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MOQUEGHA S.A.

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 147-2024-GG/EPS MOQUEGUA S.A.

Moquegua, 20 de mayo de 2024
VISTOS:

El MEMORANDO N° 181-2024-GAF/EPS MOQUEGUA SA. de fecha 26 de abril de 2024, OFICIO N°
000163-2024-CG/GRMQ recibido el 21 de febrero de 2024, INFORME N° 169-2024-JF-OLCP-GAF/EPS
MOQUEGUA S.A. de fecha 29 de abril de 2024, proveido sin nimero de la Gerencia de Administracién y
Finanzas de fecha 06 de mayo de 2024, proveido sin nimero de Gerencia General de fecha 07 de mayo
de 2024, Informe Legal N° 059-2024-GAJ/GG/EPS MOQUEGUA S.A. de fecha 15 de mayo de 2024, y;

,/ CONSIDERANDO:

|

La EPS MOQUEGUA S.A, es un Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento de Accionariado
Municipal, con personeria de Derecho Privado, organizado como Sociedad Andnima, que se regula bajos
Ios alcances del TUO de la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento,
. fogprobado por D.S. N° 005-2020-VIVIENDA, TUO del Reglamento aprobado por D.S. N° 016-2021-
/ IVIENDA y demas normas sectoriales, con aplicacion supletoria de la Ley N° 26887 - Ley General de
ociedades; sujeta a sus propios Estatutos, Gue goza de autonomia econémica, administrativa, técnica y

Sy nanciera, cuya finalidad es prestar servicios de saneamiento dentro del ambito de su competencia.
De mediante la Ley N° 25323 se crea el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de integrar
estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el ambito
nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con

ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio del “Patrimonio Documental de la Nacién”, el cual se
encuentra integrado, por el Archivo General de Nacion, los Archivos Regionales y los Archivos Publicos;

Que, el articulo 27° del Reglamento de la Ley N® 25323, aprobado por el Decreto Supremo N°008-92-
JUS, sefiala que los archivos piblicos estan integrados por los archivos pertenecientes a los poderes del
Estado, entes autonomos, ministerios, instituciones plblicas descentralizadas, empresas estatales de
derecho plblico y privado, empresas mixtas con participacion de accionariado del Estado, gobiernos
regionales, gobiernos locales y las notarias.

Que, mediante Resolucion Jefatural 021-2019-AGN/J, se aprueba la Directiva 001-2019-AGN/DDPA
“Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, como
documento de gestion archivistica que tiene por abjetivo orientar y unificar criterios para la elaboracion del
Plan Anual de Trabajo Archivistico para el desarrollo de actividades archivisticas de las Entidades Publicas;

Que, de acuerdo con los numerales 5.1, 5.2 y 9.3 del acapite V “Responsabilidad” de la precitada
Directiva, el Plan Anual de Trabajo Archivistico es elaborado por el Organo de Administracion de Archivos
0 Archivo Central de la Entidad Piblica, quien coordina dicha elaboracién con las unidades de organizacion
y la oficina de planeamiento, correspondiendo al titular o la mas alta autoridad de la Entidad aprobar el
mencionado plan;

Que, la Resolucion Jefatural N° 028-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 008-2019-AGN/DDPA,
‘Directiva para la Elaboracion del Programa de Control de Documentos de las Entidades Pablicas” tiene
por finalidad establecer el procedimiento para la elaboracion del programa de control de documentos
archivisticos (PCDA) de la entidad pablica.

Es asi que, mediante Oficio N° 0001 63-2024-CG/GRMQ, La Contraloria General de la Republica, en
verificacion del seguimiento a las situaciones adversas de los informes de control simultaneo, ha advertido
la falta de implementacion de las acciones adoptadas con relacion a las situaciones adversas comunicadas
en los informes durante el periodo 2023. En consecuencia, mediante Memorando N° 181-2024-GAF/EPS
MOQUEGUA S.A. de fecha 26 de abril de 2024; la Gerente de Administracion y Finanzas solicita al jefe de
la Oficina de Logistica y Contral Patrimonial la revision del Plan de Trabajo de Archivo Central de la EPS
MOQUEGUA S.A. correspondientes a los afios 2022; 2023 y 2024.
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SERS.

MOQUEGUA SA.

= Que, con Informe N° 169-2024-JF-OLCP-GAF/EPS MOQUEGUA S.A. de fecha 29 de abril de 2024, el jefe
“‘/"ﬁ Q%G, de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial solicita Ia aprobacion mediante acto resolutivo el proyecto
] aa Sde plan anual de trabajo 2022, 2023 y 2024 del archivo central de la EPS MOQUEGUA S.A. para la remisién

archivo regional de Moquegua, previa Opinion Legal del Gerente de Asesoria Juridica.

Que, con el Informe Legal N° 059-2024-GAJ/GG/EPS MOQUEGUA S.A., la Gerencia de Asesoria Juridica
emite opinion favorable, respecto a la propuesta del PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2024,
recomendando su aprobacion en via de regularizacion;

Que, en este contexto y bajo este orden de ideas es necesario aprobar el PLAN ANUAL DE TRABAJO
ARCHIVISTICO DE LA EPS MOQUEGUA S.A - 2024, en via de regularizacion, mediante el presente acto
resolutivo.

Que, en atencidn a las consideraciones expuestas y de acuerdo a la normativa vigente sobre la materia y
estando a las facultades conferidas mediante Resolucién de Directorio N° 004-2023- EPS MOQUEGUA
S.A que designa al Gerente General de la EPS MOQUEGUA S.A. en el Marco de lo dispuesto en el TUO
del Decreto Legislativo N° 1280, Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento y
modificaciones y en los Estatutos y Reglamento de Organizacion y Funciones ROF, con las visaciones de
Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de Asesoria Juridica, Oficina de Logistica y Control
Patrimonial de la EPS MOQUEGUA S A.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, en vias de regularizacion, el PLAN DE TRABAJO DE ARCHIVO
CENTRAL DE LA EPS MOQUEGUA S.A. para el afo 2024; que en anexo forma parte integrante de la
presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER que la Oficina de Logistica y Control Patrimonial de la Gerencia de
Administracion y Finanzas, remita una copia de la presente resolucion y del plan aprobado en el articulo
primero de la presente resolucion al ARCHIVO REGIONAL DE MOQUEGUA.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Asistente de Gerencia, la NOTIFICACION de Ia presente
Resolucién de Gerencia General a las Gerencias de lineas, de apoyo y asesoramiento, y demas Oficinas
que correspondan para su conocimiento y fines de ley.

ARTICULO CUARTO: PUBLICAR Ia presente Resolucion de Gerencia General, en el portal Institucional
de la EPS MOQUEGUA S.A. https:/fepsmoquequa.com.pe/

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.
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EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
MOQUEGUA SOCIEDAD ANONIMA

\ EPS

MOQUEGUA S.A.

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL
ARCHIVO CENTRAL DE LA EPS
MOQUEGUA S.A.

2024
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1. FINALIDAD

Poner bajo custodia con criterios de conservacion archivistica, para evitar riesgo de
perdidas, deterioros y/o sustracciones de los documentos de la entidad, por
recomendacion de la Contraloria General de |a Republica y el Sistema de Control
Interno de la Entidad.

Contando con instrumentos de gestion archivistica para el buen desarrollo de
actividades archivisticas de la entidad.

2. OBIJETIVO GENERAL

Convertir el actual acervo documentario disperso en un solo Archivo Central de la
Empresa con una base de datos organizada fisica y digital, organizado
sistematicamente para determinar la cantidad de documentos existentes, con
condiciones fisicas de almacenamiento, seguridad y custodia, conformado por una
estructura documentaria por orden tipo de archivo (alfabético, numérico),
cronolégico, secuencial y codificacién de seguridad.

3. OBIJETIVO ESPECIFICO

a. Organizary elaborar inventarios de los documentos de Ia empresa, con esta
actividad se pretende el espacio para la conservacién de los documentos,
pues al ser organizados se reduce el volumen de almacenamiento.

b. Seleccionar periddicamente los documentos para proponer al comité de
Evaluacién de Documentos (CED) su eliminacién, considerando las
disposiciones y normas contempladas en la legislacion archivistica.

. Salvaguardar la integridad Fisica del Patrimonio Documental de la EPS
Moquegua S.A.

d. Archivar las politicas archivisticas de la Empresa y realizar una correcta
evaluacion de su aplicacion.

e. Definir las necesidades de capacitacién, sensibilizacion y socializacion del
personal, para dar cumplimiento a los objetivos y actividades del plan anual
de trabajo de los archivos y de la institucion.

4. POLITICA INSTITUCIONAL

Elarchivo central de la EPS MOQUEGUA S.A tiene como politica:

a) Laconservacidn, incremento y servicio de, patrimonio documental existente
en la empresa.
b) Brindar un servicio archivistico eficiente y oportuno.

¢) Desarrollar las actividades establecidas en el Instructivo Operativo del
Archivo Central que se aprecian en el 10 01.04.GA; esto sin dejar de tomar
en cuenta las resoluciones y Normas emitidas por el Archivo Central de la
Nacion.
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5. DISPOSICIONES GENERALES

El presente plan de trabajo es, un instrumento de gestion archivistica que orienta la
determinacién de las actividades archivisticas y desarrolla periodos determinados
para recepcion de documentos en el repositorio, segun nuestra realidad laboral,
teniendo en cuenta la normatividad archivistica vigente en relacion a los objetivos y
metas previstas en la entidad, mismo que, permite realizar los resultados con empleo
de los recursos necesarios.

6. ESTADO SITUACIONAL DE LA DOCUMENTACION

La EPS MOQUEGUAS.A., adopta medidas de implementacidn archivistica, por falta
de un Archivo Central con repositorio independiente, donde se concentre toda la
documentacién de la Empresa, debido a la identificacién de desorden
documentario de archivamiento inadecuado en todas las areas, lo cual provoca
vulnerabilidad de conservacién por falta de un correcto almacenamiento y
custodia, teniendo como consecuencia alto riesgo por perdidas documentarias y
por ende perjuicio econdmico, administrativo y legal.

7. ORGANIZACION ARCHIVO CENTRAL EPS MOQUEGUASS. A

Implementacién del Archivo Central de la Empresa, conforme la normativa vigente,
cuyo Plan de Trabajo debera ser admitido por el Comité Evaluador de Documentos,

8. NORMATIVIDAD

La organizacion del Archivo Central se encuentra regulada por:

a.

La ley N°25323 y su reglamento, emitida por el Archivo General de la Naciodn,
que es el ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

DECRETO SUPREMO N2 0008-92-JUS
DIRECTIVA 008-2019-AGN-DDPA

RC N2146-2019-CG; QUE APRUEBA LA DIRECTIVA N2006-2019-CG/INTEG
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LAS ENTIDADES DEL
ESTADO “

ROF, MOF, RIT, RSST

La Resolucion Jefatural N° 003-2008-AGN/DNDAAI denominada “Normas para
la Formulacion y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo de Organo de
Administracion de Archivos de las Entidades de la Administracién Pablica”, que
establece en los numerales 5.2 y 5.3 del Acapite V, que el Plan Anual de trabajo
del Organo de Administracion de Archivos debera ser formulado anualmente
por el responsable del Organo de Administracién de Archivos, en coordinacién
con la unidad organica de planificacion de la entidad, asimismo, debera ser
aprobado por resolucién de la mas alta autoridad o cargo equivalente dentro de
la respectiva entidad
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g El instructivo operativo “ARCHIVO CENTRAL” 10 01.04 GA, emitido por la EPS
MOQUEGUA S.A.

9. NORMALIZACION DE LA GESTION DE LA EMPRESA

La normalizacion (regulacion) de la gestién documentaria de la Empresa, se efectuara
conforme a la normativa aplicable, para ello el responsable de la oficina del Archivo
Central establecera y aplicara politicas y procedimientos de archivo adecuados para
la preservacion y conservacién de los documentos e informacion de acuerdo con su
utilidad o por requerimiento técnico o juridico, tales como los informes y registros
contables, administrativos y de gestion, entre otros, incluyendo las fuentes de
sustento.

La importancia del mantenimiento de archivos institucionales se pone de manifiesto
en la necesidad de contar con evidencia sobre |a gestion para una adecuada rendicién
de cuentas.

Corresponde a la administracién establecer los procedimientos y las politicas que
deben observarse en la conservacion y mantenimiento de archivos electrénicos,
magnéticos y fisicos segun el caso, con base en las disposiciones técnicas y juridicas
que emiten los drganos competentes y que apoyen los elementos del sistema de
control interno.

El objetivo de la normalizacién es la elaboracién de una serie de especificaciones
técnicas, conocidas como normas o directrices estandares, que son utilizadas por la
EPS, de manera voluntaria, como referencia para probar la calidad y la seguridad de

\ sus actividades y productos, para lo cual se cuenta con un manual de procedimientos
archivisticos.

El sistema de gestion documentaria basado y fundamentado en normas es siempre
un sistema de mayor rigor, mayor calidad y exigencia.

10. PERSONAL

El Archivo Central de la EPS MOQUEGUA S.A., El personal encargado de Archivo
Central de la EPS MOQUEGUA S.A es el jefe de la Oficina de Logistica y Control
Patrimonial. Por la necesidad del servicio debe contar con personal capacitado para
las funciones de trabajo (01) administrativo y (01) de apoyo archivistico; el encargado
del Archivo Central o el que haga sus veces es responsable directo todas las
actividades archivisticas de la Empresa, teniendo en cuenta la normatividad y el
cronograma de actividades, como "secretario de Archivo” y los de apoyo como
ayudantes de repositorio para recepcién, almacenamiento y acomodar los
documentos en forma adecuada.

11. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES (ANEXO 01)

11.1. UNIDAD DE MEDIDA DE TRABAJO
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El trabajo de acopio y adecuacién documentaria, que realizard la oficina de
Archivo Central de la Empresa, sera en base a un Cronograma de Actividades
establecido para tal fin, donde los responsables de cada area de la Empresa,
deberan alcanzar en forma periddica, la documentacién para ser archivada,
custodiada en la oficina del archivo central, conforme al procedimiento que
se establezca para tal fin.

11.2. METAS

La meta a cumplir es acopiar toda la documentacidn de la Empresa en un
lugar que reuna las condiciones de seguridad, garantia, solidez, custodia,
resguardo, etc, segln lo establece la normativa vigente.

11.3. DURACION

Luego de la designacion del Repositorio {lugar de almacenamiento de Ia
documentacion de la Empresa), autorizado por la Gerencia General, se
tendra en cuenta los plazos de entregas, conforme a lo estahlecido en el
cronograma de actividades que forma parte del presente plan de trabajo.

11.4. RESPONSABLES

La responsabilidad de acopiar y recibir la documentacién recae en el
encargado del Archivo Central de la Empresa, quien establecerd las
condiciones para procesar en el sistema e informar sobre todas las

ka@ n‘ actividades archivisticas conforme la normatividad vigente.

\ El Comité de Valoracién y Conservacion Documentaria, actuara conforme a
sus atribuciones y facultades establecidas para tal fin.

11.5. METODOLOGIA DE TRABAJO

a) INCORPORACION DE LOS DOCUMENTOS
La incorporacion de los documentos al archivo central de Ia Empresa, se
realizara de acuerdo a un procedimiento establecido por el encargado del
Archivo Central, el mismo, que consistira, de una forma resumida, en lo
siguiente:

> El encargado del Archivo Central solicitara en forma periddica, a los
responsables de cada drea de la Empresa, la documentacién para ser
archivada en el Repositorio.

# Los responsables de cada drea de la Empresa, deberdn alcanzar la
relacion que contengan los documentos para ser archivados en el
Repositorio.

El encargado del Archivo Central, recibe la documentacion de las
diferentes areas, para luego clasificarlas, codificarlas, etc, para su
posterior almacenamiento, ubicacidn, custodia y conservacion,
conforme a la normativa vigente.

\4
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» Asimismo, el encargado del Archivo Central, adopta las acciones
correspondientes, con la finalidad de procesar y archivar en forma
digital la documentacién que recibe en forma periddica.

# Los archivos generados en forma digital, son registrados vy
almacenados en una base de datos que asegure su conservacion y
custodia en forma permanente.

REGISTRO

La recepcion de los documentos por parte del Encargado de la Oficina del
Archivo Central, seran registrados previamente, conforme a un
procedimiento establecido en el Manual de Procedimientos, aspecto que
fortalecera el control interno de Ia Empresa.

CLASIFICACION

La clasificacion se realizara mediante un procedimiento establecido, que
pueda permitir agrupar documentos relacionados de forma jerdrquica por
Directorio, Gerencia General, Gerencias de Linea, oficinas de asesoramiento
y de apoyo, divisiones, documentacién externa y otros, en funcién de algunas
caracteristicas preestablecidas, independientemente del origen, del destino,
del soporte, con su respectiva identificacién y codificacién, etc.

ALMACENAMIENTO

El almacenamiento de la documentacion, se realizard mediante un
procedimiento establecido para tal fin, que tiene por objeto mantener y
preservar los documentos, teniendo en cuenta su autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad, entre otros aspectos importantes que establece
la normativa aplicable.

ACCESO

El acceso a la documentacion del Archivo Central de la Empresa, por los
usuarios, se realizard mediante un procedimiento establecido por el
responsable de la oficina del archivo central, con autorizacién del Gerente
General; cabe sefialar, que el procedimiento antes indicado, se encuentra
contenido en el Manual de Procedimientos Archivisticos de la Empresa.

TRAZABILIDAD

El trdmite para la recepcién y entrega de la informacién documentaria, se
encuentra establecido en un procedimiento debidamente disefiado para tal
fin, conforme la normativa aplicable; cabe sefialar, que dicho procedimiento
s€ encuentra contenido en el Manual de Procedimientos Archivisticos.

DISPOSICION

Agotado el plazo de conservacién de la documentacién establecido
legalmente, el responsable de la Oficina del Archivo Central, elaborarad un
informe que sera alcanzado al Comité de Valoracién Documentaria, donde
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dard a conocer la documentacién para ser dada de baja, conforme a la
normativa vigente.

12. LOCAL Y EQUIPOS

El archivo central estd ubicado en la sede central de la EPS MOQUEGUA S.A
enla Calle llo N° 653 Cercado — Moquegua, en donde tiene asignado dos
(02) ambientes de construccién de material noble, con un drea aproximada
de 50 metros cuadrados, en donde se conservan documentos pasivos de |a
Institucion y cuenta con la siguiente implementacion:

® Cuatro (04) estantes de metal con madera clasificado por letras:
Estante “A”, con 42 divisiones
Estante “B”, con 35 divisiones
Estante “C”, con 28 divisiones
Estante “D”, con 14 divisiones
e Cuatro (06) estantes de madera clasificados por letras:
Estante “E”, con 10 divisiones
Estante “F”, con 15 divisiones
i ® Estante “G”, con 10 divisiones
4 Estante “H”, con 10 divisiones
U Estante “I”, con 13 divisiones
Estante “J”, con 10 divisiones
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