DE CANETE

Licenciada con Resolucién del Consejo Directivo N° 116-2018-SUNEDU/CD
DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES
“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° 139-2023-UNDC/CO
Canete, 19 de junio de 2023
LA COMISION ORGANIZADORA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE
VISTOS:

El Acuerdo de Sesién Extraordinaria de Comision Organizadora de fecha 19 de junio de 2023;
MEMORANDUM N° 258-2023-UNDC/CO/AOM-P de fecha 19 de junio de 2023 emitido por la Presidencia
de la Comisién Organizadora; INFORME LEGAL N° 249-2023-UNDC/QAJ-ERS de fecha 19 de junio de
2023 emitido por la Oficina de Asesoria Juridica; INFORME N° 347-2023/0PP/UNDC de fecha 15 de junio
de 2023 emitido por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; INFORME N° 409-2023-JUPPM/QPP/UNDC
de fecha 15 de junio de 2023 emitido por la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién;
INFORME N° 108-2023-UNDC/P-SG de fecha 01 de junic de 2023 emitido por la Secretaria General;
INFORME N° 019-2023-UNDC/P-SG-AC de fecha 31 de mayo de 2023 emitido por la Unidad de Archivo
Central, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Pert en su articulo 18° prevé que cada Universidad es
auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econémico, y el articulo 8°
de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, establece que la referida autonomia inherente a las Universidades,
se ejerce de conformidad con la Constitucion y las Leyes de la Republica e implica las organizaciones de
su sistema académico, econdmico y administrativo, asi como la administracién de sus bienes y rentas,
elaborar su presupuesto y aplicar sus fondos con la responsabilidad que impone la Ley;

Que, de conformidad con la Ley N° 29488 de fecha 22/12/2009, se cre6 la Universidad Nacional
de Cafiete, la misma que fue modificado por la Ley N° 30515, cuyo articulo 1° dispone: “créase la
Universidad Nacional de Cafiete con domicilio en la provincia de Cafiete, Departamento de Lima".
Asimismo, a través de la Resolucién del Consejo Directivo N° 116-2018-SUNEDU/CD, el Concejo Directivo
de la SUNEDU, le otorgé la Licencia Institucional a la Universidad Nacional de Cafiete:;

Que, la Universidad Nacional de Cariete, es una institucién que brinda educacién superior
integral de calidad mediante una gestién académica y administrativa, centrada en los derechos humanos,
con pertinencia social de las escuelas profesionales y posgrado, investigacion cientifica y el ejercicio
responsable del liderazgo universitario, vinculado al desarrolio de la regi6n, el pais y el mundo;

Que, el articulo 29° de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, establece que, aprobada la ley de
creacion de una universidad publica, el Ministerio de Educacion (MINEDU), constituye una Comisién
Organizadora integrada por tres (3) académicos de reconocido prestigio, que cumplan los mismos requisitos
para ser Rector (...). Esta Comision tiene a su cargo la aprobacion del estatuto, reglamentos y documentos
de gestion académica y administrativa de Ia universidad, formulados en los instrumentos de planeamiento,
asi como su conduccién y direccién hasta que se constituyan los érganos de gobierno que, de acuerdo a la
presente Ley, le correspondan”;

Que, el articulo 58° de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, concordado con el articulo 25° del
Estatuto de Universidad Nacional de Caiiete, aprobado con Resolucion de Comisién Organizadora N° 143-
2022-CO/UNDC y su modificatoria, establecen que el Consejo Universitario es el maximo érgano de
gestién, direccion y ejecucion académica y administrativa de la universidad. En el caso de la
Universidad Nacional de Cariete, dada su condicién y naturaleza, corresponde ejercer dicha atribucién a la
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“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”
fil... Resolucién de Comisién Organizadora N° 139-2023-UNDC/CO
Comisién Organizadora quien hace las veces de Consejo Universitario, disposicion relacionada con la
Resoiucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU y sus modificatorias;

Que, mediante el articulo 1° de la Ley N° 25323, se crea el Sistema Nacional de Archivos, con
la finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas
existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de
archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacién y servicio del “Patrimonio Documental
de la Nacién”;

Que, en los literales ¢) y d) del articulo 10° del Reglamento de la referida ley, aprobado por el
Decreto Supremo N° 008-92-JUS y sus modificatorias, se establecen que son funciones del Archivo General
de la Nacion, entre otras, formular y emitir las normas técnicas sobre organizacién y funcionamiento de los
archivos publicos a nivel nacional, asi como, asesorar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los
archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos;

Que, a través de la Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J y su rectificatoria, se aprobd la
Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA denominada “Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las Entidades Publicas”, con el objetivo de orientar y unificar criterios para la elaboracion del
Plan Anual de Trabajo Archivistico para el desarrollo de las actividades archivisticas de la Entidades
Publicas, en cuyos numerales 5.1 y 5.3 del acapite V establecen que “El Organo de Administracién de
Archivos o Archivo Central de la Entidad Publica (en adelante OAA), es responsable de la
elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico en coordinacién con todas las unidades de
organizacién y la oficina de planeamiento o Ia que haga sus veces” y “El titular o la mas alta autoridad
de la entidad aprueba el Plan Anual de Trabajo Archivistico mediante resolucion®, respectivamente; razén
por la cual la Unidad de Archivo Central a través del Informe N° 019-2023-UNDC/P-SG-AC de fecha
31/05/2023, presenta el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Universidad Nacional de Cariete para el
afio 2023, con un presupuesto de S/ 16.038.00 (dieciséis mil treinta v ocho con 00/100 soles), informando
que la suma de S/ 225.00 esta dentro del POl de la Secretaria General y la diferencia restante que es de
S/ 15,813.00, se deberia solicitar una ampliacion presupuestal, por lo que la PCO derivada a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto para su opinion técnica - presupuestal;

Que, mediante el numeral 7.1.4 de la precitada Directiva, se indica que la maxima autoridad de
la entidad publica, mediante oficio remite copia del Plan Anual de Trabajo Archivistico a la sede institucional
del Archivo General de la Nacion, hasta el 15 de diciembre del afio anterior a su ejecucién;

Que, mediante Informe N° 347-2023/0PP/UNDC de fecha 15/06/2023, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto quien sustentandose en el informe N° 409-2023-JUPPM/OPP/UNDC de la
Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, sefiala que con respecto al Plan Anual de Trabajo
Archivistico de la Universidad Nacional de Cafiete para el afio 2023, que fue presentado por la Unidad de
Archivo Central, esta se procedi6 a revisar y analizar en cuando a su forma y coherencia con las normas,
por lo que se encuentra conforme; asimismo indica que otorgara la disponibilidad presupuestal de S/
15,813.00, para el financiamiento y ejecucién del Plan Anual de Trabajo;

Que, con Proveido N° 318717-2023 de fecha 19/06/2023, la DGA solicita a la Oficina de
Asesoria Juridica, la emisién del informe Legal, para validar la aprobacién del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de la Universidad Nacional de Cafiete para el afio 2023; cumpliendo dicha Oficina con expedir
el Informe Legal N° 249-2023-UNDC/OAJ-ERS de fecha 16/06/2023, mediante el cual opina que resulta
procedente y recomienda que se debe elevar los actuados a la Comision Organizadora para el
pronunciamiento respectivo;
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Que, el precitado Plan Anual de Trabajo considera como objetivos generales la de establecer
e implementar medidas y actividades archivisticas que permitan fortalecer la gestion del Sistema de Archivo
Institucional acorde con la normatividad archivistica vigente, la Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestién Publica y el modelo de Gestion Documental, y conservar y custodiar el fondo documental en el
archivo central debidamente organizado de acuerdo a lo dispuesto en el Programa de Control de
Documentos de la UNDC; y que, para el cumplimiento de dichos objetivos se ha estructurado un
Cronograma de Actividades Archivisticas Prioritarias y Complementarias, que contienen actividades
especificas de junio a diciembre del presente afio;

Que, mediante Memorandum N° 258-2023-UNDC/CO/AOM-P de fecha 19/06/2023, la PCO
deriva los actuados del referido expediente evaluado en su oportunidad a Secretaria General para ser visto
en Sesién de Comisién Organizadora de fecha 19 de junio de 2023;

Que, el numeral 59.5 del articulo 59° de la Ley Universitaria, Ley N°® 30220, prevé como una de
las atribuciones del Consejo Universitario, la de concordar v ratificar los planes de estudios vy de trabajo
propuestos por las unidades académicas;

Que, estando a lo acordado por la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional de
Cariete, en su Sesién Extraordinaria N° 015-2023-CO/UNDC de fecha 19 de junic de 2023; y;

De conformidad a las facultades y atribuciones conferidas en el articulo 18° de la Constitucion
Politica del Perq; la Ley N° 30220, Ley Universitaria; el Documento Normativo denominado: “Disposiciones
para la Constitucién y Funcionamiento de las Comisiones Organizadoras de las Universidades Publicas en
proceso de Constitucién”, aprobado mediante la Resolucion Viceministerial N° 244-2021-MINEDU y sus
modificatorias y en la Resolucién Viceministerial N° 069-2022-MINEDU, asi como en el Estatuto de la
Universidad Nacional de Cafiete y demas normas concordantes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, el PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE PARA EL ANO 2023, con un presupuesto de S/ 16,038.00
(DIECISEIS MIL TREINTA Y OCHO CON 00/100 SOLES), que a fojas quince (15) que debidamente
selladas y rubricadas forma parte de la Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para que
pueda emitir la Certificacion de Crédito Presupuestario previo a la ejecucion del Plan Anual de Trabajo,
aprobado en el articulo primero de la presente Resolucién, a fin de asegurar el cumplimiento de la presente
disposicién.

ARTICULO TERCERO: DESIGNAR, al(la) Técnico(a) en Archivo de la Secretaria General,
como Responsable de la ejecucion del Plan Anual de Trabajo aprobado en el articulo primero de la presente
Resolucién de Comisién Organizadora.

ARTICULO CUARTO: ENCARGAR, a la Secretaria General, Unidad de Archivo Central,
Direccién General de Administracion y demas Unidades Organicas correspondientes para que ADOPTEN
Y EJECUTEN las accicnes necesarias para el estricto cumplimiento de la presente Resolucion.

ARTICULO QUINTO: DISPONER, la notificacién de la presente Resolucion a todas las
instancias y dependencias administrativas y académicas de la Universidad Nacional de Cafiete, para su
conccimiento, cumplimiento y demas fines pertinentes.
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ARTICULO SEXTO: ENCARGAR, a la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional, la

publicacion de la presente Resolucién de Comision Organizadora en el portal de transparencia de la
Universidad Nacional de Cariete.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

wfente de la Comision Organizadora
Universidad Nacional de Cariete
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2023 DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE - UNDC

1. ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico 2023, es de aplicacion para el Sistema de
Archivos de la Universidad Nacional de Cafiete en adelante la UNDC, el cual estd
constituido por los Archivos de Gestion y el Archivo Central.

OBJETIVOS GENERALES

2.1. Establecer y desarrollar actividades archivisticas que permitan el fortalecimiento del
sistema de archivo de la UNDC, en cumplimiento con lo dispuesto por la
Normatividad Archivistica del Estado Peruano y los lineamientos del Modelo de
Gestion Documental en la Administracién Pablica.

2.2. Implementar medidas de conservacién y seguridad de la informacién fisica
(documental), contribuyendo con la transparencia y el acceso a la informacion
publica.

2.3. Fortalecer las capacidades de los encargados/as del archivo de gestién, a través de
capacitaciones y asistencias técnicas, contribuyendo asi con la modernizacién de la
gestion del sistema de archivos de la UNDC.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Organizar el acervo documental de la UNDC de acuerdo con los criterios
archivisticos para un mejor servicio.

El archivo de gestion de la UNDC cuenta con documentos
identificados, clasificados y ordenados.
Meta | Ver anexo adjunto, Item N° 1.

Logro

3.2. Transferir los documentos al Archivo Central de la UNDC, de acuerdo con el
cronograma anual de transferencias de documentos.

Logro ( Descongestionamiento de los archivos de gestion de la UNDC.
Meta | Ver anexo adjunto, Item N° 2,
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3.3. Brindar atencion a las solicitudes de informacién externa e interna a fin de garantizar
el acceso a la informacion publica.

‘ Brindar atencion oportuna a las solicitudes de servicios archivisticos
Logro | que se reciban mediante el sistema de tramite documentario de la

| UNDC.

| Meta | Ver anexo adjunto, Item N° 3.

3.4. Asegurar la conservacién y custodia de los documentos mediante la revisiéon y
cambio periddico de las unidades de archivamiento del acervo documental del

= A Archivo Central de 1a UNDC.
f: / ias Garantizar una adecuada conservacién y custodia del acervo |
S— £ documental de la UNDC.
' | Meta | Ver anexo adjunto, Item N° 4.

3.5. Actualizacién del inventario general de los documentos que se custodian en el
Archivo Central de la UNDC

Contar con el inventario general que detalle la informacién de los
Logro | documentos que se encuentran ¢n custodia del Archivo Central de la
UNDC.
Meta | Ver anexo adjunto, Item N° 5. |

4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

| a) Sector Gubernamental | Universidad Publica
\ @% s _@.\;} / ' b) Nombre Oficial de la Entidad Universidad Nacional de Cafiete
AL ML ¢) Nombre de la maxima autoridad | Amulfo Ortega Mallqui — Presidente de la
/ de la Entidad Comision Organizadora
d) Nombre del Responsable del
Organo de Administracién de | Secretario General
0?5';?5(5@ Archivo
gl'? VORY ©) i?;ﬁ?rz ngiralR :S%?:;a}?;ea ;1::1 Guisela Montoya Guerreros — Técnica en
i\%[\ U-ﬁg a0 Y d 82 8US | Archivo de la Secretaria General
A\ PY veces : -
\‘\?‘EE"‘ f) Direccién de la entidad Jr. San Agustin N° 124, distrito de San
""" - Vicente de Caiiete, provincia de Cafiete y
regién Lima
g) Teléfono 01-5892038
h) Correo electrénico de contacto unidad.archivocentral(@undc.edu.pe
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5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
El Plan Anual de Trabajo Archivistico 2023 de la UNDC, se encuentra alineado al
objetivo estratégico institucional: 4) Mejorar la Gestién Institucional, que comprende la
gestion, organizacion, custodia y eliminacion documental.

6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1. Organizacion

6.1.1. Administracion de Archivos

& fif El Archivo Central de la UNDC se encuentra adscrito a la Oficina de Secretaria
,/-'_ s General de la UNDC, quien supervisa y orienta los archivos de gestién de todas
/ las unidades organicas que forman parte de la universidad. Promueve la correcta

aplicacion de técnicas archivisticas en concordancia con la normativa vigente.

Asimismo, custodia el patrimonio documental de la universidad y brinda todos
los servicios relacionados al archivo central.

6.1.2. Organizacién del Sistema de Archivos de la UNDC

Mediante Resolucion de Comision Organizadora N° 209-2019-UNDC, de fecha
19 de diciembre del 2019, se aprob6 la “Directiva para Manejo de Archivos en
la Universidad Nacional de Cafiete”, indica que el sistema de archivos de la
UNDOC esta integrado por:

a) Archivo de gestion: Correspondiente a cada unidad de organizacién de
la UNDC.

b) Archivo central: Son todos los documentos (recibidos y emitidos) en
cada unidad de organizacién de la UNDC que son transferidos al
concluir su gestiéon o tramite y/o vencidos los periodos de retencién
establecidos en el Programa de Control de Documentos Archivisticos de

V578 la entidad.
r‘ér' Lﬁ::a’_r,%s "

el '

\ D
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6.1.3. Linea de dependencia

El Archivo Central se encuentra adscrito a la Oficina de Secretaria General de
la UNDC, y esta a su vez de la Presidencia de la Comisién Organizadora de la
UNDC.

6.1.4. Ubicacion

El Archivo Central de la UNDC se ubica en Jr. San Agustin N° 124 del distrito
de San Vicente de Cafiete, provincia de Caiiete, regién Lima.

6.1.5. Linea de Coordinaciéon
a) Interna: El Organo de Administracién de Archivos (OAA) o Archivo
Central coordina las acciones archivisticas con el Comité Evaluador de

Documentos (CED)

b) Externa: El OAA coordina con el Archivo General de la Nacion ente rector
y técnico del Sistema Nacional de Archivos.

6.2. Normatividad Archivistica

El presente plan se enmarca en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para
la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico en las Entidades Publicas”
aprobada por Resolucién Jefatural N© 021-2019-AGN/J del 24/01/2019 del Archivo
General de la Nacion. La UNDC, a fin de implementar el sistema de archivo, ha
emitido la siguiente norma:

. Fecha de Areas I .
e emisiéon | involucradas ¢Se aplica?
Resolucién de Comisién 29 de
Organizadora N° 209-2019-UNDC L Toda la ,
N . . diciembre . Si
Al Directiva para manejo de archivos en la 2019 entidad
e UNDC
Q’f \/0 )1_-"_7",/ \ Resolucion de Comisién 22 de
B\ o] ) Organizadora N° 140-2021-UNDC | ¢ | Total dela Si
NS v/ Programa de control de documentos del 2021 entidad
e | archivisticos de la UNDC _ l

Asi mismo, todas las unidades orgénicas de la UNDC aplicardn también las normas
del Sistema Nacional de Archivo en cuanto existan procedimientos o lineamientos
que no estén contemplados en la norma interna de la institucién,
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6.3. Personal

Para la ejecucion del presente plan, el Archivo Central cuenta con el siguiente

personal:
| \o | Condicién . Ty Ny
N e ol Cargo Formacién | Capacitacion Archivistica
- Administracion de
archivos y
1 CAS Técnica en Computacion documentacion
archivo Técnico - Transferencia vy
eliminacién  de
documentos
' - Tréamite
. Personal de apoyo . .
Locacion . Secretaria documentario y
2 . para Archivo o ..
de servicio Ejecutiva gestion de
Central .
archivos.

6.4. Local

Los locales asignados al Archivo Central de la UNDC suman un total de 3 ambientes,
destinados para el deposito del acervo documentario.

Archivos N AR il Direccion
Ambientes | Cuadrados | Construccion
76x51 Jr. San Agustin N°
L . Prefabricado | 124 del distrito de San
Deposito 1 2 (ambos _ . o
. y Poliestireno Vicente - Cafiete -
ambientes) .
| Lima
Panamericana Sur Km
Depdsito 2 1 855 Madera 139 Mz. A Lt. 1 fundo
P machimbrada | Don Luis - San Luis -
Lima

6.5. Equipamiento

Para desarrollar las labores y garantizar la adecuada gestion archivistica en la Unidad
de Archivo Central de la UNDC, se cuentan con los siguientes bienes muebles:

Ricties Cantidad Material Estade de Observaciones
muebles conservacion
| Estanteria _! 45 Metalico Bueno -
Fotocopiadora ' Fuera de
multifuncional ! . Malogrado funcionamiento
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ASWACH
SZA
.§-|. ‘n'f':i:’ -}ﬂ \‘
z : /
2\ U})‘JD.’J
\ N\ /

l_' —= T T B .
Escritorio | 1 Melamina Bueno DOSI;ZJIE?:SS st
Mesa. de 1 Melamina Bueno -
trabajo
Silla fija . 1 I\/Iie(::ts.ilﬁz‘lea Buen estado -

Sillas Metaly | 1regulary1 | Unasillacon
. . 2 . reposabrazos
giratorias cuerina buen estado bicados
Equipo - de 1 Metal Bueno -
computo B '.
Ventiladora 1 | ?);I::ZLZ Buen estado -
Equipo de
luces de 1 M,eta'l y Buen estado -
. plastico
emergencia
Caj as 84 Cartén Buen estado -
archiveras prensado
Armarios | 2 Melamina Buen estado -
Escalera ‘ 1 Tlp:;g:ga’ e Buen estado -
|

6.6. Fondo Documental

A continuacién, se muestran las principales series documentales

custodiadas en el

Archivo Central de 1a UNDC.
Cantidad de
Fechas unidades de
N° Unidad Orgdnica instalacion Soporte Observaciones
Extremas
metros
Lineales
PRESIDENCIA DE | No mantiene un
1 LA COMISION 2011 -2014 2.99 Papel orden correlativo
ORGANIZADORA ni cronoldgico
No mantiene un
VICEPRESIDENCIA .
2 ADMINISTRATIVA 2012 - 2015 2.4 Papel or(?en corrc?la.tlvo
ni cronoldgico
Archivadores con
VICEPRESIDENCIA demasiado
3 | DE INVESTIGACION 2016 21 Papel contenido de
papel
ASESORIA Documentos
4 JURIDICA 2011-2016 1.26 Papel deteriorados
SECRETRIA Documentos sin
3 GENERAL 2012 0.32 Papel clasificar
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IMAGEN

6 INSTITUCIONAL 2011 | i, Papel 1 archivador
T Parcialmente
DIRECCION clasificado,
7 GENERAL DE | 2013-2016 9.55 Papel archivadores con
ADMINISTRACION exceso de
documentos
Documentos
parcialmente
UNIDAD DE ordenados, papel
8 | ABASTECIMIENTQ | 2011-2014 153 Papel deteriorado, con
correlativos
faltantes
UNIDAD DE Parcialmente
9 CONTABILIDAD | 2011-2018 11.97 Papel clasificado
| Clasificado
| parcialmente,
UNIDAD DE correlativos
| 10 TESORERIA 2011-2017 429 Papel faltante hasta el
afio 2016 (2017
esta empastado)
11 RECURSOS 2011-2017 8.5 Papel del ’ 1
HUMANOS © persona
sueltos
Expedientes
UNIDAD técnicos no
12 | EJECUTORADE | 2011-2017 9.36 Papel srl‘l’;‘tf:":xfel:;"i
RSIONES . documentacion en
los archivadores
Documentos no
13 ECONOMIA 2011 0.84 Papel clasificados y en
deterioro
UNIDAD Parcialmente
4 | FORMULADORA | 2012-2014 161 Papel clasificado
OFICINA GENERAL
DE Parcialmente
15 PLANEAMIENTO Y 2011-2015 54 Papel clasiaﬁca do
DESARROLLO
INSTITUCIONAL
UBIDAD DE; Archivadores
16 | CONTRATACIONES | 2014-2015 0.8 Papel °1 i ©
Y ADQUISICIONES colapsados
17 | COMITE ESPECIAL | 20132015 037 Papel Parcialmente
ordenado
OFICINA DE
18 SERVICIGS 2011-2012 0.24 Papel 02 archivadores
GENERALES
OFICINA DE Parcialmente
19 SERVICIOS 2013 0.4 Papel .
ACADEMICOS clasificado
SERVICIOS Parcialment
20 AUXILIARES Y 2013-2015 0.36 Papel cl:siaﬁ oo d0°
ALMACEN
TRAMITE 02 cuadernos y 01
21 DPOCUMENTARIO 2013 | Papel archivador
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6.7. Actividades Archivisticas
6.7.1. Actividades Archivisticas Prioritarias:
a) Organizacion de los documentos de los archivos de gestion de la UNDC

de acuerdo con los criterios archivisticos de identificacion, clasificacion
y ordenamiento, para una correcta signatura e instalacion en cajas de

archivo.
A X Actividad:
(/,5"# ' Organizar los documentos de los archivos de gestion de la UNDC.

b) Transferencia de los documentos custodiados en los archivos de gestion
hacia el Archivo Central seglin el cronograma anual de transferencia de
documentos.

Actividad:
Transferencia de documentos al Archivo Central segiin cronograma.

Cronograma Anual de Transferencia de Documentos al Archivo
Central 2023
i Unidad Orgénica | Fecha Programada
1. ORGANOS DE ALTA DIRECCION
| 1.1 Asamblea Universitaria -
1.2 Consejo Universitario -

. 1.3 Rectorado ' Diciembre
1.3.1 Asesoria Presidencial Diciembre
1.4 Vicerrectorado Académico Diciembre
- 1.4.1 Direccién de Admisién Junio
No tiene documentos

1.5 Vicerrectorado de Investigacion
2. ORGANOS ESPECIALES

2.1 Tribunal de Honor Universitario

para transferencia

No tiene documentos
para transferencia

2.2 Defensoria Universitaria D liene documen'tos
para transferencia
2.3 Comision Permanente de
Fiscalizacién .
3. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
3.1 Organo de Control Institucional (OCI) | Agosto
4. ORGANO DE ASESORAMIENTO
4.1 Oficina de Asesoria Juridica Agosto
42 Oficina de Planeamiento y Octubre
Presupuesto |
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4.2.1 Unidad Formuladora

No tiene documentos
para transferencia

4.2.2 Unidad de Planeamiento,

| Presupuesto y Modernizacion SEHCHIDIE
I 4.2.3 Planeamiento Octubre
4.3 Oﬁc.ma de Cooperacién y Relaciones Octubre
Internacionales
4.4 Oficina de Gestion de Calidad Octubre
4.5 Oficina de Comunicaciones ¢ Imagen .
.. Julio
Institucional
' 5. ORGANOS DE APOYO
| 5.1 Secretaria General l Noviembre
5.1.1 Archivo Central de Secretaria ..
Diciembre
General
5.1.2 Tramite Documentario Agosto
5.1.3 Unidad de Grados v Titulos Noviembre
5.2 Direccién General de Administracion | 10 Hene documentos
para transferencia
5.2.1 Unidad de Recursos Humanos Agosto
a) Secretaria Técnica  del
Procedimiento Acosto
Administrativo g
| Disciplinario
| 5.2.2 Unidad de Abastecimiento Agosto
5.2.3 Unidad de Servicios Generales Noviembre
5.2.4 Unidad de Contabilidad Junio
5.2.5 Unidad de Tesoreria Julio
52.6  Unidad Ejecutora de .
. Julio
Inversiones
53 Oficina de Tecnologias de la Octubre

Informacién

. ORGANOS EN LINEA

6.1 Consejo de Facultad

6.2 Decanato

6.2.1 Departamento Académico

a) Departamento académico de
Administracién

No tiene documentos
para transferencia

b) Departamento Académico
de  Administraciéon  de
Turismo y Hoteleria

No tiene documentos
para transferencia

c) Departamento Académico
de Agronomia

No tiene documentos
para transferencia

d) Departamento Académico
de Contabilidad

No tiene documentos
para transferencia

€) Departamento Académico
de Estudios Generales

No tiene documentos
para transferencia
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f) Departamento Académico
de Ingenieria de Sistemas

| No tiene documentos |
para transferencia

6.2.2 Escuelas Profesionales

a) Facultad de Ingenieria

No tiene documentos

para transferencia
- Escuela Profesional de Setiembre y
Ingenieria de Sistemas noviembre
b) Facultad de  Ciencias ..
. Diciembre
Agrarias
- Escuela Profesional de Setiembre y
Agronomia noviembre
¢) Facultad de  Ciencias | No tiene documentos
Empresariales para transferencia
- Escuela Profesional de Setiembre y
Administracién noviembre
- Escuela Profesional de Setiembre
Administracién de e y
. , noviembre
Turismo y Hoteleria
- Escuela Profesional de Setiembre y
Contabilidad noviembre
6.2.3 Unidad de Investigacion GHEHE Gocumenios
para transferencia
6.2.4 Unidad de Posgrado -

Dependientes del Rectorado

6.3 Escuela de Posgrado

No tiene documentos
para transferencia

Dependientes del Vicerrectorado Académico

6.4 Direccion de Responsabilidad Social
Universitaria

No tiene documentos
para transferencia

6.5 Direccion de Bienestar Universitario

Octubre

6.5.1 Enfermeria de la Direccion de
Bienestar Universitario

No tiene documentos
para transferencia

6.5.2 Psicologia de la Direccién de

Bienestar Universitario Agosto
6.5.3 Servicio Deportivo de la Seticmbre
Direccidn de Bienestar Universitario
6.5.4 Servicio de Biblioteca Julio
6.6 Direccion de Admision Junio
6.7 Direccién de Gestion Académica Setu?mbre Y
noviembre

6.8 Direccion de Servicios Educativos de
Extension

6.8.1 Centro de Idiomas

No tiene documentos
para transferencia

6.8.2 Centro Preuniversitario

Noviembre

Dependientes del Vicerrectorado De Investigacién
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6.9 Direccién de Produccién de Bienes y | No tiene documentos |

Servicios para transferencia
6.10 Direcciéon de Innovaciéon vy | No tiene documentos
Transferencia Tecnologica para transferencia

6.11 Instituto de Investigacion -
' 6.12 Direccion de Incubadora de | No tiene documentos
Empresas para transferencia

¢) Servicio Archivistico a requerimiento de los usuarios, brindar el
servicio archivistico de consulta, préstamos, reprografia y
desarchivamiento de los documentos que se custodian en el Archivo
Central de la UNDC, de acuerdo con las disposiciones normativas

correspondientes.
A\ Actividad:
ﬂ:’ Atencion del servicio documental que brinda el Archivo Central.
";:‘,; "JI
/ d d) Conservacién de documentos del Archivo Central de la UNDC a través

de la revisién y cambio de las unidades de archivamiento a fin de
salvaguardar y garantizar la adecuada conservacion y custodia del
acervo documental de la UNDC.

Actividad:
Revision y cambio de unidades de archivamiento del Archivo Central.

i. Actividades archivisticas Complementarias

a) Asesoramiento técnico archivistico con el objetivo de brindar
asistencia técnica sobre la aplicacion y cumplimiento de los procesos
archivisticos, permitiendo contribuir a mejorar la gestién documental y
un eficiente cumplimiento de sus funciones; para ellos se realizan
asistencias técnicas y charlas de capacitacion.

Actividad:
- Asistir técnicamente a las unidades de organizacién de la UNDC sobre
_Q@‘s&’iqu "-"“Tl'_ll.’(a los procesos archivisticos.
E{ /) ol R E b) Actualizacién del inventario general de los documentos que se
2 .__Ul,f"'D""_‘,__.-" i encuentran en calidad de custodia en el archivo central de la UNDC
loep
Actividad:

Actualizar el inventario general del Archivo Central de la UNDC
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2. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

a. Desconocimiento de los procesos y de la normativa archivistica: La gran
mayoria del personal responsable de los archivos de gestion desconoce los
procedimientos que se tienen que realizar para una buena organizacion
documental, desconocen la importancia de conservar la integridad fisica de
los archivos, desconocen las herramientas y las técnicas que se deben emplear
para una buena gestion documental y les dan poca importancia a los temas de
materia archivistica.

b. Ubicacion de los archivos en zonas distantes: A nivel institucional existen
\ 3 ambientes de archivo central distribuido en 2 locales:

. % i. Los dos primeros ambientes ubicados en el quinto piso del local
‘ / DRied administrativo central del Jr. San Agustin N° 124 del distrito de San

Vicente - Cafiete — Lima, cuya ubicacién de los depdsitos no es la
adecuada ya que se encuentran en el ltimo piso y su acceso para
recibir documentos de transferencia es dificultoso.

ii. La tercera oficina ubicada en el Campus UNDC de la Panamericana
Sur Km 139 Mz. A Lt. 1 fundo Don Luis - San Luis — Lima, estd
distante a los dos primeros depdsitos y para llegar al tercer depdsito se
necesita el apoyo de las camionetas de la entidad, movilidades que no
siempre se encuentran disponibles para el traslado, 1o que nos impide
brindar atencion oportuna a las solicitudes de servicios archivisticos.

3. PRESUPUESTO ASIGNADO

Los recursos asignados para el cumplimiento de las actividades y metas de la Unidad de
Archivo Central forman parte del presupuesto asignado a la Oficina de Secretaria
General. Segtin Plan anual de trabajo archivistico de la Universidad Nacional de Cafiete
2023, se necesitara un equivalente al monto de S/ 15,813.00 (Quince mil ochocientos
trece 00/100 soles) — Anexo N° 1
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ANEXO N° 1

PRESUPUESTO PROYECTADO PARA EL. DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE PLAN ANUAL 2023

N° CL]?EI(I;IAEI;I(;SOR MATERIAL DESCRIPCION | CANTIDAD | PRECIO UNITARIO | PRECIO TOTAL
Color azul, cartén
1 2.3.15.12 Cajas archiveras prensado 18cmx 100 S/48.00 S/ 4,800.00
30cmx 37cm
23.1531 Se“anﬁz;e atxpas Talla S 3 cajas §/20.00 $/60.00
I
2.3.15.31 Mascarilla descartable - 2 cajas S/11.00 $/22.00
2.3.15.31 Alcohol en gel 1k 2 S/17.00 S/34.00
23.15.31 ﬁ‘c’;’;ge tocador liquido de| 46 ) 1 $/19.00 $/19.00
231531  |Gorro P potpropiero Il oo $/30.00 S/60.00
con elastico
Escalera DS Sy, fpo I $/340.00 $/340.00
tijera, de 5 pasos
23.111.16 |Wincha De metal, 5m 2 S/30.00 S/ 60.00
23.1531  |Pafio de microfibra 22;‘;1&’;16"“” 6 $/5.00 $/30.00
Doble espiral,
cuadriculado,
2.3.15.12 Cuaderno tamafio A5 x 180 3 S/30.00 S/90.00
hojas, con
sujetador (liga)
2.3.15.12 Tajador con tacho - 2 S/3.00 S/6.00
2.3.15.12 Lapiz 2B - 1 caja S/7.00 S/7.00
2.3.15.12 Notas adhesivas 3x3 1 paquete S/10.00 $/10.00
/14| 23271498 |COMERCORdepenomal L gerbre |7 meses $/1,500.00(  $/10,500.00
por locacion de servicio
S/16,038.00
oM /'/-- | Presupuesto provectado S/ 16,038.00
@”/_ /] Gastos asumidos - POI S/ 225.00
I f0 4
(A ,/ [Presupuesto a solicitar | s/ 15,813.00
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