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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2024

1. ALCANCE

El presente Plan sera de estricto cumplimiento por parte del(los) responsable(s)
del Archivo Central y de los Archivos de Gestién que conforman el nivel central
del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Superintendencia Nacional de
los Registros Publicos, en adelante Sunarp — Sede Central.

2. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la Sunarp, salvaguardando el
patrimonio documental para su puesta en valor que permita optimizar la gestion
documental, aprovechando la informacion para una adecuada toma de
decisiones, siendo soporte a los diversos procesos que desarrolla la entidad.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Sunarp, como
integrante del Sistema Nacional de Archivos (SNA).

e Ejecutar actividades y procesos archivisticos que permitan fortalecer la gestion
documental en la Sunarp — Sede Central.

e Establecer medidas de proteccion y conservacion del patrimonio documental.

e Implementar medidas que coadyuven a la transformacion digital de los procesos
gue realiza el Archivo Central.

4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

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

b) Nombre oficial de la Entidad:
Superintendencia Nacional de los Registros Publicos — Sunarp.

c) Nombre de la maxima autoridad de la Entidad:
Armando Miguel Subauste Bracesco
Superintendente Nacional

d) Nombre del responsable del OAA, nivel central:
Johan Alberto Tutaya Lizarzaburu
Coordinador de Tramite Documentario y Archivo
Unidad de Gestiébn Documental y Atencion a la Ciudadania

e) Nombre del responsable del Archivo Central:
Méaximo Yzarra Tito
Técnico en Archivo
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f) Direccion de la Entidad:
Av. Primavera N° 1878 — Santiago de Surco.

g) Teléfono del Archivo Central:
Central telefénica 208-3100 Anexo 8993.

h) Correos electrénico de contacto:
Johan Alberto Tutaya Lizarzaburu: jtutaya@sunarp.gob.pe
Maximo Yzarra Tito: myzarra@sunarp.gob.pe

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El presente Plan serd desarrollado dentro de los lineamientos de la Politica
Institucional, contenidos en el Plan Operativo Institucional Multianual 2024 — 2026,
aprobado por Resolucion N° 074-2023-SUNARP/SN de fecha 28 de abril de 2023,
el que se encuentra alineado a la Actividad Operativa de la Gerencia General:
Supervision de la Implementacién del Sistema de Gestion Documentaria y Archivo
Administrativo. Asimismo, dicha actividad se encuentra vinculada con el Objetivo
Estratégico Institucional OEIl 02: “Modernizar la Gestion Institucional para la
Satisfaccion del Ciudadano” y la Accién Estratégica Institucional AEI 02.01:
“Procesos administrativos y operativos simples y eficientes para mejorar la gestién
institucional”, los cuales estan contenidos en el Plan Estratégico Institucional (PEI)
2019-2026, aprobado por Resolucion N° 073-2023-SUNARP/SN de fecha 28 de abril
de 2023.

Asimismo, se alinea con los requisitos y procesos del Modelo de Gestién
Documental, en el marco del Decreto Legislativo N° 1310, que fue aprobado
mediante Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI y
que la Superintendencia Nacional de los Registros Publicos tiene implementado.

6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
6.1. Organizacion:

6.1.1. Adscripcién Administrativa:

La Superintendencia Nacional de los Registros Publicos (SUNARP), es
un Organismo Publico Especializado adscrito al Sector Justicia y
Derechos Humanos, tiene personeria juridica de Derecho Publico, con
patrimonio propio y autonomia funcional, juridico-registral, técnica,
economica, financiera y administrativa. Es el ente rector del Sistema
Nacional de los Registros Publicos.

La Sunarp, tiene entre sus principales funciones las de dictar las politicas
y normas técnico — registrales de los registros publicos que integran el
Sistema Nacional, planificar y organizar, normar, dirigir, coordinar y
supervisar la inscripcion y publicidad de actos y contratos de los Registros
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gue conforman el Sistema. Se cred el 16 de octubre de 1994 mediante la
Ley N° 26366; en ese sentido, desde el inicio de su funcionamiento
generd y recibi6é una serie de documentos que son custodiados por el
Archivo Central.

Asimismo, con el Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Sunarp, aprobado mediante Resolucion N° 035-
2022-SUNARP/SN publicado el 16 de marzo de 2022 se cred la Unidad
de Gestion Documental y Atencion a la Ciudadania, como unidad
organica dependiente de la Gerencia General encargada de administrar,
organizar, ejecutar y velar por la agilizacion de los procedimientos de
atencién y gestion documental, archivo de la documentacion, y brindar
acceso a la informacion y orientacion al ciudadano respecto de los
servicios que ofrece Sunarp.

En la actualidad el fondo documental del nivel central del Sistema
Institucional de Archivos de la Sunarp se encuentra custodiado en:

1) Elrepositorio del Archivo Central, ubicado en la Sede Central, sito en
Avenida Primavera N° 1878 — Santiago de Surco.

2) Elalmacén de la empresa IRON MOUNTAIN PERU S.A,, sito en Calle
Los Claveles s/n, Seccién 3 Urb. Las Praderas de Lurin - Lurin

Cabe sefialar, que en el marco de la Ley N° 25323 “Ley del Sistema
Nacional de Archivos” y su Reglamento, los archivos publicos 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 Nacién y otras
relacionadas en materia archivistica.

6.1.2. Sistema Institucional de Archivos:

Mediante Resolucion N° 137-2020-SUNARP/SG de fecha 29 de
setiembre de 2020, se aprobé el Sistema Institucional de Archivo de la
Superintendencia Nacional de los Registros Publicos, y los Niveles
Archivisticos en la Sede Central y en las Zonas Registrales de acuerdo
al siguiente detalle:

a) Archivo de Gestidn.- responsable de la organizacion, descripcion,
conservacion y uso de la documentacion emitida o recibida por las
unidades organicas en el ejercicio de sus funciones. Ademas, de
transferir la documentacion debidamente foliada, que cumplié con su
periodo de retencion al Archivo Central del nivel central® o nivel
desconcentrado segun corresponda.

1 Numeral 8.4.3 Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA denominada “Norma de administracion de archivos en las entidades
publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 107-2023-AGN/JEF de fecha 20 de abril de 2023, sefiala “A nivel central,
los archivos que conforman el Sistema de archivos de entidad son: 6.5.1 El Archivo de Gestion y 6.5.2 Archivo Central.
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b) El Archivo Central.- es responsable de planificar, organizar, dirigir,
normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas de la
Sunarp, asi como de la conservacion y uso de la documentacién que
custodia. Asimismo, interviene en la transferencia y/o eliminacién de
documentos en coordinacion con el Archivo General de la Nacion.

c) El Archivo Desconcentrado.- que se ubica en las Zonas Registrales a
nivel nacional, es el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar, controlar, los procesos, procedimientos y las
actividades archivisticas en su ambito de competencia. Ademas,
coordinara sus actividades con el Organo de Administracion de Archivos
del nivel central.

ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE ARCHIVOS DE LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL
DE LOS REGISTROS PUBLICOS — SUNARP

1
[ e T
: ARCHIVO CENTRAL L Comité Evaluador |
e frmee 4: de Documentos E
1 S i
1
1
NIVEL X

CENTRAL :
1
1
! Archivos de Gestion
: (Todas las unidades
| Archivos de Gestién de organizacién o
1 (oficina) funcional)
1
1

ARCHIVO CENTRAL
NIVEL

(ZONAS REGISTRALES)

Archivos de Gestién
(oficinas)

1
1
1
1
1
1
1
DESCONCENTRADO :
1
1
1
1
1
1
1
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NIVELES DE ARCHIVO

Archivos - Nivel Central

item Unidad Orgénica Archivo
1 Consejo Consultivo Gestion
2 Superintendencia Nacional Gestién
3 Tribunal Registral Periférico
4 Procuraduria Publica Periférico
5 Organo de Control Institucional Periférico
6 Comisién Consultiva Gestion
7 Gerencia General Gestion
8 Unidad de Gestion Documental y Atencién a la Ciudania Gestién
9 Oficina de Tecnologias de la Informacién Gestion
10 | Oficina de Administracién Gestion
11 | Unidad de Tesoreria Gestion
12 | Unidad de Contabilidad Gestion
13 | Unidad de Abastecimiento y Patrimonio Gestion
14 | Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional Gestion
15 | Oficina de Gesti6n de Recursos Humanos Gestion
16 | Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién Gestion
17 | Unidad de Presupuesto Gestién
18 | Unidad de Planeamiento Gestion
19 | Oficina de Asesoria Juridica Gestion
20 | Direccién Técnica Registral Gestion
21 | Subdireccion de Gestion del Procedimiento Registral Gestién
22 | Subdireccion de Formacion Registral Gestién
23 | Subdireccién de Base Grafica Registral Gestion
24 | Subdireccion de Normativa Registral Gestion

Archivos - Nivel Desconcentrado

ftem Zona Registral Archivo
1 Piura Gestién — Central
2 Chiclayo Gestién — Central
3 Moyobamba Gestion — Central
4 Iquitos Gestion — Central
5 Trujillo Gestion — Central
6 Pucallpa Gestion — Central
7 Huaraz Gestién — Central
8 Huancayo Gestion — Central
9 Lima Gestion — Central
10 Cusco Gestion — Central
11 Ica Gestion — Central
12 Arequipa Gestiéon — Central
13 Tacna Gestion — Central
14 Ayacucho Gestion — Central
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6.2. Normatividad Archivistica:

A la fecha se cuenta con los siguientes documentos aprobados:

Tabla N° 01: Normatividad Archivistica

o FECHA DE AREAS ¢SE
pFELIe EMISION INVOLUCRADAS | APLICA?
Resolucion N° 188-2019-
SUNARP/GG, aprueba la
Directiva DI-002-GG, denominada 09 de
“Directiva que regula la | setiembre de Toda la Entidad Parcial
administracion de los archivos 2019
administrativos en la Sunarp”.
Resolucion N° 137-2020-
SUNARP/GG, se aprueba una
nueva estructura del Sistema de
Archivos de la Superintendencia 29 de
Nacional de los Registros Publicos | setiembre de Toda la Entidad Total
— Sunarp y los Niveles 2020
Archivisticos en Sede Central y las
Zonas Registrales.
Resolucion N° 035-2022-
SUNARP/SN, aprueba la
consolidacion del Texto Integrado
del Reglamento de Organizacién y 16 de
Funciones de la Sunarp. marzo de Toda la Entidad Total
Se crea la Unidad de Gestién 2022
Documental y Atencion a la
Ciudadania
Resolucion N° 110-2023-
SUNARP/SN. Conformacion del
Comité Evaluador de Documentos | 13 de junio de .
en la Sede Central y Zonas 2023 Toda la Entidad Total
Registrales de la Sunarp.
Resolucion N° 200-2023-
SUNARP/SN, que aprueba el 29 de
Programa de  Control de | noviembre de Sede Central Total
Documentos Archivisticos — PCDA 2023
de la Sede Central

No obstante, a ello, el trabajo archivistico se viene realizando en concordancia con
la normativa archivistica vigente emanada por el Archivo General de la Nacion.

6.3. Personal:

En la actualidad, el Archivo Central del Nivel Central del Sistema de Archivos,
cuenta con dos (02) personas que prestan servicios bajo la modalidad de
contratacion del Régimen Privado N° 728 y CAS.

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO - 2024
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Tabla N° 02: Personal del Archivo Central

. CONDICION X X -
ITEM | T ABORAL CARGO FORMACION CAPACITACION ARCHIVISTICA
Archivistica y Gestion
Técnico en | Contabilidad/Técnico | Documental, Gestion de
1 728 . - .
Archivo Superior Documentos y Tecnologias para
Archivos.
. Curso: Gestion Documental y
2 CAS Asistente de Administradora Tecnologia de Archivo
Archivo
6.4. Local:
LOCAL:
Sede Central de la Sunarp
UBICACION:
Av. Primavera N° 1878 — Santiago de Surco y Jr. Pardo y Aliaga N° 695 — San Isidro.
NUMERO
METROS MATERIAL DE <
ARCHIVOS DE P DIRECCION
AMBIENTES CUADRADOS | CONSTRUCCION
Noble con
Central 2 63.2 m2 separaciones de Sede Surco
Drywall
- Sede Surco
*
Gestion 24 Noble y San Isidro
Desconcentrado**

(*) Espacios fisicos asignados a las unidades organicas. Existe 3 oficinas que tienen gran cantidad de
volumen de documentacién, los cuales son los siguientes: El Tribunal Registral, Procuraduria Publica y
Oficina de Gestion de Recursos Humanos tienen bajo su custodia sus archivos antes denominados
Archivos Periféricos.

(**) Se encuentran ubicados a nivel nacional, un total de 14 Zonas Registrales: Piura, Chiclayo,
Moyobamba, Iquitos, Trujillo, Pucallpa, Huaraz, Huancayo, Lima, Cusco, Ica, Arequipa, Tacna y
Ayacucho. Los 6rganos desconcentrados elaboraran, aprobaran y remitiran el Plan Anual de Trabajo
Archivistico al Archivo Regional o Archivo General de la Nacion, segun corresponda.

6.5. Equipamiento:
El Archivo Central cuentan con:

EQUIPAMIENTO
MUEBLE O ESTADO DE
EQUIPO CANTIDAD | MATERIAL CONSERVACION OBSERVACIONES
Estanteria 11 Metal Bueno | .
Mévil Doble
Estanteria 4 Metal Bueno | .
Movil Simple
Armarios - - S
Gaveteros 3 Madera Bueno | ...l
Escritorios 3 Melamina Bueno | ..l
Mesas de 1 Melamina Bueno | ...
Trabajo
Sillas 5 Metal Bueno | ...
Computadoras 3 Bueno | Ll
Impresora 1 Bueno | L.
Escaner 1 Bueno | ...
Camaras de 1 Metal Bueno | ..
seguridad
Teléfonos 1 Bueno | ...
Extintores 3 Metal Bueno | ...
Otros 1 dispensador de agua. 2 ventiladoras
9
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6.6. Fondo o acervo Documental

6.6.1.
En
un

Archivo Central (Nivel Central):
la actualidad el fondo documental de la Sunarp esta compuesto por
solo fondo, dividido en secciones y sub secciones. Cuenta con

aproximadamente 2,154.95 metros lineales de documentacion,
correspondiente al periodo de 1994 al 2022, de acuerdo al siguiente
detalle:

a)

b)

El repositorio del Archivo Central tiene aproximadamente 181.30
metros lineales de documentacién, que hacen un aproximado de 518
cajas de archivo.

En el almacén de IRON MOUNTAIN se tiene aproximadamente

1,973.65 metros lineales documentacién en custodia, que se
encuentran resguardadas en 5,639 cajas de archivo.

8.41%

91:59%

= Repositorio Archivo Central Repositorio Polysistemas Corp.S.A.C.

A continuacion, se detallan las principales series documentales:

FONDO DOCUMENTAL

CANTIDAD DE
N° ORGANO Y’/O SERIES FECHAS UNIDADES DE SOPORTE OBSERVACIONES
UNIDAD ORGANICA DOCUMENTALES EXTREMAS M?Tirgéﬁﬁ\:g,’:fés
01 | Unidad de Tesoreria Comprobantes de 2019 - 2022 678 cajas Papel Servicio de
Pagos custodia externa
72 cajas Archivo Central
(buen estado)
02 | Unidad de Procesos de 1998 — 2022 441 cajas Papel Servicio de
Abastecimiento y Contrataciones custodia externa
Patrimonio
03 | Diversos 6rganosy Correspondencia 1995 — 2022 4,197 cajas Papel Servicio de
unidades orgéanicas custodia externa
2020-2021 12 cajas Archivo Central
(buen estado)
04 | Unidad de Contabilidad Libros Contables 1997 — 2022 233 cajas Papel Servicio de
custodia externa
05 | Unidad de Tesoreria Recibos de 1998 — 2019 90 cajas Papel Servicio de
Ingresos custodia externa

10
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06 |e Superintendencia
Nacional
e Gerencia General
¢ Oficina de Gestion de
Recursos Humanos
e Oficina de Resoluciones 1994 - 2022 177 cajas Papel Archivo Central
Administracion (buen estado)
e Direccion Técnica
Registral
07 Oficina de Gestion de Legajos de 1994 - 2022 60 cajas Papel Archivo Central
Recursos Humanos Personal (administrado por
OGRH)

6.6.2. Archivos de Gestién (Nivel Central):

Los Archivos de Gestion de las unidades organicas de la Sede Central,
cuentan en la actualidad con documentos que datan desde el afio 2022
al 2023, los mismos que seran transferidos de manera oportuna de
acuerdo al Cronograma de Transferencia de Documentos que se adjunta
al presente Plan, o de manera extraordinaria (no programada), previo
sustento del area usuaria.

Los Archivos de Gestién, es decir:

a) Oficina de Gestibn de Recursos Humanos, tiene bajo su custodia y
administracion los legajos de personal y archivos administrativos
producto de su gestién, haciendo un aproximado de 95 metros
lineales, que datan del afio 1994 al 2022. Dichos archivos se
encuentran ubicados temporalmente en un espacio asignado en el
repositorio del Archivo Central.

b) La Procuraduria Publica, tiene bajo su custodia y administracion los
expedientes de defensa juridica, con un aproximado de 402 metros
lineales de documentacion, que datan del afio 1989 al 2023. A la
fecha han transferidos 37 cajas para su eliminacion correspondiente
a la Serie Documental Procesos Judiciales (falsos expedientes)
aproximadamente de 12.95 ml al Archivo Central. Sin perjuicio de ello,
se han realizado visitas de supervision y asesoria en archivos.

c) El Tribunal Registral, tiene bajo su custodia y administracion
administrativos y expedientes referidos a materia registral, con un
aproximado de 72 metros lineales de documentacién, que datan del
afio 1999 al 2023, que a la fecha no han sido transferido al Archivo
Central. Sin perjuicio de ello, se han realizado visitas de supervision
y asesoria en archivos.

6.7. Actividades Archivisticas

El trabajo especializado que se viene realizando en materia archivistica se
basa en los procesos técnicos archivisticos establecidos por las Normas
Técnicas del Sistema Nacional de Archivos:

11
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ADMINISTRACION DE ARCHIVOS:

La Gerencia General a través de la Unidad de Gestion Documental y
Atencion a la Ciudadania, es responsable del seguimiento, supervision,
asistencia técnica y coordinacion permanente con los responsables de
los Archivos administrativos del Nivel Central y Desconcentrado del
Sistema de Archivos de la Sunarp.

Actividades:

1.

6.7.2.

Elaboracién, aprobacién y difusion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico 2024 del Organo de Administracion de Archivos del Nivel
Central del Sistema Institucional de Archivos de la Sunarp.

Evaluacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Sede Central
de la SUNARP 2023, de conformidad con la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo
Archivistico del Archivo Central” a partir de la cual se reportaran los
avances registrados en el afio.

Supervisidn y Asistencia Técnica presencial y/o virtual a los Archivos
de Gestion de la Sede Central - Sunarp.

Charlas de supervisién e induccién presencial y/o virtual de la
Directiva DI-002-GG que regula la administracion de los archivos
administrativos en la SUNARP, para los responsables y/o encargados
de los Archivos del Nivel Central y para los responsables y/o
encargados de los Archivos del Nivel Desconcentrado del SIA de la
SUNARP.

Custodia externa de documentos, debido a que se cuenta con un
servicio tercerizado para el almacenamiento y custodia del acervo
documental de la Sunarp, por lo que se llevara un estricto control de
los documentos que son enviados a la empresa especializada en
custodia y almacenaje, asi como realizar visitas inopinadas lo que
serd informado de manera mensual a la Coordinacién de Tramite
Documentario y Archivo.

Capacitacion presencial y/o virtual en temas archivisticos, gestion

documental y digitalizacion a los encargados de Archivo y Tramite
Documentario de las Zonas Registrales a nivel nacional.

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 orgénica y
funcional de la Sunarp — Sede Central.

12
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Actividades:
1. Organizacion de 10 cajas archiveras un aproximado de 3.5 metros

lineales de documentacion custodiada en el Archivo Central del Nivel
Central del SIA de la Sunarp, de acuerdo al siguiente detalle:

Tabla N° 03: Series Documentales a trabajar

ITEM SERIE DOCUMENTAL ANOS

1 Correspondencia 2021 - 2022

2. Organizacion y verificacion de documentos procedentes de las
transferencias documentales que realizaran los Archivos de Gestion
del Nivel Central del SIA de la Sunarp, a fin de facilitar su posterior
localizacién, siendo un aproximado de 123 metros lineales.

6.7.3. DESCRIPCION DOCUMENTAL:

Se ha programado la identificaciéon, andlisis y determinacion de la
informacién contenida en los documentos que custodia el Archivo Central
del Nivel Central del SIA de la Sunarp, a fin de elaborar los instrumentos
descriptivos que permitan facilitar su consulta y recuperacién para la
mejora del servicio archivistico.

Actividades:

1. Elaboracion de los inventarios de la documentacion previamente
organizada por el Archivo Central del Nivel Central del SIA de la
Sunarp, en el cual se detallan las secciones y series documentales.

2. Gestionar ante la Oficina de Tecnologias de la Informacion (OTI), el
desarrollo o adquisicion de un software que permita el registro del
acervo documental, un Sistema de Gestion de Documentos de
Archivo, que permita registrar y compartir informacion de los archivos
administrativos a nivel nacional, manteniendo un adecuado control de
la documentacion, que esté integrado al Sistema de Gestidon
Documental vigente.

3. Requerimiento y/o habilitacion de una plataforma virtual que permita
realizar la transferencia de documentos en forma virtual desde el
archivo de gestion al Archivo Central

13
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6.7.4. VALORACION DOCUMENTAL:

Se ha programado la valoracion de las series documentales, a fin de
establecer su periodo de retencién, es decir la cantidad de afios que
debera permanecer en cada nivel de archivo del Nivel Central del SIA de
la Sunarp, de conformidad con el marco normativo vigente emanado por
el Archivo General de la Nacion.

Actividades:

1. Ejecucion y revision del Programa de Control de Documentos
Archivisticos (PCDA), por lo que se llevara a cabo reuniones de
trabajo con los 6rganos y unidades organicas de la Sede Central de
la Sunarp con la finalidad de identificar, documentar y procesar las
series documentales producidas o recibidas.

2. Revision y recepcion de las Transferencias Documentales de
conformidad con la Directiva DI-002-GG, que regula la administracion
de los Archivos administrativos en la SUNARP, conforme a los plazos
establecidos en el Cronograma de Transferencia de Documentos
(Ver Anexo N° 02).

3. Formular propuestas de Eliminacion de Documentos cuyos valores
administrativos, juridicos e informativos han culminado, permitiendo
lograr el descongestionamiento de los archivos y optimizar el
aprovechamiento del repositorio del Archivo Central del Nivel Central
del SIA de la Sunarp, para la conservacion de la documentacion de
valor permanente, salvaguardando asi el patrimonio documental.

6.7.5. CONSERVACION DOCUMENTAL:

Se han programado tareas para la revision y cambio de las unidades de
conservacion donde se guardan los documentos que se encuentran en
custodia del Archivo Central del Nivel Central del SIA, con la finalidad de
proteger la integridad fisica del documento.

Actividades:

1. Sustitucion de unidades de conservacion de la documentacion que se
custodia en el Archivo Central del Nivel Central del SIA, que se
encuentran en mal estado. (cajas y tapas contratapas en mal estado)

2. Requerimiento de limpieza periédica al repositorio del Archivo Central

14
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6.7.6. SERVICIOS ARCHIVISTICOS:

El Archivo Central continuard brindando los requerimientos de servicios
de los usuarios, a través de las modalidades de consulta virtual, préstamo
en fisico, busqueda, expedicion de copias fedateadas y fotostéticas,
imégenes digitales y digitalizacion de los documentos que custodia, de
acuerdo a las disposiciones normativas vigentes.

Actividades:

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

Tabla N° 04: Registro de Servicios Archivisticos

USUARIO TIPO DE

REQUERIDO ORGANO O SERVICIO DOCUMENTO FECHA DE FECHA DE AMPLIACION
N° FECHA APELLIDOS FOLIOS . .
CON UNIDAD SOLICITADO ATENCION DEVOLUCION DE PLAZO
Y NOMBRES A
ORGANICA

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

La Sunarp — Sede Central no cuenta con un local apropiado para la administracion,
control, custodia y conservacion del acervo documental de la Sede Central. No
obstante, desde el afio 2010 en el local alquilado que mantiene la Sede Central en
el distrito de Santiago de Surco, se ha asignado un espacio que sirve de repositorio
del Archivo Central y el area administrativa. Dicha situacién ha generado que se
tercerice la custodia del acervo documental, lo que impacta en el tiempo de atencién
de los requerimientos de informacion de los usuarios internos y externos de la
Sunarp.

8. PRESUPUESTO ASIGNADO

El presente Plan se financiara con cargo a los recursos que le sean asignados a la
Gerencia General, quien, a través de la Coordinacion de Tramite Documentario y
Archivo, es responsable de ejecutar, supervisar y evaluar el Plan Anual de Trabajo
Archivistico 2024.

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y
COMPLEMENTARIAS

Para el presente ejercicio fiscal se ha programado diversas actividades en el marco
de la normatividad vigente en materia archivistica, se adjunta el Anexo N° 01.

15
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ANEXO N° 01
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES - PERIODO 2024
: CRONOGRAMA
PRIORIDAD ACTIVIDADES Undadde I Meta "o T2 [ 5 (5 21 5] 5] 21818131 2 |Aua
98 Janual | 5 | £ | S| | s3]~ | 2| |0 2]| B
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
1 Aprobacion del PATA del Nivel Central del SIA de la Sunarp, 2024 Resolucion 1 1 - - - - - - - - - - - 1
2 Evaluacion del PATA del Nivel Central del SIA de la Sunarp, 2023 Informe 1 1 - - - - - - - - - - - 1
3 Supervision y Asistencia Técnica a los Archivos de Gestién de la Sede Central Informe 4 - - 1 - - 1 - - 1 - - 1 4
4 Charlas presenciales y/o virtual de supervision e induccién de Directiva DI-002- Informe 2 ) ) ) ) ) 1 ) ) ) ) 1 ) 2
GG Nivel Central y Nivel Desconcentrado del SIA de la SUNARP.
5 Proceso de actualizacion de la Directiva DI-002-GG Directiva que regula la Informe 1 ) ) ) ) ) ) 1 ) ) ) ) ) 1
administracion de los archivos administrativos en la SUNARP.
6 Supervision del servicio especializado de custodia externa de documentos Informe 11 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 - 11
7 Control periddico a la empresa que brinda el servicio especializado de custodia Informe 3 ) ) ) 1 ) ) ) 1 ) ) 1 ) 3
externa de documentos.
ORGANIZACION DOCUMENTAL
8 Organizacion de series documentales de las unidades de organizacién de la Metro 123 ) Bl li2l2l12l1212]12]12 ) 123
Sede Central de la Sunarp Lineal
9 Revision y recepcion de Transferencias Documentales Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 - 11
DESCRIPCION DOCUMENTAL
Registro de informacién en los inventarios de la documentacién organizada por Metro
10 el Archivo Central del Nivel Central del SIA de la Sunarp Lineal 123 ) 1318 118112 1211212112 |12 12 ) 123
VALORACION DOCUMENTAL
Ejecucion y revision del Programa de Control de Documentos de la Sede Central
11 Informe 1 - - - - - - 1 - - - - - 1
de la Sunarp.
12 Proponer la eliminacién de documentos declarados innecesarios que se Informe 2 ) ) ) ) 1 ) ) ) ) 1 ) ) 2
custodian en el Archivo Central del Nivel Central del SIA de la Sunarp.
CONSERVACION DOCUMENTAL
N . . . ., . Cajas 110 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 - 110
13 Sustitucion de unidades de archivamiento de la documentacién que se custodia
en el Archivo Central del Nivel Central del SIA (en mal estado) Tapas y 220 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 _ 220
contratapas
14 Requerimiento de limpieza periddica al repositorio del Archivo Central Informe 2 - - - - - 1 - - - - 1 - 2
SERVICIO ARCHIVISTICO
15 Atenqon y registro de cada servicio archivistico atendido por el Archivo Central Solicitudes | 504 wlao | a2 a2 a2 | a2 | a2 | a2 | a2 | 22 | a2 42 504
del Nivel Central del SIA.
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ANEXO N° 02
CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
ORDEN. ESTRUCTURA ORGANOS/ UNIDADES ORGANICA Ene| Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Set Oct | Nov | Dic
ORGANICA
. SUPERINTENDENCIA NACIONAL
01 ALTA DIRECCION GERENCIA GENERAL
ORGANO DE CONTROL | -
02 INSTITUCIONAL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL (¥)
ORGANO DE DEFENSA
03 JURIDICA PROCURADURIA PUBLICA
INSTITUCIONAL
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
ORGANOS DE OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
04 ASESORAMIENTO MODERNIZACION
UNIDAD DE PRESUPUESTO
UNIDAD DE PLANEAMIENTO
OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y PATRIMONIO
UNIDAD DE CONTABILIDAD
UNIDAD DE TESORERIA
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
05 ORGANOS DE APOYO OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN
INSTITUCIONAL
OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD FUNCIONAL DE INTEGRIDAD
INSTITUCIONAL
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION
A LA CIUDADANIA
DIRECCION TECNICA REGISTRAL
SUBDIRECCION DE BASE GRAFICA REGISTRAL
. SUBDIRECCION NORMATIVA REGISTRAL
06 ORGANOS DE LINEA SUBDIRECCION DE GESTION DEL
PROCEDIMIENTO REGISTRALES
SUBDIRECCION DE FORMACION REGISTRAL
ORGANO DE SEGUNDA
INSTANCIA
07 ADMNISTRATIVA TRIBUNAL REGISTRAL (*)
REGISTRAL

(*) Actualmente, estos érganos custodian y administran sus archivos, no realizan transferencias al Archivo Central.
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ANEXO N° 03
CRONOGRAMA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Proponer la
Eliminacion de
series documentales
que hayan cumplido
su periodo de

P de

Cajas
retencion de - | 127 - - - - 130 - - 257 Jun - Dic

acuerdo al PCDAy
lineamientos del
Archivo General de
la Nacién.

Archivo

Archivo Central

Coordinador de
Tramite
Documentario
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