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MEMORANDO MULTIPLE N2 002-2022-UADAC-SG-UNSCH

Sefiores :

Asunto ! Remite Directiva de Procesos Técnicos Archivisticos

Ref. : Resolucién Rectoral 617-2022-UNSCH-R, que aprueba la Directiva N2 001-2022-
UADAC-SG-UNSCH.

Fecha : diciembre, 29 de 2022

Mediante el presente me dirijo a usted, para manifestarle que, conforme a las normas
archivisticas emitidas por Archivo General de la Nacidn, es funcién de Archivo Central, planificar,
organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar, controlar los procesos, procedimientos y
actividades archivisticas a nivel institucional, en coordinaciéon con el Comité Evaluador de
Documentos.

En tal sentido, mediante la Resolucidon Rectoral 617-2022-UNSCH-R, se ha aprobado la
Directiva N2 001-2022-UADAC-SG-UNSCH, Directiva de Procesos Técnicos Archivisticos de la
Universidad Nacional de San Cristdbal de Huamanga, para su cumplimiento.

Conforme establece la Directiva, cada dependencia es responsable de la correcta
organizacion, foliacién, inventario, valoracion y conservacion de sus archivos de gestién, para su
posterior transferencia al Archivo Central, con el formato de transferencia, de acuerdo a su ciclo
vital de los documentos; el mismo sera supervisado por la Unidad de Administracién
Documentaria - Archive Central y el Comité Evaluador de Documentos.

Se adjunta la Directiva contenida en 37 folios.

Atentamente,
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Distribucion: 14. Oficina de Gestidn de la Calidad,
licenciamiento y Acreditacidn
1. Organo de Control Institucional 15. Oficina de Comunicacién e Imagen
2. Tribunal de Honor Universitario Institucional
3. Comité Electoral Universitario 16. Direccién General de Administracion
4. Defensoria Universitaria 17. Unidad de Abastecimiento
5. Rectorado 18. Unidad de Contabilidad
6. Vicerrectorado de Investigacion 19. Unidad Tesoreria
7. Vicerrectorado Académico 20. Unidad de Servicios Generales
8. Oficina de Asesorfa Juridica 21. Unidad de Recursos Humanos
9. Oficina de Cooperacion y Relaciones 22. Unidad de Ejecutora de Inversiones
Internacionales . 23. Secretaria General
10. Oficina de Planeamiento y presupuesto 24. Unidad de Certificacion, Grados y Titulos
11. Unidad de Planeamiento y Modernizacion 25. Oficina de Tecnologias de la Informacién
12. Unidad de Presupuesto 26. Direccién de Bienestar Universitario

13, Unidad de Formuladora 27. Unidad de Comedor y la Residencia
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Unidad de Salud Psicopedagdgica y Servicio
Social

Unidad de Deporte y Recreacion

Direccién de responsabilidad  Social,
Proyeccion y Extensidn Cultural

Unidad de  Responsabilidad  Social
Universitaria

Direccién de admision y Estudios Generales
Direccién de Gestion Académica

Unidad de Biblioteca

Direccién de Innovacion y Transferencia
Tecnoldgica

Unidad de Fondo Editorial

Unidad de Derecho de Autor y Patentes
Instituto de Investigacion

Direccion de Incubadora de Empresa
Direccion de Fomento a la Formacidn
Cientifica

Facultad de Ciencias Agrarias
Departamento Académico de Agronomiay
Zootecnia

Escuela Profesional de Agronomia

Escuela Profesional de Ingenieria Agricola
Escuela Profesional de Ingenierfa
Agroforestal

Escuela Profesional de Medicina Veterinaria
Facultad de Ciencias Bioldgicas
Departamento Académico de Cs. Bioldgicas
Escuela Profesional de Biologia

Facultad de Ciencias de |la Educacién
Departamento Académico de Educacion y
Ciencias Humanas

Departamento Académico de Lenguas y
Literatura

Escuela Profesional de Educacion Inicial
Escuela Profesional de Educacion Primaria
Escuela Profesional de Educacion
Secundaria

Escuela Profesional de Educacion Fisica
PAGPA

Facultad de Ciencias Econdmicas,
Administrativas y Contables

Departamento de Ciencias Econdmicas,
Administrativas y Contables

Escuela Profesional de Administracion de
Empresas

Escuela Profesional de Contabilidad y
Auditoria

Escuela Profesional de Economia

Facultad de Ciencias Sociales
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Departamento Académico de Ciencias
Histdrico Sociales

Escuela Profesional de Ciencias de la
Comunicacién

Escuela Profesional de Ciencias de
Arqueologia e Historia

Escuela Profesional de Ciencias
Antropologia Social

Escuela Profesional de Trabajo Social
Facultad de Derecho y Ciencias Politicas
Departamento Académico de Ciencias
Juridicas

Escuela Profesional de Derecho

Decano de la Facultad de Ing. de Minas
Geol. Y Civil

Departamento Académico de Ing. de Minas
y Civil

Departamento Académico de Matemdtica y
Fisica

Escuela Profesional de Ingenieria Civil
Escuela Profesional de Ingenieria Minas
Escuela Profesional de Ingenieria de
Sistemas

Escuela Profesional de Ciencias Fisico
Matematicas

Facultad de Ingenierfa Quimica y
Metalurgia

Departamento Académico de Ingenierfa
Quimica

Escuela Profesional de Ingenieria Quimica
Escuela Profesional de Ingenierfa en
Industrias Alimentarias.

Escuela Profesional de Ingenieria
Agroindustrial.

Facultad de Ciencias de la Salud
Departamento Académico de Enfermeria
Departamento Académico de Medicina
Humana.

Departamento Académico de Obstetricia
Escuela Profesional de Medicina Humana.
Escuela Profesional de Farmacia y
Bioguimica.

Escuela Profesional de Obstetricia.
Escuela Profesional de Enfermerfa.
Escuela de Posgrado

¢.c. Archivo. YMOR/ylm
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DIRECTIVA N° 001-2022-UADAC-SG-UNSCH

DIRECTIVA DE PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

OBJETIVO

Orientar el trabajo técnico archivistico en la administracién y organizacion de
archivos de manera integral y organica, garantizando la integridad vy
conservacion del patrimonio documental de la Universidad Nacional de San
Cristébal de Huamanga, en cumplimiento a las directivas emitidas por el Archivo
General de la Nacion.

FINALIDAD

Establecer medidas de control, asignar responsabilidad y racionalidad para
asegurar el uso correcto, conservacion, custodia del patrimonio documental
de la UNSCH.

Establecer criterios uniformes para la organizacién de los documentos en los
archivos de la universidad.

Cautelar la conservacion de los documentos de valor permanente.

Facilitar la localizacién de los documentos para la obtenciéon inmediata y
oportuna de la informacién.

Establecer los mecanismos de contingencia ante casos de siniestros a fin de
salvaguardar los archivos considerados valiosos.

BASE LEGAL

i3

2.

Constitucion Politica del Peru de 1993.
Ley Universitaria N® 30220

Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion.

Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.
Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.
Ley N© 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Ley N° 28551, Ley que establece la obligacién de elaborar y presentar planes
de contingencia.

Ley N2 29733 Ley de proteccion de datos personales.

Decreto Legislativo N2 1412, que aprueba la Ley del Gobierno Digital.
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10.Decreto Legislativo N2 1310, que aprueba medidas adicionales de
simplificacién administrativa.

11.Decreto Legislativo N° 681, “Uso de tecnologias avanzadas en materia de
archivo” y sus modificatorias.

12.Decreto Supremo N2 021-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

13.Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

14.Decreto Supremo N¢ 054-2018-PCM, Lineamientos de Organizacion del
Estado.

15.Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del
Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

16.Decreto Supremo 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley Ne 19414 y
modificatorias.

a 17.Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley Ne 25323 vy
J modificatorias.

18.Decreto Supremo N2 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley N° 27806, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y modificatorias.

19.Decreto Supremo N2 011-2006-ED, Reglamento de la Ley N® 28296, Ley
General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

20.Decreto Supremo N© 009-92-JUS “Reglamento del D. L. N° 681

21.Resolucién Jefatural N° 292-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-
2008 -AGN/DNAH-DC, “Prevenciéon de siniestros por incendio en
archivos’.

22 Resolucion Jefatural Ne 024-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N2 004-
2019-AGN/DDPA “Guia técnica archivistica para la universidad
publica”.

23 Resolucién Jefatural N2 179-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N2 009-
2019-AGN/DDPA “Norma para la administracion de archivos en la entidad
publica”.

24. Resolucién Jefatural N2 180-2019-AGN/ J, que aprueba la Directiva N2 10-
2019-AGN/DDPA “Norma para la organizacién de documentos
archivisticos en la entidad publica”.
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25. Resolucion Jefatural N2 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N2 11-
2019-AGN/DDPA “Norma para la descripcion archivistica en la entidad
publica”.

26. Resolucion Jefatural N© 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N? 12-
2019-AGN/DDPA “Norma para la valoracién documental en la entidad
publica”.

27.Resolucién Jefatural N2 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 01-
2019-AGN/DC  “Norma para la conservacion de documentos
archivisticos en la entidad publica”.

28. Resolucion Jefatural N2 10-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 01-
2020-AGN/DDPA “Norma para servicios archivisticos en la entidad
publica”.

29. Resolucién Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-
2018-AGN/DAI, “Normas para la eliminacién de documentos de archivo del
Sector Publico”.

30. Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-
2019-AGN/DDPA, “Normas para la transferencia de documentos
archivisticos de las entidades publicas”.

| 31.Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-

2019-AGN/DDPA, “Lineamientos para la foliacién de documentos
archivisticos de las entidades publicas”.

32. Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-
2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboracion del plan anual de trabajo
archivistico de las entidades publicas”.

33. Resolucién Jefatural N 89-2021-AGN/JEF, que aprueba el Reglamento del
Procedimiento Sancionador.

34. Estatuto de la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga.

35. Resolucién de Consejo Universitario N2 578-218-UNSCH/CU, Reglamento
General de la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga.

36. Resolucién Rectoral N2 583-219-UNSCH-R, Clasificador de Cargos de la
Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga.

37.Resolucién Rectoral N° 041-2021-UNSCH-R Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF 2021).

38.Resolucién Rectoral 535-2021-UNSCH-R, que aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos de la Universidad Nacional de San Crist6bal
de Huamanga (TUPA 2021).
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS

* 1. Archivo: Son un conjunto organizado de documentos archivisticos.

e Los archivos custodian decisiones, actuaciones y memoria.

e Los archivos custodian un patrimonio unico e irremplazable que se
transmite de generacién en generacion.

e Los documentos son gestionados en los archivos, desde su origen
para preservar su valor y su significado.

¢ Ninguna entidad publica y privada puede funcionar sin el archivo, no
habria gestion.

e Los archivos son fuentes primarias y fiables para la investigacion.

e Es la memoria viva de la institucion.

2. Documento: Es el testimonio de la actividad del hombre fijado en un
soporte perdurable que contiene informacion. Los elementos que lo
caracterizan son: el soporte (piedra, pergamino, papel, cinta, disco), el
registro o0 medio (escritura o pintura) que fija la informacion (contenido,
la noticia).

3. Documento archivistico: Informacion contenida en cualquier soporte

(fisico y electrénico) y tipo documental, producida (emitido o recibido) y

g conservada como evidencia y como activo por una organizacion o

; individuo, en el ejercicio de sus funciones o en el desarrollo de su

actividad o en virtud de sus obligaciones legales, que puede ser utilizado
como prueba o para consulta.

El documento de archivo es patrimonio cultural de la nacién y esta
protegido por el Estado (Art. 21 de la Constitucién Politica del Pert);
por tanto, esté prohibido eliminar sin la autorizacién de la Direccion
Regional de Archivo de Ayacucho.

4. Documento no archivistico: Son documentos de apoyo informativo
para la gestién: impresion de normas legales, fotocopia de los
documentos generados o recibidos de la unidad de organizacion,
folletos, boletines, revistas, etc.

5. Comité Evaluador de Documentos (CED): Es designado por la mas
alta autoridad institucional y es el encargado de conducir el proceso de
elaboracion del PCDA, de eliminacién de documentos y transferencia
documental.

i 6. Archivo Central (AC): Es el responsable de planificar, organizar, dirigir,
normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a
nivel institucional, asi como de la conservacion y uso de los documentos
provenientes de los archivos de gestion e intervenir en la transferencia y
eliminacion.

7. Archivo de Gestion o Secretarial (AG): Es el responsable de La
organizacién, valoracién, conservaciéon y uso de los documentos
producidos (emitidos y recibidos) en la unidad de organizacion de la

4
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UNSCH y de transferir los documentos archivisticos al Archivo Central.
En el AG no se realizan las eliminaciones.

8. Unidades de organizacién (UO): Conjunto de unidades agrupadas por
nivel organizacional al interior de una entidad: Rectorado, Oficina de
Asesoria Juridica, Unidad de Tesoreria, etc.

“Unidad de organizacién | Nivel organizacional
Organo Primer y segundo nivel
Unidad orgénica Tercer nivel
Subunidad organica Cuarto nivel
Area Quinto nivel

9. Agrupaciéon documental: Conjunto de documentos generados
naturalmente por un productor en el ejercicio de sus funciones:

a) Fondo documental: Constituye la totalidad de documentos
producidos (emitidos y recibidos) por la Universidad Nacional de San
Cristébal de Huamanga.

b) Seccién documental: Conjunto de documentos que corresponde a

la divisién de fondo. Para la identificacién del nombre de cada seccion,
; se toma en cuenta la unidad de organizacién o division funcional, sin
B incluir su nivel jerarquico.

ey
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c) Serie documental: Conjunto de documentos que poseen
caracteristicas comunes, el mismo tipo documental o el mismo
asunto, regulado por una norma juridica o procedimiento y que por
consiguiente son organizados, valorados, archivados, usados y
pueden ser transferidos, conservados o eliminados como unidad. El
nombre de la serie se escribe en plural. asi como: Resoluciones
Rectorales, actas de notas, certificados de estudios, legajos de
personal, historias clinicas, etc.

10.Tipo documental: La forma como se distribuye el contenido del
documento: oficio, carta, informe, memorando, libro de contabilidad,
recibo, etc. Cada documento tiene su propia estructura. Sirve para
identificar unidades documentales simples y compuestas.

11.Unidad documental: Es la parte menor indivisible de una serie
documental que no se puede quebrar un documento, no se puede
desglosar el expediente, tiene que ser integro:

a) Unidad simple: De un solo tipo documental: oficio, memorando,
recibo, certificado de estudios, etc.

b) Unidad compuesta; Conformada por varios tipos documentales:
legajo de personal, expediente de admision, historia clinica,
resolucion etc.
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12.Expediente: Unidad documental compuesta por dos 0 mas tipos
documentales, se forma con el objetivo de estructurar a los
documentos que se producen en un acto administrativo, gestion
operativa o procedimiento.

13.Folio: Hoja de un documento de archivo.

14.Principios archivisticos: Para la organizacién documental se
consideran dos principios archivisticos:

a) Principio de procedencia: Sefiala que cada documento debe estar
en su seccién de procedencia. Asi como, los documentos de
Tesoreria no pueden mezclarse con los documentos de Secretaria
General.

b) Principio de orden original o natural: Todos los documentos nacen
bajo un orden, secuencia y no se deben alterar la organizacion de
cada unidad de organizacion, ya que esta debe reflejar sus funciones
de acuerdo a los procedimientos y normas internas.

15.Clasificacion documental: Consiste en separar las series
documentales. El sistema de clasificacién es organico, funcional
(mixto) o por procesos.

16.0rdenamiento documental: Es unir y relacionar los elementos de cada
grupo mediante el sistema mas conveniente: Cronoldgico, numérico,
alfabético.

17.Signatura: Es un codigo establecido por la entidad. Es la forma de
abreviar a la unidad de organizacién y a las series documentales en cada
unidad de conservacion (files, de manila, archivador de palanca, cajas,
paquetes, etc.)

18. Rotulado: Accion de colocar una caratula que incluya una signatura que
sistematice la informacién de la agrupacién documental (fondo, seccion,
serie), ubicacién y nimero de la unidad de conservacion (caja, paquete,
legajo), fechas extremas y codigo.

19.Unidad de archivamiento o conservacién: Corresponde al material
adecuado en el que se ubican los documentos para su archivo y
conservaciéon, como cajas archiveras, archivadores de palanca,
paquetes, files o sobres, carpetas, otros.

20.Ciclo vital del documento archivistico: Son las etapas que transcurre
el documento desde que inicia con la elaboracién hasta su disposicion
final (transferencia, conservacién o eliminacion).

21.Periodo de retencion: Es el plazo en que los documentos se conservan
en los archivos (gestion y central) y se expresa en afnos.



U Nsc |1 i SECRETARIA GENERAL ik A::;:::::: :I:;:::: e h:

1

22.Transferencia de documentos archivisticos: Procedimiento

archivistico que consiste en el traspaso de la fraccion de serie
documental remitida desde el Archivo de Gestion al Archivo Central para
| su custodia, al vencimiento de su periodo de retencion.

23, Fraccion de serie: Corresponde a un segmento de la serie documental
: dividido por fechas (afios), numeracion o letras del alfabeto que resulta
| de los periodos de retencion establecidos en el PCDA. Para la
j transferencia, las fracciones de serie estan ubicadas en sus respectivas
unidades de archivamiento.

24.Valoracion de documentos: Estudio de los documentos para
determinar su conservacion permanente o temporal o su depuracion
sobre la base de principios cientificamente argumentados.

25.Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA): Es un
documento de gestién archivistica que determina las agrupaciones
documentales (fondo, seccion y serie) y establece los valores y periodos
de retencién de cada una de las series documentales de una entidad del
sector publico. Estd conformado por la Ficha Técnica de Series
Documentales (FTSD), Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos
(TRDA).

26.Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD): Es el formato utilizado
para describir las series documentales que conserva en una unidad de
organizacion se registra sus valores y periodos de retencion.

27.Tabla de retencién: Instrumento utilizado para registrar las
denominaciones de las series documentales, sus secciones, valores y
periodos de retencion.

28.Conservacion de documentos: Proceso archivistico que consiste en
mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los documentos
de cada entidad, a través de la implementacién de medidas de
preservacion y restauracion.

29.Documento de conservacion permanente: Aquel cuyo valor historico
lo convierte en Patrimonio de la Nacion y estan protegidos por el Estado.

30.Eliminaciéon de documentos: Es un procedimiento archivistico que
consiste en la destruccién fisica de series documentales, autorizado
expresamente por la Direccién Regional de Archivo de Ayacucho.

31.Digitalizacién de documentos: Proceso tecnolégico que mediante la
aplicacion de técnicas fotoeléctricas o escaner, permite convertir la
imagen de un documento de papel en una imagen digital que se
encuentra guardada de manera analégica (soportes: videos, casetes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) que solo puede leerse o interpretarse
por computador.
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32. Microforma: Imagen reducida, condensada, compactada o digitalizada
de un documento que se encuentra grabado en un medio fisico
técnicamente idéneo, que le sirve de soporte material portador, mediante
un proceso fotoquimico, informatico, electrénico, electromagnetico o que
emplee alguna tecnologia de efectos equivalentes, de modo que tal
imagen se conserve y puede ser vista y leida con la ayuda de equipos
visores 0 métodos andlogos; y pueda ser reproducida en copias
impresas, esencialmente iguales al documento original.

33.Microforma con valor legal: Microforma que ha sido generada con
arreglo a lo dispuesto en el D.L, N2 681 y sus modificatorias.

34.Microarchivo: Conjunto ordenado y codificado de los elementos
materiales de soporte portadores de microformas grabadas. Provistos de
sistema de indice y medios de recuperacion que permiten encontrar,
examinar visualmente y reproducir en copias exactas los documentos
almacenados como microformas.

35. Gestién documental: Conjunto de principios, métodos y procedimientos
orientados a lograr una eficiente organizacion y funcionamiento de los
archivos.

36.Inventario: Instrumento de consulta y recuperacién de la informacion
que describe las series documentales.

37.Soporte: Material donde se registra la informacion del documento
archivistico, entre los cuales se encuentra el papel, medio electronico
(documento electrdnico), audiovisual (audios y videos), entre otros.

38.Correspondencia: Son series documentales de caracter informativo.
oficios, cartas, memorandos, solicitudes informes simples, proveidos. a
excepcion de informes técnicos especializados y legales.

V. ALCANCE

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio en todos los archivos de las
dependencias de la UNSCH, bajo responsabilidad de los servidores publicos,
jefes o encargados del archivo de su oficina, cualquiera sea su nivel jerarquico o
condicion laboral.

VI. RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento de la presente directiva las Autoridades
Universitarias, Decanos, Directores, Funcionarios, Personal Docente y Personal
Administrativo de la Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga.

La Secretaria General y la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo
Central son responsables de la conduccién y aplicacién de la presente directiva.
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VIGENCIA
La presente directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion
mediante acto resolutivo de la Alta Direccion y su difusion.

DISPOSICIONES GENERALES:

8.1 Las unidades de organizacion (Organo, unidad organica, subunidad

organica, area) llamados Archivos de Gestion, tienen la obligacién de
organizar sus documentos, especialmente los de caracter permanente tanto
en fisico como en digital, luego transferir a Archivo Central debidamente
ordenado y foliado con el formato de transferencia.

8.2 La presente directiva contiene los procesos técnicos archivisticos, para un

IX.

9.1.

correcto tratamiento a los documentos de archivo, desde su nacimiento hasta
su disposicién final (conservacion o eliminacion).

Administracién de archivos
Organizacion documental
Descripciéon documental
Valoracién documental
Conservacion documental
Servicio archivistico
Transferencia de documentos
Eliminaciéon de documentos

. Foliacién de documentos de archivo
10. Entrega de cargo

11. Supervision
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS
DE LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS EN LA UNSCH

Es una actividad archivistica que consiste en un conjunto de principios,
métodos y procedimientos orientados a lograr una eficiente organizacion y
funcionamiento de los archivos de la universidad, con el fin de brindar servicios
de informacién oportuna a la comunidad universitaria, a la ciudadania en
general y a la investigacion.

9.1.1. Niveles de Archivo

e Archivo Central
e Archivo de Gestién (oficinas) } Archivos de la UNSCH

9.1.1.1. Archivo Central (AC)

e Se encuentra a cargo del area de Archivo Central dependiente
de la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo
Central de la UNSCH.
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Es el encargado de custodiar los documentos de archivo,
cuya vigencia administrativa o tramite que les dio origen
haya concluido.

9.1.1.2. Archivo de Gestion (AG)

9.1.2.

L]

Es el archivo de oficina, que se forma con los documentos
producidos (emitidos y recibidos) en cada unidad de
organizacién (Organo, unidad orgéanica, sub unidad
organica, area o dependencia).

Es el encargado de custodiar los documentos de archivo
durante su gestion o tramite administrativo. Finalizada el
periodo de tramite, se custodia minimo dos afios, de acuerdo
a la frecuencia de consulta, luego se transfiere a Archivo
Central.

Esta a cargo de un titular responsable, y si no lo hay, proponer
con un documento.

En este nivel el personal a cargo de las oficinas seran
responsables de la organizacién, descripcion, valoracion,
foliacién, uso y transferencia de los documentos al Archivo
Central.

Comité de Implementacién y Mejoramiento (CIM)

Es el responsable de la elaboracién del Plan de Implementacion y
Mejoramiento de Archivos (PIMA), el mismo que detalla el estado
situacional de los Archivos de Gestién y Central, recomendando la
implementacion y las propuestas de mejora continua de los archivos
ya existentes.

Se conforma mediante la Resolucién de la Alta Direccion y esta
integrado por el titular o representante de:
a) La Alta Direccion de la entidad.
b) El Organo de Planeamiento y Presupuesto
¢) La Unidad de Administracion Documentaria y Archivo Central.
d) La unidad de organizacion que produce o custodia los
documentos de acuerdo a sus funciones.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS ARCHIVIiSTICOS:

Es una actividad archivistica, que consiste en identificar, clasificar, ordenar
y signar los documentos producidos (emitidos o recibidos) por cada unidad
de organizacién de la UNSCH, con el fin de establecer criterios uniformes para
la organizacién de los documentos en los archivos de gestion y facilitar la
localizaciéon de los documentos para la recuperacion inmediata de la
informacion.
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_ 9.2.1. Ciclo vital del documento archivistico de la universidad: Etapas
;. sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion
hasta su disposicién final (conservacion o eliminacion).

Fase Edad | Nivel de | Definicion
archivo
| a) Fase de | Activa | Archivo | Corresponde al tiempo de gestion del
! tramite o de documento  durante un tramite
: gestion Gestién | administrativo. De esta forma durante su
gestion permanece a cargo de la unidad
de organizacion productora.
b) Fase de | Semi- | Archivo | Corresponde al tiempo de culminacién o
Archivo Activa | Central | finalizacién de su periodo de tramite,
Central e siendo su consulta poco frecuente, su
Intermedio conservacion es por periodo
precaucional, fiscalizacién, auditorias y
servicios al ciudadano.
En esta etapa se realiza la seleccion y
eliminacion correspondiente.
c) Fase de | Inactivo | Archivo | Es la etapa en la que los documentos
Archivo Central- | resultantes del proceso de seleccion,
Historico Histérico | corresponden al patrimonio documental

de la universidad, cuya consulta
disminuye o es casi nula para tramites y
procedimientos administrativos, pero
que por su valor histdrico o para fines de
investigacion histérica requiere ser
conservado hasta por 30 ahos
previamente a su transferencia a la
Direcciéon Regional de Archivo de
Ayacucho.

Esta fase se debe priorizar en la
digitalizacién porque son de caracter
permanente.

9.2.2. Etapas de la organizacion de documentos archivisticos:

9.2.2.1. Identificaciéon documental: Es una etapa previa a todo
procedimiento, que consiste en realizar una investigacion
exhaustiva sobre la estructura organica, sus funciones, la
produccién documental, procesos y procedimientos, revisando el
organigrama, ROF, MOF, normas, directivas de la universidad
para reconocer las agrupaciones documentales (Fondo, Seccion,
Serie) que nos ayudara a organizar los documentos.

e ¢;Quién produce?

_ e ¢;Por qué produce?
‘] e ¢Co6mo se produce ese documento?
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Fondo documental: Corresponde a todos los documentos
producidos (emitidos y recibidos) por la Universidad Nacional
de San Cristébal de Huamanga.

Seccién documental: Conjunto de documentos producidos por
las unidades de organizacién. Para la identificacion del
nombre de cada seccién, se toma en cuenta la unidad de
organizacién o divisién funcional, sin mencionar su nivel
jerarquico:

Rectorado, el nombre de la seccién serd Rectorado.
Facultad de Ciencias Bioldgicas, el nombre de la seccion
sera Facultad de Ciencias biol6gicas.

e Oficina de Asesoria Juridica, el nombre de la seccion sera
Asesoria Juridica.

e Unidad de Contabilidad, el nombre de la seccion sera
Contabilidad.

Serie documental: Conjunto de documentos con
caracteristicas comunes. Para identificar el nombre de la serie,
se tiene que identificar qué tipos documentales se genera en
cada dependencia, a partir de las funciones y/o procedimientos.

El nombre de la serie es claro y conciso y se escribe en plural,
asi como:

e Si la funcién es pago de haberes, descuentos, el tipo
documental que se genera es la planilla de pago y el
nombre de la serie documental serd planillas de pagos
(en plural).

e Documentos donde se consigna los acuerdos, el tipo
documental que se genera es acta de sesion y el nombre
de la serie documental sera actas de sesiones.

e Silos documentos son informativos, el tipo documental que
se genera son: oficio, carta, memorando, informe, citacion,
solicitud, etc. y el nombre de la serie sera
correspondencias.

Tipo documental: Cada documento tiene su propia estructura
que nos permite diferenciar e identificar el tipo documental:
Oficio, carta, informe, memorando, libro de contabilidad,
certificado de estudios, constancia; los expedientes también
tienen su estructura propia: Historia clinica, legajo de personal,
Resolucion Rectoral, etc.

Unidad documental o pieza documental: Es la parte menor
indivisible de una serie documental:
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o Unidad simple: De un solo tipo documental o generado por
un mismo acto: oficio, carta, informe memorando, recibo, acta
de nota, certificado, etc.

! o Unidad compuesta: Formada por dos o0 mas documentos o
| tipos documentales. Su contenido mantiene una unidad de
informacion: Expediente administrativo, historia clinica,
legajo de personal, expediente de grado de bachiller,
expediente de admision, etc.

9.2.2.2. Clasificacién: Consiste en separar por series documentales
formando grupos. Asi como: separar las Resoluciones Rectorales,
Resoluciones de Consejo Universitario, actas de sesiones,
correspondencias, etc.

El sistema de clasificacion es orgénico, funcional (mixto) o por
procesos:

e Clasificacién organica: En este tipo de clasificacion las series
son agrupadas en razon a las divisiones administrativas; es
decir, las series se clasifican por oficinas.

e Clasificacién funcional: La clasificaciéon de las series
responden a las funciones de las unidades de organizacion.

e Clasificacién por procesos: Se conforman las series
documentales en atencién a cada proceso de gestion.

9.2.2.3. Ordenacién: Los documentos ya nacen con un orden natural.
Consiste en unir y relacionar los elementos de cada grupo de
series documentales, mediante el sistema més conveniente:
Cronolégico, Numérico, Alfabético o mixto:

e Alfabético: Consiste en la utilizacién del alfabeto como criterio
para la ordenacion.

e Numérico: Se utiliza el nimero correlativo para la ordenacion.

e Cronolégico: Es aquel que se utiliza la fecha de tramitacion del
documento

9.2.2.4. Signatura: Es un cédigo establecido para identificar las secciones
y series documentales en cada unidad de conservacion (files, de
manila, archivador de palanca, cajas, paquetes, etc.) Dicho cédigo
pueden ser letras o nimeros o combinacion de ambos para facilitar
su inmediata localizacion del documento.

13



UNSC|-| SECRETARIA GENERAL = MA° ‘::‘;:‘g:::‘;:;:::“““mm

' REHU/01

Recursos Humanos
02 | Legajos de Personal REHU/02

03 | Correspondencias REHU/03

9.2.2.5. Acciones a realizar por los Archivos de Gestion:

a) Rotular la unidad de archivamiento (archivador de palanca, files 0
sobres, carpetas, paquetes, otros).(Anexo 06)

b) Mantener el orden fisico de los documentos en forma homogénea,
separando las originales de las copias.

c) Depurar los documentos de apoyo informativo, o documentos no
archivisticos (Folletos, boletines, revistas, normas legales impresas,
afiches, formatos o formularios en blanco, efc.)

d) Separar las grapas, clips de metal, sujetadores metalicos, micas de
plastico, notas autoadhesivas con informacion no relevante y otros,
que puedan deteriorar el documento archivistico.

e) En cada unidad organizacional se mantiene la integridad fisica y la
foliacion del documento archivistico.

f) Los archivadores de palanca, files o sobres, deben disponer de
espacio suficiente para su custodia temporal en el Archivo de Gestion.

g) Se recomienda en cada paquete tener maximo 200 folios y en caso
de expedientes que sobrepasen los 200 folios mantiene su integridad
conformando tomos.

9.3. DESCRIPCION DOCUMENTAL:

Es un proceso archivistico en el que se representa en forma objetiva y
estructurada toda informacion contenida en cada agrupacién documental
(fondo, seccién, serie y pieza documental) para su localizacion, acceso,
recuperacion y control, a través de instrumentos descriptivos (guias,
inventarios, catalogos).

A cada nivel de descripcion le corresponde un instrumento de

descripcion:
N » [ Instrumento de descripcién
1 Guia
2 Seccidn Inventario
3 Serie Inventario
4 Pieza Documental Catalogo
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9.3.1. Procedimiento:

e Archivo Central elaborard y actualizard los diversos auxiliares o
instrumentos descriptivos teniendo en cuenta las caracteristicas de
los documentos y los requerimientos de los servicios de informacion
de cada entidad.

e Los auxiliares o instrumentos descriptivos basicos son: Inventario de
transferencia de documentos, Inventario de eliminacion de
documentos.

9.3.2. Inventario de Series Documentales

a) Inventario de Transferencia

Corresponde al documento descriptivo para conocer el contenido o
informacion sobre los documentos que se transfieren desde el Archivo
de Gestién al Archivo Central, o del Archivo Central de la UNSCH a la
Direccion Regional de Archivo de Ayacucho.

El inventario de transferencia refleja la existencia de series en el
repositorio de cada archivo. (Anexo 01).

b) Inventario de Eliminacién de Documentos

Corresponde al documento descriptivo para conocer el contenido o
informacién sobre los documentos que se proponen a eliminar desde
el Archivo Central de la universidad. (Anexo 02).

VALORACION DE DOCUMENTOS:

Es un procedimiento archivistico que consiste en identificar y establecer el
valor (temporal o permanente) y el periodo de retencion de toda serie
documental para elaborar el Programa de Control de Documentos
Archivisticos (PCDA), analizando las caracteristicas administrativas,
juridicas, fiscales, informativas e histéricas de los documentos.

El AGN o Direccién Regional de Archivo de Ayacucho brinda orientacion y
absuelve consultas en la formulacion y previo a la aprobacion del PCDA a
cargo de la universidad.

9.4.1. PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS (PCDA)

Es un documento de gestion archivistica que es producto de la
valoracién de documentos, determina las agrupaciones documentales
(fondo, seccién y serie). Establece los valores (permanentes y
temporales) y periodos de retencién de cada una de las series
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