tu NAP Rectorado

Resolucion Rectoral N° 0283-2023-UNAP
lquitos, 29 de marzo de 2023

VISTO:

El Oficio N° 024-2023-SG-UNAP, presentado el 6 de marzo de 2023, por el secretario general de la Universidad Nacional
de la Amazonia Peruana (UNAP), mediante el cual solicita la aprobacién de Plan Anual de Trabajo Archivistico;

CONSIDERANDO:

Que, mediante oficio de visto, don Kadhir Benzaquen Tuesta, secretario general de la UNAP, solicita-al rector aprobar el
Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana (UNAP) 2023, cuyo presupuesto
asciende a la suma de S/110,997.00 (Ciento diez mil novecientos noventa y siete y 00/100 soles), el mismo que sera
ejecutado por la Unidad de Archivo Central de la Secretaria General, en atencién al Oficio (M) N° 006-2022-GRL-GGR-
ARL, solicitado por el jefe del Archivo Regional de Loreto, en el marco de sus atribuciones;

Que, el referido plan tiene como objetivo general establecer actividades que permitan implementar y desarrollar una
adecuada gestion documental, administracion de archivos, medidas de conservacion y seguridad de la informacién
fisica (documental) y/o digitalizada, contribuyendo con la modernizacion de ta gestidn, la transparencia y el acceso a la
informacidn publica;

Que, el proyecto se ejecutara durante el ejercicio fiscal 2023, que involucra a. diferentes Facultades y unidades
administrativas de la UNAP, en el marco de la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPAI, “Normas para-la'elaboracién del Plan
Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, aprobada mediante Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J ,
de fecha .24 de enero de 2019, sefiala en su disposicién 5.1 que el Organo de Administracién de Archivos o Archivo
Central de la Entidad Publica es el responsable de la elaboracién del Plan Anual de Trabajo'Archivistico, en coordinacién
con todas las unidades de organizacion y la Oficina de Planeamiento o la:que haga sus veces;

Que, con-Memorando N° 0138-2023-R-UNAP, el rector de la UNAP, remite el -expediente al jefe de la: Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, para emitir el informe presupuestal correspondiente;

Que, en el marco del numeral 41.3 del articulo 41 del Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema
Nacional de Presupuesto Publico, la Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del. Sector Plblico para el Afio Fiscal 2023 y la
Directiva N° 0005-2022-EF/50-01, Directiva para la Ejecucion- Presupuestaria, .en- el ambito - estrictamente
presupuestario, el jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, informa que existe el crédito presupuestario-en el
Presupuestal Institucional del Ejercicio Fiscal 2023, para financiar la ejecuciéon del Plan Anual de:Trabajo Archivistico de
la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana (UNAP) 2023, cuyo presupuesto asciende a la suma de S/110,997.00
(Ciento' diez mil novecientos noventa y siete y 00/100 soles), debiendo implementarse las acciones pertinentes de
acuerdo a los créditos presupuestarios disponibles, para lo cual la Direccién General de Administracion-debesolicitar la
certificacion presupuestal en el Sistema Integrado de Administracion Financiera —SIAF.-SP,..acompafiada de la
disponibilidad financiera respectivamente; :

Que, el crédito presupuestario, constituye un acto de administracién cuya finalidad -es garantizar que se cuenta con el
crédito .presupuestario disponible -y libre de afectacion para comprometer un- gastocon cargo.‘al- Presupuesto
Institucional autorizado para el afio fiscal respectivo, en funcidn a la Programacion de Compromisos Anual (PCA),:previo
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulen el:objeto: materia' del presente -compromiso, de
conformidad con el Decreto Legislativo N® 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesté Publico y la
‘Directiva N° 0005-2022-EF/50-01, -Directiva para la Ejecucién Presupuestaria, -los mismos que estan sujetos: a los
articulos 74, 76 y 85 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General;

Que, la disponibilidad presupuestal no convalida los actos administrativos que se realicen con inobservancia de los
requisitos: esenciales y formalidades que no se cifien a las normas legales vigentes, o que excedan-en la presente
resolucion;

Con la opinién favorable del jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, contenida en el Oficio.N° 0189-2023-
OPP-UNAP; , :

De conformidad con la Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023 y la Directiva
N° 0005-2022-EF/50-01, Directiva para la Ejecucién Presupuestaria; y,

En uso de las atribuciones que confieren la Ley N° 30220 y el Estatuto de la UNAP, aprobado con Resolucién de
Asamblea Universitaria N° 003-2021-AU-UNAP vy su modificatoria aprobado con Resolucion de Asamblea Universitaria
N° 004-2021-AU-UNAP;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Universidad Nacional de la Amazonia
Peruana (UNAP) 2023, presentado por don Kadhir Benzaquen Tuesta, secretario general de la UNAP, cuyo presupuesto
asciende a la suma de $/110,997.00 (Ciento diez mil novecientos noventa y siete y 00/100 soles), de acuerdo al

siguiente desagregado:

Programa

Producto

Actividad

Secuencia funcional
Fuente de financiamiento
Genérica de gasto
Monto

Fuente de financiamiento
Genérica de gasto
Monto

Fuente de financiamiento
Genérica de gasto

9001 Acciones centrales

3999999 Sin producto

5000002 Conduccidn y orientacidn superior
0015

1 Recursos ordinarios

2.1 Personal y obligaciones sociales
$/69,660.80

1 Recursos directamente recaudados
2.3 Bienes y servicios
$/32,016.20

1 Recursos ordinarios
2.6 Adquisicion de activos no financieros’

Monto ’ : $/9,320.00
Monto total ) $/110,997.00

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar a la Direccién General de Administracién (DGA) realizar los trdmites para la
certificacion del crédito presupuestario en el Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF SP.

ARTICULO TERCERO.- Establecer que la presente disponibilidad presupuestal no convalidan actos administrativos que
se realicen con inobservancia de los requisitos esenciales y formalidades que no se cifien a las normas legales vngentes
o que excedan en la presente resolucion. .

ARTICULO CUARTO.- Autorizar a los funcionarios de la Direccién General de’ Administraciéon y de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, cumplir con lo dispuesto en la presente resolucion, cargando el egreso a la estructura
funcional programatica, cadena.de gastos y fuentes de financiamiento de los créditos:presupuestarios, aprobados enel
Presupuesto Institucional del Ejercicio Fiscal 2023.

Registrese, comuniquese y archivese.

Kadhir Benzaquen Tuesta
SECRETARIO GENERAL

Dist.: R,VRAC,VRINV,DGA,OPP,0CI,0AJ,UAC,Abast.,Cont.,Tes.,Ppto,SG,Archivo(2)
jevd.
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INTRODUCCION

La Universidad Nacional de la Amazonia Peruana (UNAP), es una persona juridica de
derecho publico creada por Ley N° 13498, el 14 de enero de 1961, tiene como misién
brindar formacién profesional humanistica, cientifica y tecnoldgica a los estudiantes
universitarios con enfoque intercultural, respeto a la biodiversidad amazénica vy
responsabilidad social en el marco del desarrollo sostenible.

En concordancia con el Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF) de la Universidad
Nacional de la Amazonia Peruana (UNAP), aprobado por Resolucién de Consejo
Universitario N2 157-2021-UNAP del 5 de noviembre de 2021 se ha creado la Unidad del
Archivo Central de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana (UNAP) antes llamado
Tramite Documentario y Archivos, es responsable de coordinar, organizar y ejecutar las
acciones y procesos técnicos del sistema de archivo de la Universidad velando por la
conservacion y preservacion de los documentos, en el articulo 69 del ROF, una de las
funciones de la Unidad de Archivo Central es Elaborar el Plan Anual de Trabajo de Archivos
de acuerdo a la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboracién del Plan
Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, aprobada con Resolucién Jefatural
N°® 021-2019-AGN/J, que obliga a las unidades de administracion de archivos. formular la
planificacién y programacién del Plan de Trabajo Archivistico.

El Plan Anual de Trabajo Archivistico - 2023, constituye un instrumento de gestién cuyo
propdsito es normar los procedimientos y lineamientos técnicos de gestidn archivisticas,
asi como definir las actividades del trabajo archivistico de la Universidad Nacional de la
Amazonia Peruana (UNAP), propiciando un uso eficiente de los recursos de la institucion y
modernizando sus procedimientos conforme al Decreto Legislativo N° 681, que regula el
uso de tecnologias avanzadas en materia de archivos y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 009-92-JUS. En ese sentido, la Unidad de Archivo Central, tendrd como
instrumento de soporte a la gestion archivistica el presente Plan Anual de Trabajo
Archivistico, el mismo que guiara el desarrollo ordenado de las actividades programadas
para el cumplimiento de los objetivos trazados y logro de los mismos; los funcionarios y
servidores deben involucrarse en estas labores, permitiendo estar a la vanguardia en el uso
de tecnologia para la gestion digital de los archivos documentales.
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ALCANCES

El presente plan es de aplicacion de todos los responsables del Sistema Institucional de
Archivos (archivo central, archivo periférico y archivos de gestién) que comprende a todos
los 6rganos, unidades orgdnicas, érganos desconcentrados, areas y coordinaciones de la
Entidad.

OBJETIVO GENERAL

Establecer actividades que permita implementar y desarrollar una adecuada gestién
documental, administracién de archivos, medidas de conservacién y seguridad de Ia
informacion fisica (documental) y/o digitalizada, contribuyendo con la modernizacién de la
gestion, la transparencia y el acceso a la informacién publica.

OBJETIVO ESPECIFICO

Brindar asistencia técnica a los archivos de los 6rganos y/o unidades organicas de la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana (UNAP), sobre la aplicacién y cumplimiento
de las normas y demas disposiciones archivisticas, emitidas por el Archivo General de la
Nacion (AGN).

Conservar y organizar el patrimonio documental del archivo central.

Supervisar la organizacién de la documentacidn pasiva de los archivos de gestidn y/o
periféricos de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

Atender las solicitudes de servicios archivisticos que se brinda a través del archivo central.

Efectuar la organizacion e inventarios de la documentacion del archivo central de la
Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.

Transferir periédicamente la documentacion de los archivos de gestién y/o periféricos
existentes de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, hacia el archivo central, a
traves de la ejecucion del cronograma anual de transferencias de documentos.

Seleccionar periédicamente los documentos cuyo valor administrativo, técnico o legal
hayan culminado con su periodo de retencidn.

Asegurar la conservacion y custodia de la documentacién mediante la revisién y cambio
periddico de las unidades de almacenamiento.
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> Lograr la digitalizaciéon del acervo documentario que se resguarda dentro del archivo
central.

»> Coordinar, supervisar y capacitar a los responsables de los archivos de gestién y periférico,

para una correcta aplicacion de la gestion documenta desde el tramite documentado,
hasta los procesos técnicos archivisticos y la normativa archivistica.

IV. IDENTIFICACION DE LA IDENTIDAD

SECTOR GUBERNAMENTAL Ministerio de Educacion

NOMBRE OFICIAL DE LA ENTIDAD Universidad Nacional de la Amazonia Peruana
MAXIMA AUTORIDAD DE LA INSTITUCION | Rodil Tello Espinoza - Rector

ENCARGADA DEL ARCHIVO PERIFERICO Lesly Marissa Sanchez Aguilar

RESPONSABLE DEL ARCHIVO CENTRAL Kadhir Benzaquen Tuesta

DIRECCION DE LA ENTIDAD Calle San Marcos N° 185 - distrito de San Juan
TELEFONO 954 197 504 - Secretaria General

ENLACE DEL PORTAL WEB — UNAP https://www.unapiquitos.edu.pe

CORREO ELECTRONICO kadhir.benzaquen@unapiquitos.edu.pe

V. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD.

1. ORGANIZACION

La Unidad de Archivo Central dentro de la estructura organica depende de
Secretaria General dependiente del Rectorado, tiene a su cargo, entre otras funciones, la
gestion documental de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana; y es responsable
de cumplir y hacer cumplir las normas, lineamientos, directivas y orientaciones del
Sistema Nacional de Archivos (SNA).

Actualmente la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana (UNAP), estructuralmente
no cuenta con la Unidad de Archivo Central, conforme lo dispone las normas nacionales
e internas vigentes relacionadas al que hacer archivistico, dicha unidad recién se va
implementar; sin embargo, viene funcionando con archivos periféricos dependientes de
sus unidades organicas.
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2. NORMATIVA

La Universidad Nacional de la Amazonia Peruana (UNAP) se encuentra recién en etapa de
organizacion de archivos y no ha emitido normas técnicas, ni procedimientos internos de
gestion archivistica. En estos trabajos iniciales se rige por las normas emitidas por el
Archivo General de la Nacién como:

e Art. Articulo 21 de la Constitucion Politica del Peru

e Decreto Ley N2 19414 - Ley de defensa, conservacion e incremento del
patrimonio documental de la nacion 16-05-1972

e Decreto Supremo N2 022-75-ED; Reglamento del Decreto Ley N2 19414 del
29-10-1975

e Ley N225323 Ley del Sistema Nacional de Archivo del 11-06-1991

e Decreto Supremo N2 008/92 Reglamento de la Ley N2 25323 del 26-06-1992

e Ley N°® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

e Resolucion Jefatural N2 0021-2019-AGN/J que Aprueba la Directiva N° 001-
2019-AGN-DDPA, “Aprueba la Norma para la elaboracién del Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”

e Ley N227658, Ley Marco de Modernizacidn de Gestidn del Estado

e Ley N2 27806, Ley de Transparencia

e DS N2072-2003- PCM - Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica
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e Resolucion Jefatural N2 242 2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N2 001-
2018-AGN/DA - Norma para la Eliminacién de Documentos en el Sector

Publico

e Resolucidn Jefatural N2 025-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-
2019-AGN/DDPA - Lineamientos para la elaboracién de documentos de
gestion archivistica para las entidades del sector publico

e Resolucidn Jefatural N2 089-2021-AGN/JEF - Reglamento del Procedimiento

Administrativo Sancionador del AGN

3. PERSONAL
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA - UNAP
CONDICION CAPACITACION
ITEM NOMBRE Y APELLIDOS LABORAL CARGO FORMACION ARCHIVISTICA
01 KADHIR BENZAQUEN TUESTA Designado Designado Abogado SI
02 LESLY MARISSA  SANCHEZ | Contratada Encargada Bachiller en S
AGUILAR D.L.276 Economia
03 MIGUEL ALBERTO RIQUELME Contratado Apoyo Ingeniero de Sl
NORVELI D.L.276 Sistemas
04 CESAR KEVIN VALLEJOS Locador de Apoyo Bachiller en SI
SAAVEDRA Servicio ingenieria de
Sistemas

3.1 Archivos Periféricos de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana

En los Archivos Periféricos de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana, los
jefes de cada unidad orgdnica y/u oficinas, y sus asistentes administrativos tienen
dentro de sus funciones la responsabilidad de dedicar parte de su tiempo a la
gestion de los archivos periféricos.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA — UNAP

Archivos Periféricos

., Numeros .
Ubicacion del Metros Material de . ..
. ies s de . g Direccion
Archivo Periférico . cuadrados | construccion
Ambientes
Calle San Marcos N° 185
Rectorado 01 m?
? Canicreto Distrito San Juan Bautista
. Calle San Marco N° 185 San
Secretaria General Concret . )
01 16.47 m? ° ° Distrito Juan Bautista
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FACULTADES
Ciudad Universitaria Caserio
Ciencias Bioldgicas 01 48 m? Concreto Zungarococha
Distrito San Juan Bautista
Clencilas — de la . Sargento Lores N° 635
Educacidn y 01 9m Concreto L .
. Distrito Iquitos
Humanidades
Il n Marco N° 185
Odontologia 01 33 m? Concreto s .
San Juan Bautista.
OFICINAS ADMINISTRATIVAS
Direccién General de .
lle T a N° 378
Registro y  Asuntos 02 73.44 m? Concreto ca (.E e.war :
L Distrito Iquitos
Académicos
Calle Samanez Ocampo
Direccion de Admision 01 12 m? Concreto Ref. Calle Nauta
Distrito Iquitos
Direccion de Bienestar
SRl S8 RIE 20 600 m? Concreto Calle Nanay N° 363
Universitario
Direccion de Pasaje Los Paujiles S/N
Incubadora de 01 9m? Concreto Nuevo San Lorenzo
Empresas Distrito San Juan Bautista
Oflcma. " de Calle Sargento Lores N° 385
Comunicacién e Imagen No cuenta No cuenta - - .
o Distrito Iquitos
Institucional
Calle Sargento Lores N° 385
Oficina de Relaciones Distrito Iquitos
Interinstitucionales vy 02 123 m? Concreto
de Cooperacion Jirén Carabaya N° 949
Lima
i Calle San Marcos N° 185
Hnigad de Reeursos 09 276.5 m? Concreto alle s .
Humanos Distrito San Juan Bautista
Unidad de Servicios 01 9 m? Eorm Pasaje San Lorenzo N° 220
Generales y Transporte Distrito San Juan Bautista
Umc!ad . de  Contrgl 07 84 m? Concreto Calle Sargento Lores N° 952
Patrimonial

* La informacion descrita en el recuadro precedente, obedece a la informacién reportada por los responsables de
cada unidad orgénica de la entidad.

4. EQUIPOS

En la actualidad los archivos periféricos de la UNAP cuentan con una cantidad de
estanterias y mobiliario basico para el trabajo archivistico. Pero se espera que con la
continuidad del trabajo y con la implementacién del Archivo Central se adquiera mas
muebles, equipos, estantes, con la finalidad de darle el orden y la organizacion a nuestro
acervo documental de la Universidad Nacional de la Amazonia Peruana.
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EQUIPAMIENTO
MUEBLE O ESTADO DE
ERIA : OBSERVACIONES
EQUIPO CANTIDAD MATERIAL CONSERVACION
Equipos de P|aStIf‘,(:'J con Se necesita
30 aleacion de Regular ) .
Computo cambios de equipos
metal
; Deteriorados vy falta
Estanteria 149 Metal y Madera bueno s Y
cuantificar
Armarios 10 Madera bueno Falta cuantificar
Gaveteros 10 Metal bueno
Mesas de Trabajo 32 Madera bueno
Plastico con Multifuncionales y
Fotocopiadoras 23 aleaciones de bueno se requiere adquirir
metal nuevo equipo
Plastico con
Digitalizadoras 7 aleaciones de bueno
metal
Plastico con
. . | fal
Teléfonos 6 aleaciones de bueno Cely are.s.y ta
cuantificar
metal
Extintores 10 PQS bueno 27 Lb
Deshumidificador 1 bueno
Aire Plastico con
.. 12 aleaciones de bueno 12,000 BTU
Acondicionado
metal
Plastico con
Escaner 7 aleaciones de regular
metal
Escalera tipo
. 6 Metal bueno
Tijera de metal
Extractor de Plast.|c0 LRl
6 aleaciones de bueno
polvo
metal

*  Lainformacién descrita en el recuadro precedente, obedece a la informacién reportada por los responsables de
los archivos periféricos de las unidades organicas de la entidad.

5. FONDO DOCUMENTAL

El fondo documental se encuentra organizado de acuerdo al orden organico funcional
segun las competencias y funciones de los archivos periféricos de modo que al aplicarse
se demuestra el reflejo y resultado de una gestién, la Unidad de Archivo Central, viene
custodiando actualmente en su ambiente de 16.47 m?2 que conforman el Fondo
Documental de la Institucidn, teniendo como fechas extremas 1963-2021.
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Dentro de la Unidad de Archivo Central contamos con los siguientes documentos:

FONDO DOCUMENTAL: UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA PERUANA
N° SERIE DOCUMENTAL FECHIAS UNIDADES DE INSTALSCION OBSERVACION
EXTREMAS LIBROS SOPORTE
01 Resolucidn Rectorales 1963-2022 | Libros empastados | Papel A4 Buen estado
02 Res.olucllon‘ del Consejo 1963 -2022 Libros empastados Papel A4 Buen estado
Universitario
luci -
03 Reso uuones. o de 1963 -2022 Libros empastados Papel A4 Buen estado
Asamblea Universitaria
Actas de acuerdo de la Libros empastados
04 Asamblea Universitaria y | 2018-2022 P Papel A4 Buen estado
Consejo Universitario
Documentos
ps | Administratives dOficles, | o0 oo0 | Archivadores Papel A4 Buen estado
Cartas, Notificaciones,
etc.)

6. ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Las actividades que se desarrollaran seran plasmadas en el presente plan anual se han
organizado de acuerdo a normativas y necesidades en relacion a la gestion documental.

a) Implementacién y Funcionamiento del Archivo Central

Establecer un local apropiado para el funcionamiento de la Unidad de Archivo
Central, asi como la disposicidn y uso mobiliario, equipos y ambientes en
cumplimiento de las normativas emitidas por el Archivo General de la Nacién y a
los objetivos trazados, la UNAP se encuentra en etapa de implementacion del
archivo central con la finalidad de contar con los medios adecuados que permitan
administrar, custodiar y conservar los fondos documentales.

b) Conservaciény Custodia de Documentos

Siendo la conservacion de documentos un proceso técnico archivistico que
consiste en mantener la integridad fisica del soporte, medio y contenido de los
documentos; la UNAP elaborara directivas de gestién de documentos, que
coadyuven con la organizacién unificada del acervo documentario y de
prevencion de documentos, ante cualquier eventualidad de siniestro que ponga
en peligro el fondo documental de la institucién, implementando mecanismos
de control de temperatura, ventilacién, extintores, etc. Este proceso se
desarrollara segun lo dispuesto en la Directiva N° 001-2019-AGN/DC “Norma
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para la Conservacidn de Documentos Archivistico en la Entidad Publica”,
aprobado con Resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN/J.

- Unidad de

Actividad Medida Meta Responsable
Control .y . Metros
mantenimiento del — Asegurar la '
fondo documental HHEgies conservacién de Unidad de
Ubicacién o reubicacion Metros documentos y Afchiug Central
del fondo documental Lineales ubicaciones
Coordinacién para la adecuadas
limpieza del ambiente Acta de
donde se encuentra el Reunién
fondo documental
Formulacién del plan de

; . . Documento
contingencia de siniestros

c) Descripcién Archivistica

Es un proceso técnico archivistico en el que se representa en forma objetiva y
estructurada la informacién contenida en cada serie documental, que consiste
en identificar, analizar y determinar los caracteres internos y externos de los
documentos. La UNAP, elaborard los dispositivos para dicha actividad en el
presente ejercicio. Este proceso se desarrollara segin lo dispuesto en la
Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Norma para la Valoracién Documental en la
Entidad Publica”, aprobado con Resolucién Jefatural N° 214-2019-AGN/).

Actividad U;;::idd:e Meta Responsable
Formulacion del programa
de descripcidén archivistica
de la entidad publica Documento Permitir el acceso,
(PCDA) recuperacion y control Archivo Central
Elaboracién de las fichas de los documentos
técnicas de series Documento
documentales (FTSD)
Elaboracidn de la tabla de
retencion de documentos Documento
archivisticos (TRDA)

d) Elaboracidn del Programa de Control de Documentos (PCD)

Con la finalidad de contar con un instrumento de gestion archivistica que
oriente, la UNAP elaborard el PCD que permitird establecer las series
documentales de la institucion, el periodo de retencién en cada nivel de
archivos hasta su transferencia al Archivo Centra}_o su eliminacién de ser el caso.

11




SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

“Afo de la unidad, la paz y el desarrollo”

e) Organizacién de documentos

Es un proceso archivistico que consiste en el desarrollo o conjunto de acciones
orientadas a identificar, clasificar, ordenar y signar los documentos para
establecer un criterio uniforme para la organizacién de los documentos y
mantener organizada y custodiada de manera integral u orgéanica como
producto de las actividades y facilitar con ello la localizacién de los documentos
para la atencién de consultas de informacién. Para el presente ejercicio la UNAP
elaborard, la documentacién que oriente una buena organizacién de los
documentos custodiados de los archivos de gestion de las unidades organicas
bajo el sistema orgénico funcional de conformidad con la Resolucién Jefatural
N°® 213-2019-AGN/J. Este proceso se desarrolla segin lo dispuesto en la
Directiva N° 010-2019-AGN/DDPA “Norma para la Organizacién de

Documentos Archivisticos en la Entidad Publica”, aprobado con Resolucién
Jefatural N° 180-2019-AGN/J.

Actividad Unidad de Medida Meta Responsable
Elaboracién del cuadro Archivo Central,
de clasificacion del Archivos de
fondo documental Documento Gestidny
(CCFD) Conocer e Archivos

Identificar el origen Periféricos.
Clasificacion Metros Lineales de los documentos
documental que se custodia en
Ordenamiento Metros Lineales el Archivo Central
documental Archivo Central
Signatura de Metros Lineales
documentos
Elaborar y actualizar los
inventarios de los Inventario
fondos

f) Servicios Archivisticos

Con lafinalidad de facilitar, de brindar acceso de la informacién que custodia el
archivo, de manera oportuna y efectiva a los usuarios de la entidad y usuarios
externos. Esta actividad se desarrollara segun lo dispuesto en la Directiva N°
001-2019-AGN/DDPA “Normas para Servicios Archivisticos en la Entidad
Publica”, aprobado con Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN/J.
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Actividad Operativa U;\/:g:;id:e Mata Resporsable
Atencion de

solicitudes, préstamos y Documento

reprografia electrénicoy

Busqueda de fisico de Permitir el acceso,

documentos solicitud préstamo, consulta y Archivo Central
Digitalizacion de reproduccion del

documentos documento

Registro y control de archivistico

los servicios Documento

realizados electrénico

g) Transferencia de Documentos

Es un proceso archivistico que consiste en el traslado de series documentales
de un archivo a otro, al vencimiento de su periodo de retencidn establecido. La
UNAP establecerd pautas para una adecuada transferencia de los archivos de
gestion de las unidades orgdnicas al archivo central y aumentar la
disponibilidad del espacio fisico, equipo y material de archivo garantizando la
conservacion del patrimonio documental. Este procedimiento se desarrollara
segun lo dispuesto en la Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA “Norma para la

Transferencia de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica” aprobado
con Resolucidn Jefatural N° 022-2019-AGN/J.

h) Eliminacién de Documentos

Procedimiento archivistico que consiste en la destruccion fisica de documentos
de valor temporal, los cuales han cumplido su valor administrativo, fiscal,
contable o legal; siendo innecesario su conservacién para la entidad. La
eliminacién se realiza previa autorizacién y coordinacién con el Archivo
Regional. Este procedimiento se desarrollara segun lo dispuesto en la Directiva
N° 001-2018-AGN/DAI “Norma para la Eliminacién de Documentos en el Sector
Publico”, aprobado con Resolucién Jefatural N° 242-2018-AGN/J.

i) Capacitacién

A través de actividades que buscara que el personal encargado de los archivos de la
entidad, obtenga y amplié sus conocimientos, habilidades y conductas que puedan ser
utilizadas en su entorno laboral, obteniendo una buena gestion de sus archivos.
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Actividad

Unidad de Medida

Meta

Responsable

Elaboracidn del plan
anual de archivo

Elaborar material de
trabajo para las
capacitaciones

Documento

Brindar asistencia
técnica y/o
capacitaciones

Ficha de Atencidon

Llevar a cabo reuniones
técnicas de
coordinacion con los
integrantes del sistema
institucional de

archivos

Acta de Reunidn

Capacitar a los
usuarios internos
para mejorar el
manejo del
Patrimonio
Documental

Archivo Central

Archivo Central,
Archivo de
Gestiony
Archivos
Periféricos

Valoracién Documental

Es un proceso técnico archivistico de gestion que ejecuta acciones donde se
establecen las series documentales producidas, el valor asignado para su custodia y el
periodo de retencidn en los niveles de archivo. Este proceso se desarrolla segin lo
dispuesto en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Norma para la Valoracion
Documental en la Entidad Pubica”, aprobado con Resolucion Jefatural N° 214-2019-

AGN/J.
Actividad Unidad de Meta Responsable
Medida

Formulacion del Archivo Central,
programa de Archivo de
control de Gestion y Archivo
documentos Garantizar la Periférico
archivisticos adecuada
(PCDA) identificacion y
Elaboracion de las tiempo de vida
fichas técnicas de Documento util de los
series documentos en
documentales custodia del Archivo Central
(FTSD) Archivo Central

Elaboracion de la
tabla de retencion
de documentos
archivisticos
(TRDA)

VI. PROBLEMATICA

he

} - ]
| P 7 {
CIRYs Tafia 3
QS a”Q’;.' &R §
»j,‘; 'Lq:.;m.'»% A y 4

El segundo afio de pandemia ha ido retrasando algunas actividades proyectadas a nivel
institucional; sin embargo, las medidas de reactivacién y el retorno paulatino al trabajo
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presencial nos permite proponer algunas actividades en el periodo 2023 para superar

algunos problemas como:

La implementacion del Archivo Central de la UNAP formalmente conformado.
La organizacion de los fondos archivisticos en la UNAP de acuerdo a la
normativa de organizacién documental vigente debido al insuficiente espacio
Las deficientes medidas de conservacidon de documentos en las diferentes
dependencias del UNAP
La limitada prestacidn de servicios de archivo

Escaso conocimiento archivistico; La mayoria del personal a cargo de los
archivos no cuenta con los conocimientos ni la experiencia suficiente,

relacionada a los procesos y procedimientos archivisticos

Falta de inmuebles adecuados para el almacenamiento del fondo documental

VIl.  PRESUPUESTO

2.1. Personal y Obligaciones Sociales

o s, - Monto Monto
N Personal Descripcion Especifico Mensual Anual
01 | Jefe de la Unidad de Remuneracion 21.11.12 1,443.90 17,326.80
Archivo Central

CAFAE 21.11.21 1,560.00 18,720.00
Aguinaldo 21.19.12 600.00
Escolaridad 21.19.13 400.00
Contribuciones 21.31.15 92.25 1,107.00
Essalud

02 | Técnico Archivistico Remuneracidn 21.11.13 1,080.00 12,960.00
CAFAE 21.11.21 1,370.00 16,440.00
Aguinaldo 21.19.12 600.00
Escolaridad 21.19.13 400.00
Contribuciones 21.31.15 92.25 1,107.00
Essalud

SUBTOTAL 5,638.40 69,660.80

2.3. Bienes y Servicios

03 | Apoyo Informatico Locador de 23.29.11 1,500.00 18,000.00
Servicios

SUBTOTAL | 1,500.00 18,000.00

_ GASTOTOTAL PERSONAL | 7,138.40 | 87,660.80

*  Lainformacién descrita corresponde solo al personal de la Unidad de Archivo Central adscrita a la Secretaria
General de la UNAP
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N° Descripcion Clasificador U:/:::;id:e Cantidad Costo
Capacitacion para el Personal de Archivos de la UNAP
01 Contratacién por servicio 23.27.31 Personas 6 2,400.00
de capacitacion
Temas: Plan anual de
trabajo archivistico,
eliminacion de
documentos, programa
de control de
documentos
archivisticos,
identificacién de valores
de documentos,
administracion
estratégica de archivos,
conservacion de
documentos, etc.
02 Pasaje nacional a otra 23.21.21 Personas 4 2,300.00
ciudad
03 Viaticos 23.21.22 Personas 4 1,200.00
SUBTOTAL 5,900.00
Eliminacién de Archivos
04 | Movilidad de la comisién | 23.21.299 Personas 6 600.00
para la eliminacion de
documentos
05 | Mascarillas quirurgicas 23.18.21 Cajas 3 48.00
06 | Guantes de nitrilo 23.18.21 Cajas 2 100.00
07 | Protector facial o visor | 23.18.21 Unidad 20 100.00
de policarbonato
oftdlmico de alta
transparencia
08 | Alcohol (70°) 23.18.21 Unidad 24 216.00
09 Mandildn quirdrgico 23.18.21 Unidad 30 180.00
10 | Libro de actas 200 | 23.15.12 Unidad 4 68.00
rayado
11 | Papel bond A4 - 80| 23.15.12 Cajas 2 400.00
gramos
12 | Saco de Polietileno 23.15.9999 Sacos 250 320.00
SUBTOTAL 2,032.00
Conservacion y Custodia de Documentos
13 Estante de metal 26.32.12 Unidad 10 3,000.00
14 | Servicio de empastado 23.27.116 Libros 100 2,500.00
15 | Extractor de polvo 26.32.11 Unidad 2 1,400.00
16 | Cajas archivadoras de | 23.15.9999 Unidad 100 2,500.00
cartén
17 | Archivadores de palanca 23.15.12 Unidad 15 120.00
18 | Folder de manila 23.15.12 Unidad 100
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19 | Fastener metdlico 23.15.12 Caja 2 20.00
20 | Grapas 26/6 23.15.12 Caja 2 10.00
21 Lapiceros color, azul, 23.15.12 Caja 1 26.00
negro y rojo
22 | Lapiz 23.15.12 Caja 2 12.00
23 | Borrado pequeio 23.15.12 Unidad 12 6.00
24 | Marcadores 23.15.12 Caja 1 12.00
25 | Cinta adhesiva 23.15.12 Unidad 12 13.50
26 | Cinta duct tape 30| 23.15.12 Unidad 5 110.00
metros
27 | Goma sintética 250 gr 23.15.12 Unidad 5 22.00
28 | Pita de rafia de 250 gr 23.15.12 Paquete 5 50.00
29 | Mdaquina para anillados 23.15.12 Unidad 1 250.00
30 | Espirales de plastico en | 23.15.12 Unidad 100 30.00
tamafio A4 - 9mm
31 | Espirales de plastico en | 23.15.12 Unidad 100 30.00
tamafio A4 —17mm
32 | Tapas, cubiertas o micas | 23.15.12 Unidad 100 40.00
de plastico tamaio A4
33 Papel toalla 23.15.31 Paquete 2 90.00
34 | Jabén liquido 23.15.31 Unidad 4 32.00
35 | Desinfectante para piso | 23.15.31 Unidad 10 70.00
950 ml
36 | Extintor 6 kg — PQS| 26.32.81 Unidad 2 220.00
nacional —Clase A
SUBTOTAL 10,603.50
Servicios Archivisticos
37 Escaner profesional de 26.32.11 Unidad 1 4,700.00
produccién
38 | Servicio de | 23.27.499 Unidad 1 100.00
almacenamiento en la
nube
SUBTOTAL 4,800.00
TOTAL 23,335.50
GASTO TOTAL GENERAL | 110,996.30
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SECUENCIA

FUNCIONAL G.G ESPECIFICAS TOTAL
2.1 PERSONAL Y OBLIGACIONES SOCIALES 69,660.80
21.11.12 Personal Administrativo Nombrado 17,326.80
21.11.13 Personal con contrato a plazo fijo 12,960.00
21.11.21 Asignacion a fondos por personal 35,160.00
21.19.12 Aguinaldos 1,200.00
21.19.13 Bonificacion por escolaridad 800.00
21.31.15 Contribuciones a ESSALUD 2,214.00
2.3 BIENES Y SERVICIOS 32,015.50
23.15.12 Papeleria en General, Gtiles y materiales de 1,259,50
oficina
23.15.31 Aseo, limpieza y tocador 192.00
23.15.9999 Otros 2,820.00
23.18.21 Material, insumos, instrumental y 644.00
accesorios médicos, quirdrgicos,
odontoldgicos y de laboratorio
0015 23.21.21 Pasajes y gastos de transporte 2,300.00
23.21.22 Viaticos y asignaciones por comisién de 1,200.00
servicio
23.21.299 Otros Gastos 600.00
23.27.31 Realizado por personas juridicas 2,400.00
23.27.499 Servicio de almacenamiento en la nube 100.00
23.27.116 Servicio de impresiones, encuadernacion y 2,500.00
empastado
23.29.11 Locacion de servicios realizados por 18,000.00
personas naturales relacionadas al rol de la
entidad
2.6 ADQUISICION DE ACTIVOS NO FINANCIEROS 9,320.00
26.32.11 Mdquinas y equipos 6,100.00
26.32.12 Mobiliario 3,000.00
26.32.81 Mobiliario, equipos y aparatos para la 220.00

defensay la seguridad

TOTAL 110,996.30
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