UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

RECTORADO

RESOLUCION N° 2098-2025-R-UNE

Chosica, 18 de julio del 2025

VISTO el Oficio N° 362-2025-OPyP-UNE, del 14 de julio del 2025, de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio N° 130-2025-UAI-SG-UNE, del 03 de junio del 2025, la Jefa de la Unidad
de Archivo Institucional presenta ante la instancia respectiva la propuesta de directiva que normaré los
servicios archivisticos, a fin de que se realice lo pertinente;

Que con Oficio N° 344-2025-UM/OPyP-UNE, del 14 de julio del 2025, la Jefa de la Unidad de
Modernizacién, conforme a lo coordinado con las 4reas competentes, eleva al Director de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto la directiva denominada: NORMA PARA LOS SERVICIOS ARCHIVISTICOS;

Que mediante el documento del visto, el Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
remite al Rectorado el expediente en mencién y solicita que se determine lo conveniente;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesion ordinaria virtual realizada el 18
de julio del 2025; y,

En uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59° y 60° de la Ley N° 30220 - Ley
Universitaria, concordante con los articulos 19°, 20° y 23° del Estatuto de la UNE, y los alcances de la
Resolucién N° 1138-2021-R-UNE;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la Directiva N° 027-2025-R-UNE — NORMA PARA LOS
SERVICIOS ARCHIVISTICOS, suscrita por la instancia competente, la oficina técnica correspondiente y
el 4rea legal, dando conformidad al contenido que se adjunta en diecisiete (17) folios.

ARTICULO 2°.- DAR A CONOCER a las instancias pertinentes los alcances de la presente
resolucion, a fin de que se efectien las acciones complementarias correspondientes.

Registrese, comuniquese y cumplase.

Q’loleta Asencios Trujillo
/ Rectora

ALCHA/FDHR
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NORMA PARA LOS SERVICIOS ARCHIVISTICOS

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para brindar el servicio archivistico en sus diferentes
modalidades, a fin de satisfacer el requerimiento de documentos e informacién en
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle UNE EGyV.

Il. ALCANCE

La presente directiva se entiende subordinada a la Resolucion Jefatural N° 010-2020-
AGN/J, emitida por el Archivo General de la Nacion, que aprueba la Directiva
N° 01-2020-AGN/DDPA “Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.

. AMBITO DE APLICACION

La presente directiva es de aplicacion obligatoria por todos los 6rganos y unidades
organicas de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
(UNE EGyV), que se encuentran involucrados en la gestion documental y archivistica.

BASE LEGAL

4.1. Constitucion Politica del Peru..

4.2. Ley N° 30220, Ley Universitaria

4.3. Ley N° 31520, Ley que Restablece la Autonomia y la Institucionalidad de las
Universidades Peruanas.

4.4. Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

4.5. Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado.

4.6. Ley N° 27806, Ley de Transferencia y Acceso a la Informacion Publica.

4.7. Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

4.8. Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

4.9. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades Publicas.

4.10. Ley N° 26612, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 681, mediante el cual
se regula el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de
documentos e informacion.

4.11. Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion.

4.12. Decreto Legislativo N° 681, que aprueba las Normas que regulan el uso de
tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e informacién
tanto respecto a la elaborada en forma convencional cuanto la producida por
procedimientos informaticos en computadoras.

4.13. Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

4.14. Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1412, Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre
las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios electronicos en el
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procedimiento administrativo.

4.15. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.16. Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

4.17. Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los “Lineamientos de
Organizacién del Estado”.

4.18. Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, que modifica el Decreto Supremo
N° 072- 2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27806.

4.19. Decreto Supremo N° 011-2006-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 28296.

4.20. Decreto Supremo N° 001-2000-JUS, que aprueba el Reglamento sobre la
aplicaciéon de normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas en materia
de archivo de documentos e informacién a entidades publicas y privadas.

. Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

. Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley
N° 19414 y modificatorias.

. Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que
aprueba el Modelo de Gestién Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.

. Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que aprueba las “Normas para la
Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”.

. Resolucion Jefatural N° 025-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-
2019- AGN/DDPA “Lineamientos para la Elaboracion de Documentos de
Gestion Archivistica para las Entidades del Sector Publico”.

. Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba los “Lineamientos para
la Foliacion de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas”.

. Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva
N° 010- 2019- AGN/DDPA “Norma para la Organizaciéon de Documentos
Archivisticos en la Entidad Publica”.

. Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 01-2020-
AGN/DDPA “Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.

4.29. Resolucion Jefatural N° 000107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva
N° 001- 2023- AGN/DDPA “Norma de Administracién de Archivos en las
Entidades Publicas”.

4.30. Resolucion N° 0009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de
la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

4.31. Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle, en adecuacion al
nuevo texto del Estatuto.

4.32. Resoluciéon N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Educacién
Enrique Guzman y Valle.
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V. RESPONSABILIDADES
En marco a sus competencias y funciones:

5.1. El Jefe de la Unidad de Archivo Institucional (UAI), es responsable del servicio
y acceso controlado de los documentos archivisticos bajo su custodia a través
de los servicios archivisticos de la UNE EGyV.

5.2. Eltitular del 6rgano y/o unidad organica responsable del Archivo de Gestién de
la UNE EGyV es responsable de hacer uso de los servicios archivisticos que
brinda la Unidad de Archivo Institucional, conforme a lo establecido en la
presente directiva.

5.3. Los servidores de la UNE EGyV son responsables de ejecutar las labores y
actividades archivisticas, conforme a lo establecido en la presente directiva.

Vl. DEFINICIONES

6.1. Atencion de calidad: Consiste en cumplir con las expectativas que tiene el
usuario sobre la prestacién del servicio en beneficio del publico usuario.

6.2. Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informaciéon que contienen.

6.3. Copia: Reproduccion exacta de un documento.

6.4. Orientacion: Informacién, conocimiento que se le da a una persona sobre un
tema especifico que desconoce.

6.5. Dano: Perjuicio causado a un documento.

6.6. Deterioro: Accion y efecto de deteriorar, (alterar, empeorar, estropear,
degenerar un documento).

6.7. Dispositivos digitales: Son aquellos aparatos electrénicos que nos permiten
almacenar, procesar y transmitir informacién de forma digital.

6.8. Archivo Central: Organo administrativo de archivos, responsable de
planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las
actividades archivisticas de una institucion. En la UNE EGyV la Unidad de
Archivo Institucional constituye el Archivo Central.

6.9. Archivo de Gestion: Repositorio que concentra los documentos archivisticos
de cada 6rgano o unidad organica de la UNE EGyV y son responsables de la
organizacion, conservacion, uso del documento archivistico y hasta su
transferencia al archivo central.

6.10. Documento archivistico: Documento producido (recibido o emitido) en el
ejercicio de una funcién, procedimiento, actividad, tarea o accién por persona
natural, institucion publica o privada, contiene informacion de la fecha, forma,
soporte fisico y cualquier otro que se genere como resultado del avance
tecnoldgico. También se le conoce como documento de archivo.
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6.11. Documento digitalizado: Representacion digital, obtenida a partir de un
documento registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de
digitalizacion. Se puede considerar como una forma de produccién de
documentos electrénicos.

6.12. Pérdida: Dejar de tener, o no hallar, aquello que poseia, sea por culpa o
descuido del poseedor.

6.13. Servicio Archivistico: Procedimiento archivistico que consiste en poner a
disposicion de los usuarios los documentos de cada unidad de organizacion
con fines de informacion.

Vil. DISPOSICIONES GENERALES

7.1. El servicio archivistico consiste en brindar acceso al usuario de manera
moderna, transparente, oportuna y efectiva de los documentos archivisticos.

7.2. La Unidad de Archivo Institucional brinda acceso a los documentos que

produce y custodia en sus archivos, teniendo restricciones de documentos

archivisticos como informacion de datos personales y el grado de deterioro del

documento solicitado.

La Unidad de Archivo Institucional brinda los siguientes servicios archivisticos,

que son exclusivamente para tramites internos de la Institucion:

Servicio de reproduccién de documentos.

Servicio de autenticado de documentos.

Servicio de consulta de documentos.

Servicio de préstamo de documentos.

AN NN

Servicios archivisticos, que se caracteriza por estar:

- Centrado en el usuario: Enfocado en la atencidon de las necesidades
y requerimientos de los usuarios.

- Innovacion digital y mejora continua: La Unidad de Archivo
Institucional debe garantizar el maximo aprovechamiento de las
tecnologias digitales, recursos y gestion de funciones para optimizar un
servicio innovador, seguro y eficiente para el usuario.

- Oportunidad y atencion personalizada: La Unidad de Archivo
Institucional adopta las formas mas efectivas para la atencion de
solicitudes y respuestas para el usuario, quien debe recibir una
atencién de calidad.

VIil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. Atencion del Servicio Archivistico para las unidades organicas de la UNE
EGyV.

8.1.1.Las solicitudes de servicios archivisticos por parte de las unidades de

organizacién de la UNE EGyV, deben realizarse mediante oficio fisico o

correo electrénico, dirigido al responsable de la Unidad de Archivo
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Institucional; asi también debe estar refrendado por el responsable de la
respectiva unidad organica.

8.1.2.En el caso que la informacidén proporcionada por la unidad organica
solicitante no sea precisa, la Unidad de Archivo Institucional devuelve la
solicitud y/o explica los motivos por los que no se brinda la informacion;
asimismo, de ser posible brinda recomendaciones, a fin de que se
amplien los datos para la busqueda.

8.1.3.En caso no se ubique el documento solicitado, el responsable de la
Unidad de Archivo Institucional debe informar a la unidad organica que
dicha informacién no obra en el acervo documental que se custodia en
el Archivo Central.

8.1.4.La atencion de la documentacion solicitada a la Unidad de Archivo
Institucional depende de los siguientes criterios: orden de llegada de la
solicitud, cantidad de documentos solicitados, volumen de Ia
documentacion y las condiciones de la documentacién (la foliacion, el
grado de deterioro).

Servicios archivisticos que brinda la Unidad de Archivo Institucional la

UNE EGyV.

8.2.1. Reproduccion de documentos.
Es el servicio mediante el cual se reproducen documentos impresos
mediante técnicas de fotocopiado, para lo cual, el personal de la Unidad
de Archivo Institucional realiza el siguiente procedimiento:

- Recibe la solicitud y verifica que el formato (Anexo N° 01 y/o Anexo
N° 02) este correctamente llenado, caso contrario devuelve la
solicitud explicando los motivos de la devolucion.

- Verifica el pago correspondiente, de ser el caso.

- Realiza la busqueda y localizacion de el/los documentos solicitados.

- Fotocopia los documentos requeridos.

- Via correo electrénico institucional o llamada telefonica, comunica al
solicitante se apersone para el recojo de la documentacion.

- Hace entrega de los documentos solicitados y firma la conformidad
del servicio (Anexo N° 01 y/o el Anexo N° 02), segun corresponda.

8.2.2. Autenticado de documentos para tramite interno.

Es el servicio mediante el cual se certifica la autenticidad de
documentos, garantizando su validez legal mediante la verificacion y
confrontacion con el original.

- La Unidad de Archivo Institucional, recibe el documento que es
autenticado, para lo cual debe ser revisado y confrontado con su
original.
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- Encaso de que el documento haya sido emitido de forma virtual, este
debe contar con un cédigo QR que permita verificar su autenticidad.

- Se revisa que adjunte el comprobante de pago correspondiente.

- Una vez validada la informacion, se procede a estampar el sello y la
firma de autenticacion en el documento.

- Se entrega el documento autenticado.

- Asi también, se registra en el libro de autenticado interno.

8.2.3. Consulta de documentos archivistico.
Los usuarios pueden consultar los documentos que se custodia en la
Unidad de Archivo Institucional de la universidad, considerando lo
siguiente:

- Las consultas son directamente en la Unidad Archivo Institucional,
en el horario establecido.

- El servicio de consulta consiste en la visita presencial en las
instalaciones de la Unidad de Archivo Institucional para la revision de
los documentos custodiados.

- El acceso a los documentos solicitados por las unidades de
organizacion, se brinda en un ambiente controlado que cuente con
medidas de seguridad, bajo la supervision de un personal de la
Unidad de Archivo Institucional.

- Esta prohibido el uso de celulares y otros dispositivos electrénicos
durante la consulta.

- La atencion de consulta de documento archivistico puede ser
complementada con la reproduccién fisica (fotocopias) o digital
(electrénico) que solicite la unidad de organizacion.

- En caso sea electronica, se remite solamente al correo institucional
del responsable de la unidad de organizacion.

8.2.4. Préstamo de documentos.
Consiste en la entrega, recepcion y la devolucion conforme del
documento archivistico.

a. Para el préstamo de documentos originales a las unidades de
organizacion.

Se debe considerar lo siguiente:

= Para efectuar el préstamo de un documento en original, los
responsables de las unidades de organizacién (archivos de
gestion), deben canalizar el pedido con documento dirigido al
responsable de la Unidad de Archivo Institucional, justificando la
necesidad de contar con los documentos en original.

= La Unidad de Archivo Institucional, procede con la busqueda,
ubicacion, revision y entrega del documento archivistico al
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personal autorizado por la Unidad Organica, dejando constancia
de la extraccion de su unidad de archivamiento, a través del
documento de entrega consignando la fecha de recepcion y la
fecha de devolucion.

= En caso el expediente solicitado para préstamo, no se encuentre
foliado, el personal de la Unidad de Archivo Institucional debe
realizar el foliado correspondiente para poder hacer entrega del
expediente.

= El responsable de la Unidad de Archivo Institucional debe
verificar el estado de conservacion e integridad fisica del
documento prestado y devuelto.

= Se brinda el acceso al personal autorizado por la jefatura de la
unidad de organizaciéon, a las instalaciones del Archivo
Institucional, para la entrega de los documentos solicitados en
calidad de préstamo, dentro de las instalaciones del Archivo
Institucional y sdlo durante el horario de atencién, por lo cual se
le exige no ingresar con celulares, USB, camaras, u otros
dispositivos electrdonicos que realicen la reproduccion del mismo.

= Durante el tiempo de préstamo y por la integridad de los
documentos prestados, la responsabilidad de custodia recae
sobre el jefe de la unidad solicitante y de su personal autorizado,
por lo que, debe ser devuelto en las mismas condiciones de
integridad, orden y conservacion en que fue recibido.

b. Para la entrega en digital de documentos.
Se debe considerar lo siguiente:

» Paralas unidades de organizacién de la institucién, que requieran
las reproducciones digitales son remitidas Unicamente al correo
institucional del jefe o responsable de la unidad de organizacion,
no se permite otra modalidad de entrega (dispositivos digitales)
para documentos digitalizados.

» Ladocumentacion digital remitida al correo institucional del jefe o
del responsable de la unidad de organizacion requirente, debe de
abstenerse a realizar reproducciones innecesarias.

= La entrega de documentos en digital por parte de la Unidad de
Archivo Institucional a la unidad de organizacion requirente, es
s6lo para tramites exclusivamente internos de la institucion.

c. Para la devoluciéon de documentos dados en préstamo.

= Al vencimiento del plazo, el solicitante devuelve el documento
manteniendo las mismas condiciones 6ptimas del préstamo.
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= La Unidad de Archivo Institucional verifica el estado de
conservacion, la integridad fisica y la cantidad de folios del
documento prestado, para posteriormente suscribir la
conformidad de la devolucion de los documentos en el mismo
documento.

= En el supuesto que la unidad de organizacion no efectue la
devolucién del expediente vencido el plazo de préstamo, la
Unidad de Archivo Institucional cursa un documento requiriendo
la devolucién inmediata, otorgandole un plazo de tres (3) dias
habiles para la devolucion.

= En caso de incumplimiento en la devolucion del expediente, la
Unidad de Archivo Institucional cursa un informe al Organo
Administrador de Archivos (Secretaria General), a fin que
comunique al secretario técnico del procedimiento administrativo
disciplinario para las acciones correspondientes.

= En caso de deterioro, dafo o pérdida del expediente, la Unidad
de Archivo Institucional procede a informar al Organo
Administrador de Archivos (Secretaria General), a fin que
comunique al secretario técnico del procedimiento administrativo
disciplinario para las acciones pertinentes

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera : La aprobacion de la presente norma no afecta las acciones del
servicio archivistico vigentes en la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzman y Valle, las cuales mantienen su
validez, pudiendo ser actualizados o modificados conforme a lo
dispuesto en esta norma sin perjuicio de lo establecido en el
apartado siguiente.

Segunda : La Unidad de Archivo Institucional es responsable de la difusion y
cumplimiento de la presente directiva.

Tercera : Las situaciones no contempladas en la presente directiva son
advertidas y/o resueltas por Secretaria General, con arreglo a lo
que establezca la Ley del Sistema Nacional de Archivos, su
Reglamento y demas normas complementarias.

Cuarta : La presente directiva entra en vigencia desde el dia siguiente de su
aprobacion y publicacion.
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X. ANEXOS

+» Anexo N° 1: Boleta de Servicios Archivisticos.
¢ Anexo N° 2: Solicitud de Informacion.
< Anexo N° 3: Solicitud de Préstamo de Expediente.

Xl. DIAGRAMA DE FLUJO
Muestra la secuencia del proceso de los servicios archivisticos en la UNE EGyV.




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 2098-2025-R-UNE

% CODIGO: DIR-UAI-006
DIRECTIVA -
1 VERSION: 1.0
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION NORMA PARA LOS SERVICIOS o
ENRIQUE GUZMAN Y VALLE ARCH|ViST|COS Pégina 14 de 17
Alma Mater del Magisterio Nacional
Anexo N° 01
BOLETA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS
N UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
\°\ Enrique Guzman y Valle
% “Alma Mater del Magisterio Nacional”
2 g SECRETARIA GENERAL
\"fr\), : ‘,,5// UNIDAD DE ARCHIVO INSTITUCIONAL [ - ]
ryk =

BOLETA DE SERVICIO ARCHIVISTICO

L TB@CRE .+ vir i wris e mis i s o s s S B .50 565 505 0 4550 68 65 5958 $10 48 #9740 408 598 W33 FOFAmON 105
2. Dependencia SOHMCItANE! vusuus son von ron sos vos sos vas v5s s 508 151 3 s 90w en sosssasvasvasmorsissss srovsssasossas

4. Descripcion de los Documentos:

Serie Asunto
5. N° de Folios:
Ve B2 ARCHIVERO FIRMA DEL

JEFATURA DE LA UAI RESPONSABLE SOLICITANTE
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Anexo N° 2

SOLICITUD DE INFORMACION

<
/
/S
//‘\ ,A\
& 7\
N A
z -
\ 2\ 3/
VAT e
\%, ¥/
S/

Usuario: [

Requerimiento: ['—‘] [ ]
AUTENTICADO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”
SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

SOLICITUD DE INFORMACION

FEECHA: cioocsronsenoverssenmssnsnsssovasussesssenssisssss ssssnsusasssss
APELLIDOS Y NOMBRES: ........

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

) ]

PARTICULAR DOCENTE ADMINISTRATIVO ALUMNO

FOTOCOPIA

N° Folio: ....

Fecha de Entrega:

Documento Solicitado

FACULTAD / OFICINA / OTROS:
............................................................................................................. Resolucion:
Solicitud y/o Nimero de Resolucion: .....................ccccoeeee Silabos:
.......................................................................................... Certiﬁcado:
DesCripCion: . ...,
Otros:
Ve B2 ARCHIVERO FIRMA DEL
JEFATURA U.A.L RESPONSABLE SOLICITANTE
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Anexo N° 3

SOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE

Chosica, XX de febrero del 202X

OFICIO N° -2025-UEI-DIGA-UNE

Senor

NOMBRE DEL FUNCIONARIO

Jefe de la Unidad de Archivo Institucional
Presente.-

ASUNTO: SOLICITO PRESTAMO DEL SUSTENTO DE LA RESOLUCION N° XXXX-2017-R-
UNE

£ Por medio del presente, me dirijo a usted para saludarlo cordialmente y, a la vez, solicitarle en
"-"ﬂ, ~=calidad de préstamo el sustento de la Resolucion N.° XXXX-2017-R-UNE, con la finalidad de
e continuar con el proceso de liquidacion y el posterior cierre en el Banco de Inversiones.

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para expresarle mi estima y consideracion
personal.

Atentamente,

Firma del Jefe / Director de la UEI
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