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UNIVERSIDAD NACIONAL DE S_AN”[:IIISTI'IBM DE HUAMANGA
RESOLUCION RECTORAL

N° 324 -2021-UNSCH-R

Ayacucho, 2 7 AGD 2021
VISTOS:

El Proveido N° 1278-2021-R del Rectorado, la Opinién Legal N° 165-2021-
OGAJ-UNSCH de la Oficina General de Asesoria Juridica, ¢ Memorando N° 296-
2021-UNSCH-SG de la Secretaria General y e Memorando N° 055-2021-UNSCH-
OADAC de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central sobre aprobacion
de la Directiva N° 001-2021-OADAC-SG-UNSCH “Directiva para la Administracion,
Custodia y Control del Acervo Documentario en la Universidad Nacional de San
Cristobal de Huamanga®; y

CONSIDERANDO:

Que. el articulo 18° de la Constitucién Politica del Perd establece que cada
universidad es autéonoma en su régimen normativo, de goblerno, académico,
administrativo y econémico. Las universidades se figen pof sus propios estatutos en
el marco de la Constitucion y de las leyes;

Que, a través de la Ley N° 25323 se crea € Sistema Nacional de Archivos,

n:.z -tOn la finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de

las entidades publicas existentes en € ambito nacional, mediante la aplicacién de

= Pprincipios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa,

conservacion, organizacion y servicio del Patrimonio Documental de la Nacién:

Que, con Memorando N° 055-2021-UNSCH-OADAC, de fecha 25 de junio de
2021, l|a Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central de la Secretaria
General ha remitido la Directiva N° 001-2021-OADAC-SG-UNSCH "Directiva para la
Administracion. Custodia y Control del Acervo Documentaric en la Universidad
Nacional de San Cristébal de Huamanga*;

Que. resulta necesario aprobar la Directiva N° 001-2021-0ADAC-SG-UNSCH
“DireCtiva para la Administracién, Custodia y Control del Acervo Documentario en la
Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga®, en el marco de las
disposiciones legales vigentes;

Estando a la Opinidn Legal N° 165-2021-OGAJ-UNSCH de la Oficina General
de AsesOria JuridiCa; de conformidad con lo dispuesto por € articulo 62°, numeral
62.2 de la Ley Universitaria N° 30220 y ¢ articulo 273°, numeral 3 del Estatuto de la
Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga;

El Rector, en uso de las facultades que le confiere la ley;
RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 001-2021-OADAC-SG-UNSCH
‘Directiva para la Administracion, Custodia y Control del Acervo Documentario en la
Universidad Nacional de San Cristébal de Huamanga®, la misma que forma parte
integrante de la presente resolucién.
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Articulo 2°- DISPONER la publicacién de la presente resolucion en el
Portal Institucional de la Universidad Nacional de San Cristdbal de Huamanga.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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Distribucién;

Rectorado

Vicerrectorados (02)

Facultades (09)

Organo de Control Institucional

Oficina General de Administracién

Oficina General de Planificacién y Presupuesto
Oficina General de Asesoria Juridica

Oficina General de Gestién Académica

Oficina General de inversiones y Servicios Generales
Oficina General de Informética y Sistemas (Portal da Transparencia)
Oficina de Presupuesto

Oficina de Tesoreria

Oficina de Abastecimiento

Oficina de Administracién de Personal

Oficina de Tramite Documentarlo y Archivo Central
Archivo
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GFICINA DT ADMINIITRACION DOCUMEMTARIA

UHSC|-| JECRETARIA GENERAL ARGk AL

DIRE A N° 001-2021-0ADAC-5G-UNSCH

DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION, CUSTODIA Y CONTROL DEL ACERVO
DOCUMENTARIO EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL DE HUAMANGA

1.

OBJETIVO

Orientar el trabajo técnico archivistico en la administracion y organizacion de archivos
de manera integral y organica, garantizando |3 integridad y conservacion del patrimenic
documental de |2 Universidad Nacional de San Cristobal de Huamanga, en cumplimiento
a las directivas emitidas por el Archive General de la Macidn.

FINALIDALD

Establecer medidas de control, asignar responsa bilidad y racionalidad para asegurar
el uso correcto, conservacien, custodia del patrimonio docurnental de [a UMACH.
Establecer criterios uniformes para la organizacion de los documentos en los
archivos de la Unlversidad,

Cautelar |a conservacion de los documentos de valor permanente.

Facilitar la localizacién de los documentos para la ghtencidn inmediata ¥ oportuna
de la infermacion.

Establecer los mecanismos de contingencia ante casos de siniestros a fin de
salvaguardar los archives considerados valiosos,

BASE LEGAL

Decreto Ley N* 19414, Ley de Defensa, Conse rvackdn e Incremento del Patrimanio
Documental de |2 Nacidn y su reglamento el Decreto Suprema 022-75-ED.

Ley N° 25323, Ley que crea ¢l Sistema Maclonal de Archivos v su reglamento el
Decreta Supremao M° 008-92-1U5.

Ley N* 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Publica.

Decreto Legislativo N9 1412, que aprueba la Ley del Gobierno Digital,

MNormas Generales del Sistema Nacional de Archivos para gl Sector Publico Nacional:
5 Resolucién Jefatural N2 179-2019-AGN/J, que aprueba |a Directiva Me 009-

2019- AGN/DDPA “Morma para la Administracién de Archivas en |a Entidad
Pdblica”,

‘.’

Resolucion Jefatural N2 180-2019-AGN/ 1, que aprueha la Directiva N? 10-
2019- AGMN/DDPA “Norma para |a Organizacion de Documentos
Archivisticos en la Entidad Publica”,

tr

Resolucidn Jefatural N2 213-201%-AGN/ J, que aprueba la Directiva N2 11-
2019- AGN/DDPA “Norma para la Descripcidn Archivistica en la Entidad
Pilblica”.



.

= Resolucion Jefatural N2 214-2019-AGN/ 1, que aprueba |a Directiva N2 12-
2019- AGN/DDPA “Morma para la Valoracion Documental en la Entidad
Pablica”.

#  Resclucian Jefatural N2 304-2019-AGN/ J, que aprueba la Directiva N2 01-
2019- AGN/DC "Norma para la Conservacién de documentos archivisticos
en la Entidad Pablica®.

¥ Resolucicn Jefatural NE 10-2020-AGN/ 1, gue aprueba la Directiva N2 O1-
2020- AGN/DDPA “Morma para Servicios Archivisticos en la Entidad
Foblica™.

6. Resolucidn Jefatural M° 024-2019-AGN/), gue aprueba la Directiva N° 004-2013
AGN/DDPA “Guia Técnica Archivistica para la Universidad Piblica™

7. Resolucidn Jefatural N° 022-2019-AGN/l, que aprueba la Directiva N° 002-2013
AGN/DDPA, "Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos de las
entidades publicas™.

B, Resolucidn Jefatural N* 242-2018-AGNS), que aprueba la Directiva N* 001-2018
AGN/DAI, “Mormas para la Eliminacidén de Documentos de Archivo del Sector
Publica”,

9, Resolucian Jefatural N° 026-2010-AGN/), que aprueba la Directiva N* D06&-2019
AGN/DDPA, "Lineamientos para la foliacién de documentos archivisticos de las
entidades pablicas”,

10, Besolucicn Jefatural N® 021-2019-AGHN/), que aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA "Normas para la elaboracian del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Piblicas”.

11. Resolucian Jefatural N° 292-2008-AGM/), que aprueba la Directiva N° D02-2008
AGMN/DMAH-DC, "Prevencidn de siniestros por incendio en archivos™.

12 .Estatuto v Reglamentos de la UNSCH,

ALCANCE

La presente Directive es de cumplimiento cbligatorio en todos los archivos de las
dependencias de la UNSCH, bajo responsabilidad de los servidores publicos, jefes o
encargados del archivo de su oficing, cualquiera sea su nivel jerdrquico o condicion
laboral.

RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento de la presente directiva las Autoridades
Universitarias, Decanos, Directores, Funcionarios, Personal Docente y Personal
Administrativo de la Universidad Nacional de San Cristabal de Huamanga.



Vi,

Vil.

La Secretaria General y la Oficina de Administracion Documentania y Archivo Central son
responsables de la conduccion y aplicacion de la presente directiva a traves del Area de
Archivo Central,

VIGENCIA

La presente directiva entra en vigencia al dia sigulente de su aprobacidn mediante acto
resalutivo de la Alta Direccion y su difusién en el portal Institucional.

DISPOSICIONES GENERALES:

Las Unidades de Organizacian {Grgana, Unidad Organica, Area o Dependencia) llamados
Archivos de Gestion, tienen la obligacidn de organizar sus documentos, especiaimente
los de cardcter permanente tanto en fisico comao en digital, luego transferir a Archivo
Central debidamente ardenado v foliado con el formato de transferencia; puesto que,
|la infarmacidan gue se custodia s la memoria de a institucién,

7.1. DEFINICION DE TERMINOS

% Documento: es gl testimonio de la actividad del hombre fijado en un soporte
perdurable gque contiene informacion. Los elementos que {o caracterizan son el
soporte (pledra, pergaming, papel, cinta, discol, el registro o medio (escritura o
pintura) fija la informacion (contenido, la naoticia).

¥ Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos [emitidos y recibidos)
por una entidad en el ejercicio de sus funciones y que estan destinados al servicio.

% Documento Archivistico: Es aquel que contiene una informacidn de cuaiguier
fecha, forma y soporte, producido (emitido o recibido} por personma natural
{civdadanas) o juridica (plblica o privada)

¥ Documento no archivistico: son documentos de apoyo informativo para la gestion,
pueden ser folletos, boletines, revistas, resoluciones recibidas.

¥ Documento electronico o digital: Es un documento u objeto digital, que puede
tomar la forma de una imagen, texto, mensaje de dato uw otro; Cuyo soporte
material es un dispositivo electranico o magnético.

¥ Digitalizacién: Proceso tecnolgico que mediante la aplicacion de técnicas
fotoeléctricas o escaner, permite convertlr la imagen de un documento de papel en
una imagen digital,

¥ Comité Evaluador de Documentos (CED): Es designado por la mas alta autoridad
institucional v s el encargado de conducir el process de elaboracidn del Programa
de Control de Documentos Archivisticos, de Eliminacién de documentos y
transferencia documental.

¥ Archivo Central: Es el responsable de planificar, organizar, dirlgir, normar,
coordinar, efecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional, asi
como de la conservacion v uso de los documentos provenientes de los archivos de
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gestion e intervenir en la transferencia eliminacion de documentos eh
coordinacidn con el Archivo Regional de Ayacucho.

% Archivo de Gestidn (Oficinas): Es el responsable de La arganizacion, conservacion
y uso del documento archivistico y de transferir la fraccion de serie al Archivo
Central,

% Unidades de Organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel
organizacional al interior de una entidad: Organe, unidad organica, area o
dependencia.

® Agrupacion Documental:

s Fondo documental: Constituye la totalidad de documentos producides por
la Universidad Macional de San Cristobal de Huamanga

«  Seccin documental: Conjunto de documentos producidos por las Unidades
de Organizacidn de la UNSCH, el nombre de la seceldn deriva del nombre de
la Unidad de Organizacion,

s Serie documental: Conjuntc de documentos que poseen caracteristicas
comunes. Es el producto de una funcidn. En el ROF se encuentra las funciones
de cada unidad de organizacidn, que a partir de ella se puede identificar las
series documentales.

3 Clasificacion Documental: Consiste en separar |as series documentales,

El sisterna de clasificacion es organico, funcional {mixto} o por procesos, el
cual se esguematiza en el Cuadre de Clasificacion de Documentos
Archivisticos (CCDA) de |a universidad {anexo (1)

Clasificacitn orgdnica: Las serles se clasifican por oficinas

Clasificacion funcional: Las agrupaciones documentales responden a las
funciones de Ja entidad.

Clasificacion por procesos: Se conforman las series documentales en atencian
a cada proceso de gestidn,

% Ordenamiento Documental: Es unir y relacionar los elementos de cada grupo
mediante el sistema mas conveniente: Cronaldgico, Mumérico, Alfabetico.

¥ Signatura: Es un CODIGO establecido por la entidad, es |a forma de abreviar a la
unidad orgénica y a las series documentales en cada unidad de conservacion ifiles,
de manila, archivader de palanca, cajas, paguetes, etc.)

% Rotulado: Accion de colocar una cardtula que incluya una signatura gue sistematice
la informacion de la agrupacidn documental {fondo, seccidn, serie), ublcacion y
numero de la unidad de conservacidn (caja, paguete, legajol, fechas extremas y
codiga.

%  Ciclo Vital del Documento Archivistico: La gestidn del documento archivistico inicia
can la elaboracién del mismo hasta su disposician final (transferencia, conservacion
o eliminacion].
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Periodo de retencion: es ¢l plazo en gue lps documentos se conservan en los
archivos (gestién y central) y se expresa en afios.

En el Archivo de Gestién: minima 2 afios, luepo se transfiere a Archivo Central para
su conservacion o eliminacion,

En &l Archivo Central; e custodia minimo 3 afos y maximo 28 afos depende 5 es
documento temporal o permanente y cumplidos los 30 afios ya se convierte en
Patrimonio Docurmental de nuestra institucion y se puede transferir a Archivo
Regional de Avacucho,

Unidad documental

Unidad simple: oficio, memarando, recibe, informe, certificado de estudios, etc.
Unidad compuesta: expedientes administrativas, historias clinicas, legajo persanal,
expedientes de grados de bachiller, titulos, expedientes de admision, etc.

Transferencia de documentos archivisticos: Procedimiento archivistico gque
consiste en el traspaso de |a fraccion de serle documental remitida desde el Archivo
de Gestidn al Archivo Central para su custodia, al vencimiento de su periodo de
FEtEnCitn.

Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA): Es un documento de
gestion archivistica que determina las agrupaciones documentales {fonda, seccion
y serie) v establece jos valores y periodos de retencidn de cada una de las series
documentales de una entidad del sector publico. Esta conformade per la Flicha
Técnica de Serles Documentales (FTS0), Tabla de Retencion de Documentos
Archivisticos (TRDA).

Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD): Es ol formato utilizado para describir
las series documentales que conserva en una unidad de organizacion se registra sus
valores y periodos de retencion,

Tabla de retencion: Instrumenta utilizado para registrar las denominaciones de las
series documentales, sus secciones, valores v periodos de retencién.

Acervo Documental: Estd integrado por el conjunte de documentos sean de
cualguier tipo y clase documental gue se encuentran custodiados en los diferentes
archivos del sistema.

Conservaclén de Documentos: Proceso archivistico gue consiste en mantener la
integridad fisica del soporte v del texto de los documentos de cada entidad, a traves
de la implementacion de medidas de preservacion y restauracion.

Digitalizacidn de Documentos: Técnica que permite la produccién de informacion
que se encuentra guardada de manera analéglca {soportes: videos, casetes, ¢inta,
pelicula, microfilm v atros) que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Documento de Conservacion Permanente: Aguel cuyo valor histarico lo convierte
en Patrimonio de la Machon,

Gestién Documental: Conjunta de principios, métodas y procedimientos orientadaos
a lograr una eficiente organizacidn y funcienamiento de los archivos.
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¥ Inventario: Instrumento de consulta gque relaciona y puede describir todos y cada
una de los elementos-expedientes, legajos, libras, gue forman un fondo o coleccion,
y refleja la sistematizacion y localizackin de los mismos. Puede ser somero o
analitico.

% Valoracién de Documentos: Estudio de los documentos para determinar su
conservacion permanente o temporal o su depuracion sobre la base de principios
cientificamente argumentados.

¥ Correspondencia: son series documentales de cardcter informativo. oficios, cartas,
memaorandos, solicitudes informes, proveidos a excepcidn de informes tecnicos y
especializados legales,

Vill.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1. DE LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS EN LA UNSCH

Es una actividad archivistica que consiste en un conjunto de principios, métodos y
procedimientos orientadas a legrar una eficiente organizacidn y funcionamiento de
los archivos de la universidad, con el fin de brindar servicios de informacion
oportuna a la comunidad unlversitaria, a la cudadania en general y a la
investigacian,

8.1.1. Niveles de Archivo: La Oficina de Administracién Documentaria y
Archivo Central de la UNSCH, 3 través del Area de Archivo Central tiene las
funciones de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y
controlar los procesos, procedimientos y las actividades archivisticas a nivel
institucional.

# Archive Central
» Archivo de Gestidn (oficinas) | Archivos de la UNSCH

8.1.2. Archiva Central:

s Se encuentra a cargo del area de Archivo Central dependiente de la
Oficina de Administracidn Documentaria de la UNSCH.

* Es5 el encargado de la custodia de documentos de archivo, cuya
vigencia administrativa o trdmite haya concluido.

£.1.3. Archivo de Gestion o secretarial:

= Es el archivo de oficina, que se forma con los documentos producidos
(emitidos y recibides) en cada unidad de organizacidn {Grgano, unidad
orgdnica, Sub unidad organica, drea o dependencia),

= Esel encargado de la custodia de documentos de archive durante su gestion
o tramite administrativo, y finalizada el periodo de tramite, por precaucian
se custodia dos afios mds, luego se transfiere a Archivo central,
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= En ecte nivel las secretarias o personal a carge de las oficinas seran
responsables de la organizacién, uso y o transferencia de la documentacion
al Archivo Central.

£.1.4. Sobre el Comité Evaluador de Documentos:

Es el encargado de conducir el proceso de elaboracian del Programa
de Contral de Documentos Archivisticos (PCDA), el proceso de
aliminacién de documentas y la transferencia documental desde los
Archivos de Gestion al Archivo Central y a Archive Regional de
Avacucho,

El CED estd integrado por los titulares o representantes de:

a) La maxima autoridad quien asumira la presidencia.

b) La Oficina de Asesoria Juridica o la que haga sus veces.

¢} La Unidad de Organizacion, responsable de documentos a evaluar.

d) El Archivo Central, o el que haga sus veces, quien asume ia
Secretaria Tecnica.

IX. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS:

Es una actividad archivistica, que consiste en identificar, clasificar, ordenar
y signar los documentos producidos (emitides o recibidos) por cada unidad
de organizacion de la UNSCH, con el fin de establecer criterios uniformes
parala organizacién de los documentos en los archivos de Gestian y facilitar
Ia localizacién de los documentos para |a recuperacion Inmediata de la
infarmacian.

9.1. PROCEDIMIENTO:
Archivos de Gestidn:

e Rotular la unidad de archivamiento (Cajas archiveras, archivador de
palanca, carpetas, sacos, pagquetes, empastes, anillados, otros)

s Mantener el arden fisico de los documentos en forma homogénea,
separando los originales de las copias.

« Depurar el material de apoyo informativo, o material no
archivistico (Folletos, boletines, revistas, resoluciones recibidas,

etc.)

+ En cada unidad organizacional se mantiene la integridad fisica y la
foliacidn del decumento archivistico.
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Las unidades de archivamiento {Cajas archiveras, archivador de
palanca, carpetas, sacos, pagquetes, anillados, empastes y otros),
siguen el mismo orden fisico o secuencia de acuerdo al cuadro de
clasificacion o tabla de retencién de documentos que corresponde
a cada unidad de organizacién,

Los archivadores de palanca, files o sobres deben disponer de
espacio suficiente para su custodia temporal en el Archivo de
Gestign.

\dentificar y establecer las series documentales que produce, &n
coordinacidon con Archivo Central.

Precisar el numero de afios gque deben conservarse los
documentos en su archivo, en funcion de las necesidades de uso
inmediato y potencial, en coordinacidn con Archivo Central y otros
Archivos de Gestion,

Determinar los valores temporal y permanente de cada una de las
series documentales, en coordinacién con el Archivo Central.

Elabarar el inventario de las series documentales, en coordinacion
con el Archiva Central.

DESCRIPCION DOCUMENTAL:

Es un proceso archivistico en el que se representa en forma objetiva y
estructurada toda informacidn contenida en cada agrupacion documental
{fondo, seccion, serie y pieza documental) para su localizacidn, acceso,
recuperacion y control, a través de instrumentos descriptivos (gufas,
inventarios, catalogos).

A cada nivel de descripcion le corresponde un instrumento de descripcian:

|2 Seccidn Inventario
3 Serie Inventario J
4 Pieza Documental Catalogo
10.1. PROCEDIMIENTO:

El Archivo Central elaborard y actualizard los diversos ausiliares o
instrumentos descriptivos teniendo en cuenta las caracteristicas de los
documentos y los requerimientos de los servicios de informacion de cada

entidad.

Las auxiliares o instrumentos descriptivos basicos son el Inventario de
Transferencia de Documentos, Inventario de Eliminacion de Documentos.
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10.1.1 Inventario de Series Documentales
Por su naturaleza existen dos tipos de inventario:
a) Inventario de Transferencia

Corresponde al documento descriptivo para conocer el
contenido o informacién sobre los documentos gue se
transfieren desde el Archivo de Gestién al Archivo Central,
o del Archivo Central de la Universidad al Archivo Reglenal
de Ayacuche. De acuerdo a cada actividad archivistica se
detalla su composicién.

El inventario de transferencia refleja la existencia de series
en el repositorio de cada archivo. {Anexo 01)

b) Inventario de Eliminacion de Documentos

Corresponde al documento descriptivo para conocer el
contenido o informacidn sobre los documentos que se
proponen a eliminar desde el Archivo Central de la
universidad. (Anexo 02)

VALORACION DE DOCUMENTOS:

Es un procedimiento archivistico gue consiste en identificar y establecer el valor
(temporal permanente) y e periodo de retencién de toda serie documental para
elaborar el Programa de Control de Documentas Archivisticos (PCDA),
analizando las caracteristicas administrativas, juridicas, fiscales, informativas e
histéricas de los documentos.

11.1. PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS (PCDA]

Es un documento de gestion archivistica que es producto de la
valoracién de documentos, determina las  agrupaciones
documentales (fondo, seccion y serie). Establece los valores
{permanentes y temporales) y periodos de retencion de cada una de
las series documentales de las unidades de organizacion de la UNSCH
para la transferencia o eliminacian, Su elaboracién demanda tiempo
y personal,

11.1.1 {Qué conforma el PCDA?

a) Ficha Técnica de Series Documentales (FT50)
b) Tabla de Retencidn Documental (TRD)
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11.1.2 Pasos para la elaboracion del PCDA

La Unidad de Organizacién, es la encargada de identificar las
series documentales que produce y propone sus valores y
periodos de retencién en la Ficha Técnica de Series
Documentales (FTSD) (Anexo 04) bajo el asesoramiento de
Archivo Central. Debe describirse cada serie documental en
hajas diferentes, a fin de facilitar su actualizacian.

El Archiva Central recibe y analiza la FTSD con la informacion
brindada por las unidades de organizacidn, En caso de existir
observaciones se comunica con la Unidad de Organizacion
para su correccion. Luego convoca al CED para el analisis,
evaluacion y aprobacion de la FT5D.

El Comité Evaluador de Documentos revisar, analiza y
suscribe la informacion contenida en la FTSD para que el
Archive Central elabore |z Tabla de Retencion de
Documentos Archivisticos. Luego aprueba el PCDA en una
sesian y salicita a la Alta Direccidn su aprobacion mediante
resolucion.

El AGN o Archivo Regional de Ayacucho brinda orientacion y
absuelve consultas en la formulacion y previo a la aprobacion
del PCDA a cargo de la Universidad.

La Universidad oficia al Archivo General de la Nacion y
Archive Regional de Ayacucho la aprobacion adjuntando |3
copia de la resolucion y el PCOA, luego publica en el portal
institucional.

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS:

Es una actividad que consiste en el traspaso de la fraccion de serie
documental remitida desde el Archive de Gestion al Archive Central
para su custodia o eliminacién, al vencimiento de su periodo de
retencion de acuerdo al cronograma de transferencla de
documentos aprobado en el Plan Anual de Trabajo, con |a finalidad
de evitar la aglomeracion del acervo documental en el Archivo de
Gestién y Archivo Central de la Universidad.

11.2.1. Requisitos para la transferencia de documentos:

- % transfiere documentos archivisticos que deben estar

correctamente  organizados  [(identificado, clasificade,
ordenade, signado), foliade, integro, con la limpleza y estado
de conservacion adecuado.
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11.2.2.

b)

No se envian documentos no archivisticos {boletines,
documentos de apoye Iinformativo, normas legales,
fotocopias de documentos originales, periodices, revistas ni
formatos o formularios en blanco),

Disponer del espacio suficiente y estanterias en Archivo
Central,

Disponer del Programa de Control de Documentos
Archivisticos-PCDA,

De no contar con un PCDA debidamente aprobado, se podra
recibir aquelles documentos cuya vigencia administrativa
inmediata haya concluido.

Etapas
Elaboracién de Cronograma de Transferencia:

El Archivo Central con apoyc del Comitg Evaluador de
Documentos elabora el cronograma anual de transferencia
de documentos de archivo, de acuerdo a la importancia,
volumen, jerarquia, accesibilidad y flujo de consultas de los
documentas a transferir y se considera en el Plan Anual de
Trabajo Archivistico.

Preparacion de documentos a transferir:

Cumplide su periodo de retencidn, el Archivo de Gestion
separa los documentaos ublcados en archivadores de palanca
conformando paguetes con pabilo.

Se separan grapas, micas de plastico, sobre manila insertos
en archivadores de palanca, con sujetadores de plastico o
anillados de coplas de documentos, boletines, folletos,
afiches, etc.

Para cada caja se recomienda sea de cartén prensado o
corrugado pero gue no exceda los 35 cm de altura.

Cada archlvo de gestion es responsable del ordenamiento
correlativo de cada unidad de archivamiento.

Las unidades a transferir deben considerar el maximo de
folios permitidos, recomendandose que los mismos no
excedan los 20 cm por unidad y 200 folios maximos por
archivador de palanca.

Cada unidad de instalacidn (caja o paquete) debe tener un
rotule o cardtula que detalla su contenido. Los datos a
eonsignar en la misma son:
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d)

Logo de la entidad

Unidad Organizacional o Seccion Docu mental

serie Documental y su codigo

Fraccion de la serie contenida en la unidad de instalacion.
Fechas extremas

Nimero de unidad de instalacion

Afo de transferencia

a & = & = #» ®

Verificacion de entrega y recepcion

Los servidores a cargo de los documentos en el archivo de
gestion y el Archivo Central son responsables de delegar la
responsabilidad de werificar el acervo documentario a
transferir en la dependencia remitente.

Al concluir el procedimienta suscriben el inventario de
transferencia (entrega y recepcion conforme) de los
documentos transferidos.

Registro de Transferencias

La universidad dispone de un registro anual de transferencias
efectuadas.

11.3. ELIMINACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS:

E¢ una actividad que consiste en la destruccion fisica de las
fracciones de serie documental al cumplimiento de su periodo de
retencidn establecido en el programa de control de documentos
archivisticos o de acuerdo al cronograma de eliminacion de
documentos aprobado en el Plan Anual de Trabajo Archivistico.

Esta prohibido votar, quemar, eliminar las documentos archivisticos
sin autorizacion de Archive Central. Sdla Archivo Ce ntral se encarga
del proceso de eliminacion.

11.3.1. Finalidad:

Garantizar la eliminacién de los documentos innecesarios
gue custodia el Archivo Central de la Universidad.
Descongestionar periddicamente los archivos,

11.3.2. Requisito principal:

a)
b)
c)
d}
e

Documentacidn seleccionada e inventariada para su eliminacién.

Conformacion del Comité Evaluador de Documentos,
Programa de Control de Documentos archivisticos PCDA
Acta de Comité Evaluador de Documentos

Inventario y muestras de documentos



11.3.3. Requisitos para la Eliminacion de documentos con Programa de
Control de Documentos Archivisticos (PCDA)

El expediente de eliminacidn debe contener los documentos
que se sefialan en el siguiente orden:

- Oficio o Carta de la entidad dirigida al Archivo Regional de
Ayacucho, solicitando la autorizacién de eliminacion de
documentos.

- Un Inventario de eliminacidn,

- Una Copla autenticada de la resclucion que aprueba el
Programa de Control de Documentos Archivisticos.

- Una copia autenticada de cada serie documental
propuesta a eliminar, extraida del Inventario de Series
Documentales del PCOA.

- Una muestra representativa de cada serie documental,
rotulada y digitalizada en formato PDF, grabado en DVD o
CD no regrabable. Las muestras documentales en soporte
fisico no son consideradas necesarias para la autorizacion
correspondiente.

11.3.4. Requisitos para la Eliminacién de documentos sin Programa de
Control de Documentos Archivisticos {(PCDA)

Es un requisitc previo para solicitar la autorizacion de
eliminacién, que el Archivo Central de la universidad
presente el cronograma anual de eliminacién de
documentos, el cual se incluye en el Plan Anual de Trabajo.

El expediente de eliminacion debe contener los documentos
que se sefialan en el siguiente orden:

- Oficio o Carta de la entidad dirigida al Archivo Regional de
Ayacucho, solicitando |a autorizacién de eliminacion de
documentos.

- Una copia autenticada del Acta de Sesion del Comité
Evaluador de Documentos.

- Una muestra representativa de cada serie documental,
ratulada y digitalizada en formato PDF, grabado en DVD o
CD no regrabable. Las muestras documentales en soporte
fisico no son consideradas necesarias para 1a autorizacion
correspondiente.

X, CONSERVACION DE DOCUMENTOS:

Es la actividad archivistica que busca mantener la integridad fisica del
soporte y del texto del documento de archivo desde su emisidn hasta su



archiva definitivo. a través de la implementacidn de medidas. de
preservacion y restauracidn.
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12.2

12.3

ACCIONES A DESARROLLAR:

El responsable de Archivo Central de la Universidad desempefa las
siguientes acciones:

solicita la disposicion de ambientes, sistemas de proteccion, equipas ¥
materiales de archivos de conformidad con las directivas emitidas por
el Archivo General de la Nacion,

Promueve que €| Archivo Central posea local apropiade
(construcciones de material noble, ubicados en primer piso) equipos,
maobiliarios y materiales requeridos para la proteccion y COMSBrvacion
de los documentos.

Cuida que el personal archivero use, mandiles, mascarillas, guantes,
gorros, etc. adecuados para realizar su trabajo y protager su salud.

CONDICIONES DE LOCAL DE ARCHIVOS:

El Archive Central de la universidad debe disponer de un local, de
preferencia propio, con espacio suficiente para la recepcion de series
documentales transferidas desde las Archives de Gestian.

No es posible realizar transferencias de documentos sl el Archivo
Central no cuenta con espacio suficlente para receptar los
documentos.

El local de archivo debe estar ubicado en lugares seguros, con resgo
minime de pérdida de informacion o dafio del soporte. Se debe evaluar
el grado de humedad, temperatura, luminosidad.

CONDICIONES DE LOS DOCUMENTOS:

Para el documento archivistico se recomienda:

Mantener su integridad fisica desde el tramite que le da origen.
Efectuar |a Limpieza, de esa forma sin polvo o agentes xildfagos que
destruyan su soparte.

Mo tener excesivas grapas y sujetadores metdlicos que deterioren su
soporte,

No ubicarlos dentro de micas o sobres de plastico.

Na humedecer los dedos o usar tampones con 2gua comao elemento
de ayuda para pasar las hojas.

Mo rezlizar restauracién empirica, colocando cintas adhesivas,
pegamentos comunes.

No apoyar los documentos en los bordes de la mesa ni escribir sobre
ellos.
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» Para las anotaciones, de preferencia emplear lapiz N° 2B.
= No se permite calear sobre el documento archivistico.

12.4 CONDICIONES DE LOS CONTENEDORES DE DOCUMENTOS

12.6

e Parala ublcacién fisica de los documentos se emplean cajas archiveras,
¢ Los documentos audiovisuales pueden separarse de los documentos
en soporte papel y se cologuen en contenedores (cajas) especiales.

12.5 EQUIPOS E INFRAESTRUCTURA

la ubicacion fisica de los documentos se realiza en unidades de
conservacién (archivadores de palanca, carpetas o sobres), estos a su vez
an estantes o armarios desde su recepcidn hasta su transferencia
definitiva al Archivo Central de la Universidad.

Para la conservacion adecuada del documento de archiva se recomienda:

s Mo ubicar los documentos en el piso o en zanas de transito fuera de la
oficing.

s Mo ubicar los documentos apilados por su volumen y peso en tanto
detericre la informacidn contenida en estos.

s No ubicar los documentos en paguetes sin rotulos, indicadores de
contenido,

MEDIDAS PARA LA PREVENCION DE SINIESTRO EN ARCHIVOS DE
LA UNSCH

Archivo Central deberd contar ¢con un extintor de pelvo guimice seco tipo
PQS de 12 kg., para cada ambiente, cuya fecha de vencimiento serd
controlada por el Jefe v por el personal designado.

12.6.1 Medidas Preventivas:

a)

b)

c)

d)

Revision de los riesgos intermos y externos del local como:
ubicacidn geografica, muros de contencién, paredes, techos,
ventanas, etc.

Tener conocimiento de la ubicacion del tablero de control de
energia eléctrica que abastece a las areas y de la llave general de
suministro de agua.

Revisar peridgdicamente en coordinacion con Mantenimiento y
Servicios, los sistemas de electricidad y agua, asi como el de
Infraestructura.

Evitar colocar obstidculos en pasadizos y puertas de oficinas.
Capacitar a los responsables de los archivos en los precedimientos
gque deben seguir, para rescatar los documentos en caso de
incendio o inundaciones.
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12.7

fi Realizar entrenamiento en el manejo de los equipos contra
incendio, proponer la realizacion de simulacros para todo el
personal.

MEDIDAS DURANTE UN SINIESTRO:

Ante un eventual siniestro coma un Incendio, inundacion o terremote, es
prioridad fundamental la integridad fisica de las personas; solo si la
emergencla estd bajo control y no existe ningln riesgo para las personas
en el recinto, se debe optar por salvaguardar el acervo documental v los
bienes patrimoniales existentes.

a)

b)

En caso de incendios

Cortar activamente el fluido electrico

Activar los extintores en el foco de inicio de propagacién del fuego.
En caso de ser necesario llamar a los contactos de emergencia,

En caso de inundaciones

Carte Inmediato de la llave general del agua, cubrir los documentos
con plasticos.

Evacuar la dacumentacion afectada priorizanda la mas valiosa.
Expulsar el agua empozada, mediante espanjas, baldes, recogedores,
etc.

DESPUES DEL SINIESTRO

Una vez apagade el fuego y la brasa, ventilar la zona afectada.

Alslar los documenteos afectados utilizando para ello: cajas o cubetas
pldsticas, priorizando los documentos mas valiosos.

Dejar al final los materiales ilesos y protegidos, si no fuera posible su
desplazamiento.

La documentacion himeda debera secarse por ventilacién, colocando
papeles absorbentes entre las hojas para evitar que se pegue entre =i,
Los documentos seran extendidos sobre mesas o anagueles para su
secado por ventilacidn natural o artificial. Nunca deberan exponerse al
calor ni a las incidencias directas de los rayos solares.

Posteriormente se iniclara la restauracién de los documentos, para lo
cual se tiene que solicitar a los especialistas en dicha area.

SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Son actividades archivisticas que consisten en la puesta a disposicion del
usuario del documento archivistico, brindando el acceso a la informacion
correspondiente.
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ACCIONES A DESARROLLAR:

E| Archivo Central a solicitud de las unidades de organizacion y del
interesado presta servicios archivisticos a través de las modalidades de
lectura, consulta, bisqueda, préstamo, expedicién de copias. etc,, de fos
documentos gue se custodia.

a) Consultas, préstamos y expedicion de copias para el usuario interno

Para realizar las consultas préstamas y expedicion de copias es
necesario la presentacion de:

.. Solicitud / formato visade por el jefe inmediato o responsable
i, Documento de identidad.
iil. Completar el formato de consulta.

b} Consulta, préstamo o expedicion de copias para usuarios externos:

i Solicitud escrita dirigida al rector y presentar por mesa de partes.
ii. Recibo de pago por copias de acuerdo al TUPA.

c] Préstamo de documentos archivisticos:

» El servidor responsable del archivo recibe del usuario la
solicitud, formato o correo electrénico,

% El servidor responsable del archive ubica revisa y entrega el
documento archivistico solicitado, deja constancia de la
extraccion de su unidad de archivamiento e instalacion a traves
de un cuaderno de cargo, en esta se consigna el nombre del
zalicitante, nimero de documento de identidad, cargo y area
donde labora, firma y fecha correspondiente.

Todo préstamo de documentos tiene un plazo, que no exceda
los (D7) dias hdbiles, de ser necesario este periodo se puede
prorrogar y ampliar por motivos justificados; al vencimiento
del plazo, el usuario devuelve el documente, manteniendo las
mismas optimas condiciones del préstamo.

‘_‘f

¥ El servider responsable del archivo correspondiente debe
verificar &l estado de conservacion e integridad fisica del
documento prestado y devuelto.

% Los documentos archivisticos son patrimonio de la universidad,
es nuestro deber cuidarlo, conservarlo.

¥ En caso que no devuelva en el tiempo previsto, se debe
notificar al usuario u oficina que se prestd dicho documento.

# En caso que devueiva el documento en malas condiciones, se
informa al jefe inmediato dejando constancia del deterioro y al
usuario u oficina que se prestd, con fines de sanciones.
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FOLIACION

La foliacidn consiste en numerar en forma secuencial, cada hoja del
documento de archivo.

14.1 PROCEDIMIENTO:

a) De la foliacidn:

- El nimero de folio se registra en |a parte supe rior derecha de cada
hoja gque conforme |a unidad decumental.

- La foliacién manual debe efectuarse con lapicera de color azul.

_ a foliacién se realizard en numeros y debe ser legible, sin
enmendaduras, sobre un espacio en blanco.

- Las documentos archivisticas son compaginados siguiendo el orden
regular del procedimiento que lo genera, formando cuerpos
correlativos que no excedan de doscientos folios.

- En caso el expediente supere los doscientos folios, mantiene su
integridad, conformando tomas, los cuales deben mantener su
faliacign correlativa, donde el segundo tomo continge la foliacién
del primero y asi sucesivamente.

b} Decumentos a foliar: todo documenta archivistico. En caso de
diplex se folia la primera cara.

] De los documentos gque no se folian: Las cardtulas, las hojas que
no contengan informacion en anverso ni reverso (hojas en
bianco).

d) De la rectificacidn: 5e recomienda que el servidor que detecte
errores en la follacién de los documentos archivisticos producidos
an la entidad, proceda a su rectificacién, tachando la foliacian
anterior con una linea oblicua y registranda sus datos {nombres,
apellidos, cargo y firma) en el margen derecho de la ultima hoja
del folio rectificado.

[
: |
7 o -
&
MGETEEE

¥V. ENTREGA DE CARGO DEL ACERVO DOCUMENTAL

Acto administrativo que consiste en plasmar en un documenta farmal la
transferencia de responsabilidades, respecto de los documentos
archivisticos en un soporte (papel, CD, DVD otros) de un responsable



salierite al responsable entrante de una oficina de la universidad, para
identificar responsables de |a custodia e integridad del acervo documental
de la UNSCH.

15.1 ACCIONES A DESARROLLAR:

- El responsable saliente debe imprimir dos juegos de inventarios.

- Realizar la verificacion por el responsable saliente y entrante dando
un chek de conformidad. Se establece un plaza de 3 a 5 dias atiles
para la verificacion y conformidad.

- S firma el acta en sefial de conformidad por ambos responsables,
colocando de manera expresa la cantidad de unidades de
conservacion, folios v en metros lineales. Ademas una descripcion
general del estado de conservacién, si fuera el caso con registros
fotograficos.

- Indicar si gueda pendiente la devolucidn de documentos prestados

- Entregar una copia del inventario al responsable saliente con su
respectivo cargo.

¥Vl. DE LA SUPERVISION

Es el procedimiento archivistico gue consiste en constatar, mediante visitas
a los archivos de gestion, la aplicacion de las normas archivisticas emitidas
por la universidad y Sistema Nacional de Archivos.

16.1 ACCIONES A DESARROLLAR:

. Se realizan las visitas a iniciativa de Archivo Central o a peticion del
Archivo de Gestion.

- %8 desarrolla el cuestionario wverificando la wveracidad de la
informacian que proporcionan los responsables o encargados de los
archivas de gestion,

- Seredacte el informe de diagnéstico situacional,

- Se eleva a la autoridad competente para solicitar las mejoras que las
condiciones logisticas de la universidad permiten y no incurrir en
faltas que puedan ser objeto pasible de sancion,

XVil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- Llos aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran
definidas por Secretaria General y por el lefe de fa Oficina de
Administracién Documentaria y Archive Central de la UNSCH,

SEGUNDA.- La Oficina General de Imagen Institucional publicara en el Portal
Institucional de la UNSCH, una vez entre en vigencia la presente

directiva.

Ayacucho, junio de 2021.
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Anexo 01

Pag.....de Pags.....[*)

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Nombre de la entidad
Unidad de Organizacidn
Nombre del Servidor (a)
Inventario elaborado por
N2 de remision

Ao de remision

Metros lineales de documentos a transferir:

[ B.N% de unidad | 9.Nombre do | 10.Fechas | 11.Cantidad

de

anchivamiento documentalas

serles extremas | de folios

12 Ubicacian !n:;ﬁugriﬂﬂ 13.0bservaciones |

o informacidn
complomentaria

pel | al

ME  de
sstarte

Me do | Piwel
CLUEnp 4]
balda |

14. Lugar y fecha de entrega

16.Firmia y sello de la autoridad que entrega

17 Flrma y sello de ka autoridad que recibe
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INSTRUCCIONES DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1.

o8P

-l

12.

13,

14.
15,

16.
17.

Indicar el nombre de la entidad.

indicar el nombre de la unidad de organizacion cuyes documentos van a
transferirse.

indicar el nombre delfla servidor{a), representante de la Unidad de
Organizacion.

Indicar el nombre del responsable en la elaboracion del inventario,

Anatar el nuimero secuencial segin la primera remisian de documentos realizada
anualmente por la Unidad de Organizacion al OAA.

Anotar el afio en el que se realiza la transferencia.

Anotar la cantidad de metros lineales de documentos a transferir,

Anotar la cantidad total de las unidades de archivamiento a transferirse,

Anotar la serie o serles documentales gue conforman las unida des de
archivamiento.

Indicar la fecha mas antigua y mds reciente de cada una de |as series.
11.

indicar la cantidad total de folios de la serie documental por cada unidad de
archivamiento a transferir

Dejar en blanco para uso del archivo receptor. Aqui se indica el lugar donde se
encuentra archivada la unidad de archivamiento y el nimero de estante, cusrpo
y balda asignado a ella dentro del archivo.

Anotar las observaciones o Informacion complementaria necesarias para la
comprensién de los documentos a transferencia

Indica el lugar y fecha de la entrega de los documentos a transferir,

Firma y sello delfla servidor(a) gue realiza la entrega de los documentos a
transferir.

indica el lugar y fecha de la recepcion de los documentos transferidos.

Firma y sello del/la servidor{a) que recibe los documentos tra nsferidos.

{*) Las paginas deben numerarse consecutivamente, indicando el ndmero "uno” que es
seguido de la preposicién "de” y nimero total de paginas de ta bla general.
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Anexo 02

FORMATO DE INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Datos penerales
Entidad

Unidad de Qrganizacion
Direscidn de Archivo

1 |2 | 431 4] (51
Mo, de crden Serip docurnertal Fechas extremas por | Cantidad de | observaciones
seTip documental paquUetes o S2Las
| par sarie *

(&l

Cantidad  total  de
paquetes |:! L+ lmul]

{7

| Cantidad total
apromimasda en metras
lirsales

]

Firma y sello dal Iofe de Archivo Ceritral

« Los documentos electrénicos consignaran el namero de archivos contenidos en su
soporte fisico.

INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO DE DOCUMENTOS A
ELIMINAR

)

=3

En Datos Generales sefialar el nombre de la entidad, unidad orgdnica y direccion
de archive donde estan ubicados flsicamente los documentos propuestos a
elimina

sefialar el niumero de orden correlativo.

Mencionar el nombre de la serie documental,

Indicar la fecha mas antigua y el mas reciente de cada una de las series
propuestas a eliminar,

%e consigna la cantidad total de paguetes o sacos por serie documental.

Indicar si las series documentales son copias, fotocopias, su estado de
conservacidn, asimismo precisar fa informacion complementaria que sea
mecesaria.

Se consigna la cantidad de sacos o cajas de documentos propuestes a eliminar.
Consignar el nimero total aproximado de metros lineales de los documentos
propuestos a eliminar.

Consignar nombres y apellidos, firma y sello del jefe de Archivo Central en cada
hoja gque conforma el inventario.
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AMNEXO M2 D3
FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES {FTSD)
Ficha N2... (*)
-'-1.. _ - b -
T i 1.2, Provincia 1.3, Distrito
1.5, Unidad de Organizacion
LMNETAL i
1.2 Nombro dela serie 23 Codign de 1a
. i -
“4. REGLAS DECONTROLY RETENCIGN
4.1 Valor de la- 4.2, Periodos de 4.3. Total
serie Retencion de.
documental | AG AP AG afios
3.2 Marco Normativo =
_ | | |
| 3.3, Accesibifidad ~ | 5. FIRMASDE LOS MIEMBROS DEL CED
Presidente del CED Asesaria Juridica
3.4, Soparte fi
Funcionario responsabie de Jefe de Archive Central
documentos evaluados

P
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES

{*) La FTSD debe ser numerada en orden correlative

1. Datos Generales:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

Regidn:
Entidad
Unidad de Organizacion
Documentos de Gestion

2. Identificador de la serie documental:

.1

2.1,

2.3.

Seccion: Se obtiene de la division del fondo documentzl. Para la
\dentificacion de cada Seccidn Documental se toma en cuenta la unidad
de organizacidn de los distintos niveles organizacionales {organa Unidad
Organica, Su Unidad organica y area) o divisign funcional. No incluir el
nivel jerdrquico.

Nombre de la serie: 5e consigna el nombre de la serie asignado por la
gection, uso, manejo y dispositive normative o acuerdo del Comité
Evaluador de documentos.

Codigo de la serie: Por cada serie documental de acuerdo a las
necesidades, andlisis y gestion archivistica propia de cada entidad.

3. Descripcion de la serie documental

3.1.

3.2.

3.3,

3.4,

3.5,

3.6,

Definicion: Se describe el contenido de |a serie detallando la utilidad en
la gestign administrativa u operativa.

Tipos Documentales: De las piezas documentales simples o compuestas
gue conforman la serie documental Por gjemplo (memos informes cartas,
Etc.)

Frecuencia de servicio: Establecer el nivel de frecuencia del servicic de
las documentos archivisticos que conforman las series.

Marco normativo: Sefialar las leyes, normas, decretos, reglamentos y
otros de cardcter obligatorio que se aplica en la gestion archivistica de la
entidad.

Accesibilidad: Se considera las reglas de acceso a los documentos gue
conforman las series en el ambito de la legislacion vigente y la
normatividad propia de cada entidad. Generalmente para las entidades
piblicas el acceso es pdblico; sin embargo puede determinar las
restricciones de acuerdo a la gestidn o marco legal vigente. En agueilas
series con limitaciones de acceso se consigna la informacion con sus
respectivas restricciones.

Caracteristicas fisicas: Describir el soporte (papel, medio electronico
entre otros)

B
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4. Reglas de control y retencion:

4.1, Valor de la Serie Documental: Se consigna la letra “T" para las series de
valor tempaoral y la letra "P" para aguellos de valor permanente.

4.2, Periodo de Retencidn: Se establece en afios para cada uno de los archivos
en el gue transcurre el documento durante su ciclo vital: Archivo de
Gestidn (AG) y Archivo Central (AC)

4.3. Total de afos: Se consigna el total de la suma de afos de los periodos de
retencion.

5. Fecha de la elaboracion de la FTSD

6. Aprobacién del Comité Evaluador de Documentos: Se debe registrar el nombre,
cargo y sello de representantes del CED
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Anexo 04
TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla ME.......[%)

| 1. Mombre de la entidad

2.5ecclhén
3. Codigo 4. Mombre de . Valor de la . Perioda de retencidn
la Serie serie
Documental Cocumental

AG &C Total de afios de rebencidn

INSTRUCCIONES PARA ELABORAR LA TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS

La tabla se elabora por cada seccién a base de fa informacion de la Ficha Técnica de
Serles Documentales:

Indicar el nombre de |la entidad

Indicar el nombre de la Seccion Documental

Anotar el codigo de la Serie Documental

Anotar el nombre de la serie documental

Anotar el valor de la serie Documental. Con la letra T si es Temporal y la letra P
sl a5 Permanente.

6. Anotar los periodos de retencion de la serie documental en cada uno de los
archivos, sean de Archivo de Gestign (AG) o de Archiva Central [AC) v el numero
total de afios de retencian,

i otk i o

(*) La Tabla de Retencion de Documentos debe numerarse en orden correlativo.



