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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.
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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.
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