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RESOLUCION JEFATURAL N°£3Z-2015-ANA

Lima, 20 MAYD 2015
VISTO:

Ei Informe Nro. 032-2015-ANA-OARJATD de la Unidad de Archivo y Tramite Documentario de
la Oficina de Administracion, el Memorando N° 1612-2015-ANA-OPP/UP de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, y el Memorando N° 85-2015-ANA-OA de la Oficina de Administracion, v,

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 5.1 de la Directiva N° 003-2008-AGN-DNDAAI: *Normmas para la Formulacion, y
Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de la
Administracidn Plblica”, aprobada mediante Resolucion Jefatural N°® 346-2008-AGN-J, establece que &
Plan Anual de Trabajo de Administracién de Archivos, es un instrumento de gestion archivistica que
orienta las actividades archivisticas a desarrollar en un periodo determinado en relacion a los objetivos y
metas previstas de la entidad y los del Sistema Nacional de Archivos;

Que, por su parte, los numerales 5.2 y 5.3 de la referdda Directiva, determinan que ef Plan
Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos, para su formulacién, tendra en
consideracion los lineamientos de politica institucional, debiendo formar pare del Plan Operativo
Instilucional en cada entidad sectorial y nacional, manteniendo coherencia con los fines y objetivos del
Sistema Nacional de Archivos, sefialando que dicho documento deberé ser formulado anualmente por el
responsable del Organo de Administracién de Archivos, en coordinacion con la unidad organica de
planificacion de [a entidad; y sera aprobado por resotucidn de la mas alta autoridad o cargo equivalente
dentro de |a respectiva entidad, y remitido af Archivo General de [a Nacion;

Que, mediante informe N° 032-2015-ANA-OA/UATD, ta Sub Directora de la Unidad de Archivo
y Tramite Documentario, sefiala que se ha formulado un Proyecto del Plan Anual de Trabajo del Organo
de Administracion de Archivos de la Autoridad Nacional det Agua, para el periodo 2015, de acuerdo a lo
establecido en la Direcliva 003-2008-AGN/ONDAAAI, para su aprobacion mediante Resolucion
Jefatural;

Que, con el Informe N°085-2015-ANA-OA, la Oficina de Administracion remite para su
aprobacion la propuesta del “Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de la
Autoridad Nacional del Agua - ANA 2015", el mismo que cuerta con la conformidad de la Oficina de
Planeamienio y Presupuesto, olorgada mediante Memorando N° 1612-2015-ANA-OPP/UP;

Que, en tal sentido, y en atencién a los documentos de vistos, corresponde emitir el acto de
administracion que apruebe et precitado Plan;

Con los vistos de la Oficina de Asesoria Juridica, la Oficina de Administracién, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y Secretaria General; y de conformidad con las atribuciones conferidas en
el articulo 11° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Autoridad Nacional del Agua,
aprobada por Decreto Supremo N° 006-2010-AG;



SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el "Plan Anuat de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de la
Autoridad Nacional del Agua — ANA 2015°, que en anexo forma parie integrante de la presente
resoiucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Unidad de Archivo

Tramite Documentario de la Oficina de
Administracion la remision de la presente resolucion y el Piak ) Anual aprobado en el articulo precedente,
al Archivo General de fa Nacion.

\

Articulo 3°.- Disponer la publicacion de la present Resolumon en el Portal institucional de la
Autoridad Nacional del Agua (www.ana.gob.pe).
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE LA AUTORIDAD
NACIONAL DEL AGUA ANA - 2015

ALCANCE Yl
El Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de la Autoridad Nacional del Agua ~ 2015, -
es de apficacion a todos los encargados de los archivos de gestion, Archivos Central y Archivos
Descentralizados de la Autoridad Nacional del Agua a fin de dar cumplimiento a las disposiciones y
recomendaciones que establece el ente Rector de la funcion archivistica nacional el Archivo General de la Nacién.

oA

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer el Sistema de Archivos de la Entidad, Implementando una finea de coordinacion con los archivos de
gestion, garantizando con ello un correcto tratamiento, conservacion y utilizacién del patrimonio documental, a fin
de ejecutar un debido control, clasificacion, archivamiento, transferencia, eliminacion y otras actividades
archivisticas aplicadas a las series documentales que se custodia en los archivos de Gestion, Archivo
Central y Archivos Descentralizados.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Tener conocimiento de la informacion basica (principales series, fechas extremas, valor del documento) de la
documentacion que se custodia en los diferentes niveles de archivo existentes, mediante la elaboracion de los
instrumentos de descripcion archivistica, a fin de lfevar el control de fa documentacion en custodia, por ko cual
el Organo de Administracion de Archivos {archivo central) realizard supervisiones en el cumplimiento de las
actividades de descripcion en los archivos de gestion y en el mismo archivo central.

Garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica interna en la Autoridad Nacional de! Agua en relacion
al proceso de organizacion documental, organizando la documentacion administrativa por series documentales
y estandarizando la conservacién de los documentos conservandolos en cajas archiveras.

- Involucrar a todas las areas de la Autoridad Nacional del Agua en el manejo adecuado de las series
documentales, mediante la permanente coordinacion y asesorias.

- Brindar un servicio archivistico eficiente que permita fa oportuna atencidon de los requerimientos tanto de

informacion como de préstamo documenta!, siendo necesario contar con equipos como fotocopiadoras,
impresoras y computadoras en buen estado y de modema tecnologia para agiizar fa gestion de fos archivos y
garantizar un efectivo seguimiento de fas devoluciones del préstamo de documentos.

- Implementar tecnologias para el manejo, conservacion y custodia de la documentacion e informacion,
contribuyendo con la modernizacion de la gestion, transparencia y acceso a ta informacion piblica, fo que
redundara en un servicio eficiente a los administrados y usuarios internos de ia Entidad.

- Fortalecer la Gestion de Archivos y Tramite Dogumentario de la Entidad, proponiendo la actualizacién def
inventario de series documentales en los Qrganos de {3 Entidad, ante el Comité Evaluador de
Documentos, a fin de determinar el acervo docdmentario paraisu eliminacion ylo transferencia al Archivo




General de la Nacion, como parte de la formulacion det Programa de Control de Documentos, en
concordancia con la normativa vigente.

- Proponer la implementacion de una herramienta informatica que gestione y administre ef Sistema de
Tramite Documentario y la Gestion de Archivos, a fin de cumplir oportunamente con la atencion de fas
solicitudes y consultas de documentos que se encuentran en los Archivos de Gestion, Archivo Central y
Archivos Descentralizados.

IV. POLITICA INSTITUCIONAL

El presente Plan Anual de Trabajo def Organo de Administracion de Archivos de la Autoridad Nacional del
Agua - ANA, se enmarca en fa Politica Institucional de gestion técnico — administrativa con transparencia y
rendicion de cuentas, tal como se expone en el Plan Oplerativo Institucional 2015 de fa Autoridad Nacional dal
Agua — ANA, aprobado por Resolucion Jefatural N° 003-2015-ANA.

- Avanzar en la normalizacion de los procesos de salvaguarda, conservacion, seguridad,
recuperacién y acceso a la informacion y a los archivos.

- Sensibilizar a los funcionarios y servidores sobre la importancia de Ia conservacion del acervo
documentario de fa Institucion.

- Promover la implantacion y operatividad del Sistema de Archivos de a Autoridad Nacional del
Agua.

- Supervisar el cumplimiento de la funcion archivistica por parte de los rganos de fa Institucion.

- Incentivar la consulta de los archivos como centros de informacion administrativa, histérica y
cultural. - . '

- Velar por ef efectivo cumplimiento -del derecho a la informacion y ef acceso a los documentos
publicos. ‘ : ;

V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

5.1 ORGANIZACION

5.1.10rqgano de Administracion de Archivo

- De acuerdo al Art. 27° del Reglamento de Organizacion y Funciones de fa ANA, se establece que Ia
Unidad de Archivo y Tramite Documentarlo de {a Oficina de Administracion, es la unidad que asegura fa
absolucion de consultas y prestacion de servicios que brinda la institucion a usuarios pablicos y privados;
ademas, vela por la conduccion y supervisidn de los sistemas de archivo y framite documentario. Opera
y conduce el Archivo Institucional.

- LaAutoridad Nacional def Agua — ANA, fue creada al amparo de la Primera Disposicion Complementaria
Final de la Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura, aprobada mediante Decrefo
Legislativo N* 997, como Organismo Piblico adscrito al Ministerio de Agricultura, responsable de dictar
normas y establecer los procedimientos para 4 gestidn integrada y sostenible de los recursos hidricos.




- El Organo de Administracién de Archivos de la Autoridad Nacional del Agua, es responsable de acopiar,
custodiar, describir y brindar informacién del Patrimonio Documental de Ia institucion a usuarios internos
y externos, depende directamente de la Unidad de Archivo y Tramite Documentario — Oficina de
Administracion y es responsable de cumplir y hacer cumplir fas normas y directivas del Sistema Nacional
de Archivos y del Sistema de Archivos a su cargo.

512

Orqanizaciéndef Sistema de Archivos de fa Autoridad Nacional del Aq'ua

Mediante Directiva General N° 008-2008-ANA-J-OA, se aprobaron las “Normas para la Organizacidn y
Funcionamiento del Sistema de Archivos de la Autoridad Nacional del Agua - ANA®, acordes a la
normatividad archivisticas emanadas del Archivo General de la Nacién, ente rector del Sistema Nacional

de Archivos.

El Sistema de Archivos de 1a Autoridad Nacional del Agua cuenta con niveles de Archivo, los cuales se

d.

describen a continuacion:

-

Archivo de Gestion, que comprende los archivos secretariales y técnicos de todos los érganos y
unidades organicas de fa Entidad. Tiene designado de un (1) responsable titular y (1) un alterno,
para efectos de mantener el enlace con el Sistema de Administracion de Archivo y Tramite
Documentario de la Entidad, el mismo que organizaran aplicando “1a ‘normativa vigente "y
participaran en la gestion del archivo virtual y documental. Los responsables titular y/o alterno del
Archivo de Gestion deberan elaborar la Tabla de clasificacion de documentos correspondiente a
su Direccion y/o jefatura, la que sera remitida al Comité de Evaluacion de Documentos y a la Oficina
de Administracion para ser evaluada y aprobada por la Jefatura. Esta Tabla, sera de aplicacion
obligatoria y vigencia permanente. Las coordinaciones respecto a la administracion de los Archivos
de Gestion, con los responsables designados por cada drgano, se efectuaran constantemente y de
manera ‘ininterrumpida con el Comité de Evaluacién de Documentos y con la Oficina de

Administracion. :

Archivo Centlral, responsable del acopio, descripeion y custodia fisica de la documentacion que se
produce y gestiona en los drganos de la Institucion; brinda informacion de! Patrimonio Documental
de la Institucion, satisfaciendo los requerimientos de los usuarios internos y externos.

5.2 LINEA DE DEPENDENCIA

1

La Administracidn de Archivos y el Sistema Tramite Documentario, dependen de la Oficina de Administracion
jerarquicamente y ésta de la Secretaria General y Jefatura.

Los Archivos de Gestion dependen de su direccion ylo jefatura.

El personal designado de cada direccidn ylo jefatura, son los responsables de hacer cumplir la normativa
interna emitida para tal fin.

La Oficina de Administracion, es la responsabjleTegastionar y fortalecer el cumplimiento del presente Plan y
de todas las normas internas emitidas al misrpo, ast coma de la capacitacion de los responsables designados.




5.3

Ef ambito de competencia de la Unidad de Archivo y Tramite Documentario: los Archivos de Gestion, Archivo
Central y Archivos Descentralizados.

LINEA DE COORDINACION

Interna.- £l Subdirectorfa profesionaf especialista responsable de la Administracion de Archivos y de Tramite
Documentario, establecera coordinaciones con las personas designadas (titular y suplente ylo alterno), del
Archivo de Gesfidn de cada érgano de la Entidad.

Externa.- El Subdirector/a profesional especialista responsable de la Administracion de Archivos y de Tramite
Documentario de la Entidad mantendra coordinaciones con el Archivo General de la Nacion, ente rector del
Sistema Nacional de Archivos y dentro de éste, con los archivos de gobierno, archivos regionales,
instituciones plblicas y privadas, en cuanto a las acciones de estricta competencia archivistica.

NORMATIVIDAD

Decreto Legislativo N° 997 - Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricuftura, modificado porla
Ley N° 30048.

Ley N° 28338 - Ley de Recursos Hidricos. ~ : B :
Decreto Supremo N° 001-2010-AG, que aprueba el Reglamenfo de la Ley N° 29338 - Ley de Recursos
Hidricos.

Decreto Supremo N° 006-2010-AG, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Autoridad
Nacional del Agua.

Ley 25323 “Ley del Sistema Nacional de Archivos”

Decreto Supremo N° 008-82-JUS “Reglamento de la Ley N° 25323- Ley del Sistema Nacionat de Archivos”
Directiva General N° 005-2009-ANA-J-OA “Normas para la Fofiacion de Documentos Archivisticos en los
Archivos Integrantes de la Autoridad Nacional del Agua - ANA”. -

Directiva General N° 008-2009-ANA-J-OA “Normas para la Organizacion y Funcionamiento del Sistema de
Archivos de la Autoridad Nacional del Agua — ANA”.

Directiva General N° 008-2011-ANA-J-OA “Normas para la Recepcion Documental en las Ventanillas de
Tramite Documentario de la Autoridad Nacional del Agua — ANA”.

5.5 PERSONAL

'~-*—“m*‘—EEpersonamue-iab'ora*actualm'eme‘en“emfchévo%ede"@emraf‘de“ia“Autorida'd‘Na‘c'fon‘al'dél?\’g“cra"es datres

{3} personas: Un Coordinador de archivo con estudios técnicos, Un personal de apoyo que coordina las
transferencias de documentos de los archivos de gestion al archivo central y Un personal de apoyo para el

ordenamiento y reslauracidn de documentos.

PERSONAL CONDICION CARGO NIVEL DE
LABORAL CAPACITACION
01 Decrefo Legislativo N° | Coordinador del archivo | Técnico
1057 (CAS) _—t.central
02 Decreto Legislativo /N° sonal de apoyo y | Técnico
1057 {CAS) coorginacién con los
archivgs de gestion




03 Decreto Legisfativo N° | Personal de apoyo en el | Auxiliar
1057 (CAS) archivo

5.6 LOCAL Y EQUIPOS

La Administracion de Archivos y el Area de Tramite Documentario esta implementada con los siguientes
equipos:

- Tres (03) equipos de computo para escritorio {PC).
- Cinco {05) escaner.

- Dos (02) impresoras.

- Una {01) Fotocopiadora

- Un {01} triturador de papel.

- Tres (03) escritorios.

- Tres (03) sillas.

- Veinte (20) Credenzas de melanina.
- Dos (02) Mesas de trabajo.

- Teléfono Fijo
- Internet

- Dos mil (2000} Cajas archivadoras.
- Materiales de oficina.

5.7 FONDO DOCUMENTAL

La Entidad inicia sus operaciones en el mes de marzo de 2009, generando a partir de la fecha, documentos
que forman parie del acervo documental institucional. En el Archivo Central se conservan aproximadamente
1200 metros lineales producto de la transferencia de documentacion de las Entidades que dieron origen a la
Autoridad Nacional del Agua, que se conservan en 3,500 cajas de archivo, cuyas fechas exiremas data de

1906 a la actualidad.
Las principales series documentales generadas en la Autoridad Nacional del Agua — ANA son las siguientes:

N° NOMBRE DE LA SERIE ANOS

1 Accién de Amparo 2008-2013
2 Actas 2009-2014
3 Boletas 2009-2014
4 Calendario de Ampliaciones 2009-2013
5 Calendario de Compromisos 2009-2014
B Capacitacion 2009-2013
7 Certificaciones 2009-2013
8 Comité de Adjudicaciones 20038-2014
9 Comprobantes de Pago 2009-2014
10 | Conciliaciones 2009-2014
11 Contralos 2009-2014
i2 Convenios 2009-2014
13 Cofizaciones 2009-2014
14 Denuncias 2009-2013



15 Directivas 2009-2014
16 Documentos emitidos [ cartas 2008-2014
17 Documentos emitidos / informes 2009-2014
18 Documentos emitidos / memorandums 2009-2014
19 Documenios emitidos / oficios 2008-2014
20 Documentos recibidos / cartas 2008-2014
21 Documentos recibidos { informes 2009-2014
22 Documentos recibidos / memorandums 2009-2014
23 Documentos recibidos / oficios 2008-2014
24 Donaciones 2008-2013
25 Ejecucion de Presupuesto 2009-2014
26 Estados Financieros 2008-2013
27 EIA 2009-2014
28 Expedientes de Evaluacion 2009-2014
29 | Expedientes de Contrataciones y Adquisiciones 2009-2014
30 | Expedientes de Altas y Bajas 2009-2014
31 Expedientes Técnicos 2009-2014
32 Evaluaciones 2009-2014
33 Informes de Auditorias Externas 2008-2014
34 Informes de Auditorias Internas 2008-2014
35 instrumentos de Gestién 2008-2014
36 Inventario Fisico 2003-2013
37 Legajos de Personal 2009-2013
38 Libro Banco 2009-2013
39 Libro Diario 2008-2013
40 Memoria Instifucional 2009-2013
41 | Modificaciones Presupuestales 2009-2014
42 Orden de Compra 2009-2014
43 Orden de Pago 2009-2014
44 Orden de Salida 2009-2014
45 Orden de Servicio 2009-2014
46 Padron Menor Cuantia 2008-2014
47 Padrones de Usuarios . 2003-2013
48 Pedido de Comprobante de Salida 2009-2014
49 Planes Operativos 2009-2014
50 Planos 2009-2013
51 Plan de Trabajo 2008-2014
52 Presupuesto 2009-2014
53 Poélizas 2008-2013
54 Recurso de Reconsideracion 2009-2014
55 Rendicidn de cuentas 2009-2014
56 Resoluciones 2009-2014
57 | Seguimiento de Medidas Correctivas 2009-2013
58 Solicitud de Servicio PN 2008-2014
59 2009-2014

Voucher de Ingreso [/ N




5.8 PROCESOS TECNICOS Y ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Los procesos técnicos archivisticos estan establecidos por las Normas Generales del Sistema Nacional de
-Archivos, aprobados por Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN, Resofucion Jefatural N° 173-86-AGN-J y el
marco normativo vigente de la Entidad.

5.8.1 Administracion de Archivos

La Oficina de Administracion - Unidad de Archivo y Tramite Documentario, coordina con los Organos y
Unidades Organicas de la Entidad con el objetivo de asesorar y brindar asistencia técnica para la adecuada
administracion de sus Archivos de Gestion y contribuir a mejorar su gestion documental, de modo que permita
el eficiente cumplimiento de sus funciones; para ello realiza visitas de supervision, charlas de capacitacion,
elaboramos proyectos de mejoramiento, apoyamos el procesamiento de los documentos y proponemos
instrumentos de gestion archivistica (directivas, manuales, etc).

Actividades:
»  Supervisiones y asistencia técnica a los responsables de las Unidades de Archivo y Tramite
Documentario a nivel nacional; en la Sede Central se realiza con los Archivos de Gestidn.

o  Elaboramos bases de datos e inventarios de registro, adiculamos transferencias documentales
programadas.

5.8.2 Organizacion Documental

Se ha programado un conjunto de actividades orientadas a clasificar, ordenar, signar, elaborar inventarios de
“los archivos de gestion, archivo central y archivos de los organos desconcentrados, a f in de aprovechar la
informacion dlspomble de ser consultada .

Actividades:
»  Organizacion, inventario y base de datos del Fondo Documental ANA.

5.8.3 Transferencia Documental

Se realiza el control del incremento del acervo documentario, a través de los inventarios de transferencia.
Asimismo, se consolida el inventario de registro de fa documentacion en formato digital, que permitan realizar

———¢l-seguimiento-y-control-a-la-gestion-administrativa,—nos -permite-proponer-y-sustentar-la-eliminacion - dg— oo

documentos innecesarios para fa Entidad.

Asimismo, se brinda asesoramiento y apoyo en todo el proceso de transferencia de los archivos de gestion al
archivo central de acuerdo a la programacion, incorporando fa metodologia archivistica, para identificar las
series documentales y la foliacion de los documentos.

Actividades:
e Transferir la documentacion de los Archivos

e Gestion,

5.8.4 Seleccidn Documental




VL

V.

Se ha programado el analisis e identificacion de las series documentales custodiadas en fos diversos niveles
de archivo, para establecer su valor temporal o permanente, evaluando su vigencia administrativa, juridica,
informativa, entre ofros y proceder con su eliminacion previa validacion del Comité Evaluador de Documenios

y el Archivo General de la Nacion. .

Actividades:

+ Seleccion del acervo documentario y gestion para su efiminacién o transferencia al Archivo General de ia
Nacion.

5.8.5 Conservacion Documental

Con la finalidad de mantener la integridad fisica del formato papel, la Unidad ha previsto fa implementacion y
mejoramiento del local del archivo, y la implementacion de una linea de digitalizacion que permita a través del
uso del documento electrdnico, una mayor control y evitar la excesiva maniputacion de la documentacion.

ctividades:
Implementacién y mejoramiento del local del archivo.

--5.8.6 Servicio Archivistico

La Unidad presta diversos servicios entre eflos, consulta, préstamo, bisqueda, expedicion de copias o en
formalo digital, que son requeridos por los servidores y el administrado.

Actividades:
» - Atencion de soficitudes sobre el acervo documental en custodia y acceso a la informacion.

?ROGRAMACION DE ACTIVIDADES -

En atencion al marco legal vigente y a las necesidades crecientes de informacion para fa sostenibilidad del
Sistema de Archivos de la Entidad, se han programado actividades para el ejercicio 2015. La programacion
de las actividades del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de la Entidad 2015,
se detalla en el Anexo "A", que forma parte del presente documento.

PRESUPUESTO

El presupuesto para ejecucion del presente Plan Anual de Trabajo correspondiente al afio 2015, s encuentra
incluido en el presupuesto de la Oficina de Administracion de [a Autoridad Nacional del Agua, y sus actividades
forman parte del Plan Operativo Institucional {(POl) 2015, aprobado mediante Resolucion Jefatural N° 003-

2015-ANA.
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