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‘ UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN

Creada por Ley N2 29304
Autorizada por Resolucion N2 647-2011-CONAFU

“Ario del Buen Servicio al Crudadano”
Resolucion N2 447 - 2017- CO-UN]J
Jaén, 03 de Noviembre de 2017

VISTO: El Informe N° 003-2017-UNJ-P-SG-AC, de fecha 03 de julio del afio 2017; Oficio N° 143-
2017-SG-UNJm de fecha 04 de julio del afo 2017; Oficio N* 161-2017-UNJ-OAL, de fecha 28 de
septiembre del afo 2017; Oficic N° 199-2017-SG-UNJ, de fecha 02 de octubre del aflo 2017,
Informe N° 006-2017-UNJ-P-SG-AC, de fecha 03 de octubre del afio 2017; Oficio N° 206-2017-SG-
UNJ, de fecha 13 de octubre del afio 2017; Informe Legal N° 279-2017-UNJ/OAL; Acuerdo de
Sesién ordinaria de la Comisidn Organizadora de la Universidad Nacional de Jaén, fecha 31 de
octubre de 2017, vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucidn Politica del Perl en su articulo 18° establece “(..). Cada universidad es
auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdmico. Las
universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucién Politica”, en

Que, mediante Ley N 29304 de fecha 19 de diciembre del 2008, se crea la Universidad
’Nar.lonal de Jaén, como persona juridica de derecho publico interno, y con Resolucién N* 647-2011-
CONAFU del 22 de Diciembre del 2011, se aprueba la Autorizacién de Funcionamiento Provisional
de la Universidad Nacional de Jaén;

Que, mediante Resolucién Viceministerial N° 085-2016-MINEDU, de fecha 28 de junio del
2016, se reconforma la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional de Jaén, integrada por:
Dr. Edwin Guido Boza Condorena, Presidente; Dr. Manuel Fernando Coronado Jorge, Vicepresidente
Académico; y Dr. Manuel Antonio Canto Saenz, Vicepresidente de Investigacion;

Que, con Resolucién Viceministerial N* 136-2017-MINEDU, de fecha 17 de agosto de 2017, se

' encarga al Dr. Edwin Guido Boza Condorena, Presidente de la Comisién Organizadora de Nuestra

Casa Superior de Estudios, las funciones de Vicepresidente Académico, en adicién a sus funciones,
hasta la designacion del titular;

Que, el articulo 8" de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria, establece que el estado reconoce
la autonomia universitaria, la misma que es inherente a las universidades y se ejerce de
conformidad con lo establecido en la constitucién. La autonomia se manifiesta en los siguientes
regimenes: 1. Normativo 2. De gobierno 4. Administrativo 5. Econémico.

Que, el articulo 29° de la Ley Universitaria N° 30220 establece que “aprobada la ley de
creacién de una universidad piblica, el Ministerio de Educaciéon (MINEDU), constituye una Comisién
Organizadora, el cual tiene a su cargo la aprobacién del estatuto, reglamentos y documentos de
gestion académica y administrativa de la universidad, formulados en los instrumentos de
planeamiento, asi como su. conduccién y direccién hasta que se constituyan los odrganos de
gobierno que, de acuerdo a la presente Ley, le correspondan (..)";

Que, la Resolucién Viceministerial N° 088-2017-MINEDU, aprueba la Norma Técnica
denominada “Disposiciones para la constitucién y funcionamiento de las comisiones organizadoras
de las Universidades Pubicas en proceso de constitucién”, la cual establece en el articulo 6.1.3.
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Literal b) que una de las funciones de la Comisién Organizadora es: Elaborar y aprobar el estatuto,
reglamentos y documentos de gestidn, académica y administrativa de la Universidad.

Que, el Estatuto de la Universidad Nacional de Jaén, aprobado mediante Resolucion N* 390-
2017-CO-UNJ, de fecha 02 de octubre de 2017, en su articulo 9° inciso 9.1 establece que, las
Comisiones Organizadoras son o6rganos colegiados de naturaleza temporal, creadas con fines
especificos para cumplir las funciones de aprobacién del Estatuto, reglamento y documentos de
gestidon académica y administrativa de la universidad, formulados en los instrumentos de
planeamiento; asi como su conduccién y direccién hasta que se constituyan los 6rganos de
gobierno que, de acuerdo a Ley, le correspondan. La Comisién Organizadora es el maximo érgano
de gestion y direccidon ejecucién académica, investigacién y administrativo de la universidad;

e Que, mediante Ley N° 25323 se crea el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de
“WON integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades plblicas existentes en

%\W el &mbito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de archivo,
% | garantizando con ello la defensa, conservacién, organizacién y servicio del "Patrimonio Documental

Que, el Articulo 8° del Reglamento de la Ley N* 25323, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 008-92-JUS, establece que; El Sistema Nacional de Archivos estd integrado por: a) El Archivo
General de la Nacién; b) Los Archivos Regionales; ¢) Los Archivos Piblicos (...).

Asimismo, el articulo 27° del mencionado reglamento también sefala que; los Archivos
Je ) Plblicos estdn integrados por los archivos pertenecientes a los entes auténomos, tal como la
Constitucién Politica del Estado ha previsto para las universidades nacionales.

/ Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Jaén,

aprobado mediante Resolucién Presidencial N° 161-2015-UNJ, de fecha 14 de mayo del 2015, en el
articulo 22° sefala que la Unidad de Archivo Central, es la encargada de custodiar y preservar el
patrimonio documental, centralizando e informando sobre el mismo.

Que, con Oficio N° 143-2017-SG-UNJ, de fecha 04 de julio de 2017, la Oficina de Secretaria
General remite al Presidente de la Comisién Organizadora, propuesta de Reglamento del Sistema de
Archivo Institucional de la Universidad Nacional de Jaén, presentado por el responsable de la
Unidad de Archivo Central, a través del Informe N° 003-2017-UNJ-P-SG-AC, de fecha 03 de julio de
2017, para su aprobacién

Que, mediante Oficio N° 161-2017-UNJ-OAL, de fecha 28 de septiembre de 2017, el Jefe de
la Oficina General de Asesoria Legal, realiza observaciones al Reglamento del Sistema de Archivo
Institucional de la Universidad Nacional de Jaén, al mismo tiempo solicita que dicho proyecto sea
aprobado mediante el acto administrativo como una Directiva;

Que, mediante Oficio N° 206-2017-SG-UNJ, de fecha 13 de octubre de 2017, la Oficina de
Secretaria General solicita al Jefe de la Oficina General de Asesoria Legal dar la conformidad a
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levantamiento de observaciones realizadas a la Directiva N° 001-2017-UNJ/AC “Lineamientos
Generales del Sistema de Archivo Central de la Universidad Nacional de Jaén”,

Que, con Informe Legal N° 279-2017-UNJ/QAL, de fecha 18 de octubre de 2017, la Oficina
General de Asesoria Legal de la Universidad Nacional de Jaén, opina que es viable la aprobacién
de la Directiva N* 001-2017-UNJ/AC “Lineamientos Generales del Sistema de Archivo Central de la
Universidad Nacional de Jaén”, mediante el correspondiente acto administrativo, por estar conforme
a Ley;

Que, la Directiva N 001-2017-UNJ/AC, tiene como objetivo regular las aplicaciones de las
normas técnicas y la ejecucién de los procesos archivisticos establecidos en la Ley N° 25323 del
Sistema Nacional de Archivos en los diferentes niveles de archivo existente; garantizando el buen
funcionamiento del Sistema de Archivo Central de Nuestra Casa Superior de Estudios;

Que, en Sesién ordinaria de fecha 31 de octubre de 2017, la Comisién Organizadora de la
Universidad Nacional de Jaén, acordd: 1) Aprobar la Directiva N° 001-2017-UNJ/AC “Lineamientos
Generales del Sistema de Archivo Central de la Universidad Nacional de Jaén” por estar conforme a
Ley. 2) Disponer que la Oficina de Informatica, realice la publicacién del mismo en el Portal Web de
la Universidad Nacional de Jaén.

Estando a las consideraciones precedentes y en uso de las atribuciones que le confiere a la
Comisién Organizadora la Ley Universitaria N° 30220 y demas normas vigente de esta Casa
Superior de Estudios.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 001-2017-UNJ/AC “Lineamientos Generales del
Sistema de Archivo Central de la Universidad Nacional de Jaén”, el mismo que consta de veinticinco
(25) Articulos, seis (06) Disposiciones Transitorias, cuatro (04) folios de abreviaturas y glosario de
términos, seis (06) anexos, y 18 folios, los mismo que en forman parte del anexo de la presente
resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Oficina de Informatica, realice la publicacién del mismo en
el Portal Web de la Universidad Nacional de Jaén.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente Resolucidn a las instancias que correspondan para su
conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUN[QUESE, PUBLIQUESE Y EJECUTESE

Guido Condorena

=Abo ,'E‘Mar Karina Uribe Allauca
: Presiderte
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LINEAMIENTOS GENERALES DEL SISTEMA DE ARCHIVO
CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN.

DIRECTIVA N° 001-2017-UNJ/AC
Aprobado por Resolucion N° 447-2017-CO-UNJ

CAPITULO I

GENERALIDADES

DE SU OBJETIVO Y FINALIDAD

ARTICULO 1: OBJETIVO.- La presente Directiva tiene como objetivo regular la
aplicacion de las normas técnicas y la ejecucion de los procesos archivisticos
establecidos en la Ley N? 25323 del Sistema Nacional de Archivos en los diferentes
niveles de archivo existente; garantizando el buen funcionamiento del SISTEMA

DE ARCHIVO CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN.

FINALIDAD.- Esta Directiva tiene como finalidad:
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Homogenizar el tratamiento de la documentacion.

Ordenar las transferencias y eliminacion de documentos innecesarios,
asi Como establecer el uso de los formularios para dichas actividades.
Asegurar la proteccion y custodia de los documentos.

Regular el acceso a los documentos y a la informacién que ellos
contienen.

BASE LEGAL

Constituciéon Politica Del Peru.

Ley N® 30220 Ley Universitaria.

Ley N© 25323 Del Sistema Nacional de Archivos.

D.S.N° 008-92-JUS Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de
Archivos 25323.

D.S.N° 005-93-JUS Modifican el D.S.N° 008-92-JUS

Ley N° 24047 de Amparo al Patrimonio Documental.

D.L.N°® 19414 Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion.

Ley N° 27444 Del Procedimiento General Administrativo.

Ley 29304 Ley de creacion d la Universidad Nacional de Jaén

Estatuto de La Universidad Nacional de Jaén

Reglamento General de Universidad Nacional de Jaén

ALCANCE, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

ARTICULO 2: La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento de Autoridades,

Jefes de Oficinas Responsables o Encargados, Docentes, Secretarias y/o personal



Técnico Administrativo que tiene responsabilidad en el tratamiento y manejo de los
documentos de archivo.

ARTICULO 3: El Responsable de la Oficina de Secretaria General y el
Responsable del Archivo Central seran los encargados de supervisar la
correcta aplicacion de las disposiciones de la presente Directiva, en todas las
dependencias administrativas de la Institucion, bajo responsabilidad.

CAPITULO II

DEL SISTEMA DE ARCHIVO INSTITUCIONAL DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

ARTICULO 4: El Sistema de Archivo de la Universidad Nacional de Jaén, se basa
en la aplicacion de principios, normas, técnicas y meétodos que de manera
estructurada integral y coordinada aseguran la defensa, organizacion, proteccion
e integridad del acervo documentario de nuestra Institucion, en concordancia con
la normatividad emitida por el Archivo General de la Nacion como ente rector.

ARTICULO 5: El Archivo Central de la Universidad Nacional de Jaén esta
integrado por dos niveles de archivo:

1. Archivo de gestion
2. Archivo Central.

ARTICULO 6: El Sistema de Archivo de la Universidad Nacional de Jaén, esta a
cargo del Archivo Central, en tal sentido es responsable de la conduccion,
direccién y administracion del mismo, aplicando y ejecutando los procesos técnicos
archivisticos.

Los Procesos Archivisticos son:

» Organizacion: Clasificacion, ordenamiento y codificacion.
» Descripcion: Identificacion, analisis para preparar los instrumentos
descriptivos.
» Conservacion: Mantener la integridad fisica del soporte y contenido de los
documentos mediante la aplicacion de medidas de preservacion
> Servicios Archivisticos: Poner a disposicion de los wusuarios la
informaciéon requerida.

ARTICULO 7: ARCHIVO DE GESTION.- Es el responsable de la organizacion,
conservacion y uso de la documentacion recibida o producida por la Unidad
Organica respectiva, hasta la transferencia al Archivo Central, si asi corresponde;
esta a cargo de la secretaria y/o personal técnico administrativo.

Son funciones del Archivo de Gestion:

» Organizar la documentacion de archivo, agrupandola por asunto, de
acuerdo a las series documentales, establecidas en el Cuadro de
Clasificacion de Documentos para cada Oficina.

» Cuidar el orden, seguridad y conservacion de los documentos.



» Revisar la documentacién, una vez concluido su tramite, con la autorizacion
del Jefe de la Oficina, se dispone el traslado al Archivo Central, de
conformidad con el procedimiento de trasferencia.

ARTICULO 8: ARCHIVO CENTRAL.- Es una Unidad funcional, depende de la
Secretaria General, esta a cargo de un Especialista en Archivos, es el responsable
de la custodia, conservacion y servicios de informacion; asi mismo contara con
personal técnico administrativo que le asignen.

Son funciones del Archivo Central:

» Recibir la documentacion generada por todos los niveles organicos de la
Universidad Nacional de Jaén.

» Aplicar los procesos técnicos archivisticos mencionados en el Articulo
N° 7.

» Proponer directivas sobre condiciones idoneas de instalaciones,
equipos, materiales, locales para la adecuada conservaciéon y seguridad de
los documentos.

» Entrega oportuna de los documentos e informacion para la toma de
decisiones.

» Regular y facilitar el acceso a la documentaciéon requerida por el
usuario.

» Integrar el Comité Evaluador de Documentos y coordinar las acciones
de transferencia y eliminacion ante el Archivo General de la Nacion.

CAPITULO III

PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS DE LA ORGANIZACION

ARTICULO 9: La organizacién del patrimonio documental de la Universidad
Nacional de Jaén, se realiza teniendo como base el cuadro de clasificacion de series
documentales.

ARTICULO 10: La organizacién documental se ejecuta desde los Archivos de
Gestion, cinéndose a las series documentales establecidas para cada Oficina, estas
seran ordenadas con el sistema mas conveniente (alfabético, numérico, mixto); de
generar nuevas series se coordinara con el Archivo Central.

ARTICULO 11: Entiéndase por Cuadro de Clasificacion de Series Documentales
al conjunto de series referidas al mismo tipo documental y/o asunto, como fiel
reflejo de las funciones que cumple cada Oficina.

ARTICULO 12: La documentacion sera identificada (etiquetada) con los siguientes
datos: Ver Anexo 01

FONDO : UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN.

SECCION : LA OFICINA QUE GENERA LA DOCUMENTACION.
SERIE : LA QUE CORRESPONDE

FECHA : ANO O MES QUE CORRESPONDE.

NUMERO CORRELATIVO DE LA UNIDAD DE CONSERVACION (PAQUETE,
CAJA, ARCHIVADOR, DE PALANCA, ETC.)

(F5)



DE LA DESCRIPCION DOCUMENTAL

ARTICULO 13: La Descripcion Documental se realiza teniendo como base los
auxiliares o instrumentos descriptivos basicos:e El Inventario de Transferencias
de Documentos.

e El Inventario de Eliminacion de Documentos.

» El Inventario General Del Fondo Documental.

ARTICULO 14: La descripcion documental tiene por finalidad:
e Facilitar la localizacion de los documentos.
e Garantizar el control Del patrimonio documental.
e Brindar una eficaz y eficiente servicio documental.

DE LA SELECCION DOCUMENTAL

ARTICULO 15: La Seleccion Documental se realiza teniendo como base un
Programa de Control de Documentos, el mismo que contiene los plazos de
retencion para la transferencia y/o eliminacion de todas las series documentales
de cada unidad organica.

DE LA TRANSFERENCIA

ARTICULO 16: La Transferencia de Documentos de los Archivos de Gestion o
Secretariales al Archivo Central, se efectuara en el mes que le corresponde,
conforme a lo establecido en el cronograma de transferencia de documentos,
debiendo coordinar con el responsable del Archivo Central, a fin de disponer de
espacio fisico. Ver Anexo 02

La Transferencia tiene por finalidad:
e Descongestionar los Archivos de Gestion o Secretariales.
¢ Centralizar la documentacion generada en las diferentes Oficinas.
e Aprovechar la disponibilidad de espacio fisico, equipos y materiales.
e Garantizar la integridad y custodia del acervo documental de la
Universidad Nacional de Jaén.

ARTICULO 17: Previo al proceso de Transferencia se tendra en cuenta lo
siguiente: Ver Anexo 03
e Se transferiran al Archivo Central, documentos y/o expedientes, que no
‘'se requieren para la gestion administrativa. En el caso de expedientes se
debera remitir sélo aquellos que han concluido con su tramite
administrativo.
e Se transferiran formando series, ordenados y foliados, separando:
proyectos, borradores, duplicados, exceso de grapas, legajadores o fasteners
y clips de metal oxidados, goma elastica o cinta adhesiva, post-it, sobres
ete.
e Para los documentos graficos, fotograficos, audiovisuales y de avanzada
tecnologia se transferiran cuidando un orden logico, organizado y descrito,
en sobres por eventos y/o actividades, asi como el asunto de que se trata.



ETAPAS DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA

El responsable del Archivo de Gestion coordinara con el Responsable del
Archivo Central la transferencia respectiva.

El Responsable de la transferencia llenara el formato de Inventario de
Transferencia en soporte de papel en original, copia y en CD.

El personal del Archivo Central verifica la correcta transferencia,
devolviendo el CD y la copia firmando en sefal de conformidad.

El original del formato sera conservado en el Archivo Central para
futuras consultas sobre la transferencia realizadas.

DE LA ELIMINACION

ARTICULO 18: El Responsable del Archivo Central, es el tinico responsable en la
conduccion de este proceso, en coordinacion y con la autorizacion del Archivo
General de la Nacién. Queda prohibida la eliminacion total o parcial de la
documentacion en los Archivos de Gestion o Secretariales.

La Eliminaciéon tiene por finalidad:

Garantizar la eliminacion de los documentos considerados innecesarios.
Conservar aquellos estrictamente necesarios e importantes para la
institucion.

Descongestionar anualmente los Archivos, para la adecuada utilizacion de
los espacios fisicos.

El Responsable del Archivo Central propondra al Comité Evaluador de
Documentos la eliminacion de aquellos documentos considerados
innecesarios y que no ameritan continuar conservandose, por haber
concluido su vigencia administrativa, contable, tributaria, legal, conforme a
lo establecido en la TABLA GENERAL DE RETENCION DE SERIES
DOCUMENTALES.

ARTICULO 19: Las etapas del procedimiento de eliminacién del archivo Central se
efectuara de acuerdo al siguiente detalle:

Seleccionar la documentacion propuesta para eliminar.

Elaborar el Inventario de Eliminacion por triplicado, separar las muestras
documentales.

Elevar al Comité Evaluador de Documentos, quienes en primera
instancia acordaran la aprobacion respectiva a través de un acta.

El CED propondra a la autoridad se oficialice al Archivo Regional,
solicitandole la supervision y autorizacion de eliminacion conforme a Ley
para tal efecto adjuntara lo siguiente:

v Acta del Comité Evaluador de Documentos.

v Inventario de Eliminacion. Ver Anexo 04

v" Muestras de Documentales.

v" Copia de la Resolucién del Comité Evaluador de Documentos.

Queda bajo responsabilidad del Archivo Regional emitir la autorizacién
oficial de eliminacion y traslado de documentos de cuyo acto constara

" en un acta.

n



ARTICULO 20: La Universidad Nacional de Jaén constituira el Comité Evaluador
de Documentos, el mismo que estara integrado por:
e Un representante de la Comisién Organizadora, quien lo presidira.
¢ Un representante de la Oficina de Asesoria Legal.
e El jefe de la Oficina cuya documentacion sera eliminada.
e El Responsable del Archivo Central, quien actuara de Secretario
Técnico

DE LA CONSERVACION

ARTICULO 21: EL archivo Central adoptara medidas preventivas de conservacion,
para evitar el deterioro de los documentos, manteniéndolos en buenas condiciones
y asegurar su integridad de los mismos, recomendara el uso de equipos y
mobiliarios mas adecuados para los repositorios.

El Archivo Central propondra medidas de seguridad de los documentos a
traves del control de condiciones de medio ambiente, iluminacion, ventilacion,

instalaciones eléctricas y sanitarias.
Estudiara y propondra el uso de nuevas tecnologias, asi como la restauracion
de aquellos documentos deteriorados y que por importancia asi lo amerita.

DEL SERVICIO ARCHIVISTICO

ARTICULO 22: DEL ACCESO A LA INFORMACION .- El responsable del Archivo
Central, garantizara el acceso a los documentos y a la informacion que ellos
contienen.

El acceso a los documentos sera abierto a los usuarios, tanto internos como
externos, exceptuandose aquellos documentos clasificados como confidenciales
o reservados y aquellos que afecten el honor, la intimidad o la vida privada de las
personas.

Ningun documento podra salir de la Universidad Nacional de Jaén salvo los casos
siguientes:

Cuando son requeridos por el Poder Judicial y Ministerio Publico.
Cuando requieren ser sometidos a procesos de restauracion.

¢ Para la realizacion de exposiciones culturales.

e Por solicitud de Acceso a la informacion publica.

En todos los casos se adoptaran medidas para garantizar la seguridad y
adecuada conservacion de los documentos, asi como la devolucién respectiva. Los
documentos solicitados por el Poder Judicial, seran enviados en fotocopia
certificada, en caso de requerir los originales, se quedara la copia certificada.

El servicio de informacion tiene por finalidad:

e Facilitar al usuario la informacién, garantizando el uso adecuado de los
documentos, asi como dar fe de los mismos.

e Establecer las condiciones del servicio de informaciéon, a través de
consulta, préstamo y expediciéon de copias simples o certificadas.



ARTICULO 23: SERVICIO DE CONSULTA.- La Comunidad Universitaria tendra
acceso a consultar la informacion contenida en los documentos y de ser necesario

y de asistirle el derecho haran uso de ellos. La consulta es de IN SITU en el Archivo
Central.

REQUISITOS:
PARA CONSULTA

e Documento de identidad.
e Solicitud verbal del usuario

ARTICULO 24: SERVICIO DE PRESTAMO.- Los documentos sélo seran
prestados internamente, a solicitud del funcionario o servidores, por un periodo

maximo de diez dias calendarios, debiendo devolverlos bajo responsabilidad del
funcionario o servidores

REQUISITOS

e Formato original y copia en caso interno con V°B® del Jefe. . Ver Anexo 05

ARTICULO 25: SERVICIO DE EXPEDICION DE COPIAS.- El servicio de copiado
de documentos, se brindara previa verificacion, si les asiste el derecho.

REQUISITOS

e Formato debidamente llenado en el caso del personal de la misma
institucion con el V° B del Jefe. Ver Anexo 06

e Recibo de pago por derecho de copia simple o certificada; segin lo
establecido en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos para el
servicio al publico.

¢ Documento de Identidad del usuario.
El responsable del Archivo Central, autorizara la expedicion de copias
de documentos.

CAPITULO IV

DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

PRIMERO: Establecer que el Archivo Central, depende normativamente y
téecnicamente del Archivo General de la Nacion, administrativa y econémicamente
de la Universidad Nacional de Jaén.

SEGUNDO: Forman parte de la presente Directiva los documentos técnicos
siguientes:

a) Cuadro de clasificacion de Series Documentales de la Universidad Nacional
de Jaén.

b) Tabla General de Retencién de Documentos de la Universidad Nacional de
Jaén.

c) Abreviaturas y Glosario de Términos archivisticos.



TERCERO: Los documentos técnicos anteriormente senalados en los incisos a). y
b) se elaboraran en un plazo de treinta dias habiles contados a partir de la
aprobacion de la presente Directiva.

CUARTO: Encargar a la Oficina de Secretaria General, la difusion y capacitacion
para la correcta aplicacion de la presente Directiva.

QUINTO: El incumplimiento a las disposiciones contenidas en la presente
Directiva acarreara las sanciones administrativas contempladas por ley; y las
responsabilidades civiles y penales que correspondan.

SEXTO: Déjense sin efecto las disposiciones administrativas que se antepongan a
lo dispuesto en la presente Directiva.




ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

ACCESIBILIDAD.- Posibilidad de consulta de los documentos de archivo,
determinadamente por la normativa vigente, su control archivistico y su
estado de conservacion.

ACCESO.

1. Derecho de los ciudadanos a la consulta del Patrimonio Documental, de
acuerdo normatividad vigente.

2. En tratamiento automatico de datos, meétodo de utilizacion de una
memoria para la entrada y salida de datos, en un orden independiente de
su posicion en el soporte.

ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA.- Conjunto de acciones regladas por las normas de
procedimientos y llevadas a cabo por una oficina de la administracién, que se
materializa en un tipo documental.

ARCHIVADOR.

1. En los archivos, muebles generalmente metalico o de madera que sirve para
la instalacién ordenada de documentos.

2. Mueble que contiene debidamente ordenadas, fichas, microfichas,
carretes de microfilm, etc.

ARCHIVAR.- Conjunto de operacion intelectuales y fisicas que componen las
diferentes fases del tratamiento archivistico propias de cada uno de los tipos de
archivo, segun la etapa del ciclo vital de los documentos.

ARCHIVERO.- Profesional encargado de la direccién, investigacion, programacion
y desarrollo de las técnicas adecuadas para el tratamiento archivistico de los
fondos documentales.

ARCHIVISTICA. - Disciplina que trata de los aspectos teéricos y practicas (tipologia,
organizacion, funcionamiento, planificacion, etc.) de los archivos y el tratamiento
archivistico de sus fondos.

ARCHIVO.

1. Conjunto organico de documentos producido y/o recibidos en el
ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas y
privadas.
En funcion del organismo productor, los archivos pueden ser de la
Administracion central, periférica, auténoma, local judicial, etc., en funcién
del ambito de sus fondos: nacionales generales, regionales, provinciales,
de distrito, municipales, etc.
En funcion de la personalidad juridica de la institucién productora:
publicos y privados.
En funcion del ciclo vital de los documentos pueden ser archivos de oficina
o de gestion, centrales, intermedios o histéricos.

2. La institucion cultural donde se reunen conservan, ordenan y difunden

" los conjuntos organicos de documentos para la gestion administrativa, la

informacion, la investigacion y la cultura.



3. El archivo también es el local donde se conservan y consultan los
conjuntos organicos de documentos.

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS.- Etapas por las que sucesivamente
atraviesan los documentos desde que se producen los archivas de gestién y pasan
por el archivo central y /o intermedio, hasta que se eliminan o se conservan en un
archivo historico.

CLASIFICACION.- Operacion intelectual que consiste en el establecimiento de las
categorias y grupos que reflejan la estructura organica y/o funcional del fondo.
Esta operacion se encuentra dentro de la fase de tratamiento archivistico
denominada identificacion.

COLECCION DOCUMENTAL.

1. Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos (un
tema determinado, el criterio de un coleccionista, etc.) y que, por lo
tanto no conserva una estructura organica ni responde al principio de
procedencia.

2. Conjunto de documentos reunidos de forma facticia por motivos de
conservacion o por su especial interés.

COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTO (CED).- Equipo de personas designado
por la mas alta autoridad encargado de conducir el proceso de formulacién del
Programa de Control de Documentos.

CUADRO DE CLASIFICACION DE SERIES DOCUMENTALES.- conjunto de series
referidas al mismo tipo documental y/o asunto, como fiel reflejo de las funciones
que cumple cada Oficina.

DERECHO A LA INFORMACION.- Reconocimiento legal por el que se autoriza a
acceder a los registros y archivos, que no estén legalmente sujetos a restriccion de
consulta.

DESCRIPCION.- Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracién de
los instrumentos de consulta para facilitar el conocimiento y consulta de los
fondos documentales y colecciones de los archivos.

DESGLOCE DE DOCUMENTOS

1. Accion de separar dentro de un procedimiento administrativo o judicial un
documento del expediente al que pertenece.

2. Por extensién, en el campo del tratamiento archivistico, es la accion de
segregar de un conjunto determinados documentos que por diferentes
razones (conservacion, formato, materia, etc.) pasan a formar nuevas
unidades de instalaciéon que deberan mantener su relacion con el fondo del
que proceden mediante las oportunas tablas de concordancia y referencias
cruzadas.

DIFUSION.- Funcion archivistica fundamental cuya finalidad es por una
parte, promover y generalizar la utilizacion de los fondos documentales de los
archivos en ella. Actividades propias de esta funcién son: exposiciones,
conferencias y actos culturales, gabinetes pedagogicos, etc.
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DOCUMENTOS.- Un documento de archivo es el testimonio material de un hecho
o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por personas fisicas o juridicas,
publicas o privadas, de acuerdo con una caracteristica de tipo material o formal.

ELIMINACION O EXPURGO.- Destruccion fisica de unidades o series
documentales que hayan perdido su valor administrativo, probatorio o constitutivo
o extintivo de derechos que no hayan desarrollado ni se prevea que vayan a
desarrollar valores historicos. Esta destrucciéon de ser realizada por cualquier
método que garantice la imposibilidad de reconstruccion de los documentos.

EXPEDIENTE.- Es el conjunto de tipos o piezas documentales de caracter
instrumental que tratan sobre un mismo asunto, estan formados cronologica,
debidamente foliados hasta la obtencion de una resolucion.

FOLIACION.- Operacion incluida en los trabajos de ordenacion que consiste en
enumerar correlativamente los folios de cada unidad documental.

FONDO DOCUMENTAL.- Conjunto de documentos o de series generadas por cada
uno de los sujetos productores que conforman la estructura de un organismo
en el ejercicio de sus competencias.

FUNCION.- Conjunto de competencias homogéneas que delimitan cada uno de los
grandes campos de actuacion administrativa o de los poderes publicos.

INVENTARIO.- Instrumento de consulta que describe las unidades de instalacion
y/o las unidades documentales de una serie o series respetando su estructura.

LEGISLACION ARCHIVISTICA.- Conjunto de leyes, reglamentos y normas técnicas
que regulan la reunién, control, conservacion, proteccion juridica y organizacion
de los archivos de un pais.

MANUAL DE NORMAS.- Instrumento resaltante de las fases de identificacion y
valoracién que reune toda la informacion relativa a los aspectos organicos y
funcionales de la/s serie/s documental/es, asi como las instrucciones relativas
a periodo de transferencia, acceso y eliminacion y/o conservacion permanente.

MICROFORMA.- Conjunto de procedimientos asociados a la reproduccion de
documentos que tienen como resultado una micro forma.

ORDENACION.- Operacién archivistica realizada dentro del proceso de
organizacion, que consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y
grupos, de acuerdo con las series naturales cronologicas y/o alfabéticas.

ORGANISMO PRODUCTOR.- Persona fisica o juridica, publica o privada, que en el
ejercicio de sus competencias genera un fondo o un conjunto de fondos.

ORGANIZACION.- Adaptaciéon material o fisica de un fondo a la estructura que
le corresponde, una vez realizado el proceso intelectual de identificacion. Incluye
las fases de clasificacion y ordenacion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL.- Constituye el patrimonio documental la totalidad
de documentos de cualquier época generados, conservados o reunidos en el
ejercicio de su funcién por cualquier organismo o entidad de caracter publico, por
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las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente el estado o
otras entidades publicas y por las privadas, fisicas o juridicas, gestores de
servicios publicos en lo relacionado con la gestion de dichos servicios.

PLAZO PREVENTIVO DE CONSERVACION.- Periodo durante el cual se mantiene
en suspenso la decision de eliminar una serie documental, a pesar de que hayan
prescrito sus valores primarios, para prevenir la posibilidad de que pueda tener
alguna utilidad administrativa.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA.- Principio fundamental de la archivistica que
establece que los documentos producidos por una institucion u organismo no
deben mezclarse con los otros

PRINCIPIOS DE RESPETO AL ORDEN ORIGINAL.- Principio que establece que
no se debe alterar la organizacion dada al fondo por la unidad productora,
cualquiera que esta sea, deriva del principio de procedencia.

SERIE.- Conjunto de documentos producidos por un sujeto en el desarrollo de una
misma actividad administrativa y regular por la misma norma juridica y/o de
procedimiento.

TESTIGO.- Impreso normalizado que sustituye a una unidad documental y/o de
instalacion desplazada de su colocacion habitual, en el cual deben figurara la
signatura, el destino y la fecha de salida.

TIPO DOCUMENTAL.- Unidad documental producida por un organismo en el
desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento
y cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogéneos.

TRANSFERENCIA.- Procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo
mediante traslado de series documentales, una vez que estas han cumplido el plazo
de permanencia fijada por las normas establecidas en la valorizacion para cada
una de las etapas del ciclo vital de los documentos.

TRATAMIENTO ARCHIVISTICO.- Conjunto de operaciones realizadas en cada
una de las fases que componen el proceso del control intelectual y material de los
fondos a lo largo del ciclo vital de los documentos (identificacion, valorizacion,
descripcion y difusion).

UNIDAD DE INSTALACION.-

Es la formada por una o varias unidades documentales homogéneas reunidas para
su conservacion y colocacién en el depodsito en cajas, carpetas, legajos,
archivadores de palanca, costalillos, etc. Debe contar con una signatura
topografica univoca, visible para su localizacion.
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Anexo 01

ETIQUETA PARA ARCHIVADORES DE PALANCA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN

Universidad
Nacional de Jaén

PRESIDENCIA

|

SECCION
DOCUMENTAL

J

SECRETARIA GENERAL

Nﬂ

CORRELATIVO: |

N° DE FOLIO:

N° DE
PAQUETE

SUB SECCION
DOCUMENTAL




Anexo 02

CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS.

MES AREA ADMINISTRATIVA

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SETIEMBRE

OCTUBRE

EN ESTOS MESES NO SE RECIBIRA DOCUMENTOS
POR NINGUN MOTIVO POR ESTAR ABOCADOS AL
TRABAJO DE ELIMINACION DOCUMENTAL.

NOVIEMBRE Y
DICIEMBRE




Anexo 03

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL

A.- INFORMACION GENERAL

1. SECTOR
2. ENTIDAD ;
3. OFICINA :
4. DATOS DE REMISION
4.1. CODIGO
4.2, ANO :
4.3. REMISION N° :

5. DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE

6. METROS LINEALES DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE

7. LUGAR Y FECHA DE REMISION 8. FECHA DE RECEPCION

FIRMAY SELLO FIRMA 'Y SELLO
JEFE REMITENTE JEFE RECEPTOR




Anexo 04

INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION.

INFORMACION GENERAL

1. SECTOR 7. AUTORIZACION DE
2. ENTIDAD ELIMINACION DE DOCUMENTOS
3. OFICINA DE ARCHIVO GENERAL DE LA
4. JEFE DE UNIDAD DE NACION.
ADM.ARCHIVO CENTRAL. 7.1. R.J.

7.2.SECCION DE LA COMISION
5. DIRECCION TECNICA DE ARCHIVOS.
6. TELEFONO

8. DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINARSE

9. METROS LINEALES A ELIMINARSE

10. LUGAR Y FECHA

JEFE DE UNIDAD DE ADM. ARCHIVO CENTRAL.




Anexo 05

PAPELETA DE SERVICIO

OFICINA SOLICITANTE
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
CARGO

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

N°® DE DOCUMENTO Y/O EXPED.:

NOMBRE:

ASUNTO :

........................................................................................................

MOTIVO DE LA SOLICITUD

CONSULTA IN SUTI ()  PRESTAMO () FOTOCOPIA ()

ANEXAR ()
JAEN, DE DEL 2017
SELLO Y FIRMA DEL SOLICITANTE RECIBO ARCHIVO CENTRAL

...............................................................................................................

FECHA DE DEVOLUCION:.................. N° DE FOLIOS.................
DEVUELTO CONFORME:( ) SIGNATURA:........cco.......
OBSERVADO: ( ) CAJA e,




Anexo 06

HOJA TESTIGO

N° DE DOCUMENTO Y/O EXPEDIENTE:

................................................................................................

................................................................................................

....................................

------------------------------------------------------------------------------------------------

...............................................................................................

JAEN, DE DEL 2017

SELLO Y FIRMA DEL SOLICITANTE FIRMA'Y SELLO DEL JEFE
DE ARCHIVO CENTRAL




