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EMPRESA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO BASICO DE PUNO S.A.

"Decenic de la lgualdad de Oporturidades para Mujeies y Hombres”
*afo de la Unidad, la Pazy el Desairollo”

CERTIFIED

ome| (2] | RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N> 0RO -20Z3 FMSAPUNO/GG

Puno, 2 Y JUR £i%

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO BASICO DE PUNO S.A.

VISTOS:

E| Informe n.° 31-2022-EMSAPUNO-GG/SG del 11/4/2023, el Informe n.° 068-2023-
EMSAPUNO-OPDE del 17/4/2023, el Informe n.® 51-2022-EMSAPUNO-GG/SG del 15/3/2023 sobre
solicitud de aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Equipo Funcional de Administracion Documental
y Archivo Administrativo de Emsapuno S.A. del afio 2023, sus sctuados, Y,

CONSIDERANDO:

Que, la Empresa Municipal de Saneamiento Basico de Puno S.A. — Emsapuno S.A. esuna
empresa prestadora de servicios publica de accionariado municipal, integramente de propiedad del
Estado, con autonomia juridica, administrativa y econémica segun su Estatuto Social y el Decreto

Supremo n.° 005-2020-VIVIENDA, que aprueba el TUO del Decreto Legislativo n.” 1280.

Que, con la Ley n.° 25323, se cred el Sistema Nacional de Archivos y su reglamento, aprobado
con Decreto Supremo n.° 008-92-JUS, por lo que en cumplimiento del articulo 24, la empresa esta en
la obligacién de normar, organizar, uniformizar y coordinar el funcionamiento de los archivos y remitir
documentales solicitados por el Archivo Regional.

Que, para este efecto, la Resolucion Jefatural n.° 073-85/AGN-J del 31 de mayo de 1985
aprobd las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional,
dentro de las cuales se encuentra la administracién de archivos, la conservacion de documentos.

Que, en el marco de dichas disposiciones normativas, la Sacretarfa General con el Informe
ne 31-2022-EMSAPUNO-GG/SG del 11/4/2023, presentd Plan Anual de Trabajo del Equipo
Funcional de Administracién Documental y Archivo Administrativo de Emsapuno S.A. del afio 2023,
corregido con el Informe n.° 51-2022-EMSAPUNO-GG/SG del 15/3/2023. Por tanto, resulta necesario
aprobar el referido Plan Anual de Trabajo.

En uso de las facultades conferidas por el Estatuto vigente de Emsapdig S.A, por el ROF y can visto buenc de [ Gerencia

f
13 de Secreturia General y lo Oficing de Azczocla y Defensa Legal:

SE RESUELVE:

ARTICULG 1: APROBAR el PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL EQUIPO FUNCIONAL DE
ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y ARCHIVO ADMINISTRATIVO de EMSAPUNO S.A. del afio
2023, que, en anexo, forma parte integrante de la presente.

ARTICULO 2: ENCARGAR al jefe de la Unidad de Secretaria General y al responsable del
EF. de Administracion Documental y Archivo Administrativo el cumplimiento de la presente
resolucion, bajo responsabilidad.

ARTICULO 3: PONER en conocimiento la presente resolucion a la Secretaria General,
responsable del Archivo Central de Emsapuno S.A. y del Archivo Regional de Pune, disponiendose
su publicacion en la pagina web de la empresa (45es, @MSB0UN0.COM.DE).
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fUIS AGUILAR COAQUIRA
GERENTE GENERAL

Direccién: Av. La Torre N° 573 - Telf.: 364051 Puno - Feril-
E-mzil: gerencizgeneral@emsapuno.com.pe
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

ADMINISTRATIVO - 2023

ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Empresa Municipal de

Saneamiento Basico de Puno EMSAPUNO S.A. sera de aplicacion al Archivo

Central y a todos los niveles de archivos que conforma la Empresa.

OBJETIVO GENERAL

2l

Implementar una adecuada gestién documental en materia archivistica y
desarrollar una correcta administracion de archivos en el Archivo Central,
en el marco normativo vigente emitido por el Archivo General de la Nacion
(AGN).

OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1.

3.3.

3.4.

3.5.

3.2.

Elaborar e implementar programas de gestion archivistica para un

eficiente manejo de los archivos.

Planificar, organizar y supervisar el proceso de transferencias de los
documentos al Archivo Central de EMSAPUNO S.A., con el propésito de
asegurar la conservacioén y disponibilidad de la documentacién ante las

consultas internas y externas.

.PotenCIahzar las medidas de prevencion de siniestros, organizacion,
conservacton y seguridad de la documentacién en custodia de los
archlvos oficiales de EMSAPUNO S.A.

Contar con una mayor dlspomb[hdad de espacios en los diferentes niveles
de archivo para asegurar la custodia, en lugares apropiados, de los
documentos fisicos que se producen en la institucion.

Implementar la digitalizacion de la documentacién necesaria para con-

gsulta de la Empresa, el cual facilitara la mejor blsqueda de los diferentes

‘documentos para consulta tanto interna y externa.



IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a. Nombre oficial de la Entidad:
Empresa Municipal de Saneamiento Basico de Puno EMSAPUNO S.A.

b. Nombre de la maxima autoridad de la Entidad:
Ing. Luis Aguilar Coaquira

c. Direccién de la entidad:
Jr. Arica N° 115 (Bario Chacarilla)

d. Correo Electronico

archivo@emsapunpo.com
POLITICA DE CALIDAD

Contribuir a mejorar las condiciones de salud de la poblacion, dentro de
nuestro ambito de influencia; brindando el servicio vital de agua potable, con
calidad, continuidad y presion adecuada: asi como el alcantarillado sanitario,
tratamiento y disposicién final de aguas residuales, de manera eficaz, con
responsabilidad Social-Ambiental; sustentandonos en la competencia de los
colaboradores y directivos, quienes comprometidos con la mejora continua e
innovacién, proponemos consolidarnos como la empresa de saneamiento

lider de la regién en el mediano plazo.
REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
6.1. ORGANIZACION

La Empresa EMSAPUNO S.A,, dada su propia caracteris-tica contempla
atin su implementacion en la sede Central. Esta actividad se realiza con
la supervision, monitoreo y asesoramiento que se viene realizando por la

Administracion Documental y Archivo Administrativo.

La Administracion Documental y Archivo Administrativo de la Empresa ha
sido incluido en el Organigrama Estructural de la Empresa, dependiendo
de la Unidad de Secretaria General; asimismo mediante Directiva N° 04-

2017, Direccion de Gestion Documentaria de la Empresa.

La coordinacién es interna y externa, también con el Archivo Regional de

Puno.



6.2. NORMATIVIDAD

El presente plan se encuentra enmarcado en la Directiva N.° 001-2019-
AGN/DDPA denominada “Normas para la elaboracién del Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las entidades publicas”, aprobada por Resolucién
Jefatural N.° 021-2019-AGN/J.

Adicionalmente EMSAPUNO S.A. cuenta con lineamientos archivisticos
internos, los mismos que se aplican en tanto no contradigan lo sefialado

en el marco normativo emitido por el Archivo General de la Nacion.

6.3. PERSONAL

La Administracién Documental y Archivo Administrativo de EMSAPUNO
S.A. cuenta con 01 personal; sin embargo para lograr los objetivos del

Plan en referencia se deberfa contar con 01 personal mas.

T NIVELDE | CONDICION | g 15 2
ITEM l 2 |  CARGO | Nro.
: | CAPACETAC]ON LABORAL ;
1 Profesmnal 1 SN'P Profesional 1 01
6.4. LOCAL

Los ambientes de la Administracién Documental y Archivo Administrativo
EMSAPUNO S.A. Se encuentra ubicado en la Planta de Tratamiento de
Aziruni-Salcedo, cuenta con 04 ambientes de trabajo, distribuidos en el
primer y tercer piso respectivamente. La distribucién de ambientes es de

la siguiente manera:

— _ -

1 : NUMERO DE | METROS CUA- | MATERIAL DE

ll ARCHIOS | ABIENTES | ~ DRADOS | consmuccreu
% !

) Central 4 347 Noble J

6.5. EQUIPAMIENTO

Los bienes, equipos informaticos y de seguridad con los que se garantiza
la adecuada gestién archivistica de la Administracién Documental y
Archivo Administrativo EMSAPUNO S.A. son los siguientes:



MUEBLE O EQUIPO @ CANTIDAD | MATERIAL 1 ESTADO DE CONSERVACION

Estanterias en los |ll Ambientes Metal Bueno y regular

Escritorio pequefio en Ambiente | 1 Metal Regular
Silla 1 Madera Bueno

Silla giratoria en Ambiente | 1 Metal Regular
Banca 1 Madera Bueno
Banca 1 Metal Bueno
Escalera de Tijeras 1 Metal Bueno
Mesa 1 Madera Regular
Escalera 1 Madera Regular
Gabetero en Ambiente Il 1 Metal Regular,
Silla giratoria en Ambiente IlI 1 Metal Bueno
Armario en Ambiente IV 1 Madera Regular
Computadora en Ambiente | 1 : Obsoleta
Fotocopiadora en Ambiente | 1 | Obsoleta
Computadora en Ambiente Il 1 Regular
LTe%r*;sﬁlra HP LaserJet 1200 en Am 4 77 Regular
Extintor 1 | Bueno

6.6. Acervo Documental

E| fondo documental del de la Administracion Documental y Archivo
Administrativo EMSAPUNO S.A. es de aproximadamente 850 metros

lineales de documentos que se custodian en el Archivo central.
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- FECHAS

N° ! : , SEBIESV-*_DQCQMENTA'I'..E"ST el l{ EXTREMAS | SOPORTE éBSEg?Cm'
GERENCIA GENERAL
1 |Resoluciones 1980 - 2018 PAPEL
2 | Minutas Comité de Gerencia 1983 - 2011 PAPEL
3 |Boletin Interno 2006 - 2017 PAPEL
4 | Notas de Prensay Comunicados 2006 - 2019 PAPEL
5 | Registro de Material Audiovisual 2007 - 2009 PAPEL
6 |Registro de Radioy TV 2009 - 2019 PAPEL
7 |Sugerencias Internas 1991 - 2019 PAPEL
8 | Sistematizacion de Datos 2006 - 2011 PAPEL
9 | Registro de Informes Legales y Opiniones Legales 1984 - 2016 PAPEL
10 | Registro de Procesos Judiciales ' 1995 - 2016 PAPEL
11 | Ejecucion Trimestral 2003 - 2015 PAPEL
12 | Memoria Anual 1999 - 2014 PAPEL
13 | Plan Maestro Optimatizado 1998 -2015 PAPEL
14 | Presupuesto Inicial de Apertura (PIA) 1989 - 2015 PAPEL
15 | Correspondencia 1584 - 2016 PAPEL
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
16 | Planillas de Remuneraciones y Leyes Sociales 1983 - 2016 PAPEL
17 | Seguridad y Salud en el Trabajo 1989 - 2002 PAPEL
18 | Plan de Capacitacién y Evaluacion por Competencias 1986 - 2003 PAPEL
19 | Orden de Compra 1984-2018 | PAPEL
20 | Orden de Servicio ‘ 1989-2018| PAPEL
21 | Contratos de Alquiler y Otros Servicios Externos de Terceros 1990 - 2016 PAPEL
22 | Salidas de Almacén 1989 - 2013 PAPEL
23 |Ingresos a Almacén 1991 - 2013 PAPEL
24 | Expedientes de Contratacién 1990 - 2015 PAPEL
25 | Caja Ingresos 1989 - 2010 PAPEL
26 | Caja Egresos 1985 - 2012 PAPEL
27 | Diario de Operaciones Bancarias 1988 - 2011 PAPEL
28 | Libro de Caja Bancos 1990 - 1998 PAPEL
29 | Flujo de Caja 1988 -2012 PAPEL
30 |Registro de Cheques 1989 -2012| PAPEL
31 | Estado de Situacidn Financiera 1992 - 2012 PAPEL
32 | Ficha de Registro del Bien de Activo Fijo 1987 - 1988 PAPEL
33 | Acta de Recepcion de Bienes de Activo Fijo 1987 - 1994 PAPEL
34 | Autorizacion para Salida de Bienes 1990 - 2009 PAPEL
35 | Correspondencia 1981 - 2016 PAPEL
GERENCIA COMERCIAL
36 | Listado de Cortes 1992 - 2012 PAPEL
37 | Solicitud de Servicios 1995 - 2019 PAPEL
38 | Solicitudes de Conexiones Domiciliarias 1995 - 2010 PAPEL
39 |Resumen de Recaudacién por Cajero y/o CAR'S 2005 - 2013 PAPEL
40 |Toma de Lectura de Medidores por Ruta 2001 - 2002 PAPEL
41 | Negociacién y Acta de Conciliacién (Reclamos) 1997 - 2017 PAPEL
Ficha de Reparto de Recibos 2007 - 2013 PAPEL




43 | Acta de Instalacién de Medidores 1995 - 2004 PAPEL
44 | Notificacion Instalacién de Medidor de Agua 2003 - 2006 PAPEL
45 | Notificacién de Cambio de Categoria Tarifaria 2007 - 2016 PAPEL
46 | Registro de Asistencia (Talleres de Capacitacién, Visitas Guiadas) | 1985 - 2016 PAPEL
47 | Reclamos 2001 - 2015 PAPEL
48 | Acta de Retiro de Medidor 1999 - 2006 PAPEL
49 | Conexiones Ejecutadas 1997 - 2011 PAPEL
50 | Resumen del Acta de Inspeccién Externa 1987 - 2010 PAPEL
51 | Ficha de Relevamiento {Antes/Después) 2011-2013 PAPEL
52 | Correspondencia 1997 - 2017 PAPEL
GERENCIA DE OPERACIONES
53 | Ordenes de 2006-2009| PAPEL
54 | Ampliacién de Redes 1992 - 2015 PAPEL
55 | Expedientes Técnicos 1990 - 2015 PAPEL
56 | Ficha de Muestreo por Calidad de Agua 2000 - 2014 PAPEL
57 | Programa de Mantenimiento Preventivo 2001 - 2014 PAPEL
58 | Liquidacion de Obras (Técnico-Financieros) 1997 - 2014 PAPEL
59 | Programa de Mantenimiento Preventivo de Agua y Alcantarillado | 1985 - 2014 PAPEL
60 | Proyectos de Pre Inversién 1996 - 2006 PAPEL
61 | Correspondencia 2006-2014| PAPEL

6.7. Actividades Archivisticas

Las actividades archivisticas programadas aseguran el cumplimiento de

los objetivos planteados, como s€ presenta a continuacion:

: : : ,
OBJETIVO ESPECIFICO | ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Atender las observaciones que formule el AGN al PCDA aprobado

Mantener actualizado el PCDA por el CED, para obtener opcién técnica favorable.

Monitorear el cumplimiento de los plazos de atencion en los servi-
cios archivisticos.

Atender las solicitudes de servicios ar- Impulsar la atencién de los servicios a través de la modalidad de
chivisticos oficiales de la Empresa copia PDF

Ejecutar el cronograma anual de elimi-
nacion.

Descongestionar los archives de la S— Seleccionar los documentos que hayan
Eliminaciones - . ;
Empresa cumplido su periodo de retencion

Presentar propuestas de eliminacion al
CED




6.8. Responsabilidad para la digitalizacion de documentos

6.8.1. La Secretaria General, es la responsable de garantizar la gestion

para la digitalizacion de documentos.

6.8.2. La Oficina de administracién en coordinacion con la Oficina de Pla-
nificacion y Presupuesto, es responsable de proveer de los recur-

sos necesarios para la implementacion de la presente norma.
6.9. Definiciones

6.9.1. Aplicacion de digitalizacién de documentos. Es el Sistema de
informacion o programa informatico que es utilizado para la eje-
cucion de las etapas de optimizacion, indizacién, control de cali-
dad, firma del fedatario Institucional y almacenamiento, en €l pro-

ceso de digitalizacion de documentos.

6.9.2. Confidencialidad. Es la caracteristica o propiedad de que la in-
formacién, no se pone a disposicion ni se revela a personas, en-

tidades o procesos no autorizados.

6.9.3. Digitalizacion de documentos. Es el proceso de convertir do-
cumentos impresos o de otro soporte no digital a un formato di-

gital. Puede suponer tomar fotografias digitales de los documen-

tos originales o escanearlos (crear imagenes digitales).

6.9.4. Indizacién o indexacién. Es el establecimiento de puntos de
acceso para facilitar la recuperacion de documentos o informa-

cién a través de metadatos.

6.9.5. Laimagen electrénica resultado del proceso de digitalizacién del
documento sera aplicada sobre un formato PDF (Portable Docu-

ment Format), siendo PDF/A la opci6n preferente.

6.9.6. La imagen electrénica resultado del proceso de digitalizacion
sera fiel al documento origen, por lo que debera: a) Respetar la
geometria del documento de origen en tamarfio y proporcion. b)
No adicionar o contener caracteres o graficos que no figuren en

el documento origen.

6.9.7. Cuando un documento contenga como adjunto una revista, libro,
agenda, o cualquier otro empastado que por sus condiciones no
pueda desprenderse del documento principal, se debe escanear

9



la tapa, guarda, lomo y caratula de dicho documento para ser
digitalizado individualmente utilizando un dispositivo de captura
cenital.

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

7.4. La Administracion Documental y Archivo Administrativo de EMSAPUNO
S.A. carece de espacio para el resguardo de la documentacién; sin em-

bargo se viene proponiendo hacer la eliminacidn de documentacion anti-

gua e innecesaria, que ya hayan perdido completamente su valor y utili-

dad administrativa, la cual brindara un espacio necesario para el res-

guardé de documentacién de afios recientes.

8. DISPOSICIONES GENERALES

8.1. Recepcidn:

8.1.1.

En esta etapa se identifican y verifican los documentos que seran
parte del proceso. Se tendra en cuenta lo sefialado en el numeral
7.9.6.y7.9.7.

. Es parte de esta etapa, la declaracién de los datos de los documen-

tos, sus caracteristicas y condiciones de forma previa a la prepara-

cién, utilizando el Anexo N° 02.

8.1. Preparacion:

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.1.4.

Esta etapa tiene como objetivo asegurar el acondicionamiento de
los documentos para facilitar el proceso de digitalizacion, y ase-

gurar la integridad de los mismos.

Al término de la recepcidn, los documentas en papel son ordena-
dos, separando cada documento (una unidad documental simple
de la otra), para generar archivos 0 ficheros diferentes o indepen-

dientes para cada uno.

E| ordenamiento en esta etapa incluye la separacién de copias
simples de las copias autenticadas o documentos, en soporte pa-

pel, autenticos.

Se debe eliminar toda grapa o clip que una al documento. No es

necesario volver a unir el documento con dichos elementos.

10



8.2.

8.1.5.

Los documentos en soporte papel gue posean un tamarfio superior
al admitido por el escaner, podrén ser reducidos mediante fotoco-
pia y digitalizados en un formato admitido por el dispositivo, siem-
pre que la legibilidad del contenido del documento no se vea com-

prometido.

Escaneo

8.2.1.

8.2.2,

8.2.4.

Esta etapa tiene como objetivo asegurar la obtencién de imégenes
electrénicas con atributos de buena legibilidad, con calidad defi-
nida, manteniendo correlacién en la secuencia e integridad de la
documentacién, conforme con las disposiciones generales esta-

blecidas en la presente norma.

La imagen electrénica o documento digitalizado debe ser fiel al
documento original en soporte papel, y representar la apariencia,

forma y contenido, y minimizar las variaciones.

. El encargado de ejecutar el escaneo asegura que de forma previa

a la captura se encuentre efectuada la configuracion (calibracion)
de los requisitos minimos establecidos en el Anexo N° 01, de

acuerdo al tipo de contenido.

La captura de imagenes electrénicas podré efectuarse también,
previa evaluacién, mediante cdmaras de teléfonos inteligentes
(Smartphone) para ello, debera adicionar las siguientes condicio-

nes a las dispuestas:

a) Debera utilizarse una aplicacion para optimizar el resultado de
la captura, efectuar capturas multipagina, y exportacion en for-
mato PDF.

b) Asegurar la pulcritud del objetivo de captura.

c) Evitar el uso de flash, ejecutando la captura en un ambiente
bien iluminado, preferiblemente con luz natural, evitando la in-

cidencia directa, para evitar que se produzcan reflejos.

d) Situar el documento sobre una mesa o superficie totalmente

despejada.
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e) El documento debera situarse en un fondo oscuro u otro que
permita generar el contraste necesario para el ajuste de los

bordes de la imagen.
8.4. Optimizacién

8.4.1. Esta etapa tiene como objetivo mejorar la imagen electrénica de
modo que esta tenga el parecido mas exacto al documento original
en soporte papel, respetando la integridad de la geometria en ta-

mafio y proporcion, y contenido.

8.4.2. La optimizacion de la imagen electrénica podra comprender la um-
bralizacién, reorientacion, eliminacion de bordes negros, enfoque,
recorte, difuminado, reduccion de grano U otras de naturaleza
analoga, considerando la descripcién del contenido de la imagen

electrénica sefialada en el Anexo N° 05.

8.4.3. Todo contenido de una imagen electronica sometido a la optimiza-
cién o mejora debera garantizar su validez administrativa y legal

para su gestion.

8.4.4. Si la optimizacion es impracticable a razon de errores en la etapa

de captura o escaneo gque condicione la fidelidad de la imagen elec-
trénica, se procedera con la repeticién de la etapa (volver a esca-

near).
8.5. Control de calidad del documento digitalizado

8.5.1. Esta etapa tiene como objetivo asegurar que las imagenes elec-
trénicas presenten la legibilidad, integridad y se encuentren ali-
neadas de acuerdo a los requisitos predefinidos, antes de auten-

ticar los documentos digitalizados.

8.5.2. El control de calidad debera ser documentado utilizando el Anexo
N° 06.

8.5.3. El control de calidad consiste en evaluar el alineamiento de las
imagenes, verificar la legibilidad del contenido, verificar la fidelidad
e la integridad de las imagenes electrénicas, contrastar la imagen
electrénica y la proporcion del documento digitalizado con el do-

cumento original en soporte papel.
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8.5.4. El control de calidad de la imagen electronica verifica principal-

mente las siguientes condiciones:

a) Existencia de mutilaciones.

b) Existencia de rayas de escaner.

c) Existencia de dobleces o arrugas.

d) Existencia de desalineacién de la imagen.

e) Existencia de sellos o letras tenues 0 ilegibles.

f) Existencia de desorden en la secuencia de digitalizacion.
g) Existencia de folios no escaneados, o paginas faltantes.
h) Claridad y legibilidad de los detalles pequerios.

i) Completitud de detalles o elementos significativos (sellos, fir-

mas, etc.)
j) Exactitud dimensional con respecto al documento original.
8.6. Autenticacion

S 8.6.1. Todo documento digitalizado debe ser firmado digitalmente, con el sello
de tiempo correspondiente, de manera que permita su verificacion a

largo plazo.

8.6.2. La autenticacion podra efectuarse de forma automatica o manual.

8.6.3. La autenticacién se aplica al fichero o archivo del documento digi-

talizado.

8.6.4. E| fedatario institucional, utiliza para la autenticacion la representa-
cién visible o marca digital de la firma, ubicandola en la primera pa-

gina del documento digitalizado, en la parte inferior derecha.
8.7. Asignaciéon de metadatos

8.7.1. Esta etapa tiene como objetivo establecer un sistema de identifica-
cién de los documentos que facilite la ubicacién y recuperacion de

estos.
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8.7.2. Los metadatos obligatorios para los documentos digitalizados son
aquellos concernientes para el documento archivistico digital con-
forme con el numeral 49.3 del Reglamento de la Ley de Gobierno
Digital, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 029-2021-PCM,
y sefialados en el Anexo N° 03.

8.7.3. Todos los metadatos son verificables, y previa autorizacion, modi-
ficables, con excepcién de la fecha y hora de captura de la autenti-
cacion.

8.7.4. Los metadatos tienen el proposito de garantizar la autenticidad, in-

tegridad, fiabilidad y disponibilidad del documento.

8.7.5. Los metadatos podran ser incluidos manualmente y automatica-

mente.
8.8. Almacenamiento

8.8.1. Esta etapa tiene como objetivo asegurar la custodia de los docu-
mentos digitalizados con valor administrativo, de modo que sean
AEREG usables a largo plazo, y mantengan sus caracteristicas para demos-

trar autenticidad, integridad y fiabilidad, conforme al marco norma-

tivo vigente.

8.8.2. El fedatario almacena los ficheros y metadatos de los documentos
digitalizados de forma manual o automatica, directamente o a tra-

vés de una aplicacion o programa informatico.

8.8.3. El proceso de digitalizacion con valor administrativo es auditado
cada dos (02) afios en el mes de septiembre por un (01) miembro
de la Secretaria General, un (01) miembro del AGDS, y el (la) Oficial

de seguridad de la informacion.
9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Se anexa
 Cronograma de actividades archivisticas en el Anexo N° 01.

e Tabla de Retencién de Documentos EMSAPUNO S.A. Anexo N° 02
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ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y ARCHIVO ADMINISTRATIVO
EMSAPUNO S.A.
Puno 2023

ANEXO N2 01

ESPECIFICACIONES TECNICAS M{NIMAS PARA CADA TIPO DE DOCUMENTO DIGITALIZADO

Caracteristicas Fisicas

Requisitos Técnicos -~ .

oo v ST, Estado del ‘ Resolu- | Profundi- || = == o ot
_T"PO de Contenido Modo contenido Color cén | daddépitli i FOHMBLO:! 3
| Blanco y negro Witida'y bien || Blancoy ne- 200 1 bit PDF )versién min. 1.4)
¥ heg contrastado gro HRR T
Malzonts- Escala de gri- '
Texto Blanco y negro | tado o con is B 300 ppp 8 bit PDF )version min: 1.4)
imagenes

Blaneary pe- Color 300 ppp 8 bit | PDF )versién min. 1.4)

gro, y color
- Blancoyne- | 5ooppp | 1bit | PDF )versién min. 1.4)

Documento de Bro
identidad - 5n mi
AT - EscaIaSiSe 8™ | 300 ppp 8 bit PDF )versién min. 1.4)
Escala de gri- o cp g
Blanco y negro a1y 300 ppp 8 bit PDF )version min. 1.4)
Plano Bl

anco y ne- Color 300 ppp 8 bit PDF )versién min. 1.4)

gro, y color
Fotografia Blanco y ne- Color 300 ppp 8 bit PDF Jversién min. 1.4)

- gro, y color
: E‘scrlt-@-s_- (conte- Blanco y ne- Escala'de 8- | o0 - 8 bit PDF Jversién min. 1.4)

nido no.impreso) gro, y color sis
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ANEXO N2 02
DECLARACION DEL DOCUMENTO A SER DIGITALIZADO

Ficha de documento a ser digitalizado

Fecha

Sede

'.'Ném'ﬁres_' y apellidos del receptor

Nombres y apellidos del que. entrega

T;ipo-de documento

,;Vﬁlum_en de folios

 Estado del soporte del documento

Observaciones

-Confirmacion
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ANEXO N2 04
REPORTE DE DIGITALIACION

REPORTE DE DIGITALICACION

Responsable de responsable de preparacion y digitalicacion documental

Nombres y apellidos

Cargo

Fedatario institucional

Nombres y apellidos

Cargo

Datos de Digitaliacion

Fecha y hora de inicio

Tipo de documento

Cédigo del documento

Cantidad de imégenes electrdnicas

Modo de imagén

Observaciones generales
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ANEXO N2 06
REPORTE DE CONTROL DE CALIDAD

TEeapu:srrﬁ‘ez de control de cafidad N2

!

Reporte de digitalizacion Ne
“Tipo de documento
Codigo de documento 5
| Viotumen de folios del documento original
En caso de ha-
ber marcado:
"(si)", El conte- | Encaso haya marcado:
Condiciones nido de la ima- | "(Si)" en la pregunta ante-
(Marcaconun” "o "y dentro del recuadroen | Si |No|gense ha visto | rior, sefialar el nimero de
blanco) afectado o al- |las paginas cuyo contenido
terado? se encuentre alterado
Si No
Existen imagenes que presentan mutilaciones de
contenido.
Existen imagenes que presentan rayas de escaner.
Existen imagenes que contienen dobleces o arru-
gas del documento original.
Existen imagenes que presentan una desalinea-
cidn.
Existen sellos o letras tenues o ilegibles en el con-
tenido de la imagen.
Existen imagenes desordenadas contrarias a la se-
cuencia y orden del documento original.
Existen folios no escaneados, o paginas faltantes.
Existe poco o bajo contraste e ilegibilidad de los
pequefios detalles.
Existen detalles o elementos significativos (sellos,
firmas, etc.) incompletos.
Existen imagenes contrarias la dimensién con res-
pecto al documento original. B
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