“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

EMPRESA MUNICIPAL
Wil santiago de Surco $.A

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 008 -2024-EMUSS S.A.
Santiago de Surco, 24 de mayo del afio 2024
EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA MUNICIPAL SANTIAGO DE SURCO 5.A.

CONSIDERANDO,

Que, EMUSS S.A. fue constituida por la Municipalidad de Santiago de Surco mediante
Acuerdo de Concejo N° 20-2001-ACSS S.A. de fecha 10 de abril de 2001 e inscrita en el
Registro Publico de Lima de Personas Juridicas en la Partida Electronica N° 11304076;

Que, la Empresa Municipal Santiago de Surco — EMUSS S.A. es una empresa del gobierno
local que cuenta con personeria juridica de derecho privado. Actla con autonomia
administrativa y econémica, rindiendo cuentas al Directorio y a la Junta General de
JAccionistas;

Que, en concordancia con la Directiva N° 006-2019-CG/INTEG “Implementacion del Sistema
de Control Interno en las Entidades del Estado”, se debe promover y optimizar, la eficiencia,
eficacia, ética, transparencia y economia de las operaciones de la entidad.

Que, conforme a la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboracion del Plan
Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas “aprobada con Resolucidon Jefatural
N° 021-2019, que obliga a las unidades de administracion de archivos formular la
planificacién y programacion del Plan de Trabajo Archivistico,

=5 @ Que, es indispensable que EMUSS S.A. cuente con el “PLAN ANUAL DE TRABAIO
‘ ARCHIVISTICO 2024”; ya que resulta de suma importancia el poder administrar, planificar,
organizar, dirigir, coordinar, ejecutary controlar las actividades archivisticas de la Empresa
Municipal; asimismo, garantizar la proteccion, control, conservacion y acceso oportuno de

la informacién contenida en el acervo documental de la institucion.

Que, mediante Informe N° 05-2024-ARCHIVO-EMUSS SA de fecha 17 de mayo del 2024, la
Oficina de Archivo remite el Proyecto de PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2024 de
la Empresa Municipal Santiago de Surco — EMUSS S.A, con el objeto de gestionar vy
desarrollar las actividades de administracién archivistica, de manera ordenada, eficiente y

eficaz.

Que, mediante Informe N° 03-2024-GAJ-EMUSS SA de fecha 22 de mayo del 2024, la
Gerencia de Asesorfa Juridica emite Opinién Legal favorable para la aprobacion del Plan
presentado por la Oficina de Archivo, considerando que se deben gestionary desarrollar las
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actividades de administracién archivistica de manera eficiente y eficaz, con el fin de
garantizar la proteccién, control, conservacion y acceso oportuno de la informacion
contenida en el acervo documental de la institucion.

Que, de acuerdo con el literal a) del articulo 32° del Estatuto Social de la Empresa Municipal
Santiago de Surco, esta Gerencia General;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — APROBAR EL PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2024 de la
Empresa Municipal Santiago de Surco S.A. —EMUSS $.A.”, adjunto a la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR el cumplimiento del presente Plan y la supervision a la
erencia de Administracién y Finanzas.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Oficina de Tecnologia de Comunicacién e
Informatica publicar a través del portal web institucional el cumplimiento el presente.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE
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PRESENTACION

El presante plan anual de trabajo orientado en el aspecto Téenico Archivistico, es
responsable de administrar, planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecufary controlar
las actividades archivisticas de la Empresa Municipal Santiago de Surco- EMUSS 5.A,

El Archivo General de la Empresa Municipal Santiago de Surco, se articuta por el conjunto
de métodos, téeaicas y normas que rigen |a funcion archivistica entre ellas la Directiva
001-2019-AGN/DDPA “Normas para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico
de las Entidades Piblicas” aprobada con Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que
obliga a las unidades de administracién de archivos formular la planificacidn vy
programacion del Plan de Trabajo Archivistico, con la fnalidad de contar con una
herramienta de gestién que nos permita astablecer determinadas metas para el aho
fiscal 2024, a parfir de la identificacion de problemas y tareas pendientes de nuestro

Sistarna Institucional de Archivos.
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ALCANCE

Et presente Plan Anual de Trabajo Archivistico 2024 de la Empresa Municipal
Santiago de Surco {en adelante EMUSS 5.A.) es de aplicacidn obligatoria para
el Area de Archivo {en adelante AA), quien hace las funciones de Archive
central de EMUSS $.A. Este plan permitird la programacién de actividades
lievando un registro de objetivos y progresos durante el Periodo 2024.

il ORJETIVO GENERAL

El objetivo del presente plan es gestionar y desarrollar las actividades de
administracién archivistica en la oficina de archiva de EMUSS $.A,, de manera
ardenada, eficiente y eficaz, con el fin de garantizar la proteccidn, control,
conservacién y acceso oporfuno de la informacion contenida en el acervo
documental de la institucidon, enmarcados en la legislacidn archivistica del
Sistema Nacional de Archivos con el Decreto Supremo N2 043-2003-PCM de
transparencia y acceso a la informacion publica y su reglamento.

Hl, OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Objetive 1: Organizar y conservar el acervo documental custodiado por
el Archive General vy las transferencias documentales de los Archivos de
Gestién de EMUSS S.A. de los afios 2001 al 2024.

- Meta: Organizar y asegurar la integridad fisica de los documentos,
desarroliando las acciones de identificar, clasificar, ordenar, designar
y conservar los documentos.

- Logro: Garantizar la atencion del servicio archivisticoy {a preservacion
de los documentos que se custodia en el Archivo General.

3.2 Ohjetive 2: Supervisar el cumplimiento de las transferencias de
documentos al Area de Archivo.
- Meta: Recibir los documentos transfericos de los Archivos de Gestion
de los Grganos y unidades organicas de EMUSS 5.A.
- Logro: Garantizar la recepcion de las transferencias de documentos
por parte de los Archivos de Gestion,

3.3 Objetivo 3: Brindar en forma oportuna las atenciones de los docurmentos
requeridos al Archivo General de EMUSS 5.A.
- Meta: Cumplir con el nlimero de atenciones de solicitudes de servicio
archivistico que reciba la entidad durante el 2024.
- Logro: Atender oportunamente los documentos regueridos por los

usuatios para un buen desarrollo de sus funciones.
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3.4 Dhjetive 4: Capacitar al personal de AA de EMUSS S.A,
- Meta: Organizar 02 capacitaciones en materia de los procesos
técnicos archivisticos.
- Logro: Capacitar al personal de AA con respecto a tos procesos

técnicos de archivo para mejorar la gestidén de empresa.

2.5 Objetivo 5: Digitalizar el acerve documental custodiado por el AA DE
EMUSS 5.A.

- Meta: Digitalizar los documentos,

- Logro: Incrementar la digitalizacién de los documentos que permita
la disponibilidad de la informacion, acceso, la trazabilidad, la
conservacion del documento, fomentando una cultura de cero

papeles.

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
a. Sector gubernamental
Empresa Municipal
b. Nombre oficial de la entidad
Empresa Municipal de Santiago de Surco S.A.
¢, Nombre de la méxima autoridad de la entidad
Paul Alexander Cafiamerc Alvarez
d. Nombre de la responsable del AA
Victor Alfredo Guerrero Barrantes
e. Direccion de la entidad
Parque Ecoldgico “Voces por el Clima”

POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

EMUSS S.A. es una empresa del gobierno local, constituida por la
Municipalidad de Santiago de Surco mediante Acuerdo de Concejo N° 20~
2001-ACSS 5.A. de fecha 10 de abril de 2001 e inscrita en el Registro Publico
de Lima de Personas Juridicas en fa Partida Electrénica N° 11304076;

Que, la Empresa Municipal Santiago de Surco — EMUSS S.A. cuenta con
personeria juridica de deracho privado. Actdia con autonomia administrafiva
y econdmica, rindiendo cuentas al Directorio v a la Junta General de

Accionistas;

En ese sentido, se debe contar de manera efectiva y eficaz con acciones
conducentes al manejo, planificacién, organizacidn, custodia y acceso a fa
documentacién producida v recibida por las unidades organizadas u organos
de linea de la entidad con la aplicacidn optima de los procesos técnicos

archivisticos, mediante acciones de proteccion, difusién, transparencia,
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capacitacion garantizando una gestion transparente, ética e inclusiva que

coadyuve a los fines de la Administracién.

Ef presente Plan Anual de Trabajo Archivistico 2024, ha side formulado en
concordancia con las normas téchicas del Sisterma Nacional de Archivos vy del
Plan Operativo institucional 2024,

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
£.1 ORGANIZACION

Actuaimente, el Area de Archivo depende de la Gerencia de Administracién
y Finanzas. Sus funciones son recibir, organizar, conservar y custodiar fa
documentacion de la empresa.

6.2 AREA DE ARCHIVO

La Empresa Municipal de Santiago de Surco .4, a través del Area de Archivo

coordina y administra los procesos archivisticos, quien, como tal, cumple su
funcion como unidad orgdnica técnica operativa; velando y cumpliendo con
implementar Jas normas técnicas del Sistema MNacional de Archivos.

6.3 PERSONAL

Actualmente el Area de Archivo General, cuenta con el siguiente personal:

RELACION DE PERSONAL

TEM | PERSONAL | MODALIDAD | CARGO FORMACION | CAPACITACION
DE ACADEMICA ARCHIVISTICA
CONTRATO

1 VICTOR DL Ne728 | JEFEDE | ECONOMISTA st
ALFREDO ARCHIVO
GUERRERO
BARRANTES

2 ALEX DL N2728 | AUXILIAR QUIMICO sl
OMAR DE FARMACEUTICO
ZEGARRA ARCHIVO
AZANA

3 RENZO DL M2728 | AUXILIAR | SECUNDARIA S|
PIZARRO DE COMPLETA
NAVARRO ARCHIVO |

6.4 LOCAL DEL ARCHIVO

La AAG de EMUSS S.A. cuenta con 01 ambiente ubicados en: Parque Ecoldgico
“Voces por el Clima”
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£.5 FONDO O ACERVO DOCUMENTAL
651 El AA custodia documentos procedentes de las distintas

unidades orgadnicas, la cual se detalia a continuacion:

RELACION DF FILES BE A% Ummmm z{iomz 201z R o
: UNIPAD GREANKCATS i S AN CrANTIDAD DE RS .
2001 Al o
LEGAL SESION DE DIRECTORIC 2008 i
2002 AL T
CONTABILIDAD BANCO CONTIMETAL SOLES ¥ DOLARES 1004 1 L
2003 AL
GG CARTA-QFIO-OCH 2006 1
LEGAL EXPEDIENTE CANARAL BRAVO 2008 H
CARTA EMITIDA CONTRATE DE NATURALEZA TEMPORAL-
INEQRME ERMHTIDG-QFCIOS EMITIDOS INCENDIO PLANTA
RE, HH DE RECICLAIE, 2009 5
GAF DFCIOS EMITIDOS 2010 1
BANCO BBVA-ENTREGA & RENDIE-EGRESOS-VOUCHER-CAIA
TESORERIA CHICA 011 26 §
CONTRATO DE SESION -AUDITORIA-CARTAS EMITIDAS
CARTAS RECIBIGAS MEMORANDUR-CARTAS RECIRIDAS-
GAF INFORME DE DIRECTORIO-C ONTRATO SURCO SALUD 11 ]
. PDLA YOUCHER 3011 1
LEGAL ACTAS DE RESOLUCION-CONTRATO DE SESION 011 2
SURCO PUEBLO DOCUMERTOS VARICS-PLANOS SURCO SALUD 2011 2
CONTARILIDAD £STADE SITUACIONAL FINANCIERA 11 1
BANCO CONTINENTAL -FACTURAS FMITIDAS-RENDICIOH
CAJA CHICA-CONTRATOS VOUD HER-GRDENES BE PAGO-
LISTADC DE PLANILLA-CONTRATOS-BANTO CONTINENTAL -
TESORERIA INFORME DE DEPOSITO-PARGUE LA AMISTAD I ORME 2012 60
iFORMES DE DEPOSIFO-MOMORANDUM-CONVOUATORIA
PUELICA-OFI0S ENTREGADOS-RESOLUCIONES-HHNFORME
DE RECUERIVIENTO-COA-SUNAT-INFORMES DE SERVICIOS
GAF SURCO SALUB-INFORME HHNS-INFORME RECIBIDOS M2 1
£STADO DF CUENTA DOCUMENTOS VARIGS-SERVICIO
CONTABILIDAD SURCE SALUD-DETRACCION-INGRESO E INFORMES 2012 3
COMNTRATO DE SESION -CARTAS NOTARIALES -
ADIUDICACION -AUDITORIAS-ADENDAS-CONTRATOS
LEGAL ASESORIA JURIDICA-CONVOCATORIA PUBLICA 2012 FY
LOGESTICA ADS 2012 i
SURCO SALLID PAG DE SERVICIOS SURC( SALUD 2012 2 i
GERENCHA
DESARROLLO
| BUMANO COMYE 2012 1
TOTAL DEBLES. o0 236
I R T ACION DEFILES BELAS umw\mq 3013 ik R e
i AREA e L TUNIDAD ORGANICA ARO CCANTIDAD BEFILES
| LEGAL CONTRAOS mamms 2013 1 !
LOGISTICA SERVICIOS DE OBRAS 2013 3
| GAF CARTAS- HOTARIAL-BIFORME-FACTURAS-ADS-COMVO. 2013 1 B
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INEORME DE PRODUCCION SURCO SALUD-PLANILLA PAGT
PERSCINAL-SERVICINS OF LABORATORIG-HEUROLOGIA-

GAE MAMOG RAFIAS- MEDICINA-URG ENCIAS-CARNET SARITARIC, 2013 12
CHICHS RECIBIDOS -PAGH DE SERVICIOS MAMOGRAA-

GAE INEORRIE CONVOL 2013 1
TESORERIA EGRESOS-DICIEMBERE 2013 1
ESORER!!—\ YOCHOHER BANCO CONTINENTAL 20313 21
Gak DOCUENTOS VARIOS -SURCO SALUD-INFORRES MPY Y, 2013 1
PLANEA DE RECICLARE | INGRESOS 2013 6
CONTABILIDAD AEPORTE AFP 2013 ]
TESORERIA SGRESCS- ENCARGE A RENDIR 013 1
GAF DOCUMENTOS PROSEGUR 2013 1
CONTARILIDAD FACTUHRAS SURCO SALUD 2013 3
TESORERIA REQUERIMIENTO COMYO 2013 1
A INFORME ADM 2013 1
LEGAL ALEIO IULIAR TAIPE PALOMING 2013 1
TESORERIA RECIS0S DE TELEFONOS 2013 1
CONTABILIDAD DECRACION DE PAGOS 7013 1
GAF HFORME DOCUMENTOS YARIDS 2013 1
2DLA CONTROL DE REGISTRO DUCUMENTARIO 2013 1
GAE CONTROL INTERMOUASISTEMCIAS) 2013 3
CONTAZILIDAD RERDICEON ESPECIAL 2013 1
GAF INFORME 2013 1
CONTABILIDAD INGRESOS CONSTARCIAS.S. 2013 i
TESORERIA SERFINCO-SUNAT-IHGRESCS DE VENTA-ENERO - AGGSTO 20813 5
GAT MOMEMORANDUR -C ARGOS-INFORME-ARCHIVO 2013 1
TESORERIA RENDICION ESPECIAL -COMPRAS -2011-20:12-2013 2013 1
LOGISTICA REQUERIMIENTO 3013 1
COMPUTO PROCESO DE TERCERD 2013 1

ADITORIA-2011-2012- 201 3-INVENTARIO CONTABLE-2015-
LEGAL ESTADG FINANCIEROZ014-2013 2013 1
 TESORERIA COMIVD 2013 1
CONCILAC IOH BANCARLA -INTERBANK -POLA TENIS-PLANTA-

COMTABILIDAD RECICLAJE. 2013 ]
GAF INFORMES 2013 1
CONTABILIDAD YOUCHER -EGRESOS ACTIVOSI013-2014-2015 20713 1
CONTABIELIDAD REDICION CAJA ESPECIAL -PLANTA-CENTRO CULTURAL Y TENIS, | 2013 3

TESORERIA LISTADO DE BLAMILLA-COBRANTAS 2013 11
GAF ENFORME ADM-EG-ORDENES DE PAGO -CARDEX 2013 2
CONTABILIDAD NFORME DEPOSITOS 2013 1
BLANTA DE RECICLAJE | INFORME 2013 1

LEGAL CONTRATO CONCESIONARIO 2013 i
TESORERIA VOUCHKER INTERBANK 2013 &0

ARULADOS SURCO SALUD-BOLETAS DE VENTA-DOCUMENTOS

TESORERIA EIAITIBOS INFORME DE DEPOSITOS. 2013 3
CONTARILIDAD LISTADG DE PLANILLA-CORRANZAS 2013 1
CONTARILIDAD SALLD QCUPACIONAL 2013 1
PDLA FACTURAS 2013 1
CORTABILIDAD REPORTES DF VERTA-SERVICIOS DE TELEFORO 2013 3
VARIOS DOCUMENTOS VARIDS -HFORMES 2013 1
CONTABILIDAD REPOSTE DF VENTAS 2012 3
LOGISTICA ORDENES DE COMPRAS 2012 6

PDIA CONTRATG DE ALQUILER ¥ ESPACIOS 2013 1
{ESORERIA FACTURAS-PARCIE -£GRESOS-CENTRD CULTURAL. 2013 3
CONTABILIDAD CONCILIACION BANC ARIA 2013 4
GAF IREORME 2012 1
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COMTARILIDAD ORDENES DE COMPRASEGIESOS 2013 2
| LOBISTICA ADS 2013 1
ORDENES DE PAGO-REPORTES DE VENTAS- CELE SENTRAL -
7g‘(f)i‘é‘l'A{EIE,IDAD VISTA ALEGRE 2013 3
TENE INFORME 2313 1 L
 GAF INFORMES MEDICOS 013 1 i
REHH IHFORMES 2013 1
CONTABILIDAD EJECUCION PRESUPUESTAL 2013 1 ]
BANCO DE LA HACION. INGRESOS-EGRESOS-ACTIVOS-REPORTE
DE VENTAS- INFORMES GAF-GUIAS ANULADAS-SEGURO LA
| TESORERIA POSITIVAS. 2013 10
PLANTA DE RECICLAIE | REBDICION -INGRESOS -BOLETAS 2013 2
CONTABIIDAD ORDENES BE COMPRAS-CFICIO PRESUPUESTAL 2013 2
| TESORERIA £AJA CHICA 2013 1 ]
ﬁURCO SALLD PAGOS PR ALOUILER %FH\!I( l(‘f Ll INES A BDE Ul()& 2083 1 B
TOTALDE HLESY & i : 300 i
CURELACION DE FHESDLLAS uusmniv mm i R
AREA S UNIDAD DREARICA T 0 TR0 CCANTIDAR DEFILES i
ORDENES DE PAGO -SERVICIO GINECOLOGIA - TSPECIALIDAD
CONTABIEIDAD SALUD MENTAL, 2014 z
PAGUS ADN-A SERVICIOS ESPECIALIDADES DE SALUD EN SEDE
GAE CENTRAL 2014 11 B
 CONTARILIDAD REPORTE DE YENTAS SEDE CENTRAL 7014 2
GAF BALANCE -CARTAS 2014 1
LOGISTICA ADS-ACONBICIONAMIENTO LOCAL-ORDENES DE SERVICIOS 2014 12
TESORERIA VOUCHER CONTINENTAL i 2014 12
LEGAL CONTROL ¥ ADJUIICACION CASO SHIGUEL SANTA MARIA 2014 2
SURCO SALUD PRODUCCION SERVICIOS SURCO SALUD 2014 1
PLANTA DE RECICLAIE | BOLETAS VOUCHER FACTURAS 2014 4
CONTABILIDAD RERDICION HOSPITALARIA Tama 1
SURCH SALUD REPORTE Di VENTAS -OTORRING 2014 1 B
CONTRATOS POLIZAS SERENOS-VOUCHER-BANCO BEVASURCO
TESORERIA SALUD 014 7
CONTABILIDAD SUNAT HOMORARIOS 2014 1 B
SURCOH SALLID BIENES ¥ RECUERIBVHENTO 2014 1
TESORERIA COMVO -BOLETAS 2014 1 B
CONTABILIDAD RECIBOS-TELEFONG < ABLE-BOLETAS 2014 1
PAGO BE SERVICICG -TRAUMATOLOGIA-OX PLASTICA-CARNET
CONTABILIDAD SANITARIO, 2014 11 B
LOGISTICA ORDEN DE SERVICKD 2014 G
TESORERIA INGRESOS 2014 1
TESORERIA REPORTE DE VERTAS 2014 1
TESORERIA NTERBANK VOUCHER - TENE 2014 2 |
TESURERIA REPORTE DE VENTAS SEDE CENTRAL 2014 1 B
GAF RENDICKIN MEMORANDUN INFORME 2014 1 .
. OSCE OSCE 1014 1
SURCO SALUD ADMINISTRACION LABGRATORIO-SS 2014 i
SURCO SALUD PLAN DE ESTRATEGIA. SURCO VILLA ALEGRE 2014 1
GAF BOCUMENTOS RECIBIDOS 2018 1
CONTARILIDAD CONCILIACION BANCARIA 2014 1
| GAE INFORME ASESORIA INTERNA 2014 1
TESORERIA FACTURAS AGOSTO-SUNAT-EGRESOS BANCOS, 20614 79
LOGISTICA REQUERIMIENTO 5.5, 2014 1 o
 CONTABILIDAD £STADG FINANCIERO-ORDENES DE COMPRA-SERFING O 2014 3 B
| SURCO SALUTI KEPORTE DE VENTAS-SURCO PUEBLO 2014 1 B
CORTABRIDAD WFORME GAIA CHICA 2014 1
LEGAL AUDITORIA 014 i B
POILA HFORMES 2014 1
LEGAL ADIUDICACION BE SERVICIOS-ADENDAS, 2014 3
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2014

CONTRATO DE LDCACION
TOTAL BEFIEES? SR

ﬁtmc*;uu DEFILES DE ms \m D'\bi 5 2015 i

SLAREA CURIDAR DRGANICA & | Afio ! CCANTIDAD DE FILES |-

CONTARILIDAD | VOUCHER DE EGRESOS-PAGOS PROY EDIDDS- BANCO 5 OTIABANK 2015 70

COMNTABILIDAD PEANILEA BARCO SCOTIABANK S i9

CONTABILIDAD | VOUCHER DE EGRESOS-PAG{S PROCESOS-BANCO INTERBARNK 2015 35 |

OFICIOS-EMITIDOS ¥ RECIBIDOS-4-1-L-CARTAS EMITIDAS ¥

GG RECIBIDAS-DOCUMENTOS DE BIRECTORIOS 2015 9

CORTABILIDAD | BANCO CONTINENTAL J015 g

COMTABILIDAD | RANCO INTERBANK 2615 4 |
GG DOCUMENTOS EMITIDOS ENVIADGS 2015 1

CONTABILIDAD | NORIFICACION LS }
_LEGAL CONTRATOS AUDITORIA-AUGUSTO B, LEGUIA J0i5 1
CONTAHIIDAD | PANADERIA-COMYQ 2015 15

CONTABHIDAD | PAMADERIA-COMVO 015 3

SURCE SALUD HOSPITAL SEDE CEMTRAL 2015 7

SURCO SALUD SEDE VILLA ALEGRE 2015 3

FENIS HOCUMENTOS VARIOS 2015 5 )
CONTABILDAD | SUNAT HONORARIOS 2015-SURAT RECICLAJE 2015 2015 37

CONTABILIDADR | PLANTA DE RECICLAJE FACTURAS 7015 7 ]
CONTABILIDAD | PLANTA DE RECICLAIE -RENDICION ESPECIAL DE ENERO A THCIEMBRE | 2015 1
CONTABILIDAD | PLANILIA 015 1

FRHH IHEORMES ERITIDGS 2015 1

LOGISTICA ORDENES DE COMPRAS Y SERVICIDS 2015 4

CONTABILIDAD | INGRESOS EGRESOS Y OTRAS OFERACIONES 015 6

CONTABILIDAD | LIBRO CAJA BANCO -INFORMES- 2015 1

COMVO INFORBAES EMITIDOS 2015 2

CONTABILIDAD | ESTADDS FINANCIERDS £ INTEGRAL 2015 15 1

CONTABILIDAD | PLANTA DE chlcmnu: BANCO SCOTIABANK - ENKAI AAY INGSAC. 2015 4 _

TOTALDEFLES: - BRDT LR

EL»’\CJGN DEFILES DE LAS U%{EDAE)ES 2015 3

CCANTIDAD DE FILES 710

T UNIDAD ORGANICA:
VOCUCHER DE EGRESOS PAGOS PROCESADOS BANCG
g COMTABILIDAE SCOTIABANK-SURCO SALUD 2016 24
CONTABILIDAD PLANTA DE RECICLAJE-EGRESOS INTERBANIK 216 3
CONTABILIDAD COMVO-PAGOS PROCESADOS-INTERDANK 2GL6 2
PARQUE DE L& AMISTAD -BANCO COMNTINENTAL-CENTRO
CONTABILIDAD CULTURAL -SURCO SALUED 2016 1
CONTABILIDAD PARCUE UIE LA AMISTAD-BANCO ST OTIABANK 2016 1
CORTABILIDAD PARCIUE DE LA AMISTAD INTERBARNK 2016 1
COMTABILIDAD CEMTRO CULTURAL BANCO CONTINENTAL 2016 i
DEPORTES BANCO SCOTIABANY 2016 1
SURCO SALUD BANCO CONTIENTAL 2016 1
CONVOCATORIA PUBLICA -2-SERVICLOS MEDICOS PROMESTAS
CONTABILIDAD TECNICAS-Y ECONOMIA, 2016 1
CONTABILIDAD LIBRO DE CAJA DEL 152 AL 314 2016 1
CONTABILIDAD SUMAT FACTURAS 2018 15
CONTABILIDAD SUNAT- HORORARIOS HN16 5
ORDENES DE COMPRA ¥ SERVICIOS TECMICOS DE REPOSICION-
LOGISTICA FIECUCION DE PAGO 2016 3




GE if\iF{}RE‘J‘EES OFICIOS ¥ CARTAS ERHTIDAS ¥ RECIRIDAS } 2016 &
JUNTA GENERAL BE ACCIONISTA-TESTIMONID NOTARIO CES f\R
LEGAL BAZAN G106 1
TESORERIA BANCO DE LA NACION -INGRESOS 2016 §
ENIS CAJAVOUCHER DE ABRIL -JULID 2016 1
TESORERIA BANCO DE LA NACIKON -EGRESOS 2516 2
SOLA CAIAVOUCHER-BE ABRI A SLILIO A6 I
EONTABEUDF\[? HBAPLIESTOS 2016 2016 i
SUHCO SALUD VOUCHER CAJA DE ABRIL A HIIO 2056 i
SEDE CENTRAL-EXPEDIENTE DE CONTRATACIGN POR
CONTABILIDAD ESPECIALIDAD TOMO 1 2018 Z
GG DOPLCUNMENTOS DE VITAL IMPORTANCIA SUNARP 2016 1
_‘FDR FACTURAS BOLETAS D VENTA 2016 3
TESURERIA COMVO-CAJA VOUCHER ABRIL A JULIO € INFORMES 2016 2
GAF PLAFIEICACION ¥ PROPURSTAS -IRFORBES 2016 20106 i
SURCO SALLID DIftECCION MEDICA 2016 1
TESORERIA PANADERIA COMYO-RENDICIONES DE LAS COMPRAS 2016 4
SURCO PUERLG-RECIBGS DE SERVICIOS PUBLICOS-REPORTE D
CONTARILIDAD YENTAS 2016 5
PELA REPORTE DE VENTAS 2016 3
PLANTA CENTRO
CULTURAL"{FNES REPORTE DE VENTAS 2416 1
SEDE CENTRAL REPORTE DE VENTAS 2016 2
Vi IA ALEGRE R[PORT[ DE \![NTAS 2016 1
YOTAL DERILESE LT

REIACION DEFIESDE: iAs smmmfs 2@03 AL 201’? =

S UNIDADORGANIGA 0
CONTARILIDAD | DOCUMENTOS RECIBIDOS-VOUCHER EGRESOS-BANCO SCUTIABANK | 2017 a7
CONTABILIDAD: | FACTURAS SUNAT Hi7 12
CONTABIIDAD | HONORARIOS 2017 8
RENDICIONES-PAROUE-SURCO PUEBLOS-TENES COMVO-FAHADERIA-
GAF POLA-COMVO-PANADERIA-BOCURENTOS RECIBIDOS, 2017 16
GG QEICIOS MEMOS-RESOLUCIGNES ¥ CARTAS 087 7
GAF OHICIOS INFORMES EMITIDOS - DOCUMENTOS RECIBIDOS 2017 5
POLA INFORMES EMUIDOS 2017 5
CONTABIIDAD | DOCUMERNTOS RECIBIDOS-REPORTE HE YENTAS JUNIO A DICIEMBRE | 2017 3
CONTABILIDAD | BANCO DE LA NACION INGRESUS Y EGRESOS 1017 6
LOGISTICA GROERES DE SERVICINS-ORDENES DE COMPRAS 2017 2
DOCURMENTOS EMITIDOS-INFORMES-MEMORANDURM-CARTAS
CIRCULARES-REOUERIWHENTOS ¥ REPORTE DE LOCADORES-CHERD A
BICIEMBRE-SST-C ONTROL DE ASISTEHCIA-PAPELES FORMATOS DE
LISENCIA DE LABORES -CONTROL DE ASISTERCIAY YACACIONES -
LIQUIBACIONES SUNARL -DOCUMENTOS RECIBIDOS-REGISTRO DE
FRHH ASISTENCIA, 2017 2
TOTAL DEFILES 00w : 1Agg
“IRELACION DE FILES DE 1_15 urnmms 2013 B T
“UNIDAD QRGANICA i ARO CCANTHDAD DE FILES
CAIA EFECTIVO INGRESOS-CAJA EFECTIVO EGRESOS BANCO
TESORERIA SCOTIABANK-PLANILLA-MEMORANDUM-RECIBIDOS 2618 16
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CONFORMIDAD-REQUERIMIENTO- BIFORME-EMITIDOS ¥
RECIBINOS-C ARTAS EGRESIIS-RENDICION DE CAM € HICA-IHFORKMES
POLA EMITIDOS 1 ans ii 3
BOCUMENTOS RECIBIDOS EMITIDOS -HONORARIOS SUNAT-PAGOS
OF SERVICIOS PUBLICTS SUNAT-FACTURA E3 ECTRONICA-
SEMDICIONES ACTIVOS-IMPLESTOS SUNAT- REPORTE DE VENTAS-
DAEISALUD-PLARILLA ELECTRONICA PLAMILLA BANCO SCOTIABANY
COMTABILIDAD | PAGUS PROCESADOS, 2018 42
DOCUMERTOS RECIBIDDS -INEORMES CARTAS- MEMORANDUN-
BAF CARTAS CIRCULARES-PROYEIDOS EMITIDOS-CARTAS EMITIDAS, 2018 14
PLANILLA - THLIDADES-G RATIRCACHONES-REPORTE LOCADORES-
RRHH PAGOS DE PERSONAL 2013 17
GG DOCUMENTOS RECIBIDOS ¥ EMITIDOS-CARTA MEMOS-OFICIOS, 2018 6
MEMORANDU M- INFORRME-QRDENES DE SERVICIOS-ORDENES DE
LDGISTICA COMPRA, 2018 5
TOTAL DEF) CLomn i ias E
: LA DE LIDRD MAVOR CONTABLES 2015-2015:2017-2018 107 B e
TAREA A INIDAD ORGANICA o e e | CANTIDAR PETILES s
CONTABILIDAD LIBRO MAYOR CONTABLE 2515 12 |
CONTARMLIDAD LIBRO MAYOR € ONTABLE 2016 7
CONTABIIDAD LBRO MAYOR CONTABLE _ 2617 &
CONTABULIDAD LIBRO MAVOR CONTABLE 2018 3 )
TOTALDELIBROS = I - T T

ARG | CANTIDAR DEFILES i
UNIDAD DE RECICLAJE | CONTROLEPES 2019 1
URIDAD DE RECICLAJE | CARTAS EMITIDAS-RECIBIDAS-REMORANDUM 2018 1
UNIDAD DE RECICLAZE | REQUERIMIENTO DE BIENES 2019 1
UnEDAD BF RECICLALE CONTROL 55T 2019 1
UNIDAD DE RECICLAJT REGUERIMIENTOS DE SERVICKIS 2019 1
BHIDAD DE RECICLAIE [ETALLE DE VENTAS EJECUTADAS 24014 1
LURINAD DE RECICLAIE CAA CHICA ESPECIAL 2314 1
| UNIDAD DE RECICLAJE | BALANZA 2013 1 o
LIMEDAD DFE BECICLAJE PRODUECION 2039 1
UHIDAD DF RECICLAIE  § ENTREGA DE DIRERO £ CHEQUES 2019 1
TESORERIA EGRESO) BANCO SCOTIABANK 2018 21
GAF ARCHINVG DOCUMENTOS VARIOS-REPORTE DE URIDADES 20118 3
TESORERIA EGRESO CAJA EFECTIVO 20318 18 L
DOCURENTOS YARIOS 2018 i
COMTARLIDAD DOCUGENTOS RECIBIDOS 2014 1
GAF INFORMILS (ECIDIDOS 2049 1 B
GAE IHEORMES ¥ MEMORANDUM RECIHDOS -ERITIRUS 2019 1
TESOREREA INGRESOS SCOTIARANK 2019 ic o
_EESORER%A INGRESQS CAJA EFECTIVO 2018 i%
 TESORERIA RECIRIDOS EMITIDOS-ENERO A DICIEMBRE 2019 1
3£§\i|s DOCUMENTOS IRFORMES -A-B-C.IHE 20619 5
CONTABILIDAR PARCILIE LA AMISTAD ARRERDAMIENTO 2019 2
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GAF IMFORMES EMITIDOS ENERO A FERRERD 20149 1
| LOGISTICA IHEORMES 2019 5 B
| TESORERIA INMFORRES 2019 3 o
CONTABILIDAR ACTIVOS 2019 1
| POLA INFORMES EMITIDOS ENERD A FEBRERO 2019 1 .
| LOGISTICA CONTROL PATRIMONIAL -IHVENTARIOS 2619 1 ]
CARTAS EMITIDAS-RESOLUCIONES -MEMORANDUM CIRCULAR-
56 OFIC 05 EMITIDNS DDCUMENTOS RECIBIDOS, 12019 14 o
REPORTE LOCADORES-DDCUMENTOS EMITIDOS-PLANILLA-
CONTROL DE ASISTERCIA ADM -CORTROL DE ASISTERC 1A
UMIDABES DE GESTIIN- INGRESOS MAYD A JUNIO-
RREH CORRESPONDENCIA ERITIDAS ¥ RECIBIDAS 2018 1%
DOCURENTOS EMITIDOS ¥ VISITAS-PERSONAL DE PLANTA-
UHIDAD DE RECGICLAIE | RENDICION DE CAJA CHICA 2019 5
VOCES POR EE CLIMA | SOLICITUDES 2019 1
VOCES POR ELCUMA | GARTAS EMITIDAS 201% 1
VOCES PORELCLIMA 1 VARIOS 2619 H
VOCES POR ELCUMA | INVENTARID 2019 1 _
INGRESOS EFECTIVOS-DOCUMENTOS ERITIDUS Y RECIBIDOS-
ESTADCS FINANCIERCS -FACTURAS ¥ REPORTES DE VENTAS -
SERVICIOS PUBLICOS-LIQUIDACIONES-GASTOS DE
CONTABILIDAL-RENDICIDRES -CONCILIACIONES -EXTHRACTOS
CONTABILIDAD BANCARIOS -PATRIMONIO. 2018 18
 CONTARILDAD SUNAT - FACTURAS 2019 1
CONTARIIDAD FACTHRAS SUNAT 2019 10
CONTABILIDAD SUNAT HONORARIOS 2019 5
CONTABIUDAD BANCO DE LA NACION-INGRES(S 2019 3 ~
TOTAL, DE FILES 133

RE s

e _ URIDARORGANICA: ST CANTIDAD DEFILES ¥
GAF INFORMES RECIBIDOS 2020 &
GAF INFORMES EMITIDOS 2020 4
GAF TOMO 2-INFORMES RECIBIDOS-URIDADES HOVIDE 2020 i o
GAF MEMORANDUM EMITIDO CIRCULAR 2020 i
GAF CARTAS ERITIDAS 2020 2
GAF DOCUMENTOS REFERIDOS 2028 9
GAF RESOLUCIONES ¥ MEMOS 2020 1
GAF ACTAS DE ENTREGA 2020 1
GAF AFICIOS EMITIDOS 2020 7 |
LOGISTICA INFORMES 2020 10 ]
TENIS INFORMES EMITIDOS 2020 3
CONTABILIDAD COMPRAS ENERC-BIC 2020 2
TESORERIA INGRESOS CAIA EFECTIVOS ENEROSSET 2020 3
LOGISTICA ENCARGC: A RENDIR 2020 1
TESORERIA EGRESOS CAIA EFECTIVO 2020 2
LINIDAD BE RECICIAIE REGUERIMIENTO DE BIENES 2020 1
UriDaD BE RECICLAIE BOLETAS 2020 i
UNIDAD DE RECICLAJE CAJA CHICA 2020 1 o
URIAD DE RECICLAL DOCUMENTOS RECIBIDGS 2020 1
URIDAD DE RECICLAJE RECIBOS POR HONORARIUS 2020 i
URIDAL DE RECICLAJE DOCUMENTOS 55T 2020 1
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UNIDAD DE RECICLAIE | MANTENIMIENTO 2000 ! i
UREDAD DE RECICLAIE | REQUERIMIENTO DE SERVICIO 2020 !
USEDAD DE RECICLAJE _ | DOCUMENTOS EMITIDOS 2020 i

HONORARIOS-DETRAXIONES-LIQUIBACIONES-REPORYE DE
VENTAS-SERVICIOS PURLICOS-COMPRAS-CONTRATON-

CONTARILIDAD EXPEDIENTE LEGAL-EEFE-MEF-ROF-DOCUEMTHOS RECIBIDOS ;2020 24
RRHH REPORTE DE LOCADORES 2020 7 B
RRHH DOCUMENTOS EMITIDGS 2020 1
ARk CONTROL DE ASISTENCIA %20 2
 RRHH £OVID 19 (£3-17) 020 5
aRHH PLANILLA 2029 i
| {RHH DECLARACIONES 2020 1
UNIDAL DE RECICLAJE_ | INFORNE 587 2020 1
UMIDAD DE RECICLAIE | FACTURAS 2020 2 o

LIRIDAD DE RECICLAIE | CAJABSPECIAL 2020 1
TOTAL DERLES S5 o s

LOG 1OGISTICA INFORMES 2078 2
TEse TESORERIA INGRESOS BCO SCOTIABANK 2021 21
TESD TESGRERIA INGRESOS CAJA CFECTIVO 2021 11
TS0 TESORERIA FGRESOS BANCO SCOTIABANK 2021 43
POA FANTA DE RECICLAE ACTURA BOLETAS PRODUCCION DE VENTAS RECIBOS POR | 2021 26
HONORARIOS OTROS DOCUMENTOS
TGAF TNEORME FRITIGOS CARTAS OFICIOS RECIBIDOS GAF 3021 3
G {06 ISTICA INFORMES 2071 19
TENIS INFORME F341TIDOS TENIS 2021 a
66 I CARTAS MEMOS RESOLICIONES EMITIDOS ¥ RECIBINOS - GERENCIA GENERAL | 2021 19
PDLA INFORMES CUADRO DE ¢ ONTROL RENDICKIN CAIA PARQUE LA AMISTAD 7021 13 |
FLTBOL FUTBOL INFORMES RECIBIDOS GAF 7021 1 '
T ocH ACTAS OCI EMUSSSA 2021 1
TES INFORME TESORERIA GAF 1-055 1021 1 )
GAF {NFORME LISG GAF 06-753 2071 1
GAF MEMORANEUM GAF 01052 2071 1
T CONT CATTA BU ADEUDO COMPRAS NOVIEMBRE DICIEMARE COMPRAS FHNERO A MAYC | 2023 14
ASCICIADYSS SEDE SURC O SALUD EXPEDIENTE LEGAL DE € ONTARRIDAD COMPRAS JUNID
AGOSTO RERDICIONES INFORMES ERITIDGS 1, HONORARIOS FNERQ ABRHL — CAIA
CHICA ¥ RENDICIONES SET — DIC 2031 — HONORARIDS EHERC ABRIL — DOCUMENTOS
VARIOS — LIERO BANECOS BEL 953 Al 1500 CONTARILIDAD
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LACION DE FILES DE LAS UNIDADES 20722022

"CANTIDAD DE FILES

RAHH RECURSOS HUMAROS REPORTE LOCADORES 2022 19

LG LOGISTICA INFORME ) 25
CONT CONTARILIDAD RENDICION CAWA CHICA 2021 77

DETRACCIONES CONCHIACION BANCARIA

REGISTRO DE COMPRAS REGISTRO #/

HONORARIOS PREVISION PLANLLA RECIBOS LUZ Y AGUA — OFICIOS IRFORMES MEMOS
— ENCARGO A RENDIR — INFORMES EMITIDOS 1-

GAF GAF INFORME CARTAS MEMORANDUM EWITIDOS INFORMES RECIBIDOS DETESORERIA | 2022 25
PEANEA CONTARILIDAD PARCIE DE LA ARMISTAD RRHH BOCUMENTOS Y PROVEIDOS GG

DA GRUPO DAF CARTAS GG EMUSSSA 2032 1
TESO INGRESEOS BANCO SCOTIABANK 20312 E¥)
TE50 EGRESO BANCO SCOTIABANK 2032 57

STOTAL DEEILES:

6.6 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Para el 2024, Emuss S.A. tiene contemplado desarrollar las siguientes
actividades archivisticas prioritarias y complementarias:

a) ORGANIZACION DE DOCUMENTOS:

Para este afio se iene planeado poder realizar [a organizacién de documentos
archivisticos, este proceso se realiza mediante tres etapas: Identificacién de
documentos, Clasificacidn de documentos, Orden de documentos,

b) DESCRIPCION DOCUMENTAL:

Se realizara 1a identificacién, analisis y se determinard los caracteres internos
vy externos de los documentos con la finalidad de elaborar los instrumentos
de descripcidn archivistica como las gulas e inventario de registro. El personal
del Area de Archivo General emplea la descripcién documental y se tiene
planeado realizar un inventario de registro de documentos del acervo
documentario de fa AAG donde se registre la informacién de cada unidad, asi
como identificar los documentos no ubicados o faltantes, el estado de
conservacion, el orden o secuencia correlativa de los documentos, fa
ubicacién topografica v las fechas extremas de los documentos de cada

unidad organiza gue se custodia.
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¢} SERVICIO ARCHIVISTICO:

El Area de Archive General Hene planeado para el afio 2024 realizar las
atenciones de solicitudes de informacidn fisica o digital solicitadas por las
distintas unidades orgénicas de EMUSS S.A conforme a las normas v pautas
establecidas por el Archive General de la Nacidn y se realizard un reporte
donde se detalle los documentos que han sido prestados y devueltos.

d} CAPACITACION DE PERSONAL DE ARCHIVO:

Para el afic 2024 se tiene planeado realizar dos capacitaciones a los
trabajadores del Area de Archivo donde se le capacitard para realizar el
tratarmiento correcto y los procesos téonicos archivisticos de acuerdo a las
normativas v directivas establecidos por el Archivo General de la Naciédn.

e} DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS:

El proceso tiene como finalidad la transformacion de cualquier documento
fisico (papel} a formato electrénico (escaneado), posteriormente es
almacenado en una base de datos o en otros medios de soporte, tomando
como marco normativo el Decreto Supremo N2029-2021-PCM que aprueba
la Ley de Gobierno Digital.

Este proceso ayuda a realizar las atenciones de los servicios archivisticos de
forma agil v segura para evitar la manipulacién de aquelios documentos
antiguos o en estado de deterioro, el Area de Archivo General tiene planeado
para el afio 2024 digitalizar un promedio de: 4800 documentos.

PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE EMIUSS S.A.
La problemética Archivistica de EMUSS 5.4, se detalla a continuacién:

a. EMUSS S.A. no cuenta con el Programa de Control de Documentos
Archivisticos PCDA, por tal motivo no cuenta con series documentales
definidas, ni tampoco valores y periodos de retencién de documentos,
por lo cual se recomienda.

b. Ealta de unidades de conservacién adecuadas {cajas archiveras), recursos
materiales y herramientas tecnolégicas en el Archivo General que no
permiten desarrollar los procesos técnicos archivisticos de manera
eficiente y eficaz, lo gue genera atrasos en las labores archivisticas, y en
los archivos de gestién, retrasos al momaento de realizar la transferencia
de documentos de las unidades orgdnicas a la Oficina de Tramite
Documentario y Archivo General.

c. Falita de equipos de escaner para poder realizar el proceso de
digitalizacién de los documentos que se custodia en el AAG. El
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equipamiento con escaner facifitarfa el curnplimiento de las actividades
de servicios archivisticos, como los pedides de documentos de manera
digital y con ello incluir a EMUSS $.A. en la Polftica de Plataforma Digital y
Caro Papel de las Instituciones Pablicas que permitird a las entidades
estar interconectadas en sus sistemas de tramite documentario vy
proveerd de mayor transparencia y facilidad para el acceso de datos y

acciones de conirol.

PRESUPUESTO ASIGNADO:

Ef presente Plan se financiarfa con cargos a los recursos asignados a la
Gerencia de Administracién y Finanzas, segln actividades operativas del Plan
Operativo Institucional Multianual 2024 de EMUSS S.A, sujeto a la

programacion del presupuesto.
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