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UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA”; -
Licenciada con Resolucion del Consejo Directivo N° 002-2022-SUNEDU/CD
RESOLUCION RECTORAL N° 530- R-UNICA 2024

Ica 13 de dlc1embre de 2024»

VISTO:

El Oficio N° 0251-SG-UNICA-2024, Oficio N° 098- UTDA SG—UNICA 2024

L

y Oficio N° 0872-2024-OPP/UNICA. ,
CONSIDERANDO:
Que, la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, desarrolla sus actividades

dentro de la autonomia de gobierno, académica, administrativa y ecoriomica, conforme lo
establece el articulo 18 de la Constitucién Politica del Estado, y la Ley Universitaria N 30220

Que, con, Oficio  N° 00621 -2024- SUNEDU DS- DIRGRATU URGT la.

Diteccién de Registro y Reconocimiento de Grados y Titulos e Infotfnacién Universitaria de
SUNEDU, remite el proveido N° 0000000108-SUNEDU-DS-DIRGRATU-URGT y el Informe
N° 306-2024-SUNEDU-URGT-LAAP ambos de fecha 3 de octubre de 2024, que sefiala “En
tanto se advierte que se ha cumplido con los requisitos establecidos-en el articulo 7? del
Reglamento del Registro Nacional de Grados y Titulos y, las autoridades electas y la autoridad
encargada poseen los requisitos para asumir los cargos de Rector, Vicerrectores, Decanos de
Facultad y de Secretaria General, corresponderia declarar como procedente el registro.de sus
latos; conforme al siguiente detalle: Rector (titular) DANTE FERMIN. CALDERON

académica orientada a la investigacion y a la docencia, que brinda una formacion humanistica,
cientifica y teonologlca con una clara conciencia de nuestro pais como- reahdad multicultural.

Adopta el concepto de educac1on como derecho fundamental y servicio publico esenc1al Esta

integrada por docentes, estudlantes y graduados

Que, con Ley N° 25323 se crea el Sistema Nacmnal de Archivos con la finalidad
de “integrar estructural, normativa y funczonalmente los archivos de las entidades publtcas
existentes en el dmbito nacional, mediante, la aplicacién de prmczﬁlos normas, técnicas y
métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio
del Patrimonio Documental de la Nacion”;

Que, el Archivo General de la Nacién mediante Resolucmn 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, as1mlsm0 con Resolucmn Jefatural N° 021-2019-AGN/J se aprueba la
Directiva N° 001-2019- AGN/DDPA denominada “Normas para la El"bommon del Plan Anual
de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, que tiene como Ol‘}JLlIVO orientar y unificar
criterios para la elaboracién del plan Anual de Trabajo Archivistico para el desarrollo de las
actividades archivisticas de las Entidades Publicas; e
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Que, la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”,. es una comunidad
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Que, la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, sefiala en su inciso 5.1 “El Organo
de Administracién de Archivos o Archivo Central de la Entidad Publica (en adelante OAA), es
responsable de la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico en coordinacidn con
todas las unidades de organizacion y la Oficina de Planeamiento y la que haga sus veces”, y
el inciso 5.3 “El Titylar o la mas alta autoridad de la entidad, aprueba el Plan de Trabajo
Archivistico mediante resolucion”;

Que, mediante Oficio N° 0872-2024-OPP/UNICA de fecha 13 de diciembre de
2024, la directora de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, remite el plan de Trabajo Anual
Archivistico 2024, otorga la CONFORMIDAD, debiendo proseguir su tramite de aprobacién;

Que, con Oficio N° 0251-SG-UNICA-2024 de fecha 13 de diciembre de 2024,
la Secretaria General, remite el Oficio N° 098-UTDA-SG-UNICA-2024 de la Unidad de

-_ Tramite . Documentario y Archivo, solicitando se apruebe 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, ¢l PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2025 de la
‘ Universidad Nacional San Luis Gonzaga, y que en anexo forma parte de la
presente Resolucion.

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

Registrese, comuniquese y archivese.

UNIVERSIDAD nawtONAL “SAN LUIS GONZAGA®

- - {\ -------
7/ Dr.Pante Ferm%!alderén Huamani

Py

-

Abog, MARSHA KRISTY ORE CHOQUE
SECRETARIA GENERAL
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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 formacién humanistica,
cientifica y tecnoldgica, con proyeccion de responsabilidad social universitaria, es un compromiso
que obliga a readecuarse permanentemente para atender las exigencias mas apremiantes de la
colectividad. Siendo la Universidad una institucién plblica, 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.

El Archivo Central depende funcionalmente de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo de la
Secretaria General, siendo 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 de la Universidad Nacional “San

Luis Gonzaga”.

Asimismo, el Sistema Institucional de Archivos, se articula por el conjunto de métodos, técnicas y
normas que rigen la funcion archivistica, entre ellas la Directiva 001-2019-AGN/DDPA denominada
“Normas para la elaboracién del Plan de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas” aprobada
mediante Resolucion Jefatural N°021-2019-AGN/J, que obliga a las unidades de administracion
de archivos a formular, planificar y programar del Plan de Trabajo Archivistico, con la finalidad de
contar con una herramienta de gestion que nos permita establecer determinadas metas para el
afio fiscal 2025, a partir de la identificacion de problemas y tareas pendientes del sistema

Institucional de Archivos de la “Universidad San Luis Gonzaga”.

El Plan de Trabajo Archivistico 2025 de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo de la
Secretaria General, se encuentra alineado al Plan Estratégico Institucional Ampliado de la
Universidad Nacional San Luis Gonzaga 2021-2027, aprobado con Resolucién Rectoral N° 776-
R-UNICA-2024, a través de su Objetivo Estratégico Institucional OEI. 0.4 Fortalecer la Gestion
de la Universidad a través de la Accion Estratégica, AEI.04.02 Sistemas Integrales

implementados en la Gestion Institucional con un enfoque de procesos.



. BASE LEGAL

Ley N° 30220 - Ley Universitaria.

Ley N° 32185, que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el Afio 2025.

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 del 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 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”.
Resolucién 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.

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

Resolucidon 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 Resolucién Rectoral N°366-R-UNICA-
2021.

Resolucién 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.
Resolucién Rectoral N° 1589-R-UNICA-2020, que aprueba el Estatuto de la Universidad

Nacional San Luis Gonzaga.



lll. ALCANCE

Las actividades que se describen en el presente Plan de Trabajo Archivistico son programadas
para la implementacion del Archivo Central del ejercicio presupuestal 2025 y, son de obligatorio
cumplimiento por los servidores civiles y/o locadores que brindan y prestan servicio, y de aplicacion
para todos los responsables del Sistema Institucional de Archivos (Archivo Central, Archivos de
Gestion y Archivos Periféricos) que comprenden a todos los 6rganos, oficinas y las Unidades

Organicas de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”.

IV. OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

o Fortalecer la gestibn documental en materia archivistica, asi como realizar una
adecuada planificacion, ejecucién y control de las actividades que son necesarias
para la custodia, conservacion y acceso a los documentos institucionales del Archivo

Central, asi como la digitalizacién del archivo fisico.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Gestionar los documentos que se encuentran en su primera etapa: tramite.

e Gestionar los documentos que se encuentran en su segunda etapa: custodia para el
acceso.

e Gestionar los documentos que se encuentran en su tercera etapa: custodia para su

custodia.

V. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Cuadro N° 01
Sector Gubernamental Educacion
Nombre Oficial de la Entidad Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”
Nombre de la maxima autoridad de la Dr. Dante Calderén Huamani
ntidad Rector
Nombre del responsable de la Unidad  |Lic. Adm. Irina Sofia Garcia Cevasco
de Tramite Documentario y Archivo Jefe

Nombre del responsable del Archivo

Lic. Adm. Irina Sofia Garcia Cevasco
Central

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

unidaddetramitedocumentario@unica.edu.pe

Correos electronicos ) )
archivocentral@unica.edu.pe

Fuente: UTDyA.



VI. ALINEAMIENTO ESTRATEGICO

Los lineamientos de la politica de aseguramiento de la calidad de la Educaciéon Superior
Universitaria del Ministerio de Educacién y la Politica General del Gobierno 2021- 2026; ademas
al Plan Estratégico de Desarrollo Nacional al 2050, mediante el Objetivo Nacional OES.02:

“Alcanzar el pleno desarrollo de las personas sin dejar a nadie atras”.

El presente Plan de Trabajo Archivistico 2025, 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 Accion Estratégica, AEI.04.02
Sistemas integrales implementados en la gestion institucional con un enfoque de

procesos.

VII.POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La Unidad de Tramite Documentario y Archivo, reconoce la importancia de los documentos para
la toma de decisiones basadas en evidencias, la rendiciéon de cuentas, transparencia y el acceso
a la informacion publica; y asume el compromiso de administrar efectivamente el 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:

e 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.

o Compromiso de administrar efectivamente el Archivo Central, garantizando la autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos institucionales durante todo su ciclo
de vida.

o Promocion de la gestién documental eficiente para facilitar la localizacién, consulta y uso de
la informacidn contenida en los documentos.

o Implementacion de medidas de seguridad y confidencialidad para proteger la informacién
sensible y garantizar su integridad.

o 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.



e 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

gestién documental responsable y la preservacidn de su patrimonio documental.

VIIl. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

8.1. ORGANIZACION

De acuerdo a lo establecido en el articulo 66°, literal “e”, del Reglamento de Organizacién

y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga®, aprobado mediante
Resolucion N° 1590-R-UNICA-220, indica que, entre las funciones de la Unidad de

Tramite Documentario y Archivo esta la de: “Custodiar y organizar el archivo central de la

universidad”.

8.1.1. Nivel de Archivo
El Sistema Institucional de Archivos de la Universidad esta constituido por los
siguientes niveles, segin la 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”

a)

b)

c)

Archivo Central: Es una dependencia de la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo, adscrita a Secretaria General y es responsable
de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las
actividades archivisticas a nivel de la Universidad Nacional “San Luis
Gonzaga”, asi como de la conservacion y uso de la documentacion
proveniente de los Archivos de Gestion y Periféricos, ademas intervenir
en la transferencia y eliminacién de documentos en coordinacion con el

Archivo General de la Nacion o Archivo Regional.

Archivo Periférico: Esta constituido por los Archivos de cada Facultad y
es el responsable del mantenimiento y uso de la documentacion
proveniente de los Archivos de Gestidn y de transferirlos al Archivo
Central de la universidad, vencido los plazos y periodos de retencidn que
establece el Programa de Control de Documentos de la Universidad,

previa coordinacion.

Archivo de Gestion: Son las unidades administrativas productoras y/o
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acopiadoras de la documentacion que resulten de sus propias funciones
0 competencias; cuya responsabilidad recae en el jefe de esa oficina. Los
conforman los documentos académicos y administrativos desde su inicio
hasta el final de su tramitacién; es el responsable de la organizacion,
conservacion y uso de la documentacién recibida o producida en cada
Unidad Organica de la Universidad; ademas de transferirla al Archivo
Periférico o al Archivo Central al término de su gestidén o trdmite, ylo
vencidos los plazos y periodos de retencion de acuerdo con el Programa

de Control de Documentos de la Universidad (si esta aprobado).

d) Archivo Desconcentrado: Este érgano funciona en las sedes de las
Facultades de: Medicina Veterinaria y Zootecnia (Chincha), Ingenieria
Pesquera y Alimentos (Pisco), Ingenieria de Minas y Metalurgia
(Nazca); son las encargadas de planificar, organizar, dirigir, coordinar,
ejecutar y controlar las actividades archivisticas. Ademas, coordina sus

actividades con la Unidad de Tramite Documentario y Archivo.

8.1.2. Linea de Dependencia
Funcionalmente el Archivo Central depende de la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo, y esta a su vez depende jerarquicamente de Secretaria

General de la Universidad “San Luis Gonzaga”.

8.1.3. Ubicacion administrativa del Local

El Archivo Central se encuentra ubicado en la siguiente direccion:

Cuadro N° 02
Ubicacion del Local
. Nimero de Material de . ..
Archivos . ‘s Direccion
ambientes construccion
Material adobe y Calle Bolivar
Central Dos (2) ladrillo N° 232 - Ica

Fuente: UTDyA.

8.1.4. Linea de Coordinacion
a) Interna: El Archivo Central, a través de la Unidad de Tramite

Documentario y Archivo, coordinard de manera directa con cada



responsable de los archivos de gestion de las unidades organicas de la

Universidad, propuestos por cada jefatura.

b) Externa: El Archivo Central a través de la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo, coordinara con el Archivo Regional de Ica y
este a su vez con el General de la Nacion, ente rector del Sistema
Nacional de Archivos en cumplimiento de la Ley N° 25323, Ley que crea

el Sistema Nacional de Archivo y dispositivos legales que la regulan.

8.2. NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

El presente Plan se enmarca en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPEA “Normas para la
elaboracion del Plan de Trabajo Archivistico en las Entidades Publicas” aprobadas por
Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J del Archivo General de la Nacion.

Asimismo, institucionalmente el Archivo Central de la Universidad Nacional San Luis
Gonzaga, se desarrolla bajo los lineamientos de la Directiva N° 001-SG/OA-UNICA-2018,
Normas Internas para la Implementacién de los Procedimientos Técnico - Archivisticos

en la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica.

8.3. PERSONAL

El Archivo Central, cuenta con el siguiente personal:

Cuadro N° 03
Personal
item Cargo Condici6n Laboral Formacion
, | Jefadela Unidad de Tramite Nombrado Lic. en
Documentario y Archivo D.Ley 276 Administracion
5 Tecnico Nombrado Magister/ Licenciado en
Administrativo D.Ley. 276 Administracion
Contratado anei .
3 Técnico Administrativo Llcengado’en. Ciencias
DLey 1057 conomicas
Contratado ani i
4 Asistente Administrativo Llcerllct|ada en N?QOC'OS
DLey 1057 nternacionales
Contratado
5 Auxiliar Educacion Basica
D.Ley. 1057

Fuente: UTDyA.



8.4. LOCAL

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

Cuadro N° 04

Ubicacion de los Locales

Archivos Numfero de Material de construccion Direccion
ambientes
lle Bolivar N°
Central Dos (2) Material adobe y ladrillo Calle Bolivar

232 -1ca

Fuente: UTDyA.

8.5. EQUIPAMIENTO

El Archivo Central, para la ejecucion de sus actividades cuenta con el siguiente

equipamiento, los cuales se pueden considerar en buen estado:

Cuadro N° 05

Equipamiento

Mueble o
equipo

Cantidad | Material

Estado de
conservacion

Observaciones

Estanteria
fija
Ambiente 01

05 Metalico

Buen estado

03 estanterias doble de
seis cuerpos c/u, una
estanteria de 05
cuerpos

y una de cuatro cuerpos

Estanteria fija
Ambiente 02

11 Metalico

Buen estado

06 estanterias dobles
de cuatro cuerpos,

01 estanteria de cinco
cuerpos,

01 estanteria de seis
cuerpos,

01 estanteria de ocho
cuerpos,

01 estanteria de siete
cuerpos,

01 estanteria de un
cuerpo

Escaner

01 -

Buen estado

Falta instalar un
software para el
almacenamiento de
imégenes y datos

Teléfono

01 -

Buen estado

Anexo

Extintor

02 -

Buen estado

Cargas activas, pero
de muy poca
capacidad

10



Regular

Impresora 01 . B
Computadora 01 ; Regular
estado

Fuente: UTDyA.

8.6. FONDO O ACERVO DOCUMENTAL

El acervo documental de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, esta conformado
por el fondo documental de los archivos de gestion, tanto en formato digital como también

en fisico, cuyas series documentales son las siguientes:

Cuadro N° 06
Fondo(s) o Acervo Documentario
Cantidad de
Serie Fecha Unidades de
N° Instalacion o | Soporte Estado Observacion
Documental | Extrema
Metros
Lineales
AMBIENTE 01
Resoluciones | 2017 - 735 Papel / 13.16 x2.40 X
1 R | 2022 Diaital Bueno 0.30 Estanteria
ectorales 0 archivadores igita fipo L
11.43 x 2.40 x
Expedientes | o, 59,600 Deteriorado | 0-30 Estanteria
2 | de Gradosy o _ Papel | / Regular /| tiPOL
Titulos expedientes Bueno 3.68 x 240
0.30 (x 3 islas)
AMBIENTE 02
3.68 x 2.40 x
0.46 (x 5islas)
3 | Resoluciones 1961 - 1021 Papel | Deteriorado
Rectorales 2016 archivadores P 11.26 x 2.40 x
0.30 Estanteria
tipo L
16.55 x 2.40 x
Expedientes 2000 38,600 9.30 Estanteria
4 | de Grados y 2016 . Papel | Regular tipo L
Titulos archivadores 368 x 2.40 x
0.30 (x 3 islas)

Fuente: UTDyA.
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IX. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

AO: RECEPCION Y CONDUCCION DE LOS PROCESOS DEL TRAMITE DOCUMENTARIO

Cuenta con un Presupuesto PIA de S/ 67,400.00, a continuacién, se detalla las tareas que

contribuyen a su cumplimiento:

Tarea 1: Ejecucion de limpieza en las unidades de conservacion y documentos
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 manipulacién de

documentacion contaminada.

Tarea 2: Organizacion y transferencia de documentos

Es un proceso técnico archivistico que radica en el desarrollo de diversas acciones orientadas
a clasificar, ordenar y custodiar los documentos. Asimismo, el traslado de los mismos de los
archivos de las sedes y/o filiales al Archivo Central, realizado a través de un cronograma de

trabajo, previa verificacion.

Tarea 3: Eliminacién de documentos
La eliminacion de documentos se realizara cuando se haya cumplido con la preparacion de los

mismos, de acuerdo a la normativa vigente, lo que garantiza su posterior utilizacion.

Tarea 4: Digitalizacion y acceso a la informacion.

Se realizara mediante la transformacion de los documentos fisicos en archivos digitales,
debidamente categorizados. De igual forma, la documentacion que se encuentra en el archivo

debe encontrarse disponible mediante los instrumentos de consulta de la informacién.

Tarea 5: Capacitacion del personal en materia archivistica
El personal a cargo debera participar en talleres y/o charlas de capacitacion en materia

archivistica.
Tarea 6: Elaboracion e implementacion de la gestion documental fisico y/o virtual

La realizacion de documentos, instrumentos y requerimientos de bienes, que permitan

sistematizar la informacion verificando la atencion y el seguimiento de los mismos.
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X. MATRIZ DE PROGRAMACION ANUAL FiSICA Y FINANCIERA DE ACTIVIDADES OPERATIVAS (TAREAS) E INVERSIONES.

Codigo DESCRIPCION INDICADOR
OBJETIVO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL - o P
. . . . ) - Porcentaje de cumplimiento y sostenibilidad de
OEL.04 Fortalecer la Gestion de la Universidad a través de la Accion Estratégica. L L . X
indicadores de las condiciones bésicas de calidad.
PEI
Codigo DESCRIPCION INDICADOR
ACCION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL . . K .
. . L. - Porcentaje de sistemas integrales implementados
AEI.04.02 Sistemas Integrales implementados en la Gestién Institucional con un enfoque de procesos N
en la gestion institucional.
CATEGORIA PRESUPUESTAL PRODUCTO ACTIVIDAD PRESUPUESTAL oA
Cddigo DESCRIPCION Cddigo DESCRIPCION Codigo DESCRIPCION
Documento
066 Formacidn universitaria de pregrado 3000001 Acciones comunes 5000276 Gestidn del programa
PROGRAMACION ANUAL
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL
| TRIMESTRE 1l TRIMESTRE 1l TRIMESTRE IV TRIMESTRE UOIZLLALTRS
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE | DICIEMBRE
2 UNIDAD DE
Codigo ACTIVIDAD OPERATIVA / INVERSIONES MEDIDA Fisi Financi Fisi Financi Fisi Financi Fisi Financi Fisi Financi Fisi Financi Fisi Financi Fisi Financi Fisi Financi Fisi Financi Fisi Financi Fisi Financi Fisi Financiera s/
ca eraS/. ca eraS/. ca eraS/. ca eraS/. ca era$S/. ca era$S/. ca era$S/. ca era$S/. ca era$/. ca era$/. ca era$/. ca era$/. ca :
gecepmo? y. conduccién de los PIOCESOS del tramite 9,600 10,100 2,600 3,700 3,100 15,600 100 13,700 2,600 3,100 100 3,100 67,400
locumentario Documento
Indicador: Nimero de documentos emitidos 1 3 2 2 2 2 1 4 2 2 1 2 24
Tarea 01 Ejecucion . ?’e limpieza en las unidades de Documento 1 | 3000 1 | 3000 1 | 3000 1 | 3000 1 | 3000 | 5 15000
conservacion y documentos
Tarea 02 | Organizacion y transferencia de documentos Documento 1 | 7000 1 | 7000 2 14000
Tarea 03 | Eliminacion de documentos Documento 1 | 6000 1 6000
Tarea 04 | Digitalizacion y acceso a la informacion Documento 1 | 2500 1 2500 2 5000
Tarea 05 Capelac’lta‘uon del personal en materia Documento 1 | 3600 1 | 3600 2 7200
archivistica
Tarea 06 Elaboracion e |lmpleme.ntaC|on dela gestlon Documento 1 9600 1 100 1 100 1 100 1 100 1 9600 1 100 1 100 1 100 1 100 1 100 1 100 12 20200
documental fisico y/o virtual




XI. PRESUPUESTO

El presente Plan de Trabajo Archivistico 2025, para su ejecucion tiene un presupuesto que
asciende a $/.67,400.00 el mismo que se encuentra programado en el POI consistente con el
PIA 2025; 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.

XIl. RESPONSABLE

Xill.

XIv.

Secretaria General a través de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo, es responsable de
la ejecucion 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 Resolucion Rectoral
N°1602-R-UNICA-2020, modificada mediante Resolucion Rectoral N° 366-R-UNICA-2021;
los mismos que deberan contener informacién veraz y fidedigna de las evidencias que sustenten

su cumplimiento.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través de la Unidad de Planeamiento, Presupuesto
y Modernizacién 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 ejecucién y

cumplimiento de las metas establecidas.

ANEXO

ANEXO B-5 PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL FiSICA Y FINANCIERA 2024.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS 2025

c . Cronograma
= Unidad de . o
5 ivi i g s | @ o
% Actividad Mecilda Anual | © g 9 = o |o |o |8 5 E 2 |5 8
3 (N°) s | 5 s s 2|5 (5|8 |E |z g |8 | 5
o S |9 = | |2 |5 |7 |4 5|8 |3 |2 | =
(7] 2 (a] a
Limpieza de unidades de N°
1 L . 5 1 1 1 1 1| ALTA
conservacion y documentos (Acciones)
Organizacion de Documentos y Ne
2 .. C . 3 1 1 1 ALTA
Servicios Archivisticos (Documentos)
. N°
3 |Transferencias de documentos 20,000 10,000 10,000 ALTA
(Documentos)
. ., N2
4 | Eliminacion de Documentos 1 1 ALTA
(Documento)
T, N2
5 |Digitalizacién de Documentos 3 1 1 1 ALTA
(Documento)
Capacitacion del Personal en °
6 P . o N 12 6 6 ALTA
materia archivistica Personas
Requerimiento de equipos para N°
7 . 2 1 ALTA
el Archivo Central (Documento) 1
., N°
8 |Acceso a la Informacidon . 180 | 15 15 15 | 15| 15| 15| 15 15 15| 15 | 15 | 15 | ALTA
(Atenciones)
9 Elaboracién del Plan Anual de N° 1 1 ALTA
Trabajo Archivistico 2026 (Documento)
Implementacién de Gestidn N°
10 . : 2 1 1 1 1 ALTA
Documental Electrénica (Acciones)




