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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO )
DE LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE ADUANAS Y DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA — SUNAT ANO 2024

1. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA) de la SUNAT es de estricto cumplimiento
en los archivos oficiales! (AO) de la institucion.

2. OBJETIVOS GENERAL

Fortalecer el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la SUNAT
mediante la actualizacion y aplicacion de los instrumentos normativos, a fin de lograr la
adecuada administracion y gestidon que facilite las condiciones de acceso, consulta y
conservacion del fondo documental a través de procesos archivisticos que privilegien el
uso de la tecnologia y medios electrénicos, en cumplimiento de lo establecido por la
legislacion sobre la materia, la politica de modernizacion del Estado Peruano y el Modelo
de Gestion Documental en la Administracion Puablica.

3.  OBJETIVOS ESPECIFICOS

OE1L:

Capacitar de manera permanente a los colaboradores que realizan labores archivisticas,
priorizando el uso de tecnologias de la informacién e impulsando el uso de herramientas
informaticas.

LOELX:

Contar con personal capacitado para la ejecucion de las actividades archivisticas.

OE2:

Actualizar el Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA) de la SUNAT,
en el marco de los lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacion (AGN).
LOE2:

Aprobar el PCDA que comprenda las series documentales en soporte papel y
electronico.

OE3:

Mantener actualizados los procedimientos archivisticos internos de acuerdo con la
normativa vigente.

LOES:

Consolidar el SIA de la SUNAT tanto normativa como funcionalmente, a fin de garantizar
gue los procesos archivisticos se ejecuten de manera homogénea en los AO de la
institucion.

OE4:
Organizar la documentacion pasiva de los AO de la institucién, de acuerdo con los
criterios archivisticos establecidos por el AGN y bajo el marco normativo de la SUNAT.

1 Comprende los archivos central, periféricos, desconcentrados y de gestion.
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LOE4:
Contar con documentos identificados, clasificados y ordenados.

OES5:

Transferir los documentos archivisticos que se custodian en los AO al siguiente nivel de
archivo al vencimiento de su periodo de retencion.

LOES:

Aprobar la actualizacién de la directiva de transferencias de documentos.

OE®6:

Seleccionar periddicamente los documentos de valor temporal que hayan cumplido su
periodo total de retencién en los AO? de la institucién a fin de gestionar su eliminacion.
LOES®:

Elevar al Comité Evaluador de Documentos (CED) los expedientes de eliminacién que
cumplan con las disposiciones y normatividad archivistica vigente.

OET:

Garantizar la preservacion, conservacion y custodia de la documentacion archivistica (en
soporte papel y digital).

LOET:

Contar con medidas idoneas de conservacion del acervo documental que se custodia en
los diferentes niveles de archivo de la institucion. Asimismo, preservar la informacion
contenida en soporte fisico y en microformas digitales, bajo los lineamientos normativos
y pardmetros establecidos por el AGN y la Secretaria de Gobierno y Transformacion
Digital.

OES8:

Implementar mejoras que permitan mayor celeridad en la atencién de requerimientos de
documentacion en la SUNAT.

LOES:

Incrementar la atencién oportuna de los requerimientos de la documentacion.

OEQ9:

Realizar acciones de asesoramiento, control, seguimiento y supervision a los AO.
LOEQ:

Aprobar el Plan de supervision a los AO correspondiente al ejercicio 2024.

OE10:

Impulsar el uso de tecnologia de la informacion en los AO, alineado al gobierno digital,
fortaleciendo el sistema de produccion y almacenamiento de microformas digitales con
valor legal.

LOE10:

Proveer documentos digitalizados en los procesos de la institucion con el objetivo de
garantizar la confiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos.

2 No incluye a los archivos de gestion.
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IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

k)

Sector gubernamental:
Economia y Finanzas

Nombre oficial de la entidad:
Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria

Nombre de la maxima autoridad de la entidad:
Luis Enrique Vera Castillo

Direccién de la entidad:
Av. Garcilaso de la Vega N.° 1472, Lima 01

Teléfono:
6343300

Nombre de la responsable del Organo de Administracién y Archivos:
Iris Giuliana Salguero Coletti

Teléfono:
6343300 — Anexo 53477

Correo electréonico de contacto:
gsalguer@sunat.gob.pe

Nombre del responsable del Archivo Central:
Raul Lawrence Caballero Reyes

Teléfono:
6343300 — Anexo 51600

Correo electréonico de contacto:
rcaballe@sunat.gob.pe

POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

5.1.

La gestion institucional de los archivos se adecula a los preceptos y procedimientos
de la Ley N.° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado y a
la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica al 20303, que busca
mejorar la gestiobn puablica y contribuir al fortalecimiento de un Estado
descentralizado, para la obtencion de mayores niveles de eficiencia y una mejor

atencion, garantizando un servicio de calidad.

3

Aprobada mediante Decreto Supremo N.° 103-2022-PCM.
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El PATA se encuentra alineado a la accién estratégica institucional AEI.04.05
“Apoyo a la conduccién superior sobre imagen, convenios y otros” del Obijetivo
Estratégico Institucional OEI.04 “Fortalecer la capacidad de gestion interna” del
Plan Estratégico Institucional (PEI) 2018 — 2026 Ampliado* de la SUNAT, a la
actividad operativa “Gestion operativa en el apoyo a la conduccion superior sobre
imagen, convenios y otros” del Plan Operativo Institucional Multianual de la SUNAT
para los afios 2024 - 2026° y a la Politica de Gestion Documental de la SUNATS:

“La gestion documental de la SUNAT se desarrolla conforme a la Politica
Nacional de Modernizacién de la Gestidén Publica y a las normas del gobierno
digital, permitiendo la interoperabilidad con otras entidades del Estado
Peruano, consolidando el uso de los servicios digitales, asegurando la
trazabilidad, disponibilidad, integridad, confidencialidad, autenticidad y
adecuada conservacion de los documentos durante su ciclo de vida,
considerando las diferentes politicas internas y contribuyendo con el logro de
los objetivos estratégicos institucionales. Brinda soporte a los diferentes
procesos de la institucién con la finalidad de servir a los ciudadanos, a los
usuarios internos y a otras entidades del Estado, apoyandose en
herramientas tecnolégicas eficientes. La SUNAT se compromete a seguir
impulsando la implementacién y mejora continua del Modelo de Gestién
Documental cumpliendo con la normatividad vigente que lo regula.”

La gestion y aplicaciébn de los procesos técnicos archivisticos se orienta a
garantizar la custodia, conservacion y acceso a la informacion del fondo
documental de la institucién, contribuyendo asi a una eficiente administracion del
SIA de la SUNAT y a la modernizacion del Estado. A tal efecto se utiliza como
herramienta la legislacién archivistica vigente y las tecnologias de la informacion,
alineadas al gobierno digital.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

6.1.

Organizacion

Mediante Resolucién de Superintendencia N.° 263-2012/SUNAT, de fecha
13/11/2012, se aprobd la Norma N.° 001-2012-SUNAT/1M0000, “Norma que
define niveles y 6rganos de los AO y asegura la adecuada conservacion y custodia
del acervo documentario de la SUNAT”.

Mediante Resolucion Jefatural N.° 000107-2023-AGN/JEF, de fecha 20/04/2023,
se aprobd la Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA denominada “Norma de
administracion de archivos en las entidades publicas”.

6

Aprobado mediante Resolucion de Superintendencia N.° 000096-2023/SUNAT.
Aprobado mediante Resolucion de Superintendencia N.° 000099-2023/SUNAT y modificatoria.
Aprobada mediante Resolucion de Superintendencia N.° 000145-2023/SUNAT.
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El SIA de la SUNAT esta compuesto por:

e El Organo de Administracion de Archivo (OAA), rol desempefiado por la
Gerencia de Administracion Documentaria y Archivo (GADA) como
responsable de la gestibn documental y archivistica, tiene a su cargo la
administracién del archivo central’.

e Los procesos archivisticos, que son los de organizacién, descripcion,
valoracion (comprende las actividades de transferencia y eliminacién de
documentos), conservacion y servicio.

e Losinstrumentos archivisticos son instrumentos de control que permiten el
desempeiio de los procesos a lo largo del ciclo vital del documento
archivistico.

e Los procesos de gestion documental son el conjunto de lineamientos,
operaciones y actividades que se interrelacionan e interactian para la
produccién, gestion y preservacion de los documentos archivisticos digitales
(documento o expediente electrdnico), utilizando instrumentos y sistemas
informaticos, informacién o similares.

e EI CED, 6rgano colegiado de caracter consultivo en materia archivistica, actia
como asesor de la Superintendencia Nacional sobre la planeacion y ejecucion
de la funcion archivistica. Esta integrado conforme a lo previsto en la
Resolucion de Superintendencia N.° 300-2016/SUNAT.

e Los AO estan conformados por:

- Archivos del nivel central:
e Un (01) Archivo Central
e Cuatro (04) archivos periféricos® y
e Doscientos ochenta y seis (286) archivos de gestién dependientes de
los 6rganos comprendidos dentro de la jurisdiccion de Lima y Callao®.

Cuadro N.° 1 Archivos del nivel central

N.° ARCHIVO UNIDAD DE ORGANIZACION A CARGO DIRECCION
N . Av. Manuel Echeandia N.°
1 | Central Division de Archivo Central 471 - San Luis - Lima
Periférico de la Gerencia de Soporte Administrativo de la Intendencia | Av. Manuel Echeandia N.°
2 A 8 - ;
Intendencia Lima Lima 471 - San Luis - Lima

Conforme alo previsto en el articulo 107 del Documento de Organizacion y Funciones Provisional de la SUNAT,
aprobado por Resolucién de Superintendencia N.° 000042-2022/SUNAT.

Numeral 8.4 - Archivos de la Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA “Normas de administracién de archivos en las
entidades publicas”, aprobada por Resolucién Jefatural N.° 000107-2023-AGN/JEF.

Segin DOFP aprobado mediante Resolucion de Superintendencia 042-2022/SUNAT, vigente desde el
22/03/2022.
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N.° ARCHIVO UNIDAD DE ORGANIZACION A CARGO DIRECCION
Periférico de la
Int_engjenCIa de Division de Servicios al Contribuyente de la | Av. Alfredo Benavides 222,
3 | Principales . L - . ;
! Intendencia de Principales Contribuyentes Nacionales | Miraflores
Contribuyentes
Nacionales
Periférico de la Av. Guardia Chalaca N.°
Intendencia de Oficina de Soporte Administrativo de la Intendencia . L
4 - ” 149 — Callao - Provincia
Aduana Maritima de Aduana Maritima del Callao L
Constitucional del Callao
del Callao
Periférico de la Av. Elmer Faucett y Tomés
5 Intendencia de Oficina de Soporte Administrativo de la Intendencia Valle s/n — Centro Aéreo
Aduana Aéreay de Aduana Aérea y Postal del Callao Comercial - Provincia
Postal del Callao Constitucional del Callao
Organos de Lima y Callao )
Superintendencia Nacional, Organo de Control
Institucional,  Procuraduria  Publica, Secretaria
Institucional, Instituto Aduanero y  Tributario,
Intendencia Nacional de Sistemas de Informacion,
Oficina Nacional de Planeamiento y Estudios
Econdémicos, Oficina de Integridad Institucional,
Oficina de Integracién de Programas y Proyectos
Institucionales, Superintendencia Nacional Adjunta de
Aduanas, Oficina de Gestion y Coordinacion
Aduanera, Intendencia Nacional de Desarrollo e
Innovacion Aduanera, Intendencia Nacional de Control
Archivos de gestion | Aduanero, Intendencia Nacional Juridico Aduanera,
de las UO Superintendencia Nacional Adjunta de Tributos .
. h ; . Ubicados en las sedes de
6 | dependientes de Internos, Intendencia Nacional de Estrategias y Lima v Callao
los 6rganos de Riesgos, Intendencia Nacional de Gestion de y

Limay Callao

Procesos, Intendencia Nacional de Insumos Quimicos
y Bienes Fiscalizados, Intendencia Nacional Juridico
Tributaria, Intendencia Nacional de Impugnaciones,
Superintendencia Nacional Adjunta de Administracion
y Finanzas, Oficina de Seguridad y Defensa Nacional,
Oficina de Gestion y Mejora, Intendencia Nacional de
Recursos Humanos, Intendencia Nacional de
Administracion, Intendencia Nacional de Asesoria
Legal Interna, Intendencia Nacional de Formulacion de
Inversiones y Finanzas, Intendencia Nacional de
Ejecucion de Inversiones y Unidad Ejecutora
Mejoramiento del Sistema de Informacién de la
SUNAT.

Archivos del nivel desconcentrado:
e Veinticuatro (24) archivos desconcentrados y
e Ciento sesentay un (161) archivos de gestién del interior del pais?®.

Las unidades orgéanicas (UO) encargadas de los archivos desconcentrados de
la SUNAT deben coordinar sus actividades archivisticas con el OAA de la
institucion.

10 Segun realidad archivistica a junio 2023.
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Cuadro N.° 2 Archivos del nivel desconcentrado

N.° ARCHIVOS UNIDAD DE ORGANIZACION A CARGO DIRECCION!
Desconcentrado de la Carretera a Yura km 8.5 - Rio

1 | Intendencia Regional | Oficina de Soporte Administrativo de Arequipa Seco - Cerro Colorado -
Arequipa Arequipa.

Desconcentrado de la Av. La Marina 200 Distrito

2 | Intendencia Regional | Oficina de Soporte Administrativo de La Libertad | Salaverry - Provincia Trujillo -
La Libertad La Libertad.

Desconcentrado de la Av. Las Américas — mz. E -

3 | Intendencia Regional | Oficina de Soporte Administrativo de Cusco lote 17 — Parque Industrial -
Cusco Wanchag — Cusco.
Desconcentrado de la Prolongacién Av. Sanchez

4 | Intendencia Regional | Oficina de Soporte Administrativo de Piura Cerro N.° 3040 carretera
Piura Piura Sullana km1.5 — Piura.
Desconcentrado de la
Intendencia de - - . Carretera Panamericana

5 | Aduana de Chiclayo e Oficina de  Soporte  Administrativo  de Norte Kkm 792 7 _

- . Lambayeque
Intendencia Regional Lambayeque.
Lambayeque
Desconcentrado de la Av. Matias Manzanilla N.° 106
6 | Intendencia Regional | Oficina de Soporte Administrativo de Ica _ Iéa '
Ica )
Desconcentrado de la Av. Mariscal Castilla s/n
7 | Intendencia Regional | Oficina de Soporte Administrativo de Junin Cuadra 52 anexo de Safios
. Grande - ElI Tambo -
Junin P
Huancayo - Junin.
Desconcentrado de la Eje V'al. N.? 01 Carretera
. - - . Panamericana Norte km 1293
8 | Intendencia de | Oficina de Soporte Administrativo de Tumbes d il
Aduana de Tumbes — Aguas Verdes — Zarumilla —
Tumbes.
Desconcentrado de la
Intendencia de i N O
9 | Aduana de Iquitos e | Oficina de Soporte Administrativo de Loreto Calle_ Misti N.* 635 Punchana
) . - lquitos - Maynas — Loreto.
Intendencia Regional
Loreto
Desconcentrado de la Parque Industrial mz. A lotes
10 | Intendencia de | Oficina de Soporte Administrativo de Tacna B :
5y 6 - Pocollay — Tacna.
Aduana de Tacha
Desconcentrado de la
11 | Intendencia de | Oficina de Soporte Administrativo de Puno Av. El Puerto Muelle Puno —
Puno.
Aduana de Puno
Calle s/n Sector Betania, ref.
Desconcentrado de la carretera Caserio Bella Union

12 | Intendencia Regional | Seccion de Soporte Administrativo de Cajamarca | (& 50 m Complejo Qhapac

Cajamarca Nan) - Cajamarca -
Cajamarca.

13 afgﬁgggggr%i%%iz Seccion de Soporte Administrativo de Madre de | Av. 26 de diciembre N.° 157
Madre de Dios Dios Tambopata - Madre de Dios.
Desconcentrado de la g:lté.résanavira N. Cézc?res-

14 | Intendencia Regional | Seccion de Soporte Administrativo de Ayacucho '

Ayacucho Dorregaray - Huamanga -
Ayacucho.
Desconcentrado de la Av. Tapac Amaru N.° 102 urb.

15 | Intendencia de | Seccion de Soporte Administrativo de Mollendo Miramar - Mollendo -
Aduana de Mollendo Arequipa.

11 Informacion registrada en la Guia de los AO de la SUNAT contenida en el portal institucional:
https://www.sunat.gob.pe/institucional/contactenos/quia_archivo_oficiales.html
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N.° ARCHIVOS UNIDAD DE ORGANIZACION A CARGO DIRECCION*
Desconcentrado de la Zona Industrial km 1l ms. X

16 | Intendencia de | Oficina de Soporte Administrativo de Paita lote 2 - Parte Alta - Paita —
Aduana de Paita Piura.

Desconcentrado de la Av. Venecia s/n costado de la

17 | Intendencia de | Seccion de Soporte Administrativo de Ilo balanza de ENAPU llo -
Aduana de llo Moquegua.

18 De_s_concentrado de la Seccion de Soporte Administrativo de Huacho Av. Tupac _Amaru N.# 139 -
Oficina Zonal Huacho Huacho - Lima.
Desconcentrado de la Jr. Los Ficus Lote N.° 44 -

19 | Oficina Zonal | Seccién de Soporte Administrativo de Huanuco Distrito de Pillco Marca —
Huénuco Huénuco.

Desconcentrado de la Av. Industrial N.° 132 con

20 | Oficina Zonal | Seccién de Soporte Administrativo de Chimbote | Malecdn Grau N.° 666 urb. La
Chimbote Caleta - Chimbote — Ancash.
Desconcentrado de la . - . Jr. Prolongacion Los

21 Oficina Zonal Huaraz Seccion de Soporte Administrativo de Huaraz Libertadores s/n - Patay Bajo,

Huaraz — Ancash.
22 gis_concentrado de Ig Seccion de Soporte Administrativo de Ucayali Jr. Salvador AIIen(_je N.#130 -
icina Zonal Ucayali Pucallpa — Ucayali.
Desconcentrado de la Jr. Jorge Chévez N.° 1660 -

23 | Oficina Zonal San | Seccién de Soporte Administrativo San Martin Barrio Huayco Moyobamba -
Martin San Martin.

Desconcentrado _del Carretera Panamericana Sur

24 | Complejo Fronterizo | Seccién de Soporte Administrativo de Santa Rosa K
Santa Rosa m. 1336 — Tacna.

Archivos de gestion de las
UO dependientes de las
intendencias regionales,
intendencias de aduanas y
oficinas zonales.

Detalle de las intendencias regionales,
intendencias de aduanas y oficinas zonales:

Intendencia Regional  Arequipa, Intendencia
Regional Cusco, Intendencia de Aduana de
Cusco, Intendencia Regional Ica, Intendencia de
Aduana de Pisco, Intendencia Regional La
Libertad, Intendencia de Aduana de Salaverry,
Intendencia Regional Lambayeque, Intendencia
de Aduana de Chiclayo, Intendencia de Aduana

de Iquitos, Intendencia Regional Loreto,
Intendencia Regional Piura, Intendencia de
Aduana de Puno, Oficina Zonal Juliaca,

Intendencia de Aduana de Tacna, Intendencia
Regional Tacna, Intendencia de Aduana de
Tumbes, Oficina Zonal Tumbes, Intendencia
Regional Junin, Intendencia Regional Madre de
Dios, Intendencia de Aduana de Puerto
Maldonado, Intendencia Regional Ayacucho,
Oficina Zonal de Huacho, Intendencia de Aduana
de llo, Oficina Zonal Ucayali, Intendencia de
Aduana de Pucallpa, Oficina Zonal Chimbote,
Intendencia de Aduana de Chimbote, Oficina
Zonal Huéanuco, Oficina Zonal de Huaraz,
Intendencia de Aduana de Mollendo, Intendencia
de Aduana de Paita, Oficina Zonal San Martin,
Intendencia de Aduana de Tarapoto, Intendencia
Regional Cajamarca.

Ubicados en provincias

6.1.1. Linea de dependencia de los AO segun estructura orgénica vigente

El OAA (GADA) depende de la Secretaria Institucional (SI).

El Archivo Central depende del OAA (GADA).
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Los cuatro (04) archivos periféricos!? existentes en SUNAT dependen de
las Intendencias de Aduana Maritima del Callao, Aduana Aérea y Postal,
Principales Contribuyentes Nacionales y Lima.

Los archivos desconcentrados (24) dependen de las intendencias
regionales e intendencias de Aduanas (ver gréafico N.° 1).
Grafico N.° 1
|\ SUPERINTENDENCIA NACIONAL }—l ORGANIGRAVIA DE LA SUNAT
( : \ et )
| SECRETARIAMSTTUCIONAL |
Gerencia de ) 4’GerenciadeAdmmistmci6n ) Gerencia de \( Gerencia de
Comunicaciones e Documentaria y Archivos Cooperacion Técnica BE-E_H;D e'f
Imagen Instituciona I (OAAZ) y Convenios | UE::E:?D::E';E:C |

Divisidn de
Archivo Central

|| archivo |
Central

SUPERINTENDENCIANACIONAL |
| ADJUNTA DE TRIBUTOS INTERNOS |

ntendencias Nacionales

|’ SUPERINTENDENCIA NACIONAL

1
‘ SUPERINTENDENCIA NACIONAL ADIUNTA
DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

ADJUNTA DE ADUANAS

%

Intendencias Nacionales ‘

Intendencia de Principales | [~ Divisién de Servicios | [ Archivo Periférico | ’ —_— . .
Contribuyertes Nacionzles H alContribuyente | | IPCN J Intendencia de Aduana Maritima Oficina de Soporte Archivo Periférico
4 - ) del Callao ) Administrative IAMC
Gerenciade Soporte | [~ Archive Periférico | b o
Intendenda Lima H Administrati 1L J Intendencia de Aduana Aéreay H Oficina de Soporte Archivo Periférico ‘
Postal )L Administrativo IARYP

Intendencias regionales ‘

p . \ —) Intendencias de Aduanas |
Oficing / Seccién de 16 archivos |
L Soporte Administrativo )L desconcentrados i
Oficina fSeccidn de
L Soporte Administrativo

\H’ Barchivos
|| desconcentrados

1 Grgano colegiado con atribuciones para emisién de opiniones de
cardcter consultivo en materia archivistica y de gestion documental.
% Unidad de organizacion responsable de la gestion archivistica y
documental en [a SUNAT.

6.1.2. Linea de coordinacion

a) Interna: ElI OAA coordina las acciones archivisticas con el CED, los
organos y las UO responsables de los AO.

b) Externa: El OAA coordina con el AGN, ente rector y técnico del Sistema
Nacional de Archivo (SNA).

12 Numeral 8.4 — Archivos de la Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA “Normas de administracion de archivos en las

entidades publicas”, aprobada por Resolucién Jefatural N.° 000107-2023-AGN/JEF.
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6.2. Normatividad

El presente plan se encuentra enmarcado en la Directiva N.° 001-2019-AGN/DDPA
denominada “Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico
de las Entidades Publicas® y en la Directiva N.° 001-2023-AGN/DDPA 14
denominada “Norma de administracion de archivos en las entidades publicas”.

En cuanto a la normatividad vigente, todas las UO de la institucién aplican las
normas del SNA y los lineamientos archivisticos internos, que son los siguientes:

Cuadro N.° 3 Normatividad archivistica

Fecha de Areas

N.° de norma o, . ¢Se aplica?
emision involucradas
Resolucion de Superintendencia N. © 010-2003/SUNAT, Divisién de
“Autoriza conversién de archivos oficiales de la SUNAT a sistemas 14/01/2003 Archivo Central Total
de microarchivos y designa responsable del proceso” y
" - (DAC)
modificatorias.
. . . o i
Resolucion de Superintendencia N. © 007-2004/SUNAT, 14/01/2004 Toda la entidad Total

“Aprueban procedimientos archivisticos en la SUNAT"5.

Resolucién de Superintendencia N.° 171-2012/SUNAT, “Modifica
conformacion del Comité de Evaluacién de Documentos, conforma
Sub-Comité de Evaluaciéon de Documentos y aprueba Procedimiento| 31/07/2012 Toda la entidad Total
para la Formulacion, Aprobaciéon y Modificacién del Programa de
Control de Documentos”.

Resolucién de Superintendencia N.° 263-2012/SUNAT, “Aprueba
norma que define niveles y érganos de los archivos oficiales y
asegura la adecuada conservacion y custodia del acervo
documentario de la SUNAT",

13/11/2012 Toda la entidad Total

Resoluciéon de Superintendencia N.° 264-2012/SUNAT, “Aprueba
norma para la elaboracion, aprobacién y evaluacion del Plan Anual| 13/11/2012 Toda la entidad Total
de Trabajo de Archivos de la SUNAT™.

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

SUNAT”S, 14/12/2012 Toda la entidad Total

Resolucién de Superintendencia N.° 244-2014-SUNAT, "Modifical
Resolucién de Superintendencia N.° 010-2003/SUNAT que autoriza|
conversioén de archivos oficiales de la SUNAT a sistemas de| 31/07/2014 ) Total
microarchivos, designa responsables del proceso y establece
disposiciones para el proceso de conversion".

Resolucion de Superintendencia N.° 300-2016/SUNAT, "Modifica
el Articulo 1° de la Resolucion de Superintendencia N.° 171-
2012/SUNAT, referido a la conformacién del Comité de Evaluacion
de Documentos".

16/11/2016 Toda la entidad Total

13
14
15

16
17
18

19

Aprobada por Resolucién Jefatural N.° 021-2019-AGN/J.

Aprobada por Resolucién Jefatural N.° 000107-2023-AGN/JEF.

Procedimiento sobre eliminacién de documentos, Procedimiento sobre eliminacion de copias certificadas no
recabadas por los contribuyentes, Procedimiento sobre conservacion documental y Procedimiento sobre la
utilizacion de las unidades de archivamiento.

Norma N.° 001-2012-SUNAT/1M000O.

Norma N.° 002-2012-SUNAT/1M000O.

Instructivo para la organizacion de documentos, Procedimiento para la transferencia de documentaciéon a
archivo periférico, central o desconcentrado y Procedimiento para la atencion de requerimientos de
documentacion.

Archivos oficiales responsables del proceso de conversion de microformas.
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Fecha de Areas :
N.° de norma o, . ¢Se aplica?
emisién involucradas

Resolucion de Superintendencia N.° 050-2019/SUNAT,
“Aprueba documentos concernientes al sistema de gestion de | 06/03/2019 Toda la entidad Total
Seguridad de la informacion de la SUNAT”.

Resolucién de Superintendencia N.° 000188- 2020/SUNAT,
“Aprueba disposiciones relativas al servicio de expedicion de copias
de documentos administrativos, aduaneros y/o tributarios que| 23/10/2020 Toda la entidad Total
correspondan a los propios administrados y el formato de solicitud
de copias de documentos”.

Resoluciéon de Superintendencia N.° 000129-2021/SUNAT,
aprueba la “Directiva denominada “Reconstruccion de expedientes | 31/08/2021 Toda la entidad Total
en la SUNAT”.

Resolucién de Superintendencia N.° 000042-2022/SUNAT,
"Aprueba el Documento de Organizacion y Funciones Provisional
de la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion
Tributaria - SUNAT".

18/07/2023 Toda la entidad Total

Resoluciéon de Superintendencia N.° 000148-2023/SUNAT,
"Modifica los documentos referentes al Sistema de Gestién de | 18/07/2023 Toda la entidad Total
Seguridad de la informacién de la SUNAT ".

Resolucién de Gerencia N.° 001-2016-SUNAT/1M2000,
“Reglamento para la autenticacion de copias de documentos
institucionales o certificaciéon de reproducciones de documentos
electroénicos institucionales emitidos por los funcionarios, directivos | 28/06/2016 Toda la entidad Total
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”.

Resoluciéon Gerencia de Administracion Documentaria y
Archivo N.° 002-2016-SUNAT/1M2000, "Aprueba la norma para la
emision de los documentos administrativos institucionales de la
SUNAT".

30/06/2016 Toda la entidad Total

Resolucién de Gerencia de Administracion Documentaria y
Archivo N.° 004-2016-SUNAT/1M2000, aprueba “Procedimiento
para la Atencion de Requerimientos de Documentacion de laj
SUNAT".

26/10/2016 Toda la entidad Total

Resolucién de Gerencia de Administracion Documentaria y
Archivo N.° 001-2021-SUNAT/1M2000, aprueba “Directiva para la | 25/08/2021 Toda la entidad Total
emision de documentos archivisticos en la SUNAT”.

Resolucion de Gerencia de Administracién Documentaria y
Archivo N.°  002-2021-SUNAT/1M2000, aprueba “Guia de
destrucciéon de documentos de apoyo informativo, con informacion
confidencial o restringida que no conforma una serie documental”.

21/10/2021 Toda la entidad Total

Resolucion de Gerencia N.° 003-2022-SUNAT/1M2000, aprueba

el “Cuadro de Clasificacion del Fondo de la SUNAT”. 30/12/2022 Toda la entidad Total

Resolucion de Gerencia N.° 001-2023-SUNAT/1M2000,

aprueba el “Programa de Descripcion Archivistica de la SUNAT”. 08/02/2023 Toda la entidad Total

Resolucion de Gerencia N.° 002-2023-SUNAT/1M2000,

“ . o . . »| 03/04/2023 Toda la entidad Total
aprueba el “Instructivo para la organizacion de expedientes mixtos”.

Resolucion de Gerencia N.° 003-2023-SUNAT/1M2000,
aprueba el “Manual de Operaciones del Sistema de Produccién de| 19/05/2023 Sl - GADA - DAC Total
Microformas versién 10”.

6.3. Personal

En los AO? se cuenta con personal con contrato a plazo indeterminado, a tiempo
parcial y con contrato administrativo de servicios, como a continuacion se detalla:

20 No incluye a los archivos de gestion.
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Cuadro N.° 4 Personal?!

CAPACITACION
ARCHIVISTICA?22

CONDICION -
ITEM LABORAL CARGO FORMACION

Administracién / Profesional
Administracién / Técnico
Analista de sistemas / Técnico
Archivero / Técnico
Chofer / Técnico
1 Gerente Computacién / Profesional -Capacitacioén interna
DECRETO 29 Jefaturas Computacion / Técnico -Curso bésico de
LEGISLATIVO N.° | 34 Especialistas Contabilidad / Profesional archivos
728 (tiempo 50 Técnicos Contabilidad / Técnico -Diplomado en gestion de
completo) 5 Auxiliares Derecho / Profesional archivos
2 Apoyo Derecho / Técnico -Pasantia
Economia / Profesional
Educacion / Profesional
Ing. industrial / Profesional
Ing. sistemas / Profesional
Secundaria completa

Economia / Profesional

Administracion / Técnico

Administracion / Profesional
DECRETO . Computacién / Técnico

LEGISLATIVO N.* | Qr‘gﬂgas[)ess de | Contabilidad / Técnico

728 (tiempo archivisticos Contabilidad / Profesional

parcial) Derecho / Profesional

Ing. industrial / Profesional

Ing. sistemas / Profesional

Secundaria completa

-Capacitacion interna

Administracién / Profesional
Administracion / Técnico
Computacion / Técnico
Asistentes Contabilidad / Profesional
administrativos | Contabilidad / Técnico
Derecho / Profesional

Ing. industrial / Profesional
Ing. sistemas / Profesional

DECRETO
3 | LEGISLATIVON. | 27
1057 (CAS)

-Capacitacion interna

PRACTICAS PRE- Practicantes

PROFESIONALES preprofesionales Ing. industrial / Profesional -Capacitacion interna

6.4. Locales

La institucién cuenta con veintinueve (29) AO?, conformados por sesenta y nueve
(69) ambientes destinados a la custodia y conservacion de los documentos,
distribuidos en cuarenta y un (41) locales: veinticinco (25) propios que
corresponden al 61%, once (11) alquilados que constituyen el 27% y cinco (5)
locales vienen siendo ocupados en virtud de convenios de cesion o similares, los
cuales equivalen al 12%.

En cuanto a la infraestructura de los cuarenta y un (41) locales:

- Veintiocho (28) son de material noble (68%).

21 Segun realidad archivistica a junio 2023.
22 | a capacitacion se otorga en funcion al cargo y puesto de trabajo.
23 No incluye a los archivos de gestion.
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- Seis (6) son prefabricados y de otro material de construccién (contenedores)
(15%).
- Siete (7) locales son de material mixto (noble y prefabricados) (17%).

De los cuarenta y un (41) locales, veinte y uno (21) que representan el 51% se
encuentran en buena condicibn y 20 (veinte) que representan al 49% se
encuentran en regular condicion.

Los sesenta y nueve (69) ambientes se encuentran distribuidos de la siguiente

manera.
Cuadro N.° 5 Ambientes de los archivos oficiales
. Numero de Metros Material de
Archivos . o iy
ambientes cuadrados construccion
Central 3 6,094.00 Noble
Periféricos 8 2,701.00 Noble y prefabricado
Desconcentrados 58 13,067.70 Noble y prefabricado

6.5. Equipamiento

Los bienes, equipos informéticos y de seguridad con los que se garantiza la
adecuada gestion archivistica en los AO? son los siguientes:

Cuadro N.° 6 Mobiliario y equipamiento

MUEBLES O ESTADO DE
EQUIPOS CANTIDAE MATERIA CONSERVACION
Estanterias 1820 Metal Bueno y regular
Armarios 252 Metal / madera / melamina Bueno y regular
Gaveteros 120 Metal / madera / melamina Bueno y regular
Mesas de trabajo 78 Metal / madera / melamina Bueno y regular
Equipos

multifuncionales

(fotocopiadoras y 37 Bueno y regular
escaneres)

Escéaneres 12 Bueno y regular
Cémaras de seguridad 52 Bueno y regular
Teléfonos 69 Bueno y regular
Extintores 539 Bueno
Computadoras 178 Bueno y regular

24 Corresponden a los ambientes destinados para conservacion y custodia.
25 No incluye a los archivos de gestion.



6. 6. Fondo documental?®

El fondo documental que se custodia en los AO? a nivel nacional es de 142,723.35
metros lineales.

FONDO DOCUMENTAL
ANIVEL NACIONAL
142,723.35 metros lineales.

26 Segun realidad archivistica a junio 2023.
27 para este numeral no incluye a los archivos de gestion.
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A continuacion, se muestran los fondos documentales de los AO en cantidad de
cajas y metros lineales. El archivo central representa el 47.02%, en tanto los
periféricos concentran el 10.88% y los desconcentrados representan el 42.10%,
siendo que los archivos de Tacha, La Libertad, Piura, Arequipa y Lambayeque
concentran el volumen mas significativo en el nivel desconcentrado.

Cuadro N.° 7 Fondo documental de los AO de la SUNAT

N.° Archivos oficiales FEEES ML Cajas Porcentaje
extremas
ARCHIVO CENTRAL
1 [ARCHIVO CENTRAL | 1931-2023 | 67,105 | 248,538 47.02%
ARCHIVOS PERIFERICOS

1 | OSAIAMC 2000 - 2020 8,163 30,233
2 |GSAI LIMA 1992 — 2022 5,359 19,849

3 | OSA IAAP 1996 — 2020 1,178 4,363 10.88%
4 | DSCIPCN 1991 - 2021 832 3,082
Sub — total 57,527

ARCHIVOS DESCONCENTRADOS

1 | OSATACNA 1955 - 2021 8,484 31,423
2 | OSA LALIBERTAD 1971 - 2021 5,510 20,409
3 | OSAPIURA 1992 - 2022 5,015 18,575
4 | OSA AREQUIPA 1944 - 2019 4,766 17,652
5 | OSA LAMBAYEQUE 1980 - 2022 4,132 15,303
6 | OSA LORETO 1964 - 2022 4,007 14,839
7 | OSAcCUSsCO 1980 - 2022 3,485 12,909
8 |OSAICA 1983 - 2017 2,982 11,046
9 | OSA JUNIN 1994 - 2023 2,800 10,369
10 | SSA CHIMBOTE 1993 - 2021 2,464 9,125
11 | OSA PUNO 1940 - 2022 2,361 8,743
12 | SSA SAN MARTIN 1987 - 2022 2,235 8,277

13 | SSA HUACHO 1962 - 2022 1,865 6,908 42.10%
14 | SSA UCAYALI 1968 - 2023 1,673 6,197
15 | OSA TUMBES 1986 - 2020 1,569 5,811
16 | SSA CAJAMARCA 1994 - 2022 1,359 5,033
17 | SSA PAITA 1991 - 2023 1,255 4,649
18 | SSA HUANUCO 1976 - 2022 1,231 4,561
19 | SSA MOLLENDO 1980 - 2021 976 3,613
20 |SSAILO 1984 - 2019 825 3,055
21 | SSA AYACUCHO 1994 - 2022 475 1,758
22 | SSA HUARAZ 2002 - 2021 366 1,355
23 [SSA MADRE DE DIOS | 1995 - 2020 208 769

SSA CF. SANTA

24 | ROSA 2007 - 2020 43 161
Sub — total 222,540

TOTAL - SUNAT | 1931-2023 | 142,723 528,605 100.00%

Fuente: Realidad archivistica al 30/06/2023.

6.7. Actividades archivisticas

Son el conjunto de tareas para alcanzar las metas del PATA, para lo cual se
emplean recursos humanos, materiales, técnicos y presupuesto. Se encuentran
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detalladas en los cuadros N.° 8 y 9 y estan consignadas en los Cronogramas de
Actividades Archivisticas y Complementarias del rubro 9.

ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS

ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
COMPLEMENTARIAS

SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS DE LA SUNAT

¥/ PRovecTos
NORMATIVOS

DIGITALIZACION

Cuadro N.° 8 Actividades archivisticas prioritarias

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer el funcionamiento del SIA de la SUNAT mediante la actualizacion y aplicacion de los instrumentos normativos,
a fin de lograr la adecuada administracion y gestion que facilite las condiciones de acceso, consulta y conservacion del
fondo documental a través de procesos archivisticos que privilegien el uso de la tecnologia y medios electrénicos, en
cumplimiento de lo establecido por la legislacién sobre la materia, la politica de modernizacion del Estado Peruano y el

Modelo de Gestion Documental en la Administracion Publica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

TAREAS

OE1l: Capacitar de manera permanente a los|1.
colaboradores que realizan labores archivisticas,
priorizando el uso de tecnologias de la informacion e | 2.
impulsando el uso de herramientas informaticas.

LOEL: Contar con personal capacitado para la ejecucion
de las actividades archivisticas. 3.

Monitorear el cumplimiento de los cursos de capacitacion
previstos en el Plan de Desarrollo de personas 2024.
Realizar capacitaciones permanentes a través de la
elaboracion de videos de los principales procesos
archivisticos; entre ellos, digitalizacién, organizacion,
utilidad del PCDA y organizacion de expedientes mixtos.
Realizar talleres de capacitacion segln la probleméatica
reportada por los AO.

Capacitar al personal en el uso de herramientas informaticas
y manejo de base de datos a fin de facilitar la gestion del
fondo documental.

OEZ2: Actualizar el Programa de Control de Documentos | 1.
Archivisticos (PCDA) de la SUNAT, en el marco de los
lineamientos emitidos por el Archivo General de la
Nacion (AGN).

wn

LOE2: Aprobar el PCDA que comprenda las series | 4.
documentales en soporte papel y electrénico.

Actualizar las fichas técnicas de series documentales del
PCDA y elevarlas al CED para aprobacion.

Aprobar un catalogo de tipos documentales.

Actualizar el Cuadro de Clasificacion del Fondo de la
SUNAT.

Aprobar y difundir la Tabla de equivalencias de series
documentales.
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OE3: Mantener actualizados los procedimientos
archivisticos internos de acuerdo con la normativa
vigente.

LOE3: Consolidar el SIA de la SUNAT tanto normativa
como funcionalmente, a fin de garantizar que los
procesos archivisticos se ejecuten de manera
homogénea en los AO de la institucion.

Aprobar la actualizacion del SIA de la SUNAT.

Realizar talleres de difusion sobre los alcances del nuevo
marco normativo.

Presentar al OAA los siguientes proyectos normativos:

- Directiva de atencion de requerimientos de
documentacion.

- Directiva de eliminacion de documentos.

- Directiva de supervisiéon de AO.

- Instructivo de altas, bajas y modificaciones de las series
documentales.

- Directiva de elaboracion del PATA.

- Instructivo de organizacion.

- Directiva de transferencia de documentos.

- Directiva de conservacion/preservacion de documentos
fisicos y digitales.

Presentar al OAA los siguientes proyectos de instrumentos
de gestion archivistica:

- PATA 2025.

- Propuesta que regule el reinicio de actividades
archivisticas en el plan de contingencia de SUNAT.

- Plan de conservacion preventiva.

- Plan de supervision 2024 (comprende los archivos de
Tacna, Arequipa, Puno y Loreto).

- Plan de digitalizacion de la Division de Archivo Central
periodo 2024 - 2025 a fin de programar la digitalizacién con
valor legal de documentos correspondientes a series
documentales de valor permanente.

- Programa de eliminacion de documentos 2024 — 2025.

OE4: Organizar la documentacion pasiva de los AO de
la institucion, de acuerdo con los criterios archivisticos
establecidos por el AGN y bajo el marco normativo de la
SUNAT.

LOE4: Contar con documentos identificados,
clasificados y ordenados.

Impulsar la aprobacién y difusion del nuevo formato
estandarizado de términos de referencia (TDR) para el
ordenamiento de documentos.

Identificar, clasificar y ordenar la documentacion e instalarla
en cajas archivadoras de corresponder.

Promover la contratacion de personal o de un servicio
tercerizado para ejecutar la actividad de organizacion y otras
conexas.

OES5: Transferir los documentos archivisticos que se
custodian en los AO al siguiente nivel de archivo, al
vencimiento de su periodo de retencion.

LOES5: Aprobar la actualizacion de la directiva de
transferencias de documentos.

Ejecutar el cronograma anual de transferencias 2024.
Elaborar el cronograma anual de transferencias de
documentos 2025.

OE®6: Seleccionar periédicamente los documentos de
valor temporal que hayan cumplido su periodo total de
retencion en los AO de la institucion a fin de gestionar su
eliminacion.

LOES®G: Elevar al CED los expedientes de eliminacién que
cumplan con las disposiciones y normatividad
archivistica vigente.

Ejecutar el cronograma de eliminacién de documentos 2024.
Elaborar el cronograma de eliminacién de documentos
2025.

Presentar al CED las propuestas de eliminacion.

OE7: Garantizar la preservacion, conservacion y
custodia de la documentacion archivistica (en soporte
papel y digital).

LOE7: Contar con medidas idéneas de conservacion del
acervo documental que se custodia en los diferentes

Impulsar la identificacion de las series documentales
pasivas aplicando cuadro de equivalencias a efecto de
concluir con el sinceramiento del fondo documental.
Realizar fumigaciones periddicas.

Cambiar cajas archivisticas y ordenarlas, segun

necesidad.
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niveles de archivo de la institucion. Asimismo, preservar
la informacién contenida en soporte fisico y en
microformas digitales, bajo los lineamientos normativos
y pardmetros establecidos por el AGN y la Secretaria de
Gobierno Digital.

OE8: Implementar mejoras que permitan mayor
celeridad en la atencién de los requerimientos de
documentacion en la SUNAT.

LOES8: Incrementar la atencion oportuna de los
reqguerimientos de la documentacion.

1. Cumplir con los estandares definidos para el proceso de
atencién de requerimientos de documentacién.

Cuadro N.° 9 Actividades archivisticas complementarias

OBJETIVOS ESPECIFICOS

TAREAS

OE9: Realizar acciones de asesoramiento, control,
seguimiento y supervision a los AO.

LOE9: Aprobar el Plan de supervision a los AO
correspondiente al ejercicio 2024.

. Participar en las auditorias internas de calidad (presenciales

y virtuales).

. Realizar el seguimiento y monitoreo de forma mensual,

trimestral y anual de las actividades archivisticas reportadas
por los AO.

. Elaborar las estadisticas de los resultados obtenidos en el

seguimiento del PATA.

. Presentar el Informe Técnico de Evaluacion de Actividades

Archivisticas Ejecutadas (ITEA) 2023.

OE10: Impulsar el uso de tecnologia de la informacion
en los AO, alineado al gobierno digital, fortaleciendo el
sistema de produccion y almacenamiento de
microformas digitales con valor legal.

LOE10: Proveer documentos digitalizados en los
procesos de la institucion con el objetivo de garantizar
la confiabilidad, integridad y disponibilidad de los
documentos.

Impulsar el proceso de digitalizacion en los archivos
desconcentrados.
Impulsar la aprobacion y difusion del formato estandarizado

de TDR de digitalizacion de documentos.

. Ampliar la autorizacion para conversion de los AO de la

SUNAT a sistemas de microarchivos y designacién de
funcionarios responsables del proceso de conversion.

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA

En los formatos de Realidad Archivistica 2023, los AO? reportaron principalmente las

siguientes dificultades:

7.1. Personal insuficiente

e Siete (7) AO reportaron que cuentan con un solo colaborador asignado, dos (2)
de ellos son personal contratado bajo la modalidad laboral de contrato
administrativo de servicios (CAS).

e Once (11) AO cuentan con dos (2) colaboradores.

e Once (11) AO cuentan con cuatro (4) a méas colaboradores.

7.2. Falta de espacio e infraestructura insuficiente

28 No incluye a los archivos de gestion.
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De veintinueve (29) AO, ocho (8) que equivalen al 28% han excedido su capacidad
instalada, nueve (9) AO que equivalen al 31% se encuentran al limite de su
capacidad y doce AO (12) que equivalen al 41% no han excedido su capacidad
instalada.

PRESUPUESTO ASIGNADO

La ejecucion de las actividades archivisticas se realiza en funcién al marco presupuestal
institucional que se apruebe para el ejercicio 2024.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS
(Anexo 1)

Contiene los cronogramas de actividades archivisticas y complementarias de los 29
AO? de la SUNAT, donde se muestra a detalle cada una de las actividades previstas
para el afio 2024.

CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS (Anexo 2)

Conforme a lo previsto en el numeral 6.5 de la Directiva N.° 002-2019-AGN/DDPA®*, se
adjunta los cronogramas de transferencias aprobados por cada jefe de AO y por cada
intendente regional, intendente de aduana o jefe de oficina zonal, segun corresponda.

CRONOGRAMA DE ELIMINACION (Anexo 3)

Conforme a lo previsto en el literal b) de los numerales 8.1 y 8.2 de la Directiva N.° 001-
2018-AGN/DAI®L, se adjunta los cronogramas de eliminacion aprobados por cada jefe
del AO y por cada intendente regional, intendente de aduana o jefe de oficina zonal,
segun corresponda.

PROGRAMA DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA (Anexo 4)

Conforme a lo previsto en el numeral 7.3.3. de la Directiva N.° 011-2019-AGN/DDPA
“Normas para la Descripcion Archivistica en la Entidad Pablica™?, se adjunta al presente
plan el Programa de Descripcién Archivistica de la SUNAT®3, el mismo que ha sido
elaborado y aprobado por el OAA de la institucion.

29

No incluye a los archivos de gestion.

30 Aprobada mediante Resolucion Jefatural N.° 022-2019-AGN/J.

31 Aprobada mediante Resolucion Jefatural N.° 242-2018-AGN/J y modificatorias.
32 Aprobada por Resolucion Jefatural N.° 213-2019-AGN/J.

33 Aprobada mediante Resolucion de Gerencia N.° 000001-2023-SUNAT/1M2000.



