192
Actividad 4. Clasifficacion, Ordenamiento e inventario dei acervo
. 10,500 15,000 25,500
documentario
1. Servicio de Auxiliares de Archivo 7/10 1,500 10,500 15,000 25,500
TOTAL 10,500.0 39,768.0 50,268.0
ARCHIVO PERIFERICO MOQUEGUA
DESCRIPCION DE GASTOS CANT. C.u. NOV DIC TOTAL
Actividad 4 C asifficacion, Ordenamiento e Inventario del acervo 1,200 1,200 2,400
documentario
1. Servicio de Auxiliares de Archivo 1 1,200 1,200 1,200 2,400
TOTAL 1,200.0 1,200.0 2,400.0
ARCHIVO PERIFERICO TUMBES
CANT.
DESCRIPCION DE GASTOS U, NQV DIC TOTAL
N A NOV/DIC U
Actividad 3. Preparacion fiel acervo documental pendiente de transferencia 3,000 1,500 4,500
del Fondo Reforma Agraria
1. Servicio de Auxiliares de Archivo 2/1 1,500 3,000 1,500 4,500
Actividad 5. FIasnfﬂcacxon, Ordenamiento e Inventario del acervo 3,000 6,000 3,000
documentario
1. Servicio de Auxiliares de Archivo 2/4 1,500 3,000 6,000 9,000
TOTAL 6,000.0 7,500.0 13,500.0
TOTAL DEL GASTO 69,300.0 | 121,227.0 19 7.0
UKD \
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L A RGANSVO DE FORMALZATINN TF LAFROMIEDAD NFORMA_

HOJA DE INSTRUCCIONES PARA
NOTIFICACION Y PUBLICACION DE
RESOLUCIONES

N° DE RESOLUCION A NOTIFICAR RESOLUCION N°  -2018-COFOPRI/ DE
ORGANO U UNIDAD ORGANICA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
DE ORIGEN DEL EXPEDIENTE
NOMBRE DEL RESPONSABLE NATALI MORENO AREVALO
La Resolucion deber ser notificada y puesta en conocimiento de:
1.- Organo(s) u Unidad(es) Orgénica(s) de COFOPRI /{
2. Otra(s) Entidad(es) (I
3.- Administrado(s) O
NOTIFICACION INTERNA (situacién 1)
FUNCIONARIO/SERVIDOR ORGANO O UNIDAD ORGANICA FECHA DE
NOTIFICACI
ON

UNIDAD TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

NOTIFICACION EXTERNA (situacién 2 y 3)

ENTIDAD/NOMBRE Y APELLIDO DEL DIRECCION FECHA DE
ADMINISTRADO NOTIFICACION

Indicar si esta Resolucién se publica en:

Portal Institucional 28
Diario oficial El Peruano J
No corresponde publicar )

PORTAL DE TRANSPARENCIA

N

b
%4

. \
&  Oficinade %\,
& |l
(o Asesoria Jurigies O
= N.MORENOA &/
{13, > /!
Oé'o - _Nq\ 0//
(Firma del Te del Exp.)
Nombre y Apellido : NATALI ENO AREVALO
Cargo : DIRECTORA

Organo u Unidad Organlca OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
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