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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA”
Licenciada con Resolucion del Consejo Directivo N° 002-2022-SUNEDU/CD

RESOLUCION RECTORAL N° 1360-R-UNICA-2024

Ica, 29 de agosto de 2024

VISTO:

El Oficio N° 885-SG-UNICA-2024, Oficio N° 060-UTDA-SG-UNICA-2024, y
Oficio N° 0526-2024-OPP/UNICA.

CONSIDERANDO:
Que, la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, desarrolla sus actividades

dentro de la autonomia de gobierno, académica, administrativa y econdmica, conforme lo
wblece el articulo 18 de la Constitucién Politica del Estado, y la Ley Universitaria N° 30220;

Que, con Oficio N° 6978-2023-SUNEDU-02-15-02 la Unidad de Registro de
“rados y Titulos de SUNEDU, remite el proveido N° 1087-2023-SUNEDU-02-15-02, que
resuelve: “en virtud de los argumentos expuesto en los considerandos del presente documento
y en aplicacién de los principios de legalidad, verdad material y legitimacidn, corresponde se
declare procedente la solicitud de registro de datos, de la Dra. CECILIA PAQUITA URIBE
QUIROZ en calidad de Rectora (¢) de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, a partir
¥N 21 de noviembre de 2023;

> Que, la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, es una comunidad

enadadémica orientada a la investigacion y a la docencia, que brinda una formacién humanistica,
cientifica y tecnoldgica con una clara conciencia de nuestro pais como realidad multicultural.
Adopta el concepto de educacion como derecho fundamental y servicio publico esencial. Esta
integrada por docentes, estudiantes y graduados;

Que, con 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 dngbito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y
métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacién, organizacion y servicio
del Patrimonio Documental de la Nacion”;’

Que, el Archivo General de la Nacion mediante Resolucion Jefatural N° 107-
2023-AGN/JEF aprueba la Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA denominada “NORMA DE
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS EN LAS ENTIDADES PUBLICAS”;

Que, asimismo con Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J se aprueba la
Directiva N® 001-2019-AGN/DDPA denominada “Normas para la Elaboracion del Plan Anual
de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas™, que tiene como objetivo orientar y unificar
criterios para la elaboracion del plan Anual de Trabajo Archivistico para el desarrollo de las
actividades archivisticas de las Entidades Publicas;

ah Q}Je, la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, sefiala en su inciso 5.1 “E/ Organo
de Administracion de Archivos o Archivo Central de la Entidad Publica (en adelante OAA), es
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responsable de la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico en coordinacion con
todas las unidades de organizacion y la Oficina de Planeamiento y la que haga sus veces”, y
el inciso 5.3 “El Titular o la mas alta autoridad de la entidad, aprueba el Plan de Trabajo
Archivistico mediante resolucion”;

Que, mediante Oficio N° 0526-2024-OPP/UNICA de fecha 13 de agosto de
2024, la directora de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, remite el plan de Trabajo Anual
Archivistico 2024, indicando que se encuentra conforme para proseguir con el tramite
correspondiente;

Que, con Oficio N° 0885-SG-UNICA-2024 de fecha 29 de agosto de 2024, la
*/Secretaria General, remite el Oficio N° 060-UTDA-SG-UNICA-2024 de la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo, solicitando se apruebe en vias de regularizacion administrativa, el
PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2024 de la Universidad Nacional San Luis Gonzaga;

En uso de las atribuciones conferidas al Rector de la Universidad Nacional “San
Luis Gonzaga”, por el articulo 62 de la ley Universitaria N® 30220 y Estatuto Universitario.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR, en vias de regularizacion administrativa, el PLAN DE TRABAJO
ARCHIVISTICO 2024 de la Universidad Nacional San Luis Gonzaga, y que
en anexo forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- COMUNICAR la presente Resoluciéon a la Direccion General de
Administracion, Unidad de Tramite Documentario y Archivo, Portal de
Transparencia y demas Dependencias de la Universidad para su conocimiento y
cumplimiento.

Registrese, comuniquese y archivese.
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INTRODUCCION

La Universidad Nacional “San Luis Gonzaga®, cumple un rol sobresaliente en el esquema de
desarrollo de la Region Ica, somos los encargados de formar a las futuras generaciones de
profesionales que el pais necesita, desde su funcionamiento viene desarrollando un rol importante
en la sociedad. Tiene como finalidad fundamental formar profesionales de alta calidad de manera

integral y con pleno sentido de responsabilidad social de acuerdo con las necesidades del pais.

Es una comunidad académica orientada a la investigacion que brinda una formacion humanistica,
cientifica y tecnologica, con proyeccion de responsabilidad social universitaria, €s un compromiso
que obliga a readecuarse permanentemente para atender las exigencias mas apremiantes de la
colectividad. Siendo la Universidad una institucion publica, esta sujeta a las disposiciones que
emita la Superintendencia de Educacién Superior Universitaria (SUNEDU), cuyas funciones es

normar y supervisar las CBC exigibles para las universidades.

En ese contexto, Unidad de Tramite Documentario y Archivo depende en jerarquia de la Secretaria
General; asimismo, es responsable de recibir, registrar, procesar los documentos que ingresan y
emite la universidad, de igual manera organiza y custodia el archivo institucional, y los
expedientes que ponen fin a los procedimientos administrativos tiene designado un Techo
Presupuestal que asciende a $/50,000.00, el mismo que financia la ejecucion de sus actividades
para el cumplimiento de sus funciones, las cuales han sido priorizadas para el ejercicio fiscal 2024,

con el fin de garantizar la gestion por resultados y la mejora continua de nuestra casa de estudios.

Bajo este contexto se elabord el presente Plan de Trabajo Anual Archivistico 2024, a fin de

contribuir a una mejor gestion plblica en la Universidad.

Il. BASE LEGAL

- Ley N° 30220 - Ley Universitaria.

- Ley N° 31953, que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el Afio 2024.

- Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y sus modificatorias.
Decreto Legislativo N.° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico — CEPLAN.
Resolucion de! Consejo Directivo N° 002-2022-SUNEDU/CD Otorgan licencia institucional a la
Universidad Nacional San Luis Gonzaga de Ica - UNICA, para ofrecer el servicio educativo

superior universitario.




Resolucion del Consejo Directivo N° 043-2020-SUNEDU/CD, que aprueba el “Reglamento del
procedimiento de licenciamiento para Universidades nuevas”.

Resolucion Ministerial N° 118-2022-MINEDU, que aprueba la extension del horizonte temporal
del Plan Estratégico Sectorial Multianual (PESEM) 2016-2026.

Resolucién Jefatural N° 000107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N° 001-2023-
AGN/DDPA denominada “Norma de Administracion de Archivos en las Entidades Publicas’.
Resolucion Jefatural N° 000084-2023-AGN/JEF, que aprueba el Programa de Control de
Documentos Archivisticos- PCDA del Archivo General de la Nacion.

DIRECTIVA N° 001-SG/OA-UNICA-2018, Normas Internas para la Implementacion de los
Procedimientos Técnico - Archivisticos en la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica.

Resolucion Rectoral N° 776-R-UNICA-2024, que aprueba el Plan Estratégico Institucional
Ampliado 2021-2027.

Resolucion Rectoral N° 0400-R-UNICA-2023, que aprueba el Presupuesto Institucional de
Apertura 2024 de la Universidad Nacionat San Luis Gonzaga.

Resolucion Rectoral N° 0401-R-UNICA-2023, que aprueba el Plan Operativo Institucional
consistente con el Presupuesto Institucional de Apertura para el afio fiscal 2024.

Resolucion Rectoral N° 2298-R-UNICA-2022, que aprueba Plan Operativo Institucional
Multianual 2023-2025.

Resolucion Rectoral N° 049-R-UNICA-2021, que aprueba el Modelo Educativo de la
“Universidad Nacional San Luis Gonzaga", modificada mediante Resolucion Rectoral N° 2946-
R-UNICA-2021.

Resolucion Rectoral N°1602-R-UNICA-2020, que aprueba la Directiva N° 001-OPP-UNICA-
2020 “Planeamiento Institucional”, modificada mediante Resolucion Rectoral N°366-R-UNICA-
2021,

Resolucion Rectoral N.° 1603-R-UNICA-2020, que aprueba la Directiva N.° 002-OPP-UNICA-
2020 “Directiva de Presupuesto Institucional de la Universidad Nacional San Luis Gonzaga.
Resolucion Rectoral N° 1589-R-UNICA-2020, que aprueba el Estatuto de la Universidad

Nacional San Luis Gonzaga.

OBJETIVOS

e OBJETIVO GENERAL:
- Planificar, ejecutar, controlar las actividades archivisticas y de gestion

documental que son necesarias para la custodia, conservacion y acceso a los




documentos institucionales del Archivo Central, asi como la digitalizacion del

archivo fisico.

e OBJETIVOS ESPECIFICOS
- Gestionar los documentos que se encuentran en su primera etapa: tramite.
- Gestionar fos documentos que se encuentran en su segunda etapa: custodia
para el acceso. '
- Gestionar los documentos que se encuentran en su tercera etapa: custodia para

su custodia.

IV. ALINEAMIENTO ESTRATEGICO

Los lineamientos de la politica de aseguramiento de la calidad de la Educacion Superior
Universitaria del Ministerio de Educacion y la Politica General del Gobierno 2021- 2026; ademas
del Plan Estratégico Sectorial Multianual del Ministerio de Educacion (PESEM) 2016-2026,
mediante el Objetivo Estratégico Sectorial OES.02: “Garantizar una oferta de educacion

superior técnica y universitaria que cumpla con condiciones basicas de calidad”.

El presente Plan de Trabajo Anual Archivistico 2024, se encuentra alineado al Plan
Estratégico Institucional Ampliado de la Universidad Nacional San Luis Gonzaga 2021-2027,
aprobado con Resolucion Rectoral N° 0776-R-UNICA-2024, a través de su Objetivo Estratégico
Institucional OEL. 0.4 Fortalecer la Gestion de la Universidad a través de la Accidn
Estratégica, AEI.04.02 Sistemas integrales implementados en la gestion institucional con

un enfoque de procesos.

V. REALIDAD ARCHIVISTICA

El Archivo Central de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, para el desarrollo de sus
funciones se encuentra limitadas, al no contar con instalaciones adecuadas, equipos
informaticos, equipos de escaner para las estaciones de trabajo, programas digitalizadores,
plataformas para el manejo y acceso en la nube, mobiliarios; asi como la suscripcion a hostings

especializados para el almacenaje de los archivos en la nube.

Asimismo, el personal administrativo no cuenta con las capacitaciones correspondientes y los

implementos adecuados, para su proteccion de la gran cantidad de acaros.

A continuacion, se detallan para un mejor entendimiento, los componentes fisicos y la Politica

de Archivos que rigen a la Unidad de Trégwite Documentario y Archivo:




5.1 IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

INombre Oficial de la Entidad  [Universidad Nacional “San Luis Gonzaga'

Nombre del responsable de

UTDyA Lic. Adm. Irina Sofia Garcia Cevasco

Direccion de la Entidad Prolongacion Ayabaca C-9 Urb. San José, Ica

unidaddetramitedocumentario@unica.edu.pe
Correo electronico
archivocentral@unica.edu.pe

5.2 PERSONAL

El Archivo Central, cuenta con el siguiente personal:

ftem Cargo , Condicion Laboral Formacién
Jefa de la Unidad de Nombrado Lic. en
1 Tramite Documentario y
Archivo D.Ley 276 Administracion
) Tecnico Nombrado Magister/ Licenciado
Administrativo D.Ley. 276 en Administracion
Contratado i -
3 Técnico Administrativo Llcengadolen. Ciencias
D.Ley. 1057 conomicas
Contratado Licenciada en
4 Asistente Administrativo Negocios
D.Ley. 1057 Internacionales
5.3 LOCAL

El Archivo Central, en la actualidad cuenta con los siguientes repositorios:

Ubicacion de los locales

Archivos Numfero 5 Material de construccién Direccion
ambientes
Central 2 Material adobe y ladrillo S:;Ie EOlVARL




Asimismo, se cuenta con un corredor, el cual esta cerrado, pero por ser un pasadizo
deberia de estar libre.

5.4 EQUIPAMIENTO

El Archivo Central, para la ejecucion de sus actividades cuenta con el siguiente
equipamiento, los cuales se pueden considerar en buen estado:

Equipamiento
Mueble o - . Estado de .
equipo Cantidad | Material om0 Observaciones
Estanteria 03 estanterias doble de
fiia seis cuerpos c/u, una
I 05 Metalico | Buenestado | estanteria de 05
(Ambiente
01) cuerpos
y una de cuatro cuerpos
06 estanterias dobles
de cuatro cuerpos,
01 estanteria de cinco
Estanteria cuerpos, 01 estanteria
fija L de seis cuerpos, 01
(Ambiente " lictalica § Buenegido estanteria de ocho
02) cuerpos, 01 estanteria
de siete cuerpos, 01
estanteria  de un
cuerpo
Escaner 01 - Buen estado -
Teléfono 01 - Buen estado Anexo
Extintor 02 - Buen estado Carga activa

5.5 POLITICA DE ARCHIVOS

La Unidad de Tramite Documentario y Archivo, reconoce la importancia de los

documentos para la toma de decisiones basadas en evidencias, la rendicion de

cuentas, transparencia y el acceso a la informacion piblica; y asume el compromiso

de administrar efectivamente €l Archivo Central, garantizando la autenticidad,

integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos institucionales durante todo

su ciclo de vida; es por ello que la politica de archivos establecida, tiene como

objetivo garantizar la custodia y acceso a los documentos institucionales, y se basa

en los siguientes principios:

- Reconocimiento de la importancia de los documentos para la toma de

decisiones basadas en evidencias,

la rendicion de cuentas, la

transparencia y el acceso a la informacién publica.
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- Compromiso de administrar efectivamente el Archivo Central, garantizando
la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos
institucionales durante todo su ciclo de vida.

- Promocion de la gestion documental eficiente para facilitar la localizacion,
consulta y uso de la informacion contenida en los documentos.

- Implementacion de medidas de seguridad y confidencialidad para proteger
la informacion sensible y garantizar su integridad.

- Fomento de la capacitacion del personal en materia archivistica para
asegurar un manejo adecuado de los documentos y promover buenas
practicas en la gestion documental.

- Mejora continua de los procesos archivisticos y la infraestructura para
optimizar la conservacion y acceso a los documentos institucionales.

Estos principios reflejan el compromiso de la Universidad Nacional "San Luis
Gonzaga" con la gestion documental responsable y la preservacion de su

patrimonio documental.

VI. ACTIVIDADES

AO: RECEPCIONAR Y CONDUCIR LOS PROCESOS DEL TRAMITE DOCUMENTARIO.
Cuenta con un Presupuesto PIM de S/ 50,000.00, a continuacion, se detalla las tareas que

contribuyen a su cumplimiento:

Tarea 1:
Conservacion de Documentos: Es un conjunto de medidas preventivas o correctivas

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

Tarea 2:
Organizacion de Documentos y Servicios Archivisticos: Es un proceso técnico archivistico
que radica en el desarrollo de diversas acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los

documentos.

Tarea 3.
Transferencia de Documentos: Consiste en el traslado de los documentos de los archivos
de las sedes v filiales al Archivo Central, el cual se realizara a través de un cronograma de

trabajo.




Tarea 4:

Eliminacion de Documentos: La eliminacién de documentos se realizard cuando hayan
perdido completamente su valor y utilidad administrativa, de acuerdo a la norma vigente, se
llevara a cabo empleando cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstruccion y
su posterior utilizacion de los documentos, asi como la recuperacion de cualquier informacion

contenida en ellos.

Tarea 5:

Digitalizacion de Documentos: Se realizara mediante la transformacion de los documentos

fisicos en archivos digitales que se gestionan en un entorno virtual.

Tarea 6:
Capacitacion de personal en materia archivistica: El personal a cargo deberé participar en

talleres y/o charlas de capacitacion en materia archivistica.

Tarea 7:
Requerimiento de equipos para el Archivo Central: Previa identificacion de necesidades se

realizara la adquisicion de equipos informéticos, mobiliarios y materiales de oficina.

Tarea 8:
Limpieza del ambiente de archivo central: Debe estar encaminado a mitigar los riesgos
de deterioro en la documentacion de la Entidad y reducir los riesgos de enfermedades

ocupacionales producidas por la manipulacion de documentacion contaminada.

Tarea 9:
Supervision de Implementacion de Gestion Documental Electrénica: Se realizara esta

actividad con la finalidad de realizar el seguimiento y cumplimiento de las actividades.
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VIIl. PRESUPUESTO

El presente Plan de Trabajo Anual Archivistico, para su ejecucion tiene un presupuesto que
asciende a $/.50,000.00 el mismo que se encuentra programado en el POI consistente con el PIM
2024; asimismo, es importante sefialar que el presupuesto esta sujeto a variaciones en cumplimiento

de las Condiciones Basicas de Calidad y a las prioridades identificadas por el centro de costo.

VI. RESPONSABILIDADES

Secretaria General a través de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo, es responsable de la
gjecucion y de cumplir estrictamente las actividades contempladas en el presente Plan, asi como
presentar oportunamente los Informes que establece la Directiva N° 001-OPP-UNICA-2020
“Directiva de Planeamiento Institucional” aprobada mediante Resolucién Rectoral N°1602-R-
UNICA-2020, modificada mediante Resolucion Rectoral N° 366-R-UNICA-2021; los mismos que

deberan contener informacion veraz y fidedigna de las evidencias que sustenten su cumplimiento.

VII.ACCIONES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

VIII.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion supervisara permanentemente el avance de metas de manera mensual, y la
evaluacion sera trimestral a fin de conocer el cumplimiento de las actividades, logros alcanzados,
factores que contribuyeron o dificultaron y de ser necesario Secretaria General reformulara las
actividades, proponiendo las medidas correctivas que permitan su efectiva ejecucion y cumplimiento

de las metas establecidas.

ANEXO
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