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SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE
BIENES ESTATALES

RESOLUCION N°  019-2015/SBN

San Isidro, 26 de febrero de 2015
VISTO:

El Informe N® 010-2015/SBN-SG-UTD, de fecha 24 de febrero de 2015, emitido por
la Unidad de Tramite Documentario, y los Informes Especiales Nros. 0174-2015/SBN-OPP-
PLC y 00169-2015/SBN-OPP-CMC, ambos de fecha 25 de febrero del 2015, emitidos por
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el numeral 5.1 de la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI,
denominada "“Normas para la Formulacion y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracién de Archivos de las Entidades de la Administracién Publica”.
aprobada por la Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN-J, el Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracion de Archivos es un instrumento de gestion archivistica que orienta
las actividades archivisticas a desarrollar en un periodo determinado, en relacion a los
objetivos y metas previstas de la entidad y los del Sistema Nacional de Archivos,
permitiendo realizar la evaluacion de los resultados y el emplec de los recursos en los
archivos de las entidades de la administracion publica;

Que, los numerales 5.2 y 5.3 de la precitada directiva, sefialan que el Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administracion de Archivos para su formulacién, tendra en
consideracion los lineamientos de politica institucional, debiendo formar parte del Plan
Operativo Institucional en cada entidad sectorial y nacional, manteniendo coherencia con
los fines y objetivos del Sistema Nacional de Archivos. Dicho plan debe ser formulado
anualmente por el responsable del Organo de Administracian de Archivos, en coordinacion
con la unidad organica de Planificacion de la entidad, y aprobado por Resolucion de la mas
alta autoridad o cargo equivalente dentro de la respectiva entidad, segun sea el caso,
debiendo ser remitido al Archivo General de la Nacion en el mes de febrero de cada afio;

Que, de conforme a lo establecido en los incisos b) y h) del articulo 15° del
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales — SBN, aprobado por el Decreto Supreme N° 016-2010-VIVIENDA, la
| Unidad de Tramite Documentario (UTD) tiene como funciones especificas proponer y
[ ejecutar, entre ofros, los planes relativos a la informacién, gestién y administracion
documentaria, asi como, planear, coordinar y ejecutar las actividades archivisticas en
concordancia con las normas dispuestas por el Archivo General de la Nacién:

Que, mediante el Informe N° 010-2014/SBN-SG-UTD, la Unidad de Tramite
Documentario pone a consideracion el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracian
de Archivos de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, correspondiente al afio
2015, el cual tiene, entre otros objetivos generales, dotar a los Archivos de Gestion de las



mejores herramientas para la administracidén, conservacion y custodia de las series
documentales a su cargo, brindando un servicio archivistico eficaz y eficiente a los usuarios
internos y externos de la Entidad; ademas de conservar y custodiar el fondo documental
del Archivo Central de la Entidad;

Que, en tal sentido, resulta necesario aprobar el Plan Anual de Trabajo del Organo
de Administracion de Archivos de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.
correspondiente al afio 2015,

Con el visado de la Secretaria General, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
y la Oficina de Asesoria Juridica:

De conformidad con lo establecido en la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI,
aprobada por la Resolucién Jefatural N® 346-2008-AGN-J vy en uso de las funciones
previstas en los incisos h) y r) del articulo 11° del Reglamento de Organizacién y Funciones
2 f'v\\\ de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN, aprobado por el Decreto
"~,|1 Supremo N° 016-2010-VIVIENDA:
L |

..:'.- il
Yy V= /’j SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de
Archivos de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN, correspondiente al
afo 2015, el mismo que forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- La Unidad de Tramite Documentario — UTD es la encargada de
ejecutar el Plan aprobado por el articulo 1° de la presente Resolucién, correspondiendo a
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el monitorec y evaluacion del cumplimiento del
citado Plan,

Articulo 3°.- Encargar a la Secretaria General la remision del Plan Anual de Trabajo
del Organo de Administracién de Archivos de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales — SBN, correspondiente al afio 2015, al Archivo General de la Nacién; asi como
la publicacién de la presente Resolucion y del citado Plan, en la pagina web institucional
(Wwww.sbn.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

Coroleres ;

=/EONIA MARIA CORDERD VASQUEZ
SUPERINTENDENTE
SUPERNTENDENCIA MACIONAL DE BIENES ESTATALES
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5.2. NORMATIVIDAD
El Plan se sustenta en la siguiente base legal:
Decreto  Supremo  N°  016-2010-VIVIENDA, que aprueba el

"Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales”.

« Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN-J que aprueba la Directiva N°
003-2008-AGN/DNDAAI - "Normas para la Formulacién y Aprobacion
del Plan Anual de Trabajo del ﬂ)rgar‘m de Administracion de Archivos
de las Entidades de la Administracién Publica”.

« Resolucion Jefatural N° 0783-85-AGN-J que aprueba las "Normas
Generales del Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico
Nacional".

« Resolucion N° 006-2003/SBN que aprueba el "Programa de Control de
Documentos - PCD de la Superintendencia de Bienes Nacionales -
SBN".

» Resolucion 020-2003/SBN-GG que aprueba la Directiva N® 002- i
2003/SBN-GG - 'Directiva para la gestion documentaria en la
Superintendencia de Bienes Nacionales”.

» Resolucion N° 050-2005/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 002-
2005/SBN-GG, “Directiva para el Archive de Documentos en la
Superintendencia de Bienes Nacicnales’

e Resolucion N° 020-2006/SBN-GA que aprueba, entre otros, el
flujpgrama de la Oficina de Tramite Documentario correspondiente al
proceso de “Conservacion de Documentos Transferidos a OTD"

5.3. PERSONAL
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5.4. LOCAL Y EQUIPOS

El Archivo central de la SBN, esta distribuido de la siguiente manera:

L

Archivo Central de la SBN {Sede Institucional)

Local ubicado en la calle Chinchdn N 830, distrito de San Isidro, con
una darea de 42,00 m® aproximadamente y una capacidad de
almacenamiento de 131 metros lineales.

Cuenta con una moderna esianteria corrediza, que permite una
adecuada custodia y conservacion de los documentos de la SBN,
comprendidos entre el periodo 2010 al 2014, los cuales estan
debidamente ubicados, rotulados vy organizados en  cajas
reglamentarias, asimismo existe cuatro armarios para las resolucionas
del ano 1841 al 2012, estando pendiente el empastade de los anos
2013 y 2014,

Asimismo, se tiene dos scanner: uno marca Canon, modelo DR-G1100
y el otro Cannon modelo DR-2510C (pequeno); dos equipos de
computo: uno marca Lenovo, Core i5 y el otro marca Advance, Core 2
duo, que permiten una rapida ubicacion de los documentos, asi como
brindar los diversos servicios archivisticos.

Ademas, se cuenta con un ambiente, dentro de la sala de recepcion,
para la lectura de documentos. por parte de los usuarios exlernos,
donde se tiene una camara de video monitoreada por el personal de
seguridad y vigilancia de la SBN.

Archivo Central de la SBN (Sede Av. Abancay)

El archive central actualmente esta constituido por cuatro ambientes
ubicados en la Av. Abancay N° 236, 238, 240 y 246 que hacen una
superficie de 348.10 m® (Predios afectados en uso por Resoluciones
N% 136-2007/SBN-GO-JAD y 216-2011/SBN-DGPE-SDAPE, y una
capacidad de almacenamiento de 1200 metros lineales, estando en la
actualidad almacenando 1100 metros lineales).

Cuenta con estanteria metalica que ha permitido, la organizacion y
reubicacion de las unidades de almacenamiento, comprendidas entre
los anos 1921 a 2013.

Este local cuenta con un equipo de computo marca Clone, procesador
Pentium, modelo n/e, con velocidad de 133 Mhz, con capacidad de
memoria de 32 Mb-RAM y con un almacenamiento de 2.5 Gb, asi
como con dos extintores, una mesa de trabajo, dos escaleras
metalicas de 6 y 8 pasos, una escalera de madera, un escritorio, un
teléfono, veintitrés deshumedecedores, un ventilador, un microondas y
tres aspiradoras de mano.



1. ALCANCE

El presente plan de trabajo se encuentra elaborado sobre la base de lo dispuesto
en la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI - "Normas para la formulacion y
aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos
de las Entidades de la Administracion Publica", aprobada por Resolucion
Jefatural N® 346-2008-AGN-J.

El ambito de aplicacion del presente plan comprende el Archivo Central y los

Archivos de Gestion de los érganos y unidades organicas de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales, en adelante la SBN,

2. OBJETIVOS GENERALES

« Dotar a los Archives de Gestion de los organos y unidades organicas de las
mejores herramientas para la administracion, conservacion y custodia de las
series documentales a su cargo, a traves de |la capacitacion, emision de una
directiva para la administracion, conservacion y custodia de documentos, y
distribucion de cajas reglamentarias.

« Conservar y custodiar el fondo documental en el Archivo Central
debidamente organizado de acuerdo a lo dispuesto en el Programa de Control
de Documentos — PCD de la SBN.

« Brindar un servicio archivistico eficaz y eficiente a nuestros usuarios internos
y externos.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Orientar permanentemente a los Archivos de Gestion de los organos vy
unidades organicas de la SBN, en la administracion, organizacion.
conservacion y custodia de expedientes, solicitudes de ingreso vy
documentos en general, que aun no ha vencido su plazo de retencion,
de acuerdo a los lineamientos del Archivo General de la Nacion y el
Programa de Control de Documentos - PCD de la SBN, con la
finalidad que los documentos se encuentren organizados al momento
de su transferencia al Archivo Central de la SBN.

« Desarrollar criterios uniformes para la organizacion de |a
documentacion generada por los organos y unidades organicas,
mediante la formulacion de directivas y guias con la finalidad que la
Unidad de Tramite Documentario, pueda brindar un servicio
archivistico eficaz.

« Desarrollar medidas de preservacion para asegurar la integridad fisica
del documento y asi garantizar la conservacion del fondo documental,
utilizando métodos como la limpieza de documentos, cambio de
unidades de conservacion en estado de deterioro, para lo cual también
es necesario la fumigacion semestral al archivo central.



4. POLITICA INSTITUCIONAL

= Afianzar los procesos archivisticos segun las disposiciones legales
internas de la SBN acordes con el Sistema Nacional de Archivo.

= Garantizar la conservacion del fondo documental custodiado por los
Archivos de Gestion de los organos y unidades organicas y la Unidad
de Tramite Documentario de la SBN.

» Digitalizacion de los documentos recibidos por la mesa de partes de la
SBN, con el objeto que el personal pueda tener acceso aquellos, sin la
necesidad de solicitarlos al Archivo de Gestion de los drganos y
unidades organicas correspondientes,

5. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

5.1. ORGANIZACION

La SBN es un organismo publico descentralizado, adscrito al Ministerio de
Vivienda, Construccion y Saneamiento, siendo el Ente Rector del Sistema
Macional de Bienes Estatales, encargado de normar y supervisar las
acciones que realicen las entidades que lo conforman en materia de
adquisicion, disposicion, administracion y registro de los bienes estatales a
nivel nacional, asi como ejecutar dichos actos respecto de los hbienes
estatales que se encuentran bajo su competencia, procurando optimizar su
uso y wvalor, conforme lo establece la Ley N® 29151 - "Ley General del
Sisterma Nacional de Bienes Estatales’, y su Reglamento’, aprobado por
Decreto Supremo N® 007-2008-VIVIENDA,

Mediante el Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA se aprobo el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales, cuyo articulo 15° en sus incisos a) y h) detalla,
respectivamente, las funciones especificas de la Unidad de Tramite
Documentario, relacionadas con organizar, conducir, ejecutar y evaluar el
proceso de tramite documentario, archivo, entre otros; y planear, coordinar y
ejecutar las actividades archivisticas en concordancia con las normas
emitidas por el Archivo General de la Nacion.

Asimismo, propone y ejecuta las politicas, planes, procedimientos,
estrategias y directivas relativas a la informacion, gestion y administracion
documentaria.

La Unidad de Tramite Documentarioc depende jerarguicamente de la
Secretaria General quien supervisa la adecuada administracion
documentaria y organizacion del acervo documental institucional,

Asimismo, cuenta con un Sistema de Archivo Institucional denominado
“Sistema Integrado Documentario — SID", que facilita fa localizacion de los
documentos, garantizando el control del patrimonio documental y permite
brindar un eficaz y eficiente servicio de informacion.



Finalmente, informamos que a la fecha estamos realizando los actos
preparatorios para efectuar el traslado de nuestro acervo documental
al nuevo archivo central que se encuentra ubicado en la Av. José
Ramirez Gaston Jurado de los Reyes del distrito de Miraflores (Altura de
la cuadra 25 de la Av, Alfredo Benavides); este traslado esta programado
para el mes de marzo de 2015,

5.5. FONDO DOCUMENTAL

Las principales series documentales del fondo documental de la SBN, son:

» Resoluciones (1941 - 2014) .-

Conservamos resoluciones supremas, resoluciones ministeriales, etc;
emitidas por los Ministerios de Hacienda, Hacienda y Comercig,
Vivienda y Construccion y Presidencia, relacionadas a propiedad
estatal; Superintendencia de Bienes Nacicnales y de la actual
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, ordenadas en tomos y
cronologicamente, encontrandose registradas y digitalizadas en el
Sistema Integrado Documentario — SID de la SBN hasta el ano 2014,

« Expedientes transfenidos (Sobre actos de administracion, disposicion,

inventarios _de bienes muebles y diversa documentacion
administrativa, desde el ano 1921 al 2009).-

Estos documentos estan ubicados en el local del Cercado de Lima,
ocupando un aproximado de 350 metros lineales, correspondiente a
documentacion de la ex Direccion General de Bienes Macionales,
actualmente de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

5.6. PROCESOS TECNICOS Y ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS:

En atencion a los procesos programados se informa lo siguiente:

5.6.1

Administracion de Archivos. -

Con la finalidad de cumplir con el objetivo de dotar a los Archivos de

Gestion de las mejores herramientas para la administracion,

conservacion y custodia de las series documentales, es necesario:

« Continuar capacitando al personal de la Unidad de Tramite
Documentario en temas relacionadas a la gestion documental en
archivos.

« Capacitar al personal de las unidades organicas respecto a los
procesos técnicos archivisticos y transferencia documental.

s Fiscalizacion aleatoria de los documentos gue se encuentran a
cargo de las unidades organicas.

» Asesoria en la organizacion documental a los archivos de gestion.
« Elaboracidn de las siguientes directivas:
- Organizacion de expedientes y solicitudes de ingreso.

Archivo documental.



5.6.2

5.6.3

QOrganizacion de documentos.-

Clasificar, ordenar y rotular los documentos, considerando las series
documentales de cada unidad organica que obran en el archivo central
y seran trasladados al nuevo archivo central ubicado en el distrito de
Miraflores.

Este proceso se realizara teniendo en cuenta |la estructura organica de
la Entidad y el Programa de Control de Documentos - PCD,
considerandose los odrganos y unidades organicas, para su
clasificacion por departamentos, luego por serie documental, siendo
puestos en cajas archiveras de carton corrugado y se ordenara
tomandeg en cuenta la fecha de conclusion del expediente.

Descripcion documental.-

Teniendo en cuenta el traslado documental al nuevo archivo central
{sede Miraflores), se debera verificar lo siguiente:

Inventario de transferencia de documentos; teniendo en cuenta la
nueva ubicacion, codificacion e instalacion del acervo documental
custodiado por la UTD.

Inventario general de fondos documentales.

Seleccion documental.-

Elaborar el cronograma anual de transferencia de documentos del
archivo de gestion al archivo central, con la finalidad de regularizar los
documentos que fueron derivados en calidad de custodia,

Recepcion, verificacion y revision de los inventarios de transferencia
de documentos de las unidades organicas al Archivo Central de
acuerdo al Programa de Control de Documentos.

Seleccionar el acervo documentario y gestionar su eliminacion; todo
eso, al haber culminado el plazo de retencion establecidos en el actual
Programa de Control de Documentos — PCD.

Conformacion del comité evaluador de eliminacion documental.

Conservacion de documentos. -

Empastados de las resoluciones correspondiente a los anos 2013 vy
2014,

Digitalizacion de las solicitudes de ingreso recepcionadas diariamente
por mesa de partes.

Servicio archivistico.- La Unidad de Tramite Documentario continua

brindando los siguiente servicios a nuestros usuarios externos e
internos:



Lectura de documentos.

Préstamo de documentos, asi come seguimiente y control de los
mismas.

Expedicion de copias simples y certificadas.

Consultas sobre busqueda de antecedentes administrativos.

Asimismo, para brindar un servicio archivistico eficaz y eficiente se
desarrollaran las siguientes actividades:

Verificacion de la devolucion de los expedientes y documentos,
efectuando el descargo correspondiente a través del Sistema
Integrado Documentario- SID, asi como el retorno a sus cajas
reglamentarias.

Acumular actuaciones a los expedientes en estado de archivado a
solicitud de las unidades organicas, actualizando el Sistema Integrado
Documentario.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Se han programado diecisiete (17) actividades contenidas en el Cronograma de
Actividades del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos,
para ser ejecutadas en el ano 2015, segun Anexo 1 adjunto al presente Plan.

PRESUPUESTO

El presupuesto necesario para la ejecucion del plan es el siguiente:

Continuar con la contratacion de dos (02) personas naturales, bajo la
modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (CAS), para la
atencion de los servicios archivisticos internos, y la continuacion en la
gjecucion de las actividades de organizacion, clasificacion,
mantenimiento y eliminacion de documentos (ltems 3 y 4 del cuadro
incorporado al numeral 5.3 del presente Plan), con una remuneracion
mensual cada uno de 3/, 1,500.00, haciendo un total de 5/, 15,000.00
por el periodo de cinco (05) meses.

Continuar con la contratacion de dos (02) personas naturales, bajo la
modalidad de Contrato Administrativa de Servicios (CAS), para la
atencion de los servicios archivisticos externos, y de seleccion
documental (ltems 5 y 6 del cuadro incorporado al numeral 5.3 del
presente Plan), con una remuneracion mensual cada uno de S/
1,500.00 y S5/. 1,800.00, respectivamente; haciendo un total de S/
16,500.00 por un periode cinco {05) meses.

Doscientos Cuarenta (240) cajas de un 1 litro de leche fresca para el
personal (4 persgnas) que labora en el archivo central de la SBN: 5/,
1,200.00.

Contratar 2 un empresa para el empastado de las Resoluciones de los
anos 2013, 2014; S/ 1,.500.00.

Requerimiento de dos equipos de computo (Monitor y CPU) para el
archivo central; 5/. 4,000.00.
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Requerimiento para la adquisicion de un scanner A3; S/, 25,000.00.

Adquisicion del servicio de internet para el archivo central por todo el
ano 2015; /. 1,440.00.

Tres (03) capacitaciones en archivo de gestion, valoracion
documental, digitalizacion y otros temas archivisticos; S/. 1,500.00.

Adguisicion de 1500 cajas reglamentarias de carton corrugado para su
distribucion a las unidades organicas de la SBN; 5/. 8,000.00

Dos (02) fumigaciones del archivo central: S/ 1,000.00.

Contratacion de una empresa de mudanza para el traslado de la
documentacion en custodia del archivo central — sede Abancay al
nuevo archivo — sede Miraflores (aproximadamente 6500 cajas); S/
32,500.00.

Adquisicion de angulos ranurados; S/. 7,000.00

El monto del presupuesto necesario para ejecutar el Plan Anual del Organo de
Administracion de Archivos asciende a 5/. 114,640.00.

Iy



et 18 i [ T Ty
1 Ty I sl MR T LT
[EOTEEY
RN A T S 1 _ _
FUSASITIT] PR LR AT T T i s bk T
o s o A ey 1 | by uu:u:1
o st
LA T _
A B L AL s AT ' i Lk VT [ TR
Citmi T LA W RRE]
[ . U (R
: :-: b F::-I:-:1m ARl i e W RTARSE ¢ (9 A D
ATWERATRALIIH § (AL AL
ATPALRALTIN A 144 DA AR v
AT T GERIR 1 L HACEW A " N . . U
wum;‘mm AN N | T 1% e e s
[ imirruy
A T R TR B i IR
Vi e e s il K L v » 8 i T ":___'-“'I_:___u
AFTHONTR IR VT T [oruA O imARnT LI w 3 S ' o i I-T_&HID('IIMII
AT b
e (e T Ay 5 o = — % . vy muuu_m;q
ATEM RO T4 PRETTARALA (D0 k] MY N
FAPUHMTIS A, TSRO0 STTRAT, 40 T T [ . ' " ' an VAR 1
K1 VTR WY ¢ 1 (T [ L e - ko [T
PR AT Bk P T 1R Mo e et
e T v i ! I t - Huns D6 AT s
U R | R AR AL . - =,
WAL L BT SN, 1 L AT i i it s T RN
a1 e by
AAME TV Do g DT AR Bade
VA Ve O8] D0 TR (T 8 ORI [ W L ksl ki Ak Y (i
GImiRAL D 1) R0 Ima 1810 L
UMM AR (AITMAE ¢ ATTIE SR 17
v i 1 t i . ' ' k o — — g i |k
imini = ity i S
R T R . R y
Y 3 T F ' i i )
-|v||nrr|w-nu:rm : x - Lrmi i poraiiniina
AL 0 TR
s e i 5
[ et Ll . ' I "'m"“.":“
SRRV
W R AL R B R
R ARR 14 TRl - .
O R A 4§ L e ek et i) u v o RE _'-U'“w "”"::
AL AT
TIABMACKTH [F] RATIRARET [0 (T e s TR
) H ™ i
1 WD ¥ e b iy w




