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PROGRAMA DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA 2025 - 2027

INSTITUTO NACIONAL DE CALIDAD

|. GENERALIDADES

1.1 Nombre oficial de la entidad Instituto Nacional de Calidad

1.2 Fecha de creacion 11 de julio de 2014

1.3 Fecha de funcionamiento 01 de junio 2015

1.4 Fechas extremas del

1965 - 2022
fondo documental

II. JUSTIFICACION

El

presente Programa de Descripcion Archivistica (en adelante, PDA) del Archivo Central del

INACAL, ha sido elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA
"Norma para la Descripcién Archivistica en la Entidad Publica", aprobada mediante Resolucién
Jefatural N° 213-2019-AGN/J, y la Directiva N° 010-2023-INACAL “Disposiciones para la
descripcién de documentos archivisticos en soporte papel en el Sistema Institucional de Archivos

del Instituto Nacional de Calidad — INACAL”, aprobada mediante Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 147-2023-INACAL/PE.

Al

respecto, los instrumentos de descripcion archivistica precisan las caracteristicas internas y

externas de las agrupaciones documentales, tal como se detalla a continuacién:

a)

b)

La guia: Se utiliza para conocer de forma amplia y panoramica el contexto y contenido del
Archivo Central del INACAL (fecha, horario de atencidn, direccién, teléfono, condiciones de
acceso, entre otros). Ademas, incluye la informacién correspondiente al fondo, las secciones
y las principales series documentales.

Cabe tener en cuenta que su unidad de descripcion es el fondo documental, por lo que antes
de elaborar la guia del Archivo Central se deben haber identificado las secciones y series de
los fondos documentales que cautela el INACAL,de acuerdo con el Cuadro de Clasificacién
del Fondo (CCF).

El inventario: Es el instrumento basico e imprescindible, cuyas unidades de descripcién son
la seccion y la serie documental. En sus campos se identifican los documentos faltantes, el
estado de conservacion, el orden (secuencia), la ubicacion topograéfica, los metros lineales
y las fechas extremas de cada serie documental. Se utiliza para verificar la existencia de
documentos en los archivos del INACAL; por lo cual, debe ser verificado una vez al afio. En
ese sentido, cada archivo del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del INACAL debe tener
como minimo un inventario de los documentos que custodia. Asimismo, el inventario puede
ser descriptivo o analitico, pudiendo incorporar mas elementos descriptivos que ayuden a
representar de forma objetiva y estructurada las agrupaciones documentales.



c) El catdlogo: Mediante este instrumento se realiza la descripcién del documento o pieza

documental (sea simple o compuesta) correspondiente a la serie, seccion y fondo al cual

per

tenece. En ese sentido, su unidad de descripcion es la pieza documental. Los catdlogos

tienen principalmente informacion analitica del documento o pieza documental de acuerdo

con su necesidad, por lo que su descripcidn es detallada. Asimismo, se puede elaborar este
instrumento por materias, temas o asuntos extrayendo la informacién de series y secciones

distintas, dependiendo de la necesidad.

Enese

sentido, el presente documento de gestién archivistica permitira el acceso, recuperacion

y control de los documentos archivisticos, lo que contribuird con la integridad y transparencia

en la gestion documental del INACAL, puesto que, la descripciéon documental es el proceso

archivistico en el que se representa en forma objetiva y estructurada la informacion contenida

en cad

a pieza documental y/o agrupaciones documentales para su localizacién, accesibilidad,

recuperaciéon y control. De modo que, cuando se solicite la documentacion mediante servicio
archivistico o acceso a la informacién publica, esta pueda estar disponible.

1. OBJETIVOS

31

3.2

Establecer los instrumentos y elementos de descripcién archivistica en el Archivo Central
del INACAL.

Facilitar el acceso, recuperacion y control de la informacion contenida en los
documentos archivisticos.

IV. BASE LEGAL

N° Norma legal Titulo
1 |Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del
Estado.
2 |Ley N° 25323 Crean el Sistema Nacional de Archivos.
3 |Ley N° 28296 Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién.
4 |Ley N° 29733 Ley de proteccidon de datos personales.
5 |Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica. (Texto Unico Ordenado aprobado por
Decreto Supremo N°021-2019-JUS)
6 |Decreto Legislativo N° 1047 Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la
Produccion.
7 |Decreto Ley N° 19414 Es de utilidad publica la defensa, conservacién e
incremento del patrimonio documental.
8 |Decreto Supremo N°022-75-ED | Patrimonio Documental de la Nacion.
9 |Decreto Supremo N° 008-92- | Reglamento de la Ley N° 25323, que crea el
JUS Sistema Nacional de Archivos.
10 [Decreto Supremo N° 011-2006- | Aprueban Reglamento de la Ley N° 28296, Ley
ED General del Patrimonio Cultural de la Nacion.
11 [Decreto Supremo N° 009-2019- | Decreto Supremo que aprueba la Seccién Unica
PRODUCE del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Nacional de Calidad - INACAL.




12 |Decreto Supremo N° 004-2019- | Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico

Jus Ordenado de la Ley N° 27444, ley del
Procedimiento Administrativo General.

13 |Decreto Supremo N° 007-2024- | Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de

Jus la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

14 Resolucion Jefatural N° 242- | Aprueban la Directiva N° 001-2018-AGN-DAI
2018-AGN-J “Norma para la eliminacién de documentos de

archivo del Sector Publico”.

15 |Resolucion Jefatural N° 021- | Aprueban la Directiva N° 001-2019-AGN-DDPA
2019-AGN-J "Normas para la elaboracion del Plan Anual de

Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas"

16 [Resolucién Jefatural N° 022- | Aprueban la Directiva N° 002-2019-AGN-DDPA

2019-AGN-J “Normas para la Transferencia de Documentos
Archivisticos de las Entidades Publicas”.

17 [Resolucién Jefatural N° 025- | Aprueban la Directiva N° 005-2019-AGN-DDPA
2019-AGN-J, rectificada con | “Lineamientos para la elaboracién de documentos
Resolucion Jefatural N° 053- | de gestion archivistica para las entidades del
2019-AGN-J. sector publico”.

18 [Resolucién Jefatural N° 026- | Aprueban la Directiva N° 006-2019-AGN-DDPA
2019-AGN-J. “Lineamientos para la foliacion de documentos

archivisticos de las entidades publicas”.

19 |Resolucion Jefatural N° 180- | Aprueban la Directiva N° 010-2019-AGN-DDPA
2019-AGN-J “Norma para la Organizacién de Documentos

Archivisticos en la Entidad Publica”.
20 [Resolucién Jefatural N° 213- | Aprueban la Directiva N° 011-2019-AGN-DDPA

2019-AGN/J

“Norma para la Descripcion Archivistica en la
Entidad Publica”.

21

Resolucién Jefatural N° 000107-

2023-AGN/JEF

Aprueban la Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA
“Norma para la administracion de archivos en las
entidades publicas”.

22 [Resolucién  de  Presidencia | Aprueban la conformacion de Equipos Funcionales
Ejecutiva N° 101-2015- | del INACAL.
INACAL/PE
23 [Resolucién  de  Presidencia | Directiva N°005-2023-INACAL “Disposiciones para
Ejecutiva N° 035-2023- | la transferencia de documentos archivisticos en
INACAL/PE soporte papel de los Archivos de Gestion al
Archivo Central del Instituto Nacional de Calidad-
INACAL”.
24 |Resolucion de Gerencia General | Directiva N° 004-2019-INACAL “Lineamientos para

N° 019-2019-INACAL/GG

el funcionamiento de los archivos del INACAL”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas, de ser el caso.




V. RESPONSABILIDADES

El Equipo Funcional de Gestién Documental y Atencién al Ciudadano es el encargado de
conducir, planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar la descripciéon de

documentos archivisticos.

VI. PERIODO DE VIGENCIA

El periodo de vigencia de los instrumentos de descripcién archivistica es hastael 31 de diciembre
del aflo 2027 y su seguimiento se realiza mediante un informe anual, el cual es programado en el
Plan Anual de Trabajo Archivistico y puede recomendar su actualizacion antes de que culmine su

vigencia.

Al culminar el periodo de vigencia del PDA, su actualizacién se debe consignar en el Plan Anual
de Trabajo Archivistico como una actividad. Asimismo, durante el proceso de actualizacién del

PDA, se deben seguir usando los instrumentos de descripcion del PDA anterior.

VII. ELEMENTOS DE DESCRIPCION

Alafecha, el Archivo Central de INACAL cuenta con los siguientes elementos de descripcion:

Inventario General de Fondos Documentales

Se elabora para el control y acceso de las agrupaciones documentales que se custodian

en el Archivo Central del INACAL (Anexo N° 1).

Inventario Analitico de Documentos Archivisticos

Se elabora para el registro detallado de cada documento o expediente, relacionandolo

con su serie, seccion y fondo documental que corresponda (Anexo N°2).

Asimismo, se incluyen los elementos de descripcion minimos esenciales para

representacion y recuperacion de cualquier nivel de descripcion (fondo, seccién, serie y
pieza documental), conforme a lo establecido en la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA y la

Directiva N° 010-2023-INACAL.

a. Codigo de referencia

Siglas del pais y la entidad, érgano, documento o
expediente, segun corresponda.

b. Nombre de la unidad de
descripcion

Nombre de la entidad, ¢rgano, documento
expediente, segln corresponda.

0]

c. Fechas extremas

Fechas extremas del fondo, seccién, serie, pieza
documental, segun corresponda.

d. Nivel de descripcién

Fondo, seccidn, serie, pieza documental, segun
corresponda.

e. Volumeny soporte

Cantidad de metros lineales y el tipo.




VIIl. INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION

A lafecha, el Archivo Central del INACAL cuenta con los siguientes instrumentos de descripcién:

N° Nombre Nivel de descripcién Norma de aprobacién
Inventario
1 General de Fondo, seccion y serie
Fondos
Documentales Programa de Descripcion

Archivistica del Archivo
Central de INACAL

Inventario Analitico de Pieza documental
2 Documentos Archivisticos (Simpley
compuesta)

Finalmente, el Archivo Central perteneciente al Equipo Funcional de Gestién Documental y
Atencidn al Ciudadano realizard las actividades comprendidas en el Cronograma Multianual de
Actividades del PDA (Anexo N° 3).

IX. ANEXOS

Anexo N° 1: Inventario General de Fondos Documentales.
Anexo N° 2: Inventario Analitico de Documentos Archivisticos.

Anexo N° 3: Cronograma Multianual de Actividades del Programa de Descripcion Archivistica.



INVENTARIO GENERAL DE FONDOS DOCUMENTALES - IGFD

ANEXON°1
INSTRUMENTO DE DESCRIPCION: INVENTARIO GENERAL DE FONDOS DOCUMENTALES

Cédigo de referencia (1)
Nombre de la unidad de descripcion (2)
Fechas extremas (3)
Nivel de descripcion (4)
Volumen y soporte (5)
Fecha de la dltima actualizacién (6)
Personal encargado de actualizar (7)
AGRUPACIGN DOCUMENTAL DATOS DE DESCRIPCION FECHAS EXTREMAS NUMERACION EXTREMA OBSERVACIONES UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO UBICACION TOPOGRAFICA DATOS DE LA FORMA DE INGRESO
DOCUMENTO DE
. DOCUMENTO DE
FONDO SECCION DELN® . CAJA DE CAJA DE REFERENCIA DEL
SERIE DESCRIPTOR | DESCRIPTOR | DESCRIPTOR | DESCRIPTOR ) AL N° | CANTIDAD CAJA DE PAQUETE/ REFERENCIA DE
1 2 3 a Afio | INICIO [TERMINO DEFoLios | DETALLE FALTANTES | o ) NSFERENCIA Cféz?sxo” TS;(?SR?QSD%%‘ CARPETA N | REPOSITORIO] ESTANTE | CUERPO | BALDA INICIO DE LA FIN DE LA
- N TRANSFERENCIA | TRANSFERENCIA
) (©) (10) (11) (12) (13) (14) (1s)  |ae) | a7 | (8 (19) (20) (1) (22) (23) (24) (25) (26) (27) (28) (29) | (30) (31) (32) (33)




ELEMENTOS DEL INVENTARIO GENERAL DE FONDOS DOCUMENTALES

Cédigo de referencia

Siglas del pais e institucién.

Nombre de la unidad de descripcion

Nombre de la institucion.

Fechas extremas

Fechas extremas de inicio y término de los

volimenes documentales que contiene el
inventario.

Nivel de descripcion (4) Fondo, seccidén, serie y pieza documental, segin
corresponda.

Volumen y soporte (5) Cantidad de metros lineales y tipo de soporte.

Personal encargado de actualizar (6) Nombres y apellidos del personal que realizd la

Ultima actualizacion de los datos que contiene el
inventario.

Fecha de la tltima actualizacidon

Fecha en que se realizé la Ultima actualizacién de
los datos que contiene el inventario.

No

NUmero de orden correlativo.

Fondo (9) Nombre del fondo documental o entidad.

Seccion (10) Nombre de la seccidn dogumental o del drgano
productor de la documentacion.

Serie (11) | Nombre de la serie documental.

Descriptor 1 (12)
Descriptor 2 (13)
Descriptor 3 (14)
Descriptor 4 (15)

Elementos de descripcion complementarios en el
inventario correspondientes a los documentos
que contienen las carpetas y/o paquetes, etc.

Del N°

Ao (16) | Afio
Inicio (17) | Fechadeinicio
Término (18) | Fechadetérmino

Numero de inicio del folio, de corresponder.

Al N°

Numero de término del folio, de corresponder.




Cantidad de folios

(21)

Cantidad total de folios que contiene la unidad.

Detalle (22) | Detalla si la documentacién es original o fotocopia
Unica, asi como, alguna informacion
complementaria.

Faltantes (23) | Documentos faltantes.

Caja de transferencia N° (24) | Numero correlativo de la caja con la que fue
transferida o ingresada la documentacion.

Caja de Archivo Central N° (25) | Numero correlativo de la caja del Archivo Central
gue contiene la documentacion.

Caja de repositorio tercerizado N° (26) | Numero correlativo de la caja del repositorio
tercerizado que contiene la documentacion.

Paquete/carpeta N° (27) | Numero correlativo del paquete o carpeta que

contiene la documentacion.

Repositorio (28) | Primer o segundo nivel, de corresponder.
Estante (29) | Numero y/o letra de estante.

Cuerpo (30) | Numero y/o letra de cuerpo.

Balda (31) | Numero de balda.

la transferencia

Documento de referencia de inicio | (32) | Se consigna el nimero de memorando o nota con

de la transferencia la que se remitié la transferencia documental,
segln corresponda.

Documento de referencia del fin de | (33) | Se consigna el nimero de memorando o nota con

la que se dio la conformidad de la transferencia
documental, seglin corresponda.




ANEXO N° 2
INSTRUMENTO DE DESCRIPCION: INVENTARIO ANALITICO DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

INVENTARIO ANALITICO DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS - IADA
Cédigo de referencia (1)
Nombre de la unidad de descripcion (2)
Fechas extremas (3)
Nivel de descripcion (4)
Volumen y soporte (5)
Fecha de la dltima actualizaciéon (6)
Personal encargado de actualizar (7)
AGRUPACION DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL (SIMPLE) TIPO DOCUMENTAL (COMPUESTO) UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO
FONDO SECCION ‘. A NOMBRE/ CAJADE CAJA DE
SHE || e WY NUMEROJ ASUNTO|| REMITENTE/. f ooy DESCRIPCION| ARO [FECHA| CANTIDAD EXPEDIENTE NUMERACION | 76N sociaL [DESCRIPCION|DESCRIPCION|DESCRIPCION| ARO | FECHADE | FECHADE | CANTIDAD |ARcHIVO| RePOSITORIO PAOVETE)
DOCUMENTAL DESTINATARIO A .| CARPETA N’
DE FOLIOS 1 2 3 INICIO TERMINO DE FOLIOS |CENTRAL [TERCERIZADO N
N° N
@® © (10) 1) | (2 (13) (14) | (1) (16) (17) (1) || o) [ 2D (22) (23) (24) (25) (26) @7 es @) (20 (31) (32) (33) (34)
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ELEMENTOS DEL INVENTARIO ANALITICO DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Cddigo de referencia

Siglas del pais e institucién.

Nombre de la unidad de descripcion

Nombre de la institucion.

Fechas extremas

Fechas extremas de inicio y término de los
volimenes documentales que contiene el
inventario.

Nivel de descripcion (4) Fondo, seccidn, serie y pieza documental.

Volumen y soporte (5) Cantidad de metros lineales y tipo de soporte.

Personal encargado de actualizar (6) Nombres y apellidos del personal que realizé la
Ultima actualizacion de los datos que contiene el
inventario.

Fecha de la Ultima actualizacién (7) Fecha en que se realizé la Ultima actualizacién de
los datos que contiene el inventario.

N° (8) Numero de orden correlativo.

Fondo (9) Nombre del fondo documental o entidad.

Seccion (10) Nombre de la seccidn dosumental o del drgano
productor de la documentacion.

Serie (11) | Nombre de la serie documental.

Origen (12) |Emitido o recibido, segun corresponda.
Tipo documental (13) | Emitido o recibido, segdn corresponda.
Numero (14) Numero de documento.
Asunto (15) Asunto del documento.
) ) ; Nombre de la entidad publica o privada o ciudadano
Remitente/ destinatario (16) . .
u érgano, segun corresponda.
Referencia (17) " Ipocumento al cual se responde o se hace referencia.
o Contenido que el documento informa, comunica,
Dreseripeior (18) solicita, etc.
Afio (19) | afo
Fecha de emision o recepcién del documento,
Fecha (20)

segln corresponda.
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Cantidad de folios (21)  |cantidad total de folios que contiene la unidad.

Expediente (22) | Tipo o nombre del expediente.

Numeracion (23) | Numeracion del expediente.

Nombre / Razdn social (24) |Nombre de la entidad publica o privada o
ciudadano, segln corresponda.

Descripcion 1 (25)

Descripcion 2 (26) | Elementos de descripcidon complementarios de

» cada expediente, segln corresponda.

Descripcion 3 (27)

Afio (28) | Afio.

Fecha de inicio (29) | Fecha de inicio del expediente.

Fecha de término (30) | Fecha de término del expediente.

Cantidad de folios (31) | Cantidad total de folios que contiene la unidad.

Caja de Archivo Central N° (32) | Numero correlativo de la caja del Archivo Central
gue contiene la documentacion.

Caja de repositorio tercerizado N° (33) | Numero correlativo de la caja del repositorio
tercerizado que contiene la documentacion.

Paquete/carpeta N° (34) | Numero correlativo del paguete o carpeta que
contiene la documentacion.




ANEXON° 3
CRONOGRAMA MULTIANUAL DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE DESCRIPCION
ARCHIVISTICA (PDA)

CRONOGRAMA MULTIANUAL DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE DESCRIPCION DE DOCUMENTOS — ANOS 2025 - 2027

ANO 2025 ANO 2026 ANO 2027
=
UNIDAD | E 2 e - B
Ne ACTIVIDAD b < 2 w g 2 2 | w | & e w § =
D =5 2 o o 2| g 5 = 2 o o2 |lgs|¢g el o o 2| g 5 £ |[To1AL
MEDIDA 21988 d9c|logE Y32y oo |T| 2288 doe|lalE|sy 2
=|ia /83239563l 382395563/l <lgz2|39¢E|53 e
gl s 221U o5 a2 3Ya|oz|a|qgE=F=2]2248|0 28
Revisar y/o actualizar los
instrumentos de descripcion. 3
1 Informe | 3 JOjO0O|jO0O |O|O|JO |O|JO|O|1|O|OfJO |OjO|JO|jO|JO|O|O]|O 110 |0 JojO|O|O|O|O |OjO|O |1|0]O
Identificar, analizar y
determinar las caracteristicas
externas e internas de los
documentos que custodia el
2 | Archivo Central de acuerdo con | Registros | 4800 | O| O {400| O | O [400 | O | O #4OO | O | O [400F O | O (400 O | O {400 O | O [400 | O| O 400 | O| O }400| O | O (400 | O | O |400 | O | O | 400 4800
los lineamientos de descripcion
para documentos archivisticos
del INACAL y el Sistema
Nacional de Archivos.
Realizar el seguimiento de las
actividades de  descripcion
archivistica en el Archivo
3 | Central de acuerdo con los | ol 3 Lol o] o folo|olololol1loloflolololo]|o]lololo] o |1lo]o]ololololololo|o|o]|1]o] o | 3
lineamientos de descripcion
para documentos archivisticos
del INACAL y del Sistema
Nacional de Archivos.
Capacitar al personal que labora
en el Archivo Central para la
4imp|ementacic’>ndelPDA. Reporte | 6 |oOjOf1|0O0jOfOfO|1|0|OjOfO}JO|Of1fO|0O|OfO|21| O |O]O|OJfO|jO|1|OjOfO|Oj1fO]|OfjO| O | ¢
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