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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE INFORMACION EN EL SISTEMA PROGRAMA DE CONTROL
DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS (PCDA)

PASOS PARA REGISTRAR Y CARGAR LA FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD) DEL
PCDA

1. Ingresar al pagina web de la Universidad Nacional de Huancavelica, luego ingresar a SISADES
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Bienvenido a

SISADES

Plataforma Integral de sister

acceso a document ucionales,

seguimiento a ec S y otros re ortantes para toda

la comunidad universitaria.

Explorar serviclos > 0 Guias y manuales

:Qué necesitas hacer hoy?

Accede répidamente a los principales servicios disponibles.
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3. Ingresar con el usuario correspondiente a cada oficina. En caso de no contar con las
credenciales de acceso, ingresar al siguiente enlace para consultar la informacion
correspondiente:
https://docs.google.com/document/d/1QxIqii05PoH-
g5TKeEkUOeQl1UvaPvRZE/edit?usp=sharing&ouid=109690962784341996399&rtpof=true
&sd=true
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4. Cambiar la contrasefia de acceso ingresando al apartado correspondiente del sistema y
siguiendo las instrucciones para actualizarla.
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Guardar cambios

5. Registrar las series documentales correspondientes a cada dependencia de la Univers
Nacional de Huancavelica (UNH), de acuerdo con las funciones y actividades que
desempena cada unidad organica.

Paso 1: Ingresar al apartado de “Series documentales”
Paso 2: Ingresar en el recuadro “Nueva Serie”

Series do(u?‘“ﬁ
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Ficha  Cidigo Serle documental Dependencia
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Paso 3: Ubicar la dependencia / Secciéon Documental
Paso 4: Ingresar nombre de la Serie Documental:
Paso 5: Guardar

B Nueva serie documental X

© Alregistrar la serie, el sistema genera automaticamente su niimero de ficha

FTSD correlativo institucional.

PE—_ iz .
Dep | Seccion Doc l

UADA — UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA\\
codigo de la serie *
UADA-01

& Se genera automaticamente con las siglas de la dependencia (correlativo por cada
dependencia o seccién documental).

Nombre de la serie documental *

EV CORRESPONDENCIAS

6. Hacer clic en el recuadro de color azul correspondiente a la serie documental para
ingresar y completar la informacion requerida en el PCDA.

N.° UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y
UADA-01 CORRESPONDENCIAS

222 ARCHIVO 8% completada En elaboracién =z ! I B F1sD
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Registrar informacion de la
serie documental

Registrar la informacidn correspondiente a cada serie documental, completando todos los

campos requeridos de manera clara, precisa y conforme a las funciones y actividades de
cada oficina de la UNH.

7.1. En el apartado Datos Generales, mantener la informacion tal como aparece registrada,

sin realizar modificaciones; luego, hacer clic en Guardar y continuar para avanzar al
siguiente apartado.
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7.2. En el apartado “Descripcion”, completar la informacion correspondiente a la definicién
de la serie documental, los tipos de documentos que la integran, la frecuencia de
servicio, el marco normativo y la accesibilidad, segin corresponda. Una vez
completados los campos, hacer clic en “Guardar y continuar” para avanzar al siguiente
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7.3. En el apartado “Soporte y Retencion”, completar los campos correspondientes al
soporte documental, formato, medio de almacenamiento y sistema informatico
utilizado para la gestiéon y conservacion de los documentos de la serie documental. Una
vez ingresada la informacion, hacer clic en “Guardar y continuar” para avanzar al
siguiente apartado.
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7.4. En el apartado “Control y Retencidon”, registrar el valor de la serie documental,
indicando si su conservacidon es temporal o permanente. Si el valor es temporal,
establecer un periodo de retencién menor de 30 afios, segun corresponda. Si el valor
es permanente, consignar un periodo de retencion de 30 afos. hacer clic en “Guardar
y continuar” para avanzar al siguiente apartado.
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7.5. En el apartado “Comité y Estado”, no se registra ninguna informacion. Primero, hacer
clic en “Enviar a revisidon”. Posteriormente, verificar el estado de la serie documental
para determinar si ha sido aprobada u observada. En caso de presentar observaciones,

realizar las correcciones correspondientes y volver a enviar la informacién para su
revision.

7.6. Una vez aprobada la serie documental, ubicar la seccion “Acciones de flujo” vy

seleccionar la opcion “Descargar” para obtener la ficha correspondiente de la serie
documental.
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7.7. Una vez firmada la ficha de la serie documental, ingresar a la seccién “Acciones de
flujo” y ubicar la seccidon “FTSD firmada” para cargar el documento firmado en el
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% ‘ FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)
1_|DATOS GENERALES
1.1 Region 1.2 Entidad
HUANCAVELICA UNIVERSIDAD NACIONAL DE HUANCAVELICA
1.3 Unidad de 14 i
RECTORADO Resolucion N° 0827.2025-R-UNH “Reglamento de Organizacion y Funcion 2025" de
la Universidad Nacional de Huancavelica
2 [IDENTIFICADOR DE LA SERIE ITAL
2.1 Seccion 2.2 Nombre de la Serie | 2.3 Codigo
RECTORADO REGISTRO DE VISITAS | RECT-02
3 | DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4 |REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
31 ici 4.1 Valor de laSerie |42 Periodo de Retencion (expresado| 4.3 Total de
Son registros en los que se consigna el ingreso de autoridades, funcionarios, representantes de instiluciones, en afos) Afos
usuarios y otras personas que acuden al despacho del Rectorado por motivos oficiales, administrativos o de Archivo de Archivo Central
coordinacion, cuyo objetivo es controlar y dejar constancia de las visitas recibidas en el Rectorado, facilitando su L] (L15)
sequimiento y veril T 03 o7 10
3.2 Tipos que la integran 6 | APROBACION DEL COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOS
Libro de visitas, formatos de registro, listas de visitantes, registros electranicos de ingreso y reportes del sistema de:

control de visitas.

3.3 Frecuencia de Servicio

Alta (X) Media () Baja () Nula ()

3.4 Marco Normativo

Ley N.* 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, y su reglamento; Ley N.* 27444, Ley del Procedimiento
Administrative General, cuyo TUO fue aprobado por Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS, y sus madificatorias; Ley
N.° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y su normativa reglamentaria vigente; Ley N.°
29733, Ley de Proteccion de Datos Personales. y su normativa reglamentaria vigente; Decreto Legislativo N.* 1412,
Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y su reglamento; Resolucicn Jefatural M. 000107-2023-
AGN/JEF, que aprueba la Directiva N.” 001-2023-AGN/DDPA, Norma de administracion de archivos en las entidades
publicas.

35

Firma del jefe inmediato o del responsable de la
oficina o dependencia correspondiente.

Representante d
Presidente deTCETT T T FERT

de la Oficina de Oficina de

Piblica () Restringida (X)

3.6 Caracteristicas Fisicas del Di

Soporte: Papel (X) Electronico (X) Digtal (X) Otros ()
Formato: PDF (X) Word (X) Excel () Otros ()

Medio de Nube () Servidor () Repositorio () Disco Duro (%) Disco Duro Externo () Otros ()
3.7 Sistema ico o Sistema de i

SGD UNH (X) SIGA () Plataforma () Otros ()

5 IFECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

19/10/2026

Planeamierto y Presupuesto Tecnolagia da la \nlnrmacycwnmum de Archivo Central
s dgtamans o AL OO
R
o B
s S 1 e dmer
YesT Bl

Thular o representante de la
Uniflad de Grganizacion

Nota: Registrar la informacién correspondiente a cada serie documental generada y cargar
en el sistema la ficha debidamente firmada, verificando que corresponda a la serie

documental respectiva.
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PASOS PARA DESCARGAR Y CARGAR LA TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS (TRDA)

Una vez aprobadas todas las series documentales correspondientes a cada oficina de la UNH, se
deberd proceder a descargar la Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos (TRDA)
generada por el sistema y posteriormente cargar el documento debidamente firmado.

Paso 1. Ubicar la seccidn Tabla de retencién (TRDA)

Paso 2. Descargar haciendo clic en el icono la Tabla de retencién (TRDA)
® covossor B y— T o =

W Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos

BB Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos s eriefs enta tasia

@ e construye automsticamente con I Informacidn de as ichas técnicas aprobaras. Na requiere volver a registrar datos.

DGAD — DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION .
Cddigo de |a Serie Documental Titulo de la Serie Documental Valor de la Serie i 0 G.) i ) Total afies
2% DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION G
B Tabla de retencién DGAD-01 RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS 7] 2 b 30
(TRDA)
DGAD-02 ACTAS DE REUNIONES B 2 2 30
DGAD-03 CARTAS NOTARIALES 7] 2 28 30
DGAD-04 PLANES DE TRABAJO B 2 ) 30
DGAD-05 REPORTES DE PLANES DE ACCION [+ ] 2 8 30
DGAD-06 SEGUIMIENTO DE PLANES DE ACCION o 2 b 30
DGAD.07 DECLARACIONES DE BIENES ¥ RENTAS (-] 2 bt 30
DGAD-08 RENDICION DE CUENTAS DE TITULARES Y TRANSFERENCIA DE GESTION (-] 2 23 30
DGAD-09 CORRESPONDENCIA 3 3 d 10

[El © Buscar

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS (TRDA)

e
@

Nombre de la Entidad: UNIVERSIDAD NACIONAL DE HUANCAVELICA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION (DGAD)

Seccion: —
g Titulo de la Serle Documental R = Total afios de
Archivode | Archivo Central | Retencion

Documental Documental | Gactién (A.G.) ac)
DGAD-01 | RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS P 2 ) 30
DGAD-02 | ACTAS DE REUNIONES 3 2 2 30
DGAD-03 | CARTAS NOTARIALES 3 2 2 30
DGAD-04 |PLANES DE TRABAJO 3 2 28 30
DGAD-05 | REPORTES DE PLANES DE ACCION P 2 2 30
DGAD-06__ | SEGUIMIENTO DE PLANES DE ACCION P 2 ) 30
DGAD-07 | DECLARACIONES DE BIENES Y RENTAS 3 2 2 30
wwow [EEESNEREMSEIINSY |, |, | a | w
DGAD-09 | CORRESPONDENCIA T B 7 10

Fimase aigeamanss per LEVVR

4 DA R FA 20968014062 30
St Sy o e e coeumams

| Fana: 27 102028 123501 2500

oficina o dependencia correspondiente.

Firma del jefe inmediato o del responsable de la
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PASO 3. Ubicar la Seccion de Dependencia / Seccién Documental.

PASO 4. Hacer clic en el icono &'

£52 Dependencias 4 dependsmcias

4

Qs x ~ Expondirtods | [ > Colapsartoda
N Dependencia Cédigo Tipo Estado Accioflls
o Deperdencis/ O [©] ™ DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION CIZZZT) DGAD  Girnciin o B
Documental .
E3  [5] ™ DIRECCION DE GESTION ACADEMICA EIETT™) DGAC o @B
e L [ UNIDAD DE ASUNTOS ACADEMICOS UAAUFEDS [lnided] o E~B
352 — B UNIDAD DE INNOVACION ACADEMICA UIAC [unicaa | [ xctiva | @ W

PASO 5. Clic en el botdn “Browse” ubicar el archivo y cargar

PASO 6. Clic en el botdn

B TRDAfirmada

DIRECCION DE GESTIGN ACADEMICA peac

Cargar documenta firmado

B Seleccionar POF flrmado

X cargarfirmada




