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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO -2024
INSTITUTO NACIONAL DE CALIDAD

ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico del Instituto Nacional de Calidad - 2024, es de
estricto cumplimiento para el Archivo Central y los Archivos de Gestién que
conforman el Sistema Institucional de Archivos del INACAL.

OBJETIVO GENERAL

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS

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 Determinar las etapas, actividades y plazos para la elaboracion de las fichas
técnicas de series documentales y la tabla de retencion de documentos
archivisticos, que conforman el Programa de Control de Documentos (PCDA).

e Implementar y verificar la aplicacion de medidas de conservacion preventiva a
los volumenes documentales en los diferentes niveles de archivos del INACAL, de
acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

e Supervisar la correcta aplicacién del proceso de descripcion archivistica en los
voliumenes documentales en los diferentes niveles de archivos del INACAL, de
acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

e Implementar y supervisar la aplicacion de los lineamientos de organizacion a los
volumenes documentales en los diferentes niveles de archivos del INACAL, de
acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

e Garantizar el servicio archivistico de manera oportuna para los usuarios, asi como
el seguimiento de los préstamos documentales hasta su devolucion al Archivo
Central.

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

e Implementar y formular los instrumentos que permitan estandarizar la mejora
del tratamiento archivistico del acervo documental a nivel institucional.

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Sector Gubernamental Ministerio de la Produccion

Nombre oficial de la Entidad Instituto Nacional de Calidad

Nombre de la Maxima Autoridad César José Bernabé Perez

Nombre del responsable del
Organo de Administracién de Patricia Pastor Mansilla
Archivos (OAA)
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Nombre del responsable del

Archivo Central Diego Erick Santa Maria Guevara

Direccién de la Entidad Calle Las Camelias N° 817 — San Isidro
Teléfono (01) 6408820 anexos 1126y 1111
Correo electrdnico archivocentral@inacal.gob.pe

POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA) del Instituto Nacional de
Calidad para el periodo 2024, se encuentra enmarcado dentro del Objetivo
Estratégico Institucional 04: Fortalecer la Gestidn Institucional, del PEI 2019-2026 del
INACAL, aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°045-2023-INACAL/PE,
de fecha 08 de mayo de 2023.

Asimismo, se elabora en el marco de la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, "Normas
para la elaboraciéon del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas",
aprobada con Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN-J, cuya finalidad es garantizar
gue la planificacién archivistica en la entidad publica sea efectiva y orientada hacia la
proteccién del documento archivistico.

En ese sentido, la politica institucional del Sistema de Archivos del INACAL garantiza
una gestion documental-archivistica eficiente y eficaz, asi como un sistema integrado
de informacidn, a través de la adecuada ejecucion de los procesos archivisticos, por
medio de la estandarizacion de sus procedimientos y la aplicacién de sus
instrumentos de gestion actualizados en la materia. Ademas, garantiza el
fortalecimiento de las capacidades y el uso de las tecnologias de la informacién, que
coadyuven a conservar el patrimonio documental de nuestra institucion, al mismo
tiempo que, mejoren la toma de decisiones a nivel institucional y permitan afianzar
la transparencia administrativa y el acceso a la informacién publica.

REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1 Organizacién

6.1.1 Organo de Administracién de Archivos

El Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado en su Seccion
Unica 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
administraciéon documentaria, en lo que corresponde al archivo y tramite
documentario”. Dicha funcién la ejerce a través del Equipo Funcional de
Gestion Documental y Atencion al Ciudadano (EFGDAC) a cargo del Archivo
Central. Asimismo, mediante la Resolucion de Gerencia General N° 014-
2022-INACAL/GG se aprueba la Directiva N° 004-2022-INACAL
“Disposiciones para la administracién del sistema de archivo del INACAL”,
con lo cual se instald el Sistema de Archivos del INACAL.
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6.1.2

Niveles de Archivo

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

A)

B)

6.1.3

Archivo Central

De acuerdo con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-
INACAL/PE, estd a cargo del/de la responsable del Equipo Funcional de
Gestion Documental y Atencion al Ciudadano (EFGDAC) y es el
encargado de ejecutar los procesos técnicos archivisticos (organizacion,
descripcion, valoracidon, conservacion y servicio archivistico), a fin de
custodiar y preservar el acervo documental de la entidad.

Asimismo, orienta y brinda asistencia técnica al personal involucrado en
las actividades de la gestiéon 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 designado por cada
unidad de organizacién o funcional para dicho fin y son supervisados por
el Archivo Central. También conocidos con la denominacién 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 documentaciéon que se
encuentra en su fase de trdmite y constante consulta.

Linea de Dependencia

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

Gerencia General

E.F. de Gestién Documental y
‘ Atencion al Ciudadano !

Archivo Central

Archivos de
Gestion
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La Gerencia General a través del Equipo Funcional de Gestidon
Documental y Atencion al Ciudadano (EFGDAC) coordina las acciones
archivisticas con el Comité Evaluador de Documentos (CED), asi como,
con los archivos de gestion del Instituto Nacional de Calidad — INACAL.

6.14 Linea de Coordinacién
A) Interna
B) Externa

La Gerencia General coordina con el Archivo General de la Nacién (AGN),
el cual es el 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 ejecucion 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 Archivos en cumplimiento de las resoluciones
emitidas por el Archivo General de la Nacién (AGN), ha emitido y aprobado los
siguientes documentos de gestion:

N° de Norma

Fecha de
emision

Areas
involucradas

éSe aplica?

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
122-2023-INACAL/PE, aprueba la
Directiva N° 009-2023, “Disposiciones
para la organizacion de documentos
archivisticos en soporte papel en el
Sistema Institucional de Archivos del
Instituto  Nacional de Calidad -
INACAL”.

02/11/2023

Toda la Entidad

Total

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
110-2023-INACAL/PE, aprueba la
reconformacién del Comité Evaluador
de Documentos (CED) del Instituto
Nacional de Calidad — INACAL.

11/10/2023

Toda la Entidad

Total

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
035-2023-INACAL/PE, aprueba la
Directiva N° 005-2023-INACAL
“Disposiciones para la transferencia
de documentos archivisticos en
soporte papel de los Archivos de
Gestién al Archivo Central del Instituto
Nacional de Calidad — INACAL”.

25/04/2023

Toda la Entidad

Total

Resolucién de Gerencia General N°
008-2023-INACAL/GG, aprueba la
Directiva N° 003-2023-INACAL
“Disposiciones para la Foliacién de
Documentos Archivisticos en soporte
papel en el Instituto Nacional de
Calidad”.

27/03/2023

Toda la Entidad

Total

Resolucién de Gerencia General N°
014-2022-INACAL/GG, aprueba la
Directiva N° 004-2022-INACAL

15/06/2022

Toda la Entidad

Total
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“Disposiciones para la administracion
del sistema de archivo del INACAL".

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 Gerencia General N°
019-2019-INACAL/GG, aprueba la
Directiva N° 004-2019-INACAL 24/07/2019 Toda la Entidad Total
“Lineamientos para el funcionamiento
de los Archivos del INACAL”.

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
- Maestria en  Gestion
Publica.
- Diplomado en
Digitalizacion de
Documentos y Archivos.
Contrato . ) ) )
L ) Especialista en | Licenciado en |- Diplomado de
1 Administrativo de ) ) ) R
L Archivo Central Historia especializacion en
Servicios — CAS . L.
Tecnologias para la Gestion
Documental.
- Curso de Especializacién 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 ’

6.4 Local

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

de area en 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 m?): ambiente asignado para la custodia de la documentacién
del INACAL. Su capacidad de almacenamiento es de 1300 cajas de archivo, lo que
equivale a un total aproximado de 221 metros lineales de documentacion.

Administrativo y servicio archivistico (19.28 m?): ambiente asignado para el
desarrollo del servicio archivistico y elaboracion de instrumentos de gestion
archivistica.

Adicionalmente, el Archivo Central del INACAL tiene asignado un total
aproximado de 12 m? de 4rea en el edificio institucional, ubicado en calle coronel
Odriozola N° 636, San Isidro — Lima. El espacio asignado corresponde a un
ambiente, el cual se describe a continuacion:
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Procesos técnicos archivisticos (12 m?): ambiente asignado para el desarrollo y
verificacion de los procesos de organizacién, descripcién y conservacion de la
documentacion del Archivo Central.

Asimismo, la distribucién de los espacios para todos los niveles de archivo del
INACAL es la siguiente:

Local:
Ubicacién
Archivos N° de Metros Material de Direccion
Ambientes | Cuadrados Construccién
Material noble vy | Calle Las Camelias N°
C | 2 2
entra 0 2523 prefabricado 817, San Isidro.
Calle coronel
Central 01 12 Material noble Odriozola N° 636, San
Isidro.
Avenida Elmer
R itori M ial ali
ep05|‘tor|o o1 ) - ateria ? igerado Faucett N° 3462,
Tercerizado tipo container
Callao.
Material noble vy | Calle Las Camelias N°
15 - . )
» 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 gestién archivistica
del INACAL, estan compuestos de la siguiente manera:

Equipamiento:

. . . Estado .,

Mueble o Equipo Cantidad Material L Observacién

de conservacion
Utiles, muebles y equipos de oficina
E i | i |
stanteﬂzna de meta 1 Metal Bueno Ublcho gzn e
corrediza repositorio
L Ubicado en el
Deshumedecedores 2 Plastico Bueno -
repositorio
, " Ubicado en el
Estanteria de metal fija 2 Metal Bueno -
repositorio
Termo higrémetro
(certificado de L Ubicado en el

) ) 1 Plastico Bueno o
calibracion LH-111- repositorio
2019)
lonizador ificad . Ubicad |

) ¥ puriticador 2 Plastico Bueno |ca' © gn €
de aire repositorio
S|stem§ /de venplauon y 1 Plasticoy Bueno Ubicado en el
extraccién de aire metal repositorio
Sillas de oficina con L - )

d 5 Pldsticoy tela | Bueno Administrativo y
ruedas Servicio Archivistico
Escritorios de melamine 5 Melamine Bueno Administrativo y

Servicio Archivistico
Computadoras Plastico
Personales - hp 3 al ¥ Bueno Administrativo y
procesador Core |7 Pro. meta Servicio Archivistico




Documento electrénico firmado digitalmente en el marco de la Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, su Reglamento y modificatorias. La integridad del documento y la autoria de la(s)

firma(s) pueden ser verificadas en: https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml

Equipamiento:

. . . Estado L,
Mueble o Equipo Cantidad Material L Observacion
de conservacion
IS\/Iesa de metal para 1 metal Bueno Administrativo y
canner Servicio Archivistico
Equipo multifuncional hp L
Laser Jet Pro-500 color 1 Plaitllco Y Bueno Administrativo y
MFP M570dn meta Servicio Archivistico
Dispensador de Agua 1 Plaitllco Y Bueno Administrativo y
meta Servicio Archivistico
Scan'ner 13200 Ko'(%ak de 1 Plastico y Bueno Administrativo y
mediana produccion metal Servicio Archivistico
Scazner' ,Kodak de alta 1 Plastllcoy Bueno Administrativo y
produccion meta Servicio Archivistico
Sistema de Aire Plastico
acondicionado 18000 y 2 al v Bueno Administrativo y
9000 BTU meta Servicio Archivistico
Lockelr 12 puertas de 1 metal Bueno Administrativo y
meta Servicio Archivistico
Teléfono 3 P'ait'lco y Bueno Administrativo y
meta Servicio Archivistico
Pllzar'ra's acrilicas  con ) AIuTlnlo y BUeno Administrativo y
aluminio acrilico Servicio Archivistico
Equipos de seguridad:
Plast Ubicado en el
Cémaras de seguridad 5 ai ||co ¥ Bueno repositorio,
meta Administrativo y
Servicio Archivistico
) L Ubicado en el
Tt’elewsor y graba‘dor de 1 Plasticoy Bueno repositorio,
camaras de seguridad metal Administrativo y
Servicio Archivistico
Plisti Ubicado en el
Detectores de humo 8 ai IICO y Bueno repositorio,
meta Administrativo y
Servicio Archivistico
PlAst Ubicado en el
Detector de movimiento 4 ai IICO y Bueno repositorio,
meta Administrativo y
Servicio Archivistico
Plast Ubicado en el
Panel de deteccion 1 aitllco ¥ Bueno repositorio,
meta Administrativo y
Servicio Archivistico
Bocina de la alarma 1 Plaitllco y Bueno Ubicado en el
meta repositorio
Plast Ubicado en el
i asticoy repositorio
Luces de emergencia 5 metal Bueno p ,

Administrativo y
Servicio Archivistico
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6.6 Fondo o acervo documental

El Equipo Funcional de Gestién Documental y Atencién al Ciudadano custodia un
total aproximado de 794.74 metros lineales de acervo documental que
corresponden a 2,642 cajas archiveras de los afios 1965 al 2020.

Dicho acervo documental estd conformado por la documentacién de los fondos
cerrados de ITINTEC e INDECOPI, recibidos durante la transferencia de funciones
al INACAL y la generada desde el afio 2015 que constituye el fondo abierto de
INACAL.

Cabe precisar que el acervo documental descrito se conserva tanto en el Archivo
Central, como 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:

Acervo documental del Archivo Central del INACAL

Di ion, ofici . Fech .
N° lrectflon, ° IC[.na v/o Serie documental echas Soporte | Observaciones
Equipo Funcional extremas
1 Gerencia General Correspondencia 2015-2017 | Papel Buen estado
2 | Direcciéon 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 | Direccién de Metrologia Ormser:jar:(; ogica 9013-2014 Papel Buen estado
Reconocimiento
o . . 2012,2014,
7 | Direccion de Metrologia como organismo Papel Buen estado
: 2016-2017
autorizado
. L. L 2007-2009,
8 D|reCC|-on de Norma Tecnica 2011-2014, | Papel Buen estado
Normalizacion Peruana
2016
9 Direccion de . 2007-2008,
Normalizacion Correspondencia 9010-2011 Papel Buen estado
10 Direccién de s 2006-
Normalizacion Comite 2008,2016 | 2Pl | Buenestado
DI —
1 |reCC|Aon de Encuesta 2015 Papel Buen estado
Normalizacién
12 DIreCCl,On de Formulario 2007-2014 | Papel Buen estado
Normalizacién
13 Direccién de , 2006-2007,
Normalizacion Guias 2009, 2013 | "2Pel | Buenestado
DI —
14 |reCC|Aon de Norma andina 2009-2010 | Papel Buen estado
Normalizacién
15 D|reCC|'on de Plan 2009 Papel Buen estado
Normalizacién
16 D|reCC|Aon de Proy/ectg de 2015-2017 | Papel Buen estado
Normalizacién resolucién directoral
Direccion de 1965,
17 o Resolucion 1976-1977, | Papel Buen estado
Normalizacién 1982-

10
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N° Dlrecgon, of1c1_na v/o Serie documental R Soporte | Observaciones
Equipo Funcional extremas
1987,2007-
2009
18 Dlrecu'on de Votacion 2007, 2009 | Papel Buen estado
Normalizacién
19 DIFECCI-OH de Evento 2007-2011 | Papel Buen estado
Normalizacion
20 DIFECCI-OH de Capacitacion 2014 Papel Buen estado
Normalizacion
Equipo Funcional d
21 quipo Funcional ge Boleta de pago 2016-2018 | Papel Buen estado
Recursos Humanos
22 Equipo Funcional de Correspondencia 2016- 2018 | Papel Buen estado
Recursos Humanos
23 Equipo Funcional de Liquidacion
- ) 2016-2018 | Papel Buen estado
Recursos Humanos beneficios sociales
24 Equipo Funcional de L|qg|daC|on de 2016-2018 | Papel Buen estado
Recursos Humanos vacaciones truncas
25 Equipo Funcional de Planilla CTS 2016-2018 | Papel Buen estado
Recursos Humanos
Equipo Funci |
26 | Equipo Funcional de Planilla de pago | 2016-2018 | Papel | Buen estado
Recursos Humanos
27 Equipo Fur]cpnal de Ordenes de servicio | 2016-2018 | Papel Buen estado
Abastecimiento
Equipo Funcional d .
28 qauipo ur‘1C|‘ona € Ordenes de compra | 2015-2018 | Papel Buen estado
Abastecimiento
29 Equipo FuhC|9naI de Procedlmle'n,tos de 2015-2018 | Papel Buen estado
Abastecimiento seleccion
Equipo Funcional de Constancias de
30 quip . prestacion de 2016-2018 | Papel Buen estado
Abastecimiento -
servicios
Equipo Funcional d )
31 quipo umlpna € Correspondencia 2015-2018 | Papel Buen estado
Abastecimiento
Equipo Funcional de
2 Abastecimiento - Acta de conformidad | 2015-2019 | Papel Buen estado
Almacén
Equipo Funcional de
33 Abastecimiento - Acta de entrega 2015-2019 | 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
36 Abastecimiento - en uso de bienes 2015-2018 | Papel Buen estado
Almacén muebles
Equipo Funcional de Guia de
37 Abastecimiento - desplazamiento de | 2015-2018 | Papel Buen estado
Almacén bienes patrimoniales
Equipo Funcional de
38 Abastecimiento - Registros - Pecosa | 2015-2019 | Papel Buen estado
Almacén
Equipo Funcional de
39 Abastecimiento - Acta de entrega 2015-2016 | Papel Buen estado

Control Patrimonial
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N° Dlrecgon, of1c1_na v/o Serie documental R Soporte | Observaciones
Equipo Funcional extremas
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
44 Abastecimiento - Expedientes 2018 Papel Buen estado
Control Patrimonial
Equipo Funcional de Guia de
45 Abastecimiento - desplazamiento de | 2015-2017 | Papel Buen estado
Control Patrimonial bienes patrimoniales
46 Equipo Fun‘c.lonal de Concmac'lon 2015-2018 | Papel Buen estado
Contabilidad bancaria
47 Equipo Funcional de )
Contabilidad Correspondencia 2015-2018 | Papel Buen estado
Equipo Funci |
48 quipo un‘cllona de Libros contables 2015-2018 | Papel Buen estado
Contabilidad
49 Equipo Fun‘c.|ona| de Planilla de vidticos | 2015-2018 | Papel Buen estado
Contabilidad
50 Equipo Funcional de .
R 201 P | B
Contabilidad egistro de compras 015 ape uen estado
Equipo Funcional de
51 | Gestion Documental y Caja chica 2015-2016 | Papel Buen estado
Atencién al Ciudadano
Equipo Funcional de
52 Gestién Documental y Correspondencia 2015-2016 | Papel Buen estado
Atencion al Ciudadano
Equipo Funcional de
23 | Gestion Documental y Reporte 2015-2017 | Papel Buen estado
Atencién al Ciudadano
Equipo Funcional de
54 Gestién Documental y | Solicitud de servicio 2018 Papel Buen estado
Atencidn al Ciudadano
55 Equipo Funmcl)nal de Comprobante de 2015-2017 | Papel Buen estado
Tesoreria Pago - RDR
Foui -
56 quipo Funuc’)nal de Comprobantes de 2015-2016 | Papel Buen estado
Tesoreria pago
57 Equipo Funucl)nal de Comprobantes de 2015 papel Buen estado
Tesoreria Pago-RO
58 Equipo Funmcl)nal de ConC|I|aC|.ones 9015 Papel Buen estado
Tesoreria Bancarias
Foui -
29 quipo Funuc’)nal de Facturas 2015-2016 | Papel Buen estado
Tesoreria
Foui -
60 quipo Funacl)nal de Reporte de Ingresos 2015 Papel Buen estado
Tesoreria
61 Gerencia General Correspondencia 2017-2019 | Papel Buen estado
Oficina d
62 ‘|C{na pf, Correspondencia 2015-2019 | Papel Buen estado
Administracién
63 Oficina de .,
Resolucion 2015-2019 | Papel Buen estado

Administracion
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N° Dlreccllon, OfIC[.na v/o Serie documental R Soporte | Observaciones
Equipo Funcional extremas
Oficina de
64 Comunicaciones e Correspondencia 2017-2019 | Papel Buen estado
Imagen Institucional
Oficina de Requerimiento de
65 Compra de Normas

Comunicaciones e
Imagen Institucional

L 2015 Papel Buen estado
Técnicasy

Documentos afines

66 Oficina de Estudios Correspondencia 2015-2020 | Papel Buen estado

Econdmicos

67 Presidencia Ejecutiva Correspondencia 2015-2020 | Papel Buen estado

68 Presidencia Ejecutiva Resoluciones 2015-2020 | Papel Buen estado

Transfi i
69 Presidencia Ejecutiva rar],s ergnua de 2015-2019 | Papel Buen estado
gestion - informes

/0 Dlrecc'|on.<?le Correspondencia 2016-2017 | Papel Buen estado
Acreditacién

71 Direccion de Expedientes de

2004-2017 | P | B

Acreditacion Acreditacion 004-20 ape uen estado

72 Dlrecc'lon.c?e Expedle'nte.s/de 2004-2017 | Papel Buen estado
Acreditacién Acreditacién

/3 Dlrecc-|on‘<?le Ce(‘jIL‘JIas‘d,e 2012 Papel Buen estado
Acreditacion notificacion
DI —

74 |recc-|on‘clje Certificados 2014 Papel Buen estado
Acreditacion
DI on d

75 |recc'|on. ,e Propuesta 2011 Papel Buen estado
Acreditacién

76 Dlrecc-lon‘?le Relacién de 2014 papel Buen estado
Acreditacion contraste

77 | Oficina de Cooperacion

) Correspondencia 2015-2020 | Papel Buen estado
Internacional

Oficina de
Planeamiento y Correspondencia 2015-2020 | Papel Buen estado
Presupuesto

78

TOTAL 2,603

Fuente: Elaboracién propia.

6.7 Actividades Archivisticas

Las actividades archivisticas que desarrollard el Archivo Central del INACAL
durante el ejercicio 2024 son las siguientes:

6.7.1 La transferencia documental

La transferencia documental se va a garantizar en cumplimiento al
Cronograma Anual de Transferencia Documental 2024, elaborado por el
Archivo Central que forma parte del EFGDAC, cuya participacion vy
responsabilidad involucra a los Archivos de Gestién de las unidades de
organizacion y funcionales del INACAL.

El especialista del Archivo Central, en coordinacion con los/las Responsables
del Archivo de Gestidn, garantizard la verificacion y validacién de la adecuada
preparacién de los documentos y expedientes a transferirse por cada Organo
del INACAL, donde se respeten los principios archivisticos de procedenciay
orden original. En ese sentido, el Archivo Central del INACAL realizard las
siguientes actividades:
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e Gestionar con las Unidades de Organizacidon y Funcionales del INACAL la
designacion de los responsables de los Archivos de Gestidn.

e Elaborar el Cronograma de Transferencia de Documentos Archivisticos —
2024,

e Verificar las transferencias de documentos de los Archivos de Gestidn, de
acuerdo con la Directiva N° 005-2023-INACAL “Disposiciones para la
transferencia de documentos archivisticos en soporte papel de los
Archivos de Gestion al Archivo Central del Instituto Nacional de Calidad
— INACAL”.

e Realizar el seguimiento de las transferencias de documentos de los
Archivos de Gestién, de acuerdo con la Directiva N° 005-2023-INACAL
“Disposiciones para la transferencia de documentos archivisticos en
soporte papel de los Archivos de Gestion al Archivo Central del Instituto
Nacional de Calidad — INACAL”.

6.7.2 Lavaloracién documental
Es el proceso archivistico orientado a identificar, analizar y establecer el
valor y periodo de retencién de toda serie documental, permitiendo
seleccionar aquellos documentos archivisticos de valor permanente que
deben conservarse adecuadamente, previamente organizados. En ese
sentido, el Archivo Central del INACAL realizard la siguiente actividad:

e Elaborar el cronograma de las actividades a llevar a cabo para la
estructuracion del Programa de Control de Documentos (PCDA).

6.7.3 La conservacién documental
Es el proceso archivistico que se orienta a ejecutar acciones preventivas y
correctivas para la proteccion del soporte o medio fisico e integridad de la
informacién del documento archivistico, siendo un proceso transversal a
todos los demas procesos que se desarrollan en la gestion archivistica. En
ese sentido, el Archivo Central del INACAL realizard las siguientes
actividades:

e Aplicar medidas de conservacion preventiva a la documentacion que
custodia el Archivo Central, de acuerdo con la Directiva N° 001-2022-
INACAL “Disposiciones para la conservacién preventiva de documentos
en soporte papel en el INACAL”.

e Realizar el seguimiento de las actividades de conservacidn preventiva, asi
como de las condiciones de conservacion del repositorio del Archivo
Central, de acuerdo con la Directiva N° 001-2022-INACAL “Disposiciones
para la conservacién preventiva de documentos en soporte papel en el
INACAL”.

6.7.4 La organizacidon de documentos
Es el proceso archivistico en el que interviene un conjunto de acciones
orientadas a identificar las series documentales (unidad simple vy
compuesta) y la formacion de las agrupaciones documentales (fondo,
seccion y serie) a partir de la aplicacion de criterios de identificacion,
clasificacién, ordenacién y signatura (codificacion), producidos por unidades
de organizacién o funcionales de la entidad publica, que se sustentan en el
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principio de procedencia y principio de orden original. En ese sentido, el
Archivo Central del INACAL realizara las siguientes actividades:

e |dentificar, clasificar, ordenar y signar los documentos que custodia el
Archivo Central, de acuerdo con la Directiva N° 009-2023-INACAL,
“Disposiciones para la organizacién de documentos archivisticos en
soporte papel en el Sistema Institucional de Archivos del Instituto
Nacional de Calidad”.

e  Foliar y/o subsanar la foliaciéon de los documentos que custodia el
Archivo Central de acuerdo con la Directiva N° 003-2023-INACAL
“Disposiciones para la Foliacion de Documentos Archivisticos en soporte
papel en el Instituto Nacional de Calidad”.

e  Realizar el seguimiento de las actividades de organizacién documental en
el Archivo Central, de acuerdo con la Directiva N° 009-2023-INACAL,
“Disposiciones para la organizacién de documentos archivisticos en
soporte papel en el Sistema Institucional de Archivos del Instituto
Nacional de Calidad”.

6.7.5 La descripcion archivistica

Es el proceso archivistico que se orienta a representar en forma objetiva y
estructurada la informacién contenida en cada pieza o sus agrupaciones
documentales para su localizacion, accesibilidad, recuperacion y control,
aplicdndose a los documentos archivisticos, que previamente deben estar
identificados y organizados. En ese sentido, el Archivo Central del INACAL
realizara las siguientes actividades:

e |dentificar, analizar y determinar las caracteristicas externas e internas
de los documentos que custodia el Archivo Central, de acuerdo con los
lineamientos de descripcion para documentos archivisticos del INACAL y
del Sistema Nacional de Archivos.

e  Realizar el seguimiento de las actividades de descripcion archivistica en
el Archivo Central, de acuerdo con los lineamientos de descripcidon para
documentos archivisticos del INACAL y del Sistema Nacional de Archivos.

6.7.6 El servicio archivistico

Es el proceso archivistico que consiste en brindar acceso a los documentos
archivisticos de manera transparente, oportunay efectiva a los usuarios. Por
lo cual, se debe brindar acceso a los documentos archivisticos que custodia
en sus repositorios, teniendo presente las restricciones de informacion
confidencial, secreta y reservada; la relacionada a los datos personales y el
grado de deterioro del documento archivistico solicitado. En ese sentido, el
Archivo Central del INACAL realizara las siguientes actividades:

e Poner a disposicién de los usuarios de forma oportuna los documentos
archivisticos solicitados.

e Realizar el seguimiento y control del servicio archivistico de acuerdo con
los lineamientos de descripcidon para documentos archivisticos del
INACAL vy del Sistema Nacional de Archivos.
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6.7.7 Los documentos e instrumentos de gestién archivistica para la
Administraciéon de Archivos

El Archivo Central del INACAL ha programado para el afio 2024, encargarse
de la elaboracion de los documentos de gestidn archivistica, relacionados a:

e Elaborar el Cuadro de Clasificacion del Fondo del INACAL, de acuerdo a
los lineamientos de la Directiva N° 009-2023-INACAL “Disposiciones
para la organizacion de documentos archivisticos en soporte papel en
el Sistema Institucional de Archivos del Instituto Nacional de Calidad”.

e Elaborar el Programa de Descripcion de Documentos Archivistico de
acuerdo con los lineamientos de la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA.

e Actualizar la Directiva N° 004-2022-INACAL “Disposiciones para la
administracion del sistema de archivo del INACAL”, de acuerdo con los
lineamientos de la Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA “Norma para la
administracién de archivos en las entidades publicas”.

6.7.8 Actividades complementarias

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

e Brindar asistencia técnica en materia archivistica a los responsables de
los Archivos de Gestidn para el adecuado desarrollo de los procesos de
organizacion, descripcion, valoracion y conservacion, asi como del
procedimiento de transferencia documental.

e Elaborar una propuesta de Plan de prevencién contra siniestros para el
Comité de Prevencién de Siniestros en los archivos del INACAL.

e Garantizar la limpieza del Archivo Central con relacion a las estanterias
y unidades de conservacion.

e Elaborar el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Instituto Nacional de
Calidad — 2025.

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

e (Carencia de instrumentos de gestion archivistica relativos a la organizaciéon
y descripcion de los documentos de los diversos fondos documentales.

Reducido equipo de trabajo operativo en el EFGDAC, con especialidad en
Archivo y Gestién Documental, lo cual limita la implementacién de la
reorganizacion del acervo documental del Archivo Central del INACAL en el
marco de la normativa archivistica vigente.

e Llimitada ejecucién de los procesos y procedimientos archivisticos en el
acervo documental del Archivo Central del INACAL, lo cual amerita su
implementacién en cuanto a los fondos cerrados y abiertos.
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PRESUPUESTO ASIGNADO

El Equipo Funcional de Gestion Documental y Atencidn al Ciudadano tiene incluido
dentro de su presupuesto asignado, el desarrollo de las actividades del Archivo

Central por un monto aproximado de S/ 233, 543.00

As{ mismo, sus actividades forman parte del Plan Operativo Institucional (POI) 2024.

Actividad Operativa / Servicios requerido /
Partidas especificas

Monto Presupuestado 2024

A0I00163200043 Implementacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico del INACAL

2.3.2.8.11 CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS S/94,541.00
2.3.2.8.1.2 ESSALUD-CAS S/ 4,302.00
2.3.2.8.1.4 Aguinaldo S/1,200.00
2.3.2.7.11.99 SERVICIOS DIVERSOS S/ 115,500.00
232461 MANTENIMIENTO DE LA ESTANTERIA S/9.000.00
METALICA DEL ARCHIVO CENTRAL T
2.3.2 471 MANTENIMIENTO DEL EXTRACTOR DE AIRE $/9.000.00
DEL ARCHIVO CENTRAL T
TOTAL S/233,543.00

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

En atencion a la legislacién archivistica vigente y la disponibilidad presupuestal, se

|1/

adjunta al presente documento e

Cronograma de Actividades Archivisticas y

Complementarias del Instituto Nacional de Calidad —2024”.
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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 2024

CRONOGRAMA
—
[a] <
5 > L & w
= UNIDAD DE
o ACTIVIDAD < o o 5 = g % TOTAL
g MEDIDA (ML, |<j o = 8 » o - o = S g = s
o w oc o = = L = w
2 )| 8 |8 B |2 S| 8| E| 58| 5|8
o] w = < b =) 2 < 7} o =z o
1 | TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
Gestionar con las Unidades de Organizacion vy
Funcionales del INACAL la designaciéon de los
responsables de los Archivos de Gestion. Documento 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
Elaborar el Cronograma de Transferencia de
Documentos Archivisticos — 2024. Documento 1 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
Verificar las transferencias de documentos de los
Archivos de Gestion, de acuerdo con la Directiva N°
005-2023-INACAL DIASF,)OASICIOHGS para la transferencia Transferencias 12 0 0 1 1 ) ) 1 1 1 1 ) 0 12
de documentos archivisticos en soporte papel de los
Archivos de Gestidn al Archivo Central del Instituto
Nacional de Calidad — INACAL".
Realizar el seguimiento de las transferencias de
documentos de los Archivos de Gestidn de acuerdo con
la Directiva N° 005-2023-INACAL “Disposiciones para la
transferencia de documentos archivisticos en soporte Informe 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1
papel de los Archivos de Gestidn al Archivo Central del
Instituto Nacional de Calidad — INACAL”.
2 | VALORACION DOCUMENTAL
Elaborar el cronograma de las actividades a llevar a
cabo para la estructuracién del Programa de Control de Documento 1 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1
Documentos (PCDA).
3 | CONSERVACION DOCUMENTAL
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PROGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS DEL INACAL — ANO 2024

PRIORIDAD

CRONOGRAMA

UNIDAD DE
MEDIDA (ML,
%, N°)

ACTIVIDAD TOTAL

META ANUAL
FEBRERO
MARZO
SETIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

ENERO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO
AGOSTO

Aplicar medidas de conservacién preventiva a la
documentacion que custodia el Archivo Central de
acuerdo con la Directiva N° 001-2022-INACAL
“Disposiciones para la conservacion preventiva de
documentos en soporte papel en el INACAL”.

Carpetas

3600 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 3600
documentales

Realizar el seguimiento de las actividades de
conservacion preventiva, asi como de las condiciones
de conservacion del repositorio del Archivo Central, de
acuerdo con la Directiva N° 001-2022-INACAL
“Disposiciones para la conservacién preventiva de
documentos en soporte papel en el INACAL”.

Informe 2 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 2

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Identificar, clasificar, ordenar y signar los documentos
que custodia el Archivo Central de acuerdo con la
Directiva N° 009-2023-INACAL, “Disposiciones para la Carpetas
organizacion de documentos archivisticos en soporte documentales
papel en el Sistema Institucional de Archivos del
Instituto Nacional de Calidad”.

3600 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 3600

Foliar y/o subsanar la foliacion de los documentos que
custodia el Archivo Central de acuerdo con la Directiva
N° 003-2023-INACAL “Disposiciones para la Foliacién
de Documentos Archivisticos en soporte papel en el
Instituto Nacional de Calidad”.

Carpetas

1800 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 1800
documentales

Realizar el seguimiento de las actividades de
organizacion documental en el Archivo Central de
acuerdo con la Directiva N° 009-2023-INACAL,
“Disposiciones para la organizacion de documentos Informe 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 1
archivisticos en soporte papel en el Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Nacional de
Calidad”.

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Documento electréonico firmado digitalmente en el marco de la Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, su Reglamento y modificatorias.
La integridad del documento v la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en: https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml
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PRIORIDAD

ACTIVIDAD

CRONOGRAMA

UNIDAD DE
MEDIDA (ML,
%, N°)

META ANUAL
FEBRERO
MARZO

ENERO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO

AGOSTO

SETIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

TOTAL

Identificar, analizar y determinar las caracteristicas
externas e internas de los documentos que custodia el
Archivo Central de acuerdo con los lineamientos de
descripcidon para documentos archivisticos del INACAL
y del Sistema Nacional de Archivos.

Registros 9600 800 800 800 800 800 800 800

800

800

800

800

800

9600

Realizar el seguimiento de las actividades de
descripcion archivistica en el Archivo Central de
acuerdo con los lineamientos de descripcion para
documentos archivisticos del INACAL y del Sistema
Nacional de Archivos.

Informe 1 0 0 0 0 0 0 0

SERVICIO ARCHIVISTICO

Poner a disposicion de los usuarios de forma oportuna
los documentos archivisticos solicitados.

Solicitudes 50 2 3 3 5 5 5 5

50

Realizar el seguimiento y control del servicio
archivistico de acuerdo con los lineamientos de
descripcion para documentos archivisticos del INACAL
y del Sistema Nacional de Archivos.

Informe 1 0 0 0 0 0 0 0

ELABORACION DE DOCUMENTOS E INSTRUMENTOS DE
GESTION ARCHIVISTICA

Elaborar el Cuadro de Clasificacion del Fondo del
INACAL, de acuerdo con los lineamientos de la Directiva
N°  009-2023-INACAL, “Disposiciones para la
organizacion de documentos archivisticos en soporte
papel en el Sistema Institucional de Archivos del
Instituto Nacional de Calidad”.

Documento 1 0 0 0 0 1 0 0

Elaborar el Programa de Descripcién de Documentos
Archivistico de acuerdo con los lineamientos de la
Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA.

Documento 1 0 0 0 0 0 0 0

Actualizar la Directiva N°  004-2022-INACAL
“Disposiciones para la administracion del sistema de
archivo del INACAL”, de acuerdo con los lineamientos

Directiva 1 0 0 0 0 0 0 0

Documento electréonico firmado digitalmente en el marco de la Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, su Reglamento y modificatorias.

La integridad del documento v la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en: https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml




PROGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS DEL INACAL — ANO 2024

CRONOGRAMA
—
(] <
3 UNIDAD DE = w = w
[ ACTIVIDAD < (@] o 5 = g 5 TOTAL
(o) MEDIDA (ML, |<£ o = CND » o o = > o fr} >
[ ° w o o = = o ) | 2 = o
= % N°) = g & < = < = = S 5 5 3 S
&S i = < = =) = < 7] o = =)
de la Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA, “Norma para
la administracién de archivos en las entidades
publicas”.
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
Brindar asistencia técnica en materia archivistica a los
responsables de los Archivos de Gestion para el Asistencia
adecuado desarrollo de los procesos de organizacion, técnica 12 0 0 1 1 2 2 1 12
descripcion, valoracién y conservacion, asi como, del
procedimiento de transferencia documental.
Elaborar una propuesta de Plan de prevencion contra
siniestros para el Comité de Prevencion de Siniestros en Documento 1 0 0 1 0 0 0 0 1
los archivos del INACAL.
Garantizar la !|mp|ez§ del Archivo Centra'l ‘con relacion Reporte ) 0 0 0 0 0 1 0 )
a las estanterias y unidades de conservacion.
Elaborar el Plan Anual de Trabajo Archivistico del
Instituto Nacional de Calidad — 2025. Documento 1 0 0 0 0 0 0 0 !
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