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RESOLUCION RECTORAL
439 _2016-UNTRM/R

Chachapoyas,r15 JUuL 2016

VISTOS:

El Oficio N° 508-2016-UNTRM-R/DGA, de fecha 13 de juiio de 2016, mediante el cual, el Director General
de Administracion, solicita la emisién del acto resolutivo aprobando la propuesta de la directiva
“Lineamientos para Tratamiento Técnico del Acervo Documentario de la UNTRM": y el proveido, de fecha
14 de julio de 2016, mediante el cual, el Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza
de Amazonas, dispone atender; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional Toribio Rodnguez de Mendoza de Amazonas, organiza su Régimen de
Gobierno de acuerdo a Ley Universitaria ;N° 30220, su Estatuto y Reglamentos, atendiendo a sus
necesidades y caracterlstlcas :

Que, la Ley N° 7202 - Ley deI Srstema Nacno al de Archivos, establece en su articulo 41°, que todas las
instituciones deberani contar con un archwo ¢centrat y con los archivos de gestlon necesarios para la
8} debida conservacién y orgamzacnon de sus documentos lo que debera hacer, salvo normativa especial,
f de acuerdo con las dlsposmones de esta Iey, su reglamento’y las normas de la Junta Administrativa del
Archivo Nacional, de [a Com15|on Nacional de Selecaony Eliminacion de Documentos y de la Direccion
General del Archivo Nacnonal . i f'iv o
Que, con Resolucién de Asamblea Estatutaria N" 601 2014 UNTRM/AE, de fecha 02 de octubre del 2014,
se aprueba y promulga el Estatuto de Ia Universidad Nacional Tonblo Rodriguez de Mendoza de
Amazonas, cuerpo normativo que cbnsta de 22 Titulos, 416 Articulos, 05 Disposiciones
Complementarias, 04 Disposiciones Transitorias y 03 Disposiciones Finales;

Que, mediante Resolucién Rectoral N° 868-2014-UNTRM-R, de fecha 03 de octubre del 2014, se ratifica
la Resolucién de Asamblea Estatutaria N° 001-2014-UNTRM/AE, antes acotada; asimismo, dispone a
partir de fecha, la aplicabilidad y estricto cumplimiento de la presente norma en la Universidad Nacional
Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas;

Que, ei Estatuto Institucional en su articulo 128, sefiala que para el cumplimiento de sus funciones, la
Secretaria General cuenta con las siguientes oficinas: d) Oficina de Archivo Central;

Que, con Informe N° 038-2016-UNTRM-R/DGA-DPP-DR, de fecha 12 de julio de 2016, la Sub Directora
de la Direccién de Racionalizacién, informa que se ha cumplido con los visto bueno por las areas
respectivas asi como la asignacion de la numeracién correspondiente a la propuesta de la Directiva
“Lineamientos para Tratamiento Técnico del Acervo Documentario de la UNTRM";
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Que, mediante Oficio de vistos, el Director General de Administracién, hace llegar la propuesta de la
directiva “Lineamientos para Tratamiento Técnico del Acervo Documentario de la UNTRM”, para su
aprobacién mediante acto resolutive;

Que, con proveido de vistos, el Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de
Amazonas, dispone atender la solicitud y proyectar la Resolucién;

Que, estando a las consideraciones citadas y las atribuciones conferidas por la Ley Universitaria N° 30220,
al Rector de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas;

SE RESUELVE:
i ““

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la dlrectlva "Llneamlentos para Yratamiento Técnico del Acervo
Documentario de la UNTRM?, cuerpo normatwe que consta de diez (10) capltulos y siete (07) anexos en
veinticinco (25) folios habllés, que ‘como anéxo forrﬁaffparte mtegrante de presente resolucion.

r. Lo
ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR la presente Resolucmn alos estamentos mternos de la Universidad,
de forma y modo de Ley para conocnmientoky ‘fmes k ‘
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UNIVERSIDAD NACIONAL TORIBIO RODRIGUEZ DE MENDOZA DE AMAZONAS

FINALIDAD

Lla presente Directiva tiene la finalidad de garantizar la organizacion, descripcion,
conservacion, seleccion y servicio del Patrimonio Documental de la Universidad Nacional
Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

OBJETIVO

Establecer los procedimientos técnicos en materia archivistica, relativos a la administracién,
organizacion, descripcién, seleccion y conservacién del acervo documentario de los
érganos de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas-UNTRM.

ALCANCE

Las disposiciones de la presente directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio
para todo el personal docente y administrativo que laboren o presten servicios a la
Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, bajo cualquier
moedalidad laboral o contractual.

. BASE LEGAL

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

* Ley N° 25323 del Sistema Nacional de Archivos.

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

e Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General.

e ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

» ley N° 27927, modificatoria de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn.

o Decreto Ley N° 19414, que declara de utilidad publica la defensa, conservacion e
incremento del Patrimonio Documental de la Nacién.

s Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto de la Ley N°
19414.

e Decreto Supremo N° 008-092-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323,

e Decreto Supremo N*® 005-93-JUS, modificatoria del Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

s Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica.

e Decreto lLegislativo N° 1029, que modifica la Ley del Procedimiento Administrativo
General-Ley N° 27444,

» Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG.

s Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, que aprueba las Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional. .

e Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN/J, que aprueba la Directiva N°® 005/86-AGN-DGAI
“Normas para la transferencia de documentos en los archivos administrativos del
Sector Publico Nacional”
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Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J, que aprueba el Reglamento de aplicacion dei
sanciones administrativas por infracciones en contra de! Patrimonio Documental
Archivistico Cultural de la Nacién.

Resolucidn Jefatural N° 375-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva 005-2008-
AGN/DNDAAI “Foliacién de documentos archivisticos en los archivos integrantes del
Sistema Nacicnal de Archivos”.

Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI, Normas para la Formulacion y Aprobacién del
Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de las Entidades de la
Administracién Publica.

Resolucién de Asamblea Estatutaria n® 001-2014-UNTRM/AE, Estatuto de la UNTRM.

DEFINICION DE TERMINOS

Materia Archivistica

Es la disciplina que trata de la organizacion, del funcionamiento y del estudic de los
archivos.

Acervo Documentario

Conjunto de documentos que custodia una entidad.

Organo

Son las unidades de organizacién que conforman la estructura organica de la UNTRM.
Archivo General de la Nacion

Organo rector y central del Sistema Nacional de Archivos, de caracter multisectarial.
Principio de Procedencia

Establece que los documentos producidos por un érganc y unidad orgénica no deben
mezclarse con los de otra.

Principio de Orden Original

Establece que se debe respetar el orden de los documentos determinados por los
drganos y unidades orgénicas.

Serie Documental

Conjunto de documentos que tiene caracteristicas comunes; el mismo tipo documental
(informes, memorandums, libros de contabilidad, etc.) o el mismo asunto Y que, por
consiguiente, son archivados, usados, transferidos o eliminados como unidad.

Unidades de Archivamiento

Unidad fisica de conservacién de documentos.

Ciclo Vital de Documentos

Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos desde que se praducen
hasta que se decide su eliminacion o conservacién permanente.

Agrupacién Documental

Serie documental.

. DISPOSICIONES GENERALES

7.1

Niveles de Archivos
Secretaria General a través de la Oficina de Archivo Central de la UNTRM tiene entre
sus principales funciones:
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a. Ser el administrador de archivos, teniendo a su cargo las funciones de planificar,
organizar, dirigir, normar y coordinar [as actividades archivisticas de la entidad.

b. Ser el mediador en la ejecucién de los procesos técnicos archivisticos de
trasferencia y eliminaciéon de documentos, en coordinaciéon con el Archivo
General de la Nacién.

El Sistema Institucional de Archivos estd conforfmado por el nivel Central,
Periférico y de Gestion.

7.1.1 Archivo Central
El Archivo Central se encuentra a cargo de la Oficina de Archivo Central
dependiente de Secretaria General de la UNTRM. Recepciona y concentra los
documentos transferidos por los Archivos de Gestion y Periféricos, una vez
finalizado su tramite.

7.1.2 Archivo Periférico
Se constituye cuando la complejidad de funciones, nivel de especializaciéon o
ubicacion fisica de los 6rganos asf lo requieran. Cumplen las mismas funciones
del Archivo Central, en su ambito, y responden a las mismas exigencias
formales para su conservacion y uso.

7.1.3 Archivo de Gestion o Secretarial
Estd constituida por el acervo documentario producido o recibido por los
organos. En este nivel las secretarias o el personal a cargo de los archivos de
Gestion o Secretarial, seran responsables de la organizacidn, conservacion, uso
y/o transferencia de la documentacién al Archivo Periférico o al Archivo
Central.

Los tres niveles de archivo referidos son los pilares para el desarrollo de los
procesos técnicos archivisticos de:

s Organizacién de documentos,
» Descripcion documental.

» Seleccién documental.

« Conservacion de documentos.

7.2 Organizacién de Documentos
Proceso archivistico que consiste en clasificar, ordenar y signar los documentos a
cargo de los érganos de la UNTRM.

7.2.1 Clasificacién y Ordenamiento

a. Clasificacidn y Ordenamiento en el Archivo Central .
Se aplica los principios de procedencia y de orden original; en
consecuencia, la clasificacion se configura respetando el critefio
organico de la Universidad y el ordenamiento realizado por el érgano
de origen.
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Las unidades o componentes de archivamiento, provenientes de los
Archivos Periféricos y de Gestién, se ordenaran en forma numeérica y
correlativa.

b. Clasificacion y Ordenamiento en los Archivos Periféricos
Los mismos principios archivisticos que rigen en el Archivo Central se
aplicaran en el Archivo Periférico; en tal sentido, se respeta el criterio
organico de la UNTRM para la dasificacién y el ordenamiento;
organizandose en forma numérica y correlativa sus unidades o
componentes de archivamiento.

¢. Clasificacion y Ordenamiento en los Archivos de Gestion o
Secretarial
La clasificacion de los documentos sera organico funcional. En tal
sentido, se considera las funciones y actividades de cada érgano; las
que por su naturaleza originan las series documentales. Los
documentos una vez clasificados seran colocados en unidades o
componentes de archivamiento, rotulados para que faciliten su
ubicacion e identificacién.
El ordenamiento en cada unidad o componente de archivamiento se
realizard en forma numeérica y correlativa, de acuerdo a su naturaleza y
necesidades.

7.2.2 Signatura

DIRECCION Es una codificacién que permite la identificacion de los 6érganos y unidades
GENERA] s . . . .
%, APl ACK organicas y las series documentales de la entidad, la misma que debe

armonizar con las siglas de los nombres de los drganos y unidades
organicas.

7.3 Descripciéon Documental
Involucra a los tres niveles de archive (Central, Periférico y de Gestion o Secretarial) y
consiste en el proceso de descripcién del fondo documental de la entidad que
significa la identificacion, analisis y determinacion de las caracteristicas de los
instrumentos que lo constituyen, con la finalidad de facilitar su localizacion, brindar
un eficaz y eficiente servicio de informacién y garantizar su control, a través de los
auxiliares descriptivos.

7.3.1 Auxiliares Descriptivos
Se denomina de esa forma los siguientes instrumentos:
a. Inventario de transferencia interna de documentos. Genéricos y
especificos.
Inventario de series documentales. .
c. Tabla general de retencion de documentos.
d. indice alfabético de series documentales.

Permite conocer la informacién contenida en los componentes fisicos
documentales, a cargo de los archivos de la entidad. Su concepto,

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
Email: racionalizacion@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe



UNIVERSIDAD NAS:IONAL Direccion General de Administracion
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacidn y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccion de Racionalizacion

“Afio de la consolidacion del mar de Grau”

responsabilidad de aplicacion e instrucciones respectivas se encuentra en
el Anexo 1: Auxiliares descriptivos.

7.4 Seleccion Documental

Proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar las series
documentales de la entidad, para predeterminar sus periodos de retencion, en base al
Programa de Control de Documentos.

7.4.1 Programa de Control de Documentos
Instrumento de gestion archivistica que contiene los plazos de retencién de las
series documentales que produce o recibe la UNTRM como resultado de sus
actividades, precisando el nimero de afios que deben conservarse y los
periodos de retencién en {os diferentes niveles de archivo de la entidad, hasta
su transferencia o eliminacion, segin corresponda. El Programa de Control de
Documentos esta conformado por:

a. Inventario de Series Documentales
Describe las series documentales que conserva la entidad y para
establecer sus periodos de retencion.

b. Tabla General de Retencion de Documentos
Registra esquematicamente el tema esencial correspondiente a cada
argano y unidad organica, sin mencionar el nivel jerarquico (Instructivo del
anexo 5: Tabla general de retencion de documentos). Se asienta, asi
mismo, los titulos de las series documentales que las integran y sus
periodos de retencidn, en los diferentes niveles de archivo de la UNTRM.

¢. Indice Alfabético de las Series Documentales
Ordena alfabéticamente los nombres de las series documentales, el asunto
principal y el cddigo respectivo.

7.4.2 Parametros para Establecer el Valor de las Series Documentales y sus
Tiempos de Retencion

Considerar en lo que respecta el valor: importancia y relevancia de las series
documentales; y en lo respectivo al tiempo: su necesidad de uso.

a. Valores
Las series documentales podran ser permanente (P) o temporales (T)
dependiendo del analisis que correspanda, el mismo que estard a cargo
del Comité Evaluador de Documentos. Algunos valores referenciales
pueden ser aplicados a los diferentes grupos de series documentales de la
entidad:
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v Permanente

a. Relativos a los asuntos administrativos, fiscales, contables,
legales, financieros y otros indispensables para la entidad.
Referentes a la proteccion de los derechos humanos.

c. Los que reflejan la evolucion de la entidad en términos de sus
atribuciones y las funciones establecidas por la Ley, la estructura
organica, los planes estratégicos y/o operativos y los
procedimientos administrativos.

d. Los que aportan una contribucion sustancial al estudio y a la
investigacion en cualquier campo del conocimiento.

¥ Temporal
Son aquellos que por su contenido dejan de ser imprescindibles y
sin trascendencia, una vez cumplido el fin administrativo, fiscal,
contable, legal y otros que los originaron.

b. Tiempo de retencién

Estd sujeto a la necesidad de uso de ios documentos por la gestion,
teniendo en cuenta, la disposicidén de los espacios necesarios para su
custodia, en los diferentes niveles de archivo existentes: Central, Periférico
y Gestion. Para la documentacién de valor temporal y permanente, es
prerragativa del Comité Evaluador de documentos y del productor de la
documentacién evaluar y estimar el periodo de custodia en los niveles de
archivos.

Comité Evaluador de Documentos

El Comité de Evaluacion de Documentos, es el encargado de conducir el
proceso de formulacién del Programa de Control de Documentos. Asi mismo,
es competencia del Comité Evaluador de Documentos, el proceso de analisis,
descripcion y evaluacion final de la valoracion de las series documentales, lo
que se hara de conocimiento al Titular de la entidad para su aprobacién a
través del acto resolutivo, previo dictamen favorable del Archivo General de la
Nacién.

La designacion del Comité Evaluador de Documentos se realiza por Resolucién
del Consejo Universitario, el mismo que estara integrado por:

Un representante de la Alta Direccidn, quien lo presidira.

Un representante de la Direccion de Asesoria legal.

El responsable del Organo cuya documentacion sera evaluada.

Un representante de la Direccion General de Administracidn.

El responsable de |a Oficina de Archivo Central quien actuara como
secretario.

Y VVVY
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a. De los Organos

Los érganos identificaran las series documentales a su cargo (orientado
por el responsable dei Archivo Central), lo que servira para el
establecimiento de los valores y los periodos de retencién.

Es obligacion de los érganos garantizar su conservacion bajo
responsabilidad, correspondiéndole adoptar todas las acciones
necesarias para este proposito. En el caso de la documentacion de valor
temporal, se procedera a su eliminacion, luego de que esta cumpla su
ciclo vital en la UNTRM.

b. Del Archivo Central de la UNTRM

Fl Comité Evaluador de Documentos (CED) de la UNTRM, en
coordinacién con los 6rganos elaborara:

- El inventario de series documentales.

- La tabla general de retencion de documentos (conteniendo “valores y
periodos de retencion”).

- El indice alfabético de series documentales.

7.4.4 Eliminacion de Documentos

Procedimiento archivistico que consiste en la destruccién de los documentos
innecesarios de la UNTRM, autorizade expresamente por el Archivo General de
la Nacion, y que se encuentra regulado por la Directiva N° 006/86-AGN-DGAI
aprobada con Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN. Para tal efecto, el
responsable de la Oficina de Archivo Central de la UNTRM formulara
anualmente el cronograma de eliminacién de documentos y lo remitira al
Archivo Genera! de la Nacion, antes del 31 de marzo de cada afo, para
proceder posteriormente a su instrumentalizacion.

7.4.5 Conservacion de Documentos
Proceso archivistico destinado a mantener la integridad fisica del soporte y del
texto de los documentos de los diferentes niveles de archivos de la UNTRM, a
través de la implementacién de medidas de conservacién o preservacion,
refativas al:

a. Local de Archivos
Debe estar ubicado a distancia prudente de lugares que potencialmente
constituyan un riesgo, como son: los servicios higiénicos, tableros de
control eléctricos, etc. Asimismo, deberé evitarse se revistan sus paredes y
pisos con materiales inflamables como tapizones, alfombras, etc:

Tiene basicamente dos ambientes: Un area de trabajo y unos repositorios.
A su vez las instalaciones eléctricas y sanitarias deberan conservarse en
perfecto estado y el mobiliario deberd ser: estantes fijos y corredizos,
archivadores verticales, etc.
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Control de los Factores Externos

Debe mantener limpio el depdsito de los documentos, el mobiliario, la
documentacion y se fumigard periddicamente el local de acuerdo a las
necesidades. Mantener ventilado los depositos y evitar la incidencia
directa o perpendicular de la luz natural o artificial, sobre los documentos
y ademds evitar que la oscuridad completa recaiga en los ambientes de
archivo.

Manejo de Documentos

Evitar el uso de cintas adhesivas y el requerimiento de documentos se
realizard mediante copias, esto para el caso de los documentos originales
mas consultados. Proteger los documentos con cajas de cartén u otro
elemento de conservacion, verificando que la acidez del material utilizado,
no se perjudicial para la documentacién.

Asimismo, se evitara cualquier tipo de restauracion experimental, no se
usara producto quimico alguno directamente sobre los documentos como
insecticidas, bactericidas, fungicidas; restringir el servicio de los
documentos en proceso de deterioro y los documentos deteriorados por
agentes biolégicos como insectos, hongos, bacterias, etc., separar de los
que se encuentran en buen estado.

Medidas de Seguridad

Prohibir el ingreso de perscnas no autorizadas en los ambientes de los
archivos de la UNTRM; no fumar, no comer o beber en dichos ambientes;
desconectar los servicios eléctricos y sanitarios al término de la jornada
laboral, disponer su revision periédica por personal especializado;
disponer de extintores de polvo, quimico seco, con carga vigente y cuyo
manejo debe ser conocido suficientemente por el personal de los archivos;
no mantener en el espacio de los archivos de la UNTRM, materiales
inflamables y adoptar medidas convenientes a fin de evitar la sustraccion
de los documentos.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 PROCEDIMIENTO

8.11

Organizacién Documental de! Responsable del Archivo de Gestion o
Secretarial

Las secretarias recibiran los documentos de sus jefes, especialistas y/o
técnicos; luego procederan a clasificar, ordenar y signar los documentos
recibidos: verificardn si existe un archivador de palanca para la
clasificacion de las series documentales; si no existe archivador, procedera
aperturar uno para esta clasificacion, si existe, archivara el documento y
registrara dichas acciones en un archivo de control.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
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8.1.2 Transferencia de Documentos
La transferencia de documentos consiste en el traslado de los
documentos de un archivo a otro de nivel superior al vencimiento de los
periodos de retencién establecidos en el Programa de Control de
Documentos (establecidos en el numeral 7.4.1).

La secuencia de este proceso tendra el siguiente orden:

- De los Archivos Secretariales o Gestidn, a los Archivos Periféricos o
Central segtin sea el caso.

- De los Archivos Periféricos al Archivo Central y,

- Del Archivo Central al Archivo General de la Nacion.

Para los procesos de transferencia de las series documentales, el
responsable del Archivo Central formularéd anualmente el cronograma
respectivo, de la siguiente manera:

e La documentacién a transferirse sera dirigida directamente al
Archivo Central. Para este objeto, se adjuntard: el inventario
respectivo, en tres ejemplares, de los cuales dos (02) quedaran en
poder del referido érgano; y un archivo digital sobre el particular
(CDy.

o Para el traslado de los documentos se utilizardn unidades fisicas
denominadas de archivamiento (por ejemplo: archivadores de
palanca).

e Llas unidades fisicas de archivamiento (archivadores de palanca
lomo ancho), no deberan contener mas de 400 a 500 folios.

¢ Llas unidades fisicas de archivamiento (Archivadores de palanca
lomo angosto), no deberan contener mas de 300 a 350 folios.

e las unidades de archivamiento seran forradas con vinifan y
rotuladas en su lado frontal, de acuerdo a lo indicado en el anexo 7,
precisando la siguiente informacion:

- Nombre del érgano que transfiere documentos.

- Cébdigo del érgano.

- Nombre de la serie 0 agrupacién documental.

- Numero de archivador indicando su secuencia (ejemplo;
archivador 1 de 10; 2 de 10, etc.).

- Afo.

e La documentacién que se transfiere sera entregada en los
ambientes dei Archivo Central.

e Excepcionalmente, se otorgaran dos semanas extemporaneas
después de que haya culminado la transferencia de la dltima oficina,
de acuerdo al cronograma. )

e La recepcién del acervo documental por el responsable del Archivo
Central no significa la conformidad del contenido de los inventarios;
esta se otorga una vez realizada la verificacion.

e En caso de haberse encontrado observaciones en el inventario de
transferencia, estas se haran de conocimiento del érgano que

GENE DE

4
.i. DIRECZiON
o ADMINIST

<)
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emitid la documentacion, con la finalidad de dejar constancia de la
ocurrencia, para su correccion,

Responsable del Archivo de Gestion o Secretarial

Las secretarias identificaran las series documentales y el volumen a
transferir; luego analizaran las series documentales, si es genérico
elaboraran el anexo 2: Inventario de ftransferencia interna de
documentos genéricos, si es especifico elaboraran anexo 3: Inventario
de transferencia interna de documentos especificos, ademas se
coordinara a que nivel sera transferido.

Responsable del Archivo Periférico

Verificara que los documentos fisicos concuerden con los inventarios;
si no son correctos, los devolverd al Archivo de Gestidon para su
correccion y si son correctos, firmaran el cargo de recepcion entre el
responsable del archivo remitente y el responsable del archivo
receptor.

Responsable del Archivo Central

El responsable del Archivo de Gestion y/o Periférico comunicara la
transferencia al responsable de! Archivo Central y este Gltimo revisara
los documentos a transferir; si no es correcto, se devolverd el
inventario al Archivo de Gestion y/o periférico para su correccion y si
es correcto, firmaran el cargo de recepcion entre el responsable de!
archivo remitente y el responsable del archivo receptor.

Organizacion Documental del Archivo Periférico de la UNTRM

8.1.3.1 Personal administrativo

La organizacion documental se inicia cuando el personal
administrativo entrega el expediente al Archivo Periférico.

8.1.3.2 Responsable del Archivo Periférico

Es el soporte logistico de la gestion documental en la UNTRM,
el cual se divide el tratamiento de expedientes en tradmite y
expedientes finalizados; recibe y verifica que el expediente sea
el mismo que figura en el reporte de transferencia, luego
procede a clasificar los expedientes por &rgano estructural
(segun asignacion de color). Posteriormente, se procede a
ordenar, signar, foliar, adherir etiquetar y rotular las caratulas de
los expedientes para finalmente prepararlos para entrega al
Archivo Central.

Asimismo, se recibe otros tipos de series documentales, tales
como: resoluciones, correspondencia, cargos de notificaciones,
entre otros, los cuales son clasificados, ordenados y puestos a
custodia.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Per(
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8.14 Propuesta de Eliminacién del Acervo Documentario

8.1.4.1 Responsable del Archivo Central
Propone la eliminacién de series documentales, basadas en el
Programa de Control de Documentos (PCD), recibe la respuesta
del Comité Evaluador de Documentos; si no es aceptada
elabora y envia oficio al Archivo General de la Nacién
proponiendo la eliminacién de series documentales.

Luego recibe el oficio del Archivo General de la Nacion en el
cual se indica la designacion de una comisién que evalue la
propuesta a eliminar; atiende a la comisién del Archivo General
de la Nacion que revisard la documentacion a eliminar y recibe
oficio AGN en el cual se indica el resultado de la evaluacion; s
no es aprobado se pone en conocimiento al Comité Evaluador
de Documentos y se archiva el caso, si es aprobado, se recibe
resolucién del AGN aprobado la eliminacién de las series
documentales.

Entrega los documentos a eliminar a la comision del AGN y
recibe cargos de entrega del AGN para posteriormente
archivarlos.

8.1.4.2 Comité Evaluador de Documentos
Recibe y analiza la propuesta de eliminacién del Archivo Central
y envia pronunciamiento a la propuesta al responsable del
Archivo Central.

VIII. RESPONSABILIDAD

IX.

6.1 El personal responsable del archivo de documentos, deberan cumplir con el
tratamiento técnico archivistico, asi como adoptar las acciones que correspondan de
conformidad con la presente Directiva.

6.2 Secretaria General a través de la Oficina de Archivo Central es responsable del archivo
institucional, ademas de realizar las actividades operativas en el tratamiento de los
procesos técnicos archivisticos del acervo documentario de la UNTRM.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

e Los casos no previstos en la presente Directiva, seran resueltos de conformidad con las
disposiciones administrativas vigentes.

e La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de la emision del Acto
Resolutivo.

e la Direccion de Imagen Institucional, Cooperacion Técnica y Relaciones
Internacionales, debera publicar en la padgina web de la UNTRM la presente Directiva
inmediatamente después de entrar en vigencia,

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
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ANEXOS

Auxiliares Descriptivos: anexo 01.

Inventario de Transferencia Interna de Documentos Genéricos: anexo 2.
Inventario de Transferencia interna de Documentos Especificos: anexo 3
Inventario de Series Documentales: anexo 4

Tabla General de Retencién de Documentos: anexo 5.

fndice Alfabético de Series Documentales: anexo 6.

Modelo de Rotulacion de las Unidades de Archivamiento: anexo 7.

Chachapoyas, abril del 2016
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ANEXO 01

AUXILIARES DESCRIPTIVOS

RESPONSABLE DE SU

Periféricos al Central. ajusten a este formato.

N NOMBRES CONCEPTOS APLICACION ANEXOS
Orientado a Identificar las series En el anexo 2, corresponde: el
Inventario de | documentales: Dos niveles de archivo:  * | formato de Inventario de
Transferencia Interna de | v Correspondencia. Transferencia Interna de
Documentos Genéricos: | ¥ Comprobantes de pago. e Periférico Documentos Genéricos; y, el
Traslado de dichos | v Ordenes de servicio. « Gestion o secretarial instructivo para su llenado.
1 documentos de los | ¥ Ordenes de compra. NOTA: El  formato  serd
archivos de Gestién y | ¥ Otros que por su naturaleza se elaborado en tres ejemplares

correspondiendo dos al Archivo
Central.

Orientado a identificar las siguientes

Inventario de | series documentales: Dos niveles de archivo:

Transferencia Interna de v Expedientes de postulantes.

Documentos Especificos: v Expedientes administrativos. e Periférico

Traslade  de  dichos v Legajos de personal. s Gestion o secretarial
2 documentos de los v Otros que por su naturaleza se

archivos de Gestion y ajusten a este formato.

Periféricos, al Central.

En el anexo 3 corresponde: el
formato de Inventario de
Transferencia Interna de
Documentos Especificos; y el
instructivo para su Henado.
NOTA: El formato  serd
elaborado en tres ejemplares,
correspondiendo dos al Archivo
Central,

Orientado & describir las series | El comité Evaluador de
documentales que conservan los | Documentos, con la
érganos y umidades orgdnicas, panticipacion de los tres

Inventaric de Series sirviendo para establecer fos pericdos | niveles de archivo:
3 Documentales “ | de retencién de las mismas. a. Central
b. Periférico

¢. Gestion o secretarial

En el anexo 4 corresponde; el
formato de Inventario de Series
Documentales; y el instructivo
para su llenado.

NOTA: El  formato  sera
elaborado en tres ejemplares,
correspondiendo uno al Archivo
Central y dos al Archivo General
de la Nacion.

Crientado a registrar | El comité evaluador de
esquematicamente los nombres de | documentos, con la
las unidades organicas y los titulos de | participacion de los tres

Tabla General de las series documentales que las | niveles de archive:
4 Retencion de integran, asi como sus 1 a. Central
Documentos correspondientes periodos de | b. Periférico
retencion. ¢. Gestion o Secretarial

En el anexo 5, corresponde: el
formato de la tabla general de
retencion de documentos; y, el
instructivo para su llenado.
NOTA: El  formato  serd
elaborado en tres ejemplares,
correspondiendo uno al Archivo
Central y dos al Archivo General
de la Nacién.

Orientado al registre en orden [ El comité evaluador de

alfabético de los nombres de: las | documentos, conla

series documentales; del organo; y el | participacion de los tres

5 indice Alfabético de codigo respectivo. niveles de archivo:

Series Documentales a.  Central

b.  Periférico

c. Gestién o
secretarial

En el anexo 6, corresponde: el
formato de indice alfabético de
series documentales;, y el
instructivo para su llenada.
NOTA: El  formato  serd
elaborado en tres ejemplares,
correspondiendo uno al Archivo
Central y dos al Archivo General
de la Nacion.

Email: racionalizacion@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe
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INSTRUCTIVO DEL ANEXO 02

LLENADO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA INTERNA DE DOCUMENTOS GENERICOS

N° RUBROS INDICACIONES PARA EL LLENADO
Se registra el nombre del 6rgaho y unidad orgdnica que

1 Unidad o Area de Trabajo transfiere. Ejemplo: Sub Direccién de Bienes Patrimoniales de la
Direccion de Economia

2 Cédigo de) Organo Se consigna el cédigo de la dependencia

3 | Afio Se cita el aiio en que se realiza la transferencia

4 Descripcién General de |la Se describe los nombres de las series y tipos documentales; asi

Documentacién a Transferirse por ejemplo: “correspondencia”, “comprobantes de pago”,
“expedientes de ...."”, etc.

5 Numeracion de los archivadores de Se indica en forma numérica correlativa, los archivadores de

palanca palanca a transferirse.

6 Serie documental Se precisa el nombre de la serie documental que corresponde.

7 Tipo documental Se determina el nombre del tipo documental que corresponde.

8 Correlativo Se anotan el nimero inicial y final de los documentos que
conforman cada paguete a transferir.

9 Asunto Se registra el tema esencial de! documento, en el caso que no
tuviera numeracion.

10 | Ado Se sefiala el afio de la documentacion transferida.

11 | Folios Se consigna el nimero de péginas que contiene el archivador de
palanca; por ejemplo, si son oficios de salida, debe de registrar la
totalidad de fojas de estos.

12 | Observaciones Se anotan las aclaraciones que sean necesarias para la mejor
comprension de la documentacion de transferencia.

13y | - Lugaryfecha; Se inscriben en estos espacios: Ambito; dia, mes y afio; nombres y

15 | - Responsable del archivo remitente | apellidos del responsable de remitir la documentacién,

14y | -  Lugaryfecha; Se inscriben en estos espacios: Ambito; dia, mes y afio; nombres y

16 | - Responsable del archivo receptor apellidos del responsable de recepcionar la documentacidn.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
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INSTRUCTIVO DEL ANEXO 03

LLENADO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA INTERNA DE DOCUMENTOS - ESPECIFICOS

INDICACIONES PARA EL LLENADO

N° RUBROS
Se registra el nombre del érgano y unidad crgénica que transfiere.

1 Unidad o Area de Trabajo Ejemplo: Sub Direccién de Bienes Patrimoniales de la Direccién de
Economia.

2 Codigo del Organo Se consigna el cédige de la dependencia.

3 Afio Se cita el afio en que se realiza la transferencia.

4 Descripcion general de la Se describe los nombres de las series documentales.

documentacién a transferirse
5 Numeracion de los archivadores de Se indica en forma numérica correlativa, los archivadores de
palanca palanca a transferirse, ejemplo {archivador 1 de 10, 2 de 10}.
6 Ntmero de orden Se precisa de manera correlativa, el numerc de expedientes a

transferirse.

N° del expediente

Se registra el nimero especifico del expediente en cuestion, asi
como las siglas que le correspondan.

Razdn social Se sefiala el nombre de la empresa o institucién.
Persona Se anota, de corresponder, el nombre de la persona vinculada al
tramite.
Asunto Se registra el tema esencial del documento.
Afio Se sefiala el afio de la documentacién transferida.
Se consigna el nimero de paginas que contiene cada paquete; por
Folios ejemplo, si encierra 10 expedientes, se debe registrar la totalidad

de fojas de estos.

Observaciones

Se anotan las aclaraciones que sean necesarias para la mejor
comprensién de la documentacién de transferencia.

Lugar y fecha; Se inscriben en estos espacios: Ambito; dia, mes y afio; nombres y
Responsable del archive remitente apellidos del responsable de remitir la documentacién.

Lugar y fecha; Se inscriben en estos espacios: Ambito; dia, mes y afio; nombres y
Responsable del archivo receptor apellidos del responsable de recepcionar la documentacién,
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INSTRUCTIVO DEL ANEXO 04
LLENADO DEL INVENTARIO DE SERIES DOCUMENTALES

N° | DATOS GENERALES INDICACIONES PARA EL LLENADO
1 | Entidad Anotar el nombre de la UNTRM; y el 6rgano o la unidad organica
2 | Organo cuya documentacion se evalla.
N° | RESPONSABLE DE LA
ELABORACION DEL INDICACIONES PARA EL LLENADO
INVENTARIO
3 | Nombres y Apellidos Anotar los nombres y apellidos, el cargo y teléfono oficial del
4 | Cargo ' responsable del 6rgano.
5 | Teléfono

IDENTIFICACION DE

LA SERIE INDICACIONES PARA EL LLENADO
DOCUMENTAL
Asunto principal Se precisara el tema esencial sin mencionar el nivel jerarquico.
Titulo de la serie Anotar el nombre de la serie documental, el mismo que debe ser
conciso (Por ejemplo: Expedientes de Postulantes)
Codigo de la serie Se confecciona registrando la sigla del 6rgano més los nimeros

naturales gue identifiquen las series documentales.

DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

Describir el contenido sustancial del conjunto de documentos que conforman la serie,
indicando las normas legales y ia finalidad de las actividades que han originado su
produccidn.

REGLA DE CONTROL VALOR DE LA SERIE DOCUMENTAL

Indicar el valor de la serie: con la letra T si es Temporal, o con la letra P si es Permanente

REGLA DE CONTROL “PERIODOS DE RETENCION”

Indicar el nimero de los afios que la serie documental debe ser retenida en cada uno de
los niveles de archivo de la UNTRM: Archivo de Gestidn (A.G), Archivo Periférico (A.P),
Archivo Central (A.C) y el nimero total de afios de retencion.

N°

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS (CED)

12

Indicar nombres y apellidos de los miembros del CED

LUGAR Y FECHA

Indicar lugar y fecha de la revision del inventario

V°B° DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Dejar en blanco

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Peri
Email: racionalizacion@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direccion General de Administracion
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccién de Planificacion y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccién de Racionalizacion

“"ARo de la consolidacion del mar de Grau”

ANEXO 05

TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas

Asunto Principal de la Serie Documental:

Titulo de la Valor de la Periodo de Retencion
Serie Serie
Documental Documental Total de
AG A.P A.C Afos de

Retencion

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perl
Email: racionalizacion@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe
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UNIVERSIDAD NACIONAL Direcciéon General de Administracion
TORIBIO RODRIGUEZ DE Direccion de Planificacién y Presupuesto
MENDOZA DE AMAZONAS Sub Direccion de Racionalizacién

“ARo de la consolidacion del mar de Grau”

INSTRUCTIVO DEL ANEXO 5: LLEGNADO DE LA TABLA GENERAL DE RETENCION DE

DOCUMENTOS
N° RUBRO INDICACIONES PARA EL LLENADO
1 | Nombre de la entidad Se registra:  Universidad Nacional Toribio

Rodriguez de Mendoza de Amazonas.
2 | Asunto principal de la serie | Se precisara el tema esencial sin mencionar el nivel

documental jerarquico.
Se confecciona registrando la sigla del 6rgano mas
3 | Cédigo los nimeros naturales que identifiquen las series

documentales.

Se consigna el nombre de la serie documental, el
4 | Titulo de la serie documental mismo que debe ser conciso (por ejemplo:
Planillas, ¢rdenes de pago, comprobantes de
pago, licitacicnes publicas, etc.)

5 | Valor de la serie documental Indicar el valor de la serie: con la letra T si es
Temporal, c con P si es Permanente.

Indicar el nimero de afios que la serie documental
debe ser retenida en cada uno de los niveles de
6 Periodo de retencion archivo de la Entidad: Archivo de Gestidn (A.G),
Archivo Periférico (A.P), Archivo Central (A.C) y el
nuimero total de afos de retencion.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Per
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccion General de Administracion
Direccion de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccion de Racionalizacion

“Afio de la consolidacion del mar de Grau”

ANEXO 06

iNDICE ALFABETICO DE SERIES DOCUMENTALES

1. Titulo de la Serie
Documental

2. Asunto Principal

3. Caodigo

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Perd
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UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccion General de Administraciéon
Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccién de Racionalizacion

“Afio de la consolidacién del mar de Grau”

INSTRUCTIVO DEL ANEXO 06: LLENADO DEL iNDICE ALFABETICO DE SERIES
DOCUMENTALES

NO

RUBRO

INDICACIONES PARA EL LLENADO

Titulo de !a serie documental

Se consigna el nombre de la serie
documental, el mismo que debe ser conciso
(por ejemplo: Planillas, ordenes de pago,
licitaciones publicas, etc.)

Asunto principal

Se precisara el tema esencial sin mencionar
el nivel jerrquico

Cédigo

Se confecciona registrando la sigla del
6rgano mas los numeros naturales que
identifiquen las series documentales.

Campus Universitario, Sede Administrativa, Teléfono 041-478581, Chachapoyas, Peru
Email: racionalizacion@untrm.edu.pe / www.untrm.edu.pe




UNIVERSIDAD NACIONAL
TORIBIO RODRIGUEZ DE
MENDOZA DE AMAZONAS

Direccion General de Administracion
Direccién de Planificacién y Presupuesto
Sub Direccion de Racionalizacion

“Afio de la consolidacion del mar de Grau”

ANEXO 7

MODELO DE ROTULACION DE LAS UNIDADES DE ARCHIVAMIENTO

\ DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION }

i

!

Nombre del érgano que transfiere

Documentos

DGA

!

Cédigo del érgano

INFORMES

f

Nombre de la Serie
o
Agrupacion Documental

\ ARCHIVADOR 1 DE 10 )

r

Numero de archivador indicando su
Secuencia (ejemplo: Archivador 1 de 10;
2 de 10, elc.)
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