'PERU Ministerio dejustxcsa ,
Ay Derechos Humanos

Decemo dela igualdad de oportunldades para mu;eres y hombres
“Afio del Bicentenario del Per(: 200 afios de Independencia”

RESOLUCION JEFATURAL N° 0'15’9-2021-SUNARP-ZRVIIJEF

Pucallpa, 13 de diciembre de 2021

VISTOS: El Informe N° 312-2021/ZRN°VI-SP/UAD, de fecha 08.12.2021, remitido por
la Unidad de Administracion, el informe N? 134-2021-ZRN°VI-SP-UAJ, de fecha
10.12.2021, remitido por la Unidad de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, se aprobd la
Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas’, a fin de contar con un instrumento de
gestion que permita desarrollar Sptimamente las actividades archivisticas en la
Entidad Publica, y de garantizar que la planificacion archivistica de la Entidad Publica
sea efectiva y orientada hacia la proteccion del documento archivistico, asegurando el
uso racional de recursos humanos, equipos mobiliario y espacios fisicos;

Que, de acuerdo a lo prescrito en el punto 5.3. de la Directiva mencionada en el
parrafo precedente, el Plan Anual de Trabajo Archivistico debe ser aprobado por la
autoridad mas alta de la entidad, y mediante acto resolutivo;

Que, mediante el Informe N° 312—2021:/ZRN°VI-SP/UAD, el Jefe de la Unidad
de Administracion remitié a la Jefatura Zonal el proyecto de Plan Anual de Trabajo
Archivistico de la Zona Registral N° VI — Sede Pucallpa, correspondiente al periodo
2022, para su respectiva aprobacidn; ‘

Que, la Unidad de Asesoria Juridica a fravés del Informe N° 134-2021-ZRN°VI-
SP-UAJ, opiné por la procedencia de la aprobacion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico remitido por la Unidad de Administracion, advirtiendo que cumple con la
estructura establecida en la Directiva N° Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, “Normas
para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas™;

Que, en virtud a las consideraciones antes expuestas y en uso de las
atribuciones conferidas por el literal t) del articulo 63° del Reglamento de Organizacion
y Funciones de la SUNARP, aprobado por Decreto Supremo N°® 012-2013-JUS, y con
el visado de las Unidades de Administracion y Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Plan Anual de Trabajo Archivistico de
la Zona Registral N° VI — Sede Pucallpa, correspondiente al periodo 2022, que en
anexo se adjunta. ‘

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR la presente Resolucion al Archivo
Regional de Ucayali, asi como a todas las Unidades Orgénicas de la Zona Registral N°
VI - Sede Pucallpa, para su conocimiento y fines.
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ERU I Ministerio de Justrc:a
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“Decenio de la igualdad de oportunldade;s para mujeres y hombres”
“Afo del Bicentenario del Perd: 200 arios de Independencia”

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHlViSTICO DE LA ZONA
REGISTRAL N° VI - SEDE PUCALLPA

PERIODO 2022

1. ALCANCE:

EL Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Zona Registral N° VI - Sede Pucallpa,
periodo 2022, es de estricto cumphmlento para los responsables del Organo de
Administracién de Archivos desconcentrados, y del Archivo de Gestién de la Zona
Registral N° VI — Sede Pucallpa.

2. OBJETIVOS GENERALES:
2.1. Fortalecer la gestion documental para la toma de decisiones de la Zona
Registral N° VI - Sede Pucalipa.

2.2. Asegurar la proteccién del documentb archivistico de la Zona Registral N° Vi -
Sede Pucallpa. .

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

3.1 Implementar y ejecutar actividades y procesos archivisticos que permitan
consolidar y/o fortalecer la gestion documental en la Zona Registral N° Vi —
Sede Pucallpa.

3.2 Realizar la contratacion de bienes .y servicios {como aire acondicionado,
estantes, y deshumedecedores, entre otros) a efecto de coadyuvar en la
conservacion del acervo documental. .

3.3 Ejecutar actividades archivisticas de foliacién para ayudar en la ordenacion de
los documentos,

4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD:

a) Sector Gubernamental: :
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

b) Nombre oficial de la Entidad:
Zona Registral N° V| - Sede Pucalipa

c) Nombre de la méxima autoridad de laiEntidad:
Tedfilo Meza Taipe — Jefe Zonal (e)

d) Nombre del responsable del OAA, nivel desconcentrado:
Teddy Alexander Medina Alegria — Jefe de la Unidad de Administracion

Pagina 1de 10



PERU Mm;steno de Just;crg
: :y Derechos Humano‘s _

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

e) Nombre del responsable del Archivo Central:
Radl Silva Montero - Auxiliar de Archivo

f) Direccién de la Entidad:
Jr. Progreso N° 150 — Pucailpa

g) Teléfono:
061 - 572288

h) Correo Electrénico de Contacto:
tmedina_pucal@sunarp.gob.pe
rsilva_pucal@sunarp.gob.pe

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS:
El presente Plan serd desarrollado dentro de los lineamientos de Politica
Institucional (Sede Central de la Sunarp), contenidos en el Plan Operativo
Institucional Multianual correspondiente a los afios 2022 al 2024 - PO} 2022-2024,
aprobado por Resolucion N° 027-2021-SUNARP/SN de fecha 30.04.2021.

6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD:
6.1. ORGANIZACION:

6.1.1 Adscripcion Administrativa.

La Zona Registral N° VI - Sede Pucallpa es un Organo Desconcentrado
de la Superintendencia Nacional de los Registros Publicos - Sunarp,
organismo descentralizado auténomo del sector Justicia y Ente Rector
del Sistema Nacional de los Registros Publicos, cuyas funciones son
entre otras, planificar y organizar, normar, dirigir, coordinar y supervisar
la inscripcién y publicidad de actos y contratos de los registros que
conforman el Sistemas. La Zona Registral N° VI — Sede Pucallpa,
desde el inicio de su funcionamiento generd y recibié una serie de
documentos que son custodiados por el Archivo Central.

La Unidad de Administracion al no contar dentro de su estructura con el
Organo de Administracion de Archivos y tener de acuerdo al
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Sunarp, aprobado por
el Decreto Supremo N° 012-2013-JUS, las funciones de gjecufar el
presupuesto _anual de fa Zona Registral a su_cargo, y supervisar el
suministro oporfuno de los bienes y servicios de la Zona Registral, es
quien representa al Organo Administrador de Archivos.

En la actualidad el acervo documental administrativo del nivel
desconcentrado de la Zona Registral N° VI — Sede Pucalipa se
encuentra ubicado en el Jr. Aguarico s/n - distrito de Caller{a, provincia
de Coronel Portillo, departamento de Ucayali.
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Cabe sefialar que en el marco de la Ley N° 25323 “Ley del Sistema
Nacional de Archivos” y su Reglamento, los archivos ptiblicos forman
parte del Sistema Nacional de Archivos, en ese sentido los distintos
niveles de Archivo de la Sunarp forman parte de dicho sistema y
cumplen con las normas-emitidas por el Archivo General de la Nacion.

6.1.2 Sistema Institucional de Arcbivos.

Mediante la Resolucion N° 018-2018-SUNARP/SG, de fecha
24.01.2018, modificado por la Resolucion N° 137-2020-SUNARP/GG,
s& aprobo la implementacion del Sistema Institucional de Archivos de
fa SUNARP, cuya estructura contempla el nivel central o el nivel
desconcentrado, de acuerdo al siguiente detalle:

a) Archivo de Gestidn: responsable de la organizacion, conservacion ¥
uso de la documentaciéé\ emitida o recibida por las unidades
orgénicas en el ejercicio de sus funciones. Ademas de transferir la
documentacion debidamente foliada, que cumplié con su periodo de
retencién, al Archivo Central del nivel central o nivel
desconcentrado; o en su defecto al Archivo Periférico segun
corresponda. :

b) Archivo Periférico: responsable de Ila custodia, tratamiento,
mantenimiento y uso de? la documentacion proveniente de los
Archivos de Gestion y de transferirlos al Archivo Central del nivel
central o nivel desconcentrado, segln corresponda. Dichos archivos
se constituiran cuando la complejidad de sus funciones, nivel de
especializacion y ubicacién fisica, lo ameriten.

¢) El Archivo Central: segtn ei nivel que corresponda:

e Nivel Central, es responsable de planificar, organizar, dirigir,
normar. Coordinar, ejecutar y controlar las actividades
archivisticas de la SUNARP. Asimismo de la conservacion y uso
de la documentacion que custodia. Ademas de intervenir en la
transferencia y/o eliminacion de documentos en coordinacion
con el Archivo General de la Nacion.

e Nivel Desconcentrado, que se ubica en las Zonas Registrales a
nivel nacional, es el responsable de las actividades archivisticas
en su ambito de competencia. Ademas, coordinara sus
actividades con el Organo de Administracion de Archivos del
nivel central. '
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ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DE LA ZONA

ARCHIVOS DE NIVEL DESCONCENTRADO - ZONA REGISTRAL N° Vi - SEDE

REGISTRAL N° VI - SEDE PUCALLPA:

SRERNRS

PUCALLPA:
ITEM | UNIDAD ORGANICA ARCHIVO
1 Jefatura Zonal Gestion
2 Unidad de Administracion Gestion - Ceniral
3 Unidad Registral Gestidén
4 Qficina de Tesoreria Gestioén
5 Oficina de Contabilidad Gestiéon
6 Unidad de Planeamiento y Presupuesto Cestidn
7 Oficina de Logistica Gestion
8 Cficina de Catastro Gestion
9 Oficina de Recursos Humanos Gestion
10 | Oficina de Patrimonio Gestion
11 | Unidad de Tecnologias de la Informacion Gestion

5.2. NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA:

6.2.1. Resolucion N° 200-2015-SUNARP-SN

Descripcion de la norma: Constituye el
Fecha de emisién: 13.08.2015.

Alcance: Toda la entidad.
Aplicacién: Parcial.
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6.2.2. Resolucion N° 188-2019-SUNARP/GG

Descripcion de la norma; Aprueba la Directiva N° DI-002-GG,
denominada "Directiva que Regula la Administracién de los Archivos
Administrativos en la Sunarp”.
Fecha de emision: 09.09.2019.
Alcance: Toda la entidad.
Aplicacion: Parcial.

6.2.3. Resolucion N° 018-2018-SUNARP/SG

Descripcion de la norma: Aprueba la implementacion del Sistema
Institucional de Archivo de la Superintendencia Nacional de los
Registros Publicos.

Fecha de emision: 24.01. 2018

Alcance: Toda la entidad.

Aplicacion: Parcial.

6.2.4. Memorandum Circular N°E062-201 8-SUNARP/GG.

Descripcion de la norma: Establece lineamientos para la
transferencia de documentos administrativos al Archivo Central del
nivel central y desconcentrado del SIA.

Fecha de emisién: 27.12.2018.

Alcance: Toda la entidad.

Aplicacion: Parcial.

6.2.5. Resolucion Jefatural N° 055—201 9/ZRN°VI-SP-JEF

Descripcion de la norma: (Conforma el Comité de Evaluacion de
Documentos de la Zona Registral N° VI - Sede Pucalipa.

Fecha de emision: 10.10.2019.

Alcance: Toda la entidad.

Aplicacion: Parcial.

No obstante a ello, el trabajo arcﬁivistico se viene realizando en el marco
de la normatividad archivistica vigente emanada por el Archivo general de
la Nacion.

6.3. PERSONAL:

En la actualidad, el Archivo Ad;ministrativo Central - Nivel Organo
Desconcentrado, de la Zona registral IN° VI-Sede Pucallpa, cuenta con un (01)
personal que presta sus servicios bajo la modalidad del Régimen Laboral
Especial de Contratacion Admlmstrativa de Servicios (Decreto Legislativo N°
1057 - CAS), y una practicante, especmcando al respecto lo siguiente:
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ITEM CONDICION CARGO FORMACION | CAPACITACION
LABORAL ARCHIVISTICA
Auxiliar de Técnico en - Digitalizacion de
01 CAS Archivo Computacion | Archivos.

- Normas para la
administracion
de archivos en
la entidad
publica.

- Tratamiento
Técnico de
Documentos
Archivisticos.

01 Practicante Practicante Practicante
Profesional
6.4 LOCAL.:
Local: Zonia Registral N° VI - Sede Pucallpa
Ubicacién: Jr. Aguarico N° 8/N - Pucalipa
ARCHIVOS | NUMERO DE | METROS MATERIAL DE | DIRECCION
AMBIENTES | CUADRADOS Construccion
Central 03 150. M2 Material Noble Jr. Aguarico
N° S/N -
Pucallpa
6.5 EQUIPAMIENTO:
{.as instalaciones cuentan con el siguiente equipamiento:
EQUIPAMIENTO
MUEBLE O CANTI- | MATERIAL ESTADO DE OBSERVACION
EQUIPC DAD CONSERVACION
Computo 01 - Bueno
impresora 01 - Regular
Escritorio 01 Melamine Bueno
Armario 01 Madera Regular
Estante 01 Melamine Bueno
Sillas 02 Plastico Bueno
Surtidor de Agua 01 - Bueno
Escalera 01 Aluminio Bueno
Ventilador 01 - Regular
Copiadora 01 Bueno

Pagina 6 de 10




ERU i Ministerio: deJustic;a
by Derechos Humanos

"Decenio de ia igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
"Afo del Bicentenario del Pert: 200 aﬁos de Independencia”

6.6. ACERVO DOCUMENTAL.:

En la actualidad el fondo documental de:la Zona registral N° VI - Sede Pucallpa,

cuenta con aproximadamente 250.60 metros

correspondiente al periodo 2000 al 2019. .

lineales de documentacion

Las principales series documentales que se conservan son las siguientes:

ORGANO

ITEM DENOMINACION TOMOS PERIODOS
01 JEF Jefatura 775 2,000 - 2019
02 UADM Unidad de Administracion 467 2,002 - 2019
03 UREG Unidad Registral 350 2,006 - 2019
04 TES Tesoreria 4 684 2,000 - 2018
05 CONTAB Contabilidad 92 2,001 - 2017
06 PPTO Presupuesto 85 2,009 - 2017
07 LOG Logistica 530 2,008 - 2019
08 RECEPTORA Receptora yarina cocha 29 2,018 - 2019

YARINA ;
09 RR HH Recursos Humanos 382 1,994 -
. 2,019
10 PATRIMONIO Patrimonio 55 2,002 - 2017
11 UTl Unidad de T:ecnologia de 20 2,009 - 2014
la
Informacion
12 ABG. JEF Abogado de Jefatura 72 2,010 -
2,019
13 | COMUNICACIONES Comunicaciones 15 2,014-
: 2,018-
14 INCLU. SO Inclusién social 29 2,018-
15 ADO Desarrollo Social 13 2,018-

| TOTAL DE TOMOS

7,116 j

6.7. ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS:

El trabajo que se viene realizando ien materia archivistica se basa en los
procesos técnicos archivisticos establec:dos por las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos:

6.7.1. Administracion de Archivos: :

La Unidad de Admmxstracnon es la encargada de realizar las
coordinaciones con las Unidades Organicas de la Zona registral N° VI-
Sede Pucallpa, para la lmplementamon de sus archivos y contribuye a

una mejor gestion de custodia y resguardo documentario.

Pagina 7 de 10




Ministerio de Justicia
y Derechos Huimanqs e

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de independencia”

Actividades:

2.

3.

4.

Elaborar el Plan Anual Archivistico de ia Zona Registral N° VI — Sede
Pucalipa, periodo 2023.

Aprobar el Plan Anual Archivistico de la Zona Registral N° VI — Sede
Pucallpa, periodo 2023.

Evaluacion del Plan de Trabajo Anual de Trabajo Archivistico de la
Zona Registral N° VI — Sede Pucallpa, periodo 2021.

Capacitacion para el personal del Archivo Central.

6.7.2.Organizacion Documental:

Se ha programado el desarrollo de acciones orientadas a clasificar,
ordenar y codificar la documentacion, respetando el principio de
procedencia y de orden original de acuerdo a la estructura organica de la
Zona Registral N° VI - Sede Pucallpa.

Actividades:

1.

Foliado de documentacion correspondiente al periodo 2008, que se
encuentra en 461 tomos.

2. Culminar con el ordenamiento de archivos en los estantes de metal

previa clasificacion por areas.

3. Contratacion de un personal a fin de que apoye en la foliacion de los

tomos que faltan foliar y otras actividades para la eliminacion de
documentos.

4. Organizacién e inventariado de los documentos procedentes de las

transferencias documentales que realizan los archivos de gestion.

4.7.3.Descripcion Documental:

Se ha programado la identificacion, andlisis y determinacion de los
caracteres externos e internos de los documentos que custodia el

Archivo Central, a fin de elaborar los instrumentos descriptivos para

facilitar su recuperacion para el servicio archivistico.

Actividades:

1. Elaboracién de los inventarios de la documentacion organizada por
el Archivo Central. .

2. Gestionar ante la Unidad de Tecnologias de la Informacién el
desarrollo o adquisicion de un software que permita el registro del
acervo documental.
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4.7.4.Seleccién Documental:

Se estd programando el analisis de las series documentales, a fin de
establecer su periodo de retencion en cada Unidad Organica de la Zona
Registral, de acuerdo a los Imeamlentos que emita la Sede Central de
la Sunarp.

Actividad:

Revision y recepcion de las transferencias documentales.

4.7.5.Conservacion Documental:

La prioridad y finalidad se dirigen a mantener la integridad de los
documentos, los cuales estaran a disposicién de las unidades organicas de
la Zona Registral N° VI-Sede Pucallpa, para su uso y aprovechamiento.

Actividad:

1. Solicitar la adquisicion de aire ‘acondicionado, de deshumedecedores y
de extintores de humo, para. ayudar en la conservacion del acervo
documental.

2. Solicitar la adquisicion de camaras de seguridad.

‘;% 4.7.6.Servicios Archivisticos:
A
E-) . L. X : - L ,
ge El archivo administrativo presta el servicic archivistico a través de la
o . 2 . . ax
‘8& lectura, consulta, busqueda, préstamo, copias, expedicion, etc., de acuerdo
_

a las disposiciones normativas vigentes.
Actividad:

1. Atencidn y registro de cada servicio archivistico en una base de datos
Excel, a fin de reportar estadisticamente las atenciones realizadas.

2. Gestionar la conexidn de un anexo telefénico para el Archivo Ceniral.

3. Gestionar la adquisicion de una fotocopiadora para el Archivo Central.

5. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD:

La Zona Registral N° VI - Sede Pucallpa en la actualidad cuenta con un local con
mejor infraestructura que el anterior, siendo éste mas seguro y cémodo para el
personal que trabaja en la administracion, control y custodia del acervo
documentario de la entidad; sin embargo, no cuenta con los instrumentos de
seguridad necesarios para hacerlo mas seguro contra robos e incendios, por
cuanto no cuenta con camaras de seguridad, aires acondicionados,
deshumedecedores y extintores de humo.
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Asimismo, el espacio asignado para el Archivo no cuenta con punto de red para
acceso a Internet en el Archive Central, el cual no permite el acceso a internet asi
como al correo institucional del tnico servidor del Archivo Central.

Por otro lado, el Unico personal que labora en el Archivo Central cuenta con muy
poca capacitacién en materia de archivo, a diferencia del personal que labora en el
Archivo Registral, quien es constantemente capacitado en materia archivistica.

. PRESUPUESTO ASIGNADO:

El presente Plan se financiara con cargo a los recursos que le sean asignados a la
Unidad de Administracion, quién a través del encargado de Archivo Administrativo,
es responsable de ejecutar, supervisar y evaluar el Plan Anual de Trabajo a nivel
desconcentrado.

. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS:
Para el presente gjercicio fiscal se ha programado diversas actividades en el

marco de la Normatividad vigente en materia archivistica. Se adjunta el
cronograma.
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