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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° )5  -2021-300-EPS TACNA S.A.
tacna, 0 8 SEP 2021

VISTOS:

El Informe N° 099-2021-330 -EPS TACNA S.A., de Secretaria General, en el marco de sus
competencias, formulo el Proyecto del Plan Anual de Trabajo 2021;

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion de Gerencia General N° 522-2013-300-EPS TACNA S.A. se
aprobd la Directiva N° 007-2013-EPS TACNA S.A. 300-330-01, de Organizacién y Custodia
Xe los Archivos de la Entidad Prestadora de Servicios de Saneamiento Tacna S.A.;

-fQQue mediante Ley N° 25323, se cred el Sistema Nacional de Archivos para integrar
/ estructural y funcionalmente los Archivos de las Entidades publicas existentes en el ambito
nacional a través de la aplicacién de principios, normas, técnicas y métodos de Archivo,
garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacién y servicio del Patrimonio
- Documental de la Nacion;

, ; "'Que conforme al articulo 4 de la citada Ley N° 25323, el Archivo General de la Nacién es el
‘ Jérgano rector y central del Sistema Nacional de Archivos, que tiene como funcién entre
\\__;---,'-7,:’ otras, formular y emitir normas técnicas sobre organizacion y funcionamiento en los archivos
publicos a nivel nacional; de acuerdo a lo dispuesto por el articulo 10 del Reglamento de la

precitada Ley N° 25323, aprobado por Decreto N° 008-92-JUS;

Que, por Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, se aprueba las Normas para la Elaboracién del
Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, con el objetivo de establecer
las pautas y procedimientos para la formulacién, aprobacion, ejecucion y evaluacién del Plan
Anual de Trabajo del Organismo de Administracion de Archivos de las Entidades de la
Administracion Publica;

Que el numeral 5.3 de la citada Directiva prescribe que el Plan debera ser aprobado por
resolucion de la mas alta autoridad o cargo equivalente dentro de la entidad;

o oﬁu \
K TACY,, 7\ Que estando conferidas en el estatuto de la entidad las facultades del Gerente General de
ol § ‘dictar y emitir resoluciones de acuerdo al manual de Organizaciones y Funciones y con el V°

-
J;\\_f: B de la Gerencia de Administracion y Finanzas, Oficina de Planeamiento, Of icina de
“% 55Asesor|a Legal y Oficina de Tecnologia de la Informacién.

N

=2~ SE RESUELVE:

[ f‘_fi“ ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “Plan Anual de Trabajo del Organo de AdmmlstraC|on de

cuss, resolucion.

A 7 Av. Dos de Mayo N* 372 - Tacna
«’_-\-l M\‘-; < Telf. (052) 583446 - (052) 583453
e Mail: eps informes@epstacna.com.pe

“~\Archivos de la EPS TACNA S.A 2021", que en anexo forma parte int __grante de la presente _
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Entidad Prestadora da Servicios de Sanaamianto

“TACNA S.A.
ARTICULO SEGUNDO.- Remitir la presente y Plan Anual de Trabajo del Organo de

Administracion de Archivos de la EPS TACNA S.A. 2021, remita al Archivo Regional de
Tacna.

ARTICULO TERCERO.- Disponer que se ejecute el presente Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracion de Archivos de la EPS TACNA S.A. del 2021 y elabore el Informe
de Evaluacién Anual de las Actividades contenidas en el Plan Anual de Trabajo del Organo
de Administracion de Archivos de la EPS TACNA S.A. 2021, para su remision al Archivo
Regional de Tacna dentro del plazo establecido en el numeral 5.4 de la Directiva 001-2019-
AGN/ DDPA, aprobada con Resolucién Jefatural N°® 021-2019-AGN/J.

ARTICULO CUARTO.- Publicar la presente y el Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos de la EPS TACNA S.A. 2021 en el Portal de Transparencia
(www.epstacna.com.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

EPS TACNA S.A.

ERRM/mshbdir
Distribucion: GAF, OPLA, OAL y Archivo

%, Cc G, GO, GC. OTI

Av. Dos de Mayo N® 372 - Tacna
Telf. (052) 583446 (052) 583453
Mail: eps.informes@epstacna.com.pe
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INTRODUCCION

Mediante Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA aprueba las Normas para
la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades
Publicas”

Las finalidades es disponer de un instrumento de gestion que permita
desarrollar oportunamente las actividades archivisticas en gestion
publica de la ENTIDAD PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
EPS TACNA S.A y ccontribuir con la organizacién mejorando la unidad
de gestion, permitiéndonos establecer una meta periédicamente y
evaluar la ejecucién.

El Plan Anual de Trabajo de Archivos Administrativos del Sector
Pdblico Nacional es un instrumento de gestion que orienta las
actividades archivisticas para el logro de objetivos y metas de la
entidad y el sistema nacional de archivos, permitiendo la evaluacién de
resultados y el empleo de los recursos en los archivos de los
organismos del sector publico.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS DE LA EPS TACNA S.A.
PARA EL EJERCICIO 2021

I.  ALCANCE.

El presente Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos de la EPS TACNA S.A. para el afo 2021, sera de cumplimiento
por parte de los responsables del Archivo Central y Archivos de Gestion
para garantizar los procesos archivisticos en la Empresa.

Il. OBJETIVO GENERAL.

El objetivo principal del presente Plan de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos de la EPS TACNA S.A. para el afo 2021, es
organizar de acuerdo al marco legal y brindar un servicio eficiente al
usuario y la aplicacion de normas archivisticas en los procesos de
organizacion documental, y con ello un correcto tratamiento conservacion y
utilizacion del patrimonio documental de la EPS TACNA S.A., a fin de
ejecutar un debido control, clasificacion, archivamiento, transferencia,
eliminacion y otras actividades archivisticas aplicadas a las series
documentales que custodia el archivo central y los archivos de gestion.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Conocer la informacion basica (principales series, fechas extremas, valor
del documento) de la documentacién que se custodia en los diferentes "
niveles de archivo existentes en la ENTIDAD PRESTADORA DE
SERVICIOS DE SANEAMIENTO EPS TACNA S.A, mediante Ila
elaboracién de los instrumentos de descripcidn archivistica a fin de llevar el
control de la documentacién en custodia, por lo cual el Organo de
Administracion de Archivos (Archivo Central) realizara supervisiones en el
cumplimiento de las actividades de descripcién en los archivos de gestion y
periféricos.

e Garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica interna del
Archivo General de la Nacién en relacion al proceso de organizacion
documental, por lo que a nivel del Archivo Central se organizara la
documentacion administrativa por series documentales y estandarizando la
conservacion de los documentos, conservandolos en cajas archiveras y
estantes.

e |Involucrar a todas las areas de la ENTIDAD PRESTADORA DE
SERVICIOS DE SANEAMIENTO EPS TACNA S.A., en el manejo
adecuado de los documentos, mediante la permanente coordinacién y
asesoria.

e Preservar en 6ptimas condiciones la documentacion, que representa el
Patrimonio Documental de la ENTIDAD PRESTADORA DE SERVICIOS
DE SANEAMIENTO EPS TACNA S.A
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IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Sector Gubernamental

Empresa Publica de Derecho Privado

Nombre Oficial de la Entidad

ENTIDAD PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO EPS
TACNA S.A

Nombre de la maxima autoridad de la Entidad
Edwin Rene Rojas Machaca

Nombre del responsable del Archivo central
Myriam Sue Nathaly Bernedo De La Riva
Direccion de la entidad

Avenida 2 de mayo 372 cercado Tacna
Teléfono

052-583446

Correo electronico de contacto
mbernedo@epstacna.com.pe

POLITICA INSTITUCIONAL.

Tiene como finalidad la defensa, conservacion, incremento y servicio del
Patrimonio Documental de la Entidad, mediante la Implementacion del
Archivo Central y Tramite documentarlo de la EPS TACNA, Organo de
Administracion de Archivo debidamente constituido.

Estandarizar y unificar criterios para la realizacion de procesos
Archivisticos, asi como la aplicacion de los procedimientos en el Archivo de
la Entidad.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL.
ORGANIZACION.

El Archivo Central de la ENTIDAD PRESTADORA DE SERVICIOS DE
SANEAMIENTO EPS TACNA S.A., el Organo de Administracion de
Archivos, no se encuentra a la fecha identificado dentro del Organigrama
de la Entidad como un Organo de Administracion de Archivos, de acuerdo
al Manual de Organizacion y Funciones aprobado con Resolucién N°
N°467-2019-300-EPS TACNA S.A,, de fecha 02 de diciembre de 2019 sin
embargo se ha creado 01 plaza de Asistente Técnico en Archivo que se
encuentra bajo la Supervisiéon del Equipo de Proceso de Secretaria General
dependiente de la Gerencia General.

NORMATIVIDAD.

Resolucion de Gerencia General N° 325-2014-300-EPS TACNA S.A,,
que aprueba el expediente técnico actualizo del PIP y su ejecucion
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"IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE ARCHIVO CENTRAL EN LAS
OFICINAS Y TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA EPS TACNA S.A.
¢ Resolucion de Gerencia General N° 522-2013-300-EPS TACNA S.A.,
que aprueba la Directiva Nro. 007-2013-300-330-EPS TACNA, Directiva de
Organizacion y Custodia de los Archivos de la Entidad Prestadora de
Servicios y Saneamiento Tacna S.A.
e Resolucion de Gerencia General N° 306-2015-300-EPS TACNA S.A.,
que designa el Comité Evaluador de Documentos de la Entidad Prestadora
de Servicios y Saneamiento Tacna S.A.

6.3. PERSONAL.

Se cuenta con 01 persona como Técnico en Archivo, dependiente del
Equipo de Secretaria General, contrato a plazo- indeterminado,
capacitacion a futuro, quien tiene las siguientes funciones Especificas:

Formular, ejecutar y evaluar los planes del Archivo Central.

. Analizar y clasificar por dependencias la documentacién que ingresa

diariamente al Archivo Central, para su archivo correspondiente.

Clasificar, legajar, codificar y organizar fichas.

Seleccionar documento para expurgo y transferencia de fondo documental.

Participar en actividades de restauracion de documentos.

Suministra expedientes y/o documentos a las diferentes unidades, segun la

normativa vigente.

Llevar el control de préstamo de expedientes y /o documentos.

Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.

9. Coordina con las Unidades Organicas de la Empresa las acciones de
depuracioén, transferencia y eliminacion de documentos de archivos
periférico y central.

10.Ejecutar los procesos técnicos archivisticos.

11.Brindar los servicios archivisticos asi como el acceso a la informacién y
documentacion.

12.Coordinar con el Equipo de Secretaria General para certificar documentos
de custodia, como medida de proteccion y resguardo de los documentos
originales.

13. Proponer instrumentos de gestién en materia archivistica.

14.Elaborar normas de procedimiento especifico para cada serie documental.

15. Controlar la transferencia de archivos de gestion.

16.Mantener actualizado el cuadro de clasificacién del Archivo.

17.Proponer y ejecutar la digitalizacion de documentos.

18.Asumir deberes y obligaciones relativas a la seguridad y salud contenidas
en el reglamento Interno de Seguridad y Salud en el trabajo de la EPS
TACNA SA.

19.Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, asi como

los equipos de proteccion personal y colectiva. No operar o manipular
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equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos sin la autorizaciéon
correspondiente.
Observaciéon: Es necesario la implementacioén de 02 plazas para Supervisor
profesional de Archivo y apoyo de digitalizador

6.4. LOCALY EQUIPO.

6.4.1. LOCAL
El Archivo Central es una construccion de material noble, de un piso,
para la custodia y conservacion de documentos.

Distribucion de la Infraestructura:

= 01 ambiente destinado como repositorio de Archivos en
conservacion

* 01 ambiente destinado para Archivo de Alta Direccion en
conservacion.

= 01 ambiente destinado para seleccion, codificacion y rotulado

= (01 ambiente destinado para sala de lectura.

* 01 ambiente destinado para Administracién

&
£
)

. EQUIPOS
(02) moédulos de computadora.
(03) escritorios.
(02) sillas giratorias.
(10) sillas fijas.
(02) mesas de trabajo.
(02) armarios de 02 puertas.
(02) computadoras.
(02) impresoras multifuncional Epson.
(02) supresores de pico.
(02) Extintores.
(01) Aire Acondicionado.

6.5. FONDOS DOCUMENTALES.

La Empresa Prestadora de Servicio EPS TACNA S.A. cuenta con un fondo
Documental.

Cuenta con un local de acopio de los fondos documentales de las
diferentes Unidades Organicas, ubicado en Alto lima y dentro de los
Archivos de gestiéon de cada unidad Organica.

Se mantienen acopiados fondos documentales de las siguientes Unidades
Organicas conforme Organigrama Institucional:
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JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS:
DIRECTORIO
GERENCIA GENERAL:
* Equipo del Proceso de Secretaria General
= Equipo del proceso de Comunicacion Social
ORGANO DE CONTROL:
Qrgano de Control Institucional
ORGANOS DE ASESORIA:
Oficina de Supervisién y Control
Oficina de Asesoria Legal
Oficina de Planeamiento

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION:
= Equipo de Sistema de Informacion

= Equipo del Proceso de Comunicaciones y Hardware

ORGANOS DE APOYO:

Gerencia de Administracion y Finanzas

Divisién de Logistica y Control Patrimonial

Division de Recursos Humanos

Divisién de Recursos Financieros

Division de Contabilidad

GERENCIA DE INGENIERIA:

Division de Estudios y Proyectos

Divisién de Obras

GERENCIA DE OPERACIONES

Division de Operaciones

Division de Distribucién y Recoleccion

Division de Mantenimiento

GERENCIA COMERCIAL

Division de Catastro de Clientes

Division de Facturaciéon y Medicién de Consumos

Divisién de Cobranzas

Division de Comercializacion.

6.6. PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS.

Los procesos Técnicos Archivisticos estan establecidos por las Normas
Generales del Sistema Nacional de Archivos, aprobados por Resolucion
Jefatural N° 073-85-AGN, Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J y con la
Directiva N° 007-2013-EPS TACNA S.A. elaborado conforme al marco
legal por el Sistema Nacional de Archivo.

Para la Organizacion, Descripcion, Seleccionar y realizar los procesos de
Conservacion y Eliminacion de los documentos de la Empresa, se solicita
la contratacion de (03) personas de apoyo para dichas actividades.

6.6.1. Administracion de Documentos.
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El Archivo Central coordinara con las personas responsables de los
Archivos de gestion de la Entidad con el objetivo de asesorarlos y
brindarles asistencia Técnica para la implementacion de sus archivos y
contribuir a su gestion documental, de modo que permita un eficiente
cumplimento de su funciones, para ello se realizara visitas de asistencia
técnica, charlas de capacitacion. También se propondra la elaboracién de
documentos de Gestion Archivistica (directivas) y la Formulacion del PCD
(Programa del Control de Documentos).

Actividad:
* Formulacion del PCD (Programa del Control de Documentos).
« Directiva de Transferencia y Eliminacion.

6.6.2. Organizacion Documental.

Es un proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de
acciones orientadas a clasificar, ordenar y asignar los documentos de cada
entidad.

6.6.2.1. En los Archivos de Gestion.

a) ldentificar las series documentales generados a partir de
funciones propias del area. P
b) EI Archivo Central, deberd ordenar las unidades /-~
documentales que conforma cada serie mediante el sistema
mas conveniente. D,
c) El Archivo Central, debera identificar cada unidad de
archivamiento (cajas, paquetes etc.) con los siguientes datos:
e Seccion por Gerencia
e Serie documental.
e Rango (correlativo segtn el tipo de ordenamiento).

6.6.3. Transferencia de Documentos.

a) El responsable de la transferencia llenara el formato de inventario de
transferencia, el mismo que tendra un visto bueno de autorizacién
del funcionario y/o responsable de cual depende el Archivo.

b) No seran aceptados como parte de una transferencia documental,
REVISTAS, NORMAS LEGALES, FORMATOS NO UTILIZADOS.

c) En senal de conformidad se procede a firmar el formato conservado
el original y devolviendo una copia al Archivo remitente.

Cabe indicar que se brindara apoyo y asesoramiento a las Gerencias,
Jefaturas y/o Divisiones de la entidad para la ejecucion de la transferencia
de sus documentos al Archivo Central.

6.6.4. Seleccion Documental.
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Se ha programado el analisis e identificacion de las series documentales
de los Archivos de Gestion y Archivo Central, cuyos valores
administrativos, juridicos e informativos han culminado, para proceder con
la propuesta de eliminacién de documentos ante el Comité de Evaluador de
Documentos (CED), de este modo se lograra la descongestion y mejor
aprovechamiento de los repositorios del Archivo central para la
conservacion de valor permanente para la entidad.

Actividad:
» Seleccién del Acervo documentario para su eliminacion al
Archivo Regional de Tacna.
6.6.5. Servicio Archivistico.

El Archivo Central presta servicio a través de consulta, busqueda,
préestamo de los documentos que custodia a requerimiento de los
usuarios y las unidades organicas de la Entidad.

Actividad:
* Atencion de los servicios documentales que se brinda a
través del Archivo Central.

6.6.6. Digitalizacion de Documentos.

Se ha proyectado realizar gestiones para la digitalizacion de documentos
con valor legal, de la documentacién en custodia, por la cual el Archivo
Central identificara las series documentales que seran convertidos en
documentos electronicos con valor legal, lograndose de este modo -
modernizar el servicio y garantizar que los documentos de valor =
permanente se custodien.

Actividad:
* Impulsar el proceso de Digitalizacion con valor legal de la
documentacion en custodia del Archivo Central.

6.6.7. De la conservacion de Documentos.
5.6.4.1 De los locales de Archivos.

a) La ubicacion de los locales de archivo deben tener como
caracteristicas principal estar ubicado en lugares
distantes a los que puedan ocasionar un siniestro y de
lugares excesivamente humedos.

b) Desactivar el sistema eléctrico al finalizar las jornadas
diarias de trabajo.

5.6.4.2 El control de los factores externos.

a) Evitar la acumulacién de polvo mediante la limpieza diaria
de mobiliario.

5.6.4.3 Medidas de seguridad.
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a) Se encuentra prohibido el ingreso de personas no
autorizada a los Archivos en todos los niveles de Archivo.

b) No fumar, areas de trabajo, o en cualquier lugar donde
existe documentos.

c) No mantener en los Archivos material inflamable.

VI. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

En atencion a la legislacion archivistica vigente y las necesidades de la
informacion para la implementacion del Archivo Central para el ejercicio 2019. La
programacién de actividades, el Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos de la EPS TACNA S.A. para el ejercicio 2021, se
detalla en el Anexo N° 1 adjunto al presente documento.
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ANEXO N° 01:

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS DE LA EPS TACNA S.A. 2021
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| [ ACTIVIDADES/ | UNIDAD
[ ACCIONES DE | "ES”OEN“‘EL OBSERV,
MEDIDA SO TR AN
FAB FMA ||
REUNIONES
ASISTENCIA DE
TECNICA DE asisente | COORDINACIO
1| ARCHIVOSEN |ReuNiON [ 1 |2 | 1 (2| 2 [2|2]| 2 |22 |2 | 1| 21 |ceascuvo|  MCON
GESTION DE LA centRAL | UNIDADES
EPS TACNA S.A ORGg:'CAS
ENTIDAD
ELEBORACION
DE
DOCUMENTOS | ASISTENT COORDINACIO
2 | DEGESTION E - lololo|1|o]oloflo|1]0o]o0]o]| 2 |oearcHvo MEON
ARCHIVISTICA | ARCHVO CentRAL_ | SECRETARIA
DE LAEPS GENERAL
TACNAS.A
ORGANIZACION
E INVEDhéTARIO SUJETO A
ASISTENTE | DISPONIBILIDA
3 | pocumentos | METROS | 10 | 10| 10 [10 [ 10 [10|10| 0 |0 | 0 [ 10 [ 10| 90 |pEarcHvo D
ARCHIVOS DE CENTRAL DEL
LA EPS TACNA PERSONAL.
SA.
TRANSFERENCI
RO SUJETO A LAS
DOCUMENTACI NECESIDADES
METROS ASISTENTE
4 ON DE o (10|20 | 0|0 |0ofo| o o[20]10]20 oE archivo | DE ARCHIVOS
ARGHIVOS | LINEALES 80 | DEARCHVO | "rr GESTION
DE GESTION DE DE LA
S ERTIEND ENTIDAD.
SELECCION DE
ACERVO N
DOCUMENTAL COORDINACIO |
ASISTENTE N CON -
Al (O METROS | 6 | o | o |o| o |o|o|o]|of|o[100]|'| 200 |oEarcive| comme =
ELIMINACION AL | LINEALES 0
ARCHINO CENTRAL | EVALUADOR !
REGIONAL DE DE 1
TACNA DOCUMENTOS
ATENCION DE
LOS SERVICIOS EN
DOCUMENTALE COORDINACIO
S QUE SE DOCUME ASISTENTE
6 oty Nyos |30 (30| 30 [30| 30 |30 30|30 |30]30 30|30 360 |oearcrvo |, NEON
ATRAVES DEL CRIMRAL
DE LOS
ggg_lr-lnni?_ USUARIOS
MPULSAR EL
PROCESO DE
DIGITALIZACION EN
CON VALOR COORDINACIO
LEGAL DOCUME ASISTENTE N CON EL
7 DE LA N- 0 0 0 0 0 0o 5 4 1 2 0 12 ARCHIVO DIRECTORIO
nocgmenma TOS CENTRAL | DE LAEPS
N EN
CUSTODIA DEL T’Q‘i.{‘“
ARCHIVO i
CENTRAL.
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