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PERU | Ministerio A= ANA
de Agricultura y Riego Alm::,do.,al del Agua

“NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE
ARCHIVOS DE LA AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA - ANA”

DIRECTIVA GENERAL N° 002 -2018-ANA-J-OA

Formulada por: Oficina de Administracion - Unidad de Archivo y Tramite
Documentario

Fecha:
I. OBJETIVO

Normar los procesos del Sistema de Archivos de la Autoridad Nacional del Agua -
ANA.

Il. FINALIDAD

Contar con un instrumento normativo que oriente y estandarice los procedimientos
técnicos y administrativos de archivo, para garantizar la adecuada preservacion,
conservacion y seguridad del acervo documental de la ANA, a fin de brindar un
eficiente y oportuno servicio de informacién para la adecuada gestion institucional y
la atencién a los usuarios.

lll. BASE LEGAL

e Decreto Legislativo N° 997: “Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Agricultura”, modificado por la Ley N° 30048.

e Decreto Ley N° 19414: "Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del

Patrimonio Documental de la Nacién”.

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

Ley N° 28296: Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién

Ley N° 28716: “Ley del Control Interno de las Entidades del Estado”.

Decreto Supremo N° 022-75-ED: “Reglamento de la Ley de Defensa,

Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental de la Nacion”

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

e Decreto Supremo N° 011-2006-ED: “Reglamento de la Ley General del
Patrimonio Cultural de la Nacion”

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

e Decreto Supremo N° 006-2017-JUS: “Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General”.

e Directiva Sectorial N° 003-2014-MINAGRI-DM: “Normas para la Formulacion,
aprobacién y actualizacion de Directivas”.

e Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J, Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivo:

- S.N.A.01, Administracion de Archivos
- S.N.A.02, Organizacion de Documentos
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S.N.A.03, Descripciéon Documental

S.N.A.04, Seleccion Documental

- S.N.A.05, Conservacion de Documentos

S.N.A.06, Servicios Archivisticos

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

e Resolucidon Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba las siguientes directivas:
Directiva N° 004-86-AGN-DGAI, Normas para la Formulaciéon del Programa de
Control de Documentos para los Archivos Administrativos del Sector Publico
Nacional

e Directiva N° 005-86-AGN-DGAI, Normas para la Transferencia en los Archivos
Administrativos del Sector Publico Nacional

e Directiva N° 007-86-AGN-DGAI, Normas para la Conservacion de Documentos
en los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional.

e Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI, Normas para la formulaciéon y aprobacion
del plan anual de trabajo del érgano de administracion de archivos de las
entidades de la administracion publica.

e Directiva General N° 002-2017-ANA-J-OA “Normas y procedimientos para la
gestion y administracién de documentacion y/o expedientes generados o
recibidos por la Autoridad Nacional del Agua”

e Resolucion Jefatural N° 012-2018-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 001-

2018-AGN/DNDAAI: “Norma para la Eliminacion de Documentos de Archivo en

las Entidades del Sector Publico”

IV. ALCANCE

El alcance de la presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento obligatorio en
todos los érganos y unidades organicas que conforman la Autoridad Nacional del
Agua.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos pasan por etapas de vida administrativa que a su vez dan lugar a
diferentes niveles de archivo.

- Primera Etapa: Durante esta etapa el documento es de circulacién y tramitacion
por los canales regulares, en busca de respuesta y solucion al asunto que le ha
dado origen, teniendo un manejo frecuente de parte del funcionario responsable
de su tramitacion. Esta documentacion forma parte del "archivo de gestién".

- Segunda Etapa: Una vez recibida la respuesta o solucién al asunto iniciado, el
documento que la sustenta ha de seguir siendo guardado. En este periodo,
formara parte del "Archivo Central" o “Archivo Desconcentrado”, segun
corresponda.

- Tercera Etapa: En esta etapa el documento asume un valor permanente o
histérico, restringiéndose su consulta a su caracter cultural e informativo,
principalmente con fines de investigacion. Aqui los documentos son transferidos
al Archivo General de la Nacién o Archivo Regional, segun corresponda, para su
custodia y/o conservacion definitiva en el archivo historico.
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5.2. NIVELES DE ARCHIVO
El sistema de archivos de |la ANA se organiza de la siguiente manera:

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

b. 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 documentaciéon proveniente (transferida)
de las distintas dependencias u 6rganos de la sede central.

c. Archivos Desconcentrados. Se ubican en cada Autoridad Administrativa del
Agua (AAA) y en cada Administracion Local del Agua (ALA). Estan formados
por la documentacién 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 del Director
de la AAA y de los Administradores Locales del Agua, respectivamente.

5.3. COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOS (CED)

Es el organo consultivo en materia archivistica, que tiene como funciones
principales:

- Formular, aprobar y actualizar el Programa de Control de Documentos.

- Autorizar la eliminacion de documentos de valor temporal, con la aprobacion del
Archivo General de la Nacion o Archivo Regional, segun corresponda.

- Autorizar la transferencia de documentos de valor permanente hacia el Archivo
General de la Nacion o Archivo Regional, segun corresponda.
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a) En la Sede Central

El CED sera designado por Resolucion Jefatural, y estara conformado de la
siguiente manera:

- Un representante de la Alta Direccion, quien presidira el comité.

- Un representante de la Oficina de Asesoria Juridica.

- El Sub Director de la Unidad de Archivo y Tramite Documentario, quien
actuara como Secretario.

- Responsable de la Unidad Organica cuya documentacién sera evaluada.

b) En las Sedes Desconcentradas

El Comité Desconcentrado de Evaluacion de Documentos (CDED) sera designado
por Resolucién Directoral de la AAA.

b.1. Para la evaluacion de documentos de la AAA, el CDED estara conformado
de la siguiente manera:

- El Director de la AAA y/o quien este designe, quien presidira el comité.

- El Coordinador Legal de la AAA.

- EI Coordinador y/o Profesional del area de Administracion de la AAA, quien
actuara como Secretario.

- El Responsable del area técnica de la AAA, cuya documentacion sera
evaluada.

b.2. Para la evaluacion de documentos de la ALA, ademas de los mencionados
en el parrafo anterior, se incluira en el CDED al siguiente integrante:

- EI Administrador de la ALA y/o el Profesional que este designe.
Con el acuerdo del CDED, cada ALA realizara el tramite administrativo ante el
Archivo Regional de su ambito geografico, a fin de solicitar la autorizacion para la
eliminacién y/o transferencias de sus documentos.
5.4. PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS (PCD).
Instrumento de gestion archivistica que identifica las series documentales;
establece el valor documental y los periodos de retencidon. Esta conformado por tres

(03) elementos:

a. El Inventario de Series Documentales.- Permite identificar todas las series
documentales existentes en la entidad, su contenido y el codigo respectivo.

b. Tabla General de Retencion de documentos.- Permite registrar los asuntos
principales, los titulos de las series documentales que las integran, asi como sus
valoracién y plazos de retencion.

c. indice alfabético de series documentales.- Permite registrar en orden
alfabético las series documentales existentes.

Para la formulacion del PCD, se tendra en cuenta lo siguiente:
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Valor Documental Plazos de Retencion

Valor Temporal (T)

Son aquellos que por su contenido dejan de ser
imprescindibles y trascendentes una vez cumplido el fin
administrativo, fiscal, contable, legal y otros que los | Se determinaran en funcion de lo
originaron. siguiente:

La frecuencia de consulta y
accesibilidad de los documentos

Valor Permanente (P)

Son los relativos a los asuntos administrativos, fiscales,

contables, legales, financieros y otros indispensables para | La capacidad de los ambientes

la ANA u otras entidades. destinados  para albergar la
produccion documentaria

Los que reflejan la evolucion de nuestra Institucion en

términos de atribuciones y funciones establecidas por ley, | En funcion ~a su  valor o

la estructura organica, los planes operativos y los | iImportancia.

procedimientos administrativos.

Los que aportan una contribucion sustancial al estudio y a
la investigacion en cualquier campo del conocimiento.

5.5. PLAN ANUAL DE ARCHIVOS

Es un instrumento de gestion archivistica que debera ser formulado, aprobado y
remitido al Archivo General de la Nacién o Archivo Regional, en el mes de febrero
de cada ano, de conformidad con lo establecido en la Directiva N°
003-2008-AGN/DNDAA, aprobada por el Archivo General de la Nacion.

El Informe de Evaluacion Anual de las actividades comprendidas en el Plan anual
de archivo, debera ser remitido al Archivo General de la Nacion o Archivo Regional,
hasta la primera quincena de Enero del afio siguiente.

En la sede central, la formulacion sera responsabilidad de la Unidad de Archivo y
Tramite Documentario - UATD, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto — OPP de la ANA.

En las sedes desconcentradas, la formulacion del Plan Anual de Archivo (PAA) y
el Informe de Evaluacion Anual seran responsabilidad de cada érgano (AAA) y
unidad organica (ALA), ademas deberan tomar en cuenta lo siguiente:

a. En la AAA, el responsable de la elaboracion del PAA sera el Director y/o quien
este designe, sera aprobado mediante Resolucion Directoral y debera ser
remitido al Archivo Regional de su ambito geografico.

b. En la ALA, el responsable de la elaboracion del PAA sera el Administrador y/o el
profesional que este designe, sera aprobado mediante Resolucién Administrativa
y debera ser remitido al Archivo Regional de su ambito geografico.

Adicionalmente, cada AAA y cada ALA deberan remitir una copia informativa del

PAA y del Informe de Evaluaciéon para conocimiento de la Unidad de Archivo y
Tramite Documentario, dentro los plazos anteriormente sefalados.
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5.6. CRONOGRAMA ANUAL DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Programa las fechas y la frecuencia con las que se realizaran las transferencias
documentales desde los Archivos de Gestién hacia el Archivo de Central / Archivo
Desconcentrado sea de AAA o ALA.

El cronograma debera ser elaborado por:

Sede Central AAA ALA
. Director Administrador
Responsable Archivo : .
s y/o quien este | y/o quien este
de elaboracion Central ; ;
designe designe

5.7. PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

Los procesos técnicos archivisticos tienen como objetivo garantizar la preservacion,
conservacion y seguridad del acervo documental de la ANA, y la oportuna atencion
de los servicios de informacion a los usuarios, asimismo coadyuvar en el normal
desarrollo de la gestion institucional. Los procesos archivisticos son:

a.

Organizacion de Documentos: consiste en el desarrollo de un conjunto de
acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos existentes en
la entidad. Aqui debemos tener en cuenta la estructura organica de la entidad,
asi como las funciones establecidas en ROF, entre otros.

. Descripcion Documental: consiste en identificar, analizar y determinar las

caracteristicas externas e internas de los documentos, con la finalidad de
elaborar los auxiliares o instrumentos descriptivos (inventarios, guias, etc.), que
permitan conocer, localizar y controlar el fondo documental de la entidad.

. Seleccion Documental: consiste en identificar, analizar y evaluar todas las

series documentales generadas en la entidad, para predeterminar los plazos de
retencidon o conservacion. Este proceso permite programar las transferencias de
documentos, ademas de Ila eliminacion periédica de los documentos
innecesarios, de acuerdo a su ciclo vital.

. Conservacion de Documentos: consiste en mantener la integridad fisica del

soporte y texto de los documentos a través de la implementacion de medidas de
preservacion y restauracion. Para garantizar una adecuada conservacion se
debera tener en cuenta los siguientes aspectos:

Locales de archivo Control de Factores Externos

Limpiar diariamente el local, el mobiliario y la

Ubicados en zonas seguras, lejos de lugares documentacion.

humedos. - Fumigar el local por lo menos dos veces al
La infraestructura debe ser de material noble, afno.

sin revestimiento inflamable. Ventilar o airear los depdsitos de documentos
Con instalaciones eléctricas en buen estado Evitar la incidencia directa o perpendicular de
El mobiliario debe ser de material resistente a luz natural o artificial sobre los documentos.

la polilla. Evitar la oscuridad completa en los depositos
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Manipulacién Seguridad

- Prohibir el ingreso de personas extranas a los
depositos de documentos.

No fumar, comer o beber en los archivos o
areas de trabajo.

- Desconectar los servicios eléctricos vy
sanitarios al término de la jornada laboral y
revisarlos periodicamente.

- Disponer de extintores de polvo quimico seco
con carga vigente.

- No usar cintas adhesivas sobre los
documentos.

- Evitar el uso excesivo de elementos metalicos
(grapas, clips. etc.)
Proteger los documentos en unidades de
instalacion (cajas, folder, etc.).

- Separar los documentos deteriorados por
insectos, hongos, bacterias, etc.

- Entre otros.

e. Servicio Archivistico: consiste en poner la documentacion de la Entidad a
disposicion de los usuarios, con fines de informacion. Sera de dos tipos:

e Préstamo

Se realizara a solicitud de los usuarios internos, con un plazo no mayor de
quince (15) dias. Debera ser solicitado mediante el Formulario F-005-AC/AD-
U "Formulario de servicio - usuario" (Anexo N° 07) y debera estar suscrito por
el responsable de la unidad organica solicitante. El formulario debera se
llenado por duplicado.

e Consulta

Este servicio se brinda a los usuarios internos y externos, que requieren
revisar algun documento o antecedentes que formen parte de algun
expediente, estos tendran que ser revisados por el solicitante dentro del local
del Archivo Central o Archivo Desconcentrado, previa autorizacion. Las
consultas externas se regiran de acuerdo al procedimiento establecido en Ley
N° 27806, Ley de transparencia y acceso a la informaciéon publica, su
Reglamento y modificatorias, con excepcion de aquella documentacién que
pueden atentar contra los intereses y la seguridad nacional, o contra la
privacidad o intimidad personal.

El préstamo y la consulta, deberan ser autorizados por:

EnlaSede | e innn | EnlaALs
Central
Auto.ntza’ £l UATD Director Administrador
serviclo:

5.8. PREVENCION DE SINIESTROS

Las acciones de prevencion, respuesta al siniestro y recuperacién del material
archivistico, ante la ocurrencia de siniestros como sismos, inundaciones, incendios
o sabotajes, se realizaran conforme a lo dispuesto en los “Lineamientos para la
prevencion y recuperacion de siniestros en los archivos de la Autoridad Nacional del
Agua” vigente.

Pagina 7 de 26



VL.

MECANICA OPERATIVA

6.1. PROCESOS DEL ARCHIVO SECRETARIAL (ARCHIVO DE GESTION)
6.1.1. ACTIVIDADES DEL ARCHIVO SECRETARIAL (ARCHIVO DE GESTION)
a. Organizar la documentacion, de acuerdo a lo siguiente:

a.1. Clasificar los documentos: separar o dividir los documentos en clases o0 grupos
(por series documentales) que sean susceptibles de subdivisiones, teniendo en
cuenta la estructura organica y las funciones institucionales.

a.2. Ordenar los documentos, para ello podra emplear el ordenamiento alfabético,

numeérico, cronolégico, etc., dependiente del tipo de documentacion que la que
se trate.

f

Memorandum 51-100 (Volumen II)

Memorandum 1-50 (Volumen 1) f Memorandum 101-150 (Volumen IIl)

a.3. Signar los documentos: asignar codigos para facilitar su identificacion,
mediante el empleo de letras y numeros, de acuerdo al siguiente ejemplo:

Nombre de la unidad organica Sigla y cédigo de unidad Sigla, codigo de serie
documental
Resoluciones Jefaturales
/ JEFA/O1
JEFATURA - JEFA/00 | \
Correspondencia
JEFA/02

Foliar la documentacion, de manera cronologica y descendente, observando
las disposiciones existentes.

Colocar la documentacion organizada en unidades de conservacion
(archivadores de palanca) y rotularlas de acuerdo al "Rotulo de Unidades de
Conservacion en los Archivos de Gestion" (Anexo N° 01).

d. Elaborar los instrumentos descriptivos (inventarios documentales), tales como

el Formulario F-001-AC/AD “Inventario de Transferencia de Documentos al
Archivo Central / Desconcentrado” (Anexo N° 03).
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6.1.2. TRANSFERENCIA HACIA EL ARCHIVO CENTRAL /
DESCONCENTRADO.

Se realizaran de acuerdo al cronograma de transferencia y al término de los plazos
de retencion de documentos, se debera realizar lo siguiente:

a. El responsable de la unidad organica o area remitente, debera solicitar
formalmente la transferencia, adjuntando el detalle de los documentos a
transferirse en original y en CD (formato Excel), para ello se empleara el
Formulario F-001-AC/AD, “Inventario de Transferencia de Documentos al
Archivo Central/Desconcentrado” (Anexo N° 03).

b. Solicitar y coordinar el requerimiento de transferencia, de acuerdo a lo

siguiente:
RJlEEds En la AAA En la ALA
Central
Solicitar el
requerimiento de UATD Director Administrador
transferencia a:

c. Remitir la documentacion debidamente organizada, foliada y rotulada de
acuerdo a la unidad de archivamiento que utilice, tal como se describe en el
numeral 6.1.1. de |la presente Directiva.

Colocar la documentacion en unidades de conservacion (cajas archiveras), y
rotularlas conforme al "Rétulo de la Caja Archivera" (Anexo N° 02).

Los siguientes documentos no deben ser considerados en el envio al Archivo
Central/Desconcentrado:

Revistas, folletos, boletines, publicaciones similares.

Normas legales del diario oficial EI Peruano.

Documentos de trabajo (borradores).

Copias de documentos que tengan un original en archivo.

6.2. PROCESOS DEL ARCHIVO CENTRAL / DESCONCENTRADO
6.2.1. ACTIVIDADES DEL ARCHIVO CENTRAL / DESCONCENTRADO.
i) Recepcion de las transferencias documentales

a. Coordinar con el area remitente, la verificacion previa al traslado de la |
documentacidn, a fin de evitar no conformidades. |

b. Verificar la cantidad de unidades transferidas.

c. Colocar el sello de Recepciéon previa (Anexo N° 04) para la recepcidon de las
unidades transferidas.

d. Reuvisar y cotejar el contenido de las unidades transferidas con los inventarios
remitidos. De encontrar observaciones se comunicara al area remitente a fin de
que subsanen las observaciones a la brevedad posible, caso contrario no
procedera la transferencia y se devolvera la documentacion.
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Remitir a la unidad organica o area transferente, el cargo debidamente firmado,
adjunto a un informe de conformidad u observancia de la documentacion
revisada, con la siguiente informacion: Numero de unidades recibidas, Tipos de
unidad de archivamiento (caja, archivador, etc.), Observaciones de la
transferencia y Aprobacion o desaprobacion de la transferencia.

Organizacion documental

Organizar y clasificar los documentos de acuerdo a los principios de
Procedencia y Orden Original, respetando la unidad organica o area de origen
y el ordenamiento que se le dio en esta.

Ordenar correlativa y numéricamente las unidades de conservacion
transferidas.

Empaquetar y rotular la documentacion, empleando el Rotulo de Paquete
(Anexo N° 05), para una rapida identificacion.

Descripcion documental

Registrar el acervo documental transferido, de cada unidad organica o area,
utilizando el Formulario F-003-AC/AD “Inventario general de fondo documental”
(Anexo N° 06).

Elaborar el inventario de propuesta de eliminacion de documentos, mediante el
empleo del Formulario F-004-AC/AD - Inventario de Documentos para su
Eliminacion (Anexo N° 10), al término de sus plazos de retencion.
Conservacion documental

Ubicar la documentacion en unidades de conservacion (cajas archiveras).

Rotular las cajas y ubicarlas en forma correlativa y numérica en el repositorio
del Archivo Central / Desconcentrado. v

Seleccion documental

Identificar la documentacion de valor temporal y permanente a fin programar
las transferencias o eliminacion de documentos, observando las disposiciones
de Archivo General de la Nacién o Archivo Regional.

Verificar los plazos de retencion de la documentacion existente en el archivo.
Servicio archivistico: Préstamo y Consulta

Préstamo de documentos:

El responsable del Archivo Central / Desconcentrado recepciona el Formulario
F-005-AC/AD-U "Formulario de servicio - usuario" (Anexo N° 07) y verifica la

informacion consignada.

Realiza la busqueda y ubicacion de los documentos solicitados.
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Remite los documentos solicitados junto con el “Formulario de Atencion de
Servicio - Archivo” (Anexo N° 08), sella el formulario con el Sello de Atendido
(Anexo N° 9), y anota la fecha de devolucion del documento.

Registra el servicio en su base de datos.

Realiza el seguimiento de los préstamos realizados, hasta que se concrete la
devolucién de la documentacion.

Cuando el documento haya sido devuelto, debera verificar su estado de
conservacion y el contenido (folios).

Retorna la documentacion a la unidad de conservacion (caja archivera)
correspondiente.

Consulta de documentos:

El responsable del Archivo Central / Desconcentrado recepciona y verifica la
solicitud de consulta.

Realiza la busqueda y ubicacién de los documentos requeridos para consulta.
Entrega el documento al usuario y monitorea la consulta.

Al término de la consulta, verifica el estado de conservacion y el contenido
(folios) de la documentacion.

Retornar la documentacion a la unidad de conservacion (caja archivera)
correspondiente.

6.2.2. TRANSFERENCIA AL AGN O AL ARCHIVO REGIONAL

El responsable del Archivo Central / Archivo Desconcentrado (sea de AAA o de
ALA), debera verificar los plazos de retencion de los documentos en la Entidad.
Posteriormente debera proponer la eliminacion de documentos de valor
temporal y la transferencia para custodia de documentos de valor permanente
ante el Comité de Evaluacion de Documentos de su jurisdiccion.

Para el caso de las transferencias de documentos de valor permanente, se
deberan cumplir las disposiciones emitidas Directiva N° 005/86-AGN-DGAI.
“‘Normas para la transferencia de documentos en los archivos administrativos
del sector publico nacional”.

Para el caso de la eliminacién de documentos de valor temporal, se debera
elaborar el inventario de eliminacion de documentos, para ello se empleara el
Formulario F-004-AC/AD - Inventario de Documentos para su Eliminacion
(Anexo N° 10).

Remitir la propuesta de eliminacion hacia el Comité de Evaluacion de
Documentos respectivo, para su evaluacion y autorizacion respectiva.

En la sede central, la UATD sera la responsable de coordinar con el Archivo

General de la Nacién, a fin de concretar la transferencia o eliminaciéon de
documentos.
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VIL.

VIIL.

En las sedes desconcentradas, cada AAA o ALA de la que pertenezcan los
documentos, debera coordinar con el Archivo Regional de su ambito geografico
o jurisdiccion competente, a fin de concretar la transferencia o eliminacion de
estos. De conformidad a lo sefalado en el item N° 10 de las Disposiciones
Generales de la Directiva N° 005/86-AGN-DGAIl, y las Disposiciones
Complementarias de la Directiva N° 001-2018-AGN/DNDAAI.

RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, en el marco de su
competencia:

o Directores, Subdirectores y Administradores de la Sede Central y los
Organos Desconcentrados de la Autoridad Nacional del Agua.

e Los Responsables o Encargados de los Archivos de Gestion, Central y
Desconcentrados.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Con la vigencia de la presente Directiva, se dejan sin efecto, todo acto de
administracién interna que se contraponga a lo regulado en esta.

FLUJOGRAMA

Descrito en el Anexo N° 12.
ANEXOS

Anexo N° 01 : Roétulo de Unidades de conservacion en los archivos de gestion
Anexo N° 02 : Rétulo de la Caja Archivera

Anexo N° 03 : Formulario F-001-AC/AD, Inventario de Transferencia de
Documentos al Archivo Central.

Anexo N° 04 : Sello de Recepcion previa

Anexo N° 05 : Roétulo de Paquete

Anexo N° 06 : Formulario F-003-AC/AD, Inventario general de fondo
documental

Anexo N° 07 : Formulario F-005-AC/AD-U, Formulario de Servicio - Usuario
Anexo N° 08 : Formulario F-005-AC/AD-A, Formulario de Atencion de Servicio
- Archivo

Anexo N° 09 : Sello de atendido

Anexo N° 10 : Formulario F-004-AC/AD, Inventario de Documentos para su
Eliminacion

Anexo N° 11 : Glosario de términos

Anexo N° 12 : Flujograma del Sistema de Archivo
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ANEXO N° 01

ROTULO DE UNIDADES DE CONSERVACION EN LOS ARCHIVOS DE GESTION

a ™
(D— . 2 ANA

Autoridad Nacional del Agua

NOMBRE DEL @

ORGANO - UNIDAD
ORGANICA

—t—>

AREA DE TRABAJO

NOMBRE DE LA SERIE I
@ DOCUMENTAL
—

No

1. Ellogo autorizado de la ANA.

2. El nombre de la dependencia a la que pertenece la documentacion.

3. El area de trabajo especifico de donde procede la documentacion, de ser el
caso.

4. Elnombre de la serie documental que contiene la unidad de conservacion.

5. El numero de la unidad de conservacion (numeros romanos) si hubiese mas de
un unidad de conservacion que contenga la misma serie documental y sea del
mismo ano.

6. El ano de emisién de la serie documental.

Nota: Este rotulo debe aplicarse a cada archivador de palanca de loco ancho, de
modo centrado sobre el lado superior.
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ANEXO N° 02

@ ROTULO DE LA CAJA ARCHIVERA

\ Ministerio de AgriCUltUra y Riego
|}
)

Autoridad Nacional del Agua

ARCHIVO CENTRAL / DESCONCENTRADO

ORGANO / UNIDAD ORGANICA XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX @
AREA DE TRABAJO XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

SERIE DOCUMENTAL XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

N° CORRELATIVO DEL ........ AL ...

ANO XXXX

/" Medidas: 16.5 cm de largo x 12 cm de ancho.
Contenido: El rotulo debe contener:

Nombre del Ministerio de Agricultura y Riego.

El logo autorizado de la ANA.

El nombre del archivo central o desconcentrado.

El nombre de la dependencia a la que pertenece la documentacion.

El area de trabajo especifico de donde procede la documentacion, de ser el

caso.

6. El nombre de la serie documental que contiene la unidad de conservacion.
(Ejemplo: Resoluciones, Comprobantes de Pago, etc.).

7. El numero o numeros extremos de los documentos transferidos, ejemplo:
Oficios Del 001 Al 050

8. El afo de emision de la serie documental.

9. El numero de la caja archivera, dato que sera actualizado por el Archivo

Central / Desconcentrado.

O R (GO ID o=
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ANEXO N° 03
FORMULARIO F-001-AC/AD
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL/DESCONCENTRADO

A-‘:E‘_ANA FORMULARIO F-001-AC/AD

Autoridad Nacional del Agua

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL / DESCONCENTRADO

1. Organo ! Unidad Organica :
2. Arca dec trabajo:

3. Serie documental:

4. Afho:
RELACION DETALLADA DE SERIES DOCUMENTALES A TRANSFERIRSE
: ) . = i 11. Fechas Extremas
S.item 6. CUT 7.Serie numerica 8. Asunto 9. Folio (s) 10. Original / Copia 12. N° Caja 13. Observaciones
Del Al
|
1
14. Fecha de transferencia
15. Responsable archivo remitente 16. Responsable archivo receptor
/ /
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INDICACIONES DE USO DEL ANEXO N° 03

Especificaciones Tecnicas

=

Seceee il SCOLOR TN ':?%CQ_L',O;_R;DE - |_DIMENSIONES [ ~ oo,
.@';?_'AT L%f- | MATERIAL | IMPRESION [LARGO [ANCHO| “ANTIDAD -

Papel bond de
80 gramos

Blanco Negro 29.7cm | 21 cm 2 Copias

1. ORGANO / UNIDAD ORGANICA: Registrar la denominacion del érgano y/o
unidad organica correspondiente.
2. AREA DE TRABAJO: Consignar el nombre del area de trabajo especifico de
donde procede la documentacion, de ser el caso.
3. SERIE DOCUMENTAL: Consignar el nombre de la Serie documental (Ejemplo:
Correspondencia: Oficios)
4. ANO: Consignar el afio de la produccién de la serie documental
5. ITEM: Colocar el numero de orden correlativo de los documentos a transferirse.
6. CUT: Consignar el numero de CUT o numero de expediente.
7. SERIE NUMERICA: Consignar la serie numérica que esta contenida en el
documento.
8. ASUNTO: Consignar el asunto del que trata el documento, segun sea el caso.
9. FOLIOS: Colocar la cantidad de folios que contiene el documento a transferir.
10. ORIGINAL / COPIA: Consignar si el documento a transferir es Original o Copia.
11. FECHAS EXTREMAS: Consignar la primera y ultima fecha de los documentos
que integran el expediente a transferir.
.N° CAJA: consignar el numero de la caja respectivo, que contiene los
documentos a transferir.
. OBSERVACIONES: anotar las aclaraciones que sean necesarias para mejorar la
comprension de la documentacién a transferirse.
.FECHA DE TRANSFERENCIA: colocar dia, mes y ano en el que se realiza la
transferencia.
15. RESPONSABLE DEL ARCHIVO REMITENTE: Colocar nombres y apellidos
completos, asi como la firma y sello del responsable de archivo remitente.
16. RESPONSABLE DEL ARCHIVO RECEPTOR: Colocar nombres y apellidos
completos, asi como la firma y sello del responsable de archivo receptor.
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ANEXO N° 04

SELLO DE RECEPCION PREVIA

AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA - ANA
ARCHIVO CENTRAL / DESCONCENTRADO

RECEPCION PREVIA
FECHA: FIRMA:

HORA:

Se recepciona la transferencia para verificacion del
contenido documental de acuerdo al inventario alcanzado
por la unidad organica transferente
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ANEXO N° 05

ROTULO DE PAQUETE

—3
A= ANA
Autoridad Nacional del Agua
1. ORGANO / UNIDAD ORGANICA:
2. AREA DE TRABAJO

3. SERIE DOCUMENTAL.:

4. N° CORRELATIVO
Del : Al :

5. ANO:

6. OBSERVACIONES:

7. N° DE CAJA 8. N° DE PAQUETE(S)
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ANEXO N° 06

INVENTARIO GENERAL DE FONDO DOCUMENTAL
(FORMULARIO F-003-AC/AD)

AS ANA

Autoridad Nacional del Agua

FORMULARIO F-003-AC/AD

"INVENTARIO GENERAL DE FONDO DOCUMENTAL"

Pagina 1.......

de ...... paginas

INFORMACION GENERAL |

Sector:

Entidad:

Unidad organica:

Jefe del Organo de administracion de archivos:

DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS

Relacion de series
documentales

Caodigo de
la serie
documental

Fechas
extremas

Cantidad en metros
lineales

Valor de la
serie
documental

Lugar y Fecha:

'FIRMA DEL RESPONSABLE
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ANEXO N° 07

N° CUT:
(o= F-005-AC/AD-U
= ANA
;g FECHA:
Autoridad Nacional del Agua FORMULARIO DE SERVICIO - USUARIOS
Formulario N° ......... -20....
UNIDAD ORGANICA: e
SO L T AN T . e
PRESTAMO CONSULTA
Datos del documento solicitado:
Numero del
Serie documental Area de origen documento AiRo CuT Asunto Dato adicional
Solicitado
/ /
FECHA PROG. DE DEVOLUCION
Ve Be x Responsable del Area solicitante Firma del solicitante
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‘ ANEXO N° 08

FORMULARIO DE ATENCION DE SERVICIO
(FORMULARIO F-005-AC/AD-A)

e F-005-AC/ADI/A CUT N°:
A= ANA -
~= FORMULARIO DE ATENCION DE SERVICIO - FECHA:

Autoridad Nacional del Agua ARCHIVO CENTRAL / DESCONCENTRADO
Formulario N° ......... -20....
UNIDAD
ORGANICA: 7o s sss s s s s i
RESPONSABLE? iisssummms s mimems s s s s s s s s s
PRESTAMO CONSULTA
Numero del ~
cODIGO SERIE DOCUMENTAL documento ANO FOLIOS OBSERVACIONES
- N Solicitado
/ / Recepcion:
FECHA DE DEVOLUCION
Firma del solicitante
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ANEXO N° 09

SELLO DE ATENDIDO

AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA - ANA
ARCHIVO CENTRAL/DESCONCENTRADO
ATENDIDO

FECHA: FIRMA:

HORA:
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ANEXO N° 10

INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION
(FORMULARIO F-004-AC/AD)

- FORMULARIO F-004-AC/AD
£ ANA

Autoridad Nacional del Agua INVENTARIO DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION

INVENTARIO - INFORMACION GENERAL

FORMATO A)

1. Sector:

2. Entidad:

3. OAA o el que haga a sus veces:

4. Direccion del Archivo

5. Correo electronico:

6. Teléfono:

7. Metros lineales aprox. de documentos propuestos a . .
fieri g geon 8. Fechas Extremas (Antigua y redente)
eliminar.

Firma y sello
Jefe del OAA o el que haga a sus veces

INVENTARIO REGISTRO DE DOCUMENTOS A ELIMINAR

FORMATO B)
Entidad
Unidad Organica
‘“w?\ o PAQUETES SERIE FECHAS OBSERVACIONES
65(-\ O SACOS | DOCUMENTAL EXTREMAS

Cs oS
Nemiensd

Firmay Sello del Jefe de Unidad
Organicade documentos a eliminar

Firma y Sello del Jefe del
OAA o el que haga a sus veces
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ANEXO N° 11
GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo General de la Nacion (AGN): Ente rector del Sistema Nacional de
Archivos, esta adscrito al Ministerio de Cultura, y goza de personeria juridica de
derecho publico interno, autonomia técnica y administrativa.

Archivos Regionales: Organismos descentralizados del Gobierno Regional,
dependen del Consejo Regional, técnica y normativamente del Archivo General de
la Nacién y ademas son integrantes del Sistema Nacional de Archivos.

Comité de Evaluacion de Documentos (CED): Organo consultivo en materia
archivistica dentro de la Entidad, encargado de conducir la formulacién del
Programa de Control de Documentos y autorizar la eliminacion y transferencia de
documentos hacia el Archivo General de la Nacién. Existen dos tipos de CED, de
nivel central y el de nivel desconcentrado, denominado CDED.

Plan Anual de Archivo: es un instrumento de gestién archivistica que orienta las
actividades archivisticas a desarrollar durante el periodo de un afo, para el logro
de metas y objetivos de la entidad y el sistema de archivos de la ANA, debe estar
alineado al plan operativo y al presupuesto institucional. Asimismo, permite
realizar la evaluacién de los resultados y el empleo de los recursos en el sistema
de archivos.

Plazos de retencion: Son los periodos de conservacién o permanencia en cada
nivel de archivo (Archivo Gestidn, Archivo Central, Archivo Desconcentrados), que
se tomaran en cuenta para realizar las transferencias documentales para custodia
o eliminacion de documentos.

Programa de Control de Documentos (PCD): Es un documento de gestién
archivistica que establece las series documentales que produce o recibe una
entidad publica (ANA), precisando el numero de anos que deben conservarse y
los periodos de retencidén en cada nivel de archivo hasta su transferencia al
Archivo General de la Nacion o Archivo Regional.

Serie documental: Conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes,
el mismo asunto o los mismos tipos documentales y que por consiguiente, son
archivados, usados o transferidos, conservados o eliminados como unidad.
Ejemplo: Resoluciones, Expedientes de ejecucion coactiva, Correspondencia
(Conformada por oficios, memorandum, informes, etc.), entre otros.
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ACTIVIDADES DEL ARCHIVO SECRE TARIAL
(ARCHIVO DE GESTION)

Clasificer,
ordensr, odfay
(s19nar) y follar

los documentos
recepcionadosy
generados por la
Entidad

Colocar la
documentadén
en archivadores

de patancay
rotularns w0

INICIO Aneno N°* 1

leuetan

Anexo N° 1"Rotulo de Undades
ge Consenaoon enlos Awor
de Gestion®

ANEXO N° 12 FLUJOGRAMA DEL SISTEMA DE ARCHIVO

TRANSFERENCIA HACIA EL ARCHIVO CENTRAL DESCONCENTRADO

F-001-AC/AD “Inventario oc
Transferencia de Docuwnentos ¥
Archrvo Central/Des oo™

Elaborar ¢!
Inventario de
tansferendas

~

ACHVIDADES DEL ARCHIVO CENTRAL / ARCHIVO DESCONCENTRADO

Responsable de Unsdad Ovguirica /)
hiea

23
s |3
z |38
2 (2%
n§i
2 &
-]
v}
€ | - —
a
<
2
G
B

l Responsable 6el Authivo Centt sl/Anhivo Desiontentiado

Comunicer Remitir la Subsaner
requerimiento —1 documentadén observaciones
ae ¢
wansfrende e
F.001-AC/AD “Irventario
de Transferenaa de
Documentos al Archivo
Centra/Desconeco”
L
Dertva
requenmiento | .;‘ s
de
vansfoenda
J F-001 AC/AD T
de Transterencia de
Documentos al Archvo
Central/Desconaertiado
Emitir Informe
Revisary ae
observadones
st
Coordinar | By Erviar informe y Rotulary ubar
o fisc N de Organtzer rotutar Rediascien ¢ Selocay cojas archiveras
| > 4 Lvantano el aano documentadén
con ta Unidad observaciones? conformidad » aasnar documentacién mentat en reposttorios
Organia Ia Unidad documentsdén con uma deuments) b b del Archwo
tensfendo rchiveras
mey Orgénica carstuly Centrat contimacni
observaciones? pagina
| nguiente

F.00)-AC/AD
Anexo N° § “Irventano genend o
Caratula ae fondo doasrerey”
Paquete

Comilé de Fvohusion de Dovumentos
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ACYIVI)AISES DEL ARCHIVO CENTRAL O DESCONCENTRADO

- TRANSFERENCIA HACIA EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION O ARCHIVO REJONAL

de Unidad Orgdnica !

Arca

Administiador de ALA

"UATD / Director ARA |

SISTEMA DE ARCHIVO DE L ANA

«Recepaona
requenmiento ge
3ervI00 de Usano

(prestamos/ consum?
Revisar los Elaborsr nvertano oe Remitir la Enviar Oncio ol
g8 puton, plezos de eliminacién de propuesta ae Aschivo Ganensl de fa
@ R P gocumentos de dnlae ta mecar eliminacién Nadén / Archivo
£ v;l;v’::‘p‘:r‘:l documentacién Formulario F.004- para su “'2&":;[:"“"?:"
I
_E |l Seneiae del Archivo i AC/AD evaluacion e e
pboins -, muestras de DOCUMENTACION
2 siguiente i * : documentacién ":‘:5’::1(0?\’;
| H : AGN 7 ARCHI
PRESTAMO / ) 1 . — R
§ CONSULTA ' L ¥ 1 L. EGIONAL
z — — — == — — — —— s === — — — — P — ==
= .
= r ' F-004AC/AD - Inventano F.004-AC/AD - Inventaro
E l i ae Documentaos pan s de Documentos pars s
< Repalia s Remitir los verincar la H Euminacon Eilminacién
E [ \ehtba (e . adjuntando formuano Entregar conservacén del H
< B '""':"" < £ “'h:::’"':" 0 de atenddn alrenidg, documento al documento, i1 folioy t '
< "u“z‘:':‘ s o sellar ¢ Indicarfedha de usuerio yretornario asu aja !
z | Aalindy Ususrio utikz Arsyivers, CONSULTA/ I
y PRESTAMO DE !
o devueive DOCUMENTO '
| REALZADO ’
z F.005-AC/AD-U l |
“Formulano ae Anexo N° 8 !
| reQuerimiento de “Fermulario de !
SEMICIO - usURNO” Atenctén de b
Semncio - Archivo™ r '
My ¢ e | e i || mtl ] S B ey i | e g | e e g St o e o — !
'
H |
'i i (Autoriza? S
i ' Evaluar
+ propuesta de
-l : eliminsaén
5 ! NO
’ 4 '
3 ' L
- '
3 ]
Gl
S
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