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Juliaca, 31  de enero de 2024.

VISTOS:
La Carta N° 03-2024/RAC-SEGEreuNAJ, de fecha 31  de enero de 2024;  lnforme N° 014-2024-OPP€0/UNAJ, de fecha 31  de enero de 2024;
Acuerdo N°  113-2024-SO-CCO-UNAJ, de Seswh Ordinaria de Consejo de Comisi6n Organieadora, de fecha 31  de enero de 2024; y,

CONSIDERANDO:
Que,  conforme  a  le dispuesto por el Art.18,  4to parrafo de  la  Constitucich  Politica del  Estado,  cada  Universidad  es autoroma en  su  fegimen
normativo  de  gobierno,   academico,   administrativo  y  econ6mico.  Las  Universidades  se  rigen  por  sus  propios  estatutos  en  el  marco  de  la
constitucich y fas leyes;

Que,  fa Ley Universitaria Ley N° 30220,  en su artioule 8,  establece que el Estado reconoce fa autonomia Universitaria,  fa autonomia inherente a
las Universidades se ejerce de conformidad con to establecido en la Constitucich, fa presente Ley y demas normativa aplicable, esta autonomia
se manifiesta en tos sieuientes regimenes: Normativo, de Gobierno, Academico, Administrativo y Econ6mieo;

Que, el segundo parrafo del artiouto 29 de la norma en marras establece que la Comisich Organieadora tiene a su cargo la aprobacich del estatuto,
reglamento y dooumentos de gestich academica y administrativa de la universidad formulados en tos instrumentos de planeamiento, asi como su
conducci6n y direcci6n hasta que se constituyan ds 6rganos de gobierno que, de acuerdo a la presente Ley le correspondan;

Que,  la Norma Tecnica roisposiefones para la constituci6n y funcionamiento de las Comisiones Organizadoras de las  Universidades Ptlblicas en

proceso de Constituci6n", aprobado mediante Resoluci6n Vieeministerial N° 244-2021"lNEDU, en el numeral 6.1.4, establece fas funciones de
fa Comisi6n  Organizadora;  sefialando son funciones  de  la  Comiswh  Organizadora,  literal  b) Aprobar y velar por el  adecuado  oumplimiento del
Estatuto, Reglamentos y documentos de gestidn de la universidad emitir resoluciones en el   alTibito de su competencia;

Que,  mediente Carla N° 03-2024/RAC-SEGE/p-UNAJ, de fecha 31  de enero de 2024, el Encargado de Archivo Central de la UNAJ,  presenta el
Plan Anual  de  Trabqjo Archivistico  de  la  Universidad  Nacional  de  Juliaca  -2024,  y solicita  su  aprobaci6n  a fin  de que el  mismo sea  rein.ltido a
Archivo Regional, esto para efectos de oumplimiento a las disposiciones de Arohivo General de la Naci6n;

Que,  mediante  lnforme N°  014-2024-OPP€OruNAJ,  de fecha 31  de enero de 2024,  fa Oficina de  Planeamiento y Presupuesto,  emite opinion

presupuestal e  indiea  que  la  entidad  cuenta con  disponibilidad  presupuestal  a efectos de  proceder con  la  atencich  del  Plan Anual de Trabato
Archivistico de la Universidad Nacional de Juliaca para el afio 2024,  hasta por el monto de S/ 37,500.00 correspondiente a la primera ctapa,  ba}o
la fuente de financiamiento de Recursos Directamente Recaudados;

Que,  en  Sesidn  Ordinaria  de  Consejo  de  Comiswh  Organizadora  de fecha  31  de  enero  de  2024,  mediente  acuerdo  de  consejo  de  comiswh
organizadora N°  113-2024-SO-CCO-UNAJ,  de fecha 31  de enero del 2024,  por el oual se acuerda  por UNANIMIDAD,  aprobar el  PLAN ANUAL
DE TRABAJO ARCHIvisTICO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA -UNAJ -2024;

En uso de fas facultades y atribuciones conferidas por el Art.  18, de la Constituci6n Politica del Pertl,  la Ley N° 30220,  Resolucich Viieeministerfal
N°  244-2021"lNEDU  modmcaclo  mediante  Resoluci6n \/iceministerial  N°  055-2022"lNEDU,  modificado mediante  Resolucich  Vieeministerial
No o53-2o23-MINEDU y el Estatuto de fa UNAJ;

SE RESUELVE:
Articulo Primero.. APROBAR el PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIvisTICO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA -UNAJ -2024,
con  un  presupuesto de S/ 37,500.00 ITREINTA Y  SIETE  MIL OulNIENTOS Y 00/100 SOLES) correspondiente a  la  primera etapa,  conforme al

plan de trabajo, que a folios nueve (09) forma parte del presente acto resolutivo.

Articulo Segundo.-ENCARGAR a la Oficina de Tecnoky]ias de le lnformaci6n fa publicaci6n del presente acto Resolutivo en el portal web de La
instituci6n  (www.unai.edu.De).

Registrese, cornunit]uese y cdmplase.

I-66-0004-2024

•,a.:--..--..........-.....
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVI'STICO DE IA UNIVERSIDAD NAcloNAL

DE J U LIACA-U NAJ

1.     ALCANCE

EI   presente   Plan  Anual  de  Trabajo  Archivistico  para  el  afro  2024,  es  de  aplicaci6n

obligatoria  para  el  archivo central y los archivos de gesti6n  de  los distintos 6rganos y

unidades org5nicas de  la  UNIVERSIDAD  NACIONAL DE JULIACA-UNAJ

2.     OBJETIVOGENERAL

Iniciar el funcionamiento del sistema  de archivos de  la  Universidad, con  la finalidad de

optimizar  la  gesti6n  archivfstica,  en  el  marco  de  las  disposiciones  impartidas  por  el

Archivo General de la Naci6n -AGN, 6rgano rector del Sistema  Nacional de Archivos.

3.     OBJETIVOS ESPEcfFICOS

lniciar los trabajos archivisticos de la  Universidad  Nacional de Juliaca.

3.1      lmplementarel Archivo central de la  universidad.

3.2     Equipar con todo lo necesario para el funcionamiento de Archivo central, activar
IOAAR.

3.3     Aplicar los procedimientost6cnicos archivisticos conforme a lo establecido por las
Normas internas y en concordancia con lo dispuesto por el AGN.

3.4     Brindar un eficiente servicio archMstico, mediante la modalidad de documentos

-E]`
originales y  expedici6n  de  copias  digitalizadas  de  los  documentos  custodiados,

que   son   requeridos   por   los   distintos   6rganos   y   unidades   organicas   de   la
Universidad.

Revisar y elaborar documentos de gesti6n archivistica que permitan estandarizar
los procesos y procedimientos archivfsticos en los diferentes niveles de archivo de
Ia instituci6n en el marco de la  normativa dispuesta por el AGN.

3.6     Digitalizarel acervo documentario custodiado porel archivo central, con el objeto
de   facilitar   los    requerimientos   de   copias   digitales,    adem5s   de   evitar   la
manipulaci6n constante de los documentos.

4.     BASELEGAL

4.1       Ley N° 25323, Ley del sistema  Nacional de Archivos.

4.2       4.2 Ley N° 30220, Ley universitaria.

4.3       Decreto    Ley   N°    19414,    Ley   que   declara    de    utilidad    pdblica    la    Defensa,

Conservaci6n lncremento del Patrimonio Documental de la Naci6n.

4.4      Decreto supremo  N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto  unico ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.5       Resoluci6n  Jefatural   N°  159-97-AGN/J,  que  aprueba  el  plan  de  Prevenci6n  y

Recuperaci6n   de Siniestros por lnundaci6n en Archivos.

4.6       Resoluci6n Jefatural  N°  292-2008-AGN/J,  que  aprueba  la  Directiva  N° 002-2008
AGN/DNAH-DC,  Prevenci6n de Siniestros por lncendio en Archivos.

4.7       Resoluci6n Jefatural  N°  242-2018-AGN/J,  que  aprueba  la  Directiva  N° 001-2018-

AGN/DAI  Ia  Norma  para  la  eliminaci6n  de  documentos  de  archivo  del  Sector

Pdblico y modificatoria.



4.8       Resoluci6n Jefatural  N° 021-2019-AGN/J,  que  aprueba  la  Directiva  N° 001-2019-

AGN/DDPA, Normas para la elaboraci6n del plan Anual de Trabajo Archivistico de

las entidades ptlblicas.

4.9       Resoluci6n 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 ptlblicas.

4.10    Resoluci6n Jefatural  N° 025-2019-AGN/J,  que  aprueba  la  Directiva  N° 005-2019-

AGN/DDPA,    Lineamientos   para    la   elaboraci6n   de   documentos   de   gesti6n

archivistica para las entidades del sector publico.

4.11    Resoluci6n Jefatural  N° 026-2019-AGN/J,  que aprueba  la  Directiva  N° 006-2019-

AGN/DDPA,  Lineamientos  para  la  foliaci6n  de  documentos  archivisticos  de  las

entidades ptiblicas.

4.12    Resoluci6n Jefatural  N°  213-2019-AGN/J,  que aprueba  la  Directiva  N° 011-2019-

AGN/DDPA, Norma para la descripci6n archivistica en la entidad pdblica.

4.13    Resoluci6n Jefatural  N° 214-2019-AGN/J,  que  aprueba  la  Directiva  N° 012-2019-

AGN/DDPA, Norma para la valoraci6n documental en la entidad  ptlblica.

4.14    Resoluci6n  Jefatural  N°  304-2019-AGN/J,  que  aprueba  la  Directiva  N°  01-2019-

AGN/DC, Norma  para  la conservaci6n de documentos archivfsticos en la entidad

pdblica.
4.15    Resoluci6n  Jefatural  N°  010-2020-AGN/J,  que  aprueba  la  Directiva  N°  01-2020-

AGN/DDPA, Norma  para servicios archMsticos en la entidad pt]blica,

4.16    Resoluci6n Jefatural N° 179-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 009-2019-

AGN/DDPA, Norma  para la administraci6n de archivos en la entidad ptiblica.

4.17    Resoluci6n Jefatural N° 180-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 010-2019-

AGN/DDPA,   Norma   para   la   organizaci6n   de   documentos   archMsticos   en   la

entidad  ptlblica.

4.18    Resoluci6n de consejo Directivo N° 004-2020-SUNEDU/CD.

ENTIFICAC16N  DE LA UNIVERSIDAD

Sector gubernamental: Ministerio de Educaci6n.

5.2        Nombre  oficial:  UNIVERSIDAD  NACIONAL DEJULIACA-UNAJ.

5.3       Nombre de la maxima autoridad: Edelfre Floresvelasquez.

5.4       Nombre del responsable de Archivo central:  Marco LarryYucra Limahuaya.

5.5       Direcci6n:  Av.  Nueva  Zelandia  N9  631  -  Urbanizaci6n  La  Capilla.  Juliaca  -San

Roman.

5.6      Telefono: (51) 323200: myucra@unaj.edu.pe

6.     POLiTICA INSTITuCIONAL DE ARCHIVOS

EI  presente documento  no se encuentra  alineado  al objetivo estrat6gico  institucional,

para  lo  cual  la  Universidad  Nacional  de Juliaca-UNAJ, y a  trav6s de  un  acto  resolutivo
encargo  responsabilidad  de  archivo  central,  para  iniciar  los  trabajos  bajo  Resoluci6n

N°166-2023-CCO-UNAJ, por lo que se requiere a trav6s de este plan de trabajo anual su

inclusi6n en los documentos de gesti6n de la  Universidad, asi tambi6n la inclusi6n de la

necesidad  de  presupuesto  para  su  respectiva  implementaci6n,  ademas  se  requiere  la
creaci6n  de  una   Unidad  de  archivo  para   su   mejor  administraci6n  de  documentos

archivisticos de la  Universidad  Nacional de Juliaca.



7.  REALIDAD ARCHIvisTICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

7.10rganizaci6n

Los niveles de archivo que conforman el Sistema  lnstitucional de Archivos

a) Sabre archivo central

En toda  Entidad  esta funci6n  segdn  sus  lineamientos es  una  Unidad;  en  la  Universidad  es

parte de secretaria General quienes tienen la responsabilidad de organizar por lo que segdn
nivel  de  organizaci6n  corresponde  a  la  Oficina  de  Secretaria  General  y  en  merito  a  la
resoluci6n  de  la  comisi6n  organizadora  tendra  la  funci6n  de  implementar,  conducir  y
supervisar el Sistema de Archivo lnstitucional.

En  ese  sentido,  Ia  encargatura  temporal  nos  permite  iniciar  los  trabajos  de  archivo,  ser
responsable de planificar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades archMsticas, asf como
de  la  conservaci6n,  custodia  y  uso  de  la  documentaci6n  transferida  por  los  archivos  de

gesti6n. Esta responsabilidad tiene como objetivo principal las acciones y funciones orientar
a  las oficinas y unidades organicas de la instituci6n el cumplimiento de las normas t6cnicas
en  todos   los   niveles  de  archivos   hasta   su  transferencia   definitiva   al  archivo  central;
normalizar y  actualizar  los  instrumentos  descriptivos;  brindar  los  servicios  de  bdsqueda,

prestamo  y  reproducci6n  de  la  documentaci6n  que  custodia,  a  los  6rganos  y  unidades
organicas a nivel institucional; y elaborar el Plan Anual de Trabai.o.

rchivos de gesti6n de los 6rganos y unidades org5nicas

a  la  normatividad vigente, cada  oficina y unidad organica de  la  Universidad

cuenta con un archivo de gesti6n, en los cuales se custodia la documentaci6n recibida o
emitida en el cumplimiento de sus funciones; asimismo, cada titular es responsable de

su organizaci6n, conservaci6n y uso de la documentaci6n que custodia en su archivo de

gesti6n, hasta su transferencia al archivo central.

Respecto a la existencia de archivos perifericos la instituci6n no cuenta con ellos, ya que,

en base a la normativa archivistica vigente, los archivos que tuvieron el nivel de archivo

periferico se han transformado en los siguientes archivos de gesti6n:

-    Archivo de Gesti6n de la Oficina de Recursos Humanos -ORH

-Oficina de Abastecimientos

-     Unidad de lnfraestructura

-   Archivo de Gesti6n de la Unidad de Registro de Grados y Titulos -URGT

Asimismo, es importante sefialar que, para efectos de la formulaci6n del presente Plan

Anual  de  Trabajo Archivistico,  solo  se  han  incluido  las  actividades  archMsticas  de  los

archivos de gesti6n antes mencionados; toda vez que su documentaci6n tiene un alto



nivel  de  especializaci6n,  y  porque  cuentan  con  repositorios de  documentos debido  a

que el tamafio de su acervo documental es voluminoso.

7.2 Normatividad

EI Archivo central de la  Universidad cuenta con una aprobaci6n de una directiva con la

Resoluci6n de Consejo de la Comisi6n Organizadora  N9047-2023-CCO-UNAJ, con fecha

20 de febrero del afro en curso en el que se plasma las Actividades a realizar en el citado

encargo, esto susceptible de actualizaci6n y modificaci6n acorde a la situaci6n real de la

Universidad, por lo que se realizara  la modificaci6n de nueva directiva acorde a la  UNAJ.

7.3 Personal

EI Archivo Central, para el desarrollo de sus actividades archMsticas, no cuenta con el

Personal necesario, para desarrollar un trabajo correcto archivistico se requiere la

contrataci6n de 01 especialista y 02 asistentes en archivo con conocimiento manejo de
archivos actualmente solo se cuenta con el personal siguiente:

N9 Cantidad Condici6nLaboral Cargo Formaci6n Nivel                   deCapacitaci6n

1 1 GAS Encargado Ingeniero (titulado) conCapacitaci6n

2 1 CAS Asistenta Secretaria tecnica ConCapacitaci6n

3 1 no hay Especialista capacitado

4 NO hay asistente capacitado

5 1 No hay asistente capacitado

7.4 Local

Los locales destinados al archivo central de la UNAJ y los archivos de gesti6n, son los

siguientes:

Local:

Ubicaci6n del  Local

Archivos Numero          de Metros Material                de Direcci6n

Ambientes Cuadrados Construcci6n

Central 01 40.00 Material         noble, Jr.    Manco    Inca

piso ceramico S/N



7.5 Equipamiento

EI Archivo, para el desarrollo de sus actividades archivisticas, solo se cuenta con los

siguientes equipos y mobiliarios:

Equ ipamiento y Dienes Muebles

Muebles y Cantidad Material Estado de Observaciones
Equipos Conservaci6n

Estantes fijo 06 melanina bueno No adecuadoparaarchivo

Escritorio 01 melanina bueno

Silla  fiJ'a 02 metal bueno

CPU 01 regular

Monitor 01 regular

teclado 01 regular

7.6 Fondo o acervo documental

El  archivo  central  de  la  Universidad  no  cuenta  con  actividades  anteriores  a  la  fecha,

desde  la  emisi6n  de  la  resoluci6n  de  encargatura  es  que  se  inicia   los  trabajos  en

presentaci6n de planes y documentos de gesti6n de archivos de la Universidad.

OBLEMATICA ARCHIvisTICA DE LA UNIVERSIDAD

Desde el inicio de la actividad de vida institucional de la Universidad, no se dio inicio de

actividades archivisticas pese haber existido la unidad de archivo central de la universidad

actualmente esta responsabilidad no es una unidad, ni oficina, ya que se encuentra como

parte de las responsabilidades de Secretaria General de la Universidad quienes debieron
implementar el archivo central, Ia acumulaci6n de documentaci6n en la universidad es

enorme y la inexistencia de un local destinado para archivo central, mss atln no esta ni
implementado  faltando  equipamiento,  mobiliario  y  hasta  materiales  para  el  inicio  de

actividades de esta  responsabilidad, asf tambi6n en el tema de  personal  no se cuenta,
esta  actividad  es tediosa  ya  que  se  realizan  actividades  de  organizaci6n,  descripci6n,

foliaci6n,  digitalizaci6n,  entre  otros,  de  los documentos .que  seran  transferidos de  las

unidades organicas de la Universidad, mfnimamente para el inicio de actividades se debe

contar   con    documentos    de    gesti6n,    personal    necesario,    espacio    destinado    o
infraestructura, equipamiento que consiste para iniciar en los siguientes:

N9 DESCRIPCION CANTIDAD MATERIAL OBSERVACIONES

1 CPU 04 Oltima Generaci6n

2 monitor 04



2 teclado 04
4 escritorio 05 melanina

5 Sill6n giratorio 05 metal

6 Fotocopiadora 02 De  alta  velocidad  55copiasporminuto

7 escaner 02 De alta velocidad

8 Andamios  o  estanteria 40 cuerpos metal Resistente al peso de

de metal archivadores

9 Cajas archiveras 5 millares cart6n

10 archivadores 2  millares Cart6n prensado

11 Coches 2 unidades metal

12 Escalera tipo tijera 2 unidades metal

13 extintores 3 unidades Capacidad de 9 kilos

14 Camara de video 2 unidad lngreso y salida

15 estante 2 unidad melanina

16 Trituradora                    deDocumentos 2  unidad Capacidad industrial

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES E INDICADORES

El anexo N91 ''Cronograma de actividades y complementarias" contiene el detalle de

ctividades

ind

pare  el  cumplimiento  de  los  objetivos  especificos,  sus  respectivos
s, Ia meta anual y metas mensuales establecidas para su cumplimiento.

10. EVALUACION

La evaluaci6n se desarrollara, de acuerdo a las metas cumplidas y establecidas durante

el   tiempo   que   queda   del   afio   en   curso,   teniendo   las   mss   principales   como   la
implementaci6n     de     documentos     de     gesti6n,     implementaci6n     de     archivo,
equipamiento y mobiliario, persohal necesario entre otros.

11. PRESUPUESTO NECESARIO

11.1 PRIMERA ETAPA

Entendiendo que por el tema presupuestal es limitado, se sugiere trabajar por etapas
la  implementaci6n  de  archivo  central,  como  primera  etapa  seria  implementar  con

material  de  archivador  en  metal  con  angulo  ranurado,  que  soporte  la  cantidad  de
archivadores  o  cajas  archiveros  y  personal  especialista  en  archivo   por  lo  que  el

presupuesto requerido es lo siguiente:

NOMBRE CANDIDAD PRECIO TOTAL

archivadores de metal 25 1,200.00 30,000.00

personal 01 2,500.00 7,500.00



11.2 SEGUNDA ETAPA

Posteriormente se podra implementar las demas necesidades requeridas que consiste
En  lo siguientes:

Nombre de Material Cantidad U.M precio total

fotocopiadora 01 Unidad 18,000.00 18,000.00

Escaner 02 Unidad 40,000.00 40,000.00

Escritorios 02 Unidad 1,500.00 3,000.00

Sill6n Giratorio 02 Unidad 700.00 1,400.00

Mesa de Trabajo 4x2m 01 Unidad 2,000.00 2,000.00

Escalera de Metal 01 Unidad 900.00 900.00

gradillas 02 Unidad 200.00 400.00

Triturador                    dedocumentos 01 Unidad 2,000.00 2,000.00

Cajas Archiveros 01 Millar 10,000.00 10,000.00

Estantes de metal 25 Unidad 1,200.00 30,000.00

Extintores 03 Unidad 100.00 300.00

Computadores 02 Unidad 5,000.00 10,000.00
Total 117,000.00

i,FTE CERA Y CUARTA ETAPA

En estas etapas se podra completar el requerimiento necesario en el titulo 8 del
Presente plan, para completar la totalidad de la necesidad para que el el archivo
Central este en pleno funcionamiento.



ANEXO I

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

PRIORIDADES ACTIVIDADES CRONOGRAMA

D E F M A M J I A S 0 N D

1 PERSONAL NECESARIO X X

2 PRESENTACION  DE PLANDETRABAJOANUAL X

3 ACTUALIZACION              DEDIRECTIVA X X

4 EJECUCI0N  DEL  IOARR X X X X

5 CONFORMACION         DELCED X X X

6 PRESENTACION                DEMANUALES X X

7 CAPACITACIONESNECESARIAS X X X

8 PRESUPUESTONECESARIO X X X X

9 lNFRAESTRUCTURAEJECUCIONDE(loARR) X X X X X X X X X X X X X

10 IMPLEMENTACION      DEEQUIPAMIENTOYMOVILIARIO X X X X X X X X X X

11 ADQUISICION                    DEMATERIALES X X X X X X X X X

12 PERSONAL  NECESARIO X X X X X X X X X X X X

13 TRANSFERENCIA             DEDOCUMENTOS X X X X X X X

14 REVISION Y  FOLIACION X X X X X X X X

15 CODIFICACION                     YDESTINO X X X X X X X

16 ORGANIZAC16N              DEDOCUMENTOS X X X X




