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LICENCIADA
Con Resolución del Con¡eio Directivo No O33-2O18-SUNEDU/CD
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R.C.O. N' 057 - 201 9- UNISCJSA

"Año de la lucha contra la corrupción y la impunidad"

Resolución de Comisión anizadora
t{" 0ó7-20t9-lJiltsclsA

La Merced, 04 de abr¡l de 2019

VISTO:

El Acuerdo de Sesión Extraordinaria de Comisión Organizadora de fecha 04 de abril de 2019, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitución Política del Perú en su artículo 18" prevé que cada universrdad es autónoma
en su régimen normativo, de gobierno, acadámico, administrativo y económico, y el artículo 8'de la Ley N"

30220 - Ley Unrversitaria, establece que la referida autonomia inherente a las universidades, se elerce de
conformidad con la Const¡tuc¡ón y las Leyes de la República e implica las organizaciones de sus sistema

académico, económico y administrativo, así como la administración de sus bienes y rentas; elaborar su

presupuesto y aplicar sus fondos con la responsabilidad que impone la Ley;

Que, mediante Ley N' 29615 modificada por Ley N" 29840, se crea la Universidad Nacional
lntercultural de la Selva Central Juan Santos Atahualpa, como persona jurídica de derecho público interno,
con sedes en las ciudades de La Merced, P¡chanaki y Sat¡po, reg¡ón de Junín;

Que, el artículo 29' de la Ley establece que aprobada la Ley de creación de una universidad pública,

,, el Ministerio de Educación constituy€ una Comisión Organizadora integrada por tres (3) académicos de

reconocido prestigio, que cumplan los mismos requisitos para ser Rector, y como mínimo un (1) miembro
en la especialidad que olrece Ia universidad; la misma que tiene a su cargo la aprobación del estatuto,

reglamentos y documentos de gestión académica v administrativa de la universidad, formulados en los

¡nstrumentos de planeam¡ento, así como su conducción y direcc¡ón hasta que se const¡tuyan los órganos de
gobierno que le correspondan;

Que, el literalj) del artículo 11" del Estatuto de la Universidad, sobre atribuciones de la Comisión
Organizadora, señala "En tonto Io un¡veÍsidod no cuente con uno Asombleo Un¡versitorio y Consejo

Universitorio, los funciones osignodas por ley o dichos órgonos son ejercidos por lo Comisión Orgonbodo. En

tol sentido, lo Comk¡ón Orgontzodoro es competente poro: (...). j) Aprobor el Reglomento Genero[ de lo
UNISCJSA y otros reglomentos internos espec¡oles. osí como vigilor su cumplimiento. (...)";

Que, el literal d) del numeral 6.1.3 de la Norma Técnica denominada "Disposiciones para la

constitución y funcionamiento de las comisiones organizadoras de las universidades públicas en proceso de

constitución", aprobado por Resolución Viceministerial N'088-2017-MINEDU, establece como una de las

funciones de la Comisión Organizad ora: " Etaborar y oprobor el estatuto, reglomentos y documentos de gestión,

ocadémico y odministrotivo de lo unlversidod";

Que, en Sesión Extraordinaria de Comisión Organizadora de fecha 04 de abril de 20199, los

miembros de la Com¡sión Organizadora en pleno uso de sus atribuciones ACORDARON: Aprobar el MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVíSTICOS de ta Un¡vers¡dad Nac¡onal lntercultural de la Selva Central "Juan

Santos Atahualpa";

De conformidad a lo dispuesto en la Ley N" 30220 - Ley Universitaria, el literal e) del numeral 5.1 .3

de la Resolución V¡cem¡nister¡al N' 088 2017-MINEDU, Estatuto de Ia Universidad y demás normas vigentes;
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Univer¡idod Nqcionol lntercultursl de lq Selvo Centrql

"Juqn Sontos Atohuolpo"
LICENCIADA

Con Resolución del Consejo Drectiuo No O33-ZO|8-§UNEDU/CD

SE RESUELVE:

ARTícuto PRTMERo.- APRoBAR et MANUAL DE pRocEDtM¡ENTos ARcHtvísflcos de ta

Univers¡dad Nacional lntercultural de la Selva Central "Juan Santos Atahualpa", la misma que como anexo
forma parte de la presente Resolución.

ARTíCUIO SEGUNDo.- TRANscRlElR la presente Resolución a todas las unidades orgánicas de
la Universidad Nacional lntercultural de la Selva Central "Juan Santos Atahualpa" para su conoc¡miento y
fines de Ley.
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APROBADO POR

,MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DE

LA UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA

SELVA CENTRAL JUAN SANTOS ATAHUALPA"

RCO N" 057-2019-UNtSOSA

Fecha: 04/M/2019

..MANUAL DE PROCEDIMIENIOS ARCHIVíSTICOS DE TA UNlVERSIDAD
NACIONAT INIERCUTTURAT DE tA SETVA CENTRAT JUAN §ANTOS

AIAHUAIPA''

l.- oBJETIVO

lmportir inslrucciones sobre los procedimientos que se oplicorón en los procesos orch¡vísticos
con lo finolidod de optimizor el tfotom¡enlo de los documenlos de orchivo en los procesos de
Tronsferencio, Orgonizoción, Eliminoción y Servicio, dondo un principio de unidod,
rocionolidod y eficiencio en los diferentes niveles de Archivo de lo Universidod Nocionol
lnterculturol de lo Selvo Centrol "Juon Sonlos Atohuolpo"

2.. ATCANCE

El presente Monuol de Procedimienlos Archivísticos estó dirigido ol personol de los Oficinos de
Archivo Centrol y/o de Gestión y Unidodes Orgónicos de lo Universidod Noclonol lniercullurol
de lo Selvo Centrol "Juon Sontos Atohuolpo", que intervengon en los procesos orchivíslicos.

3.- BASE tEGAt

3.1 . Constilución Político del Perú
3.2. Ley N" 30220 Ley Universilorio
3.3. Ley N'19414 Ley de Defenso, Conservoción e lncremento del Polrlmonio Documentol

de lo Noción.
3.4. Ley N'25323 Ley del Sistemo Nocionol de Archivos y su Reglomento D.S.008-92-JUS
3.5. Resoluc¡ón Jefolurol N' 073-85/AGN-J Normos del Sisiemo Nocionol de Archivos
3.6. Ley N" 27444, Ley Generol de Procedimienlos Admin¡stro.lívos
3.7. Ley N' 2829ó, Ley Generol del Potrimonio Cullurol de lo Noción

4. VIGENCIA

El presente Monuol enlroro en vigencio o porl¡r dío siguiente de su oproboción

5. GTOSARIO DE TERMINOS

5.1. ACTA: Documenlo formol que consigno lo decisión de un cuerpo legislotivo o uno
outoridod público.

5.2. ARCHIVERO: Especiolisto. encorgodo de lo odministroción de documentos y orch¡vos
y de conducir el sistemo de Archivo institucionol.

5.3. ARCHIVO CENTRAT: Órgono Adminislrotivo de orchivos encorgodo de plonificor,
orgonizor, dirigir, normor, coordinor. ejeculor y conkolor los ocf ividodes orchivísticos
de uno inslilución.

5.4. ARCHIVO PERIFÉRICO: Nivel de Archivo que se conformo por ubicoción físico de los

unidodes orgónicos o complejidod de funciones.
5.5. ARCHIVO DE GESTIóN: Donde se encueniro lo documentoción oenerodo y recibido

por uno un;dod orgÓnico.
5.6. BASE DE DATOS: Son registros de diverso informoción, de uno mismo estrucluro.
5.7. CóDIGO: Atributo literol y/o numérico que se do o un documenlo o ogrupoción

documenlol.
5.8. CONSULTA: Servicio orchivístico que consiste en brindor ol usuorio informoción sobre

los documentos que se conservon en un orchivo.
5.9. COMITÉ EVAIUADOR: Des¡gnodo por lo mós ollo ouloridod encorgodo de conducir

el proceso de formuloción del Progromo del Conlrol de Documenlos.
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APROBADO POR

"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVíSICOS DE

LA UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA

SELVA CENTRAL JUAN SANTOS ATAHUALPA"

RCO N' 067-2019-UNTSCTSA

Fechat 0410412079

5. r0

5.1 I

5.12

5. r3

5. 14

5.r5

5.ró

5.17

5.l8

5.1 9

COPIAS CERTIFICADAS: Reproducción fiel de un documento por un funcionorio
público que ocredi'le lo necesidod formol del mismo.
CUADROS DE CLASIFICACIóN: Modelo o Polrón eloborodo poro llevor o cobo lo
closificoc¡ón de documen'tos por fondo, secciones, series y subseries.
DOCUMENTO: Constituido por un soporle y lo informoción conlenido en el.
EtlMlNACIóN: Destrucción de documentos que no poseen volor odminislrotivo ni
histórico reolizodo de ocuerdo o normos vigentes.
ETAPAS: Avonce Porciol o toiol en el desorrol¡o de uno occión.
MANUA!: Documento que confiene los nociones elemenloles sobre delerminodo
disciplino, orle o ciencio.
ORGANIZACIóN DOCUMENTAL: Proceso Archivístico que conslsle en el desonollo de
occiones de closificor, ordenor y signor documentos.
PLAZOS DE RETENCIóN: Tiempo en que debe permonecer lo documentoción en
codo nivel de orchivo.
PRÉSTAMO: Objetivo fundomentol de todo orchivo que consiste en poner los formotos
o disposición de los usuorios.
PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Principio bósico orchivísiico según et cuot los
documentos de un mismo fondo, sección o serie no deben eslor mezclodos con
oquellos de olro fondo, sección o serie.
PROCEDIMIENTO: Secuencio de occlones concqtenodos enfre si, que ordenodos en
formo lógico permile con un objelivo predelerminodo.
ROTULAR: Colocor uno signoluro que identifique los unidodes de insloloción.
SERIE: Conjunto de documentos pertenecientes o uno sección que tienen
corocterÍsiicos comunes el mismo osunto o el mismo tipo documentol.
TABLA DE retención: Documenios de Geslión que esloblece los plozos de relención
de los series documentoles.
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS: Troslodo de documentos de un nivel de orchivo o
otro ol vencimiento de sus plozos de reiención.
TUPA: Texto Único de Procedimientos Adminislrofivos.
UNIDAD DOCUMENTAL Lo unidod menor indivisible puede ser simple o compueslo.
UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO: Moteriol odecuodo donde se colocon y conservon los
documenlos (files, cojos, poquetes, elc.)
USUARIO: Persono que se sirve de los documenlos del orchivo.

5.20

5.2 r

a. tl

5.23

5.24

5.25

5.26
E a'7

5.28

6. DTSPOSTCTONESESPECíFtCAS

ó.1, Archivo Cenlrol

El Archivo cenirol es el óreo que se encorgo de orgonizor, cuslodior y conservor lo
documentoción proveniente de los Archivos de Geslión y periféricos de lo Universidod
brindondo servicio e informoción o todos los unidodes orgónicos que lo solic¡ton.

Los documentos generodos por los diversos óreos de lo lnstilución, son lronsferidos ol Archivo
Cenlrol poro su conservoción o poslerior eliminoción

El Archivo Cenkol formo porte del Órgono de Adm¡nistroción de Archivos de lo Universidod y
como lol, es lo encorgodo de los occiones tendientes o lo implemenloción del Sislemo
lnstitucionol de orchivos estobleciendo coordinoción con el Archivo Cenlrol poro lo
lronsferencio y eliminoción de documen'tos.
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ó.1.I. Ciclo Vilol de los Documentos

Se entiende ciclo vilol o los "elopos", "edodes" o "periodos" por los que poso el documenlo
desde su eloboroc¡ón hosto lo finolizoción de su vigencio en los diferenles niveles de orchivo.

6. l.l.'l Documenlos Semioctivos

Es lo Documentoción perteneciente ol Archivo Cenlrol cuyo eiopo "octivo" ho concluido en
los Archivos de Gestión y Periféricos siendo su consulto poco frecuenfe poro otender lromltes
debido o que esios hon concluido con lo respuesto dodo ol odminislrodo o por hoberse
expedido uno Resolución y/o octo odminislrolivo.

Sin emborgo, como su nombre lo indico existe lo posibilidod que, o pesar de hober concluido
el lrómile o el procedimienio odminislrolivo, nuevomente el documenlo seo consultodo
como consecuencio de occiones de reclomo, opeloción, reconsideroción y/o revisión que
reolice el odminislrodo, reoctivondo el corócter "octivo" del documenlo poro nuevos
consullos.

ó. 1.1.2. Documenlos lnoctivos

Es lo Documenloción del Archivo Cenlrol cuyo consulto disminuye o es cosi nulo poro lromiles
y procedim¡entos odministrolivos pero que por su volor hislórico o poro fines de investigoción
históricq requiere ser conservodo hoslo por 30 oños previomente o su o su lronsferencio ol
Archivo Generol de lo Noción-

En el Archivo Cenlrol se conservos lo documenloción semioclivo e inociivo de volor lemporol
y permonenle con reloción o su eliminoción y lronsferencio

6.I.1.3. Documenlos de Archivo

Son los documentos de cuolquier tipo de soporie: escrilo, impreso, sonoro, visuol, eleclrónico,
informóiico, elc. Que se producen como consecuencio del elercicio de uno función en uno
instoncio o dependencio Universitorio y que responden o un procedimienlo odministrolivo,
jurídico, fiscql, conloble elc. Por el que se do origen o un expedienle, el cuol, reúne lodo lo
documentoción recibido por lo dependencío duronte lodo el proceso de iromitoción,
tombién se le denomino documenloción odm¡nis'trolivo o orchivíslico.

Este iipo de documenloción posee volores odministrotivos, fiscoles, legoles, c¡enlíf¡cos,
económicos, h¡slóricos y culluroles lo cuol determinoro su permonencio temporol o definilivo
en los d¡ferentes niveles de orchivo.

7. NORMAS GENERATES DEL SISTEMA DE ARCHIVOS

7.I. ADMINISTRACIóN DE ARCHIVOS

Lo odministroción de Archivos es un con¡unto de principios mélodos y procedimienlos
orienlodos o logror uno eficienle orgonizoción y funcionomiento de los orchivos. Es función
orchivíslico lo geslión de documenlos desde su eloboroción hosto lo eliminoción o
conservoción permonente de ocuerdo o su ciclo vitol.

7.1.1 tinolidod

- Determinor los princip¡os de unidod, rocionolidod. eficiencio en lo odminislroción de los

orchivos de lo Universidod.
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- Brindor los servicios de informoción o lo ciudodonío en generol, o los funcionorios y
serv¡dores.

7.1.2. Acciones

Se eslobleceró un órgono de Administroción de Archivos con un nivel jerórquico equivolente
ol de los oficinos y/o unidodes en el morco de lo eslruc'luro orgónico de lo Universidod,
dependiendo 1écnicomenle del Archivo Generol de lo Noción.

7.1.2.1.81órgono de Adminislroción de Archivos de lo UNISCJSA esloró constiluido por:

ARCHIVO CENTRAI-

Es el responsoble de plonificor, orgonizor, dirigir, normor, coordinor, e.¡eculor y conirolor los
oclividodes orchivíslicos o nivel institucionol; osí como, de lo conservoción y uso de lo
documenloción proveniente de los orchivos de gestión y periféricos e inlervenir en lo
lronsferencio y eliminoción de documentos en coordinoción con el Arch¡vo Generol de Junín
y Archivo Generol de lo Noción.

ARCHIVO DE GESTIóN

Son responsobles del orchivo de gestión los servidores encorgodos de lo orgonizoción,
conservoción y uso de lo documenloción recibido y producido por uno unidod orgónico y
tronsferirlo ol Archivo Periférico y/o ol Archivo Centrol.

ARCHIVO PERIFÉRICO

Son responsobles de los orchívos periféricos los servidores que tengon en su custodio el
montenimienlo y uso de lo documenfoción proveniente de los orchivos de Geslión y de
lronsferencio ol Archivo Centrol. Se consliluirón cuondo lo complejidod de funciones, nivel de
especiol¡zoción y ubicoción físico de los unidodes orgónicos osí lo requieron.

7,2. ORGANIZACIóN DE DOCUMENTOS

Lo Orgonizoción de documentos es un proceso orchivíslico que consiste en el desorrollo de
un conjunlo de occiones orienlodos o closíficor, ordenor y signor los documenlos de lo
Universidod.

7.2.'1. Finolidod

- Esloblecer criterios uniformes poro lo orgonizoción de los documenlos en nueslros
orchivos.

- Montener orgonizodo lo documenloción de monero inlegrol y orgónico como produclo
de los oclividodes de lo Adminisiroción Público.

- Fociliior lo locolizoción y/o ubicoción de los documenlos poro lo recuperoción inmediolo
de lo inf ormoción.

7.2.2. Acciones

El Órgono de Adminislroción de Archivos en coordinoción con el Áreo de Ploneomienlo y
Presupueslo o lo que hogo sus veces elobororon lo Guío de Orgonizoción de Documenlos de
lo Un¡versidod de conformidod con los direclivos que emiio el Archivo Generol de lo Noción;
leniendo en consideroción los siguientes normos:
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7.2.2.1 . Closilicoción y Ordenomienlo en los Archivos de Geslión

Lo Closificoción y Ordenomiento en los Archivos de Gestión seró orgónico funcionol. Dicho
Sislemo se orgonizoró leniendo como bose lo estructuro orgónico de lo Universidod los
funciones y octividodes de codo unidod orgánico dorón origen o los series documenloles.
Enlendiéndose por serie ol conjunto de documentos que lienen corocleríslicos comunes; el
mismo lipo documenlol o el mismo osunlo y que, por -consiguienle, son orchivos usodos,
tronsferidos o eliminodos como un¡dod.

En los Archivos de Gestión los unidodes de orchivomiento se ordenorón de ocuerdo olsislemo
olfobético, numérico o uno combinoción de ombos. Los documentos dentro de codo unidod
de orchivomienlo se ordenorón según el sistemo mós convenienle.

7.2.2.2. Closilicoción y Ordenomiento de Archivos Periféricos

Lo closificoción de los documentos en los orchivos periféricos se regiró por el principio de
procedencio odminisirotivo y el principio de orden originol. De ocuerdo o dichos principios, lo
closificoción se horó respetondo lo unidod orgónico de origen de los documenlos y
monleniendo el orden que se les dio en ello.

En los orchivos periféricos y en el Archivo Cenlrol los unidodes de orchivomienlo (cojos.
legojos) provenienles de los distintos oficinos deberón ordenorse numéricomente de monero
correlolivo.

7.3. DESCRtPCtót-t OOCU,IU¡NrAt

Lo descripción documentol de un proceso orchlvísl¡co consiste en identificor, onollzor y
delerminor los corocterísticos exlernos e internos de los documenlos con lo finolidod de
eloboror los ouxiliores o inslrumenlos descriptivos.

Los ouxiliores o instrumenlos descriptivos son medios que permilen conocer, locolizor y
controlor los fondos documentoles de nueslro Institución.

7.3.1. Finolidod

- Focilitor lo locolizoción de los documenlos

- Goron'tizor el control del Potrimonio Documentol

- Brindor un eficoz y eficienle servicio de informoción

El Órgono de odministroción de orchivos elobororo y ocluolizoro los diversos ouxiliores o
inslrumenlos descrlplivos teniendo en cuento los corocteríslicos de los documenlos y los
requerimienlos de los servicios de informoción de lo Universidod.

Los ouxiliores o inskumenlos descrip'livos bósicos serón el inventorio de lronsferencio de
documenlos y los requerimientos de los servicios de informoción de lo Universidod.

7.4, SETECCIóN DOCUMENTAL

Lo selección es un proceso orchivís'tico que consisie en ident¡ficor, onol¡zor y evoluqr lodos los

series documentoles de codo oficino poro determinor sus periodos de relención en bose o los

cuoles se formuloro el Progromo de Conlro de Documenios (PCD)

7.4.I. ET PROGRA.MA DE CONTROT DE DOCUMENTOS (PCD)

Es un instrumento de Geslión Archivíslico que permile orgonizor, rocionolizor y conlrolor lo
producción de documenlos en lo universidod; conliene los plozos de relención poro lo
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tronsferencio y/o eliminoción de lodos los series documenloles de lo Universidod Nocionol
lnterculturol de lo Selvo Centrol "Juon Sonlos Atohuolpo"

EI progromo de Conlrol de Documentos (PCD) comprende:

lnventorio de Series Documentoles
Toblo de Relención de Series Documentoles
índice Alfobético de Series Documentoles

7.4.1.1. Procedimienlo poro su Formuloción

El responsoble de Archivo Cenlrol junto con los responsobles de los Archivos de Geslión y
periféricos deberó:

o. Eloboror uno reloción de Series Documenloles producidos en codo oficino.
b. Definir el volor permonenle o temporol de codo Serie
c. Delerminor el periodo de permonencio de los documenlos en codo oficino y/o

reportición de lo Universidod.

Dicho informoción seró consolidodo en los formolos que serón remilidos o codo jefe de los
oficinos y ol Comiié de Evoluoción de Documentos.

7.4.2. Finolidod

Gorontizor lo conservoción de los documentos de volor permonenle.
Permi'lir lo eliminoción periódico de los documentos innecesorios
Progromor lo tronsferenc¡o de documenlos de ocuerdo o su ciclo viiol
Aprovechor y prever lo disponibilidod de los recursos de espocio, equipo moteriol y
personol de los orchivos.

7.4.3. Acciones

El Responsoble de Archivo Cenlrol de lo Universidod Nocionol lnlerculturol de lo Selvo Centrol
"Juon Sonlos Atohuolpo" formuloro y octuolizoro el Progromo de Control de Documenlos.

Los Series Documenloles serón onolizodos y evoluodos leniendo en cuento sus volores
odministro.livos, jurÍdico, económico, cienlífico, histórico, culiurol e inf ormotivo, poro
delerminor sus periodos de retención.

ó.4.3.1 El Comité de Evoluoción de Documenlos de lo Universidod formuloró y oc'tuolizoró el
Progromo de Control de Documenlos y sero designodo por Resolución Presidenciol y estoró
in legrodo por:

o. Un represenlonte de lo Allo Dirección, quien lo presidiró
b. El jefe de Asesorío Jurídico o su represenlonte
c. El responsoble del Archivo Cen'lrol, como secretqrio
d. Eljefe de lo Oficino cuyo documen'toción es moterio de evoluoción

7.5. CONSERVACIóN DE DOCUMENTOS

Lo conservoción de orchivos es un proceso orchivíslico que consisle en montener lo inlegridod
físico del soporte y del lexto de los documentos de lo universidod o trovés de lo
implementoción de medidos de preservoción y restouroción.
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7.5.1 . tinolidod

Asegurar lo lntegr¡dod y conservoción de los series documentoles y documenlos en
generol.
Gorontizor lo conservoción del ocervo documenlorio de lo Universidod y del
potrimonio documentorio de lo Noción.

7.5.2. Acciones

El Órgono de Adminislroción de Archivos de lo Universidod formuloro normos específicos
sobre disposición de bienes, sistemo de protección. equipos y molerioles de orchivos de
conformidod con los directivos que em¡to el Archivo Generol de lo Noción.

El Archivo Centrol y los Archivos Periféricos contoron con los locoles opropiodos, equipos,
mobiliorio y molerioles necesorios poro lo protección y conservoción de los documentos.

El Archivo Cenkol de lo Universidod debe encontrorse en espocio físico que lengo
circuloción de venliloclón fluido, luz noturol, que no seo posible de inundoción o
fillrociones de oguo /o propenso o lo humedod (sótono) que no permilo lo creoción de
hongos y proliferoción de veclores y roedores.

El Arch¡vo Centrol de lo Universidod debe estor ubicodo en espocios que permilon lo
focilidod y el libre occeso de los unidodes de Bomberos en coso de un siniestro o incendio
o efecto de evilor el deierioro o destrucción completo de los series y fondos
documentoles.

El Archivo no debe eslor siluodo en plontos oltos bojo los cubierlos de techo; osíse eviloró
el efecto de lo occión directo del sol, fluctuociones de temperoturqs, condensociones
que se provocon de formo noturol en el ciclo dío - noche.

Constotor lo oplicoción de los directivos emilidos por el órgono de Adminislroción de
Archivos de lo Universidod y el Archivo Generol de lo Noc¡ón.

7.6. SERVICIOS A CHIVíSTICOS

El servicio Archivíslico es un proceso que consisle en proporcionor ol usuorio inlerno
(funcionorios y servidores de lo Universidod) cuondo seon solicilodos o lrovés de solicilud
según el onexo 4 o fin de sotisfocer necesidodes de informoción.

7.6.1 Finolidod

Sotisfocer oporlunomenf e lo demondo de Informoción orchivÍstico de lo Universidod

7.ó.2 Acciones

El órgono de Adminisiroción de Archivos o solic¡tud de sus unidodes orgónicos y del
interesodo presloro servicios orchivíslicos o lrovés de los modolidodes de lecturo, consulto.
búsquedo, présfomo, expedición de cop¡qs, etc. de los documentos que custodio.

Con lq finolidod de efecluor un conlrol efectivo y normolizor el occeso o los documentos,
'lodo solicilud poro el usuorio exlerno se reolizoró llenondo el FORMATO DE SOLICITUD DE
DOCUMENIOS (onexo 4) que obl¡goloriomenle deberó firmor como consloncio de hober
recibido el documento, de lo conlrorio no se remitiró ni otenderó el ped¡do.

I
0¡r rl¡



APROBADO POR

"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIV|STICOS DE

LA UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL DE LA

SELVA CENTRAL ]UAN SANTOS ATAHUALPA"

RCO N" 067-2019-UNtSCISA

Fecha: 04/04/2019

7.ó.3 Modolidodes del Servicio Archivíslico

7.ó.3.1 Preslomos

El Archivo Centrol, enlrego el documento originol por el lopso mínimo de (02) díos
luego del cuol es devuelto por lo oficino receploro quien ol no solisfocer su necesidod
de informoción podró formulor nuevo requerimiento por el periodo de cinco (05) díos
mós; y de ser el coso de omplior el plozo por diez (10) díos.

El solicitonte o lrovés de lo firmo del Formolo de Solicitud se compromete o goronlizor
el correcto uso e integridod físico de lo documentoción en préslomo y su devolución
en los mismos condiciones como le fue entregodo.
Si el solicitonle no ejecutoro lo devolución en el plozo dispuesto, se reiferoró lo
devolución del documento y/o expediente vío Memorondo dirígido ol jefe de lo
dependencio poro que se remito el documenlo en formo inmediolo.

- Los solic¡tudes de préstomos de documenlos reolizodos por oficinos distintos o lo
Oficino producloro o generodoro deberón hocelo con Memorondo dirigido o eslo
último, o su vez dicho Oficino derivoro lo solicitud q lo Oficino de lo cuol depende el
Archivo Centrol (Secrelorio Generol) poro su otención. Con lo finolidod de controlor
este procedimiento se utilizoró el Formolo Hojo de Control de Préslomo de
Documentos (onexo 4)

7.6.3.2 Expedición de Copios

A lrovés de esle servicio se reproduce un documento orig¡nol que se montiene en custodio y
se envío o lo oficino solicilonle yo seo copio simple o oulenticodo.

En el coso de solicitudes de copios cerlificodos solici'lodos por usuorios, se remitiró el originol y
copio simple o Secretorío Generol o fin de que el funcionorio compeiente procedo o lo
certificoción correspondienle, previo pogo de lo toso correspondienle estoblecido en el TUPA

de Io UNISCJSA.

7.6.3.3 Consullos

Bojo esto modolidod el usuorio solicito el documenlo originol poro efeclos de consulfo, cotejo
exhibición, etc. En los mismos instolociones del Archivo Cenlrol ol lérmino del cuol firmoro el
respeclivo formoio de solicitud; presenioción del documenlo de idenlidod en coso de ser
necesorio.

8. PROCEDIMIENTOS ESPECIATES

Son oquellos procedimientos orchivísticos que merecen otención especiol y que rigen por sus
propios normos y Direclivo

8.I TRANSTERENCIA DE DOCUMENTOS

Es un procedimiento orchivíslico que consisle en el lroslodo físico de documenloción de un
orchivo o otro ol vencimiento de los periodos de reiención estoblecidos en el Progromo de
Control de Documenlos se rige medionte lo Directivo N" 005/8ó-AGN-DGAI

Los lronsferencios de documenlos se reolizorón ol Archivo Generol de lo Noción con lo
oulorizoción previo del lilulor

(.
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Asimismo, el Archivo Centrol dentro de este mismo procedimiento octuoro en colidod de
receptor de oquel ocervo documentorio que por disposición legol expreso, delermine su
tronsferencio desde otro inslitución del Seclor Publico.

8.1.1 Finolidod

Descongestionor los Archivos de Gestión y Periféricos de lo Universldod Nocionol
lnlercullurol de lo Selvo Centrol Juon Sontos Alohuolpo.
Aprovechor lo disponibilidod de espocío físico, equipos y molerioles de los orchivos.
Gorontizor lo integridod y lo conservoción del Poirimonio Documenlol
Cuslodior en el Archivo Cenlrol lo documentoción generodo en los diferentes
unidodes orgÓnicos de lo Universidod Nocionol lntercullurol de lo Selvo Centrol Juon
Sontos Atohuolpo. ol vencimienlo de sus plozos de retención.
Orientor los occiones orchivísticos poro lo tronsferencio de los documentos de los
orchivos de Geslión y/o periféricos ol Archivo Cenlrol.

8.2 ELIMINACIóN DE DOCUMENTOS

Es un procedimiento orchivíslico reglomentodo por lo Directivo 002-201B-AGN/DNDAAI
,.NORMA PARA LA ELIMINACIÓN DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS DEL SECTOR PUBLICO
NAC|ONAL" que consisle en lo deslrucción de los documenlos oulorizodos, cuyo periodo de
relención ho concluido y cuyo conservoción es considerodo innecesorio por nuestro
insiilución.

8.2.1 Finolidod

Gorontizor lo eliminoción de los documenlos innecesorios en los orchivos
odm¡nislrotivos de lo Universidod Nocionol lnlerculturol de lo Selvo Cen'trol Juon Sonios
Atohuolpo, de ocuerdo o lo esloblecido por lo Ley
Descongeslionor periódicomente los orchivos de lo lnstiluclón.
Aprovechor el espocio físico y los equipos disponibles en los orchivos.

8.2.2 Acciones

El órgono de odministroción de orchivos formuloró el cronogromo onuol de
eliminoción de documentos conforme o los directivos emilidqs por Archivo Generol de
lo Noción.
EI Órgono de odminislroción de orchivos de lo enlidod solicitoro ol Archivo Generol de
lo Noción lo outorizoción poro lo el¡minoción de los documentos ol vencimienlo de los
periodos de relención esloblecidos en su Progromo de Conlrol de Documentos.
Los soliciludes de eliminoción serón ocompoñodos con los invenlorios en originol y dos
copios (onexo 3) y los mueslros documenloles correspondienies 30 díos onies de lo
fecho esloblecido en su respectivo cronogromo.

8.2.2.1 El jefe o quien hogo sus veces del Archivo Cenlrol es el único responsoble de lo
conducción de este procedimienlo debiendo seguir los elopos siguientes:

o- Solicitoró lo oficlolizoción del Comité Evoluodorde documentos o trovés de Resolución
Presidenc¡ol

b- Sepororo lo documenloción posible de eliminor.
c- Elobororó el invenlorio de eliminoción y exlroeró los mueslros documenloles

necesorios

rcril
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d- Redocloró el Aclo del Comité Evoluodor de Documenlo (Anexo 1) medionte el cuol
do conformidod o lo el¡minoción de documentos. Dicho Acto seró firmodo por sus
integrontes.

8.3 FOLIACIóN DE DOCUMENTOS

Lo folioción es lo occión odminislrolivo u operoción que consisle en enumeror o numeror
correlotivomenie codo uno de los ho.ios o folios de lodo documenio orchivíslico o unidod
documentol recibido y/o generodo por codo uno de los unidodes orgónicos de lo
Universidod.

Lo folioción de documentos esló regulodo por lo direciivo N'005-2008-AGN/DNDAAI "Normos
poro lo folioción de documenf os orchivísiicos en los orchivos inlegronles del Sislemo Nocionol
de Archivos oprobodo por RJ N" 375-2008-AGN/J.

8.3.1 . Finolidod

Conlor con uno normo que regulo en formo generol los procedimientos sobre folioción de
documenlos orchivísiicos, estobleciendo requisitos y poulos o seguir poro uno folioción
uniforme y sislemÓtico de los documenlos generodos en lo Universidod que formo porle del
Sislemo Nocionol de Archivos.

8.3.2. Acciones de lo Folioción

o.- Lo folioción es obligotorio

b.- Lo documenloción orchivíslico o foliorse previomenle deberó estor depurodo y/o
seleccionodo; es decir, que oquello documentoción no orchivÍstico o oquello que no forme
porte de un orchivo, toles como f ollelos, boletines, revistos, lripticos, dípticos y olros
reproducciones de opoyo no seró objeto de foliocíón.

c.- Se deberó folior fodos los piezos documentoles por codo lomo, legojo, corpeto, eic. De
monero independiente cuondo seon un¡dodes documenloles simples (Resoluciones, oficios,
memoróndum, etc.) y de monero continuodo los unidodes documenloles compueslos
(legoios de personol, Expedienles de procesos judicloles, conlrotos, concursos públicos,
proyectos, informes, elc.)

d.- Lo folioción se horó de odelonle hocio el finol, de tol monero que lo primero hojo del
escrito y demós hojos serÓn foliodos en formo correlolivo, según se voyon ocumulondo los

documentos, escrilos y demós octuociones. Eslos deberón esior debidomente foliodos y en
estriclo orden cronológico forodo un solo cuerpo.

e.- El Archivo Cenirol solíciloró lo confección de un sello estondorizodo en cuyos recuodros se
colocoró los nÚmeros oróbigos conseculivos; recuodro izquierdo el nombre de lo UNISCJSA
y/o de lo ofic¡no respeclivo; recuodro derecho el número de folios en cifros oróbigos.

l.- El nÚmero osignodo o codo folio deberó escribirse de monero legible, sin enmendoduros,
sobre un espocio en blonco y sin olteror texlos, membreies, sellos originoles, eic.

g.- Lo folioción se efecluoró en números oróbigos y se inicioró con el primer escrito que
presenle el interesodo, con el documento que genere el funcionorio compelenle o cuondo
lo gestión se inicie por otro instilución.

No se debe¡ó folior lo sigulenle:

o. Los hojos en blonco
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b. Los unidodes documentoles que se generon emposlodos, foliodos o póg¡nos de
fóbrico, como son los libros principoles, ouxiliores y tomos conlobles, libros de oclos
etc.

c. Los documen'los en soporle dislinlos ol popel (CD, diskette, DVD)

8.4 RECTIFICACIóN

Lo rectificoción es uno ioreo odministroiivo medionte lo cuol ol detectorse errores en lo
folioción de un documenlo o en lo un¡dod documenlol, se procederó o su respectivo
corrección.

Los errores en lo folioción podrón ser de lo siguiente noturolezo

Po hober lronsgredido los procedimienios indicodos en el presente monuol
Por omisión
Por repelición de f olioción

8.4.1 . Acciones

8.4.1.'1. Errores de folioción en lo mismo instilución

Cuondo los errores en lo folioción se detecten en documentos o expedienles generodos en
nueslro instilución, lo folioción seró rectificodo en lo oficino o dependencio odminislrotivo que
delecto el error.

Conslolodo el error en el documenlo o expediente, se deberó rectificor lo folioción iochondo
lo onlerior con dos líneos oblicuqs cruzodos y o conlinuoción se efectuoró lo folioción
correclo, odemós de colocorle el lérmino "VALE".

Reolizodo lo occión descrilo en el pónofo indicondo el nombre, opellido y el corgo de
documentorio.

Precedenle, se dejoró consloncio lo persono o lrobojodor encorgodo de lo geslión

8.4.I .2. Errores de lolioción procedenle de otro inslilución

Cuondo los errores en lo folioción se deleclen en expedienles procedentes de olros
inslituciones ojenos o los receploros, se procederó de lo siguiente monero:

Si el documento o exped¡ente 'tíene "Prioridod especiol o Urgenle", se ogregoró ol documento
o expedienle uno constoncio de reclificoción (Anexo 5), lo cuol se incluiró ol finol del
documento o exped¡ente señolondo los errores deteclodos en lo folioción, el troboiodor quien
reolizo lo reclificoción incluiró en eslo consloncio sus nombres, opellidos y el corgo. Esfo
constoncio seró foliodo y se continuoró sin rectificor y/o onulor lo onter¡or.

En coso de no reolizorse lo descrito líneos orribo, se devolveró dicho documenlo o expediente
o lo entidod de origen poro que regulorice su folioción.

8.4.1.3. [o folioción reclilicod, seró onulodo medionle

- Uno royo oblicuo, evilondo los tochones y los borrones

- Lo correcto folioción debojo del sello foliodor

- Colocor el término "VALE"

- A conlinuoción, Firmo, nombre y opellidos o corgo del trobojodor responsoble de lo Gestión
Documenf orio.
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ACCIONES COMPTEMENTARIAS

Los órgonos de odministroción de orchivos propondrón o los instoncios superiores
correspondienles o los normos internos que se cons¡deren necesor¡os poro lo meior

ACCIONES TRANSITORIAS

o) Los oficinos y/o dependencios son responsobles de lo conservoción, cuslodio y
montenimienlo de los Archivos de Geslión y Archivos periféricos o su corgo; debiendo
efecluor el invenlorio y reloción de los series documenioles generodos.

b) Comité se integroró y funcionoró de conformidod o lo d¡spuesto por lo Directivo N"
004/Bó-AGN-DGAI "Normos poro lo Eloboroción del Progromo de Control de
Documentos de los Orgonismos del Seclor Público Nocionol", Lo eliminoción se

efeciuoró de ocuerdo ol procedimienlo oprobodo por lo presente Directivo.
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ANEXOS

Anexo N"0l ACTA DEI. COMIT EVATUADOR DE DOCUMENTOS
Anexo No 02 INVENIARIO DE DOCUMENTOS A EIIMINARSE
Anexo No 03 NINVENTARIO REGISTRO DE ETIMINAcr
Anexo N"04 STICOFORMUTARIO DEt SERVICIO ARCHIVI
Anexo No 05 CONSTANCIA DE RECII FICAC! N
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ANEXO N" OI

ACTA DEt COM|IÉ EVAI.UADON DE DOCUMENIOS

En lo ciudod de Lo Merced siendo los ..........horos del dío ..................... de
del ............., en lo Oficino de ................ ubicodo en

. edificio de lo Universidod Nocionol de lo Selvo Centrol "Juon Sonlos
Alohuolpo", se reunió el Comité evoluodor de Documentos de lo Universidod designodo
medionte Resolución Presidenciol No...... de .........Fecho... .............de

: ::::: : : : ::111 . : ll"'" Tl'J;;"',''il,;; : :. : :... :::::.*:."_:"'''";
Jefe del Archivo Cenlrol quien oclúo como Secretorio de lo

Comisión.

El presidente del comiié evoluodor de documenlos sometió o evoluoción los documentos
seleccionodos debidomente descriios y ocordoron proceder de conformidod con los normos
de orchivo remitiendo el expediente y sol¡cilondo lo oulorizoción del Archivo Generol de lo
Noción poro lo eliminoción de los documenlos en mención por resultor innecesorios poro
nueslro inslitución.
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ANEXO NO 02

INVENIARIO DE DOCUMENIOS A ELIMINARSE

l0 Lugor y Fecho

Jefe del Órgono de Adminislroción de Archivos

t Originol y dos cop¡os

t7

INTORMACIÓN GENERAL

I Secfor

2 Enlidod

3 Unidod Orgónico

4 Jefe del
Adminislroción

Orgono de

5 Dirección

ó Teléfono

7 Aulorizoción de Eliminoción de
documenlos

7.1 Resolución

7.2 Sesión de lo Comisión Técnico
de Archivos

I Descripción Generol de Documen'los o eliminorse

I Metros Lineoles o eliminorse
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ANEXO N" 03

INVENTARTO REGISIRO DE EttMINACIóN

No

Orden
Descripclón de los Series
Documenloles

techos
Extremos

Observociones

nEl¡tl^
0t
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ANEXO 04

FORMUTARIO DEt SERVICIO ARCHIVíSTICO

19

A) DATOS DEL DOCUMENTO D) DATOS DE ARCHIVO VENTRAL

Serie Documentol / Tipo Documenlol techo de Préstomo

Dotos Complemenlorios techo de Devolución

B) DATOS DEr SOUCTTANTE

Unidod Orgónico Observociones

Nombre del Solicitonle

Firmo del solicitonle Fhmo y Sello del Responsoble del seryicio

rtA
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ANEXO 05

CONSIANCIA DE RECTIFICACIÓN

El que suscribe HACE CONSTAR

El Exp. N".................de fecho..

4sunio...........

Ho sido OBSERVADO, por tener
folioción de

Alohuolpo

deteclóndose error en lq

""""o1"""""'
Universidod Nocionol lntercullurol de lo Selvo Cenfrol Juon Sonlos

Fkmo
Nombres y Apellidos

Corgo
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AN o0ó

REGISTRO DE ARCHIVADORES

trEilt DOCUA'IENIO DESCRIPCIóN fECHA FOUOS
OBSERVACI
ONE§

Olfos
(opclonol )

001

o02
003
004
005
006
007
008
009
010
0tl
ot2
0r3
014
0t5
0ló
017
0r8
019
020

TOTAT
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