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RESOLUCION JEFATURAL N° /356 -2018-ANA
Lima 09 FEB. 2018

VISTO:

El Memorando N° 178-2018-ANA-OA/UATD de la Oficina de Administraciéon y el
Memorando N° 261-2018-ANA-OPP/UPM de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Jefatural N” 346-2008-AGN/J de fecha 03 de setiembre
de 2008, se aprobo la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI, “Normas para la formulacién y
Aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las
Entidades de la Administracion Publica”, documento normativo que establece las pautas y
procedimientos para la formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de
Trabajo del 6rgano de Administracion de Archivos de las Entidades de la Administracion
Publica;

Que, el numeral 5.1 de la referida Directiva establece que el Plan Anual de Trabajo
del Organo de Administracion de Archivos es un instrumento de gestidon archivistica que
orienta las actividades a desarrollar en un periodo determinado, en relaciéon a los objetivos y
metas previstas de la entidad y los del Sistema Nacional de Archivos. Asimismo permite
realizar la evaluacion de los resultados y el empleo de los recursos en los archivos de las
entidades de la administraciéon publica;

oz 2 Que, asimismo, los numerales 5.2 y 5.3 de la acotada Directiva disponen que el
piEialf W‘ﬂ‘/ Plan Anual de Trabajo del 6érgano de Administracion de Archivos para su formulacién, tendra
\ .,(.,mc,a“‘/ en consideracion los lineamientos de politica institucional, debiendo formar parte del Plan
Operativo Institucional en cada entidad sectorial y nacional, manteniendo coherencia con los
fines y objetivos del Sistema Nacional de Archivo, y es formulado anualmente por el
responsable del Organo de Administracion de Archivos, en coordinacion con la unidad
organica de Planificacion de la entidad, y sera aprobado por Resolucién de la mas alta

autoridad, y remitido al Archivo General de la Nacion en el mes de febrero de cada afio;

Que, con el memorando del visto, el Director de la Oficina de Administracion remitié
a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la version final del “Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracion de Archivo de la Autoridad Nacional del Agua - 2018", solicitando
continuar con el tramite necesario para proceder con la aprobacion del citado documento;

Que, mediante Memorando N° 261-2018-ANA-OPP/UPM, el Director de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, da su conformidad al referido documento de gestion,
solicitando a la Oficina de Asesoria Juridica, realizar los tramites correspondientes para su
aprobacion de conformidad el numeral 5.3 de la Directiva aprobada por Resolucion
Ministerial N° 019-2011-PCM,;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica mediante el Informe Legal N° 099-2018-ANA-
OAJ, opina que es legalmente viable expedir la resolucion que apruebe el Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administracion de Archivo de la Autoridad Nacional del Agua - 2018";



Que, en virtud de los argumentos expuestos, corresponde aprobar el “Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administracion de Archivo de la Autoridad Nacional del Agua - 2018";

Que, estando a lo anterior y con los vistos de la Oficina de Administracion, de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Asesoria Juridica y de la
Secretaria General, y en usos de las facultades conferidas en el articulo 12° del Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Autoridad Nacional del Agua, aprobado por Decreto
Supremo N° 018-2017-MINAGRI,

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el "Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de
Archivo de la Autoridad Nacional del Agua -2018", documento que como Anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Unidad de Archivo y Tramite Documentario de la Oficina
de Administracion, la remision de la presente resolucién y del Plan Anual aprobado en el
articulo precedente al Archivo General de la Nacion.

Articulo 3°.- Disponer la publicacion de la presente Resolucién en el Portal
Institucional de la Autoridad Nacional del Agua. (www.ana.gob.pe)

Registrese y comuniquese,

&, L

ELARDO DE LA TORRE VILLANUEVA
Jefe
Autoridad Nacional del Agua
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS DE LA AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA - 2018

ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo del Archivo Institucional - Unidad de Archivo y Tramite
Documentario de la Autoridad Nacional del Agua - 2018, es de aplicacion a todos los
encargados de los archivos de gestion, archivos desconcentrados y archivo central de
la Autoridad Nacional del Agua, para el cumplimiento de los fines trazados en el
presente instrumento de gestion.

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer el Sistema de Archivos de la Autoridad Nacional del Agua, con el objetivo de
garantizar un correcto tratamiento, conservacion y utilizacion del patrimonio 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 de la institucién.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Mejorar los lineamientos internos de gestion archivistica y sistema de archivos, con el
proposito de optimizar la administracion de archivos.

Desarrollar talleres de capacitacion en la sede central y sedes desconcentradas de la
Autoridad Nacional del Agua sobre temas de archivistica en general, de acuerdo al
diagnostico de cada sede.

Implementar el cronograma anual de transferencia de expedientes al archivo central de la
institucion.

Garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica interna en la Autoridad Nacional
del Agua en relacion al proceso de organizacion documental, organizando la
documentacion administrativa por series documentales y estandarizando la conservacion
de los documentos mediante 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 asesoria.

Brindar un servicio archivistico eficiente que permita la oportuna atencion de los
requerimientos tanto de informacion como de préstamo documental, mediante un agil
gestion de los documentos y un efectivo seguimiento de las devoluciones del préstamo de
documentos.

Implementar tecnologias para el manejo, conservacion y custodia de la documentacion
e informacion, contribuyendo con la modernizaciéon de la gestidon, transparencia vy
acceso a la informacion publica, lo que redundara en un servicio eficiente a los
administrados y usuarios internos de la Entidad

Implementar gradualmente la digitalizacion de documentos a todos los 6rganos y unidades
organicas de la sede central y sedes desconcentradas de la Autoridad Nacional del Agua.
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Implementar gradualmente la digitalizacion de documentos de valor permanente que seran
transferidos al Archivo General de la Nacion.

POLITICA INSTITUCIONAL

El presente Plan Anual de Trabajo, sera desarrollado en el marco de la Politica
Institucional y el Plan Operativo Institucional 2018, aprobado mediante Resolucion
Jefatural N° 202-2017-ANA. En ese contexto, se han sefalado como indicadores a las
siguientes actividades:

- Verificacion, registro y recepcion de documentacion internada en el Archivo Central de
la Institucion.

- Capacitacion en temas de Gestion Documental y archivistica al personal de la sede
central y 6érganos desconcentrados.

- Atencion de solicitudes y consultas internas y externas de informacion que custodia el
Archivo Central.

- Formulacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de
la Institucion.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
5.1.- ORGANIZACION

5.1.1.- Organo de Administracion de Archivo

- De acuerdo al Art. 32° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la ANA, se
establece que la Unidad de Archivo y Tramite Documentarlo de la Oficina de
Administracion, es la unidad que asegura la absolucion de consultas y prestacion de
servicios que brinda la institucion a usuarios publicos y privados; ademas, vela por la
conduccion y supervision de los sistemas de archivo y tramite documentario. Opera y
conduce el Archivo Institucional.

- La Autoridad Nacional del Agua — ANA, fue creada al amparo de la Primera
Disposicion Complementaria Final de la Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Agricultura, aprobada mediante Decreto Legislativo N° 997, como Organismo
Publico adscrito al Ministerio de Agricultura, responsable de dictar normas y establecer
los procedimientos para la gestion integrada y sostenible de los recursos hidricos. Tiene
personeria juridica de derecho publico interno y constituye un pliego presupuestal.

- ElI Organo de Administracién de Archivos de la Autoridad Nacional del Agua, es
responsable de acopiar, custodiar, describir y brindar informacion del Patrimonio
Documental de la 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 las normas y directivas del Sistema Nacional de
Archivos y del Sistema de Archivos a su cargo.

5.1.2.- Organizacion del Sistema de Archivos de la Autoridad Nacional del Aqua

Mediante Directiva General N° 008-2009-ANA-J-OA, se aprobaron las “Normas para la
Organizacion y Funcionamiento del Sistema de Archivos de la Autoridad Nacional del
Agua — ANA", acordes a la normatividad archivistica dispuesta por el Archivo General
de la Nacion, ente rector del Sistema Nacional de Archivos.
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El Sistema de Archivos de la Autoridad Nacional del Agua cuenta con niveles de
Archivo, los cuales se describen a continuacion:

a) Archivo de Gestion, constituido por los archivos de los 6rganos y unidades organicas
de la Entidad, siendo responsable de cada uno de ellos la secretaria a cargo, los
mismos que organizaran aplicando la normatividad archivistica vigente. El responsable
del archivo de gestion debera elaborar el Cuadro de Clasificacion de Documentos
correspondiente a su area, direccion y/o jefatura, el cual sera informado a la Oficina de
Administracion.

c) Archivo Central, responsable del acopio, descripcion y custodia fisica de la
documentacion que se produce y gestiona en los organos de la Sede Central de la
Entidad. Brinda también informacion del Patrimonio Documental, satisfaciendo los
requerimientos de los usuarios internos y externos.

b) Archivo Desconcentrado, esta formado por la documentacién proveniente
(transferida) de los archivos de gestidon 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.

5.2.- NORMATIVIDAD

Decreto Legislativo N° 997 - Ley de Organizaciéon y Funciones del Ministerio de
Agricultura, modificado por la Ley N° 30048.

Ley N° 29338 — Ley de Recursos Hidricos.

Decreto Supremo N° 001-2010-AG, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29338 —
Ley de Recursos Hidricos.

Decreto Supremo N° 018-2017-MINAGRI: “Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Autoridad Nacional del Agua”.

Ley 25323 “Ley del Sistema Nacional de Archivos”

Decreto Supremo N° 008-92-JUS “Reglamento de la Ley N° 25323- Ley del Sistema
Nacional de Archivos”

Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la Formulacion y Aprobacion del
Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de la
Administracion Publica”

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 — ANA”.
Directiva General N° 008-2009-ANA-J-OA “Normas para la Organizacion vy
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”.

5.3 PERSONAL

Actualmente se cuenta con dos (02) personas capacitadas laborando en el Archivo
Central de la Autoridad Nacional del Agua:

e Un (01) encargado de archivo, responsable de planificar, organizar, coordinar,
controlar las actividades archivisticas y atencion de los servicios de informacion a
los usuarios.



e Un (01) personal de apoyo, para clasificacion, ordenamiento, conservacion de las
series documentales, rotulacion de las cajas archiveras y transferencia de
documentos de los archivos de gestion, apoyo en verificacion de transferencia de
documentos de los archivos de gestion al archivo central.

5.4 LOCAL Y EQUIPOS

El Archivo Institucional de la Sede Central esta implementado con los siguientes
equipos:

- Cuatro (04) equipos de computo para escritorio (PC).
- Una (01) impresora multifuncional.

- Cuatro (04) escritorios de melanine.

- Cuatro (04) sillas.

- Tres (03) extintores de polvo quimico seco.
- Una (01) Mesa de trabajo.

- Cuatro (04) sillas.

- Un (01) coche chico porta documentos.

- Una (01) escalera de tijera de aluminio.

- Un (01) elevador de carga eléctrico.

- Tres (03) extintores de polvo quimico seco.
- Tres (03) equipos de luz de emergencia.

- Un (01) equipo de aire acondicionado.

- Un (01) botiquin de emergencia

- Teléfono Fijo.

- Conexion a Internet.

- Materiales de oficina.

5.5 FONDO DOCUMENTAL

La Entidad inicié sus operaciones en el mes de marzo de 2009, generando a partir de la
fecha, documentos que forman parte del acervo documental institucional. En el Archivo
Central se conservan 8,300 cajas archiveras, de las cuales 6,300 corresponden al fondo
documental de la ANA y 2,000 cajas archiveras provenientes del INRENA; que
contienen documentos cuya antigiiedad data de 1946 a la actualidad.

Econ LUIS A. /2,
< CONDOR IDROGO
o Dyec

/ Las principales series documentales generadas en la Autoridad Nacional del Agua —
ANA son las siguientes:

N°[ ~ NOMBREDELASERIE [ ~ ANOS
| 1 | Accion de Amparo - l 2009-2015
2 | Actas | 2009-2015
| 3 |Boletas - - 2009-2015
4 | Calendario de Ampliaciones | 2009-2015 |
5 | Calendario de Compromisos - | 2009-2015
6 | Capacitacion S _| 2009-2015 |
7 | Certificaciones - - 2009-2015
~ 8 | Comité de Adjudicaciones - | 2009-2015 |
| 9 |ComprobantesdePago - _2009-2015_
10 | Conciliaciones | 2009-2015 |
11 | Contratos - 2009-2015
' 12 | Convenios - - - 2009-2015
13 | Cotizaciones - - i _ 2009-2015




14 | Denuncias == 2009-2015
15 | Directivas B 2009-2015
16 | Documentos emitidos / cartas - 2009-2015
17 | Documentos emitidos / informes 2009-2015
18 | Documentos emitidos / memorandums 2009-2015 |
19 | Documentos emitidos / oficios 2009-2015
20 | Documentos recibidos / cartas 2009-2015
21 | Documentos recibidos / informes 2009-2015
22 | Documentos recibidos / memorandums 2009-2015
23 | Documentos recibidos / oficios 2009-2015
24 | Donaciones R 2009-2015
25 | Ejecucion de Presupuesto 2009-2015
26 | Estados Financieros - 2009-2015
27 | EIA 2009-2015
28 | Expedientes de Evaluacion - 2009-2015
29 | Expedientes de Contrataciones y Adquisiciones 2009-2015
30 | Expedientes de Altas y Bajas 2009-2015
31 | Expedientes Técnicos 2009-2015 Bl
32 | Evaluaciones 2009-2015
33 | Informes de Auditorias Externas 2009-2015
34 | Informes de Auditorias Internas 2009-2015
35 | Instrumentos de Gestion 2009-2015
36 | Inventario Fisico 2009-2015
37 | Legajos de Personal S 2009-2015
38 | Libro Banco 2009-2015
39 | Libro Diario - 2009-2015
40 | Memoria Institucional 2009-2015
41 | Madificaciones Presupuestales . 2009-2015
42 | Ordende Compra 2009-2015
43 | Orden de Pago - 2009-2015
44 | Orden de Salida 2009-2015
45 | Orden de Servicio 2009-2015
46 | Padron Menor Cuantia 2009-2015
47 | Padrones de Usuarios - 2009-2015
48 | Pedido de Comprobante de Salida 2009-2015
49 | Planes Operativos 2009-2015
50 | Planos 2009-2015
51 | Plan de Trabajo 2009-2015
52 | Presupuesto 2009-2015
53 | Polizas 2009-2015
54 | Recurso de Reconsideracion 2009-2015
55 | Rendicién de cuentas 2009-2015
56 | Resoluciones 2009-2015
57 | Sequimiento de Medidas Correctivas 2009-2015
58 | Solicitud de Servicio 2009-2015
59 | Voucher de Ingreso 2009-2015




5.6 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,
Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J y el marco normativo vigente de la Entidad.

5.6.1.- Administracion de Archivos

La Oficina de Administracion — Unidad de Archivo y Tramite Documentario, coordina
con las Organos de la Sede Central y Sedes Desconcentradas de la Entidad para la
adecuada administracion de los Archivos de Gestion y Archivos Desconcentrados, con
el objetivo de asesorar, brindar asistencia técnica contribuir a fin de mejorar su gestion
documental; para ello se programan actividades y propuesta de instrumentos de gestion
archivistica (directivas, manuales, etc.).

Actividades:
- Elaborar el Plan Anual de Archivos

5.6.2.- Organizacion Documental

Se ha programado un conjunto de actividades orientadas a clasificar, ordenar, signar, la
informacion transferida a los archivos de gestion.

Actividades:
- Organizar, efectuar el inventario y elaborar la base de datos del Fondo Documental
ANA.

5.6.3.- Descripcion Documental

Se registra y consolida la informacion de los documentos recepcionados en el inventario
general del Archivo Central, asi mismo se brinda asesoramiento y apoyo en todo el
proceso de transferencia de los Archivos de Gestion al Archivo Central de acuerdo a la
programacion. Se realizan los procesos técnicos archivisticos correspondientes para
recepcionar las transferencias de los Archivos de Gestion.

Actividades:
- Verificar, registrar y recepcionar la informacion transferida al Archivo Central.

5.6.4.- Selecciéon Documental

Actualmente se viene realizando la identificacion de las series documentales, para
establecer el valor temporal o permanente de los documentos, evaluando su vigencia
administrativa, juridica, informativa, entre otros y poder proceder con su eliminacion
previa validacion del Comité Evaluador de Documentos y el Archivo General de la
Nacion. Se prevé la contratacion de un servicio externo a fin de continuar con el
proceso de identificacion de las series documentales, en el marco de la formulacion del
Programa de Control de Documentos.

Actividades:
- Identificacion y evaluacion de la documentacion para su propuesta de eliminacion.
- Informe final del Programa de Control de Documentos



VII.

5.6.5.- Conservacion Documental

Con la finalidad de mantener la integridad fisica de los documentos en papel, la Unidad
ha previsto la implementacion y mejoramiento del local del archivo.

Actividades:
- Adquirir cajas archiveras para el resguardo del acervo documental.
- Implementar mejoras al local del archivo

5.6.6.- Servicio Archivistico

La Unidad presta diversos servicios entre ellos, consulta, préstamo, busqueda,
expedicidon de copias o en formato digital, que son requeridos por los servidores y
administrados.

Actividades:
- Atender solicitudes y consultas internas y externas de informacion que custodia el
Archivo Central.

5.6.7.- Capacitacion Archivistica

La Oficina de Administracion — Unidad de Archivo y Tramite Documentario, coordina
con las Organos de la Sede Central y Sedes Desconcentradas de la Entidad, realizar
capacitaciones en materia archivistica a sus Archivos de Gestidon y Archivos
Desconcentrados respectivamente, a fin de contribuir en el eficiente cumplimiento de
sus funciones.

Actividades:
- Capacitar en temas de Gestion Documental y archivistica a los responsables de los
Archivos de Gestion de la Sede Central y Archivos Desconcentrados a nivel nacional.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

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 2018. La programacion de las actividades del Plan Anual de Trabajo
del Archivo Institucional - Unidad de Archivo y Tramite Documentario de la Autoridad
Nacional del Agua - 2018, se detalla en el Anexo, que forma parte del presente
documento.

PRESUPUESTO

El presupuesto para ejecucion del presente Plan Anual de Trabajo correspondiente al
afno 2018, se encuentra incluido en el presupuesto de la Oficina de Administracion de la
Autoridad Nacional del Agua, y sus actividades forman parte del Plan Operativo
Institucional (POI) 2018, aprobado mediante Resolucion Jefatural N° 202-2017-ANA.



PROGRAMACION DE ACTIVIDADES ANO 2018

ARCHIVO CENTRAL DE LA AUTORIDAD NACIONAL DE AGUA

META
NI
ARog! ACTIVIDADES RACLE TOTAL | DURACION |RESPONSABLE |  CORRESPONDENCIA POI 2018 OBSERVACIONES
ENE | FEB | MAR | ABR [ MAY | JUN | JUL [ AGO | SET | OCT | NOV | DIC ANUAL
Tarea 9: - Formulacion del Plan Anual de
1 Administracion de archivos Plan 1 1 Anual UATD Trabajo del Organo de Administracion de | Elaboracion del Plan Anual 2018
Archivos de la Institucion
ORGANIZACION DOCUMENTAL Registro
Clasificacion Caja 30 40 [ 100 | 70 | 45 | 40 30 40 S0 | 80 [ SO [ 40 615 Mensual UATD Organizar, efectuar el inventario
2 y elaborar la base de datos del
Ordenamiento Caja 30 40 | 100 | 70 | 45 | 40 | 30 | 40 | S0 | 80 | 50 | 40 615 Mensual UATD Fondo Documental ANA
Signacion Caja 30 40 100 | 70 45 40 30 40 S0 80 50 40 615 Mensual UATD
DESCRIPCION DOCUMENTAL Informe
Verificar, registrar y recepcionar
3 Inventario General Cajas 30 40 | 100 | 70 45 40 30 40 50 80 50 40 615 Mensual UATD Tarea 3: - Venficacion regisio y recepaon | 1 informacion transfenda al
= de documentacion inteMada en el Archivo Archivo Central
eng"O Y feCepClOn de Central ge 1a Institucion
transferencias de series Informe 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Mensual UATD
documentales
SELECCION DOCUMENTAL Informe .
Identificaciéon y evaluacion de la Con la aprobacién del PCD se
4 |documentacion para su propuesta de Informe 1 1 Anual UATD podra determinar la
eliminacion documentacion a eliminar
Informe final del Programa de Control - 4 1 ARai UATD
de Documentos
CONSERVACION DOCUMENTAL Informe
5 Suministro de cajas archiveras
segun disponibilidad
Pedidos de cajas archiveras para la Registro 500 500 1000 Pedidos por UATD
conservacion documental Mes
SERVICIOS ARCHIVISTICOS Informe
Consulta Doc 2 S 15 16 14 10 8 10 13 15 10 5 123 Mensual Servicios estimados de
6 Tarea §: - Atencion de soliCitudes y prestamo y consulta de
UATD consultas internas y externas de documentos
Prestamos Doc 15, 25 30 15 40 45 40 60 60 30 70 30 460 Mensual informacion que custodia el Archivo
Centrat
Registros de Consultas y prestamos Informe 1 1 1 | 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Mensual
CAPACITACION ARCHIVISTICA i
7 Tarea 4: - Capa;llcmn_en temas de P ele‘;i?‘go:ag;esuDueSta!
Gestion Documental y archivistica at
Taller de capacitacion al personal Informe 1 1 1 1 4 Tnmestral UATD personal e la sede central y organos
gesconcentrados






