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l\,C:o‘l Ministerio Autoridad Nacional

de Agricultura y Riego | del Agua

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION Y ADMINISTRACION DE
DOCUMENTACION Y/O EXPEDIENTES GENERADOS O RECIBIDOS
POR LA AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA”

DIRECTIVA GENERAL N° 002 - 2017-ANA-J-OA

Formulada por: Oficina de Administracion Fecha: 71 FEB. 2017

. OBJETIVO:

Establecer normas y procedimientos que garanticen la adecuada gestion y
administracion de documentacion y/o expedientes generados o recibidos por la
Autoridad Nacional del Agua.

Il. FINALIDAD:

2.1.- Uniformizar criterios a efectos de garantizar la correcta recepcion, traslado,
derivaciéon, manejo, cuidado y conservacion de los documentos y/o expedientes
generados o recibidos por los o6rganos, unidades organicas o proyectos de la
Autoridad Nacional del Agua.

2.2.- Determinar los procedimientos y responsabilidades de los servidores de la
Autoridad Nacional del Agua, en cumplimiento del correcto manejo, cuidado y
conservacion de los documentos y/o expedientes a cargo de la Entidad.
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= Constitucion Politica del Peru: articulo 2°, incisos 5) y 20).

= Decreto Legislativo N° 997: “Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Agricultura.”

Ley N° 29338: “Ley de Recursos Hidricos”.

Ley N° 27444: “Ley del Procedimiento Administrativo General’.

Ley N° 25323: “Sistema Nacional de Archivos”.

Ley N° 30057: “Ley del Servicio Civil”

Ley N° 27806: “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion”.

Ley N° 27658: “Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado”

Decreto Supremo N° 001-2010-AG: “Reglamento de la Ley N° 29338 — Ley de
Recursos Hidricos”, modificado por Decreto Supremo N° 023-2014-MINAGRI.

Decreto Supremo N° 006-2010-AG: “Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Autoridad Nacional del Agua”’, modificado por Decreto Supremo N° 012-2016-
MINAGRI.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS: “Reglamento del Sistema Nacional de Archivos”.
Decreto Supremo N° 072-2003-PCM: “Reglamento de la Ley de Transparencia y
acceso a la informacion publica”.
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* Decreto Supremo N° 043-2003-PCM: “TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica™

= Decreto Supremo N° 040-2013-PCM: “Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestion Publica.

* Decreto Supremo N° 040-2014-PCM: “Reglamento de la Ley N° 30057 - Ley del
Servicio Civil".

* Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN-J: “Reglamento de Infracciones y Aplicacion de
Sanciones del Sistema Nacional de Archivos”.

* Directiva Sectorial N° 003-2014-MINAGRI-DM: “Normas para la Formulacion,
Aprobacién y Actualizacion de Directivas, aprobada por Resolucion Ministerial N° 545-
2014-MINAGRI”.

= Directiva Sectorial N° 004-2016-MINAGRI-DM: “Normas para la Elaboracion y uso de
documentos oficiales de comunicacion interna y externa del Ministerio de Agricultura”,
aprobada por Resolucion Ministerial N° 279-2016-MINAGRI”.

* Directiva N° 005/86-AGN-DGAI: “Normas para la transferencia de documentos en los
archivos administrativos del Sector Publico Nacional, aprobada por Resolucion
Jefatural N° 173-86-AGN-J".

= Directiva General N° 005-2009-ANA-J-OA: “Normas para la foliacion de documentos
archivisticos en los archivos integrantes de la Autoridad Nacional del Agua.”

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

= Directiva General N° 008-2011-ANA-J-OA: “Normas para la recepcion documental en
ventanillas de la Autoridad Nacional del Agua”.

= Directiva General N° 008-2015-ANA-J-OA: “Normas y procedimientos para la
Aplicacion del Régimen Disciplinario en la Autoridad Nacional del Agua, aprobada por
Resolucion Jefatural N° 268-2015-ANA”

IV. ALCANCE:
La presente Directiva es de aplicacion por todos los Organos, Unidades Organicas y

Proyectos de la Autoridad Nacional del Agua.

V. DISPOSICIONES GENERALES:

5.1 Toda documentacion externa sera ingresada obligatoriamente por la ventanilla de
tramite documentario. No esta permitido que los servidores de la Autoridad Nacional
del Agua, reciban e incorporen al expediente documentacion suministrada de manera
personal y/o directa por los administrados.

5.2 Sélo puede organizarse un expediente para la solucién de un mismo caso, siendo
indispensable mantener dicha unidad documental para reunir todas las actuaciones,
~ salvo, los casos de acumulacion de procedimientos. En ningun caso los servidores
‘,‘ organizaran un doble o falso expediente para la tramitacion de procedimientos
administrativos.

5.3 Todo servidor de un Organo/Unidad Organica o Proyecto, segun corresponda, tiene la
obligacién de incorporar al expediente, el original de las actas y/o constancias de

S notificacién, entrega de documentacion, actas de lectura de expediente y todos los
@Nocumentos necesarios que acrediten la realizacion de las diligencias dentro del
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5.4 La compaginacion del expediente se efectua en mérito de la documentacion interna y
externa aportada al procedimiento administrativo por conducto regular, cuya
incorporacion documental debe realizarse de manera ordenada, descendente vy
cronologica, formando cuerpos correlativos que no excedan de doscientos (200) folios,
salvo, cuando tal limite obligara a dividir escritos o documentos que constituyan un
solo texto, en cuyo caso se mantendra su unidad.

5.5 El contenido del expediente administrativo es intangible e inalterable, no pudiendo
introducirse modificaciones, enmendaduras, alteraciones, entrelineados ni agregados
en los folios, bajo responsabilidad. Cada érgano y/o unidad organica procurara que el
documento y/o expediente transite debidamente foliado.

5.6 Si un documento y/o expediente se extraviara, por negligencia del servidor o, por
hecho fortuito y/o situaciones de fuerza mayor, el Organo/Unidad Organica o Proyecto
a cargo del procedimiento, esta en la obligacion de efectuar el procedimiento para la
recuperacion del documento o la reconstruccion del expediente dentro del plazo mas
breve, bajo responsabilidad funcional. Dicho procedimiento se efectuara en
concordancia con lo prescrito en el articulo 140° del Codigo Procesal Civil.

5.7 Todo servidor esta en el deber funcional de registrar oportuna y permanentemente en
el sistema de gestion documentario, la documentacion interna y externa que le asigne
el Organo/Unidad Organica o Proyecto al que pertenece. Asimismo, se procurara en
todo momento la creacion indiscriminada de copias para la atencién de tramites
internos o procedimientos administrativos.

VI.- MECANICA OPERATIVA:

6.1.- VENTANILLA DE TRAMITE DOCUMENTARIO:

Las ventanillas de tramite documentario de la sede central y sedes desconcentradas,
son las uUnicas facultadas para recibir toda la documentacion. Dicha recepcion se
efectia con estricta observancia de la Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento
Administrativo General” y en cumplimiento de las disposiciones de la directiva interna
en la materia.

Corresponde al personal de la ventanilla de tramite documentario o, quién haga sus
veces, la responsabilidad de procurar la correcta recepcion, registro, derivacion y
traslado de la documentacion externa al Organo/Unidad Organica o Proyecto
correspondiente. El traslado y/o distribucion de la documentacion y/o expediente, se
realiza en el mismo dia de la recepcion documental.

‘%z De manera excepcional el traslado y/o distribucion podra remitirse al dia siguiente
habil y a primera hora cuando: i) el Organo/Unidad Orgéanica o Proyecto destinatario
se encuentre ubicado en otro local y, ii) cuando el documento sea presentado al cierre
del término del horario laboral. En ambos casos, si se tratara de un tema urgente, el
6rgano y/o unidad organica interesado, debera coordinar con la Unidad de Archivo y
Tramite Documentario, o quién haga sus veces, para que la documentacion sea
entregada en la forma acordada.

El personal de ventanilla de tramite documentario, o quién haga sus veces, al
momento de recibir documentacion que pertenece a un procedimiento administrativo
registrado, efectuara el conteo de los folios para que sean registrados y/o anexados al
sistema de gestion documentario. Dicha actividad no supone una foliacién, es decir, no
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es necesario que se anote graficamente una secuencia numérica impresa en cada
folio, toda vez que el conteo tiene por objeto registrar en el sistema la cantidad de
folios que ingresan.

Las ventanillas de tramite documentario de la Entidad, orientaran al administrado en la
presentacion de sus solicitudes y/o peticiones administrativas, quedando obligadas a
recibirlos y remitirlos al Organo/Unidad Organica o Proyecto competente. En caso de
observacion documental se procedera de acuerdo a lo previsto en el articulo 125° de
la Ley N° 27444, bajo responsabilidad funcional.

Queda proscrito que el personal de ventanilla de tramite documentario no reciba la
documentacion interna y/o externa por haberse consignado de manera errada el
nombre del funcionario y/o no se haya escrito el domicilio correctamente. En ambos
casos, el ente receptor debera comunicar al remitente la observacion detectada
mediante el envio de una nota y/o anotacion en el cargo o, correo electrénico.

6.2.- ADMINISTRACION Y TRASLADO DE LA DOCUMENTACION:

Todo expediente y/o documentacion debe ser compaginado y ordenando
descendentemente y foliado, actividades que seran permanentes en todas las etapas
del tramite. Cualquier incorporacion de documentacion debe continuar la foliacion que
obra en el expediente. Dicha funcién es aplicable a todos los Organos/Unidades
Organicas o Proyectos por las que transite el documento y/o expediente, con el objeto
de conservar el orden y la uniformidad del expediente administrativo.

Cada Organo/Unidad Organica o Proyecto que gestione cualquier tramite
administrativo debe garantizar el correcto cuidado, conservacion, derivacion y traslado
de la documentacion y/o expediente desde la fecha de la recepcion hasta su entrega,
evitando la generacion innecesaria de copias, dado que la peticion debe ser atendida
en el principal.

Toda remision y derivacion de documentacion y/o expediente, exige que éstos sean
trasladados correctamente, compaginado y foliado por el Organo/Unidad Organica o
Proyecto que tiene a su cargo el procedimiento administrativo. En ningtn caso se
efectuara el traslado y/o remisién de documentacion y/o expediente con folios sueltos
o desordenados, bajo responsabilidad del remitente.

El Organo/Unidad Organica o Proyecto destinatario, podra observar la documentacion
y/o expediente que incumpla con las normas establecidas en el presente acapite las
mismas que deberan ser comunicadas verbalmente y/o mediante correo electrénico,
indicando expresamente la presunta omision. En caso que dichas observaciones no
sean subsanadas dentro del plazo de cuarenta y ocho (48) horas de su deteccion, se
efectuara la devolucion a través del sistema de gestion documentario con la debida
observacion.

6.3.- ORGANIZACION DEL EXPEDIENTE:

El expediente se organiza con el cumplimiento de las siguientes actividades:
compaginar la documentacion interna y/o externa, ordenar cronologica y
descendentemente lo actuado y realizar el foliado, salvo, casos excepcionales que
deberan ser sustentados por razones técnicas y/o legales, segun sea el caso.
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En la iniciacién de un nuevo procedimiento administrativo, el personal de ventanilla
foliara la hoja de envio en la parte final de la documentacion ingresada. Para la
recepcion de documentacién correspondiente a procedimientos administrativos en
tramite, solo se efectuara el conteo de folios para garantizar la cantidad folios que se
ingresan y registran. Cabe senalar, que el conteo de folios no supone una anotacién
numeérica grafica de caracter permanente, toda vez que el sentido de dicha actividad
tiene por objeto resguardar la cantidad de folios con que transita el documento antes
que sea incorporado al expediente.

A fin de evitar doble foliacion o rectificacion del foliado del expediente administrativo, el
Organo/Unidad Organica o Proyecto que tiene a su cargo un determinado
procedimiento administrativo, efectuara la compaginacién, ordenamiento descendente
y la foliacion de las actuaciones que se vayan incorporando progresivamente,
continuando la numeracion del ultimo folio del expediente.

Todos los Organos/Unidades Organicas o Proyectos se encuentran obligados en
mantener la uniformidad de todos los documentos y/o expedientes, debiendo depurar
cualquier tipo de soporte documental que altere las caracteristicas al expediente, el
mismo que debera contener como maximo doscientos (200) folios, en caso de
superarse tal volumen se procedera de acuerdo a lo prescrito en el numeral 152.1 del
articulo 152° de la Ley N° 27444,

El tramite administrativo se efectuara en el documento original, las copias seran
utilizadas excepcionalmente para conocimiento y/o fines informativos. Los directivos y
servidores, procuraran gestionar los tramites en el expediente y/o documento original,
de corresponder.

6.4.- ACUMULACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:

El Organo/Unidad Organica o Proyecto responsable de conducir un procedimiento
administrativo, por iniciativa propia o, a instancia de parte, podra disponer mediante
acto administrativo debidamente motivado la acumulacion de procedimientos
administrativos en tramite que guarden conexion.

La decision que determine el Organo/Unidad Organica o Proyecto respecto de la
acumulacion de procedimientos es irrecurrible, para ello se garantizara el criterio de
oportunidad, el derecho de defensa del administrado y que dicha decision
administrativa no afecte intereses de terceros.

6.5.- USO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIO:

La Autoridad Nacional de Agua, cuenta con un sistema de gestion documentario, el
mismo que constituye un soporte informatico que registra la informacion de todo el
tramite documentario interno y externo de la Entidad. Asimismo, los directivos y
servidores cuentan con cuentas de usuarios asignadas para la creacion, atencion y
tramitacion de las peticiones administrativas reguladas por el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos de la ANA, solicitudes administrativas en general,
escritos externos y actos de administracion.
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simultaneamente la remisién de documentos y/o expedientes empleando el sistema de
gestion documentario, consignando en todo momento la foliacion respectiva.

El plazo para el traslado de documentacion y la derivacion del sistema de gestion
documentario entre distintas sedes administrativas, se efectuara en el término de la
distancia, para lo cual se considerara el UBIGEO. No obstante, dicho plazo no
superara los cinco (5) dias habiles.

Se registraran en el sistema de gestion documentario los asuntos que lleven impresos
los documentos, las observaciones deben ser claras, precisas e inteligibles. Las
actuaciones que se vayan incorporando al procedimiento y/o expediente deben ser
registradas al sistema, al igual que los folios.

Queda proscrita cualquier manipulacion y/o alteraciéon en los datos registrados en el
sistema de gestién documentario, los desarchivamientos de codigos unicos de tramites
y/o expedientes deberan ser sustentados y solicitados al 6rgano competente, bajo
responsabilidad del solicitante.

Los servidores de la Entidad, deberan tramitar los procedimientos administrativos y
demas gestiones mediante el codigo unico de tramite original, el mismo que reflejara
las actuaciones que se vayan incorporando al expediente fisico. La creacion de copias
se efectuara solo para fines de conocimiento, quedando proscrita la tramitacion del
procedimiento bajo dicha via.

En casos de suspension temporal del sistema de gestion documentario por motivos de
falta de fluido eléctrico, mantenimiento, caida del sistema, averia del internet, entre
otros casos fortuitos, el personal de la ventanilla de tramite documentario debera
recibir y tramitar la documentacion que ingrese con cargo a registralo dentro del plazo
prudencial. Respecto de los escritos y solicitudes nuevos, se debera informar al
usuario el nimero telefonico de la institucion y/o adoptar las medidas del caso con el
objeto que el usuario pueda conocer oportunamente el numero de CUT que se le ha
asignado a su tramite.

6.6.- DE LA INTANGIBILIDAD DEL EXPEDIENTE:

El expediente administrativo que se encuentre a cargo Organo/Unidad Organica o
Proyecto, no sera desglosado, segregado, dividido, fraccionado y/o separado; siendo
el expediente un solo cuerpo indivisible, debiendo efectuarse una labor ordenada y
cautelosa con el contenido del expediente.

El servidor a cargo del expediente administrativo es responsable de cualquier tipo de
adulteracion, extravio o reemplazo de cualquier folio y/o pieza documental que cuente
el expediente.

El integro de la documentacion que obra en el expediente se mantendra en documento
original, siendo obligacion de los servidores preservar la documentacién que haya
presentado el administrado. En ningun caso, la documentacion interna o externa
inserta en el expediente podra ser disgregada o reemplazada por otro documento
copia y/o fotostatica, bajo responsabilidad funcional.

Se considera infraccion administrativa la apropiacion indebida e irregular de cualquier
tipo de documentacion que forme parte de los expedientes, asi como la eliminacion no
autorizada de documentos que gestione la Autoridad Nacional del Agua.
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VIl.- RESPONSABILIDAD:

Los servidores de los Organos/Unidades Organicas y Proyectos de la Autoridad
Nacional del Agua, son responsables de la aplicacién y cumplimiento de la presente
Directiva, en el marco de su competencia.

VIIl.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

8.1.- Los servidores de los Organos/Unidades Organicas y Proyectos, se encuentran
en el deber de controlar el cumplimiento y/o vencimiento del plazo dentro de cada
procedimiento administrativo, sean éstos de subsanacion, interposicion de recursos,
abandono, entre otros.

8.2.- Concluido el procedimiento administrativo en la instancia respectiva, previamente
a su archivamiento, el expediente debera ser digitalizado a color, cuya informacion
obrara en un disco compacto — CD.

8.3- Los Organos/Unidades Organicas y Proyectos, efectuaran anualmente
cronogramas archivamiento de expedientes que se encuentran culminados y/o
atendidos, para lo cual cada uno contendra el motivo de su archivamiento, el mismo
que debera ser conciliado en el sistema de gestion documentario.

8.4 - A efectos que el acervo documental de la Autoridad Nacional del Agua goce de
mayor perdurabilidad, los titulares, directivos y servidores de la Entidad deberan hacer
uso de boligrafo de tinta azul, quedando restringida el empleo de tintas liquidas, toda
vez que dicho tipo de tinta se desvanece con el transcurrir del tiempo.

IX.- DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

9.1.- Las solicitudes de archivamiento procedimientos administrativos previstos en el
TUPA de la Entidad, seran solicitados a la Oficina del Sistema Nacional de Informacion
de Recursos Hidricos, para lo cual deberan sustentar si se trata de un problema
técnico o a nivel usuario, asimismo, deberan adjuntar la resolucién administrativa con
la que se atendid el procedimiento administrativo que se pretende archivar en el
sistema.

9.2 - Queda proscrito el archivamiento inmotivado e indiscriminado de los tramites en
el sistema de gestion documentario, el motivo del archivamiento debe ser consignado
en el rubro observaciones del sistema.

X.- FLUJOGRAMA:

Grafico 1: Traslado de documentacion.
Grafico 2: Organizacion del expediente.

Grafico 3: Actividades en el SGD — Procedimientos del T.U.P.A
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GRAFICO 1: TRASLADO DE DOCUMENTACION
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GRAFICO 2: ORGANIZACION DEL EXPEDIENTE

TRASLADO DE DOCUMENTACION

VENTANILLA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
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GRAFICO 3: ACTIVIDADES EN EL SGD - PROCEDIMIENTOS DEL T.U.P.A

Flujograma de procedimientos del TUPA en el SGD
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1)

2)

6)

Xl.- ANEXO:
GLOSARIO DE TERMINOS

ACERVO DOCUMENTAL.- Es el agrupamiento de documentacion que custodia la
institucion.

ADMINISTRADOS.- Personas naturales o juridicas, que promuevan como titulares de
derechos e intereses legitimos individuales, colectivos o que puedan ser afectados por
la decision que adoptase la Administracion.

ADULTERACION.- Cambio o modificaciéon intencional del contenido o forma de un
documento.

ARCHIVO CENTRAL.- Esta a cargo de la Unidad de Archivo y Tramite Documentario,
el archivo esta formado por la documentacién proveniente de las transferencias
recibidas de los archivos gestion y del archivo periférico de la Institucion. Este archivo
centraliza la documentacion que ya no es objeto de uso frecuente en los archivos de
gestiéon. Se ubica fisicamente en los locales del archivo Institucional.

ARCHIVO PERIFERICO.- Solo se constituira cuando la complejidad de funciones,
nivel, especializacion y ubicacion fisica de las unidades organicas asi lo requieran. Es
responsable del mantenimiento y uso de la documentacion proveniente de los archivos
de gestion asi como de la transferencia misma al archivo central cuando corresponda.

ARCHIVO DE GESTION.- Conocido como el “archivo secretarial” y esta bajo la
responsabilidad y manejo directo de cada unidad organica de la Institucién. El archivo
de gestion esta formado por la documentaciéon producida y recibida recientemente, es
decir, la que aun se esta tramitando, la de uso frecuente dentro de cada unidad
organica. Tiene plena vigencia juridica y administrativa.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS .- Conjunto de procesos que tienen por finalidad
efectuar medidas preventivas y de seguridad a favor de la documentacion yl/o
expedientes fisicos o digitalizados que custodia cada unidad organica de la Autoridad
Nacional del Agua, siendo su deber y obligacion evitar cualquier tipo de desglose de la
documentacion insertada.

CONTABILIZAR.- Contar y registrar los folios de un documento.

DERIVACION.- Accién de transferir o trasladar documentacion de una Unidad
Organica a otra que forme parte de la Autoridad Nacional del Agua.

3‘ ) DOCUMENTO.- Toda transmision de informaciéon contenida en material impreso,

manuscrito, mecanografiado, contenida en un medio digital, grafico, filmico,
audiovisual.

11) DOCUMENTO INTERNO.- Son aquellos documentos generados por los érganos y

unidades organicas de la sede Central y Organos Desconcentrados de la Autoridad
Nacional del Agua, tales como memorandos, informes, oficios, cartas, resoluciones,
etc.

9 DOCUMENTO EXTERNO.- Todo documento que es ingresado por mesa de partes de

la oficina de tramite documentario, provenientes de personas naturales o juridicas, sea
de derecho publico o privado.
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13) DOCUMENTO COPIA - Reproduccion exacta de un documento.

14) DOCUMENTO ORIGINAL.- Fuente primaria de informaciéon con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

15) CUT .- Codigo Unico de Tramite. Es aquel se emite y registra el Sistema de Gestion
Documentario.

16) EXPEDIENTE.- Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia administrativa, sea de un
procedimiento contemplado en el TUPA y/o se trate de una peticion administrativa por
parte de los administrados.

17) FOLIACION.- Actividad que consiste en consignar una numeracién correlativa no
interrumpida en cada hoja y/o documento (a la que se llamara folio), respecto de la
documentacion que forma parte de un expediente determinado.

18) INFORMACION.- Es un conjunto organizado de datos procesados, que constituyen un
mensaje que cambia el estado de conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho
mensaje.

19) PETICION ADMINISTRATIVA.- Acto postulatorio presentado por los administrados
y/o usuarios hacia la Entidad en el cual solicitan una peticion dentro de la competencia
de la Autoridad Nacional del Agua.

20) PIEZA DOCUMENTAL.- Unidad documental, fisicamente separable, integrada por uno
o varios documentos, reunidos fisicamente, de manera que pueden tratarse como
unidad.

GCOMR1) PROCEDIMIENTO  ADMINISTRATIVO.- Es el conjunto de actos y diligencias
§ c&s»ﬂ(’é‘ tramitadas en la Institucion, conducentes a la emision de una resolucion administrativa
S Ean/ A0 22 =] que producira efecto juridicos individuales o colectivos respecto de los administrados

=2
2 PESANTESREBALR © o e s !
o, Direco’ @ £/ que hayan presentado solicitudes y/o peticiones administrativas.

& x5
X290 AgriSS
22) REMITENTE.- Persona natural y/o Unidad Organica administrativa que emite y/o
transfiere un documento y/o expediente de manera ordenada a un determinado
destinatario competente para que lo atienda conforme a sus atribuciones.

~.23) SOLICITUD ADMINISTRATIVA.- Acto postulatorio presentado por los administrados
%_ ylo usuarios hacia la Entidad en el cual solicitan expresamente la iniciacion de un
$ procedimiento administrativo contemplado en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos de |la Autoridad Nacional del Agua.

24) SGD .- Sistema de Gestion Documentaria, es un sistema informatico que permite a los
Organos/Unidades Organicas y Proyectos de la Autoridad Nacional del Agua, el
registro, control y estado de los documentos y/o procedimientos en tramite. Para el
acceso a dicho sistema se requiere de un usuario, quién puede acceder con un
nombre de usuario y contrasefia mediante el cual podra ingresar documentos al
sistema, registrar todo tipo de movimientos del expediente generado, asi como
ejecutar consultas y obtener reportes de la informacion registrada.
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