UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA
RESOLUCION RECTORAL
N 61T .2022.UNSCH-R

Ayacucho, 23 NOV 2022

VISTOS:

El Proveido N° 2718-2022-R del Rectorado, el Memorando N° 785-2022-
UNSCH-SG de la Secretaria General y el Memorando N° 084-2022-UNSCH-
UADAC de la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo Central sobre
aprobacion de la Directiva N° 001-2022-UADAC-SG-UNSCH “Directiva de Procesos
Técnicos Archivisticos de la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga”:

y
CONSIDERANDO:

Que, en armonia con el articulo 18° de la Constitucion Politica del Per(, cada
universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico,
administrativo y econémico. Las universidades se rigen por su propio estatuto en el
marco de la Constitucién y de las leyes;

2 Que, a través de la Ley N° 25323 se crea el Sistema Nacional de Archivos,
Zlcon la finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de
!;f:t" las entidades publicas existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacién de
/5/ principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa,
¥ conservacion, organizacién y servicio del Patrimonio Documental de la Nacién,

Que, con Memorando N° 084-2022-UNSCH-UADAC, de fecha 08 de
noviembre de 2022, la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo Central de
la Secretaria General ha remitido la Directiva N° 001-2022-UADAC-SG-UNSCH
“Directiva de Procesos Técnicos Archivisticos de la Universidad Nacional de San
Cristébal de Huamanga”;

Que, la referida directiva tiene por objetivo orientar el trabajo técnico
archivistico en la administracién y organizacion de archivos de manera integral y
organica, garantizando la integridad y conservacién del patrimonio documental de la
Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga, en cumplimiento a las
directivas emitidas por el Archivo General de la Nacién;

Que, resulta necesario aprobar la Directiva N° 001-2022-UADAC-SG-UNSCH
“Directiva de Procesos Técnicos Archivisticos de la Universidad Nacional de San
Cristobal de Huamanga®, en el marco de las disposiciones legales vigentes;

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 18° de la Constitucién Politica
del Peru, el articulo 62°, numeral 62.2 de la Ley Universitaria N° 30220 y el articulo
273° numeral 3 del Estatuto de la Universidad Nacional de San Cristébal de
Huamanga;

El Rector, en uso de las facultades que le confiere la ley;
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RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 001-2022-UADAC-SG-UNSCH
“Directiva de Procesos Técnicos Archivisticos de la Universidad Nacional de San
Cristébal de Huamanga”, la misma que forma parte integrante de la presente
resolucion.

Articulo 2°.- DISPONER la publicacién de la presente resolucion en el Portal
Institucional de la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

"__ 0og. YURI WALTER VEGA JAIME
Secretario General

Distribucion:

Rectorado

Vicerrectorados

Facultades

Escuela de Posgrado

Organo de Control Institucional

Direccién General de Administracion

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Asesoria Juridica

Direccion de Gestién Académica

Oficina de Tecnologias de la Informacion (Portal de Transparencia)
Unidad de Presupuesto

Unidad de Tesoreria

Unidad de Contabilidad

Unidad de Abastecimiento

Unidad de Administracion Documentaria y Archivo Central
Unidad de Recursos Humanos

Archivo
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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 administracion y organizacién de
archivos de manera integral y orgénica, garantizando la integridad y
conservacion del patrimonio documental de la Universidad Nacional de San
Cristobal 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 organizacion de los documentos en los
archivos de la universidad.

Cautelar la conservacion de los documentos de valor permanente.

Facilitar la localizacion de los documentos para la obtencion inmediata y
oportuna de la informacion.

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

BASE LEGAL

1. Constitucion Politica del Peru de 1993.

2. Ley Universitaria N° 30220

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

4. Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

5. Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

6. Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

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

8. Ley N° 29733 Ley de proteccion de datos personales.

9. Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley del Gobierno Digital.
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10.Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de
simplificacion administrativa.

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

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

13.Decreto Supremo N° 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 Modernizacién de la Gestién Publica.

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

17.Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323 y
modificatorias.

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

19.Decreto Supremo N° 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.Resolucion Jefatural N° 292-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-
2008 -AGN/DNAH-DC, “Prevencion de siniestros por incendio en
archivos”.

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

23.Resolucion Jefatural N° 179-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 009-
2019-AGN/DDPA “Norma para la administracién de archivos en la Entidad
Publica”.

24.Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/ J, que aprueba la Directiva N° 10-
2019-AGN/DDPA “Norma para la organizacion de documentos
archivisticos en la entidad publica”.
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25.Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 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 valoracion documental en la entidad
publica”.

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

29.Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-
2018-AGN/DALI, “Normas para la eliminacion 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.Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-
2019-AGN/DDPA, “Lineamientos para la foliacion 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 elaboraciéon 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 Cristobal de Huamanga.

35.Resolucion de Consejo Universitario N° 578-218-UNSCH/CU, Reglamento
General de la Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga.

36.Resoluciéon Rectoral N° 583-219-UNSCH-R, Clasificador de Cargos de la
Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga.

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

38.Resolucion Rectoral 535-2021-UNSCH-R, que aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos de la Universidad Nacional de San Cristébal
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 generacion 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 Esla memoria viva de la institucion.

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

3. Documento archivistico: Informacién contenida en cualquier soporte
(fisico y electrénico) y tipo documental, producida (emitido o recibido) y
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 del Peru); por
tanto, esta prohibido eliminar sin la autorizacion de la Direccién
Regional de Archivo de Ayacucho.

4. Documento no archivistico: Son documentos de apoyo informativo
para la gestion: impresibn 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
elaboracién del PCDA, de eliminacion de documentos y transferencia
documental.

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
organizacion, valoracién, conservacion y uso de los documentos
producidos (emitidos y recibidos) en la unidad de organizaciéon 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 organizacion (UO): Conjunto de unidades agrupadas por
nivel organizacional al interior de una entidad: Rectorado, Oficina de
Asesoria Juridica, Unidad de Tesoreria, etc.

Unidad de organizaciéon | Nivel organizacional
Organo Primer y segundo nivel
Unidad organica Tercer nivel
Subunidad organica Cuarto nivel

Area Quinto nivel

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

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 admisién, 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 organizacion documental se
consideran dos principios archivisticos:

a) Principio de procedencia: Sefala que cada documento debe estar
en su seccion 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 organizacién 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 clasificacion es organico, funcional
(mixto) o por procesos.

16.0rdenamiento documental: Es unir y relacionar los elementos de cada
grupo mediante el sistema mas conveniente: Cronolégico, 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: Accién de colocar una caratula que incluya una signatura que
sistematice la informacion de la agrupaciéon documental (fondo, seccién,
serie), ubicacién y numero de la unidad de conservacion (caja, paquete,
legajo), fechas extremas y cédigo.

19.Unidad de archivamiento o conservacion: Corresponde al material
adecuado en el que se ubican los documentos para su archivo y
conservacion, 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 elaboracion hasta su disposicion
final (transferencia, conservacion o eliminacion).

21.Periodo de retencion: Es el plazo en que los documentos se conservan
en los archivos (gestidén y central) y se expresa en afnos.
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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.Fraccién 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
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 gestion archivistica que determina las agrupaciones
documentales (fondo, seccion y serie) y establece los valores y periodos
de retencion 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 Retencion 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 retenciéon: Instrumento utilizado para registrar las
denominaciones de las series documentales, sus secciones, valores y
periodos de retencién.

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 implementacion de medidas de
preservacion y restauracion.

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

30.Eliminacion de documentos: Es un procedimiento archivistico que
consiste en la destruccion fisica de series documentales, autorizado
expresamente por la Direccion Regional de Archivo de Ayacucho.

31.Digitalizacién de documentos: Proceso tecnoldgico 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 analdgica (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 idoneo, que le sirve de soporte material portador, mediante
un proceso fotoquimico, informéatico, electrénico, electromagnético 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 analogos; 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, N° 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 recuperacién que permiten encontrar,
examinar visualmente y reproducir en copias exactas los documentos
almacenados como microformas.

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

36.Inventario: Instrumento de consulta y recuperacién de la informacion
gue 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 electrénico), 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
condicioén 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 conduccion y aplicacion de la presente directiva.
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VIl.  VIGENCIA
La presente directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion
mediante acto resolutivo de la Alta Direccion y su difusion.

VIIl.  DISPOSICIONES GENERALES:

8.1 Las unidades de organizacion (Organo, unidad orgénica, subunidad
organica, area) llamados Archivos de Gestion, tienen la obligacion 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
correcto tratamiento a los documentos de archivo, desde su nacimiento hasta
su disposicion final (conservacién o eliminacion).

Administracién de archivos
Organizacion documental
Descripcién documental
Valoracion documental
Conservacion documental
Servicio archivistico
Transferencia de documentos
Eliminacion de documentos

. Foliacion de documentos de archivo
10.Entrega de cargo

11. Supervision

©CoNoO~wNE

IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
9.1. 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 organizaciéon y
funcionamiento de los archivos de la universidad, con el fin de brindar servicios
de informacion 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 Gestion (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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e 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)

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

e Es el encargado de custodiar los documentos de archivo
durante su gestidon 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.

e Esta acargo de un titular responsable, y si no lo hay, proponer
con un documento.

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

9.1.2. Comité de Implementacion y Mejoramiento (CIM)

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

Se conforma mediante la Resolucion 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
c) La Unidad de Administracién Documentaria y Archivo Central.
d) La unidad de organizacion que produce o custodia los
documentos de acuerdo a sus funciones.

9.2. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS:

Es una actividad archivistica, que consiste en identificar, clasificar, ordenar
y signar los documentos producidos (emitidos o recibidos) por cada unidad
de organizacion de la UNSCH, con el fin de establecer criterios uniformes para
la organizacion de los documentos en los archivos de gestion y facilitar la
localizacion 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 disposicion final (conservacién o eliminacion).

Fase Edad | Nivel de | Definicion

archivo
a) Fase de | Activa | Archivo | Corresponde al tiempo de gestion del
trdmite o de documento durante un tramite
gestion Gestion | administrativo. De esta forma durante su

gestion permanece a cargo de la unidad
de organizacién productora.
b) Fase de | Semi- | Archivo | Corresponde al tiempo de culminacion o

Archivo Activa | Central | finalizacion de su periodo de tramite,
Central e siendo su consulta poco frecuente, su
Intermedio conservacion es por periodo

precaucional, fiscalizacion, auditorias y
servicios al ciudadano.

En esta etapa se realiza la seleccion y
eliminacion correspondiente.

c) Fase de | Inactiv | Archivo | Es la etapa en la que los documentos
Archivo 0 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 histérico o para fines de
investigacion histérica requiere ser
conservado hasta por 30 afos
previamente a su transferencia a la
Direccibn Regional de Archivo de
Ayacucho.

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

9.2.2. Etapas de la organizacién de documentos archivisticos:

9.2.2.1. Identificacion documental: Es una etapa previa a todo

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

e ¢Quién produce?

e ¢;Por qué produce?

e ;COmo se produce ese documento?

11
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a)

b)

d)

Fondo documental: Corresponde a todos los documentos
producidos (emitidos y recibidos) por la Universidad Nacional
de San Cristdébal de Huamanga.

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

Rectorado, el nombre de la seccion sera Rectorado.
Facultad de Ciencias Bioldgicas, el nombre de la seccidn
sera Facultad de Ciencias bioldgicas.

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

e Unidad de Contabilidad, el nombre de la seccién 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 sera planillas de pagos
(en plural).

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

¢ 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
gue 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,
Resolucién Rectoral, etc.

Unidad documental o pieza documental: Es la parte menor
indivisible de una serie documental:

12
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9.2.2.2.

9.2.2.3.

9.2.2.4.

e Unidad simple: De un solo tipo documental o generado por
un mismo acto: oficio, carta, informe memorando, recibo, acta
de nota, certificado, etc.

e 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.

Clasificacion: 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 clasificaciébn es organico, funcional (mixto) o por
procesos:

e Clasificacion 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 Clasificacion funcional: La clasificacion de las series

responden a las funciones de las unidades de organizacion.

e Clasificacion por procesos: Se conforman las series

documentales en atencion a cada proceso de gestion.

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

e Alfabético: Consiste en la utilizacion del alfabeto como criterio

para la ordenacion.

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

e Cronoldgico: Es aquel que se utiliza la fecha de tramitacién del

documento

Signatura: Es un codigo establecido para identificar las secciones
y series documentales en cada unidad de conservacion (files, de
manila, archivador de palanca, cajas, paquetes, etc.) Dicho codigo
pueden ser letras o nimeros o combinacién de ambos para facilitar
su inmediata localizacion del documento.
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N° Seccion y series Caodigo o signatura
Seccion
Recursos Humanos REHU
Serie

01 Resoluciones Directorales en REHU/01
Recursos Humanos

02 Legajos de Personal REHU/02

03 Correspondencias REHU/03

9.2.2.5. Acciones arealizar por los Archivos de Gestion:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

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

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

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

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

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

Los archivadores de palanca, files o sobres, deben disponer de
espacio suficiente para su custodia temporal en el Archivo de Gestion.
Se recomienda en cada paquete tener maximo 200 folios y en caso
de expedientes que sobrepasen los 200 folios mantiene su integridad
conformando tomos.

DESCRIPCION DOCUMENTAL:

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

A cada nivel de descripcion le corresponde un instrumento de

descripcion:
N° Nivel de descripcion Instrumento de descripcion
1 Fondo Guia
2 Seccion Inventario
3 Serie Inventario
4 Pieza Documental Catalogo
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9.3.1. Procedimiento:

e Archivo Central elaborara y actualizara 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 eliminaciobn 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 Gestion 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 Eliminacion de Documentos

Corresponde al documento descriptivo para conocer el contenido o
informacion 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
valoracion de documentos, determina las agrupaciones documentales
(fondo, seccidn y serie). Establece los valores (permanentes y
temporales) y periodos de retencion de cada una de las series
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documentales de las unidades de organizacion de la UNSCH para la
transferencia o eliminacion. Su elaboracion demanda tiempo y personal.

9.4.2. Conformacién del PCDA

a)
b)

9.43. Pas

a)

b)

d)

9.44. Fac

9.4.4.1.

9.44.2.

9.4.4.3.

9.4.4.4.
9.4.4.5.

9.4.4.6.

9.44.7.

9.4.4.8.

Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD)
Tabla de Retencion Documental (TRD)

os para la elaboracion del PCDA

La unidad de organizacién, identifica las series documentales
gue produce y propone sus valores y periodos de retencion en la
Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD) (Anexo 03) y se
describira cada serie documental en fichas diferentes, a fin de
facilitar su actualizacion.

Archivo Central, recibe y analiza la FTSD con la informacion
brindada por las unidades de organizacion. En caso de existir
observaciones se comunica con la unidad de organizacion para
su correccion. Luego convoca al CED para el analisis, evaluacion
y aprobacion de la FTSD.

El Comité Evaluador de Documentos (CED), revisa, analiza y
suscribe la informacién contenida en la FTSD para que el Archivo
Central elabore la Tabla de Retencion de Documentos
Archivisticos. Luego aprueba el PCDA en una sesién y solicita a
la Alta Direccién para su aprobacion mediante resolucion.

La universidad envia oficio a la Direccién Regional de Archivo de
Ayacucho, la aprobacién adjuntando la copia de la resolucion vy el
PCDA, luego publica en el portal institucional.

tores a considerar en la valoracion

Marco legal y normativa interna para determinar el periodo
de retencion.

El contexto de produccion que da origen a la serie
documental.

Importancia de la unidad de organizacién productora de
documentos.

Frecuencia de consulta de cada serie.

Caracteristicas de los documentos (utilidad del
documento)

Proteccion de datos personales o0 garantia de
accesibilidad de la informacion publica.

Opinion técnica del Archivo Central, a ser considerada por
el Comité Evaluador de Documentos.

Crecimiento o volumen de la serie en el Archivo de Gestion
y Archivo Central (cantidad de documentos producidos,
disponibilidad de espacios).
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9.4.4.9. Migracion o sustitucion de soportes (documentos
digitalizados con valor legal).

9.4.5. Valores de los documentos archivisticos

9.4.5.1. Permanente (P): Corresponde al valor que tiene la serie
documental de acuerdo al marco legal vigente, importancia
para la investigacion, derecho de acceso ciudadano, rendicion
de cuentas sin prescripcion, utilidad para las investigaciones
cientificas, sociales, culturales, la historia 0 memoria colectiva
de la sociedad que no puede eliminarse.

9.45.2. Temporal (T): Corresponde al valor que tiene la serie
documental, una vez que los documentos que la conforman
hayan cumplido los fines administrativos, fiscales, contables,
legales, entre otros, que la origind, siendo innecesarios para la
entidad.

9.4.6. Periodo de retencién de los documentos de archivo

Es el plazo en que los documentos se conservan en los archivos (gestion

y central) y se expresa en afios.

9.4.6.1. En el Archivo de Gestion: Se custodia minimo 2 afos,
depende de la necesidad del uso, luego se transfiere a
Archivo Central para su conservacion o eliminacion.

9.4.6.2. En el Archivo Central: Se custodia minimo 3 afios y
maximo 28 afios depende si es documento temporal o
permanente. Cumplidos los 30 afios ya se convierte en
patrimonio documental de nuestra institucion y se
transfiere a la Direccién Regional de Archivo de Ayacucho

9.4.7. Comité Evaluador de Documentos (CED):

Es el encargado de conducir el proceso de elaboracién del Programa
de Control de Documentos Archivisticos (PCDA), el proceso de
eliminacion de documentos y la transferencia documental desde los
Archivos de Gestion al Archivo Central y de Archivo Central a la
Direccién Regional de Archivo de Ayacucho.

9.4.8. EI CED estaintegrado por los titulares o representantes de:

a) La maxima autoridad quien asumira la presidencia.

b) La Oficina de Asesoria Juridica o la que haga sus veces.

c) La Unidad de Organizacion, responsable de documentos a
evaluar.

d) El Archivo Central, o el que haga sus veces, quien asume la
Secretaria Técnica.
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TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS:

Es una actividad que consiste en el traspaso de la fraccion de serie
documental remitida desde el Archivo de Gestion al Archivo Central para su
custodia o eliminacion, al vencimiento de su periodo de retencion establecido
en el PCDA y de acuerdo al cronograma de transferencia de documentos.

9.5.1. Tipos de transferencia:

9.5.1.1.

9.5.1.2.

Transferencia ordinaria: Se procede conforme al cronograma
de transferencia elaborado por Archivo Central con apoyo del
Comité Evaluador de Documentos y es aprobado en el Plan
Anual de Trabajo Archivistico.

Transferencia extraordinaria: Es aquella que corresponde el
traspaso de documentos archivisticos de las unidades de
organizaciéon que se encuentren en proceso de liquidacion,
desactivacion, fusion. Para la transferencia los documentos
deben estar organizados y se exceptla su foliacion en caso
qgue no disponga de ella.

9.5.2. Requisitos para la transferencia del documento archivistico:

9.5.2.1.

9.5.2.2.

9.5.2.3.

9.5.2.4.

9.5.2.5.

9.5.2.6.

El documento debe estar organizado (identificado, clasificado,
ordenado, signado), foliado, integro, manteniendo el orden
original del tramite y procedencia, con la limpieza y estado de
conservacion adecuado sin enmendaduras, alteraciones
fisicas, presencia de agentes de xil6fagos.

No se transfieren documentos de apoyo informativo o los
llamados documentos no archivisticos como boletines,
revistas, normas legales, fotocopias de documentos originales,
periddicos, revistas, folletos, afiches ni formatos o formularios
en blanco.

Se separan las grapas, clips de metal, sujetadores metalicos,
micas de plastico, notas autoadhesivas con informacién no
relevante y otros, que puedan deteriorar el documento
archivistico.

Para la transferencia cada unidad de organizacion debe
separar de sus archivadores de palanca los documentos a
transferir, conformando paquetes y ubicarlos en una unidad
de archivamiento. Se prohibe bolsas de plastico, cajas
plasticas, sacos o micas.

Los documentos de soporte electronico o audiovisual (planos,
radiografias, cartas geograficas, fotografias, videos, discos
compactos entre otros) que se encuentren adjuntos a los
expedientes de soporte papel pueden retirase y referenciarse.
Disponer del espacio suficiente y estanterias en Archivo
Central.
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9.5.2.7. Disponer del Programa de Control de Documentos
Archivisticos-PCDA.

9.1.1.1. De no contar con un PCDA debidamente aprobado, se podra
recibir aquellos documentos cuya vigencia administrativa
inmediata haya concluido.

9.1.1.2. Cada unidad de instalacion (caja o paquete) debe tener un
rétulo o caratula que detalla su contenido. Los datos a
consignar son:

Logo de la entidad

Unidad Organizacional o Secciéon Documental

Serie Documental y su codigo

Fraccién de la serie contenida en la unidad de instalacion.
Fechas extremas

Numero de unidad de instalacion

Afio de transferencia

9.1.2. Etapas de la transferencia:

9.1.2.1. Presentacion: En la fecha programada el Archivo de Gestion
transfiere los documentos archivisticos a Archivo Central con
el Inventario de Transferencia de Documentos (ITD)
debidamente llenado (Anexo 01).

9.1.2.2. Verificacion: Archivo Central verifica el inventario, estado de
conservacion, la foliacién el rétulo, la cantidad de metros
lineales, entre otros.

9.1.2.3. Suscripcion del inventario: Finalizada la verificacion y
subsanadas las observaciones, Archivo Central procede a
recibir la transferencia suscribiendo el ITD y ésta es archivado
y conservado para futuras consultas sobre transferencias
realizadas.

9.6. ELIMINACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Es una actividad que consiste en la destruccion fisica de las fracciones
de serie documental al cumplimiento de su periodo de retencion
establecido en el PCDA o de acuerdo al cronograma de eliminacion de
documentos aprobado en el Plan Anual de Trabajo Archivistico.

Esta prohibido votar, quemar, eliminar los documentos archivisticos sin
autorizacion de la Direccion Regional de Archivo de Ayacucho; Archivo
Central se encarga de conducir el proceso de la eliminacién y el CED
asume la evaluacion de la misma y su aprobacion.

9.6.1. Finalidad:
- Garantizar la eliminacion de los documentos innecesarios que
custodia el Archivo Central.
- Descongestionar periédicamente los archivos.
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9.6.2. Requisito principal:

a) Documentacion seleccionada e inventariada para su eliminacion.
b) Conformacion del Comité Evaluador de Documentos.

c) Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA).

d) Acta de Comité Evaluador de Documentos (CED).

e) Inventario y muestras de documentos.

9.6.3. Requisitos para la eliminacion de documentos con PCDA

El expediente de eliminacion debe contener los documentos que se
sefalan en el siguiente orden:

- Oficio emitido por el sefior Rector dirigida a la Direccion Regional de
Archivo de Ayacucho, solicitando la autorizacion de eliminacion de
documentos.

- Uninventario de eliminacién. (Anexo 02)

- Una copia autenticada de la resolucion que aprueba el PCDA.

- Unacopia autenticada de cada serie documental propuesta a eliminar,
extraida del inventario de series documentales del PCDA.

- Una muestra representativa de cada serie documental, rotulada y
digitalizada en formato PDF, grabado en DVD o CD no regrabable.
Las muestras documentales en soporte fisico no son consideradas
necesarias para la autorizacién correspondiente.

9.6.4. Requisitos para la eliminacién de documentos sin PCDA

Es un requisito previo para solicitar la autorizacion de eliminacién, que el
Archivo Central presente el cronograma anual de eliminacion de
documentos, el cual se incluye en el Plan Anual de Trabajo.

El expediente de eliminacion debe contener los documentos que se
sefalan en el siguiente orden:

- Oficio emitido por el sefior Rector dirigida a la Direccion Regional de
Archivo de Ayacucho, solicitando la autorizacion de eliminacién de
documentos.

- Una copia autenticada del acta de sesion del Comité Evaluador de
Documentos.

- Una muestra representativa de cada serie documental, rotulada y
digitalizada en formato PDF, grabado en DVD o CD no regrabable.
Las muestras documentales en soporte fisico no son consideradas
necesarias para la autorizacion correspondiente.

9.7. CONSERVACION DE DOCUMENTOS:
Es la actividad archivistica que busca mantener la integridad fisica del
soporte y del texto del documento de archivo desde su emision hasta su

archivo definitivo, a través de la implementacion de medidas de preservacion
y restauracion.
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9.7.1. Acciones a desarrollar:

El responsable de Archivo Central desempefia las siguientes acciones:

9.7.2.

9.7.3.

Solicita la disposicion de ambientes, sistemas de proteccién, equipos
y materiales de archivos de conformidad con las directivas emitidas
por el Archivo General de la Nacion.

Promueve que el Archivo Central posea local apropiado
(construcciones de material noble, ubicados en primer piso) equipos,
mobiliarios y materiales requeridos para la proteccion y conservacion
de los documentos.

Cuida que el personal archivero use, mandiles, mascarillas, guantes,
gorros, etc. adecuados para realizar su trabajo y proteger su salud.

Condiciones de local de archivos:

Archivo Central debe disponer de un local, de preferencia propio, con
espacio suficiente para la recepcidon de series documentales
transferidas desde los Archivos de Gestion.

No es posible realizar transferencias de documentos si el Archivo
Central no cuenta con espacio suficiente para receptar los
documentos.

El local de archivo debe estar ubicado en lugares seguros, con riesgo
minimo de pérdida de informacién o dafio del soporte. Se debe
evaluar el grado de humedad, temperatura, luminosidad.

Condiciones de los documentos

Para el documento archivistico se recomienda:

Mantener su integridad fisica desde el trdmite que le da origen.
Efectuar la limpieza, de esa forma sin polvo o agentes xil6fagos que
destruyan su soporte.

No tener excesivas grapas y sujetadores metélicos que deterioren
Su soporte.

No ubicarlos dentro de micas o sobres de plastico.

No humedecer los dedos 0 usar tampones con agua COMO
elemento de ayuda para pasar las hojas.

No realizar restauracidbn empirica, colocando cintas adhesivas,
pegamentos comunes.

No apoyar los documentos en los bordes de la mesa ni escribir sobre
ellos.

Para las anotaciones, de preferencia emplear lapiz N° 2B.

No se permite calcar sobre el documento archivistico.

No ubicar los documentos en el piso 0 en zonas de transito fuera de
la oficina.

No ubicar los documentos apilados por su volumen y peso en tanto
deteriore la informacion contenida en estos.
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e No ubicar los documentos en paquetes sin rétulos, indicadores de
contenido.

9.7.4. Condiciones de los contenedores de documentos

e La ubicacion fisica de los documentos se realiza en unidades de
conservacion: archivadores de palanca, carpetas o sobres, cajas
archiveras, estos a su vez en estantes o armarios desde su
recepcion hasta su transferencia definitiva al Archivo Central.

e Los documentos audiovisuales pueden separarse de los
documentos en soporte papel y se cologuen en contenedores (cajas)
especiales.

9.7.5. Medidas para la Prevencion de Siniestro en Archivos de la

a)

b)
c)
d)
e)

f)

)

UNSCH

Se debe contar con un extintor de polvo quimico seco tipo PQS de 12
kg., para cada ambiente, cuya fecha de vencimiento sera controlada por
el Jefe y por el personal designado

Revision de los riesgos internos y externos del local como: ubicacion
geografica, muros de contencion, paredes, techos, ventanas, etc.
Tener conocimiento de la ubicacion del tablero de control de energia
eléctrica que abastece a las areas y de la llave general de suministro de
agua.

Revisar periédicamente en coordinacién con Mantenimiento y Servicios,
los sistemas de electricidad y agua, asi como el de infraestructura.
Evitar colocar obstaculos en pasadizos y puertas de oficinas.

Capacitar a los responsables de los archivos en los procedimientos que
deben seguir, para rescatar los documentos en caso de incendio o
inundaciones.

Realizar entrenamiento en el manejo de los equipos contra incendio,
proponer la realizacion de simulacros para todo el personal.

9.7.6. Medidas durante un siniestro:

Ante un eventual siniestro como un incendio, inundacién o terremoto, es
prioridad fundamental la integridad fisica de las personas; sélo si la
emergencia esta bajo control y no existe ningun riesgo para las personas en
el recinto, se debe optar por salvaguardar el acervo documental y los bienes
patrimoniales existentes.

a)

b)

En caso de incendios

Cortar activamente el fluido eléctrico

Activar los extintores en el foco de inicio de propagacion del fuego.
En caso de ser necesario llamar a los contactos de emergencia.

En caso de inundaciones
Corte inmediato de la llave general del agua, cubrir los documentos con
plasticos.
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- Evacuar la documentacién afectada priorizando la mas valiosa.
- Expulsar el agua empozada, mediante esponjas, baldes, recogedores,
etc.

9.7.7. Después del siniestro

- Unavez apagado el fuego y el brasa, ventilar la zona afectada.

- Aislar los documentos afectados utilizando para ello: cajas o cubetas
plasticas, priorizando los documentos mas valiosos.

- Dejar al final los materiales ilesos y protegidos, si no fuera posible su
desplazamiento.

- La documentacion humeda deberé secarse por ventilacion, colocando
papeles absorbentes entre las hojas para evitar que se pegue entre si.

- Los documentos serdn extendidos sobre mesas o anaqueles para su
secado por ventilacion natural o artificial. Nunca deberan exponerse al
calor ni a las incidencias directas de los rayos solares.

- Posteriormente se iniciara la restauracion de los documentos, para lo
cual se tiene que solicitar a los especialistas en dicha &rea.

9.8. SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Son actividades archivisticas que consisten en brindar acceso a la
informacion del ciudadano de manera moderna, transparente, oportuna y
efectiva de los documentos de archivo; teniendo presente las restricciones
por confidencialidad, restricciéon de informacion de datos personales y el
grado de deterioro del documento solicitado.

9.8.1. Acciones a desarrollar:

e Los Archivos de Gestion y el Archivo Central deben brindar orientacion
clara, completa y precisa sobre los servicios archivisticos ofrecidos.

e El ciudadano tiene derecho de obtener informacién sobre los horarios de
atencién al publico, de manera visible.

e El area de Archivo Central presta servicios archivisticos a través de las
modalidades de lectura, consulta, bisqueda, préstamo, expedicién de
copias, etc. de los documentos de archivo que se custodia.

a) Consulta, préstamo o expedicién de copias para usuarios externos:

i.  Solicitud en el formato de acceso a la informacion publica y presentar
por mesa de partes virtual.

ii. Recibo de pago por copias de acuerdo al TUPA.

iii.  El servidor recibe la solicitud luego ubica y expide fotocopias simples,
visada o reproduccion digital, dejando constancia del servicio prestado.

iv.  El préstamo de documentos archivisticos al usuario externo, se brindan
en el mismo ambiente de Archivo Central para la lectura, verificacion,
investigacion, etc.
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b) Consultas, préstamos y expedicion de copias para el usuario interno

Vvi.

Vii.

viii.

9.9.

9.9.1.

Solicitud con el formato de préstamo y presentar por mesa de partes
virtual (Anexo 07)

Documento Nacional de Identidad.

El préstamo de documentos archivisticos al usuario interno también se
brinda en el mismo ambiente de Archivo Central para la lectura,
verificacion, investigacion, etc.

Si las unidades de organizacion solicitan préstamo de documentos de
Archivo Central para sus oficinas (casos especiales), tienen un plazo que
no exceda los 03 dias habiles, de ser necesario este periodo se puede
prorrogar y ampliar por motivos justificados de acuerdo a la norma
interna de la universidad.

El servidor responsable del archivo ubica, revisa y entrega el documento
archivistico solicitado, deja constancia de la extraccién de su unidad de
archivamiento e instalacion a través de un cuaderno de cargo,
documento o constancia de préstamo, en esta se consigna el nombre
del solicitante, niumero de DNI, cargo y area donde labora, firma y fecha
correspondiente.

Al vencimiento del plazo, el servidor devuelve el documento,
manteniendo las mismas Gptimas condiciones del préstamo.

El servidor responsable del archivo correspondiente debe verificar el
estado de conservacién e integridad fisica del documento prestado y
devuelto.

Si el servidor no devuelve en el tiempo previsto, se debe notificar al
usuario u oficina que se presto dicho documento.

En caso de pérdidas o devuelve el documento en malas condiciones, se
informa al jefe inmediato dejando constancia de la pérdida o deterioro y
al usuario u oficina que se presto, con fines de sanciones, conforme al
Reglamento del Procedimiento Sancionador de Archivo General de la
Nacion.

FOLIACION

La foliacion consiste en numerar en forma secuencial, cada hoja del
documento de archivo.

Procedimiento:

a) De lafoliacién:

El nimero de folio se registra en la parte superior derecha de cada hoja
que conforme la unidad documental.
Se utilizara un sello estandarizado y un numerador mecanico.

UNSCH | 001
UADAC

Abreviatura de la unidad de organizacion
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- Encaso que se realice la foliacion manuscrita el nimero asignado a cada
folio se escribe de manera legible, sin enmendaduras, sobre un espacio
en blanco.

- Los documentos archivisticos son compaginados siguiendo el orden
regular del procedimiento que lo genera, formando cuerpos correlativos
gue no excedan de 200 folios.

- En caso de expedientes que supere los 200 folios, mantiene su
integridad, conformando tomos, los cuales deben mantener su foliacion
correlativa, donde el segundo tomo continue la foliacion del primero y asi
sucesivamente

- En una unidad de conservacion existen diferentes expedientes y la
foliacion de dichos expedientes se hacen por cada documento. Asi
como: Resolucion Rectoral N° 01 se folian con sus respectivos
antecedentes, la Resolucion Rectoral N° 02 se hace otra foliacion con
sus respectivos antecedentes y asi sucesivamente. Finalmente se
sumaran la cantidad de folios de todos los expedientes que contiene
dicha unidad de conservacion.

b) Documentos a foliar: Todo documento archivistico. En caso de duplex
se folia la primera cara.

c) De los documentos que no se folian: Las caratulas, las hojas que no
contengan informacién en anverso ni reverso (hojas en blanco).

ENTREGA DE CARGO DEL ACERVO DOCUMENTAL

Acto administrativo que consiste en plasmar en un documento formal la
transferencia de responsabilidades, respecto de los documentos
archivisticos en un soporte (papel, CD, DVD otros) de un responsable
saliente al responsable entrante de una oficina de la universidad, para
identificar responsables de la custodia e integridad del acervo documental
de la UNSCH.

9.10.1. Acciones a desarrollar:

- El responsable saliente debe imprimir dos juegos de inventarios.

- Realizar la verificacion por el responsable saliente y entrante dando
un chek de conformidad. Se establece un plazo de 3 a 5 dias utiles
para la verificacion y conformidad.

- Se firma el acta en sefial de conformidad por ambos responsables,
colocando de manera expresa la cantidad de unidades de
conservacion, folios y en metros lineales. Ademas una descripcion
general del estado de conservacion, si fuera el caso con registros
fotograficos.

- Indicar si queda pendiente la devolucion de documentos prestados

- Entregar una copia del inventario al responsable saliente con su
respectivo cargo.
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9.11. DE LA SUPERVISION

Es el procedimiento archivistico que consiste en constatar, mediante
visitas a los archivos de gestion, la aplicacion de las normas archivisticas
emitidas por la UNSCH y AGN.

9.11.1. Acciones a desarrollar:

- Se realizan las visitas a iniciativa de Archivo Central o a peticion del
Archivo de Gestion.

- Sedesarrolla el cuestionario verificando la veracidad de la informacion
gue proporcionan los responsables o encargados de los archivos de
gestion.

- Se redacte el informe de diagnostico situacional.

- Se eleva a la autoridad competente para solicitar las mejoras que las
condiciones logisticas de la universidad permiten y no incurrir en faltas
gue puedan ser objeto pasible de sancién.

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- Para la determinacion de las infracciones y sanciones
administrativas, se aplicara conforme a lo establecido en el Reglamento del
Procedimiento Administrativo Sancionador del Archivo General de la Nacion,
aprobado mediante Resolucion Jefatural N° 089- 2021-AGN/JEF.

SEGUNDA.- La Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional publicara
en el Portal Institucional de la UNSCH, una vez entre en vigencia la presente
directiva.

TERCERA.- La Secretaria General y la Unidad de Administracion
Documentaria y Archivo Central, impulsard las acciones para la
implementacion del sistema de producciébn y almacenamiento de
microformas, microarchivos digitales en coordinacion con la Oficina de
Tecnologias de la Informacién, conforme a la normatividad vigente.

CUARTA- Los aspectos no contemplados en la presente directiva, seran

definidos por Secretaria General y la Unidad de Administracion
Documentaria y Archivo Central de la UNSCH.
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Anexo 01

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Nombre de la entidad

Unidad de organizacién

Nombre del Servidor (a)

Inventario elaborado por

N° de remision

Afo de remisiéon :

7. Metros lineales de documentos a transferir:

ok wbdRE

8. N° de unidad de| 9. Nombre de| 10. Fechas| 11. Cantidad de | 12. Ubicacion topogréfica 13. Observ. 0
archivamiento series extremas folios informacién
documentales complementaria

Del al N° de N° de Nivel o
estante cuerpo balda

16. Firmay sello de la autoridad que recibe 17. Firmay sello de la autoridad que entrega
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INSTRUCCIONES DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1. Indicar el nombre de la entidad.

2. Indicar el nombre de la unidad de organizacion cuyos documentos van a
transferirse.

3. Indicar el nombre del/lla servidor(a), representante de la unidad de
organizacion.

4. Indicar el nombre del responsable en la elaboracion del inventario.

Anotar el numero secuencial segun la primera remisiéon de documentos

realizada anualmente por la unidad de organizacion al Archivo Central.

Anotar el afio en el que se realiza la transferencia.

Anotar la cantidad de metros lineales de documentos a transferir.

Anotar la cantidad total de las unidades de archivamiento a transferirse.

Anotar las series documentales que conforman las unidades de

archivamiento.

10.Indicar la fecha mas antigua y mas reciente de cada una de las series.

11.Indicar la cantidad total de folios de la serie documental por cada unidad de
archivamiento a transferir.

12.Dejar en blanco para uso del archivo receptor. Aqui se indica el lugar donde
se encuentra archivada la unidad de archivamiento y el nimero de estante,
cuerpo y balda asignado a ella dentro del archivo.

13. Anotar las observaciones o informacion complementaria necesarias para la
comprension de los documentos a transferir.

14.Indica el lugar y fecha de la entrega de los documentos a transferir.

15.Firma y sello del/la servidor(a) que realiza la entrega de los documentos a
transferir.

16.Indica el lugar y fecha de la recepcion de los documentos transferidos.

17.Firma y sello del/la servidor(a) que recibe los documentos transferidos.

o

© o~

(*) Las paginas deben numerarse consecutivamente, indicando el nimero "uno"
que es seguido de la preposicién "de" y numero total de paginas de tabla general.

28



UNSC|'| SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
Y ARCHIVO CENTRAL

Anexo 02

FORMATO DE INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Datos generales
Entidad

Unidad de organizacion
Direccion de Archivo

(1)

Nro. de orden

(2)

Serie documental

()

Fechas extremas
por serie
documental

4)
Cantidad de paquetes
0 sacos por serie *

(5)

observaciones

(6)

Cantidad total de paquetes o

Sacos

7
Cantidad total
metros lineales

aproximado en

Firmay sello del Jefe de Archivo Central

(8)

Los documentos electronicos consignardn el nimero de archivos contenidos en su soporte fisico.
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INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO DE DOCUMENTOS A
ELIMINAR

En Datos Generales sefalar el nombre de la entidad, unidad de organizacién y direcciéon
de archivo donde estén ubicados fisicamente los documentos propuestos a eliminar.
1. Sedalar el nimero de orden correlativo.
2. Mencionar el nombre de la serie documental.
3. Indicar la fecha mas antigua y el mas reciente de cada una de las series propuestas
a eliminar.

4. Se consigna la cantidad total de paquetes o sacos por serie documental.

5. Indicar si las series documentales son copias, fotocopias, su estado de
conservacion, asimismo precisar la informacion complementaria que sea necesaria.

6. Se consigna la cantidad de sacos o cajas de documentos propuestos a eliminar.

7. Consignar el numero total aproximado de metros lineales de los documentos
propuestos a eliminar.

8. Consignar nombres y apellidos, firma y sello del Jefe de Archivo Central en cada
hoja que conforma el inventario.

30



UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
U NSCH SECRETARIA GENERAL ¥ ARCHIVO CENTRAL

Anexo N° 03
FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N°.......

1. DATOS GENERALES

1.1. Regién 1.2. Entidad

1.3. Unidad de organizacién 1.4. Documento de gestion

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de la serie 2.3. Cadigo de la serie
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DECONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién 4.1. Valor de la serie | 4.2. Periodos de Retencién (expresado en afios) 4.3. Total de afios
documental Archivo de Gestion (AG) | Archivo Central (AC)

3.2. Tipos Documentales que la integran

3.3. Frecuencia de servicio

Alta () Media () Baja () Nula ()

3.4. Marco normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

3.5. Acceso Presidente del CED Asesoria Juridica

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Funcionario responsable de Jefe de Archivo Central
Soporte: Papel () Medio electrénico () Otros () documentos evaluados

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES

(*) La FTSD debe ser numerada en orden correlativo

1.

o

Datos Generales:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

Regién:
Entidad
Unidad de organizacion
Documentos de gestion

Identificador de la serie documental:

2.1.

2.2.

2.3.

Seccion: Se obtiene de la divisiéon del fondo documental. Para la identificacion de
cada seccion documental, se toma en cuenta la unidad de organizacion de los
distintos niveles organizacionales (6rgano, unidad organica, sub unidad organica y
area) o divisién funcional. No incluir el nivel jerarquico.

Nombre de la serie: Se consigna el nombre de la serie asignado por la gestién,
uso, manejo y dispositivo normativo o acuerdo del Comité Evaluador de
Documentos.

Cédigo de la serie: Por cada serie documental de acuerdo a las necesidades,
andlisis y gestion archivistica propia de cada entidad.

Descripcién de la serie documental

3.1

3.2.

3.3.

3.4,

3.5.

3.6.

Definicion: Se describe el contenido de la serie detallando la utilidad en la gestién
administrativa u operativa.

Tipos documentales: De las piezas documentales simples o compuestas que
conforman la serie documental. Por ejemplo (memos, informes, oficio, cartas, etc.)
Frecuencia de servicio: Establecer el nivel de frecuencia del servicio de los
documentos archivisticos que conforman las series.

Marco normativo: Sefialar las leyes, normas, decretos, reglamentos y otros de
caracter obligatorio que se aplica en la gestién archivistica de la entidad.

Acceso: Se considera las reglas de acceso a los documentos que conforman las
series en el ambito de la legislacién vigente y la normatividad propia de cada
entidad. Generalmente para las entidades publicas el acceso es publico; sin
embargo puede determinar las restricciones de acuerdo a la gestion o marco legal
vigente. En aquellas series con limitaciones de acceso se consigna la informacion
con sus respectivas restricciones.

Caracteristicas fisicas: Describir el soporte (papel, medio electrénico entre otros)

Reglas de control y retencion:

4.1.

4.2.

4.3.

Valor de la Serie Documental: Se consigna la letra “T” para las series de valor
temporal y la letra “P” para aquellos de valor permanente.

Periodo de Retencidn: Se establece en afios para cada uno de los archivos en el
que transcurre el documento durante su ciclo vital: Archivo de Gestion (AG) y
Archivo Central (AC)

Total de afios: Se consigna el total de la suma de afios de los periodos de retencién
(AG+AC)

Fecha de la elaboracion de la FTSD
Aprobacién del Comité Evaluador de Documentos: Se debe registrar el nombre, cargo
y sello de representantes del CED
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Anexo 04
TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS
Tabla N°....... ()

1. Nombre de la entidad
2.Seccion
3. Cbdigo | 4.Nombre | 5. Valor de 6. Periodo de retencion

de la Serie la serie

documental | documental

AG | AC Total de afios de
retencion

INSTRUCCIONES PARA ELABORAR LA TABLA DE RETENCION DE
DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

La tabla se elabora por cada seccion a base de la informacién de la Ficha Técnica
de Series Documentales:

1. Indicar el nombre de la entidad

2. Indicar el nombre de la seccién documental

3. Anotar el cédigo de la serie documental

4. Anotar el nombre de la serie documental

5. Anotar el valor de la serie documental. Con la letra T si es Temporal y la letra
P si es Permanente.

6. Anotar los periodos de retencion de las serie documental en cada uno de los
archivos, sean de Archivo de Gestion (AG) o de Archivo Central (AC) vy el
namero total de afios de retencion.

(*) La Tabla de Retencion de Documentos debe numerarse en orden correlativo.
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Anexo 05

ESQUEMA BASICO PARA LA ELABORACION DEL CUADRO DE CLASIFICACION DEL FONDO
(CCF)

1. Cddigo AGRUPACION DOCUMENTAL

. Nombre del Fondo

3. Nombre de la Seccion

4. Nombre de la Serie

6. Fecha de elaboracion del CCF
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Anexo 06

Referencia de rétulos de la unidad de archivamiento

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN
CRISTOBAL DE HUAMANGA

Seccidn documental
(Unidad de organizacion)

Fondo
Documental

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN
CRISTOBAL DE HUAMANGA

Seccion documental
(Unidad de organizacion)

Cadigo de la serie documental
Fraccién de la serie

(N2 Correlativo/fechas extremas/letras)
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Anexo 07
PAPELETA DE SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICO Ne°.....

1. AREA USUARIA:
Unidad de organizacion: ..o
Servidor autorizado: e,
Usuario final del servicio (Servidor que trabajara con los documentos
solicitados):
2. MODALIDAD DE SERVICIO REQUERIDO (Marcar con un aspa)
Préstamo
Reprografia
Consulta
Otro
*Reprografia: Entrega de fotocopia simple o escaneado del documento.
3. MOTIVO DEL REQUERIMIENTO- DOCUMENTO DE REFERENCIA
4. DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO REQUERIDO:
N° | Serie Documental Descripcién del documento | Ubicacidn Obs
Detalle | Fecha Folios N° de N° de
caja paquete
1
2
3
5. DURACION DEL PRESTAMO (03 dias como méaximo) O CONSULTA
(cantidad de horas)
e Ingreso de la solicitud: ...l
e Horade atenciéon: ...
e Tiempo de atencion: ...
e Numero de personas asignadas:  ..............
e Fechade devolucion: ..
6. VALIDACION DEL SERVICIO OTORGADO:
ENTREGA DEVOLUCION
Entregado a: Atendido por: Devuelto por: Recibido por:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
Anexo: Anexo: Anexo: Anexo:
Firma autorizada Firma autorizada | Firma autorizada Firma autorizada

36




o UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA
4 UN SCl‘I SECRETARIA GENERAL ¥ ARCHIVO CENTRAL

ANEXO 08
REFERENCIA DE ESPECIFICACIONES DE LA CAJA ARCHIVERA

Agarradera

28 cm.

Especificaciones:

e Material: Cartén corrugado.
e Medidas:

- Cajade 22 x40x 28 cm.

- Tapade22,5x41x4cm.
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