SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE
BIENES ESTATALES

RESOLUCION N° 0057-2023/SBN

San Isidro, 4 de diciembre de 2023

VISTOS:

El Informe N° 00119-2023/SBN-GG-UTD de fecha 13 de noviembre de 2023, de la Unidad
de Tramite Documentario; el Informe N° 02021-2023/SBN-OPP de fecha 21 de noviembre de
2023, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y el Informe N° 00551-2023/SBN-OAJ de
fecha 28 de noviembre de 2023, de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, SBN, es un organismo publico
descentralizado adscrito al Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, constituye un
pliego presupuestal, siendo el ente rector responsable tanto de normar los actos de adquisicion,
disposicion, administracion y supervision de los bienes estatales, como de ejecutar dichos actos
respecto de los bienes cuya administracion estd a su cargo, de acuerdo a la normatividad
vigente, en mérito a lo dispuesto en el articulo 13 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 29151,
Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales;

Que, mediante Ley N° 25323 se crea el “Sistema Nacional de Archivos”, con la finalidad
de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas
existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y
métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacién y servicio del
"Patrimonio Documental de la Nacién"; otorgandose al Archivo General de la Nacion la rectoria,
siendo responsable de disefiar y dirigir la politica nacional de gestién, conservacién y defensa
del patrimonio cultural archivistico;

Que, con Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN-J, se aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA "Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades
Puablicas”, la cual tiene como objetivo orientar y unificar criterios para la elaboracion del Plan
Anual de Trabajo Archivistico para el desarrollo de las actividades archivisticas de las Entidades
Publicas, en cuyos numerales 5.1 y 5.3 del acépite V, establece que “El Organo de
Administracion de Archivos o Archivo Central de la Entidad Publica (en adelante OAA), es
responsable de la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico en coordinaciéon con todas
las unidades de organizacion y la oficina de planeamiento o la que haga sus veces”y que “El

Esta es una copia auténtica imprimible de documento electronico archivado en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, aplicando
lo dispuesto por el Art. 25 de DS.070-2013- PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del DS. 026-2016-PCM. Su autenticidad e
integridad puede ser contrastada a través de nuestro portal web: https://www.sbn.gob.pe ingresando al icono Verifica documento digital o
también a través de la siguiente direccion web: https://app.sbn.gob.pe/verificEn ambos casos deberas ingresar la siguiente clave:
9157643Y38


https://www.sbn.gob.pe
https://app.sbn.gob.pe/verifica

titular o la mas alta autoridad de la entidad aprueba el Plan Anual de Trabajo Archivistico
mediante resolucién”, respectivamente;

Que, asimismo, el numeral 7.1.4 de la precitada Directiva, indica que la méxima autoridad
de la entidad publica, mediante oficio remite copia del Plan Anual de Trabajo Archivistico a la
sede institucional del Archivo General de la Nacion, hasta el 15 de diciembre del afio anterior a
su ejecucion;

Que, el numeral 6.1.1 de las Disposiciones Especificas de la Directiva N° DIR-00001-
2022/SBN-OPP denominada “Disposiciones para la gestion de los planes institucionales de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN”, aprobada mediante Resolucion N° 0076-
2022/SBN-GG, dispone que las unidades de organizacién pueden proponer el Plan de Trabajo
(PT) de acuerdo a sus propias necesidades o en el marco de lo regulado por norma particular,
debiendo detallar las actividades para el logro de sus objetivos y metas conforme a las
prioridades institucionales, siendo que todo PT debera contar con el informe sustentatorio
correspondiente, que sera remitido para evaluacion técnica de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP), quien lo valida conforme a los criterios establecidos y, de estar conforme,
emite el informe de viabilidad técnica; y en caso sea necesario, podra solicitar informacion y/o
documentos complementarios, asi como sefialar los plazos que deban cumplir las unidades de
organizacion, para la emision del citado informe y es la OPP quien deriva el informe de viabilidad
técnica favorable para su tramite correspondiente, de acuerdo a la instancia de aprobacion,
siendo que cuando corresponda a los sistemas administrativos, sera remitido a la Oficina de
Asesoria Juridica;

Que, segln lo dispuesto en el articulo 14 del Texto Integrado del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, aprobado por
Resolucién N° 0066-2022/SBN, la Unidad de Tramite Documentario es la responsable de
conducir la organizacién y administracion de los sistemas de documentacion y archivo de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales;

Que, en atencién a dichas funciones y a las disposiciones normativas existentes, la
Unidad de Tramite Documentario mediante el Informe N° 00119-2023/SBN-GG-UTD, propone y
sustenta el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales para el Periodo Anual 2024,

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a través del Informe N° 02021-2023/SBN-
OPP comunica que la propuesta del “Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales para el Periodo Anual 2024” se ajusta a la estructura establecida
por la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA "Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las Entidades Publicas", razén por la cual emite opinién técnica favorable y
recomienda continuar con el tramite correspondiente, opinién que es compartida por la Oficina
de Asesoria Juridica a través del Informe N° 00551-2023/SBN-OAJ de fecha 29 de noviembre
de 2023;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica agrega que el proyecto se encuentra de acuerdo a lo
establecido en el numeral 6.1.1 de las Disposiciones Especificas de la Directiva N° DIR-00001-
2022/SBN-OPP aprobada mediante la Resolucién N° 0076-2022/SBN-GG, en tal sentido, se
cumple con el marco normativo vigente, por lo que emite opinién legal favorable;

Con el visto de la Unidad de Tramite Documentario, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y la Oficina de Asesoria Juridica;
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SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el “Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales para el Periodo Anual 2024”, el mismo que en Anexo forma parte
integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Disponer remitir una copia de la presente resolucion y el Plan, que por este
acto se aprueba, para conocimiento del Archivo General de la Nacién; y, a la Unidad de Tramite
Documentario, para la ejecucién e implementacién del Plan.

Articulo 3.- Publicar la presente resolucion, en la Sede Digital de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales (www.gob.pe/sbn).

Registrese y comuniquese.
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DE LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE
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ANUAL 2024
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. ALCANCE:

Iv.

El Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales para el periodo anual 2024, es de aplicacion para los archivos de gestion y
archivo central de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales siendo de
obligatorio cumplimiento para todas las unidades de organizacién involucradas en la
gestion archivistica.

. OBJETIVOS GENERALES:

o Establecer e implementar medidas y actividades archivisticas que permitan
fortalecer la gestion del Sistema de Archivo Institucional, acorde con la
normatividad archivistica vigente, la Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestidn Publica y el modelo de Gestién Documental.

e Conservar y custodiar el fondo documental en el archivo central debidamente
organizado de acuerdo a lo dispuesto en el Programa de Control de Documentos
Archivisticos - PCDA de la SBN.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Asegurar la integridad fisica de los documentos, garantizando con ello la
conservacion del respectivo fondo documental de la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales, tomando en consideracion parametros de conservacion.

e Realizar la identificacion, clasificacién, transferencia y eliminacién de los
documentos de acuerdo con lo prescrito en el Programa de Control de
Documentos Archivisticos -PCDA de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales.

e Contar con un fondo documental totalmente ordenado que permita la atencién
oportuna y célere los requerimientos efectuados por los 6rganos y unidades
organicas que conforman la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

o Fortalecer mediante capacitaciones a los responsables de los archivos de gestion
que conforman la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, respecto a la
gestién archivistica.

e Seleccionar el acervo documental a través de reuniones periddicas, con la
finalidad de ser propuestas al Comité de Evaluacién de Documentos de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, para su eliminaciéon ante el
Archivo General de la Nacion-AGN.

e Organizar los documentos que seran propuestos para su eliminacion previa
autorizacion del Archivo General de la Nacion-AGN

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD:
4.1. De la SBN
Sector: Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento
Institucién: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN
Representante: Abogado Wilder Alejandro Sifuentes Quilcate
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4.2. Del Organo de Administracion de Archivos

Representante: Lic. Dalma K. Huerta Billinghurst
Cargo: Jefa (e) de la Unidad de Tramite Documentario

4.3. Del Archivo Central

Representante: Marco Antonio Verano Silva
Cargo: Coordinador del Archivo Central
4.4 Direccion: Calle Chinchén N° 890 San Isidro-Lima

Sede central de la SBN

4.5 Teléfono: Central telefonica 317-4400 anexo 1000/1001

4.6 Correo Electronico:

Contacto Correo
Jefa (e) de la UTD dhuerta@sbn.gob.pe
Coordinador Archivo Central mverano@sbn.gob.pe

4.7 Plataforma GOB.PE: https://www.gob.pe/sbn

V. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS:

Los objetivos y actividades prescritas en el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales para el periodo anual 2024,
contribuiran a la consecucion del Objetivo Estratégico Institucional “Mejorar la
Gestion Institucional”-Actividad Operativa 5.1.4 “Implementacion del Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administracién de Archivo”, del Plan Operativo Institucional
Multianual 2024-2026 de la SBN, aprobado a través de la Resolucion N° 022-
2023/SBN de fecha 27 de abril de 2023 y se encuentra articulado a la Accion
Estratégica Institucional - AEI.04.01 Imagen institucional posicionada de la SBN,
contenidas en el Plan Estratégico Institucional (PEI) 2022-2026 de la SBN, aprobado
con Resolucién N° 0035-2022/SBN.

VI. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD:

6.1. Organizacion:

De acuerdo con la Resolucién N° 0066-2022/SBN del 26 de septiembre de 2022
que aprueba el Texto Integrado del Reglamento de Organizacioén y Funciones de
la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales-SBN, se considera dentro de
la estructura organica de la SBN, a la Unidad de Tramite Documentario,
dependiente jerarquicamente de la Gerencia General y dependiente técnica y
normativamente del Archivo General de la Nacion, con la funcién especifica de
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‘organizar, dirigir, ejecutar y evaluar los procesos de administracion
documentaria, archivo, atencion a la ciudadania y servicios documentales e
informativos; aplicando la normativa vigente sobre la materia’.

Mediante Memorandum N° 00418-2023/SBN-GG, de fecha 29 de agosto de
2023, la Gerencia General precisa que la Unidad de Tramite Documentario es la
unidad organica dependiente de la Gerencia General, responsable de conducir
la organizacion y administracién de los sistemas de documentacion y archivo de
la SBN, por lo que se encontraria enmarcada bajo la condicién de Organo de
Administracién de Archivos (OAA), toda vez que se encuentra alineada a las
labores y actividades archivisticas de la entidad.

En este marco, es pertinente fortalecer y consolidar el trabajo que realiza la
Unidad de Tramite Documentario en su calidad de Organo de Administracién de
Archivos (OAA), en la optimizacion de la gestién archivistica, pues repercutira
notablemente en la gestion institucional.

La Unidad de Tramite Documentario en su calidad de Organo de Administracion
de Archivos (OAA) supervisara el cumplimiento del presente Plan y de todas las
normas internas expedidas en materia archivistica, asi como fortalecer las
capacidades de los responsables de la administracion de los archivos de gestion.

De otro lado, es pertinente acotar que la Unidad de Tramite Documentario
establece coordinaciones internas con los archivos de gestion y con el Comité
Evaluador de Documentos de la SBN, asi como efectlia coordinaciones externas
con el Archivo General de la Nacion en su calidad de ente rector en materia
archivistica.

6.2. Normatividad:

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales para el periodo anual 2024, se encuentra acorde con lo
dispuesto en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracién
del Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Entidades Publicas”, aprobada por
la Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J, de fecha 24 de enero de 2019.

Sin perjuicio de lo sefalado, es pertinente acotar que la SBN en su politica de
unificar criterios para la gestion archivistica, emitié la Resolucién N° 0109-
2023/SBN-GG, de fecha 3 de noviembre de 2023, a través de la cual se aprobd
la Directiva N° DIR-00003-2023/SBN-GG “Disposiciones para la gestion del
sistema de archivos en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales”

Directiva N° DIR-00003-
2023/SBN-GG, aprobada 3 de noviembre | Toda la entidad Total
mediante Resolucién N° 0109- de 2023
2023/SBN-GG
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6.3. Personal:

El Archivo Central de la SBN cuenta actualmente con tres (3) colaboradores, entre
personal de los regimenes de los Decretos Legislativos N° 728 y N°1057, segun se

detalla a continuacion:

Decreto Técnico Estudiante de Administrador
1 Legislativo N° | Archivo - | Derecho/Diplomado Archivistico/Archivo
728 (CAP) 2 en Archivo Electronico
Decreto Técnico . Servicios Archivisticos
2 Legislativo N° | Archivo - D'p'lo?mﬁdo en Intermedios/Archivos
728 (CAP) 1 rehivo Electrénico
Decreto Auxiliar Estudiante de
3 Legislativo N° de Derecho/Estudiante | Gestion Documental y
1057 archivo de Archivo Gobierno Digital
(CAS)

Para la proteccion y prevencién de la salud del personal de archivo se considera
la adquisicion/contratacién de:

- Leche arazon de 1 litro diario por servidor.

- Guarda polvo

- Guantes

- Mascarillas

- Jabon germicida

- Servicio de fumigacion
- Servicio de desratizacién

6.4 Local:

Central

887.79 m?

Noble

Calle
Gaston Jurado de los
Reyes N° 151-B, distrito
de Miraflores, provincia y
departamento de Lima

José Ramirez

Periférico

42 m2

Noble

Calle Chinchén N° 890,
distrito de San Isidro,
provincia

departamento de Lima

Desconcentrado

No aplica

No aplica

No aplica

6.5 Equipamiento:

Pc’'s 3 - Bueno -
Pantallas 3 - Bueno -
Teclados 3 - Bueno -

Mouse 3 - Bueno -
Escritorios 3 Melamina Bueno -
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Medias 90 cm x

Mesas de Trabajo 1 Madera Bueno 1.70 mt. X75 de
altura
Scanner 2 - Bueno Fujitsu
Impresora 1 - Bueno Epson

96 Medidas 92 cm de

Estanteria fija estanterias Metal Bueno largo, 40 de anchoy

fijas 2 metros de alto
Estanteri di 9 estanteria Metal fAnc(:jho 355 metrcits,
stanteria corrediza . eta ondo cm y alto
corredizas Bueno 5 40 metros

Deshumedecedores 21 Plastico Bueno -

Aire acondicionado 1 Plastico Malogrado Marca York
Extintores 12 Metal Bueno Polvo quimico seco
Extintores 6 Metal Bueno Agua

Pedes_tales para 06 Lata Bueno
extintores
Microondas 1 Metal Bueno -
Escaleras de 4 3 Aluminio Bueno | -
pasos
Escalera de 6 3 Aluminio Bueno | -
Pasos
. Plastico
Ventiladores 3 fierro y Bueno -
Escritorios 1 Madera Bueno -
Sillas giratorias 3 Metal Bueno -
Modulo para equipo 3 Melamina Bueno -
de coémputo
Carreta 1 Metal Regular -
Extractor de aire 4 Metal Bueno -
Pizarra 1 Acrilica Bueno -
Aspiradora de mano 3 Pléstico Bueno -
Estanteria de 5 Madera Bueno -
Madera
Anilladora 1 Metal Bueno
Trituradora de papal 1 Plastico Malogrado
Tachos para reciclaje 3 Aluminio Bueno

6.6 Fondo o acervo documental:

Local del archivo de gestion de la Unidad de Tramite Documentario ubicado en
la Calle Chinchon N° 890, distrito de San Isidro, provincia y departamento de
Lima, el mismo que cuenta con un area aproximada de 42,00 m2, y con una
capacidad de almacenamiento de doscientos cincuenta y seis (256) metros
lineales, dicho local cuenta con estanteria corrediza que permite una adecuada
custodia y conservacién de los documentos de la SBN.

El archivo central de la Superintendencia de Bienes Estatales (SBN), ubicado en
José Ramirez Gastén N° 151-B, distrito de Miraflores, provincia y departamento
de Lima el mismo que cuenta con un area aproximada de 887.79 m2, su
capacidad de almacenamiento de 3640 metros lineales, estando en la actualidad
almacenando 3350 metros lineales, tiene estanteria metdlica fija que ha
permitido la organizacion y reubicacion de las unidades de almacenamiento
entre los afos 1921 al 2021.
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ASUNTO: DESPACHO DE LA SUPERINTENDENCIA

ADIR 2003 al 2020 fi:fa[:g'ms Papel
1 Gestion de Alta Direccion 2004 al 2018 | 2 metros lineales Papel egtgzlénaznégi:gn?;;gn
e e e | 20052018 05 mevos neses | Pepel | Dommerios s e
3 | Liberalidades 2005 al 2019 | 0.5 metros lineales | Papel | DOGmentos enbuen
4 | Memoria Institucional 2005 al 2018 | 1 metro lineal Papel eg‘;ﬁ‘é"&i”égf}g:ﬂf’:ggn
5 Programas y Proyectos 2005 al 2018 | 2 metros lineales Papel esDtggl:)n:izntt:g?\;gn?au;gn
6 | Correspondencia 2003 a1 2020 | 31 metros Papel | oocumentos en buen
7 | Directivas 2018212019 | 0.5 metros lineales | Papel | DOoImentos enbuen
ASUNTO: GERENCIA GENERAL
SEGE 2006 al 2018 | 32 metros lineales | Papel
1 Gestion de Secretaria General 2006 al 2018 | 2 metros lineales Papel esDtg(él:)nc]ieen(t:g?mseenr\?:ggn
e e e ey | 00612018 |2 mevosineakes | papel | bocmertosenbuer
3 Imagen y Protocolo Institucional 2015 al 2018 | 1 metro lineal Papel eggéj%";znéz?]::n?:ggn
4 Informe de Asesoria Externa 2006 al 2018 | 1 metros lineales Papel eg‘;ﬁ%”;‘;”égf\:gﬂf’:;gn
5 Informe de Asesoria Interna 2006 al 2018 | 2 metros lineales Papel egtgg%rgznég?\:;r\?:ggn
6 Correspondencia 2006 al 2018 | 24 metros lineales Papel e?&g%";i”égi::ﬂ?:ggn
ASUNTO: UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

119.8 metros
TRAD 1941 al 2021 lineales Papel
1 Resoluciones 1941 al 2018 | 20 metros lineales Papel bt bue_r)
estado de conservacion
. . Documentos en buen
2 Transferencia de Documentos 1999 al 2020 | 9 metro lineal Papel estado de conservacion
3 Eliminacién de Documentos 2001 al 2009 | 17 metros lineales Papel Estado conservado
4 Gestién de Archivo 1999 al 2020 | 2 metros lineales Papel Estado conservado
Inventario de Fondos .
5 Documentales 1999 al 2020 | 1 metro lineal Papel Estado conservado
Programa de Control de .
6 Documentos 2000 al 2020 | 0.5 metros lineales Papel Estado conservado
. } . Documentos en buen
7 Constancias de Acto Firme 2000 al 2020 | 2 metros lineales Papel estado de conservacion
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8 | Uritad de Tramite Documentario | 2008212018 |05 metros ineales | Papel | ogad el o8 0 e
9 Acceso a la informacion publica | 2000 al 2020 | 6 metros lineales Papel esDtggl:)n:jeenct:g?\se: nt,) :c?ign
10 E‘)‘(’tt'e"rﬁi‘;m”es Internas y 2000 al 2020 | 6 metros lineales Papel egt‘;g‘g”&ee”égi;}:rfggg ]
11 Control de Mensajeria 2000 al 2019 | 4 metros lineales Papel egg%%”&i”égifgﬂ?:;gn
12 Gestion de Tramite 2000 al 2020 | 0.5 metros lineales Papel egtzzlén;znégisgn?;ggn
Relacién de Documentos Documentos en buen
13 Asignados a Profesionales de la | 2000 al 2020 | 2 metros lineales Papel estado de conservacion
Unidad de Tramite Documentario
14 | fogstro de Autenticacionesy | o000 al 2019 | | Actualmente Solo en
15 | pegistiode P ge;t(?)g‘; J o 2000 al 2020 | 1 metro lineal Papel | Actualmente Soloen
16 | Reporte de Solicitudes 2000 al 2020 | 1 metro lineal Papel | Dogumentos enbuen
17 Eggﬁ:;;miemo de Entidades 2000 al 2019 | 2 metros lineales Papel egtgglén;znéz?\:;n?au;gn
18 | Correspondencia 2000 al 2021 | 178 metros Papel | ocumentos en buen
ASUNTO: ORGANO DE REVISION DE LA PROPIEDAD ESTATAL

10.26 metros

REPE 2012 al 2019 lineales Papel
0.06 metros Documentos en buen
! Actas 2012 al 2014 lineales Papel estado de conservacion
2 Informes Sustentatorios 2012 al 2014 9'10 metros Papel Documentos en bue.r,]
lineales estado de conservacion
. 10.10 metros Documentos en buen
3 Correspondencia 2012 al 2019 lineales Papel estado de conservacion
ASUNTO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
COIN 2002 al 2018 | 76 metros lineales Papel
1 Auditoria Externa 2002 al 2018 | 7 metros lineales Papel bt bue_rj
estado de conservacion
o . Documentos en buen
2 Auditoria Interna 2002 al 2018 | 8 metros lineales Papel estado de conservacion
- . . Documentos en buen
3 Control Administrativo 2002 al 2019 | 9 metros lineales Papel estado de conservacion
) . . Documentos en buen
4 Control Financiero 2002 al 2018 | 8 metros lineales Papel estado de conservacion
5 Plan de accion de Control Interno | 2002 al 2018 | 6 metros lineales Papel bt bue_rj
estado de conservacion
. . . Documentos en buen
6 Examenes Especiales 2002 al 2018 | 8 metros lineales Papel estado de conservacion
. Documentos en buen
7 Normas de Control 2002 al 2018 | 1 metro lineal Papel estado de conservacion
. . Documentos en buen
8 Correspondencia 2002 al 2018 | 29 metros lineales Papel estado de conservacion
ASUNTO: PROCURADURIA PUBLICA
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117.9 metros
PROC 2003 al 2019 lineales Papel
1 Expedientes Judiciales 2003 al 2019 "?1 %:Ies metros Papel Estado conservado
2 Expedientes Extrajudiciales | ------- | - | e Estado conservado
3 Recopilacion y Analisis 2003 al 2018 | 2 metros lineales Papel Estado conservado
Documental
4 Correspondencia 2003 al 2019 Ii?%aeles metros Papel Estado conservado
ASUNTO: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
127.6 metros
ASJU 2001 al 2020 lineales Papel
Asesoria Interna a la Alta 3.66 metros Documentos en buen
1 Direccién 2001 al 2020 lineales Papel estado de conservacion
Asesoria interna a los Organos
de Linea, Apoyo y demas . Documentos en buen
2 Organos y/o Unidades de la 2001 2l 2020 | 2 metros lineales Papel estado de conservacion
Institucion
S Documentos en buen
Recopilacion y extracto de . >
3 Normas Legales 2001 al 2017 | 2 metros lineales Papel | estado de conservacion
Documentos en buen
4 Asesoria Externa 2001 al 2017 | 2 metros lineales Papel estado
. . Documentos en buen
5 Correspondencia 2001 al 2020 | 118 metros lineales | Papel estado de conservacion
ASUNTO: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

114 metros
PRES 2001 al 2015 lineales Papel

Documentos en buen

1 Presupuesto Anual 2001 al 2014 | 3 metros lineales Papel estado de conservacién
Documentos en buen

2 Plan Operativo Institucional 2001 al 2014 | 3 metros lineales Papel estado de conservacién
Documentos en buen

3 Plan Estratégico Institucional 2001 al 2014 | 3 metros lineales Papel estado de conservacién
Documentos en buen

4 Ejecucion de Proyectos 2001 al 2014 | 3 metros lineales Papel estado de conservacion
Informacién de los avances Documentos en buen

5 realizados por la Oficina de 2 metros lineales Papel estado de conservacion

; 2001 al 2014
Planeamiento y Presupuesto

. ” Documentos en buen
Indicadores de Gestion ; ”

6 Izstli(iﬁcional 2001 al 2014 | 2 metros lineales Papel estado de conservacion
Documentos en buen

7 Ejecucion Presupuestal 2001 al 2014 | 4 metros lineales Papel estado de conservacion
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. Documentos en buen
Eval D Il . "

8 |n\$tﬁ%?:;lde esarroflo 2001 al 2014 | 2 metros lineales Papel estado de conservacion
Documentos en buen

9 Conciliacion Presupuestaria 2001 al 2014 | 2 metros lineales Papel estado de conservacion
Documentos en buen

10 Evaluacién Técnica de Directivas | 2001 al 2014 | 2 metros lineales Papel estado de conservacion
Documentos en buen

11 Convenios 2001 al 2014 | 3 metros lineales Papel estado de conservacion
Documentos en buen

12 Correspondencia 2001 al 2015 | 85 metros lineales Papel estado de conservacion

ASUNTO: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

179.99 metros
ADMI 2001 al 2020 lineales Papel
_ ) Documentos en buen
1 Contratos de Adquisiciones 2001 al 2019 | 5 metros lineales Papel estado de conservacion
- ) Documentos en buen
2 Proyecto de Directiva 2001 al 2019 | 5 metros lineales Papel estado de conservacion
” o ) Documentos en buen
3 Gestion de Auditoria 2001 al 2020 | 7.1 metros lineales Papel estado de conservacion
) ) Documentos en buen
4 Control Previo 2001 al 2019 | 5 metros lineales Papel estado de conservacion
. ” ) Documentos en buen
5 Indicadores de Gestion 2001 al 2019 | 3 metros lineales Papel estado de conservacion
. ) Documentos en buen
6 Previsiones Presupuestales 2001 al 2019 | 4 metros lineales Papel estado de conservacion
. 150.89 metros Documentos en buen
7 Correspondencia 2001 al2019 | .o oies Papel estado de conservacion
ASUNTO: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

587.6 metros
ABAS 1999 al 2021 lineales Papel

) » . Documentos en buen

1 Expediente de Contratacion 2001 al 2021 | 102 metros lineales Papel estado de conservacion
5 Plan anual de Contratamones y 1999 a1 2021 | 21 metros lineales Papel Documentos en bugq

Cuadro de Necesidades estado de conservacién
. . Documentos en buen

3 Vales de Fotocopiado 1999 al 2018 | 20 metros lineales Papel estado de conservacion
i - . Documentos en buen

4 Informacion para abastecimiento | 1999 al 2021 | 15 metros lineales Papel estado de conservacion
Inventario del Sistema . Documentos en buen

5 Administrativo de Abastecimiento 1999 2/ 2021 | 76 metros lineales Papel estado de conservacién
6 Inventario Fisico de Almacén 1999 al 2021 | 25 metros lineales Papel bt bue_rj

estado de conservacién
. . Documentos en buen

7 Libro de Actas 1999 al 2021 | 1 metro lineal Papel estado de conservacion
. 102.3 metros Documentos en buen

8 Ordenes de Compra 1999 al 2021 lincales Papel estado de conservacion
. 112.3 metros Documentos en buen

9 Ordenes de Servicio 1999 al 2021 lineales Papel estado de conservacion
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Documentos en buen

10 Pecosa 1999 al 2018 | 20 metros lineales Papel estado de conservacion
- . Documentos en buen

11 Esquela de Visitas 1999 al 2018 | 15 metros lineales Papel estado de conservacion
. . Documentos en buen

12 Vales de Combustible 1999 al 2021 | 6 metros lineales Papel estado de conservacion
13 Correspondencia 1999 al 2021 | 72 metros lineales Papel Documentos en buen

estado de conservacién

ASUNTO: UNIDAD DE FINANZAS

CONT 2000al 2021 | T34 metros Papel

" | Trimestralos y Somestralos | 2000812017 | o oltes P2pel | ostado do consenvasion
2 Eféiﬂgﬁg; aEIjec“Ci"’” 2000 al 2014 | 3.7 metros lineales | Papel eg‘;g‘g”;i”égf};’;\?:;gﬂ
3 |Nota de Contabilidad 2000 al 2021 | 2.85 metro lineal Papel | oocamentos enbuen
4 Libro de Inventario y Balance 2000 al 2015 | 2.7 metro lineal Papel eggélén;znégi:;n?:;gn
5 Libro Diario 2000 al 2021 | 24.7 metro lineal Papel egtg‘é‘éngznégf]:gﬂ?:;gn
6 | LibroMayor 2000 al 2021 | 2.85 metro lineal Papel eg‘;g‘g”;i”égf};’;\?:;gﬂ
7 | Conciliacién Bancaria 2000 al 2014 | 1 metro lineal Papel | oocamentos enbuen
8 | Librode Ventas 2000 2l 2014 | 0.5 metros lineales | Papel | DOSimeNtos en buen
9 Libro de Compras 2000 al 2014 | 0.5 metros lineales Papel egtgzléngznégisgr\?:ggn
10 Impuestos 2000 al 2019 | 2.2 metros lineales Papel esDt:(c:jlén:jzn(t:gise:r\?:cign
11 |Sonfrontacion de Operaciones | 2000 a1 2014 | e | e

12 | Arqueo de Caja 2000 al 2019 | 2.7 metro lineal Papel eg‘;ﬁ%"&i”égf\:gﬂ?:ggn
13 Informe Técnico 2000 al 2014 | 2 metros lineales Papel egtgzléngznégisgr\?:ggn

Comprobantes de Pagos del Documentos en buen
14 Sistema Administrativo de 2000 al 2021 | 2.7 metro lineal Papel estado de conservacion
Contabilidad
15 | Correspondencia 2000 a1 2021 | 173 metros Papel | ocumentos en buen
16 Comprobantes de pago 2012 al 2021 I}hSeE;Ir::tros Papel egtgzlérzznégi::r\t/):ggn
ASUNTO: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERS 1992a1 2019 | 2801 metros Papel
! Planillas 19921 2019 I::’r?éilr:: ros Papel En estado conservado
2 Legajos Personales 1992 al 2019 | 47 metros lineales Papel e?ﬁgg%n;znégi::r\?:ggn
3 Documentos de pago 1992 al 2019 | 5 metros lineales Papel En estado conservado
4 Contratacion de Personal 1992 al 2019 | 33 metros lineales Papel egggg”&:“{:gﬁ;ﬁgﬁgﬂ
5 Convenio de Practicas 1992 al 2019 | 20 metros lineales Papel eggggﬂgnctgﬁsi?vgﬁgn
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Documentos en buen

lineales

6 Aporte de los Trabajadores 1992 al 2017 | 0.5 metros lineales Papel estado de conservacion
7 Control de Asistencia 1992 al 2019 | 33 metros lineales Papel En estado conservado
. . . . . Documentos en buen

8 Bienestar Social y Asistencia 1992 al 2019 | 2 metros lineales Papel estado de conservacion
Plan de Capacitacion del Sistema . Documentos en buen

9 Administrativo de Personal 1992212019 | 23 metros lineales Papel estado de conservacion
10 | Correspondencia 1992 al 2019 | 8630 metros Papel | Documentos en buen

estado de conservacién

ASUNTO: TESORERIA

718.5 metros
TESO 2001 al 2019 lineales Papel

. Documentos en buen

1 Boletas de Venta 2001 al 2018 | 50 metros lineales Papel estado de conservacion
. Documentos en buen

2 Carta Orden 2001 al 2018 | 20 metros lineales Papel estado de conservacion
Documentos en buen
Comprobantes de Pago del "

) > : 360.5 metros estado de conservacion
3 'Sl'lesstggfi ;—\dmlmstratlvo de 2001 al 2019 lineales Papel Documentos en buen

estado de conservacion
. Documentos en buen

4 Vales 2001 al 2019 | 10 metros lineales Papel estado de conservacion
. Documentos en buen

5 Cuentas de Enlace 2001 al 2019 | 10 metros lineales Papel estado de conservacion
. . Documentos en buen

6 Estado de Cuentas Corrientes 2001 al 2019 | 5 metros lineales Papel estado de conservacion
. Documentos en buen

7 Facturas 2001 al 2019 | 10 metros lineales Papel estado de conservacion
Reembolso para pagos de Caja . Documentos en buen

8 Chica 2001 al 2018 | 7 metros lineales Papel estado de conservacion
. . Documentos en buen

9 Libro de Banco 2001 al 2018 | 5 metros lineales Papel estado de conservacion
. . Documentos en buen

10 Recibos de Ingreso 2001 al 2019 | 26 metros lineales Papel estado de conservacion
11 | Ordenes de Pago 2001 al 2019 | 20 metros lineales | Papel | Documentos enbuen

estado de conservacion

. . Documentos en buen
12 Correspondencia 2001 al 2019 | 195 metros lineales | Papel estado de conservacion
ASUNTO: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
TEIN 1999 al 2015 | 19 metros lineales Papel

Normatividad Relacionada a . Documentos en buen

1 Tecnologias de la Informacion 1999 al 2012 | 1 metro lineal Papel estado de conservacion
o . Documentos en buen

2 Documentacién Técnica 1999 al 2012 | 1 metro lineal Papel estado de conservacion
] ) Documentos en buen

3 Correspondencia 1999 al 2015 | 17 metros lineales Papel estado de conservacion

ASUNTO: DIRECCION DE NORMAS Y REGISTROS
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NORE 2011 al 2015 | 16 metros lineales Papel
I . , Documentos en buen
1 Opinién Normativa 5011 al 2015 1 metro lineal Papel estado
. ) Documentos en buen
2 Resoluciones 2011 al 2015 0.5 metros lineales Papel estado de conservacion
L ) Documentos en buen
3 Proyecto de Normas y Directivas 2011al 2015 1 metro lineal Papel estado de conservacion
Plan Anual de Capacitacion de la . Documentos en buen
4 Direccion de Normas y Registros | 2011 al 2015 2 metros lineales Papel estado de conservacion
. 11.5 metros Documentos en buen
5 Correspondencia 2011 al 2015 | lineales Papel | estado de conservacion
ASUNTO: SUBDIRECCION DE NORMAS Y CAPACITACION

32.4 metros
NORC 2014 al 2020 lineales Papel
” . Documentos en buen
1 Absolucién de Consultas 2014 al 2014 | 1 metro lineal Papel estado de conservacion
Proyecto de Normas Propuestos
. . - ) Documentos en buen
2 Por Ig Superintendencia Nacional | 2014 al 2014 | 1 metro lineal Papel estado de conservacion
de Bienes Estatales
Plan Anual de Capacitacion de la
3 Subdireccién de Normas y 2014 al 2018 ﬁn.gglgetros Papel egtcz;(c:j%néeenct:(;i::r\?:ggn
Capacitacion
4 | Correspondencia 2014 al 2020 | 2766 metros Papel | Documentos en buen
lineales estado de conservacion
ASUNTO: SUBDIRECCION DE REGISTRO Y CATASTRO

2542.33 metros
REGC 2009 al 2021 lineales Papel

Legajo del Sistema de Documentos en buen

1 Informacién Nacional de Bienes | 2009 al 2019 | 1 metros lineales Papel estado de conservacion

Estatales

Inventarios de la Subdireccién de 160 metros Documentos en buen

2 Registro y Catastro 2009 al 2019 lineales Papel estado de conservacién
. - . Documentos en buen

3 Solicitud de Informacién 2009 al 2021 | 7 metro lineal Papel estado de conservacion
. . . Documentos en buen

4 Constancias de Registros 2009 al 2019 | 10 metros lineales Papel estado de conservacion
Informacion de la Subdireccion . Documentos en buen

5 de Registro y Catastro 2009 al 2019 | 50 metros lineales Papel estado de conservacién
_— " . Documentos en buen

6 Remisién de Informacion 2009 al 2019 | 1 metros lineales Papel estado de conservacion
. 23.33 metros Documentos en buen

7 Correspondencia 2009 al 2021 lineales Papel estado de conservacion

ASUNTO: DIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO ESTATAL
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GEPE 2002 al 2021 92|'i?1;f;;°s Papel

1| Contratos 2002 al 2019 | 1 metro lineal Papel | Documentos en buen

2 g?émicién técnico Legal 2002 al 2020 | 22 metros lineales Papel egtg(é%n:iinct:?)snse:r\?:ggn
Relacién de Documentos

3| Divoccian do Gostion del + -+ |200212020 |1 metro fneal Papel | cqtado do consenvasion
Patrimonio Estatal

4 Informes de Gestion 2002 al 2020 | 4 metros lineal Papel egggznéznégise:r\?:ggn

5 Propuesta de Directiva Técnica 2002 al 2019 | 3 metros lineales Papel egtgglén;znézisegr\?:;gn

6 Correspondencia 2002 al 2021 ﬁ;'eiggtros Papel egtgzlén:jeenégise:n?:gg n

ASUNTO: SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO ESTATAL

343.75 metros

ADPE 2002 al 2020 lineales Papel
Aceptacion de Donacién a Favor . Documentos en buen
1 del Estado 2002 al 2020 | 14 metros lineales Papel estado de conservacion
i L 15.05 metros Documentos en buen
2 Afectacion y Cesién en Uso 2002 al 2020 lineales Papel estado de conservacion
Arrendamiento de Bienes . Documentos en buen
3 Inmuebles 2002 al 2020 | 13 metros lineales Papel estado de conservacion
Asignacion y/o Reasignacion de . Documentos en buen
4 la Administracién 2002 al 2020 | 11 metros lineales Papel estado de conservacién
L . . . Documentos en buen
5 Asuncién de Titularidad 2002 al 2020 | 5 metros lineales Papel estado de conservacion
6 | Autorizacion Para Demolicién | 2002 al 2020 | 5 metros lineales Papel | Documentos en buen
estado de conservacién
Calificacion de Bienes como . Documentos en buen
’ Dominio Publico 2002 al 2020 | 10 metros lineales Papel estado de conservacién
. Documentos en buen
8 Usufructo 2002 al 2020 | 5 metros lineales Papel estado de conservacion
L, . Documentos en buen
9 Dacién en Pago 2002 al 2020 | 2 metros lineales Papel estado de conservacion
. Documentos en buen
10 Entrega en Comodato 2002 al 2020 | 8 metros lineales Papel estado de conservacion
Extincion de los Actos de 15.05 metros Documentos en buen
1 Administracién 2002 al 2020 lineales Papel estado de conservaciéon
Formalizaciéon de la Reversion de Documentos en buen
12 los Terrenos Eriazos por Normas | 2002 al 2020 | 10 metros lineales Papel estado de conservacion
Especiales
. . Documentos en buen
13 Servidumbre 2002 al 2020 | 8 metros lineales Papel estado de conservacion
Inscripcién en Primera de 23.3 metros Documentos en buen
14 Dominio 2002 al 2020 lineales Papel estado de conservacién
Opinién por la Causal no Documentos en buen
15 Tipificada de Alta y Baja de 2002 al 2020 | 10 metros lineales Papel estado de conservacion
Bienes Muebles
Oposicién en los Procedimientos
de Prescripcion Adquisitiva de . Documentos en buen
16 Dominio y Titulo Supletorios 2002 al 2020 | 10 metros lineales Papel estado de conservacion
Notariales
Saneamiento Registral de Bienes . Documentos en buen
17 de Propiedad del Estado 2002 al 2020 | 40 metros lineales Papel estado de conservacién
L L . Documentos en buen
18 Reversion de Dominio 2002 al 2020 | 15 metros lineales Papel estado de conservacion
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Informacion para Subdireccion de Documentos en buen
19 Administracién del Patrimonio 2002 al 2020 | 5 metros lineales Papel estado de conservacion

Estatal

Propuestas de Directivas de la Documentos en buen
20 Sub direcciéon de Administracién | 2002 al 2020 | 5 metros lineales Papel estado de conservacion

del Patrimonio Estatal

Relacion de Documentos Documentos en buen

Entregados a Profesionales de la 3.05 metros estado de conservacion
21 Direccién de Administracion del 2002 al 2020 lineales Papel

Patrimonio Estatal

. 111.3 metros Documentos en buen
22 Correspondencia 2002 al 2020 lineales Papel estado de conservacion
ASUNTO: SUBDIRECCION DE SUPERVISION

434.6 metros
SUPE 1993 al 2020 lineales Papel
Actos de Supervision de Bien Documentos en buen
1 clos de supervision de BIENES | 1993 51 2019 | 166 metros lineales Papel estado de conservacion
Inmuebles
Supervision de Subasta de . Documentos en buen
2 Bienes Muebles 1993 2l 2019 | 5 metros lineales Papel estado de conservacién
faid ; Documentos en buen
3 | Supervision de Saneamiento de | 1993 a1 2019 | 5 metros lineales Papel | estado de conservacion
Supervision de Actos de Documentos en buen
4 Administracién de Bienes 1993 al 2019 | 50 metros lineales Papel estado de conservacion
Muebles
Supervision de Destruccién de 12.6 metros Documentos en buen
5 Bienes Muebles 1993212019 | 1o oles Papel estado de conservacion
Supervision de Donacion, Docc:jun:jentos en bugq
6 Transferencia y Dacién en pago | 1993 al 2019 | 6 metros lineales Papel | ©stado de conservacion
de Bienes Muebles
Supervision de Permuta de . Documentos en buen
7 BieF;Ies Muebles 1993 al 2019 | 2 metros lineales Papel estado de conservacion
” . . Documentos en buen
8 Informacion de Bienes Inmuebles | 1993 al 2019 | 55 metros lineales Papel estado de conservacion
Relacién de Documentos Documentos en buen
9 Asignados a Profesionales de la | 1993 al 2019 | 2 metros lineales Papel estado de conservacion
Subdireccién de Supervision
” . . Documentos en buen
10 Informacion de Bienes Muebles 1993 al 2019 | 51 metros lineales Papel estado de conservacion
. . Documentos en buen
11 Correspondencia 1993 al 2020 | 80 metros lineales Papel estado de conservacion
ASUNTO: SUBDIRECCION DE DESARROLLO INMOBILIARIO

278.3 metros
DEIN 2003 al 2020 lineales Papel

- ) Documentos en buen

1 Venta por Subasta Publica 2003 al 2020 | 32 metros lineales Papel estado de conservacion
- . Documentos en buen

2 Derecho de Superficie 2003 al 2020 | 6 metros lineales Papel estado de conservacion
Desafectacién de Predios de . Documentos en buen

3 Dominio Pablico 2003 al 2020 | 17 metros lineales Papel estado de conservacion
Desafectacion en zona de . Documentos en buen

4 Dominio Restringido 2003 al 2020 | 7 metros lineales Papel estado de conservacion
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j i6 Documentos en buen
5 | plecucionde Venta por Subasta | o003 al 2020 | 11 metros lineales | Papel | estado de conservacion
. . Documentos en buen
6 Venta Directa por Causal 2003 al 2020 | 16 metros lineales Papel estado de conservacion
Opinién Técnica sobre Actos de . Documentos en buen
7 DiF;posicién 2003 al 2020 | 6 metros lineales Papel estado de conservacion
. . Documentos en buen
8 Permuta Predial 2003 al 2020 | 6 metros lineales Papel estado de conservacion
Transferencia de Dominio por . Documentos en buen
9 Aporte de Capital P 2003 al 2020 | 3 metros lineales Papel estado de conservacion
Reserva de Predios para . Documentos en bugrj
10 Proyectos de Interés Nacional 2003 al 2020 | 2 metros lineales Papel estado de conservacion
. " . Documentos en buen
11 Transferencia de Dominio 2003 al 2020 | 7 metros lineales Papel estado de conservacion
Transferencia de Dominio a Documentos en buen
12 Empresas del Estado bajo el 2003 al 2020 | 2 metros lineales Papel estado de conservacion
ambito de FONAFE
Transferencia de Dominio a Documentos en buen
13 Gobiernos Regionales y/o 2003 al 2020 | 22 metros lineales Papel estado de conservacion
Gobiernos Locales
i ini Documentos en buen
14 | Lransferencia de Dominio 2003 al 2020 | 2 metros lineales Papel | estado de conservacion
Relacién de Documentos Documentos en buen
Asignados a Profesionales de la . estado de conservacion
15 Subdireccion de Desarrollo 2003 al 2020 | 3 metros lineales Papel
Inmobiliario
Informacién para Subdireccion de . Documentos en buen
16 Desarrollo Inmobiliario 2003 al 2020 | 6 metros lineales Papel estado de conservacion
Documentos en buen
17 Correspondencia 2003 al 2020 I}ggﬁe?etros Papel estado de conservacion

6.7 Actividades archivisticas

6.7.1 Actividades archivisticas prioritarias

a. Conservacion documental

Es aquel proceso archivistico que consiste en mantener la integridad
fisica del soporte y texto de los documentos, mediante la implementacion
de medidas de preservacion y restauracion.

Para tal fin es necesario:

e Implementar acciones de preservacion del acervo documental, tales
como el cambio de cajas archivadoras, cambio de tapas de expediente,
fumigaciones, etc.

e Realizar el empaste de documentos administrativas emitidas por la
SBN.

Servicios archivisticos

El servicio archivistico es un proceso que consiste en poner a disposicién
de los usuarios internos o externos, la documentacion de cada unidad
con fines de informacion y de sustento documental ante instituciones de
supervision o control, instancias judiciales o arbitrales, todo ello bajo el
criterio de colaboracion entre entidades publicas.
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En ese sentido, la Unidad de Tramite Documentario continuara brindando
los siguientes servicios a nuestros usuarios internos:

¢ Préstamo de documentos

e Actualizacibn de documentos acumulados de los expedientes
archivados.

c. Transferencia documental

Es aquel procedimiento archivistico que consiste en el traspaso de la
fraccion de serie documental remitida desde los archivos de gestion o
periférico al archivo central de la SBN para su custodia, al vencimiento de
su periodo de retencion establecido en el Programa de Control de
Documentos Archivisticos (PCDA) o de acuerdo al Cronograma de
Transferencia de Documentos.

En tal sentido, para el afno 2024 se continuara con la ejecucion del
cronograma anual de transferencia desde los archivos de gestion al
archivo central con plena observancia de lo dispuesto en el PCDA de la
SBN aprobado mediante la Resolucién N° 051-2016/SBN.

Sin perjuicio de ello, debe indicarse que para este procedimiento
archivistico se han programado las siguientes actividades:

e Supervisar la correcta transferencia de documentacion por parte de los
archivos periféricos o de gestion al archivo central de la SBN.

e Efectuar fiscalizacion aleatoria de los documentos que se encuentran a
cargo de los érganos y unidades organicas que conforman la SBN.

d. Organizacion documental

Es aquel proceso técnico archivistico en el que se aplican acciones
orientadas a la identificacion, clasificacion y ordenamiento de los
documentos transferidos.

Para tal fin es necesario:

¢ Organizar los documentos que custodia y conserva el Archivo Central
de la SBN, efectuando la respectiva clasificacion, ordenamiento y
rotulado, tomandose en consideracion las series documentales de cada
unidad de organizacién que conforma la SBN.

¢ Organizar los documentos que seran propuestos para su eliminacion
previa autorizacién del Archivo General de la Nacion-AGN.

e. Eliminacion documental

Es aquel procedimiento archivistico que consiste en la destruccion fisica
de series documentales, autorizado expresamente por el Archivo General
de la Nacion-AGN.
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VIL.

Para este procedimiento archivistico se han programado las siguientes
actividades:

e Elaboracién de la solicitud de eliminacion de documentos del Archivo
Central de la SBN.

e Programacion de digitalizacién de documentos por eliminar.
Elaboracion de documentos de gestion archivistica

La Unidad de Tramite Documentario en su calidad de Organo de
Administracion de Archivos (OAA), tiene como funcién de formular y
proponer los planes relacionados a la gestion archivistica, en
concordancia con la normativa vigente.

Para este procedimiento archivistico se ha programado la siguiente
actividad:

e Formulacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales para el periodo anual
2025

6.7.2 Actividades archivisticas complementarias

a. Asesoramiento técnico y atencion a consultas de la entidad

Lo constituye aquel conjunto de funciones y actividades para gerenciar
archivos.

Para tal fin es necesario:

¢ Realizar asistencias técnicas y/o asesoramiento a los responsables de
los archivos de gestiébn de los dérganos y unidades organicas que
conforman la SBN, respecto a temas relacionados a la gestion
archivistica.

b. Adquisicion de insumos para el Archivo Central

¢ Adquirir cajas reglamentarias para que los 6rgano y unidades organicas
de la SBN realicen la transferencia de documentos.

¢ Adquisicion de tapas para expedientes.

¢ Adquisicion de leche deslactosada.

PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD:

. Falta de espacio fisico para el acopio del acervo documental tanto en los
archivos de gestién como en el archivo general. El actual ambiente
destinado al archivo general no cuenta con las dimensiones necesarias para
albergar futuras transferencias de documentos desde los archivos de
gestién (infraestructura insuficiente)
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2. Falta de herramienta (plotter) y mantenimiento y/o cambio del scanner que
nos permita atender con celeridad la digitalizacion del acervo documental
que obran en el archivo central respecto de la documentacion que se
propondra para su eliminacion y de los requerimientos efectuados por las
unidades de organizacién para alguno de los servicios archivisticos.

3. Debido a la alta rotacién del personal, los archivos de gestion reportan una
permanente necesidad de capacitacion para la ejecucion de los procesos
operativos (Falta de conocimiento de los procedimientos de archivo).

Vill. PRESUPUESTO ASIGNADO:

El presupuesto asignado para la ejecucién del plan anual de trabajo
archivistico asciende a un monto de S/ 82,159.26, el mismo que se encuentra
vinculado a la actividad operativa 5.1.4 “Implementacion del Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administracién de Archivo”, dentro del cual se
consideran las remuneraciones y relacionados del personal de archivo (3
servidores), ademas adquisicién / contratacion de bienes y servicios para la
proteccion y prevencion de la salud del personal de archivo, y adquisiciéon de
cajas y folders de cartdn para mantenimiento y transferencia de documentos.
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