Q SUNAT

PLAN ANUAL DE TRABAJO
DE ARCHIVOS

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE ADUANAS Y
DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

2017

GERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS




Q SUNAT

CONTENIDO
Lo ALCANCE ... e nnaas 3
[I.  OBJETIVOS GENERALES ....... .o ennens 3
. OBJETIVOS ESPECIFICOS.....c.oiiceeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt et nee e, 3
IV. POLITICA INSTITUCIONAL ...ooouviteeteeeeeeeeeeee ettt ettt ettt eae st saesaesee e 4
V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL.......cceiteieeeieeieeeeeieeeeeee e 4
R R O o T= 2= Tox o ] [ SRR 4
5.2 UDICACION. ....ceiiiieeieeee ettt e e e et e e e e e e e e e e e e e e e 5
5.3 NIVEIES dE ArCNIVO ...t e e 5
SR OloTo] o [ 0 F=Tod o] o U TP PP TP PPPPPPPPPPPPP 7
5.5 NOMALVIAAA .....cooiiiiiiieeie et e e e e e e e e e e e e e e aanas 7
5.6 Procesos técnicos y actividades archivisStiCas ...........ccoovvvvviiiiiiiii e, 9
5.7 Descripcion de 10s equipos de trabajO..........ccoovviiiiiiiiiiiceeieeeeee e 10
VI. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES ......coiieeeceeeeeeeeeeeeeeee e 11
VI PRESUPUESTO. ...ttt ettt e e e e e e e e e n e e e e ena e eeeees 11

ANEXOCS................




Q SUNAT

1.

PLAN ANUAL DE TRABAJO DE ARCHIVOS DE LA SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE ADUANAS Y DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA — SUNAT

ANO 2017

ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo es de aplicacion en los archivos de gestion, periféricos,
central y desconcentrados de la institucion.

2. OBJETIVOS GENERALES

Homogenizar el desarrollo de la gestion archivistica en los diferentes niveles de archivo de
la institucion, conforme al marco legal del Sistema Nacional de Archivos.

Implementar un nuevo enfoque archivistico de nuevas tecnologias; propiciar la creacion,
innovacién y mejora continua de los procesos; simplificar y automatizar los procedimientos
en la atencion de los requerimientos de informacién de los usuarios internos y externos,
contribuyendo con la Modernizacién del Estado asi como con el fortalecimiento e imagen
de la SUNAT en el ambito del Sistema Nacional de Archivos.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Programar y evaluar el desarrollo de las actividades archivisticas, priorizando las de
mayor relevancia bajo el marco de la normatividad archivistica vigente asi como el uso
de recursos y herramientas en el desarrollo eficiente y eficaz de la custodia y
conservacion del acervo documentario de la institucion.

Actualizar las politicas archivisticas de la institucion y realizar una correcta evaluacion
de su aplicacién.

Definir e identificar las necesidades de capacitacion, sensibilizacion y socializacién del
personal, para dar cumplimiento a los objetivos y actividades del Plan Anual de Trabajo
de Archivos y de la institucion.

Coadyuvar a la sistematizacion de los procesos de archivo de documentos que
conforman el Macroproceso de Gestibn de la Documentacion en la institucién
integrando la informacién que generan para optimizar la atencién de los requerimientos
de documentacion de los usuarios internos y externos de la institucion.

Analizar la problemética particular que se presenta en los diferentes niveles de archivo
de la institucion, para recomendar la implementacion de acciones que permitan
asegurar la conservacion y custodia del acervo documentario de la institucion.
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4. POLITICA INSTITUCIONAL

4.1

El presente Plan Anual de Trabajo sera desarrollado dentro de los lineamientos de
las politicas institucionales, contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la
SUNAT para el periodo 2017 - 2019, aprobado mediante Resolucion de
Superintendencia N.° 336-2016/SUNAT, de los cuales se mencionan las siguientes:

4.1.1 En su accionar, inclusive al ejercer sus facultades normativas, la SUNAT
ajusta su actuaciéon para simplificar los procesos y procedimientos e imprimirle
la maxima dinamica a estos.

4.1.2 La gestion sigue criterios de enfoque y priorizacién a efectos de garantizar la
eficacia y eficiencia de sus procesos.

La orientacién de las politicas descritas permitira:

Brindar la documentacion e informacion de manera eficiente y oportuna, para una
adecuada toma de decision institucional, asi como también atender los
requerimientos de los contribuyentes, como parte de una politica de transparencia
en la gestién publica.

Promover y apoyar la constante capacitacion a todo el personal involucrado en el
manejo y tratamiento de los documentos que les permita desempefiarse mejor en
el uso de las nuevas tecnologias en materia de archivos.

5. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

5.1

Organizacion

De acuerdo con el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la SUNAT,
aprobado por Resolucién de Superintendencia N.° 122-2014/SUNAT, la Gerencia de
Administracion Documentaria y Archivo, unidad organica de tercer nivel
organizacional dependiente de la Secretaria Institucional, es la encargada de
conducir las acciones de administracion documentaria y archivo de la institucion y la
responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar y controlar las
actividades archivisticas a nivel institucional.

Como Organo de Administracion de Archivo — OAA, es la encargada de planificar,
organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar, controlar y orientar las actividades
archivisticas de la institucion en el manejo y tratamiento de la documentacion,
debiendo realizar las acciones orientadas a la ejecucion de los procesos técnicos
archivisticos de organizacion, descripcion, seleccién, conservacion, atencion de
requerimientos de informacién de documentos, entre otros, de conformidad con los
lineamientos impartidos por el Archivo General de la Naciéon, como ente rector del
Sistema Nacional de Archivos.

Por su parte, de acuerdo con el articulo 32 del ROF, la Divisién de Archivo Central
es una unidad organica de cuarto nivel organizacional dependiente de la Gerencia de
Administracion Documentaria y Archivo, encargada de asegurar la adecuada
conservacion y custodia del acervo documentario de la institucion, asi como de
brindar los servicios archivisticos respecto del archivo central a su cargo.
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5.2 Ubicacioén
La Secretaria Institucional asi como la Gerencia de Administracion Documentaria y
Archivo se encuentran ubicadas en la sede central de la SUNAT, Av. Garcilaso de la
Vega N.° 1472 - Lima Cercado, y la Division de Archivo Central se encuentra
ubicada en la sede San Luis, Avenida Manuel Echeandia N.° 471 - San Luis.

5.3 Niveles de archivo
Nivel central

Archivo Sede UUQOO a cargo

Archivos de gestion

Unidades organicas de la
institucién ubicadas en las sedes
de Lima y Callao.

Cada unidad organica
ubicada en las sedes de
Lima y Callao.

Intendencia de Principales
Contribuyentes Nacionales

Division de Servicios al
Contribuyente — IPCN

Postal

Intendencia Lima Gerencia  de Soporte
. ol Administrativo Intendencia
Archivos periféricos Lima
Intendencia de Aduana Maritima | Oficina de Soporte
del Callao Administrativo de la IAMC
Intendencia de Aduana Aérea y | Oficina de Soporte

Administrativo de la IAAP

Archivo Central

Sede San Luis

Divisién de Archivo Central

Nivel desconcentrado

Archivo

Sede

UUOO a cargo

Archivos de gestién

Unidades organicas de Ila
institucién ubicadas en las sedes
de las intendencias regionales,
intendencias de aduana y oficinas

Cada unidad organica
ubicada en las sedes de
las intendencias
regionales, intendencias de

aduana y oficinas zonales de la

zonales e Intendencia de | aduana, oficinas zonales y
Aduanas y Tributos de | la Intendencia de Aduanas
Lambayeque. y Tributos de Lambayeque.
Archivo Sedes de las intendencias | Cada unidad organica de
desconcentrado regionales, intendencias  de | soporte administrativo a

cargo de los archivos

institucion e Intendencia de | desconcentrados segun su
Aduanas y Tributos de | jurisdiccion.
Lambayeque.

Las unidades organicas de soporte administrativo dependen de la intendencia,
oficina zonal o intendencia de aduanas y tributos que corresponde a su jurisdiccion,
y tienen a su cargo los archivos periféricos y desconcentrados que se detallan en el
siguiente cuadro:
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UNIDADES ORGANICAS A CARGO DE LOS ARCHIVOS
PERIFERICOS Y DESCONCENTRADOS

PERIFERICOS

UNIDAD ORGANICA

ARCHIVO PERIFERICO
A SU CARGO

DIRECCIONES

GERENCIA DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO IL

INTENDENCIA LIMA

Av. Benavides N.° 222 - Lima Miraflores

DIVISION DE SERVICIOS AL

INTENDENCIA DE PRINCIPALES

2 | CONTRIBUYENTE IPCN CONTRIBUYENTES NACIONALES Av. Garcilaso de la Vega N.” 1472- Lima
5 | OFICINA DE SOPORTE INTENDENCIA ADUANA MARITIMA DEL Av. Guardia Chalaca N.° 149 - Prov. Const. del
ADMINISTRATIVO IAMC CALLAO Callao
OFICINA DE SOPORTE Av. Faucett S/N (Interseccién con Av. Tomas
4 | ADMINISTRATIVO IAAP INTENDENCIA DE ADUANA AEREA Y POSTAL | /316) - prov. Const. del Callao
DESCONCENTRADOS
. - ARCHIVOS DESCONCENTRADOS
N. UNIDAD ORGANICA A SU CARGO DIRECCIONES
OFICINA DE SOP. ADM. Av. Mercaderes N.° 201 - Calle San Francisco N.°
1 | AREQUIPA INTENDENCIA REGIONAL AREQUIPA s arcace!
2 (LDIEIISII?’\‘II'/:\ADDE SOP. ADM. LA INTENDENCIA REGIONAL LA LIBERTAD Jr. Agustin Gamarra N.° 484 - La Libertad Trujillo
3 | OFICINA DE SOP. ADM. CUSCO INTENDENCIA REGIONAL CUSCO Calle Santa Teresa N.° 370 Cercado de Cusco
4 | OFICINA DE SOP. ADM. PIURA INTENDENCIA REGIONAL PIURA Av. Loreto N.® 600 Piura — Prolongacion Av.
Sanchez Cerro Km. 1.5 - Carretera Piura Sullana
5 OFICINA DE SOP. ADM. INTENDENCIA DE ADUANAS Y TRIBUTOS DE Av. José Leonardo Ortiz N.° 195 Lambayeque
LAMBAYEQUE LAMBAYEQUE Chiclayo
6 | OFICINA DE SOP. ADM. ICA INTENDENCIA REGIONAL ICA Av. Matias Manzanilla N.° 106 Ica
7 | OFICINA DE SOP. ADM. JUNIN INTENDENCIA REGIONAL JUNIN Calle Loreto N.” 300 - Calle Real N.® 333 Junin
Huancayo
8 | OFICINA DE SOP. ADM. TUMBES INTENDENCIA ADUANA TUMBES Jr. Bolivar N.° 226 Paseo Los Libertadores Tumbes
9 | OFICINA DE SOP. ADM. LORETO | INTENDENCIA ADUANA IQUITOS Jr. Sargento Lorez N.° 134/ Jr. Putumayo N.° 154
Loreto Maynas Iquitos
10 | OFICINA DE SOP. ADM. TACNA | INTENDENCIA ADUANA TACNA Parque Industrial Mz. A lote 7B Pocollay / Calle
Zela N.° 701 Tacna
11 | OFICINA DE SOP. ADM. PUNO INTENDENCIA ADUANA PUNO Jr. 7 de Junio N.° 575 Juliaca
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o < ARCHIVOS DESCONCENTRADOS

N. UNIDAD ORGANICA A SU GARGO DIRECCIONES
Jr. Belén N.° 740 Cajamarca / Av. Via Evitamiento

12 | SECC. SOP. ADM. CAJAMARCA INTENDENCIA REGIONAL CAJAMARCA Norte N.° 978 Urb. La Alameda (N.° 996 Esquina
con Jr. Santa Teresa de Journet) Cajamarca
Av. 26 de Diciembre N.° 157 Tambopata - Madre de

13 SIIEOCSC SOP. ADM. MADRE DE INTENDENCIA REGIONAL MADRE DE DIOS Dios / Jr. Daniel Alcides Carrién N.° 243 Madre de
Dios

14 | SECC. SOP. ADM. AYACUCHO INTENDENCIA REGIONAL AYACUCHO Av. Mariscal Caceres N.° 398 - Huamanga Ayacucho

15 | SECC. SOP. ADM. MOLLENDO INTENDENCIA ADUANA MOLLENDO Av. Tapac Amaru N.° 102 Urb. Miramar

16 | SECC. SOP. ADM. PAITA INTENDENCIA ADUANA PAITA Zona Ind. Mz. X Lote 2- Provincia Paita

17 | SECC. SOP. ADM. ILO INTENDENCIA ADUANA ILO Av. Venecia S/N Terminal Maritimo llo

18 | SECC. SOP. ADM. HUACHO OFICINA ZONAL HUACHO Av. Tipac Amaru N.° 139 Huacho

19 | SECC. SOP. ADM. HUANUCO OFICINA ZONAL HUANUCO Jr. 28 de Julio N.° 990 Huanuco

20 | SECC. SOP. ADM. CHIMBOTE OFICINA ZONAL CHIMBOTE Av. Los Pescadores S/N Prolongacion Malecon
Grau La Caleta

21 | SECC. SOP. ADM. HUARAZ OFICINA ZONAL HUARAZ Jr. Simén Bolivar N.° 664 Huaraz Ancash Huaraz

22 | SECC. SOP. ADM. UCAYALI OFICINA ZONAL UCAYALI Av. Salvador Allende N.° 130/ Jr. Raymondi N.* 599
Ucayali Coronel Portillo Calleria

. . Jr. Jorge Chavez N.° 1660 - San Martin / Jr. Alonso
23 | SECC. SOP. ADM. SAN MARTIN OFICINA ZONAL SAN MARTIN Alvarado N.° 967 San Martin Moyobamba
SECC. SOP. ADM. COMPLEJO .
24 FRONT. STA.ROSA COMPLEJO FRONTERIZO SANTA ROSA Parque Industrial Mz. A lote 5 y 6 Pocollay

5.4 Coordinacién

5.5

El Organo de Administracion de Archivos de la SUNAT coordina con los archivos de
gestién, archivos periféricos y archivos desconcentrados de la institucion, asi como
con el Archivo General de la Nacion y otras instituciones publicas y privadas.

Normatividad

Resolucion de Superintendencia N.° 244-2014/SUNAT, que modifica la
Resolucién de Superintendencia N.° 010-2003/SUNAT que autoriza la conversion
de archivos oficiales de la SUNAT a sistemas de microarchivos, designa
responsables del proceso y establece disposiciones para el proceso de
conversion.

Resolucidon de Superintendencia N.° 122-2014/SUNAT, que aprueba el nuevo
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de
Aduanas y de Administracion Tributaria — SUNAT, y modificatorias.

Resolucion de Superintendencia N.° 297-2012/SUNAT, que deja sin efecto y
aprueba instructivo y procedimientos archivisticos en la SUNAT.

Resolucion de Superintendencia N.° 264-2012/SUNAT, que aprueba la norma
para la elaboracion, aprobacion y evaluacién del Plan Anual de Trabajo de
Archivos de la SUNAT.
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Resolucion de Superintendencia N.° 263-2012/SUNAT, que aprueba la norma
gue define niveles y 6rganos de los archivos oficiales y asegura la adecuada
conservacion y custodia del acervo documentario de la SUNAT.

Resolucion de Superintendencia N.° 007-2004/SUNAT, que aprueba
procedimientos archivisticos de la SUNAT.

Resolucion de Gerencia de Administracion Documentaria y Archivo N.° 004-
2016-SUNAT/1M2000, que aprueba el procedimiento para la atencién de
requerimientos de documentacién de la SUNAT.

Resolucion de Gerencia de Administracion Documentaria y Archivo N.° 001-
2016-SUNAT/1M2000, que aprueba el “Reglamento para la autenticacion de
documentos institucionales o certificacion de reproducciones de documentos
electronicos institucionales emitidos por los funcionarios, directivos o por los
sistemas informaticos de la SUNAT, o que obran en custodia de los archivos
oficiales de la SUNAT para su empleo en tramites y procedimientos fuera de la
institucion”.

En el Anexo N.° 2 - “Realidad Archivistica” adjunto al presente plan, se puede
apreciar la informacion que corresponde a los archivos periféricos, los archivos
desconcentrados y archivo central de la SUNAT. La informacién relevada es la
siguiente:

ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS RELEVADAS

PERSONAL

— Cantidad de personal

— Condicion laboral

— Trabaja a tiempo completo o parcial
— Capacitacion archivistica

LOCAL Y EQUIPOS

Cantidad de ambientes (area en m?)

Ubicacion

Tenencia del local (propio, alquilado)

Construccion del local

Estado del local (bueno, regular y malo)

Equipos, mobiliarios (mesa de trabajo, extintor, escritorios, sillas, computadoras,
entre otros)

FONDO DOCUMENTAL
— Organizado
— Por organizar

CAPACIDAD DE INSTALACION

— Instalada m.l.
— Disponible m.I.
— Cajas

DIGITALIZACION SERIE DOCUMENTAL
— Serie: valores, multa, o/p
— Area de conservacioén
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5.6

PROCESOS ARCHIVISTICOS

REQUERIMIENTO DE INFORMACION - MODALIDAD
— Copia certificada

— Copia simple

— Copia en pdf

— Pericia grafo técnica

— Préstamos

— Servicio de lectura

TRANSFERENCIAS
Transferencia de documentos
— Verificacidon de documentos
— Eliminacién de documentos
— Descripcién de documentos
— Organizacion de documentos
— Conservacion de documentos
— Registro de control (base de datos / manual)

Procesos técnicos y actividades archivisticas

Para aplicar debidamente las normas emitidas por el Archivo General de la Nacién en
los procesos y actividades archivisticas que se realizan en la institucion, se cuenta
con procedimientos archivisticos elaborados conforme al marco legal y los
lineamientos establecidos por el Sistema Nacional de Archivos.

Para gestionar y evaluar los procesos y actividades archivisticas que se desarrollan
en la institucion, la Division de Archivo Central se ha organizado en tres (3)
supervisiones a cargo de los cinco (5) equipos de trabajo, tal como se puede apreciar
en el siguiente organigrama interno de esta unidad organica:

SECRETARIA INSTITUCIONAL J

| |

GERENCIA GERENCIA GERENCIA DE
DE DE ADMINISTRACION
COMUNICACIONES IMAGEN DOCUMENTARIA Y
INSTITUCIONAL ARCHIVO
DIVISION DE DIVISION DE
ADMINISTRACION ARCHIVO CENTRAL
DOCUMENTARIA
SUPERVISION 1 DE SUPERVISION 2 DE SUPERVISION 3 DE
NORMAS Y DIGITALIZACION TRANSFERENCIAS

SERVICIOS DE DE DOCUMENTOS E INTERNAMIENTO
ARCHIVO
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5.7 Descripcion de los Equipos de Trabajo
Supervisién 1:

Normas.- Equipo encargado de analizar, revisar y actualizar las normas archivisticas,
los lineamientos, las actividades y los informes relacionados con los procesos de
archivo, asi como proyectar normas o recomendar acciones destinadas a mejorar la
gestion de los archivos.

Servicios Archivisticos.- Equipo encargado de recibir los requerimientos de
documentacion de los usuarios internos y externos (ubicacion topografica en el
sistema, busqueda fisica y digitalizada, reproduccion e incorporacion de los
documentos a sus repositorios), con la finalidad de atenderlos dentro de los plazos
establecidos. También es responsable de recibir diariamente las notas de abono
provenientes de la red bancaria y de cargar al sistema la data que corresponde para
su digitalizacién y consulta.

Supervision 2:

Digitalizacion.- Equipo encargado del proceso de digitalizacién de documentos para
su conversién a microformas con valor legal, las cuales son grabadas en medios de
almacenamiento informético. Este proceso se realiza en el Centro de Digitalizacion
de la SUNAT, ubicado en la sede San Luis, contando para ello con el Certificado de
Idoneidad Técnica para la Produccion de Microformas y la participacion de un
fedatario juramentado por turno de trabajo, quienes dan fe que el proceso se realiza
conforme a lo establecido en las normas legales y técnicas referidas a la generacion
de microformas. También proporciona la reproduccion de los documentos
digitalizados al equipo de Servicios Archivisticos para la atencién de requerimientos
de informacién de los usuarios internos y externos.

Supervision 3:

Transferencias.- Equipo encargado de verificar la organizacion y descripcion de la
documentacién proveniente de las unidades organizacionales para ser transferida al
archivo central, considerando lo establecido en los procedimientos archivisticos
vigentes. Este proceso permite descongestionar la documentacién en las sedes
institucionales, asegurar su conservacion y custodia y facilitar el acceso a la
informacion.

Internamiento y Conservacién de Documentos.- Equipo encargado de coordinar,
recepcionar, verificar y controlar el ingreso de cajas archivadoras al archivo central.
El control incluye la asignacién de ubicacion topografica en las estanterias del archivo
central, asi como la disponibilidad de espacio y el suministro de cajas archivadoras a
nivel institucional.

En el caso de las oficinas desconcentradas de tributos internos, aduanas, oficinas
zonales y de aduanas Yy tributos, los procesos de transferencia de documentos y
atencion de servicios de archivo estan a cargo de las unidades orgénicas de soporte
administrativo segun la jurisdiccion que les corresponde.
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6. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

En el Anexo 3 se observa la programacion de actividades en los archivos
desconcentrados, los archivos periféricos y el archivo central de la institucion para el afio
2017.

Las actividades archivisticas que realicen las unidades organicas de soporte
administrativo que pudieran crearse durante el afio 2017 seran informadas como
actividades no programadas.

Asimismo, para el presente afio se tiene previsto elevar al Comité de Evaluacion de
Documentos — CED un proyecto de Programa de Control de Documentos — PCD con la
finalidad de lograr una administracion eficiente de las series documentales que emite o
recibe la institucion como resultado de sus actividades, asi como contar con un
instrumento de gestién que permita conocer con precision el nUmero de afos que deben
conservarse.

La innovaciébn de esta propuesta permitira alinear el Programa de Control de
Documentos a la gestion por procesos dentro del marco de la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Publica.

7. PRESUPUESTO

La Division de Archivo Central gestiona los requerimientos para la atencién de sus
necesidades, mientras que los archivos periféricos y archivos desconcentrados lo
realizan a través de la unidad orgénica de soporte administrativo de la cual dependen.
Estos requerimientos son elevados a la Intendencia Nacional de Administracion para
incluirlo en el presupuesto anual de la institucion.




