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Lima, 24 JUL. 2019
VISTO:

La Nota N° 029-2019-INACAL/GG-GDAC del Equipo Funcional de Gestion Documental y Atencion al
Ciudadano, el.Informe N° 93-2019-INACAL/OPP de la Oficina de Planeamiento y. Presupuesto, y el Informe
N°® 109-2019-INACAL/OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 25323 se cre6 el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de integrar
estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el ambito nacional,
mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa,
conservacion, organizacion y servicio del “Patrimonio Documental de la Nacion”, el cual se encuentra integrado
por el Archivo General de la Nacion, los Archivos Regionales y los Archivos Publicos;

Que, el articulo 10 del Reglamento de la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos, --

aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-JUS, establece que son funciones del Archivo General de la Nacion,
entre otras, formular y emitir las normas técnicas sobre organizacion y funcionamiento en los archivos publicos a
nivel nacional, ' )

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J, se aprobaron las “Normas Generales del Sistema
Wacional de Archivos para el Sector Plblico Nacional”, referidas, entre otras, a la administracion de archivos,
ey disPONiéndose que en las entidades del sector publico se establecera un 6rgano de administracion de archivos, el

;. §le dependera técnica y normativamente del Archivo General de la Nacion, estara constituido por dos niveles de
~archivo, el descentralizado y el central, este (ltimo se encontrara compuesto por el Organo de Administracion de

Archivos, el Archivo Periférico y el Archivo de Gestion;

. Que, de conformidad con el articulo 17 del Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional

de Calidad — INACAL, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2019-PRODUCE, la Gerencia General, tiene entre
sus funciones la conduccion, organizacion, ejecucion, coordinacion y custodia de la administracion documentaria,
en lo que corresponde al archivo y tramite documentario, asi como la aprobacion de directivas u otros documentos
de gestidn interna, de caracter administrativo;




Que, de conformidad con lo dispuesto en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-
INACAL/PE, el Equipo Funcional de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano, tiene como funcion elaborar y
proponer documentos normativos y acciones que permitan el eficiente cumplimiento de las disposiciones legales
en materia de archivo y tramite documentario, que aporten a su adecuada tramitacion y organizacion por parte de
los 6rganos y unidades organicas del INACAL;

. Que, el Equipo Funcional de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano, mediante Nota N° 029-2019-
INACAL/GG-GDAC ha presentado la propuesta de Directiva “Lineamientos para el funcionamiento de los archivos
del INACAL", elaborada en el marco de las Resoluciones Jefaturales N° 022-2019-AGN/J y N° 026-2019-AGN/J
del Archivo General de la Nacion, que aprueban las Directivas N> 002-2019-AGN/DDPA "Normas para la
Transferencia de Documentos Archivisticos de las Entidades Piblicas”, y N° 006-2019-AGN/DDPA "Lineamientos
para la foliacion de documentos archivisticos de las entidades publicas”, respectivamente, sefialando que tiene un
caracter complementario respecto de la Directiva N° 003-2017-INACAL “Disposiciones para la Organizacion del
Sistema de Archivo del Instituto Nacional de Calidad — INACAL", aprobada con Resolucidn de Secretaria General
N° 014-2017-INACAL/SG; :

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, mediante Informe N° 93-2019-INACAL/OPP, ha emitido
opinion favorable al sefialar que la propuesta de Directiva “Lineamientos para el funcionamiento de los archivos
del INACAL", tiene como finalidad establecer los lineamientos para la administracion, organizacién, descripeion,
-transferencia, conservacion y servicio-de la documentacion en los archivos; de acuerdo con la legislacion vigente,
asimismo, establecer disposiciones que permitan garantizar el tratamiento adecuado para los documentos que
aseguren la conservacion e integridad del acervo documental del INACAL,;

Que, la Oficina dé Asesoria Juridica, mediante Informe N° 109-2019-INACAL/OAJ, ha emitido opinion
legal favorable sefialando que la propuesta de Directiva se encuentra alineada a las Resoluciones Jefaturales
N° 022-2019-AGN/J y N° 026-2019-AGN/J del Archivo General de la Nacion:

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

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General; la
Ley N° 30224, Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el Instituto Nacional de Calidad; el Decreto
Supremo N° 009-2019-PRODUCE, Decreto Supremo que aprueba la Seccién Unica del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Calidad — INACAL; y la Resolucion de Secretaria General
NN 015-2015-INACAL/SG que aprueba la Directiva N° 004-2015-INACAL “Gestion de Documentos Normativos”;
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SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 004-2019-INACAL “Lineamientos para el funcionamiento de. los
archivos del INACAL", que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Remitir la presente resolucion y su anexo a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, para '
su publicacion y difusion de conformidad con lo establecido en la Directiva N° 004-2015-INACAL “Gestion de
Documentos Normativos”, aprobada por Resolucion de Secretaria General N° 015-2015-INACAL/SG.

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente resolucion en el Portal Institucional del Instituto
Nacional de Calidad (www.inacal.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

((C——-_._ David Palacios Valverde
Gerente General
idad

INACAL Instituto Nacional de
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l.  FINALIDAD

Establecer los lineamientos para la administracion, organizacion, foliacion, descripcion,
transferencia, conservacion y servicio de la documentacion en los archivos de acuerdo con la
legislacion vigente y establecer disposiciones que permitan garantizar el tratamiento adecuado para
los documentos, que aseguren la conservacion e integridad del acervo documental del INACAL.

Il. BASE LEGAL
N° | Norma Legal Referencia aplicable
o Ley que crea el Sistema Nacional de
1 | Ley N° 25323 Archivos.
2 | Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General.
3 | Ley N° 29733 Ley de Proteccion de Datos Personales.
Dictan normas que regulan el uso de
4 | Decreto Legislativo N° 681 tecnologias avanzadas en materia de
archivos de documentos e informacion.
o Reglamento de la Ley N°25323, que crea el
5 | Decreto Supremo N 008-92-JUS Sistema Nacional de Archivos.
° AN Reglamento de la Ley N°29733, Ley de
6 | Decreto Supremo N* 003-2013-JUS Proteccion de Datos Personales.
Aprueban las Normas Generales del
7 | Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J Sistema Nacional de Archivos para el
Sector Publico Nacional.
Aprueban la Directiva N° 001-2018-
8 | Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J AGN/DAI “Norma para la eliminacion de
documentos de archivo del Sector Pablico".
Aprueban la Directiva N° 002-2019-
- o AGN/DDPA “Normas para la Transferencia
9 | Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J de Documentos Archivisticos de las
Entidades Puablicas”.
Aprueban  Directiva N°  006-2019-
. R AGN/DDPA “Lineamientos para la foliacion
10 | Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGNAJ de documentos archivisticos de las
entidades publicas”.
Modifican la Directiva N° 001-2018-
11 | Resolucion Jefatural N° 029-2019-AGN/J AGN/DAI, Norma para la Eliminacion de
documentos de archivo del Sector Publico.
19 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107- | Conforman el Comité de Evaluacion de
2015-INACAL/PE Documentos (CED) del INACAL.
13 Resolucion de Secretaria General N° 014- | Aprueban  Directiva  “Gestion  de
2015-INACALSG Comunicaciones Escritas”.
. . o 14. | Aprueban Directiva “Disposiciones que
14 ggfg_llu,\cl;ngclljsgecretana General N° 014 regulan la organizacion del sistema de
archivo del INACAL".
. o Aprueban Directiva para los servicios de la
15 Resolucion Directoral N° 001-2019 AGN/J- Direccion de Conservacion del Archivo
DC .
General de la Nacion.
16 Resolucion de Secretaria de Gobiemo Digital | Aprueban modelo de Gestion Documental
N° 001-2017-PCM/SEGDI en el marco del Decreto Legislativo N°1310.
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ll.  ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento para todos
los 6rganos del INACAL.

IV.  DEFINICIONES
Para efectos de la presente Directiva, se utilizaran las siguientes definiciones:
a) Areas Usuarias: Direcciones, Oficinas y Equipos Funcionales.

b) Clasificacion de Documentos: Proceso técnico archivistico, que consiste en formar clases o
grupos dentro de un conjunto variado de documentos. Dicho sistema se organiza teniendo
como base la estructura organica de cada entidad. Las funciones y actividades de cada area
dan origen a las series documentales.

c) Conservacion de documentos: Proceso técnico archivistico que consiste en mantener la
integridad fisica del soporte y del texto de los documentos de cada drgano del INACAL através
de la implementacion de medidas de prevencion y restauracion.

d) Descripcion de documentos: Proceso técnico archivistico que consiste en identificar, analizar
y determinar los caracteres extemos e internos de los documentos, con lafinalidad de elaborar
los instrumentos descriptivos.

e) Documentos de valor temporal: Son aquellos que por su contenido dejan de ser
impredecibles y sin trascendencia, una vez cumplido el fin administrativo, fiscal, contable, legal
y otros que los origind.

f)  Documentos de valor permanente: Son aquellos relativos a los asuntos administrativos,
fiscales, contables, legales, financieros y otros indispensables para el INACAL, asi como los
referentes a la proteccion de los derechos y obligaciones de ciudadanos.

g) Eliminacion de documentos: Procedimiento archivistico que consiste en la destruccion fisica
de series documentales, autorizado expresamente por et Archivo General de la Nacion.

h)  Foliar: Consiste en numerar los folios de un documento de archivo.
i)  Folio: Hoja de un documento de archivo.

) Instrumentos descriptivos: Conjunto de elementos que confecciona el archivista, para
conocer, controlar y facilitar los documentos.

k) Inventario de registro de documentos: Instrumento que describe series documentales o
cada unidad de instalacion (cajas, volimenes, legajos).

)  Inventario de transferencia de documentos: Instrumento de consulta que relaciona y puede
describir todos y cada uno de los elementos- expedientes, legajos, libros- que forman un fondo
o coleccion y que refleja la sistematizacion y localizacion de estos.

m) Niveles de archivo: Referido a las instancias de archivo por las cuales pasa el documento
durante su ciclo de vida, estos son: Archivos de Gestion, Archivo Periférico, Archivo Central.
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n) Ordenar Documentos: Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacion,

© que consiste en ordenar la documentacién de acuerdo con sus cualidades de informacion y su

constitucion natural de origen, pudiendo ser su ordenacion, de manera numérica, alfabética,
cronoldgica o alfanumérica. '

0) Proceso técnico archivistico: Conjunto de operaciones técnicas que permite el tratamiento
de la documentacion desde su organizacion hasta su conservacion o eliminacion respetando
su ciclo de vida.

p) Serie documental: Conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes, el mismo
tipo documental o &l mismo asunto; y estos son archivados, usados, transferidos, conservados
o eliminados como unidad, como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

q) Seleccion Documental: Proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar
todas las series documentales para predeterminar sus periodos de retencion, en base a los
cuales se formula el PCD.

r)  Servicio de archivo: Proceso mediante el cual se pone a disposicion de los servidores civiles
los documentos del INACAL, que consiste en facilitar el acceso a la informacion de la
documentacién que se encuentra en el Archivo Central, para consultas, tramites
administrativos, previa autorizacién del responsable del area usuaria correspondiente quien
debera informar mediante documento la autorizacion del servidor civil para coordinar con el
Archivo Central y solicitar la documentacion requerida.

s) Signatura: Numero que se pone a los documentos para identificarlos y asi facilitar su
localizacién en el espacio fisico. Ademas, consiste en asignar simbolos particulares a los
documentos para su identificacion. Dichos simbolos reemplazan a los nombres o titulos,
representandolos, lo que permite su inmediata localizacion.

f)  Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de
conservacion (caja de archivo) en el depdsito y mobiliario de un archivo.

u) Soporte: Material donde se encuentra la informacion escrita, audiovisual, grafica, que puede
ser papel, cinta, banda magnética u otro.

V.  ABREVIATURAS

AGN : Archivo General de la Nacion

CED : Comité Evaluador de Documentos

EFGDAC : Equipo Funcional de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano
EFTI : Equipo Funcional de Tecnologia de la Informacion

GG : Gerencia General

INACAL : Instituto Nacional de Calidad

OPP : Oficina de Planeamiento y Presupuesto

PCD : Programa de Control de Documentos

VI.  DISPOSICIONES GENERALES
6.1 Responsabilidades

6.1.1 Es responsabilidad de la Gerencia General velar por el cumplimiento de la
presente directiva.
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6.1.2 EI EFGDAC a través del encargado de Archivo Central es responsable de elaborar
y difundir el Plan Anual de Trabajo archivistico del INACAL y el cronograma anual
de transferencia de documentos de los archivos de gestion y periféricos al Archivo
Central.

6.1.3 El responsable del Archivo Central es el encargado de administrar el repositorio
del archivo en el cual se custodian los documentos que contiene la informacion
gestionada del INACAL.

6.1.4 Los tecnicos, especialistas y responsables de los archivos de gestion, archivos
periféricos y Archivo Central tienen Ia responsabilidad de cumplir con las directivas
y la aplicacién de los procesos para una gestion efectiva en el sistema de archivos
del INACAL.

6.1.5 Los eﬁcargados de los drganos deben designar a un responsable de administrar
el archivo de gestion y/o periférico, segln corresponda.

6.1.6 Los drganos son responsables del cumplimiento y ejecucion de las disposiciones
de la presente directiva.

VII.DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 De los Procesos Técnicos Archivisticos:
711 Administracion de documentos de archivo:

El encargado del Archivo Central realiza las siguientes actividades:

a) "Es responsable de planificar, organizar, normar, coordinar, ejecutar y
controlar las actividades archivisticas institucionales.

b) Desarrolla actividades pendientes de conservacion y uso adecuado de la
documentacion transferida de los archivos de gestion y periféricos.

c) Elabora el Plan Anual de Trabajo Archivistico del INACAL, una vez firmada
la resolucion de aprobacion respectiva coordina con el AGN para la remision
de la misma.

d) Elabora el informe de propuesta de eliminacion de documentos, los cuales
cumplieron con su vigencia administrativa, en coordinacion con los drganos
del INACAL.

7.1.1.1 Niveles de archivos:
a) Archivo Central:

Forma parte del EFGDAC, es responsable de planificar, organizar,
dirigir, normar, coordinar, supervisar y capacitar a los archivos de
gestion y periféricos, ejecutar y controlar las actividades archivisticas
a nivel institucional, asi como de la conservacion y uso de la
documentacion proveniente de los archivos de gestion y periféricos,
ademds intervenir en Ia transferencia y eliminacion de documentos en
coordinacion con el AGN.
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b) Archivo Periférico:

Se constituira en las areas cuando la complejidad de funciones y
volumen documental, nivel de especializacion y ubicacion fisica de
areas usuarias, asi lo ameriten.

c) Archivo de Gestion:

Lo conforman los documentos que estdn siendo tramitados y
producido en cada drgano durante la gestion desde su inicio hasta el
final siendo su compromiso darle un adecuado uso de la informacion.

Es responsabilidad del Director, Jefe y/o Responsable del area usuaria designar a
un responsable encargado del archivo periférico y/o archivo de gestion, quien debe
cumplir con las normas y/o directivas que emitan el AGN y/o el Archivo Central del
INACAL. Ademas, tiene como funcién organizar, custodiar y conservar la
documentacion recibida, producida por el INACAL, coordinar con el Archivo
Central para las transferencias de documentos programadas por él INACAL.

Organizacion de documentos:

Para la organizacion de documentos, deberan ejecutarse las siguientes
actividades:

7.1.2.1 Clasificacion de Documentos:

El personal encargado de los niveles de archivos identifica la
documentacion generada por el drea usuaria, debiendo ejecutarse las
siguientes actividades:

a) Analizar las funciones, procesos y procedimientos de su area a
partir de las cuales se producen sus documentos.

b) lIdentificar los grupos de documentos que producen como resultado
de sus procedimientos y que en conjunto forman las series
documentales.

¢) Asignar una denominacion a la serie documental.

d) Asignar un codigo a la serie documental identificada.

e) Elaborar el registro de las series documentales de su area.

Cada area procede a clasificar su documentacién en base a las series
documentales identificadas.

7.1.2.2 Ordenamiento de los documentos:

Determinadas las series documentales en el archivo de gestion o
periféricos, se deberd emplear el criterio mas conveniente para la
disposicion u ordenamiento de cada uno de los documentos que
constituyen la serie documental.

Para tal efecto se sugiere el uso de los siguientes sistemas de
ordenamiento:

a)  Cronoldgico correlativo de acuerdo con la fecha de creacion de los
documentos. '
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b)  Numérico correlativo de acuerdo con el nimero asignado a cada
documento. _
c) Alfabético correlativo de acuerdo con el alfabeto latino.

Signatura:

a) Esta enmarcada en el Formato folder de expedientes y tapas-
contratapas (Formato N°1), en el cual se debe indicar:

i. El numero de carpeta (documentos agrupados por serie
documental) ‘

i. El numero de caja (conjunto de carpetas en una caja) indicado
en el Anexo N° 1 - Modelo de llenado de una caja de archivo

b) Para determinar el cddigo de la serie se debe considerar la
localizacion de los documentos o expedientes en el Archivo Central.

Foliacion:

Todos los documentos, agrupados en serie, una vez que su tramitacion
haya culminado y estén listos para su archivo definitivo, deben ser
foliados. Para ello se debe tener en cuenta lo siguiente:

7.1.2.4.1 De lafoliacion:

a) Elnumero de folio se registra en la parte superior derecha
de cada hoja.

b) La foliacion se iniciara con el primer escrito 0 documento
que inicia el tramite y se culmina en el dltimo documento
emitido (de abajo para arriba).

¢) Emplear nimeros arabigos (1,2,3 ...100).

d) La foliacion se efectia manual o través del empleo de
una herramienta mecanica o automatica que asegure la
impresion legible de numeros correlativos en cada folio.

e) Silanumeracion del folio es manuscrita (no emplear tinta
liquida) de preferencia usar un boligrafo con tinta azul o
negro, y debe ser colocada de manera legible.

f)  Debe insertarse el nimero de folio en un espacio libre sin
alterar informacion contenida en el documento.

g) Los discos compactos 0 medios portadores diversos
deberan tener numero de folio en el sobre donde estan
contenidos.

h)  Para no alterar el contenido de las fotografias, planos o
dibujos, se foliaran por detras.

i) Las facturas, fotografias o formatos adheridos a una hoja
que contiene informacion deberan tener su nimero de
folio independiente.

7.1.24.2 De los documentos a foliar:

a) Los documentos archivisticos que emita el INACAL.

b) La hoja A4 donde se haya adherido documentos de
formato menor la medida de formato A4. (gj. facturas,
boletas de venta, varios voucher en una hoja A4).

c) Los formatos de incorporacion, rectificacion.
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7.1.24.3 De la rectificacion:

a) Lacorreccion de la foliacion se realizara tarjando con una
" /" encima de la numeracién errada y en espacio libre se
colocara la nueva foliacion. {Para la rectificacion no se
debera usar liquido corrector, borrador, o rallones sobre
el folio a modificar). Ver Anexo N°2,

b) En caso se detecten errores en la foliacion, como la
repeticion del folio, ilegibilidad del folio u omision del folio,
setendra que modificar toda la foliacidn. Ver Anexo
N°3.

c) Para la rectificacién no se debera usar liquido corrector,
borrador, o rallones sobre el folio a modificar.

d) Cuando los errores en la foliacion son detectados en
documentos archivisticos procedentes de otras
entidades, se agrega la constancia de rectificacion de la
foliacion (Formato N° 2), y se continla la foliacion
indicada en el Modelo de rectificacion de folio (Anexo
N°3).

7.1.2.4.4 De laincorporacion

a) Cuando se incorpora un documento a un expediente
foliado se debe solicitar la incorporacion de un nuevo folio
mediante la Constancia de Documentos Incorporados
(Formato N°3).

b) La incorporacién de expedientes debe mantener la
foliacion original de cada expediente, dejandose
constancia de su agregacién y su cantidad de folios,
acorde con el Modelo de documentos incorporados
(Anexo N° 4).

7.1.24.5 De los documentos que no se folian:

a) No se folia las caratulas.

b)  No se folia hojas en blanco.

c) No se folia los libros contables que cuentan con
numeracion propia.

d) No se folian documentos que se encuentren empastados
o numerados de fabrica.

e) No se folia documentos que ya se encuentran foliados
(correlativo ya impresos).

f)  No se folia el reverso de una hoja foliada.

7.1.25 Instalacion y rotulado de la documentacion

El encargado del archivo de gestion rotula las unidades de almacenamiento
(archivador de palanca) para lo cual emplea el formato de las etiquetas de
archivador de palanca (Formato N°4). Finalmente procede a la instalacion
del archivador en la ubicacion preestablecida para su custodia (estanteria,
armario).

7.1.26 Descripcion de documentos

Los responsables encargados de los archivos de gestion y periféricos
identifican y registran en el Formato folder de expedientes y tapas -
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contratapas (Formato N°1) ver Anexo N°5 y en el Inventario de registro
de documentos (Formato N°5), los caracteres externos e internos del
documento que permitan conocerlos, localizarlos y controlarlos
considerando los siguientes campos:

a) Datos del area usuaria que realiza la transferencia.

b)  N° (nimero de registros).

c¢) Caja (nimero correlativo de cajas de archivo).

d) Carpeta (nimero correlativo de carpetas).

e) Descripcion de documentos (se divide en series documentales y
descripciones adicionales segun requiera el area usuaria).

f)  Numeracion extrema (se registra el nimero correlativo de las series
documentales que estén conformadas de manera numérica).

g) Fechas extremas (se registran las fechas de inicio y final de la serie
documental).

h)  Cantidad de folios (nimero total de folios por registro).

i)  Observaciones (se registra si la serie documental lo requiere. En todo
caso colocar si es original y/o copia).

De ser el caso que el rea usuaria requiera adicionar una columna para la
descripcion de documentos adicionales, coordinar con Archivo Central del
INACAL.

7.1.3 Transferencia de documentos

7131 La transferencia de documentos se efectlia respetando la siguiente
secuencia: .
a) Del Archivo de Gestion al Archivo Periférico.
b)  Del Archivo Periférico al Archivo Central.
c) Del Archivo de Gestion al Archivo Central.
d) Del Archivo Central al AGN.

7.1.3.2 El Archivo Central recibira documentos mayores a dos (2) afios de
antigliedad de los archivos de gestion y de los archivos periféricos una vez
que estos hayan concluido su ciclo administrativo.

7133 La transferencia de la documentacion comprende las siguientes
actividades:

71331 La GG remite el cronograma anual de transferencia de
documentos de archivo preparado por el EFGDAC, mediante
memorando circular dirigido a todas las areas.

7.1.33.2 Elencargado del Archivo Central coordina con los encargados
de los archivos de gestion o periféricos para identificar y
preparar sus series documentales a transferir.

7.1.3.3.3 Los encargados de los archivos de gestion y periféricos para
realizar la transferencia deberan entregar los siguientes
documentos en fisico:
a)  Memorando del drea usuaria dirigido al EFGDAC
solicitando la transferencia de su documentacion.
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b}  Formato de folder de expedientes y tapas - contratapas
(Formato N° 1).

c) Inventario de registro de documentos (Formato N° 5).
Asimismo, se remitirda este formato via correo
electrénico al Archivo Central.

7.1.3.34  Se debe tomar en cuenta para la entrega de los documentos,

lo siguiente:
a)  Solicitar al Archivo Central mediante correo electronico
archivocentral@inacal.gob.pe los siguientes

materiales:

i, Cajas de archivo para el traslado de la
documentacion, sefialando el nimero de caja
registrada en el Formato N°5, las siglas del
area usuaria y el ano de la documentacion
(indicadas en un postitde 7.5 x 7.5).

i. Folder de expedientes para documentos de
valor permanente con el Formato N° 1. ver
Anexo N°5

ii. Tapa y contratapa para documentos con valor
temporal con el Formato N° 1. ver Anexo N°5

b)  La documentacion se entrega solo con el material
solicitado; por tanto, no se reciben archivadores de
palanca, documentacion suelta, ni documentos sin
foliar.

7.1.335 El Archivo Central se encarga de validar la informacion
contenida en el Inventario de registro de documentos
(Formato N° 5), para proceder a la validacion del contenido
de la transferencia realizada. De no efectuar lo indicado en la
presente Directiva, se procede a devolver los documentos al
area usuaria para su correccion.

7.1.3.3.6  El Archivo Central una vez concluida la validacion de la
documentacion, se encarga de rotular las cajas de archivo
segun el Rotulado de caja de Archivo Central (Formato N° 6),
asignandole un nimero Unico e instalandolas en el repositorio
del Archivo Central del INACAL.

7.1.4  Seleccion Documental
7.1.41 El registro de control de documentos esta conformado por los inventarios
de las series documentales, las tablas de retencion de documentos y los
indices alfabéticos de series de todas las areas usuarias.
7.1.42 Los funcionarios a cargo de los 6rganos del INACAL en coordinacion con
el EFGDAC, elaboran el inventario de las series documentales
correspondientes a su area y lo remiten al CED para su aprobacion.

7.14.3 Para seleccionar la documentacion se toma en consideracion los valores
temporal y permanente.
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7.1.5 Eliminacion de documentos

Es un procedimiento que consiste en la destruccion de documentos, previa autorizacién
del AGN en el ambito de su competencia. Los documentos que se proponen eliminar
son aquellos que tienen valor temporal, en tanto son imprescindibles y sin
transcendencia una vez cumplido el fin administrativo, fiscal, contable o legal que se

origind.

7.1.51

7152

7153

7154

7155

7156

El EFGDAC mediante el encargado de Archivo Central, cumplida la
vigencia administrativa y el plazo de retencién de las series documentales,
previa coordinacién con el area usuaria propone la eliminacion de la
documentacion a la GG, quien convoca al CED para la evaluacion y
aprobacion de la propuesta de eliminacion de documentos.

El CED elabora el acta respectiva, considerando las pautas sefialadas en
la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI “Norma para la eliminacion de
documentos de archivo del Sector PUblico”, aprobada con Resolucion
Jefatural N° 242-2018-AGN/J y modificada mediante Resolucion Jefatural
N° 029-2019-AGN/J.

El EFGDAC mediante el encargado de Archivo Central, presenta su
cronograma de eliminacion que se incluye en el Plan Anual de Trabajo
correspondiente que se remite al AGN.

El EFGDAC prepara el expediente de eliminacion, con los documentos y
formatos indicados en la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI “Norma para la
eliminacion de documentos de archivo del Sector PUblico”.

Este expediente de eliminacion es remitido por el INACAL al AGN, para Ia
evaluacion y aprobacion, quien a su vez comunica al INACAL de la opinion
favorable mediante una resolucion de autorizacion.

El INACAL es responsable de dictaminar el uso posterior de los soportes
fisicos declarados innecesarios.

7.1.6  Servicios archivisticos

7.1.6.1 Para solicitar documentos que se encuentran custodiados en el Archivo Central
del INACAL, el servidor civil debe seguir las siguientes pautas:

Directiva N° 004-2019-INACAL

a) Los servicios se atienden mediante Ia solicitud de servicios de consulta
de documentos (Formato N°7), que se remitira via correo electronico
archivocentral@inacal.gob.pe.

b) La recepcion de las solicitudes se realizara en el siguiente horario 8:30
a.m. a 5:00 pm., a fin de garantizar la oportuna atencion de la solicitud.

¢) La atencion de las solicitudes serd por orden de llegada.

d) Elservidor civil debera retornar el documento prestado en un méximo de
30 dias calendarios para la devolucién de los documentos solicitados,
siendo responsable de mantener la integridad del documento prestado.

e) Encaso requiera prorroga para su servicio, antes que venza el préstamo,

debe solicitarla via correo electronico a archivocentral@inacal.gob.pe,

detallando los motivos de la ampliacion, la cual no podra extenderse por
mas de treinta (30) dias calendarios.
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7.16.2 El personal encargado del servicio de Archivo Central y periféricos atendera
las solicitudes que se encuentren bajo custodia del respectivo archivo
debiendo realizar |as siguientes actividades:

a)

b)

Verifica el “Registro de Servidores Civiles Autorizados para Solicitar
Documentos al Archivo Central” (Formato N° 8).

Para ubicar el documento solicitado, se realiza la bisqueda en el
“Inventario General del Archivo Central del INACAL" (Formato N°9)
ubicando la signatura topografica en el repositorio y/o empresa de
custodia, en un plazo maximo de dos (02) dias para realizar el pedido
a la empresa de custodia.

Antes de atender el servicio se deberd aplicar las medidas de
conservacion documental (limpiar, cambiar unidades de conservacion,
extraer elementos que tengan 6xido como grapas y clips) para los
documentos mas antiguos.

La atencion serd de manera gradual, de acuerdo con el volumen
solicitado, hasta concluir el pedido.

Registra los datos de la documentacién solicitada en el “Formato de
atencion del servicio archivistico” (Formato N° 10), el cual debe ser
firmado por el servidor civil que solicita, y el encargado del archivo
correspondiente para la entrega de lo solicitado.

El encargado de archivo actualiza el “Reporte de préstamos de
documentos archivisticos” (Formato N°11).

Hacer el seguimiento de las devoluciones de los documentos en calidad
de préstamo, hasta la devolucion de los mismos, verificando que la
documentacion se encuentra completa y sin deterioro alguno, dandole
la conformidad de la recepcion de la documentacion entregada
mediante correo electrénico para que finalice el servicio.

7.1.7 Conservacion de documentos

7.1.7.1 Elrepositorio de! Archivo Central y Periféricos:

a)

Debe estar distante de lugares propensos a siniestros y excesivamente
himedos. (Formato N° 12) Registros de control de temperatura y
humedad de! repositorio del Archivo Central.

Preferir el uso de locales de material noble evitando el revestimiento de
pisos, muros y paredes con material inflamable.

Las instalaciones eléctricas y sanitarias deben conservarse en perfecto
estado y el mobiliario archivistico debe ser preferentemente de metal.

7.1.7.2 Control de factores externos:

a)

b)

c)

Directiva N°® 004-2019-INACAL

Prevenir la incidencia de contaminacién ambiental, se recomienda la

fumigacion solo en casos de infestacion bioldgica.

Limpiar el local, mobiliario y la documentacién, asi como ventilar por
medios naturales u otros mecanismos sobre la base del uso racional de
puertas y ventanas con el empleo de equipos de ventilacion.

Evitar la incidencia directa de luz natural o artificial sobre los documentos.
Solo se expondra durante tiempo necesario. Evitar la oscuridad completa
en los depositos.

Pag.13/33




S

INACAL
Instituto Nacionat
<ie Calidad

Version: 01
Fecha de Vigencia:

Titulo: Lineamientos para el funcionamiento de los archivos del INACAL

7.1.7.3 Elmanejo de los documentos:

a) No usar cintas adhesivas y evitar el uso excesivo de elementos metalicos
(grapas, clips).

b) Proteger los documentos en unidades de conservacion desmasificadas
(cajas, folder o elementos similares), asi como no usar productos
quimicos (insecticidas, bactericida y fungicida) directamente sobre los
documentos. '

¢) Los documentos deteriorados por agentes bioldgicos (insectos, hongos,
bacterias, entre otros) deben separarse de la documentacion en buen
estado y restringir su servicio. Evitar cualquier restauracion empirica.

d) Mediante copias (fotocopias o digitalizacion) brindar el servicio de
atencion de los documentos mas consultados y deteriorados.

e) El personal del archivo debe tener identificada la ubicacion de aquelios
documentos mas importantes para su proteccion en caso de siniestros.

7.1.7.4 Medidas de seguridad:

a) Restringir el ingreso a los depositos documentales o personas no
autorizadas y adoptar medidas convenientes a fin de evitar la
sustraccion de documentos. (Formato N° 13) Registro de limpieza y
desinfeccion del repositorio del Archivo Central

b) Cuidar que el personal archivero use mandiles, mascarillas, guantes,

gorros, etc., adecuados para realizar su trabajo y proteger su salud.

¢) No fumar, comer o beber en los repositorios.

d) No mantener materiales inflamables en el archivo.

e) Disponer de extintores de polvo quimico seco, con carga vigente, y cuyo

manejo debe ser conocido suficientemente por el personal de archivo.

7.1.7.5 Documentos electronicos:

EI EFGDAC asiste al EFTI en materia archivistica, en la implementacion y
validacion de los requisitos funcionales que permitan garantizar la
autenticidad, fiabilidad, accesibilidad de los documentos electronicos y su
conversacion a largo plazo; asi como los procesos de migracion y copia de
respaldo de los documentos electronicos de las &reas, a fin de
salvaguardarlos.

7.1.8 Digitalizacion de documentos

Proceso en el cual se genera una copia electrénica del documento fisico mediante un
dispositivo digitalizador (scanner). Dicha copia se genera en formato PDF (portable
documento file) para su visualizacion y tramite correspondiente. Ademas, promueve
la transicion de los procesos de creacion y administracion de documentos en un
entorno digital, facilitando la conservacion de la informacion ademéas de la
interoperabilidad entre las entidades de la Administracion Publica, dentro del marco
del Modelo de Gestion Documental.

Asimismo, dicho proceso implica la realizacion de tareas secuenciales: Preparacion
del documento, escaneo o captura, edicion digital, control de calidad, conversion a
formato de almacenamiento y distribucion, empaquetamiento de archivos, generacion
del archivo digital a distribuir e incluso su preservacion digital.
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7.1.8.1

7.1.8.2

7.1.83

7184

7185

Los archivos oficiales pueden ser convertidos en archivos digitalizados,
esta conversion debe contar con la aprobacion de Gerencia General
mediante documento interno.

Para efectuar el proceso de conversion de los archivos, la institucion
debera contar con un lugar y equipos tecnoldgicos adecuados.

El Archivo Central puede realizar la conversion de los archivos en la medida
que cuente con el presupuesto correspondiente.

Para efectos de valor probatorio y efecto legal de las microformas,
obtenidas luego del proceso de conversion, se debe contar con un fedatario
que cumpla con los requisitos establecidos en la legislacion de la materia.

Para este fin el EFGDAC debera coordinar con el EFTI la implementacion
de un software y hardware que permita la digitalizacion de los documentos
bajo la normativa vigente.

7.1.9 Asistencia técnica

7.1.91

7192

7193

7194

Directiva N° 004-2019-INACAL

El responsable de archivo, solicita y programa capacitaciones para los
procesos técnicos archivisticos.

Los representantes de los archivos de gestion y periféricos de las areas
usuarias deben asistir a la reunion de capacitacion.

El responsable de archivo del area usuaria, en caso sea necesario,
solicitarda  asistencia  técnica  mediante  correo  electronico
(archivocentral@inacal.gob.pe), al personal de Archivo Central, quien
procede a absolver las consultas realizadas.

El EFGDAC por intermedio del Archivo Central da a conocer a los drganos
del INACAL las normas especificas sobre disposicion de ambientes,
sistemas de proteccion, equipos y materiales de archivos de conformidad
con las directivas emitidas por el AGN.
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FORMATOS Y ANEXOS
8.1 Formatos

Formato N° 1
Formato N° 2
Formato N° 3
Formato N° 4
Formato N° 5
Formato N° 6
Formato N° 7
Formato N° 8

Formato N° 9

Formato de folder de expediente y tapas - contratapas.

Constancia de rectificacion de la foliacion.

Constancia de Documentos Incorporados.

Formato de las etiquetas de archivador de palanca.

Inventario de registro de documentos.

Rotulado de caja de Archivo Central.

Solicitud de servicios de consulta de documentos.

Registro de Servidores Civiles Autorizados para solicitar documentos al
Archivo Central.

Inventario General del Archivo Central del INACAL.

Formato N° 10 Formato de atencién del servicio archivistico.
Formato N° 11 Reporte de préstamos de documentos archivisticos.
Formato N° 12 Registros de control de temperatura y humedad del repositorio del

Archivo Central.

e  Formato N° 13 Registro de limpieza y desinfeccion del repositorio del Archivo Central

8.2 Anexos

Anexo N° 1
Anexo N° 2
Anexo N° 3
Anexo N° 4
Anexo N° 5

Directiva N° 004-2019-INACAL

Modelo del llenado de una caja de archivo.

Modelo para la correccion de la foliacion.

Modelo de rectificacion de folio.

Modelo de documentos incorporados.

Modelos de folder de expediente y tapas - contratapas.

Pag.16/33




&

INACAL
instituio Waclonal
dae Calidad

Titulo: Lineamientos para el funcionamiento de los archivos del INACAL

Version: 01
Fecha de Vigencia:

Formato N° 1
Folder de expediente y tapas - contratapas

INACAL
instituto Nacional
cde Calidad
N° CAJA N> CARPETA N° TOMO DE
ORGANO : [ |
UNIDAD ORGANICA : | |
SERIE DOCUMENTAL: | ]
N . NUMERACION FECHAS
N° DESCRIPCION N° FOLIOS EXTREMA EXTREMAS
1
2
3
4
OBSERVACIONES
REFERENCIA ¥ CONTROL

DOCUNMENTO CON EL QUE SE
TRAMITO LA TRANSFERENCIA

CcODIGO DE LA
TRANSFERENCIA

SELLO Y FECHA DE RECEPCION EN EL
ARCHIMO CENTRAL

Directiva N° 004-2019-INACAL
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Formato N° 2
Constancia de rectificacion de la foliacion

El que suscribe
HACE CONSTAR

El (documento) con hoja de nta............ de
BSUNTO. ..ttt ettt ses et e s et e e e e e e e b e e e e e e e b e

Recepcionado el dia ......... , ha sido OBSERVADO por presentar..............c..cccvvveveee. (Repeticion,
ilegibilidad u omisidn de folio).

El documento presentado cuentaconuntotalde ................... folios registrados.

Sin embargo, se ha observado .....................ceee (indicar la ocurrencia de error), debiendo tener
entotal.................. (Cantidad) folios.

En tal sentido, se agrega la presente constancia de la unidad documental.

Lima,......... de............ del 2019.

Nombres y apellidos:
Cargo:
Firma:
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Formato N° 3
Constancia de Documentos Incorporados
CANTIDAD DE EXPEDIENTES INCORPORADOS: .....on it
CANTIDAD DE FOLIOS POR DOCUMENTOS: ..o
EXPEDIENTE N° CANTIDAD DE FOLIO
CANTIDAD TOTAL DE FOJAS INCORPORADAS:
LIMA, ......... DE........... DEL..
NOMBRES Y APELLIDOS: ....oooeivieieieeeeeeenn e
CARGO: oo
FIRMA: e e

Directiva N° 004-2019-INACAL
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Formato N°4

Formato de las etiquetas de archivador de palanca

&

INACAL

Instituto Nacicnal
de Calidad

GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica / Equipo Funcional

E.F.DE GESTION DOCUMENTAL Y
ATENCION AL CIUDADANO
ARCHIVO CENTRAL

Unidad Orgénica / Equipo Funcional

CORRESPONDENCIA

Cédigo /Serie Documental

MEMORANDO

Tomo | de
Descripcion de la Documentacion

Numeracién Extrema

Fechas Extremas

2015-2016

Numero del Archivador

Directiva N® 004-2019-INACAL
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Inventario de registro de documentos
[ TRANSFERENCTA |

1.ORGANO

2.EQUIPO FUNCIONAL

3. RESPONSABLE DEL EQUIPO FUNCIONAL
4. INVENTARIO ELABORADO POR

5.N° DE EMISION

6. ANO DE REMISION

. DESCRIPCCION DE DOCUMENTOS NUMERACION FECHAS )
N°|N° CAJA| N° CARPETA SERIE EXTREMA extRemas | N CANTIDAD | o GFRVACIONES
DESCRIPCION DEFOLIOS
DOCUMENTAL DEL | AL | DEL| AL

1

7

3

3

5

7

B

]
KL

LUGAR Y FECHA

VISTO DEL DIRECT OR, JEFE O RESPOSNABLE DEL AREA

Directiva N° 004-2019-INACAL
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Formato N° 6
Rotulado de caja de Archivo Central

S

INACAL
17 2P~z Naciona.

da Toal'cod

O 0|0 O

CAJA N°

o1

DOCUMENTO DE REFERENCIA O

MEMORANDO H°.20194XALAL/CC
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Formato N° 7
Solicitud de servicios de consulta de documentos

DATOS DEL SOLICITANTE:

KIDAD ORGANICA: FIR&A Y SELLO DEL RESPONSABLE
DEL ORGAXO SOLICTTANTE
APELLEIOS Y ROMERES:
| SEDE :
CORREC NSTITUCIONAL: TELEFONO: ANEXD: FECHA DE SOLKITUD:

MOTIVO DE LA SOLICITUD:

DATOS DEL SERYICIO ARCHIVISTICO:
SERVICIO BE FOTOCORLA a SERVICIO 0E PRESTAROD] SERVICIO IE ESCANEQ Y ENVID [ HVAL

SERVICIO DE CONSULTA EN 2ALA n}

e ————————————————
DATOS DE LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS:

EXPEBIENTE [ ] ooc.sgM [ 00C. CONTABLE 7] mesowici_} or(]
PARA SER LLENADO POR EL ORGANO SOLICITANTE PARA SER LLENADO POR EL ARCHIVO CENTRAL
SERIE CONDICION
DESCRIPCION
EN | | CUMENTAL lc6DIGO| FOLIOS (ORIG.7COPL) OBSERVACION
o1
02 . 7 A
03 % Yoo T M
04 ] ﬁ [
05 wd "
06
o7
USUARK: ARCHIVO CENFAL:
CORFORMIDAD DE RECEPCYOX DE DOCUNERTGS COKFORMIDAD DE DEVOLIPCION DE DOCUMENTAS
FECHA DE ATENCION: FECHA DE DEVCALGION:
NOTA:

£l docamento requirido deberd ser devaclto al Archivo Ceatral ca wa placo mapor de 36 dias caleadarios. Asimismo of
wsmarie se compromcte 3 velor por Ia integridad del Docameats, eritando deteriorar, alterar o extraviar Algasa de sas
partes

PARA El SERYICIG DE PRES TAMO:
Il arvario ¢uwe roguissrs vas p oo to dodord ralicitar entor do vonces o3 plozmw Jod prhkrtamm nriginel y sxplicard tur mutivar do Jo
ralicited Io cvalaw pudre sxtondorrs pur mar do trointe {28} d'ar calondariar.

MOTIVO DE LA PRORROGA: ¥°B ORGANO SOLICITANTE V8 ARCHIVO
CENTRAL
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Titulo: Lineamientos para el funcionamiento de los archivos del INACAL

Version: 01

Fecha de Vigencia:

Formato N° 8

Registro de Servidores Civiles Autorizados para Solicitar Documentos al Archivo Central

iTEM

UNIDAD ORGANICA

APELLIDOS

NDOMBRES

CARGO

CORREC
INSTITUCIONAL

ANEXO

DOCUMENTO BE
AUTORIZACION
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-
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N
-
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Titulo: Lineamientos para el funcionamiento de los archivos del INACAL

Versién: 01
Fecha de Vigencia:

1. 6RGARD

2. EQUIPO FURCIONAL

3. £ OFL EQUIPO F

4. [RVENTARIO ELABORADO POR

5. W' DE EMISION

Formato N° 9
Inventario General del Archivo Central del INACAL

HUMERACIOH

. RIPCCION DE COCUMENTOS FECHAS OCOCUMENTOS
i e A L = o | St | oot | epemvcancs | 2T
SERIE AL on AL 0L AL . TRANSFERENCIA
1
2
3
4
5 — 4 o Pl
s N AN 7 |
1 — | i | ~h [
. = =4 ]
s =/
10
1"
12
po ]
“
15
16
17
18
13
28
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Titulo: Lineamientos para el funcionamiento de los archivos del INACAL

Version:

01

Fecha de Vigencia:

Formato N° 10

Formato de atencion del servicio archivistico

[N° 000- 2019

]

DATOS DEL SOLICITANTE:

|APELUDOS Y NOMBRES:

lUNI DAD ORGANICA:

|SEDE:

|CORRED INSTITUCIONAL:

h’E.EFONO:

]

USUARID RECURRENTE
QUE CUENTA CON LA AUTORIZACION
DE LA DIRECCION DE ACREDITACION

Fecha de la Solicitud: ............. Hora: 00:00 hrs

gy

l MOTIVD OE LA SOLICITUD:

—

DATOS DEL SERVICIO ARCHIVISTICO:

SERVICID OE FOTOCOPIA
SERVICIO DE PRESTAMD

[ SERWICID DE CONSULTAEN SALA =]
(3 EXPEDICION DE COPIA FEOATEADA [m]

SERVICIO DE ESCANED Y ENVID DIGITAL

DATOS DE LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS:

EXPEDIENTE O

ODC.ADM. . a OCC.CONTABLE [J RESOLUCIDNES a OTROS [m] ]
PARA SER LLENADD POR EL ORGANO SOLICITANTE ) PARA SER LLENADO POR EL ARCHIVD CENTRAL
UBICACION N® CONDICION
ITEM SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION CAIN N FOUoS DBSERVACIONES
CARPETA (Orig/Copl)
1
2
3
4
5
]
7
]
1]
10
1
12
13
14
15
T
ARCHIVO CENTRAL: USUARID: ARCHIVO CENTRAL: ARCHIVO CENTRAL:
PERSONAL QUE AUTDRIZA LA CONFORMIDAD DE RECEPCION DE CONFORMIDAD DE DEVOLUCION DE PERSONAL QUE DEVUELVE LA BOCUMENTACION AL ARCHIVO
ENTREGA DE LA DOCUMENTACION DOCUMENTOS: DOCUMENTOS
FECHA ! HORA DE ATENCION: FECHA / HORA DE RECEPCION: FECHA | HORA DE DEVOLUCION: FECHA ! HORA DE ARCHIVO:
[Ny vy ||
RS oty s ool ', SR NP ¥ S ¥ JRORSOIO S L T | . I R—— Daversans svvissstessrosns hrs N°® DE CAJA INACAL DONOE SE ARCHIVD: .....o...coocnernnine.
N° DE ORDEN DE TRASLADO DONDE SE ARCHIVO:
NOTA:
El documento deberd ser devuetp af Achivo Central en un plazo no mayor do 30 dias A &l usuano se & velar por la ntegridad de! D Hando alerar o extradar alguna de sus
partes
{Formato N® 010-2018-INACAL/GG-GDAC Pag.01de 0%
Versién. 001
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Version: 01

@ . Fecha de Vigencia:
Titulo: Lineamientos para el funcionamiento de los archivos del INACAL

INACAL
Instituto Naclonal
ce Calidad

Formato N° 11
Reporte de préstamos de documentos archivisticos

HFORKACICH WFORNACION DE PLAZD

INFORKACION OEL DOCUMENTO
W DE ATENCION DEL SOLICITANTE
128
TEM UBICACION I TPO OE FECHAENLAQUE | OBSERVACIONES
SERVICID OFICINA
ARCHVSTICD CANTIAD OF SERE DESCRPCION mwmwumn FoLOS SERVICID m?: NOMBREDEL | FECHADE | FECHAQUE | SIREQUIERE m%m: SEARCHVOEL
OOCUMENTOS | OOCHMENTAL ORDEN ARCHMISTICO | DOCUMENTD SOLICITANTE | PRESTAMO {VENCEPLAZD| AMPLIACION GOCUMENTD DOCUMENTO
IRONNDUNTAN SOLICITADD OEVUELTD

g o lo |v]e |nla |w |~ |-
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Version: 01

, Fecha de Vigencia:
Titulo: Lineamientos para el funcionamiento de los archivos del INACAL

Formato N° 12
Registros de control de temperatura y humedad del repositorio del Archivo Central

1. NOMBRE DEL RESPONSABLE

2. CARGO DEL RESPONSABLE

3. LUGAR DEL CONTROL Repositorio del Archivo Central
4. REFERENCIA Temperatura - rango: 8 -2r
HumedadRelativa - rango: 40-60
TEMPERATURA (C) # HUMEDAD RELATIVA (HR)
N FECHA PRIMER | SEGUNDO | TERCER | CUARTO PROMEDIO PRIMER | SEGUNDO | TERCER | CUARTO praMEDia | OBSERVACION
CONTROL | CONTROL | CONTROL | CONTROL OEL OIA CONTROL | CONTROL | CONTROL | CONTROL DEL DIA
9:00 12:00 15:00 17:30 9:00 12:00 15:00 17:30
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
L)
15
16
17
18
19
20
21
22
Promedio Total
5 Resumen Validacién del Fosmato
1 Temperatura Promedio del mes contialado:
2. Humedad Relativa Promedio delmes controlade:
Cargo:
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Titulo: Lineamientos para el funcionamiento de los archivos del INACAL

Version: 01

Fecha de Vigencia:

1 NOMBRE DE RESPDNSABLE
2 CARGO DEL RESPONSABLE

Formato N° 13
Registro de limpieza y desinfeccion del repositorio del Archivo Central

REGISTRO

FECHA

HORA DE
INICID

HORA DE
FINALIZACION

ACTMDAD
EJECUTADA POR

FIRMA

EMPRESA

ASI;ECT 0S A CONTROLAR CON RESPECTO A LA LIMPIEZA

VERIFICADO

PISO

MUEBLES

CAJAS

VENTANAS

PUERTA

PAREDES POR

OBSERVACIONES

o|lvw|lo(lalalw|n] -

I: Verfficacion de limpieza:
1. C: Conforme

2.NC: No conforme

ll: Empresa
1. NVERSA SRL

2.0tros
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. Fecha de Vigencia:
Titulo: Lineamientos para el funcionamiento de los archivos del INACAL

Anexo N°1
Modelo del llenado de una caja de archivo

<

CARPETA ! TOMO

De méximo 250

Folios {foliado) cuenta con formulario impreso donde se
describe la documentacién que contiene emplea
fastener
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Version: 01

(C‘;'_ . Fecha de Vigencia:
Titulo: Lineamientos para el funcionamiento de los archivos del INACAL

INACAL

Instituto Maclonal
de Calidad

Anexo N° 2
Modelo para la correccion de la foliacion

Ejemplos

35 " ,,,,,

| 13

ey oSl
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(CC-C— , Fecha de Vigencia:
Titulo: Lineamientos para el funcionamiento de los archivos del INACAL
INACAL

Instituio Nacwona!
cie Calidadi

Anexo N°3
Modelo de rectificacion de folio

Ejemplo: e
j p g "“‘\\Q§
Continuarconla
Ve .}/
3 ‘ follac:ron/.
2 o
¥ ' ] -
v Foliar
2 N 8
, ; i
i 91& 7
[ ; L 5 6
| CONSTANCIA |
|G ot ==
RECTIFICAQION
= pEroOlio :

N

Nuevos documentos

Documento recepcionado
can errer en i foliacion

Directiva N° 004-2019-INACAL Pag. 32/33



Version: 01
@ . Fecha de Vigencia:
Titulo: Lineamientos para el funcionamiento de los archivos del INACAL
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Anexo N° 4
Modelo de documentos incorporados

Ejempio:
| 1 " Continuar con
3 ; | | e toiiacien
2 " | 2 J ‘
11 3 74}
i ! => Constancia
1 — f : do
| ; Incorporacién
‘ { T _J
| T L
H Expedienic d° 1 l !" Expedizanie 8”2 incorparado E
Anexo N° 5

Modelo de folder de expediente y tapas - contratapas

Folder de expedientes

Tapa-contra tapa
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