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




E=E.P.5.

}
(a I SCENDACAS s.n.

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
DE CAJAMARCA - SOCIEDAD ANONIMA

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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:
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