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ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico del Sineace 2025 es de aplicacion
obligatoria para el Archivo Central y los Archivos de Gestion que conforman el
Sistema Institucional de Archivos de la Entidad.

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la gestion archivistica y la gestion documental del Sineace, a través
de la planificacion de actividades archivisticas de cumplimiento obligatorio, en el
marco de la normatividad vigente emitida por el Sineace en conformidad a los
lineamientos en materia de archivos establecidos por el Archivo General de la
Nacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Planificar y ejecutar los procesos técnicos archivisticos al acervo
documental de la institucion para garantizar su Optima conservacion y
atencion de los requerimientos de informacién de la entidad.

3.2. Ejecutar la digitalizacion de documentos archivisticos del Fondo Sineace.

3.3. Atender de manera oportuna los requerimientos de servicios archivisticos
solicitados por las dependencias del Sineace.

3.4. Continuar con la implementacién del Repositorio Archivistico Institucional
del Sineace.

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a) Sector gubernamental:
Educacion

b) Nombre oficial de la Entidad:
Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion y Certificacion de la Calidad
Educativa - Sineace

c) Nombre de la maxima autoridad de la Entidad:
Angel Ramon Velazquez Fernandez

d) Nombre del responsable del Organo de Administracion de Archivos
(OAA):
Nancy Jesus Tacilla Ramirez

e) Nombre del responsable del Archivo Central:
Maria Esther Correa Martinez

f) Direccion de la entidad:
Av. Republica de Panaméa N° 3659-3663, San Isidro, Lima-Pera
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g) Teléfono:
01-6371122 y 01-6371123
h) Correo electronico de contacto:
archivocentral@sineace.gob.pe
5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
El Plan Anual de Trabajo Archivistico del Sineace 2025, ha sido formulado
acorde al Plan Operativo Institucional Multianual 2025-2027 del Pliego 117,
aprobado mediante Resolucibn de Presidencia N° 000044-2024-
SINEACE/COSUSINEACE-P, el cual establece la programacion fisica y
financiera de cada dependencia por un periodo de tres afios. Para la Unidad de
Atencion al Ciudadano y Gestibn Documentaria la Actividad Operativa es
“Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria”, relacionada a la tarea “Gestion
del Archivo Central”.
6. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

6.1. Organizacion

En concordancia con las normativas institucionales vigentes, la Gerencia
General ejerce el rol de Organo de Administracion de Archivos (OAA) a
través de la Unidad de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria, que
tiene a cargo el Archivo Central, dicha unidad es responsable de cumplir las
normas, lineamientos, directivas y orientaciones del Archivo General de la
Nacion, ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

6.1.1. Organizacion del Sistema Institucional de Archivos del Sineace:

En la actualidad, se encuentra en implementacion el Sistema
Institucional de Archivos, el mismo que se conforma de la siguiente
manera:

a) Archivo Central:

El Archivo Central tiene como funcion planificar, organizar, dirigir,
normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a
nivel institucional. Esta dirigido por la Unidad de Atencién al
Ciudadano y Gestion Documentaria.

b) Archivos de Gestién

Es responsable de la organizacion, conservacién y uso del
documento archivistico, y de transferir la fracciobn de serie
correspondiente al Archivo Central. En el Sineace, el Archivo de
Gestion esta a cargo de cada dependencia.
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c) Comité de Evaluacion de Documentos (CED)

Instancia de caracter consultivo conformada mediante acto
resolutivo. Tiene por finalidad conducir el proceso de formulacion del
programa de control de documentos y eliminacion de documentos,
en coordinacion con el Archivo Central y Archivo General de la
Nacion.

Cabe sefialar que, el Sineace viene aplicando la politica institucional
del “Cero Papel”, los documentos se estan generando de forma
electronica mediante firmas digitales, a través del Sistema de
Gestion Documental (SGD) en virtud al Modelo de Gestion
Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310, aprobado
mediante la Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-

2017-PCM/SEGDI y maodificatorias.

6.1.2. Lineade coordinaciéon

El Archivo Central mantiene coordinacion interna con los Archivos de
Gestion de las dependencias del Sineace. Asimismo, mantiene
coordinacion externa con el Archivo General de la Nacién (AGN).

6.2. Normatividad Archivistica

El Archivo Central cuenta con los siguientes documentos:

o Nombre del Fecha de Areas .Se
N° de norma . . ;
documento emision involucradas |aplica?
Directiva de
Resolucién de Secretaria Transferencia de
Técnica N° 00008-2020- Documentos Archivo Central
SINEACE/P-ST: Directiva | Archivisticos de los |21/05/2020 archivos de Si
N° 000003-2020- Archivos de Gestion al gestion
SINEACE/P-ST Archivo Central del
Sineace
., Manual de Servicios
Resolucion de Archivisticos del
Presidencia N° 000096- Archivo Central del 01/06/2020 | Toda la entidad Si
2020-SINEACE/CDAH-P .
Sineace
Resolucién de Directiva de
Presidencia N° 000115- Organizacion de Archivo Central
2020-SINEACE/CDAH-P: Documentos 24/07/2020 archivos de Si
Directiva N° 000002- Archivisticos en los gestion
2020-SINEACE/P Archivos del Sineace
Resolucion de Directiva de Foliaciéon
Presidencia N° 00182- de Documentos Archivo Central
2020-SINEACE/CDAH-P: e 02/11/2020 archivos de Si
o - Archivisticos en los -
Directiva N° 000005- Archivos del Sineace gestion
2020-SINEACE/P
Resolucién de Secretaria Directiva de Archivo
Técnica N° 000021-2020- Conservacion de 10/12/2020 | Central/archivos Si
SINEACE/P-ST: Directiva Documentos de gestion
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N° 000005-2020- Archivisticos en los
SINEACE/P-ST Archivos del Sineace
Resolucion de Archivo

Comité Evaluador de

Presidencia N° 095-2021- Documentos (CED)

SINEACE/CDAH-P

03/11/2021 | Central/archivos Si
de gestion/CED

6.3. Personal

6.3.1. El Archivo Central del Sineace, cuenta con 03 servidores contratados
por modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS, para el
desarrollo de las actividades archivisticas, segun el detalle del siguiente

cuadro:
item | Condicion laboral Cargo Formacién Capa_C|’Eac_|on
archivistica
o Diplomado en Gestion
Contrato . Historia - A
1 Administrativo de Anallst_a de Administracion A,rchlwstlca/ Qurso
Senvicios (CAS) Archivo Profesional basico de archivos /
curso de PCDA
Contrato Asistente . ., Curso !ntermed|o de
e : g . Administracion archivos / curso
2 Administrativo de | Administrativo de . e .
Senvicios (CAS) Archivo Profesional basico de archivos /
curso de PCDA
Contrato Asistente de . . , .
. . - Historia Curso basico de
3 Administrativo de Gestion Profesional archivos
Servicios (CAS) documental

6.3.2. El personal que labora en el Archivo Central recibe Elementos de
Proteccion Personal (EPP) como mascarillas, guantes de nitrilo, alcohol
en gel y guardapolvo para realizar los trabajos especializados referidos
a la organizacion, descripcion, conservacion, digitalizacion de
documentos y servicios archivisticos, a fin de proteger su salud de
reacciones nocivas ocasionados por el polvillo del papel y otras
sustancias acumuladas en los documentos, como medida de
prevencién para evitar enfermedades en el ambiente donde se realiza
el trabajo archivistico.

6.4. Local

El local asignado al Archivo Central es una construccion de material noble y
Drywall, ubicado en el s6tano del edificio alquilado para la actual sede del
Sineace, localizado en la Av. Republica de Panama N° 3659, distrito de San
Isidro.
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" " Numero de Metros Material de
Item Area : -
ambiente cuadrados construccion
Repositorio 01: Archivo
01 |Central — repositorio de 1 54 m? Noble y Drywall
documentos
Repositorio 02: Archivo
02 |Central — repositorio de 1 12 m? Noble y Drywall
documentos fisicos
Area administrativa del )
03 Archivo Central 1 13m Noble y Drywall

6.5. Equipamiento

El Archivo Central cuenta con mobiliario y equipos para el desarrollo de las
sus actividades, las mismas que se detallan en el siguiente cuadro:

Mueble o equipo Cantidad Material coEnSstsgv%gi%n
I(Ecsotr?r;':jeizrg)évil 20 Metal Bueno
Estanteria fija 4 Metal Bueno
Escritorio (mesa) 5 Madera Bueno
Mesa de trabajo 1 Madera Bueno
Silla giratoria 5 Bueno
Aire acondicionado 3 Bueno
Deshumedecedor 5 Inoperativo
Termohigrémetro 2 Bueno
Detector de humo 3 Bueno
Computadoras 5 Bueno
Dispensador de agua 1 Bueno
Pizarra acrilica 2 Bueno
Céamara de seguridad 1 Bueno
Escalera de metal 2 Bueno

6.6. Fondo documental

El Archivo Central del Sineace custodia seis (06) fondos documentales de 1
585 cajas archiveras de aproximadamente de 475.5 metros lineales de
documentos, los mismos que se detallan por series en el siguiente cuadro:
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Fondo Unidad ] Fechas Metros
P Serie documental . Soporte
documental organica extremas | lineales
Dictdmenes 2001 - 2007 Papel
CAFME Correspondencia 2003 - 2007 26.4 Papel
Procesos de Acreditacion 1996 - 2007 Papel
Fondo Unidad . Fechas Metros
L Serie documental . Soporte
documental organica extremas | lineales
Sesiones ordinarias 2008 - 2014 Papel
Disponibilidad presupuestal | 2008 - 2013 Papel
Consultorias 2009 - 2010 Papel
Capacitaciones 2010 - 2011 Papel
Acciones de personal 2010 - 2014 Papel
Infraestructura 2009 - 2014 Papel
IPEBA 12.3
Evaluadores 2010y 2014 Papel
Convenios 2011 Papel
Certificaciones 2011 - 2013 Papel
Contratos 2010 Papel
Correspondencia 2008 - 2014 Papel
Correspondencia 2008 - 2014 Papel
Fondo Unidad . Fechas Metros
P Serie documental . Soporte
documental orgéanica extremas | lineales
Sesiones 2007 - 2014 Papel
Acciones de personal 2008 - 2014 Papel
Acreditaciones 2008 - 2013 Papel
Disponibilidad presupuestal | 2011 - 2013 Papel
CONEAU 13.8
Evaluadores 2011 - 2014 Papel
Infraestructura 2008 - 2013 Papel
Capacitaciones 2012; 2014 Papel
Correspondencia 2008 - 2014 Papel
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Fondo Unidad ] Fechas Metros
documental | orgéanica S EEUEE] extremas |lineales PO
Sesiones 2008 - 2010 Papel
Acciones de personal 2008 - 2014 Papel
Disponibilidad presupuestal 2010 - 2013 Papel
Capacitaciones 2010; 2014 Papel
CONEACES 8.7
Evaluadores 2011 - 2013 Papel
Acreditaciones 2012 - 2013 Papel
Infraestructura 2008 - 2014 Papel
Fichas de actividades 2013 Papel
Fondo Unidad : Fechas Metros
documental | organica SIS ElosUmenitE] extremas lineales SR
Resoluciones Ejecutivas 2013 - 2018 Papel
Comprobantes de pago 2013 - 2018 Papel
Procedimientos e 2013-2018 Papel
Ordenes de Compra 2013 - 2018 Papel
Ordenes de servicio 2013 - 2018 Papel
Convenios el 2014-2017 Papel
Conciliaciones bancarias 2013 - 2018 Papel
Devoluciones de viaticos 2013 - 2018 Papel
PROCALIDAD Cartas orden 2013 - 2018 60.6 Papel
Estados financieros 2013 - 2018 Papel
Auditorias 2013 - 2018 Papel
Pecosas 2014 Papel
Inventarios fisicos 2014 Papel
Planillas electrénicas 2014 - 2017 Papel
Libros contables 2013 - 2018 Papel
Notas de débito 2018 Papel
Talonarios de cheques 2013 - 2018 Papel
Correspondencia 2009 - 2018 Papel
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Fondo
Documental

Unidad
Organica

Serie Documental

Fechas
extremas

Metros

lineales Soporte

SINEACE

Presidencia (P)

Resoluciones de
Presidencia

Convenios y contratos

Correspondencia

Secretaria
Técnica (ST)

Resoluciones de Secretaria
Técnica

Actas de Sesiones del
Consejo Directivo Ad Hoc

Registro Nacional de
Acreditacion

Registro Nacional de
Certificacion

Informes de Alta Direccion-
ST

Correspondencia

2008-2020

83.7 Papel

SINEACE

UAGED

Transferencia documental

Eliminacién de documentos

Gestiéon de Microformas

Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica

Registro de Reclamaciones

Servicios archivisticos

Informes de Gestion
Documental

Servicios de Mensajeria

Documentos de Atencion al
Ciudadano

Correspondencia

Oficina de
Planificacién y
Presupuesto
(OPP)

Correspondencia

Unidad de
Modernizacién
(UM)

Informes de Modernizacion
Institucional

Sistema de Gestion de
Calidad

Manual de Gestion por
Procesos y Procedimientos

Correspondencia

2013-2023

270 Papel
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Fondo Unidad Serie Documental Fechas Metros Soporte
Documental Organica extremas |lineales P
Programaciones
Multianuales
Presupuestarias.
_ Seguimientos de la
Unidad de Ejecucion Presupuestaria.
Presupuesto  [Eyajuaciones
(UP) Presupuestarias.
Conciliaciones del Marco
Legal del Presupuesto.
Correspondencia.
Unidad Estudios de pre inversion
Formuladora de | Informes Técnicos de
Inversiones Inversiones
(UFI) Correspondencia
Evaluaciones del PEI
Unidad de Evaluaciones del POI
Planeamiento X
(UPLA) Informes de Planeamiento
Correspondencia
Oficina de_, Resoluciones Jefaturales
Administracion :
(OA) Correspondencia 2013-2023 Papel
Contrataciones de Bienes y
. Servicios
Unidad de  [Asignaciones de Bienes
Logistica (LOG) | patrimoniales
Correspondencia
Comprobantes de pago
Unidad de  [Recibos de ingreso
Tesoreria (TES) -
Correspondencia
SINEACE i
Libros contables
Unidad de Estados financieros
Contabilidad | Confrontacién operaciones
(CONT) autodeclaradas
Correspondencia
Procesos de seleccion de
Unidad de Personal
Gestion de Legajos de Personal
Recursos Bol d
HuUManos oletas de pago

Correspondencia
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Fondo Unidad Organica Serie Documental Fechas Metros Soporte
Documental extremas | lineales
- Monitoreo y evaluacion de
Oflcmf_;\,de convenios marco
Gestion - —
Descentralizada y | Espacios y Mesas Téecnicas
Cooperacién de Articulacion
Tecnica Correspondencia
Oficina de Informes legales
Asesoria Juridica :
(OAJ) Correspondencia
Manuales Técnicos de
Software
o Desarrollos de software
Tecn?;:(c;mizg(ie la Reportes de Licencias de
Informgacic')n Software
\acion y Reportes de Mesa de
Comunicaciones
(OTIC) Ayuda
Seguridad de la
Informacion
Correspondencia
Oficina de Comunicaciones
Comunicaciones Estratégicas
e Imagen
Institucional :
(COM) Correspondencia 2013-2023 Papel
Evaluaciones de Calidad
Educativa
Direccion de | |nvestigaciones de Calidad
Evaluacion y Educativa
Politicas (DEP)
Productos de Estadisticas
Correspondencia
Intervenciones para la
Autoevaluacion en
Educacion Universitaria
SINEACE

Direccién de
Evaluacion y
Acreditacién en
Educacién
Superior
Universitaria
(DEA ESU)

Seguimiento y Asistencia
Técnica de Post
Acreditacién en Educacién
Universitaria

Supervisién a Entidades
Evaluadoras Externas en
Educacién Universitaria

Correspondencia
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Fondo Unidad : Fechas Metros
. - Serie Documental . Soporte
Documental Organica extremas | lineales
Direccion de Intervenciongs para la
- Autoevaluacion en IEES
Evaluacion y
Acreditacion en | Seguimiento de Post
Institutos y Acreditacion en IEES
Escuelas.'de Supervisiéon a Entidades
Edupauon Evaluadoras Externas en
Superior (DEA IEES
IEES) -
Correspondencia
Mesas Sectoriales de
Certificacion en Educacién
Superior
Supervisiones y
Seguimientos a las
Entidades Certificadoras
) ) Autorizadas en Educacion
Dlreccu’)r] de | superior
Evaluaciony  Mpstrumentos de Evaluacion
Certificacion en | ge Competencias en
Educacion Educacién Superior
Superior (DEC [ capacitaciones de
ES) Certificacion de
Competencias en Educacion
Superior
SINEACE Certificaciones de 2013-2023 Pape|
Competencias en Educacion
Superior
Correspondencia
Mesas Sectoriales de
Certificaciones en Educacion
Bésica y Técnica Productiva
Supervisiones y
Seguimientos a Entidades
Certificadoras Autorizadas
en Educacion Béasica y
Direccion de | Técnica Productiva
Evaluaciobny | Instrumentos de Evaluacion
Certificacion en | de Competencias en
Educacion Educacion Basica y Técnica
Basica y Técnico | Productiva
Productiva (DEC | Capacitaciones en
EBTP) Certificacion de

Competencias en Educacion
Basica y Técnica Productiva

Certificaciones de
Competencias en Educacion
Basica y Técnica Productiva

Correspondencia
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6.7. Actividades Archivisticas
6.7.1. Actividades archivisticas prioritarias

a) Organizacién de documentos: el Archivo Central realizara las
actividades de organizacién respecto a la identificacion,
clasificacién, ordenamiento y signatura de los documentos que se
custodian.

b) Descripcidn archivistica: Se realizara el registro de informacion
de la documentacion organizada y/o clasificada en un formato de
inventario establecido por el Archivo Central.

Dentro de estas actividades se elaboraran dos inventarios
generales de fondos documentales, segun el siguiente detalle:

¢ Inventario general del fondo Sineace

¢ Inventario general del fondo CAFME

c) Foliacion de documentos: actividad que se realiza en los
documentos debidamente organizados y descritos, con la
finalidad de salvaguardar la integridad de la informacion
contenida en los documentos.

d) Conservacion de documentos: se realizara el retiro de material
nocivo y/o cualquier elemento que perjudique la conservacion de
los documentos; ademds, se realizarAd el cambio de tapa y
contratapa de los volimenes documentales que lo requieran.

e) Servicios archivisticos: el Archivo Central atendera todos los
requerimientos de informacién a través de los siguientes servicios:
préstamo, consulta y reproduccién de documentos archivisticos.
Asimismo, se debe actualizar el formato F-AD-07 “Registro de
servicios archivisticos” por cada servicio realizado.

6.7.2. Actividades complementarias

a) Digitalizacion de los documentos: Se realizara la captura de
imagenes de la documentacion que se custodia en el Archivo
Central del Sineace. Este proceso no tiene valor legal, su utilidad
es de consulta, y para la conservacion de los documentos fisicos
gue se almacenan en los repositorios. Los documentos a
digitalizarse seran los que cuentan con todos los procesos
archivisticos.

b) Elaboracién de documentos de gestién archivistica: Se
realizara la redaccion, tramite, aprobacién, difusion y aplicacion
de los siguientes documentos:
¢ Informe técnico de la evaluaciéon del Plan Anual de Trabajo

Archivistico 2024, para reportar el avance y cumplimiento de
las actividades programadas.
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e Informe situacional de los procesos archivisticos, para la
evaluacion del avance de los procesos archivisticos e
identificacion de las necesidades.

e Informe de requerimiento de mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos con que cuenta el Archivo Central, en el
cual se identificaran dichas necesidades, asi como la
proyeccion del mantenimiento requerido.

e Formato de inventario - F-AD-09, actualizacion del formato
actual de acuerdo a las nuevas necesidades identificadas para
la descripcion de documentos.

e Plan de implementacion del repositorio archivistico digital
institucional del Sineace, documento en el que se detalla todas
las acciones necesarias para dicha implementacion, asi como
el estado de las mismas.

e Plan Anual de Trabajo Archivistico del Sineace 2026,
elaboracion del documento en el cual se determinan las
actividades archivisticas prioritarias y complementarias para
ser ejecutadas en el afio 2026.

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

El Archivo Central del Sineace cuenta actualmente con equipos que requieren
mantenimiento preventivo y correctivo, asi como mejoras en los espacios
fisicos. Para ello, se gestionaran las accesiones necesarias para su
implementacion.

8. PRESUPUESTO ASIGNADO

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico del Sineace 2025, se ejecutara
con cargo al marco presupuestal institucional aprobado en el Plan Operativo
Institucional (POI), referido a la Tarea N° 3: Gestién del Archivo Central,
correspondiente al Correlativo de Cadena: 003, Actividad Operativa:
“Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria”.

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y
COMPLEMENTARIAS

Se anexa el cronograma de actividades archivisticas y complementarias del

Archivo Central del Sineace, en el cual se detallan cada una de las actividades
arealizar en el aflo 2025.
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PERIODO 2025
. CRONOGRAMA
Prioridad Actividad U:/:d:%de Meta:
CeeE anual | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SET | OCT | NOV | DIC
N° Actividades archivisticas prioritarias
1 Organizacion de Documentos Archivisticos Metro lineal 21 3 3 3 3 3 3 3
2 Elaborar el inventario general del fondo Sineace Inventario 1 1
3 Elaborar el inventario general del fondo CAFME Inventario 1 1
4 FfJIiacic’)n de los documentos archivisticos del fondo Metro lineal 72 3 3 3 9 9 9 9 9 9 9
Sineace
5 Atender las solicitudes de servicios archivisticos Documento 240 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20
6 Conservacion de Documentos Archivisticos Metro lineal 72 3 3 3 9 9 9 9 9 9 9
Actividades complementarias
Digitalizacion de documentos archivisticos del
7 . Imagen 72000 | 6000 6000 | 6000 | 6000 | 6000 | 6000 | 6000 6000 | 6000 | 6000 | 6000 | 6000
fondo Sineace
3 Elaborar el Informe Técnico de la Evaluacion del Informe 1 1
Plan Anual de Trabajo Archivistico del Sineace 2024
9 Elabgr,ar_ el Informe situacional de los procesos Informe 1 1
archivisticos
10 Elaborar .eI mforme. de requtlerlmlento . de Informe 1 1
mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
11 Actualizacion del formato de inventario - F-AD-09 “ Informe 1 1
12 Elab(')r?r'el Plan Fie @plementgnuon del Repositorio Informe 1 1
Archivistico Institucional del Sineace
13 E!aborar el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Resolucion 1 1
Sineace 2026
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