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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO -2023
INSTITUTO NACIONAL DE CALIDAD

1. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico del Instituto Nacional de Calidad - 2023, es de
estricto cumplimiento para el Archivo Central y los Archivos de Gestién que
conforman el Sistema de Archivo Institucional del INACAL.

2. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la ejecucion, custodia y control del Sistema de Archivo del INACAL para
garantizar el éptimo funcionamiento de la gestion documental de la entidad, en
cumplimiento de lo establecido en el marco de la legislacion archivistica, el Archivo
General de la Nacion y la politica de modernizacién del Estado peruano.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Actualizary formular los documentos normativos internos en materia archivistica
de acuerdo con la normativa vigente.

e Implementar y formular los instrumentos de gestion en base a criterios,
procedimientos vy actividades archivisticas que permitan estandarizar vy
uniformizar la mejora del tratamiento archivistico del acervo documental a nivel
institucional.

e Garantizar el procedimiento de transferencia documental de los Archivos de
Gestion al Archivo Central, de acuerdo con lo establecido en la normatividad
vigente

e Brindar asistencia técnica en materia archivistica a los/las titulares de los Organos
del INACAL y a los/las responsables de los Archivos de Gestion que integran el
Sistema Institucional de Archivos del INACAL.

e Supervisar la correcta aplicacién de los procesos de organizacidn, descripcion,
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5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA) del Instituto Nacional de
Calidad para el periodo 2023, se encuentra enmarcado dentro del Objetivo
Estratégico Institucional 04: Fortalecer la Gestién Institucional, del PEI 2019-2025 del
INACAL, aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°046-2022-INACAL/PE,
de fecha 08 de junio de 2022.

Se elabora en el marco de la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA "Normas para la
elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas",
aprobada con Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN-J.

La politica institucional del Sistema de Archivos del INACAL, garantiza una eficiente
y eficaz gestiéon documental-archivistica y un sistema integrado de informacion, a
través de la adecuada ejecucién de los procesos archivisticos, por medio de la
estandarizacién de sus procedimientos, mediante la aplicacion de sus instrumentos
de gestidon actualizados en la materia, ademas garantiza el fortalecimiento de las
capacidades y el uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, que
coadyuven a conservar el patrimonio documental de nuestra instituciéon, mejoren la
toma de decisiones a nivel institucional y permitan afianzar la transparencia
administrativa y el acceso a la informacion publica.

6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1 Organizacién

6.1.1 Organo de Administracién de Archivos

El Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado mediante
Decreto Supremo N° 009-2019-PRODUCE, establece en el literal m) del
articulo 17°, que una de las funciones de la Gerencia General del INACAL es
“Conducir, organizar, ejecutar, coordinar y custodiar la administracion
documentaria, en lo que corresponde al archivo y tramite documentario”.

SHRTA AR CUEL AR oo Dicha funcidn la ejerce a través del personal del Equipo Funcional de Gestion
e OH Ve Documental y Atencién al Ciudadano (EFGDAC) a cargo del Archivo Central.
Asimismo, mediante la Resolucion de Secretaria General N° 014-2017-
Firmado cigitaiments por INACAL/SG se aprueba la Directiva N° 003-2017-INACAL “Disposiciones que
@%O‘%m%%:ﬁéﬁéﬁs"?%%%o" regulan la Organizacién del Sistema de Archivo del Instituto Nacional de
Calidad —=INACAL”, con lo cual se instalé el Sistema Institucional de Archivo

del INACAL.

6.1.2 Niveles de Archivo

La organizacién del Sistema de Archivo del Instituto Nacional de Calidad
cuenta con dos niveles de archivo, los cuales se describen a continuacion.

A) Archivo Central

Por delegaciéon de la Gerencia General, estd a cargo del/de la
responsable del Equipo Funcional de Gestidon Documental y Atencién al
Ciudadano (EFGDAC) y es el encargado de ejecutar los procesos técnicos
archivisticos (organizacién, descripcion, valoracién, conservacion vy



6.1.3

servicio archivistico), a fin de custodiary preservar el acervo documental
de la entidad.

Asimismo, orienta y brinda asistencia técnica al personal involucrado en
las actividades de la gestion documental y archivistica de la entidad, con
la finalidad de implementar y uniformizar medidas que conlleven a un
mejor tratamiento archivistico de los documentos en los diversos
niveles de archivos de la institucion.

Archivo de Gestion

Se encuentran a cargo del personal administrativo o secretarial
designado por cada unidad de organizacion para dicho fin y son
supervisados por el Archivo Central. Conocidos también con la
denominacion de archivos secretariales o archivos de oficina, son el
nivel de archivo donde se inicia el ciclo de vida de los documentos, y su
personal tiene la responsabilidad de organizar, conservar y hacer uso de
la documentacién que se encuentra en su fase de tramite y constante
consulta.

Linea de Dependencia

La linea de dependencia del Archivo Central del Instituto Nacional de Calidad
se compone de la siguiente manera:
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6.1.4

A)

Gerencia General

E.F. de Gestién Documental y
Atencion al Ciudadano

I

Archivo Central

r

Archivos de
Gestion

Linea de Coordinacidn

Interna

La Gerencia General a través del Equipo Funcional de Gestidon
Documental y Atencion al Ciudadano (EFGDAC) coordina las acciones
archivisticas con el Comité de Evaluacién de Documentos (CED), ademas
de los archivos de gestién del Instituto Nacional de Calidad — INACAL.
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B) Externa
La Gerencia General coordina con el Archivo General de la Nacion, ente
rector, técnico y central del Sistema Nacional de Archivos. Asimismo, el
Archivo Central, a través del EFGDAC coordina con el AGN en materia de
asesoria técnica y se rige bajo las normativas de este ente para realizar
la ejecucién de los procesos y actividades en materia archivistica.

6.2 Normatividad Archivistica

El Instituto Nacional de Calidad - INACAL, para el adecuado funcionamiento de
su Sistema Institucional de Archivo en cumplimiento de las resoluciones emitidas
por el Archivo General de la Nacién (AGN), ha emitido y aprobado los siguientes
documentos de gestidn:

N° de Norma

Fecha de
emisién

Areas
involucradas

éSe aplica?

Resolucién de Gerencia General N°
014-2022-INACAL/GG, aprueba la
Directiva N° 004-2022-INACAL
“Disposiciones para la administracion
del sistema de archivo del INACAL”

15/06/2022

Toda la Entidad

Total

Resolucién de Gerencia General N°
003-2022-INACAL/GG, aprueba la
Directiva N° 001-2022-INACAL
“Disposiciones para la conservacion
preventiva de documentos en soporte
papel en el INACAL”

14/01/2022

Toda la Entidad

Total

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
081-2019-INACAL/PE, conforma el
Comité Evaluador de Documentos
(CED) del Instituto Nacional de Calidad
- INACAL

18/09/2019

Toda la Entidad

Total

Resolucién de Gerencia General N°
019-2019-INACAL/GG, aprueba la
Directiva N° 004-2019-INACAL
“Lineamientos para el funcionamiento
de los Archivos del INACAL”

24/07/2019

Toda la Entidad

Total

Resolucién de Secretaria General N°
014-2017-INACAL/SG, aprueba la
Directiva N° 003-2017-INACAL
“Disposiciones  que regulan la
organizacion del Sistema de Archivo
del Instituto Nacional de Calidad -
INACAL”

10/05/2017

Toda la Entidad

Total

6.3 Personal

El Archivo Central del INACAL cuenta con el siguiente personal a fin de desarrollar
sus actividades cotidianas en materia archivistica:

Personal:
ftem Condicién Laboral Cargo Formacién Capacitacién archivistica
1 Locador de servicio Especialista en | Licenciado en |- Maestria  en  Gestidn
Archivo Central Historia Publica.




Personal:

- Diplomado en
Digitalizacion de
Documentos y Archivos.

- Curso de Especializacion en
Gestion  Documental vy

Archivistica.
Contrato ) .
L ) Asistente de | Secundaria No cuenta con la
2 Administrativo de Archivo completa capacitacién especifica
Servicios — CAS P P P )
- ) Egresado en . )
3 Locador de servicio Apoyo en Archivo g ) -Curso Basico en Archivo.
Historia
-Curso Basico en Archivo.
-Curso en Normativa de
Digitalizacion de
Titulada técnica | Documentos para la
4 Locador de servicio Apoyo en Archivo . )
poy en Contabilidad Transferencia Documental.
-Curso en Nueva Normativa
para el Sistema Nacional de
Archivo.
6.4 Local

El Archivo Central del INACAL, tiene asignado un total aproximado de 55.23 m?

de areaen el edificio institucional, ubicado en calle Las Camelias N° 817 San Isidro
— Lima. El espacio asignado se distribuye en dos ambientes, los cuales se
describen a continuacion:

Repositorio (35.95 m2): Ambiente asignado para la custodia de la
documentacion del INACAL. Su capacidad de almacenamiento es de 1300 cajas
de archivo, lo que equivale a un total aproximado de 260 metros lineales de
documentacion.

Administrativo y servicio archivistico (19.28 m2): Ambiente asignado para el
desarrollo del servicio archivistico y elaboracion de instrumentos de gestion
archivistica.
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Fche: B3O T 147580500 Asimismo, la distribucion de los espacios para todos los niveles de archivo del
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Firmado digitalmente por
Motivo:Doy V'B" e
Ubicacién
Archivos N° de Metros Material de Direccion
Ambientes | Cuadrados Construccién
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Central 02 55.23 ) )
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Repositorio Material aligerado
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Callao
15 Material noble vy | Calle Las Camelias N°
» prefabricado 817, San Isidro
Gestion - -
3 i Material noble vy | Calle dela Prosa N
prefabricado 150, San Borja




6.5 Equipamiento

Los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de la gestion archivistica
del INACAL, estan compuestos de la siguiente manera:

Equipamiento:
. . . Estado »
Mueble o Equipo Cantidad Material L Observacion
de conservacion
Utiles, muebles y equipos de oficina
Estanteria de metal Ubicado en el
. 12 Metal Bueno -
corrediza repositorio
. Ubicado en el
Deshumedecedores 3 Plastico Bueno repositorio
, " Ubicado en el
Estanteria de metal fija 2 Metal Bueno repositorio
Termo higrémetro
certificado e L L icadoene
(certificad d 1 Plastico Bueno Ubicad l
calibracién LH-111- repositorio
2019)
lonizador urificador A Ubicado en el
) yop 2 Plastico Bueno -
de aire repositorio
) N Plastico )
Sistema de ventilacion 1 tal y Bueno Ubicado en el
meta repositorio
Sillas de oficina con e - N
p 5 Plasticoy tela | Bueno Administrativo y
ruedas Servicio Archivistico
Escritorios de melamine 5 Melamine Bueno Administrativo y
Servicio Archivistico
Computadoras Plastico
Personales - hp 3 ol y Bueno Administrativo y
procesador Core |7 Pro. meta Servicio Archivistico
g/lesa de metal para 1 metal Bueno Administrativo y
canner Servicio Archivistico
Equipo multifuncional hp -
Plastico - )
Firmado digitalmento por Laser Jet Pro-500 color 1 y Bueno Administrativo y
SANTA MARIA GUEVARA Diego metal S icio Archivi i
iggg:‘;D‘gzﬁ'ivg'i??,s%%??ﬁggf%m MFP M570dn ervicio Archivistico
lotivo:Doy
. Plastico - )
Dispensador de Agua 1 ol y Bueno Administrativo y
rmado digitalmente por meta Servicio Archivistico
CORDOVA ZAVALETA Cristhian
oo a6 0508 Scanner 13200 Kodak de Plasticoy .~ !
otoipoy ) - 1 Bueno Administrativo y
mediana produccion metal Servicio Archivistico
Scazner- ’Kodak de alta 3 Plainlcoy Bueno Administrativo y
produccion meta Servicio Archivistico
Sistema de Aire Plastico
acondicionado 18000 vy 2 tal ¥ Bueno Administrativo y
9000 BTU meta Servicio Archivistico
Loctkelr 12 puertas de 1 metal Bueno Administrativo y
meta Servicio Archivistico
) Plastico - )
Teléfono 2 ol Y Bueno Administrativo y
meta Servicio Archivistico
P;zarras acrilicas  con ) AIuIrIT1|n|o % Bueno Administrativo y
aluminio acrilico Servicio Archivistico




Equipamiento:
Mueble o Equipo Cantidad Material EEED L Observacion
de conservacion
Equipos de seguridad:
e Ubicado en el
Cémaras de Seguridad 5 Plasticoy Bueno repositorio,
metal Administrativo y
Servicio Archivistico
) e Ubicado en el
T?Iewsor v graba'dor de 1 Plastico y Bueno repositorio,
camaras de seguridad metal Administrativo y
Servicio Archivistico
e Ubicado en el
Detectores de Humo 8 Plasticoy Bueno repositorio,
metal Administrativo y
Servicio Archivistico
o Ubicado en el
Detector de Movimiento 4 Plasticoy Bueno repositorio,
metal Administrativo y
Servicio Archivistico
o Ubicado en el
Panel de deteccién 1 Plasticoy Bueno repositorio,
metal Administrativo y
Servicio Archivistico
Bocina de la Alarma 1 E:aeiglco Y Bueno Ubicado en el
repositorio
o Ubicado en el
Luces de emergencia 5 Plastico y repositorio,
metal Bueno Administrativo y
Servicio Archivistico

6.6 Fondo o acervo documental

El Equipo Funcional de Gestién Documental y Atencién al Ciudadano custodia un
total aproximado de 699 metros lineales de acervo documental que
corresponden a 2,603 cajas archiveras de los afios 1965 a 2020.
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Dicho acervo documental esta conformado por la documentacién de los fondos
ITINTEC e INDECOPI, recibida durante la transferencia de funciones al INACAL y

CORDOVAZAVALETA Crshian la generada desde el afio 2015 que constituye el fondo abierto de INACAL.
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Cabe precisar que el acervo documental descrito se conserva tanto en el Archivo
Central como también en las instalaciones de un proveedor que brinda el servicio
de custodia de documentos. El detalle de lo mencionado se presenta en el cuadro
siguiente:
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Acervo documental del Archivo Central del INACAL

Di ién, ofici . Fech .
N° lrectflon ° |c1'na v/o Serie documental echas Soporte | Observaciones
Equipo Funcional extremas
1 Secretaria General Correspondencia 2015-2017 | Papel Buen estado
2 | Direccién de Metrologia | Correspondencia 2016-2017 | Papel Buen estado
3 | Direccion de Metrologia Homologaciones 2013- 2017 | Papel Buen estado
4 | Direccién de Metrologia Control 2017 Papel Buen estado
Certificado de
5 | Direccion de Metrologia aprobacién de 2012- 2017 | Papel
Buen estado
modelo
. . .| N trologi 2009-2010,
6 | Direccion de Metrologia ormla)er:ja;c; ogica 9013-2014 Papel Buen estado
Reconocimiento
. L. , . 2012,2014,
7 | Direccion de Metrologia como orgamsmo 9016-2017 Papel Buen estado
autorizado
2007-2009
Di . N Téeni §
8 |reCC|-on de orma fecnica 2011-2014, | Papel Buen estado
Normalizacion Peruana
2016
9 Direccién de ) 2007-2008,
Normalizacidn Correspondencia 9010-2011 Papel Buen estado
10 Direccion de s 2006-
Normalizacién Comite 2008,2016 | '2Pel | Buenestado
DI —
1 |reCC|'on de Encuesta 2015 Papel Buen estado
Normalizacién
12 D|reCC|'on de Formulario 2007-2014 | Papel Buen estado
Normalizacién
13 Direccién de , 2006-2007,
Normalizacién Guias 2009, 2013 | P2Pel | Buenestado
DI —
14 |reCC|'on de Norma andina 2009-2010 | Papel Buen estado
Normalizacién
15 D|reCC|'on de Plan 2009 Papel Buen estado
Normalizacién
DI — b
16 |reCC|-on de rQ\{ectQ de 2015-2017 | Papel Buen estado
Normalizacion resolucion directoral
1965,
Direccion de 1976-1977,
17 Normalizacién Resolucion 1982- Papel Buen estado
1987,2007-
2009
18 D|reCC|'on de Votacion 2007,2009 | Papel Buen estado
Normalizacién
1 D|reCC|Aon de Evento 2007-2011 | Papel Buen estado
Normalizacién
DI —
20 |reCC|Aon de Capacitacion Papel Buen estado
Normalizacién
21 Equipo Funcional de Boleta de pago 2016 Papel Buen estado
Recursos Humanos
22 Equipo Funcional de Correspondencia 2016 Papel Buen estado
Recursos Humanos
Eaui - liquidacid
23 quipo Funcional de |q'u.|daC|or? 2016 papel Buen estado
Recursos Humanos beneficios sociales
24 Equipo Funcional de L|qg|daC|on de 2016 papel Buen estado
Recursos Humanos vacaciones truncas
25 Equipo Funcional de Planilla CTS 2016 Papel Buen estado

Recursos Humanos

10




Firmado digitalmente por
SANTA MARIA GUEVARA Diego
Erick FAU 20600283015 soft
Fecha: 2023/01/11 14:17:68-0500
Motivo:Doy V'B*

Firmado digitalmente por
CORDOVA ZAVALETA Cristhian
Gumercindo FAU 20600283015 soft
Fecha: 2023/01/11 14:38:46-050
Motivo:Doy V'B*

N° Dlrecgon, of1c1_na v/o Serie documental R Soporte | Observaciones
Equipo Funcional extremas
26 Equipo Funcional de .
Planilla de pago 2016 Papel Buen estado
Recursos Humanos
27 Equipo Fur\m'onal de Ordenes de servicio | 2016-2018 | Papel Buen estado
Abastecimiento
28 Equipo FuhC|9na| de Ordenes de compra 2018 Papel Buen estado
Abastecimiento
29 Equipo Fur\cpnal de Procedlmlgr?tos de 5018 papel Buen estado
Abastecimiento seleccién
30 Equipo Funcional de Constancias de
L prestacion de 2016-2018 | Papel Buen estado
Abastecimiento -
servicios
31 Equipo Fur‘1C|‘onaI de Correspondencia 2017-2018 | Papel Buen estado
Abastecimiento
Equipo Funcional de
32 Abastecimiento - Acta de conformidad | 2015-2019 | Papel Buen estado
Almacén
Equipo Funcional de
33 Abastecimiento - Acta de entrega 2015-2016 | Papel Buen estado
Almacén
Equipo Funcional de
34 Abastecimiento - Cierre contable 2016 Papel Buen estado
Almacén
Equipo Funcional de
35 Abastecimiento - Correspondencia 2015-2016 | Papel Buen estado
Almacén
Equipo Funcional de Ficha de asignacion
=6 Abastecimiento - en uso de bienes 2015-2017 | Papel Buen estado
Almacén muebles
Equipo Funcional de Guia de
37 Abastecimiento - desplazamiento de | 2015-2016 | Papel Buen estado
Almacén bienes patrimoniales
Equipo Funcional de
38 Abastecimiento - Registros - Pecosa | 2015-2019 | Papel Buen estado
Almacén
Equipo Funcional de
e Abastecimiento - Acta de entrega 2015-2016 | Papel Buen estado
Control Patrimonial
Equipo Funcional de
40 Abastecimiento - Correspondencia 2016y Papel Buen estado
) ) 2018
Control Patrimonial
Equipo Funcional de Ficha de asignacion
41 Abastecimiento - en uso de bienes 2015-2017 | Papel Buen estado
Control Patrimonial muebles
Equipo Funcional de
42 Abastecimiento - Reportes 2015-2018 | Papel Buen estado
Control Patrimonial
Equipo Funcional de
43 Abastecimiento - Controles 2018 Papel Buen estado
Control Patrimonial
Equipo Funcional de
a4 Abastecimiento - Expedientes 2018 Papel Buen estado
Control Patrimonial
Equipo Funcional de Guia de
45 Abastecimiento - desplazamiento de | 2015-2016 | Papel Buen estado
Control Patrimonial bienes patrimoniales
46 Equipo Fun‘c‘lonal de Conmllac.lon 2015-2016 | Papel Buen estado
Contabilidad bancaria
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N° Dlrecgon, of1c1_na v/o Serie documental R Soporte | Observaciones
Equipo Funcional extremas
47 Equipo Funcional de Correspondencia 2015-2016 | Papel Buen estado
Contabilidad P P
48 Equipo Funlc'lonal de Libros contables 2015-2017 | Papel Buen estado
Contabilidad
49 Equipo Funlc'|onal de Planilla de vidticos | 2015-2016 | Papel Buen estado
Contabilidad
50 Equipo Funcional de .
Contabilidad Registro de compras 2015 Papel Buen estado
Equipo Funcional de
51 Gestién Documental y Caja chica 2015-2016 | Papel Buen estado
Atencién al Ciudadano
Equipo Funcional de
52 Gestién Documental y Correspondencia 2015-2018 | Papel Buen estado
Atencidn al Ciudadano
Equipo Funcional de
53 Gestién Documental y Reporte 2015-2018 | Papel Buen estado
Atencidn al Ciudadano
Equipo Funcional de
>4 Gestién Documental y | Solicitud de servicio 2018 Papel Buen estado
Atencién al Ciudadano
55 Equipo Funcu’)nal de Comprobante de 2015-2017 | Papel Buen estado
Tesoreria Pago - RDR
Equipo Funci | C
56 quipo unuc’)na de omprobantes de 2015-2016 | Papel Buen estado
Tesoreria pago
57 Equipo Funcpnal de Comprobantes de 9015 Papel Buen estado
Tesoreria Pago-RO
58 Equipo Funcu’)nal de ConC|I|aC|-ones 9015 Papel Buen estado
Tesoreria Bancarias
Equipo F i |
59 quipo unuc’)na de Facturas 2015-2016 | Papel Buen estado
Tesoreria
60 Equipo Funcpnal de Reporte de Ingresos 2015 Papel Buen estado
Tesoreria
61 Gerencia General Correspondencia 2017-2019 | Papel Buen estado
62 Gerencia General Hoja de Tramite 2015-2017 | Papel Buen estado
63 Oflc!na dpf, Correspondencia 2015-2018 | Papel Buen estado
Administracién
64 Oficina de -,
- -, Resolucién 2015-2017 | Papel Buen estado
Administracion
Oficina de
65 Comunicaciones e Correspondencia 2017-2019 | Papel Buen estado
Imagen Institucional
T
66 Comunicaciones e p’ ) 2015 Papel Buen estado
Imagen Institucional Tecnicasy
Documentos afines
67 Oficina d? E'stud|os Correspondencia 2015-2020 | Papel Buen estado
Econdmicos
68 Presidencia Ejecutiva Correspondencia 2015-2020 | Papel Buen estado
69 Presidencia Ejecutiva Resoluciones 2015-2020 | Papel Buen estado
Transf iad
70 Presidencia Ejecutiva rar'1:<, er(.enma N 2015-2019 | Papel Buen estado
gestion - informes
Di iond )
71 reccion e Correspondencia 2016-2017 | Papel Buen estado

Acreditacion
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N° Dlreccllon, OfIC[.na v/o Serie documental R Soporte | Observaciones
Equipo Funcional extremas

72 Direccion de Expedientesde | 500, 9017 | Papel | Buen estado
Acreditacion Acreditacion

73 Direccion de Expedientesde | 5001 9017 | Papel | Buen estado
Acreditacion Acreditacion

74 Dlrecc'|on'<fle Cqulas,d,e 2012 Papel Buen estado
Acreditacion notificacion

75 Dwecqon?e Certificados 2014 Papel Buen estado
Acreditacion

76 DIFECC'IOH'(EIG Propuesta 2011 Papel Buen estado
Acreditacion

77 Direccion de Relacién de
Acreditacion contraste 2014 Papel Buen estado

fici C —

78 | Oficina de ogperauon Correspondencia 2015-2020 | Papel Buen estado

Internacional
Oficina de

73 Planeamiento y Correspondencia 2019 Papel Buen estado

Presupuesto
TOTAL 2,603

Fuente: Elaboracién propia.

6.7 Actividades Archivisticas

Las actividades archivisticas a desarrollar por parte del Archivo Central durante
el ejercicio 2023, son las siguientes:

6.7.1 Los documentos normativos de gestidn archivistica para la Administracion
de Archivos

El Archivo Central del INACAL ha programado para el afio 2023, encargarse
de la elaboracién de los documentos de gestion archivistica, relacionados a:

Firmado digitalmente por
SANTA M

i;g%z%ggg%ﬂig??sfgfg’?s':%g'g’;i‘; e Actualizar la Directiva N° 003-2017-INACAL, “Disposiciones que regulan la
organizacion del Sistema de Archivo del Instituto Nacional de Calidad -
INACAL”.
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e Formular la Directiva de Foliacidon del INACAL, de acuerdo a lo establecido
por la Directiva N° 006-2019-AGN/DDPA.

e Formular la Directiva sobre la descripcién documental del INACAL, de
acuerdo a lo sefialado por la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA.

e Formular la Directiva para la transferencia documental de los Archivos de
Gestion al Archivo Central del INACAL, de acuerdo con lo establecido por la
Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA.
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6.7.2 Instrumentos de Gestion Archivistica

El Archivo Central del INACAL, durante el afio 2023, va a elaborar
instrumentos de gestion que garanticen una adecuada Administracion de
Archivos, tales como:

Implementar el Cronograma Anual de Transferencia Documental 2023.

Actualizar el inventario documental como instrumento descriptivo.

6.7.3 Lla transferencia Documental

La transferencia documental, se va a garantizar en cumplimiento al
Cronograma Anual de Transferencia Documental 2023, elaborado por el
Archivo Central quien forma parte del EFGDAC, cuya participacion vy
responsabilidad involucra a los Archivos de Gestién de los Organos del
INACAL.

El especialista del Archivo Central, en coordinacién con los/las Responsables
del Archivo de Gestién, garantizard la verificacion y validacion sobre la
adecuada preparacion de los documentos y expedientes a transferirse por
cada Organo del INACAL, donde se respeten los principios archivisticos de
procedencia y orden original.

6.7.4 Asistencia técnica en materia archivistica

La asistencia técnica de cardcter archivistico se va a realizar por el
especialista del Archivo Central a los/las titulares de los Organos del INACAL,
principalmente a los/las responsables de los Archivos de Gestion, asignados
por su Jefe/a inmediato.

La asistencia técnica va a garantizar el cumplimiento de las directivas y
lineamientos establecidos por el Archivo Central en relacién con el
tratamiento archivistico, al flujo documental y asi dar garantia a un sistema
integrado de la informacién entre los Archivos de Gestion y el Archivo Central
de la entidad.

6.7.5 Supervisar los procesos de organizacién, descripcion, conservacion y

servicio archivistico

El proceso de organizaciéon documental en los Archivos de Gestién involucra
la ejecucion de un conjunto de procedimientos archivisticos (identificar,
clasificar, ordenary signar) que permita un acervo documental debidamente
organizado.

Referente a este punto, el Archivo Central del INACAL, procederd a iniciar
una reorganizacién de manera gradual sobre el acervo documental que se
custodia en el Archivo Central, entre los repositorios de la sede central y en
el repositorio tercerizado. Para ello, los procedimientos técnicos
archivisticos, se van a ejecutar sobre aquellos documentos y expedientes
correspondientes al INACAL, propiamente como entidad productora desde
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implementacion inmediata.

El proceso de descripcion documental en los Archivos de Gestidon involucra
la ejecucion de un conjunto de procedimientos archivisticos (identificar,
analizar y determinar) que permita la representaciéon objetiva de los
caracteres internos y externos, asi como, la estructura y la informacién que
se registran en los documentos archivisticos que se producen acorde a sus
funciones.

Concerniente a este punto, en el Archivo Central, la descripcion documental
se va a ejecutar gradualmente en base a criterios estandarizados vy
uniformizados que se van a plasmar con la reelaboracion general progresiva
del inventario documental del Archivo Central del INACAL, correspondiente
a los documentos y expedientes del INACAL, propiamente como entidad
productora desde el 11 de julio de 2014.

El proceso de conservaciéon documental en los Archivos de Gestion involucra
proteger el soporte fisico y digital de los documentos archivisticos, de
factores externos que dafien y deterioren la informacién que se registra en
ellos como grapas, fasteners metdlicos, pos-it, etc.

Sobre este aspecto, el Archivo Central debe ejecutar procedimientos
archivisticos (identificar y analizar) sobre los documentos a conservar de
acuerdo con la importancia de la informacion que registre, brindando las
condiciones y el control medioambiental referente al repositorio, humedad,
temperatura, etc.

Finalmente, el servicio archivistico en los Archivos de Gestion debe
garantizar el acceso a la informacién de los documentos que custodian en
sus repositorios (estanteria identificada) por medio de la reproduccion,
préstamo y consulta a los usuarios solicitantes.

En ese sentido, el Archivo Central debe brindar la informacién registrada en
los documentos archivisticos y expedientes que se custodian en el
repositorio del Archivo Central, por medio de los servicios de consulta,
préstamo y reproduccién o reprografia de manera moderna, transparente,
oportunay efectiva a los usuarios solicitantes.

SoroovAZAYAL A SRR, 6.7.6 Actividades complementarias

0
Fecha: 2023/01/11 14:38:46-050
Motivo:Doy V'B*

Las actividades complementarias que se tiene planificado realizar por parte
del Archivo Central en el presente afio son las siguientes:

Elaborar el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Instituto Nacional de
Calidad — 2024.

Elaborar un plan de prevencién contra siniestros del Archivo Central del
Instituto Nacional de Calidad.

Gestionar con los Organos del INACAL la asignacion de los/las responsables
de los Archivos de Gestion del INACAL, que permitan garantizar las
transferencias documentales para el periodo 2023.
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e Elaborar unreporte semestral de la limpieza ejecutada en el Archivo Central,
con relacion a las estanterias y unidades de conservacion, a fin de evitar la
aparicion o acumulacién de agentes microbioldgicos (hongos, mohos, etc.).

PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

Para la ejecucion de las actividades archivisticas programadas en el presente Plan
Anual de Trabajo, se han identificado los siguientes problemas:

e Desactualizacién de las directivas de normalizaciéon del Sistema Institucional
de Archivos del INACAL, de acuerdo con lo estipulado en el nuevo marco
vigente del Archivo General de la Nacion.

e Reducido equipo de trabajo operativo en el EFGDAC, con especialidad en
Archivo y Gestion Documental, lo cual limita la implementacion de la
reorganizacion del acervo documental del Archivo Central del INACAL.

e Llimitada instalacion de un area especifica en el Archivo Central, que permita
garantizar la ejecucion de los procesos técnicos archivisticos, segun la
Directiva N° 001-2019-AGN/DC “Norma para la Conservacion de
Documentos Archivisticos en la Entidad Publica”.

e Limitada ejecucién de los procesos y procedimientos archivisticos en el
acervo documental del Archivo Central del INACAL, lo cual amerita su
implementacion en cuanto a fondos activos y pasivos.

PRESUPUESTO ASIGNADO

El Equipo Funcional de Gestion Documental y Atencién al Ciudadano tiene incluido
dentro de su presupuesto asignado, el desarrollo de las actividades del Archivo
Central por un monto aproximado de S/ 133 892,00.

Asi mismo, sus actividades forman parte del Plan Operativo Institucional (POI) 2023.

Actividad Operativa / Servicios requerido /
Partidas especificas
AO0I00163200043 Implementacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico del INACAL

Monto Presupuestado 2023

SERVICIOS DIVERSOS S/ 79 000,00
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS S/23 892,00
EMBALAJE Y ALMACENAJE S/31 000,00

TOTAL S/ 133 892,00

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

En atencion a la legislacién archivistica vigente y la disponibilidad presupuestal, se
adjunta al presente documento el “Cronograma de Actividades Archivisticas y
Complementarias del Instituto Nacional de Calidad —2023".
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CUADRO: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE CALIDAD

PROGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS DEL INACAL — ANO 2023
CRONOGRAMA
—
[a] <
5 UNIDAD DE = i & L“
o ACTIVIDAD < (@] o & o g 5 TOTAL
o MEDIDA |<_( o) =4 o = > o ] >
o 02 NP w I~ = s = Q o o n i} =) = w
o (ML, %, N°) w o £ o = = = (@] = > =5
= = i} < o < O = G (@) O
¥ i > < > =) = < 7 o = )
1 ELABORACION DE DOCUMENTOS DE GESTION
ARCHIVISTICA
Actualizar la  Directiva N° 003-2017-INACAL,
“Disposiciones que regulan la organizacion del Sistema Directiva 1 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1
de Archivo del Instituto Nacional de Calidad - INACAL”
g;ﬁg@g;@gﬂm WHacPirectiva de Foliacion del INACAL, de
FMQO th (i1 FEfrestablecido por la Directiva N° 006-2019- Directiva 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
AGN/DDPA.
Formular la Directiva sobre la descripcion documental
o do%j.g‘la\lm’ﬂnégﬁb de acuerdo a lo sefialado por la Directiva N° Directiva 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 1
SO AR GERIBIN/ DDPA.
Fechir2023/0+H—H4-38-46-656/
MetoloptPnular la Directiva para la transferencia documental
de los Archivos de Gestion al Archivo Central del -
INACAL, de acuerdo con lo establecido por la Directiva Directiva 1 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
N° 002-2019-AGN/DDPA.
2 | INSTRUMENTOS DE GESTION ARCHIVISTICA
Implementar el Cronograma Anual de Transferencia Informe 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
Documental —2023.
Actua.hzz.ar el inventario documental como instrumento Informe 1 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1
descriptivo.
3 | TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
Cumplimiento del Cronograma Anual de transferencia Transferencias 12 0 5 0 5 0 5 0 5 0 5 0 5 1
Documental - 2023.
4 | ASISTENCIA TECNICA EN MATERIA ARCHIVISTICA
Asistencia técnica a los/las titulares de los Organos del Asistencia
INACAL, principalmente a los/las Responsables de los .. 12 0 2 0 2 0 2 0 2 0 2 0 2 12
; o técnica
Archivos de Gestion.

17



PROGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS DEL INACAL — ANO 2023

CRONOGRAMA
-
[a)] <t
g UNIDAD DE 2 o= & o
z ACTIVIDAD MEDIDA > o o & o 2 5 TOTAL
= = o ] 8 - o o o % E g = >
& (ML, %, N°) = &5 < < = > = = o) = = > =
T = = 0 = o = = = o] g 8] o) S
] w = < = =) = < 7] o b4 o
5 | ORGANIZACION DOCUMENTAL
Identificar, clasificar, ordenar y signar los documentos Cajas
que custodia el Archivo Central del INACAL. archiveras 250 0 0 % % 25 % % » » % » 2 250
6 | DESCRIPCION DOCUMENTAL
Identificar, analizar 'y determinar los caracteres | g 2,600 0 0 260 260 260 260 260 260 260 260 260 260 2,600
internos y externos de los documentos.
Fir %ﬁ%gjéﬁl}\@géN DOCUMENTAL
EMQ Eaf%%%ﬁg%ﬁéﬂiﬁgﬁsbaumpﬁmiemo de los procesos de conservacion
lofivo:Doy X . s up: .. .
estabﬁeqdos en la Directiva “Disposiciones para la conservauon Informe 2 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 2
preventiva de documentos en soporte papel en el Instituto
Nacional de Calidad — INACAL”.
FrmdsodBRVSEIOS ARCHIVISTICOS
e
Voo BT 'a dispUsicion de forma oportuna a los usuarios
los documentos archivisticos con el fin de brindar Solicitudes 36 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36
informacion.
9 | ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
Elaborar el Plan Anual de Trabajo Archivistico del
Instituto Nacional de Calidad —2024. Documento ! 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 ! !
Elaborar un plan de prevencién contra siniestros del
Archivo Central del Instituto Nacional de Calidad. Documento ! 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1
Gestionar con los Organos del INACAL la asignacién de
los/las Responsablgs de los Archwos de Gestidn (?Iel Documento 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
INACAL, que permitan garantizar las transferencias
documentales para el periodo 2023.
Elaborar un reporte semestral de la limpieza ejecutada
en el Archivo Central con relacion a las estanterias y Documento 2 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 2
unidades de conservacion.
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