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

RESOLUCION RECTORAL
N° 076-2023-UNAJMA/R

Andahuaylas, 13 de diciembre de 2023

VISTOS: La Carta N° 021-2023-UNAJMA-UAC, de fecha 05 de diciembre de 2023; la Carta N° 0246-
2023-UNAJMA-SG, de fecha 05 de diciembre de 2023; el Informe N° 0339-2023-OPP-UNAJMA/AND, de fecha
11 de diciembre de 2023; el Proveido N° 1558-2023-R, de fecha 13 de diciembre de 2023; por el que, el rector
dispone la emision de la presente con cargo a dar cuenta al Consejo Universitario, y;

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N° 28372 del 29 de octubre de 2004, se crea la Universidad Nacional José Maria
Arguedas con sede en la Provincia de Andahuaylas, Region Apurimac; y por Resolucion N° 035-2017-
SUNEDU/CD del 02 de octubre de 2017, el Consejo Directivo de la SUNEDU, otorga la Licencia Institucional a la
Universidad Nacional José Maria Arguedas;

Que, la Ley Universitaria, Ley N° 30220, en su articulo 8, respecto a la autonomia universitaria,
establece que “El Estado reconoce la autonomia universitaria. La autonomia inherente a las universidades se
ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la presente Ley y deméas normativa aplicable. Esta
autonomia se manifiesta en los siquientes regimenes: Normativo, De gobierno, Académico, Administrativo y
.. Economico”;

! Que, en el articulo 60 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, respecto al Rector, establece que “El
'Rector es el personero y representante legal de la universidad. Tiene a su cargoy a dedicacion exclusiva, la

presente Ley y del Estatuto”,

Que, mediante Resolucion N° 007-2023-CU-UNAJMA, de fecha 26 de junio de 2023, el Comité
Electoral Universitario de la UNAJMA, reconoce al Dr. Edgar Luis Martinez Huaman, como Rector, Dra. Cecilia
Edith Garcia Rivas Plata, Vicerrectora Académica y Dra. Mery Luz Masco Arriola, Vicerrectora de
Investigacion de la Universidad Nacional José Maria Arguedas; '

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, el Archivo General de la Nacion aprueba la
Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, denominada “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las Entidades Publicas”, la cual tiene como finalidad “Disponer de un instrumento de gestion que
permita desarrollar Optimamente las actividades archivisticas en la Entidad Publica. Garantizar que la
Planificacién archivistica de la Entidad Publica sea efectiva y orientada hacia la proteccion del documento
archivistico, asequrando el uso racional de los recursos humanos, equipo mobiliario y espacios fisicos. Evaluar
periodicamente el 6rgano de Administracion de Archivos o Archivo Central de la Entidad Publica";

Que, el numeral 5.1. de la citada Directiva establece que “E/ Organo de Administracion de Archivos o
Archivo Central de la Entidad Publica (en adelante OAA), es responsable de la elaboracion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico en coordinacion con todas las unidades de organizacion y la Oficina de Planeamiento y la
que haga sus veces’, asimismo, el numeral 5.3 establece que “El Titular o la mas alta autoridad de la entidad,
aprueba el Plan de Trabajo Archivistico mediante resolucion’;

Que, el subnumeral 7.2.2. de la citada Directiva establece que “Para el inicio de su ejecucion se debe
contar con disponibilidad de recursos y presupuesto asignado, caso contrario la actividad es reprogramada’;

Que, mediante Carta N° 021-2023-UNAJMA-UAG, de fecha 05 de diciembre de 2023, la Ing. Anai Luz
Lira Flores, responsable de la Unidad de Archivo Central, remite al secretario general de la Unajma, Abog.
Rodney Veliz Montesinos, el Plan Anual de Trabajo Archivistico 2024 de la Unajma, segln lo establecido en la
Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de trabajo Archivistico de las
entidades publicas”, para su aprobacion mediante acto resolutivo por el Titular de fa Unajma;

Que, mediante Carta N° 0246-2023-UNAJMA-SG, de fecha 05 de diciembre de 2023, el Abog. Rodney
Veliz Montesinos, secretario general de la Unajma, remite al director general de Administracion, Lic. Ruben
Franklin Ponceca Barboza, el Plan Anual de Trabajo Archivistico 2024 de la Unajma, solicitando la disponibilidad
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presupuestal para la ejecucion de dicho plan, conforme se establece en el numeral 7.2.2 de la Directiva N° 001-
2019-AGN/DDPA,;

Que, mediante Informe N° 0339-2023-OPP-UNAJMA/AND, de fecha 11 de diciembre de 2023, el Lic.
Adm. Eduardo Guia Alcarraz, jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, informa al director general de
Administracion, Lic. Ruben Franklin Ponceca Barboza, la viabilidad para aprobacion del Plan anual archivistico
2024 de la Universidad Nacional José Maria Arguedas;

Que, mediante Informe N° 0219-2023-UNAJMA-DIGA, de fecha 12 de diciembre de 2023, el Lic. Adm.
Ruben Franklin Ponceca Barboza, director general de Administracion, solicita al rector de la Unajma, Dr. Edgar Luis
Martinez Huaman, la aprobacién con acto resoiutivo del Plan Anual Archivistico 2024 de fa Unajma, en cumplimiento
alo dispuesto en el numeral 5.3 de la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA;

Que, con Proveido N° 1558-2023-R, de fecha 13 de diciembre de 2023, el Dr. Edgar Luis Martinez
Huaman, rector de la Unajma, dispone al secretario general proyectar la presente resolucion con cargo a dar
cuenta al Consejo Universitario;

Por estos considerandos y en uso de las atribuciones que le confiere la Ley N° 30220, Ley Universitaria,
y el Estatuto de la Unajma, al rector y con cargo a dar cuenta al Consejo Universitario;
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Plan anual archivistico 2024 de la Universidad Nacional José
Maria Arguedas, elaborado por la Unidad de Archivo Central; que en anexo forma parte de la presente
resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: REMITIR al Archivo Regional de Apurimac copia del Plan aprobado en el
articulo precedente, asi como la presente resolucion, de conformidad con lo establecido en el numeral 7.1.4. de
la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/.

ARTICULO TERCERQ: ENCARGAR a la Unidad de Archivo Central de la Universidad Nacional José
Maria Arguedas, adoptar las acciones correspondientes para el cumplimiento de la presente resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

UNIVERSIDAD NACIONAL
JOSE AR S

[ ==

JOs
Dr. Edgar Luis Martinez Huamén
RECTOR _Aboa.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2024

PRESENTACION

El presente plan anual de trabajo Archivistico 2024, es responsable de
Administrar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades
archivisticas en el Archivo Central conformada por los archivos de gestion de los
érganos y unidades organicas de la Universidad Nacional José Maria Arguedas.

El Archivo Central de la Universidad Nacional José Maria Arguedas, se articula
por el conjunto de métodos, técnicas y normas que establece la Directiva 001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas”, aprobada con resoluciéon Jefatural N°021-2019-AGN/J, que
obliga a las unidades de administracién de archivos la formulacién y programacion del
Plan de Trabajo Archivistico, con la finalidad de contar con una herramienta de gestion
que nos permita establecer determinadas metas para el afio 2024, a partir de la
identificacién de problemas, de la creacion y tareas pendientes de nuestro Sistema
Institucional de Archivos.

UNAJMA.PL.A07.03.01 -
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. ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico 2024, es de aplicacion y estricto
cumplimiento para todo el Sistema Institucional de Archivos de Ia Universidad
Nacional José Maria Arguedas. El presente constituye un instrumento de gestién
con el propésito de normar los procedimientos de la gestion archivistica. En ese
sentido la Unidad de Archivo Central tendrd como instrumento de soporte al
presente Plan Anual de Trabajo Archivistico 2024, el cual guiara el proceso y
cumplimiento de las actividades programadas para el logro de objetivos y metas,
los funcionarios y servidores deben involucrarse en estas labores a realizarse.

Il. BASE LEGAL

Normatividad Archivistica el presente plan se enmarca en la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico en
las Entidades Publicas” aprobada por Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J del
Archivo General de la Nacion.

* El Ministerio de Economia y Finanzas, a fin de implementar el Sistema de
Archivos, ha emitido las siguientes normas:

» Constitucion Politica del Perti 1993, Articulo 21.

» Ley N° 25323, creacién del Sistema Nacional de Archivos.

» Ley N° 27444, L ey de Procedimiento Administrativo General.

* Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacién e incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion.

* Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

» Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién.

e Decreto legislativo No. 681, Uso de Tecnologias Avanzadas en Materia de
Archivos.

* Decreto Legislativo N° 827 Amplian los alcances del Decreto Legislativo N°
681 a las entidades publicas a fin de modernizar el Sistema de Archivos
Oficiales.

e Decreto Legislativo N.° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Gobierno Digital.

* Resolucién Jefatural N° 023-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 003-
2019-AGN/DDPA “Guia Técnica Archivistica para Gobiernos Regionales y
Locales”.

*» Resolucion Jefatural N° 179-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N°
009-2019-AGN/DDPA denominada “Norma para la Administracion de
Archivos en la Entidad Publica”.

* Resolucién Jefatural N° 079-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N.° 002-
2020-AGN/DDPA denominada “Lineamientos de Prevencién, Seguridad y
Actuacién en cumplimiento de las Normas del Sistema Nacional Archivos”.

UNAJMA.PL.A07.03.01 .
V1-2023 Péagina 4 de 18
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¢ Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-
2019-AGN/DDPA "Normas para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las Entidades Publicas”.

e Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 10-
2019-AGN/DDPA "Norma para la Organizacion de Documentos
Archivisticos en la Entidad Publica".

e Resolucién Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva No 011-
2019-AGN/DDPA "Norma para la Descripciéon Archivistica en la Entidad
Pdblica".

o Resolucién Jefatural N.° 025-2019-AGN/J del 24 de enero del 2019, que
aprueba la Directiva N.° 005-2019-AGN/J "Lineamientos para la Elaboracion
de Documentos de Gestién Archivistica para las Entidades del Sector
Puablico™.

e Resolucién Jefatural N° 022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-
2019-AGN/DDPA “Normas para la Transferencia de Documentos
Archivisticos de las Entidades Publicas”.

e Resolucion Jefatural N.° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-
2019-AGN/DDPA “Norma para la Valoracion Documental en la Entidad
Puablica”.

e Resolucién Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-
2018-AGN/DAI, “Norma para la Eliminacién de Documentos de Archivo del
Sector Publico”.

¢ Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 01-
2020-AGN/DDPA "Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad
Pdablica”

e Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-
2019-AGN/DDPA ‘“Lineamientos para la Foliacion de Documentos
Archivisticos de las Entidades Publicas”.

¢ Resolucién Jefatural N° 079-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N.° 002-
2020-AGN/DDPA, “Lineamientos de Prevencion, Seguridad y Actuacion en
Cumplimiento de las Normas del Sistema Nacional de Archivos”.

e Resolucién Jefatural N° 354-2002-AGN/J, aprueba el Manual sobre Uso y
Manejo de Documentos.

e Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 01-
2019-AGN/DC "Norma para la Conservacion de Documentos Archivisticos
en la Entidad Puablica".

e Resolucién Jefatural N°000107-2023-AGN/JET, que aprueba la Directiva
001-2023-AGN/DDPA “Norma de Administracion de Archivos en las
Entidades Publicas”.

ll.OBJETIVOS GENERALES

Establecer y desarrollar actividades archivisticas de creacién, mejora y
fortalecimiento al Sistema Institucional de Archivos de la Unajma en cumplimiento
a lo dispuesto por las normativas del Archivo General de la Nacién, politica de
modernizacion del estado peruano.

UNAJMA.PL.A07.03.01 P
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Fortalecer las capacidades del Organo de Administracion de Archivos, Archivo
Central, Comité Evaluador de Documentos y los Archivos de Gestion a traves de
capacitaciones y asistencia técnica contribuyendo de esta manera con la
modernizacién, creacién y buen funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos de la Unajma.

VI.OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Asegurar la conservacion y custodia de los documentos mediante la revision y
cambio periédico de las unidades de archivamiento del Archivo Central de la
Universidad Nacional José Maria Arguedas.

e Programar el desarrollo de actividades archivisticas principalmente aquellas
que contribuyan con el normal funcionamiento del Organo Administrador de
archivos (OAA).

e Desarrollar los procesos técnicos archivisticos como: organizacion,
descripcion, seleccién y conservacion de documentos en el archivo central.

o Establecer pautas y recomendaciones para la correcta organizacién de los
acervos documentarios de la Unajma de acuerdo al Sistema Nacional de
Archivos.

e Organizacién de los documentos de los Archivos de Gestion de la Universidad
Nacional José Maria Arguedas, de acuerdo con los criterios archivisticos para
un mejor servicio.

e Transferir los documentos que se custodian en los Archivos de Gestion al
Archivo Central de la Unajma, de acuerdo con el Cronograma Anual de
Transferencias de Documentos.

e Actualizar el inventario general de los documentos que se custodian en el
Archivo Central de la Universidad Nacional José Maria Arguedas.

o Elaborar la propuesta del cronograma anual de transferencia.

e Elaborar el cronograma de supervision a los archivos de gestién.

e Asesorar y capacitar en materia archivistica a los encargados de los archivos
de la Unajma.

e Atender de manera eficiente las solicitudes de servicio archivistico que
requieren las unidades organicas de la Universidad Nacional José Maria
Arguedas.

e Difundir normas y directivas orientadas a la aplicacion de procedimientos
archivisticos por medio de capacitaciones.

VIl. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

La Universidad Nacional “José Maria Arguedas”, es una persona juridica de
derecho publico, creado por Ley N° 28372, con sede en la provincia de
Andahuaylas, Departamento de Apurimac, goza de autonomia normativa, de
gobierno, académica, econémica y administrativa.

El &mbito territorial sobre el que ejerce sus competencias la Universidad Nacional
“José Maria Arguedas” es el Distrito de Andahuaylas, Provincia de Andahuaylas,
Departamento de Apurimac, seguin sus influencias académicas y de investigacion.

UNAJMA.PL.A07.03.01 5 i
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| Pertenece al Sector
Gubernamental

Ministerio de Educacion

Nombre de la entidad

UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE
MARIA ARGUEDAS.

Maxima Autoridad

Dr. Edgar Luis Martinez Huaman

Secretario General

Dr. Rodney Veliz Montesinos

Responsable de Archivo Central

| Ing. Anai Luz Amparo Lira Flores

Direccidn de la Entidad:

Av. José Maria Arguedas S/N — San
Jerénimo- Ccoyahuacho- Auditorio
Central

Teléfono:

083-421992 6 422176

Correo electronico

sg@unajma.edu.pe

4

POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

VILI.

La Universidad Nacional José Maria Arguedas se encuentra comprometida con la
gestion documental de manera eficiente, eficaz y transparente alineada a sus
objetivos estratégicos, por ello en el marco de la Resolucién Jefatural N°021-2019-
AGN/J y la Directiva N°001-2019/AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del
Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas” se desarrolla el

presente Plan.

Vill. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

7.1. Organizacién

La Unidad de Archivo Central cuenta con la aprobacién del Comité Evaluador de
Documentos y con el Instructivo de Conservacién Documental, falta implementar
la normativa Archivistica, no se ha elaborado e implementado las directivas de
obligatorio cumplimiento que fueron establecidas por el Archivo General de la
Nacion ente Rector del Sistema Nacional de Archivos, no se tiene implementado
el Sistema Institucional de Archivos (SIA).

La unidad de archivo central no cuenta con un local propio, utilizando actualmente
el ambiente del 2do piso del auditorio central sede ccoyahuacho, especificamente
en la segunda sala de exposiciones de aproximado 160 m2. el cual es insuficiente
para la custodia de los documentos, toda vez que venimos custodiando
documentacion del 2006 al 2022, por ello se requiere de manera urgente la
designacion de un segundo ambiente con las condiciones adecuadas.

UNAJIMA.PL.A07.03.01
V1-2023
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Actualmente se contintia organizando, ordenando y clasificando la documentacién
para su mejor ubicabilidad de los documentos y asi brindar una atencion eficiente
a las dependencias; asimismo, se cuenta con:

Resolucién Nombre Fecha De Invcﬁt:ec?:das
N° Emision

N°057-2023- = CONFORMACION DEL COMITE = 10/11/2023 Todas
UNAJMA/R EVALUADOR DE

DOCUMENTOS (CED)

" INSTRUCTIVO DE 1 19/10/2023  Todas

N°0142-2023- = CONSERVACION
UNAJMA/CU | DOCUMENTAL EN SOPORTE

PAPEL DE LA UNIVERSIDAD

NACIONAL JOSE MARIA

ARGUEDAS

La Unidad de Archivo Central depende directamente de Secretaria General:

Unidad de
Grados y Titulos

~ — - Unidad de :

Secretaria ! _ Tramite |
General | Documentario

Unidad de
Archivo Central

Que mediante Resolucion N°328-2013-CO-UNAJMA se aprueba el Manual de
Organizaciones y Funciones de la Universidad Nacional José Maria Arguedas en
el cual se asignan funciones especificas a la Unidad de Archivo Central:

e Ejecutar el trabajo del sistema administrativo documentario en los procesos de
recepcidn, registro, clasificacion, distribucion, seguimiento, archivo,
conservacion e inventario de la documentacion y expedientes que ingresa y/o
egresa de la Jefatura.

o Registrar, archivar y efectuar el seguimiento de los documentos y expedientes
recepcionados en la Unidad de Archivo Central, emitidas por la Secretaria
General y la Comisiéon Organizadora de la Universidad.

UNAJMA.PL.A07.03.01 -
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o Registrar y mantener en buen estado de conservacion los Libros de Registros
de Cargos y demas libros que se encuentran bajo sus responsabilidades
debidamente forradas y numeradas correlativamente.

e Proyectar y redactar los informes sobre la documentaciéon en archivo y
documentacién que le encomiende su jefe, de acuerdo a instrucciones
generales.

e Otros

Asimismo, se tiene el ROF aprobado con resolucion N°287-2023-CO-UNAJMA de
fecha 21 de junio del 2023, donde indica las funciones de la Unidad de Archivo
Central en el articulo 67° (Funciones de la Unidad de Archivo Central).

e Formular y proponer lineamientos y directivas para la regulacién de los
procesos de gestién de los documentos y archivos de los organizadores y
unidades de la Unajma.

e Organizar y conducir ejecutar, coordinar, y evaluar el proceso de digitalizacién
de la documentacién que administra.

e Cautelar los documentos de gestion y emblematico de la Unajma,
potencialmente integrantes del patrimonio documental de la Unajma.

e Clasificar los documentos permanentes de la Unajma para su custodia
permanente segun las normas del archivo general de la nacion.

7.2. Normatividad

El presente plan se enmarca en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas
para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico en las Entidades
Publicas” aprobada por Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J del Archivo
General de la Nacion.

Actualmente la Unidad de Archive Central no cuenta con normativas aprobadas
para la Universidad Nacional José Maria Arguedas.

7.3. Personal

Con Resolucién N°328-2013-CO-UNAJMA se aprueba el Manual de
Organizaciones y Funciones de la Universidad Nacional José Maria Arguedas en
la que se encuentra el Organigrama donde sefiala que la Unidad de Archivos
Central depende directamente de Secretaria General de la Universidad Nacional
José Maria Arguedas, contando asi la Unidad de Archivo Central con el siguiente

personal:
. Condicién ., Capacitacion
Item Cargo Formacién -
laboral Archivistica
01 Contrato Responsable | Ing. De Sistemas Curso Basico en
CAS del Archivo Gestion
Documental y
! organizacion de
UNAIMA.PL.A07.03.01 Pagina 9 de 18
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archivos en la '
|
administracion
publica y privada
02 Nombrado | Asistente Lic. En No Cuenta B
DL 276 Administrativo | Administracién de
(R) Empresas
| =
03 | Contratado | Técnico Lic. En Curso basico
CAS Administrativo | Administracién de | gestién Archivistica
Empresas en las entidades
publicas, curso |
basico en gestion
de archivos
04 Orden de Auxiliar Profesional/Técnico | No Cuenta
servicio administrativo
05 Orden de Auxiliar Profesional/Técnico | No Cuenta
servicio administrativo

Se tuvo una capacitacién general en gestion de archivo e identificacién de series
documentales por parte de la Oficina de Recursos Humanos a todas las

unidades organicas.

7.4. Local y Equipos

En la Actualidad la Unidad de Archivo Central esta ubicada en la Infraestructura
del Auditorio Central Sede Ccoyahuacho ubicados en la segunda sala de
exposiciones de aproximado 160 m2.

Muebles y Equipos Cantidad Material Estado d?,
Conservacion

Estante archivador 04 Melamina Regular

Estanteria Fija 60 mtrs Metalicordens Hiasds 2.50 Bueno
metros de altura.

Estanteria fija 24 unid MEtElico/dS S files 6e'2 40 Bueno
metros de altura.

| Mesa de trabajo 01 Madera Mala

Sillas de madera 03 Madera Regular

Sillas fijas de metal 04 Metal Regular

Modulo para 02 Melamina Regular

computadora

UNAJMA.PL.A07.03.01
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' Mddulo de corﬁputo 02 Madera Regular
Impresora HP laser Jet -
(P1102w) 01 - Regular
Sillon giratorio 01 Cuero Regular
Equipo de Computo
02 - Regular
completo
-i . 4 [{3 »
SSCriierio eh L como 1 o1 Melamina Regular
| mesa de trabajo
| Impresora
Multifuncional 01 ; Regular

7.5. Fondo Documental

El fondo documental de la Universidad Nacional José Maria Arguedas, es de
aproximadamente 600 metros lineales de documentos que se custodian en la Unidad
de Archivo Central que hacen un aproximado de 5,300 entre archivadores y
empastados.

Estado de
Oficina Series documentales Fechas extremas Archivos
Resoluciones 2010-2018 Bueno
Presidencia |
Correspondencia 2007-2018 Bueno
Vicepresidencia Resoluciones 2009, 2012,2013 Bueno
Académica Correspondencia 2008 ' Bueno
Vicepresidencia Resoluciones 2009-2013 Bueno
Administrativa ' Correspondencia ' 2008-2013 Bueno
Direccién ' Resoluciones ' 2015-2020 Bueno
General de _ : | |
Administracién = Resoluciones 2014-2020 Bueno
' Comprobantes de pago  2006-2021 ' Bueno
Tesoreria Recibos de caja ' 2007-2021 | Bueno
Correspondencia ' 2007-2021 ' Bueno
' Registro de Asistencia ' 2009-2022 ' Bueno
UNAJMA.PL.A07.03.01 Pagina 11 de 18
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Planillas

Contrato de personal
276

' Contrato de personal

CAS

Fichas de legajo
personal

Certificados y
constancias

" Curriculum vitae
Planilla de viaticos
Correspondencia

" Libro diario

Analisis de cuenta

Libro mayor

Libro auxiliar estandar

Libro de Bancos

Notas de cierre

Libro de inventario
inicial y final

Cierre contable

Devengados

Correspondencia

' Orden de compra

Orden de servicio
Procesos de Seleccion
Contratos
requerimientos

cotizaciones

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2024

2009-2022

2009-2022
2009-2022
2009-2022

2009-2022

2009-2022
' 2015-2022
' 2007-2022
1 2007-2013
' 2007-2008
| 2007-2013
' 2007-2013
' 2007-2008

' 2010-2013

2007-2013, 2017

2007
2018
2009-2018
2008-2021
2007-2021

2010-2020

2008, 2010-2020

2008-2018

2009-2020

Bueno

Bueno

Bueno

Bueno

Bueno

Bueno
Bueno
Bueno
Bueno
Bueno
Bueno
Bueno
Bueno

Bueno

Bueno

Bueno
Bueno
Bueno
Bueno
Bueno
Bueno
Bueno
Bueno

Bueno
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Cuadros comparativos 2011-2020 Bueno
Pedido de compra 2019 ' Bueno
' Pedido de almacén 2019 Bueno
Guia de remision ' 2014, 2015, 2016, Bueno
2019

Vale de combustible y 516 5018, 2019 Bueno

binkar

Pecosas | 2013-2019 ' Bueno

Cuadro de necesidades 2019 ' Bueno

Constancias de

cumplimiento de servicio 2019, 2020, 2021 Bueno

y compra

Directivas 2018 ' Bueno

Correspondencia - 2008-2021 ' Bueno

Resoluciones 2011-2014 ' Bueno
Secretaria Constancias de no 2008-2011 Bueno
General adeudar

Correspondencia 2008-2012 Bueno

' Valorizaciones de obra 2010-2022 Bueno

Liquidaciones de obra 2010,2014-2016 Bueno
Unidad Ejecutora Expedientes técnicos ' 2009-2022 Bueno
de Inversiones — |

Perfil técnico de 2010-2022 Bueno

proyectos

Correspondencias ' 2010-2022 ' Bueno

7.6. Actividades Archivisticas
Actividades Archivisticas Prioritarias:

e Administracion de Archivos

Plan Anual de trabajo Archivistico 2025 Unajma (adjuntar cronograma de
transferencia y cronograma de supervision)

Ejecutar el cronograma de supervision a los Archivos de Gestion.

Elaboracion del Informe Situacional de la Unidad de Archivo Central.

UNAJMA.PL.A07.03.01 o
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Elaboracién de Directivas y manuales
Creaci6n del Sistema Institucional de Archivo (SIA).
Capacitacion de personal

¢ Organizacion

Organizacién de documentos.
Clasificacién de documentos.
Signacion.
¢ Descripcion
Elaboracién del inventario de registro de los documentos implementado que
se cuenta en la Unidad de Archivo Central de la Unajma.
Actualizacion de Inventario General
Programa de descripcion Archivistica

e Valoracion
Identificacion y propuesta de eliminacion (crear lista)
Elaborar el cronograma anual de eliminacién de documentos innecesarios
Transferencia documental (ejecutar el cronograma de transferencia)
Elaboracién del Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA).

o Servicio Documental

Busqueda y/o préstamo documental
e Conservacion Documental

Directiva de conservacion documental

Actividades Complementarias

Adquisicién de implementos para el personal

Adquisicién de equipos de prevenciéon (sefializacion, extintor, botiquin,
materiales de seguridad y otros)

Gestion para contar con otro ambiente para la unidad de Archivo Central de la
Unajma.

IX.PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

La Unidad de Archivo Central de la Universidad Nacional José Maria Arguedas,
carece de documentos de gestién archivistica, no se ha elaborado e implementado
las directivas de obligatorio cumplimiento que fueron establecidas por el Archivo
General de la Nacién ente Rector del Sistema Nacional de Archivos, no se tiene
implementado y/o establecido el Sistema Institucional de Archivos (SIA).

La Unidad de Archivo Central carece de infraestructura propia para las labores
encomendadas, teniendo un ambiente provisional en el segundo nivel del Auditorio
Central Sede Ccoyahuacho (ubicados en la segunda sala de exposiciones). Si bien
el ambiente cuenta con iluminacién, el mismo tiene limitaciones en el desarrollo de
conservacion de los documentos archivisticos lo que podria afectar su custodia y

UNAJMA.PL.A07.03.01 L.
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acortar su vida Util, se cuenta con un solo ambiente el cual no se tiene areas
delimitadas, carece de sefalizaciones, zonas seguras.

El espacio con que cuenta actualmente la Unidad de Archivo Central es insuficiente
para continuar recibiendo documentos de las diferentes oficinas, toda vez que nos
encontramos al tope y es necesario la designacién de otro ambiente.

En cuanto a personal actualmente se tiene 02 locadores de servicio, sin embargo,
su continuidad para el afio 2024 es incierta.

X. PRESUPUESTO
El Archivo Central no cuenta con un presupuesto especifico asignado por la
institucién, sin embargo, hay un presupuesto limitado para Secretaria General de
quién depende la Unidad de Archivo Central.

XI.CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVIiSTICAS

UNAJMA.PL.A07.03.01 L
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Xll. PRESUPUESTO REQUERIDO PARA EL ANO 2024

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2024 DE LA UNIVERSIDAD

NACIONAL JOSE MARIA ARGUEDAS.

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2024

* Son precios referenciales

Presupuesto
Equipos, muebles y personal requerido*
6 | Sefalizacién, extintor, botiquin, materiales de seguridad $/1,000.00
y otros
| 8 | Contratacion de un técnico especialista o consultoria
especializado para la elaboracién del Programa de
Control Documental de Archivo PCDA (hasta la 5/9,000.00
aprobacion con el Archivo Regional) y capacitacién al
CED y personal de Archivo Central (02 dias)
10 | Implementos para el personal (05 guardapolvos,
guantes, gorras quirrgicos, mascarillas desechables y S/2,000.00
otros)
$/12,000.00

-Se tiene previsto el cumplimento del presente Plan siempre en cuando se

asigne el presupuesto solicitado.
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