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DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS Codificacion:
ADMINISTRATIVOS DE LA SUNARP

OBJETIVO

Disponer de lineamientos para la administracion de los archivos administrativos que
permitan la implementacion, funcionamiento, supervision y optimizacion del Sistema
Institucional de Archivos en la Superintendencia Nacional de los Registros Publicos
(en adelante Sunarp).

FINALIDAD

Establecer la integracion, procedimientos, funciones y responsabilidades del
personal y archivos que conforman el Sistema Institucional de Archivos de la Sunarp,
que coadyuve a la organizacion y supervision de la funcién archivistica, desde la
génesis del documento (papel o electronico) hasta su disposicion final (eliminacién
y/o conservacién), para dotar de celeridad y eficacia a la gestion documental.

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicacion obligatoria
en todos los 6rganos, unidades de organizacion y servidores civiles de la Sunarp.

BASE LEGAL
4.1 Constitucion Politica del Peru.

4.2 Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién, del 17 de mayo de 1972.

4.3 Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 11 de junio de 1991,
y su modificatoria.

4.4 Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, del 28 de mayo de 2000.

45 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y
maodificatorias, del 30 de enero de 2002 y su modificatoria.

4.6 Ley N° 27806, “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su
reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 007-2024-JUS, y sus
modificatorias.

4.7 Ley N° 28296, “Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion” y su
reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 011-2006-ED, y su
modificatoria.

4.8 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de la Entidades del Estado, del 18 de abril
de 2006, y su modificatoria.

4.9 Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

4.10 Decreto Legislativo N° 681, que establece normas que regulan el uso de
tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e informacién
tanto respecto a la elaborada en forma convencional cuanto la producida por
procedimientos informaticos en computadoras, del 14 de octubre de 1991, y su
modificatoria.
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411

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

421

4.22

4.23

4.24

4.25

4.26

4.27

Decreto Legislativo N° 827, que amplia los alcances del Decreto Legislativo N°
681 a las entidades publicas a fin de modernizar el sistema de archivos
oficiales, del 05 de junio de 1996.

Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba medidas de simplificacion
administrativa. del 10 de noviembre de 2016.

Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de
simplificacién administrativa, de 30 de diciembre de 2016. y su modificatoria.

Decreto Legislativo N° 1353, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, fortalece el Régimen de Proteccion de Datos
Personales y la regulacién de la gestion de intereses, del 07 de enero de 2017.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
25323 — Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 27 de junio de 1992.

Decreto Supremo N° 009-92-JUS, aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 681, sobre el uso de tecnologia de avanzada en materia de
archivos de las empresas, del 27 de junio de 1992.

Decreto Supremo N° 010-99-JUS, que dispone que Secretarios Generales de
Ministerios o funcionarios de rango equivalente de entidades publicas, remitan
textos de normas de caracter general para su sistematizacion, del 11 de agosto
de 1999.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, del 03 de mayo
de 2002.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, modificado por el Decreto
Supremo N° 070-2013-PCM, del 14 de junio de 2013.

Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27269 de Firmas y Certificados Digitales, y su modificatoria, del 19 de julio de
2008.

Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, aprueba medidas de ecoeficiencia
para el Sector Publico.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Puablica.

Decreto Supremo N° 012-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de
Organizaciéon y Funciones de los Registros Publicos - SUNARP.

Resolucién Ministerial N° 186-2015-PCM, que aprueba el Manual para Mejorar
la Atencién a la Ciudadania en las Entidades de la Administracion Publica.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, del 22 de enero
2019.

Decreto Supremo N° 021-2019-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, del
11 de diciembre de 2019.

Decreto Supremo N° 008-2024-JUS, que modifica la Seccién Primera del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de
los Registros Puablicos.
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4.28

4.29

4.30

4.31

4.32

4.33

4.34

4.35

4.36

4.37

4.38

4.39

4.40

4.41

4.42

4.43

4.44

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno, del 03 de noviembre de 2006.

Resolucion de Contraloria N° 528-2014-CG, que aprueba la Directiva N° 008-
2014-CG/PCOR “Transferencia de la gestion administrativa de los Gobiernos
Regionales y Gobiernos Locales”.

Resolucion de INDECOPI N° 43-2014/CNB-INDECOPI, del 11 de junio de
2014, que aprueba:

Norma Técnica Peruana NTP-ISO 15489-1:2004 (revisado el 2014)
Informacion y Documentacion Gestion de registro Parte 1: Generalidades. 1ra.
Edicion. Reemplaza a la NTP-ISO 15489-1:2004.

Norma Técnica Peruana NTP-ISO 15489-2:2005 (revisado el 2014)
Informacion y Documentacion Gestion de registro Parte 2: Directrices. 1ra.
Edicion. Reemplaza a la NTP-ISO/TR 15489-2:2005, del 11 de junio de 2014.

Resolucion Jefatural N° 159-97-AGN/J, que aprueba el Plan de Prevencién y
Recuperacion de Siniestros por Inundacién en Archivos.

Resolucion Jefatural N° 354-2002-AGN/J de fecha 03 de diciembre de 2002,
que aprueba el “Manual de Uso y Manejo de documentos”.

Resolucion Jefatural N° 160-2004-AGN/J “Manual de Procedimientos
Archivisticos”.

Resolucion Jefatural N° 292-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-
2008-AGN/DNAH-DC “Prevencién de siniestros por incendio en archivos”.

Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, que aprueba el Reglamento de
Infracciones y Aplicacion de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

Resolucion Jefatural N°180-2018-AGN/J de fecha 09 de agosto de 2018, que
aprueba la “Guia para la conservacién preventiva de documentos en soporte
papel”.

Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J de fecha 24 de octubre de 2018,

aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI “Norma para la eliminacion de
documentos de archivo del Sector Publico”.

Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-
2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las Entidades Publicas”.

Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-
2019-AGN/DDPA “Normas para la transferencia de documentos archivisticos
de las Entidades Publicas”.

Resolucion Jefatural N° 025-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-
2019-AGN/DDPA “Lineamientos para la elaboracion de documentos de gestion
archivistica para las entidades del sector publico”.

Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-
2019-AGN/DDPA “Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos
de las Entidades Publicas”.

Resolucion Jefatural N° 027-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 007-
2019-AGN/DDPA “Normas para la Supervisién en los Archivos de las Entidades
Publicas”, y su modificatoria.
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4.45

4.46

4.47

4.48

4.49

4.50

4.51

4.52

4.53

4.54

4.55

4.56

4.57

4.58

Resolucion Jefatural N° 028-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 008-
2019-AGN/DDPA “Directiva para la elaboracién del Programa de Control de
Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas”.

Resolucion Jefatural N° 029-2019-AGN/J, que aprueba modificar la Directiva
N° 001-2018-AGN/DDPA “Norma para la Eliminacion de documentos de
archivo del Sector Publico”, en el extremo del literal c. del numeral VIII
Disposiciones Generales.

Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/SG que aprueba la Directiva N° 10-
2019-AGN/DDPA “Norma para la Organizacion de Documentos Archivisticos
en la Entidad Publica”.

Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 012-
2019-AGN/DDPA “Norma para la Valoracién documental en la Entidad publica”

Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 011-
2019-AGN/DDPA “Norma para la Descripcion Archivistica en la Entidad
Publica”.

Resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 001-

2019-AGN/DC “Norma para la Conservacion de Documentos Archivisticos en
la Entidad Publica”.

Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J que aprueba la Directiva N° 01-2020-
AGN/DDPA “Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.

Resolucion Jefatural N° 107-2023-AGN/SG que aprueba la Directiva N° 001-
2023-AGN/DDPA “Norma para la Administracion de Archivos en la Entidad
Publica”.

Resolucion Directoral N° 004-94-INAP/DNP, que aprueba el Manual Normativo
de Personal N° 005-94-DNP.

Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que
aprueba el Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo
N° 1310, del 09 de agosto de 2017.

Resolucion N° 018-2018-SUNARP/SG, que aprueba la implementacion del
Sistema Institucional de Archivos de la Sunarp y su modificatoria aprobada por
Resoluciéon N° 137-2020-SUNARP/GG.

Resolucion N° 306-2022-SUNARP/GG, que aprueba la Directiva N° 005-2021-
OGRH denominada “Directiva que regula la administracion de Legajos de los
servidores de la Sunarp”.

Resolucion N° 125-2024-SUNARP/SN, que actualiza el Texto Integrado del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de
los Registros Publicos — Sunarp.

Norma ISO 9001:2015: Sistema de Gestion de la Calidad.

DEFINICION DE TERMINOS Y/O SIGLAS

5.1 Definicién de Términos

Acervo documental: Conjunto de documentos recibidos o generados por las
unidades de organizacion de la Sunarp, que se custodian de siguiendo los
principios de procedencia y orden original conformando series documentales.
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Administracién de archivos: Conjunto de principios, procesos, procedimientos
y funciones para la adecuada administracion de los documentos de archivo y los
Archivos, con el objetivo de lograr su eficiente organizacion, preservacion y
servicio; y el idéneo funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la
Sunarp.

Archivo: Conjunto organizado de documentos de archivo producidos por una
persona natural o juridica, entidad publica o privada en el ejercicio de sus
funciones, respetando su procedencia y orden original, para servir como
testimonio, informacion o fuente de la historia e investigaciones, independiente
del soporte, espacio o lugar en que se resguarden. También puede ser
entendido, en su dimension institucional, como una unidad de organizacién o
unidad funcional que administra documentos de archivo y brinda servicios de
acceso.

Archivo de Gestidn: Es el Archivo que se encuentra ubicado en las unidades
de organizacién y unidades funcionales de la Sunarp, custodia los documentos
de archivo en proceso de tramitaciébn o que conforme a su plazo de retencion
son objeto de consulta y uso, como parte de la fase activa y semiactiva del ciclo
vital del documento de archivo, de corresponder; asi como, de transferir las
series documentales al Archivo Periférico o Archivo Central.

Archivo Periférico: Es el Archivo técnico o especializado que depende de una
unidad de organizacion o unidad funcional de la Sunarp, custodia los
documentos de archivo transferidos por el o los Archivos de Gestibn que,
conforme a su plazo de retencién, mantienen su vigencia para tramitacion,
consultas y utilizacién, como parte de la fase activa y/o semiactiva del ciclo vital
del documento de archivo. Se encuentra en coordinacién con el Archivo de
Gestién y Archivo Central, o con el Archivo Desconcentrado, de corresponder.

Archivo Central: Es el Archivo que depende funcional u organicamente del OAA
de la Sunarp, custodia los documentos de archivo que han sido transferidos por
los Archivos de Gestion y, de corresponder, por los Archivos Periféricos, una vez
concluido el tramite y cumplido los plazos de retencion establecidos,
conservando los documentos de archivo producidos por la Sunarp, como parte
de la fase semiactiva e inactiva del ciclo vital del documento de archivo. Conduce
el proceso de transferencia y propone la eliminacion de documentos en
coordinacion con el Archivo General de la Nacion.

Archivo Desconcentrado: Es el Archivo del nivel desconcentrado que forma
parte de un SIA, cumpliendo los lineamientos archivisticos y siendo supervisado
por el nivel central (Archivo Central); asimismo, custodia los documentos de
archivo que han sido transferidos por los Archivos de Gestién y, de corresponder,
los Archivos Periféricos, una vez que se haya concluido la tramitaciéon y cumplido
el plazo de retencion establecido, concentrando los documentos de archivo
producidos por los Organos desconcentrados, Organos descentralizados,
unidades ejecutoras o direcciones desconcentradas, de corresponder, de la
Sunarp; como parte de la fase semiactiva e inactiva del ciclo vital del documento
de archivo.
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Archivo General de la Nacion (AGN): Ente rector del Sistema Nacional de
Archivos de caracter multisectorial, cuenta con autonomia técnica y
administrativa, depende del Ministerio de Cultura.

Asesoramiento Técnico: Accion de coordinacién y orientacion metodolégica
que se brinda a los/las servidores (as) encargadas de la transferencia
documental en las unidades de organizacion para realizar las tareas siguiendo
los lineamientos vigentes, con el objetivo de concluir satisfactoriamente con lo
programado.

Ciclo vital del documento de archivo: Etapas (fases) que atraviesan los
documentos de archivo desde su produccion y custodia en los Archivos de la
entidad publica hasta su disposicion final mediante la eliminacién o transferencia
para su conservacion permanente, se determinan de acuerdo al uso y finalidad
de la informacién que contienen los documentos de archivo; comprenden la
etapa activa, semiactiva e inactiva (historica).

Cédigo: Atributo literal y/o numérico que se da a un documento o agrupacion
documental (fondo, seccién y serie).

Comité Evaluador de Documentos - CED: Es el 6rgano colegiado que asesora
a la Alta Direccion o Jefatura Zonal sobre la implementacion, funcionamiento y
desarrollo del SIA, de acuerdo a la normativa emitida por el AGN y emite opinién
de caracter consultivo en materia de gestion archivistica y gestion documental.

Correspondencia: serie documental de valor temporal, conformada
generalmente por oficios, cartas, memorandos, informes; a excepciéon de
informes técnicos especializados y legales.

Cronograma anual de transferencia: Calendario de trabajo que indica la fecha
en la que se debe transferir los documentos que han cumplido su periodo de
retencion al Archivo Central de la Sunarp.

Cuadro de Clasificacion del Fondo (CCF): es un instrumento de gestion
archivistica que permite la identificacion de las agrupaciones documentales
(fondo, seccion y serie).

Derecho de acceso alainformacién publica: Reconocimiento legal por el que
se autoriza a acceder a los registros y archivos que no estén legalmente sujetos
a restricciones de consulta.

Digitalizacion de documentos: Proceso de captura y conversion de
informacion del documento archivistico en soporte fisico papel a formato digital.

Documento de archivo: Es aquel que contiene una informacion de cualquier
fecha, forma y soporte, producido, emitido o recibido, por la entidad publica,
persona natural o juridica, en el ejercicio de su funcién o actividad y cualquier
otro que se genere como resultado del avance tecnolégico, pueden ser de valor
temporal o de valor permanente, de acuerdo a su ciclo vital.

Documento de archivo digital: Es también denominado documento de archivo
en un entorno digital (documento nativo digital) es aquel que contiene
informacion en soporte o medio digital y es preservado de manera segura como
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evidencia y/o activo de informacion, respetando su autenticidad, fiabilidad,
integridad, disponibilidad y usabilidad. Es producido por una persona natural y
persona juridica, en el ejercicio de sus actividades, funciones y/o competencias.
Ademas, son considerados aquellos documentos de archivo que hayan pasado
por un proceso de digitalizacién y gestionado en un sistema de informacién
(documento no nativo digital) y otros de acuerdo a la normativa vigente.

Documento no archivistico: Son documentos de apoyo informativo para la
gestién: impresion de normas legales, fotocopia de los documentos generados o
recibidos de la unidad de organizacion, folletos, boletines, revistas, borradores,
entre otros.

Eliminacion de Documentos: Procedimiento que consiste en la destruccion de
series documentales de valor temporal, previa autorizacién del Archivo General
de la Nacion. Estas series documentales son prescindibles y sin trascendencia
una vez cumplido el fin administrativo, fiscal, contable o legal que los origino.

Expediente: Unidad documental compuesta constituida por varios documentos,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de una
dependencia o entidad.

Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD): Es el formato utilizado para
describir las series documentales que se conservan en una unidad de
organizacién, donde se registran sus valores y periodos de retencion.

Fondo: Conjunto de documentos producidos o recibidos por una entidad publica
o privada en el ejercicio de sus funciones.

Foliar: Consiste en numerar los folios de un documento archivistico.

Funcién archivistica: Conjunto de actividades operativas interrelacionadas con
los procesos y procedimientos archivisticos, aplicadas durante el ciclo vital de
los documentos de archivo, en un entorno tradicional o digital, garantizando que
sean accesibles e inteligibles.

Gestién archivistica: Conjunto de actividades administrativas y especializadas
orientadas a la direccidn, planificacién, ejecucién, control, evaluacién, mejora
continua y toma de decisiones para la administracién de los Archivos.

Inventario: Instrumento que describe las series documentales de cada fondo o
seccion, guardando relacion con su origen y detallando la localizacién, el nUmero
de orden de las unidades de instalacion en el repositorio del archivo y datos que
permitan su pronta ubicacion.

Legislacion Archivistica: Conjunto de leyes, reglamentos y normas técnicas
que regulan la reunion, control, conservacion, proteccion juridica y organizacion
de los archivos de un pais.

Meta anual: Es una cantidad tangible o medible que se programa para todas las
actividades archivisticas a ejecutarse en un ejercicio fiscal. Se cuantifica en
funcion al producto deseado o logrado.
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Microforma: Imagen reducida y condensada de un documento, que se
encuentra grabada, en un medio fisico técnicamente idéneo, que le sirve de
soporte material portador, de modo que tal imagen se conserve y pueda ser vista
y leida con ayuda de equipos visores, y pueda ser reproducida en copias
impresas, esencialmente iguales al documento original, de manera que tengan
el mismo valor probatorio que un documento en papel.

Ordenamiento alfabético: Consiste en el empleo de las letras del alfabeto para
ordenar los temas, nombres de personas, lugares, etc.

Ordenamiento cronoldgico: Consiste en el empleo del origen del documento
en el tiempo (dia, mes, afio).

Ordenamiento numérico: Consiste en utilizar los simbolos ardbicos (nimeros)
para dar orden a los documentos.

Organo: Es la unidad de organizacion del primer y segundo nivel organizacional
en una estructura organica.

Organo de Administracion de Archivos (OAA): es el 6rgano que se identifica
a través de las funciones asociadas a la gestion archivistica o gestion
documental establecida en el documento de gestion organizacional, tales como
el Reglamento de Organizacién y Funciones o el Manual de Operaciones. Es
responsable de dirigir la planificacion, regulacién, implementacion,
funcionamiento, desarrollo y control del SIA, coordinando con los OAAD, de
corresponder, en concordancia con los objetivos del SNA.

Patrimonio Documental: documentos de valor permanente, de cualquier época
generados, conservados o reunidos en el ejercicio de sus funciones por cualquier
organismo o entidad de caracter publico, o por personas juridicas en cuyo capital
participe mayoritariamente el Estado.

Plan Anual de Trabajo Archivistico: documento de gestién archivistica que
reporta las actividades a desarrollar en un periodo determinado de tiempo, en
relacion a los objetivos y metas programadas para el desarrollo de los Archivos
de la Sunarp; asi como, permite realizar la evaluacion de los resultados y el
empleo de los recursos con los que cuenta el Archivo Central.

Periodo de retencion: Tiempo (reflejado en afios) asignado a cada serie
documental en un determinado nivel de archivo (Gestién, Periférico o Central).
Para el caso del Archivo de Gestién, el periodo de retencién inicia una vez
concluido el tramite que le dio origen.

Préstamos de documentos: Servicio archivistico que consiste en la salida
temporal de documentos de un Archivo para su uso administrativo, legal o
historico.

Principios archivisticos: Para la organizacion documental se consideran dos
principios archivisticos:

Principio de procedencia: Consiste en que los documentos de un mismo fondo,
seccidn o serie no deben de estar mezclados con aquellos de otro fondo, seccion
0 serie.
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Principio de orden original: Consiste en no alterar la organizacion u orden de
los documentos dada por la unidad productora.

Procesos archivisticos: Conjunto de operaciones y actividades que se
relacionan o interactdan, de forma mecanica e intelectual, que permiten el
adecuado tratamiento de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital.
En un entorno digital se denomina procesos archivisticos digitales.

Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA): Documento de
gestion archivistica que determina las agrupaciones documentales (fondo,
seccion y serie) y establece los valores y plazos de retencion de cada una de las
series documentales de la Sunarp, independientemente de su soporte.

Restauracion: Conjunto de procedimiento técnicos destinados a devolver al
papel sus condiciones primigenias, que comprenden desde operaciones basicas
como el lavado, oreo, secado, blanqueo, etc., hasta aguellas mas complejas que
exige la utilizacion de equipamiento especializado.

Rotulacién: Accién de colocar una caratula que incluya una signatura que
sistematice la informacién de la agrupacién documental (fondo, seccién, serie),
ubicacién y nimero de la unidad de conservacion (caja, paquete, legajo), fechas
extremas y cadigo.

Seccién documental: Conjunto de documento que corresponde a la division de
un fondo documental. Para la identificacion de cada seccion documental se toma
en cuenta la unidad de organizacion o division funcional de la entidad publica.

Serie documental: Conjunto de documentos que poseen caracteristicas
comunes, el mismo tipo documental (informes, memorandos, libros de
contabilidad, etc.) o el mismo asunto y que, por consiguiente, son archivados,
usados y pueden ser transferidos, conservados o eliminados como unidad.

Signatura: Fijacion del cédigo u otra forma de identificacion previamente
establecida de cada pieza documental.

Tabla de retencion de documentos: Documento de gestion archivistica que
establece los plazos de retencién de las series documentales.

Tipo documental: Clase de documentos que se distinguen por la semejanza de
sus caracteristicas fisicas (estructura o formato).

Transferencia de documentos archivisticos: Procedimiento archivistico que
consiste en el traspaso de una serie documental desde el Archivo de Gestién o
Periférico hacia el Archivo Central del nivel central o descentralizado del SIA de
la Sunarp, para su custodia al vencimiento de los periodos de retencion
establecidos en el PCDA o en el Cronograma Anual de Transferencia.

Unidad documental: Elemento indivisible de una serie documental que puede
estar constituido por uno 0 mas documentos. De acuerdo a su composicion
puede definirse como unidad documental simple (un solo tipo documental) o
compuesta (de dos a mas tipos documentales).
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= Unidad de archivamiento: Conocido como unidad de instalacion, es el material
adecuado donde se colocan y conservan los documentos (files, cajas, paquetes,
etc.).

= Unidad de Medida: Corresponde a la unidad estandar de una determinada
magnitud fisica, definida y adoptada para medir las actividades archivisticas.

= Unidades de organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel
organizacional al interior de una entidad, que de acuerdo al nivel organizacional
pueden ser: érganos y unidades organicas; asi como, aquellos considerados en
su documento de gestion organizacional.

= Usuario: Persona gue requiere los documentos que se encuentran bajo custodia
del Archivo, pueden ser usuarios internos (unidades de organizacién) y externos
(personas naturales o juridicas).

= Unidad Organica: Es la unidad de organizacion del tercer nivel organizacional
de una entidad.

= Valoracion de Documentos: Accidn intelectual que consiste en identificar y
asignar el valor (temporal o permanente) y periodo de retencion de cada serie
documental.

= Valor Temporal (VT): Es el valor de aquellos documentos archivisticos que por
su contenido dejan de ser imprescindibles y no tienen trascendencia una vez
cumplido el fin administrativo, fiscal, contable, legal y otros que los originaron.

= Valor Permanente (VP): Es el valor de aquellos documentos archivisticos que
por su transcendencia, importancia y uso son indispensables para el desarrollo
de la entidad y la sociedad. Por ejemplo: los referentes a la proteccién de los
derechos humanos, aquellos que reflejan la evolucion de la entidad en términos
de sus atribuciones y las funciones establecidas por la ley, la estructura organica,
y todos aquellos documentos archivisticos que aportan una contribucion
sustancial al estudio y la investigacién en cualquier campo del conocimiento. Se
consideran documentos de valor permanente aquellos que tengan mas de 30
aflos de conservacion y/o retencion.

5.2 Siglas
SUNARP Superintendencia Nacional de los Registro Publicos
SN Superintendencia Nacional
SNA Sistema Nacional de Archivos
GG Gerencia General
UGDAC U_nldad qle Gestion Documental y Atencion a la
Ciudadania
AC Archivo Central
PCDA Programa de Control de Documentos Archivisticos
PATA Plan Anual de Trabajo Archivistico
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VI.

AGN Archivo General de la Nacion

OAA Organo de Administracion de Archivos
SIA Sistema Institucional de Archivos
CAD Cronograma Anual de Transferencia
CEC Comité Evaluador de Documentos
CCF Cuadro de Clasificacion del Fondo

RESPONSABILIDADES

6.1 Del encargado de la Unidad de Gestién Documental y Atencién a la
Ciudadania (UGDAC) de la Gerencia General

6.1.1. Planificar la transferencia de documentos de los Archivos de Gestién y/o
Periféricos hacia el Archivo Central de la Sunarp — Sede Central, que
correspondera al Cronograma Anual de Transferencia Documental que
forma parte del Plan Anual de Trabajo Archivistico — PATA.

6.1.2. Conducir la ejecucion de la transferencia documental y dar conformidad a la
transferencia documental realizadas por las unidades de organizacion de la
Sede Central.

6.2 Del encargado del Archivo Central

6.2.1. Coordinar con los responsables de los Archivos de Gestion y/o Periféricos
la ejecucién de la transferencia de los documentos archivisticos al Archivo
Central de Sunarp — Sede Central.

6.2.2. Recibir y revisar la transferencia de documentos con la finalidad de verificar
el cumplimiento de las disposiciones vigentes.

6.2.3. Brindar asistencia técnica a los responsables de los Archivos de Gestién y/o
Periféricos en la preparacion de documentos para fines de transferencia
documental al Archivo Central.

6.3 Del Personal del Archivo Central

6.3.1. Realizar las actividades de verificacion de los documentos que han sido
transferidos por los Archivos de Gestion y/o Periféricos, asi como, identificar
las observaciones correspondientes.

6.4 De los encargados de los Archivos de Gestion y/o Periféricos

6.4.1. Desarrollar las actividades correspondientes para la transferencia de
documentos establecidas en el presente procedimiento.

6.4.2. Solicitar asistencia técnica al Archivo Central respecto a la transferencia
documental.
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VIl

VIII.

6.4.3. Transferir los documentos de los Archivos de Gestion y/o Periféricos de sus
respectivas areas al Archivo Central, dentro de los plazos establecidos en el
Cronograma Anual de Transferencia de Documentos.

6.4.4. En caso existan observaciones deberan ser subsanadas en un plazo de
cinco (5) dias habiles, prorrogables segun corresponda.

6.4.5. Elaborar los inventarios de transferencias segun el formato establecido por
el Archivo Central.

6.4.6. Coordinar con el responsable del Archivo Central el traslado de las cajas
archiveras, luego de haberse dado conformidad a los inventarios de
transferencia.

6.5 Del 6rgano a cargo de la conduccion de la gestion archivistica o quien
haga sus veces

6.5.1 Hacer el seguimiento de la aplicacion de la presente Directiva, asi como
brindar asistencia técnica a los 6rganos y/o unidades organicas de la
Sunarp.

6.6 De la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional

6.6.1 Difundir la Directiva aprobada a través de la sede digital de la Institucion, asi
como por el correo electronico institucional.

6.7 De los 6rganos y unidades organicas

6.7.1 Son responsables del cumplimiento de lo aprobado en la presente Directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

7.1 El incumplimiento de la presente Directiva genera responsabilidad administrativa
disciplinaria conforme a las disposiciones establecidas en la Ley N° 30057, “Ley
del Servicio Civil’ y su Reglamento General, aprobado por Decreto Supremo N°
040-2014-PCM.

7.2 Los aspectos no contemplados en la presente Directiva se resolveran segun las
disposiciones previstas en la normatividad archivistica aprobada por el Archivo
General de la Nacion.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. Delos procesos técnicos archivisticos

Los procesos técnicos archivisticos estan articulados de manera sistematica,
son realizados por el Archivo Central, Archivos de Gestion y por los Archivos
Periféricos, de corresponder, que conforman el SIA de SUNARP, siendo
estos:
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8.1.1. Organizacion Documental

Proceso archivistico que se orienta a identificar las series documentales a
través de la pieza documental (unidad documental simple o unidad documental
compuesta) y la formacion de las agrupaciones documentales (fondo
documental, seccion documental y serie documental) a partir de la aplicacion
de criterios de identificacion, clasificacion, ordenaciébn y signatura
(codificacion), producidos por las unidades de organizacibn o unidades
funcionales de la Sunarp, que se sustentan en el principio de procedencia y
principio de orden original

8.1.1.1. De la clasificacion de documentos

a) Se aplica el principio de procedencia y principio de orden original
a los documentos archivisticos, segun lo establecido en el Cuadro
de Clasificacion del Fondo (CCF) (Anexo N° 01), para la
identificacion de las agrupaciones documentales como: fondo,
secciones y series documentales.

b) Los érganos y/o unidades organicas dependencias, a través de los
responsables de los Archivos de Gestidon y, de corresponder, de
los Archivos Periféricos, en caso identifiquen documentos de
archivo que no se ubiguen en alguna serie documental del CCF,
proponen y sustentan al Archivo Central a través de la CTA, la
creacién de una nueva serie documental’. Para ello, se debe
evaluar la actualizacién del Programa de Control de Documentos
Archivisticos (PCDA) (Anexo N° 18).

¢) En ningun caso las series documentales se denominan como
“‘documentos varios”, “miscelanea”, “proyectos”, “otros”, “para
anexar”, o similares, porque no guarda relacién con las funciones
0 procesos que desarrolla la unidad de organizacion.

d) El responsable del Archivo Central, una vez transferida la
documentacion proveniente de los Archivos de Gestion o Archivo
Periférico, organizara los documentos respetando el principio de
procedencia y de orden original.

e) No se realizardn modificaciones al conjunto de documentos
previamente identificados y trabajados por los Archivos de Gestion.

8.1.1.2. Del ordenamiento de los documentos

Para ordenar los documentos de archivo se utilizan los sistemas de
ordenamiento siguientes:

a) Alfabético: Consiste en seguir la secuencia de las letras del
alfabeto.

1 Con excepcion de los Archivos Registrales, toda vez, que, al ser un archivo especializado, cuenta con su
normativa especifica, detallada en el Titulo VIII del TUO de los Registros Publicos aprobado por Resolucion
N°126-2012-SUNARP/SN de fecha 18/05/12.
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8.1.1.3.

8.1.1.4.

b)

f)

g9)

h)

b)  Numérico: Los documentos se ordenan siguiendo el nimero de
registro correlativo que se le da en la oficina productora para
controlarlos.

c) Cronolégico: Los documentos se ordenan de acuerdo con las
divisiones del tiempo (afio, mes, dia). (Anexo N° 02)

De la asignacion de codigos a los documentos de archivo

La asignatura de los documentos de archivo se refiere a la
codificacion establecida en el CCF, el cual identifica a las secciones
y series documentales de las unidades de organizacién de la Sede
Central y Zonas Registrales de la Sunarp.

De la foliacion de los documentos

Operacion que consiste en numerar en forma secuencial, cada hoja
del documento de archivo recibida y/o generada por cada 6rgano o
unidad orgénica de la Sunarp.

La documentacion a foliarse previamente debe estar organizada
(clasificada y ordenada).

La foliacién se realiza en la parte superior derecha de cada hoja que
conforma la unidad documental, en estricto orden cronoldgico desde
la hoja final hacia adelante, de tal manera que la ultima hoja del escrito
se constituya como la primera en ser foliada y, las demés hojas seran
foliadas en forma correlativa segun se vayan agregando los
documentos, escritos y demas actuados. (Anexo N° 03).

El nimero asignado a cada folio debe escribirse de manera legible,
sin enmendaduras, sobre un espacio en blanco y sin alterar textos,
membretes, sellos originales, entre otros.

Al realizar la tarea de foliar, evitar escribir con trazo fuerte, ya que
puede causar dafio al papel.

La foliacion de los documentos inicia desde su recepcion en las
oficinas de Tramite Documentario de la Sede Central o quien haga
sus veces en las Zonas Registrales y continda en los érganos y
unidades organicas a medida que continua la gestién documental.
Mientras que, los documentos emitidos (nuevos) por los 6rganos o
unidades orgénicas, seran foliados por cada una de las Asistentes de
Despacho y/o Secretarias y/o Asistentes Administrativos Yy/o
encargadas del flujo documental del 6rgano o unidad organica.

Es responsabilidad de las oficinas de Tramite Documentario de la
Sede Central o quien haga sus veces en las Zonas Registrales,
solicitar al administrado que desee presentar un documento, realice
previamente la foliacion de los mismos.

Es responsabilidad de cada érgano y/o unidad organica realizar la
foliacion a la documentacion que genera en el cumplimiento de sus
funciones.

Se foliaran todas las piezas documentales, sean simples (Actas,
Oficios, Cartas, etc.) o compuestas (Expedientes de contratacion,
legajos de personal, etc.) para lo cual, la foliacion se realizar4 a cada
uno de los documentos que conforman el expediente. En el caso de
gue se formara mas de una unidad de archivamiento, la foliacion se
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ejecutarq de forma tal que la segunda sera la continuacion de la
primera, limitandose a 200 folios por cada tomo.

i) La documentacion archivistica a foliarse, previamente debera estar
depurada, es decir que, toda documentacién no archivistica o aquella
gue no forme parte de un Archivo no seré objeto de foliacion.

j) De detectarse errores de foliacibn de un documento simple o
compuesto (expediente), por omisién o por repeticion de folios, se
realiza la rectificacion tachando la foliacién anterior con una linea
oblicua y se colocara los datos (nombres, apellidos, cargo y firma)
dellla servidor(a) que detect6 el error en el margen derecho de la
Gltima hoja del folio rectificado.

k) Cuando los errores en la foliacién son detectados en documentos
archivisticos procedentes de otras entidades, se agrega la Constancia
de Rectificacion de Folios (ver Anexo N° 19), indicando qué folios han
sido rectificados.

[) Cuando se requiera incorporar expedientes, se debe mantener la
foliacion original de cada expediente, dejandose constancia de su
agregacion y su cantidad de folios (ver Anexo N° 20).

m) Cuando se requiera el retiro de documentos se emitira la constancia
respectiva, que debe estar anexada y foliada en el expediente (ver
Anexo N° 20).

n) No se foliaran:

e Las caratulas.

e Las hojas en blanco que no contengan informacién en anverso ni
reverso

o Las unidades documentales empastadas, foliadas o paginadas de
fabrica.

e El anverso y reverso de las hojas ya foliadas.

8.1.2. De la Descripcion Documental

Proceso archivistico que se orienta a identificar y representar en forma objetiva
y estructurada la informacion contenida en cada pieza o sus agrupaciones
documentales para su localizacion, accesibilidad, recuperacion y control,
aplichndose a los documentos de archivo, que previamente deben estar
identificados y organizados, independientemente del medio o soporte.

8.1.2.1. Previamente, los documentos archivisticos deben estar organizados.

8.1.2.2. Los Archivos de Gestidn y, de corresponder, los Archivos Periféricos,
elaboran los inventarios de documentos y, de acuerdo a las
disposiciones vigentes utilizan el Inventario de Transferencia de
Documentos (Anexo N° 04) y el Inventario Registro de Transferencia
de Documentos (Anexo N° 05).

8.1.2.3. El Archivo Central elabora los inventarios de documentos y, de
acuerdo a las disposiciones vigentes utiliza el Inventario de
Eliminacion de Documentos (Anexo N° 06).

Los responsables de la elaboracion de los instrumentos descriptivos son:
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PERIODO DE NIVEL DE ARCHIVO
[o] -
N TIPO DE INVENTARIO ACTUALIZACION RESPONSABLE
Regqistro de Documentos:
1 Se registra cada uno de los documentos Diario Gestién y/o Secretarial
emitidos.
General de Fondos:
2 . . Anual Central
Se registran las series documentales.
Transferencia de Documentos:
Se describira la documentacion que sera . -
3 transferida al Archivo Periférico y/o Central Anual Gestion/Periférico
segln corresponda.
Eliminacién de Documentos:
4 Se describird la documentacién innecesaria que Anual Central
sera propuesta para eliminacion.
Inventario Analitico de Conservacion:
5 Se describira de manera especifica la Anual Central

documentacion de mayor relevancia para la
SUNARP.

8.1.2.4. La informaciébn minima a considerar en
inventarios de documentos es la siguiente:

a) Nombre de la entidad.

b) Organo y/o unidad organica.

c¢) Lugar y fecha.

d) Inventario elaborado por.

e) Soporte.

f) Metros lineales de documentos.

g) Cdédigo de la serie.
h) N° de caja.

i) N° de Paquete.

j) Serie documental

k) Descripcion del tipo documental.

[) Asunto.
m) N° folios.
n) Fecha del documento.

la elaboracién de los

0) Observaciones o informacion complementaria.

8.1.3. De la Valoracion Documental

Proceso archivistico que se orienta a identificar, analizar y establecer
el valor y plazo de retencion de las series documentales, permitiendo
seleccionar aquellas de valor permanente que deben conservarse
adecuadamente, previamente organizados, conllevando a realizar
los siguientes procedimientos:
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8.1.3.1.

8.1.3.1.1

8.1.3.1.2.

8.1.3.1.3

8.1.3.14

De la Transferencia de Documentos Archivisticos

Los responsables de los Archivos de Gestion y de corresponder, los
Archivos Periféricos, realizan el procedimiento de transferencia de
sus documentos archivisticos al Archivo Central al vencimiento de su
periodo de retencion establecido en el PCDA y en la fecha
programada en el cronograma anual de transferencia de
documentos.

La unidad de organizacién solicita al Archivo Central la modificacion
de la fecha programada a transferir, segun lo indicado en el
Cronograma Anual de Transferencia. Las causas de modificacién
son las siguientes:

o Falta de recursos para su ejecucion en la fecha programada.

e Antelacion por necesidad de espacios en el Archivo de
Gestioén y/o Archivos Periféricos.

e Otras que dificulten la ejecucibn programada de la
transferencia.

La secuencia de la transferencia de documentos, se efectla de la
siguiente manera:

a) De los Archivos de Gestion de los 6rganos y/o unidades
organicas al Archivo Central.

b) De corresponder, de los Archivos Periféricos de los érganos y/o
unidades organicas al Archivo Central.

c) Del Archivo Central de la entidad al Archivo General de la Nacion.

Condiciones del documento archivistico para la transferencia al
Archivo Central:

a) Los Archivos de Gestion y, de corresponder, los Archivos
Periféricos, para la transferencia de los documentos al Archivo
Central segun corresponda, deben separar de sus archivadores
de palanca los documentos a transferir, conformar paquetes y
ubicarlos en cajas archiveras proporcionadas por el Archivo
Central.

b) Los paquetes deben ser instalados en forma vertical, teniendo en
cuenta que los documentos no deben estar congestionados ni
demasiado holgados.

c) No se remiten boletines, documentos de apoyo informativo,
normas legales, fotocopias de documentos originales, periddicos,
revistas, borradores, ni formatos o formularios en blanco,
tripticos, documentos personales entre otros, en tanto no formen
parte de los antecedentes de un expediente administrativo.
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8.1.3.2.

8.1.3.2.1.

8.1.3.2.2

d) Respecto a los documentos que son copias o duplicados, solo en
caso de no existir el documento original, se conserva la copia
como pieza Unica. Los documentos a transferir deben ser
originales o copias Unicas.

e) Retirar los materiales no archivisticos que pueda deteriorar o
perjudicar el documento archivistico (grapas, clips de metal,
sujetadores metalicos, micas de plastico, ligas, notas
autoadhesivas con informacion no relevantes y otros) no
apropiados para la conservacion de la documentacion.

f) Solo se transfieren documentos, que hayan culminado su etapa
administrativa. Por ningdn motivo, se podran transferir
documentos o expedientes en proceso de trdmite. Por lo que,
cada organo o unidad organica es responsable de verificar la
documentacion que sera transferida al Archivo Centra del nivel
central o desconcentrado del SIA de la SUNARP.

g) Los documentos deben encontrarse adecuadamente foliados y
completos, manteniendo el orden original del tramite y
procedencia.

h) La documentacién a transferir tiene que obligatoriamente ser
registrada en el Inventario de Transferencia de Documentos
(Anexo N° 04). Asimismo, se debe adjuntar un inventario de
Registro de transferencia de documentos (Anexo N° 05), este
altimo puede ser modificado a solicitud de la dependencia en
coordinacién con el Archivo Central, segun corresponda.

De la eliminacién de los Documentos Archivisticos

Procedimiento archivistico que consiste en la destruccion fisica de
series documentales, autorizados expresamente por el AGN y los
Archivos Regionales, en el ambito de su competencia.

El Organo de Administracion de Archivos de la Sede Central o quien
haga sus veces en las Zonas Registrales, es el responsable de
conducir la elaboraciéon de la propuesta de eliminacién de los
documentos archivisticos que han cumplido su fin administrativo,
fiscal, contable o legal que los originé al vencimiento de su periodo
de retencién establecido en el PCDA y en la fecha programada en el
cronograma anual de eliminacién de documentos, mientras que el
CED de la Sede Central 0 Zonas Registrales asume la evaluacion de
la misma y su aprobacion, cuando no se cuente con el PCDA.

El Organo de Administracion de Archivos de la Sede Central o quien
haga sus veces en las Zonas Registrales segun corresponda,
formulara el Cronograma Anual de Eliminacion de Documentos, el
cual se debe anexar al Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA), y
se elevara a la Alta Direccion de la Sede Central o Jefatura Zonal
para su aprobaciéon y remision al AGN o Archivo Regional, de
corresponder.
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8.1.3.2.3

8.1.3.2.4

8.1.3.2.5

8.1.3.2.6

8.1.3.2.7

8.1.3.2.8

La eliminacion de documentos archivisticos se realiza Unicamente
bajo la autorizacion expresa del AGN y su trdmite se realiza
Gnicamente a través del Organo de Administracion de Archivos de la
Sede Central o0 quien haga sus veces en las Zonas Registrales.

Procedimiento con PCDA: El Archivo Central remitira un Informe al
Coordinador de Tramite Documentario y Archivo, o quien haga sus
veces en las Zonas Registrales. Posterior a ello, el Organo de
Administracion de Archivos de la Sede Central o quien haga sus
veces en las Zonas Registrales, emitira un Informe Técnico dirigido
a la Gerencia General o Jefatura Zonal, segun corresponda,
mediante el cual emitird opinién, sustentara la propuesta y solicitara
la eliminacién de documentos innecesarios para ser elevada al
Archivo General de la Nacion. Para ello debera adjuntarse los
siguientes documentos: Oficio dirigido al AGN, Inventario de
Eliminacién, copia autenticada de la Resolucién que aprueba el
PCDA, copia autenticada de cada serie documental propuesta a
eliminar, extraida del PCDA y una muestra representativa de cada
serie documental, rotulada y digitalizada en formato PDF, grabado
en CD o DVD no regrabable; pudiendo ser vélido el envio del
expediente a través de un enlace web de acceso publico.

Procedimiento sin PCDA: El CED propondra a la Gerencia General
o Jefatura Zonal, segun corresponda, la emision de la solicitud de
autorizacién para la eliminaciéon de documentos, mediante oficio al
AGN o al Archivo Regional, presentando el/los expediente(s) de
eliminacion de documentos de archivo, el/llos cual(es) esta(n)
conformado(s) por los siguientes documentos: una copia autenticada
del Acta de Sesion del CED (Anexo N° 07), el inventario de
eliminacion de documentos (Anexo N° 06) y una muestra
representativa de cada serie documental, rotulada y digitalizada en
formato PDF, grabado en CD o DVD no regrabable; pudiendo ser
valido el envio del expediente a través de un enlace web de acceso
publico.?

Los/las integrantes del CED en conjunto evallan la propuesta de
eliminacion de documentos.

Si el Archivo General de la Nacion encuentra observaciones en el
expediente, el Organo de Administracion de Archivos o quien haga
sus veces en las Zonas Registrales, debe subsanar Ilas
observaciones del expediente de eliminacién de documentos en un
plazo no mayor a diez (10) dias habiles.

El Archivo General de la Nacion de estar conforme con la
presentacion del expediente de eliminacion, envia mediante oficio a
la Sede Central o Zona Registral, la Resolucion Jefatural por la cual
se aprueba la eliminacion de documentos declarados innecesarios.

DI-001-2024-SUNARP-UGDAC-GG

2 De conformidad al numeral 8.3 de la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI “Norma para la eliminacién de
documentos de archivo del Sector Publico”, aprobado por la Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN-J de fecha
24 de octubre de 2018 y modificada por Resolucion Jefatural N° 121-2022-AGN/JEF.
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8.1.3.2.9 En un plazo no mayor a 45 dias habiles de haber sido notificada la

8.1.4.

8.1.4.1.

Resolucion Jefatural del Archivo General de la Nacién, que aprueba
la eliminacion de documentos, procede al recojo de la
documentacion, previa coordinacién con el Archivo Central.

De la Conservacion Documental

Proceso archivistico que se orienta en identificar y ejecutar acciones
preventivas y correctivas para la proteccion del soporte o medio fisico
e integridad de la informacion del documento de archivo, siendo un
proceso transversal a todos los demas procesos que se desarrollan,
permitiendo asegurar la adecuada custodia y prevencion ante la
alteracion fisica (soporte documental) o légica de los documentos de
archivo.

De la conservacion de los documentos en los Archivos de Gestidn
ylo Periféricos:

a) Las Asistentes de Despacho y/o secretarias y/o Asistentes
Administrativos y/o Técnico en Archivo responsables de los
Archivos de Gestion y/o Periféricos deben evitar el uso excesivo
de materiales metélicos, adhesivos, plasticosy otros que puedan
deteriorar el papel u otro soporte donde se encuentre la
informacion.

b) Las Asistentes de Despacho y/o secretarias y/o Asistentes
Administrativos y/o Técnico en Archivo responsables de los
Archivos de Gestion y/o Periféricos deben encargarse de
mantener en buenas condiciones las unidades de archivamiento,
(archivadores de palanca, legajos, expedientes, paquetes de
archivo, tomos, cajas de archivo, etc.).

d) Las unidades de archivamiento deben tener un peso adecuado,
evitando ser saturados con documentos, de manera que permitan
ser manipuladas sin provocar perjuicio a las personas ni a los
documentos.

e) Todas las unidades de archivamiento deben estar debidamente
identificadas, rotuladas (ver Anexos N° 08, 09, 10 y 11) y
ubicadas en estantes de metal, madera o melamina, evitando
dejar documentos en el suelo en cajas deformadas y sin
identificacion.

f) En el caso de existir dentro de las piezas documentales anexos
en soportes diferentes al papel tamafio A4, que alteren la
uniformidad de los documentos o que no permitan su adecuada
conservacion, estos deben retirarse de conformidad al numeral
(8.1.4.1 literal j) de la presente Directiva.

g) En caso de expedientes voluminosos, deben formarse paquetes
de archivo o fraccionarse en tomos homogéneos, de doscientos
(200) folios, los mismos que debe estar debidamente rotulados.
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8.1.4.2.

8.1.4.3

h)

)

k)

Solo podrdn empastarse los libros y registros vinculados a
asuntos tributarios que se lleven en hojas sueltas o continuas, de
conformidad al marco normativo vigente.

El empastado debe cumplir las garantias de calidad de modo que
no se pierdan las marcas de valor (vistos, firmas, entre otros) o
altere el documento. Bajo ninguna circunstancia debe emplearse
la guillotina.

En caso de contar con planos, que por su dimension no pueden
estar contenidos dentro de un tomo o paquete de archivo, previo
analisis y de responder a la necesidad de la Sede Central o las
Zonas Registrales, se debera implementar una planoteca o simil
gue coadyuve a la conservacion de dichos planos.

Adoptar medidas de seguridad en las instalaciones donde se
encuentra el acervo documental de la Sunarp, tanto en la Sede
Central como en las Zonas Registrales, a fin de evitar la
sustraccion o deterioro o eliminacion de los mismos.

De la conservacion de los documentos en el Archivo Central

a)

b)

El Archivo Central y los Archivos Periféricos deben contar con
locales de material noble y/o estructura sélida con techo, puertas
y ventanas, el mismo que debe estar subdividido en &reas
especializadas, como:

i. Area Administrativa (donde se ubicara el personal de los
Archivos, atencion de los servicios archivisticos y sala de
lectura (de considerarse necesario)

ii. Area de procesos técnicos archivisticos (procesamiento del
acervo documental).

iii. Repositorio.

En cuanto al repositorio, su dimension debe considerar el espacio
suficiente para la custodia de los archivos existentes, asi como
para la proyeccion de archivos para los préximos 30 afios, por lo
que deberan tener en cuenta el Reglamento Nacional de
Edificaciones, Norma E.20 Cargas y NTE E.030 Disefio
Sismorresistente. Ademas, debe estar dotado de equipos,
mobiliarios y materiales necesarios para la conservacion y
proteccion de los documentos de archivo en sus diferentes
formatos.

Condiciones para los locales del Archivo Central, los Archivos de
Gestion y Archivos Periféricos.

a)

El local del Archivo Central, los Archivos de Gestion y, de
corresponder, los Archivos Periféricos, deben contar con las
siguientes &reas béasicas y cada una de ellas debe mantener su
independencia, entre ellas estan: El &rea de servicios, el area de
procesos técnicos archivisticos y el area de repositorio.
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8.1.4.4.

8.1.4.5.

b) Cabe sefalar que el espacio de los archivos que integran el SIA
de la SUNARP deben disponer de lo siguiente:

i. Espacio suficiente y exclusivo para la custodia de
documentos archivisticos.

ii. Estar distante de lugares propensos a siniestros y
excesivamente humedos.

iii. Ser de material noble, evitando el revestimiento de pisos,
muros y paredes con material inflamable como tapizones,
alfombras, entre otros.

iv. Las instalaciones eléctricas y sanitarias deben
conservarse en perfecto estado.

v. De preferencia el Archivo Central debe estar ubicado en el
primer piso de la propia sede o cerca de su ambito de
influencia.

Condiciones de mobiliarios y unidades de conservacion.

a) Los archivos deben contar con mobiliarios como minimo como:
Mesas de trabajo, escaleras, sillas y carro transportador de
documentos o medios de transporte similares.

b) Usar de preferencia en las unidades de instalacion las estanterias
fijlas o de angulo ranurados, moviles o compactos y mini racks,
entre otros.

c) Usar como unidades de conservacion de preferencia las tapas, las
contratapas o materiales similares y las cajas de archivo.

d) No encuadernar o empastar los documentos de archivo, porque
afectan la integridad del documento y dificulta las copias y/o
digitalizacién cuando la informacién es solicitada.

De las medidas de Seguridad.

a) Restringir el ingreso a los repositorios documentales a personas
ajenas o no autorizadas y adoptar medidas convenientes a fin de
evitar la sustraccion de documentos o mutilaciéon de los
documentos archivisticos.

b) No fumar, comer o beber en los repositorios, areas de trabajo o
en cualquier otro lugar donde existan documentos.

c) No mantener en los repositorios materiales inflamables como
gasolina, petroleo, cera, etc.

d) Disponer de extintores o polvo quimico seco, con carga vigente y
cuyo manejo deber ser conocido suficientemente por el personal
de Archivo.

e) Contar con detectores de humo en cantidades suficientes,
deshumedecedores y termohigrometros.

f) De preferencia, contar con camaras de seguridad en la puerta de
ingreso al repositorio.

g) Altérmino de la jornada laboral se debe desconectar los servicios
eléctricos y las instalaciones sanitarias.

h) En el local de Archivo se prohibe el almacenamiento y uso de
cualquier material inflamable.

i) Disponer de sefaléticas de seguridad y rutas de evacuacion.
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8.1.5. Del Servicio Archivistico:

Proceso archivistico que se orienta en identificar y brindar acceso de
los documentos de archivo a los usuarios, de manera transparente,
oportuna y efectiva, teniendo presente las restricciones de
informacién confidencial, secreta y reservada; la relacionada a los
datos personales y el grado de deterioro del documento de archivo
solicitado.

a)

b)

Los érganos y unidades organicas de la Sunarp podran requerir
los servicios archivisticos (lectura, consulta, busqueda,
préstamo, expedicion de copias autenticadas, copias simples,
archivos digitales de documentos escaneados) mediante el
Sistema de Gestion Documental — SGD, correo electrénico
institucional, requerimiento oficial o a través del Formato de
Servicios Archivisticos (Ver Anexo N° 12), a la Coordinacién de
Tramite Documentario y Archivo o quien haga sus veces en las
Zonas Registrales.

La Coordinacion de Tramite Documentario y Archivo de la Sede
Central o quien haga sus veces en las Zonas Registrales, luego
de recibir el requerimiento de servicios archivisticos, lo derivara
al personal del Archivo Central de la Sede Central o quien haga
sus veces en la Zona Registral para la atencién oportuna, de
acuerdo al siguiente horario:

i. Las solicitudes se realizaran desde la 08:00 a.m. a 05:00 p.m.

e Las solicitudes realizadas dentro de la jornada laboral seran
atendidas en el mismo dia, siempre y cuando la
documentacion se encuentre en custodia del Archivo Central.
Sin embargo, si la documentacion solicitada se encuentra en
custodia externa, sera entrega en el dia 0 como maximo hasta
el dia siguiente.

i. Las solicitudes recibidas para atencibn con caracter de
URGENTE, seran atendidas en un plazo maximo de tres (03)
horas, dependiendo de la complejidad para la ubicacion de la
informacion y de aquella documentacién que se encuentra en
repositorios tercerizados.

Es necesario precisar, que los horarios de atencion de servicios archivisticos,
tanto en la Sede Central como en las Zonas Registrales, se podran ajustar a
sus propias necesidades, previa coordinacién y autorizacion del Gerente
General o Jefatura Zonal, segun corresponda.

c)

d)

Los funcionarios o servidores civiles (D.L. N° 728 y D.L. N° 1057)
solo tendran acceso a consultar la documentacion del 6rgano y/o
unidad organica a la que pertenecen.

En el préstamo de los documentos que se encuentren bajo
custodia del Archivo Central, se usara el Reporte de Salida e
Ingreso de Documentos (Ver Anexo N° 13), el mismo que
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8.2.

8.2.1.

f)

9)

h)

)

permitira registrar la salida y el retorno del documento que se
hubiera prestado a los servidores civiles.

Los documentos originales que se brindan en calidad de
préstamo deben ser devueltos al Archivo Central en un plazo
méaximo de siete (7) dias hébiles. S6lo en caso de haber sido
requeridos por el Organo de Control Institucional u otras
entidades publicas a través de usuarios internos o de manera
directa, el plazo de devolucidn se sujetara al plazo que requiera
la utilizacion de la informacion, previa comunicacion al Archivo
Central.

Esta terminantemente prohibido que la documentacién entregada
en calidad de préstamo sea retirada de las instalaciones de las
dependencias de la SUNARP, bajo responsabilidad del que
realiza el accionar; ya que el fin es salvaguardar los niveles de
confidencialidad, seguridad e integridad de los documentos.

Cuando el requerimiento no exceda la cantidad de diez (10)
documentos se atendera de acuerdo al horario establecido en el
literal b) del numeral 8.1.5. de la presente Directiva. Caso
contrario, el responsable del Archivo Central de la Sede Central
0 quien haga sus veces en las Zonas Registrales coordinara con
el usuario el tiempo de atencién y/o entrega de documentos.

El solicitante a través de la firma del formato de Solicitud de
Servicios Archivisticos, garantiza el correcto uso e integridad
fisica de la documentacién en préstamo y su devolucién en las
mismas condiciones de la entrega.

Si el solicitante no realiza la devolucion de los documentos en el
plazo dispuesto, se debe solicitar formalmente al titular del
organo y/o unidad organica que demandd el documento, la
devoluciéon de éste en forma inmediata. Para el seguimiento se
utilizara el Reporte de Servicios Archivisticos (Ver Anexo N° 14).

En caso de extraer el documento original de su unidad de
archivamiento para su préstamo, se debe utilizar la Constancia
de Préstamo (Ver Anexo N° 15), como constancia de la
extraccion.

De la Asistencia Técnica a los responsables de los Archivos

Contribuye a mejorar la gestion documental de los Archivos del
Sistema Institucional de Archivos de la Sede Central y Zonas
Registrales y, de corresponder a los Archivos Periféricos, a partir de
la identificacién de sus necesidades con el objeto de brindarles la
asistencia técnica respectiva y las recomendaciones a implementar
para el tratamiento adecuado de los documentos, las mismas que
seran efectuadas por el responsable de Archivo con el apoyo del
titular de las de las oficinas de la Sede Central o de las Zonas
Registrales.

Péagina 26 de 68

DI-001-2024-SUNARP-UGDAC-GG




DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS Codificacion:

ADMINISTRATIVOS DE LA SUNARP

8.2.2.

8.2.3.

8.2.5.

8.2.6.

8.2.7.

8.3.

8.3.1.

a)

b)

c)

El desarrollo de la asistencia técnica puede realizarse a solicitud de
los é6rganos y unidades de organizacion de la SUNARP, o por
programacion de actividades archivisticas del Archivo Central.

De ser solicitada por los érganos y/o unidades orgéanicas, el/la
responsable del Archivo de los érganos y/o unidades orgénicas
coordinara con el/la responsable del Archivo Central, la visita para la
asistencia técnica. Al finalizar la verificacion, orientacion y/o acciones
realizadas, se procede a la firma del Formato de Asistencia Técnica
Archivistica.

A partir de las incidencias de la asistencia técnica, de ser el caso el
Archivo Central elabora un informe incluyendo el diagnéstico
situacional y las recomendaciones a implementar.

La Coordinacion de Tramite Documentario y Archivo o quien haga
sus veces en las Zonas Registrales, con el apoyo del Archivo Central
realiza el seguimiento para la verificacion del cumplimiento de la
implementacion de las recomendaciones.

En el caso de las solicitudes del servicio “Induccion al nuevo
colaborador en Tramite Documentario o Archivo”, éstas sélo podran
ser requeridas por la Oficina de Gestidbn de Recursos Humanos o
guien haga sus veces en las Zonas Registrales, por ser parte de sus
funciones. En ese sentido, a fin de enfocar la capacitacion al perfil
del personal contratado, deberan solicitarlo a la Coordinacién de
Tramite Documentario y Archivo de la Sede Central o quien haga sus
veces en las Zonas Registrales.

Sobre la elaboracién de los Instrumentos para la Gestién
Archivistica

Elaboracién y evaluacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico
(PATA)

El Archivo Central elabora el proyecto del PATA planificando las
actividades archivisticas a desarrollar en un determinado afo, en
relacion a los objetivos y metas previstas, tomando en cuenta la
estructura para la elaboracién del PATA (Anexo N° 16 Estructura del
Plan Anual de Trabajo Archivistico).

El/la encargado(a) del Archivo Central remite el proyecto de PATA a
la CTA o quien haga sus veces en las Zonas Registrales, para su
revision y validacion.

El CTA o quien haga sus veces en las Zonas Registrales, eleva
informe a la Gerencia General o Jefatura Zonal, de corresponder,
adjuntando el PATA validado y el proyecto de memorandum dirigido
a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion de la
Sede Central, o quien haga sus veces en las Zonas Registrales, para
la emisién de opinion favorable, quien luego enviara a la Oficina de
Asesoria Juridica para la emision de opinion legal y proyecto de
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resolucidon que aprueba el PATA. Asimismo, remite el expediente,
mediante informe a la Gerencia General o Jefatura Zonal, de
corresponder.

d) El PATA debe ser aprobado mediante acto resolutivo emitido por el
Titular o la més alta autoridad de la entidad y debe ser remitido al
Archivo General de la Nacién hasta el 15 de diciembre del afio
anterior a su ejecucion, conforme a lo establecido en la normativa
vigente.

d) Para la ejecucion de las actividades del PATA se debe tomar en
cuenta el grado de dificultad, prioridad y necesidades de atencion de
la actividad programada, debiendo contar con la disponibilidad de
recursos y presupuesto asignado.

e) No deben programarse actividades nuevas en el PATA sin haber
culminado las programadas el afio anterior.

0) La Alta Direccion, a través de la CTA, o quién haga sus veces en las
Zonas Registrales, presentan al Archivo General de la Nacioén las
actividades ejecutadas y las razones de incumplimiento de
actividades programadas mediante el Informe Técnico de Evaluacion
de Actividades Archivisticas Ejecutadas (ITEA), el cual debe tomar
en cuenta la estructura (Anexo N° 17) y debe ser remitido mediante
un oficio hasta el 31 de enero del afio posterior a su ejecucion,
conforme a lo establecido en la normativa vigente.

8.4. De ladigitalizacién de documentos sin valor legal

8.4.1 Previo a la digitalizacion se debe considerar lo siguiente:

Los responsables de los érganos y unidades de organizacion de los
niveles de Archivos del SIA de la SUNARP, que realicen el proceso de
digitalizacion de documentos, seleccionan sus documentos teniendo en
cuenta el valor archivistico (permanente o temporal) y la frecuencia de su
consulta, a fin de determinar la prioridad de la serie documental a
digitalizar.

Para los niveles de prioridad de digitalizacién de documentos se toma en
cuenta el valor de las series documentales, de acuerdo a lo siguiente:

Prioridad 1: para aquellas series documentales que tienen valor
permanente tales como: Resoluciones, Actas de Sesiones del Consejo
Directivo, Convenios de Colaboracion Interinstitucional, Proyectos de
Inversion, Memoria Anual, Legajos de Personal, Planillas de pago, entre
otras.

Prioridad 2: para aquellas series documentales que tienen valor temporal,
tales como, correspondencia, 6rdenes de servicio, comprobantes de
pago, documentos de gestion, entre otras.
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Una vez seleccionada la serie documental se verifica el estado fisico del
documento. Si se encuentra deteriorado, dafiado, mutilado y/o manchado
se restaurara el documento.

El documento archivistico que va a ser objeto de digitalizacion debe estar
organizado y foliado.

Por consiguiente, el documento archivistico seleccionado debe estar
depurado, ya que esto es un requisito de la foliacion; esta depuracion
consiste en el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y
documentos de apoyo no utiles.

8.4.2 Preparacion de documentos

8.4.3

a)

b)

d)

Verificar el estado de los documentos, retirar los elementos de sujecion
(grapas, clips, entre otros), y todo aquello que pudiera dafiar los equipos
u originar una imagen que no cumpla los estandares de calidad.

Verificar la correcta depuracion y foliacién de los documentos. De no ser
asi, completar la depuracién y/o corregir la foliacion.

Los documentos que por su deterioro fisico o por su tipo de papel, no
deben digitalizarse en un escéaner de rodillo, pueden fotocopiarse y
anexarse al expediente original para su procesamiento. Terminado el
proceso de digitalizacion se debe retirar la copia para evitar la
acumulacién de duplicados en el expediente original.

Identificar y separar los documentos de formato mas pequefio (A6 y A5)
para evitar que, durante el proceso de digitalizacién, queden atrapados
al interior del escaner. Estos documentos se escanean al finalizar el
grupo o expediente al cual pertenecen.

En el caso de documentos de mayor formato tipo plano, incluidos en los
expedientes, se debe separar y colocar en su reemplazo una hoja con la
indicacién “Se adjunta plano”, la cual es reemplazada, una vez que se
obtenga el plano digital y se conforme un solo archivo.

Captura de imagenes

a)

b)

Se digitaliza en formato PDF.

Antes de realizar la captura de imagenes se selecciona el perfil del
escaneo, tomandose en cuenta criterios tales como:

El alimentador es habilitado en la funcion frontal o duaplex
dependiendo si el documento tiene texto en una o ambas caras.

El perfil “a blanco y negro” es usado cuando los documentos se
encuentran en optimas condiciones y contengan textos y/o imagenes
simples, 0 no se necesita conservarlos a colores y fotocopias simples,
se deben digitalizar a una resolucion de minima de 200 dpi.
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8.4.4

iii. El perfil “a colores” es usado para los documentos con imégenes,
fotos o0 cuando se desea resaltar firmas, sellos y vistos originales.
Estos documentos se deben digitalizar preferentemente a una
resolucion de 300 dpi. Este perfil debe ser usado para documentos
que no sean voluminosos, debido a que genera archivos de mayor
tamario.

iv. El perfil “a escala de grises” es usado con documentos antiguos o
ilegibles, es recomendado cuando se quiere resaltar resolucion de
imagenes, planos. Se digitaliza a una resolucién de 300 dpi.

V. Dependiendo de la disponibilidad tecnoldgica, se deben incluir

metadatos y el sistema de reconocimiento éptico de caracteres
(OCR).

¢) Luego de ser capturada la imagen, en seguida se realiza un control de
calidad de la imagen. Sino es legible se procede a recapturar el
documento y en caso resulte conforme se realiza la indexacion.

Indexacioén

a) El objetivo es la extraccion de la informacion importante contenida en el

documento, manteniendo criterios archivisticos segun la serie o tipo
documental para facilitar la busqueda y ubicacién inmediata de la
informacion.

b) A cada serie documental y/o tipo documental se asignan datos que esté

8.4.5

a)

b)

asociado a los valores respectivos que permitan realizar su busqueda.
Control de calidad

Las imagenes que no cumplan con los estandares minimos se volveran a
digitalizar.

Para la aprobacion de las imagenes digitalizadas, se toma en cuenta lo
siguiente:

La imagen debe ser legible en la pantalla.

El documento debe ser una representacion fiel e integra del tipo
documental.

Las imagenes deben ser centradas y alineadas.

Asimismo, se consideran como factores de desaprobacién de las imagenes
digitales:

El documento no fue digitalizado en su totalidad.

Como producto de la digitalizacién la imagen presenta manchas, rayas,
cuando el original no lo presenta.

La imagen del documento no es legible.
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V. La imagen no esta alineada, estando el original alineado.
8.4.6 Almacenamiento

a) Los documentos digitalizados seran almacenados en un repositorio digital
archivistico alojado en un servidor, el cual sera administrado por el Archivo
Central.

b) Los érganos y unidades de organizacion, de requerir capacidad de espacio
en el servidor deberan de solicitarlo a la Oficina de Tecnologias de la
Informacion de la Sede Central.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 De la Prevencién de Siniestros;

9.1.1 En caso de incendios:

a) Verificar el estado de los equipos contra incendios.

b) Realizar el mantenimiento y pruebas necesarias de los equipos contra
incendios para asegurar su funcionamiento.

c) Establecer y sefalar los documentos de valor permanente de prioridad por
su caracter administrativo, legal, cultural o histérico; con la finalidad de
identificarlos de forma inmediata en caso de incendios.

d) Establecer las areas de seguridad para los documentos de valor permanente
con el fin de asegurar su integridad y recuperacion.

e) Cortar inmediatamente el fluido eléctrico.

f) Conocer la ubicacién y manejo de los extintores de polvo seco y/o de gas
carbdénico (CO2) para evitar la propagacion del fuego, cuando este es
controlable.

g) Llamar alos bomberos, policia, defensa civil, etc.

h) Ventilar adecuadamente la zona donde se efectu6 el incendio.

i) Coordinar con la Direccion de Conservacion del Archivo General de la
Nacion para la restauracion de la documentacion afectada por el incendio.

j) Plan de conservacion de documentos, considerando el grado de afectacion
del mismo.

9.1.2 En caso de un sismo:

a) Mantener libre los pasadizos, de tal forma que no se obstaculice el paso.

b) Evitar amontonar documentos unos sobre otros, por que se corre el riesgo
de desmoronarse.

c) Conocer las rutas de escape y evacuacion a la perfeccion.

d) Verificar que todo el equipo de trabajo conformante del Archivo Central este
completo y en perfectas condiciones.

e) Participar en las acciones de recuperacion, rehabilitacion, control y
seguridad de los documentos del Archivo Central.

f) Poner en conocimiento de la Gerencia General o Jefatura Zonal, segun
corresponda el estado de los documentos y ambientes afectados a fin de
tomar las medidas correctivas que el caso amerite.

g) Limpiar los documentos con polvo con ayuda de brochas.
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h) Colocar los documentos que se haya separado en cajas y anotar con
plumon indeleble la descripcion de su contenido.

9.1.3 En caso de inundaciones:

a) Euvitar tener la documentacion en o a nivel del suelo.

b) Cortar inmediatamente el fluido eléctrico.

c) Conocer la ubicacion de la llave general del aguay cerrarla.

d) Proteger los documentos con plasticos, priorizando los de valor
permanente.

e) Expulsar el agua empozada con ayuda de baldes, recogedores, esponjas,
etc. y de ser posible usar bomba de agua.

f) Evacuar los documentos afectados a espacios ventilados donde no le dé la
luz solar directamente.

9.1.4 En caso de sabotajes:

9.2

9.2.1

a) Solicitar que se realice el analisis de las vulnerabilidades y estimacion de
riesgos frente a los posibles actos de sabotaje.

b) Inventariar las series documentales mas importantes o valiosas que se
custodian en el Archivo Central para un mayor control.

c) Restringir el acceso del personal no autorizado al repositorio en el que se
custodia el acervo documental.

d) Hacer de conocimiento al personal de seguridad, la ocurrencia de alguna
situacion irregular o fuera de lo comun.

e) Solicitar la instalacion de camaras de vigilancia al interior del repositorio.

De las Medias de Prevencién en el Archivo Central:

Instalacién y Mobiliario

a) La construccion debera ser de material noble y ambientes perfectamente
delimitados en: area administrativa, de trabajo técnico y de consulta.

b) Estara alejado de los lugares inundables, de excesiva humedad, cisternas
subterraneas de agua, de contaminacion ambiental o proxima a reservorios
de combustibles.

c) Debera evitar el uso de materiales inflamables en el depdsito como
alfombras, etc.

d) Debera adaptarse sistemas contra incendios, detector de humo y de
ventilacion artificial.

e) Las instalaciones de agua, desagle y electricidad iran empotradas y fuera
del &rea de deposito. Se deberd verificar continuamente que no existan
fugas de agua que puedan perjudicar el acervo documental.

f) No fumar, comer, ni beber en los depdsitos y/o &reas de trabajo del Archivo.

g) Se colocaran extintores de polvo quimico seco y/o extintor de dioxido de
carbono (para amago en caso de equipos de cOmputo) con carga vigente.

h) Se desconectara los servicios eléctricos al término de la jornada laboral.

i) El mobiliario ser4 de metal y madera.

j) Se deberéa contar con estanterias de metal fijo o corredizo.

k) Los ambientes del Archivo Central deberan contar con iluminacién adecuada
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)

Debera contar con equipos como: Aspiradora, Deshumedecedores,
Termohigrémetro y Extractores de aire.

9.2.2 Tratamiento de la documentacion

a) La limpieza del repositorio documental serd permanente, con la finalidad de

resguardarla de agentes patdgenos, plagas y roedores.

b) Para la conservacién de los documentos administrativos se utilizara cajas

f)

de archivo, segun el siguiente detalle:

1) Dimensiones externas: 24 cm. (Ancho) X 34 cm. (Largo) X 34 cm. (Alto).

2) Material: carton corrugado troguelado.

3) Resistencia: debe resistir en su contenido 20 kg aprox., manteniendo la
integridad de la caja, con capacidad de apilamiento de 5 cajas de
archivo.

4) Disefio: (Ver Anexo N° 21).

e Abertura rectangular (ventana de ventilacion y apoyo para el traslado
de la caja) en cada lado de la caja, con 9 cm de largo x 2 cm de alto.

e Tapa bisagra, que forme una sola pieza (base y tapa).

o Reforzada en la base, en el frente y en los lados.

La Alta Direccion o Jefatura Zonal, segln corresponda procurara la
aplicacién de medios modernos para la conservacién de los documentos
independientemente del soporte en el que se encuentren.

Los fluorescentes, que proveen al depésito de iluminacién artificial deben
usar protectores y estar ubicados en los pasillos, si por temas temporales
estdn sobre los estantes deberdn mantener una distancia de 30 cm.
aproximadamente del techo.

En el tratamiento de la documentacién no se usaran cintas adhesivas,
grapas, clips, lapiceros u otros objetos que dafien o deterioren los
documentos o la informacion contenida en ellos.

Los parametros de humedad relativa y temperatura recomendables para el
acervo documental debe fluctuar entre:

DOCUMENTOS HUMEDAD RELATIVA TEMPERATURA

Soporte papel 45% - 60% 18-21°C

Medios 6pticos

Fotografias, audio y 20% - 25% 12-15°C
video en cinta magnética
Fotografias a color No mayor a 10 °C
g) La documentacion que presente dafios por agentes biolégicos como

h)

bacterias, hongos, etc., serdn separados del acervo documental, a fin de
gue no dafien al resto.

Restringir el ingreso de personal a las instalaciones del Archivo, con la
finalidad de evitar sustraccion o deterioro de la documentacion.

Péagina 33 de 68




DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS Codificacion:

ADMINISTRATIVOS DE LA SUNARP DI-001-2024-SUNARP-UGDAC-GG

9.2.3 Personal

a) El personal contara con un kit archivero y otros materiales que son de uso
obligatorio, para salvaguardar la salud del personal. Lo que sera
proporcionado en forma mensual:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Alcohol gel 96° de 500ml.

Un guardapolvo color plomo claro con el logo de la Sunarp, con bolsillos
en la parte delantera y aberturas en los costados.

Gorros de proteccion (jockey legionario)

Guante de nitrilo de bajo calibre para el manejo de la documentacion.
Guante recubierto con caucho para el manejo de las cajas de archivo,
paguetes, etc.

Gafas transparentes de proteccién de polvo.

Respiradores desechables para particulas (mascarillas) para asegurar
su integridad fisica ante posibles enfermedades dérmicas o respiratorias
(N95).

Una brocha ancha comercial de cerda suave para la limpieza de los
documentos en la organizacion

Jabon antibacterial liquido.

10) Pabilo N° 20 para armado de paquetes.
11) Bidon de 20 litros de agua de mesa de forma mensual.

b) Se brindara capacitacién del personal para el uso de extintores en casos de
siniestros.

c) El personal debera conocer el plan de emergencia y el plano de evacuacion
en caso de siniestros.

9.2.4 Reaccion ante un siniestro

a) Recuperacion de los documentos archivisticos por parte del responsable del
Archivos de Gestion, Periférico y Central:

1)
2)

3)
4)

5)

Elaborar un informe preliminar de los dafios ocasionados sobre el
patrimonio documental archivistico.

Separar los documentos que estan quemados de los que estan
quemados y mojados.

Seleccionar los documentos que a priori parecen mas faciles de salvar.
Elegir el sistema de secado de los documentos: congelacion y
liofilizacion, teniendo en cuenta el aspecto técnico como econdémico.
Dotar al personal con el material adecuado para la recuperacion de los
documentos: mandiles, mascarillas, guantes, brochas, jabon
desinfectante, gel antibacterial, fajas para estibador de ser necesarios,
entre otros.

9.2.5 Tratamiento de la documentacién quemada pero no mojada:

a) Retirar la documentacion quemada de la zona de siniestro, a un espacio
amplio y ventilado.
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b) Eliminar las cajas, carpetas y contenedores quemados.

c) Limpiar los documentos con un pincel o brocha los restos de ceniza.

d) Recortar con cizalla los cantos quemados de los documentos, evitando,
eliminar letras o cualquier informacién plasmada en ellos.

e) Aspirar las cenizas adheridas a los documentos.

f) Usar unidades de instalacion nuevas para la proteccion de los documentos
y volverlos a colocar en las estanterias.

9.2.6 Tratamiento de la documentacion quemada y mojada:

a) Trasladar la documentacion afectada a un espacio fisico con temperatura
por debajo de los 18° C y con humedad en torno al 40%.

b) Colocar la documentacion extendida para que se pueda secar.

c) Desechar unidades de instalacion quemados.

d) Limpiar los documentos, una vez secos, mediante la aspiracion.

e) Recortar con cizalla los cantos quemados de los documentos, evitando la
eliminacion de letras o cualquier informacion contenido en ellos.

f) Inhibir la proliferacién de los hongos durante el proceso de secado, con el
uso de una mezcla de alcohol y agua al 70%, que debe ser pulverizado en
la zona infectada.

g) Usar unidades de instalacién nuevas para la proteccion de los documentos
y volverlos a colocar en las estanterias.

9.2.7 Respuesta ante sabotaje:

9.3

9.4

9.5

a) Reportar inmediatamente a la autoridad policial del sector, en el caso de
detectarse una amenaza de bomba o incendio generado de modo
intencional.

b) Reportar a la Gerencia General o Jefatura Zonal, si se detecta la
manipulacién o desactivacion de las camaras de seguridad que se instalen
en el repositorio.

Los aspectos y situaciones no previstas en la presente Directiva son evaluadas
por la Coordinacion de Tramite Documentario y Archivos, quien determinaré los
procedimientos correspondientes, en el marco de lo establecido en la
normatividad archivistica aprobado por el Archivo General de la Nacion.

Las controversias que se generen en la aplicacién de la presente Directiva son
absueltas por la Coordinacién de Tramite Documentario y Archivo en el ambito
de su competencia.

Los Archivos Desconcentrados de la entidad pueden coordinar con la
Subunidad de Gestion Documental y Atencion a la Ciudadania o quien haga
sus veces, para la elaboraciéon de normas internas sobre la materia.
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Péagina 36 de 68




DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS DE LA SUNARP

Codificacion:
DI-001-2024-SUNARP-UGDAC-GG

ANEXO N° 01

CUADRO DE CLASIFICACION DEL FONDO (CCF)

sunarp i

CUADRO DE CLASIFICACION DEL FONDO (CCF)

1. Caodigo AGRUPACION DOCUMENTAL

2. Nombre del Fondo

3. Nombre de la Seccion

4. Nombre de la Serie

5. Fecha de elaboracion del CCF

30-11-2023

INDICACIONES PARA EL LLENADO:

1.

Cadigo:

Cadigo de la seccién: La simbologia alfabética que ha sido asignado a cada
organo y/o unidad organica de la SUNARP. Ejemplo: SN, GG, OTI, etc.

Cddigo de las series documentales: La simbologia alfanumérica asignada de
manera correlativa a cada una de las series documentales de los 6rganos y/o
unidades organicas o areas de las dependencias de la SUNARP. Ejemplo: SN/02,

GG/03 OTI/09, etc.

AGRUPACION DOCUMENTAL

Nombre del Fondo: Es el nombre de la entidad productora de todos los

documentos.
Ejemplo: SUNARP

Nombre de la Seccion: Nombre de las dependencias de la Sede Central.

Ejemplo: Superintendencia Nacional, Gerencia General
de la Informacién, etc.

y Oficina de Tecnologia

Nombre de la Series documentales: Las diferentes agrupaciones documentales
gue son producto del cumplimiento de las funciones, actividades y procesos de la

seccion. Ejemplo: Resoluciones, correspondencia, etc.

Fecha de elaboracién del CCF: Fecha en la que se elabora el Cuadro de

Clasificacion del Fondo. Ejemplo: 07 de junio del 2023.
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ANEXO N° 02
COMO ORDENAR LOS DOCUMENTOS PARA SU ARCHIVAMIENTO

Sistema Numérico: por el numero correlativo asignado al tipo documental.

Conjunto de documento de Planificacion y
Presupuesto/Correspondencia
(Memorandums emitidos del 2018)

| MEMO N2 001-2018

MEMO N2 002-
2018

Sistema Cronoldgico: por la fecha del documento.

Conjunto de documento de Planificacion y
Presupuesto/Correspondencia (recibida)

OF. N2 001-2018

11/01/2018

II \_/"

CARTA. N2 035-
= 2018

\/— 15/02/2018

Sistema Alfa numérico: utilizando tanto los nimeros como letras, sistema con el que se

ordenan los legajos del personal y expedientes de ser necesatrio.
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ANEXO N° 03
FOLIACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

La foliacion se realizara en el mismo sentido en que han sido acumulados los documentos,
respetando el orden establecido por la Entidad, en forma cronoldgica.

24-00-2018
18-08-2018
3
15-08-2016
2
10-09-2018
1
pOe
z

10-08-2018

18-00-2018

18-88-2048

24-00-D018

En la foliacién se utiliza sello estandarizado (plantilla que indique las siglas de la unidad

orgéanica) y sello foliador de corresponder (humerador).

La foliacién de los documentos se efectuara en el &ngulo superior derecho.

El sello plantilla debe medir 3cm de largo x 2cm de alto.

2.5cm

2cm

FOLIO

1.5cm
001

SUNARP
lcm

GG

2cm
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ANEXO N° 04
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Entidad
Unidad de Organizacién
Nombre del/la servidor (a)
Inventario elaborado por
N° de remision
Afio de remision
Metros Lineales
N DEIlDJI;\lIDAD SERIE DOCUMENTAL RANGO FECHAS EXTREMAS CANTIDAD DE UBICACION TOPOGRAFICA OBSERVACIO
DEL N° AL N° DEL N\° AL N° FOLIOS ESTANTE [CUERPO [BALDA NES
ARCHIVAMIEN N N° N
Lugar y fecha: Lugar y fecha:
FIRMA Y SELLO DE LA AUTORIDAD QUE ENTREGA FIRMA Y SELLO DE LA AUTORIDAD QUE RECIBE

INDICACIONES PARA EL LLENADO:

Elaboracion y uso del Archivo de Gestion. Debe ser impreso en papel bond tamafio A-4,
en original y 1 copia que quedara como cargo en el Organo o Unidad Organica.

1
2
3

(G2l

©O© 00o~NO

11
12

13

14

15

16

17
18

Indicar el nombre de la Entidad.

Indicar e nombre del Organo o Unidad Orgénica que va a transferir.

Indicar el nombre del/la servidor (a), representante del Organo o Unidad
Orgénica.

Indicar el nombre del responsable en la elaboracién del inventario.

Anotar el nimero secuencial segun la primera remision de documentos realizada
anualmente por el Organo o Unidad Orgéanica al Archivo Central.

Anotar el afio en el que se realiza la transferencia.

Anotar la cantidad de metros lineales de documentos transferir.

Anotar la cantidad total de las unidades de archivamiento a transferirse.
Anotar la serie o series documentales que conforman las unidades de
archivamiento.

Senfalar el correlativo o0 denominacién segun el ordenamiento numérico o
alfabético.

Indicar la fecha mas antigua y mas reciente de cada serie.

Indicar la cantidad total de folios de la serie documental por cada unidad de
archivamiento a transferir.

Indicar en gque estante, cuerpo, balda se encuentran ubicados los documentos
transferidos. Dicha informacion lo llena el Archivo Central.

Anotar las observaciones o informacién complementaria necesaria para mejor
comprension de los documentos a transferir (si hay faltantes, si esta deteriorado,
si son copias, si son fotocopias, si adjuntan algin material audiovisual, etc.)
Indicar el lugar y fecha de la entrega de los documentos a transferir.

Firma y sello del/la servidor (a) que realiza la entrega de los documentos a
transferir.

Indicar el lugar y fecha de la recepcion de los documentos transferidos.

Firma y sello del/la servidor (a) que recibe los documentos transferidos.
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ANEXO N° 05
Pag.....de pags...... (*)
INVENTARIO REGISTRO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
1. Nombre de la entidad Superintendencia Nacional de los Registros Publicos
2. Unidad de Organizacion
3. Nombre de la Autoridad
4. Inventario elaborado por
5. N° de remision
6. Ao de remision
7. Metros lineales de doc. a
transferir
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ARCHIVAMIENTO DESCRIPCION 11.DESCRIPCION | 12.N° FOLIOS 13.FECHA DEL | 14.0BSERVACIONES O
9.1. 9.2 10.1 10.2 DOCUMENTO INFORMACION
CAJA PAQUETE SERIE | DESCRIPCION COMPLEMENTARIA
DEL TIPO
DOCUMENTAL

15.ELABORADO POR: 17. V°B°
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POR:
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INDICACIONES PARA EL LLENADO:

Describe en forma mas precisa la informacion de la documentacion a transferirse.

N

abkw

©CoNOo

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

Se indica el nombre de la entidad.

Se indica el nombre de la unidad de organizacién cuyos documentos van a
transferirse.

Se indica el nombre de la autoridad, representante de la Unidad de Organizacion.
Se Indica el nombre del responsable en la elaboracion del inventario.

Se anota el nimero secuencial segun la primera remision de documentos
realizada anualmente por la Unidad de Organizacion al Archivo Central.

Se Anota el afio en el que se realiza la transferencia.

Se anota la cantidad aproximada de metros lineales de documentos a transferir.
Cadigo de la Serie, se codifica de acuerdo al cuadro de clasificacion vigente.
Unidad de Archivamiento, corresponde al material adecuado en el que se ubican
los documentos, como:

9.1.N° de Caja, de indica el nUmero de caja archivera.

9.2.N° de Paquete, se indica el nimero de paquete.

Nivel de Descripcion, corresponde a la caracteristica de la serie

10.1. Serie, de acuerdo al cuadro de clasificacion vigente.

10.2. Descripcion del tipo documental, se registra los datos del documento.
Descripcion, se registra el asunto del documento.

N° de folios, se registra la cantidad de folios que contiene el documento.

Fecha del documento la cual fue originado el documento.

Se anota las observaciones o informacién complementaria necesarias para la
mejor compresién de los documentos a transferencia.

Elaborado por.., se indica el responsable del Archivo de Gestion encargado de
realizar el proceso de transferencia.

Fecha de elaboracion, fecha de realizacién del proceso de transferencia.

V°B° OAAD-AC, de conformidad.

Revisado por.., el personal del Archivo Central encargado del proceso de
transferencia.
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sunarp Ji:

ANEXO N° 06
INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Entidad:

Organo o Unidad Organica:

Direccién del Archivo:

7) TOTAL PAQUETES O SACOS

8) TOTAL APROXIMADO DE METROS LINEALES

9) (Nombre y Apellidos)

Firma del Responsable del Archivo Central

INDICACIONES PARA EL LLENADO:

1. En el campo de datos generales, sefalar el nombre de la entidad.
2. Sefalar solamente el nimero de orden correctivo ascendente de las series
documentales propuestos a eliminar.
3. Mencionar el nombre de la serie documental, el cual no se debe de repetir mas
de una vez, por cada unidad organica.
e Ladescripcién en el inventario de registro es por serie documental, no se
deben escribir por pieza o unidades documentales (ni de archivamiento
o de instalacion).
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4.

Indicar la fecha méas antigua y la mas reciente de cada una de las series
propuestas a eliminar, para lo cual se debe considerar lo siguiente:

o En el caso de series documentales cuyas fechas extremas comprenden
afnos consecutivos, se debe consignar ambas fechas separadas por un
guion (ejemplo: 2005-2006).

o En el caso de series documentales cuyas fechas extremas comprenden
afios no consecutivos, se debe consignar ambas fechas separadas por
comas (ejemplo: 2000,2004-2006).

e Cuando concurran ambos casos, se deben consignar las fechas
extremas, separdndolas con guiones y comas, conforme corresponda
(ejemplo: 2000,2002,2004-2006).

Consignar la cantidad total de los paquetes o sacos por serie documental. Todas
las unidades de instalacion de forma general deben estar numeradas y rotuladas
correlativamente.

Indicar si las series documentales son documentos en originales, copias,
fotocopias, su estado de conservacion, si estos estan deteriorados por algun
factor externo.

Registra la cantidad total de paquetes, sacos 0 cajas de los instrumentos
propuestos a eliminar.

Consignar el nimero total aproximado de metros lineales de los documentos
propuestos a eliminar.

Consignar nombres y apellidos, firma y sello del el/la responsable del Archivo
Central, en cada hoja que conforma el inventario.
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ANEXO N° 07
ACTA DE SESION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS?®

En la ciudad de .......oooviiiiiiiiii, , siendo las ........... horas del dia
......................................... de dos mil............, sito en
............................................................................................................ , se
reunid el Comité Evaluador de Documentos, designado mediante Resolucion N°
......................................... , con la asistencia del Sefior
............................................................................ , Presidente del Comité, el
Y=Y o] , Asesor legal
como miembro, el sefior (es)

............................................................................................ , Jefe (s) de las (s)
Unidades Organicas (s) cuyos documentos se evaluara y el Sefior
........................................................................................... , responsable del
Jefe (a) del Organo de Administracion de Archivos, quien acttia como Secretario.

El Comité, evalu6 las series documentales consideradas innecesarias por las oficinas
de su procedencia que propone el Organo de Administracion de Archivos, que se
detallan en el inventario para su eliminacién, confrontando las muestras documentales
anexadas al expediente.

De lo actuado los miembros del comité acuerdan emitir opinién favorable sobre la
eliminacion de los documentos de las siguientes oficinas:

Las fechas extremas de los documentos propuestos a eliminares ........................ la
suma de los mismos arroja un total aproximadode ...................... metros lineales, por

considerar que los fines administrativos, legales, fiscales, contables, etc., de los
documentos propuestos han concluido y que estos no son sujeto de derechos ni
obligaciones para la entidad o los ciudadanos.

Por ello, el Comité Evaluador de Documentos recomienda remitir el expediente de
eliminacion al Archivo General de la Nacion, a fin de solicitar la autorizacién respectiva
de eliminacién de documentos innecesarios.

Presidente Asesor Legal
(Firmay Sello) (Firmay Sello)
Jefe de la Unidad Organica cuyos Secretario del CED
documentos se evaluara
(Firma y Sello) (Firma y Sello)

3 De conformidad al Anexo | de la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI “Norma para la eliminacion de
documentos de archivo del Sector Publico”, aprobado por la Resolucion Jefatural N° 242-2018-
AGN-J de fecha 24 de octubre de 2018.
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ANEXO N° 08

COMO ORDENAR LAS UNIDADES DE ARCHIVAMIENTO

Los responsables de los Archivos de Gestién asignardn un numero correlativo a

cada archivador de palanca que se apertura en la unidad organica.

OFICINA DE
PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION

CORRESPONDENCIA

(OFICIOS)

2018

01

sunarp i

OFICINA DE
PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION

CORRESPONDENCIA
(OFICIOS)
2018

02

sunarp i

OFICINA DE
PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION

CORRESPONDENCIA
(MEMORANDUMS)
2018

03

En el Archivo Central o periférico se ordenara cada unidad de archivamiento (cajas

de archivo) de acuerdo al orden de llegada y disponibilidad de espacio, asignando

un namero correlativo general de las unidades de archivamiento que se custodia.

SUNarp Ji:

OFICINA DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

CORRESPONDENCIA

—" [B

OFICINA DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

CORRESPONDENCIA

2018
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ANEXO N° 09
ROTULOS DE IDENTIFICACION DE ARCHIVADORES DE PALANCA

De uso obligatorio en cada unidad organica.

L] Fondo documental
# (logo y nombre de
la institucion)

=
i

-
=
-
‘I'

sunarp

n
- r

[ E TR,

Seccion documental
(unidad orgénica)

OFICINA DE ADMINISTRACION

Sub seccion
UNIDAD DE TESORERIA

Serie documental

COMPROBANTES DE PAGO

DEL: 000

Rango (correlativo de

Fechas extremas la serie)

DEL: 00/00/00 AL: 00/00/00

N° correlativo de la unidad de
archivamiento

01
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ANEXO N° 10
ROTULOS DE IDENTIFICACION DE PAQUETES

De uso en las transferencias de los documentos, para su debida identificacién.

LA

sunarp ;::
OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE TESORERIA

COMPROBANTES DE PAGO

DESCRIPCION*

CORRELATIVO

FECHAS EXTREMAS

PAQUETE/CAJA

(*) Se utilizara dicho descriptor siempre y cuando sea necesario, sobre todo cuando se trata
de series tematicas.
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ANEXO N° 11
ROTULOS DE IDENTIFICACION DE CAJAS DE ARCHIVO
Cadigo de

identificacion de
transferencia

Medidas 20cm de ancho. x 15cm.de alto

N\

1.22/2008-1 ]

=
°
°

Correlativo de
Unidad de

[ Fondo documental J\> S u n a r..p '3 :. see

e Archivamiento de la

Unidad Organica

[

(unidad organica)

Seccion documental
j OFICINA DE ADMINISTRACION

. Sub seccion ]
UNIDAD DE TESORERIA documental

COMPROBANTES DE PAGO

CORRELATIVO

DEL: 005000 AL: 005150

)
FECHAS EXTREMAS 1 O 5

DE: ENE 2018 A: FEB 2018
4
Correlativo de

Unidad de

Archivamiento
asignado por el
Archivo Central
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ANEXO N° 12
FORMULARIO DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

DATOS DEL SOLICITANTE

Organo y/o Unidad Organica: (2)
Nombres y Apellidos: (3)

Cargo: (4)

Teléfono y Anexo:

Consulta
Préstamo
Copia Simple

Copia Certificada

10000

Archivo Digital

V°B° Del Solicitante V°B° Del Organo o Unidad V°B° Responsable del
(8) Organica Archivo Central

En proceso
Atendido
Devolucién

INDICACIONES PARA EL LLENADO:

Indicar el nimero correlativo del Formulario.

Indicar que 6rgano o unidad requiere el servicio archivistico.
Indicar los nombres completos del solicitante.

Indicar el cargo de la persona solicitante.

Marcar con una “x” el tipo de servicio que solicita.

ghwnhPRE
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10.
11.

12.

13.

14.

Indicar como minimo el tipo de documento, numero del documento, fecha y
asunto para la busqueda. La cantidad de folios sera colocada por el responsable
del Archivo Central.

El responsable del Archivo Central o quien haga sus veces, indicara si se ubico
0 no el documento y las observaciones que se requiera colocar del documento
(caracteristica particular).

V/°B° del Solicitante.

VoBe del Jefe del Organo o Unidad Organica.

VV°B° del Responsable del Archivo Central o quien haga sus veces.

Indicar la situacion del servicio: en proceso, atendido o devolucion (cuando se
da en préstamo el documento).

Indicar la fecha en la que se realiza el requerimiento, se atiende y se devuelve
el documento de ser necesario.

Indicar la hora en la que se realiza el requerimiento, se atiende y se devuelve el
documento de ser necesario.

Indicar cualquier observacion resaltante del documento en cualquiera de los
estados sefialados: en proceso, atendido o devolucién (demora, dafio, maltrato,
etc.).
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ADMINISTRATIVOS DE LA SUNARP
ANEXO N° 13
REPORTE DE SALIDA E INGRESO DE DOCUMENTOS
o FECHA DE .
N° | FECHA | DOCUMENTO | O | C | USUARIO | joo 0~ o | OBSERVACION
) () ®3) (4) | () (6) ) (8)

NDICACIONES PARA EL LLENADO:

N~ WNE

Indicar el nUmero de orden correlativo ascendente de los documentos.
Indicar la fecha de salida del documento del Archivo Central.
Indicar el tipo y niUmero correlativo del documento.

Indicar si el documento es original.

Indicar si el documento es copia.
Indicar los nombres y apellidos del usuario que solicita el documento.

Indicar la fecha en la que el usuario entrega el documento al Archivo Central.
Indicar la informacién complementaria (estado de conservacion).
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ANEXO N° 14

REPORTE DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

ITEM

(6]

REQUERIDO
CON

@

FECHA

@®)

USUARIO (4)

APELLIDOS
Y NOMBRES

(4.1)

ORGANO O
UNIDAD
ORGANICA

(4.2)

TIPO DE
SERVICIO

®)

DOCUMENTO
SOLICITADO

6)

FOLIOS

@)

FECHA DE
ATENCION

®)

FECHA DE
DEVOLUCION

)

AMPLIACION
DE PLAZO

(10)

INDICACIONES PARA EL LLENADO:

Elaboracion y uso del Archivo Central, Archivos Periféricos y Gestion de ser el

cas

o

HoOoo~NO

0.

0.

Indicar el numero correlativo ascendente que se asigna para contabilizar los
servicios archivisticos.
Indicar con qué tipo de documentos y niumero se solicita el servicio archivistico.
Indicar la fecha a la que corresponde al requerimiento.

Usuario:

4.1. Indicar los datos del usuario.
4.2. Indica el nombre del érgano o unidad organica que solicita el servicio

archivistico.

Indicar que tipo de servicio se requiere: Consulta, préstamo, copia simple, copia
certificada, archivo digital.
Indicar los detalles caracteristicos del documento solicitado.
Indicar el nimero correlativo de folios que contiene el documento.
Indicar la fecha en la que se atiende el requerimiento.

Indicar la fecha en la que se devuelve el documento por parte del usuario.

Indicar si se realizé la ampliaciébn de plazo por parte del usuario para la
devolucion.
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ANEXO N° 15
CONSTANCIA DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS

CONSTANCIA DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS N°

Con fecha......... [iciiiinn. [ociiiiiiii, , se hace entrega a (nombre del trabajador que recibe los
documentos) trabajador de la
(6rgano o unidad organica solicitante) los siguientes

DI- -2024-SUNARP-UGDAC-GG

@)

)

3)

(4)

(4)

®)

documentos, solicitados mediante (documento con que se solicitd el préstamo)
: CODIGO CODIGO ORIGINAL / .
ITEM SUNARP | cCUSTODIA DOCUMENTO COPIA ASUNTO | N°FOLIOS

(6)

RECIBi CONFORME

NOTA: El periodo de préstamo del documento es de.... dias, vencido el plazo debe ser devuelto al Archivo.

DATOS DE LA DEVOLUCION (7)

Fecha:
Documento de devolucion:
Observaciones:

INDICACIONES PARA EL LLENADO:

1. Indicar el numero de orden correlativo ascendente de las series documentales
solicitadas en préstamo.

2. Indicar la codificacion utilizada para registrar los documentos en las unidades de
conservacion o archivamiento en la Sunarp.

3. Indicar codificacion utilizada para registrar los documentos en las unidades de

conservacion o archivamiento por la empresa de custodia contratada por la Sunarp.

Indicar el tipo, nimero de documento retirado y si es original o copia.

Indicar el asunto del documento.

Indicar la cantidad de folios de la pieza documental (documento) que sale en calidad

de préstamo.

7. Indicar la fecha y el documento con el que se devuelve la (s) pieza (s) documental
(es) al Archivo. Ademas, sefialar si el documento se encuentra en buen estado.

o gk
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ANEXO N° 16

ESTRUCTURA DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PERIODO
CRONOGRAMA ,Z(I\TLI;QII:
PRIORI Unidad de
DAD ACTIVIDADES Medida Meta
o o — = > c — o a - > 13)
T @ i)
el g | g |22 |8 (3328|828 |5
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ANEXO N° 17

INFORME TECNICO DE EVALUACION DE ACTIVIDADES
ARCHIVISTICAS EJECUTADAS

I PERIODO DE EVALUACION
Il. DATOS GENERALES
M. INTRODUCCION

V. SITUACION ORGANIZACIONAL
V. EVALUACION ANUAL DE ACTIVIDADES
VI. RECOMENDACION

|

|

Recomendaciones:
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ANEXO N° 18
FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES

1.1REGION

1.2 ENTIDAD

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

2.1SECCION

2.2 NOMBRE DE LA SERIE 2.3 CODIGO DELASERIE

3.1 DEFINICION

4.2 PERIODO DE RETENCION

4.1 VALOR DE LAS SERIE
DOCUMENTAL

4.3 TOTAL DE
Afios

Archivo Gestién Archivo Periférico Archivo Central
(AG) (AP) (Ac)

3.2TIPOS DOCUMENTALES QUE LA INTEGRAN

3.3 FRECUENCIA DE SERVICIO

Alta( ) Media( )Baja( )Nula( )

3.4 MARCO NORMATIVO

3.5 ACCESIBILIDAD

PUBLICO( ) RESTRINGIDO( ).

3.6 CARACTERISTICAS FISICAS DEL DOCUMENTO

PRESIDENTEDEL CED REPRESENTANTE DE ASESORIA JURIDICA

SOPORTE: PAPEL ( ) MedioElectrénico () OTROS ()
FORMATO: PDF ( ) Word () Excel () OTROS( ).
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio ( ) Disco Duro { ) Disco DUro EXLerno { ) Otros ...

3.7 SISTEMA INFORMATICO O SISTEMA DE INFORMACION

SGD( ) Plataforma( ) Otros e

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION GRGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS (OAA)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

INDICACIONES PARA EL LLENADO:

Debe ser impreso en papel bond tamafio A-4, en original y una copia que quedara como
cargo del érgano o unidad organica. La FTSD debe ser numerada en orden correlativo.

DATOS GENERALES:

1. Anotar el nombre de la region.
Anotar el nombre oficial de la Entidad.

2.
3. Anotar la denominacién del 6rgano o unidad de organizacion.
4. Anotar documento de gestion de la Entidad.

IDENTIFICACION DE LA SERIE DOCUMENTAL:

=

Anotar la seccién, que se obtiene de la division del fondo documental.

2. Anotar el nombre de la serie, asignado por la gestion, uso, manejo, dispositivo
normativo o acuerdo del Comité Evaluador de Documentos.
3. Colocar el cédigo asignado a la serie documental por la Entidad.

DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL:

1. Definicién, en el que se describe el contenido de la serie documental.
2. Detallando sus diferentes tipos documentales.
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3. Seialar la frecuencia del servicio archivistico de la serie documental

4. Marco normativo, en el que se sefiala las leyes, normas, decretos, reglamentos y
otros, de caracter obligatorio que se aplican en la gestion archivistica de la entidad
publica.

5. Accesibilidad, se considera las reglas de acceso a los documentos que conforman
las series, en el &mbito de la legislacién vigente y la normatividad propia de cada
entidad publica. Se debe tener en cuenta que la Entidad podra determina las
restricciones de acceso de acuerdo a la gestién o el marco legal vigente.

6. Caracteristicas fisicas: Detallar el soporte del documento, el formato y medio de
almacenamiento.

REGLAS DE CONTROL Y RETENCION:

1. Valoracién de la serie documental, se consigna la letra “T” para aquellas series de
valor temporal o la letra “P” para aquellas de valor permanente.

2. Periodos de retencion, se establece los afios que se debe custodiar las series
documentales en cada uno de los niveles de archivo, durante su ciclo de vida
(Archivo de Gestion, Archivo Periférico, Archivo Central).

3. Total, de afios, se consigna el total de la suma de afios de los periodos de retencion.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS:

5. Colocar las firmas de los miembros del CED, indicando nombre, cargo y el sello de
cada uno de los representantes, los sellos deben corresponder al 6rgano o unidad
organica a la que pertenecen.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INVENTARIO:

6. Colocar los datos del responsable de la elaboracién de la FTSD (nombres y
apellidos).
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ANEXO N° 19
CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE FOLIACION DE DOCUMENTOS

CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE FOLIACION DE DOCUMENTOS

El que suscribe

HACE CONSTAR

........................... , ha ida OBSERVADO por presentar ...............coceeeenenenn.
(Repeticion, ilegibilidad u omision de folio).

El documento presentado cuenta conuntotalde .................... folios registrados.
Sin embargo, se ha observado ............. (indicar la
ocurrencia del error), debiendo teneren total .................... (cantidad) folios.

En tal sentido, se agrega la presente constancia a la unidad documental.

Fecha: ..o,

Nombres y Apellidos:

Cargo:

Firma:
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ANEXO N° 20
CONSTANCIA DE INCORPORACION Y RETIRO

CONSTANCIA DE EXPEDIENTES INCORPORADOS

CANTIDAD DE EXPEDIENTES INCORPORADOS:
CANTIDAD DE FOLIOS POR EXPEDIENTE:

EXPEDIENTE N° CANTIDAD DE FOLIO

CANTIDAD TOTAL DE FOJAS INCORPORADAS:

NOMBRES Y APELLIDOS*:
CARGO:
FIRMA:

*Del personal que realiza la incorporacion.

CONSTANCIA DE RETIRO

Organo o Unidad Orgénica, que retira el documento: ...................... FOLIO
Documento o expediente aretirar .........c.ocveiiiiiiiiiiii s

Se deja constancia del retiro, por requerimiento de una autoridad a solicitud del
administrado por  conservacion del soporte  fisico del  documento
..................................... (indicar el asunto del documento), de la (s) foja (s) N°
............... al ................. (numero de folio), seguin detalle que se consigna a continuacion:
o DESCRIPCION DE LA
NFISOHID FOJA RETIRADA
Lo cual constalos ........ dias del mes de ......... delafo .......... Y suscriben:
Nombre y firma del funcionario Nombre y apellido del que recepta el
Responsable de la entrega documento

V°B® (%)
Autorizado por:

Nombres del jefe responsable: ....... ...

CAIQO0: ettt
I

*En caso la constancia sea por requerimiento de una autoridad o a solicitud de administrado, se
debe considerar el V°B°, datos del jefe que autoriza el desglose y su firma. Entiéndase que, el que
autoriza el desglose es el jefe del érgano o unidad organica donde se encuentra el documento.
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ANEXO N° 21
MODELO DE CAJA DE ARCHIVO

34 cm.
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ANEXO N° 22
GUIA PARA LA SUPERVISION DE ARCHIVOS

DATOS GENERALES

DEL ORGANO DESCONCENTRADO

ZONA REGISTRAL
DIRECCION
NOMBRE
JEFE ZONAL/JEFE DE UNIDADES ORGANICAS
TELEFONO
NOMBRE
JEFE INMEDIATO DE QUIEN DEPENDE EL ARCHIVO DESCONCENTRADO CARGO
TELEFONO
NOMBRE
CARGO
PROFESION / OFICIO
CONDICION DL276 ‘ ‘ DL728 ‘ ‘ CAs ‘ ‘ LOCADOR ‘
TIEMPO QUE DESEMPENA EL CARGO
E-MAIL
TELEFONO
si NO
) INSTITUCION
CAPACITACION SOBRE ARCHIVOS
TEMAS
CONOCE s NO
NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA
APLICA si NO

DOCUMENTOS DE GESTION ARCHIVISTICA

DIAGNOSTICO SITUACIONAL si NO

PLAN DE TRABAJO DE ARCHIVO si NO
CUADRO DE CLASIFICACION DE DOCUMENTOS si NO
PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS si NO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS si NO
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCONES si NO

OTROS

PERSONAL DEL ARCHIVO DESCONCENTRADO

NUMERO DE PERSONAL CAPACITACION SOBRE ARCHIVOS

OBSERVACIONES

DL 276 DL 728 CAS LOCADOR si NO

PROFESIONAL

TECNICO

AUXILIAR

OTRO

INFRAESTRUCTURA

UBICACION
NUMERO METROS CUADROS DIRECCION
SOTANO
AZOTEA
PISO
OTROS

ESTADO DEL LOCAL REGULAR
M:(T)Z’:'EAL ADOBE QUINCHA PERFABRICADA MADERA OTROS
CONSTRUCCION DEL LOCAL TECHO
PARED
PISO
TENENCIA DEL LOCAL PROPIO ALQUILADO OTRO
ILUMINACION NATURAL ARTIFICIAL
PROTECTORES DE ILUMINACION si NO
VENTILACION NATURAL ARTIFICIAL
INSTALACIONES ELECTICAS BUENO REGULAR MALO
INSTALACIONES SANITARIAS BUENO REGULAR MALO

NO

AREA DE TRABAJO Si
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o Regros e
AREA DE DEPOSITO Si NO
AREA ARMINISTRATIVA Si NO
AREA DE SERVICIO si NO
AREA DE DIGITALIZACION si NO
AREA DE CONSERVACION Si NO
OTROS

MOBILIARIO Y EQUIPOS

GENERALIDADES

ESTADO
CANTIDAD

BUENO REGULAR MALO

MESA DE TRABAJO

EXTINTOR

ESCRITORIO

SILLA

COMPUTADORA

ASPIRADORA

CAMARA DE SEGURIDAD

SERVICIO DE INTERNET

DESHUMECEDOR

VENTILADOR

FOTOCOPIADORA

IMPRESORA

ESCANER

DETECTOR DE HUMO

EXTRACTOR DE AIRE

ESCALERA

AIRE ACONDICIONADO

TERMOHIGROMETRO

TELEFONO

COCHE

NUMERO DE BALDAS POR CUERPO
DE ESTANTERIA

NUMERO DE CUERPOS DE
ESTANTERIA

NUMERO DE ESTANTERIA FIJA NUMERO DE ESTANTERIA MOVIL
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Superintendoncia Nacional
dolos Registros Publicos

METAL

MADERA

DOCUMENTOS

GENERALIDADES

CANTIDAD (METROS LINEALES)

FECHAS EXTREMAS

ARCHIVADOR DE
CAJA ARCHIVERA PALANCA CARPETA SACO PAQUETE OTROS
UNIDADES DE

ARCHIVAMIENTO

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

TIPO DE ORGANZIACION ORGANICO FUNCIONAL MIXTO OTRO

SERIES DOCUMENTALES QUE CUSTODIA
(INDICAR FECHAS EXTREMAS)

TIPO DE SOPORTES DOCUMENTALES PAPEL MICROFORMA OTRO
CONSERVACION DE NORMAS LEGALES Y Sf NO
BOLETINES
SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS CANTIDAD (METROS LINEALES)
DIGITALIZACION

AREA DESTINADA PARA LA

CONSERVACION DE MICROFORMAS st NO

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

PERSONAL DESTINADO A LA LIEMPIEZA Si NO

FRECUENCIA DE LIEMPIEZA DIARIO ‘ INTERDIARIO SEMANAL ‘ MENSUAL |
Si NO

MATERIALES DE PROTECCION PARA EL PERSONAL

INDICAR QUE MATERIALES

MATERIALES DE ASEO PARA EL PERSONAL Si ‘ NO |
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INDICAR QUE MATERIALES
SENALIZACION DE AREAS SEGURAS Si NO
PRESENCIA DE MICROORGANISMO EN DOCUMENTOS si NO
PRESENCIA DE ROEDORES EN EL ARCHIVO si NO
PRESENCIA DE INSECTOS EN LOS DOCUMENTOS si NO
FRECUENCIA DE FUMIGACION MENSUAL TRIMESTRAL SEMESTRAL ANUAL

DESCRIPCION DOCUMENTAL

GUIA INVENTARIO CATALOGO REGISTRO BASE DE DATOS FICHA OTRO
INSTRUMENTOS

DESCRIPTIVOS

A DE DOCUMENTOS

NUMERO DE OPORTUNIDADES (INDICAR FECHAS)

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA Si NO

ELIMINACION DE DOCUMENTOS

NUMERO DE OPORTUNIDADES (INDICAR FECHAS)

AUTORIZACION DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION O ARCHIVO REGIONAL si NO
SERVICIO ARCHIVISTICO
BUSQUEDA CLIENTES INTERNOS CLIENTES EXTERNOS
PRESTAMOS CLIENTES INTERNOS CLIENTES EXTERNOS
SERCIVIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO
REPOGRAFIA COPIAS DIGITAL
OTROS
SISTEMA DE CONTROL DE SERVICIOS ARCHIVISTICO si NO
PERDIDA DE DOCUMENTOS si NO
MUTILACION DE DOCUMENTOS si NO
ACONTECIMIENTOS
SUSTRACCION DE DOCUMENTOS sf NO
OTROS

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION O ARCHIVO REGIONAL

NORMAS DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS QUE CONOCE
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NORMAS DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS QUE APLIQUE

PATRIMONIO DOCUMENTAL

MEDIDAS PREVENTIVAS DE CONSERVACION QUE APLICA

SINIESTROS OCURRIDOS

SUGERENCIAS

OBSERVACIONES

FECHA:
NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA QUIEN NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE
REALIZO EL DIAGNOSTICO DEL ARCHIVO
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ANEXO N° 23
MATERIALES DE EMERGENCIA

Cajas de carton para el traslado de documentos.

Hojas de papel absorbente, bullky o cartulinas porosas para intercalar entre las hojas
humedecidas.

Rollos de plastico para proteger las estanterias en casos de inundaciones y goteras.
Cubos, escobas y pafios para evacuar el agua y el barro.

Linterna y radio a pilar.

Ventiladores y botas de jefe.

Pabilo para atar documentos.

Plumones de tinta indeleble para marcar las unidades de instalacion.

Hilo de pescar para tender hojas humedas.

. Pinzas de tender ropa para tender hojas humedas.
. Esponjas, brochas y pinceles para limpiar documentos.
. Escobas y recogedores.

. Botiquin completo para primeros auxilios.
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