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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL

N° 380 -2025-GG-EPS. EMAPICA §.A

lca, IS de diciembre de 2025.
VISTOS:

El  Informe Técnico N° 006-2025-OAA-GG-EPS.
EMAPICA S.A. de fecha 25 de noviembre del 2025, Informe N°020-2025-OAA-GG-EPS.
EMAPICA S.A., La Resolucion de Gerencia General N°503-2024-GG-EPS EMAPICA S.A.: Y.

CONSIDERANDOS:

Que, la EPS EMAPICA S.A., es una empresa prestadora
de servicios de saneamiento de accionariado municipal, constituida como empresa
publica de derecho privado, bajo la forma societaria de sociedad andnima, cuyo
accionariado estd suscrito y pagado en su totalidad por las Municipalidades Provinciales
de Ica y Palpa, posee patrimonio propio y goza de autonomia administrativa, econdmica
/ y de gestidon. Su dmbito de competencia es la Localidad de Ica, Parcona, Los Aquijes y
Palpa. Incorporada al Régimen de Apoyo Transitorio (RAT) por Consejo Directivo del OTASS
a través de su Sesion N°019-2016 de fecha 06 de septiembre de 2016, acuerdo que fue
ratificado por el Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento - MVCS mediante lo
Resolucién Ministerial N°345-2016-VIVIENDA de fecha 06 de octubre del 2016;

Que, mediante Decreto Ley N°19414, se declara de
utlidad puiblica la defensa, conservacién e incremento del patrimonio documental
existente en el pais y que por razén de su procedencia o de su interés constituye patrimonio
nacional, que el estado estd obligado a proteger; asimismo, mediante Decreto Supremo
N°022-75-ED, se aprobé su respectivo Reglamento;

Que, a fravés de la Ley N°25323, se crea el “Sistema
Nacional de Archivos”; y, mediante Decreto Supremo N°008-92-JUS, se aprueba su
| reglamento el cual prescribe en su Articulo 27°, “Los Archivos Publicos estan infegrados por
los archivos pertenecientes a los poderes del Estado, entes auténomos, ministerios,
instituciones pUdblicas descentralizadas, empresas estatales de derecho publico y privado,
empresas mixtas con parficipacién accionaria  del Estado, Gobiernos Regionales,
Gobiernos Locales y las Notarias”, ademds sefigla en su Articulo 29°, que “Los Archivos
infegrantes del Sistema Nacional de Archivos estdn obligados a cumplir las directivas,

normas, disposiciones y lineamientos de politica dictados por el (')rgono Rector del
Sistema’;

Que, la Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que
aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN-DDPA, denominada “*Norma para la Elaboracion
del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Pdblicas”, tiene por finalidad
establecer un instrumento de gestion que permita desarrollar dptimamente las actividades
archivisticas en la Entidad PUblica, a fin de garantizar que la planificaciéon archivistica de
la entidad sea efectiva v orientada hacia la proteccién del documento archivistico,
asegurando el uso racional de recursos humanos, equipos, mobiliario y espacios fisicos;

Que, mediante Resolucidon Jefatural N°000107-2023-
AGN/JEF, se aprueba la Directiva N°001-2023-AGN/DDPA, denominada “Norma de
Administracién de Archivos en las entidades publicas”, la cual establece la integracion,
composicion, responsabilidades, procesos, procedimientos, instrumentos y funciones del
Sistema Institucional de Archivos en las enfidades publicas de forma idénea, que
confribuya en la planificacién, produccidn, fratamiento, custodia, conservacién y acceso
a los documentos archivisticos, en beneficio de los ciudadanos y del Estado en el marco
del Sistema Nacional de Archivos:
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Que, conforme lo dispuesto en el sub numeral 8.3.5 de
la Directiva N°001-2023-AGN/DDPA, el Organo de Administracién de Archivos (OAA), dirige
la planificacién y regulacion interna del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la entidad
publica en concordancia con los objetivos del Sistema Nacional de Archivos {SNA), para lo
cual formula y propone de forma minima — entre ofros- : a) Plan_Anual de Trabgajo
Archivistico: Instrumento de gestién archivistica que permite desarrollar éptimamente las

actividades archivisticas, asegurando el uso racional de recursos humanos, equipos,
mobiliario y espacios fisicos. {...)":

Que, mediante Resolucidn Gerencial General N°348-
2023-GG-EPS EMAPICA S.A., resuelve en su Arficulo Primero, conformar, el ORGANO DE
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS (OAA), de la EPS EMAPICA S.A.. como ung Unidad
Funcional al interior de la Gerencia General, quien dependerd de forma administrativa y
econdmica de la Gerencia General y técnica y normativamente del Organo Rector del
Sistema Nacional de Archivos (AGN]), la conformacién de la unidad funcional serd de
manera temporal y hasta la modificacidn parcial del Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) de la EPS EMAPICA S.A, asimismo en su Articulo Quinto resuelve conformar
el ARCHIVO CENTRAL, de Ia EPS EMAPICA S.A., como Unidad Funcional al interior de I
Gerencia General de la EPS EMAPICA S.A., quien dependerd de forma funcional y
orgdnicamente del Organo de Administracién de Archivos (OAA), la conformacién de Ia
unidad funcional, serd de manera temporal y hasta la modificacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la empresa;

Que, mediante Resolucidon Gerencial General N°296-
2024-GG-EPS. EMAPICA S.A., de fecha 16 de agosto del 2024, resuelve aprobar la Directiva
N° 006-2024-GG-EPS. EMAPICA S.A., denominada “Lineamientos para la Foliacién de
Documentos Archivisticos de Ia EPS, EMAPICA S.A.™;

Que, mediante Resolucién Gerencial General N°297-
2024-GG-EPS. EMAPICA S.A., de fecha 16 de agosto del 2024, resuelve aprobar

conformacion del Sistema Institucional de Archivos, cuyas siglas son SIA, de la EPS. EMAPICA
S.A;

Que, mediante Resolucién Gerencial General N°412-
2024-GG-EPS. EMAPICA S.A., de fecha 23 de octubre del 2024, resuelve en su Arficulo
. Segundo. - conformar el Comité Evaluador de Documentos, cuyas siglas son (CED), de la
EPS. EMAPICA S.A:

Que, mediante Resolucién Gerencial General N°503-
2024-GG-EPS. EMAPICA S.A., de fecha 13 de diciembre del 2024, resuelve aprobar el Plan
Anual de Trabajo Archivistico-2025, de Ia EPS. EMAPICA S.A., cuyas siglas son (PATA-2025);

Que, mediante Resoluciéon Gerencial General N°Q78-
2025-GG-EPS. EMAPICA S.A., de fecha 27 de febrero del 2025, resuelve aprobar la Directivg
N® 002-2025-GG-EPS. EMAPICA S.A., denominada “Lineamientos para Transferencia de
Documentos Archivisticos al Archivo Ceniral de la EPS. EMAPICA S.A.":

Que, mediante Resolucion Gerencial General N°230-
2025-GG-EPS. EMAPICA S.A., de fecha 09 de julio del 2025, resuelve aprobar la Directiva N°
003-2025-GG-EPS. EMAPICA S.A., denominada “Lineamientos para la Organizacidon de

Documentos Archivisticos en los Archivos del Sistema Insfitucional de Archivos-SIA, de la EPS.
EMAPICA S A"

Que, a tfravés del Memorando N° 021-2024-OAA-GG-
EPS. EMAPICA S.A., de fecha 18 de setiembre del 2024, la Gerencia General, en mérito de
la Resolucién Gerencial General N°348-2023-GG-EPS EMAPICA S.A., y Resolucién de
Gerencia General N° 297-2024-GG-EPS. EMAPICA S.A., dispone ratificar al frabajador Cesar
Augusto Saravia Pacheco, como responsable de la Unidad Funcional denominadg Archivo

s

Central, quien depende del Organo de Administracién de Archivos-OAA:
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Que, mediante Informe Técnico N°006-2025-OAA-GG-
OAA-EPS EMAPICA S.A., de fecha 25 de noviembre del 2025, el responsable del Organo de
Administracién de Archivos-OAA, remite el Proyecto de Plan Anual de Trabajo Archivistico-
2026, de la EPS EMAPICA S.A., para su aprobaciéon mediante acto resolutivo;

Por los fundamentos expuestos y con los vistos de la
Gerencia de Asesoria Juridica, Organo de Administracién de Archivos-OAA, Archivo
Central, y en ejercicio de las facultades y atribuciones conferidas a este despacho a través
del Estatuto Social de la empresa.

SE RESUELVE:

i ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, el PLAN ANUAL DE
TRABAJO ARCHIVISTICO-2026, de I EPS. EMAPICA $.A., cuyas siglas son (PATA-2026), el cual
forma parte integrante de Ia presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER, que el Srgano de
Administraciéon de Archivos-OAA, de la EPS EMAPICA S.A., supervise y verifique el
cumplimiento de lo dispuesto en el Plan Anual de Trabajo Archivistico-2024, aprobado en
el articulo precedente.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER, que [os responsables
de los Archivos, que forman parte del Sistema Institucional de Archivos-SIA, de la EPS.
EMAPICA S.A., participen activamente de las actividades archivisticas realizadas por el
OAA. y ofras programadas en el Plan Anual de Trabajo Archivistico-2026.

ARTICULO CUARTO. - DISPONER, que el asistente
administrativo de la Gerencia General, remita mediante oficio el Plan Anual de Trabajo
Archivistico-2026, de la EPS. EMAPICA S.A., al Archivo Regional de Ica, en cumplimiento de
lo dispuesto por el Archivo General de la Nacién, para su conocimiento y fines

competentes. ;
ARTICULO QUINTO. - DISPONER, que el asistente
administrativo de la Gerencia General, proceda a remitir la presente resolucion Y SU anexo,

al presidente de la Comisidn de Direccién Transitoria de la EPS EMAPICA S.A., para su
conocimiento y fines competentes.

ARTICULO SEXTO. - DISPONER, que la Oficina de
Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones, que proceda a publicar la presente
resolucion en el Portal Institucional de la EPS EMAPICA S.A. (www.emapica.com.pe).

ARTICULO SEPTIMO. - DISPONER, que el Organo de
Administracién de Archivos-OAA., noftifique la presente resolucién Y su anexo, a todas las
Unidades de Organizacién de la EPS. EMAPICA S.A.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE,

st

Ing/Margot Visquez Panduro
MGEREME GENERAL

EPS. EMAPICA S.A.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO - 2026
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PRESENTACION

La Gerencia General, es el maximo érgano da gestién administrativa de la empresa, responsable
de ejecutar las decisiones acordadas por el Directorio. Ejerce funciones de gestion interna,
direccién, coordinacion y supervisién de las actividades de los érganos de la empresa, asimismo
propone o aprueba las directivas, lineamientos, politicas, gufas, manuales, protocolos,
instructivos y procedimientos de administracién, recursos humanos, finanzas, presupuesto,
inversién publica, relaciones institucionales y otras, en concordancia con los lineamientos que
establezca el Directorio, asi como la normativa en dichas materias que le son aplicables, dando

cuenta al Directorio de la Implementacién de las mismas.

El Organo de Administracién de Archivos-OAA, es aquella unidad de organizacién responsable
de la gestién documental y archivistica dentro de la EPS. EMAPICA S.A., |a cual es responsable

de proponer, gestionar y dirigir la implementacién, funcionamiento y desarrollo del SIA.

El OAA, es o depende de la maxima autoridad administrativa de la entidad, dicho organismo se
identifica a través de los documentos de gestién de la entidad, conforme a la Resolucién
Gerencial General N.2 348-2023-GG-EPS EMAPICA S.A., se conformd el Organo de
Administracién de Archivos- (OAA), como una unidad funcional al interior de la Gerencia General
de la EPS EMAPICA S.A., la cual ejerce y desarrolla funciones y atribuciones enmarcadas en la

Directiva N.2 001-2023-AGN/DDPA, denominada “Norma de Administracién de Archivos en las

Entidades Pdblicas”.

La EPS. EMAPICA S.A., en cumplimiento del marco normativo establecido por el Archivo General

de la Nacién-AGN, conformo su Sistema Institucional de Archivos, cuyas siglas son (SIA).,

mediante Resolucién de Gerencia General N°297-2024-GG-EPS. EMAPICA S.A.

El Plan Anual de Trabajo Archivistico, es un instrumento de gestién archivistica que reporta las
actividades a desarrollar en un periodo determinado de tiempo, en relacion a los objetivos y
metas programadas para el desarrollo de los archivos de la empresa, asimismo permite realizar
la evaluacién de los resultados y el empleo de los recursos en los archivos del Sistema
Institucional de Archivos-SIA, de la EPS. EMAPICA $.A,, el presente instrumento de gestion
archivistica, se desarrolla de conformidad con lo dispuesto en la Directiva N.2 001-2019-
AGN/DDPA, denominada “Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de

las Entidades Piblicas”.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO -2026, DE LA
EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO ICA
EPS. EMAPICA S.A.

I. ALCANCE.
El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico, correspondiente al periodo 2026, es de estricto
cumplimiento para todos los niveles de archivo, que forman parte del Sistema Institucional de
Archivos-(SIA), de la EPS. EMAPICA S.A., asimismo se precisa que el Organo de Administracién
de Archivos {(OAA), como unidad funcional conformada al interior de la Gerencia General, es la
unidad de organizacién responsable de la gestién archivistica y documental, encargada de

supervisar el cumplimiento y ejecucion del presente.

il. OBJETIVOS GENERALES.

2.1 Desarrollar, controlar y supervisar el Sistema Institucional de Archivos-(SIA), de la EPS.
EMAPICAS.A., a través de la creacién e implementacion de normativas archi\)isticas, que
permitan, evaluar y monitorear el desarrollo de 1a gestién archivistica y documental en
los archivos que forman parten del (SIA).

2.2 Implementar el Sistema de Gestién Documental, de conformidad con los lineamientos
establecidos por Archivo General de la Nacidén, a fin de estandarizar la gestién
archivistica y documental dentro de la EPS. EMAPICA S.A.

2.3 Gestionar la eliminacién de los documentos archivisticos que forman parte del fondo
documental de la EPS. EMAPICA S.A., valorados por el Comité Evaluador de Documentos
de la EPS. EMAPICA S.A., como documentos de valor temporal.

2.4 Desarrollar el Procedimiento de Digitalizacién de Documentos Archivisticos, cuya
valoracién es considerada de valor permanente dentro de la EPS. EMAPICA S.A.

Hi. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

3.1 Supervisar, organizar y monitorear a los archivos que forman parte del Sistema
Institucional de Archivos-(SIA}, de la EPS. EMAPICA S.A., durante el desarrollo de los
procedimientos de gestién archivistica y documental, a fin de estandarizar los procesos

y procedimientos que garanticen la integridad de los documentos en sus diferentes

soportes documentales.

3.2 Establecer lineamientos que permitan el desarrollo del Sistema de Gestién Documental,

vy el uso herramientas tecnolégicas.
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3.3 Brindar asesoramiento técnico y normativo a los responsables de los archivos que
forman parte del Sistema Institucional de Archivos-(SIA}, de la EPS. EMAPICA S.A., en
procedimientos de organizacién documental, foliacin y transferencia.

3.4 Ordenar, seleccionar y clasificar los documentos archivisticos del Archivo Central, de la
EPS EMAPICA S.A., por series documentales aplicando las directivas establecidas por el
ente rector del Sistema Nacional de Archivos y las emitidas por la EPS. EMAPICA S.A.

3.5 Realizar la Foliacién de los documentos archivisticos del Archivo Central de la EPS
EMAPICA S.A,, aplicando la Directiva N° 006-2024-GG-EPS. EMAPICA S.A, para su control
y posterior digitalizacién logrando conservar el soporte del documento y debida
preservacion hasta su periodo de transferencia o eliminacién.

3.6 Elaborar normativas archivisticas que permitan, controlar, regular y monitorear las
actividades archivisticas que deben desarrollar los responsables de los archivos que
forman parte del Sistema Institucional de Archivos-(SIA), de Ia EPS. EMAPICA S.A.

3.7 Modificar las Unidades de Archivamiento del acervo documentario que custodia el
Archivo Central de la EPS. EMAPICA S.A,, a fin de salvaguardar su integridad y adecuada
preservacion en el tiempo, hasta ser transferidos al Archivo Regional de ica.

3.8 Asegurar la aplicacion de procesos técnicos archivisticos que salvaguarden el acervo
documentario de la EPS EMAPICA S.A., considerado Patrimonio Documental de la
Nacién, promoviendo su conservacion preservacion y en los integrantes del Sistema

institucional de Archivos -SIA., de la EPS. EMAPICA S.A.

IV. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD.

a) Sector Gubernamental Empresa Prestadora de Servicios de
Saneamiento
b} Nombre de la entidad EPS. EMAPICA S.A.

¢} Nombre de la Maxima Autoridad de la Entidad | Ing. Margot Vasquez Panduro

d} Nombre del responsable del OAA, nivel central | Ing. Margot Vasquez Panduro

o desconcentrado
€} Nombre del encargado del Archivo central Cesar Augusto Saravia Pacheco
f} Direccién de la Entidad Calle Castrovirreyna N.2 487.
g) Teléfono 056-231322

h} Correo Electrdnico de Contacto mesadepartes@emapica.com.pe.
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V.

Vi.

POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

El Organo de Administracién de Archivos-OAA, de la EPS. EMAPICA S.A., alinea el presente Plan
Anual de Trabajo de Archivistico, correspondiente al periodo 2026, a las competencias

organizacionales de la EPS. EMAPICA S.A., establecidas en el Reglamento de Organizacién y

Funciones-ROF, aprobado mediante Resolucién Gerencial General N.2 142-2023-GG-EPS.
EMAPICAS.A., asimismo reconoce la importancia del Patrimonio docu mental, que custodia los
diferentes niveles de archivo del Sistema Institucional de Archivos-SIA., de la EPS. EMAPICA
S.A., por tal motivo desarrolla una politica institucional de archivistica, alineada al control
regulado del incremento del patrimonio documental, aplicando medidas de conservacién v
preservacién dentro de cada nivel de archivo de la empresa.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL.

6.1 Organizacién:

En el afio 1988, se suscribié un convenio con la ex empresa SENAPA v la Municipalidad
Provincial de Ica, con la finalidad de implementar el proyecto de organizacion y creacién
de una Autoridad Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Ica, la que en efecto
adquiriria el nombre de AUMAPICA, de conformidad con la Resolucién de Alcaldia N.2
174-83-AMPI, de fecha 09 de febrero de 1988, posteriormente en sesién extraordinaria
del Concejo Provincial de Ica, de fecha 24 de julio del 1989, se acordé la creacién de la

Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Ica- EMAPICA S.A.

Conforme al Articulo 122 del Reglamento de Organizacién y Funciones, de la EPS.
EMAPICA S.A., aprobado mediante Resolucién de Gerencia General N.2 142-2023-GG-EPS.
EMAPICA S.A. de fecha 17 de mayo del 2023, precisa que la Gerencia General, es el
maximo drgano de gestion administrativa de la empresa, responsable de ejecutar las
decisiones acordadas por el Directorio. Ejerce funciones de gestion interna, direccién,

coordinacién y supervisién de las actividades de los érganos de la empresa.

Mediante Resolucién Gerencial General N.2 348-2023-GG- EPS. EMAPICA S.A., se aprobé
conformar el Organo de Administracién de Archivos {OAA), vy Archivo Central, como
unidades funcionales al interior de la Gerencia General de la EPS EMAPICA S.A., acto
administrativo que define las responsabilidades, funciones y atribuciones de dichas
unidades funcionales de conformidad con lo dispuesto por el Archivo General de la Nacién

v Archivo Regional de Ica.
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La EPS. EMAPICA S.A., en cumplimiento de la Directiva N° 001-2023-AGN-DDPA, conformo

su Sistema Institucional de Archivos-(SIA)., mediante Resolucidn de Gerencia General

N°297-2024-GG-EPS. EMAPICA S.A.

6.1.1

6.1.2

6.1.3

Organizacion Institucional:

Nivel de Archivo Dependencia
Archivo Central Depende de forma funcional y organicamente del Organo
de Administracién de Archivos-OAA.
Archivos de Dependen de forma técnica y normativamente del Organo
Gestion de Administracién de Archivos-OAA.
Archivo de Dependen de la unidad de organizacién a cual e
Periféricos pertenecen los documentos archivisticos.

Linea de Dependencia:

El Archivo Central, depende de forma funcional y organicamente del Organo de
Administracién de Archivos-OAA, unidad funcional que al igual depende de la
Gerencia General, de forma administrativa y econdmica por ser el maximo érgano
de gestién administrativa de la empresa, y técnica y normativamente depende del

Ente Rector del Sistema Nacional de Archivos-AGN y el Archivo Regional de Ica.

Gerencia General

Orga.no de Administracion
de Archivos-OAA

Archivo Central

Ubicacién:
La Empresa Municipal de Agua Potable vy Alcantarillado de ica- EPS. EMAPICA S.A,,

cuenta con los siguientes archivos:

Sede Direccion
Organo de Administracién de Archivos- | Calle Castrovirreyna N2478
OAA
Archivo Central Calle Castrovirreyna N2478
Archivos de Gestién Calle Castrovirreyna N24738
Palpa.
Archivos Gestién Parcona.
Los Aquijes.
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6.1.4 Linea de Coordinacion:

La Gerencia General, tiene a su cargo el Organo de Administracion de Archivos-OAA,
de la EPS EMAPICA S.A.

: C)rgano de
Administracion de
Archivos-OAA
§ i |
Coordinaciéon Coordinacién
Externa Interna
Archivo General Archivo Regional Archivo Archivos de Archivos
de la Nacién de Ica Central Gestidbn Periféricos

6.2 Normatividad Archivistica:

La EPS. EMAPICA S.A,, a fin de regular la gestidén archivistica y documental, ha aprobado

la siguiente normativa:

ftem N° de Norma Fecha de Areas Aptlicacién
Emisién Involucradas
Resolucion de Gerencia General N°357-2023-GG-EPS.
EMAPICA S.A., que aprueba el Plan Anual de Trabajo Toda la

1| Archivistico- 2024, de Ia EPS. EMAPICA S.A, cuyas | /2122023 | o resa Total
siglas son (PATA-2024).

Resolucidon de Gerencia General N° 152-2024-GG-EPS.
EMAPICA S.A., que aprueba la Directiva N° 002-2024-

2 GG-EPS EMAPICA S.A, der'w?minada ”Lineamier.)’gos 11/04/2024 Toda la Total
para la Conformacion Implementacidn, Empresa
Funcionamiento y Desarrollo del Sistema Institucional
de Archivos-SIA, de la EPS. EMAPICA S.A.”.

Resolucion de Gerencia General N°296-2024-GG-EPS.
EMAPICA S.A., que aprueba la Directiva N° 006-2024-

3 | GG-EPS. EMAPICA S.A, denominada “Lineamientos | 16/08/2024 | ~ Todala Total
para la Foliacion de Documentos Archivisticos de la Empresa
EPS. EMAPICAS.A",

Resolucidn de Gerencia General N°297-2024-GG-EPS.

4 EMAPICA S.A., que aprueba la Conformacién del 16/08/2024 Toda la Total
Sistema Institucional de Archivos- cuyas siglas son Empresa
(SIA), de la EPS EMAPICA S.A.

Resolucidon de Gerencia Genaral N°412-2024-GG-EPS.

s EMAPICA S.A.. que aprucba CONFORMAR ol Comité | 2z 10/2024 Toda la Total
Evaluador de Documentos, cuyas siglas son (CED), de Empresa
la EPS. EMAPICA S.A,

Resolucién de Gerencia General N°503-2024-GG-EPS.

6 | EMAPICAS.A, que aprueba el Plan Anual de Trabajo | 13/12/2025 Toda la Total
Archivistico- 2025, de la EPS. EMAPICA S.A., cuyas Empresa
siglas son (PATA-2025).
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Resolucion de Gerencia General N°078-2025-GG-EPS.

EMAPICA S.A,, que aprueba la Directiva N° 002-2025- Todala
7 GG-EPS. EMAPICA S.A., denominada “Lineamientos 27/02/2025 Total

. . Empresa
para Transferencia de Documentos Archivisticos al =
Archivo Central de la EPS. EMAPICA S.A.”.

Resolucién de Gerencia General N°079-2025-GG-EPS.
g8 | EMAPICA S.A, que aprueba el Cronograma Anual de | 27/02/2025 Toda la

\ o , Total
Transferencia de Documentos Archivisticos al Archivo Empresa
Central de la EPS. EMAPICA S.A.
Resolucion de Gerencia General N°230-2025-GG-EPS.
EMAPICA S.A., que aprueba la Directiva N° 003-2025-
) GG-EPS. EMAPICA S.A,, denominada “Lineamientos 09/07/2025 Todala Total

para la QOrganizacién de Documentos Archivisticos en Empresa
los Archivos del Sistema Institucional de Archivos-SIA,
de la EPS. EMAPICA S.A.”.

6.3 Personal:

Para la ejecucién del presente Plan Anual de Trabajo Archivistico-2026, el Organo de

Administracion de Archivos-OAA, cuenta con el siguiente personal:

N° Condicion Cargo Formacién | Capacitacién Archivistica
Laboral
Responsable del
Organo de
1 Carg_o pe Administracion Superior Intermedio
Confianza :
de Archivos-
OAA.

Para la ejecucion del presente Plan Anual de Trabajo Archivistico-2026, el Archivo

Central, cuenta con el siguiente personai:

ne Condicién Cargo Formacién | Capacitacién Archivistica
Laboral

1 Nombrado

Responsable del

) Técni Intermedio
Archive Central ecnico

6.4 Local:

El Local del Archivo Central, se encuentra ubicado en el interior de la EPS. EMAPICA S.A,,
cuenta con un {01) ambiente de material noble.

Ubicacion de los Locales
Archivos Nro. de Metros Material de Direccién
“Ambientes | Cuadrados | Construccion _
Central 1 90 M? Material | Calle Castrovirreyna N.2 487
. Nobhia
Gestién 29 60 M? por Material Calle Castrovirreyna N.2 487
Archivo Noble
Palpa.
- 120 M? por Material -
Gestion 3 . Parcona.
Archivo Noble e
Los Aquijes.
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6.5 Equipamiento:

Archivo Central
Mueble o Equipo Cantidad Material Estado de Observaciones
Conservacion
Eatantatia de Angulo N
74 Metalico Regular Saturados
Ranurado

Mesas de Trabajo 2 Melamina Regular -
Equipo de Computo 2 - Regular -
Extintores 1 - Regular =
Sillas 4 Metal Regular -
Ventilador 1 Plastico y Metal Regular -
impresora 1 Plastico Regular o
Teléfono 1 Plastico Regular -

6.6 Fondo o acervo Documental;

El Archivo Central, de la EPS EMAPICA S.A., custodia un fondo documental de 450 metros

lineales de documentos aproximadamente, cuyas fechas extremas datan desde (1864-

2025), acervo documentario que en su mayor parte tiene como soporte el papel y cuyo

estado de conservacién en un ochenta por ciento (80%) es regular y un veinte por ciento

(20%), se encuentra dafiado por agendes bioldgicos, y se encuentran distribuidos de la

siguiente manera:

Fondo Documental de la EPS EMAPICA

Archivo Central

Ne Serie

Documental

Fechas
Extremas

Cantidad de
Unidades de
Instalacion o Metros
Lineales

Soporte

Observaciones

Oficios

N =2

Oficlos
Circulares

Oficios Multiples

Convenios

Resoluciones

Memorandos

Contratos

Informes

DD (N OY |1 [

Memorando

Circular
Cartas

11 | Actas

12 | Correspondencia

recibida

13 | planillas

1994-
2025

450 MLL,

Papel

Requiere
Orden,
Clasificacion,
Seleccidén y
Foliacion.

10
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Para el afio 2026, se ha considerado realizar como actividades prioritarias vy
complementarias las siguientes:
, »  Actividades Prioritarias:

o Desarrollo, funcionamiento y control del Sistema Institucional de ArChIVOS -SIA,
o Conservacion y Preservacion de Documentos.
o Descripcidn Archivistica.
o Organizacién de Documentos por Series Documentales.
o Seleccion de Documentos Archivisticos
o Transferencia de documentos archivisticos, o de corresponder eliminacién.
» Actividades Complementarias:
o Elaboracion de documentos de gestidn archivistica.
o Digitalizacion de documentos archivisticos.
o Gestion de infraestructura, inmobiliarios y equipos.

0o Asesoramiento Técnico y Normativo.

o Limpieza de las dreas de archivo.
o Foliacién de Documentos Archivisticos.
o Supervisién de Archivos de Gestidn.
o Capacitacién de los servidores y funcionarios en materia archivistica.
Vil. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD.
La problematica Archivistica de la EPS EMAPICAS.A., se segmenta en los siguientes puntos:
7.1.  Implementacién y desarrollo de la Normativa Archivistica:
Durante la implementacién del Sistema Institucional de Archivos-SIA, de la EPS.
EMAPICA S.A., se identificaron problematicas en la gestidn realizada para
designacién de los responsables de archivo de las unidades de organizacion, de la
EPS. EMAPICA SA., existen unidades de organizacidn que no se encuentran
implementadas totalmente, el responsable de 4rea en algunas unidades viene
siendo el superior jerarquico, encontrdndose el drea a cargo de trabajadores cuya
modalidad contractual no le permite la asignacién de funciones y responsabilidades,

asimismo existen dreas cuyo titular no desarrolla la materia archivistica por la carga
laboral teniendo la misma problematica al asumir las funciones y responsabilidades

del archivo a su cargo.

11
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7.2,

7.3.

7.4.

1.5.

7.6,

7.7.

7.8.

Infraestructura Limitada: El 50% de los archivos que forman parte del Sistema
Institucional de Archivos-(SIA), de la EPS. EMAPICA S.A., no cuentan con espacio

suficiente para poder tener bajo custodia documentos que superan los 4 a 5 afios

de antigiiedad,

Personal Insuficiente: Los Archivos del SIA, requieren la contratacién de un
trabajador cuya modalidad contractual sea permanente a fin de estandarizar los
procesos y procedimientos archivisticos y documentales que se desarrolian en la
EPS. EMAPICA S.A,

Acumulacién de documentos de apoyo informativo: Los diferentes niveles de
Archivo del (SIA), custodia entre un (10 y 20%) documentos no archivisticos,
debiendo clasificar los documentos para archivo, a fin de poder descongestionar los
espacios donde conservan y custodian su acervo documentario.

Aplicacion de Sistemas Informaticos: Los diferentes niveles de Archivo del SIA., de
1a EPS. EMAPICA S.A., no aplican sistemas informaticos que les permitan controlary
organizar sus documentos, como son los inventarios digitales o registro virtual de

documentos.

Falta de orden y dasificacién de documentos: Los diferentes niveles de Archivo del
SIA., de la EPS. EMAPICA S.A., por la falta de espacio no tienen sus acervos
documentarios organizados ni clasificados, la mayor parte de los documentos
archivisticos se encuentran en cajas archiveras las cuales no cuentan con rotulo o
descripcién del contenido.

Falta de mobiliario y equipos: Se requiere dotar de mayor cantidad de mobiliario y
equipos a las oficinas que generan y reciben documentos en gran magnitud como
es [a oficina de logistica que no, cuenta mobiliarios y equipos que les permitan
realizar los procedimientos de orden y clasificacidn de documentos archivisticos.
Falta de Foliacién: Existen archivos que no han realizado el procedimiento de
foliacién de sus acervos documentarios, lo cual impide desarrollar el procedimiento
de transferencia de documentos que ya cumplieron su periodo de retencion al

Archivo Central, asimismo iniciar con el procedimiento de digitalizacion.

12
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8. PRESUPUESTO ASIGNADO.

El Organo de Administracién de Archivos -OAA, vy el Archivo Central, son unidades

funcionales conformadas al interior de la Gerencia General, y dentro del Plan Operativo

Institucional-POI, correspondiente al periodo 2026, desarrollaran la Implementacion,
Funcionamiento y Desarrollo del Sistema Institucional de Archivos-SIA, de la EPS. EMAPICA
S.A., como actividad operativa a la cual se ha previsto asignar un presupuesto cuyo meonto
referencial asciende a la suma de Ciento cuarenta y cinco mil novecientos treinta con 00/100
Soles, (S/.145,930 con 00/100 Soles), presupuesto que cubre las actividades programadas
en el Plan Anual de Trabajo Archivisitico-2026 de {a EPS. EMAPICA S.A.

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS.

¢ Anexo Cronograma. (2 fojas).

13
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