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SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE
BIENES ESTATALES

RESOLUCION N°
036-2017/SBN

San Isidro, 30 de marzo de 2017

VISTO:

El Informe Especial N° 0267-2017/SBN-OPP-JAAC, de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, sobre aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de
Archivos de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales 2017; el Memorandum N° 463-
\ 2017/SBN-SG-UTD vy el Informe N° 009-2017/SBN-SG-UTD, ambos elaborados por la Unidad
de Tramite Documentario; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN es un organismo publico
ejecutor, adscrito al Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, y Ente Rector del
\ Sistema Nacional de Bienes Estatales - SNBE, responsable de normar los actos de
.adqunsmuon disposicién, administracion, registro y supervision de los bienes estatales, asi
omo de ejecutar dichos actos respecto de los bienes cuya administracion estan a su cargo, de
/acuerdo a la normatividad vigente, gozando de autonomia econémica, presupuestal, financiera,
7 técnica y funcional, de conformidad a lo establecido en la Ley N° 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N°
007-2008-VIVIENDA,;

Que, por Ley N° 25323 se cred 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 aplicacién de principios, normas, técnicas y
métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio del
Patrimonio Documental de la Nacién;

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 346-2008-AGN-J, de fecha 03 de setiembre de
2008, aprobo la Directiva N° 003-2008-AGN-DNAAI “Normas para la Formulacién y Aprobacién
del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de las Entidades de la
Administraciéon Publica” como instrumento de gestién archivistica que unifica los criterios para
el proceso de formulacién, ejecucion y evaluacion de los Planes de Trabajo de los Archivos de
las Entidades de la Administracion Publica;

Que, el numeral 5.1 del articulo V de la citada Directiva establece que el Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administraciéon de Archivos es un instrumento de gestion archivistica
que orienta las actividades archivisticas a desarrollar en un periodo determinado, en relacién a
los objetivos y metas previstas de la entidad y los del Sistema Nacional de Archivos;

Que, la referida directiva establece en su numeral 5.2 del articulo V que el Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administracion de Archivos debe contener los siguientes aspectos:
alcance, realidad archivistica institucional, politica institucional, objetivos generales, objetivos
especificos, programacion de actividades y presupuesto; asimismo, en el numeral 5.3 de la
acotada norma se establece que el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de



Archivos debe ser aprobado por resolucion de la mas alta autoridad o cargo equivalente dentro
de la entidad, y sea remitido al Archivo General de la Nacién en el mes de febrero de cada afio;

Que, segun se advierte el numeral 5.3 de la acotada Directiva, el Plan Anual de Trabajo
del Organo de Administracion de Archivos debera ser aprobado por Resolucién de la mas alta
autoridad de la entidad;

Que, el articulo 14 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la SBN, aprobado
por Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, establece que la Unidad de Tramite
Documentario es la responsable de conducir la organizacién y administracién de los sistemas
de documentacién y archivo de la SBN; asi como la atencién de usuarios, dependiente de la
Secretaria General;

Que, la Unidad de Tramite Documentario, en su calidad de 6rgano administrado del
archivo de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, ha presentado mediante el
segundo documento del Visto, su propuesta de Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administraciéon de Archivos de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales 2017, el cual
contiene las actividades programadas a realizarse durante el afio 2017;

Que, por el informe del visto, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto expresa su
conformidad al Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de la
Supermtendenma Nacional de Bienes Estatales 2017;

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

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 29151, Ley General del Sistema

Fi \Namonal de Bienes Estatales; su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 007-2008-

\YIVIENDA y en uso de la atribucion conferida por los incisos h) y r) del articulo 11 del

‘ﬁ eglamento de Organizaciéon y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes

2. SHstatales, aprobado por el Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA; y estando a la propuesta
/de la Unidad de Tramite Documentario.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos
de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, para el ejercicio 2017; que en Anexo
forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Disponer que el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de
Archivos de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, para el ejercicio 2017, sea
remitido al Archivo General de la Nacién.

Articulo 3.- Encargar a la Unidad de Tramite Documentario, el seguimiento y evaluacién
del Plan aprobado en el articulo precedente.

Articulo 4.- Encargar a la Oficina de Administracion y Finanzas en el ambito de
Tecnologias de la Informacion la difusion de la presente Resolucion, en el Intranet de la SBN y
en el portal institucional (www.sbn.gob.pe).

Registrese y comuniquese.
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1. ALCANCE
El ambito de aplicacion del presente plan comprende el Archivo Central y los
Archivos de Gestion de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, en

adelante la SBN.

2. OBJETIVOS GENERALES

e Dotar a los archivos de gestion de las unidades organicas de las mejores
herramientas para la administracion, conservacion y custodia de las series
documentales a su cargo, a través de la capacitacion, emisién de directivas,

conservacion y custodia de documentos y distribucion de cajas reglamentarias.

e Conservar y custodiar el fondo documental en el archivo central, debidamente =

externos.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Orientar permanentemente a los archivos de gestion de los 6rganos y unidades

organicas de la SBN, en la administracion, organizacion, conservacion y -~

custodia de expedientes, solicitudes de ingreso y documentos en general que—;’[:

aun no han vencido su plazo de retencion, de acuerdo a los lineamientos del”. -

{ v

Archivo General de la Nacién y el Programa de Control de Documentos —

/.« i3 \\.,\
PCD de la SBN, con la finalidad de que los documentos se encuentreﬁ’f?‘”'%\

: . fo & % "\
organizados al momento de su transferencia al Archivo Central de la SBN. {3 54

\%

g

generada por los 6rganos y unidades organicas, mediante la formulaciéon de
directivas y guias con la finalidad que la Unidad de Tramite Documentario,
pueda brindar un servicio archivistico eficaz y eficiente a los usuarios internos

y externos.
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e Desarrollar medidas de preservacion para asegurar la integridad fisica del
documento y asi garantizar la conservaciéon 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 una

fumigacion periddica al archivo central.

POLITICA INSTITUCIONAL

1. Afianzar los procesos archivisticos segun las disposiciones legales internas

de la SBN acordes al Archivo General de la Nacion.

2. Garantizar la conservacion del fondo documental custodiado por los archivos
de gestion de las unidades organicas y la Unidad de Tramite Documentario de
la SBN.

/

3. Digitalizacién de los documentos recibidos por la mesa de partes de la SB ;&
\

con objeto que el personal pueda tener acceso a estos documentos sin |

V4
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/
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necesidad de solicitarlo al Archivo de Gestion correspondiente.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

5.1. Organizacién

La SBN es un organismo publico descentralizado, adscrito al Ministerio de
Vivienda, Construccion y Saneamiento, siendo el Ente Rector del Sistema N\
Nacional de Bienes Estatales, encargado de normar y supervisar las acciones ’ [ o)
que realicen las entidades que lo conforman en materia de adquisicion, % '
disposicion, administracién y registro de los bienes estatales a nivel nacional, :
asi como ejecutar dichos actos respecto de los bienes estatales que se
encuentran bajo su competencia, procurando optimizar su uso y valor,
conforme lo establece la Ley N° 29151 - “Ley general del sistema nacional de
bienes estatales y su reglamento”, aprobado por Decreto Supremo N° 007-
2008/VIVIENDA.

Mediante el Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA se aprobd el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de

Bienes Estatales, cuyo articulo 15°, en sus incisos a) y h) detalla,
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5.2. Normatividad

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.

La Unidad de Tramite Documentario es la responsable de conducir la
organizacién y administracion de los sistemas y archivo de la SBN. Asimismo,
propone y ejecuta las politicas, planes, procedimientos, estrategias y directivas

relativas a la informacién, gestién y administracion documentaria.

General quien supervisa la adecuada administracion documentaria y la

organizacion del acervo documental institucional.

Asimismo, cuenta con un Sistema de Archivo Institucional denomlnado/
“Sistema Integrado Documentario - SID*, que facilita la localizacion de IOS\;‘%
documentos, garantizando el control del patrimonio documental y permite

brindar un eficaz y eficiente servicio de informacion.

El Plan se sustenta en la siguiente base legal:

Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el “Reglamento de /7 & /™

Organizaciéon 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 Pla
Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las Entldade

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”



5.3. Personal

5.4. Local y equipos

Resolucion N° 006-203/SBN que aprueba el “Programa de Control de

Documentos — PCD de la Superintendencia de Bienes Nacionales — SBN”

Resolucién 017-2014/SBN-SG que aprueba la Directiva N° 001-2014/SBN-SG
“Directiva para la gestion documentaria en la Superintendencia Nacional de

Bienes Estatales”

Resolucion N° 050-2005/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 002-2005/SBN-
GG, “ Directiva para el Archivo de Documentos para la Superintendencia de

Bienes Nacionales”

CONDICION PROCESO
ITEM | CANT. CARGO CAPACITACION
LABORAL ARCHIVISTICO
TECNICO
ESTUDIANTE DE DERECHO / | ADMINISTRADOR
1 1 CAP EN
DIPLOMADOS EN ARCHIVOS ARCHIVISTICO
ARCHIVO I
TECNICO SERVICIOS
2 1 CAP EN DIPLOMADOS EN ARCHIVOS |  ARCHIVISTICOS
ARCHIVO | INTERNOS
ORGANIZACION
3 1 CAS AUXILIAR | DIPLOMADOS EN ARCHIVOS

DOCUMENTAL

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

Archivo Central de la SBN (Sede Institucional)

metros lineales.

Cuenta con una moderna estanteria corrediza, que permite una adecuada

custodia y conservaciéon de los documentos de la SBN, de las siguientes
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unidades organicas: Alta Direccion, Secretaria General, OCI y UTD, esta
documentacion comprende los periodos entre el 2014 a la fecha, los cuales

estan debidamente ubicados, rotulados y organizados en cajas reglamentarias.

archivisticos.

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

e Archivo Central de la SBN (Sede Miraflores)

El archivo central actualmente estéd ubicado en la Avenida José
Gaston Jurado de los Reyes N° 175, (altura cdra. 21 de la Avenida Benavides —
frente al Colegio Juana Larco de Dammert), distrito de Miraflores, provincia yv_,‘r.’_f_’ D e

departamento de Lima.

El local cuenta con una capacidad de almacenamiento de 2000 metros lineales,
estando en la actualidad almacenando 1800 metros lineales. Tiene estanteria
metalica que ha permitido, la organizacion y reubicacion de las unidades

almacenamiento, comprendidas entre los afios 1921 a 2016.

Este local cuenta con un equipo de cémputo, siete extintores, veintitrés
deshumedecedores, una mesa de trabajo, dos escaleras metalicas de ocho
pasos, un escritorio, un teléfono, un ventilador, una microondas y tres

aspiradoras de mano.

5.5. Fondo documental

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

e Resoluciones (1941 - 2014)




Conservamos la documentaciéon emitida por los Ministerios de Hacienda,
Hacienda y Comercio, Vivienda y Construccion y Presidencia, relacionadas a
propiedad estatal; Superintendencia de Bienes Nacionales y de la actual
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, ordenadas en tomos por
fechas y areas, encontrandose registradas y digitalizadas en el Sistema

Integrado Documentario — SID de la SBN hasta el afio 2014.

e Expedientes transferidos

Q
wl
Q
Son documentos sobre actos de administraciéon, disposicién, inventarios de NS
bienes muebles y diversa documentacion administrativa, desde el afo 1921 al
2016, correspondiente a documentacion de la ex Direccion General de Bienes

Nacionales, actualmente de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.

5.6. Procesos Técnicos 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: [

e Continuar capacitando al personal de la Unidad de Tramite
Documentario en temas relacionados a la gestion documental en

archivos.

e Capacitar al personal de las unidades organicas respecto a |

procesos técnicos archivisticos y de transferencia documental.

e Fiscalizacion aleatoria de los documentos que se encuentran a

cargo de las unidades organicas.

e Asesoria en la organizacion documental a los archivos de gestion.

e Elaboracion de las siguientes directivas:



5.6.2.

5.6.3.

5.6.4.

- Organizacién de expedientes y solicitudes de ingreso.
- Modificar la Directiva N° 002-2005/SBN-SG, Directiva para el
archivo de documentos en la Superintendencia de Bienes

Nacionales.

Organizacion de documentos

Se debe de continuar con la clasificacion, ordenamiento y rotulado de
los documentos, considerando las series documentales de cada unidad ||

organica que obran en el archivo central.

la entidad y el Programa de Control de Documentos — PCD,/
considerandose las unidades organicas, para su clasificacion por\g\_
departamentos, luego por serie documental, siendo puestos en cajas "

fecha de conclusion del expediente.

Descripciéon documental

Realizar el inventario de transferencia de documentos teniendo en
cuenta la nueva ubicacion, codificacion e instalacién del acervo
documental custodiado por la Unidad de Tramite Documentario.

Realizar el inventario general de fondos documentales.

Seleccion documental

Elaborar el cronograma anual de transferencia de documentos d
archivo de gestién al archivo central, con la finalidad de regularizar |

documentos que fueron derivados en calidad de custodia.

Recepcionar, verificar y revisar los inventarios de transferencia de
documentos de las unidades organicas al Archivo Central de acuerdo al

Programa del Control de Documentos.



5.6.5.

5.6.6.

Asimismo para brindar un servicio archivistico eficaz y eficiente se

desarrollaran las siguientes actividades:

Seleccionar el acervo documentario y gestionar su eliminaciéon al haber
culminado el plazo de retencion establecido en el actual Programa de
Control de Documentos — PCD.

Conformar el Comité evaluador de eliminaciéon documental.

Conservacion de documentos

Realizar el empaste de las resoluciones correspondientes al afio 2014.

Digitalizar las solicitudes de ingreso recepcionadas diariamente po

mesa de partes.

Servicio archivistico

(
La Unidad de Tramite Documentario continia brindando los siguientes \\

servicios a nuestros usuarios externos e internos:

e Lectura de documentos.

e Préstamo de documentos, asi como seguimiento y control de Ios‘l.%
mismos. N

e Expedicion de copias simples, certificadas y fedateadas.

e Consultas sobre busqueda de antecedentes administrativos y

estados de tramite.

e Verificacion de la devolucién de los expedientes y documentos,
efectuando el descargo correspondiente a través del Sistema
Integrado Documentario — SID, asi como el retorno a sus cajas |
reglamentarias. :

e Acumulacién de actuaciones a los expedientes en estado de
archivado, a solicitud de las unidades organicas, actualizando el

Sistema Integrado Documentario.
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6. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Se han programado 19 actividades contenidas en el Cronograma de Actividades
del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos, para ser

ejecutadas en el afo 2017, segin Anexo 01, adjunto al presente Plan.

7. PRESUPUESTO

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

e Continuar con la contrataciéon de una (01) persona natural, bajo la modalidad d

Contrato Administrativo de Servicios (CAS), para la atencion de los servicios

archivisticos internos tales como: clasificacién, ordenamiento, rotulado de

documentos, cambio de tapas y cajas del archivo (items 11, 16 y 19 del
cronograma de actividades del presente plan) con una remuneracion mensual
de S/ 1,500.00, haciendo un total anual de S/ 18,000.00.

e Contratacion de una (01) persona natural CONADIS, bajo la modalidad de
Contrato Administrativo de Servicios (CAS), para la atencién de los servicios
archivisticos internos tales como: clasificacién, ordenamiento, rotulado de
documentos, cambio de tapas y cajas del archivo (items 11, 16 y 19 del }‘j(\
cronograma de actividades del presente plan) con una remuneracion mensua
de S/ 1,500.00, haciendo un total anual de S/ 18,000.00.

e Contratacion de una (01) persona natural, bajo la modalidad de contratacién de

servicio de tercero, para la atencion de los servicios archivisticos detallados en

los items 3, 4, 6, 7 y 9 del cronograma de actividades del presente plan, con '
una remuneracion mensual de S/ 1,500.00, un total anual de S/ 18,000.00.

e Adquisicién de doscientos cuarenta (240) cajas de un (01) litro de leche fresca

un monto total anual de S/ 1,200.00.

e Contratacion de los servicios de una empresa para empastar las resoluciones
constancias de acto firme de los afios 2015 — 2016, por un monto total anual de
S/ 1,500.00.

e Adquisicion de un (01) equipo de escaneo, marca CANNON, modelo
IMAGEFORMULA, serie DR-G1100, por un monto total de S/ 10,000.00.

e Adquisicién de una (01) impresora laser, por un monto total de S/ 2,000.00.
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e Adquisicion de mil quinientos (1500) cajas reglamentarias de cartén corrugado
para su distribucion a las unidad organizas de la SBN, por un monto total de S/
9,000.00.

e Contratacién del servicio de dos (02) fumigaciones de las instalaciones del
archivo central y periférico de la SBN, por un monto total de S/ 1,000.00.

e Adquisicion de angulos ranurados, por un monto total de S/ 15,000.00.

e Adquisicion de cuatro (04) escaleras metalicas de cinco (05) pasos, por un
monto total de S/ 1,000.00.

e Adquisicion de implementos y materiales para el mejor desarrollo de las
funciones archivisticas como guardapolvos, mamelucos completos manga
corta, mascarillas, guantes, entre otros, por un monto total de S/ 500.00.

e Contratacion del servicio técnico de mantenimiento de los equipos de escaneo,
marca CANNON, modelo IMAGEFORMULA, serie DR-G1100, por un monto
total de S/ 2,000.00

* Adquisicién de un (01) equipo de aire acondicionado para las instalaciones del
Archivo Central de la SBN (Sede Miraflores), por un monto total de S/
10,000.00

El monto del presupuesto necesario para ejecutar el Plan Anual del Organo de
Administracion de Archivos asciende a S/ 107,200.00.

-\\\\

/ 5. A \
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