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RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 154-2022-CO-UNDAR

Huanuco, 12 de octubre de 2022

VISTO: Los documentos que se acomparian en setenta y nueve (79) folios y un ejemplar de la
Directiva que regula el Sistema de Archivo en las Unidades Administrativas y Académicas;

CONSIDERANDO:

Que, el cuarto parrafo del articulo 18 de la Constitucion Politica del Peru, establece que “Cada
universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y
econdmico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucién y
OB N de las leyes”,
v \}"‘ --"“"‘*\'"‘1’(_'/\;\
?%fe, mediante el articulo 1 de Ley N° 30597, se denomina Universidad Nacional Daniel Alomia
/,

/ﬂf//g
' bles al Instituto Superior de Musica Publico Daniel Alomia Robles de Huanuco; asimismo, en el
iculo 2 se establece que debera de adecuar su estatuto y 6rganos de gobierno conforme a lo

«dispuesto a la Ley N° 30220, Ley Universitaria;

., r\\a'

— o0

22+ Que, el primer y segundo parrafo del articulo 29 de la Ley Universitaria N° 30220, establece que
"Aprobada la ley de creacion de una universidad piblica, el Ministerio de Educacion (MINEDU),
constituye una Comisién Organizadora integrada por tres (3) académicos de reconocido prestigio,
que cumplan los mismos requisitos para ser Rector, y como minimo un (1) miembro en la
especialidad que ofrece la universidad. Esta comision tiene a su cargo la aprobacién del estatuto,
reglamentos y documentos de gestion académica y administrativa de la universidad, formulados en
los instrumentos de planeamiento, asi como su conduccién y direccion hasta que se constituyan los

organos de gobierno que, de acuerdo a la presente Ley, le correspondan”:

Que, mediante Resolucién Viceministerial N° 300-2019-MINEDU, de fecha 28 de noviembre de
2019, se reconforma la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles,
la que esta integrada por: Espartaco Rainer Lavalle Terry — Presidente, Elena Rafaela Benavides
Rivera — Vicepresidenta Académica, y encarga las funciones de Vicepresidenta de Investigacion a
la sefiora Elena Rafaela Benavides Rivera:

Que, mediante Resolucién Viceministerial N° 055-2020-MINEDU, de fecha 24 de febrero de 2020,
o~ se resuelve en el articulo 2.- Designar al sefior Carlos Manuel Mansilla Vasquez en el cargo de
- “" w\ Vicepresidente de Investigacién de la Comision Organizadora de la Universidad Nacional Daniel
/€% _/| N\ Alomia Robles;
4 L)
g i Que, mediante Resolucion Viceministerial N° 086-2022-MINEDU, de fecha 11 de julio de 2022, se
7/ resuelve: Articulo 1.- Dar por concluida la designacion del sefior ESPARTACO RAINER LAVALLE
¢/ TERRY en el cargo de Presidente de la Comision Organizadora de la Universidad Nacional Daniel
Alomia Robles. Articulo 2.- Encargar a la sefiora ELENA RAFAELA BENAVIDES RIVERA, en su
calidad de Vicepresidenta Académica, las funciones de Presidenta de la Comisién Organizadora de
la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, en adicién a sus funciones, en tanto se designe al

titular;

Que, el literal e) del acapite 6.1.5 (Presidente de la Comisién Organizadora) del numeral 6.1 (De las
Comisiones Organizadoras) del item VI. Disposiciones Especificas, de la Resolucion Viceministerial
N° 244-2021-MINEDU, que aprueba el Documento Normativo denominado “Disposiciones para la
constitucion y funcionamiento de las comisiones organizadoras de las universidades publicas en
proceso de constitucion”, establece que “Son funciones del presidente: e) Velar por el cumplimiento

de los acuerdos de la Comisién Organizadora’:

1 SEDE INSTITUCIONAL
Jr. General Prado 634, Huanuco - Peru
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Que, con Informe N° 020-2022-FVS/SG-UNDAR, de fecha 13 de junio de 2022, |a secretaria general,
informa entre otros, en sus andlisis y conclusiones lo siguiente:

“(...) Ill. ANALISIS:
Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento para todos

los 6rganos y/o unidades que conforman la estructura organica de la UNDAR, asi como para los
servidores y demas personas o colaboradores que apliquen los procesos y procedimientos
archivisticos.

N IV. CONCLUSIONES:
xj{ ~ :C\Se remite a la presente la “Directiva que regula el Sistema de Archivo en las Unidades

“ZAdministrativas y Académicas de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles”, lineamientos que

Tpermiten Normar los procedimientos para la administracion y organizacion de archivos de manera
tegral y organica, garantizando la integridad y conservacion del patrimonio documental de la

Wniversidad Nacional Daniel Alomia Robles, por lo que solicita su revision y aprobacion”;

o

Que, a traves del Informe N° 079-2022-UNDAR/PRES-OGC de fecha 23 de setiembre de 2022, el

jefe (e) de la Oficina de Gestion de la Calidad, informa entre otros, en sus conclusiones lo siguiente:

1. El documento “Directiva que regula el sistema de archivo en las unidades administrativas y
académicas” ha sido alineado al Instructivo de Elaboracién de Documentos de Gestién Interna
vigente para su aprobacién mediante acto resolutivo;

Que, con Informe Legal N° 93-2022-UNDAR-CO-OAJ/CACV de fecha 06 de octubre de 2022, la
jefa de la oficina de Asesoria Juridica, informa entre otros, en su apreciacién juridica y opinion lo
siguiente:

“APRECIACION JURIDICA:

(...) 8.- Pues bien, la "Directiva que regula el Sistema de Archivo en las Unidades Administrativas y
Académicas” que se tiene a la vista, tiene por Objeto: Normar los procedimientos para la administracién
y organizacion de archivos de manera integral y organica, garantizando la integridad y conservacion del
patrimonio documental de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles (Undar). Como Finalidad
plantea: - Garantizar la adecuada gestion de documentos archivisticos con el fin de asegurar la integridad
y la custodia del patrimonio documental en los diferentes niveles de archivos de la UNDAR, - Facilitar la
localizacion de los documentos obtenidos para la obtencién inmediata de la informacién.

9.- En cuanto a su Alcance se ha establecido que, las disposiciones contenidas en la presente Directiva
son de obligatorio cumplimiento para todos los 6rganos y/o unidades que conforman la estructura
organica de la Undar, asi como para los servidores y demas personas o colaboradores que apliquen los
procesos y procedimientos archivisticos.

10.- Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, las autoridades universitarias, los
directores, docentes y personal administrativo de las diferentes unidades organicas. Secretaria General
es responsable de la conduccion y aplicacion de la presente directiva a través del archivo central,

11.- La presente "Dlrectlva que regula el Sistema de Archivo en las Unidades Administrativas y
Académicas” contiene una (01) Disposicion Complementaria Final y Veintidos (22) Anexos; por lo que,
habiendo sido elaborado con arreglo a ley, esta oficina opina por su aprobacion.

OPINION:
La jefa de la Oficina de Asesoria Juridica OPINA:
1.- Que, se APRUEBE la “DIRECTIVA QUE REGULA EL SISTEMA DE ARCHIVO EN LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS”, elaborado por Secretaria General; en virtud de los argumentos
expuestos en la parte de Apreciacion Juridica del Informe Legal (...)".

Que, con Memorando N° 427-2022-UNDAR/CO-P, de fecha 06 de octubre de 2022, la Presidenta(e)
de la Comisién Organizadora, indica que se debera agendar en sesion de Comisién Organizadora
la revisién y aprobacién de la Directiva que regula el Sistema de Archivo en las Unidades
Administrativas y Académicas;

2 SEDE INSTITUCIONAL
Jr. General Prado 634, Huanuco - Peru
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Que, dado en cuenta de Sesién Ordinaria N° 024-2022-CO-UNDAR, de fecha 10 de octubre de
2022, la revision y aprobacién de la Directiva que regula el Sistema de Archivo en las Unidades
Administrativas y Académicas, los miembros de la Comisién Organizadora, estando a los
informes favorables, acordaron por unanimidad: APROBAR la Directiva que regula el Sistema de
Archivo en las Unidades Administrativas y Académicas de la Universidad Nacional Daniel

Alomia Robles, conforme al anexo adjunto;

Que, de conformidad con Ley Universitaria N° 30220, Resoluciéon Viceministerial N° 300-2019-
MINEDU, Resolucién Viceministerial N° 055-2020-MINEDU, Resoluciéon Viceministerial N° 086-
2022-MINEDU, Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU y demas normas conexas;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1. APROBAR la Directiva que regula el Sistema de Archivo en las Unidades
Administrativas y Académicas de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, conforme al
anexo adjunto que forma parte integrante de la presente Resolucion; por lo expuesto en los

considerandos precedentes.

ARTICULO 2. NOTIFICAR la presente resolucion a los miembros de la Comisién Organizadora y
demas organos y unidades competentes de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, para su

conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE;

o ﬂ NN

o
.
~

Dra. Elena Rafggla Bénavides Rivera ~——Abg. Yersely Karin Figue}Qa Quifionez
Presidenta (e) de la Comisiéon Organizadora Secretaria General
Universidad Nacional Daniel Alomia Robles Universidad Nacional Daniel Alomia Robles

3 SEDE INSTITUCIONAL
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1. OBJETIVO

Normar los procedimientos para la administracion y organizacién de archivos de
manera integral y organica, garantizando la integridad y conservacion del
patrimonio documental de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles (Undar).

2.  FINALIDAD
- Garantizar la adecuada gestién de documentos archivisticos con el fin de asegurar
la integridad y la custodia del patrimonio documental en los diferentes niveles de
archivos de la Undar.
- Facilitar la localizaciéon de los documentos para la obtencién inmediata de la
informacion.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio
cumplimiento para todos los érganos y/o unidades que conforman la estructura
organica de la Undar, asi como para los servidores y demas personas o
colaboradores que apliquen los procesos y procedimientos archivisticos.

4. BASE LEGAL

4.1 Constitucion Politica del Pert Articulo 21°.

4.2 Ley 25323, del Sistema Nacional de Archivos.

4.3 Ley Universitaria 30220.

4.4 Decreto Ley 19414, que declara de utilidad publica la Defensa, Conservacion
e Incremento del Patrimonio Documental de la Nacion.

4.5 Decreto Supremo 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley 27444, del Procedimiento Administrativo General.

4.6 Resolucion Jefatural 292-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva 002-2008-
AGN/DNAH-DC, Prevencién de Siniestros por Incendio en Archivos.

4.7 Resolucién Jefatural 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva 001-2018-
AGN/DAI la Norma para la eliminacién de documentos de archivo del Sector
Publico y modificatoria.

4.8 Resolucion Jefatural 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva 001-2019-
AGN/DDPA, Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las entidades publicas.

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

4.10 Resolucion Jefatural 024-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva 004-2019-
AGN/DDPA, Guia técnica archivistica para la universidad publica.

4.11 Resolucién Jefatural 025-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva 005-2019-
AGN/DDPA, Lineamientos para la elaboracién de documentos de gestién
archivistica para las entidades del sector publico.

4.12 Resolucion Jefatural 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva 006-2019-

La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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4.13 AGN/DDPA, Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos de
las entidades publicas.

4.14 Resolucion Jefatural 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva 011-2019-
AGN/DDPA, Norma para la descripcion archivistica en la entidad publica.

4.15 Resolucion Jefatural 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva 012-2019-
AGN/DDPA, Norma para la valoracion documental en la entidad publica.

4.16 Resolucion Jefatural 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva 01-2019-
AGN/DC, Norma para la conservacién de documentos archivisticos en la
entidad publica.

4.17 Resolucion Jefatural 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva 01-2020-
AGN/DDPA, Norma para servicios archivisticos en la entidad publica.

4.18 Resolucion Jefatural 179-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva 009-2019-
AGN/DDPA, Norma para la administracion de archivos en la entidad publica.

4.19 Resolucién Jefatural 180-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva 010-2019-
AGN/DDPA, Norma para la organizacion de documentos archivisticos en la

entidad publica.

GLOSARIO DE TERMINOS
5.1 Archivo central: Repositorio que concentra y custodia los documentos
archivisticos de la Undar proveniente de los archivos de gestion,
garantizando la conservacion, protecciény difusion de los mismos. El archivo
central depende de Secretaria General.

5.2 Archivo de gestion: Repositorio que concentra los documentos
archivisticos de cada 6rgano o unidad organica de la Undar. Esta a cargo de
un/a responsable designado/a por el/la titular del 6rgano o unidad organica

correspondiente.

5.3 Acervo Documental: Esta integrado por el conjunto de documentos sean
de cualquier tipo y clase documental que se encuentran custodiados en los

diferentes archivos del sistema.

5.4 Clasificacion Documental: Labor intelectual mediante el cual se identifican
y establecen las series documentales que componen cada agrupacion
documental (fondo, seccién y subseccion), de acuerdo a la estructura
organica - funcional de la institucion.

5.5 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 preservacién y

restauracion.

5.6 Custodia Documental: Accion por el cual se almacenan los documentos de
forma permanente o temporal durante los periodos correspondientes de

custodia.

| Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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5.7 Documento archivistico: Documento que contiene informacién en
cualquier soporte (fisico o electrénico), producido o recibido, y conservado
como evidencia y como activo por la Undar, en el ejercicio de sus funciones,
en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.

5.8 Expediente: Unidad documental compuesta por dos (2) o mas tipos
documentales, ordenados cronolégicamente y foliados. Es generado a partir
de la iniciacién de un acto administrativo, gestién operativa o procedimiento.

5.9 Ficha Técnica de Series Documentales: Formato utilizado para describir
las series documentales que se conservan en un érgano o unidad organica,
ademas de registrar sus valores y periodos de retencién.

5.10 Fondo: Conjunto de documentos o de series generadas por cada uno de los
sujetos productores que conforman la estructura de un organismo en el
ejercicio de sus competencias.

5.11 Gestion Documental: Conjunto de principios, métodos y procedimientos
orientados a lograr una eficiente organizacién y funcionamiento de los

archivos.

5.12 Inventario: Instrumento de consulta que relaciona y puede describir todos y
cada uno de los elementos-expedientes, legajos, libros, que forman un fondo
o coleccion, y refleja la sistematizacion y localizacién de los mismo. Puede
ser somero o analitico.

5.13 Ordenamiento Documental: Operacién de unir elementos o unidades de
un conjunto relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-
orden establecidas en la generacion de documentos.

5.14 Plazos de Conservacion: Tiempo que los documentos deben permanecer
en las instituciones formadoras, antes de su destrucciéon o envio a los

archivos historicos.

5.15 Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA): Documento
de gestion archivistica que determina las agrupaciones documentales
(seccion documental y serie documental) y establece los valores y periodos
de retencion de cada una de las series documentales de la Undar. Este
documento esta conformado por la Ficha Técnica de Series Documentales
(ver anexo 02) y la Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos (ver

anexo 03).

5.16 Responsable designado del archivo de gestion: Servidor/a designado/a,

[ Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |




Caodigo E.CAL/DG.36

DOCUMENTOS DE GESTION

E’ UNDAR Version 01
Universidad Nacional

oaneLAlomiARosLes || DIRECTIVA QUE REGULA EL SISTEMADE|| Fecha 12-10-2022
ARCHIVO EN LAS UNIDADES —
ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS Pagina 6 de 45

mediante memorando por la jefatura o la direccion del érgano o unidad
organica al que corresponde para la gestion documental de su archivo de

gestion.

5.17 Repositorio: Area o espacio fisico asignado al archivo central y los archivos
de gestion. Esta especialmente equipado y adecuado para la custodia y
conservacion de los documentos archivisticos.

5.18 Serie documental: Conjunto de documentos que poseen caracteristicas
comunes, por el mismo tipo documental (informes, memorandos, libros de
contabilidad, etc.) o por el mismo asunto y que, por consiguiente, son
archivados, usados y pueden ser transferidos, conservados o eliminados

como unidad.

5.19 Signatura: Tarea mediante la cual se establecen cédigos para identificar las
secciones documentales y series documentales de la Undar.

5.20 Soporte: Material donde se registra la informaciéon del documento
archivistico, entre los cuales se encuentra el papel, CD, DVD, disco Blu-ray,
disco duro, memoria USB, entre otros.

5.21 Tabla de Retenciéon de Documentos Archivisticos (TRDA): Instrumento
utilizado para registrar las denominaciones de las series documentales, sus

secciones, valores y periodos de retencion.

5.22 Tipo documental: Aspecto formal que posee un documento producido o
recibido por un érgano o unidad organica de la Undar en el desarrollo de una
competencia concreta regulada por una norma de procedimiento y cuyo
formato, contenido informativo y soporte son homogéneos. Entre estos
tenemos: cartas, informes, oficios, memorandos, etc.

5.23 Unidad de archivamiento o conservaciéon: Contenedor donde se ubican
los documentos para su archivo y conservacion, como cajas, archivadores,

paquetes, folderes, etc.

5.24 Unidad documental: Elemento indivisible de una serie documental que
puede ser simple o compuesta. La unidad documental simple dispone de un
solo tipo documental generado por un mismo acto, como, por ejemplo: oficio,
carta, informe, solicitud, memorando, recibo. Por otro lado, la unidad
documental compuesta esta formada por dos (2) o més documentos o tipos
documentales correlacionados. Su contenido mantiene una unidad de
informacion, por ejemplo: el legajo de personal, el comprobante de pago,

etc.

La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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5.25 Valoraciéon de Documentos: Estudio de los documentos para determinar
su conservacion permanente o temporal, o su depuracién sobre la base de
principios cientificamente argumentados.

6. RESPONSABILIDAD
6.1 Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, las autoridades
universitarias, los directores, docentes y personal administrativo de las

diferentes unidades orgénicas.

Secretaria General es responsable de la conduccién y aplicacién de la
presente directiva a través del archivo central, especialmente el personal
administrativo de la unidad organica, que entre sus funciones esta la de
archivar los documentos de gestién generados y recibidos por los érganos o
unidades organicas. El personal de archivo, supervisa dicha labor y

cumplimiento.

El archivo central es responsable de:

a) Administrar los documentos archivisticos provenientes de los archivos de
gestion y/o transferidos al archivo central.

b) Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Trabajo Archivistico.

c) Supervisar y asesorar técnicamente a los archivos de gestion para el
cumplimiento de sus funciones y actividades archivisticas. Dicho
asesoramiento se registra en el “Reporte de asesoramiento técnico” (ver
Anexo 01).

d) Supervisar la correcta aplicaciéon de la normativa y disposiciones
archivisticas contenidas en directivas internas y provenientes del Archivo
General de la Nacion (AGN).

e) Desarrollar y proponer normas técnicas e instrumentos de gestion que
permitan estandarizar los procesos y procedimientos archivisticos en los
diferentes niveles de archivo de la Institucién en el marco de la normativa
dispuesta por el AGN.

f) Establecer medidas para la conservacion de los documentos archivisticos
que se custodian en cada nivel de archivo.

g) Establecer medidas de actuacion, prevencion y seguridad en la ejecucién
de los procesos y procedimientos técnicos archivisticos que los
responsables designados de archivos deben cumplir en cada nivel de
archivo.

h) Proponer la conformacién del Comité de Evaluacion de Documentos.

i) Elaborar la propuesta de eliminacion de documentos archivisticos, segun
los plazos de retencidn establecidos, y presentarlo al Comité de Evaluacion
de Documentos para su respectiva evaluacion.

j) Proponer la conformacién del Comité de Prevencion de Siniestros en
Archivos de la Undar y participar en la elaboracién del Plan de Prevencion

de Siniestros en Archivos.
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k) Orientar al responsable designado de los archivos de gestion en la
preparacion de los documentos archivisticos para su eliminacién y/o
transferencia al archivo central.

I) Verificar, supervisar y autorizar la eliminacién y/o transferencia al archivo
central.

m)Elaborar los instrumentos de descripcién archivistica necesarios para el
control de los documentos archivisticos custodiados en el archivo central.

n) Brindar el servicio de documentos archivisticos e informacion, que se
custodian en el archivo central a través de las modalidades de consulta,
préstamo, expedicion de copias, entre otros.

o) Disponer la realizacién de la limpieza general de los repositorios y las
unidades de archivamiento del archivo central y de los archivos de gestion.

p) Disponer la fumigaciéon semestral de los repositorios del archivo central y
archivos de gestion.

El responsable designado/a del archivo de gestion esta encargado de:

a) Organizar, clasificar, ordenar, foliar y conservar los documentos
archivisticos recibidos y generados por su respectivo 6rgano o unidad
orgénica, de acuerdo a la presente directiva.

b) Elaborar los instrumentos de descripcion archivistica necesarios para llevar
el control de los documentos archivisticos custodiados en los archivos de
gestion.

¢) Solicitar la transferencia de los documentos archivisticos al archivo central
de la Undar, segun la normativa vigente.

d) Velar por el cumplimiento de los plazos de retencién de las series
documentales custodiadas en el archivo de gestion, en caso estos se
cumplan, se debe coordinar con el archivo central, a fin de que se
preparen los documentos archivisticos para su eliminacion y transferencia.

6.4 EIl Comité de Evaluacién de Documentos es responsable de:
a) Evaluar el proyecto de Ficha Técnica de Series Documentales propuesto

por el archivo central y dar conformidad.

b) Evaluar las propuestas de eliminaciéon de documentos archivisticos y
aprobar la solicitud de autorizacién al AGN.
c) Evaluar la formulacién del Programa de Control de Documentos

Archivisticos.

6.5 EIl Comité de Prevencion de Siniestros en Archivos es responsable de:
a) Elaborar el Plan de Prevencion de Siniestros en Archivos de la Undar,
recopilando informacién de los ambientes que ocupa el archivo central y
los archivos de gestion.
b) Supervisar anualmente el cumplimiento del Plan de Prevencion de
Siniestros en Archivos de la Undar.
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c) Medidas preventivas:

> Revision de los riesgos internos y externos del local como: ubicacion
geografica, muros de contencion, paredes, techos, ventanas, etc.

» Tener conocimiento de la ubicacién del tablero de control de energia
eléctrica que abastece a las areas y de la llave general de suministro
de agua.

> Revisar periddicamente en coordinacion 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
quedeben 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.

Y

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

» En caso de incendios
e Cortar activamente el fluido eléctrico
e Activar los extintores en el foco de inicio de propagacién del
fuego.
e En caso de ser necesario llamar a los contactos de emergencia.

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

e) Después del siniestro:
> Una vez apagado el fuego y la 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.
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» La documentacién himeda debera secarse por ventilacién, colocando
papeles absorbentes entre las hojas para evitar que se pegue entre si.

> Los documentos seran 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

6.6 Las Autoridades de la Undar son responsables de:

a) Aprobar mediante acto resolutivo la conformacién del Comité de
Evaluacion de Documentos y comunicarlo al AGN.

b) Aprobar mediante acto resolutivo el Plan Anual de Trabajo Archivistico y
remitir copia de dicha resolucién al AGN.

c) Aprobar y oficializar el Programa de Control de Documentos Archivisticos.

d) Aprobar mediante acto resolutivo la conformaciéon del Comité de
Prevencién de Siniestros en Archivos de la Undar.

6.7 Los jefes de los drganos o unidades organicas son responsables de
supervisar el cumplimiento de la presente directiva, en el ambito de sus

competencias.

7. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Todas las unidades académicas y administrativas tienen la obligacién de
organizar sus archivos, con aquellos documentos que laboran para fines
internos y externos y también con aquellos documentos provenientes de

otras dependencias.

ARCHIVO

7.2 Conservacion de documentos archivisticos
a) El archivo central debe llevar a cabo todas las actividades administrativas
referentes a la preservacion de los documentos archivisticos, mediante el
uso de equipos y materiales de climatizacion adecuados para el
acondicionamiento de los repositorios del archivo central y archivos de
gestion, de conformidad con las normas emitidas por el AGN.

b) El local del archivo central debe contar con tres (3) ambientes:

> El area de servicios,
> El area de procesos técnicos archivisticos y
» El area de repositorio.

Cabe sefialar que, el repositorio debe disponer de espacio suficiente y
exclusivo para la custodia de documentos archivisticos, teniendo como
referencia su crecimiento anual durante treinta afos.

c) Para la conservacion de los documentos archivisticos, el personal del
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archivo central y el responsable designado del archivo de gestion, con su
respectivo jefe de 6rgano o unidad organica, deben aplicar las siguientes
medidas:

» Utilizar el siguiente mobiliario de metal: estanteria fija o de angulo
ranurado, moévil o compacto, mini racks, etc.

> Atender los requerimientos de los documentos archivisticos originales
mas consultados mediante copias. Asimismo, proteger los documentos
archivisticos con cajas de cartén u otro elemento de conservacion y
evitar el uso de cintas adhesivas.

> Digitalizar los documentos archivisticos para garantizar la preservacion
de los documentos y un acceso agil a la informacion.

» Evitar cualquier tipo de restauracién experimental, uso de productos
quimicos aplicados directamente sobre los documentos archivisticos
como insecticidas, bactericidas, fungicidas. Restringir el servicio de los
documentos archivisticos en proceso de deterioro y los deteriorados por
agentes biologicos como insectos, hongos, bacterias, etc.

d) Para el control de las condiciones medioambientales y bioldgicas, el
personal del archivo central y el responsable designado/a del archivo de
gestién aplica lo sefialado en el numeral 7.4 de la “Norma para la
conservacion de documentos archivisticos en la entidad publica”, aprobada
mediante Resolucion Jefatural 304-2019-AGN/J.

7.3 Medidas de seguridad en el archivo central y en los archivos de gestion
Como medidas de seguridad del archivo central y los archivos de gestion,
segun corresponda, deben aplicar las siguientes medidas:

a) Evitar el ingreso de personas ajenas o no autorizadas a sus respectivos
repositorios del archivo central y archivos de gestion a fin de evitar o
detectar la sustraccién o mutilacién de los documentos archivisticos.

b) Asegurar la integridad de los documentos archivisticos y de sus
respectivos repositorios de archivo central y archivos de gestion.

c) Desconectar los equipos eléctricos ubicados en los repositorios de los
archivos a su cargo, al término de la jornada laboral.

d) Contar con extintores de polvo quimico seco, con carga vigente, en los
repositorios del archivo central y archivos de gestion.

e) Mantener el espacio de los repositorios de los archivos del archivo central
y archivos de gestion libres de materiales inflamables.

f) Evitar revestir las paredes y los pisos de los repositorios del archivo central
y archivos de gestion con materiales inflamables como: tapizones,
alfombras, etc.

g) Prohibir fumar, comer o beber dentro de los repositorios del archivo central
y archivos de gestion.

h) En caso el archivo central o archivo de gestién se ubique en espacios
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acondicionados, solicitar a la unidad de abastecimiento el control y
mantenimiento respectivo segun el estado de las instalaciones eléctricas
y sanitarias.

7.4 Medidas de proteccion para el personal del archivo central y personal
de los archivos de gestion en el manejo de los archivos
Como medidas de proteccion del personal del archivo central y los archivos
de gestion, deben aplicar, respectivamente, las siguientes medidas:
a) Utilizar guantes descartables de goma sintético (de nitrilo o latex) para
impedir el contacto directo de la piel con los elementos nocivos.
b) Usar guardapolvo de algodén o de algun otro material lavable, los cuales
deben reservarse para uso exclusivo de trabajo archivistico.
¢) Utilizar mascarilla descartable para la proteccion contra el polvo.
d) Considerar las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno de
Salud y Seguridad del Trabajo.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 Elaboracién, ejecucién y evaluacion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico (PATA)

a) El archivo central elabora el memorando muliltiple para los archivos de
gestion y lo remite a través de secretaria general, dicho documento en el
que solicita la programacion de actividades y metas archivisticas de los
archivos de gestion.

b) Cada archivo de gestion, considerado para la programacion de actividades
y metas anuales, a través de su 6rgano o unidad organica, remite la
informacién mediante informe al archivo central.

c) Elarchivo central elabora el plan anual de trabajo archivistico considerando
sus propias actividades y metas archivisticas, asi como las actividades y
metas de los archivos de gestion. Asimismo, para la elaboracion del plan
anual de trabajo archivistico, el archivo central toma en cuenta la estructura
sefialada en el Anexo 04 de la presente directiva.

d) Secretaria General revisa el plan anual de trabajo archivistico, y procede
con el trdmite para su aprobacion mediante acto resolutivo.
Posteriormente, secretaria general dispone la remision de una copia de
dicha resolucion al AGN, hasta el 15 de diciembre anterior al afo en
ejecucion.

e) El personal del archivo central y el responsable designado del archivo de
gestion ejecutan las actividades programadas en el PATA.

f) El archivo central elabora el proyecto de memorando mdltiple a través del
cual secretaria general, solicita informacién a los archivos de gestion sobre
el cumplimiento de las actividades y metas establecidas en el PATA, segun
lo sefialado en el numeral 8.1. inciso a de la presente directiva.
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g) Cada archivo de gestion, a través de su érgano o unidad organica, reporta,
mediante informe, el cumplimiento de sus actividades y metas anuales
programadas al archivo central, posteriormente el archivo central elabora
el Informe Técnico de Evaluacion de Actividades Archivisticas (ITEA)
utilizando el Anexo 05 de la presente directiva.

h) El archivo central remite el ITEA mediante informe a secretaria general,
quien, de estar conforme, lo eleva a las autoridades de la Undar para que
remitan el ITEA, mediante oficio, al AGN hasta el 31 de enero posterior al
ano en ejecucion.

8.2 Elaboracién y aprobacién del Programa de Control de Documentos
Archivisticos (PCDA)

a) El archivo central, previo a la elaboracién del PCDA, elabora un
cronograma de trabajo para realizar las visitas de asesoramiento técnico a
los responsables designados de los archivos de gestién de cada 6rgano o
unidad organica.

b) Recibido el asesoramiento, el responsable designado del archivo de
gestion elabora la Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD), para
lo cual emplea el Anexo 02 de la presente directiva; luego, remite el
proyecto de FTSD via correo electrénico a la siguiente direccion:
archivocentral@undar.edu.pe

c) El archivo central revisa el FTSD y, de corresponder, se reune con el
responsable designado del archivo de gestién involucrado a fin de realizar
los ajustes necesarios o correcciones de ser el caso. Dicha reunion debe
constar en el “Acta de Reunion” (Ver Anexo 06).

d) El archivo central compila las FTSD de los archivos de gestion de cada
6rgano y unidad organica. Posteriormente, el especialista del archivo
central convoca al Comité de Evaluacién de Documentos para la
evaluacién y aprobacion de las FTSD mediante acta.

e) El Comité de Evaluacién de Documentos, dispone que el archivo central
elabore la Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos (TRDA) y
el Cuadro Clasificador de Documentos (CCF) de acuerdo con los
Anexos 03 y 07, respectivamente, de la presente directiva. Para la
elaboracién de ambos documentos, se toma en consideracién la
informacién consignada en la FTSD.

f) El archivo central remite, mediante informe, a secretaria general los
proyectos del PCDA y el CCF, para ser evaluados y elevados a las
Autoridades de la Undar.

g) Las Autoridades de la Undar proceden a derivar los proyectos del PCDA y
el CCF a la Oficina de Gestion de la Calidad, para su revision; de estar
conforme, los visa y eleva a la Autoridades de la Undar.

h) Las Autoridades de la Undar revisan las propuestas del PCDA, el CCF y
deriva a la Oficina de Asesoria Juridica para la emisién de opinion legal
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correspondiente; posteriormente, remite los documentos, mediante
informe legal, a las Autoridades de la Undar.

i) Las Autoridades de la Undar aprueba y oficializa el PCDA y el CCF
mediante Resolucion de Autoridades de la Undar y dispone su publicacion
en el portal institucional; asimismo, remite al AGN una copia de la
resolucién y una copia del PCDA aprobado.

j) Corresponde al archivo central llevar a cabo la actualizacion del PCDA vy el
CCF. Dicha actualizaciéon procede cuando:

» Surgen cambios sustantivos en las funciones administrativas de los
organos o unidades organicas de la Undar que conlleve afadir,
modificar o excluir series documentales.

> Se promulgan dispositivos legales que afecten la gestion institucional
y que motiven la necesidad de modificar los valores de las series
documentales.

8.3 Organizaciéon de documentos archivisticos en el archivo central y en

los archivos de gestion
a) Los documentos archivisticos que organiza el personal de archivo central
y el responsable designado del archivo de gestion, deben cumplir las

siguientes condiciones:

> Producidos por los 6rganos o unidades organicas de la Undar.
> Recibidos por los canales establecidos por secretaria general de la

Undar.

b) El personal del archivo central y el responsable designado del archivo de
gestion deben clasificar los documentos archivisticos respetando el
principio de procedencia y el de orden original de los documentos; es decir,
conforme al érgano y/o unidad organica que lo produjo y de acuerdo con
las series documentales establecidas en el CCF.

c) En caso se identifiquen documentos archivisticos que no se ubiquen en
alguna serie documental del CCF vigente, el responsable designado del
archivo de gestion propone al archivo central la creacién de una nueva
serie documental, la cual debe ser considerada para la actualizacién del
CCF y el Programa de Control de Documentos Archivisticos. En ninguin
caso se denomina a estas nuevas series documentales como “documentos
varios”, “miscelaneo”, “pendientes” “otros”, “para anexar”, o similares.

d) El personal del archivo central y el responsable designado del archivo de
gestion ordenan los documentos archivisticos que conforman cada serie
documental mediante el sistema de ordenacién mas conveniente

—3)
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(numérica, alfabética, cronoldgica, etc.). Este sistema de ordenacion se
aplica segun el criterio previamente coordinado con el archivo central, que
se sustenta en el numeral 7.4.3 de la “Norma para la organizacién de
documentos archivisticos en la entidad publica”, aprobada mediante
Resolucion Jefatural 180-2019-AGN/SG.

e) Para la signatura de los documentos archivisticos contenidos en una
unidad de archivamiento o conservacion (archivadores de palanca, cajas
archiveras, carpetas, etc.) el personal del archivo central y el responsable
designado del archivo de gestién debe aplicar lo siguiente:

> Para el caso de los archivadores de palanca, el rotulo ge la
signatura debe ubicarse en el lado mas visible del archivador
{lomo), para ello se emplea el “Rétulo de file” (ver Anexo 08).

> Para el caso de paquetes, se emplea el “Rétulo de paquete” (ver
Anexo 09).

» Para el caso de las cajas archivadoras se emplea el “Roétulo de caja
archivadora” (verAnexo 10), el cual debe ubicarse en el lado mas
visible de la caja.

(CEE 4
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f) El personal del archivo central y el responsable designado del archivo de
gestion, después de haber identificado, clasificado, ordenado y signado
sus documentos archivisticos, realizan la foliacion sobre aquellos
documentos cuyo tramite o gestion se encuentran finalizados.

g) Para la foliacién de los documentos archivisticos, el personal designado
del archivo de gestién, debe aplicar lo siguiente:

» La foliaciéon de documentos archivisticos se realiza sobre aquellos
documentos cuyo tramite o gestiéon se encuentran finalizados.

> Los documentos archivisticos que van a ser objeto de foliacion
deben estar previamente clasificados y ordenados en series
documentales.

> Los documentos archivisticos que van a ser objeto de foliacion
tienen que estar depurados (retiro de duplicados, hojas en blanco y
documentos de apoyo que no son Utiles en el archivo de gestion).

> Se usa el sello estandarizado (ver Anexo 11), en el angulo superior
derecho de la cara recta del folio (sobre un espacio en blanco, sin

alterar textos, membretes o sellos originales y sin repetir nimeros
o afadir algun otro simbolo) en el mismo sentido del texto del

documento archivistico.
» Se usa el sello numerador para consignar el folio en nimeros
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arabigos, de manera correlativa, por ejemplo: 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8,
9, etc.

» Cuando el uso del sello numerador pudiese perjudicar o alterar el
valor informativo, legal o la preservacién de la unidad documental,
se folia con lapicero color azul de tinta seca en la esquina superior
derecha y en el mismo sentido del texto.

» Se folian todas y cada una de las unidades documentales de una
serie, sean simples o compuestas e incluso las hojas donde se
hayan adherido documentos de formato menor a la medida de
formato A4.

» Se folia en estricto orden cronoldégice, de manera que el primer folio
corresponda ai primer escrito, o al primer documento archivistico
generado, y asi de manera sucesiva con los documentos
archivisticos que se vayan incorporando (ver Anexo 12).

h) Los documentos archivisticos sujetos a foliacion son los siguientes:

» Todos los documentos recibidos o emitidos en soporte papel; es
decir, las hojas utiles que contengan escritos (manuscritos y/o
impresos), dibujos y otro tipo de informacion.

> Las hojas de tramite o de ruta que estén numeradas, fechadas y
contengan disposiciones debidamente firmadas por los/las
servidores/as competentes.

» Cuando la informacion se encuentre contenida en soportes distintos
al papel, como medios magnéticos (CD, memorias USB, etc.) deben
colocarse en un sobre de proteccion (de preferencia manila y de
tamafo acorde al contenido); posteriormente, dicho sobre debe
foliarse (ver Anexo 13).

» Las hojas donde se hayan adherido documentos archivisticos cuyo
tamano es menor a la medida del formato de papel A4, tales como:
documentos contables, recibos de pago, facturas, 6rdenes de
compra, vauchers, etc. (ver Anexo 14).

> Los documentos archivisticos cuyos tamafios sean mayores a la
medida del formato de papel A4, tales como: planos, diplomas de
grados o titulos, etc.

i) Los documentos archivisticos que no estan sujetos a foliacion:

» Las caratulas.
> Las hojas que no contengan informacion en anverso ni reverso

(hojas en blanco).

> Las unidades documentales empastadas, foliadas o paginadas de
fabrica.

» El anverso y reverso de las hojas ya foliadas.

» Originales de revistas, periodicos.
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j) Cuando se detecten errores de foliacion en los documentos archivisticos
producidos en la Undar, se procede a la rectificacion, tachando la foliacion
anterior con una linea oblicua y registrando sus datos (nombres, apellidos,
cargo y firma) en el margen derecho de la tltima hoja del folio rectificado,
conforme al formato “Rectificacion de folios por errores generados” (ver
Anexo 15).

k) Cuando sea necesario retirar una o varias hojas que forman parte de un
expediente foliado, el personal del archivo central o el/la responsable
designado/a del archivo de gestion, procede a retirar la(s) hoja(s) y se
incluye una constancia de retiro donde se describe el motivo, los nimeros
de folios y otros datos, conforme al formato “Constancia ce retiro” (ver

Anexo 16).

I) Para el préstamo de documentos cada érgano o unidad organica utilizara
un cuaderno de cargo, donde se registrara el nimero de folios, nombre de
la persona a quien se entrega los documentos, la fecha, hora y firma.

8.4 Transferencia de documentos archivisticos

8.4.1 Condiciones de los documentos archivisticos para Ila
transferencia:
a. Los documentos archivisticos objeto de transferencia deben ser
preparados por el/la responsable designado/a del archivo de
gestion, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

Q1 2
Bie = \‘Z
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> Los documentos deben estar debidamente identificados,
clasificados, ordenados y organizados; conformando su
respectiva serie documental. Asimismo, debe revisar que
dichos documentos se encuentren completos y que no falte
ninguno del correlativo emitido o recibido anual.

» Los documentos deberan ser originales o copia unica. No se
remitira boletines, documentos de apoyo informativo,
normas legales, fotocopias de documentos originales,
periodicos, revistas, borradores, ni formatos o formularios en
blanco. Las copias o documentos de apoyo informativo,
quedan en poder del érgano o unidad organica durante el
tiempo que se considere de interés en funcion de la vigencia
de la informacién que contienen.

» Los documentos archivisticos deben encontrarse
debidamente foliados y completos; caso contrario, el archive
central no se hace responsable si los documentos
archivisticos se encuentran incompletos.

| Laimpresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CON'I'ROLAD_O:L]E
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» Los documentos archivisticos se deben encontrar en un
optimo estado, para lo cual se deben controlar los factores
de deterioro. En ningun caso se aceptan transferencias que
incluyan files de palanca o fundas de plastico, micas, faster
metalico, ni clips; esto, debido al deterioro a corto plazo que
producen sobre los documentos archivisticos. En su lugar
se emplean cajas archivadoras que seran proporcionadas
por el archivo central. No se utilizan post-it sobre los
documentos archivisticos.

» Verificar que los paquetes correspondientes a los
documentos archivisticos de mayor antigiiedad se ubiquen
en primer lugar dentro de las cajas archivadoras.

» Verificar que las cajas archivadoras resultantes se
encuentren enumeradas de manera correlstiva, con lapiz y
de forma clara y visible. El numero es la Gnica anotacién que
debe considerarse en las cajas.

» Registrar en el campo de “observaciones” los numeros
correlativos de los documentos archivisticos faltantes,
incompletos, deteriorados, copias autenticadas o copias
simples de los documentos emitidos por el 6rgano o unidad
organica, segun las instrucciones del Anexo 17

» Los documentos archivisticos de soporte electrénico y/o
audiovisual (planos, radiografias, cartas geogréficas,
fotografias, videos, discos compactos, entre otros), que se
encuentren adjuntos a los expedientes en soporte papel,
deben referenciarse en el formato ‘“Inventario de
transferencia documentos archivisticos” (Anexo 17) de
acuerdo con las especificaciones técnicas brindadas por el
archivo central.

b. El/lla responsable designado/a del archivo de gestion, solicita
cajas archivadoras (utilizando el Anexo 18), los cuales retinen
condiciones especiales que aseguran la conservacion de los
documentos archivisticos a largo plazo.

c. El dérgano o unidad organica remitente, procede con la
instalacién de los documentos en las cajas archiveras antes de
su remision al archivo central. Una vez revisado su estado de
organizacion, la unidad procede a numerar y rotular segun el
formato “Rétulo de caja archivadora” (ver Anexo 10) de forma
correlativa sobre las cajas resultantes; asimismo, debe
completar el formato “Inventario de transferencia de
documentos archivisticos” (ver Anexo 17).

fr= =
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d. Completado el Inventario de Transferencia de Documentos
archivisticos, el érgano o unidad organica comunica al archivo
central sobre el traslado fisico de las caias archivadoras a los
repositorios del archivo central, adjuntando un ejemplar del
“Inventario de transferencia de documentos Archivisticos” (ver
Anexo 17), de caracter provisional. Dicho formatc debe enviarse
en fisico al archivo central.

e. El personal del archivo central verifica el nimero de cajas, las
unidades de archivamiento y la concordancia entre los
documentos archivisticos y el Inventario de transferencia de
documentos archivisticos recibidos dei 6rgano o unidad
crgénica. En caso se detecten documentos archivisticos mal
organizados y sin foliar, el personal del archivo central precede
a corregir los errores identificados. Al concluir la verificacion y
correccion de errores, el personal del archivo de gestién y el jefe
del archivo central visan y firman respectivamente dos
ejemplares de la version final del “Inventario de transferencia de
documentos archivisticos” (ver Anexo 17).

e
Posteriormente, el personal del archivo central, comunica al
responsable designado del archivo de gestion la verificacion de
los documentos archivisticos transferidos y el envio de dos
ejemiplares del “Inventario de transferencia de documentos
archivisticos” para que sean firmados y sellados por el titular dei
drgano o unidad organica remitente en sefal de conformidad.
Para finalizar la transferencia documental, el responsable
designado/a del archivo de gestién conserva un ejemplar del
“Inventario de transferencia de documentos archivisticos” y
entrega el otro ejemplar al personal del archivo central.

—

8.5 Eliminacidn de documentos archivisticos
Es un procedimiento archivistico que consiste en la destruccién de los
documentos innecesarios al vencimiento de los plazos y periodos de
retencion, establecidos en los programas de control de documentos, previa
coordinacion con el comité evaluador de documentos y la correspondiente
autorizacion expresamente del archivo general de la nacion.

a) Finalidad:
» Garantizar la eliminacion de los documentos innecesarios.
» Descongestionar periédicamente los archivos.
» Aprovechar el espacio fisico y los equipos disponibles.

r
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b)) Acciones a desarroliar:
> El personal del archivo de gestién solamente realiza la seleccién
~documental a fin de evitar la acumulacion innecesaria de papeles en los
archivos previa coordinacién con el Archivo Central. Sin embargo, el
procedimiento de eliminacion solo es de competencia del Archivo Central,

en coordinacion con los Archivos de Gestion.

» Los documentos deben estar debidamente identificados, clasificados,
ordenados y organizados; conformando su respectiva serie documental.
Luego se deberd completar el “Inventario de registro de documentos a
eliminar” (ver anexo 19)

> El responsable del archivo central, elabora la propuesta de eliminacion
de documentos archivisticos siguiendo las disposiciones sefaladas en la
“Norma para la eliminacién de documentos de archivo del Sector Publicc”,
aprobada mediante Resolucién Jefatural 242-2018- AGN/J y su
modificatoria.

> La propuesta de eliminacion de documentos archivisticos es remitida al

oy Comité de Evaluaciéon de Documentos para su evaluacion y aprobacién.

%Eg;}ﬁ%sm & Una vez aprobada la propuesta, se emite el acta de sesion del comité de

/ evaiuacion de documentos de la Universidad Nacional Daniel Alomia
Rebles (ver anexo 20)

»> El archivo central conforma el expediente de eliminacion de documentos
archivisticos y lo remite mediante informe a Secretaria General para que
esta solicite, mediante oficio, al AGN la autorizacién correspondiente de
eliminacion de documentos archivisticos.

» Autorizada la eliminacion de documentos archivisticos por el AGN, el
Comité de Evaluacion de Documentos determina, mediante un acta de
sesion, que el archivo central gestione los recursos (maquinas
trituradoras, personal, etc.) para la ejecucion de la trituracién de los
documentos archivisticos autorizados.

» Culminado el referido proceso de trituracion de documentos archivisticos
en soporte fisico, corresponde a la Direccion General de Administracion
evaluar y determinar la forma adecuada, dentro del marco legal vigente,
el destino final de los residuos de los documentos archivisticos triturados.

c) El expediente de eliminacion debera contener los documentos que se
s¢iialan en el siguiente orden:

» Oficio o Carta de la entidad dirigida al Archivo General de la Nacion y/o
Archivo Regional solicitando la autorizacion de eliminacion de
documentos.

» Una (01) copia autenticada del Acta de Sesion del Comité de Evaluacién
de Documentos de la Universidad Nacional Daniel Alomia (ver anexo 20)

r
1!
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» Un (01) inventario de registro de documentos a eliminar (ver anexo 19)

> Una (01) 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 autorizacion correspondiente.

8.6 Servicios archivisticos
a) El personal del archivo central y el/la responsable designado/a del archivo
de gestion, a solicitud de los 6rganos o unidades orgéanicas, brindan el
servicio de los documentos archivisticos que custodian y conservan. Estos
servicios pueden ser de dos (2) tipos:

Préstamo de documentos archivisticos: Es el préstamo de los
documentos que custodia el archivo central o los archivos de geastion.
> Expedicion de copias o consultas: Es el servicio que se puede
desagregar segun tipo de requerimiento:

7

/

-

e Expedicion de copia de documentos archivisticos que custodia
el archivocentral o archivos de gestion.

e Expedicion de documento archivistico escaneado, 2! cual as
enviado viacorreo electronico al usuario en formatc digita!.

» Consuita de documentos archivisticos que custodia =
central o archivos de gestion.

>
3

archivo

b) Si el documento archivistico se encuentra en el archivo central se siguen
los siguientes pasos:

»> El/la servidor/a solicita los servicios archivisticos al archivo central a
través de correo electrénico o el formato Unico de tramite

» Si se solicita préstamo de documentos archivisticos, el/la servidor/a,
con la finalidad de recoger y consultar el documento archivistico
solicitado en fisico, debe llenar y firmar el formato “Boleta de
préstamo de documentos archivisticos” (Anexo 21), de manera que
quede evidenciado su requerimiento y responsabilidad de custodia
durante el periodo de préstamo.

> Los documentos archivisticos que se soliciten mediante el servicio
archivistico, deben encontrarse correctamente foliados antes de ser
entregados al érgano o unidad organica.

» El plazo maximc de préstamo es de quince (15) dias habiles
computados desde el dia habil siguiente de haberse efectuado el
préstamo. Transcurrido este plazo, el personal de archivo central
comunica, mediante correo electronico, su vencimiento; en casc
subsista la necesidad de préstamo, el pedido puede ser renovado
por correo electrénico, por Unica vez, quince (15) dias habiles mas.

" Laimpresion o copia de este documento adquic-- ¢l estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” _ﬂ
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> En casoc sea necesario requerir el préstamo de documentos
archivisticos por un periodo superior al sefalado en el literal iv), el
respensabie del érgano o unidad organica debe solicitarlo mediante
memorando al responsable del archivo central, hasta por un plazo
maximo de seis (6) meses.

> Transcurridos los plazos de préstamo sefalados en el literal iv) y v),
sin que se hayan reintegrado el documento archivistico al archivo
central ni se haya solicitado la renovacién del préstamo, el archivo
central realiza un traspaso de responsabilidad de custodia de los
documentos archivisticos al responsable del érgano y/o unidad
organica correspondiente.

¢} Si el documento archivistico se encuenira en el archivo de gestiéon se
siguen los siguientes pasos:

> Ellla servidor/a de la Undar solicita los servicios archivisticos al
archivo de gestiéon, mediante correo electrénico o verbalmente.

» Los documentos archivisticos que se soliciten mediante el servicio
archivistico, deben encontrarse correctamente foliados, antes de ser
entregados al 6rgano o unidad organica.

> Para el préstamo de documentos cada 6rgano o unidad organica
utilizara un cuaderno de cargo, donde se registrara el niumero de
folios, nombre de la persona a quien se entrega los documentos, la
fecha, hora y firma.

8.7 Supervision del Sistema de Archivos
a) El archivo central elabora el cronograma de supervision para los archivos
de gestion y remite, a través de la Oficina de Secretaria General, un
memorando multiple a los demas o6rganos o unidades organicas,
adjuntando la “Reporte de Supervisiéon” (ver Anexo 22).

ARCHIVO
CENTRAL

b) El archivo central, de manera programada o de manera inopinada, realiza
la supervision de los archivos de gestion y emplea para ello la “Guia de
supervision de archivos”. La informacién que provean los/las responsables
designados/as de los archivos de gestion debe ser precisa, sustentada y
oportuna.

c) Con base en la informacién recolectada, el archivo central elabora el
Informe de Diagnodstico Situacional del Sistema de Archivos y remite
mediante informe a Secretaria General para que evalle la implementacion
de recomendaciones de mejoramiento del Sistema de Archivos de la
Universidad Nacional Daniel Alomia Robles.

| Laimpresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”

]




F UNDAR
Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES

. Cadigo E.CAL/DG.36
DOCUMENTOS DE GESTION —
Version 01
DIRECTIVA QUE REGULA EL SISTEMADE || Fecha 12-10-2022
ARCHIVO EN LAS UNIDADES =
ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS Pagina 23 de 45

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
9.1 De manera supletoria, en todo aquello no previsto en la presente Directiva,
resultan aplicables las directivas y lineamientos establecidos por el Archivo

General de la Nacion.

ARCHIVO
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Anexo 01

UNDAR  LeboRTE DE ASESORAMIENTO TECNICO N ......... 202.....

Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES

3

1. DATOS GENERALES

1.1 Organo o unidad organica:

1.2. Nombre y apellido:

1.3. Anexo:

1.4. Correo electrénico:

2. PROCESO TECNICO O ACTIVIDAD ARCHIVISTICA
2.1. Eliminacion de documentos

2.2. Transferencia de documentos

U0

2.3. Otros procesos o actividades (especificar)

2.4. Detalle de acciones efectuadas

2.5. Observaciones:

3. AREADE CONTROL

Firma del personal asesorado
técnicamente

Firma del Archivo Central

3.1. Fecha:

3.2. Hora de inicio:

3.3. Hora de termino:

f La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Anexo 02

UNDAR FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES

niversidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES

B

1. DATOS GENERALES

1.1 Regién 1.2 Entidad

1.3 Unidad de Organizacién 1.4 Documento de Gestién

2. IDENTIFICADOR DE LA SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccidn 2.2 Nombre de la serie 2.3 Cédigo

3. DESCRIPCION DE LA SERIE

DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

4.2 Periodos de Retencién (expresado en
4.1 Valor de la serie anos)
documental

3.1 Definicion

4.3 Total de Afios

Archivo de gestion

(AG) Archivo central (AC)

3.3 Frecuencia de senvicio

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Alta () Media () Baja () Nula ()

Firma del presidente del CED Firma del jefe de asesoria juridica

3.4 Marco normativo

3.5 Accesibilidad

Firma del titular del érgano o unidad organica

Firma del jefe del archivo central
responsable de los documentos evaluados

3.6 Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel () Medio Electrénico ()
Otros ()

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

| Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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Anexo 03

Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES

g UNDAR 13, 5 p RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N°
1. SECTOR: Educacion 2. NOMBRE DE LA ENTIDAD: Universidad Nacional Daniel Alomia Robles
3. SECCION:
4. CODIGO 5. NOMBRE DE LA SERIE 6. VALOR DE LA 1 FERIODO DE REI'ENCIS;JTAL GSTHE
. DOCUMENTAL SERIE
A " Oan RETENCION
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Anexo 04

UNDAR ESTRUCTURA DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO

Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES

1. Alcance:

2. Objetivos generales:

3. Objetivos especificos:

4. ldentificacion de la entidad:

5. Politica institucional:

6. Realidad archivistica de la entidad:
6.1. Organizacion:

6.2. Normatividad archivistica:
6.3. Personal:

6.4. Local:

6.5. Equipamiento:

6.6. Fondo o acervo documental:

1 | PROGRAMACION DE |UNIDADDEMEDIDA| META | | | | | | il B e
ACTNOADES | (mi%hy | Awag | PFE| EB MAR|ASR MAY| SOk 0L |AGO) S oCT o) i
I‘1 '
\2
ARCHIV IE
CENTRAL 4
4
\4Lomw~?~° 5
&
| 7
)
9
10
11
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Anexo 05

F UNDAR

INFORME TECNICO DE EVALUACION DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
1. Periodo de evaluacion:
2. Daqtos generales

Sector:
Nombre de la entidad:

3. Introduccioén:
4. Situacion organizacional:

5. Evaluacion anual de actividades:

2 Unidad de Avance Anual Problemas| Medidas |Observacio
Actividades Programadas Medida Meta Anual Detectados| Corractias i
Cantidad %
s Unidad de Avance Anual Problemas| Medidas |Observacio
x Actividades No Programadas Medida Meta Anual Detectadosl Carreatitas —
O,
\ Cantidad %

6. Recomendaciones

[ Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Anexo 06
F &INDAR ACTA DE REUNON N° ........... - 202....
DANIEL ALOMIA ROBLES

Asunto:
Elaboracién del cuadro clasificacion del fondo (CCF) y tabla de retenciones de

documentos archivisticos (TRDA)

Fecha: | Hora de inicio: ] Hora de fin:
Lugar:

Participantes en la reunién:

Nombre y apellido:

Cargo:

Nombre y apellido:

Cargo:

Nombre y apellido:

CINA DE
ASESORIALURIDICA

Acuerdos / Decisiones
Se identificé y determind lo siguiente:

<Informacién necesaria para elaborar el FTSD>

Firma de el/la titular del | Firma de el/la responsable | Firma de el/la responsable
[ j6rgnao o unidad organica del archivo de gestion del archivo central

| La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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Anexo 07
F’ UNDAR  cyaADRO CLASIFICADOR DE DOCUMENTOS
Cédigo AGRUPACION DOCUMENTAL

Nombre del fondo

Nombre de la seccion

Nombre de la serie

[ Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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Anexo 08

ROTULO DE FILE

=V Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES

<lconsiderar el logo de la Undar"

<Indicar el nombre de la dependencia u érgano
inmediato superior>
Por Ejemplo:
"Secretaria General"

<Indicar el nombre del 6rgano o unidad organica
que archiva la documentaciénl>
Por ejemplo:

"Archivo Central”
<Indicar el nombre del documento o lista de

documentos>
Por ejemplo:
"Memorando” o "Memorando multiple" u
"Oficios", etc.
<indicar el nimero de tomo>
"Tomo 01"

<Ano>
2022

| La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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Anexo 09
ROTULO DE PAQUETE

2 UNDAR
Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES

<Indicar el nombre del fondo>
Ejemplo:
"Universidad Nacional Daniel Alomia Robles"

<Indicar el nombre del érgano y/o unidad organica>
Ejemplo:
"Direcciéon General de Administracion"
"Tesoreria"

<Indicar la serie documental>
Por ejemplo:
"Correspondencia - Recibida”

<Indicar el tipo documental>
Por ejemplo:
"Memorando” o "Memorando multiple"” u "Oficios", etc.

<Indicar el nimero de tomo en el caso sea necesario>
Por ejemplo:
"TOMO I

DEL: <indicar el nimero con el que inicia el rango> AL:
<lindicar el niimero con el que termina el rango>

<Indicar el mes>

<Ano>

<Indicar la cantidad de folios>

<Numero de paquete>

[ Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”

]




. Cadigo E.CAL/DG.36
DOCUMENTOS DE GESTION ey
F UNDAR ersion 01
Universidad Nacional
oaniLaloviarosies || BIRECTIVA QUE REGULA EL SISTEMA DE || Fecha 12-10-2022
ARCHIVO EN LAS UNIDADES —
ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS Pagina 33 de 45

Anexo 10

ROTULO DE CAJA ARCHIVADORA

UNDAR ANO DE
Universidacd Nacional TRANS FERENCIA

DANIEL ALOMIA ROBLES

ORGANO y/o UNIDAD ORGANICA

SERIE DOCUMENTAL

CODIGO DE LA SERIE DOCUMENTAL
FRACCION DE SERIE
(N° CORRELATIVO / FECHAS EXTREMAS /
LETRAS)

N° DE UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

N° DE TRANSFERENCIA

[ Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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Anexo 11

SELLO ESTANDARIZADO

INSTRUMENTOS PARA LA FOLIACION

ARCHIVO
CENTRAL

[ Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Anexo 12

SENTIDO Y ORDEN DE LA FOLIACION

El registro del folio se realizara en el mismo sentido en que han sido acumulados los documentos,
respetando el orden establecido por la entidad plblica, en forma cronolégica.

FOLIO

28 de febrero de 2022 E Unoaw o 04 de enero de 2022 F- Unpar F::m
14 de febrero de 2022 ([ |Uow’ 28 de enerode2022 [ [Lous"
Uspar Foue FoLlo
28 de enero de 2022 = @ 14 de febrero de 2022 F Usowel”

FoLIC
UNpaR

\ )4 de enero de 2022 F e I 28 de febrero de 2022 g
3

| La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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Anexo 13

FOLIACION DE DOCUMENTOS CON SOPORTE DIFERENTE AL PAPEL

Los discos digitales, CD, memoras USB, deben colocarse en un sobre de
preteccioén (de prefeencia manila y de tamafio acorde al contenido), el cual debe
foliarse y describirse su contenido

| La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” 1
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Anexo 14

FOLIACION DE HOJAS CON DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS ADHERIDOS

Deben foliarse las hojas en las que se hayan adherido documentos
archivisticos, generalmente se adhieren documentos archivisticos cuyo tamarfio
es menor al formato de papel A4

| Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Anexo 15

RECTIFICACION DE FOLIOS POR ERRORES GENERADOS

FoLl
Uspar| ©

28 de febrero de 2022 F

FoLl

UNDAR 0(

FoLI 03
Nombres

DAR| O,
Unoar /( Apeliidos
Cargo
o2 ||Firma

14 de febrero de 2022 E

28 de enero de 2022 g

FOLI
Unpar| ©
01

04 de enero de 2022 ='

&
ARCHIVO
A\CENTRAL

| Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” ]




. Cédigo E.CAL/DG.36
DOCUMENTOS DE GESTION —
F UNDAR ersion 01
Universidad Nacional
oaneLAloviakosies (| IRECTIVA QUE REGULA EL SISTEMADE || Fecha 12-10-2022
ARCHIVO EN LAS UNIDADES ==
ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS Pagina 39 de 45
Anexo 16

CONSTANCIA DE RETIRO

Organo o unidad orgénica de la Undar que retira el docUmento: .......cccoeeeeeninceienerinnneenncennens
Documento 0 expediente @ retirar: .c.ccceeereeeeeieriiieiiceceiiie et se s eaa e s e esanes
Asunto del docuemtno o expediente aretirar: ......ccccoceeevreriiniiiieiinic
Se deja constancia de retiro, por:
a) Requerimiento de una autoridad
b) A solicitud del Administrado

c) Conservacion del soporte

Se retira de las fojas N° ......... al ........... (nimero de folio), segun detalle que se consigna a

continuacién:

N° FOLIO DESCRIPCION DE LA FOJA RETIRADA
pLss
\w-“/‘;LD
ALOwE>
La cual consta en fecha.......... del mes de ........ del afio .......... y suscriben
Nombre'z y firma de el/la servidor/a Nombre y firma de el/la servidor/a
del archivo central o responsable de .
que recibe el documento
la entrega

(*) Autorizado por:

Nombre y apellido (de el/la titular del 6ganos o unidad Organica): .........ccceeereererirmevsmsueesnsaniens

(G617 1 TS

Firma de el/la jefe/a responsable del
érgano o unidad organica

(*) Nota: En caso la constancia sea por requerimiento de una autoridad externa o a solicitud de
el/lainteresado/a, se debe considerar los datos de el la/titular que autoriza el desglose y su
firma. Entiéndase que, el que autoriza el desglose es el/la titular del 6rgano o unidad
orgpanica donde se encuentra el documento

[ Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Anexo 17

UNDAR
irbire: INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

1. Nombre de la Universidad

2. Unidad de Organizacién

3. Nombre del Servidor

4. Inventario elaborado por

5. N° de transferencla

6. Afio de transferencia

7. Metros lineales de doc. a transferir

8. Cantidad de unidades de archivamiento

9. N° 10. N*da Unildad da 12. Fechas extramas 14. Ubicacion topografica

de Archivamlanta 11. Nombre de las series di tal 12 Gantidad 15-Qbsrvacionas
orden | N°de | N°de ' Del Al defollos | pede N°de | Nivelo '
caja paquete A estante cuerpo balda

(16) Lugar y fecha de entrega (18) Lugar y fecha de recepcién

(17) Firma y sello de la Autoridad que entrega (19) Firma y sello de la Autoridad que recibe

(20) Lugar y fecha de validacién

F La impresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Anexo 18

ENVIO Y RECEPCION DE CAJAS ARCHIVADORAS

N° 00....... - 202....

DATOS DE EL/LA SOLICITANTE: FECHA:! cmriiriiriscenennenaae

4 f Uriidad Orednies: FIRMA DE RECEPCION DE
rgano nicda rganica: EL/LA SOLICITANTE

Apellidos y nombres de el/la solicitante:

BI=1 =3 o1 [e

ANEX0: evirarnnnns

CANTIDAD DE
CAJAS

JUSTIFICACION

OBSERVACIONES

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO
CENTRAL

[ Laimpresion o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Anexo 19
ot INVENTARIO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS AELIMNAR
FORMATO B

I. Datos Generales

;1.

Nombre de la Univ

Unidad Organica:

Direccién del Archivo:
6 Cantidad de
I cle Serie Documental Fechagextremas por,sefie paquetes o Observaciones
Orden documental .
sacos por serie

: 0
OFICINA DE 7
ASESORIA JURiDICA /.44

Cantidad total de paquetes o sacos:
Cantidad total aproximado de metros lineales:

(Nombres y Apeliidos)

(Nombres y Apellidos)
Firma y sello del responsable del Archivo Firma y sello del jefe de la Unidad Organica de
Central los documentos a eliminar

l

| Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Anexo 20

ACTA DE SESION DEL COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DANIEL ALOMIA ROBLES

ACTA N° 00... — 202... - UNDAR-CED

En la €ilUdad de .seussessossiss wovs sosess s - 1] 1o [o TN - - A — horas del dia
................................ ,dedos mil ....ocevvvviiviinieenn, sSitOo €N, SE TEUNIG €]
Comité de Evaluacion de Documentos de la Undar (CED), designado mediante Resolucion de
Autoridades de la Undar N° ... , con la asistencia de ellla sefior/a
...................................................... , Presidente/a del CED; el/la sefior/a
............................................................................... , Jefela de la Oficina de Asesoria
Juridica, Asesor/a legal; como miembro; ellla sefior/a
.................................................................................................. , titular del(los)
organo(s) y/o unidad(es) organica(s) cuyos documentos se evaltan y el
= 110 £ O , Jefe/a y/o responsable del

ED recibe la exposicion de el/la(los) titular(es) de el(los) érgano(s) y/o unidad(es) organica(s)
a serie o series documentales son consideradas innecesarias, sefalando

propuestos han concluido y que estos no son sujeto de derechos ni obligaciones para la entidad o
los ciudadanos.

El CED evalud las series documentales consideradas innecesarias para el(los) érgano(s) y/o
unidad(es) orgéanica(s) que propone el archivo central se detallan en el inventario para su
eliminacién, confrontando las muestras documentales anexadas al expediente.

De lo actuado los miembros del CED acuerdan emitir opinion favorable sobre la eliminacion de los
documentos  de el(los) érgano(s) ylo unidad(es)

.................................................... Las fechas extremas de los documentos propuestos a
eliminar son ........c.ccociiiiiiiiiennn. y la suma de los mismos arroja un total aproximado de
..................... metros lineales, por considerar que los fines administrativos, legales, fiscales,
contables etc., de los documentos propuestos han concluido y que estos no son sujeto de derechos
ni obligaciones para la entidad o los ciudadanos.

Por ello, el CED recomienda remitir el expediente de eliminacién al Archivo General de la Nacién, a
fin de solicitar la autorizacion de eliminacion de documentos innecesarios.

Presidente del CED Asesora Legal del CED
(Firma) (Firma)

Titular del 6rgano o unidad organica
documentos son evaluados
(Firma)

Secretario Técnico del CED
(Firma)

[ Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |
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Anexo 21

BOLETADE PRESTAMO DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS N° .......

1. Organo / unidad orgénica:
2, Servidor/a solicitante:

3. Teléfono (anexo)

4. Fecha de solicitud:

5 Fecha de prestamo:

6. N° d 7. Codigo d 8. Serie / 9.N°d 12. Unidad de
Ciden e e ™ %€ 140, Folios| 11. Afio conservacién 13. Observaciones
Orden seccion doc. descripcion documento

carpeta caja

2|
@
&

@J’ dicaciones o comentarios del servicio: Duracién del préstamo (15 dias habiles)
LIS

14. Fecha de entrega:

16. Nombre y firma de el/la servidor/ del archivo que

15. Nombre y firma de el/la servidor/ solicitante que recibe
atiende el documento

el documento

17. Fecha de devolucion:

19. Nombre y firma de el/la servidor/ del archivo al que

18. Nombre y firma de ellla servidor/ solicitante que
devuelven el documento

devuelve el documento

]

[ Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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Anexo 22

E UNDAR
BT AL RODLES
REPORTE DE SUPERVISION N° ... 202 .......

1. DATOS GENERALES

1.1 Organo o unidad organica:

1.2. Nombre y apellido:

1.3. Anexo:

1.4. Correo electrénico:

2. PERSONAL DEL ORGANO O UNIDAD ORGANICA
2.1 N° de servidores/as: 2.3 Técnico/a:
2.2 Profesionales: 2.4 Auxiliar:

2.5 Nivel de capacitacion:

3. FONDO DOCUMENTAL

3.1 Metros lineales:

3.2 Fechas extremas: del al

3.3 Unidad de archivamiento: cajas files palanca paquetes

3.4 Series documentales:

3.5 Tipos documentales:

3.6 Aplicacion de procedimientos técnicos e instrumentos de descripcién archivistica que
desarrolla:

3.7 Observaciones y recomendaciones:

4. APROBACION

Firma del é6rgano o unidad orgénica Firma del Archivo Central

4.1. Fecha:

4.2. Hora de inicio:

4.3. Hora de termino:

[ Laimpresién o copia de este documento adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” |




