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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N°e 023 -2025-GG/EPS SEDACAJ S.A.

Cajamarca, 17 de Febrero de 2025.
VISTO:
El Informe N° 005-2025-ACG-OGAF/EPS SEDACAJ S.A., de fecha 28 de enero del 2025,
del Asistente de Archivo General de la EPS SEDACAJ S.A.

CONSIDERANDO:

Que, a traves de la Ley N° 25323 se crea el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad
de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de la administracion publica;,
también se le asignan, entre otras, las funciones de cautelar y difundir los valores de la identidad
nacional, asi como el de fomentar la investigacion cientifica y tecnoldgica, a través del servicio de
los fondos documentales. Asi, el Archivo General de la Nacion es el drgano rector del Sistema

Nacional de Archivos.

gestion que permita desarrollar de manera optima las actividades archivisticas de la entidad

publica, es decir, de modo efectivo y orientada hacia la proteccion del documento archivistico,

Que, el numeral .3 del Capitulo V, Responsabilidad, de la citada directiva, establece que

el titular de la entidad o la més alta autoridad de la entidad, aprueba mediante resolucion el Plan

Anual de Trabajo Archivistico. Asimismo, el numeral 6.1 del Capitulo VI, Disposiciones generales,

- sefala que el Plan Anual de Trabajo Archivistico es un documento de gestion archivistica que se
:“:formula en razon de los lineamientos de politica institucional contenidos en el Plan Operativo

*/Institucional (POI) de la entidad publica;

Que, a su turno, el numeral 6.2 de la acotada directiva establece que para la elaboracion
del Plan Anual de Trabajo Archivistico se consideran las actividades archivisticas del afio en curso,

de enero a diciembre, las cuales se cuantifican de forma mensual;
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Archivo General de la EPS SEDACAJ S.A., presenta la propuesta del Plan de Trabajo Archivistico
afio fiscal 2025, considerando la normativa vigente con las recomendaciones sobre una debida
Implementacion del Archivo Central General para la Empresa, debiendo ser aprobada por la

Gerencia General.

v Mediante Proveido de fecha 10 de febrero del 2025, el Asesor Legal, indica que ha
- “procedido a dar el visto bueno a la propuesta del Plan de Trabajo Archivistico 2025 N° 01-2025-
EPS SEDACAJ S.A., en sefial de conformidad.

En mérito a las atribuciones que le otorgan los Articulos 48° y 51° del Estatuto Social de la

Ast g o Empresa a la Gerencia General.

o ‘\\ SE RESUELVE:
2 '\ ’?
{ is! .,3' ».‘g

= #, ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025, N° 01-
9 g /2025-EPS SEDACAJ S.A., elaborado por el sefior Encargado del Archivo Central de la EPS

SEDACAJ S.A., que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFIQUESE Ia presente Resolucion al Encargado del Archivo

Central, para conocimiento y fines.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER a la Oficina de Sistemas e Informatica la publicacion

de la presente resolucién en el portal web de la Empresa.

OFICINA PRINCIPAL

@ Jr. Cruz de Piedra N° 150
© sedacaj@sedacaj.com.pe
@ 076-363660 Cajamarca

OFICINA COMERCIAL
@ Jr. Manco Capac s/n

Qhapaq Nan Cajamarca
© C.C. El Quinde - 2° Nivel
® 076-367952




EPS-

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO P Q n CI v\‘j S

DE CAJAMARCA - SOCIEDAD ANONIMA

S‘a? SCOACAS s.A.

B H~ (,

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS R #_i 5 g’ Ln;: a

INFORME N° 005-2025-ACG-OGAF/EPS SEDACAJ S.A.

A :  CPC. CARLOS ALBERTO NINO VILCHEZ j
* Jefe de Oficina General de Administracién y Finanzas e
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ASUNTO : Entrego Plan de Trabajo Archivistico 2025, para aprobaci:’; Y |
Referencia ¢ a) Memorandum N° 322-2023-GG/EPS SEDACAJ S.A.

b) Memorandum N° 092-2023-GG/EPS SEDACAJ S.A.
FECHA : Cajamarca, 28 de enero 2025

Es grato dirigirme a Usted, para saludarlo cordialmentey a la vez informar que se ha elaborado la propuesta
del plan de trabajo archivistico afio fiscal 2025, el cual adjunto al presente, para que, derive usted a Gerencia
General y luego de ser revisado y visado por Asesoria Legal, pase a su respectiva aprobacién con resolucién
y ser publicado en la pagina web de la Empresa.

En el afio 2024, en una supervision inopinada al ACG de la EPS SEDACAJ S.A,, por la Sra. Elsa Mufioz Chacén,
Supervisora de Archivos de Entidades del estado, representando al Archivo Regional, mismos que estan a
cargo de Inspeccionar o Supervisar el avance de actividades archivisticas a las Oficinas de Archivos
Centrales de toda la regién de Cajamarca. Sobre todo, a las entidades que estdn en etapa de
implementacién de medidas de remediacion, sobre la implementacién e institucionalizacién de un Archivo
Central General, recomendadas por la CGR. En la mencionada inspeccion nos dio a conocer que estabamos
ejecutando la implementacién adecuadamente, sin embargo, hizo saber que en el afio siguiente (2025) se
optimice mucho més, la implementacién, adicionalmente la mencionada Supervisora, recalco y recomendé
lo siguiente:

e Elaborar un Plan de Trabajo Archivistico aprobado con Resolucién de Gerencia General del
presente afio fiscal 2025.

e Luego de su aprobacion, hacer llegar al Archivo Regional copia de Resolucion de Aprobacién con
el Plan de Trabajo Archivistico afio 2025, para que, posteriormente ellos informen a la Contraloria
General de la Republica, indicando que estariamos cumpliendo con las recomendaciones de
implementacién del ACG, de la Empresa.

Por este motivo, el suscrito como encargado del ACG, ha elaborado como propuesta el Plan de Trabajo
Archivistico 2025 sugerido, considerando la normatividad vigente, con las recomendaciones sobre una
debida Implementacién del Archivo Central General para la Empresa.

Adjunto al presente, hago llegar a su despacho, el Plan de trabajo Archivistico 2025, para que derive,
informe y haga llegar a Gerencia General para su respectiva aprobacion.

Esperando su atencién con lo informado y alcanzado, es cuanto informo a usted para los fines pertinentes.
Atentamente,

CASistente de Archivo General ~-
EPS SEDACAJ SA. ‘\ QO “ﬁ

- Archivo. JRBESNEGEN,

ARCHIVO CENTRAL GENERAL - OGAF - EPS SEDACAJ S.A. AV. PERU N° 658
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ’,20,,1

PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2025

N2 01-2025-EPS SEDACAJ S.A.

APROBADO POR:  ING2 CARLOS ARTURO OBREGON DiAzZ
Gerente General

REVISADO POR: CPC. CARLOS ALBERTO NINO VILCHEZ
Jefe Oficina General de Administracion y Finanzas

ABOG. HUGO ENRIQUE ZEVALLOS ROMERO
Jefe de la Oficina de Asesoria Legal.

ELABORADO POR: SR: SEGUNDO JULIO HUARIPATA CERQUIN
Encargado del Archivo Central

ENERO 2025
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PLAN DE TRABAJO, GESTION DOCUMENTARIA DE LA EPS SEDACAJ S.A.
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PRESENTACION

La Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento basico de Cajamarca (EPS
SEDACA S.A), quien a su vez es una empresa prestadora de servicios de
saneamiento publica de accionariado municipal, constituida bajo la forma
juridica de Sociedad Andénima, la misma que tiene por objeto la prestacion de
los servicios de saneamiento. Dentro del ambito de su responsabilidad son
las localidades de Cajamarca, San Miguel y Contumaza, pertenecientes a la
Regién Cajamarca, con estructura organica aprobada, para el desarrollo de
sus funciones con su Gerencia General, Gerencia Comercial, Gerencia de
Ingenieria, Gerencia Operacional, Oficina General de Administracion y
Finanzas, Oficina de Planificacion y Presupuestos, Oficinas de Apoyo, Oficinas
de Asesorias Legal y Técnica.

El Archivo Central General de la Empresa, en fase de implementacién efectiva
por recomendacion de la Contraloria General de la Republica, pertenece
organicamente a la Oficina General de Administracion y Finanzas (OGAF) y se
respalda segun la Ley del Sistema Nacional de Archivos, la documentacion
que actualmente existe o que, en adelante se produjere en los archivos de
todas las areas, pasan a regirse segun las normas archivisticas, para la
elaboracion del Plan anual de Trabajo Archivistico 2025 y que sittan el alcance
a todas las a Entidades Publicas, aprobada con Resolucién Jefatural N° 021-
2019-AGN/J, Directiva 001-2019-AGN/DDPA, denominada normas para
elaborar la planificacion y programacién de un Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las Entidades Publicas, para contar con una herramienta de
gestién que permita establecer metas para el afio fiscal 2025.

En la EPS SEDACAJ S.A., y dadas sus actividades por ley, la documentacion a
cargo tiene el caracter de técnica, legal y administrativa; es por ello que, el
2 archivo pasivo de los documentos generados en la Institucion representa la
.| memoria de las actividades ejecutadas por ella y son cumplidas por sus
funcionarios y servidores y servidoras para tal efecto. Estos archivos
constituyen testimonios juridicos, administrativos y técnicos para los usuarios
y para el propio estado, por lo que se hace necesario salvaguardar los
documentos que forman parte del conjunto documental que constituira la
historia y patrimonio de la Empresa.

De acuerdo a lo indicado, la Empresa para ejecutar sus objetivos
Institucionales, requiere de un Plan de Trabajo Archivistico, para el presente
ano, establecido con la normatividad archivistica vigente.

SJHC ARCHIVO GENERAL - OGAF - EPS SEDACAJ S.A. JR. CRUZ DE PIEDRA N° 150: CEL 976990456
Email- sjulioh@hotmail.com sequndo.huaripata@sedacaj.com.pe
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1.

ALCANCE

Las actividades que se describen en el presente Plan Anual de Trabajo Archivistico de
la EPS SEDACAJ S.A., describen actividades programadas para la continuacion de la
implementacién del Archivo Central General para el afio 2025, que forma parte del
gjercicio presupuestal y son de obligatorio cumplimiento por las/los servidoras/es
civiles y/o locadores/as que brindan y prestan servicio, y de aplicacion para los
responsables del Sistema Institucional de Archivos (SIA), (Archivo Central General y
Archivos de Gestion) que, alcanzan a todas las oficinas de las Gerencias, Divisiones,
Oficinas de Apoyo, Asesorias (Técnica y Legal), Administraciones de Contumaza y San
Miguel.

OBJETIVO GENERAL

Continuar los trabajos archivisticos de implementacion del Archivo Central General
iniciados en afio 2023 y convertir el actual acervo documentario disperso, en un solo
Archivo Central de la Empresa, con una base de datos organizada en digital,
organizado sistematicamente para determinar la cantidad de documentos existentes
de toda la Empresa.

Fortalecer y mejorar la gestion documental en archivistica, de acuerdo a la
normatividad vigente, instaurando actividades que permitan la adecuada valoracion,
organizacion, descripcion y sobre todo la conservacion documental, para luego
brindar una atencién oportuna y ordenada, sobre requerimientos archivisticos, con
adecuada custodia en un repositorio instituido.

Formalizar las transferencias y entregas de todos los documentos existentes de la EPS
SEDACAJ S.A,, al repositorio del ACG.

OBJETIVO ESPECIFICO
Gestionar herramientas de trabajo, segun la normatividad archivistica vigente para
formalizar las transferencias, recoleccion y entregas de todos los documentos

j .1 existentes en forma dispersa de la Empresa, al Archivo Central General, el cual cuenta

con un repositorio implementado, con las respectivas medidas de prevencion de
seguridad y custodia, con condiciones adecuadas de almacenamiento para un rapido
y una facil y debida ubicacion de la documentacion, con identificacién codificada
para la atencion de solicitudes.

3.1. Implementar el sistema institucional de archivos (SIA)

3.2. Elaborar documentos de ayudas y gestién archivistica, de acuerdo a la
normatividad vigente.

3.3. Recomendar, capacitar, y supervisar al personal designado como responsables
de las oficinas con archivos de gestién y archivo central general.

e e S e a)
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3.4. Solicitar al Comité Evaluador de Documentos (CED), la elaboracion de un
programa de control de documentos archivisticos.

3.5. Ejecutar los procesos de actividad archivistica, con organizacion adecuada de
descripcion de documentos, seleccidn, clasificacién, codificacion, servicios
archivisticos, custodia y conservacion de documentos.

4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
SECTOR GUBERNAMENTAL:
Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento de Cajamarca - EPS SEDACAJ S.A.
cuyo objetivo es desarrollar, controlar, operar y mantener los servicios de agua
potable y alcantarillado sanitario en las provincias de Cajamarca, Contumaza y San
Miguel.

NOMBRE OFICIAL DE LA ENTIDAD:

Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento de Cajamarca Sociedad Anonima
EPS SEDACAJ S.A. Empresa estatal de derecho privado, de propiedad integra del
estado, organizada para funcionar como sociedad anénima.

Nombre de la maxima Autoridad de la Entidad:
Gerente General: ING® CARLOS ARTURO OBREGON DIAZ

Nombre del Jefe de la Oficina General de Administracion y Finanzas:
Jefe: CARLOS ALBERTO NINO VILCHEZ.

Responsable del Archivo Central de la Entidad:
Encargado: SEGUNDO JULIO HUARIPATA CERQUIN.

DIRECCION DE LA ENTIDAD:
Jr. Cruz de Piedra N° 150, con repositorio en Av. Per( 658.

TELEFONO DE LA ENTIDAD Y ARCHIVO CENTRAL:
076-362120 — 976990456

CORREOS ELECTRONICOS DE CONTACTO:
segundo.huaripata@sedacaj.com.pe.

PAGINA WEB DE LA EMPRESA:
www.sedacaj.com.pe Cajamarca — Peru
E-mail sedacaj@sedacaj.com.pe.
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5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

La EPS SEDACAJ S.A, adopta medidas de implementacion archivistica, por la
necesidad de contar con un Archivo Central General con repositorio propio e
independiente, donde se concentre toda la documentacién en un solo lugar, de esta
manera evitar el desorden de archivamiento inadecuado en las diversas oficinas de
Empresa, con adecuado resguardo, almacenamiento y custodia sin vulnerabilidad de
conservacion, evitar también el alto riesgo por perdidas documentales y perjuicio
econoémico, administrativo y legal de la Empresa.

6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA EPS SEDACAJ S.A.
6.1. ORGANIZACION.
La Contraloria General de la Republica con informe de orientacién de oficio N°
5199-2023-CG/PC-SOOQ, recomienda la conformacién del Comité Evaluador de
Documentos para elaborar un programa de control de documentos archivisticos
y eliminaciéon de documentos de la EPS SEDACAJ S.A., asimismo, la Oficina del
Sistema de Control Interno de la Empresa recomienda la Implementacién de las
medidas de remediacion con la creacion del Archivo Central de la Empresa,
conforme la normativa vigente.

6.1.1 Nivel de Archivo

a) Archivo Central:
Es responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar,
ejecutar, controlar y supervisar actividades archivisticas a nivel
institucional, asi mismo es encargado de la conservacion y uso de los
documentos provenientes de los archivos de gestion. Este nivel de
archivo esta a cargo de la Unidad de Administracion del Archivo
Central.

b) Archivo de Gestion:
Son los responsables de los documentos producidos y recibidos por
las unidades organicas, la documentacion que se encuentra en custodia
es de consulta frecuente por parte de dichas unidades. Este nivel de
archivo sera responsable de la organizacion, conservacion y uso del
documento archivistico, asi como de realizar la transferencia de
documentos debidamente foliados, que cumplié con su periodo de
retencion al Archivo Central General. Este nivel de archivo esta a cargo
de cada de las Gerencias, Divisiones, Oficinas de apoyo y asesorias
técnica y legal.

SJHC ARCHIVO GENERAL - OGAF - EPS SEDACAJ S.A. JR. CRUZ DE PIEDRA N° 150: CEL 976990456
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6.1.2 Linea de Dependencia.
El Archivo Central General, depende de la Oficina General de
Administracion y Finanzas de la Empresa y esta depende jerarquicamente
de la Gerencia General de la Empresa.

6.1.3 Ubicacién.
La Oficina Central de la EPS SEDACAJ S.A. es en el Jr. Cruz de Piedra N°
150, la Oficina del Archivo Central con Repositorio, se encuentra ubicado
en av. Perd N° 658 y se encuentra dentro de las instalaciones de la

Empresa.

Ambientes de Archivo Central (Repositorio)

Metros cuadrados 67.00 m?

Material de construccion material noble

Capacidad en estantes 02 - 080x3.80 y 04 - 080x6.80 sumados un

total 6 estantes

6.1.4 Linea de Coordinacion

Interna: El Archivo Central General, a través de la Oficina General de
Administracion y Finanzas, coordina de manera directa y permanente con
cada uno de los responsables de los archivos de gestién de las Gerencias,
Divisiones, Asesorias Legal y Técnica y las Oficinas de Apoyo, propuestos
por cada superior inmediato.

Externa: El Archivo Central General a través de la Oficina General de
Administracion y Finanzas, coordina con el Archivo Regional, Archivo
General de la Nacién, ente rector del Sistema Nacional de Archivos en
cumplimiento con la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de
Archivo y dispositivos legales que lo regulan.
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6.1.5 Estructura Organica de la EPS SEDACAJ S.A.

»
1 JE.P.S.

Bisepacadsa ORGANIGRAMA DE LA EPS SEDACAJ SA.

\;‘w Erahagamyss s Irindaty um mppe aadois

|| JUNTAGENERAL DE ACCIONISTAS |

DIRECTORIO

ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

GERENCIA GENERAL

: s
-------- COMITE GERENCIAL

OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

premmm e mem e - : OFICINA GENERAL DE
ivo Central General b=m-====i Oficina de Control de
i_ Aschivo Central General |- Caiidad de Agus PLANIFICACION Y PPTO.

Oficina de Imsgen QFICINADE
institucional y Ed. Sanitsria ASESORIA LEGAL ’
Divisidn de Civisiénde Divisidn da Divisién da Divisidnde
Recursos Contabiidad Logisticay Recursos Control Oficins de OFICINADE
Financieros | | GeneralyCostos | | Sgy Genrales Humanos Patrimonial Sistemas e Informdbes ASESORIATECNICA

Supenvision de Seguridad
y Sslud Ocupacional

GERENCIA DE GERENCIA GERENCIA
INGENIERIA OPERACIONAL COMERCIAL

Supervision de Aseser
Estudios y Qbras Comercial

Div. de MRSEy Divisicn de Dwisidn de Disth. s Division de .o Division de
Divisidn da Dwisiinde | | Gastinds Rissgo Frodueciénde AP, | | Recolescdnyud, | | | DVision de Dlasicade Facturacény Omisknds Catssto
Estudios Obras de Desastres yTatan deAR da Pérdidas Mantenimiento Comerciaizacion Cobranza Medicion Integrado

Administracion de Servicios
Contumazd

Administracion de Servicios
San Miguel

Archivo Central General de la EPS SEDACAJ S.A. a través de la Oficina General de
Administracion y Finanzas, coordinara para actualizar el organigrama de acuerdo a la
implementacion efectuada para el legal funcionamiento.
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Diagrama propuesto para el Archivo Central General de la EPS SEDACAJ S.A.

6.2.

6.3.

SJHC ARCHIVO GENERAL - OGAF - EPS SEDACAJ S.A. JR. CRUZ DE PIEDRA N° 150: CEL 976990456

NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA.

El presente Plan se enmarca en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPEA “Normas
para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico en las Entidades
Publicas” aprobadas por Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J del Archivo

General de la Nacion.
Asimismo, se precisa que el Archivo Central de la EPS SEDACAJ S.A,, viene

aplicando las normas emitidas por el Archivo General de la Nacion
6.2.1 marco legal aplicable
6.2.1.1 Decreto de Ley N° 25323 Sistema Nacional de Archivos
6.2.1.2 RJ. N° 021-2019-AGN/J, Directiva N° 001-2019-AGN/DDPEA
6.2.1.3 ROF, MOF, RIT, RSST
6.2.1.4 RC N°146-2019-CG; que aprueba la Directiva N° 006- 2019-
CG/INTEG, Implementacién del Sistema de Control Interno en las
Entidades del Estado".

PERSONAL

El Archivo Central de la EPS SEDACAJ S.A., para el desarrollo de sus actividades
archivisticas actualmente solo cuenta con una persona que hace el trabajo
administrativo de la oficina, efectuando labores de la siguiente manera:

a) Condicién laboral : Permanente

b) Cargo : Asistente de Archivo

¢) Formacion : Estudios secundarios

d) Capacitacion ; Conocimientos y cursos de Archivistica

e) Se requiere (02) personal de apoyo para labores archivisticas.

f) Es importante sefialar que, para poder cumplir las actividades archivisticas
programadas, se requiere, uno (01) digitador como apoyo para el
procesamiento y digitalizacion y uno (01) operario para la clasificacion y
adecuacion de los documentos en repositorio, total 04 trabajadores hasta la
culminacién de la implementacion de las medidas de remedicion, una vez
implementado puede funcionar con 02 trabajadores.

Email- sjulioh@hotmail com sequndo.huaripata@sedacaj.com.pe
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6.4. LOCAL

6.5.

6.6.

El Archivo Central de la EPS SEDACAJ S.A. esta ubicado en la siguiente direccion:
Av. Perd N° 658, Cajamarca

Numero de ambientes 01 de 67.00 m?

Material de construccion, material noble acondicionado con vidrios.

Los Archivos de Gestion se encuentran en cada una de las Gerencias, Divisiones,
Asesorias Legal y Técnica y las Oficinas de Apoyo.

EQUIPAMIENTO
El Archivo Central de la EPS SEDACAJ S.A., para el cumplimiento de sus funciones
cuenta con los mobiliarios y equipos que se detallan a continuacién:

INVENTARIO Y RELACION DE COSAS EXISTENTES EN EL ARCHIVO CENTRAL DE LA EPS SEDACAJ S.A.

CANTIDAD MUEBLES Y EQUIPOS MARCA | MODELO TIPO COLOR | DIMENSIONES 0BS
1 |MULTIFUNCIONAL, COPADORA, MPRESORA ESC{ EPSON | WF-C579R | EQUPO | BLANCO | X3BK017025
1 |CAPTURADOR DE MAGEN SCANER EPSON | DS-70000 | EQUPO | BLANCO | PWEZ004501
1 |UNIDAD CENTRAL DEPROCESO- CPUCORES | VASTEC COMPUTO |  NEGRO 31106006
1 |MONTORLED SAMSUMG | S22A336NHL | COMPUTO |  NEGRO | 5G3HATW300822L
1 |TECLADO KEYBOARD VASTEC KN105 | COMPUTO | NEGRO | VAO0822K2014
1 |RATON ELECTRONICO MOUSE VASTEC KN105 | COMPUTO | NEGRO | VA0822M2014
1 [ESTABLIZADOR PULSAR | POWERLITE | EQUPO NEGRO | 4242PL 112002676
1 [SILLA GIRATORA CON REPOSA BRAZOS MOVILARIO|  NEGRO PARA BAJA
1 |SILLONGIRATORIO MOVILARIO|  NEGRO PARA BAJA
1 |ESCRTORIO PEQUENO DE MADERA MOVILARIO|  NOGAL | 0.91X0.49X0.75 |PARA BAJA
1 |ARVARIO DE MELAMINA 04 PUERTAS | MOVILIARIO| CARAPACHO| 1.50X0.38X1.90
1 |MESA DEMADERA 02 DVISIONES | MOVILIARIO|  CEREZO | 1.50X0.65X0.65
1 |ESCRITORIO DEMELAMNA 03 CAJONES |MOVILIARIO | CARAPACHO| 1.30X0.70X0.70
2 |ESTANTE DE METAL 04 DVISIONES | MOVILIARIO|  PLOMO | 5.73X0.80X3.03
4 |ESTANTE DE METAL 04 DVISIONES | MOVILIARIO|  PLOMO | 6.81X0.80X3.04

FONDO O ACERVO DOCUMENTAL

El acervo documental de la EPS SEDACAJ S.A., esta conformado por el fondo
documental de los archivos de gestion y tramite de trabajo, estos documentos
una vez que hayan cumplido con su periodo de gestién continua, seran
transferidos al Archivo Central General para su procesamiento digital,
almacenamiento y custodia definitiva, tanto en formato digital en el Sistema de
Gestion Documental - SGD, como también en fisico, cuyas series documentales
son las siguientes:

SJHC ARCHIVO GENERAL - OGAF - EPS SEDACAJ S.A. JR. CRUZ DE PIEDRA N° 150: CEL 976990456
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wn WRRSEEE TABLA DE CODIGOS POR GRUPOS DE LAS OFICINAS
ARCHIVO CENTRAL GENERAL
CODIGOS PARA IDENTIFICACION Y CONTROL DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LAS OFICINAS DE LA EPS SEDACAJ SA.
0 W
(ODIGO DE EHPRESA OFICINAS SEGUN ORGANIGRAHA OFICIN| GRUPO CODIGO DE SERIES CORRELATIV
A 0
SEDACAJJGA JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS 01 | 1 |'A"'INF"OE""OR""OT [VEY W) 0
SEDACAJ-DO DIRECTORIO 02 | 1 |"A""INF""OE""OR""OT" (VEYWR) 01
SEDACAJ-0CI ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 03 | 1 ["A°’INF""OF""OR""OT" (VEYVR) 01
SEDACAJ-GG GERENCIA GENERAL 04 | 1 |AIERCCECROEOR' OME "OMR™ 'ME 'HME "R "C VI VRE' 01
SEDACAJ-CG COMITE DE GERENCIA 05 | 1 |°A"7IEIRUOR"CR V"W 01
SEDACAJ-OGAF  [OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 06 | 2 |'AIE IR CCETUCRCME "CMR "OR"OMR' "MET MR "MME" "MMR' 'VE' VR 01
SEDACAJ-OGAF-RF DVISION DE RECURSOS FIACEROS 61 | 2 [IEIRCCEUCRCME "CMR "OR" "OMR™ "ME" MR "MME" MR "TRT" "CHP VE' "W 01
SEDACAL-OGAF-RH DIVISION DE RECURSOS HUMANOS 62 | 2 1EIRCETCRCME "CMR™OR” "OMR™ “ME 'MR™ "MME" "MMR™ AP P VE W' 01
SEDACAJ-OGAF-CGC DIVISION DE CONTABLIDAD GENERAL Y COSTOS 6-3 | 2 [1E IR CETCRCME "CMR™ "OR” "OMR™ "ME" "MR™ "MME™ "MMR™ 'VE VR 01
SEDACAJ-OGAF-LSG DIVISION DE LOGISTICA 6-4 | 2 |"ETR“CETCR'CME'CMR"OR"OMR"'ME""MR" "MME" MVR'"CT* ‘CyEP" CAE" CYMY" "VE" VR 01
SEDACAJ-0GAF-CP DVISION DE CONTROL PATRHONIAL 65 | 2 ["ERUCETCR "CME "CMR"OR"OMR™ME" MR MME" MM BF* "M VM EC" "VE"VR" 01
SEDACAJ-OGAF-ACG ARCHNVO CENTRAL GENERAL 6-6 | 2 IR CCE R CME "CMR “OR TOMRT MR MMR™ VE VR 01
SEDACAJ-0GAF-AS ASISTENCIA SOCIAL 67 | 2 |1 IRCCE CRCHE TR OROMRT MR MR VE VR 01
SEDACAJ-GO GERENCIA OPERACIONAL 07 | 3 |'AIE "R °CE "CRCME "ChIR "OR "OMR" 'ME" MR "MME "MMR" 'VE VR 01
SEDACA)-GO-M DVISION OE MANTENMENTO  J588, | 771 | 3 |EBR"CE"CRCME""CMR" "ORZDMR™ ME "MR" "MME "MMR' 'VE W' 01
SEDACAL-GO-PT DVISON DE PRODUCCON Y RATAEND ) 497, | 42 v AR “OR IOMRHE MR "MNE MR VE W 0l
SEDACAJ-GO-DR-CP nwmo«msmemwcoteccmvcammoﬁ}mﬁﬁs 4773 VRS CE SR OMBCR" “OR' IR “ME "R M MR VE W 01
SEDACAI-GC GERENCIA COMERCIAL i W8 | Sal it 6 GrotNe CuR OB "R "OME "OMR "ME MR MME "MKR' VE WR' 01
SEDACA)-GC-C DVISION DE COMERCIALZACION 81 | 8|1 RO "CR"CE“CHR "OR" "OMR” ME MR “ME MR VC' DR 'R’ VE W' 01
ZeRAL £ SEDACA)-GC-CT DIVISION DE CATASTRO 82 | 4 JIEIRCE CRCME MR OR "OMR™ 'ME 'MR™ 'MME" "MMR™ "IF IR "AC VE W' 01
Y CONGEDACAIGC-FC DIVISION DE FACTURACION Y COBRANZA 83 | 4 [T IRCECRCME "CHR TOR" OMR™ 'ME MR MKE' "MMR 'PC PR R VE W' 01
g 3 ‘q#DACAJ-GC-M DIVISION DE MEDICION 84 | 4 |ETRTCETCRTCME CHRTOROMR™ME MR HME" MMR"PPL"PA LR MM "VE" VR 01
%3; : j[lEDACAJGI GERENCIA DE INGENIERIA 09 | 5 [ IRCE"CRCME CMROR OMR™ "ME MR MME' "MMR'EXPY EXPF P VE VR 01
SEDACAJ-GI-SEQ DVISION DE SUPERVISION DE ESTUDIOS Y 0BRAS 91| 5 |1 R °CE R CME "CMR TOROMR"ME MR 'MME "MMR® 'DES "EXPP P VE R | 0L
SEDACAL-GIES DIVISION DE ESTUDIOS 92 | 5 |IE R CE CRCME CMR"OR” "OMR“ME" MR "MME "MMR "DE EXP" P VE W' 01
EDACA)-GL-0B DIVISION D 0BRAS 93 | 5 [IF IR CECRCME "CMR"OR "OMR™ ME MR "MME' "MMR' 'DO° VE' W' 01
DACAJ-GI-MRSE DIVISION HRSE Y GESTION DE RESGOS Y DESASTRES | 9-4 | 5 [IE" "IR" "CE" "CR "CME" "CMR™ "OR” "OMR’ "ME" "MR™ "MME" "MMR™ 'V W' 01
DACAJ-0GP OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION 10 | 1 [AIE R CE R CME "CMR"OR "OMR™ 'ME MR 'MME "MNR™ VE W' 01
= JREACALOAL OFICINA DE ASESORIA LEGAL INTERNA 10| 1 JAIE IR UCECRCME CMR TOR "OMR™ ME” MR 'NME  “MMR 'VE W' 01
" [seoacaraT OFICINA ASESORIA TECNICA 120 1 JIE IR CECRCME "CMR” "OR "OMR™ "MR™ ‘MMR™ VE VR 01
SEDACAJ-CC OFICINA GENERAL DE CONTROL DE CALIDAD 13 | 1 JIEIRCCE "CRTCME "CMR “OR “OMR™ ME' MR "MME "MMR "VE' WR' 01
SEDACAJIMAES  |OFICINA DE IMAGEN Y EDUCACION SANITARIA 14| 1 IR CE R CME CMR "OR "OMR "R "MMR™ VE VR 01
SEDACAJ-SI OFICINA SISTEMAS E INFORMATICA 15 | 1 JIEIRCCE"CR"CMET "CMR"OR" "OMR' "ME" MR MME  MMR 'VE' W' 01
SEDACAJ-SSSO  |OFICINA SUPERVISION OE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 16 | 1 |'lE" IR "CE""CR™ "CME "CMR" "0R" "OMR™ "ME" MR "MKR' VE" VR 01
SEDACAJ-0SCI ~ |OFICINA SISTEMA DE CONTROL INTERNO 17 | 1 IR CCET "R CME" "CMR "OR "OMR™ MR 'MMR” VE "W 01
SEDACAJ-ADM-CTZA [ADMINISTRACION DE CONTUMAZA 18 | 6 |"A"E"RCE"CR""CME "CHR""0E""OR""OME""OMR™ ME" MR "MHE" "MVR" "R 'C""VE" VR 01
SEDACAJ-ADM-SM  [ADMINISTRACION DE SAN MIGUEL 19 | 6 |"A"E"RCE"CR"CME""CHR""OE""OR" "OVE" "DMR"‘ME" "MR" MME" "MVR" "R C""VE"" VR 01
SEDACAJVARIOS  [VARIOS 0 | 7 |AUERCCETCRCHE CHROE DR OME"ONR"HE MR "MHE" MHR" R T "VE VR 01
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6.7. ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Las actividades archivisticas se realizan en cumplimiento del marco normativo
de la Ley N° 25323, “Ley del Sistema Nacional de Archivos”, en aplicacion a la
Resolucion Jefatura N° 021-2019 AGN/J y la Directiva N° 001-2019 AGN/DDPA
normas para la formulacién y aprobacion del Plan Anual de Trabajo, con
“Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
entidades Publicas”.

Por consiguiente, las actividades programadas que se desarrollan en el Plan
Anual de Trabajo Archivistico 2025, para la EPS SEDACAJ S.A. se enmarcan en
las disposiciones normativas emitidas por el Archivo General de la Nacién
(AGN).

Para la digitalizacion de los documentos transferidos al Archivo Central cuenta
con un software de manejo archivistico, teniendo en cuenta el cronograma de
entregas de todas las areas de la Empresa, los mismos que entregaran la
documentacion en forma ordenada con un listado general de toda la
documentacién a ser transferida al repositorio del Archivo Central.

6.7.1 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS

a) Actividad 01. Continuar con la implementacion de las medidas de
remediacion, iniciada en el IV trimestre del 2023 con la recepcion de
los documentos en el repositorio del Archivo Central.

b) Actividad 02. continuar con Implementar el Sistema Institucional del
Archivo SIA.

e El SIA permite Planificar, dirigir y monitorear la implementacion,
adecuacién y cumplimiento del marco normativo de la gestion
documental y archivistica vigente; el cual cuenta con un conjunto
integrado de componentes, instancias, principios, normas, procesos
y procedimientos. La propuesta, implementacion, funcionamiento y
desarrollo del SIA es competencia del Organo de Administracién de
Archivos - OAA, que recae en la Oficina General de Administracién
y Finanzas de la Empresa.

d) Actividad 03. Continuar con formular documentos de gestion
archivistica de acuerdo a la normativa archivistica vigente.

e) Actividad 04. Asesorar, capacitar y supervisar al personal designado
como responsable de los archivos de gestion de la Empresa.

e Uniformizar los criterios archivisticos e identificar el estado actual en
el que se encuentran los documentos que cada archivo de gestion
resguardada, con la finalidad de garantizar la eficacia de los
procesos archivisticos.

SJHC ARCHIVO GENERAL - OGAF - EPS SEDACAJ S.A. JR. CRUZ DE PIEDRA N° 150: CEL 976990456
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f) Actividad 05. Elaboracion de Programa de Control de Documentos
Archivisticos — PCDA.
e Esuninstrumento de gestion archivistica que permite identificar las

series documentales, en soporte fisico y/o electronico, generados
por las diferentes Oficinas de las Gerencias Divisiones, asesorias
legal y técnica y oficinas de apoyo.

Parte de implementacion del Archivo Central General de la EPS
SEDACAJ S.A., por medidas de remediacion, en materia archivistica,
se procedera a identificar, analizar y evaluar las series documentales
para determinar los periodos de retencién; elaborar el cronograma
de visitas a los archivos de gestion para establecer las series
documentales.

g) Actividad 06. Continuar con la ejecucion de los procesos archivisticos
de organizacién y descripcion de documentos, seleccion documental,
clasificacion, codificacion, servicios archivisticos y conservacion de
documentos. (identificar que unidades organicas faltarian). Garantizar
la adecuada organizacién y conservacion del patrimonio documental
del Archivo Central y Gestion de la Empresa.

h) Actividad 07. Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de la
Empresa correspondiente al afio 2026.

6.7.2 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

a) Actividad 01: fortalecer y adecuar el repositorio, mobiliario y equipos:
efectuar las acciones necesarias para terminar con la implementacién
del Archivo Central General de la Empresa; de infraestructura,
mobiliario y equipamiento.

Realizar las coordinaciones y gestiones para la adecuacion del local
del repositorio, con la finalidad de mejorar el ambiente del Archivo
Central General de la Empresa; con el apoyo de la Oficina General
de Administracién y Finanzas y Oficina General de Planificacion.
Adquisicion de mobiliario y equipos necesarios para la
operatividad de las actividades programadas en el Plan Anual de
Trabajo Archivistico para el ejercicio del afio 2025.

Transferencia e incorporacion de documentos al repositorio

La transferencia e incorporacion de documentos al Archivo Central
General de la Empresa, se realizard de acuerdo a un procedimiento
establecido por el encargado del Archivo Central General, el
mismo que consistira, de una forma resumida, en lo siguiente:

{12)
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El encargado del Archivo Central solicitard en forma periddica, a
los responsables de cada area de la Empresa, la documentacion
existente, para ser transferida y archivada en el Repositorio.

Los responsables de cada area y oficina de la Empresa, deberan
alcanzar adjunto a los documentos a ser transferidos, la relacion
que contengan documentos a ser entregados al (ACG), para ser
archivados en el Repositorio.

El encargado del Archivo Central, recibe la documentacion
transferida de las diferentes areas y oficinas, para luego
clasificarlas, codificarlas y almacenarlas, etc, para su custodia y
conservacion definitiva, conforme a la normativa vigente, para su
posterior ubicacion.

Asimismo, el encargado del Archivo Central, adopta las acciones
correspondientes, con la finalidad de procesar y archivar en forma
digital la documentacion transferida en forma periddica.

Los archivos generados en forma digital son transferidos al (ACG),
para ser registrados y almacenados en una base de datos que
asegure la conservacion y custodia en forma permanente.

7. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA EPS SEDACAJ S.A.
7.1. El estado situacional archivistico de la EPS SEDACAJ S.A., cuenta con una

problematica que, data de muchos afios anteriores; estda enmarcada en varios

aspectos relevantes para una adecuada implementacion, respecto a los cuales se

ha determinado los siguientes aspectos: falta de fortaleza en recursos humanos,

procesos técnicos archivisticos, infraestructura, capacidad de almacenamiento y

recursos tecnoldgicos.

a) Recursos Humanos: la EPS SEDACAJ S.A., cuenta una (1) persona (asistente
de archivo) para realizar todas las actividades archivisticas orientadas a
salvaguardar la integridad del Fondo Documental de la Empresa; personal
permanente.

Al respecto del parrafo anterior, es preciso indicar que, se ha incrementado
la recepcion de documentacion fisica al repositorio del Archivo Central
General de la Empresa, lo cual por la falta de capacidad operativa no se puede

cumplir con el procesamiento y/o digitalizacion de los documentos
transferidos.

Asimismo, un aspecto relevante con respecto al personal designado para los
Archivos de Gestion de las oficinas de la Empresa, es que las unidades

(13)
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organicas no disponen de personal especializado en archivo que les permita
un adecuado manejo de la documentacion producida; quienes realizan otras
funciones o actividades de apoyo adicional, por lo cual, no se otorga
prioridad a las labores archivisticas de organizacion, custodia, servicios
archivisticos, conservacion y transferencia documental bajo su custodia al
ACG.

Otro aspecto relevante es, que el encargado del Archivo Central General de

la

Empresa, no cuenta con capacitacion en materia archivistica.

b) Procesos Técnicos Archivisticos: El personal (principalmente asistentes

Q)

administrativos) debido al poco conocimiento de la adecuada gestion
archivistica, respecto de los Archivos de Gestidn de la Empresa, requieren
de continua capacitacion y asesoramiento, con asistencias técnicas para la
ejecucion de los trabajos y procedimientos archivisticos.

Infraestructura: Al respecto, con fecha 30 de mayo del afo 2023, se
realizé la asignacion del local para repositorio en las ex oficinas de la
Gerencia Comercial en av. Perd 658; por lo que a partir de esa fecha se ha
hecho los requerimientos basicos y necesarios para la adecuacion del
repositorio, con equipos de computo, estanteria, cajas archiveras y otros,
advirtiéndose que dichos ambientes carecen del espacio fisico necesario
para la implementacion y acondicionamiento del Archivo Central de la
Empresa, por lo que a la fecha se esta realizando los trabajos archivisticos,
en el dicho local en forma temporal, con espacio fisico reducido, debido
a la inmensa cantidad de documentacion existente a ser transferida al
Archivo Central General, para la recepcién, movimiento y transferencia
documental de las diferentes Oficinas de la Empresa. de esta manera
efectuar una adecuada organizacion archivistica de la documentacion
producida de la Empresa, priorizando la proteccién, conservacion y
custodia evitando asi el desorden y la pérdida o deterioro de la
documentacion.

d) Capacidad de almacenamiento y Recursos Tecnolégicos;

Actualmente, se dispone de un software integral de gestion documental
que permite procesar los documentos ingresados en el repositorio del
ACG, (se encuentra en calidad de prueba y con los arreglos finales), para
elaborar y enviar los documentos, asi como conservarlos y mantenerlos
accesibles para consultas en el mismo entorno electrénico, usando firma
digital, entre.otros aspectos inherentes a la gestion de documentos
electronicos.

e) Normativas Archivisticas; El Archivo Central de la EPS SEDACAJ S.A., se debe

funcionalmente a la Oficina General de Administraciéon, segin lo

[ e ]
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establecido en el del Manual de procedimientos archivisticos de la
Empresa, aprobado mediante Resolucién de Gerencia General N° 090-
2023-GG/EPS SEDACAJ S.A.

e Se debe implementar el Sistema Institucional de Archivo - SIA.

e Se debe efectuar las transferencias, en forma ordenada de documentos
al Archivo Central General que, por falta de capacidad operativa y no
tener en cuenta el procedimiento de transferencia de documentos se
realiza desordenadamente.

e Se debe realizar la eliminacion de documentos que han cumplido con
su periodo de vida y valor que, se encuentran en custodia en el Archivo
Central General y por falta de implementacion de directivas de
eliminacion PCDA por parte del Comité Evaluador de Documentos
(CED).

e Se debe crear el Programa de Control de Documentos Archivisticos -
PCDA, Fichas Técnicas, Tabla de Retencion, Cuadro de Clasificacion,
Plan Institucional de Archivos, Formatos Unico de Inventario
Documental.

8. PRESUPUESTO.

8.1. El Archivo Central General de la EPS SEDACAJ S.A. dependiente funcionalmente
de la Oficina General de Administracion y Finanzas, no cuenta con un
presupuesto independiente y se encuentra conexo al presupuesto del centro de
costos de la Oficina General de Administracion y Finanzas de la Empresa.

El presupuesto anual asignado es variable de acuerdo al avance de la
implementacién, el encargado de la programacion de gastos, es la Oficina de
Planificacion y Presupuesto de la Empresa, mismo que debera priorizar el
financiamiento del “Plan Anual de Trabajo Archivistico afio 2025.

. Por consiguiente, el presente Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025, se
encuentra alineado al Plan Operativo Institucional de la Empresa.

. El presupuesto requerido para la ejecucion del presente Plan Anual de Trabajo
Archivistico 2025, cuyo presupuesto asciende a la suma de S/ 174.500,
requiriendo para su implementacion segun la estimacion siguiente:

e ]
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8.3.1. GASTO PRELIMINAR ESTIMADO SEGUN (POI) - 2025

P EPS.
&y § SCOACIAJ s.a. OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIONY FINANZAS
g R CAIAMARCA ~ SOCIEDAD ANOMIMA ARCHIVO CENTRAL GENERAL
|
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO FISCAL 2025 - REQUERIMIENTO FINANCIERO |
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZ
Unidad d REQUERIMIENTO FINANCIERO
/ARCHIVO CENTRAL GENERAL hr;lle:i dae Detalle de Actividades 9 TOTAL |
|Indicador / Actividades Costo Unitario I Cantidad
Actividades: Total s/. 181,500 |
Sub Total 5 |
Implementacion de Archivo ) = = ubfote| 5790000 |
L Unidad |Adecuacidny seguridad 10,000 1.00 10,000
Repositorio (Almacen) - —
Estanteria y moviliario 20,000, 1.00 20,000
Sub Total 56,500
Impresora a color 1,500 1.00 1,500 l
Adquisicion de Equipos de computo . Fotocopladora? LO0 100 L0R0
y enseres Unidad |Celulary/o chip 1,000 1.00 1,000
Cajas y otros (1,500 und) 27,000 1.00 27,000
Instrumentos tegnologicos archivisticog 8,000 1.00 8,000
Equipos y Utifes de conservacion 12,000, 1.00; 12,000
Sub Total 58,000
. Personal contratado 18,000! 2.00 36,000 I
Personal Unidad — |
Capacitacion 6,000 2.00 12,000 f
EPPsy Utiles de seguridad 5,000 2.00 10,000 ;
Sub Total 37,000
Utiles de oficina 6,000 1.00 6,000 }
Software y Utilitarios Unidad Software para manejo de arcl_ﬁvos 12,000 1.00 12,000 t
Software de apertura de archivos (Txt, 7,000 1.00 7,000 ;
CAD, JPG, GIF, MP4, PPT, PDF y otros) I
Accesorios de computo 6,000 2.00 12,000

8.3.2. EQUIPAMIENTO Y REQUERIMIENTOS
8.3.1.1 Para desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo

Archivistico y garantizar la adecuada gestién archivistica de la EPS

SEDACAJ S.A., de la oficina del Archivo Central General, se requiere

de manera prioritaria, los siguientes bienes y equipos:

a) 01 carretilla vertical para traslado de cajas archiveras y paquetes
de documentos, del area de procesamiento a los estantes del
repositorio.

b) 01 fotocopiadora. é,:

c¢) 01 impresora a color. |

d) 02 ventiladores para el area de trabajo. ‘;

e) 1,500 cajas archiveras con medidas reglamentarias y admitidas |
por el AGN.

f)  Una trituradora de papel para la eliminacién de documentos.

9. PERSONAL REQUERIDO |
Para realizar los trabajos archivisticos, se tienen que mejorar las capacidades del
personal que labora en el ACG de la Empresa, sobre procesos archivisticos y
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operativos, para lo cual se requiere la asignacion personal de apoyo para el adecuado
cumplimiento de los trabajos en materia archivistica en:

e Clasificacion y revision de serial documental,

e Valoracion documental,

e Seleccion y almacenamiento documental,

e Elaboracién de documentos normativos y de procedimientos de gestion
archivistica,

e Elaboracion de documentos normativos y de procedimientos de gestion
archivistica y,

e Coordinacion y reuniones técnicas sobre archivo, con los responsables de los
archivos de gestion de las diferentes oficinas de la Gerencias, Divisiones
Asesorias legal y Técnica y Oficinas de Apoyo de la EPS SEDACAJ S.A,, quien
ademas contara con el apoyo del personal descrito en el numeral 6.3 del
presente Plan Anual.
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10. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.
10.1. El cronograma de actividades archivisticas del “Plan Anual de Trabajo
Archivistico 2025" de la EPS SEDACAJ S.A. (propuesta).
a) Actividades Archivisticas Prioritarias

>
S EPS
IsCDaCaIsa.
EPRESA PRESTAORA DI STRVICIOS DE SANEAMIENTO
B~ OF CAJAMARCA - SOCIFDAD AROIIMA

ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVO CENTRAL GENERAL DE LA EPS SEDACAJ S.A. 2025

Ne ] IMPLEMEN TACION DE ARCHIVO CENTRAL GENERAL EPS SEDACAJ J UNIDAD }nsspousman_s META fLavs T TrARTAR] M:’:'?J?:fcﬁzﬁzgo rr o
1.0 |IMPLEMENTAR EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - (SIA) Acta CED 1
Conformar el Organo de Administracion de Archivos o Archivo Central de la Resolucién CED 1
.1_|Empresa (OAA)
.2_|Continuar con Iu elaboracién de d ivas y/o hivisti Resolucién | CED Y ACG 1
.3 _[Gestion y Admini: ion del Archivo Informe CED Y ACG 1 |
.4 |Cordinacién y reuniones con comités y Gerencias y Divisiones Informe CED Y ACG 1 |
.5 |Gestion de reportes y elaboracion de PCDA e informes a regulador Informe CED Y ACC 1 |
.6 _|Elaboracién de plan anual de trabajo archivistico Resolucién | CED Y ACG 1 |
2 |CONSERVACION DE DOCUMENTOS EN CUSTODIA DEL (ACG) Acta CED Y ACG 1 |
.1_|Ewaluacién y registro de la documentacién recepcionada Acta AC!H |
.2_|Revision de documentos Transferidos en fisico o digital Informe AC 1 |
8 |Ra_g_slrar entrega por volumen o cantidad y codificar por series Informe AC |
.4 _[Separacion de en peligro de ion y otros Informe AC 1’
.5 _|Fotocopiar au(anllcar los documentos en peligro y archivar Informe AC!H |
.6 _|Foliacion y Informe ACC ‘
.7 E gﬂualar y colocar los d: en (ﬂgs archiveras Informe ACGC 1 |
.8 | por tipo de d. y di ubicacién en estantes Infome ACG |
|
3_|DESCRIPCION DE DOCUMENTOS [ informe | ACG | | | =S| B | | | | | | ,
3.1_|Clasificacion y seleccion de documentos para custodia en AC por oficinas | Informe | ACG 1] | | | | | | | | ] | |
4_[ELABORACION DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS PCDA| informe | CED Y ACG | s Tl 1 1 T T T T 1
4.1 |Gestion de reportes y elaboracion de PCDA e informes a regulador lnfome | CEDYACG | 1 | | | | | | | | | |2 )
5 ORGANIZACIGN DE DOCUMENTOS informe ACG 1 | | | |
i conlcs,, izacion y di ipcion de ‘\
5.1 |d ién di | i i ici Informe ACG 1
arcthhcos y custodia y consenacién de documentos !
5.2 [Archivar en anﬂueles con codnﬁcucmn y facilidad de ubicacion Informe ACG 1 I | | |
53 |A de ACG Informe ACG 1 | | | |
6_|SERVICIOS ARCHIVISTICOS [ _infome | ACG | I T | T | 1 T | 1 | | | I | |
7 _|[TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS EN ACG [ _Acta | ACG 1 | [ | [ [ 1 1 I | | | ‘
8 |ELIMINACION DE DOCUMENTOS Acta CEDY ACG 1
8.1 CIas:ﬁcacibn y_preparacién de los documentos a ser eliminados Informe ACG 1
8.2 ion del CED de los documenlos a ser eliminados Informe ACG 4
8.3 Eh ion de d sin valor Informe ACG 1
9 _[ELABORACION DE DOCUMENTOS DE GESTION ARCHIVISTICA JResolucien | CEDYACG | 1 | [T T 7 || | T T
10 |DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS informe ACG Y OSI 1
0.1 [Listar por volumen la d ida al ACG Informe ACG 1
0.2 |Listar las transferencias por tipo de documentos y por oficinas Informe ACG 1
0.3 [Clasif ion y revisién de di tos para (scanear) informe ACG 1
04 |P iento en base de datos de ds i infome ACG Y OSI 1 |
\
11 [GESTION DE INFRAESTRUCTURA, INMOVILIARIO Y EQUIPOS [ morme | OGAF [ 1 T | | | | I | | | | T T |
12_|ASESORAMIENTO TECNICO Y ATENCION A CONSULTAS DE LA ENTIDA] _informe | ACG || | | [ | | | | | [ | I
12.1 |Asesorar, Capacitar a personal designado para los archivos de gestion | infome | ACG ) T I | | |2 | | | | | | |
\
13_|LIMPIEZA DEL LOCAL DEL REPOSITORIO DEL ARCHIVO CENTRAL [ wome [ oGAF [ 1 [Ealsssumemlmmabankrsirraleleraesi]
13.1_|Limpieza constante del local de ACG y de los stantes | Informe | ACG | I S| | | | 1 1 | | | | | |
|
14 _[SUPERVISION DE ARCHIVOS DE GESTION DE LA ENTIDAD [ lnome [ CEDYACG | 1 | | | | [ [ [ [ | | [ [ |
14.1 [Supendsion del CED, SCI y érganos de control | mome [ CEDYSCI | 1 | [ [ 1 [ 1 | B ] I
15 |CAPACITACION ARCHIVIS TICA [ nbme JOGAFRRAH] 1 1 T T T T T T T T T T 1 l
|
16_|ADQUISICION DE EQUIPOS PARA EL ARCHIVO CENTRAL [ mbme [OGAF-ACG] 1 [ [ [ T T [ T T T T T 1
[ [ [ T T T T 1T T T 1T T T
Efaborado por Archivo Central General de fa Empresa
aorvor0 [
s AcTVDAD [ ]

b) Actividades Archivisticas Complementarias
e Registro J‘

La recepcién de documentos por parte del Encargado de la Oficina del
Archivo Central General, seran registrados previamente, conforme a un |
procedimiento establecido en el Manual de Procedimientos, aspecto

que fortalecera el control interno de la Empresa. |
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¢ Clasificacion

La clasificacion se realizara mediante un procedimiento establecido,
que pueda permitir agrupar documentos relacionados de forma
jerarquica por Directorio, Gerencia General, Gerencias de Linea, oficinas
de asesoramiento legal y técnico, asi como también las oficinas de
apoyo, divisiones y documentacién externa e interna recibida, en
funcion de las caracteristicas preestablecidas, independientemente del
origen, del destino, del soporte, con su respectiva identificacién y
codificacion, etc.

¢ Almacenamiento
El almacenamiento de la documentacion, se realizard mediante un
procedimiento documental establecido para tal fin que, tiene por
objeto mantener y preservar los documentos bajo custodia archivistica,
teniendo en cuenta su autenticidad, fiabilidad, integridad vy
disponibilidad, entre otros aspectos importantes que establece la
normativa aplicable.

e Acceso

El acceso a la documentacion del Archivo Central General de la
Empresa, serd solicitado por los trabajadores y usuarios, se realizara
mediante un procedimiento establecido por el responsable de la
oficina del Archivo Central General, con previa autorizacién del Gerente
General y de su jefe inmediato; la entrega serd via virtual mediante
correo electronico, whatsApp y de ser el caso necesario, en fotocopias,
también puede ser en calidad de préstamo o transferido a perpetuidad
para los fines que estime la Gerencia General, cabe sefalar, que el
procedimiento antes indicado, se encuentra contenido en el Manual de
Procedimientos Archivisticos de la Empresa.

e Trazabilidad
El tramite para la recepcion y entrega de la informacién documentaria,
se encuentra establecido en un procedimiento debidamente disefiado
para tal fin, conforme la normativa vigente.

e Disposicion
Agotado el plazo de conservacién de la documentacion establecido
legalmente, el responsable de la oficina del Archivo Central General,
elaborara un informe que sera alcanzado al Comité de Evaluacién de
Documentos, donde dard a conocer sobre la documentacion
seleccionada para ser dada de baja, conforme a la normativa vigente y
con aprobacién de Gerencia General.

e e e ]
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