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Servicio de Agua Pctable y Alcantarillado de Lima

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL

N° 53 -2020-GG
time. 30 DIC. 2020
VISTO:

El Memorando N° 1171-2020-GLS del 30.11.2020 de la Gerencia de
Logistica y Servicios, mediante el cual se solicita a la Gerencia General, la aprobacion del Plan Anual
de Trabajo Archivistico de SEDAPAL para el afio 2021,

CONSIDERANDO:

Que, conforme al articulo 1° de la Ley N° 25323 se creo el Sistema
Nacional de Archivos, el cual tiene la finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los
archivos de las entidades publicas existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacion de
principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion,
organizacion y servicio del Patrimonio Documental de la Nacidn;

Que, el articulo 8° del reglamento de la Ley N° 25323, aprobado
mediante Decreto Supremo N°® 008-92-JUS, establece que el Sistema Nacional de Archivos esta
compuesto por el Archivo General de la Nacion, los Archivos Regionales y los Archivos Publicos;

Que, SEDAPAL forma parte del Sistema Nacional de Archivos, en la
medida que el articulo 27° Reglamento de la Ley N° 25323 dispone que las Empresas del Estado de
Derecho Privado Integran los Archivos Publicos;

Que, mediante Resolucion Jefatural N© 021-2019-AGN/J se aprobd la
Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico
de las Entidades Publicas”;

Que, el numeral 6.1 de la Directiva N© 001-2019-AGN/DDPA, “Normas
para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, indica que el Plan
Anual de Trabajo Archivistico es un documento de gestion archivistica que se formula en razén de los
lineamientos de la politica institucional contenidos en el Plan Operativo Institucional (POI) de la
entidad publica, manteniendo coherencia con la normatividad archivistica;

Que, el numeral 10.4.4 del MORG de SEDAPAL aprobado con RGG N°
(\ 311-2020-GG, se sefiala que el Equipo Gestion Aimacenes de la Gerencia de Logistica y Servicios es el
Organo de Administracién de Archivos de SEDAPAL, el cual tiene como funcién, entre otras, formular
w| Plan Anual de Trabajo del Archivo Central de SEDAPAL; asi como gestionar su aprobacion;

Que, el numeral 5.3 del Procedimiento GLSPR0O41 “Gestion
-.\‘\ \duapaydRighinistrativa y Procesos Archivisticos en los Archivos de Gestidn, Periférico y Central de SEDAPAL”,
o te6eedpfobado con RGG NO 268-2018-GG, el Equipo Gestion Almacenes de la Gerencia de Logistica y
ervicios es responsable de desarrollar las actividades de competencia del Organo de Administracion
- de Archivos de SEDAPAL;
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Servicio de Agua Potable y Alcantarillado de Lima

Que, mediante Informe N© 090-2020-EPOF de fecha 20.11.2020, el
Equipo Planeamiento Operativo Financiero, indica que los objetivos establecidos en el Plan Anual de
Trabajo Archivistico de SEDAPAL para el afio 2021, estan alineados al Objetivo Estratégico “Modernizar
la Gestion Empresarial de SEDAPAL” del Plan Estratégico Institucional (PEI) 2017-2021 de SEDAPAL.

Que, mediante Memorando N° 1171-2020-GLS del 30.11.2020, la
Gerencia de Logistica y Servicios solicita la aprobacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de
SEDAPAL para el afio 2021, elaborado por el Equipo Gestion de Almacenes, conforme a los
lineamientos de la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA;

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 54° del Estatuto Social
de SEDAPAL, el Gerente General es el funcionario ejecutivo de mayor jerarquia y ejerce la
representacion legal para la administracion y gestion de la Empresa;

Que, de conformidad con los poderes otorgados mediante Acuerdo
Fuera de Sesion N© 132-2020 de fecha 23.10.2020, asi como con la aprobacion de la Gerencia de
Logistica y Servicios, y el visto bueno de la Gerencia de Asuntos Legales y-Regulacion;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el Plan Anual de Trabajo Archivistico
de SEDAPAL para el afio 2021, el mismo que como anexo forma parte integrante de la presente
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Logistica y
Servicios:

2.1 La difusién, implementacion y cumplimiento de lo dispuesto en el
Plan Anual de Trabajo Archivistico de SEDAPAL para el afio 2021, en todas las unidades organicas de
SEDAPAL.

2.2 El envio de la presente Resolucion, al Archivo General de la
Nacion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Desarrollo e
Investigacién, la publicacion de la presente Resolucion, asi como el Plan Anual de Trabajo Archivistico
de SEDAPAL para el Ao 2021 a través del INTRANET y en la pagina web de SEDAPAL.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER la ejecucién de las actividades
contempladas en el Plan aprobado mediante Resolucion y su incorporacion en el Plan Operativo
Institucional, segln el &mbito de competencia.

ARTICULO QUINTO.- DISPONER que el Equipo Gestién de Almacenes
efectlie la supervision, control, asistencia técnica y ejecucion del Plan aprobado con la Resolucion.

egistrese y comuniquese.
~

>
Ramon Huapaya Raygada
Gerente General

Gerencia General

Autopista Ramiro Prialé N° 210 - El Agustino
Teléfonos; (511) 317-3000 / 317-3007

Fax; (511) 362-5148
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sedapal

GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS
Equipo Gestion Almacenes

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA EMPRESA DE

SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LIMA
(SEDAPAL) ANO 2021

I. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo del Archivo Central sera de estricto cumplimiento por parte, del Archivo
Central y los Archivos de Gestion de SEDAPAL, acatando las disposiciones y recomendaciones
que establece el Archivo General de la Nacién (AGN), como ente rector del Sistema Nacional de
Archivos Publicos.

II. OBJETIVOS GENERALES

Mejorar y actualizar, los procedimientos para la gestién de archivos, asi como la infraestructura,
y equipos para garantizar, la integridad, disponibilidad y confidencialidad del acervo documental
en el marco de la implementacién del Modelo de Gestiéon Documental y el Gobierno digital, en
Sedapal; y dando cumplimiento a las normas impartidas por el Archivo General de la Nacién
(AGN)

III. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. OBJETIVO ESPECIFICO 1:
Atender requerimientos de servicios archivisticos, correspondiente a las unidades organicas
de Sedapal, cumpliendo el procedimiento GLSPR041 “Gestion Administrativa y Procesos
Archivisticos en los Archivos de Gestion, Periférico y Central de SEDAPAL”.

META OBIJETIVO ESPECIFICO 1:
Atender 240 requerimientos para el presente periodo.

LOGRO OBJETIVO ESPECIFICO 1:
Atender oportunamente los servicios archivisticos de las unidades organicas, a fin de
generar valor en sus actividades.

3.2 OBJETIVO ESPECIFICO 2:
Optimizar el control de inventarios de cajas de archivo y la trazabilidad de estas, a fin de
asegurar la integridad y disponibilidad del acervo documental.

META OBJETIVO ESPECIFICO 2:
Realizar el inventario de 200 cajas de archivo para el presente periodo.

LOGRO OBJETIVO ESPECIFICO 2:
Contar con documentos de descripcion archivistica y mejorar el control documental.

OBJETIVO ESPECIFICO 3:

Asistir a las unidades organicas para la elaboracion de las Fichas Técnicas de Series
Documentales para el presente periodo, a fin de utilizarlas como insumo para el Sistema
de Tramite Documentario Corporativo y el Programa de Control de Documentos
Archivisticos de Sedapal.

META OBJETIVO ESPECIFICO 3:
Asistir a 16 unidades orgdanicas para el presente periodo.

@
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GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS
Equipo Gestion Almacenes

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA EMPRESA DE

SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LIMA
(SEDAPAL) ANO 2021

LOGRO OBJETIVO ESPECIFICO 3:
Estandarizar las denominaciones de las series documentales, asi como sus plazos de
retencion dentro del nivel de archivo correspondiente.

3.4 OBJETIVO ESPECIFICO 4:
Recepcionar la transferencia de los archivos de gestion que hayan cumplido sus periodos
de retencién en las areas usuarias, siguiendo el procedimiento GLSPR041 “Gestion
Administrativa y Procesos Archivisticos en los Archivos de Gestion, Periférico y Central de
SEDAPAL".

META OBJETIVO ESPECIFICO 4:
Recepcionar la transferencia de 3,005 cajas para el presente periodo.

LOGRO OBJETIVO ESPECIFICO 4:
Descongestionar de documentos a las unidades organicas de la empresa y asegurar la
custodia y conservacion del acervo documental.

3.5. OBJETIVO ESPECIFICO 5:
Evaluar la documentacion del Archivo Central, aplicando criterios de antigiiedad y valor, a
fin de que, en los casos que corresponda, se inicie el proceso de eliminacion, elaborando
el expediente de eliminacion respectivo, para su propuesta al Archivo General de la Nacion
(AGN).

META OBJETIVO ESPECIFICO 5:
Evaluar para el presente periodo, la documentacion de archivo de 3,600 cajas del Archivo
Central, para su propuesta de eliminacion ante el Archivo General de la Nacién (AGN).

LOGRO OBJETIVO ESPECIFICO 5:
Aumentar la disponibilidad de espacio para la custodia del acervo documental.

OBJETIVO ESPECIFICO 6:

Fortalecer la infraestructura y equipamiento del Archivo Central, implementando Racks
Selectivos con entrepiso, gestionando la adquisicion de un elevador eléctrico e
implementando un Sistema de Climatizacion.

META OBJETIVO ESPECIFICO 6:
Implementar una estructura de rack selectivos, gestionar la obtencién de un elevador
eléctrico y un sistema de climatizacion para los locales del archivo central.

LOGRO OBJETIVO ESPECIFICO 6:
o Contribuir a la conservacién documental y a la seguridad y salud en el trabajo.

@ Jéy{ 5 3.7 OBJETIVO ESPECIFICO 7:
Fortalecer las capacidades de los trabajadores involucrados en las actividades de archivo
mediante cursos de capacitacion. 7
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GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS
Equipo Gestién Almacenes

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA EMPRESA DE
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LIMA

SEDAPAL) ANO 2021

META OBJETIVO ESPECIFICO 7:
Realizar 01 capacitacion en materia de archivos.

LOGRO OBJETIVO ESPECIFICO 7:
Contribuir al desarrollo y aplicacion de conocimientos técnicos en materia de archivo.

3.8 OBJETIVO ESPECIFICO 8:
Asegurar el cumplimiento de la politica de seguridad y salud, mediante la verificacion, de
los controles operacionales y el uso de los EPP, establecidos en la Matriz IPERC del Archivo
Central.

META OBJETIVO ESPECIFICO 8:
Reportar 12 controles de seguridad y salud en el trabajo para el presente periodo. (uno
mensual).

LOGRO OBJETIVO ESPECIFICO 8:
Contribuir a la Seguridad y Salud en el Trabajo

IV. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

1. Sector Gubernamental: Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento.

2. Nombre Oficial de la Entidad: El Servicio de Agua Potable y Alcantarillado de Lima -
Sedapal S.A.

3. Gerente General: Ramon Alberto Huapaya Raygada

4. Responsable del OAA: Juan Carlos Chipoco Toledo

5. Responsable del Archivo Central: Edwars Denys Vargas Castro

6. Direccion de la Entidad: Autopista Ramiro Prialé N° 210, El Agustino-Lima

7. Teléfono: 317-3000 anexo 2844

8. Correo electrénico: jchipocot@sedapal.com.pe

V. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
Mediante Acuerdo de Directorio N°© 091-022-2018 se aprobd la Politica de Gestion Documental:

"Declaramos nuestro compromiso de implementar el Modelo de Gestion Documental en el ciclo
de vida de los documentos fisicos y electronicos, asegurando su integridad, autenticidad y
disponibilidad; contribuyendo con ecoeficiencia a la interoperabilidad entre las entidades del
Estado”

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

6.1.- ORGANIZACION

Mediante Ley N° 25323 del 11.06.1991 se crea el Sistema Nacional de Archivos, siendo
el Archivo General de la Nacién (AGN) el ente rector del sistema y la institucion que
formula y emite las normas y disposiciones que regulan los procedimientos archivisticos

del conjunto de las instituciones publicas del pais, estableciendo con ello, la politi TS
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GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS
Equipo Gestion Almacenes

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA EMPRESA DE
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LIMA
(SEDAPAL) ANO 2021

nacional referente a la defensa y conservacion del Patrimonio Documental de la Nacidn,
y a su uso racional, responsable y transparente.

6.1.1.- Sistema Institucional de Archivo (SIA):

El Sistema Institucional de Archivos (SIA) de SEDAPAL, se encuentra integrado por 02
niveles de archivo:

» Archivos de Gestion; Responsable de la organizacién, conservacion y uso de la
documentacion recibida o producida por las Gerencias, Equipos o Proyectos
respectivos, dentro del ambito de su competencia. El plazo de retencion de los
documentos en este nivel de archivo corresponde a partir de la creacion del
documento hasta un plazo no mayor a tres (03) afios, segun lo establecido en el
procedimiento GLSPR041.

* Archivo Central; Responsable de la custodia, conservacion y servicios archivisticos
de los documentos trasferidos por los archivos de gestion. El plazo de retencion de los
documentos en este nivel de archivo corresponde a partir tres (03) afos de
antigliedad, hasta el periodo de retencion indicado en las Fichas Técnica de Series
Documentales de cada unidad organica, el cual puede ser temporal 0 permanente.

6.1.2.- Organo de Administracién de Archivo (OAA)

Cabe sefialar que el Archivo Central de SEDAPAL se encuentra bajo la administracion del
EQUIPO GESTION ALMACENES, el cual actia como Organo de Administracion de Archivo
(OAA), ubicado jerarquicamente dentro de la Gerencia de Logistica y Servicios (GLS).

GERENCIA GENERAL

GERENCIA
LOGISTICA Y SERVICIOS

GARCIA TORRES

! | | 1

EQUIPO €QuIPO o
PROGRAMACION ¥ GESTION DEL EQuIPO et ADMINISTRACION ¥
EJECUCION CONTRACTUAL aESEEMERS GESTIGN ALMACENES PROTECCION Y VIGILANCIA romtiads

ARCHIVO CENTRAL

GRUPO FUNCIONAL
ALMACENES

ars Vargas
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GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS
Equipo Gestion Almacenes

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA EMPRESA DE
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LIMA

(SEDAPAL) ANO 2021

6.1.3.- Linea de Coordinacion del OAA:

ENTORNO ENLACES INTEGRANTES

Archivos de Gestion Conformado por todas las unidades organicas de la empresa

Interno
Comité Evaluador de Conformado seguin Directiva del Archivo General de la Nacién
Documentos (CED) (AGN)
Archivo General de la ” . -
Externo Nacién (AGN) Ente rector del Sistema Nacional de Archivos (SNA)

6.2.- NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA:

Con la finalidad de implementar y dar sostenimiento al Sistema Institucional de Archivos,
SEDAPAL ha emitido normas de gestion archivisticas y lineamientos Internos, segin las
directivas del Archivo General de la Nacion (AGN):

A. Politica de Archivo; aprobada mediante Acuerdo de Directorio N© 091-022-2018:
“Declaramos nuestro compromiso de implementar el Modelo de Gestién Documental
en el ciclo de vida de los documentos fisicos y electrénicos, asegurando su
integridad, autenticidad y disponibilidad; contribuyendo con ecoeficiencia a la
interoperabilidad entre las entidades del Estado”.

B. Resolucion de Gerencia General N° 268-2018-GG del 09.08.2018, que aprueba la

actualizacion del Procedimiento GLSPRO041 “Gestidn Administrativa y Procesos
Archivisticos en los Archivos de Gestidn, Periférico y Central de SEDAPAL. Dicho

procedimiento abarca los siguientes puntos:

Responsabilidades del SIA

Estandarizacion de Archivos Fisicos

Organizacion de Archivos

Ingreso de Documentos en el Sistema de Archivo Central (SAC)
Transferencia de Documentos al Archivo Central

Servicios Archivisticos del Archivo Central

Seleccion y Eliminacién de Documentos

Dicho procedimiento se encuentra codificado como GLSPR041 dentro del marco
del Sistema de Gestion Integrado de SEDAPAL (SGI).

Resolucion de Gerencia General N° 194-2016-GG del 11.05.2016, que aprueba la
reconformacion del Comité Evaluador de umento D), el mismo que sera
integrado de la siguiente manera:

* Un representante del Gerente General, quien lo presidira.

» El Gerente de Asuntos Legales y Regulacién o su representante. _ :
‘&m% %%ko
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA EMPRESA DE
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LIMA
(SEDAPAL) ANO 2021

« El Gerente y/o Jefe del Equipo, cuya documentacion sera evaluada.

« El Jefe del Equipo Gestion de Almacenes o quien haga sus veces, quien tiene a
cargo la administracion del Archivo Central de SEDAPAL, quien actuard como
Secretaria Técnica del Comité.

D. Sesion de Directorio N°© 001-2016 del 12.01.2016, donde se encarga a la
Administracion, disponga que se realicen las acciones necesarias a fin de mantener
con las mayores medidas de seguridad posible el acervo documentario del Directorio.

FECHA DE EMISION | ' AREAS INVOLUCRADAS || ZSE APLICA?

Acuerdo de Directorio N°

091-022-2018 27-11-2018 TODA LA ENTIDAD TOTAL
Resolucion de Gerencia
General 09-08-2018 TODA LA ENTIDAD TOTAL
N° 268-2018-GG
Resolucion de Gerencia
General 11.05.2016 TODA LA ENTIDAD TOTAL
N° 194-2016-GG
Sesion de Directorio N© EQUIPO DE ADMINISTRACION
001-2016 12.01.2016 Y OAA. TOTAL

6.3.- PERSONAL

El personal asignado al Archivo Central es el siguiente:

: . CAPACITACION
FORMACION ARCHIVISTICA
Talleres y capacitaciones
A Plazo Jefe Equipo Gestién : internas en gestién
o Indeterminado Almacenes Econarrista 7 Freresierie dommeﬁm
x5 s Gt & Egresado de la Escuela
azo Ico on de i 5 Nacional de Archiveros
02 Indeterminado Almacenes Archivero / Técnico
X e Ingeniero de Taller: Eliminacion de
03 Iiabisveinedo Técnico de Servicios | Sistemas y Computacién | Documentos de Archivos en
/ Profesional las Entidades Publicas

A continuacion, se detalla la informacion del personal principal asignado a los Archivos
de Gestion:

7 de 22 i ArChIVO %e
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GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS

Equipo Gestion Almacenes

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA EMPRESA DE

SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LIMA

(SEDAPAL) ANO 2021

CAPACITACION

CONDICION
ITEM ABORAL TORIUACTON ARCHIVISTICA
1 A Plazo Operario Especializado Crenputaciin / Técics Capacitacién interna en
Indeterminado Comercial Mecanica de archivo
Automotores
Administracién / ‘
Profesional Curso basico en
archivos / Curso
- Contabilidad/Técnico intermedio /
2 5 Técnico Comerdal = Administracion
Indebermiriado ProgTrzg_aaon / documentaria, archivos
=0 y nuevo proceso de
Técnico Comerdial digitalizacion
A Plazo 2 Administracién / Capacitacién interna en
3 Indeterminado Asistente Comerdial Profesional archivos
A Plazo Analista Principal de Administracién / )
4 Indeterminado Micromedicidn Profesional Curso bisico en archivo
A Plazo - Administracién / Capacitacién interna en
S Indeterminado Analista Principal Profesional archivo
A Plazo . Administracién / : .
. | datarminads Asistente de Gerencia et Curso basico en archivo
A Plazo . 2 Administracién / Capacitacién interna en
7 Indeterminado Tecnico Administrativo Profesional archivo
A Plazo L - Secretariado ejecutivo /
8 Incetirsniado Asistente Administrativo Programador / Técnico vt i Ao,
9 A Plazo Asistenta de Administracidn y | Secretariado Ejecutivo | Capacitacion interna en
Indeterminado Conservacion Gerencial / Técnico archivo
A Plazo . Curso bésico en
10 Tndekarmiviico Técnico de Archivo Historiador/Profesional ahivos
11 A Plazo Técnico de Operacién y Bachiller en Ingenieria | Capacitacién interna en
Indeterminado Mantenimiento de Redes Industrial archivo
12 A Plazo Técnico Especializado en Técnico Capacitacién interna en
Indeterminado Mantenimiento de Redes archivo
Curso basico en archivo
A'Blino / Administracién
13 Tndetisrmiriado Secretaria Secretariado/Técnico | documentaria, archivos
y nuevo proceso de
digitalizacion
14 A Plazo Secretaria Secretariado/Técnico | Curso bdsico en archivo
Indeterminado
15 A Plazo Operario Especializado en Técnico Capacitacion interna en
Indeterminado Mantenimiento de Redes archivo
A Plazo Operario Especializado de - Capacitacién interna en
16 Indeterminado Abastecimiento Ing. Civil - VII Ciclo archivo
A Plazo = : Curso bésico de
17 i eeninado Operario Especializado Computacion / Técnica Aichions
A Plazo Operario Especializado § Capacitacién interna en
18 Indeterminado Comercial Operario archivo
A Plazo Operario Especializado P Capacitacién interna en
19 Indeterminado Comercial Computacion archivo
20 A Plazo Operario Especializado Mecanica de Capacitacion interna en
Indeterminado Comercial Automotores archivo
A Plazo ; ! Capacitacién interna en
21 Indeterminado Operario Auxiliar de Oficina Estudiante de Derecho St
A Plazo = i = Curso bésico en
22 Idetsminado Conserje Computacién / Técnico archivas
8 de 22
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SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LIMA
(SEDAPAL) ANO 2021

6.4.- LOCAL

El Archivo Central de SEDAPAL, se encuentra ubicado en el Centro Operativo Principal La
Atarjea sito en Autopista Ramiro Prialé N° 210 - El Agustino.
El Archivo Central cuenta con 03 locales, los cuales en su conjunto llegan a un total 1,146

M2:

'ARER (M2)

Local de Archivo N© 01 331 M2
Local de Archivo N 02 504 M2
Local de Archivo N° 03 311 M2
TOTALES 1,146 M2
£ e
® = T
| 331 m2 ;::':;
e 1;";: _‘_:!LT.I!,G Jom
= - L

Informacion de los Archivos de la Entidad, por Numero de ambientes, Area y Tipo de

material de la estructura:

OCAL ARCHIVO CENTRAL DE SEDAPAL
-.jUBICA_CIéN DEL LOCAL: Autopista Ramiro Prialé N 210 = El Agustino

NUMEROQ DE

Central

) METROS
AMBIENTES ||, CUADRADOS . | CONSTRUCCION

1,146 M2

|{MATERIAL DE

Material Noble

Gestion 87

2,100 M2

Material Noble /
Drywall /
Superboard /
Contenedor
Metalico

Periférico 12|

800 M2

Material Noble/

Techos metdlicos /

Drywall /
Superboard

DIRECCION -

Autopista Ramiro Prialé N© 210 - |
gustino

Sdding
A C’PSHO” I
"”'acé'ne<

estructuras de metal (tijerales).
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6.5.- EQUIPAMIENTO

El Archivo Central se encuentra implementado con estructuras Racks Selectivo de 7
metros de alto y debidamente anclados al suelo. El transito peatonal se realiza a través
de los pasillos intermedios, que son los que dividen las estanterias.

Asi mismo se cuenta con un sistema de iluminacion artificial y natural, puertas enrollables
eléctricas y manuales, se cuentan con tableros de control eléctrico y 01 de los locales
tiene un equipo de aire acondicionado.

EQUIPAMIENTO:

MUEBLE O - ESTADO DE £
EQUIPO CANTIDAD: . s MATERIALEL o NS RVACTON o
Estanteria 655 Racks Metalicos Bueno | s
Armarios 47 Metdlico Bueno = | -
Gaveteros 21 Melamine Bueno B
Mesas de Trabajo 25 Melamine, Madera Bueno e
. ; Multifuncional
Fotocopiadoras 09 Pt : Bueno Departamental
i
— : 34 i Multifuncional
Digitalizadoras 09 i : e o Bueno Departamental
: : ,r'?i.ﬂ‘-
Cémaras de 00 ; Bueno Camaras externas
Seguridad 3
Teléfonos 15 Bueno | e
Extintores 31 BUeno .- | et
Otros: Sistema Deteccidn de Humo y Alarma, Extractores de Aire Edlicos, Sistemas de Circulacién de aire,
Tluminacién Natural y Artificial, Puertas enrollables eléctricas y manuales, tableros de control eléctrico.
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6.6.- FONDO O ACERVO DOCUMENTAL
El fondo documental tiene una organizacién funcional, sus unidades de instalacién son
cajas de carton, folderes, archivadores de palanca y en el caso de los procesos de
eliminacion documental se usan costales.

Actualmente el Equipo Gestion de Almacenes (quien actia como Organo de
Administracion de Archivos) es responsable de la siguiente documentacion:

Principales Series Documentales:

Las principales series documentales que tiene SEDAPAL son las siguientes:

|ACERVO DOCUMENTARID !
s bt o

AT nt v ek | i it
Vil extrenas “LilEALes | ‘SOPQRT_E _ OBSERVACIONES

fSEleE DOCUMENT,

Expedientes de

1 2000 al 2014 239 PAPEL Frecuencia de consulta baja
Reclamos Comerciales
2 | Contratos de Agua 1950 al 2015 135 PAPEL Frecuencia de consulta baja
3 | Boletas de Pago 1998212015 | 16 PAPEL S0
conservacion

Buen estado de
conservacion

5 | Planillas de Pago 1915 al 2015 45 PAPEL Estado conservacién buena
Documentos de la GPO /

4 | Legajos de Personal 1940 al 2015 42 PAPEL

6 | Licitaciones Publicas 1998 al 2014 19 PAPEL -
Frecuencia alta de consulta
7 | Concursos Pablicos 2000 al 2014 18 PAPEL I, S
Frecuencia alta de consulta
8 | Comprobantes de Caja | 1998 al 2015 17 PAPEL FEPUNRCHEALS UK conns
de auditoria
9 | Libros Contables 1890 al 2015 102 PAPEL Estado Conservacion buena

6.7.- ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS:

Las siguientes actividades deberan ser realizadas por el Archivo Central en coordinacion
con los Archivos de Gestion, a fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos
planteados:

6.7.1.- CAMBIO DE CAJAS DETERIORADAS

Se gestionara la adquisicion de cajas de archivo para el cambio de las cajas que se
encuentran deterioradas, correspondientes a las diferentes unidades organicas que obran
en el Archivo Central de SEDAPAL.

"Cabe senalar que la presente actividad contribuye al cumplimiento del Objetivo
Especifico N° 1 del presente Plan”.

6.7.2.- DESCRIPCION ARCHIVISTICA

Se realizara el inventario de documentos de las unidades orgénicas con mayor consulta
en el Archivo Central (Equipo Contabilidad General, Equipo Gestion de Abastecimiento,
Equipo de Programacién y Ejecucién Contractual y la Gerencia de Recursos Humanos), 37
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fin de identificar documentos no ubicados o faltantes, el estado de conservacién, el orden
0 secuencia, la ubicacion topografica, los metros lineales y las fechas extremas de cada
serie documental.

"Cabe senalar que la presente actividad corresponde al cumplimiento del Objetivo
Especifico N° 2 del presente Plan”.

6.7.3.- ELABORACION DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Se coordinard con aquellas unidades organicas la elaboracién y/o actualizacién de las

Fichas Técnicas de Series Documentales que forman parte del Programa de Control de

Documentos Archivisticos (PCDA), a fin de poder estandarizar la denominacion de las

series documentales y establecer los plazos de retencién dentro de cada nivel de archivo

y facilitar la elaboracion de las propuestas de eliminacién de documentos.

"Cabe serialar que la presente actividad corresponde al cumplimiento del Objetivo

Especifico N° 3 del presente Plan”,

6.7.4.- ORGANIZACION DOCUMENTAL

Se organizara la documentacién correspondiente al Equipo Gestién de Almacenes, la
misma que debera ser ingresada al aplicativo denominado “Sistema de Archivo Central
(SAC)", que es la herramienta tecnolégica desarrollada por Sedapal, para el control
documentario, cabe sefialar que las cantidades programadas en el presente Plan Anual
de Trabajo Archivistico pueden variar segin la necesidad de las unidades organicas.
"Cabe senalar que la presente actividad contribuye al cumplimiento del Objetivo
Especifico N° 4 del presente Plan”,

6.7.5.- SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Durante todo el afo se brindara los servicios de préstamo de documentos, prestamos de
cajas de archivo y consulta de documentos dentro de las instalaciones del Archivo Central,
los mismos que deberan ser requeridos por medio del aplicativo denominado “Sistema
de Archivo Central (SAC)”, que es la herramienta tecnoldgica desarrollada por Sedapal,
para el control documentario, cabe sefialar que las cantidades programadas en el
presente Plan Anual de Trabajo Archivistico pueden variar segun la necesidad de las
unidades organicas.

"Cabe sefalar que la presente actividad corresponde al cumplimiento del Objetivo
Especifico N° 1 del presente Plan”.

6.7.6.- TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Los archivos de gestion podran transferir sus cajas con documentos al Archivo Central de
SEDAPAL, segun el Cronograma Anual de Transferencias que se adjunta al presente
Plan (anexo 01), cabe sefialar que las cantidades proyectadas pueden variar seguln
necesidad, asi mismo de requerir alguna reprogramacion, esta debera ser debidamente
sustentada por el Archivo de Gestion.

"Cabe sehalar que la presente actividad corresponde al cumplimiento del Objetivo
Especifico N° 4 del presente Plan”,

6.7.7.- ELIMINACION DE DOCUMENTOS Y PRESENTACION DE PROPUESTA AL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

El Archivo Central coordinara con las Unidades Orgénicas para que realicen la seleccion

documental y determinen aquellos documentos que han perdido su valor administrativo,

contable, juridico y/o legal, pudiendo estar sujetos a un proceso de eliminacid

rs
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documental ante el Archivo General de la Nacion, (para mayor detalle ver el anexo 02
“Cronograma Anual de Eliminacién” que se adjunta al presente plan).

"Cabe sefalar que la presente actividad corresponde al cumplimiento del Objetivo
Especifico N° 5 del presente Plan”.

6.7.8.- DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

El Equipo Gestion de Almacenes (EGA) gestionara un servicio de digitalizacion de
documentos, en coordinacion con el Equipo Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones (ETIC), identificando aquellos documentos que deben ser digitalizados
con valor legal y sin valor legal, segln la serie documental que corresponda.

"Cabe sefalar que la presente actividad contribuye al cumplimiento del Objetivo
Especifico N° 1 del presente Plan”.

6.7.9.- GESTION DE INFRAESTRUCTURA

El Archivo Central presentara un requerimiento para la mejora de la infraestructura de
los locales del Archivo Central, mediante la implementacion de Racks Selectivos con
Entrepiso.

"Cabe sefialar que la presente actividad corresponde al cumplimiento del Objetivo
Especifico N° 6 del presente Plan”,

6.7.10.- SUPERVISION DE ARCHIVOS

El Archivo Central supervisara el trabajo archivistico de los archivos de gestion y remitira
un informe con las observaciones y recomendaciones correspondientes.

"Cabe sefalar que la presente actividad contribuye al cumplimiento del Objetivo
Especifico N° 4 del presente Plan”.

6.7.11.- CAPACITACION DEL PERSONAL EN MATERIA ARCHIVISTICA

El Archivo Central gestionara ante el Equipo Capacitacion la programacién de un curso
en materia de archivos.

"Cabe senalar que la presente actividad corresponde al cumplimiento del Objetivo
Especifico N° 7 del presente Plan”,

6.7.12.- ADQUISICION DE EQUIPOS PARA EL ARCHIVO CENTRAL

El Archivo Central gestionara el equipamiento necesario para la implementacion de un
sistema de codigos de barras para el registro e inventario de cajas con documentos de
archivo.

"Cabe senalar que la presente actividad contribuye al cumplimiento del Objetivo
Especifico N° 2 del presente Plan”.

6.7.13.- REPORTE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

En atencion a la Ley N° 29783 “Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo” el Archivo Central
realizara controles operacionales segun lo establecido en la matriz IPERC del Archivo
Central, a fin de evitar cualquier tipo de accidente de trabajo.

"Cabe senalar que la presente actividad corresponde al cumplimiento del Objetivo
Especifico N° 8 del presente Plan”.

A f’- 6.7.14.- GESTION PARA LA OBTENCION DE UN ELEVADOR ELECTRICO
o Y/ L El Archivo Central gestionara la obtencién de un elevador eléctrico, mediante el cual se
Gcfl ;:20 " | podra realizar de manera segura la extraccién de cajas.
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"Cabe senalar que la presente actividad corresponde al cumplimiento del Objetivo
Especifico N° 6 del presente Plan”,

6.7.15.- GESTIONAR LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE
CLIMATIZACION

El Archivo Central gestionara la implementacion de un sistema de climatizacion para sus
locales donde custodia el acervo documentario de la empresa.

"Cabe sefalar que la presente actividad corresponde al cumplimiento del Objetivo
Especifico N° 6 del presente Plan”.

VII. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
La problematica principal esta enmarcada en la falta de personal técnico y operativo para el
desarrollo de cada proceso archivistico, asi como la falta de capacitacién en materia archivistica
para cada encargado de los archivos de gestion.
Asi mismo; falta mejorar la infraestructura de los locales correspondientes a los archivos de

Gestion, Periférico y Archivo Central, a fin de asegurar la conservacién adecuada de los
documentos.

VIII. PRESUPUESTO ASIGNADO

El presupuesto para las actividades a desarrollar se detalla en el siguiente cuadro:

ACTIVIDAD VALOR PROYECTADO OBSERVACIONES
CONSERVACION DE DOCUMENTOS 5/840.00 R 5o o
DESCRIPCION ARCHIVISTICA
ORGANIZACION DOCUMENTAL
SERVICIOS ARCHIVISTICOS $/34,000.00
DE M
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ) oo
servicios
SUPERVISIN DE ARCHIVOS
itl:é:auou DE DOCUMENTOS Y PRESENTACION DE PROPUESTA §/200,000.00
PROYECTO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
$/2,566,125.30
ELABORACION DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS
PROYECTO GESTION DE INFRAESTRUCURA: implementacién de
Racks Selectivos con Entrepiso $/600,000.00 Relacionado a la adquisicion de bienes
Contratacion de un servicio, el tema a
CAPACITACION DEL PERSONAL EN MATERIA ARCHIVISTICA 5/30,000.00 cloaciiar se defiakk s Midos dealio
AQUISICION DE EQUIPOS PARA EL ARCHIVO CENTRAL:
implomentacitn de aidios de $/60,000.00 Relacionado a la adquisicién de bienes
TOTAL PROYECTADO $/3,490,965.30
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IX. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PERIODO 2021
UNIDAD CRONOGRAMA
PRIORIDAD ACTIVIDAD DE
MEDIDA JUN JuL
CAMBIO DE CAJAS DETERIORADAS ﬁgﬁ 280 70 70 70 70 280
DESCRIPCION ARCHIVISTICA Shach 200 50 50 50 50 200
Eﬁﬁ%@"oﬁe& :iongrggm . Unidad 16 4 4 4 4 16
ARCHIVISTICOS Orgfion
ORGANIZACIGN DOCUMENTAL o % 30 30 30 9
SERVICIOS ARCHIVISTICOS i‘;g;ﬁ 240 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ﬁé""ﬁ: 3,005 55 135 135 355 370 340 325 355 370 325 165 75 3,005
ELIMINACION DE DOCUMENTOS Y Cafa de
PRESENTACION DE PROPUESTA AL . 3,600 600 600 600 600 600 600 3,600
AGN
GESTIONAR LA REALIZACION DEL
SERVICIO DIGITALIZACION DE Informe 1 1 1
DOCUMENTOS
GESTIONAR LA IMPLEMENTACION | Requerimi ! 3 1
DE RACKS SELECTIVOS ento
SUPERVISION DE ARCHIVOS Our;‘a‘.":é 5 1 1 1 1 1 5
GESTIONAR LA IMPLEMENTACION
DE UN SISTEMA DE CODIGOS DE Informe 1 1 1
BARRA
SEPEC:‘WTEASEE”SSRJRIDAD Y SALD Reporte 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
GESTIONAR LA OBTENCION DEUN | R imi
ELEVADOR ELECTRICO 5 . @eam’q(\ :
GESTIONAR LA IMPLEMENTACION ( A)}MGNO " ) iy I g
: Informe 1 £ | 1 1 4 e =
DE UN SISTEMA DE CLIMATIZACION G : dIA TORR = ;V a?‘ﬁaské;slro
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ANEXO 01

CRONOGRAMA ANUAL DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS 2021

UNIDAD ORGANICA o< UNIDAD DRGANICA ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SET OCT NOV DIC ;R%ﬁ,"é?_r'i‘u"’“
DIRECTORIO
2 120 GG GERENTE GENERAL oot 3 15
3 122 ESG Equipo Secretaria General 15
4 138 ECI Equipo Comunicacién Institucional 15
5 139 EGI Equipo Gestién Institucional 15
6 ALTA DIRECCION | 137 EPF Equipo Prevencién del Fraude 15
7 141 EGP-PP Equipo Gestién de Proyectos Pblico Privados 15
8 142 EGASE | Equipo Gestin Ambiental y Servicios Ecosistémicos 15
9 150 GAI GERENCIA DE AUDITOR{A INTERNA 15
10 151 EAOF Equipo Auditoria Operativo-Financiero . 15
1 152 EATA Equipo Auditoria Técnico-Administrativo gf;rfg 15
o h 12 | or 210 GRH GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS e 15
A‘V N &Y A

b

E:jg/ GNO
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Equipo Bienestar Social ?,;g“g:
Equipo Seguridad e Higiene Ocupacional ﬁ::
Equipo Evaluacién y Proyeccién Sairden
Equipo Capacitacion
Equipo Registro y Control
Caja de : YR
18 216 ERCB Equipo Remuneraciones, Compensaciones y Beneficios Ao e 15
19 217 EGIS Equipo Gestién Integral de Salud i R 15
20 220 GF GERENCIA DE FINANZAS . ey S 15
2 226 EP Equipo Presupuesto fg,f: 15
2 223 ECGe Equipo Contabilidad General i,"g“s: 30
B 221 EMF Equipo Manejo de Fondos ﬁiﬂ: R 15
. Caja de e -
24 224 ERCP Equipo Registro y Control Patrimonial oo o |
25 222 EOF Equipo Operaciones Financieras m T 15
Caja de B 15
GLS GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS b
d |
:
EGAb Equipo Gestién del Abastecimiento m d 30 |
Caja de ;‘L?
EPEC Equipo Programacién y Ejecucién Contractual oy atI:_%& 30

e .
EGA Equipo Gestion Almacenes m %ﬁ 15 /(.]m < =
17 de 22 p . "”.l
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de
30 LT EPV | Equipo Proteccién y Vigilandia - ’ 15
de
E 236 EAC Equipo Administracién y Conservacion c:gm 15
de
32 370 GALR GERENCIA DE ASUNTOS LEGALES Y REGULACION c”m 15
de
3 372 EAL Equipo Asuntos Legales e 30
34 374 | ESPs | Equipo Saneamiento de Propledades y Servidumbres Caip de 15
Archivo
de
35 ars ECo Equipo Contrataciones e b 15
B
de :
36 37 ER Equipo Regulacién e S 15
de
37 310 oI GERENCIA DE DESARROLLO E INVESTIGACION Sn 15
38 303| EON | Equipo Investigacion, Innovacidn y Normalizacién et 15
ORGANOS DE -
39 | ASESORAMIENTOY | 304 EPFPI | Equipo Planeamiento Fisico y Pre Inversion Cajn de ' 15
ASISTENCIA TECNICA A
40 312 EPOF | Equipo Planeamiento Operativo y Financiero b PR 15
LA
Tl
41 302 ETIC Equipo Tecnologfas de la Informacién y Comunicaciones Caja de %ﬁé 15
Archivo &
Caja de
a2 350 GPO GERENCIA DE PROYECTOS Y OBRAS oo 15
de
43 364 EEPre Equipo Estudios Preliminares %m 15
e 573 T
4 365 | EEDef | Equipo Estudios Definitivos 5o 2 5
Caja de
45 EO Equipo Obras Ngm 15
i Caja de e
EGSP | Equipo Gestion Social de Proyectos oo Y 15
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47 363 EPE Equipo Proyectos Especiales %&f i : 15
a8 356 ELC Equipo Licitacianes y Contratos o Cie 15
49 450 GPDP | GERENCIA DE PRODUCCION Y DISTRIBUCION PRIMARIA o & 15
50 472 EGIP Equipo Gestién Integral de Plantas o.ins 15
51 473 ESCP Equipo Seguimiento y Control de Plantas g 15
52 453 EDP Equipo Distribucién Primaria e 15
53 454 EASu Equipo Aguas Subterrdneas i 15
54 455 EEC Equipo Evaluadién de Calidad S e 15
55 458 | EOMASBA | Equipo Operacén y Mantenimiento de los Sistemas de Bombeo de Agua | S/ 0 15
56 I conn 471 ECRF | Equipo Control y Reducckin de Fugas sk 15
57 480 | GGAR | GERENCIA DE GESTION DE AGUAS RESIDUALES Cagn de 15
58 461 | EEC-AR | Equipo Evaluacin de Calidad de Aguas Residuales m 15
59 481 | EG-PTAR | Equipo Gestién de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales m 15
60 ERPrim | Equipo Recoleccidn Primaria e 15
61 EGEB-AR | Equipo Gestién de Estaclones de Bombeo de Aguas Residuales o e tt’ 15
Ge GERENCIA COMERCIAL o 3 15

EGCM | Equipo Gestidn Comercial y Micromedicién o i '7".': ; 15
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333 | ESCE | Equipo Servicios y Clientes Especiales v | 15
341 EC-C Equipo Comercial -~ Comas m 250
342 EC-Ca Equipo Comercial - Callao SO 250
343 EC-SIL Equipo Comerdial — San Juan de Lurigancho m 250
344 | EC-AV | Equipo Comerdial - Ate-Vitarte e, 250
345 EC-B Equipo Comercial - Brefia m 250
246 EC-S Equipo Comercial — Surquillo mﬂ; 250
347 | EC-VES | Equipo Comercial - Villa El Salvador O e 250

Archivo

de

420 GSN GERENCIA DE SERVICIOS NORTE C,Na'(jj'am 15
421 | EOMR-C | Equipo Operacén y Mantenimiento de Redes ~ Comas o L 15
423 | EOMR-Ca | Equipo Operacién y Mantenimiento de Redes ~ Callao b 15
425 ET-N Equipo Técnico - Norte m 15
426 EA-N Equipo Administracién — Norte g 15
430 GsC GERENCIA DE SERVICIOS CENTRO Che da 1

Archivo S
431 | EOMR-SIL | Equipo Operacién y Mantenimiento de Redes - 5., Lurigancho . 15
433 | EOMR-AV uipo Operacién y Mantenimiento de Redes — Ate Vitarte Caja de

Equipo y Archivo 15

435 | EOMR-B | Equipo Operacién y Mantenimiento de Redes - Brefia oo 15
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TOTAL DE CAJAS TRANSFERIDAS AL ARCHIVO CENTRAL

(*) La cantidad proyecta puede variar segun la necesidad de los archivos de gestion, asi mismo de requerir una reprogramacion o de requerir una fecha adicional para transferencia de
documentos, se debera de remitir un memorando con el sustento correspondiente.
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Caja de

81 437 ET-C Equipo Técnico - Centro Archivo 15
Y Caja de

82 438 EA-C Equipo Administracién - Centro Archivo 15
Caja de

83 440 GSS GERENCIA DE SERVICIOS SUR ; 15
5 i Cafa de

84 441 EOMR-S Equipo Operacién y Mantenimiento de Redes — Surquillo Kiciluo 15

i Caja de ek

85 443 EOMR-VES | Equipo Operacion y Mantenimiento de Redes — Villa El Salvador Krchiva i 15
. Caja de

86 445 ET-S Equipo Técnico - Sur Alchivo 15
Caja de

87 446 EA-S Equipo Administracién — Sur Arcivg 15
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ANEXO 02
CRONOGRAMA ANUAL DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE SEDAPAL
i : 'l D 0 -
1 Equipo Servicios y Clientes Caja de f 100
Especiales Archivo i .

2 | Equipo Contabiidad General | 232 ¢ 200
3 Equipo Técnico Norte ﬁg’“gg 60
4 Equipo Comerdial Callao pc 0 7 600
5 Equipo Comercial Comas gftj;hfg 600
6 Equipo Comercial Brefia o 600
7 | Equipo Comercil Ate Vitarte | S22 ¢ lw 600
8 | Equipo Comercial Villa el Salvador if‘j::iss 600
9 Equipo Comercial surquillo xézﬁg 600

_rmfa;';u CAJAS B 3,960
(*) La cantidad proyecta puede variar seglin la necesidad.
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