Resolucion de Presidencia Ejecutiva

Ne 049 -2018-INACAL/PE

Lima, 9§ £EB, 2018
VISTO:

La Nota N° 024-2018-INACAL/ISG-GDAC del Equipo Funcional de Gestion Documental y Atencion al
Ciudadano, el Informe N° 042-2018-INACAL/OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el Informe
N° 045-2018-INACAL/OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 25323 se cret el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de integrar
.\estructuralmente, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el &mbito
nacional, mediante fa aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello
la defensa, conservacion, organizacion y servicio del “Patrimonio Documental de fa Nacion”, ef cual se
encuentra integrado, por el Archivo General de la Nacion, los Archivos Regionales y los Archivos Pitblicos:

Que, el articulo 27 del Reglamento de fa Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos,
aprobado por Decrefo Supremo N° 008-92-JUS, define los Archivos Piblicos, como aquellos que se
encuentran integrados por los archivos pertenecientes a los poderes del Estado, entes autoniomos, ministerios,
instituciones plblicas descentralizadas, empresas estatales de derecho piblico y privado, empresas mixtas
+ J con participacion de accionariado del Estado, gobiernos regionales, gobiemos locales y fas notarias;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J, se aprueba la Directiva N° 003-2008-
AGN/DNDAA} “Normas para la formulacion y aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos de las entidades de la Administracion Publica”, como documento de gestion
archivistica que unifica los criterios para el proceso de formulacion, ejecucién y evaluacion de los planes de
trabajo de los archivos de las entidades de la administracion pablica;

Que, el numeral 5.3 del acépite V - Disposiciones Generales de la Directiva N° 003-2008-
AGN/DNDAAI "Normas para la Formulacion y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos de las entidades de la Administracion Péblica’, el referido Plan es aprobado por
resolucion de la més alta autoridad o cargo equivalente dentro de la entidad, y ser remitido al Archivo General

Que, mediante Nota N° 024-2018-INACAL/SG-GDAC, ef Equipo Funcional de Gestion Documental y
- 5 ;Atencién al Ciudadano, en cumplimiento de los dispositivos legales citados en los considerandos precedentes,
o &7 sefiala que ha elaborado fa propuesta del “Plan Anual de Trabajo de Archivo del instifuto Nacional de Calidad
" para el afio 2018", el mismo que cuenta con la opinion de fa Oficina de Planeamiento y Presupuesto otorgada



mediante el Informe N° 042-2018-INACAL/OPP, al sefialar que el Plan Anual de Trabajo de Archivo se
encuentra vinculado a las actividades del Plan Operativo Institucional (POI) 2018 del Equipo Funcional de
Gesfion Documental y Atencion al Ciudadano y cuenta con viabilidad presupuestal;

Que, en tal sentido, es necesario aprobar el Plan Anual de Trabajo de Archivo del Instituto Nacional
de Calidad para el afo 2018;

Con las visaciones de la Secretaria General, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de la
Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 25323, Ley General del Sisterna Nacional de Archivos;
Ley N° 30224, Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el Instituto Nacional de Calidad; Decreto
Supremo N° 008-92-JUS, Regiamento de la Ley N° 25323, Ley General del Sistema Nacional de Archives; el
Decreto Supremo N° 004-2015-PRODUCE, Reglamento de Organizacidn y Funciones del INACAL y su
modificatoria; y la Resolucidn Jefatural N° 346-2008-AGN/J;

SE RESUELVE:

Articulo 1.~ Aprobar ef Plan Anual de Trabajo de Archivo del Instituto Nacional de Calidad para el
afio 2018, que en Anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Disponer que la Secretaria General, a través del Equipo Funcional de Gestion y Atencion
>1al Ciudadano, remita copia de la presente resolucion y del Plan aprobado en el articulo 1 de la presente
resolucion, al Archivo General de la Nacion.

Articulo 3.~ Disponer la publicacion de la presente resolucion y det Plan aprobado en el articulo 1 de
la presente resolucion, en el Portal Institucional def INACAL (www.inacal.gob.pe).

Registrese y comuniquese,

Yo 5 ﬂW/ 7

/
Rocﬁo Bamos Aivarudo
,Pre\sggﬂnta Ejecutiva
INACAL In.sututo Nacional de Calidad




- PLAN ANUAL DE TRABAJO DE ARCHIVO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CALIDAD - 2018

Secretaria General
Equipo Funcional de Gestion Documental y Atencién al Ciudadano

San Isidro 2018



PLAN ANUAL DE TRABAJO DE ARCHIVO 2618 DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CALIDAD - INACAL

ALCANCE

Ei Plan Anual de Trabajo de Archivo del Instituto Nacional de Calidad ~ INACAL para el ejercicio
2018, seré de estricto cumplimiento por parte de los responsables del Archivo Central, de los
Archivos Periféricos y Archivos de Gestidn que conforman el Sistema de Archivo Institucional,
OBJETIVO GENERAL

Fortalecer el Sistema de Archivo del INACAL para garantizar la integridad, confidencialidad vy
accesibilidad de la documentacion en los archivos de gestion, periféricos vy central,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1, Dar sostenibilidad al Sistema de Archivo del INACAL con la elaboracién de documentos de
gestion de archivo segtin lo estipulado en la legislacién de archivo vigente.

3.2. Brindar asistencia técnica a los drganos del INACAL para la implementacion de los archivos
en la entidad.

3.3. Transferir los documentos de los archivos de gestion y periféricos de las areas al Archivo
Central del INACAL por un total aproximado de treinta (30) metros lineales.

3.4, Atender las solicitudes de documentos custodiados en el Archivo Central del INACAL.

POLITICA INSTITUCIONAL

El presente Plan se ha elaborado dentro del alcance del Plan Operativo Institucional
correspondiente al ejercicio 2018 aprobado mediante Resolucion de la Presidencia Ejecutiva N°
070-2017-INACAL/PE, el 31 de julio de 2017.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

51. ORGANIZACION

51.1. Organo de Administracion de Archivo

El Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), aprobado mediante Decreto
Supremo N° 004-2015-PRODUCE sefala en e articulo 20° del literal m), que la
funcion de la Secretaria General del INACAL es "Conducir, organizar, ejecutar,
coordinar y custodiar la administracidén documentaria en lo que corresponde al
archivo y tramite documentario”. Dicha funcion la ejerce a través del personal del
Equipo Funcional de Gestion Documental y Atencion al Ciudadanc (EFGDAC) a
cargo del Archivo Central, el cual fue conformado mediante Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-INACAL/PE del 04 de diciembre de 2015.

5.1.2. Organizacion del Sistema de Archivo del Instituto Nacional de Calidad -
INACAL.

El Sistema de Archivo del Insfituto Nacional de Calidad — INACAL, cuenta con tres
niveles de archivo, los cuales se describen a continuacion:



5.2,

5.3.

o El| Archivo Central, por delegacidn de la Secrefaria General, esta a cargo del
Coordinador del Archivo Central, quien esta como Responsabie (e) del Equipo
Funcional de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano

o Archivo Periférico, se encuentra a cargo del personal designado por cada drea y
cusiodia la documentacion técnica especializada que a pesar de haber culminado
su tramitacion requiere ser consultada.

e Archivos de Gestion, se encuentran a cargo del personal administrativo o
secrefarial designado por cada area para dicho fin y son supervisados por el
Archivo Central.

5.1.3. Linea de Coordinacion:

a} Interna: La Secretaria General a través del EFGDAC coordina las acciones
archivisticas con el Comité de Evaluacion de Documentos {CED), los Archives de
Gestion y los Archivos Periféricos del Instituto Nacional de Calidad — INACAL.

b) Externa:La Secretaria General coordina con el Archivo General de la Nacion, ente
rector, técnico y central del Sistema Nacional de Archivos.

NORMATIVIDAD

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

a. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 107-2015-INACAL/PE (15/12/2015) mediante
fa cual crea el Comité de Evaluacion de Documentos {CED).

b. Resolucidn de Secretaria General N° 014-2017-INACAL/SG (10/05/2017) mediante el
cual se aprueba la Directiva N° 003-2017-INACAL “Disposiciones que regulen la
Organizacién del Sistema de Archivo del Instituto Nacional”

PERSONAL

El Archivo Central para cumplir con sus funciones cuenta con un total de tres (3) personas
de acuerdo a la descripeion siguiente:

N° CONDICION LABORAL CARGO / DESCRIPCION CAPACITACION

Coordinadar del Archivo Central -
Contrato de Administracidn de | Responsable {e) de Gestion
Servicios Documental y Atencion al
Ciudadano

Universitaria - Archivisticay
Gestidn Documental - Mag.
Gestign Publica.

Contrato de Administracion de | Asistente de Archivo - Servicio

" A Técnica
Servicios Archivistico een

Contrato de Administracion de | Asistente de Archivo - ¥

Lo . Técnica
Servicios Transferencia de Documentos,




54.

LOCAL Y EQUIPOS

a. LOCAL

* Ei Instituto Nacional de Calidad — INACAL tiene asignado un total aproximado de 66
m¢de érea en el edificio institucional, ubicado en calle Las Camelias 817, San Isidro
-~ Lima. E} espacio asignado se distribuye en dos ambientes los cuales se describen
a continuacion:

Repositorio o depésito (39 m?): Ambiente designado 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 195 mefros de

documentacion.

Administrativo y procesamiento (27 m2): Ambiente designado para el desarrollo de
los procesos técnicos de archivo (Transferencia, organizacién, inventario,
seleccion, digitalizacion y servicio archivistica).

b. EQUIPOS

E!l Archivo Central para conservar la documentacion del INACAL, cuenta con muebies,
equipos de oficina y equipos de sequridad, segun el siguiente detalle:

b.1. Utiles, muebles y equipos de oficina

NO

Ambientes

Descripcién de los muebles y equipos

Cantidad

Repositorio 0
depdsito

Estanteria de metal fija

2

Estanteria de metal corrediza

——y
ny

Deshumedecedores

Termohigrometro (ceriificado de calibracion LT 585-2017)

Purificador de Aire

Cajas de Archivo (llenas y vacias)

s
[
Ri—~|—iw
[A]

Sistema de veniilacion

Administrativo y
procesamiento

Siltas de oficina con ruadas

Escritorios de melamine

Computadoras Personales — hp procesador Core 17 Pro.

Equipo multifuncional hp Laser Jet Pro 500 color MFP M570dn

Dispensador de Agua

Scanner 13200 Kodak de mediana produccién

Scanner Kodak de alta produccion

Sistema de Aire acondicionado 18000 y 000 BTU

Locker 12 puertas de metal

Pizarras acrificas con aluminio
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5.5.

b.2. Equipamiento de seguridad

Gantidad de Equipos instalados por ambiente
N° Bescripeion de los Equipos Ambieate: Ambiente: Cantidad
Repasiterio Procesamiento de Pasadizos
Archivo Gentral { Archivo y almacén
1 | Sistema de video vigilancia
1.1 | Camaras de Seguridad 2 1 2 5
12 Telew_sor y grabador de camaras de 0 1 0 1
seguridad
2 Sistema de deteccion y lucha contra
incendios
2.1 | Delectores de Humo 0
2.2 | Extinfores confra incendios 2
3 Sistema de alarma contra accesos no
autorizados
3.1 | Detector de Movimiento 2 2 4
3.2 | Panel de deteccién 1 0 1
3.3 | Bocina de la Alarma 1 1
4 | Otros
4.1 | Luces de emergencia 2 1 | 2 5
FONDO DOCUMENTAL

El EFGDAC custodia un total aproximado de 473 mefros lineales de documentacion que
corresponde a los afios 1965 a 2016. ks necesario mencionar que dicho fondo documental
esta conformado por la documentacion recibida del INDECOPI {durante la fransferencia de
funciones) y la transferida al Archivo Central por las areas del INACAL en los sjercicios
2015 al 2017. La documentacién del INACAL se conserva tanto en el Archivo Central como
también en las instalaciones de un proveedor que brinda el servicio de custodia de
documentos. Lo antes mencionado se resume en el cuadro siguiente;

e

Archivo Ceniral 993 149
Almacén contratado para custodia 927 324
Total 1,820 473

Asimismo, el fondo documental del INACAL custodiado por el Archivo Central corresponde
a los 6rganos de linea, administrativos y estan conformados por las siguientes series
documentales:

1 | Direccién de Normatizacion

Resoluciones 1965-2010
Normas Técnicas Peruanas 2006-2016
Comités Técnicos 1985-2008
Planes de Trabajo 1994-2012
Correspondencia 1987-2013




Certificados 20042012
Acreditaciones 2003-2016
2 | Direscion de Acreditacion Actualizaciones de las Acreditaciones 2009-2016
Ampliaciones de las Acreditaciones 2003-2016
Renovaciones de las Acreditaciones 2004-2016
Correspondencia 1996-2014
Certificados de Calibracion 2012
Conftrotes de Ingreso y salida de Instrumentos |  2012-2014
Informes de calibracién 2012
Patrones de laboratorio 2008-2012
3 | Direccién de Metrologia | Homologaciones 20122015
e i I
Norma Metrologica Peruana 2014
Control Metrologico 2014-2015
Servicio de Calibraciones 2015
4 | E.F Recursos Humanos legajos de personal 2015
Comprobantes de pago 2015-2016
. Repories de Ingreso 2015
5 1E.F Tesoreria — -
Conciliaciones Bancarias 2015
Facturas 2015 -2016
6 | Secretaria General Correspondencia 2015
Cargos de Distribucién de Documentos 20152016
y Cargo Notificados 2015-2016
7 ﬁigﬁggsiggcggfe”;{‘;ma‘ de ﬁ%ﬁ; lds?l cF;x;ta del Motorizado — Servicios 20152016
Expediente de Transferencia de documentos 2015
INDECOPI - INACAL
8 | E.F. Contabilidad Libros Contables' - 21
Notas de Contabilidad 2015
9 E.F. Tecnologia de informes 2015-2016
Informacion Correspondencia 2015-2016

5.6. PROCESOS TECNICOS Y ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Los procesos técnicos archivisticos estan establecidos por las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos, aprobados por Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN y
Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J.

5.6.1. Administracion de Archivos

Se ha programado para el presente gjercicio, la elaboracion de los documentos de
gestién archivistica que contribuiran a la consolidacion del Sistema de Archivo del
Instituto Nacionatl de Calidad — INACAL.

Actividades:

« FElaborar el Programa de Control de Documentos del INACAL.
« Brindar asistencia {écnica para la transferencia de documentos




Vi,

Vil

5.6.2. Organizacién de Docuimentos

Implica la ejecucién de las actividades de clasificacion, ordenamiento, signatura,
elaboracion de inventarios, ubicacion en unidades de almacenamiento
(archivadores, carpetas manila, tapas y contratapas) e instalacién en cajas de fa
documentacion de acuerdo al nivel de archivo al que corresponda (Archivo Central,
archivos periféricos y archivos de gestion).

Actividades:

* Apoyar en la organizacién de ocho (8) metros lineales de documentacion de la
Oficina de Administracion

» Apoyar en la organizacion de siete (7) metros lineales de documentacién del
Equipo Funcional de Tesoreria

5.6.3. Seleccion Documental

Este proceso comprende la identificacion, andlisis y evaluacién de las series
documentales delt INACAL, del mismo modo fa ejecucién de la Transferencia de
documentos al Archivo Central desde las areas del INACAL en cumplimiento al
cronograma anual de transferencia de documentos y la programacion de las
actividades de asistencia técnica en cumplimiento al lineamiento establecido. Para el
presente ejercicio se ha identificado que el volumen mayor de documentacion
corresponde a las éreas administrativas (Oficina de Administracién, Equipo
Funcional de Tesoreria y Abastecimiento).

Acfividades:
e Transferir la documentacion de los archivos de gestion de las areas al Archivo
Central, por un total aproximado de treinta (30) metros lineales, de las dreas

incluidas en el cronograma anual de transferencia de documentos para el
ejercicio 2018.

5.6.4. Servicio Archivistico

Et Archivo Central presta servicio archivistico & través de consulta, blsqueda y
préstamo de los documentos, dicha actividad contribuye a los procesos misionales
de elaboracion de normas técnicas peruanas, acreditaciones de los organismes de
evaluacion de la conformidad y a la atencion de fos procesos de auditoria.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

En atencion a la legislacion archivistica vigente y la disponibilidad presupuestal, se han
programado actividades para el ejercicio fiscal 2018 las cuales se detallan en el Anexo N° 1
adjunio al presente documento.

PRESUPUESTO
El Equipo Funcional de Gestién Documental y Atencion al Ciudadano tiene incluido dentro de su

presupuesto asignado ef desarrollo de las actividades del archivo central por el monto de
S5/426 557,00 de acuerdo a lo establecido en ef Plan Operativo Institucional (POI) 2018,
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