N FiGPr,

§! % " , - UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ALTO
§ { @ hs L f lN BA Y AMAZONAS
%"‘ j Ley de creacion N° 28649

L ST A
T UNIVERSIDAD LICENCIADA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA®

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 624-2025-UNAAA/CO

Yurimaguas, 18 de diciembre de 2025.

VISTQO: Informe N° 008-2025-UNAAA-AC, de fecha 18 de setiembre de 2025; Informe Técnico N°
060-2025-UNAAA-OPPI/UPM, de fecha 01 de octubre de 2025, Informe N° 136-2025-UNAAA/PCO-
OGC, de fecha 28 de octubre de 2025; Oficio N° 340-2025-UNAAA-SG, de fecha 30 de cctubre de
2025; Informe N° 0339-2025-UNAAA-QAJ/JGAL, de fecha 02 de diciembre de 2025; el Acta de Sesion
Extraordinaria de Comision Organizadora N° 128-2025-UNAAA, de fecha 18 de diciembre de 2025, y;
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CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 18° de la Constitucion Politica del Peri, “La universidad es la
comunidad de profesores, alumnos y graduados. (...). Cada universidad es auténome en su régimen
normativo, de gobierno, académico, adminisirative y econdmico. Las universidades se rigen por sus propios
estatutos en el marco de la Constitucion y de las leyes”.

Que, la Ley Universitaria — Ley N° 30220, en su articulo 8°, establece gue el Estado reconoce la
autonomia universitaria. La autonomia inherente a las Universidades se gjerce de conformidad con lo
: establecido en la Constitucién, la presente Ley v demds normativas aplicables. Esta autonomia se
<3, ' manifiesta en los siguientes regimenes: ¥...) 8.1. Normativo, implica la potestad auto determinativa para
la creacidn de normas internas (estatuto y reglamentos) destinadas a regular la institucion universitaria (...)".
Y el articulo 28° de la citada norma, establece en el parrafo segundo que: “Una vez constituida una
Comision Organizadora, esta Comision tiene a su cargo la aprobacion del estatuto, reglamentos y documentos
de gestion académica y administrativa de la Universidad, formulados en los instrumentos de planeamiento, asi
como su conduccion y direccion hasta que se constituyan los érganos de gobierno que, de acuerdo a la presente

Ley, le correspondan’.

Que, mediante resolucion de Comisién organizadora N° 048-2022-UNAAA/CO, de fecha 28 de marzo
del 2022, se aprobd el Estatuto de la Universidad Nacional Autdénoma de Alto Amazonas (versicn 3.10),
sefialando en el art. 3° “Auwtonomia Universitaria, lo universidad es autdnoma en el efercicio de sus
actividades, de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la Ley Universitaria y demds normas

aplicables”.

% ".;Que. mediante Resolucién Viceministerial N°244-2021-MINEDU, de fecha 27 de julio del 2021, se
aprueba el Documento Normative denominado “Disposiciones para la constitucion y funcionamiento
de las comisiones organizadoras de las universidades ptblicas en proceso de constitucién”, el cual en
el numeral 6.1.4., sefiala que son funciones de la Comision Organizadora, literal b) “Aprobar y velar por
el adecuado cumplimiento del Estatuto, Reglamentos y documentos de gestion de la universidad”;

Es asi, que mediante RESOLUCION VICEMINISTERIAL N° 015-2025-MINEDU, de fecha 11 de
Febrero del 2025, se resuetve en su articulo 3° RECONFORMAR la Comision Organizadora de la
Universidad Nacicnal Auténoma de Alto Amazonas, ia misma que quedara integrada por MARIO

. 0-800-80144
Pralongacion Libertad N°1220-1228 WwWw.unaaa.edu.pe

Te
Calle



‘% : | UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ALTO

0% k__ ?"LN'- BN AMAZONAS

Ley de creacién N° 29649
T UNIVERSIDAD LICGENCIADA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

ESVEN REYNA LINARES, en calidad de Presidente; ROSEL BURGA CABRERA, en calidad de
Vicepresidente Académico, e ITALO WILE ALEJOS PATINO, en calidad de Vicepresidente de

Investigacién;

‘;Tq\ Que, mediante Informe N° 008-2025-UNAAA-AC, de fecha 18 de setiembre de 2025, suscrito por la
j ID%,,, Especialista de Archive Central remite a la Oficina de Secretaria General, la Directiva que regula el
=}l Sistema de Archivo en la Unidades Administrativas y Académicas, en ese sentido, mediante Oficio N°

) / 280-2025-UNAAA-SG, de fecha 26 de setiembre de 2025, la Oficina de Secretaria General remite a la
; 2 Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Directiva que Regula el Sistema de Archivo en las Unidades

Administrativas y Academicas, y solicita asignacion de recurses;

En ese sentido, a través del Oficio N° 2182-2025-UNAAA-OPP, de fecha 01 de octubre de 2025, la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite a ia Oficina de Secretaria General, el Informe Técnico
respecto a la propuesta de la Directiva que regula el sistema de Archivo en las Unidades Académicas
y Administrativas, del cual concluye que: “La Directiva de Sistema de Archivos para las unidades
administrativas y académicas es un documento que establece las normas, procedimientos y pautas destinados
a garantizar la gestion y organizacion adecuada de los archivos dentro de la universidad. Su objetivo principal
es promover un manejo integral y estructurado de los documentos, definiendo procesos como la identificacion,
clasificacion, valoracion, conservacion y transferencia, asf como la determinacion de los periodos de retencidn
para las distintas series documentales. Tras realizar la evaluacion correspondiente, se concliye que la propuesta
de esta directiva no coniraviene los alcances de los instrumentos normativos ni las acciones institucionales de
la universidad. en ese sentido, en efercicio de las faculiades otorgadas por ef Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF), la Unidad de Planeamiento y Modernizacion EMITE OPINION FAVORABLE para

continuar con el trdmite correspondiente”;

Que, con Informe N° 136-2025-UNAAA/PCO-0GC, de fecha 28 de octubre de 2025, la Oficina de
Gestion de la Calidad remite su opinidn técnica sobre la propuesta de la Directiva gue Regula el
Sisterna de Archivo en las Unidades Académicas v Administrativas, del cual concluye que: “El proyecto
de la "Directiva que Regula el Sistema de Archivo en las Unidades Administrativas y Académicas” de
_la Universidad Nacional Autonoma de Alto Amazonas, se encuentra alineado con el marco legal
~\vigente. Su aprobacion resulta necesaria y oportuna, ya que permitira fortalecer la gestién documental,
4 \bptimizar la organizacién administrativa e institucional y contribuir al cumplimiento eficiente de los
'/bbjetivos estratégicos de la Universidad. Por lo expuesto, la Oficina de Gestion de 1a Calidad emite
" opinion favorable respecto al proyecto de directiva, considerando gue este promavera el uso eficiente
y responsable de los documentos archivisticos en la UNAAA”;

Que, a través del Oficio N° 340-2025-UNAAA-SG, de fecha 30 de octubre de 2025, la Oficina de
Secretaria General, solicita opinién legal a la Oficina de Asesoria Juridica; por lo tanto, en atencién a
lo solicitado, mediante Informe N° 0339-2025-UNAAA-OAJ/JGAL, de fecha 02 de diciembre de 2025,
Oficina de Asesoria Juridica considera legalmente procedente aprobar la Directiva que regula el
Sistema de Archive en las Unidades Administrativas y Academicas de la UNAAA;

Telf. 0-800-80144
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Que, mediante Sesion Extraordinaria de Comisidn Organizadora N° 128-2025-UNAAA, de fecha 18 de
diciembre de 2025, se acordd por unanimidad: APROBAR LA DIRECTIVA QUE REGULA EL
SISTEMA DE ARCHIVO EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS DE LA

NAAA:

Que, estando a lo expuesto y de conformidad con lo establecide en la Constitucion Politica de! Peni,
la Ley Universitaria — Ley N° 30220, la Resolucidn Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, la
Resolucién Viceministerial N° 015-2025-MINEDU, el Estatuto y Reglamentc Vigente: LA COMISION
ORGANIZADORA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ALTO AMAZONAS, en

uso de sus atribuciones:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ. — APROBAR LA DIRECTIVA QUE REGULA EL SISTEMA DE ARCHIVO
~ EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS DE LA UNAAA, Versién 1:00, que a
. folios cuarenta y siete (47) forman parte de la presente resolucion.

')':ARTICULO SEGUNDQ.— NOTIFICAR la presente resolucién a los miembros de la Comisidn
4 'Organjzadora, ala Direccidn General de Administracidn, asi como a todas las instancias y dependencias
administrativas y académicas de la Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas, para su
conocimiento, cumplimiento y acciones pertinentes.

ARTICULO TERCERO. - PUBLICAR, la presente resolucion en el portal institucional de la
Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas wwwunaaaedupe para los fines

correspondientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

DISTRIBUCION:

Presidencia

Vicepresidencias

Oficina de Secretaria General

Oficina de Gestién de la Calidad

Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Archivo Central de la UNAAA

Oficina de Tecnologia de la Informacion

Telf. 0-800-80144
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DE ALTO AMAZONAS

DIRECTIVA QUE REGULA EL SISTEMA DE ARCHIVO EN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS

,;:f"-/ CODIGO: REG-001-2025-1.0-UNAAA/...
1 VERSION: 1:00
N APROBADO POR: RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N° Ouevvreeeenrens -2025-UNAAA/CO
Yurimaguas, del 2025
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ACUSE DE REVISION DE VERSION.
DOCUMENTO: VERSION
1.00 - 2025
RUBRO NOMBRES Y CARGO FIRMA FECHA
A 7
Dr. Mario Esven Reyna Linares.
Presidente de la Comision V
Organizadora. :
APROBADO Dr. Rosel Burga Cahbrera. = ' [
POR: = (’
Vicepresidente Académico. e :
Dr. italo Wile Alejos Patifio. G
.
Vicepresidente de Investigacion. il
Econ. Abel Nilo Sairitupa Villafuerfe
Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.
Ing. Liliana Gavilan Acevedo.
il dogle oot Jefe de la Oficina de Gestion de fa
Calidad \

Abog. Jorge Giussep Artola Ledn

Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica.
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¥
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ELABORADO
POR:

Mg. Lic. Milca Evila Arce Inuma

Especialista en Archivo Central
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HOJA DE CONTROL DE VERSIONES
DOCUMENTO QUE SUSTENTA EL VERSIO RESOLUGION N° FECHA DE FECHA DE
CAMBIO N DE: ; APROBACION VIGENCIA
RCO. ...=2025 XX 0672025 XX /0672025

100 | 1. Directiva que regula el sistema de archivo en las
unidades administrativas y academicas.

| | J
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1. OBJETIVO
Normar los procedimientos para la administracién y organizacién de archivos de
r manera integral y organica, garantizando la integridad y conservacion del patrimonio
; & : documental de la Universidad Nacional Autdénoma de Alto Amazonas (UNAAA).
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 UNAAA,
@iﬁﬁ&\ Facilitar la localizacién de los documentos para la obtencién inmediata de la
Sags informacion.
23 *§,;~ 3. ALCANCE
\,@.m,,‘y Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento
R para todos los organos y/o unidades que conforman la estructura organica de la

UNAAA, asi como para los servidores y demas personas o colaboradores que
apliquen los procesos y procedimientes archivisticos.

4, BASE LEGAL

4.1  Constitucién Politica dei Perd 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 Nacién.

4.5 Decreto Supremo 004-2018-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley 27444, del Procedimiento Administrativo General.

46 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 archive del Sector
Publico y modificatoria.

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

4.9 Resolucidén 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 Resolucién Jefatural 024-2012-AGN/J, que aprueba la Directiva 004-2019-
AGN/DDPA, Guia técnica archivistica para la universidad publica.

411 Resolucién Jefatural 025-2019-AGN/J, gue aprueba la Directiva 005-2019-
AGN/DDPA, Lineamientos para la elaboraciéon de documentos de gestion
archivistica para las entidades del sector publico.

412 Resoluciéon Jefatural 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva 006-2019-
AGN/DDPA, Lineamientos para la fofiacion de documentos archivisticos de las
entidades publicas.

4,13 Resolucion Jefatural 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva 011-2019-

Telf. 080 080 144
Calle Prolongacion Libertad N° 1220-1228 Www.unaaa.edu.pe
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AGN/DDPA, Norma para la descripcion archivistica en la entidad publica.
Resolucion Jefatural 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva 012-2019-
AGN/DDPA, Norma para la valoracién documental en |la entidad plblica.
Resolucién Jefatural 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva 01-2019-
AGN/DC, Norma para la conservacion de documentos archivisticos en la
entidad publica.

Resolucién Jefatural 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva 01-2020-
AGN/DDPA, Norma para servicios archivisticos en la entidad publica.
Resoluciéon Jefatural 179-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva 009-2019-
AGN/DDPA, Norma para la administracion de archivos en ia entidad plblica.
Resolucion Jefatural 180-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva 010-2019-
AGN/DDPA, Norma para la organizacion de documentos archivisticos en la
entidad publica.

5. GLOSARIO DE TERMINOS.

AGN: Archivo General de la Nacion (Ente Rector)

DDPA: Direccion de Desarrollo de Politicas Archivisticas.

Archivo Central: Unidad administrativa cuya funcion es la gestion documental
aplicada a los documentos de los organismos a los que estan adscritos,
transferidos desde las unidades productoras o desde los archivos de oficina
hasta su iransferencia al archivo intermedio. El archivo central depende de
secretaria general.

Archivo de Gestion: Repositorio que concentra los documentos archivisticos
de cada o6rgano o unidad organica de la UNAAA. Estad a cargo de un/a
responsable designado/a por eifla titular del érgano o unidad orgéanica
correspondiente.

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.

Cuadro Clasificador de Fondo Documental: Labor intelectual mediante el
cual se identifican y establecen fas series documentales que componen cada
agrupacién documental (fondo, seccién y subseccion), de acuerdo con la
estructura orgénica - funcional de la institucion.

Conservacion de Documentos: Proceso archivistico que consiste en
mantener la integridad fisica del soporte y del texic de los documentos de cada
entidad, a traves de la implementacion de medidas de preservaciéon y
restauracion.

Custodia Documental: Accién por el cual se almacenan los documentos de
forma permanente o temporal durante los periodos correspondientes de
custodia.

Documento Archivistico: Documento que contiene informacién en cualquier
soporte (fisico o electrénico), producido o recibido, y conservado como
evidencia y como activo por la UNAAA, en el gjercicio de sus funciones, en el
desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.
Expediente: Unidad documental compuesta por dos (2) o mas tipos
documentales, ordenados cronoldgicamente y foliados. Es generado a partir de
la iniciacion de un acto administrativo, gestion operativa o procedimiento.

Ficha Técnica de Series Documentales: Formato utilizado para describir las

TIf. 080 080 144
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5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

5.21.

5.22.

5.23.

5.24.

5.25.

series documentales que se conservan en un 6rgano o unidad organica,
ademas de registrar sus valores y periodos de retencion.

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

Gestion Documental: Conjunto de principios, métodos y procedimientos
orientados a lograr una eficiente organizacion y funcionamiento de los archivos.
Inventario: Instrumento de consuita que relaciona y puede describir todos y
cada uno de los elementos-expedientes, legajos, libros, gque forman un fondo o
coleccion, y refleja la sistematizacion y iocalizacion de los mismo. Puede ser
somero o analitico.

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

Plazos de Conservacion: Tiempo gue los documentos deben permanecer en
fas instituciones formadoras, antes de su destruccién o envio a los archivos
histéricos.

Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA): Documento de
gestion archivistica que determina las agrupaciones documentales (seccién y
serie documentales) y establece los valores y periodos de retencion de cada
una de las series documentales de la UNAAA. Este documento esta
conformado por la Ficha Técnica de Series Documentales (ver anexo 02) y la
Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos (ver anexo 03).
Responsable Designado del Archivo de Gestion: Servidor/a designado/a,
mediante memorando por la jefatura o la direccién del érgano o unidad organica
al que corresponde para la gestion documental de su archivo de gestion.
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.

Serie Documental: Conjunto de documentos que poseen caracteristicas
comunes, por &l 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.

Signatura: Tarea mediante la cual se establecen ¢édigos para identificar las
secciones y series documentales de la UNAAA.

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

Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos {TRDA): instrumento
utilizado para registrar las denominaciones de las series documentales, sus
secciones, valores y periodos de retencién.

Tipo Documental: Aspecto formal que posee un documento producido o
recibido por un 6rgano o unidad organica de la UNAAA en ei desarrollo de una
competencia concreta regulada por una norma de procedimiento y cuyo
formato, contenido informativo y soporte son homogéneocs. Entre estos
tenemos. cartas, informes, oficios, memorandos, etc.

Unidad de Archivamiento o Conservacion: Contenedor donde se ubican los
documentos para su archivo y conservacion, como cajas, archivadores,
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pagquetes, félderes, etc.

5.26. Unidad Documental: Elemento indivisible de una serie documentat 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) 6 mas documentos o tipos documentales
correlacionados. Su contenido mantiene una unidad de informacion, por
ejemplo: el legajo de personal, el comprobante de pago, etc.

5.27. Valoracién de Documentos: Estudio de los documentos para determinar su

@Q?WT--. conservacién permanente o temporal, 0 su depuracién scbre la base de
§§° :,’-; principios cientificamente argumentados.
{-32 ] s 5.28. ITEA: Informe Técnico de Evaluacion de Actividades Archivisticas
\‘%; & 5.29. Metadatos: Datos relacionados con la informacién que contiene los objetos
Wetn AR digitales y la forma en la que han sido producidos.

6. RESPONSABILIDAD.

6.1 Son responsables del cumplimientc de la presente Directiva, las autoridades

universitarias, los directores, docentes y personai administrativo de las diferentes
unidades organicas.
Secretaria General es responsable de la conduccion y aplicacion de la presente
directiva a través del archivo central, especialmente el personal administrativo de la
unidad orgdanica, que enire sus funciones esta la de archivar los documentos de
gestidn generados y recibidos por los 6rganos ¢ unidades organicas. El personal de
archivo supervisa dicha labor y cumplimiento.

6.2 El archivo central es responsable de:

6.2.1  Administrar los documentos archivisticos provenientes de los archivos de
gestién y/o transferidos al archivo central.

6.2.2  Organizar, clasificar, ordenar, foliar y conservar en archivo fisico y digital que
garantice el facil acceso y al cumplimiento a la ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

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

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

6.2.5 Supervisar la correcta aplicacion de la normativa y dispaosiciones
archivisticas contenidas en directivas internas y provenientes del Archivo
General de la Nacion (AGN).

6.26 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 Institucion en el marco de la normativa
dispuesta por el AGN.

6.2.7 Establecer medidas para la conservacion de los documentos archivisticos
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gue se custodian en cada nivel de archivo.

6.2.8 Establecer medidas de actuacién, prevencion y seguridad en la ejecucion de
los procesos y procedimientos técnicos archivisticos que los responsables
designados de archivos deben cumplir en cada nivel de archivo.

6.2.9  Proponer la conformacién del Comité de Evaluacion de Documentos.

6.2.10 Elaborar la propuesta de eliminacién de documentos archivisticos, segun los
plazos de retencion establecidos, y presentarlo al Comité de Evaluacion de
Documentos para su respectiva evaluacion.

TN L . ., .

-@\\\“;;:.\ ""4.(’.7-: 6.2.11 Proponer la conformacién del Comité de Prevencién de Siniestros en
X & 1 . ) e ¥y
,«§§ ’EE Archivos de la UNAAA y participar en la elaboracién del Plan de Prevencién

\2% Eg ' de Siniestros en Archivos.

‘T:’if- o 6.2.12 Orientar al responsable designado de los archivos de gestidbn en la
’ preparaciéon de los documentos archivisticos para su eliminacion y/o
transferencia al archivo central.
6.2.13 Verificar, supervisar y autorizar la eliminacién y/o transferencia al archivo
central.
8.2.14 Elaborar los instrumentos de descripcion archivistica necesarios para el
control de los documentos archivisticos custodiados en el archivo central.
6.2.15 Brindar el servicio de documentos archivisticos e informacién, que se
custodian en el archivo central a través de las modalidades de consulta,
préstamo, expedicién de copias, entre otros.
6.2.16 Disponer la realizacién de la limpieza general de los repositorios y las
unidades de archivamiento del archivo central y de los archivos de gestién.
6.2.17 Disponer la fumigacion semestral de los repositorios del archivo central y
archivos de gestién.

6.3 Elresponsable designado/a del archivo de gestion esta encargado de:

6.3.1 Organizar, clasificar, ordenar, foliar y conservar los documentos
archivisticos recibidos y generados por su respectivo érgano o unidad
organica, de acuerdo con la presente directiva.

6.3.2 Elaborar los instrumentos de descripcidn archivistica necesarios para llevar el
control de los documentos archivisticos custodiados en los archivos de
gestion.

6.3.3 Solicitar la transferencia de los documentos archivisticos al archivo central
de [a UNAAA, segun la normativa vigente.

6.3.4 Velar por el cumplimiento de los plazos de retencidn de las series
documentales custodiadas en el archivo de gestidn, en caso estos se
cumpian, se debe coordinar con el archivo central, a fin de que se preparen
los documentos archivisticos para su eliminacion y transferencia.

elf. 080 080 144
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6.4 Sobre el Comité Evaluador de Documentos:
6.4.1 Se conforma el Comité Evaluador de Documentos (en adelante CED)
mediante resolucién emitida por la mas alta autoridad (presidente de comisién
organizadora) y comunica al Archivo General de la Nacién o Archivo Regional.

Esta integrado por los (las) titulares o representantes de:

¢ La maxima autoridad, quien asume ia presidencia; (Presidente de Comisién
Organizadora)

¢ La Oficina de Asesoria Juridica.

¢« la Unidad de Organizacién responsable de los documentos a evaluar y el
Archivo Central o el que haga sus veces, quien asume la secretaria General.

6.4.2 funciones:
Participa activamente en:

» La elaboracion del PCDA.
e Brinda opinién favorable sobre la eliminacién de documentos.

6.5 PREVENCION DE SINIESTROS POR INCENDIO EN ARCHIVOS:

Antes del siniestro:

6.5.1 Realizar la inspeccién y reconocimiento de los ambientes que ocupa el
archivo, identificando los posibles riesgos internos y externos

6.5.2 Mantener las conexiones eléctricas adecuadamente aisladas. En todos los
casos deberan estar entubadas "y/o con sistema de canaletas y establecer
supervisiones periodicas.

6.5.3 No sobrecargar los tomacorrientes y verificar su estado de conservacion. En
caso de emplearse extensiones eléctricas, a fin de conectar otros artefactos
a un mismo punto de red, se deberad consultar previamente a personal

% calificado.

: & 5 = v 3
125 6.5.4 Los cableados con mas de 15 afios de antigiledad deben ser materia de
Ss verificacion de un eiectricista, a fin de asegurar su adecuada conservacion

o

y, segun corresponda proceder a un nuevo cableado,

6.5.5 Desactivar de manera general el sistema eléctrico al término de la jornada
laboral (fundamentalmente en la zona que corresponde al archivo); en caso
de que no sea posible, realizar una verificacion del estado de apagado de
todos los equipos (desenchufarios) antes de retirarse del ambiente.

6.5.68 Se debe evitar el empleo de materiales combustibles tales como alfombras,
tapices, estanterias de madera o cualguier otro elemento que facilite la
propagacion del fuego en el ambiente destinado al repositorio de
documentos.

6.5.7 Esta prohibidoc fumar en los ambientes destinados para archivos
(repositorios y oficinas).

6.5.8 Evitar el uso de artefactos eléctricos, tales como, hervidores de agua,

Telf. 080 080 144
: Calle Prolongacidn Libertad N° 1220-1228 www.Unaaa.edu.pe
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estufas, etc., en los repositorios documentales o cerca de ellos.

6.5.9 En todo momento se debera tener adecuadamenie sefializados los
recorridos y vias de evacuacion, asi como la ubicacién de los extintores,
tableros eléciricos, etc. Se evitara obstaculizar visualmente estas
sefializaciones.

Realizar como minimo una (1) vez al afio un simulacro de incendio en el
archive, con la participaciéon de todo el personal.

6.6 Durante del siniestro:

"tﬁ-\§ . L . £
‘}\x""‘ K * Proceder a la desactivacion el sistema eléctrico general.
FA ) . . i C
28 g‘; * Activar los extintores de polvo quimico seco en el punto de ignicidén o
27 & propagacion del fuego.
"% <
x_'gr-‘uﬁ»é + Llamar a los organismos de emergencia (Bomberos, Defensa Civil, etc.).

» Evacuar los documentos afectados, priorizando los documentos vitales.

+ Ante un siniestro donde los documentos ademas de quemados estuvieran
himedos como consecuencia de la extincion del fuego con agua, deberan
evacuarse cuidadosamente para evitar mayores dafios.

¢ Para la recuperacion de los documentos afectados, solicitar asesoramiento
del Archivoe General de la Nacion.

6.7 Después del siniestro:
6.7.1 La recuperaciéon del material siniestrado debera ser realizado por personal

especializado o capacitado en dicha actividad.

6.7.2 Se establecera un cuadro de prioridades de accidn, considerando el valor
década grupo documental.

6.7.3 La documentacién que ademas de ser quemada ha sido humedecida a
causa de la extincién del fuego con agua; debera ser recuperada
rapidamente a fin de lograr su estabilidad y evitar su total pérdida.

6.7.4 Los locales siniestrados, previa inspeccién de Defensa Civil, antes de volver
a utilizarse, deberan ser desecados y fumigados, a fin de controlar el riesgo
dei desarrolic microbiolégico.

7. Las Autoridades de la UNAAA (Comision Organizadora) son responsables de:

7.1 Aprcbar mediante acto resolutivo la conformacidn del Comité de Evaluacion
de Documentos y comunicarlo al AGN.

7.2  Aprobar mediante acto resolutivo el Plan Anual de Trabajo Archivistico y remitir
copia de dicha resolucion al AGN.

7.3 Aprobar y oficializar el Programa de Control de Documentos Archivisticos.

7.4 Aprobar mediante acto resolutivo la conformacidon del Comité de Prevencion
de Siniestros en Archivos de la UNAAA.

7.5 Los jefes de los érganos o unidades organicas son responsables de supervisar
el cumplimiento de fa presente directiva, en el ambito de sus competencias.

Telf. 080 080 144
Calle
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8. FASES DEL DOCUMENTOS ARCHIVISTICO.
Ciclo Vital del Documento Archivistico en la Universidad.
La gestién de! documento archivistico inicia con la elaboracion de este hasta su
disposicion final (transferencia, conservacién eliminacion). De esta forma transcurre

por distintas fases:

CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS

T ETAPA 1 ETAPA 2 ETAPA 3

Conservaciono

S s Inicio Trasferencia LA
T W & eliminacion
98 %L ransferencia Transferencia
X L& documental

", < documental

FASE
SEMIACTIVA
NIVEL

NIVEL NIVEL
ARCHIVO DE ARCHIVO ARCHIVO
CENTRAL HISTORICO

GESTION £

¢+ Fase Activa:
Corresponde al tiempo de gestién del documento durante un tramite

administrative. De esta forma durante su gestién permanece a cargo de su
unidad organica productora.

¢ Fase Semiactiva:
Corresponde al tiempo de culminacién o finalizacion de su periodo de framite
su conservacion por periodo precaucional, fiscalizacién, auditorfas y servicios
al ciudadano. En esta etapa se realiza la seleccién y eliminacion

correspondiente.

* Fase Inactiva:
Es la etapa en la que los documentos resultantes del proceso de seleccion

corresponden al Patrimonio Documental de la entidad.,

9. DISPOSICIONES GENERALES.
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 aguellos documentos provenientes de otras
dependencias.

9.1 Conservacion de documentos archivisticos

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 climatizacién adecuados para el
acondicionamiento de los repositorios del archivo central y archivos de
gestidn, de conformidad con las normas emitidas por el AGN.

9.2 Ellocal del archivo central debe contar con tres (3) ambientes:
+ El drea de servicios.

Telf. 080 080 144

‘Calle Prolongacidn Libertad N° 1220-1228 www.unaaa.edu.pe




(5(;

p ﬁmwfw@ UNIVERSIDAD NAg:\:):lZI-\(;.NA:%TONOMA DE ALTO Fecha | - 19709/ 2025
DIRECTIVA QUE REGULA EL SISTEMA DE ARCHIVO EN Version: 1.00
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS. :
Pagina | : 12de 47

%+ El area de procesos técnicos archivisticos.
% El area de repositorio.

e (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 afics.

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

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

e Atender los requerimientos de los documentos archivisticos originales mas
consuitados mediante copias. Asimismo, proteger los documentos
archivisticos con cajas de carton u otro elemento de conservacién y evitar e!
uso de cintas adhesivas.

¢ Digitalizar los documentos archivisticos para garantizar la preservacion de los
documentos y un acceso agil a la informacidn.

» Evitar cualquier tipo de restauracion 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 biolégicos como
insectos, hongos, bacterias, etc.

9.4 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 sefialadoe en el numeral 7.4 de la “Norma para la
conservacién de documentos archivisticos en la entidad publica”, aprobada
mediante Resolucién Jefatural 304-2019-AGN/J.

. Medidas de seguridad en el archivo central y en los archivos de gestién:
10.1 Como medidas de seguridad del archivo central y los archivos de gestién,
segun corresponda, deben aplicar las siguientes medidas:
10.1.1 Evitar el ingreso de personas ajenas o no autorizadas a sus
respectivos repositorios del archivo central y archivos de gestién
a fin de evitar o detectar la sustraccidn o mutilacién de los
documentos archivisticos.
10.1.2 Asegurar [a integridad de los documentos archivisticos y de sus
respectivos repositorios de archivo central y archivos de gestion.
10.1.3 Desconectar los equipos eléctricos ubicados en los repositorios
de los archivos a su cargo, al término de la jornada laboral.
10.1.4 Contar con extintores de polvo guimico seco, con carga vigente,
en los repositorios del archivo central y archivos de gestion.
10.1.5 Mantener el espacio de los repositorios de los archivos del

Telf. 080 080 144
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10.2

archivo central y archivos de gestién libres de materiales
inflamables.

Evitar revestir las paredes y los pisos de [os repositorios del
archivo central y archivos de gestién con materiales inflamables
como: tapizones, alfombras, etc.

10.1.7 Prohibir fumar dentro de los repositorios del archivo central y
archivos de gestion.

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

Medidas de proteccion para el personal del archivo central y personal de

10.1.6

los archivos de gestion en el manejo de los archivos
Como medidas de proteccién del personal del archive 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 guardapclvo de algoddn o de algun otro material lavable, los
cuales deben reservarse para uso exciusivo de trabajo archivistico.
c) Utilizar mascarilla descartable para la proteccion contra el polvo.

11. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.
Elaboracion, ejecucion y evaluacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA)

11.1

1.2

11.3

11.4

11.5

11.6

El archivo centrai elabora el memorando muitiple 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.

Cada archivo de gestion, considerado para la programacién de actividades y
metas anuales, a través de su érganc o unidad orgénica, remite la
informacién mediante informe al archivo central.

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

Secretarfa General revisa el plan anual de trabajo archivistico, y procede
con el tramite para su aprobacién mediante acto resolutivo. Posteriormente,
secretaria general dispone la remision de una copia de dicha resolucion al
AGN, hasta el 15 de diciembre anterior al afio en ejecucidn.

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

El archivo central elabora el proyecto de memorando mukiple a través del
cual secretaria general, solicita informacion a los archivos de gestién sobre el

\§e1f. 080 080 144
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cumplimiento de las actividades y metas establecidas en el PATA.

11.7 Cada archivo de gestion, a través de su drgano 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.

11.8 El archivo central remite el ITEA mediante informe a secretaria general,
quien, de estar conforme, lo eleva a las autoridades de ia UNAAA para que

, ;‘f*\\ remitan el ITEA, mediante oficio, al AGN hasta el 31 de enero posterior al
Sayongd afio en ejecucion.

s_§§ °‘§i 12 Elaboracién y aprobacién del Programa de Control de Documentos
, 3 Archivisticos (PCDA)

12.1 El archivo central, previo a la elaboracion del PCDA, elabora un cronograma
de trabajo para realizar las visitas de asesoramiento técnico a los
responsables designados de fos archivos de gestién de cada drgano o unidad
organica.

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

12.3 E! archivo central revisa el FTSD y, de corresponder, se retne con el
responsable designado del archivo de gestion involucrado a fin de realizar los
ajustes necesarios o correcciones de ser el caso. Dicha reunion debe constar
en el “Acta de Reunién" (Ver Anexo 06).

12.4 Elarchivo central compila las FTSD de los archivos de gestion de cada organo
y unidad organica. Posteriormente, el especialista del archivo central convoca
al Comite de Evaluacion de Documentos para la evaluacién y aprobacion de
fas FTSD mediante acta.

12.5 EI Comite de Evaluacion de Documentos, dispone que el archivo central
elabore la Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos (TRDA} y el
Cuadro Clasificador de Fondo Documental {CCFD) de acuerdo con los
Anexos 03 y 07, respectivamente, de la presente directiva. Para la elaboracién
de ambos documentos, se toma en consideracion la informacion consignada
enla FTSD.

12.6 El archivo central remite, mediante informe, a secretaria general los proyectos
del PCDA y el CCFD, para ser evaluados y elevados a las Autoridades de la
UNAAA.

12.7 Las Autoridades de la UNAAA proceden a derivar los proyectos del PCDA y el
CCFD a la Oficina de Gestién de la Calidad, para su revision; de estar
conforme, los visa y eleva a la Autoridades de la UNAAA.

12.8 Las Autoridades de la UNAAA revisan las propuestas del PCDA, el CCFD y

Telf. 080 080 144
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12.9

deriva a la Oficina de Asesoria Juridica para [a emisién de opinion legal
correspondiente; posteriormente, remite los documentos, mediante informe
legal, a las Autoridades de la UNAAA.

Las Autoridades de la UNAAA aprueba y oficializa el PCDA y el CCFD
mediante Resolucidén de Autoridades de la UNAAA vy dispone su publicacion
en el portal institucional; asimismo, remite al AGN una copia de la resolucién
y una copia del PCDA aprobado.

Corresponde al archivo central flevar a cabo la actualizacién del PCDA vy el
CCFD. Dicha actualizacién procede cuando:

% Surgen cambios sustantivos en las funciones administrativas de los
organos o unidades crganicas de la UNAAA que conileve afiadir,
modificar o excluir series documentales.

<+ Se promulgan dispositivos legales que afecten fa gestion institucional y
gue motiven la necesidad de modificar los valores de las series

documentales.

13 Organizacién de documentos archivisticos en el archivo central y en los
archivos de gestién.

Los documentos archivisticos que organiza el personal de archivo central y el
responsable designado del archivo de gestién deben cumplir las siguientes
condiciones:

Producidos por los érganos ¢ unidades organicas de la UNAAA.

Recibidos por los canales establecidos por secretaria general de la UNAAA.

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
organo y/o unidad organica que lo produjo y de acuerdo con las series
documentales establecidas en el CCFD.

En caso se identifiquen documentos archivisticos que no se ubiguen en alguna
serie documental del CCFD vigente, el responsable designado del archivo de
gestion propone al archivo central ia creacion de una nueva serie documental,
fa cual debe ser considerada para la actualizacion def CCFD y el Programa de
Control de Documentos Archivisticos. En ningln caso se denomina a esas
nuevas series documentales como “documentos varios”’, “miscelaneq”,
‘pendientes” “otros”, “para anexar”, o similares.

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 ordenacidon més conveniente (numérica,
alfabética, cronoldgica, etc.). Este sistema de ordenacién se aplica segun el
criterio previamente coordinado con el archivo central, que se sustenta en ei
numeral 7.4.3 de la "Norma para la organizacion de documentos archivisticos
en la entidad publica”, aprobada mediante Resolucién Jefatural 180-2019-

AGN/SG.
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13.4 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 dsl
archivo de gestiéon debe aplicar lo siguiente:

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

* Para el caso de paquetes, se emplea el “Rotulo de paguete” (ver Anexo

09).
5@}} » Para el caso de las cajas archivadoras se emplea el “Rétulo de caja
@‘;@ ¢ 5, archivadora” (ver Anexo 10), el cual debe ubicarse en el lado mas visible
28 S de la caja.
\'%’ “_g‘ 13.5 El personal del archivo central y el responsable designado del archivo de
\\f;o-u;g‘:f gestion, después de haber identificado, clasificado, ordenado y signado sus

documentos archivisticos, realizan la foliacién sobre aguelios documentos cuyo
tramite o gestién se encuentran finalizados.

14 DE LA FOLIACION.
14.1 Para la foliacién de los documentos archivisticos, el personal designado del

archivo de gestidén debe aplicar lo siguiente:
14.1.1 La foliacion de documentos archivisticos se realiza sobre aqueillos
documentos cuyo tramite o gestion se encuentran finalizados.
14.1.2 Los documentos archivisticos que van a ser objeto de foliacion
deben estar previamenie clasificados y ordenados en series

documentales.

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

14.1.4 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 niimeros
o afiadir algtn otro simbolec) en el mismo sentido del texto del

documento archivistico.

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

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

14.1.7 Se folian los documentos archivisticos que son compaginados
siguiendo el orden regular del procedimientc que fo genera,
formando cuerpos correlativos que no excedan los doscientos
folios, en caso el expediente supere los doscientos folios, mantiene

5;04,7
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su integridad conformando tomos, los cuales deben mantener su
foliacion correlativa, donde el segundo tomo continue con Ia
foliacién del primero y asl sucesivamente.

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

14.1.9 Para los libros y revistas solo se consideran un folio.

14.2 Foliacion de Hojas con Documentos Archivisticos Adheridos

P ey
.»@»x"“‘mf:‘;; ¢ Deben foliarse las hojas en las que se hayan adherido documentos
,§q«5.=‘ KA archivisticos, generalmente se adhieren documentos archivisticos cuyo
}§‘3: &F tamario es menor at formato de papel A4, Como baucher, boletas, recibos
'\.'%; : 3 y otros) se debe foliar solo los originales y foliar finalmente la hoja A4 en
'\‘\\.ff_l'—"*aai‘;,-' la que se encuentran adheridas todas las hojas de menor tamario. (Ver
Anexo 14).

14.3 Los documentos archivisticos que no estan sujetos a foliacién.

» Las caratuias.
» Las hojas que no contengan informacion en anverso ni reverso (hojas en

blanco).
e Las unidades documentales empastadas, foliadas o paginadas de
fabrica.
o Elanverso y reverso de las hojas ya foliadas.
14.4 La rectificacion:

e Cuando se detecten errores de foliacion en los documentos archivisticos
producidos en la UNAAA, se procede a la rectificacién, tachando la
foliacién anterior con una linea oblicua y registrando sus datos (nombres,
apellidos, cargo y firma) en el margen derecho de |a Ultima hoja del folio
rectificado, conforme al formate “Rectificacién de folios por errores
generados” (ver Anexo 15).

14.5 Del retiro de hojas:

+ 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 ofros datos, conforme al formato “Constancia de retiro" (ver
Anexo 16).

» Para el préstamo de documentos cada érgano o unidad crganica 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.

15 Transferencia de documentos archivisticos.
e Condiciones de los documentos archivisticos para la transferencia:
15.1 Los documentos archivisticos objeto de transferencia deben ser preparados
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por el/la responsable designado/a del archivo de gestién, teniendo en cuenta
las siguientes consideraciones:;

15.2. Los documentos que ya culminaron con su frecuencia de consulta de
acuerdo con su ciclo vital y periodos de retencion consignados en el
Programa de Control de Documentos Archivisticos, no es causal para la
trasferencia al archivo central [a documentacion aglomerada en las oficinas
por falta de espacio y que alin se encuentran en tramite o consulta frecuente.

15.3 Los documentos deben estar debidamente identificados, clasificados,
ordenados y organizados; conformando su respectiva serie documental.

“;iﬁbﬁ,}j_.\ Asimismo, debe revisar que dichos documentos se encuentren completos y
§"§ gg que no falte ninguno del correlativo emitido o recibido anual.
\% r}; :?: ; 15.4 Los documentos deberan ser originales o copia Unica validado por el fedatario
% ¢ S institucional. No se remitird boletines, documentos de apoyo informativo,
N aphs normas legales, fotocopias de documentos originales, periédicos,

revistas, borradores, ni formatos o formularios en blanco. Las copias o
documentos de apoyo informative quedan en poder del 6rgano o unidad
organica durante el tiempo que se considere de interés en funcion de la
vigencia de la informacién gue contienen.

15.6 Los documentos archivisticos se deben encontrar en un éptimo estado, para
lo cual se deben controlar los factores de deterioro. En ninglin 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 fugar se emplean
cajas archivadoras que seran proporcionadas por el archivo central. No
se utilizan post-it sobre los documentos archivisticos,

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

15.8 Verificar que las cajas archivadoras resultantes se encuentren enumeradas
de manera correlativa, con lapiz y de forma clara y visible. El nimero es la
Unica anotacién que debe considerarse en las cajas.

15.9 Registrar en el campo de “observaciones” los nimeros correlativos de los
documentos archivisticos faltantes, incompletos, deteriorados, copias
autenticadas o copias simples de los documentos emitidos por el érgano o
unidad organica, segun las instrucciones del Anexo 17.

15.10Ella responsable designado/a del archivo de gestién, solicita cajas
archivadoras (utilizando el Anexo 18), los cuales rednen condiciones
especiales que aseguran la conservacién de los documentos
archivisticos a largo plazo.

15.11El érgano o unidad organica remitente, procede con la instalaciéon de los
documentos en las cajas archiveras antes de su remisidn al archivo
central. Una vez revisado su estado de organizacion, la unidad procede
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a enumerar y rotular segtin el formato “Roétulo de caja archivadora” (ver
Anexo 10) de forma correlativa sobre las cajas resultantes; asimismo,
debe completar el formaio “Inventario de transferencia de documentos

o

‘/‘,@“;‘*‘*’S!DEW%‘E;’Z\\‘ archivisticos” (ver Anexo 17).

' o :‘:1Jfi 15.12Completado el Inventario de Transferencia de Documentos archivisticos, el
-s.jzfm 4 érgano o unidad orgdnica comunica al archivo central sobre el traslado fisico
e de las camas archivadoras a los repositorios del archivo central, adjuntando
I un ejemplar del “Inventario de transferencia de documentos Archivisticos”
&‘t:um””*@‘g‘& (ver Anexo 17), de caracter provisional. Dicho formato debe enviarse en

38 ez fisico al archivo central.
-i;s; i}“ 15.13EIl personal del archive central verifica el nimero de cajas, las unidades
\:%fl"-mﬁ""" de archivamiento y la concordancia entre los documentos archivisticos y
S el Inventario de transferencia de documentos archivisticos recibidos de

organo o unidad organica. En caso se detecten documentos
archivisticos mal organizados y sin foliar, el personal del archivo central
procede a corregir los errores identificados. Al concluir la verificacién y
correccion de errores, el personal del archivo de gestion 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).

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

16 Eliminacién de documentos archivisticos.
16.1 Es un procedimiento archivistico que consiste en la destruccién de los

documentos innecesarios al vencimiento de los plazos y periodos de
retencién, 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 Ia
nacion.
16.2 Finalidad:
» Garantizar la eliminacion de los documentos innecesarios.
» Descongestionar periddicamente los archivos.
e Aprovechar el espacio fisico y los equipos disponibles.
16.3 Acciones para desarrollar:
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16.3.1 El personal del archive de gestion solamente realiza la seleccion
documental a fin de evitar la acumulacién innecesaria de papeles en
los archivos previa coordinacion con el Archive Central. Sin embargo,
el procedimiento de eliminacién solo es de competencia del Archivo
Central, en coordinacién con los Archivos de Gestion.

16.3.2 Los documentos deben estar debidamente identificados, clasificados,
ordenados y organizados; conformando su respectiva serie
documental. Luego se debera completar el “Inventario de registro de

é\@‘} é,,._\; documentos a eliminar” (ver anexo 19).
§§ Pt 16.3.3 El responsable del archivo central elabora la propuesta de eliminacién
%};’ :}5 _ de documentos archivisticos siguiendo las disposiciones sefialadas en
‘\"”‘:.p:y‘;'ﬁ' la “Norma para la eliminacién de documentos de archivo del Sector

Publico”, aprobada mediante Resolucién Jefatural 242-2018- AGN/J y
su modificatoria.

16.3.4 La propuesta de eliminacion de documentos archivisticos es remitida
al Comité de Evaluacién de Documentos para su evaluacion y
aprobacion. Una vez aprobada la propuesta, se emite el acta de sesion
del comité de evaluacidén de documentos de la Universidad Nacional
Auténoma de Alto Amazonas (ver anexo 20).

16.3.5 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 eliminacién de documentos archivisticos.

16.3.6 Autorizada la eliminacién de documentos archivisticos por el AGN, el
Comité de Evaluacién de Documentos determina, mediante un acta de
sesion, que el archivo central gestione los recursos (maquinas
trituradoras, personal, etc.) para la ejecucion de la trituracion de lus
documentos archivisticos autorizados.

16.3.7 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 vigenie, el destino final de los residuos de los documentos
archivisticos friturados.

&,

Vs
oFICHy

17 El expediente de eliminacion debera contener los documentos que se seftalan

el siguiente orden:
17.1 Oficio o Carta de Ia entidad dirigida al Archivo General de la Nacién

y/o Archivo Regional solicitando la autorizacién de eliminacién de

documentos.
17.2 Una (01) copia autenticada del Acta de Sesién del Comité de
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Evaluacion de Documentos de la Universidad Nacional Auténoma de
Alto Amazonas (ver anexo 20).

17.3 Un (01) inventario de registro de documentos a eliminar (ver anexo
19).

17.4 Una (01) muestra representativa de cada serie documental, rotulada
y digitalizada en formato PDF, grabado en DVD o CD no regrabable.
lLas muestras documentales en soporte fisico no son consideradas
necesarias para autorizacién correspondiente.

18 Servicios archivisticos.
18.1 El personal del archivo central y el/la responsable designado/a del
archivo de gestién, a solicitud de los 6rganos o unidades orgénicas,
brindan el servicio de los documentos archivisticos que custodian y
conservan. Estos servicios pueden ser por los siguientes tipos:

]

Préstamo de documentos archivisticos: Es el préstamo de los
documentos gue custodia el archivo central al o los archivos de gestion.

Expedicion de copias o consultas: Es el servicio que se puede
degradar segun tipo de requerimiento:

Expedicién de copia de documentos archivisticos gue custodia el
archivo central o archivos de gestién.

Expedicion de documento archivistico escaneado, el cual es
enviado via correo electrénico al usuario en formato digital.
Consulta de documentos archivisticos que custodia el archivo
central o archivos de gestién.

18.2 Sl el documento archivistico se encuentra en el archivo central
se siguen los siguientes pasos:

18.2.1

18.2.2

18.2.3

18.2.4

El/la servidor/a solicita los servicios archivisticos al archivo central
a través de correo electronico o el formato tinico 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 gue gquede 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 maximo 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
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comunica, mediante correo electrénico, su vencimiento; en caso
subsista la necesidad de préstamo, el pedido puede ser renovado
por correo electrénico, por Unica vez, quince (15) dias habiles mas.
18.2.5 En caso sea necesario requerir el préstamo de documentos
archivisticos, el responsable del érgano o unidad organica debe
solicitarlo mediante memorando al responsable dei archivo
central, hasta por un plazo maximo de seis (6) meses.
18.2.6 Transcurridos los plazos de préstamo sin que se hayan
reintegrado el documento archivistico al archivo central ni se
haya solicitado la renovacion del préstamo, el archivo central
realiza un traspaso de responsabilidad de custodia de los
documentos archivisticos al responsable del organo y/o unidad
organica correspondiente.
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18.3 Si el documento archivistico se encuentra en el archivo central se

siguen los siguientes pasos:
18.3.1 Ella servidor/a solicita los servicios archivisticos al archive central

a través de correo electrénico o el formate tnico de tramite.

18.3.2 5i se solicita préstamo de documentos archivisticos, elfla
servidor/a, con la finalidad de recoger y consuitar el documento
archivistico solicitado en fisico, debe llenar y firmar el formato
‘Boleta de préstamo de documentos archivisticos” (Anexo 21), de
manera gue quede evidenciado su requerimiento y responsabilidad
de custodia durante el periodo de préstamo.

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

18.3.4 El plazo maximo 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 caso
subsista la necesidad de préstamo, el pedido puede ser renovado
por correo electrénico, por Unica vez, quince (15) dias habiles mas.

18.3.5 En caso sea necesario requerir el préstamo de documentos
archivisticos, el responsabie del érgano o unidad organica debe
solicitarlo medianie memorando al responsable del archivo
central, hasta por un plazo maximo de seis (6) meses.

18.3.6 Transcurridos los plazos de préstamc sin que se hayan
reintegrado el documento archivistico al archivo central ni se
haya sclicitado Ia renovacion del préstamo, el archivo central
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realiza un traspaso de responsabilidad de custodia de los
documentos archivisticos al responsable del érgano y/o unidad
organica correspondiente.

18.4 Si el documento archivistico se encuentra en el archivo de gestion

se siguen los siguientes pasos:
18.4.1 Ellla servidor/a de la UNAAA solicita ios servicios archivisticos al

archivo de gestién, mediante correo electrénico o documento.

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

18.4.3 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.

18.5 Supervisién del Sistema de Archivos
18.5.1 El archivo central elabora el cronograma de supervision para los

archivos de gestién y remite, a fravés de la Oficina de Secretaria
General, un memorando miultiple a los demas drganos o
unidades organicas, adjuntando el “Reporte de Supervisiéon” (ver
Anexo 22).

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

18.5.3 Con base en la informacion recolectada, el archivo central
elabora el Informe de Diagnostico Situacional del Sistema de
Archivos y remite mediante informe a Secretaria General para
gue evalie la implementacién de recomendaciones de
mejoramiento del Sistema de Archivos de la Universidad
Nacional Autdnoma de Altc Amazonas.

19 PRESERVACION DIGITAL.
Para la preservacion del documento digital, deben adoptarse acciones, que tengan
en cuenta la evolucion tecnoldgica para evitar su obsolescencia y fomentando
acciones que sean practicas en el largo plazo. La preservacion digital implica:
19.1 Asignar al personal que se haga carge de la preservacion de la
informacidn digital que gestione el archivo.
19.2 Elaborar protocolos de accién y seguridad de la informacion.
19.3 Disponer de espacio fisico para la custodia de los documentos digitales.
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Contemplar espacios diferentes, para las copias de respaldo.

19.4 Seleccionar software, hardware y formato de archivo que permitan la
accesibilidad de la informacion.

19.5 Verificar que los archivos digitales se conserven de manera estable,
revisando continuamente su contenido y forma.

19.6 Identificar al documento digital, mediante metadatos que ofrezcan
informacion sobre el contenido y su produccion.

19.7 Organizar ios documentos digitales de manera ldgica y coherente.

i\

,@:J“ 0:4‘) 20 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES.
) g}"f'" ";%ﬁ De manera supletoria, en todo aquelio no previsto en la presente Directiva,
K%f e§-‘ resultan aplicables ias directivas y lineamientos establecidos por el Archivo
Netn g General de la Nacion.

Telf\, 080 080 144

Calle Prolongacién Libertad N° 3220-1228 Www.unaaa.edu.pe
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Anexo 01

REPORTE DE ASESORAMIENTO TECNICO N° ......

1. DATOS GENERALES

1.1 Organo o unidad organica:

1.2 Nombre y apellido:

1.3 Anexo:

1.4 Correo electronico:

2. PROCESO TECNICO O ACTIVIDAD ARCHIVISTICA
2.1. Eliminacién de documentos
2.2, Transferencia de documentos

2.3. Ofros procesos o actividades (especificar)

JaQg

2.4, Detalle de acciones efectuadas

2.5. Observaciones:

3. AREA DE CONTROL

Firma del personal asesorado
técnicamente

Firma del Archivo

3.1. Fecha;

3.2. Hora de inicio:

3.3, Hora de termino:

Telf. 020 080 144
Calle Prolongacién Libertad N° 1220-1228

www.lUnaaa.edu.pe
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Anexo 02

L

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES

a(a

S

1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad

1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documento de Gestion

2. IDENTIFICADOR DE LA SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccidn 2.2, Nombre de |a serie 2.3.Cadigo
3. DESCRIPCION DE LA 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
SERIE DOCUMENTAL
4.2, Periodos de Retencion
3.1. Definicion 4.1. Valor de la {expresado en afos)
serie documental ArEREE ] 4.3.};1'§tal de
gestién (AG) | Central (AC) 98
3.2. Tipos Bocumentales que ia
integran
3.3. Frecuencia de servicio 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 Firma del jefe del archivo
unidad organica responsable de central
los documentos evaluados
3.6. Caracteristicas Fisicas del
Documento
Soporte: Papel ( ) Medio
Electrénico () Otfros ()
5. FECHA DE ELABORACION
DE LA FTSD

elf. 080 080 144
lle Prolongacion Libertad N® 1220-1228 www.Unaaa.edu.pe
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Anexo 03

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD: Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas

2. SECCION: Unidad ..

6. PERIODO DE RETENCION

3. CODIGO | 4. NOMBRE DE LA SERIE 5. VALORDE TOTAL DE
DOCUMENTAL LA SERIE AG AC ARGS DE
RETENCION

\Telf. 080 080 144
Calle Prolongacidn Libertad N° 1220-1228 www.linaaa.edu.pe
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% ’h‘%“ Anexo 05
5{ ]
_— 8 2
TR — INFORME TECNICO DE EVALUACION DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

\Z, /1. Periodo de evaluacion;
Yna b g

2. Datos generales:
WO
Wk Sector:

Normbre de la entidad:

& 3. Introduccion:

4. Situacion arganizacional:

. Evaluacion anual de actividades:
Unidad Meta Avance Anual

de Anual
Medida Cantidad %

Problemas Medidas Observacio
Destacados Correctivas nes

4 ) 4'0‘-4 1
S
=9 2=
23 —f
%* dad eta f e A Problema edida Observacio
2 dade o Programada s Anua Destacado orrectiva &
edida 3 dad
Sesthy
St
N12s Ez
Ex oé’/}
“Ynants
Recomendacio
Telf. 080 080 144
WWwW._Unaaa.edu.pe

Calle Prolongacidn Libertad N° 1220-1228



At

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ALTO
AMAZONAS. Fecha 19709/ 2025
DIRECTIVA QUE REGULA EL SISTEMA DE ARCHIVO EN Version: 1.00
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS. ,
Pagina 31 ded7

IBAD 55
P
NS
QE
.Jb ’3”3«‘*-\(‘} i
[l \

Anexo 06

ACTA DE REUNIONN® ............ —202......

Asunto:
Elaboracion del cuadro clasificacion del fondo (CCFD) y tabla de retenciones de documentos

archivisticos (TRDA)

Fecha: | Hora de inicio: | Hora de fin:

Lugar:

Participantes de la reunién:

Nombre y apellido:

Cargo:

Nombre y apellido:

Cargo:

Nombre y apellido:

Cargo:

Agenda:

- Identificacion de series documentales para la elaboracion del CCFD y la elaboracion del
TRDA.

- Determinar ta denominacion de la seccion y las series identificadas.

Acuerdos / Decisiones

Se identifico y determino lo siguiente:

<Informacién necesaria para elaborar el FTSD>

Firma de el/la titular del Firma de el/la responsable | Firma de el/la responsable
oérgano o unidad organica del archivo de gestién del archivo central

Telf. 880 080 144

Calfle Prolongacidn Libertad N° 1220-1228

www.unaaa.edu.pe
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Anexo 07

CUADRO CLASIFICADOR DE FONDO DOCUMENTAL.

Cadigo

AGRUPACION DOCUMENTAL

1591

Nombre del fondo

Nombre de la seccion

Nombre de |a serie

del CCFD

Fecha de fa elaboracion

El archivo central conduce y coordina con las Unidades Orgdnicas la elaboracion del CCFD.

T
€

ég. 080 080 144
alle Prolongacidn Libertad N°1220-1228

www.unaaa.edu.pe
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Anexo 08

ROTULO DE FILE

Considerar el logo de la UNAAA

Indicar el nombre de la dependencia u 6rganc
inmediato superior
Por Ejemplo:
“Secretaria General”

Indicar el nombre del drgano o unidad
organica gue archiva la documentacion
Por Ejemplo:

“Archivo Central”

Indicar el nombre del documento o lista del
documento
Por Ejemplo:
“Memorando” o “Memorando multiple” u
“QOficios”, etc.

Indicar el niimero de tomo
“Tomo 01”7
Afo
2025

Telf. 080 080 144
Calle Prolongacion Libertad N° 1220-1228

www.unaaa.edu.pe
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Anexo 09

ROTULO DE PAQUETE

g o m”fap%

i,

S,
WCERg b

W "_(n \by

Indicar el nomhre de fondo
Ejemplo:
“Universidad Nacional Auténoma de Alto Amazonas”

Indicar el nombre del 6rgano y/o unidad organica
Ejemplo:
“Direccion General de Administracion”
“Tesoreria”

Indicar la serie documental
Por ejemplo;
“Correspondencia - Recibida”

Indicar el tipo documental
Por ejemplo:
“Memorando” o “Memorando miltiple” u
“Oficios”,etc.

Indicar el niimero de tomo en el caso sea necesario
Por ejemplo
“TOMO I”

DEL: indicar el ntimero con el que inicia el rango
AL: indicar el ntimero con el que termina el rango

Indicar el mes
Afo

Indicar la cantidad de folios

Niimero de paquete

Ta|f. 080 080 144
Calle Prolongacion Libertad N° 1220-1228 Www.Unaaa.edu.pe
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Anexo 10

ROTULO DE CAJA ARCHIVADORA

PROP, -
R ANO DE
TRANSFERENCIA

mm“&

o

\CEPQ.J
L,

T
"'@0'3

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

| [CR— DE TRANSFERENCIA

Telf. 080 080 144
Calle Prolongacién Libertad N° 1220-1228 www.lunaaa.edu.pe
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Anexo 11

SELLO ESTANDARIZADO QUE SE APLICA EN LA PATE SUPERIOR DERECHA

INSTRUMENTOS PARA LA FOLIACION

FOLIO

01

Telf. 080 080 144
Calle Prolengacion Libertad N° 1220-1228 www.unaaa.edu.pe
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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 publica, en forma cronolégica,
pueden ser de arriba hacia abajo y/o de abajo hacia arriba. Cualquiera de los dos ejemplos es

P 2 "
NN valido.
<$ G, i “..f
X g B
Tl 7 %
ISy §é
W& F *
A e
AR 1de FOLIO O4de agosto de FoLo
w‘% setiembre 04 2025 01
AL 14:,3{‘ \
| §§ \ ’;’_,\ 06de agosto FOLIO 05 de agosto de FOLIO
22\ 35 de202s 03 e o
5%, o=
J de agosto FOLIO 06de agosto de FOLIO
_\_de 2025 02 2025 03
sto FOLIO 01 de FOLIO
5 01 setiembre 04

\glf. 080 080 144
lle Prolongacién Libertad N° 1220-1228 WWWw.unaaga.edu.pe
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Anexo 13

contenido.

)
Emff

SDADAY
! §‘vq%gsm
| s
c=
o ol

PRINCO

CD-R L
. - — -]

e

de

FOLIACION DE DOCUMENTOS CON SOPORTE DIFERENTE AL PAPEL

Los discos digitales, CD, memorias USB, deben colocarse en un sobre de proteccion (de
preferencia manita y de tamafio acorde al contenido), el cual debe foliarse y describirse su

Telf. 080 080 144
Calle Prolongacion Libertad N° 1220-1228

www.unaaa.edu.pe
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FOLIACION DE HOJAS CON DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS ADHERIDOS

2 ﬁyDeben foliarse las hojas en las gue se hayan adherido documentos archivisticos,
=== generalmente se adhieren documentos archivisticos cuyo tamafio es menor al formato
Y

tamafo.

. de papel A4. Como baucher, boletas, recibos y otros) se debe foliar solo los originales v
g, . foliar finalmente [a hoja A4 en la que se encuentran adheridas todas las hojas de menor

Caso 2

Folio 04

Folio 01

Baucher
Original

Folic 02

Baucher
Original

»,

folio 03

Baucher
Original

Falio 02

Folio 01

Baucher
Original

Baucher
Copia

Baucher
Copia

Se debe foliar fos 3 baucher porgue son
originaies y finalmente la hoja tamafio A4.

Se debe foliar solo el baucher criginal {folio 01},
y los atros dos no se consideran, porgque son
copias, finalmente la hoja tamafio A4 llevaria el
(folio 02) . ]

Telf. 080 080 144
Calle Prolongacion Libertad N° 1220-1228

Wwww.unaaa.edu.pe
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Anexo 15

RECTIFICACION DE FOL!O POR ERRORES GENERADOS

o
aibady, .
4 %‘%“‘Q\GEMJ% N
‘ %
j‘? =] 5
) /
o, Pt s
-Jh’ﬂ!m 7 T S

FOLIO

N 1.1 01 de setiembre de
2025 /95"
04 de agosto de 2025 EOlo
04
03
Nombres
05 agosto de 2025 Fauo Apellidos
Cargo
e Firma

06 agosto de 2025 EE

Si se detectan errores en la foliacién se tarja con una linea oblicua y se coloca el numero corregido debajo vy al
final de la hoja se coloca los nambres completos, cargo y firma, de la persona que corrigié.

Te\gOSO 080 144
Callé Prolongaciodn Libertad N° 1220-1228

www.unaaa.edu.pe
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W NN Anexo 16
% 3) CONSTANCIA DE RETIRO
2., p/ rganos o unidad orgdnica de la UNAAA que retira el documento: ... scennecievevivcise e,
SRR Bocumento o exXPediente PATa FELITAF .o s s bbb sra s st b e
CZ S Asunto del documento o expediente @ FEtirar ..o e et
2. Se deja constancia de retiro, por:

a) Requerimiento de una autoridad

b) A solicitud del Administrado

¢) Conservacion del soporte

Seretiralasfojas N°............ al ......... (nUmero de folic), segln detalle que se consigna a
ontinuacion: )
N° FOLIO DESCRIPCION DE LA FOJA RETIRADA
o
%ﬂfn
\ La cual consta en fecha ........ delmesde ................. del afio ........... y suscriben

Nombre y firma de el/la
servidor/a que recibe el
documento

Nombre y firma de el/la servidor/a del
archivo central o responsable de la entrega

afo

VTR EEN
ofiGlyg

-

{*) Autorizado por:
Nombre y apellido (de elfla titular del érgano ¢ unidad organica): ...

L o U PSPPI

Firma de ellla jefela responsable
del 6rgano o unidad orgéanica

(*) Nota: En caso la constancia sea por requerimiento de una autoridad externa o a solicitud de
elfla interesado/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 érgano ¢ unidad organica donde
se encuentra el documento.

Yelf. 080 080 144
Calle Prolongacion Libertad N° 1220-1228 www,unaaa.edu.pe
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Anexo 18

ENVIO Y RECEPCION DE CAJAS ARCHIVADORAS

FIRMA DE RECEPCION
DEL/LA SOLICITANTE

JUSTIFICACION

OBSERVACIONES

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO
CENTRAL

Tel\ 080 080 144

Calle\Prolongacidn Libertad N° 1220-1228 WwWw.unggaa.edu.pe
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Anexo 19
INVENTARIO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS A ELIMINAR
FORMATO B

Fechas extremas Cantidad de
Serie Documental por serie paquefes o Observaciones
documental $acos por serie

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

{Nombres y Apellidos) (Nombres y Apellidos)

Firma y sello del responsabie del Archivo Firma y sello del jefe de la Unidad Orgénica de
Central los documentos a eliminar

Telf. 0&8Q 080 144
Calle Prolongacién Libertad N® 1220-1228

www.unaaa.edu.pe
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Anexo 20

TA DE SESION DEL COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL

_ £ AUTONOMA DE ALTO AMAZONAS
Komar>/ ACTA N°00....... - 202..... - UNAAA-CED
=exxEn la cludad de .............................., siendo las ... ... horas del dia
.éﬂ“‘ﬁ@ e cdedosmil ..................._.sitoen.................... sereunidel Comité
‘.;{?é, %Evaluacién de Documentos de la UNAAA (CED), designando mediante Resolucion de Autoridades
35 & la UNAAA N° ..., con la asistencia de ella sefior/a
-\”-.;‘ § Presidente/a del CED; ellla sefior/a
\ff.,,,\&:,ﬂ o, Jefela de 1a Oficina de Asesoria Juridica,
Asesor/a legal; comeo miembro; el/la sefior/a

e e e e, iUl del{los)  Organo(s)  yio
ad(es) organica(s) cuyos documentos se evalian y el sefior/a
..., Jefela ylo responsable del archivo

Fhtral, qu;en actlia como Secretario/a Técnico/a.
S&f
RN
\ﬁ,gy_N@ CED recibe la exposicion de el/la(los) titular(es) de el(los) 6rgano(s) y/o unidad(es) organica(s) cuya
"~ serie o series documentales son  consideradas  innecesarias, sefialando  que

-\ ¢
.\’%\9’.3

N

'{vi-""ﬁ'% (mismo, sefala que los fines administrativos, legales, fiscales, contables, etc., de los documentos

;ﬁgﬁ:‘
55 'g )
23 S8/

.-um,,"ntéi CED evalué las series documentales consideradas innecesarias para el(los) érgano(s) y/o
unidad(es) organica(s) que propone el archivo central se detallan en el inventario para su eliminacion,

onfrontando fas muestras documentales anexadas al expediente.

o actuado los miembros del CED acuerdan emitir opinién favorable sobre |1a eliminacion de los
mentos de el(los) dérgano(s) ylo unidad{es) organica(s)

ﬁ or
>
AP

‘e

A Las
“fechas extremas de los documentos propuestos a eliminar SOM .............c...ovevveiivereii, y la suma
de la misma 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 ia entidad o los ciudadanos.

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

Presidente del CED
Asesora Legal del CED

{Firma) .
(Firma)
Tituiar del érgano o unidad orgdnica Secretario Técnico del CED
documentos son evaluados .
. {Firma)
(Firma)

Telf\OB0 080 144

Calle Rrolengacion Libertad N° 1220-1228 WWW.UNaad.e
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Anexo 21

Organo / unidad organica:
Servidor/a solicitante:
Teléfono (anexo):

Fecha de solicitud:

Fecha de préstamo:

BOLETA DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS N°

Codigo 8. Serie/ 9. N°de

descripciéon documento | 10.Folios 11.Afo
seccion

= doc.
? \!‘E 507"74 n
FNE 1 2

12. Unidad de
conservacion

13. Observaciones

Carpeta | Caja

") -\"‘ﬂ 6 z
(53 A
B [ ]]

S W
\_ a2

W

recibe el documento

{ _pgp.:}b.l " Nombre y firma de el/la servidor/ solicitante que 16. Nombre y firma de el/la servidor/ del archivo que

atiende el documento

ombre y firma de el/la servidor/ solicitante gue devuelve 19. Nombre y firma de el/la servidor/ del archivo al que
devuelven el documento

Telf. 080 080 144
Calle Prolongacidn Libertad N° 1220-1228

www.unaaa.edu.pe
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Anexo 22
REPORTE DE SUPERVISIONNC ........... 202......

5, _g? 1.1. Organo o unidad organica:
L

1.2. Nombre y apeliido:

2.3. Técnicofa:

2.4. Auxiliar:
AWIGHTES
»&“‘l{ﬂﬂmfe 4‘{% 2.5. Nivel de capacitacion:
)
=
Fondo documental
1. Metros lineales:

. Fechas extremas: del al
. Unidad de archivamiento: cajas files palanca paquetes

4. Series documentales:
. Tipos documentales:

. Observaciones y recomendaciones

Firma del organo o unidad organica

. Aplicacidon de procedimientos técnicos e instrumentos de descripcion archivistica que desarrolla:

Firma del Archivo Central

4.1. Fecha:

4.2. Hora de inicio;

Hora de termino:

Telf. 080 080 144
Calle Prolongacion Libertad N° 1220-1228

www.unaaa.edu.pe




