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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N° 105 -2024-GG/EPS SEDACAJ S.A.

Cajamarca, 02 de Mayo de 2024,

VISTO:

El Informe N° 005-2024-AG-OGAF/EPS SEDACAJ S.A., emitido por el sefior Segundo
Julio Huaripata Cerquin-Asistente de Archivo General (e ) de la EPS SEDACAJ S.A., quien
adjunta el Plan de Trabajo Archivistico de Ia Empresa 2024.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 25323 se crea 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, conservacién, organizacion y servicio del “Patrimonio
Documental de la Nacion”.

Que, mediante Resolucion de Contraloria N° 146-201 9-CG, aprueba la Directiva N° 006
-2019-CG/INTEG, la misma que tiene la finalidad de lograr que las entidades del Estado
implementen el Sistema de Control Interno como una herramienta de gestion permanente, que
contribuye al cumplimiento de los objetivos institucionales y promueve una gestién eficaz,
eficiente, ética y transparente, siendo dichos objetivos en de Regular el procedimiento para
implementar el Sistema de Control Interno en las entidades del Estado, estableciendo plazos y
funciones. - Establecer disposiciones para e/ seguimiento y evaluacion de la implementacién del
Sistema de Control Interno.

Que, mediante Informe N° 005-2024-AG-OGAF/EPS SEDACAJ S.A., emitido por el
sefior Segundo Julio Huaripata Cerquin-Asistente de Archivo General (e)dela EPS SEDACAJ
S.A., hace llegar el Plan de Trabajo Archivistico de la Empresa 2024 a la Gerencia General para
Su respectiva aprobacion,

ElPlan Anual de Trabajo es un instrumenio de gestion archivistico que orienta las
actividades archivisticas a desarrollar en un petiodo determinado, en relacion a los objetivos y
melas previstas de la entidad y los del Sistema Nacional de Archivos,

En mérito a las atribuciones que le oforgan los Arts. 48° y 51° del Estatuto Social de la Empresa
ala Gerencia General.

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR EL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2024 de Ja EPS
SEDACAJ S.A., documento que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.
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Articulo Segundo.- ENCARGAR a la Oficina de Sistemas e Informética la publicacién de la
presente resolucion en el portal de la EPS SEDACAJ S.A., y su difusion de la presente a las
areas competentes mediante correo electrénico.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

"l" \ ----------------
. ~lng Daniel/ATserito Sanchez Garcia
——.—Gerelte General
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INFORME N° 005-2024-AG-OGAF/EPS SEDACAJ S.A. EPS SEDACAJ S pA .
A : ING® JORGE HUAMAN AGUIRRE ASESORIA LEGAL INTERNA/
Jefe de Oficina General de Administracion y Finanzas EPS SEDACAJ S.A. =4 % % ﬁ %ﬁ %ﬁ&
ASUNTO 3 Plan de Trabajo Archivistico de la Empresa 2024 FECHA: BA
Referencia  : Memorandum N° 322-2023-GG/EPS SEDACAJ S.A. IS Mo Ty T

FECHA : Cajamarca, 25 de abril 2024, Foios A

.......

Es grato dirigirme a usted para saludarlo cordialmente y a la vez informar que, ali AFCEIVO. BRI werssrsssenransse

General de la Empresa, llego en calidad de supervision inopinada la Sra. Elsa Mufioz Chacon,
Supervisora de Archivos de Entidades, representando al Archivo Regional, mismos que estan a cargo
de Inspeccionar o Supervisar a las Oficinas de Archivos Centrales de toda la region de Cajamarca, que
estan con implementacién de medidas de remediacién sobre la institucionalizacion de un Archivo
Central, recomendadas por la CGR: al respecto la mencionada Supervisora, ha solicitado y sugerido
lo siguiente:

Requiere:
* Copia del Plan de Trabajo Archivistico aprobado con Resolucidén de Gerencia General del
presente afio en vias de regularizacion. ‘
* Copia de Resolucion de designacion del Comité Evaluador de Documentos
* Copia del Acta de la Instalacién del Comité Evaluador de Documentos

Recomienda:
¢ Hacer llegar los informes de avance de las actividades archivisticas
e Hacer llegar copia de los requerimientos de mobiliario, personal y otros

En la Supervision, se ha tratado en lo posible en hacer de conocimiento el avance por las medidas de
remediacion, tal como indica la normatividad en archivistica vigente a lo cual quedo conforme.

Por lo tanto, el suscrito ha elaborado el Plan de Trabajo Archivistico sugerido, teniendo en cuenta las
recomendaciones sobre la Implementacién del Archivo Central General de la Empresa y por lo tanto
hago llegar a su despacho para que por su intermedio haga llegar a Gerencia General para su
respectiva aprobacién.

Para esta actividad se ha tomado en cuenta las recomendaciones de la Supervision del Archivo
Regional de Cajamarca; una vez aprobado en vias de regularizacion, remitiremos al archivo regional,
quienes a su vez informaran a la Contraloria General de [a Republica, sobre el avance de la
implementacion del Archivo Central de la EPS SEDACAJ S.A. junto a los demas requeridos y faltantes
los que se reunirdn oportunamente para remitir su conjunto al Archivo Regional de Cajamarca.

Adjunto al presente hago llegar el Plan de Trabajo Archivistico.
Esperando su atencién a lo alcanzado, es cuanto informofa usted.
Atentamente, )

AHCINA GENERAL B A7
"RECiIB:

‘}éiia/Huaripata Cerquin . ; h&;}(clq})“ij{os

Asistente de Archivo General (g) Fo%
EPS SEDACAJ S.A. S A0
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POR:

REVISADO PORs

ELABORADO POR:

PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO

N2 01-2024-EPS SEDACAJ S.A
(POR REGULRIZACION}

INGe DANIEL ASENCIO SANCHEZ GARCIA
Gerente General

INGe JORGE HUAMAN AGUIRRE
Jeffe () de Oficina @@mmﬂ de Administracién y Finanzas

ABOG. HUGO ENRIQUE ZEVALLOS ROMERO
Asesorfa Legal

SR: SEGUNDO JULIO HUARIPATA CERQUIN
Encargado del Archive Central

ABRIL 2024




>
s EP.S.

5‘3? SCRDACAI s.n.

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
DE CAJAMARCA - SOCIEDAD ANONIMA

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

INDICE
L. ALCANCE ittt bt b bt e b e e te e h bt e et e Re e Rt e bt et st e er b e et e e ee e raebeans 3
2. OBIETIVO GENERAL ..ottt ettt et e e e s et e et b e s abe e stnatbas 3
3. OBIETINVO ESPECIFICO cespormovmssomam a5 (0 o i ian s S G ioa s v e moisvo s sns sonncs 3
4. |IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD suumuwssevmsssivisenesssumsivasisnsessssesevs e ivneiomas s svivsias o eavsasovs 4
5. POLITICAINSTITUCIONAL DEARCHIVOS wiwsiwwssosmeiminsv insvs irssnh svusmssnsssmsns s i hvivio s oansiser s 4
6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA EPS SEDACAJ S.A. .ottt 4
6.1 [ 1 = ol 6] T N 4
6.1.1 Nivel deArchiVo. v e iy s s 5
6.1.2 Linea de DePeNndENCI. .ociivieervree e sssesee et s see b ess s sre s sbasebesansesree s besnsssses 5
6.1.3 (U] o Tt Yol o T o T OO U OO OSSR 5
6.1.4 Linea de CoordiNation..........c.oovriiveiiann sttt ettt nrn e 5
6.1.5 Estructura Orgdnica de [a EPS SEDACAS S.A. it ee s saene e s 6
6.2 Normatividad ArchivistiCa. oveceiieiii e e 7
6.3 PEISONAL. .1ttt e et er e ene e sre e et e naeearee s 7
6.4 LA s s S T s D I T T B e e A RO R 8
6.5 By DA O v smmanainsems s ey R s e S S VA T Y s e T s s 8
6.6 Fondo 0:Acervo BocUMEBNTAL w.ismemiimemsssiimmes v soasassssisms i i s srvnss i 8
6.7  Actividades ArchiVistiCas. ....ccoviieeiiiiiene e s 10
6.7.1 Actividades Archivisticas Prioritarias:....coco i iiiiriiesiiie e e s e ee e e 10
6.7.2 Actividades Complementarias:. ..o 11
7. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA EPS SEDACAJ S.A. . cciiiviriiiinsiissssniiernssesesinsasssssassansisnineis 12
7.1 La problematica archivistica de la EPS SEDACAJ S.A. ...coiiiiiiiiiiee et 12
8. PRESUPUESTO. ittt irie s ee et ettt s sme e e e e e e s bn e e bbb e et b b e e etbeeenrs 14
8.1 Presupuesto para el Archivo Central de la EPS SEDACAJ S.A. cocovviiiiiiciiiiiie e, 14
9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES: wusivwsrsivisvissvsvssonvessosisssivssanssnsvssisssyisanesassssssaavsivivssisvasssns 15

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




&
L EP.S.

é? SECDACAIs.A.

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
DE CAJAMARCA - SOCIEDAD ANONIMA

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PLAN DE TRABAJO, GESTION DOCUMENTARIA DE LA EPS SEDACAJ S.A.
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 Andnima, la
misma que tiene por objeto la prestacion de los servicios de saneamiento dentro del
ambito de su responsabilidad a 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 de Administracién y Finanzas, Oficina de
Planificacién, Oficinas de apoyo y Asesorias.

El Archivo Central General de la Empresa, en fase de implementacion corresponde
organicamente a la Oficina General de Administracion y Finanzas y se respalda segin 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 para la elaboracién del Plan anual de Trabajo Archivistico correspondiente a
Entidades Publicas, aprobada con Resolucién Jefatural N2 021-2019-AGN/J, que exige a
las entidades con Administracién de Archivos elaborar la planificacién y programacion
de un Plan Anual de Trabajo Archivistico, para contar con una herramienta de gestién
que permita establecer metas para el afio fiscal 2024.

En el caso de la EPS SEDACAJ S.A., y dadas sus actividades por ley, la documentacion a
cargo tiene el caracter de técnica y administrativa; es por ello que, el archivo pasivo de
los documentos generados en la Institucién representa la memoria de las actividades
ejecutadas por ella y de las 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 acervo documentario 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 afio, establecido con la
normatividad archivistica vigente.

w
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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
implementacion del Archivo Central para el afio 2024, que forma parte del ejercicio
presupuestal y son de obligatorio cumplimiento por las/los servidoras/es civiles y/o
locadores/as que brindan y prestan servicio, y de aplicacién para los responsables del
Sistema Institucional de Archivos, (SIA) (Archivo Central General y Archivos de Gestion) que,
comprenden todas las Gerencias, Divisiones, Oficinas de Apoyo, Asesorias (Técnica y Legal),
Administraciones de Contumaza y San Miguel.

2. OBJETIVO GENERAL

Convertir el actual acervo documentario disperso, en un solo Archivo Central de la Empresa
con una base de datos organizada, fisica y digital, organizado sistemdticamente para
determinar la cantidad de documentos existentes; formalizar la recoleccidon y acopio de
todos los documentos existentes de la EPS SEDACAJ S.A; fortalecer la gestion documental
en materia archivistica, de acuerdo a la normatividad vigente; instaurar actividades que
permitan la adecuada valoracion, organizacion, descripcién y sobre todo la conservacion
documental, con una atencién oportuna y ordenada sobre los requerimientos archivisticos;
adecuada custodia en repositorios establecidos, de toda la documentacién de la Empresa.

3. OBJETIVO ESPECIFICO
3.1. Gestionar herramientas archivisticas, segin lo normado en archivistica de formalizar la
recoleccion y acopio de todos los documentos existentes de la Empresa en un
repositorio central con las medidas de prevencién de seguridad y custodia en
condiciones adecuadas de la documentacidn, determinado la correcta ubicacion y
almacenamiento con identificacion codificada, de acceso fécil y rapido para su atencién

de requerimientos.

3.1.1 Implementar el sistema institucional de archivos (SIA)

3.1.2 Elaborar documentos de ayudas y gestion archivistica, de acuerdo a la
normatividad vigente.

3.1.3 Recomendar, capacitar, y supervisar al personal designado como responsables
de las oficinas con archivos de gestion.

3.1.4. Solicitar la elaboracién de un programa de control de documentos archivisticos.

3.1.5 Ejecutar los procesos de actividad archivistica, con organizacién adecuada de
descripcién de documentos, seleccién, clasificacién, codificacién, servicios
archivisticos, custodia y conservacion de documentos.

W
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4, IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
e 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, San Miguel y Contumaza.

¢ 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 andnima.

e NOMBRE DE LA MAXIMA AUTORIDAD DE LA ENTIDAD:
Gerente General: DANIEL ARSENIO SANCHEZ GARCIA.

e NOMBRE DEL JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:
Jefe: JORGE HUAMAN AGUIRRE.

e RESPONSABLE DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD:
Encargado: SEGUNDO JULIO HUARIPATA CERQU IN.

e DIRECCION DE LA ENTIDAD:
Jr. Cruz de Piedra N2 150, con repositorio en Av. Per( 658.

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

e CORREOQOS ELECTRONICOS DE CONTACTO:
segundo.huaripata@sedacaj.com.pe.

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
La EPS SEDACAJ S.A., adopta medidas de implementacion archivistica, por la necesidad de
contar con un Archivo Central con repositorio independiente, donde se concentre toda la
documentacién de la Empresa, de esta manera evitar el desorden de archivamiento
inadecuado en las oficinas de toda la Empresa, con un correcto almacenamiento y custodia
sin vulnerabilidad de conservacion, evitando también el alto riesgo por perdidas
documentales y perjuicio econdmico, 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 orientacion de oficio N2 5199-
2023-CG/PC-500, recomienda la conformacién del Comité Evaluador de Documentos
para elaborar un programa de control de documentos archivisticos y eliminacion 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 remediacién con la
creacién del Archivo Central de la Empresa, conforme la normativa vigente.

e e
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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 gestién. Este nivel de archivo estd 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
orgénicas, la documentacién que se encuentra en custodia es de consulta
frecuente por parte de dichas unidades. Este nivel de archivo serd responsable
de la organizacion, conservacién y uso del documento archivistico, asi como de
realizar la transferencia de documentos debidamente foliados, que cumplié con
su periodo de retencién al Archivo Central. Este nivel de archivo estd a cargo de
cada de las Gerencias, Divisiones, Oficinas de apoyo y asesorias técnica y legal.

6.1.2 Linea de Dependencia.
El Archivo Central 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 Ubicacion.
La Oficina Central de la EPS SEDACAJ S.A. es en el Jr. Cruz de Piedra N2 150, la
Oficina del Archivo Central con Repositorio, se encuentra ubicado en av. Perd
N2 658 y se encuentra dentro de las instalaciones de la Empresa.

Ambientes de Archivo Central (Repositorio)

o Metros cuadrados: 67.00 m2

o Material de construccién: material noble

o Capacidad en estantes: 02 - 080x3.80 y 04 - 080x6.80 sumados un total 6

estantes
6.1.4 Linea de Coordinacién

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

b) Externa: El Archivo Central a través de la Oficina General de Administraciony
Finanzas, coordina con el Archivo Regional, Archivo General de la Nacion,
ente rector del Sistema Nacional de Archivos en cumplimiento con la Ley N2
25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivo y dispositivos legales que
lo regulan.

e
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6.1.5 Estructura Organica de la EPS SEDACAJ S.A.
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Archivo Central General de la EPS SEDACAI S.A. a través de la Oficina General de

Administracién y Finanzas, coordinard para actualizar el organigrama de

acuerdo a la implementacion efectuada para el legal funcionamiento.
M
e
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Diagrama propuesto para el Archivo Central General de la EPS SEDACAJ S.A.

6.2 Normatividad Archivistica.

El presente Plan se enmarca en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPEA “Normas para la

elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico en las Entidades Publicas” aprobadas

por Resolucién 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.

Marco Legal Aplicable

e Decreto de Ley N° 25323 Sistema Nacional de Archivos

e ROF, MOF, RIT, RSST

e 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™.

6.3 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 y con uno de apoyo en la parte operativa y efectian labores
de la siguiente manera:

Condicidn laboral : Permanente

Cargo ; Asistente de Archivo

Formacién : Estudios secundarios

Capacitacién : Conocimientos y cursos de Archivistica

El Personal de apoyo es un operario que ha sido rotado por recomendaciones médicas.
Es importante sefialar que, para poder cumplir las actividades archivisticas
programadas, se requiere de 20 trabajadores mas, uno (01) digitador como apoyo para
el procesamiento vy digitalizacion y uno (01) operario para la clasificacién y adecuacién
de los documentos en repositorio, total 04 trabajadores hasta la culminacién de la
implementacién de las medidas de remedicion, una vez implementado el Archivo
Central General podria funcionar con 02 trabajadores.
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6.4 Local.
El Archivo Central de la EPS SEDACAJ S.A. estd ubicado en la siguiente direccion: Av. Perl
N°® 658, Cajamarca
Numero de ambientes 01 de 67.00 m2
Material de construccién, material noble acondicionado con vidrios.
Los Archivos de Gestién se encuentran en cada una de las Gerencias, Divisiones,

Asesorias Legal y Técnica y las Oficinas de Apoyo.

6.5 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 continuacion:

6.6 Fondo o Acervo Documental.
El acervo documental de la EPS SEDACAI S.A., estd conformado por el fondo documental

de los archivos de gestién 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 Gestién Documental - SGD, como también en fisico,

cuyas series documentales son las siguientes:

e ]
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TABLA DE GODIGOS POR GRUPOS DE LAS OFICINAS

ARCHIVO CENTRAL GENERAL
CODIGOS PARA IDENTIFICACION Y CONTROL DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LAS OFICINAS DE LA EPS SEDACAJSA.

N N
CODIGO DE EMPRESA OFICINAS SEGUN ORGANIGRANA OFICIN | GRUPO CODIGO DE SERIES CORRELATIV

A ]
SEDACAJ-JGA JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS 01 | 1 |"A""INF""CE""CR""OT" (VEYVR') 01
SEDACAJ-DO DIRECTORIO 02 1 | "A""INF""OF" "OR" "OT" ("VEY VR") 01
SEDACAJ-OCI ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 03 1 | "A""INF"OE" "OR" "OT" ("VE Y VR") 01
SEDACAJ-GG GERENCIA GENERAL 04 1 [A 71 "R CE""CR™"OE" "OR™ "OME" "OMR™ "ME™ "MME" "R™ "C" "VRI" "VRE 01
SEDACAJ-CG COMITE DE GERENCIA 05 1 | "A"CIE IR TOR" "CRYVET VR 01
SEDACAJ-OGAF OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS 06 2 [°A" I IR CCECRT TCMET "CMRT"OR OMR” "ME™ "MR” "MME" "MMR™ VE™ VR 01
SEDACAJ-OGAF-RF DVISION DE RECURSOS FRIACERDS 61 | 2 [IE R CE CR UCME 'CMRTCR TOMR” "ME” MR "MME "MMR™ “TBT" "CHP 'VE' VR’ 01
SEDACAJ-OGAF-AH DIVISION DE RECURSOS HUMANOS 6-2 2 [IET IR TCE "CRT TCMET TCMRT TOR "OMR™ “ME" "MR” "MME" "MMR" "FLP™ 'P" "VE' VR 01
SEDACAJOGAF-CGC DIVISION DE CONTABILIDAD GENERAL ¥ COSTOS 6-3 2 [IE IR UCE TR CMET "CMRT TOR” TOMRT TMET MR MME” "MMR® VET VR 01
SEDACAL.OGAF-LSG DIVISION DE LOGISTICA 6-4 2 |Errece CHAE* "CMA" "OR" "OMA" "ME" "M "MME" "MMR" "CT" "CyBP" "CAYE" "CyMY™ "VE" "VR" 01
SEDACAJ-OGAF-CP DISION DE CONTROL PATRIMONIAL 65 | 2 | R CE" "R CME® CMRC DR "OMA" "ME""MA" "MIVE" "MMR" "BR" "IM YN “EC™"YE" "V 01
SEDACAJ-OGAF-ACG ARCHIVO CENTRAL GENERAL 66 | 2 [IE IR CE TCRCME  CMRT "OR” "OMR™ "MR™ "MMR™ "VE VR 01
SEDACAJ-OGAF-£S ASISTENCIA SOCIAL 67 | 2 |1E R CCECRUCMET 'CMRT"OR "OMR™ MR "MMR VE VR 01
SEDACAJ-GO GERENCIA OPERACIONAL 07 3 |"ATIE IR CE CCRTCCMET “CMR "OR' "OMR "ME™ "MR” "MME" "MMR™ "VE" VR 0l
SEDACAJ-GO-M DMISION DE MANTENMENTO i | 3 " ME MR MME” "MMR® VE' VR 01
SEDACAJ-GO-PT DVISION DE PRODUCCION ¥ TRATAVENTD o 477, i "MMR” VE VR 01
SEDACAJ-GO-DR-CP | DIISIONDISTRIBUCION Y RECOLECCION Y CONTROL DEPERDIDAS | \E‘. IRETCE” 1R m?lcr.m OR ’criR "ME' MR MME” "MMR "VE' VR 01
SEDACAJ-GC GERENCIA COMERCIAL | N TR e "ReME “CMR" “OB "OR "OME "OMR’ "ME" "MR” "MME” "MNR® VE VR 01
SEDACAJ-GC-C OMSION DE COMERCIALZACION JE" "IR” "CE" "CR "CME" "CMR" "OR” "OMR”™ "ME™ "MR" "MME" "MMR" "VC" "CR" "RR’ "VE VR’ 0l
SEDACAJ-GC-CT DWVISION DE CATASTRO 4 |IET IR TCET"CRTUCME” "CMR™ "OR™ "OMR™ "ME" "MR™ "MME" "MMR™ "IF "IR" "AC" "VE™ "VR' 01
SEDACAJ-GC-FC CIVISION DE FACTURACION Y COBRANZA 83 | 4 |IE IR CCE CCRCME "CMRT TOR "OMR™ "ME' "MR "MME’ "MMR™ "PC PR™ T VE W' 01
SEDACAS-GC-M DIVISION DE MEDICION 8-4 4 |ETRCETCRTCME" CMR™0R™ "OMA™ "ME""MA" "MME™ MMR™"PPL™"PA™ 1R" MM "VE""VR" 01
SEDACAJ-GI GERENCIA DE INGENIERIA 03 5 |E" IR CE"CR™CCME" "CMR™ "OR" "OMR™ "ME™ "MR" "MME" "MMR" "EXPY" "EXPF "PL" "VE' "VR' 0l
SEDACAJ-GI-SEQ DAVISION DE SUPERVISION DE ESTUDIOS Y OBRAS 91| 5 |UE IR CCE CCRCME  'CMR' "OR’ "OMR’ "ME™ "MR' "MME’ "MMR’ "DES” "EXPP" "PL VE "WR' 01
SEDACAJ-GI-ES DIVISION DE ESTUDIOS 92 | 5 [F IR CCECRCMET "CMRT “OR"OMR™ "ME™ "MR” "MME™ "MMR’ "DE” "EXP” "PL° VET VR 01
SEDACAJ-GI.CE DIVISION DE 0BRAS 9-3 5 ['IE" IR "CE" "CR" "CME" "CMR" "CR" "OMR" "ME™ "MR" "MIME" "MMR" "BQ" "VE™ VR 01
SEDACAJ-GI-MRSE DIVISION MRSE Y GESTION DE RESGOS Y DESASTRES 94 | 5 [IE IR CCE CRCMET "CMRT TOR TOMR” TME MR MME "MMR® VE' VR’ 01
SEDACAJ-OGP OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION 10 | 1 JATIEIRCET"CRUCME  "CMRT "ORT TOMRT "MET "MR™ "MME" "MMR® VE" "WR' 01
SEDACAJ-OAL OFICINA DE ASESORIA LEGAL INTERNA 11 1 |"& CIE IR UCET "CRTTCME "CMR™ "OR™ "OMR™ "ME" "MR™ "MME" "MMR" VE" “VR’ 01
SEDACAJ-AT OFICINA ASESORIA TECNICA 12 1 [ IR "CE" "CR” "CME" "CMR" "OR" "OMR" "MR™ "MMR™ "VE" "VR 01
SEDACAJ-CC OFICINA GENERAL DE CONTROL DE CALIDAD 13 1 |1 IR “CE" "CR” "CME" "CMR™ "OR” "OMR™ "ME" "MR" "MME" "MMR™ "VE' "VR" 01
SEDACAJIM-ES OFICINA DE IMAGEN Y EDUCACION SANITARIA 14 1 e "R °€E "CR™CME" "CMR" "CR” "OMR" "MR" "MMR” "VE™ "VR' 01
SEDACAJ-SI OFICINA SISTEMAS E INFORMATICA 15 1 € IR CE "CRTCME™ "CMR™ "OR™ "OMR™ "ME™ "MR™ "MME™ "MMR™ VE™ 'VR* 01
SEDACAJ-$550 OFICINA SUPERVISION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 16 1 1B IR CET "CRTCMET "CMR' "OR” "OMR™ “ME™ "MR” “MMR™ "VE "VR' 01
SEDACAJ-0SCI OFICINA SISTEMA DE CONTROL INTERNO 17 1 |7E R CE"CR”'CME" "CMR'"OR™ "OMR™ "MR™ "MMR™ "VE" VR’ 01
SEDACAJ-ADM-CTZA |ADMINISTRACION DE CONTUMAZA 18 6 |"ATETR"CE""CHCME™"CMA' "OE""OR" "OME""OMA™“ME""MR™"MME™"MMA™ B "C""VE" "VR" 01
SEDACAJ-ADM-SM  [ADMINISTRACION DE SAN MIGUEL 19 6 |"ATMETTRTCET"CRTCME""CMAOE™OR" OME" "OMR" “ME" "MR™ “MME" "MMR™ "R™"C""VE" "VR" 01
SEDACAJ-VARIOS VARIOS 20 7 A ERTCE"CRTCMET "CMR""0E" “OR" "OME" "OMR" “ME" "MR" "MME™ "MMR" 'R "C""VE" "WVR" 01

Detalle de codigo de series (ejemplo)

ACTAS/ACUERDOS - OFICIOS MULTIPLE RECIBIDOS "CMR"
INFORM ES EM ITIDOS "IE" MEM ORANDUM EMITIDO "ME"
INFORM ES RECIBIDOS "R MEMORANDUM REGIBIDO "TMR"
CARTAS EMITIDAS "CE" MEMORANDUM MULTIPLE EMITIQ"CME"
CARTAS RECIBIDAS "CR" MEM ORANDUM MULTIPLE RECIB|"CMR"
CARTA MULTIPLE EMITIDAS "CME" RESOLUCIONES "R
CARTA MULTIPLE RECIBIDA "CMR" CONTRATOS oty

OF ICIOS EM ITIDOS "OE" VARIOS RECIBIDOS (INTERNOS) |"VRI"
OFICIOS RECIBIDOS "OR" VARIOS RECIBOS (EXTERNOS) "WRE"
OFICIOS MULTIPLE EMITIDOS |"CME" EXPEDIENTES DE PROYECTOS "EX.P"
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6.7 Actividades Archivisticas.
Las actividades archivisticas se realizan en cumplimiento del marco normativo de la Ley
N2 25323, “Ley del Sistema Nacional de Archivos”, en aplicacién a la Resolucion Jefatura
N2 021-2019 AGN/J y la Directiva N2 001-2019 AGN/DDPA normas para la formulaciony
aprobacién 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 2024, para la EPS SEDACAJ S.A. se enmarcan en las disposiciones
normativas emitidas por el Archivo General de la Nacién (AGN).

Para la digitalizacién 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 documentaciéon a ser transferida al
repositorio del Archivo Central.

6.7.1 Actividades Archivisticas Prioritarias:

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

Actividad 02. continuar con Implementar el Sistema Institucional del Archivo
SIA.
El SIA permite Planificar, dirigir y monitorear la implementacion,
adecuacion 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,
implementacién, funcionamiento y desarrollo del SIA es
competencia del Organo de Administracién de Archivos - OAA,
que recae en la Oficina General de Administracion de la
Empresa.

Actividad 03. Continuar con formular documentos de gestién archivistica de
acuerdo a la normativa archivistica vigente.

Actividad 04. Asesorar, capacitar y supervisar al personal designado como
responsable de los archivos de gestion de la Empresa.
Uniformizar los criterios archivisticos e identificar el estado
actual en el que se encuentran los documentos que cada archivo
de gestidn resguardada, con la finalidad de garantizar la eficacia
de los procesos archivisticos.

- __________________]
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6.7.2

Actividad 05.

Elaboracion de Programa de Control de Documentos
Archivisticos — PCDA.

Es un instrumento de gestién archivistica que permite identificar
las series documentales, en soporte fisico y/o electrénico,
generados por las diferentes Oficinas de las Gerencias
Divisiones, asesorias legal y técnica y oficinas de apoyo.

Parte de implementacidn de las medidas de remediacion de la
EPS SEDACAJ S.A., en materia archivistica, se procederd a
identificar, analizar vy evaluar las series documentales para
determinar los periodos de retencién; elaborar el cronograma
de visitas a los archivos de gestién para establecer las series
documentales.

Actividad 06. Continuar con la ejecucién de los procesos archivisticos de

Actividad 07.

organizacién y descripcion de documentos, seleccion
documental, clasificacidon, codificacidn, servicios archivisticos y
conservacion de documentos. (identificar que unidades
organicas faltarian). Garantizar la adecuada organizacion y
conservacién del patrimonio documental del Archivo Central y
Gestion de la Empresa.

Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Empresa
correspondiente al afio 2025.

Actividades Complementarias:

Actividad 01:

Actividad 02:

Actividad 03:

Actividad 04:
Actividad 05:

fortalecer y adecuar el repositorio, mobiliario y equipos: efectuar
las acciones necesarias para la implementacion 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 Gerencia
General y la Oficina General de Administracion y Finanzas.
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 2024.
Incorporacién de los documentos al repositorio del ACG.

La incorporacién de los documentos al archivo central de la
Empresa, se realizard de acuerdo a un procedimiento estratégico
establecido por el encargado del Archivo Central, el mismo que
se regird con criterios den la normatividad archivistica vigente,
como herramienta principal de los procedimientos y que
consistird, de una forma resumida, en lo siguiente:

ety B e e e e e e e e
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e [l encargado del Archivo Central solicitard segun
cronograma de transferencias, en forma periédica a los
responsables de cada oficina de la Empresa, la
documentacién para ser archivada en el Repositorio.

e Los responsables de cada oficina de la Empresa, deberdn
alcanzar la relacién que contengan los documentos para ser
archivados en el Repositorio.

e Fl encargado del Archivo Central con el personal de apoyo,
recibe la documentacion de las diferentes oficinas, para
luego revisarlas, clasificarlas, codificarlas, etc, para su
posterior almacenamiento, con ubicacion definitiva, para
custodia y conservacion, conforme a la normativa vigente.,

e Asimismo, el encargado del Archivo Central con el personal
de apoyo, adopta las acciones correspondientes, con la
finalidad de procesar y archivar en forma digital la
documentacion que recibe en forma periodica.

e [os archivos generados en forma digital, es responsabilidad
del encargado del ACG, los cuales son registrados y
almacenados en una base de datos elaborada por la oficina
de sistemas e informdtica de la Empresa, para que se
asegure su conservacion y custodia en forma permanente.

7. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA EPS SEDACAJ S.A.

7.1 La problematica archivistica de la EPS SEDACAJ S.A.
Son de importancia y data de muchos afios anteriores; estda enmarcada en varios
aspectos relevantes, respecto a los cuales se ha detectado los siguientes aspectos:
Recursos humanos, procesos técnicos archivisticos, infraestructura, capacidad de
almacenamiento y recursos tecnologicos.

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 pérrafo anterior, es preciso indicar que, se ha incrementado la
recepcion de documentacion entre digital y 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 digitalizacién de los documentos transferidos.

Asimismo, un aspecto relevante con respecto al personal designado para los Archivos
de Gestidn, es que las unidades orgénicas 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 adicionales, por lo cual, no
se otorga prioridad a las labores archivisticas de organizacién, custodia, servicios
archivisticos, conservacion y transferencia del acervo documental bajo su custodia.

b e e e ey S e et e ety s e e o |
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b)

c)

d)

Otro aspecto relevante es, que el Personal del Archivo Central de la Empresa, no
cuenta con capacitacion en materia archivistica.

Procesos Técnicos Archivisticos: El personal (principalmente asistentes
administrativos) debido al poco conocimiento de la adecuada gestion archivistica,
respecto de los Archivos de Gestion de la Empresa, requieren permanentemente
asesoramiento, capacitaciones y/o asistencias técnicas para la ejecucién de los
procedimientos archivisticos.

Infraestructura: Al respecto, con fecha 30 de mayo del afio 2023, se realizo la
asignacion del local para repositorio en las ex oficinas de la Gerencia Comercial en
av. Per(i 658; por lo que a partir de esa fecha se ha hecho los requerimientos béasicos
y necesarios para la adecuacién del repositorio, de equipos de computo, estanteria,
cajas archiveras y otros, advirtiéndose que dichos ambientes carecen del espacio
fisico necesario para la implementacién y acondicionamiento del Archivo Central de
la Empresa, por lo que a la fecha se estd implementando en el mencionado local
forma temporal, con espacio fisico reducido, debido a la inmensa cantidad de
documentacién existente a ser transferida al Archivo Central General, para la
recepcién, movimiento y traslado del acervo documental de las diferentes Oficinas
de la Empresa, para salvaguardar la documentacion producida, priorizando la
proteccidn, buena conservacion y evitar la pérdida o deterioro de la documentacion
archivistica.

Capacidad de almacenamiento y Recursos Tecnolégicos;

Se dispone de software integral de gestion documental que permite procesar los
documentos recepcionados, (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 electronico, usando firma digital,
entre otros aspectos inherentes a la gestién de documentos electrénicos.

Normativas Archivisticas; El Archivo Central de la EPS SEDACAJ S.A., se debe
funcionalmente a la Oficina General de Administracién, segun lo establecido en el del
Manual de procedimientos archivisticos de la Empresa, aprobado mediante
Resolucién de Gerencia General N2 090-2023-GG/EPS SEDACAJ S.A.

e No se cuenta con el Sistema Institucional de Archivo —SIA.

e No evidencia la transferencia ordenada de documentos al Archivo Central, por
falta de capacidad operativa y no tener en cuenta el procedimiento de
transferencia de documentos.

e No se evidencia la eliminacién de documentos que se encuentran en custodia en
el Archivo Central, por falta de normativas de eliminacién o directivas de parte
del Comité Evaluador de Documentos (CED).

e No se cuenta con el Programa de Control de Documentos Archivisticos - PCDA,
Fichas Técnicas, Tabla de Retencién, Cuadro de Clasificacion, Plan Institucional
de Archivos, Formatos Unico de Inventario Documental.

_— ]
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8. PRESUPUESTO.
8.1 Presupuesto para el Archivo Central de la EPS SEDACAJ S.A.

8.1.1 Como el Archivo Central es dependiente funcionalmente de la Oficina General

de Administracién y Finanzas, no cuenta con un presupuesto independiente,
sino que se encuentra contemplado dentro del presupuesto asignado al centro
de costo de otra drea de la Empresa.
El presupuesto anual asignado es variable de acuerdo al avance de la
implementacidn, el encargado de la programacién de gasto es la Oficina de
Planificacion y presupuesto de la Empresa, mismo que debera priorizar el
financiamiento del “Plan Anual de Trabajo Archivistico afio 2024.

8.1.2 Por consiguiente, el presente Plan Anual de Trabajo Archivistico 2024, se
encuentra alineado al Plan Operativo Institucional de la Empresa (POI).

8.1.3 El presupuesto requerido para la ejecucién del presente Plan Anual de Trabajo
Archivistico 2024, cuyo presupuesto asciende a la suma de S/ 174.500,
requiriendo para su implementacion segln la estimacion siguiente:

8.3.1. Gasto Preliminar Estimado Segtin (POI) — 2024

PLAN QOPERATIVO INSTITUCIONAL ANO FISCAL 2024 - REQUERIMIENTO FINANCIERO

\ (OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZ|
\ Unidad de REQUERIMIENTO FINANCIERO
J ARCHIVO CENTRAL GENERAL Medida Detalle de Actividades TOTAL
Indicador / Actividades Costo Unitario| ¢
Actividades: Total 5/. 174,500
Sub Total :
Implementacion de Archivo A = T St
e Unidad |Adecuacion y seguridad 12,000 1.00 12,000
Repositorio (Almacen) E 2
Estanteria y moviliario 25,000 1.00 25,000
Sub Total 42,500
Impresora a color 1,500 1.00 1,500
Adquisicion de Equipos de computo| || Celulary/o chip 1,000 1.00 1,000
y enseres Cajas y otros 20,000 1.00 20,000
Instrumentos tegnologicos archivisticos 8,000 1.00| 8,000
Equipos y utiles de conservacion 12,000 1.00 12,000
Sub Total 58,000
» Personal contratado 18,000 2.00 36,000
Personal Unidad -~ ;
Capacitacién 6,000 2.00 12,000
EPPs y 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 arc‘r-]ivos 12,000 1.00] 12,000
Software de apertura de archivos (Txt, cap, 7,000 1.00 7,000
JPG, GIF, MP4, PPT, POF y otros)
Accesorios de computo 6,000 2.00 12,000

8.3.2. Equipamiento y Requerimientos

Para desarrollar las actividades del Plan Anual de Trabajo Archivistico y

garantizar la adecuada gestién archivistica de la EPS SEDACAJ S.A,, del

Archivo Central General de los siguientes bienes y equipos:

01 carretilla vertical para traslado de cajas archiveras y paquetes de
documentos, del drea de procesamiento a los estantes del

repositorio.
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01 silla giratoria ergonémica para el personal de archivo central.

02 ventiladores para el area de trabajo.

1500 cajas archiveras de medidas reglamentarias aprobadas por el
AGN.

100 pliegos de cartulina de color para las actividades archivisticas

01 trituradora de papel para la eliminacién de documentos con

informacion sensible y de caracter confidencial.

8.3.3. Personal Requerido

Para realizar los trabajos archivisticos se tienen que mejorar las

capacidades de los procesos archivisticos y operativos del Archivo

Central General de la Empresa y para ello, se requiere personal en un

total 04 trabajadores incluidos los de apoyo, hasta la culminacion de la

Implementacién de las medidas de remediacion del Archivo Central

General; uno como responsable de las funciones administrativas

Archivisticas del ACG, uno para apoyo en el procesamiento de datos y

02 para labores archivisticas en repositorio, de esta manera efectuar el

adecuado cumplimiento de los procesos archivisticos en:

e Clasificacién y revisién de serial documental,

e Valoracion documental,

e Seleccién y almacenamiento documental,

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

e Coordinacién de reuniones técnicas 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., mismo que se describe en el numeral 6.3 del
presente Plan de Trabajo Anual.

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.
El cronograma de actividades archivisticas del “Plan Anual de Trabajo Archivistico 2024"” de
la EPS SEDACAJ S.A. en vias de regularizacion.

a) Actividades Archivisticas Prioritarias
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ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVO CENTRAL GENERAL DE LA EPS SEDACAJ S.A. 2024

ANC FISCAL 2024

d D |RESPONSAELE
N IMPLEMENTACION DE ARCHIVO CENTRAL GENERAL EPS SEDACAJ l UNIDAI | NS. l META SETFS [MAR|ABR|MAYI JUNIJULIAG)| SET] OCT‘N(W[ B
1.0 [IMPLEMENTAR EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - (SIA) Acla CED 1 [
Conformar el Organo de Administracion de Archivos o Archivo Central de la Resolucién CED 1
1.1 |Empresa (OAA)
1.2 |Continuar con la elaboracion de directivas y/o manuales archivisticos Resolucién | CED Y ACG 1
1.3 |Gestion y Administracion del Archivo i nforme | CED Y ACG 1
1.4 |Cordinacién y reuniones con comités y Gerencias y Divisiones informe | CED Y ACG 1
15 |Gestion de reportes y elaboracion de PCDA e informes a regulador Informe | CED Y ACG 1
1.6 |Elaboracion de plan anual de trabajo archivistico Resolucion | CED Y ACG 1
2 CONSERVACION DE DOCUMENTOS EN CUSTODIA DEL (ACG) Acta CED Y ACG 1
2.1 |Evaluacién y registro de la dol i icnada Acta ACG 1
2.2 |Revision de documentos Transferidos en fisico o digital Informe ACG 1
2.3 |Regislrar enlrega por volumen o cantidad y codificar por series nforme ACG 1
2.4 |Separacion de documnelos en peligro de degradacion y otros Informe ACG 1
2.5 |Fotocopiar y autenticar los documentos en peligro y archivar Informe ACG 1
2.6 |Foliacion y autenticacion Informe ACG 1
2.7 |E ar y colocar los documentos en cajas archiveras Informe: ACG 1
2.8 [Sel ar por tipo de d tos y delemminar ubicacién en estantes Informe ACG 1 [
3 [DESCRIPCION DE DOCUMENTOS [ niorme | ACG | 1 T R T
3.1 |Clasificacion y seleccion de s para dia en AC poroficinas | Informe | ACG | | | B R A |
4 |ELABORACION DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS PCDA[ _Informe [ CED Y ACG | I %7 T S . O I
4.1 |Geslion de reportes y elaboracion de PCDA e informes a regulador | Wlorme | CEDYACG | 1 | Tt~ | el | e ]
5_|ORGANIZACION DE DOCUMENTOS nforme ACG 1 I ] I I
Continuar con los procesos archivislicosde organizacion y descripcion de
5.1 , seleccion de tal, clasificacion, cedificacién, senicios Informe ACG 1
archivisticos y custodia y conservacion de documentos
| 5.2 |Archivaren les con codificacion y facilidad de ubicaci Informe ACG 1 | | | |
53 |Archivamiento definitivo en eslantes de ACG Informe ACG 1 | | | |
6 |SERVICIOS ARCHIVISTICOS ACG 1
Efecluar atencion sobre busquedas y prestamo de documentos en ACG, con
6.1 |la debida autorizacion del jefe inmediato de! solicitante hiome PES ! 2
Continuar con los procesos archivisticosde organizacion y descripcion de
d . seleccién documental, clasificacion, codificacion, sendcios Informe ACG 1
6.2 |archivisticos, custodia y consenvacion de documentos
7 |TRANSFERENCIA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS EN ACG Acla ACG 1
7.1 |Transferencia y recepcidn de documentos de oficinas de la Empresa Acta ACG 1
7.2 |Documentos recepcionados con lista tolal y descripcion de documento Informe ACG 1
7.3 |Suscripeion de acta de recepcion y tmansferencia nforme ACG 1
8 [ELIMINACION DE DOCUMENTOS Acta CED Y ACG 1
8.1 [Clasificacion y preparacién de los documentos a ser i do Informe ACG 1 |
8.2 |Aprobacion del CED de los documentos a ser eliminados informe ACG 1 -
8.3 |Elminacion de documentos clasificados sin valor Informe ACG 1
9 [ELABORACION DE DOCUMENTOS DE GESTION ARCHIVISTICA [Resoiucion | CEDYACG | 1 | B foawl 1 T 1 1 1
8.1 [E ion de direcliva y les de pr imientos segin noma nforme | CEDY ACG | 1 | | | [ 1 | | |
10 [DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS Informe ACG Y O8I 1
10.1 |Listar por volumen la documentacion transfenda al ACG Informe ACG 1
0.2 |Listar las transferencias por lipo de documentos y por oficinas informe ACG 1
10.3 |Clasificacion y revision de documentos para (scanear) Informe ACG 1
10.4 |Procesamiento en base de datos los documentos transferidos Informe ACG Y 08I 1 i3
11 |GESTION DE INFRAESTRUCTURA, INMOVILIARIO Y EQUIPOS Informe: OGAF 1
11.1 [Adecuacion y seguridad de local repositorio Informe ACG 1
11.2 [As ion de i de local repositorio Informe OGAF 1
12 |ASESORAMIENTO TECNICO Y ATENCION A CONSULTAS DELAENTIDA] hforme [ ACG | 1 T [ e [ T o v |
12.1 |Asesorar, Capacilar a personal designado para los archivos de geslion nforme | ACG [ 1 [ [ | | | | | | | |
13 [LIMPIEZA DEL LOCAL DEL REPOSITORIO DEL ARCHIVO CENTRAL | nfome [ OGAF [ 1 T | e O e e B iR =
13.1 |Limpleza constanle del local de ACG y de los stanles | norme | ACG |1 | 2] | B | | | |
14_[SUPERVISION DE ARCHIVOS DE GESTION DE LA ENTIDAD [ forme | CEDYACG | 1 T T 2 R )
14.1_|Supenvision del CED, SCI y drganos de control [ nforme_ | CEDYSCI | 1 ] N I =, N O = N
15 [CAPACITACION ARCHIVISTICA [ nforme | OGAF-RRHH | 1 [ | SO R 7 R 7 e I (!
151 |Capacitacicn en archivistica a personal del ACG | nforme | OGAF-RRHH | D] | | | | | | | [ {
16 |ADQUISICION DE EQUIPOS PARA EL ARCHIVO CENTRAL hforme | OGAF -ACG 1
16.1 |Continuar con la Adecuacion del Local Repositorio Informe OGAF -ACG 1
16.2 |Adquisiones de equipos (impresora a color y fotocopiadora) Informe 08I -ACG 1
16.3 |Adquisicion de Cajas Archiveras y uliles de oficina nforme | OGAF - ACG 1
16.4 |Adquisicion de moviliaric silla ergonomica Informe | OGAF - ACG 1
Elaborado por Archivo Central General de la Empresa
oo [
snacTvorD [ ]
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b)

Actividades Archivisticas Complementarias
Registro

La recepcién de los documentos por parte del Encargado de la Oficina del Archivo
Central, seran registrados previamente, conforme a un procedimiento establecido en el
Manual de Procedimientos, aspecto que fortalecera el control interno de la Empresa.

Clasificacion

La clasificacion se realizard 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 documentacion externa e interna recibida, en funcion de
algunas caracteristicas preestablecidas, independientemente del origen, del destino, del
soporte, con su respectiva identificacion y codificacion, etc.

Almacenamiento

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

Acceso

El acceso a la documentacién del Archivo Central de la Empresa, por los usuarios, se
realizara mediante un procedimiento establecido por el responsable de la oficina del
archivo central, con autorizacién del Gerente General; cabe sefialar, que el
procedimiento antes indicado, se encuentra contenido en el Manual de Procedimientos
Archivisticos de la Empresa.

Trazabilidad

El trdmite para la recepcién y entrega de la informacion documentaria, se encuentra
establecido en un procedimiento debidamente disefiado para tal fin, conforme la
normativa vigente.

Disposicion

Agotado el plazo de conservacién de la documentacion establecido legalmente, el
responsable de la oficina del archivo central, elaborara un informe que sera alcanzado
al Comité de Evaluacién de Documentos, donde dara a conocer la documentacion para
ser dada de baja, conforme a la normativa vigente.
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