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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 413-2025-UNAJMA/CU

Andahuaylas, 19 de diciembre de 2025

VISTOS: El Informe Técnico N° 175-2025-UNAJMA/OGC de fecha 12 de noviembre de 2025, la Carta N°
130-2025-UNAJMA-UAC de fecha 13 de noviembre de 2025; la Carta N° 519-2025-UNAJMA-SG de fecha 14 de
noviembre de 2025, el Informe N° 119-2025-UM-OPP-UNAJMA de fecha 18 de noviembre de 2025; la Opinién Legal
N° 229-2025-UNAJMA/J-OAJ-HBS de fecha 11 de diciembre de 2025; el Acuerdo N° 08-2025-CU-UNAJMA de fecha
19 de diciembre de 2025 de la Trigésima Primera Sesion Ordinaria del Consejo Universitario de la UNAJMA, y,

SN CONSIDERANDO:
(=7 VB \2 - . g
|2\ e )2 Que, por Ley N° 28372 del 29 de octubre de 2004, se crea la Universidad Nacional José Maria Arguedas

@7\' ' };’éj;-f' con sede en la Provincia de Andahuaylas, Region Apurimac; y por Resolucion N° 035-2017-SUNEDU/CD del 02 de
N e 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 demés normativa aplicable. Esta autonomia se
manifiesta en los siguientes regimenes: Normativo, De gobiermo, Académico, Administrativo y Econémico”,

Que, en el articulo 58 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, respecto al Consejo Universitario, establece:
“El Consejo Universitario es el maximo érgano de gestién, direccion y ejecucion académica y administrativa de la
universidad”,

Que, mediante Resolucion N° 007-2023-CEU-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;

P Que, en el articulo 59 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, se establece las afribuciones del Consejo
Universitario; en su numeral 59.2 sefala la atribucién para: "Dictar el reglamento general de la universidad, el
reglamento de elecciones y otros reglamentos internos especiales, asi como vigilar su cumplimiento”; concordante
con el articulo 29, numeral 29.2 de! Estatuto de la Universidad Nacional José Maria Arguedas;

Que, la Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA “Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA, "Normas para la
Transferencia de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas", tiene como finalidad establecer disposiciones
que permitan garantizar una transferencia uniforme del acervo documental y asegurar la conservacion e integridad
del Patrimonio Documental de la Nacién; su cumplimiento es obligatorio para todas las entidades publicas, de
conformidad con el articulo 2 del Reglamento de la Ley N° 25323, de creacion del Sistema Nacional de Archivos,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-92-JUS;

Que, mediante Resolucion de Consejo Universitario N° 439-2024-UNAJMA/CU de fecha 13 de noviembre
de 2024, se aprobo la Directiva N° 015-2024-UNAJMA, “Directiva de Transferencia Documental en la Universidad
Nacional José Maria Arguedas”;

Que, mediante Informe Técnico N° 175-2025-UNAJMA/OGC de fecha 12 de noviembre de 2025, el jefe de
la Oficina de Gestion de la Calidad Ing. Jack Erik Leiva Aguilar remite al responsable de la Unidad de Archivo Central
Ing. Juan Carlos Palomino Miranda, el informe técnico de revision y asignacion de codigo a la Directiva de
Transferencia Documental en la Universidad Nacional José Maria Arguedas, a fin de que sea evaluado y valorado
conforme los lineamientos institucionales establecidos.

Que, mediante Carta N° 130-2025-UNAJMA-UAC de fecha 13 de noviembre de 2025, el Ing. Juan Carlos
Palomino Miranda, responsable de la Unidad de Archivo Central solicita al secretario general de la UNAJMA, la
aprobacion resolutiva de la “Directiva de Transferencia Documental en la Universidad Nacional José Maria Arguedas”
dejando sin efecto la Resolucion de Consejo Universitario N° 439-2024-UNAJMA/CU; toda vez que dicho documento
tiene como objetivo fundamental mejorar, optimizar y estandarizar el proceso de transferencia documental, el mismo
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que es derivado a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para la opinion técnica de la Unidad de Modernizacion
mediante Carta N° 0519-2025-UNAJMA-SG;

Que, mediante Carta N° 519-2025-UNAJMA-SG de fecha 14 de noviembre de 2025, el secretario general
de la Unajma solicita a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la elaboracion del informe técnico de la “Directiva
de Transferencia Documental de la Universidad Nacional José Maria Arguedas’, para su aprobacion en sesion de
Consejo Universitario;

Que, mediante Informe N° 119-2025-UM-OPP-UNAJMA de fecha 18 de noviembre de 2025, la CPC. Zulema
Ortiz Montes, responsable () de la Unidad de Modernizacion remite al jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, CPC. Jimmy Gidier Lopez Pacheco, el proyecto de actualizacion de “Directiva de Transferencia
Documental en la Universidad Nacional José Maria Arguedas, para su aprobacion previa opinion legal; toda vez que
dicho documento cumple con la estructura acorde a la Directiva N° 02-2024-UNAJMA “Lineamientos para la
elaboracion, aprobacion y modificacion de Directivas y Reglamentos, y la Politica de Gestion de la Informacion
Documentada, aprobado con Resolucion de Consejo Universitario N° 210-2025-UNAJMA/CU; asimismo recomienda
dejar sin efecto la Resolucion de Consejo Universitario N° 438-2024-UNAJMA/CU;

Que, mediante Opinion Legal N° 229-2025-UNAJMA/J-OAJ-HBS de fecha 11 de diciembre de 2025, dirigida
al rector de la UNAJMA, Dr. Edgar Luis Martinez Huaman; donde el jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, Abog.
Heman Béjar Saufi, OPINA: “1. Aprobar la ‘DIRECTIVA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE MARIA ARGUEDAS’, por estar conforme a la normativa vigente, a los principios
de autonomia universitaria y a las disposiciones intemas de la instifucion, asegurando la correcta planificacion,
organizacion, custodia y transferencia del acervo documental de la universidad. 2. Dejar sin efecto la Resolucion de
Consejo Universitario N° 439-2024-UNAJMA/CU, respecto a la normativa anterior sobre transferencia documental,
para evitar duplicidad normativa y asegurar la armonizacién con la presente directiva. (...)";

Que, por Acuerdo N° 08-2025-CU-UNAJMA de fecha 19 de diciembre de 2025 de la Trigésima Primera
Sesion Ordinaria, €! Consejo Universitario de la UNAJMA por UNANIMIDAD APROBO la Directiva N° 15-2025-
UNAJMA, Directiva de Transferencia Documental en la Universidad Nacional José Maria Arguedas. Asimismo, DEJO
SIN EFECTO en todos sus extremos la Resolucion de Consejo Universitario N°® 439-2024-UNAJMA/CU de fecha 13
de noviembre de 2024,

Por estos considerandos y en uso de las atribuciones, facultades y autonomia universitaria que le confiere
el articulo 18 de la Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 30220, Ley Universitaria, al rector de la Universidad
Nacional José Maria Arguedas, en calidad de presidente del Consejo Universitario;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA N° 15-2025-UNAJMA, DIRECTIVA DE
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE MARIA ARGUEDAS; que en anexo
forman parte de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO en todos sus extremos la Resolucion de Consejo
Universitario N° 439-2024-UNAJMA/CU de fecha 13 de noviembre de 2024.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Secretaria General y U
Nacional José Maria Arguedas, adoptar las medidas complementarias perti
resolucion.

idad de Archivo Central de ta Universidad
entes para el cumplimients-de la presente
.' p > | CLmp \\. p

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHI(ESE.

NIVERSIDAD NACIONAL
O0SE MARIA ARGUEDAS

’r\"\o@ .........

Dé “Edgar Luis Wartinez Huaman ag. ' N
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QT
. OBJETIVO
Establecer lineamientos para el procedimiento de transferencia documental de los

Archivos de Gestién (Unidades Orgéanicas), al Archivo Central de la Universidad

Nacional José Maria Arguedas.

Il. FINALIDAD
Asegurar el control y conservacion del acervo documental de la entidad y

descongestion periddica de los Archivos de Gestion de la Universidad Nacional José

Maria Arguedas.

lll. BASE LEGAL
3.1. Ley N°28372, Ley que crea la Universidad Nacional José Maria Arguedas.
3.2, Ley N°30220, que aprueba la Ley Universitaria.
3.3. Ley N°25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.
3.4. Decreto Supremo N°008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°25323.
3.5. Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, sus modificatorias,
normas complementarias y reglamentarias.
3.6. Decreto Supremo N°011-2006-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley
N°28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.
.7.Decreto Ley N°19414, Ley que declara de utilidad publica la Defensa,
Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental.
. Decreto Supremo N°022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley
N°19414, Patrimonio Documental de la Nacién.
~" 3.9. Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
7 3.10.Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
3.11.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”.
3.12.Resolucion 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”.
3.13.Resolucién Jefatural N°024-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°004-2019-
PFA AGN/DDPA “Guia Técnica Archivistica para la Universidad Publica”.
rf 1£/3.14.Resolucion Jefatural N°25-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°05-2019-
y AGN/DDPA “Lineamientos para la Elaboracion de Documentos de Gestion
Archivistica para las Entidades del Sector Publico”.
3.15.Resolucion Jefatural N°026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°006-2019-
AGN/DDPA “Lineamientos para la Foliaciéon de Documentos Archivisticos de las
Entidades Publicas”.
3.16.Resolucién Jefatural N°179-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N°09-2019-
AGN/DDPA “Normas para la Administracion de Archivos en la Entidad Publica”.
3.17.Resolucion Jefatural N°180-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N°10-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Organizacion de Documentos Archivisticos en la
Entidad Publica”.

UNAJMA LILA07.03.01.02 o
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3.18.Resolucion 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
Publica”.

3.19.Resolucion Jefatural N°107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N°001-
2023-AGN/DDPA “Norma de Administracién de Archivos en las Entidades
Publicas”.

3.20.Resolucién Rectoral N°061-2023-UNAJMA-R, que aprueba la reconformacién del
Comité Evaluador de Documentos (CED).

3.21.Resolucién Rectoral N°162-2024-UNAJMA/R, que aprueba el Plan Anual de
Trabajo Archivistico 2025, de la Universidad Nacional José Maria Arguedas.

3.22.Resolucién Rectoral N°135-2025-UNAJMA/R, que aprueba el Cuadro de
Clasificaciéon del Fondo — CCF de la Universidad Nacional José Maria Arguedas.

3.23.Resolucién de Consejo Universitario N°0142-2023-UNAJMA/CU, que aprueba el
Instructivo de Conservacion Documental en Soporte de Papel de la Universidad
Nacional José Maria Arguedas.

3.24.Resolucién de Consejo Universitario N°306-2024-UNAJMA/CU, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de la Universidad Nacional José
Maria Arguedas.

3.25.Resolucién de Consejo Universitario N°438-2024-UNAJMA/CU, que aprueba la

/.““'E\ Directiva N°14-2024-UNAJMA “Directiva que Regula el Funcionamiento del
@'ﬂ?@;\ Sistema Institucional de Archivos en la Universidad Nacional José Maria
4;?‘ ARCVO V2 Arguedas”
{2 cenfraL 1= '

oy

%*Vfg‘s"‘ S / 3.26.Resolucion de Consejo Universitario N°473-2024-UNAJMA/CU, que aprueba la
& Directiva N°17-2024-UNAJMA “Directiva de Servicios Archivisticos en la
= Universidad Nacional José Maria Arguedas”.

ALCANCE
Las disposiciones de la presente directiva son de aplicacion y cumplimiento

obligatorio para todos los Archivos de Gestion (Unidades Organicas) integrantes del

Sistema Institucional de Archivo de la Universidad Nacional José Maria Arguedas.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

A Tabla 01.
.i.. 5. Abreviaciones
- UNAJMA Universidad Nacional José Maria Arguedas

OAA Organo de Administracion de Archivos
AC Archivo Central

AG Archivo de Gestion

ITD Inventario de transferencia documental

UNAJMA LI.AG7.03.01.02 Pégina 5 de 28
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PATA Plan Anual de Trabajo Archivistico
CCF Cuadro de Clasificacion de Fondo
PCDA Programa de Control de Documentos Archivisticos

Nota: Se consideran todas las abreviaciones que se utilizan en el presente plan.

Tabla 02

Definicion de términos

ICERPTD DESCRIPCION
Es el conjunto de documentos que han sido producidos o recibidos
por los Archivos de Gestién de la UNAJMA, que se custodian de
acuerdo al fondo documental, seccién y serie documental.

Acervo
documental

Accion de coordinacion y orientacion metodoldgica que se brinda a

Asesoramiento ) :
los/as servidores/as encargados/as de la transferencia en los

técnico ) i . :
Archivos de Gestion para integrar las tareas bajo un parametro y
pauta comin, con el objetivo de concluir satisfactoriamente con lo
programado.
Agentes Organismos vivos capaces de dafar, deformar y destruir cualquier
. xiléfagos soporte documental.
7,
% Cronograma Calendario de trabajo que indica la fecha en la que se debe transferir
3 Anhual de los documentos que han cumplido su funcién administrativa al Archivo
NV
Transferencia Central.
Documento Documento que contiene informacion de cualquier fecha, forma y
s r i ibi er juridi
archivistico soporte, producido o recibido por una persona natural o juridica,

instituciones publicas y privadas en el ejercicio de sus actividades.

Valor que tiene una serie documental, de acuerdo al marco legal

Documento de . ’ ) . T
vigente, importancia para la investigacién, derecho de acceso

valor : o : e
permanente ciudadano, rendicién de cuentas sin prescripcion, utilidad para las
05 investigaciones cientificas, sociales, culturales, la historia 0 memoria
/ \ colectiva de la sociedad, que no puede eliminarse.
¢ Documento de Son aquellos que por su contenido dejan de ser imprescindibles y sin

Nuan valor temporal trascendencia una vez cumplido los fines administrativos, fiscales,
contables, legales, entre otros, que la origind, siendo innecesarios
para la entidad.

Corresponden a documentos impresos, sin vistos, ni sellos que a

Documentos X ) e
de apoyo necesidad del personal de la unidad organica se generan para apoyar
. . ién ntar ¢ informacién; no n do
VD a Ia. ’g§stlo 'o co tg or.1’ informacion; SO cumentos
archivisticos. Ejemplo: impresion de normas y otros.
UNAJMA.LI.A07.03.01.02 Pégina 6 de 28
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Expediente Unidad documental compuesta por dos o mas tipos documentales

Organo de
Administracion
de Archivos
(OAA)

Archivo
Central (AC)

Archivo de
Gestiéon (AG)

Plan Anual de
Trabajo
Archivistico

Responsable
de Archivo
Central

Responsable
de Archivo de
Gestién

Serie
documental

Tipo
documental

UNAJMA.LI.A07.03.01.02

Vv02.2025

(memorandum, cartas, informes, conformidades y otros), que se
forma con el objetivo de estructurar los documentos que se producen
en un acto administrativo.

Es el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar,
ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional,
asi como de la conservacion y uso de los documentos provenientes
de las Unidades Organicas e intervenir en la transferencia y
eliminacién de documentos en coordinacion con el Archivo General
de la Nacién o Archivo Regional de corresponder.

Depende funcional y organicamente del OAA de la entidad publica,
quien se encarga de la custodia de los documentos archivisticos que
han sido transferidos por los archivos de gestiéon, conservando los
documentos archivisticos producidos por la entidad publica.

Son las Unidades Organicas de la entidad publica responsables de la
produccién, organizacion, conservaciéon, uso y tramite de los
documentos archivisticos durante su vigencia administrativa, asi
como de su transferencia al Archivo Central.

Es un instrumento de gestion archivistica que reporta las actividades
a desarrollar en un periodo determinado de tiempo, en relacién a los
objetivos y metas programadas para el desarrollo de los archivos de
la entidad. Asi como también permite realizar la evaluacién de los
resultados y el empleo de los recursos en los archivos de la entidad
publica.

Servidor/a de la UNAJMA que cumple funciones de planificacion,
organizacion, coordinacion, control y ejecucién de las actividades
operativas en el tratamiento de los procesos técnicos archivisticos del
acervo documentario a cargo del Archivo Central.

Servidor/a designado por cada Unidad Organica de la UNAJMA, para
administrar, custodiar, conservar y transferir el acervo documental
producido, en coordinacion y supervision del/ de la Responsable del
Archivo Central.

Conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes,
producido por la unidad orgéanica en el ejercicio de sus actividades o
funciones.

Se constituye por el conjunto de caracteristicas, disefio y elementos
por los que se transmite la informacién, y en razén de ello se
diferencia un documento de otro; se generan a consecuencia de las
acciones repetitivas para el cumplimiento de una funcién asignada a

Pagina 7 de 28



Directiva de Transferencia Documental en la

RECTORADO : ; . .
Universidad Nacional José Maria Arguedas

Secretaria General
Unidad de Archivo Central

los/las servidores/as, por ejemplo: el memorando, el informe, el oficio,
la carta son tipos documentales diferentes aun cuando todas cumplan
la funcién de correspondencia entre niveles jerarquicos o de
comunicacién externa.

Consiste en el traspaso de un segmento de la serie documental

Transferencia A 5 > »

documental dividido por fechas (afios), numeracion o letras del alfabeto, remitida
desde el Archivo de Gestién a la Unidad de Archivo Central de la
UNAJMA para su custodia, al vencimiento de su periodo de retencion
establecido en el Programa de Control de Documentos Archivisticos.

Hoja de Documento que permite el cruce de informacién para aquellos casos

Referencia especiales (documentos de soporte electronico o audiovisual) donde

Cruzada de el soporte o la informacién requiera un trato especial. Esta debe
indicar el fondo al i6n seccid rie, fi

Dotumentss |n,d car el fo d que pertenece, seccioén, sub n, serie, fecha,
numero de folio.

Tabla de Instrumento Archivistico que permite la clasificacion documental de la

Retencién Institucion.

Documental

Unidad de Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que

s ranti rese o i ificacién. Pueden I

conservacion  9ara ?ce su p rvacion e |dent|f|ca_1c 6n. Pueden ser las carpetas,
las cajas archiveras, paquetes y archivador de palanca.

Agrupacion Es la manera en la que agrupamos y ordenamos los documentos

ntro de un archivo, de acuer I (fondo, seccion, serie, y ti

documental dentro un a do al ( 0 y tipo
documental).

Conservacion  Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para

de asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

documentos:

Inventario de

Instrumento archivistico que describe detalladamente los datos de la

Transferencia » .

documentacion a transferir.
Documental -
ITD
Inventario Instrumento archivistico que describe detalladamente las series
Registro de documentales a transferir.
Documentos.
T Instrumento archivistico que describe detalladamente los datos de los
Analitico de documentos archivisticos generados por los Archivos de Gestidn en
Doclimehtos cumplimiento de sus funciones.

RESPONSABILIDAD
6.1.El Organo de Administracion de Archivos (OAA), a través de la Unidad de Archivo
Central son responsables de:

UNAJMA.LI.A07.03.01.02
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6.1.1. Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades
operativas en el tratamiento de los procesos técnicos archivisticos del acervo
documental de la entidad.

6.1.2. Supervisar y coordinar con las Unidades Organicas de la Universidad
Nacional José Maria Arguedas el cumplimiento de lo dispuesto en la presente
directiva.

6.2.Las Unidades Organicas (Archivos de Gestion) que conforman el Sistema
Institucional de Archivos de la UNAJMA son responsables de asignar a un/a
servidor/a encargado/a para ejecutar las acciones conducentes a la transferencia
de documentos de los archivos de gestion a la Unidad de Archivo Central.

Vil. DISPOSICIONES GENERALES

7.1. La Unidad de Archivo Central, elabora el Cronograma Anual de Transferencia de
Documentos, el mismo que debe estar programado en el Plan Anual de Trabajo
Archivistico de la Universidad Nacional José Maria Arguedas.

7.2. El/la responsable de la Unidad de Archivo Central junto a su personal a cargo
conduce la transferencia de documentos archivisticos hasta la entrega y recepcion
final de la documentacion; asimismo, realiza el asesoramiento técnico archivistico
al/la servidor/a responsable del Archivo de Gestion de cada Unidad Organica.

7.3. El/lla responsable de la Unidad de Archivo Central planifica el cronograma de
transferencia de documentos a partir del mes de setiembre de cada afio; asimismo,

Zniboss
/’g‘/% :;%: el/la servidor/a de la Unidad e Archivo Central realiza la supervision de los archivos
1%(cenlraL ']  de gestion para coordinar y determinar el volumen y valor de las series
N 3°§/ documentales a transferir, teniendo en cuenta la disponibilidad de recursos
37 materiales, equipos, personal y sobre todo la capacidad instalada en el repositorio

y

de la Unidad de Archivo Central.

. Los documentos archivisticos sujetos a transferencia a la Unidad de Archivo
Central son aquellos que hayan cumplido el periodo de retencién en los Archivo de
Gestion, o cuya vigencia administrativa haya finalizado.

. Los Archivos de Gestion, identifican las series documentales generadas en el

cumplimiento de sus funciones o actividades segun el Cuadro de Clasificacion de
Fondo (CCF) y el Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA), las
cuales son transferidas de acuerdo a los periodos de retencion.
.Los Archivos de Gestién deberan realizar la transferencia segun las fechas
establecidas en el Cronograma Anual de Transferencia de Documentos, aprobado
en el PATA, debiendo prever con anticipacion las acciones necesarias para su
cumplimiento; caso contrario debera comunicar a la Unidad de Archivo Central los
motivos por las que no se realizara la transferencia.

. El/la servidor/a responsable del Archivo de Gestion de la Unidad Organica, tiene la
obligacién de subsanar las observaciones identificadas por el personal de la
Unidad de Archivo Central, en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, caso
contrario se cancela el proceso de transferencia.

7.8. El personal de la Unidad de Archivo Central es responsable de verificar los
documentos antes de su transferencia. Esta accion se lleva a cabo en los Archivos
de Gestién y se registra en el Acta de Verificacion de Transferencia de Documentos
(Anexo N°06).

UNAJMA.LI.A07.03.01.02 .
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7.9. Los anexos que conforman la presente directiva, pueden ser solicitados a la Unidad
de Archivo Central a través del correo electronico: archivocentral@unaima.edu.pe
o ser descargados del siguiente enlace web: www.archivocentral.unajma.edu.pe.

7.10.La Unidad de Archivo Central brinda asistencia técnica archivistica a los/las
servidores/as responsables de los Archivos de Gestion, registrando la participacion
de los trabajadores del Archivo de Gestion en el Acta de Asistencia Técnica
Archivistica (Anexo N°05), segun lo establecido en el Cronograma Anual de
Trabajo Archivistico y el Cronograma Anual de Transferencias Documentales.

VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1. DE LA DOCUMENTACION DE ARCHIVO PARA LA TRANSFERENCIA
Para proceder con la transferencia documental, los Archivos de Gestion deben
asegurarse de cumplir con las siguientes condiciones.
8.1.1. Organizacion de la documentacién

a) La documentacion a transferir corresponde a aquella cuya vigencia
administrativa haya concluido conforme a la Tabla de Retencion de
Documentos Archivisticos y al Programa de Control de Documentos
Archivisticos, segun corresponda.

b) Los documentos de archivo deben estar debidamente clasificados,
ordenados, asignados y almacenados en su respectiva unidad de
conservacién, conformando series documentales generadas por los
Archivos de Gestion; de lo contrario no procede la transferencia de
documentos.

c¢) Los documentos de soporte electronico o audiovisual que se encuentren
adjuntos a los expedientes en soporte de papel seran retirados llenando
el formato de Referencia Cruzada de Documentos (Anexo N°04),
actividad que sera ejecutada por el personal de la Unidad de Archivo
Central en conjunto con la Unidad Organica.

Conservacion de la documentacion

a) Se debe retirar el material que pueda deteriorar el documento como
grapas en exceso, post-it, ligas, sujetadores metalicos, banderillas, clips,
y otros no apropiados para la conservacién documental. Caso contrario,

deben ser reemplazados por elementos elaborados de material plastico

)g \ o con recubrimiento, que eviten su oxidacion.

[ || b) Se debe retirar las copias y duplicados de documentos originales que

A <o BRI estén perfectamente localizados, asi como los borradores de documentos

NT— %, que se hayan utilizado para la elaboracién de un documento definitivo,

hojas en blanco, los documentos que cumplen la funcién de apoyo
informativo como folletos, boletines, revistas, normas legales,
invitaciones, etc., los que no forman parte de la unidad documental.
Siempre y cuando los mismos no formen parte de los antecedentes de un
expediente administrativo.

¢) Los documentos archivisticos deben conservarse en 6ptimo estado,
sin enmendaduras, alteraciones fisicas, ni presencia de agentes
xil6fagos, para lo cual se deben controlar los factores de deterioro.

8.1.3. Foliacion de la documentacion

UNAJMA.LI.,A07.03.01.02 .
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a) Los documentos a transferir deben ser foliados correctamente en
concordancia con la “Directiva de Foliacién de Documentos Archivisticos
en Soporte de Papel de la Universidad Nacional José Maria Arguedas’.

b) La foliacién debera realizarse de manera manual, utilizando lapicero de
color azul, o mediante foliador mecéanico. El nimero de folio se
consignara en la esquina superior derecha del documento, siguiendo la
orientacién del texto (de arriba hacia abajo), sobre un espacio en blanco
que no afecte ni altere sellos, textos o firmas. La numeracién sera clara,
legible y sin enmendaduras, empleando numeros arabigos consecutivos
que se iniciaran con el primer documento presentado por el servidor.

c) La foliacién se realiza respetando el orden cronolégico original del tramite
y procedencia de la documentacion y se realiza por unidad documental.

d) No se folian las hojas que no contengan informacion en anverso ni
reverso (hojas en blanco), separadores de cartulina u hoja bond, la cara
vuelta de las hojas foliadas, las unidades documentales empastadas,
foliadas o paginadas de fabrica.

e) El remitente debe asegurar la integridad de la unidad documental.

8.1.4. Descripcion de la documentacion

a) Los documentos a transferir, deben de registrarse en el formato de
Inventario de Transferencia de Documentos - ITD (Anexo N°01), el cual
cumple la funcion de acta y consigna los datos referentes a la
transferencia; asimismo, se debe registrar el formato de Inventario de
Registro de Documentos, segin el (Anexo N°02), el cual describe las
series documentales conservadas en unidades de almacenamiento y
conservacion (paquetes).

b) Para una mayor precisién y control del detalle de las series documentales

emitidas se debe de registrar en el formato de Inventario Analitico de
Documentos (Anexo N°03), el cual consigna los datos relevantes que
permiten su identificaciéon y posterior recuperacion.
Asimismo, cuando la documentacion objeto de transferencia no pueda
ser detallada en el formato de inventario analitico o formato de inventario
de registro, se debe adecuar un formato de inventario que se ajuste a las
caracteristicas de la documentacion.

c¢) Para la descripcién de los documentos emitidos por los Archivos de

\ Gestion se debe generar un Inventario Analitico de Documentos (Anexo

N°03).

e, ' 8.1.5. Unidades de conservacion

S a) Las unidades de conservacion consideradas para la transferencia de los

documentos son:
Paquetes: A los cuales se les coloca una tapa y contratapa de carton,
con la finalidad de proporcionar estabilidad y proteger el primer y ultimo
documento del paquete y este no debe exceder los 5 cm de altura.
Asimismo, deben ser rotulados, indicando la descripcibn de la
documentacion contenida, conforme al Anexo N°09 — Rétulo de
paquete.

UNAJMA.LILA07.03.01.02 L.
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b) Cajas archiveras: Utilizada para mejorar la conservacion de los
paquetes, estos deben ser colocados en cajas archiveras. Las cajas
deben tener un rétulo de identificacion definida, segin el Anexo N°08 —
Rétulo de caja archivera.

c) La solicitud de cajas archiveras debera realizarse mediante carta fisica
dirigida a la Unidad de Archivo Central o a través del correo electronico
archivocentral@unajma.edu.pe. El nimero de cajas a solicitar estara
determinado por la cantidad de metros lineales de documentacion a
transferir. E! uso de estas cajas es exclusivo para la custodia de
documentos. Queda terminantemente prohibido emplear bolsas de
plastico, cajas plasticas, sacos o micas para dicho fin.

d) La numeracion de paquetes y cajas de archiveras es Gnica y correlativa,
de acuerdo a cada serie documental o transferencia, respectivamente;
asimismo, inicia en el nimero uno (1) hacia adelante, de acuerdo con el
numero total de paquetes o cajas que contenga la transferencia.

8.2. DE LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS PARA LA TRANSFERENCIA
8.2.1. El/la servidor/a responsable de la Unidad Organica, solicita la transferencia
de documentos archivisticos a la Unidad de Archivo Central mediante una
carta fisica o por correo electrénico archivocentral@unajma.edu.pe, dentro de
F la fecha programada en el Cronograma Anual de Transferencia de
Documentos, adjuntando en formato digital el Inventario de Transferencia de
Documentos - ITD (Anexo N°01), Inventario Registro de Documentos (Anexo
N°02) y el Inventario Analitico de Documentos (Anexo N°03), indicando en el
| asunto “Solicito transferencia de documentos - (nombre de la Unidad
Orgénica) - afio actual de transferencia”.
8.2.2. La Unidad de Archivo Central asigna un nimero correlativo de transferencia
y programara la verificacion de transferencia de documentos archivisticos.
8.3.DE LA VERIFICACION Y TRASLADO DE DOCUMENTOS DE LA
TRANSFERENCIA
8.3.1. La verificacién de la transferencia de documentos se empleara haciendo uso
de los mismos inventarios remitidos y el Acta de Verificacion de Transferencia
LI de Documentos (Anexo N°06).
' 8.3.2. Ella servidor/a de la Unidad de Archivo Central debera ejecutar las

\G{)\ 8) siguientes actividades:

T a) Cotejar la documentacion fisica con el Inventario de Transferencia de

Documentos - ITD (Anexo N°01), Inventario Registro de Documentos
(Anexo N°02) y el Inventario Analitico de Documentos (Anexo N°03),
verificando la concordancia de cada tipo documental, asi como la totalidad
de las unidades de conservacion a remitir.

b) Verificar el 6ptimo estado de conservacion de los documentos a transferir.

c) Verificar que la foliacién esté conforme a la directiva de foliacion
institucional vigente.

d) Verificar la concordancia entre el rétulo de las unidades de conservacién y
los respectivos inventarios.
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e) Constatar que la cantidad de metros lineales coincida o se aproxime a la
cantidad programada o al registrado en el inventario de transferencia de
documentos.

f) En caso de hallar observaciones, la Unidad de Archivo Central comunica
al responsable de la Unidad Organica dejando constancia en el acta de
verificacion de transferencia de documentos y los inventarios con las
observaciones halladas. El responsable del Archivo de Gestion de la
Unidad Organica tendra un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles para
subsanar las observaciones y reenviar los inventarios corregidos en
version editable por correo electrénico; de no cumplir con este plazo, la
transferencia de los documentos no procedera.

g) Una vez que la verificacion ha finalizado y las observaciones han sido
subsanadas, la Unidad de Archivo Central autorizara la transferencia de
los documentos a sus repositorios, mediante una carta adjuntando el acta
de verificaciéon de transferencia de documentos en donde se consigna la
opinién favorable.

h) Acompanar y conducir el traslado de documentos archivisticos de los
Archivos de Gestién hacia los repositorios de la Unidad de Archivo Central.

8.3.3. El/la servidor/a del Archivo de Gestion realiza las siguientes actividades:
a) Realiza la coordinacion del transporte para el traslado de documentos con
2o o, la Unidad de Servicios Generales.
=7 nelivo ks b) Comunica a la Unidad de Archivo Central la fecha y hora del traslado de
ENEAL S documentos.
{‘\@\\ 8.4.DE LA SUSCRIPCION DEL INVENTARIO Y CONFORMIDAD DE
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

8.4.1. Una vez recepcionada la documentacion archivistica en los repositorios de
la Unidad de Archivo Central, se actualizara la seccion de “Ubicacién
topografica” de los inventarios, y se emitira un documento de conformidad de
transferencia adjuntando el Inventario de Transferencia de Documentos,
Inventario Registro de Documentos e Inventario Analitico de Documentos

debidamente firmados y visados.
8.4.2. La Unidad de Archivo Central realiza la actualizaciéon del inventario general.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
PRIMERA: La Secretaria General, a través de la Unidad de Archivo Central, pone
en conocimiento de todas las Unidades Organicas (Archivos de Gestién) la presente
directiva, con el fin de asegurar su correcta aplicacion y cumplimiento.

SEGUNDA: La documentacion que a la fecha de la aprobacion de esta directiva no
hayan sido transferidos a la Unidad de Archivo Central deberan ser adecuados a la
presente directiva.

X. DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA: La Secretaria General, a través de la Unidad de Archivo Central, debe
resolver las situaciones no previstas en la presente directiva, determinado los
procedimientos correspondientes en el cumplimiento de la legislacion archivistica.
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SEGUNDA: Los Archivos de Gestion que soliciten documentos que fueron
transferidos a la Unidad de Archivo Central, deben hacer referencia a los inventarios
de transferencia con los cuales fueron remitidos.

TERCERA:
aprobacién.

ANEXOS

Anexo N°01:

ITD.

Anexo N°02:
Anexo N°03:
Anexo N°04:
Anexo N°05:
Anexo N°06:
Anexo N°07:
Anexo N°08:
Anexo N°09:
Anexo N°10:

UNAJMA.LI.A07.03.01.02

V02.2025

La presente directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su

Formato “UAC-FO-04" - Inventario de Transferencia de Documentos -

Formato “UAC-FO-05" - Inventario Registro de Documentos.

Formato “UAC-FO-06" - Inventario Analitico de Documentos.
Formato “UAC-FO-07" - Referencia Cruzada de Documentos.

Acta de asistencia técnica archivistica.

Acta de verificacion de transferencia de documentos.

Orden de foliacién de documentos archivisticos.

Rétulo de caja archivera.

Rétulo de paquete.

Diagrama de proceso de Transferencia de Documentos Archivisticos.
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: Anexo N°01 Formato “UAC-FO-04" - Inventario de

Transferencia de Documentos - ITD

1 | N° DE TRANSFERENCIA

INDICACIONES DE LLENADO
Registrar el nimero de transferencia asignado por la Unidad de
Archivo Central.

2 | FONDO DOCUMENTAL

Registrar nombre de la entidad.

UNIDAD ORGANICA
(ARCHIVO DE GESTION)

Registrar el nombre de la Unidad Organica / Archivo de Gestion.

RESPONSABLE DE LA
4 | UNIDAD ORGANICA
(ARCHIVO DE GESTION)

Registrar datos del jefe o responsable de la Unidad Organica /
Archivo de Gestion.

RESPONSABLE DE

Registrar datos del responsable del llenado del inventario.

5 | INVENTARIO
o Registrar el nimero de remision del Archivo de Gestién hacia la
6 | N° DE REMISION Unidad de Archivo Central.
ANOS DE LA ) Registrar rango de afios de la documentacién a transferir.
7 | DOCUMENTACION A
TRANSFERIR
8 | METROS LINEALES (Aprox.) Registrar Cantidad de metros lineales aprox. a transferir.
9 | FECHA Registrar la fecha en la que se esta elaborando el inventario.
Registrar en forma consecutiva el nimero de orden de registro de
N° las series documentales y unidades de archivamiento respetando

el orden de series documentales.

SERIE DOCUMENTAL

Registrar el nombre de la Serie Documental segin Cuadro de
Clasificacién de Fondo.

UNIDADES DE
CONSERVACION

12.1 N° DE CAJA: Se registra el nimero de caja que contendra
un grupo de paquetes de documentos.

12.2 N° DE PAQUETES: Se registra la cantidad de paquetes
contenidas en la caja archivera.

12.3 N° DE FOLIOS: Indicar la cantidad total de folios de la serie
documental por cada unidad de conservacién a transferir.

FECHAS EXTREMAS

Indicar la fecha mas antigua y mas reciente de cada una de las
series documentales.

14 | UBICACION TOPOGRAFICA

Dejar en blanco para uso de la Unidad de Archivo Central. Se
debe anotar el lugar donde se ubicara la unidad de archivamiento,
debiendo considerar los siguientes sub-campos:

Repositorio: Indicar el N° de repositorio donde se ubicara el
documento.

Cuerpo: Indicar el nimero del cuerpo del estante.

Nivel: Debera registrarse el nimero de nivel del estante en que
se encuentra.

15 | OBSERVACIONES

Anotar las observaciones o informacion complementaria
necesarias para la mejor comprension de los documentos de la
transferencia.

UNAJMA.LI.A07.03.01.02
V02.2025
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: Anexo N°02 Formato “UAC-FO-05" - Inventario
Registro de Documentos.

N° ITEM
1 | N° DE TRANSFERENCIA

INDICACIONES DE LLENADO
Registrar el nimero de transferencia asignado por la Unidad de
Archivo Central.

2 | FONDO DOCUMENTAL

Registrar nombre de la entidad.

UNIDAD ORGANICA
(ARCHIVO DE GESTION)

Registrar el nombre de Unidad Organica / Archivo de Gestién.

RESPONSABLE DE LA
4 | UNIDAD ORGANICA
(ARCHIVO DE GESTION)

Registrar datos del jefe o responsable de la Unidad Orgénica /
Archivo de Gestion.

RESPONSABLE DE

Registrar datos del responsable del llenado del inventario.

INVENTARIO
: : Registrar el nimero de remision del Archivo de Gestion hacia la
6 | N° DE REMISION Unidad de Archivo Central.
7 | FECHA Consignar la fecha de elaboracién del inventario.
Registrar en forma consecutiva el nimero de orden de registro de
8 | N° las series documentales y unidades de archivamiento respetando

el orden de series documentales.

9 | SERIE DOCUMENTAL

Registrar el nombre de la Serie Documental segiin Cuadro de
Clasificacién de Fondo.

TIPO DOCUMENTAL

Registrar el nombre del tipo documental de acuerdo a la serie
documental ejemplo: cartas emitidas, cartas recibidas, informes
emitidos, informes recibidos.

UNIDAD DE CONSERVACION

11.1 N° DE CAJA: Se registra el nimero de caja en la que se
ubicara el paquete con el grupo de documentos.

14.2 N° DE PAQUETE: Se registra el numero de paquete que
contendra el grupo de documentos.

11.3 N° DE FOLIOS: indicar la cantidad total de folios del grupo
de documentos que pertenecen al paquete.

N° CORRELATIVO

Sirve para identificar el rango de los nimeros del tipo documental
que se encuentran en el paquete, la cantidad de documentos
transferidos.

FECHAS EXTREMAS

Indicar la fecha mas antigua y mas reciente de cada uno de los
paquetes.

L5 | 14 | UBICACION TOPOGRAFICA

RN SR,

Dejar en blanco para uso de la Unidad de Archivo Central. Se
debe anotar el lugar donde se ubicara la unidad de archivamiento,
debiendo considerar los siguientes sub-campos:

Repositorio: Indicar el N° de repositorio donde se ubicara el
documento.

Cuerpo: Indicar el nUmero del cuerpo del estante.

Nivel: Debera registrarse el nUmero de nivel del estante en que
se encuentra.

-~ 115 | OBSERVACIONES

Consignar informacion o comentario adicional del documento.

UNAJMA .LI.A07.03.01.02
Vv02.2025
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RECTORADO
Secretaria General
Unidad de Archivo Central

Directiva de Transferencia Documental en la
Universidad Nacional José Maria Arguedas

INSTRUCCIONES DE LLENADO: Anexo N°03 Formato “UAC-FO-06" - Inventario
Analitico de Documentos.

ITEM INDICACIONES DE LLENADO
N° DE TRANSFERENCIA Regi§trar el nimero de transferencia asignado por la Unidad de
Archivo Central.
FONDO DOCUMENTAL Registrar nombre de la entidad.

UNIDAD ORGANICA
(ARCHIVO DE GESTION)

Registrar el nombre de Unidad Organica / Archivo de Gestion.

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD ORGANICA
(ARCHIVO DE GESTION)

Registrar datos del jefe o responsable de la Unidad Orgéanica /
Archivo de Gestion.

RESPONSABLE DE

Registrar datos del responsable del llenado del inventario.

INVENTARIO
o : Registrar el nimero de remision del Archivo de Gestion hacia la
N° DE REMISION Unidad de Archivo Central.
FECHA Consignar la fecha de elaboracion del inventario.
Registrar en forma consecutiva el nimero de orden de registro de
ITEM las unidades de archivamiento respetando el orden de series

documentales.

SERIE DOCUMENTAL

Registrar el nombre de la Serie Documental segin Cuadro de
Clasificacién de Fondo.

TIPO DOCUMENTAL

Registrar el nombre del tipo documental de acuerdo a la serie
documental ejemplo: cartas emitidas, cartas recibidas, informes
emitidos, informes recibidos.

N° DE DOCUMENTO

Registrar el nimero de documento origen.

ASUNTO / DESCRIPCION

Escribir el asunto/descripcion que se indica en el documento
archivistico.

Consignar la referencia que se indica en el documento

REFERENCIA -
archivistico.

DIRIGIDO A Registrar el norrl1b're.y cargo de la persona que se indica en el
documento archivistico.

FECHA Consignar la fecha del documento archivistico.

UNIDAD DE CONSERVACION

16.1 N° DE CAJA: Se registra el nimero de caja en la que se
ubicara el paquete con el grupo de documentos.

16.2 N° DE PAQUETE: Se registra el nimero de paquete que
contendra el grupo de documentos.

16.3 N° DE FOLIOS: Indicar la cantidad total de folios del
expediente o unidad documental.

O

N ™

Dejar en blanco para uso de la Unidad de Archivo Central. Se

) debe anotar el lugar donde se ubicara la unidad de archivamiento,
\1 debiendo considerar los siguientes sub-campos:
47 | UBICACION TOPOGRAFICA Repositorio: Indicar el N° de repositorio donde se ubicara el
documento.
Cuerpo: Indicar el nimero del cuerpo del estante.
Nivel: Debera registrarse el nimero de nivel del estante en que
se encuentra.
OBSERVACIONES En caso de eX|s_t|r alguna informacién o comentario adicional del
documento, registrar en este campo.
ESTADO DE CONSERVACION Consignar el estado como se encuentra el documento (Bueno,

Regular o Malo).

CALIDAD DEL DOCUMENTO

Consignar segun la visualizaciéon del documento si es Original o
Copia.
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INSTRUCCIONES DE LLENADO: Anexo N°04 Formato “UAC-FO-07" -

RECTORADOQ
Secretaria General
Unidad de Archivo Central

Directiva de Transferencia Documental en la
Universidad Nacional José Maria Arguedas

Referencia

Cruzada de Documentos.

INDICACIONES DE LLENADO

1515

unidad documental.

SECCION |: DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE
o . Registrar nGmero correlativo segin formato de referencia

1 | N° Correlativo del formato Ao, BB E S TIGS.

2 | Fondo Registrar nombre de la entidad.

3 Unidad Organica / Archivo de Registrar el nombre de la Unidad Organica / Archivo de Gestion.

Gestion J

4 | Serie documental Registrar el nombre de la Serie Documental.

5 Tipo documental Registrar el nombre del tipo documental de acuerdo a la sene
documental.

6 Asunto del documento Escribir el asunto/descripcién que se indica en el documento
archivistico.

7 | Fecha del documento Consignar la fecha del documento archivistico. |
N° de Caja: Se registra el nimero de caja en la que se encuentra |
el documento a separar.

. i N° de Paquete: Se registra el nimero de paquete en la que se

8 | Unidad de conservacion encuentra el documento a separar.

N° de Folios: Se registra el niumero de folios en la que se
encuentran en el expediente o unidad documental origen.

Se debe anotar el lugar donde se encuentra el documento o
expediente a separar debiendo considerar los siguientes sub-

9 | Ubicacion topografica campos. . .

Repositorio: Indicar donde se encuentra ubicado el documento.
Cuerpo: Indicar el niumero del cuerpo del estante
Nivel: Debera registrarse el nimero de la celda del estante.
SECCION Il: DESCRIPCION DEL DOCUMENTO A SEPARAR
A 10 Nombre de la tipologia Registrar nombre de la tipologia documental ejemplo: CD con
4 documental planos de la obra Bienestar Universitario.

11 | Motivo de separacion Registrar el motivo de la separacion.

Numero de folio en el que se Registrar en qué folio se encuentra en el expediente original.
2\ 12 | ubica dentro del expediente o

13

Tipo de soporte

Marcar un tipo de soporte.

SECCION lll. DATOS LLENADOS POR LA UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

14

Soporte

Registrar el tipo de soporte del documento electrénico o
audiovisual.

Unidad de conservacion

Registrar datos de la unidad de conservacion en donde se
almacenara el documento separado.

N° de Caja: Se registra el niumero de caja en donde se ubicara el
documento separado.

N° de Paquete: Se registra el nimero de paquete que contendra
el grupo de documentos separados.

16

Ubicacion topografica

Se debe anotar el lugar donde se ubicarad ellos documento/s
separado/s, debiendo considerar los siguientes sub-campos:
Repositorio: Indicar donde se encuentra ubicado el documento.
Cuerpo: Indicar el nimero del cuerpo del estante

Nivel: Debera registrarse el nimero de la celda del estante.

17

Observaciones

Registrar observaciones.
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Directiva de Transferencia Documental en la

RECTORADO : ; .
Universidad Nacional José Maria Arguedas

Secretaria General
Unidad de Archivo Central

Anexo N°04: Formato "UAC-FO-07" - Referencia Cruzada de Documentos.

%h | UNIVERSIDAD NACIONAL sormslo g::'g" UAC-FO-07
JOSE MARIA ARGUEDAS Referencia Cruzada de Documentos —
Yeenciadaporin Sunedu Version

(1)

N° Correlativo del

formato

I. DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE

Fondo (2)

Unidad Organica / Archivo de Gestién | (3)

Serie documental (4)

Tipo documental (5)

Asunto del documento (6)

Fecha del documento 7

(8) Unidad de conservacion (9) Ubicacion topografica

N° de Caja N° Paguete Ml

Folios Repositorio Cuerpo Nivel

Il. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO A SEPARAR
Nombre de la tipologia documental (10)
Motivo de separacion (11)
Namero de folio en el que se ubica | (12)
dentro del expediente o unidad
documental.

{13) Tipo de soporte
CD DISCO DURO Otro:
lll. DATOS LLENADOS POR LA UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

(16) Ubicacion topografica
Repositorio Cuerpo

{15) Unidad de conservacion
N° de Caja N° Paguete

Nivel

IV. OBSERVACIONES

(17)

{;,g%vfl:;o\l“ J E‘-C\,:;‘Y%\

< 1k AN —
i‘% ) & (;Fi_"; OFICINA QUE TRANSFIERE RECiBI CONFORME
uJ) v fas
e\ /7

\:4 \______._J <) /4
TS
(Firmay Sello) (Firma y Sello)
JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL

UNAJMA.LILA07.03.01.02
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RECTORADO Dire.ctiva_de Trans.ferencia I’)ocur’nental enla
Secretaria General Universidad Nacional José Maria Arguedas
Unidad de Archivo Central

Anexo N°05: Acta de asistencia técnica archivistica.
ACTA N°.............
ACTA DE ASISTENCIA TECNICA ARCHIVISTICA

FECHA [HORA |

UNIDAD ORGANICA
(ARCHIVO DE GESTION)
DIRECCION
REFERENCIA

Se realizd la reunién de asistencia técnica archivistica, con la cual se detalla a
continuacién:

Régimen

N Apellidos y Nombres Laboral

N° Celular Firma

QB W IN| =

é AR uvd = disposiciones normativas vigentes explica y desarrolla las siguientes pautas:
;a SN -

SE
Acciones realizadas en la Asistencia Técnica Archivistica CUMPLIO
SI | NO

1 Se brind6 informacion sobre organizacion y clasificacion de
documentos.

Se brind6 informacion sobre foliacién de documentos.
3 Se brind6 informacion sobre la descripcién y conservacion de
documentos.

4 Se brindé informacién sobre la correcta edicion de las unidades de
archivamiento (rétulos de paquetes y cajas archiveras).

Se entregaron los formatos para la transferencia de documentos.

Se dio atencidn y resolvié todas las consultas de los participantes que
recibieron la capacitacién.

Se finalizé con dar lectura a la presente acta, la que suscriben en sefial de
conformidad.

Unidad de Archivo Central Encargado de Archivo de Gestion

UNAJM'%.(I).‘IIZ.gg;.E?&m-OQ Pagina 23 de 28



Directiva de Transferencia Documental en la

RECTORADO . ;
Universidad Nacional José Maria Arguedas

Secretaria General
Unidad de Archivo Central

Anexo N°06: Acta de verificacion de transferencia.
ACTA N°..cecvvnrenes
ACTA DE VERIFICACION DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

ARCHIVO DE GESTION

DIRECCION
REFERENCIA

1. Sobre la documentacién

CANTIDAD DE UNIDADES DE CONSERVACION
CAJA ARCHIVERA PAQUETE

FECHAS EXTREMAS
SERIES DOCUMENTALES

2. Cumplimiento de requisitos

Requisitos de los documentos archivisticos a transferir: PARCIAL

a. La documentacién esta correctamente clasificada y ordenada.

Comentarios:
b.La documentacion esta correctamente foliada.

Comentarios:
c. La documentacion esté en su respectiva unidad de conservacion.

Comentarios:
d. La documentacion esta correctamente rotulada.

5/ Comentarios:

e. El Inventario de Transferencia de Documentos, Inventario Registro de
Documentos e Inventario Analitico de Documentos se encuentra
correctamente descrito, segun las pautas brindadas en la Asistencia
Técnica Archivistica brindada por el personal de la UAC.

Comentarios:

3. Opinién Aprobatoria

5 ‘\,uoswq Cumple con los requisitos para realizar la transferencia SI() NO ()
VS \J\“R/
X

%ﬂ*

caso de no cumplir con el total de los requisitos sefialados en la presente Acta, la Dependencia
é’pera subsanar Ias observacwnes con la flnalldad de contlnuar con el proceso de Transferenma

Unidad de Archivo Central Responsable de Archivo de Gestion

UNAJMA.LILA07.03.01.02 o
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Directiva de Transferencia Documental en la

RECTORADO : . .
Universidad Nacional José Maria Arguedas

Secretaria General
Unidad de Archivo Central

Anexo N°07: Orden de la foliaciéon de documentos archivisticos.

El registro del folio se realizara en el mismo sentido en que han sido acumulados
los documentos, respetando el orden cronolégico como se muestra en la figura.
Ejemplo:

o

10-09-201
2

15-09-2024
3

28-09-2024
4

24-10-2024

UNAJMA LILAD7.03.01.02
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Directiva de Transferencia Documental en la

RECTORADO . . ] i .
Universidad Nacional José Maria Arguedas

Secretaria General
Unidad de Archivo Central

Anexo N°08: Rétulo de caja archivera.

- UNIVERSIDAD
475 | UNIVERSIDAD NACIONAL ' ‘
[ 5] IIOSE MARIA ARGUEDAS NACIONAL JOSE MARIA
- Tficenciada poria Sunedu
i ARGUEDAS
N° TRANSFERENCIA
UNIDAD ORGANICA (ARCHIVO DE
GESTION)
SERIE/S DOCUMENTAL/ES
DEL AL
N° DE PAQUETES
DE HASTA
FECHAS EXTREMAS
CODIGO QR INVENTARIO o CODIGO QR INVENTARIO
REGISTRO N° DE CAJA ANALITICO
UNAJMA LI.LA07.03.01.02 Pagina 26 de 28
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Directiva de Transferencia Documental en la

RECTORADO ) ]
Universidad Nacional José Maria Arguedas

Secretaria General
Unidad de Archivo Central

Anexo N°09: Rétulo de paquete.

% 2P | UNIVERSIDAD NACIONA UNIVERSIDAD
(e gl IDAD IONAL £
{L51) | JOSE MARIA ARGUEDAS NACIONAL JOSE
s Ticenciadaporln Sunedi T
X MARIA ARGUEDAS
N° DE TRANSFERENCIA
UNIDAD ORGANICA (ARCHIVO DE
GESTION)
SERIE DOCUMENTAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL
TIPO DOCUMENTAL
DEL AL
CORRELATIVO DE DOCUMENTOS
DE HASTA
| FECHAS EXTREMAS
N° FOLIOS
NG - .
s N° PAQUETE N° CAJA
UNAJMA.LI.AD7.03.01.02 Pagina 27 de 28
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