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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N° 0 90 -2023-GG/EPS SEDACAJ S.A.

Cajamarca, 22 de Mayo de 2023.

VISTO:
El Informe N° 010-2023-AG-OGAF/EPS SEDACAJ S.A., emitido por el sefior Asistente
de Archivo General (e ); Informe Legal N° 001-2023-OAL/EPS SEDACAJ S.A, e Informe N° 012-

2023-AG-OGAF/EPS SEDACAJ S.A.

CONSIDERANDO:
Mediante Informe N° 010-2023-AG-OGAF/EPS SEDACAJ S.A, el sefior Segundo Julio

Huaripata Cerquin-Asistente de Archivo General ( e ), hace saber que se le asignd funciones para
implementacion del Archivo General Central de la Empresa, por recomendaciones del Organo de Control
Institucional, motivo a que presente un Proyecto de Manual Guia de Procedimientos Archivisticos de la

Empresa como herramienta principal como Directiva de procedimientos y control de la documentacion.

Mediante informe Legal N° 001-2023-OAL/EPS SEDACAJ S.A, el Asesor Legal de la EPS
SEDACAJ S.A., OPINA PROCEDENTE la aprobacion mediante Resolucion de Gerencia General, el
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO GENERAL DE LA EPS SEDACAJ S.A, una vez levantas
las observaciones por el sefior Asistente de Archivo General.

Mediante Informe N° 012-2023-AG-OGAF/EPS SEDACAJ S.A., el sefior Asistente de

Archivo General de la Empresa, cumple con el levantamiento de las observaciones realizadas

por el Asesor Legal, solicitando su aprobacién mediante Resolucién de Gerencia General.
Habiéndose elaborado el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO GENERAL

DE LA EPS SEDACAJ S.A., de conformidad con la normativa vigente aprobado por el Archivo

General de la Nacién mediante Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, motivo que amerita su

aprobacién via acto resolutivo.

En mérito a las atribuciones que le otorgan los Arts. 48° y 51° del Estatuto Social de la Empresa
a la Gerencia General.
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SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR el Manual de Procedimientos Archivisticos Gestion del Archivo
Central de la EPS SEDACAJ S.A., documento que rubricado en cuarenta y dos (42) folios y en
calidad de anexo, forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- ENCARGAR a la Oficina de Sistemas e Informética Ia publicacion de la

presente resolucion en el portal de la EPS SEDACAJ S.A., notificar la presente a las areas
competentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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Segundo Julio Huaripata Cerquin
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1. ANTECEDENTES

La Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento basico de Cajamarca (EPS
SEDACAS.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 prestaciéon 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, la misma
que tiene una estructura orgdnica aprobada, para el desarrollo de sus funciones con
su Gerencia General, Gerencia Comercial, Gerencia de Ingenieria, Gerencia
Operacional, Oficina de Administracion y Finanzas, Oficina de Planificacion y sus
Asesorias.

El Archivo General de la empresa, recientemente implementada pertenece
organicamente a la Oficina General de Administracion y Finanzas y se respalda seguin
la Ley del Sistema Nacional de Archivos; La documentacién que actualmente existe
o que en adelante se produjere en los archivos de todas las Oficinas de las Gerencias,
Divisiones y Oficinas de Apoyo, es patrimonio integro de la Empresa, por lo que debe
ser administrada de acuerdo con criterios preestablecidos que garanticen su
eficiente clasificacidn y conservacion.

La EPS SEDACAJ S.A., dadas sus actividades por ley, la documentacion a su cargo
tiene el caracter ejecutivo, administrativo, técnico y operacional; es por ello que el
archivo de los documentos generados en la Empresa representa la memoria de las
actividades ejecutadas por ella y de las cumplidas por sus trabajadores y
colaboradores y empleados para tal efecto. Estos archivos constituyen testimonios
histéricos o de tramite consultivo, para los usuarios y ciudadania en general, por lo
que se hace necesario salvaguardar los documentos que forman parte del acervo
documentario que constituira en historia y patrimonio de la EPS SEDACAJ S.A.

De acuerdo con lo mencionado en anterior parrafo, la EPS SEDACAJ S.A., para
ejecutar las implementaciones recomendadas por los 6rganos reguladores y dentro
de esto, se ha estimado la implementacién de control interno con la instalacion del
Archivo Central de la Empresa, de esta manera realizar operaciones de control y
preservacién de la documentacion producida y existente, para esta finalidad, es
necesario instaurar acciones procedimentales bajo normatividad de directivas,
manuales, formularios, resoluciones, actas de acuerdos y documentacion general de
implementacion del Archivo Central, teniendo en cuenta las recomendaciones del
Archivo de la Nacién y Contraloria General de la Republica.

. _____ ___________________________________________________ ]
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2. OBJETIVO

El presente Manual es para:

2.1. TRANSFORMACION DE ACERVO DOCUMENTARIO EN ARCHIVO
Convertir el acervo documentario actual, el Archivo Central con repositorio y en
una base de datos organizada sistematicamente; y, determinar la cantidad de
documentos, con condiciones fisicas de seguridad y custodia, con una
estructura documentaria por orden, tipo de archivo (alfabético, numérico,
cronoldgico, secuencial, etc). Con lo cual se realizard mejoras necesarias de
almacenamiento y buen recaudo del archivamiento general de la EPS SEDACAJ

S.A.

© El presente manual se disefia para la EPS SEDACAJ S.A., adecudndose a la

Ley
JUS

S.A.,

N°® 25323 y su reglamento aprobado con decreto supremo N° 008-92-
del Sistema Nacional de Archivos, y lo que concierne a la EPS SEDACAJ
adaptando a la necesidad de implementacién de la Empresa que

como objetivos principales es el siguiente:

a.

S —
SJHC ARCHIVO GENERAL -

Organizar y promover el funcionamiento sistematizado del Archivo
Central de la Empresa, con la debida capacitacion e investigacion
archivistica.

Adecuary aplicar las normas y politicas que emite el érgano rector del
Sistema Nacional de Archivos en el ambito de la jurisdiccion.
Planificar, dirigir, conducir y evaluar las actividades archivisticas de la
Empresa.

Sistematizar y uniformar la produccion y administracion de
documentos, dentro del ambito de jurisdiccidon en concordancia con
las normas nacionales.

Disposicion de Gerencia General con la creacion de archivos
descentralizados en las sedes de San Miguel y Contumaza y supervisar
su funcionamiento.

Aprobar el Plan Institucional de Archivos.

Asesorar y supervisar la organizacion y funcionamiento de los
archivos administrativos de las oficinas de la Empresa, hasta la
entrega al Archivo Central para custodia.

Autorizar el traslado total o parcial de los documentos de los archivos
al Archivo Central de la Empresa.

Autorizar la eliminacién de documentos declarados innecesarios
pertenecientes a diferentes areas de la Empresa, previa opinién
favorable de la Comité Técnico Asignado y

Efectuar los servicios de restauracion y reprografia de los documentos
que se custodia en el repositorio del Archivo Central.
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2.2. PROCEDIMIENTOS
La EPS SEDACAJ S.A. estd instaurando procedimientos que permitan la
organizacion, conservacion, difusion y acceso a la informacién que se genera en
la Empresa, siguiendo los pardmetros normativos que rigen el sistema de
control interno y con el establecimiento de directivas y lineamientos
archivisticos procedentes por el Sistema Nacional de Archivos de la Nacién.

2.3. DISPOSICION DE LA INFORMACION
La Empresa debe disponer de la informacion de manera inmediata y fluida
segln sea la necesidad, en forma legal, con mucha seguridad y rapidez, teniendo
en cuenta lo econdmico reduciendo tiempo y costos, a través de la
implementacién digitalizada, ordenada, y precisa de la informacion.

2.4. TABLA DE PLAZOS

La EPS SEDACAJ S.A. mediante mecanismos normativos y legales, debe instaurar
metddicamente una tabla de plazos de Conservacién Documentaria, elaborada
por un Comité de Evaluacion Archivistica, conformado por representantes de
las areas designadas o establecidas por Gerencia General de la empresa con
participacion del responsable del Archivo Central de la empresa, teniendo en
cuenta la Organizacion Basica y Gestion de Archivos y en base al Estatuto
Organico y Estructural de la Empresa y su regulacion.

2.5. DOCUMENTOS DE BAJA O ELIMINACION
La EPS SEDACAJ S.A. debe dar de baja a documentos técnicos y administrativos
que se encuentran compilados en publicaciones no oficiales y/o respaldadas en
bases de datos o archivos digitales a cargo del responsable del Archivo Central
con aprobacion de la Gerencia General y teniendo en cuenta la DIRECTIVA 001-
2018-AGN/DAI y su modificatoria vigente.

Para la eliminacién de documentos administrativos cuya conservacion, de
acuerdo con el articulo 10° del Decreto Ley N° 19414 si se considere necesario
se seguira el procedimiento recomendado.

3. DEFINICIONES:

3.1. ACCESIBILIDAD DOCUMENTARIA:
Entiéndase por accesibilidad a la disponibilidad de los documentos para la
consulta mediante la funcién de servicio que realiza todo archivo.

e La accesibilidad a la informacion esta referida a todos los documentos que
conforman el Patrimonio Documental de la Empresa.

e ——
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e Todos los documentos que custodian los archivos integrantes del Sistema
Nacional, son accesibles al publico en general de acuerdo con las normas
administrativas vigentes sobre el particular, con excepcién de aquellos que
puedan atentar contra los intereses y la seguridad nacional y a la privacidad
o intimidad personal. El procedimiento se establecera de acuerdo con las
normas dadas por el Sistema Nacional de Archivos.

e Son documentos confidenciales, secretos y estrictamente secretos los que
tienen que ver con los intereses de la empresa. La entidad deberd
establecer sin excepcidén sus respectivas tablas de clasificacién por
periodos establecidos seglin normatividad.

e Los archivos que conservan documentos que tienen que ver con la
privacidad de las personas, deberdn establecer sus tablas de clasificacion
para que, al cumplimiento de las mismas, se garantice su libre acceso.

e los Archivos privados que se integren al Sistema Nacional, estipulardn en
sus respectivos convenios con el Archivo Central, los términos de
accesibilidad a la informacion de sus documentos, teniendo en cuenta la
Ley de derecho al acceso de la informacién publica.

Los requerimientos y facilidad de consulta de documentos de los archivos, a
solicitud de los interesados, debe ser con aprobaciones del Gerente General y/o
Gerentes de Linea y/o jefes inmediatos en forma documentada o verbal, bajo
responsabilidad del solicitante mientras el documento este en su poder,
llevando un registro de control de entregas, determinada por normativa vigente
de control archivistico recomendando el estado de conservacion, hasta su
devolucion.

3.2. ACCESO A LA INFORMACION:

Es el derecho de los usuarios y trabajadores de la Empresa, previa solicitud a la
consulta del Patrimonio Documentario de acuerdo con lo establecido en ley de
transparencia de derecho al acceso de la informacién publica, con la respectiva
autorizacion de Gerencia General.

3.3. ARCHIVISTICA:

Es la disciplina que trata de los aspectos tedricos y practicos de los archivos y el
tratamiento archivistico de sus fondos y documentos de la Empresa.

3.4. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS:

Es el control sistematico de documentos desde su creacidon hasta su destino
final, tanto en fisico como en digital, con software de adecuados programas de
manejo y control archivistico de ultima generacién.

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




>
s EP.S.

g‘f SCDACAJsA.

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
DE CAJAMARCA - SOCIEDAD ANONIMA

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

3.5. ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS:
Es el responsable, trabajador o persona a cargo de administrar todo lo referente
a los documentos de cada oficina de la Empresa, con conocimiento en el manejo
de archivo documentario, siempre en coordinacién con el Archivo Central de la
Empresa.

3.6. ARCHIVO:
Es el conjunto de documentos con cualquier tipo de formato o soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada,
en el transcurso de su gestion, conservados con las técnicas adoptadas para
servir como testimonio e informacién a la persona o la Empresa que los produce
como fuente histdrica, para los fines de interés de la Entidad y los Usuarios.

También se puede entender como fuente de informaciéon Administrativa con
fines de conocimiento e investigacion de la Empresa que, esta al servicio de los
Usuarios de la poblacién de Cajamarca, San Miguel y Contumazad, abastecida con
el servicio de agua potable y saneamiento.

3.7. ARCHIVO ACTIVO:
Constituye la documentacion producto de la actividad empresarial en todas sus
areas, documentacion que es sometida a utilizacién y consulta continua por
parte de las oficinas.

3.8. ARCHIVOS DE OFICINA:
Son archivos generados por las actividades de cada Gerencia, Division y Oficinas
de Apoyo y/o administrativas. Su funcién es la organizacion y la conservacion de
la documentacion mientras su utilizacién sea constante.

3.9. ARCHIVO CENTRAL:
Es La oficina Encargada y responsable de la recopilacién, custodia, manejo y
distribucién de los documentos a cargo, con un control y tratamiento
documentario que se produce en toda la Empresa y acopiar toda la
documentacion considerada pasiva que le transfieren los archivos de cada
oficina en fisico y digital.

3.10. ARCHIVO DESCENTRALIZADO:
Archivo independiente del Archivo Central, documentos de trabajo de las
oficinas en las dreas de la Empresa, con las mismas responsabilidades de
cuidado y custodia de los documentos y archivos, hasta su entrega al Archivo
Central.
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Z.11. ARCHIVO INTERMEDIO:
Es el proceso archivistico administrativo de manejo por series documentarias,
transferidas por el Archivo Central a oficinas de la empresa y permanece en
éstos hasta que prescriban sus valores administrativos o devolucién para baja.

3.12 ARCHIVO HISTORICO / PERMANENTE:
Es el proceso administrativo de toda la documentacién con valores histéricos,
legales, administrativos, ejecutivos y de interés de la Empresa, en custodia
permanente del Archivo Central como patrimonio documentario.

313, ARCHIVO PASIVO:
Son los documentos seleccionados en uso, teniendo en cuenta la tabla de plazos
esbozada para control por cada oficina de la empresa, luego de haber realizado
las clasificaciones y evaluaciones.

3.14. CLASIFICACION DOCUMENTARIA:
Es la operacion intelectual que consiste en el establecimiento de las categorias
y grupos en cada rubro de la documentacion existente de cada oficina de la
Empresa, que refleja la estructura organica funcional y finalidad para resguardo
histérico documentario de la Empresa.

3.15.  CONSERVACION:
Es el conjunto de procedimientos y medidas precautelares destinadas a
asegurar, por una parte, la preservacion o prevencion de posibles alteraciones
fisicas en los documentos, y, por otra, la restauracién de estos cuando la
alteracion se ha producido.

3.16. CUSTODIA:
Es la responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacion
y resguardo de los archivos documentarios por parte de la empresa, en la parte
archivistica, cualquiera que sea la titularidad y existencia de estos.

3.17. ELIMINACION:
Segun Directiva N2 001-2018- AGN/DAI, “Norma para la eliminacién de
documentos de archivo del Sector Publico” con resolucién Jefatural N2 121-
2022-AGN/IJEF, se procede a la destruccion fisica de componentes o series
documentarias que hayan perdido completamente su valor y utilidad
administrativa, de acuerdo con la normatividad vigente comprobado que no
hayan desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores historicos o
necesidad alguna de tramite. Esta destruccion o eliminacidon, se debe realizar
por cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstruccién de los

documentos.
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318 EXPEDIENTE:
Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedentes y
fundamentos a la resolucién administrativa, asi como diligencias encaminadas
a ejecutarlas. Reflejan un orden como resultado de una agregacién sucesiva de
documentos validos en los intereses de la Empresa.

3.19. FONDO DOCUMENTARIO:
Constituye la totalidad de la documentacién producida y recibida la Empresa
y/o de persona natural o juridica en el ejercicio de funciones, que son
testimonios de actividades que se realizan, y que son de utilidad plena por
servicio a los usuarios, por medio de la custodia e informacion de derechos e
intereses reciprocos y ayude en el fomento de la investigacién y progreso.

3.20. GESTION DOCUMENTARIA:
Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes al manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde
su origen hasta su destino final, para facilitar su utilizacién y conservacion.

3.21. INVENTARIO:
Es instrumento de consulta que describe las unidades documentarias de una
serie o series, respetando su estructura codificada, con buena ubicacién y
respaldos de consulta.

3.22.  ORDENACION:
Operacién archivistica, realizada dentro del proceso de organizacién que
consiste en establecer correlacion de secuencias dentro de las categorias vy
grupos, de acuerdo con las series naturales cronoldgicas y/o alfabéticas.

323 ORGANIZACION:
Adaptacion material o fisica de un fondo a la estructura que le corresponde, una
vez realizado el proceso intelectual de identificacion, incluye las fases de
clasificacién y ordenacion.

3.24. PARAMETROS DE VALORACION:
Permite determinar el valor que tienen todos los documentos en el tiempo y
permite definir los plazos de conservacion en afos, en funcion del dmbito
administrativo, técnico, legal, financiero e histérico de la Empresa.

3.25. PATRIMONIO DOCUMENTARIO:
Conjunto de documentos conservados por su valor histérico y legal en optimo
resguardo integral en el Archivo Central de la Empresa.

e ——
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3.26. PRESTAMO DE DOCUMENTOS:
Accion que implica la salida temporal de documentos de un archivo con fines
administrativos o tramite legal, con destino a diferentes dreas de trabajo y
mientras dure en estas permaneceran bajo responsabilidad del prestamista.

327, PROPIEDAD DOCUMENTARIA:
Todo tipo de documento es propiedad integral de la Empresa, tales como:
escritos, graficos, sonoros, impresos, videos, CDs y otros materiales, ya sean
originales o copias, o documentos externos dirigidos a la empresa, por tramite
documentario, a Gerencias, Divisiones y Oficinas de Apoyo, por dependencias e
instituciones publicas o privadas, personas naturales o del extranjero.

3.28. SECCION DOCUMENTARIA:
Es el conjunto de documentos generados debido a la actividad, bajo una
estructura organica funcional, que dependen de una gerencia o jefatura de la
Empresa.

3.29. SERIE DOCUMENTARIA:
Conjunto de documentos que se relacionan por la tipologia documentaria o
codificacion creada para su control por el Archivo Central de la Empresa.

3.30. SISTEMA:
Grupo de elementos, componentes o partes interrelacionadas que trabajan en
forma coordinada para lograr una meta comun, dentro de la Empresa.

331 SISTEMA DE ARCHIVOS:
Se determina al conjunto ordenado de normas y directivas establecidas en la
Empresa, con medios y procedimientos para ordenar, proteger y custodiar la
documentacion de la Empresa que deben funcionar en forma organizada y
sistematizada.

3.32. SOPORTE DOCUMENTARIO:
Medios de implementacion y resguardo archivistico, en los cuales se contiene la
informacion fisica y digital.

3.33. TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTARIA:

Son los listados de documentos con series, a los cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de existencia de documentos.

3.34. TIPOLOGIA DOCUMENTARIA:
Es la clasificaciéon por caracteristicas documentarias semejantes, determinada
por andlisis de caracteres externos e internos de documentos de la Empresa.
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3.35.  VALOR TECNICO:
Es el atributo de los documentos producidos por la Empresa en virtud de su
aspecto misional.

3.36. VALOR ADMINISTRATIVO:
Es el que contiene documentos, con una serie o un grupo documentario, para la
Empresa, relacionado con el tramite o asunto que motivé su creacion. Este valor
se encuentra en todos los documentos producidos o recibidos en cualquier
oficina de la empresa, para responder a una necesidad ejecutiva, técnica,
administrativa y operativa, mientras persista su tramite son importantes por su
utilidad referencial, para la toma de decisiones y la planeacidn resolutiva.

3.37. VALOR FINANCIERO (CONTABLE):
Es la utilidad o aptitud de los documentos que sirven de explicacién, justificacién
y comprobacion de las operaciones contables, fiscales y financieras de la
Empresa.

3.38. VALOR JURIDICO:
Es aquel documento del que se derivan derechos u obligaciones legales
regulados por el derecho comun y legal de la Empresa.

3.39. VALOR HISTORICO:
Es la categoria que se requiere para la reconstruccién de cualquier actividad de
la empresa; como fuente primaria para la historia y como testimonio de la
memoria empresarial.

ORGANIZACION INSTITUCIONAL

La EPS SEDACAJ S.A., implementa la instalacion del Archivo Central, por exceso de
acumulacion de documentacion dispersa con riesgos de deterioro. Para evitar
riesgos de conservacién y custodia de toda la documentacién existente de la
Empresa, se apertura la Oficina del Archivo Central de la EPS SEDACAJ S.A., misma
que, jerarquicamente depende de la Oficina General de Administracion y Finanzas,
asimismo, en coordinacion directa con las secretarias y archivos de cada gerencia,
divisiones y oficinas de apoyo de la Empresa, quienes dependen jerarquicamente de
Gerentes de linea y jefes, funcionalmente responsables para la aplicacion del
sistema implementado.

En la actualidad, la Gestion Documentaria se realiza en cada oficina y es dependiente
de los Gerente de linea o jefes de Divisiones y Oficinas de Apoyo de la Empresa,
mismos que en lo sucesivo deben coordinar con el responsable del Archivo Central,
para la definicién de actividades archivisticas, de custodia y conservacién de los
S ———
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documentos y con la instauracién de directrices archivisticas, en relacion con la
implementacién permanente del Archivo Central de la Empresa.

4.1. FUNCIONES DE ARCHIVO CENTRAL
Segun el Manual de Organizacion y Funciones (MOF-2022) la MISION es la
siguiente: “recopilar, organizar, sistematizar y conservar la documentacion
oficial de todas las areas de toda la EPS SEDACAJ S.A., y facilitar el acceso a la
informacién y propiciar el aprovechamiento institucional y social de la
documentacion bajo custodia del Archivo General”.

Realizar actividades de correspondencia y archivo a nivel institucional, que
permitan la planificacion, organizacién, control, supervision y coordinacién con
los demas procesos de la Institucidn para el cumplimiento de la mision prevista
en el articulo 5.5.2 del MOF sobre los objetivos de las funciones especificas.

o Recopilar, reproducir y en su caso, custodiar y clasificar cualquier
documento de valor legal, administrativo e histérico que se encuentre en
archivo de cualquier unidad administrativa que no sea objeto de tramite.

o Organizar por grupos documentos bajo custodia del archivo general.

@ Sistematizar los procesos de registro documentario.

e Coordinar con los diferentes érganos de la EPS respecto a los documentos
a archivar.

. Actualizar el archivo permanentemente e integrar los expedientes.

. Formular el catdlogo de documentos que por su valor histdrico deban

considerarse como bienes patrimoniales de la EPS.

o Establecer los mecanismos necesarios para salvaguardar los documentos
de valor histérico que forman parte del acervo del Archivo General para
su conservacion definitiva.

o Coordinar y controlar el servicio de préstamo y consulta del acervo
documentario.

e Otras acciones que competen al Archivo General.

Adicionalmente se ha previsto la importancia de funciones adicionales, lo cual
es necesario determinar cdmo funciones generales (tentativo)

o Elaborar y actualizar en forma constante una Tabla de Plazos de
Conservacion Documentaria (TPCD) en coordinacion con los responsables
y trabajadores de las gerencias, divisiones y oficinas de apoyo, técnico,

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




»
S EP.S.

(“f SCDACAI sA.

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
DE CAJAMARCA - SOCIEDAD ANONIMA

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS it

legal y administrativas de la empresa o el comité designado por Gerencia
General.

. Despachar con oportunidad y diligencia los diferentes requerimientos de
entrega y salida de documentos, efectuar control de recepcion y entrega.

o Atender a usuarios que requieran acceso a la informacion, segun
establece la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y su Reglamento, con la debida autorizacién.

. Establecer la participacion obligatoria en programas de adiestramiento y
capacitacion archivistico a todo el personal que tenga la responsabilidad
del manejo de archivos y documentos.

4.2. PRODUCTOS DEL ARCHIVO CENTRAL
Los productos que tienen que desarrollar el personal de archivo general serd lo
indicado en las funciones especificas del “MOF” de la empresa.

4.3. LINEAMIENTOS Y FUNCIONES DEL ARCHIVO PASIVO
Para el cumplimiento de los objetivos, funciones y competencias enunciadas en
las secciones anteriores, el archivo pasivo se encargara de:

o Establecer los periodos cronoldgicos de transferencias documentarias de
los archivos de cada oficina y conformar el drea de archivo pasivo.

° Recibir, controlar y comprobar el inventario de la documentacidn
transferida al Archivo Central, que han cumplido los plazos de
permanencia y suscribir el "Acta de Entrega-Recepcion de documentos”.

o Organizar y custodiar la documentacion transferida de actividad eventual.

o Ubicar la documentacion que se recibe en estanterias, con su respectivo
codigo.

° Llevar un registro de ubicacion de los archivos con listado de documentos.

o Atender pedidos de referencia y llevar registro de sus préstamos de
documentos.

° Atender solicitudes de copias de la documentacion de archivo, previa
autorizacion del superior.

e Actualizar el Inventario de los archivos de la oficina.
L Coordinar con otras oficinas para la recepcidn de archivos.
]
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Adiestrar al personal que administra los archivos en cada oficina, sobre la
transferencia al Archivo Central.

Sugerir al Archivo Central, sobre disefio de nuevos formularios para
mejoramiento del sistema.

Informacion al inmediato superior sobre novedades del Archivo Pasivo.

Participacion en seminarios y cursos relacionados a la materia
Archivistica.

4.4. ARCHIVO DE LAS OFICINAS DE GERENCIAS Y DIVISIONES
El responsable del archivo de cada una de las oficinas, serdn los Asistentes
Administrativos, si en alguna oficina no habria asistente, los responsables deben
ser los encargados de las oficinas o los que hagan sus veces y estos deberan:

e

Distribuir la documentacién de los trabajadores respectivos.

Informar al jefe inmediato sobre el procesoy estado de atencién de
tramites.

Elaborar y actualizar el Registro de control y trdmite de documentos para
informacion agil.

Impedir la eliminacién de documentos, sin previa consulta y evaluacion
con autorizacién escrita.

Cumplir las normas o lineamientos establecidas por el Archivo General.
Organizar, clasificar y archivar la documentacion.
Conservar la documentacion segun plazos establecidos.

Atender el acceso de informacién segun procedimientos establecidos y
proporcionar informacion solicitada por parte de los usuarios.

Control y recuperacién de los documentos a través de un registro de
préstamo.

Evaluar periddicamente la documentacién para su permanencia,
eliminacion o envio al Archivo Central, en base a los procedimientos
establecidos.

Preparar las transferencias documentarias segun procedimientos
establecidos.

Llevar el Inventario de Archivos y actualizarlo.
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4.5. CATEGORIAS DE ARCHIVOS
Comprende el archivo fisico de la empresa por rubros; ejecutivos,
operacionales, administrativos, legales y técnicos; los responsables de esta
clasificacion son los encargados de la administracion y custodia de los
documentos en tramite.

Para efectos de aplicacion, los archivos de la empresa se integraran de la
siguiente manera:

4.5.1. Archivos de Oficina (Activo)

Son los documentos generados por las actividades de cada una de las
oficinas de la empresa. la funcidn es, la organizacion y la conservacién de
la documentacién mientras su utilizacién sea constante, su permanencia
sera de un afio calendario al que recurre, luego se entregaran al Archivo
Central o se eliminaran, previa evaluacion por parte de cada Gerente o
Jefe inmediato de las areas en funcion, lo cual tendran en cuenta el
procedimiento segun la tabla de plazos de conservacion documentaria
aprobada legalmente por la empresa.

Se exceptua la documentacion con valoracién temporal, la cual se
transferira al Archivo Central para su custodia y conservacion.

4.5.2. Archivo General

Son los documentos genéricos que ya no se encuentran activos o en uso
en las oficinas y que, por la informacién contenida, son objeto de consulta
ocasional y estaran en custodia el Archivo Central.

El Archivo Central es responsable de integrar, resguardar, custodiar y
conservar la documentacion Institucional de la empresa.

Archivo Pasivo

Constituyen los documentos seleccionados por cada drea, luego de
haberse realizado las clasificaciones y evaluaciones. Se volveran a
seleccionar los que constituyen documentacion permanente o historica
para entregar al Archivo Central de la Empresa.

4.5.4. Archivo Historico (Permanente)
Se inmovilizara toda la documentacion original y seleccionada en las
anteriores evaluaciones y constara de los documentos trascendentales
por tener valor historico o institucional, para que puedan ser conservados
indefinidamente al ser entregados al Archivo Central, como ejemplo:
publicaciones institucionales, manuales, metodologias, lineamientos, etc.

e e T e e I P S Pl P Ut Y|
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4.5.5. Archivo Digital
Estos archivos se organizan incorporando tecnologias de la informacién
digitalizada de Gltima generacion con el fin de proteger, administrar y
conservar la informacion generada en la empresa, y estara a cargo del
Archivo Central. Para ello, se empleardn los diferentes medios
electrénicos, informéticos, dpticos como la digitalizacion en los diferentes
medios magnéticos: discos duros, cintas, etc.

La Empresa debe poseer un software para el manejo del Archivo Central,
con programas de registro de: ubicacion, busqueda de documentos,
control de entradas, salidas, distribucion, almacenamiento, eliminacién o
baja, prestamos, derivaciones permanentes y otros.

4.5.6. Archivo comunicacional
Este archivo se constituye por el material promocional elaborado para los
diferentes proyectos como son: encuestas, bibliografia, folleteria
publicaciones de recomendaciones, manuales y otros como medios de
difusion y publicidad de estas; asi como aquellos soportes que den fe de
la identidad de la empresa.

5. GESTION DOCUMENTARIA

La Gestion Documentaria inicia la actividad técnico - administrativa de la Empresa,
entendida como el procedimiento de entrada, tramite, salida y retroalimentacién de
la documentacion tanto fisica como magnética, generada por las oficinas de la
Empresa, o entregadas por entidades publicas y usuarios en general.

De igual forma se concibe como el conjunto de actividades administrativas y
técnicas, tendientes a la administracion documentaria producida y recibida por los
usuarios, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion.

Los encargados de todas las areas de la Empresa de Gestion Documentaria serdn
responsables de cumplir los siguientes procedimientos:

5.1. DE LA ENTRADA DEL DOCUMENTO

5.1.1. Recepcion de Documentos
Para la recepcion de documentos se determinan las siguientes directrices:

o La Oficina de Tramite Documentario es el conducto legal de
ingreso y recepcion oficial de documentos externos a la Empresa,
el Archivo Central, Gestion Documentaria y cada Gerencia,
Divisiones y Oficinas de Apoyo de la Empresa, son los responsables

e e e e e e s e
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de la recepcion de la documentacién dirigida a la Entidad, seguln
corresponda a cada tramitacion, los Gerentes, Jefes, Trabajadores
y Colaboradores. Una vez procesada la informacion pasa al
Archivo Central para su almacenamiento definitivo, es excepcional
si existiese una disposicion por escrito de no entrega por parte del
Gerente General.

. El Archivo Central y Gestién Documentaria y en cada Gerencia o
Division y Oficinas de Apoyo de la Empresa tendran la obligacién
de receptar el documento con los datos respectivos (nimero de
RUC, direccion completa y nimero de teléfono de contacto),
segun el control adoptado por la empresa, y respaldando su
recepcion con la aplicacion del sello institucional y la constancia
de la fecha de recepcion.

5.1.2. Calificacion de Documentos
o La calificacién de documentos recibidos consiste en determinar el
cardacter oficial o personal de los mismos.
Documentos Oficiales:
Se califican como documentos oficiales en los siguientes casos:

e Cuando el sobre o documento va dirigido a nombre de la empresa

. Cuando el sobre o documento va dirigido al cargo del trabajador
o colaborador

° Cuando el sobre o documento va dirigido a nombre y cargo del

trabajador o colaborador

Documentos Personales:

Se califican como documentos personales en los siguientes casos:

. Cuando el sobre o documento va dirigido a nombre de la persona
y la empresa donde labora (nombre de la empresa se entiende
como referencia de direccién).

o Cuando estd impreso en el sobre o documento la leyenda
“PERSONAL".

Los documentos calificados como personales se entregaran cerrados al

destinatario, previo registro de los principales datos de referencia del

sobre o documento.

5.1.3. Aperturay Sello
o Todos los documentos recibidos y calificados como oficiales, seran
abiertos y revisados por el encargado de la Oficina de Tramite
Documentario y derivar segin corresponda a Gerencias,
Divisiones y Oficinas de Apoyo, designados para esta labor, quien

- ______ . . __ ____________ |
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determinard si el documento cumple con los requisitos
establecidos por la empresa de acuerdo al tipo de tramite,
igualmente verificard si el documento tiene la firma de
responsabilidad, la direccion para la respuesta con datos de
identificacién, existencia de anexos, fechas, luego de su tramite
respectivo clasificar y ordenar para ser entregados al Archivo
Central de la Empresa.

5.1.4. Registro y Control de Tramite de los Documentos Externos
o El Registro de documentos constituye un acto juridico y
administrativo que responsabiliza a la empresa en el
cumplimiento eficiente de un tramite.

o El Registro de documentos garantiza al usuario el control y
seguimiento de la documentacién recibida, la distribucion al
proceso que se encargara del tramite en forma &gil y oportuna, la
organizacion de la documentacion generada y la conservacion y el
acceso para futuros requerimientos.

o La Oficina de Tramite Documentario, recibe la documentacién
oficial, elabora inmediatamente el registro y control de tramite de
los documentos, estableciendo el mecanismo de seguimiento
administrativo del tramite y efectlia la distribucidon al area de
destino.

J El registro y control de tramite de los documentos externos se lo
realizara a través del formato establecido denominado
“REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITE DE DOCUMENTOS
EXTERNOS”

5.1.5. Distribucion de documentos recibidos de las oficinas de la empresa
o Los documentos recibidos oficiales registrados en el Archivo
Central, de tramites efectuados deben ser distribuidos segun
correspondan al tramite que sigue.

5.2. DEL PROCESO DE LA GESTION DEL DOCUMENTO
A efectos de garantizar un seguimiento y control de los documentos en tramite
y un adecuado manejo documentario por parte de la empresa, se considerara:

a) Tramite y Control Interno del Documento en una oficina

1, El seguimiento y control del documento en tramite que pasa a otra
oficina se efectuard por medio de un control interno de
s e s s e e s e e e s ]
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documentos, de conformidad con las directrices de manejo del
Sistema de Gestion Documentaria.

El éxito del control y seguimiento de los tramites implica la
coordinacion y colaboracién de todas las oficinas, a través de los
Asistentes administrativos con el responsable del Archivo Central
de la empresa.

b) Siglas de Identificacion y Numeracion del Documento

1

Los métodos a utilizar en sus documentos, debe ser una sigla que
la distinga de las demas, pudiendo ser numérico, alfabético o
alfanumérico de conformidad con el formato preestablecido en el
Sistema de Gestion Documentario de la Empresa.

La numeracion de documentos creados internos y externos serd
consecutiva y cronoldgica, manteniendo una relacién correlativa
completa.

c) Elaboracion de Respuestas

En el caso de documentos que se remitan por fisico a través de
Archivo Central y Gestion Documentaria a cada oficina, se
enviaran 2 originales (para usuario y recepcion) y dependiendo del
numero de destinatarios, copias con la firma original.

Toda respuesta oficial al igual que los anexos llevara en las copias
y al pie del documento las siglas de los trabajadores o
colaboradores que intervienen en la elaboracion.

En caso de que el documento contenga anexos impresos y/o
medios magnéticos, se debera adjuntar los mismos.

5.3. DE LA SALIDA DEL DOCUMENTO
Control y Despacho de los Documentos

1.

El Archivo Central y Gestién Documentaria debe estar al tanto
que, cada oficina efectta el despacho de los documentos de la
empresa, con la maxima agilidad, siendo los Unicos responsables
y autorizados para distribuir externamente, previa autorizacién de
gerencia general.

El Archivo Central y Gestion Documentaria, debe ser informado
por cada oficina de la Empresa sobre las entregas ocasionales de
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documentos previa autorizacion con Registro de salida de
documentos, debiendo utilizar el formato de control de salidas.

3 El mensajero es el responsable de la entrega y cuidado de los
documentos que se entregue, debiendo reducir al maximo el
tiempo establecido para cada tipo de tramite, sobre todo para el
caso de correspondencia urgente.

4. En el caso de entrega de documentos a través de empresas de
correos nacionales o internacionales, se utilizara el mismo registro
denominado “REGISTRO DE CORRESPONDENCIA ENVIADA POR
VALUA” indicando los datos de: transporte utilizado y nombre de
la empresa, fecha y nimero de guia de envio.

5. De la correspondencia de salida, en caso de haber respuesta
oficial, conservard en todos los casos una copia que sera integrada
al expediente respectivo y una copia para el Archivo Central.

5.4. DE LA RETROALIMETACION DE LA INFORMACION

1. El Archivo Central y Gestion Documentaria y cada oficina es fuente de
informacién de la Empresa y del usuario externo, siendo responsable de
llevar eficientemente el control del tramite iniciado.

2. El Archivo Central, es el responsable de actualizar la Salida de la
documentacion.
a) Archivo y Control de Tramite

1. En el caso de que exista respuesta oficial, la copia del
documento de respuesta que reciba el Archivo Central,
sera archivada en orden numérico o cronoldgico por
procedencia a nombre del proceso, en orden organico
estructural.

2, El Archivo Central y Gestion Documentaria y cada oficina,
reportara sobre aquellos tramites que no han sido
atendidos a través de un “Reporte de Tramites
Pendientes”. La mdxima autoridad o el Gerente General
tomara las acciones o sanciones del caso de conformidad
con lo establecido reglamento interno de trabajo.

b) Control de Préstamo Interno de Documentos
o El préstamo interno de documentos se refiere al servicio
que los diferentes procesos deberan cumplir hacia los
trabajadores o colaboradores que laboran en la empresay

que por el cumplimiento de sus funciones necesitan

L.
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consultar documentos, para el efecto se debera utilizar el
formato establecido denominado “REGISTRO DE
CONTROL DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS"”, siendo su
funcién controlar la documentacion prestada, identificar a
la persona que se proporciona este servicio y recuperar en
un plazo de 15 dias laborables.

El responsable de esta funcién deberd utilizar
sefializadores en los sitios que ha localizado el material
documentario, retirandolo sin alterar el orden en que se
guarda la documentacion restante, verifica la informacion
gue se encuentre completa y en buen estado.

El responsable de Archivo Central, al momento de la
devoluciéon del documento(s), se cerciorard de que se
encuentra completo y en buen estado. De no haber
irregularidades que ameriten otra gestién, procede a sellar
la solicitud “DEVUELTOQO”, haciendo constar la fecha y hora
de devolucién en presencia del usuario. En caso de existir
observaciones se incluiran en el recuadro correspondiente.

El responsable del Archivo Central, determina el lugar
correspondiente del material devuelto y procede a
reintegrarlo, retirando el sefializador, cerciorandose de no
alterar el orden de la documentacién ubicada en la caja de
depdsito.

6. ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Los archivos se organizaran de acuerdo a los siguientes criterios:

1. Los documentos se clasifican y ordenan en series documentarias.

2. Los documentos se clasifican respetando la procedencia del documento.

3. Los documentos se ordenan en base al siguiente orden: cronolégico, numeérico y

alfabético.

6.1. ETIQUETACION DE CARPETAS Y CARTONES
Cada carpeta o folder se etiqueta tomando de base la PROCEDENCIA del archivo,
en el siguiente orden:

e —
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DIRECCION
& ] J—

Nombre de Serie

Nombre y/o nimero del

Expediente

\_ /

6.2. CONFORMACION DE SERIES DOCUMENTARIAS

6.2.1. Definicion.
Es una denominacién archivistica al procedimiento de codificacidn
organizacional para su control y almacenamiento general por grupo de
documentos para llevar un orden de almacenamiento y ubicacién
constante y es producto de los procedimientos técnicos o administrativos
del Archivo Central de la Empresa, con conocimiento especifico de las
Gerencias, Divisiones y Oficinas de Apoyo de la Empresa.

La conformaciéon de series documentarias permite formar expedientes o
unidades documentarias, que regulan la generacioén, tramite y conservacion de
estas, acorde a las necesidades de Informacién.

6.3. ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION QUE FORMAN EXPEDIENTES
Expediente es la unidad archivistica en la que se reldnen los documentos
relacionados con un mismo asunto, tema o persona, los cuales deben
organizarse sucesivamente, en el orden en que se producen las actuaciones
administrativas y de trabajo que, dan lugar a su produccién. Un expediente
puede estar contenido en una o varias carpetas (unidades de conservacion) y la
foliacidn se efectuaran de manera consecutiva, numerando la totalidad de folios
del expediente o documento; y para la formacion de este, se debe considerar el

siguiente procedimiento:
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1.

Se
de

abrird una sola carpeta por expediente y mas carpetas adicionales en caso
sobrepasar el volumen de documentos, debiendo ser rotulada igual que

la primera e indicando la continuacion de volumen o carpeta.
Cada expediente inicia su formacién y finaliza asi:

2.1.
2.2,
2.3
2.4,

Documento que inicia el tramite;

Anexos y/o antecedentes (de haberlos);

Toda la documentacién que se genera en la actividad; v,
Documento(s) que finaliza el proceso.

Todo expediente debe ser foliado para asegurar su integridad y facilitar el
acceso a la informacion.

6.4. ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION QUE NO FORMAN EXPEDIENTES
Para la organizacion de los archivos de oficina, de la documentacién enviada y
recibida (memorandos, oficios, y otros), que no son parte de expedientes, y que
deban permanecer en proceso durante dos afios siguientes al que transcurre,
previo al envio al Archivo Central, se deberda tomar en cuenta el siguiente
procedimiento:

1.
2.

3.

Archivar: En cada carpeta con un maximo de 250 folios.
Clasificacion: Identificar y establecer series y codigos documentarios.

Depuracién: Proceso que permite separar y eliminar documentos
inservibles de un grupo de documentos, de acuerdo con su periodo de
conservacion, obteniendo un archivo con pleno valor legal.

Ordenacién: Consiste en fijar secuencias en las agrupaciones (series)
documentarias definidas en la clasificacion, estableciendo al interior de
cada una de las unidades documentarias (carpetas), los diferentes tipos
documentarios, siguiendo el principio de orden original, teniendo en
cuenta su fecha de produccion o de tramite. El primer documento
generado, estard al inicio del embinchado. El sistema que se utilizara
dentro de la Empresa sera el organico - funcional y luego se utilizara el
archivo numeérico o cronolégico, teniendo en cuenta las series y subseries.

Codificacién: Designar serie y subseries documentarias correspondiente.

Caratula principal: Se elaborara la caratula respectiva que estara al inicio
del embinchado,

6.1 Sello y Nombre del Fondo Documentario del area al que
pertenece;
6.2 Nombre y sigla de la actividad;

e ——
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6.3  Nombre de Serie (Grupo de expedientes similares);

6.4  Nombre de subserie (de ser necesario);

6.5 Nombre de expediente (grupo de documentos relacionados);

6.6  Fechas (desde - hasta);

6.7 NuUmero de fojas;

6.8 Numero de tomos; vy,

6.9  Afo.

Elaboracion de Separadores Internos: Cada actividad, deberda elaborar
los separadores para los grupos documentarios, de tal manera que
permita visualizar su ubicacion y facilite la localizacién fisica de la
documentacion.

7.1 Pestafias. También se deberd elaborar las pestafias para cada una
de las series y subseries, que permita la ubicacién y localizacion
inmediata de la documentacion.

Foliacién: Acto de enumerar las hojas (fojas) utilizadas; para ello la
numeracion sera en el extremo inferior derecho con nimeros legibles,
con boligrafo azul o con numerador automatico con tinta azul y sin
enmendaduras, empezando al abrir la carpeta por el documento con
fecha de produccion inicial, hasta el documento final de la carpeta.

6.5. TRANSFERENCIA FISICA DE LA DOCUMENTACION

1.

Una vez que la documentacion se considera pasiva sera transferida al Archivo
Central y Gestion Documentaria, de las Gerencias Divisiones y Oficinas de
Apoyo, para lo cual se utilizara un formato denominado “REGISTRO DE
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS”, cumpliendo el siguiente procedimiento:

Se coordinara con el Archivo Central y Gestion Documentaria con las
Gerencias Divisiones y Oficinas de Apoyo, sobre la transferencia a
efectuarse, a fin de que prepare el espacio fisico y necesario;

No se aceptaran unidades de conservaciéon identificadas como
documentos “varios” o “miscelaneos”

Las transferencias se haran de acuerdo con el cronograma establecido
por el Archivo Central y Gestion Documentaria; aplicando el registro de
transferencia de archivos y plazos de conservacion documentaria.

El registro de transferencia de archivos se elabora por duplicado, original para
el Archivo Central y Gestion Documentaria y copia para cada oficina que lo
entrega.

e e e e e e e )
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Se legaliza la transferencia documentaria con la suscripcion del Acta de Entrega-
Recepcion de Bienes Documentarios, que sera elaborada por duplicado, original
para el Archivo Central y Gestion Documentaria y copia para la oficina que
transfiere.

7. CONSERVACION, CUSTODIA Y SEGURIDAD DE LA
DOCUMENTACION

Segun normatividad en aplicacion de lo dispuesto Decreto Ley N2 19414, Ley que
declara de utilidad publica la defensa, conservacién e incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion, su reglamento y modificatorias; Ley N2 25323, Ley del
Sistema Nacional de Archivos, su reglamento y modificatorias; Ley N2 28716, Ley de
Control Interno de las entidades del Estado; resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN/)
y la Directiva N2 001-2019-AGN/DC "Norma para la Conservacién de Documentos
Archivisticos, la misma que formara parte de la resolucion.

7.1. RESPONSABILIDAD
Segun Directiva N2 001-2019-AGN/DC "Norma para la Conservacion de
Documentos Archivisticos en la Entidad Publica",

e El/latitular de la entidad publica es responsable del cumplimiento de las
disposiciones establecidas.

e El/la titular o encargado/a del Archivo de Gestidn es responsable de la
proteccidn y conservacién adecuada de los documentos que produce las
oficinas hasta culminar la transferencia al Archivo Central.

e El/la titular o encargado/a del Archivo Central de la entidad, es
responsable de la custodia y adecuada conservacién de los documentos
archivisticos. Debera realizar las gestiones necesarias ante su entidad,
para contar con las condiciones y recursos que faciliten la conservacion
de los documentos archivisticos que gestiona tanto el Archivo Central,
como en los de gestion.

7.2. DISPOSICIONES GENRALES

e Laconservacion de documentos es un proceso técnico archivistico a que
ejecuta acciones preventivas y correctivas para la proteccién del soporte
o medio fisico e integridad de informacion del documento archivistico.
Este proceso es transversal a todos los demads procesos técnicos que se
desarrollan en la gestion documental; por tanto, esta presente en todas
las fases de vida de los documentos, independientemente de su soporte
o medio fisico

)
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e El proceso técnico de conservacion que permitan alargar la vida de los
documentos en cualquier soporte, a través del control de las condiciones
medioambientales (temperatura, humedad, luminosidad,
contaminacioén) control biolégico (microorganismos, insectos, animales
menores) control fisico mecanicos (edificio, mobiliario, unidades de
conservacion) y control de riesgos por siniestro (incendio, inundacion,
sismos y vandalismo).

e larestauracion esta a cargo de personal especializado, con capacitacién
y experiencia en la aplicacion de tratamientos de restauracion. No se
aplica métodos practicos o empiricos que dafien o perjudiquen el
soporte o medio fisico y la informacién del documento archivistico.

7.3. DISPOCIONES ESPECIFICAS
Para la conservacion del documento archivistico, la entidad adopta las medidas
de conservacion que el encargado de archivo central emita como parte de su
plan de trabajo, a continuacion, se emite las medidas que se deben considerar:
para que los Archivos de Gestion y el Archivo Central o Archivo Desconcentrado
cuente con las condiciones basicas para su funcionamiento. Entre éstas
tenemos:

7.3.1. Sede o Local del Archivo Central

o Es importante destinar un local para el desarrollo de las funciones
administrativas y técnicas del el Archivo Central. Este local debe
contar con las siguientes dreas basicas y cada una debera mantener
su independencia entre ellas:
a. Area de servicios
b. Area de Procesos Técnicos Archivisticos (APTA)
¢. Repositorio
El mayor porcentaje de espacio sera destinado al Repositorio y se
preferira material noble en su construccion.

® Se evita que el local del Archivo Central se ubique en zonas de alto
riesgo por siniestros o contaminacion, grifos, estacionamientos,

entre otros.

© El local del Archivo Central se ubicara de preferencia en la propia
sede institucional o cerca de su ambito de influencia.

o De preferencia el local del Archivo Central se ubicara en el primer o
segundo piso de la sede institucional.

° El repositorio debe disponer de espacio suficiente y exclusivo para
la custodia de documentos, teniendo como referencia su
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crecimiento anual durante treinta afios. En este no se ubicara
ningun elemento de otra naturaleza.

® En el repositorio se debe evitar que el cableado eléctrico se
encuentre expuesto, del mismo modo con las instalaciones
sanitarias.

® En caso de que el Archivo Central se ubique en espacios
acondicionados se brindara el mantenimiento respectivo segln se
encuentren las instalaciones eléctricas y sanitarias. El control y
mantenimiento de estas debe ser solicitado por el encargado del
AGC y contemplado por el area encargada del mantenimiento de la
entidad, que debera comprenderlo entre sus actividades
permanente, ademas es recomendable contar con la certificacidn
de Defensa Civil respectiva.

® De preferencia, el piso de todas las areas es de cemento o baldosas
no porosas de alto transito, sin desniveles. Se evita el uso de
materiales que permitan la acumulacion de suciedad, humedad y
combustién (alfombras, madera y material sintético) o
recubrimientos que puedan generar vapores quimicos toxicos.

° En repositorio se deben adoptar medidas de seguridad en el acceso,
el cual es exclusivo para personal autorizado.

7.3.2. Contenedores y Mobiliario

° El mobiliario para instalar en el repositorio y drea de procesos
técnicos de preferencia es de material metalico o acero.

° La entidad garantiza que el Archivo Central cuente con la cantidad
suficiente de mobiliario y equipos para su funcionamiento. Entre
estos tenemos:

a. Estanteria

b. Mesas de trabajo

c. Sillas ergondmicas

d. Escaleras de tijera, con peldafios de acuerdo con la necesidad
e. Planotecas
g

f. Mesas de apoyo
. Carros porta documentos o medios de transporte similares, pero
siempre que brinden proteccioén a los documentos.
° El Archivo Central cuenta con equipos de procesamiento de
informacion o cémputo para el desarrollo de sus actividades. Estos
cuentan con su respectivo mantenimiento y renovacion.

- ______ ]
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La entidad implementa las unidades de conservacion con mejor
perdurabilidad. Entre las unidades de conservacion del documento
archivistico tenemos:

Cajas para archivos

Carpetas o sobres

Estuches

Legajos

Encuadernaciones

La estanteria debe ofrecer garantias que mantendra su integridad
estructural, con resistencia al peso, ademas de ser funcional en
cuanto a las dimensiones y caracteristicas de los documentos. Se
emplea pintura epdxica para evitar la corrosiéon, de modo que no
afecte en el soporte o medio fisico del documento.

Los modelos de estanteria son:

a. Fijo o de angulo ranurado,

b. Mdvil o compacto

¢. Mini racks

Para la distribucion de la estanteria, se contemplard contar con
pasadizos centrales de 1.00 m. a 1.20 m. de ancho, y en el caso de
los pasadizos auxiliares, el espacio de circulacion entre la estanteria
es minimo es de 60 cm. de preferencia 80 cm.

Pao o w

El espacio adecuado entre la unidad de conservacion y la balda
superior debe permitir su retiro o introduccién, sin afectar la
integridad de la unidad de conservacion o causar dafio fisico al
personal que lo manipula.

La caja de archivo de preferencia sera de cartén, poliéster o
polipropileno, resistente al peso y traslado, asimismo las
dimensiones de esta seran de acuerdo con el formato de los
documentos a conservar. La entidad garantiza la dotacion de cajas
archiveras suficientes para la transferencia e instalacion de
documentos en el Archivo Central.

7.3.3. Conservacion del Soporte o Medio Fisico

7.3.1. El documento archivistico debe estar ubicado en su
respectiva unidad de conservacion, la que estara identificada con
su respectiva signatura.

En el Area de Procesos Técnicos Archivisticos, se acondicionaran los
documentos, eliminado elementos metalicos, ligas, micas,
etiquetas y cintas autoadhesivas, entre otros elementos que
pudieran afectar la integridad del documento.

S —
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® La cantidad de documentos que se dispone dentro de una unidad
de conservacion debe facilitar que, el documento mantenga su
integridad, sin que se deforme y a la vez permitir cierto espacio para
manipularlos durante su retiro y devolucion al contenedor.

o En las ocasiones que se decida hacer el montaje de alguna
exhibicion con documentos originales, se recomienda que estos
solo se muestren por un plazo bastante corto, no mayor a una
semana y a 50 lux de luminosidad. Después deben ser
reemplazados por copias, para mantener la exhibicién permanente.

7.3.4. Control de las Condiciones Medioambientales y Bioldgicas

° El repositorio del archivo cuenta con ventilacién, de preferencia
natural y controlada, para evitar el ingreso de agentes
contaminantes.

° Para el control y monitoreo de los factores ambientales, la entidad
garantiza que el Archivo Central cuente con instrumentos de
medicién de temperatura, humedad y luminosidad calibrados y en
buen estado.

® La Temperatura y Humedad Relativa que requieren los documentos
en soporte de papel sera:

a. Temperatura 18 - 21 °C.
b. Humedad entre 45 % - 60%

° Para los medios dpticos y discos que almacenan informacién vy
registros componentes del documento electrénico se considera los
siguientes factores medioambientales:

a. Humedad: 20 - 25 %
b. Temperatura: 12 - 15 C

@ Para las fotografias, audio y video en cinta magnética y otros
soportes identificados para el - documento analdgico, se considera
los siguientes factores medioambientales:

a. Humedad: 20- 25 %
b. Temperatura: 12 - 159C.
Para fotografia en color, la temperatura no debe superar los 102C

o Los instrumentos a usar son un higrometro y termometro o un
equipo con los dos componentes denominado Termohigrémetro.

° La iluminacién es indirecta. La luminosidad o factores de luz oscila
entre los 50 y 100 lux en repositorio; las luces deben ser encendidas
por el tiempo que se requiere retirar o ingresar los documentos. En
las areas de servicios o atencidon al ciudadano, los niveles de

iluminacion deben permitir comodidad visual y al mismo tiempo no
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afectar al documento, se recomienda un rango de 100 a 300 lux. En
el caso del montaje de exposiciones con documentos originales, hay
que considerar que el efecto de la luz es acumulativo, por ello el
nivel de iluminacion recomendado es de 50 lux.

Para la medicidn del nivel de iluminacién, se emplea un luxémetro.

e El encargado del Archivo Central debera programar la limpieza
especializada, esto depende también de la cantidad de documentos
con que cuenta su repositorio. Esta limpieza incluird la revision de
los documentos para verificar la presencia de agentes bioldgicos. La
limpieza comtn debe ser todos los dias.

° De encontrarse en la revision presencia bioldgica, se debera
contactar con personal del Archivo Regional y/o la Direccién de
Conservacién del AGN, a fin de obtener mas informacién sobre
procedimientos para el tratamiento de la documentacién afectada.

7.3.5. Preservacion Digital

Para la preservacion del documento digital, deben adoptarse acciones,

que tengan en cuenta la evolucion tecnolégica, para evitar su

obsolescencia y fomentando acciones que sean practicas en el largo
plazo, para facilitar la migracion de la informacién a conservar. La
preservacion digital implica:

° Asignar al personal que se haga cargo de la preservacion de la
informacion digital que gestione el archivo.

® Elaborar protocolos de accién y seguridad de la informacién.

° Disponer de espacio fisico para la custodia de los documentos
digitales. Contemplar espacios diferentes, para las copias de
respaldo.

@ Seleccionar software, hardware y formato de archivo que permitan
la accesibilidad de la informacion.

o Verificar que los archivos digitales se conserven de manera estable,
revisando continuamente su contenido y forma.

® Identificar al documento digital, mediante metadatos que ofrezcan
informacion sobre el contenido y su produccién.

° Organizar los documentos digitales de manera légica y coherente.

7.3.6. Reporte de Actividades de Conservacion
El responsable o titular del Archivo Central, programa, evalta y reporta el
cumplimiento de las actividades y acciones de conservacidon de los
documentos archivisticos de la entidad a través del Plan Anual de Trabajo
Archivistico (PATA)

e ——
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7.4.

7.5

VIGENCIA ADMINISTRATIVA DE LA DOCUMENTACION

La vigencia administrativa-legal de la documentacion es el periodo en que un
documento tiene utilidad, para que, a través de él, se ordene, testifique, o
informe. El valor de los documentos durante su vigencia es, servir para la toma
de decisiones en los tramites corrientes de la empresa, y para la defensa de
derechos legales. El plazo de vigencia es diferente, segun cada tipo
documentario y se define, en base a la metodologia de conservacién
documentaria determinada por la Empresa.

CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

La Empresa estd en la obligacion de establecer programas de seguridad para
proteger y conservar los documentos en cada una de las unidades archivisticas,
pudiendo incorporar tecnologias de la informacién y comunicacién de ultima
generacion en la proteccién, administracion y conservacién de sus archivos,
empleando cualquier medio electrénico, informatico, 6ptico o telematico,
siempre y cuando se hayan realizado estudios técnicos como conservacion
fisica, condiciones ambientales, operacionales, de seguridad, perdurabilidad y
reproduccién de la informacion asi como del funcionamiento razonable del
sistema.

Los documentos reproducidos por los citados medios gozaran de la validez y
eficacia del documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos
por las leyes procesales y se garantice la autenticidad, integridad e
inalterabilidad de la informacion.

Toda informacion debe contar con respaldos a través de soportes informaticos
0 magnéticos de comprobada durabilidad y calidad, de acuerdo con las normas
nacionales o internacionales dictadas para el efecto.

Los documentos de conservacion permanente (Historicos) podran ser copiados
en nuevos soportes, debiendo preverse un programa de transferencia de
informacion para garantizar la preservacion y conservacion de esta.

Los respaldos de los documentos, considerados indispensables para la empresa,
son archivados en diferentes espacios de los originales con la seguridad del caso.

Ningin documento original puede ser eliminado, aunque hayan sido
reproducidos por cualquier medio; excepto agquellos documentos que consten
en los Plazos de Conservacion, elaborados por la empresa y puestos a
consideracion de Gerencia General para su autorizacion de eliminacién o
traslado al Archivo Central.
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7.6. VALORACION DE DOCUMENTOS

Es el proceso que permite determinar el valor que tienen los documentos en el
tiempo y definir los plazos de conservacion en afios. El valor se aplica a los
documentos en un contexto que tenga en cuenta la relacion esencial existente
entre la Empresa y los documentos que se ha generado en el marco de sus
actividades.

Para la valoracion documentaria se deben observar los parametros en el orden
técnico, administrativo, financiero, juridico e histérico, teniendo en cuenta su
utilidad. La valoracién inicial estara a cargo de los responsables del manejo del
archivo de cada proceso; y, la valoracion final sera responsabilidad de un Comité
Institucional de Valoracion y Eliminacion Documental, quien ratificara o definira
los plazos de conservacion, dicho comité debe ser designada por el Gerente
General. La valoracién se establecera por cada serie documentaria; esto es, un
conjunto de expedientes o unidades documentarias identificados por tipos
documentarios, que varian de acuerdo con el tramite que cumple cada proceso,
en relacidn con su funcion.

El objetivo principal de la valoracion es, proteger el Patrimonio Documentario
de la Empresa, ya que permite el establecimiento de los valores primarios y
secundarios y su permanencia en cada una de las fases del archivo.

7.7. PARAMETROS DE VALORACIONES Y PLAZOS DE VIGENCIA

1. Valoracién Transitoria: Dentro de esta clasificacion estaran aquellos
documentos de simple administracion que pueden eliminarse cuando
hayan cumplido al menos un (1) afio contado desde fecha de su creacion,
por cada oficina.

2. Valoracion Temporal: Dentro de estan clasificacion estaran aquellos
documentos que pueden eliminarse, cuando hayan cumplido de 2 a 10
afos.

3 Valoracion Permanente: Dentro de esta clasificacion se encierra a toda la

documentacion histérica de la empresa como, por ejemplo: Valor Juridico
o Legal, Administrativo, Operacional y Técnico y que es el valor que tienen
los documentos que se refieren a derechos u obligaciones legales o
juridicas y le confiere calidad de testimonio ante la ley; la documentacion
que es considerada Unica fuente de informacién.

|
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8. PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTARIA

En aplicacion de lo dispuesto en resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN/J y la
Directiva N2 001-2019-AGN/DC "Norma para la Conservacion de Documentos
Archivisticos en la Entidad Publica”, la misma que forma parte de la presente
resolucion.

Se debe elaborar una Tabla de Plazos de Conservacién Documentaria (TPCD) es un
listado de las series o grupos documentarios, producidos por el comité de gestion
documentaria, asignado por la Gerencia General de la Empresa, a los mismo que
tengan en consideracion la asignacion del tiempo de permanencia o conservacion
de los documentos, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

8.1.

OBJETIVO
Disponer de un documento técnico normativo que oriente en forma general, la
conservacion de documentos archivisticos de la entidad.

Establecer la Tabla de Plazos de Conservacion Documentaria elaborada por un
Comité de Gestién Documentaria, conformado por trabajadores designados por
la Gerencia General, dicho comité serd de las areas establecidas con
conocimiento del ente archivistico para la Organizacién Basica y Gestion de
Archivos y en base al Estatuto Organico Estructural de la empresa.

. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA TPCD

Para la elaboracion de la Tabla de Plazos de Conservacién Documentaria, el
Comité de Gestién Documentaria, seguird el siguiente procedimiento general:

a) Solicitar un representante por cada drea involucrada para la
determinacién del tipo de informacién o serie documentaria y el plazo de
conservacion de acuerdo con los parametros establecidos.

b) Definicion de las series documentarias con los representantes asignados
las oficinas concordantes; asi como, un preliminar de tiempos de los
parametros de valoracion.

c) Conformar el Comité por parte de la Gerencia General, para definir la
tabla de plazos de conservacion documentaria de conformidad con la
normatividad vigente, para la Organizacion Basica y Gestion de Archivos
en base al Estatuto Orgdnico Estructural por Procesos de la empresa, el
cual estard integrado por:

Trabajadores profesionales entendidos en la materia, mismos que estan
involucrados con respecto al trato archivistico de los documentos,
asimismo, considerar a un representante de Asesoria Legal Institucional
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(OAL), un representante de Auditoria Interna (OCI) y el encargado del
Archivo Central; para el caso de oficinas descentralizadas se contara con
el administrador de sede.

d) Poner en conocimiento del Gerente General para solicitar la autorizacién
del Archivo General de la Nacion.

e) Publicaciéon de la TPCD en lugar visible.

f) Aplicacién de la TPCD.

9. COMITE DE VALORACION Y ELIMINACION DE
DOCUMENTOS

9.1. DEFINICION

Se debe disponer EL COMITE DE VALORACION Y ELIMINACION DE
DOCUMENTOS DE LA EMPRESA, serd el 6rgano encargado de situar a las
oficinas administrativas el proceso de seleccién, evaluacién y valoracidn
documentaria, para su conservacién o eliminaciéon, cumpliendo las normas
archivisticas configuradas para la empresa.

.2. CONFORMACION DEL COMITE

De conformidad con la aprobacion del Instructivo para la Organizacion Basica y
Gestion de Archivos, el comité estara integrado por: personal de la empresa
entendido en la materia, que tratan sobre el archivamiento de los documentos,
con un representante de cada oficina involucrada de las Gerencias, Divisiones y
Oficinas de Apoyo y el encargado del Archivo Central de la Empresa.

Son funciones y obligaciones del Comité de Valoracién y Eliminacién de
Documentos de la empresa son:

1. Determinar la eliminacion de los documentos que han cumplido el plazo
de conservacion administrativa y legal.

Z, Establecer normas y directivas sobre seleccion y eliminacién de
documentos de acuerdo con su valor administrativo, sin perjuicio de la
preservacion de su patrimonio documentario, todo esto considerando el
valor legal de los documentos;

3. Resolver consultas sobre eliminacion de documentos de las oficinas de las
Gerencias, Divisiones y Oficinas de Apoyo;
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4.

Aprobar los Plazos de Conservacion Documentaria, que sera llenado por
los responsables del comité asignado por Gerencia General de los
archivos de gestién en curso;

Revisar, modificar o incrementar segun corresponda y cuando el caso lo
amerite, los Registros de Transferencia de Archivos y Plazos de
Conservacion Documentaria enviados al Archivo Central.

Aprobar los formularios necesarios que permitan viabilizar y mejorar el
manejo y gestion documentaria;

Establecer acorde con la Ley y normatividad vigente, la forma de
eliminacion documentaria (incineracion, trituracion, reciclaje, etc);

Coordinar la eliminacién de los documentos, debiendo legalizarse aquello
con la suscripcion de la respectiva Acta Entrega Recepcion de Bienes
Documentarios.

10.ELIMINACION DE DOCUMENTOS

% 3

El procedimiento de eliminacion de documentos esta constituido por las actividades
que permiten que las series documentarias que hayan perdido su valor técnico,
" administrativo, financiero y legal, o cumplido su Plazo de Conservacion
| Documentaria, sean retiradas de los archivos en los que se encuentren para
proceder con su eliminacion.

PROCEDIMIENTO

1 Los responsables del procedimiento de eliminacion de
documentos son los MIEMBROS DEL COMITE DE VALORACION Y
ELIMINACION DE DOCUMENTOS, Unicos responsables, de la
eliminacion de la documentacion, previa evaluaciéon exhaustiva.

2. Hasta el 31 de enero de cada afio, el responsable del Archivo
General, responsables de Gestion Documentaria y los
trabajadores o colaboradores a cargo de los archivos de cada
oficina (secretarias) identificaran con un inventario, que cumplira
las caracteristicas del formato establecido, la documentacion que
repose en los archivos a su cargo que haya cumplido el plazo de
conservacion previsto en los Plazos Aprobados de Conservacion
Documentaria de la Empresa.

. Realizado el inventario, los trabajadores o colaboradores
mencionados en el parrafo nimero 2, pondrdn en conocimiento
del Gerente o Jefe de area que haya generado la documentacién
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detallada y solicitaran que autorice su eliminacién en virtud del
cumplimiento del plazo de conservacién, a fin de que lo haga en
un plazo de 15 dias, tras el cual, se entenderd que autoriza la
eliminacioén bajo su responsabilidad.

Con la autorizacidn expresa o tacita del del Gerente o Jefe de area,
los trabajadores o colaboradores mencionados en el parrafo
nimero 2, remitiran el inventario al Comité de Valoracion y
Eliminacion de Documentos solicitando que proceda con la
verificacion del cumplimiento de los plazos aprobados. Para lo
cual, tendrd un plazo de 30 dias para emitir el informe respectivo.

Elaborado el informe, el Comité solicitara al Gerente General que
remita un requerimiento al Archivo General de la Nacién para que
se pronuncie acerca de la eliminacion de los documentos que
hayan cumplido su plazo de conservacion o de la entrega de los
documentos que deban ser transferidos al Archivo General de la
empresa.

Con el pronunciamiento del Archivo General de la Nacion, el
encargado del Archivo Central de la Empresa o el responsable de
Gestion Documentaria, competente convocard al Comité para la
verificacién fisica de la documentacion detallada en el inventario,
de lo cual dejardn constancia en un Acta de Verificacion. Una vez
que se cuente con el Acta, el encargado del Archivo General y
responsable de Gestiéon Documentaria requerira a las Gerencias,
Divisiones y Oficinas de Apoyo de la Empresa respectivamente
que, solicite al Gerente General la autorizacion para la eliminacion
fisica de los documentos a través del Sistema Nacional de
Bibliotecas o para su transferencia al Archivo Central de la
Empresa.

Emitida la autorizacién del Gerente General, el encargado del
Archivo Central y responsable de Gestion Documentaria de las
Gerencias, Divisiones y Oficinas de Apoyo de la Empresa
coordinarda el tramite de eliminacién, a través del Sistema
Nacional de Bibliotecas o de transferencia final al Archivo General
de la Empresa.

La entrega de los documentos a dicha oficina se acreditara con un
Acta de Entrega Recepcién de Bienes Documentarias que sera
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suscrita por los integrantes del Comité y el representante legal de
la entidad.

11. DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

La digitalizacion de documentos es el mecanismo mas sencillo, eficiente y
rentable para almacenar, administrar y consultar grandes voliUmenes de
documentos, en forma de imagenes digitales.

Una vez establecidas las categorias y grupos que reflejen la estructura orgdnica
de la Empresa que, tendra el fondo documentario definiendo los respectivos
niveles o estandares de clasificacién e instrumentos de descripcion.

Este proceso se compone de varias fases:

1.

7.

Inventario y ubicacion fisica por estantes y colectores

Se debera hacer una evaluacion del material a digitalizar y un inventario

del material documentario con el que se cuenta, el cual debe de estar o

ser ordenado y foliado.

Preparacion de la documentacién en archivadores con separadores

Con la documentacion recibida se procedera a:

o Extraer documentacion de carpetas, fundas, cartones, saquillos.

. Eliminacion de grapas u otros elementos extrafios si dicha
documentacion va a ser digitalizada.

Digitalizacion

Una vez realizado el paso anterior, se procedera a la digitalizacién de los

documentos uno por uno, mediante escaneres.

Verificacion de la grabacion

Una vez realizada la grabacion de los datos del expediente, es

aconsejable, para garantizar la calidad de los datos, realizar un proceso

de verificacién.

Indexacion (Grabacidn de datos)

En esta fase lo que se hace es organizar una informacion, a la imagen del

documento digitalizado, de forma que permita una busqueda sencilla por

diferentes criterios y segun el estandar seleccionado. (De acuerdo con los

criterios de busqueda consensuados con todas las oficinas de las

Gerencias Divisiones y Oficinas de Apoyo de la Empresa)

Salida - grabacién de imagenes

Una vez realizada la digitalizacién, y en su caso la indexacion, la

informacion se almacenara en: carpeta segura del Archivo Central, en

discos duros externos, etc.

Archivo de documentos

SJHC ARCHIVO GENERAL - OGAF - EPS SEDACAJ S.A. JR. CRUZ DE PIEDRA N° 150: CEL 976990456
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Finalmente, una vez terminadas todas estas fases el papel fisico se
introduce en los contenedores homologados (cartones, carpetas),
adecuadamente codificados.

8. Ubicacion de los documentos digitalizados

Los

contenedores se ubicaran en el archivo pasivo en las estanterias de

acuerdo con el orden establecido y disefiado por la empresa.

12. MARCO L

1.

© o N n e

10.
1oL,
12.

e —
- OGAF - EPS SEDACAJ S.A. JR. CRUZ DE PIEDRA N° 150: CEL 976990456

SJHC ARCHIVO GENERAL

EGAL

Ley General de Servicios de Saneamiento N° 26338 y su reglamento
aprobado con Decreto Supremo N°© 09-95-PRES, sujeto en la
actualidad

Resolucion de Consejo Directivo N° 011-2007-SUNASS-CD que
aprueba el Reglamento de |a Calidad de la Prestacion de los Servicios
de Saneamiento y modificatorias.

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".

ROF, MOF, RIT, RSST

Decreto de Ley N° 19414

Decreto de Ley N° 25323 Sistema Nacional de Archivos

Decreto de Ley LEY N° 29565

Decreto de Ley N° 28296

Decreto de Ley N° 27444

Decreto Supremo N° 0008-92-JUS

Decreto Supremo N° 011-2006-ED

Directiva 008-2019-AGN-DDPA

Email- sjulioh@hotmail.com sequndo.huaripata@sedacaj.com.pe
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13.ANEXOS
13.1. REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITE DE DOCUMENTOS EXTERNOS
132 REGISTRO Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS RECIBIDOS
13.3. HOJA DE RUTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS EXTERNOS
13.4. REGISTRO DE DOCUMENTOS ENVIADOS POR CORREO
i3.5. REGISTRO DE CONTROL DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS
13.6. REGISTRO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

b i

SERIES Y CODIGOS DE CONTROL DOCUMENTARIO
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TABLA DE CODIGOS POR OFICINAS

CODIGOS PARA IDENTIFICACION Y CONTROL DEL ACERVO DOCUMENTARIO DE LAS OFICINAS DE LA EPS SEDACAJ S.A.

CODIG DE EMPRESA - POR OFICINA OFICINAS N° OFICINA| GRUPO RUBRO N° CORRELATIVO
SEDACAJ-JGA JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS 01 1 [ ean SOOR" O (R Y EY) 01
SEDACAJ-D ORECTOND 02 1| "A"INF' "OE" "OR" "0" ("R Y E") 01
SEDACAJ-0OCI ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 03 1| A" O "OR" 0" ('R Y £ o1
SEDACAJ-GG GERENCIA GENERAL 04 L"A"IET IR CE "CR "OE" "OR" "M" "R" "C" "VE" "VR" 01
SEDACAJ-CG COMITE DE GERENCIA 05 1| A" E" IR VE" YRS =
SEDACAJ-OGAF OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 06 2 ["A" " IR CET “CRY "OE" "OR" "ME" "MR" "VE" "VR" oL
SEDACAJ-OGAF-RF DIVISION DE RECURSOS FINACIEROS 61 2 |"IE" "IR* "CE" "CR" "OE" OR" "TB" "CHP "VE" "VR" 01
SEDACAJ-OGAF-RH DIVISICN DE REGURSOS HUMANOS 62 2 |"E"“IR" "CE""CR" "FLP" "P" "VE" "VR" 01
SEDACAJ-OGAF-CGC DIVISION DE CONTABILIDAD GENERAL Y COSTOS 63 2 [ME" IR "CE" "CR® *VE" "VR" b
SEDACAJ-OGAF-LSG DIVISION DE LOGISTICA 64 2 |"EIR" "CE" "CR" "CT" "CBP" "CAE" "CMV" "VE" "VR" ol
SEDACAJ-OGAF-CP DIVISION DE CONTROL PATRIMONIAL 65 2 SR PCET "CRY CIPY CIMY "CIVMY "CIECT "VE® "VR” 01
SEDACAJ-OGAF-AG ARGHINO GENERAL 66 2 UIR® MR" CE" "CR "VE* "VR” o1
SEDACAJ-OGAF-AS ASISTERCIY SODAL 6.7 2 ["IE" "IR" "MR" "CE" "CR" "VE" "VR" 01
SEDACAJ-GO GERENCIA OPERACIONAL 07 3 " "IR" "CE" "CR" "ME" "MR" "VE" "VR" 01
SEDACAJ-GO-M DIVISION DE MANTENIMIENTO 71 3 YR J— 01
SEDACAJ-GO-PT DIVISION DE PRODUCCION Y TRATAMIENTO 7.2 3 IR "CE" "CR" "ME" "MR" "VE" "VR" o1
SEDACAJ-GO-DR-CP |DiviSION DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION Y CONTROL DE PERDIDAS 7-3 3 ME" IR "CE" "CR" "ME" "MR" "VE" "VR" 01
SEDACAJ-GC SERENCIACAMERCIAL 08 4 |"A""IE" "IR" "CE" "CR" "ME" "MR" "VE" "VR" 01
SEDACAJ-GC-C DIVISION DE COMERCIALIZACION 81 4 " ME" "MR" "VE" "ENR® "RR® "VE® “VR" 01
SEDACAJ-GC-CT DIVISION DE CATASTRO 8.2 4 TR 01
SEDACAJ-GC-FC DIVISION DE FACTURACION ¥ COBRANZA 8-3 4 SOUCRT ME" MR PO PR TECT "VE" "WR" o1
SEDACAJ-GC-M SNISIOH UE MEGICIaN 8-4 4 ["[E""IR" "CE" "CR" "ME" "MR" "PPL" "PA" "IR" "MM" "VE" " 01
SEDACAJ-GI GERENCIADEINGEMERIA 09 5 “IR" "CE" "CR" "ME" "MR" "EXPY" "EXPF" "PL" "VE" "V 01
SEDACAJ-GI-SEQ DIVISION DE SUPERVISION DE ESTUDIOS Y OBRAS 9.1 5 WIR" "CE" "CR" "ME" "MR" "VE" "VR" ==
SEDACAJ-GI-ES DIVISION DE ESTUDIOS 9.2 5 MR . o1
SEDACAJ-GI-OB PVIFIONDE DERAS 9-3 5 'IR" "CE" "CR" "ME" "MR" "VE" "VR" 01
SEDACAJ-GI-MRSE DIVISION MRSE ¥ GESTION DE RIESGOS ¥ DESASTRES 9-4 5 SR CE "CRY ME" "MR" "VE" "WR" 01
SEDACAJ-OGP OFICINA GENERAL DE PLANIFICACION 10 6 SR CE" "CR” ME" "MR” "VE" "VR" o1
SEDACAJ-OAL OFICINA DE ASESORIA LEGAL INTERNA 11 & 15" IR C T ——— 01
SEDACAJ-AT OFICINA ASESORIA TECNICA 12 6 "IE" "IR" "CE" "CR" "MR" "VE" "VR" 01
SEDACAJ-CC OFICINA GENERAL DE CONTROL DE CALIDAD 13 7 [MET IR CET CCR ME MR "VE" VR 01
SEDACAJ-IM-ES OFICINA DE IMAGEN Y EDUCACION SANITARIA 14 7 IR "CE" "CR" "MR" "VE" "VR" 01
SEDACAJ-SI OFICINA SISTEMAS E INFORMATICA 15 7 TR CE" CRY ME" "MR" "VE" "WR” o1
SEDACAJ-SSS0O OFICINA SUPERVISION DE SEGURIDAD ¥ SALUD OCUPACIONAL 16 8 SR CE" "CRY ME" "MR” "WE" "VR” 01
SEDACAJ-OSCI OFICINA SISTEMA DE CONTROL INTERNO 16 8 ["IE" “IR" "MR" "CE" "CR" "VE" "VR" o1
SEDACAJ-ADM-CTZA [ADMINISTRACION DE CONTUMAZA 17 8 ' [E" V[R" "CE" "CR" "OE" "OR" "ME" "MR" "R* "C" "VE" " 01
SEDACAJ-ADM-SM |ADMINISTRACION DE SAN MIGUEL 18 8 IE" "[R" "CE" "CR" "OE" "OR" "ME" "MR" "R" "C" "VE" " 01
SEDACAJ-VARIOS |varios 19 9 01
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