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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N 015 .2025-GGIEPS SEDACAJ S.A.

Cajamarca, 20 de junio de 2025.
VISTO:

El Informe N° 015-2025-ACG-OGAF/EPS SEDACAJ S.A., de fecha 22
de mayo de 2025, del Asistente de Archivo Central General;

) El Informe Legal N° 034-2025-OAL/EPS SEDACAJ S.A., de fecha 10
de junio de 2025, del Jefe de la Oficina de Asesoria Legal; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe N° 015-2025-ACG-OGAF/EPS SEDACAJ S.A.,
de fecha 22 de mayo de 2025, el Asistente de Archivo Central General; alcanza a la Gerencia General el
Plan de Trabajo Archivistico, con las observaciones y recomendaciones debidamente efectuadas para su
revision y aprobacion correspondientes;

xir Que, mediante Informe Legal N° 034-2025-OAL/EPS SEDACAJ SA.,

de fecha 10 de junio de 2025, el Jefe de la Oficina de Asesoria Legal; opina que se apruebe el Plan de
Trabajo Archivistico 2025, por encontrarse dentro de los pardmetros legales establecidos y con la finalidad
de Implementar lo establecido en dicha normatividad;

/:(’/mh e »;\
'\

Que, la ley N° 25323 ~ Ley que crea el Sistema nacional de Archivo y
ﬁ reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-92-JUS y demas normas conexas, sefialan
.Jfé"obllgamon de las Entidades del estado de Implementacién Funcionamiento y Desarrollo del Sistema
~Institucional del Archivo de las Entidades Publicas;

Que, la EPS SEDACAJ S.A,, se encuentra dentro de los alcances de la
ley N® 25323 — Ley que crea el Sistema Nacional de Archivo y su reglamento, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 008-92-JUS y demas normas conexas, el cual tiene como objeto la Implementacion
Funcionamiento y Desarrollo del Sistema Institucional del Archivo de las Entidades Publicas;

Estando a lo expuesto en los parrafos precedentes; con la conformidad
de la Oficina General de Administracion y Finanzas y en concordancia con las facultades que otorga el
Estatuto Sccial de la Empresa a la Gerencia General, Articulos 48° y 51°;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR EI Plan de Trabajo Archivistico N°®
001-2025-GG/EPS SEDACAJ S.A., que en folios veintidds (22) forma parte integrante de la presente
resolucion,
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ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR, a la Oficina General de

actividades programadas.

- SEDACAJSA.

rmatlca publique el presente documento en la pagina web de la Empresa.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

E.P.S. SEDACAJ 8.A,

Administracion y Finanzas de la EPS SEDACAJ S.A., el cumplimiento efectivo de cada una de las

ARTICULO TERCERO. - HAGASE de conocimiento la presente
Resolucion a las respectivas, Gerencias de Linea, y demas dependencias competentes de la EPS

ARTICULO TERCERO. - DISPONGASE que la Oficina De Sistemas e
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PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2025
N2 01-2025-EPS SEDACAIJ S.A.

APROBADO POR: INGe CARLOS ARTURO OBREGON Diaz
Gerente General

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

ABOG. MANUEL ENRIQUE VASQUEZ CORTEGANA
Asesoria Legal

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

Abril 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)), que a su vez es una entidad de accionariado municipal, ofrece
servicios de saneamiento basico. Se establecio bajo el estatuto legal de
sociedad andnima, con el propdsito de proporcionar los servicios de
saneamiento. En su jurisdiccion se encuentran las localidades de Cajamarca,
San Miguel y Contumaza, que forman parte de la Region Cajamarca. Con
estructura organica aprobada, para desempefiar funciones en su Gerencia
General, Gerencia Comercial, Gerencia de Ingenieria, Gerencia Operacional,
Oficina General de Administracién y Finanzas, Oficina de Planificacién y
Presupuestos, Oficinas de Apoyo, Oficinas de Asesorias Juridica y Técnica.

El Archivo Central General de la Empresa (ACG), en fase de implementacion
efectiva por recomendacién de la Contraloria General de la Repubilica,
pertenece organicamente a la Oficina General de Administracién y Finanzas
(OGAF) y se respalda segln la Ley del Sistema Nacional de Archivos. La
documentacion que actualmente se encuentra en la empresa, o que
futuramente se genere en los archivos de todas las oficinas, se rige por las
regulaciones archivisticas para la elaboracién del Plan anual de Trabajo
Archivistico, y que sitlan el alcance para todas las entidades publicas,
aprobada con resolucién jefatural N° 021-2019-AGN/J, directiva 001-2019-
AGN/DDPA, conocida como directrices para la planificacion y programacion
de un plan anual de trabajo archivistico de las entidades publicas, con el fin
de disponer de un instrumento de administracién que facilite la definicién de
metas y objetivos archivisticos para el afio fiscal 2025,

En la EPS SEDACAJ S.A, debido a sus responsabilidades legales, la
documentacion a cargo se clasifica como administrativa, legal, técnica e
historica. Por fo tanto, el archivo pasivo de los documentos producidos en la
empresa y simboliza la memoria de las actividades realizadas, las cuales son
ejecutadas por sus empleados y servidores para tal fin.

Estos registros archivisticos representan testimonios administrativos, legales,
técnicos e histdricos para los usuarios y el estado, por lo que resulta
imprescindible proteger los documentos que conformaran el conjunto
documental que representaré la historia y patrimonio de la Empresa.

Segun lo mencionado, para cumplir con las metas archivisticas institucionales,
la empresa necesita un plan de trabajo archivistico para el presente afio, de
acuerdo a la normativa archivistica.
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1.

ALCANCE

Las actividades detalladas en el presente plan anual de trabajo archivistico de la EPS
SEDACAJ S.A., son medidas planificadas para proseguir con la puesta en marcha del
Archivo Central General durante el afio 2025. Conforme a la legislacion archivistica
en vigor y son obligatorias para todas las oficinas administrativas de la EPS SEDACAJ
S.A., tanto la sede central como las oficinas descentralizadas de las administraciones
de Contumaza y San Miguel.

OBJETIVO GENERAL :

Establecer y mantener un sistema de gestion de archivos integral vy eficiente que
garantice la preservacion, organizacion y accesibilidad del patrimonio documental de
la EPS SEDACAJ S.A, facilitando la transparencia, la investigacion y la memoria
institucional a largo plazo, concentrando toda la documentacién en un solo sitio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Digitalizacion y Acceso

Digitalizar la mayor cantidad de documentos de la EPS SEDACAJ S.A. al 31 de
diciembre de 2025, con el fin de facilitar el acceso y la consulta de la informacién
concentrada en el ACG.

Organizacion y Clasificacién

« Clasificar y organizar la totalidad de los documentos del fondo documental por
oficinas, grupos, en el ACG segun el cuadro de clasificacion archivistica vigente,
durante el afio 2025, para optimizar la conservacion de la informacion.”

Conservacion

e Implementar un programa de conservacion para la mayor cantidad de los
documentos historicos en papel que presentan riesgo de deterioro, con el fin de
garantizar su preservacion & largo plazo.

« Establecer un programa de conservacién preventiva para la mayor cantidad de
los documentos en papel que se encuentran en riesgo de deterioro, antes de
finalizar el ano.

Consideraciones adicionales para implementacidn

e Implementar el sistema institucional de archivos (SIA)

 Lograr establecer directivas y documentos de gestién archivistica de acuerdo a la
normatividad archivistica vigente.

e Recomendar, capacitar y supervisar a los responsables de las oficinas con archivos
de gestion y archivo central general.

 El Comité Evaluador de Documentos (CED), produce el programa de control de
documentos archivisticos (PCDA) y supervisa el cumplimiento de las actividades
programadas.
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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 publica de derecho privado, de propiedad integra del
estado, organizada para funcionar como sociedad andnima.

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

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

Responsable del Archivo Central de ia 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

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

PAGINA WEB DE LA EMPRESA:
www.sedacaj.com.pe Cajamarca — Pery
E-mail sedacaj@sedacaj.com.pe.

e .
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5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
Es un conjunto de directrices y normas establecidas por la EPS SEDACAJ S.A., para
regular la gestion de documentos y archivos. El objetivo principal es asegurar la
correcta organizacion, conservacion, acceso y disposicion de la informacion que la
institucion produce y recibe.

Propdsito

¢ Garantizar la preservacion de la memoria institucional,

e Facilitar el acceso a la informacion para la toma de decisiones.

¢ Cumplir con las obligaciones legales y normativac.

« Promover la transparencia y formalidad documental para correcta conservacion.

¢ Con principios, responsabilidades, procedimientos, normativa, tecnologias,
acceso y disposicion final.

6. DIAGNOSTICO DE LA REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA EPS SEDACAJ S.A.
6.1. ORGANIZACION.

La Contraloria General de la Republica con informe de orientacion de oficio N©
5199-2023-CG/PC-SOQ, recomienda la conformacion 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, luego de la
Implementacion del Archivo Central General ACG por medidas de remediacion,
elaborar el plan anual de trabajo archivistico 2025 de la Empresa, conforme la
normativa vigente.

6.1.1 Nivel de Archivo
a) Archivo Central:

el ACG depende funcionaimente y organicamente del drgano de
administracion de archivos (OAA) y estd a cargo de OGAF de la
Empresa, es responsable de custodiar los documentos archivisticos que
han sido transferidos por los archivos de gestion y, una vez concluido
el tramite y cumplido el periodo de retencién establecido, conservando
los documentos archivisticos producidos por la Empresa como parte
de la fase semiactiva e inactiva del ciclo vital del documento
archivistico, es responsable de planificar, dirigir, coordinar, ejecutar las
actividades archivisticas de la Empresa, asimismo, es encargado de la
conservacion y uso de los documentos transferidos.

b) Archivo de Gestion:
Se encuentra ubicado en las oficinas de la Empresa y son unidades
funcionales de la entidad, se encargan de la custodia de los
m
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documentos archivisticos en proceso de tramitacion o que conforme a
su periodo de retencion son objeto de consulta Y Uso, como parte de
la fase activa y semiactiva del ciclo vital del documento archivistico, de
corresponder.

Los archivos de gestidn son responsables de documentos producidos
y recibidos por las unidades organicas de la Empresa o externos, la
documentacion en custodia de las oficinas 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
cumplio con su periodo de retencion al Archivo Central General.

6.1.2 Linea de Dependencia.
El Archivo Central General, actualmente, depende de ia Oficina General de
Administracion y Finanzas 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 N°
150, la Oficina del Archivo Central con Repositorio, se encuentra ubicado
en av. Perl 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 sumando 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 gestion 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 Nacion, 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 Orgénica de la EPS SEDACAJ S.A.

»
=

pisenacad .. ORGANIGRAMA DE LA EPS SEDACAJ S.A.
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Archivo Central General de la EPS SEDACAJ S.A. a través de la Oficina General de
Administracion y Finanzas, coordinaré para actualizar el organigrama general de |a

empresa como propuesta, 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. 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/).

Asimismo, se precisa que el Archivo Central General de la EPS SEDACAJ S.A,
emplea para sus actividades archivisticas, la norma vigente segun lo siguiente:

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/DDPA
6.2.1.3 RJ. N° 000107-2023-AGN/JEF, Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA
6.2.1.4 RJ. N° 304-2019-AGN/J, Directiva N° 01-2019-AGN/DC
6.2.1.5 ROF, MOF, RIT, RSST
6.2.1.6 RC N°146-2019-CG; que aprueba la Directiva N° 006-2019-
CG/INTEG, "Implementacion 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 cuenta con una persona que, hace el trabajo
administrativo de la oficina y actividades de orden operativo, efectuando
labores archivisticas segun la normatividad y tiene la siguiente condicién:

a) Condicion laboral : Permanente
b) Cargo ; Asistente de Archivo
-~ ¢) Formacion : Estudios secundarios

d) Capacitacion : Conocimientos y cursos de archivistica

e) Para una efectiva implementacion se requiere (2) personas de apoyo para
labores archivisticas.

f) Es importante sefalar que, de acuerdo al diagnéstico realizado por el ACG
para poder realizar las actividades archivisticas programadas, se requiere
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6.4.

6.5.

6.6.

también, de un (1) digitador como apoyo para el procesamiento y
digitalizacion y dos (2) operarios para la clasificacion y adecuacion de los
documentos en repositorio, siendo un total de (4) trabajadores hasta la
culminacion de la implementacion del ACG, posteriormente podria funcionar
con 02 trabajadores.

LOCAL

Se ha adaptado un local para el Archivo Central General de la EPS SEDACAJ S.A.
y esta ubicado en Av. Peri 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 oficinas de las
Gerencias, Divisiones, Asesorias Legal y Técnica y las Oficinas de Apovyo.

EQUIPAMIENTO

En la actualidad el Archivo Central General de la EPS SEDACAJ S.A., para el
desarrollo de sus funciones, cuenta con los Utiles de oficina que se detallan a
continuacion:

INVENTARIO Y RELACION DE COSAS EXISTENTES EN EL ARCHIVO CENTRAL DE LA EPS SEDACAJ S.4.

CANTIDAD| MUEBLES Y EQUIPOS MARCA | MODELO TIPO COLOR DIMENSIONES 0BS
1 |MULTIFUNCIONAL. COPADORA, INPRESORA ESC{ EPSON | WF-CS57SR | EQUEO | BLANCO X3BK017025
1 |CAPTURADOR DE IMAGEN SCANER EPSON | DS-70000 | EQUPO | BLANCO PWEZ004501
1 |UNDADCENTRAL DE PROCESO- CPUCOREIS | VASTEC COMPUTO | NEGRO 31106008
1 |NMONTORLED SAMSUMG| S22A336NHL | COMPUTO | NEGRO | 5G3H4TW300822L
|1 TECLADO KEYBOARD VASTEC KN105 COMPUTO | NEGRO VADB22K2014
1 RATON ELECTRONICO MOUSE VASTEC KN105 COMPUTO | NEGRO VADB22M2014
1 ESTABILIZADOR FULSAR | POWERLITE | EQUIPO NEGRO | 4242PL112002676
1 |SILLA GIRATORIA CON REROSA BRAZOS MOVILIARO|  NEGRO PARA BAJA
1 |SILLONGRATORIO [MOVILWRIO|  NEGRO PARA BAJA
1 |ESCRITORIO PEQUENO DE MADERA IMOVILARO|  NOGAL | 091X049X075 |FARA BAJA
1 |ARMARIO DE MELAMINA 04 PUERTAS |MOVILIARIO| CARAPACHO| 1.50X0.38X1.90
1 MESA DE MADERA 02 DIVISIONES | MOVILARIO|  CEREZO | 1.50X0.65%X0.65
1 ESCRITORIO DE MELAMNA 03 CAJONES |MOVILIARIO| CARAPACHO| 1.30X0.70X0.70
?  |ESTANTE DE METAL 04 DIVISIONES |MOVILWRIO|  PLOMO | 5.73X0.80X3.03
4 |ESTANTE DE METAL 04 DIVISIONES |MOVILIARIO|  PLOMO | 6.81X0.80%3.04

FONDO O ACERVO DOCUMENTAL

El fondo o acervo documental de la EPS SEDACAJ S.A, comprende la totalidad
de los documentos generados y recopilados a lo largo de su existencia. Estos
documentos, generados en diversos formatos, reflejan las actividades,
decisiones y evolucién de la institucion, y constituyen un patrimonio informativo
de valor historico y administrativo.

El fondo o acervo documental es un conjunto organizado de documentos, de
cualquier tipo y soporte (papel, digital, audiovisual, etc.), producidos o recibidos
por una persona fisica o juridica externa y los trabajadores de la EPS SEDACAJ

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




>
v/ . EP.S.

e

@..}"‘ SCRACaS s

p. EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
e (o) DE CAJAMARCA - SOCIEDAD ANONIMA

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

S.A. en el ejercicio de sus actividades y funciones. Estos documentos tienen un
valor informativo, historico, cultural o administrativo, Y se conservan para su
consulta, investigacion o preservacion de la memoria institucional.

El fondo o acervo documental de la EPS SEDACAJ S.A. est4 integrado por los
archivos de gestion y tramite de trabajo, estos documentos una vez que hayan
cumplido con su periodo de gestion continua, son transferidos al archivo central
general para su custodia y preservacion definitiva, luego de un procedimiento
que consisten en el procesamiento digital, almacenamiento en formato digital,
en el sistema de gestion documental — SGD

TABLADE CODIGOS POR GRUPOS DE LAS OFICINAS
CODIGOS PARA IDENTIFICACION Y CONTROL DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LAS OFICINAS DE LAEPS SEDACAJSA

[ W [ w

CODIGO DE ESPRESA OFICIRAS SEGUN ORGANIGRANA | OFICIN | GRUPO CODIGO DE SERIES !CORRELAIN
E o
SEDACAJ-JGA JUNTA GENERAL DE ACCIOKISTAS 0| 1 0
SEDACAJ-DO DIRECTORIO 02 | 1 01
SEDACAJ-DC! ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 0| 1 0
SEDACAJ-GG GERENCIA GENERAL |1 {41
SEDACAJ-CG COMITE DE GERENCIA 05 | 1 | o
SEDACAJ-OGAF OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 06 | 2 01
SEDACAJ-DGAF-RE DMISION DE RECURSCS FRACERDS 611 2 SCME Gl | o
SEDACAJOGAF-RH DAVISION DE RECURSOS HUMANOS 1621 2 ] “OME ME I o
SEDACALOGAF-CGC DIVISIGH DE CONTABLDAD GEHERAL ¥ COSTOS 63| 2 : 1 "CMR™ O "OMR” "ME" M3 i
SEDACALGGAFLSG DVISION DE LOGISTICAL | 64 2 iT'F:‘"CE"CF:“DW'CMF‘"EW'EJMR“M[“’WM"WW‘C?"Eﬂ?ﬁ“ﬁwi'w'v?'\fﬂ | 01
SEDACAL-OGAF-CF DVISION DE CONTROL PATRAIONIAL [ 65 | 2 IR R TME CMI 08 DM "™ WP MIVE- MV EP 1 ECVE W | o
EEDACAJ-GGAF-ACG ARCHYO CENTRAL GENERAL 66 | 2 JIETCIRCCE CCRCCME CMR DR OMR MF MM l 01
SEDACAJ-DGAF-A5 SISTENCIA SOCIAL 67| 2 R OOMRT MR MM VE VR 0
SEDACAJ-GO GERENCIA OPERACIONAL 07 3 R CME" MR TMIME" "MMR™ VT VR 01
SEDACASGO-N VSN DE UANTENMENTD ity F1 01
SEDACAJ-GO-PT DIVISON DE FRODUCCION Y TRATAMENTD ) Jeiip 0
SEDACAS-GO-DR-CF |DNISION DISTRIBUCION Y RECTLECCION Y CONTROL D@FERDDAS iy, || 3 01
SEDACAL-GC |GERENCIA COMERCIAL ¥ Wa? ol
SEDACALGC-C ; DAVISION CE COMERCIALZACIH ek il
SEDACAMGCLT | DIVISION Of CATASTRD 82 o [}
SEDACALGC-FC DMVISION DE FACTURACIN! ¥ COBRANZL | 83| & |® 8 "CHE “CMR™ "OR' "OMR” "M 0
SEDACAJ-GC-H DAVISION BE MEDICION 84| 2 CE™"CR""CHE™"CMR™ DR OMA™ "ME "M 0
SEDACAJG! GERENCIA DE INGENIERIA 05 | 5 JIE R CCETCR CME MR OR OMR” M 01
SEDACALGI-SE0 DIVISION DE SUPERVISION DE ESTUDIDS Y DBRAS 91| 5 0!
SEDACANGIES | DI OF ESTUDOS B 0!
SEDACAIGLOE | DVISION DE OBRAS IEERIE [
SEDACAJ-GI-MRSE DIVISION MASE Y GESTION [f RESGOS ¥ DESASTRES 54 | 5 0
SEDACAJ-OGP |OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION ] 1 01
SEDACAJ-OAL OFICINA DE ASESORIA LEGAL INTERNA 1 1 0l
SEDACAJ-AT OFICINA ASESORIA TECNICA 12 1 CR TCME "CMR* TR "OMR" "MPR" 01
SEDACAJ-CC OFICINA GENERAL DE CONTROL DE CALIDAD 8|1 e *CRCME "CMR™ "OF” "OMR™ "ME™ MR | MR VET VR 01
SEDACAJM-ES (OFICINA DE IMAGEN Y EDUCACION SANITARIA 14 1 ] £ R UOMR’ MR TMMP VE VR 01
SEDACAJ-SI OFICINA SISTEMASS E INFORMATICA 15| 1 £ ONR 3 VET VR 01

SEDACAJ-5350 OFICINA SUPERVISION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 15 | 3 r = OME" e o0
SEDACAJ-OSCI OFICINA SISTEMA DE CONTROL INTERKO 7 b e o "OR" "OME™ "MR" "MMR™ "VE™ 'VR* 0l
SEDACAJ-ADM-CTZA |ADMINISTRACION DE CONTUMAZA 18 | 6 | CET TR OME T CMR D O OME™ "OMT ME MR MME ™ MM T T VE VT 0l
SEDACAJ-ADM-SM | ADMINISTRACION DE SAN MIGUEL 19 | 6 |AETITCE R M OMR O T OR OME™ DA ME MR MME™ MMP B " VE VR 01
SEDACAJVARIDS  |VARIOS 20 | T IAERCEOROMET N OE OR OME O M MR HME NMET R T VE U 01

6.7. ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
Las actividades archivisticas son el conjunto de procesos y tareas que se realizan
para gestionar, organizar, conservar y difundir los documentos de archivo, desde
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su creacion hasta su eliminacion o conservacion permanente. Estas actividades
buscan garantizar la disponibilidad, accesibilidad y preservacién de la informacion
contenida en los documentos, con fines administrativos, legales, historicos y otros.

Las actividades archivisticas se realizan en cumplimiento del marco normativo de
la Ley N° 25323, "Ley del Sistema Nacional de Archivos” v en aplicacion a la
Resolucion Jefatura N® 000107-2023 AGN/JEF y la Directiva N° 001-2023
AGN/DDPA norma de administracién de archivos en las entidades publicas.

Dentro de las actividades de implementacion del ACG, se desarrolla la captura de
datos o digitalizacion, para esta actividad se cuenta con un software de manejo
archivistico donde nos permite procesar, registrar y digitalizar, con una réplica o
respaldo digital (backup), de la documentacion transferida y entregada por las
oficinas de la empresa al ACG, Considerando el cronograma de transferencia y
entrega de documentos, clasificadas por grupos y turnos, la transferencia de
documentos al repositorio del ACG, se realiza presentando un fistado de
documentos a entregar que el ACG, los hace llegar oportunamente a cada oficina
junto a las instrucciones de transferencias documentales, previa coordinacién con
el responsable del ACG.

6.7.1 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS DETERMINADAS
Actividad 1 Continuar con la implementacién de las medidas de
remediacion, iniciada en el IV trimestre del 2023, siendo
que a la fecha hemos avanzado a la cuarta etapa de la
implementacion del ACG y se refiere a la transferencia y
recepcion de documentos.
» En la cuarta etapa, se realiza las actividades archivisticas
y se resume en lo siguiente: recepcidn, revision,
clasificacion, registro, procesamiento vy digitalizacion,
categorizacion, ubicacién, acopio y custodia definitiva,
coh apropiada preservacion.

Actividad 2 Plantear la implementacion del sistema institucional del

Archivo (SIA).

» EI SIA permite planificar, dirigir y monitorear Ia
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 de su implementacion y
funcionamiento del SIA es segin el marco legal y es
competencia del organo de administracion de archivos
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(OAA), que recae en la oficina general de administracion
y finanzas (OGAF) de la Empresa.

Actividad 3  Elaborar documentos de gestion archivistica de acuerdo a
la normativa vigente.

Actividad 4  Sugerir, capacitar y supervisar al personal designado como
responsables de los archivos de gestion de la Empresa.
~ Uniformizar los criterios archivisticos e identificar el
estado actual en el que se encuentran los documentos
de cada archivo de gestion, con la finalidad de
garantizar la eficacia de los procesos archivisticos.

Actividad 5 Elaboracion de Programa de Control de Documentos
Archivisticos (PCDA) el cual se utiliza para identificar,
analizar y evaluar las series documentales para determinar
los periodos de retencion y eliminacion de documentos,
elaborando una propuesta con el cronograma de visitas a
los archivos de gestion, para establecer un adecuado
archivamiento preliminar.
~ El PCDA es un instrumento de gestion archivistica que

permite identificar las series documentales, en soporte
fisico y/o electronico generados por las diferentes
oficinas de las gerencias divisiones, asesoria legal y
técnica y oficinas de apoyo de la Empresa.

Actividad 6 Continuar con la ejecucion de los trabajos archivisticos de
la cuarta etapa con: organizacion y descripcion de
documentos,  seleccion  documental,  clasificacion,
codificacion, servicios archivisticos y conservacion de
documentos. (identificar que unidades organicas faltarian
en las transferencias). Garantizar la adecuada organizacion
y conservacion del patrimonio documental del Archivo
Central y Archivos de Gestion de la Empresa.

Actividad 7  Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de la
Empresa correspondiente al aho 2026.

6.7.2 ACTIVIDADES DE RUTINA O COMPLEMENTARIAS
Actividad 1: fortalecer y adecuar el repositorio actual con, mobiliario y
equipos: efectuar las acciones necesarias para terminar con
la implementacion del Archivo Central General de
Empresa; de infraestructura, mobiliario y equipamiento.

m
el e T
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» Realizar las coordinaciones y gestiones para la
adecuacion del local del repositorio, con la finalidad de
mejorar el ambiente del Archivo Central General de fa
Empresa; con el apoyo de la Oficina General de
Administracion y Finanzas y Oficina General de
Planificacion.

~ Solicitar adquisicion de mobiliario y equipos necesarios
para la operatividad de las actividades programadas en el
Plan Anual de Trabajo Archivistico para el ejercicio def afio
2025,

» 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 consistiré de
una forma resumida, en lo siguiente:

v' El encargado del Archivo Central solicitara en forma
periddica, a los responsables de cada area de la
Empresa, la documentacion existente en sus oficinas,
para ser transferida y archivada en el Repositorio del
ACG.

v Los responsables de cada 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 del ACG.

v El encargado del Archivo Central General recibe la
documentacion transferida de las diferentes oficinas,
para luego revisarlas, clasificarlas, codificarlas,
procesarios en un archivo digital y almacenarlas, etc,
para su custodia y conservacion definitiva, conforme
a la normativa vigente, para su posterior ubicacidn.

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

v Los archivos generados en forma digital son
transferidos al (ACG), para ser registrados vy
almacenados en una base de datos que asegure Ia
conservacion y custodia en forma permanente.
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7. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA EPS SEDACAIJ S.A.
7.1. El estado situacional archivistico en las oficinas de |a EPS SEDACAJ SA,

actualmente existe |la problematica que data de muchos afios anteriores, por este
motivo dentro de lo proyectado en la implementacion es, en instruir sobre el
manejo adecuado de los archivos en cada oficina de la Empresa para evitar el
desorden y posibles dafics y perdidas de documentos. Estos aspectos son
relevantes tales como: el desorden en archivamiento sin los mecanismos
reglamentarios, el inapropiado procedimiento de resguardo y conservacion
documental, sin soporte digital ordenado de los archivos de gestion. La Empresa
para cambiar esta situacion y alcanzar mejoria en este rubro ha implementado
el ARCHIVO CENTRAL GENERAL ACG, razon por el cual se ha estimado los
aspectos sustanciales necesarios, en recursos humanos, procesos técnicos
archivisticos, infraestructura, capacidad de almacenamiento Yy recursos
tecnologicos.

a) Recursos Humanos:
actualmente el ACG cuenta con un (1) persona (asistente de archivo), este
trabajador es el encargado para realizar las actividades archivisticas,
asimismo, de ejecutar la implementacién del ACG, con el objetivo principal
de centralizar la documentacion de la Empresa en un solo lugar, de acuerdo
a la normatividad con adecuado resquardo y digitalizacion de los
documentos entregados por las oficinas de la EPS SEDACAJ S.A.

Es preciso sefialar que en la etapa 04 de la implementacién del ACG, se ha
incrementado los trabajos operativos por las transferencias de documentos
en el repositorio del ACG de la Empresa. razén por el cual es necesario contar
con personal temporal de apoyo, para realizar los trabajos proyectados de
procesamiento, digitalizacion y acopio de documentos transferidos.

Asimismo, un aspecto relevante sobre el personal responsable de los archivos
de gestidn, no disponen de personal con instruccion en archivistica que les
permita realizar un adecuado manejo de la documentacién producida en sus
oficinas, con apropiado procedimiento de archivos, hasta la transferencia de
documentos al ACG.

Otro aspecto deficiente y relevante es que, el encargado del Archivo Central
General y los asistentes administrativos de las oficinas de la Empresa, deben
contar con capacitacion continua en materia de archivistica.

b) Procesos Técnicos Archivisticos:
El' personal responsable de los Archivos de Gestién (principalmente
asistentes administrativos) deben efectuar procedimientos de trabajo
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archivistico, en coordinacion con el ACG, para que sus archivos producidos
en las oficinas de la Empresa, sean clasificados y ordenados de acuerdo a la
normatividad archivistica, hasta la transferencia de documentos en forma
definitiva al ACG.

Infraestructura:

Al respecto, el 30 de mayo del afio 2023, se realizé la asignacion del local
para repositorio de forma temporal del ACG en las ex oficinas de la ex
Gerencia Comercial ubicada en av. Per() 658; por lo que, a partir de esa fecha
se ha hecho los arreglos de implementacion de repositorio de acuerdo & las
recomendaciones normativas aplicables. Para esta finalidad se ha conseguido
equipos de computo, estanteria, cajas archiveras y otros, destacando que
dichos ambientes son de limitada capacidad de espacio fisico necesario, sin
embargo, se ha realizado la implementacion y acondicionamiento el
repositorio del Archivo Central General de la Empresa con éxito. Cabe indicar
que el mencionado local, tiene espacio fisico muy pequefio, para la inmensa
cantidad de documentos de la Empresa.

Capacidad de Almacenamiento y Recursos Tecnolégicos:

Actualmente, se dispone de un software integral de gestion documental que
permite procesar (digitalizar) los documentos ingresados en el repositorio
del ACG, (se encuentra en calidad de prueba y con las actualizaciones finales),
para almacenar y procesar digitalmente los documentos, después de una
exhaustiva evaluacion y aprobacion del comité evaluador de documentos;
este software nos permitiréd estar a la vanguardia de los procedimientos
archivisticos de acuerdo a la normatividad y nos facilita, registrar, codificar,
catalogar, elaborar y enviar los documentos en forma digital a los solicitantes,
asi como ser de facil acceso para consultas en el mismo entorno electrénico.

Para el desarrollo de actividades en almacenamiento y recursos tecnologicos,
es importante tener en cuenta la normativa archivistica para garantizar la
correcta gestion, preservacion y acceso a la informacién contenida en los
documentos de archivo. Su importancia radica en varios aspectos clave y se
debe considerar lo siguiente:
e Estandarizacion y uniformidad:
Las normas establecen criterios y procedimientos comunes para la
organizacion, descripcion y conservacion de los documentos, lo que
facilita su manejo y recuperacion.
Esto es crucial para asegurar la interoperabilidad de los sistemas de
archivo y permitir el intercambio de informacion entre diferentes
instituciones.

—-__w—“
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e Preservacion del patrimonio documental:
Las normativas establecen pautas para la conservacion preventiva y la
restauracion de documentos, lo que garantiza su integridad y
disponibilidad a largo plazo.
Es especialmente importante para documentos historicos y de valor
patrimonial.

¢ Transparencia y rendicion de cuentas:
Las normas archivisticas promueven la transparencia en la gestion
publica y privada, al garantizar el acceso a la informacién y la rendicion
de cuentas.
Es fundamental para el gjercicio de los derechos ciudadanos y el control
democratico.

e Eficiencia y eficacia en la gestidn:
Las normativas establecen procedimientos para la valoracion, seleccién
y eliminacion de documentos, lo que permite optimizar el uso de los
recursos y reducir los costos de almacenamiento.
Contribuye a una gestion mas eficiente y eficaz de la informacion.

¢ Proteccion de datos y seguridad de la informacion:
Las normativas archivisticas establecen medidas para la proteccion de
datos personales y la seguridad de la informacion sensible, lo que
garantiza el cumplimiento de las leyes y regulaciones vigentes.
Esto es muy importante en la era digital donde la mformauon tiene que
ser controlada de la mejor manera.

En sintesis, las normativas archivisticas son esenciales para garantizar la
correcta gestion de los documentos de archivo, proteger el patrimonio
documental y promover la transparencia y la rendicion de cuentas.

Proyeccion de Impiementacion:

+ Implementar el Sistema Institucional de Archivo - SIA.

e Efectuar las transferencias por parte de las oficinas de la Empresa, en
forma ordenada de los documentos al ACG. Considerando los
procedimientos de transferencia y entrega de documentos.

¢ Realizar la eliminacion de documentos que han cumplido con su periodo
de vida y valor administrativo, histérico y legal. Esta actividad actualmente
no se realiza por falta de capacidad operativa, la creacion del programa
de control de documentos archivisticos (PCDA), debe ser promovido por
el comité evaluador de documentos (CED).

e Hay que disefiar y crear las fichas técnicas, tabla de retencion, cuadro de
clasificacion, cuadro de eliminacion de documentos, plan de gestion
documental (PGD) y formato Unico de inventario documental.

s ———————
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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 Administracidn y Finanzas de la Empresa.
El presupuesto anual requerido para el ACG, es variable, debido a la
implementacion general desde el inicio y por etapas de acuerdo al avance de las
actividades. El encargado de la programacion de gastos, es la oficina de
planificacion y presupuesto de la empresa, mismo gue se encarga del
financiamiento del plan anual de trabajo archivistico,

8.2. Por consiguiente, el presente plan anual de trabajo archivistico 2025, se
encontrara alineado al plan operativo institucional de la empresa.

=5,
= ; chacad = OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIONY FINANZAS

EMPRESA PRESTADDRA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTC

DE CAJAMARCA - SOTILDAD ANGHING ARCHIVO CENTRAL GENERAL

=

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO FISCAL 2025 - REQUERIMIENTO FINANCIERO

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINA Unidad de - REQUERIMIENTO FINANCEERO
ARCHIVO CENTRAL GENERAL Medida Detalle de Actividades TOTAL
Indicador / Actividades Costo Unitario I Cantidad
Actividades: Total S/. 181,500
| Sub Total| §/. 30,
Implementacion de Archivo ‘ == = /. 30,000
. Unidad |Adecuacion y seguridad 10,000 1.00 10,000
Repositorio (Almacen) ; T
Estanteria y moviliario 20,000} 1.00 20,000
Sub Total 56,500
Impresoraa color 1,500 1.00| 1,500
o ; Fotocopiadora 7,000 1.00, 7,000
Adguisicion de Equipos de computo . i
i ve:suefes P Unidad  |Celulary/o chip 1,000 ! 1.00 1,000
Cajas y otros (1,500 und) ;‘ 27,000 100 27,000
linstrumentos tegnologicos archivisticod 8,000 1.00 8,000
Equipos v Gtiles de conservacion 12,000 1.00 12,000
! Sub Total 58,000
| [ Personal contratado 18,000 2.00 36,000
Personal Unidad ——
Capacitacian 6,000 2.00 12,000
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 archivus 12,000 1.00 12,000
Software de apertura de archivos (t«, 7,000 1.00 7,000
CAD, JPG, GIF, MP4, PPT, PDF y otros)
Accesorios de computo 6,000 2.00 12,000

8.3. El presupuesto propuesto a suma alzada y requerido para la ejecucion del
presente plan anual de trabajo archivistico, cuyo presupuesto asciende a la suma
de S/ 181.500, segln la estimacion del cuadro siguiente:
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8.3.1. GASTO PRELIMINAR ESTIMADO SEGUN (POI) - 2025

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,, se requiere de forma inminente, los siguientes bienes
y equipos:
a) 07 carretilla vertical para traslado de cajas archiveras y paquetes
de documentos, del area de procesamiento a los estantes del

repositorio.
b) 01 fotocopiadora.
¢) 071 impresora a color.
d) 02 ventiladores para el area de trabajo.
e) 1,500 cajas archiveras con medidas reglamentarias y admitidas

por el AGN.
) Una trituradora de papel para la eliminacion de documentos.

9. PERSONAL REQUERIDO
Los trabajos en archivistica son diversas y se determina de acuerdo al marco
normativo fijados para el ACG. Para lo cual, se requiere de apoyo de personal con
capacidades y conocimientos archivisticos, para realizar actividades en la parte

operativa de trabajo temporal en clasificacion, categorizacion, codificacion,

digitalizacion y almacenamiento.

« Clasificacion y revision de las series en la transferencia y recepcion documental,
e Categorizacion y valoracion documental.

 Codificacion de documentos para almacenamiento y custodia definitiva de
acuerdo a las series formuladas para las oficinas.

¢ Digitalizacion y registro de los documentos transferidos al ACG.
« Almacenamiento y ubicacién de los documentos archivados.

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).

m
Ll T T e .
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a) Actividades Archivisticas ACG y CED

: ; L =
o | SCEIPENC NS =0
g e Canca - satreom amomn "
= CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVO CENTRAL GENERAL DE LA EPS SEDACA. §.A. 2026
ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

ANO FISCAL 2026
| N° | IMPLEMENTACION DE ARCHIVO CENTRAL GENERAL EPS SEDACAJ [ UNIDAD PONSABLE
e META | GNE| i [MAR]ABR [MAY] JUNT JUL AGO[ SET| OCT| NGV] Dic
1.0_[IMPLEMENTAR EL SISTEMA INS TITUCIONAL DE ARCHIVO - (SI1A] Acta CED _ LI I
Conformar el Grgano de Adminis 1L acion de Achivas G ATChive Genlral a6 (i I
Res —
11 |Empresa (OAA) At SR !
1.2 |Continuar con In elaboracion de directivas y/o manuales archivshicos Resolucion | CED Y ACG 1
_ 1.3 |Gestion y Administracion del Arcniv o - forme | GED Y A 1 Y o I
4_|Cordinacion y con comiles y Gerencias v Dmsiones nforme | CED ¥ ACG 1 =
S _lGeston de reportes v elaboracion de PCDA e mfomies & requindor nforme | CED ¥ ACG E; N
G _|Elaboracion de plan onual de trabajo archivstica Resolucion | 1
|| 2 |CONSERVACION DE DOCUMENTOS EN CUS TODIA DEL (ACG) Acta | 1 i
E valuac ion y reqistro oe la documentacion rec Acta | 1
Rewsion de documentos Transkendos en isico o diaial niome | 1
RJEJi!"E( ﬂnilwm' wiumen o canlidad v codilicar por senes Informe | 1 i
|| 24 |Separacion de documnelos en peligro de degradacion y olros = nlorme | 1 [=
5_|Fotocopiar y autenicar (05 documentos en peligro y arc hivar ko | 7
6_|Folacion v autenticacion Informe | 1
2 7_|Empaquetar y colocar 105 docUmentos en cajas archivains Inmme | 1
20_|Seleccionor p nome ~_ACC T
3 __|DESCRIPCION DE DOCUMENTOS [ wiomc | ACC T | [ 1 I T I [ I T T T [
2 1 [Clasiticacion y seleccion de documentos para Cusiodin en AC por ohcmas | e [ ACG I 1 I | I | 1 | i 1 1 I 1 T
| _Z _[ELABGRACION DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS PCDA| ibme | CEO Y ACG | I | | I 1 1 | | e
47 [Gesuon de raportes y elaboracion de PCDA e nformes o requlado: | nlorme [ CEDY ACG |1 | | | | I | [ | | | | 1
&_|ORGANIZACION DE DOCUMENTOS norme | ACC T | T T I
Conmuar con los procesos AachiMSICOSaR OMAaniZac N y descnpoion de |
51 |aocumentos, seleccion documental, clasihcacion. codificacion, sendcios Informe: ACG
ArChiMslicos v custodia y Consenacion de documentos |
52 |Archiver en anagueles con codMenacion v acidad de ubicacion, o e ACG 3 T T T T
5.3 |Archvamiento detinitivo en estantes de AGG Inome ACC 1 | | I |
€ __[SERVICIOS ARCHIVISTICOS wnome | ACG R T, | | [ I I I I [ I I T
7 _|[TRANSFERENCIA ¥ RECEPCION DE DOCUMENTOS EN ACG [ Acta | ACG | | | I T | T | T I T T | B
8 |ELIMINACION DE DOCUMENTOS Acta CEDY ACG 3
B 1 _|Cinsiicacion v preparacion de 1os documentos a Ser eliminedos. nome ACG 3
8.2 [Aprobacion del CED de los documentos 8 ser eliminados norme ACG
[ | 63 [Elmnacion de decumentos ciasificacos sin walor Inorme: ACG
9 [ELABORACION DE DOCUMENTOS DE GES TION ARCHIVIS TIGA. [Resolution | CEDY ACG | 1| | [ T I [ I I I I I I
|_|_10_|DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS. nome ACG ¥ OSI
0. Lister por volumen I8 gocum entacion transtendo ol AL nome ACG
0.2_|Listar las translerencias por PO de 0oCUMenios y por olic mas Inform e ACG 1
-3 |Clasiicacion v rewsion de docum enlos para (scanear ) norme ACG 3
[ OCessmiento en base de datos de documentos translendos inlbme | ACG Y OS5I 1
[ |47 |GESTION DE INFRAES TRUC TURA, INMOVILIARIO ¥ EGUIPGS. [ miome [ GGAF |1 ]| [ I [ 1 I I [ 1 I I T
12 [ASESORAMIENTC TECNICO Y ATENCION A CONSULTAS DE LA ENTIDA] _niomme | ACG T T T 19 I T T I | I I T T
12 1_|Asesorar, Capatilar a persanal aesionado pam 1o6 archivos go peshion Inlorme | ACG 1 1| [ | I T I T I I I T T
13 _[LIMPIEZA DEL LOCAL DEL REPOSITORIO DEL ARCHIVO CENTRAL [nioime | OGAF | | T T I T I T I T I T T
131 |Lmpieza consianie del local de ACG v de los slantes | mome T ACG [ | | | 1 ! | 1 | 1 i [ |
14 [SUPERVISION DE ARCHIVOS DE GESTION DE LA ENTIDAD [_mome | CEDYACG | 1| 1 | | T | [ | 1 I I |
14 1 _|Supervsion del CED. SCIy oiganes de control | mbme [ CEDYSCI | 1| 1 1 | { [ [ [ 1 | [ I
16 |CAPACITACION ARCHIVISTICA, [ nlome  [TOGAF-RRAR | 1| ] i I T I [ | 1 T I I
16_[ADQUISICION DE EQUIPOS FARA EL ARCHIVO CENTRAL [ _miome ] OGAF -ACG | 1| T | T i | [ I I T T
1 I ] I I | B I [ 1 1 I I 1 1
Elaborado por Archnvo Central General de la Empresa
ACTVIDAD
smacTvioap [ ]

b) Actividades Archivisticas Complementarias
¢ Registro de Documentos
En el ACG, registrar un documento implica una serie de acciones que
varian segun el contexto, pero que generalmente buscan dejar
constancia oficial de su existencia y contenido para fines legales,
administrativos o archivisticos.

Asentar adecuadamente:

e En un sentido general, registrar un documento es asentarlo o
inscribirlo en un libro, base de datos o sistema digital oficial.

e Esto implica asignarle un nimero de identificacion Unico, anotar la
fecha y hora de recepcion, y resumir su contenido.

e Contar con un registro permanente y verificable del documento.

...
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El entorno archivistico:

e En el ambito archivistico, registrar un documento implica su
incorporacion a un sistema de gestion documental.

¢ Esto incluye su clasificacion, descripcion y almacenamiento en un
archivo fisico o digital.

* Es garantizar la preservacion del documento y facilitar su acceso y
recuperacion.

En el ambito informatico:

e En el ambito informatico, registrar un documento, es guardar la
informacion de un documento en una base de datos, o en un
determinado software backup, para su posterior gestion.

¢ Clasificacion
La clasificacion es establecer un esquema de organizacion que refleje
la estructura y funciones de la entidad que produjo los documentos.

Esto facilita la localizacién de la informacién y garantiza la integridad
del fondo documental.

Mediante un procedimiento establecido que pueda permitir agrupar
documentos relacionados de forma jerarquica de la Empresa por
grupos, Directorio, Gerencia General, Gerencias de Linea, Divisiones,
oficinas de asesoramiento legal y técnico, asi como también las oficinas
de apoyo, y documentacion externa recibida, etc.

El proceso de clasificacién involucra:

e lIdentificar y analizar las funciones y actividades de la organizacion
para su correcta ubicacion documental.

e Instaurar categorias y subcategorias para agrupar los documentos
segun su origen, contenido y relacion entre si.

* Asignar codigos o identificadores a cada categoria para facilitar su
localizacion.

* El principal instrumento que se usa para realizar la clasificacion, es
el "Cuadro General de Clasificacion Archivistica".

e Almacenamiento
El almacenamiento archivistico es un conjunto de procesos y técnicas
y son utilizados para conservar y proteger los documentos del archivo,
tanto fisicos como digitales, con la finalidad de garantizar su
integridad, accesibilidad y preservacién a largo plazo. Implica la
organizacion, custodia y mantenimiento de los documentos en
condiciones optimas para su consulta y uso futuro.
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El objetivo principal de almacenamiento es asegurar la preservacion de
la informacion contenida en los documentos, protegiéndolos de dafios
fisicos, quimicos y digitales.

También busca facilitar el acceso a los documentos cuando sea
necesario, manteniendo su organizacion y orden original.

e Procesos y técnicas

Organizacion:

 Clasificacion y ordenacion de los documentos segun criterios
archivisticos.

« Uso de sistemas de clasificacion y codificacion para facilitar
la localizacion.

¢ Elaboracion de inventarios y catdlogos para describir el
contenido de los documentos.

Custodia:

e Almacenamiento de los documentos en espacios adecuados,
con control de temperatura, humedad vy luz.

¢ Uso de materiales de conservacion adecuados, como cajas y
carpetas libres de acido.

e Implementacién de medidas de seguridad para prevenir
robos y dafios.

Mantenimiento:

¢ Realizacion de revisiones periddicas para detectar y corregir
problemas de conservacion.

e Aplicacion de tratamientos de restauracion y conservacion
preventiva.

« Digitalizacion de documentos para su preservacién y acceso
en formato digital.

Aimacenamiento digital:

e Implementacion de sistemas de gestion documental
electrénica.

e Uso de formatos de archivo estandar y seguros.

¢ Realizacion de copias de seguridad periddicas.

e Migracion de datos a nuevos formatos y soportes cuando sea
necesario.
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¢ Preservacion de la memoria:

~ Garantiza la conservacion del patrimonio documental de la
Empresa.

e Acceso a la informacion:
~ Facilita la consulta y el uso de los documentos para fines
administrativos, legales, historicos y de investigacion,

¢ Proteccion de derechos:

~ Ayuda a proteger los derechos legales de los trabajadores y |a
Empresa.

« Trazabilidad
~ Es la capacidad de seguir el rastro de un producto o

documento con proceso a lo largo de su cadena de suministro
o ciclo de vida.

m
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