“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Ano de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

RESOLUCION DIRECTORAL
Nro. /s6#-2019-ANA-AAA.CO

Arequipa, 16 chom‘!g
VISTOS:

El Informe N° 053-2019-ANA-AAA.CO-AA/NVC del
expediente signado con CUT N° 251906-2019 que remite el “Plan Anual de Trabajo de
Archivistico de la Autoridad Administrativa del Agua | Caplina Ocofia para el periodo
2020" en cumplimiento a la normatividad archivistica emitida por el Archivo General de
la Nacién; siendo necesario aprobar el presente Plan; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J
de fecha 24 de enero del 2019, se aprobd la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA,
“Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades
Publicas.

Que, el numeral 6.1 de la Directiva establece que el Plan
Anual de Trabajo de Archivos es un instrumento de gestion archivistica que se formula
en razon de los lineamientos de politica institucional contenidos en el Plan Operativo
Institucional (POI) de la entidad publica, mantenimiento coherencia con la normativa
archivistica.

Que, asimismo, los numerales 6.2 y 6.3 de la acotada
Directiva disponen que el Plan Anual de Trabajo Archivistico, se consideran las
actividades archivisticas del afio en curso (enero a diciembre), que se cuantifican de
forma mensual. No deben programarse actividades nuevas sin considerar la
culminacién de aquellas actividades nuevas sin considerar la culminacién de aquellas
actividades programadas u no ejecutadas en el afio anterior.

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 108-2018-ANA de
echa 23 de marzo de 2018, se aprobd la Directiva General N° 002-2018-ANA-J-OA,
“Normas y Procedimientos para la Organizacién y Funcionamiento del Sistema de
Archivos de la Autoridad Nacional del Agua”.

Que, el numeral 5.5 de la Directiva General N° 002-2018-
ANA-J-OA, establece que los érganos y unidades desconcentradas, deberan elaborar
y aprobar el Plan Anual de Trabajo de Archivo, para su remision al Archivo Regional
existente en su ambito geografico, tomando en cuenta los plazos que establece la
normatividad archivistica.

Que, conforme a lo dispuesto por la Directiva N° 001-
2019-AGN/DDPA vy la Directiva General N° 002-2018-ANA-J-OA, corresponde aprobar
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el Plan de Anual de Trabajo de Archivo para el periodo 2020, a fin contar con
instrumento de gestion que oriente el desarrollo de las actividades en la Autoridad
Administrativa del Agua Caplina Ocona.

Que, con el visto del Area Administrativa y con Informe
Legal N° 279-2019-ANA-AAA.CO-AL/YISG y en uso de las atribuciones conferidas
mediante Ley N° 29338, Ley de Recursos Hidricos y su reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 001-2010-AG; concordantes con el Decreto Supremo N2 018-
2017-MINAGRI, norma que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Autoridad Nacional del Agua, con lo establecido en las Resoluciones Jefaturales N°
050-2010-ANA y N° 255-2017-ANA. '

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar el “Plan Anual de Trabajo
Archivistico de la Autoridad Administrativa del Agua | Caplina Ocofia”, documento que
como Anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 2°.- Encargar al Area de Administracién el
cumplimiento del presente Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Autoridad
Administrativa del Agua | Caplina Ocofa aprobado en el articulo precedente y la
remision de la presente resolucion y el plan anexado al Archivo Regional de
Arequipa.

ARTICULO 3°.- Disponer la publicacién de la presente
resolucion en el Portal Institucional de la Autoridad Nacional del Agua
(www.ana.gob.pe).

REGISTRESE Y COMUNIQUESE
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA
DEL AGUA | CAPLINA- OCONA

PERIODO: 2020

Elaborado por:

Nancy Vargas Castillo - Técnico de Tramite Documentario

Aprobado por:
Alberto Domingo Osorio Valencia - Director AAA | C-O

Base Legal:

Resolucion Jefatural Nro. 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva Nro. 001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas y la Resolucion Jefatural Nro. 108-2018-ANA que aprueba la Directiva
General Nro. 002-2018-ANA-J-OA” denominada Normas para la organizacion vy
funcionamiento del sistema de archivos de la Autoridad Nacional del Agua.

Arequipa, 11 de diciembre del 2019
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“PLAN ANUAL DE TRABAJO DE ARCHIVO DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA
DE AGUA | CAPLINA — OCONA DE LA AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA - ANO
2020”

I. ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo es de aplicacion del Archivo Desconcentrado de la
Autoridad Administrativa de Agua | Caplina - Ocofia de la Autoridad Nacional del Agua,
asi como para los archivos de gestion que pertenezcan a este 6rgano desconcentrado.

Il. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer el Sistema de Archivos de la Autoridad Administrativa de Agua | Caplina -
Ocoria de la Autoridad Nacional del Agua, con el proposito de garantizar un correcto
tratamiento, conservacion y utilizacion del acervo documental para lograr un debido
control, clasificacion, archivamiento, transferencia, eliminacion y otras actividades
archivisticas aplicadas a las series documentales que se custodian en los Archivos
Desconcentrados de la institucién.

lll. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Optimizar la administracion de archivos, basandose en los lineamientos internos y
externos de gestion archivistica.

- Garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica en la Autoridad Nacional del
Agua en relacion al proceso de organizacion documental, manteniendo la
documentacion administrativa por series documentales y estandarizando la
conservacion de los documentos en cajas archiveras.

- Involucrar a todas las oficinas y/o areas de trabajo en el manejo adecuado de las
series documentales, a través de coordinaciones permanentes y asesorias.

- Brindar un servicio archivistico eficiente que permita la oportuna atencion de los
requerimientos tanto de informaciéon como de préstamo documental, siendo necesario
contar con equipos como fotocopiadoras, impresoras y computadoras en buen estado
y de moderna tecnologia para agilizar la gestién del archivo(s) desconcentrado(s) y
garantizar un efectivo seguimiento de las devoluciones del préstamo de documentos.

Implementar tecnologias para el manejo, conservacion y custodia de la documentacion
e informacién, contribuyendo con la modernizacion de la gestién, transparencia y
acceso a la informacién publica, lo que redundara en un servicio eficiente a los
administrados y usuarios internos de la Entidad.

- Continuar con la digitalizacion de documentos que se custodian en el archivo
desconcentrado.

IV. IDENTIFICACION DE LA IDENTIDAD

Cootdinado! de
Administrackpn 4
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a) Sector Gubernamental: Agricultura y Riego

b) Nombre Oficial de la Entidad: Autoridad Nacional del Agua.

c) Nombre de la Sede desconcentrada: AAA | Caplina — Ocofia

d) Nombre del Director de la AAA: Alberto Domingo Osorio Valencia
e) Nombre del responsable de AA: Gonzalo Percy Gamboa Calisaya
f) Nombre de la responsable de Archivo: Nancy Vargas Castillo
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g) Direccién de la AAA: Av. Pumacahua Nro. 520, Cerro Colorado- Arequipa

h) Teléfono de la AAA: 054-497585

i) Correo electronico de contacto: ggamboa@ana.gob.pe;
nvargas@ana.gob.pe

V. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El presente Plan Anual de Trabajo del Archivo Desconcentrado de la Autoridad
Administrativa de Agua | Caplina - Ocofia, sera desarrollado en el marco de la Politica
Institucional y dentro de las disposiciones de la Resolucion Jefatural Nro. 108-2018-ANA,
que aprobd la Directiva General Nro. 002-2018-ANA-J-OA “Normas y Procedimientos
para la Organizacion y Funcionamiento del Sistema de Archivos de la Autoridad Nacional

del Agua”

VI. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

6.1. Organizacion

6.1.1. Organo de Administracion de Archivo.

La Unidad de Archivo y Tramite Documentario es el Organo de Administracion de
Archivos en la sede central de la entidad, En virtud de los literales a) y c) del articulo 32
del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Autoridad Nacional del Agua,
aprobado con Decreto Supremo N° 018-2017-MINAGRI, , teniendo dentro de sus
funciones: i) Formular y proponer lineamientos y directivas para la gestion de los
documentos y archivos de los 6rganos y proyectos de la ANA vy ii) Administrar el archivo
central y supervisar la administracion de los archivos de la entidad, de conformidad con
las normas, lineamientos y orientaciones técnicas del Sistema Nacional de Archivo.

6.1.2. Organo de Administracion de Archivo Desconcentrado.

En virtud del literal c) del numeral 5.2 de la Directiva General N° 002-2018-ANA-J-OA
“‘Normas y Procedimientos para la Organizacion y Funcionamiento del Sistema de
Archivos de la Autoridad Nacional del Agua”, se establece que cada Autoridad
Administrativa del Agua y cada Administracién Local del Agua son responsables de
cumplir y hacer cumplir las normas y directivas en materia archivistica existente dentro
del ambito de su competencia, bajo la supervision de la UATD.

6.1.3. Organizacion del Sistema de Archivos de la ANA

a. Nivel Central

e Archivos de Gestién.- También denominados como "Archivos Secretariales o de
oficina", estan bajo responsabilidad y manejo directo de cada dependencia o unidad
organica de la sede central. Estan formados por la documentacion producida y
recibida recientemente, es decir, la que aln se esta tramitando, asi como también,
la de uso frecuente dentro de cada dependencia.

e Archivo Central.- Se ubica en la Sede Central, esta bajo responsabilidad de la
Unidad de Archivo y Tramite Documentario - UATD de la Oficina de Administracion.
Esta formado por la documentacién proveniente (transferida) de las distintas
dependencias u 6rganos de la sede central.
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b. Nivel Desconcentrado

e Archivos de Gestion.- También denominados como "Archivos Secretariales o de
oficina", estan bajo responsabilidad y manejo directo de cada 6rgano (AAA) o
unidad organica (ALA) desconcentrada de la entidad. Estan formados por la
documentacion producida y recibida recientemente, es decir, la que adn se esta
tramitando, asi como también, la de uso frecuente dentro de cada dependencia.

e Archivos Desconcentrados.- Se ubican en cada Autoridad Administrativa del Agua
(AAA) y en cada Administracion Local del Agua (ALA). Estan formados por la
documentacion proveniente (transferida) de los archivos de gestion existentes en su
ambito respectivo. Son los responsables de cumplir y hacer cumplir las normas y
directivas en materia archivistica existente, dentro del ambito de su competencia,
asi mismo, estan bajo responsabilidad de cada Director de la AAA y de los
Administradores Locales del Agua, respectivamente.

6.2. Normatividad Archivistica Interna

Norma Fechade | Alcance Aplicacion
emisién

Directiva General N° 002-2017-ANA-J-OA “Normas y Procedimientos

para la Gestion y Administracion de Documentacion y/o Expedientes 2017/02/21 Toda la Total

Generados o Recibidos por la Autoridad Nacional del Agua”. entidad

Directiva General N° 002-2018-ANA-J-OA “Normas y Procedimientos Toda la

para la Organizacién y Funcionamiento del Sistema de Archivos de la | 2018/03/23 entidad Total

Autoridad Nacional del Agua”.

Lineamientos para la Prevencion y Recuperacion de Siniestros en los

Archivos de la Autoridad Nacional del Agua, de fecha 31 de agosto de 2017/03/08 Toqa la Total

2017. entidad

Lineamiento para la formulacién y evaluacién del plan Anual de Toda la

Archivo en los érganos y unidades desconcentradas de la ANA 20160724 entidad Total

Lineamientos para la foliacién de documentos de la Autoridad Toda la

Nacional del Agua 2019/03/29 entidad Total

6.3. Personal

El personal que labora actualmente en el Archivo Desconcentrado de la Autoridad
Administrativa de Agua | Caplina - Ocofa de la Autoridad Nacional del Agua es el

siguiente:
N° Cargo Condicién Laboral Formacion
Técnico de Tramite COMRrRto
1 : Administrativo de Ing. Industrial
Documentario g
Servicio - CAS
6.4. Local

El local del Archivo Desconcentrado es de construccion de drywall, cuenta con
iluminacion artificial, esta ubicado en el cuarto piso del local situado en la Av. Pumacahua
Nro. 520, Cerro Colorado, Arequipa, dicho ambiente cuenta con cuatro areas que en total

miden 60 metros cuadrados.




PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA AAA | CAPLINA- OCONA — PERIODO 2020

En la Autoridad Administrativa de Agua | Caplina- Ocofia se cuenta con cinco archivos de
gestiébn que son: Direcciéon, Administracion, Area Técnica, Area Legal y Equipo de
Evaluacion de la AAA | Caplina- Ocoria.

Local: Autoridad Administrativa del Agua | Caplina- Ocoiia
Ubicacion de los locales:
Archivos Numero Metros Material de Direccion
de Cuadrados | Construccion
ambientes

Desconcentrado 5 60 Drywall Av. Pumacahua Nro. 520-
Cerro Colorado- Arequipa

Gestion 5 i Consiats Av. Pumacahua Nro. 520-
Cerro Colorado- Arequipa

6.5. Equipos

El Archivo Desconcentrado cuenta con los siguientes equipos:

Equipamiento
Mueble o Cantidad Material Estado de Observaciones
Equipo Conservacion
Estanteria 41 Metal Buen estado
Mesa de 1 Madera Buen estado
Trabajo
Impresora 1 Varios Buen estado
Escaner 3 Varios Buen estado 1 en regular
estado
Teléfono 1 Varios Buen estado
Extintores 5 Metal Buen estado
Sillas 4 Metal / Buen estado
Escalera tipo 1 Metal Buen estado
tijera
Equipo de 1 Varios Buen estado
Computo
Escritorio 1 Madera Buen estado
Equipo de luz 1 Varios Buen estado
de emergencia

6.6. Fondo documental

\ La Entidad inicia sus operaciones en el mes de abril de 2010, a partir de esa fecha ha
generado documentos que forman parte del acervo documental institucional. En el
Archivo Desconcentrado de la Autoridad Administrativa de Agua | Caplina - Ocofia se
conservan 7229 cajas archiveras; que contienen documentos cuya antigliedad data de

2010.
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Las principales series documentales en custodia son las siguientes:

FONDO (S) O ACERVO DOCUMENTARIO
Cantidad de
Unidades de
Numero Serie Documental Fechas extremas Instalacion Soporte
(Cajas
Archiveras)
1 Resoluciones Directorales 2010 - 2018 920 Papel
2 Resoluciones Jefaturales 2011-2014 22 Papel
3 Resoluciones Tribunal 2014-2018 254 Papel
4 Correspondencia 2017-2018 33 Papel

6.7. Actividades Archivisticas
6.7.1. Administracion del Archivo Desconcentrado.

El Archivo Desconcentrado coordina con las oficinas y/o areas existentes en la Autoridad
Administrativa de Agua | Caplina - Ocofa con la finalidad de orientar y brindar asistencia
técnica para la adecuada administracion de sus archivos y mejorar su gestion
documental, de modo que permita el eficiente cumplimiento de sus funciones; para ello se
programan y evallan las actividades archivisticas, ademas de realizar propuestas para la
actualizacion de los instrumentos de gestion archivistica (directivas, lineamientos,
manuales, etc.).

Actividades:

- Elaborar el informe de Evaluacion del Plan de Trabajo Archivistico del afio 2019.
- Elaborar el Plan Trabajo del Archivo Desconcentrado para el afio 2021.
- Elaborar el Cronograma Anual de Transferencia de Documentos.

6.7.2. Organizacion Documental

Se ha programado un conjunto de actividades orientadas a clasificar, ordenar y signar,
las series documentales transferidas desde los archivos de gestion, respetando el
principio de procedencia y el principio de orden original, a fin de garantizar la ubicacién de
la informacion en el momento que requiera ser consultada.

Actividades:

- Clasificar, ordenar y rotular y anexar las actas a las Resoluciones Directorales
recepcionadas de Direccién de la AAA | Caplina - Ocofia .

- Encuadernado y Rotulado de Resoluciones Directorales y de Tribunal afio 2018 y
etiquetado de cajas archiveras.

6.7.3. Descripcion Documental
La descripcion documental es un proceso técnico archivistico que consiste en identificar,
analizar y determinar los caracteres externos e internos de los documentos con la

finalidad de elaborar los auxiliares o instrumentos descriptivos.

El Archivo Desconcentrado de la Autoridad Administrativa de Agua | Caplina - Ocona
continuard con las labores de verificacion de las transferencias documentales
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provenientes de los Archivos de Gestion, mediante la verificacion de los inventarios de
transferencia, a fin de garantizar el adecuado registro y actualizacién del inventario
general del acervo documental, tanto en soporte fisico como en soporte digital (base de
datos).

Actividades:

- Verificacion y conformidad de los inventarios de transferencia de documentos
provenientes de los archivos de gestion.

- Actualizacién del Inventario del fondo documental que se custodia en el Archivo
Desconcentrado.

6.7.4. Seleccion Documental

La seleccion documental es un proceso técnico archivistico que consiste en identificar,
analizar y evaluar las series documentales para determinar sus periodos de retencién, en
base a los cuales se formulara el Programa de Control de Documentos.

Para realizar esta actividad el Archivo Desconcentrado solicitara la asistencia técnica de
la Unidad de Archivo y Tramite Documentario de la sede central, ademas se tomara en
cuenta el valor administrativo, legal, contable, fiscal, cientifico, histérico, cultural e
informativo de la documentacion, con el fin de determinar los plazos de retencion y
formular el Programa de Control de Documentos, que es un documento de gestién
archivistica que sirve para proponer la transferencia o eliminacion de documentos (series
documentales) ante el Archivo Regional, previa autorizacion del Comité Desconcentrado
de Evaluacién de Documentos.

Actividades:

- Elaborar las series documentales de la Autoridad Administrativa de Agua | Caplina —
Ocona.

6.7.5. Conservacion Documental

Con la finalidad de mantener la integridad fisica de los documentos en formato de papel,
se ha previsto la implementacion y mejoramiento del local del archivo desconcentrado, a
fin de evitar el deterioro y pérdida del acervo documental.

Actividades:

- Mejoras de Instalaciones de Archivo

- Adquirir cajas archiveras para el resguardo del acervo documental.

- Adaquirir tapas, contratapas, tornillos chicago, etiquetas para encuadernado de
expedientes y rotulado de cajas archiveras.

- Digitalizacién de documentos que se custodien en el Archivo Desconcentrado.

6.7.6. Servicio Archivistico

El Archivo Desconcentrado de la Autoridad Administrativa de Agua | Caplina - Ocofia
presta diversos servicios entre ellos, consulta, préstamo, busqueda, expedicién de copias
o en formato digital, asi como el escaneo y envio por correo electrénico, que son
requeridos por los servidores de la entidad o administrados.
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Actividades:

- Atencion de los requerimientos de documentos via fisica (préstamos, consultas,
copias) de documentos que se custodia en el archivo desconcentrado asi también de

manera virtual (escaneo y envio por correo).

VIl. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA

La Autoridad Administrativa del Agua | Caplina — Ocofa, genera gran volumen de acervo
documentario, por ende existe alta carga laboral y no cuenta con personal exclusivo para
las labores de archivo por lo que las actividades del Archivo desconcentrado las realiza el

técnico de tramite Documentario, con apoyo esporadico de locaciones de servicio para

dicha labor.

VIIl. PRESUPUESTO ASIGNADO

ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

*Presupuesto
en Soles (S/.)

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Elaborar el informe de Evaluacion del Plan de Trabajo Archivistico del afio

2019. 3,000.00
Elaborar el Plan Trabajo del Archivo Desconcentrado para el afio 2021.

Elaborar el Cronograma Anual de Transferencia de Documentos.

ORGANIZACION DOCUMENTAL

Clasificar, ordenar y rotular y anexar las actas a las Resoluciones Directorales
recepcionadas de Direccién de la AAA | Caplina-Ocoia. 20,000.00
Encuadernado y Rotulado de Resoluciones Directorales y de Tribunal afio

2018 y etiquetado de cajas archiveras.

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Verificacion y conformidad de los inventarios de transferencia de documentos
provenientes de los archivos de gestion. 9,000.00
Actualizacion del Inventario del fondo documental que se custodia en el

Archivo Desconcentrado.

SELECCION DOCUMENTAL

Elaborar las series documentales de la Autoridad Administrativa de Agua | 3,000.00
Caplina — Ocona.

CONSERVACION DOCUMENTAL

Mejoras de Instalaciones de Archivo

Adquisicion de cajas archiveras para el resguardo del acervo documental.

Adquisicion de Tapas, contratapas, tornillos chicago, etiquetas para 5,000
encuadernado de expedientes y rotulado de cajas archiveras.

Digitalizacion de documentos que se custodien en el Archivo Desconcentrado

de la AAA Caplina- Ocofa

SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Atencion de los requerimientos de documentos via fisica (préstamos, 3.000.00
consultas, copias) de documentos que se custodia en el archivo U
desconcentrado asi también de manera virtual (escaneo y envio por correo).

TOTAL 68,000.00

i

Documentario
et

o<

(*) Los montos consignados corresponde a los materiales que se adquiriran y a la contratacién de personal CAS y

prestaciéon de servicios de terceros




PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE LA AAA | CAPLINA- OCONA -~ PERIODO 2020

IX. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS (FORMATO A)

En atencion al marco legal vigente y a las necesidades crecientes de informacién para la
sostenibilidad del Sistema de Archivos de la Entidad, se han programado actividades
para el ejercicio 2020. La programacién de las actividades del Plan Anual de Trabajo del
Archivo Desconcentrado Autoridad Administrativa de Agua | Caplina — Ocofia) de la
Autoridad Nacional del Agua — 2020, se detalla en el Formato A, que forma parte del

presente documento.
X. PRESUPUESTO

El Archivo Desconcentrado, no cuenta con presupuesto asignado; sin embargo, depende
funcionalmente del Area Administrativa de la Autoridad Administrativa de Agua | Caplina
— Ocoria. Por lo tanto, el fondo presupuestal asignado sera invertido en la realizacion de
las actividades del presente Plan Anual.
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