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CUT: 141822-2021
Fecha: San Isidro, 29 de marzo de 2022

DIRECTIVA GENERAL N° 0003-2022-ANA-J

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL EN LA
AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA

Formulada por: Oficina de Administracién
. OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos para la gestion documental en la Autoridad Nacional del
Agua.

II. FINALIDAD

Contar con un instrumento normativo institucional que regule los procesos de recepcion,
emision, despacho y archivo de los documentos electrdnicos y en soporte papel, externos e
internos, con la finalidad que los procedimientos administrativos y tramites internos se desarrollen
de manera 6ptima, estandarizada y en el marco del Modelo de Gestién Documental.

[ll.BASE LEGAL

= Ley N° 27269, “Ley de Firmas y Certificados Digitales”.

= Ley N° 27658, “Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado”.

= Ley N° 31075, “Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Desarrollo Agrario
y Riego”.

= Ley N°25323, “Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

= Ley N°31170, “Ley que dispone la implementacion de mesa de partes digitales y
notificaciones electronicas.
Decreto Legislativo N° 681, que “Dictan normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas
en materia de archivo de documentos e informacion tanto respecto a la elaborada en forma
convencional cuanto la producida por procedimientos informaticos en computadoras”,
modificado por la Ley N° 26612.

= Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.

= Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba “Ley de Gobierno Digital’.

= Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado.

= Decreto Supremo N°072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la ley 27806

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

= Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Firmas y
Certificados Digitales.

= Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, que aprueba Medidas de Ecoeficiencia para el Sector
Publico.

= Decreto Supremo N° 018-2017-MINAGRI, que aprueba el
Organizacién y Funciones de la Autoridad Nacional del Agua.

= Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, “Ley del Procedimiento Administrativo General’.

Reglamento de
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= Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el “Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1412, de la Ley del Gobierno Digital’, que establece disposiciones
sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios electrénicos en
el procedimiento administrativo.

= Resolucion Ministerial N° 545-2014-MINAGRI, que aprueba la Directiva Sectorial N°
003-2014-MINAGRI-DM: “Normas para la Formulacion, Aprobacion y Actualizacion
de Directivas”.

= Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que
aprueba el Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N°
1310, y modificatoria.

= Resolucion Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los “Lineamientos para la
atencion a la ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo,
durante la vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria producida por el
COVID-19, en el marco del Decreto Supremo N° 008-2020-SA”.

= Resolucion Jefatural N°242-2018-AGN/J,que aprueba la Directiva N°001-2018-
AGN/DGI “Norma para la eliminacion de documentos de archivo de Sector Publico”

= Resolucion Jefatural N°028-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°008-2019-
AGN/DDPA"Directiva para la elaboracion del Programa del Control de Documentos
de las entidades Publicas.

= Resolucion Jefatural N°214-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N°012-2019-
AGN/DDPA”Norma para la Valoracion Documental en la Entidad Publica.

= Resolucion Jefatural N°213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°0011-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Descripcion Archivistica en la Entidad Publica.

= Resolucion Jefatural N°179-2019-AGN/J, que apruéba la Directiva N°009-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Administracion de Archivo en la Entidad Publica”

= Resolucion Jefatural N°10-2019-AGN /J, que aprueba la Directiva 010-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Organizacion del Documento Archivisticos en la Entidad
Publica”

= Resolucion de Secretaria General N° 171-2020-MIDAGRI-SG, que aprueba el uso
del término MIDAGRI como acrénimo del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego, el
cual sera utilizado en toda comunicacién, documentos oficiales, asi como en toda
actividad con intencibn de publicidad y otros fines de caracter oficial que
correspondan.

= Resolucion Jefatural N° 307-2017-ANA, que aprueba la Politica de Gestion
Documental de la ANA.

= Resolucion Jefatural N° 110-2020-ANA, que aprueba la Directiva General N° 003-
2020-ANA-J-OA: “Normas y Procedimientos para el Mejoramiento e Implementacion
del Sistema de Archivos de la Autoridad Nacional del Agua”.

= Resolucion Jefatural N° 112-2020-ANA, que aprueba la Directiva General N° 001-
2020-ANA-J-DSNIRH: “Normas y Procedimientos para el Uso de Firmas Digitales en
la Autoridad Nacional del Agua”.

IV.ALCANCE )

La presente Directiva General es de aplicacion para los Organos de la Sede Central,
Organos Desconcentrados, Unidades Ejecutoras y Proyectos del Pliego 164: Autoridad
Nacional del Agua.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Definiciones

5.1.1.Certificado digital: Es el documento electronico generado y firmado
digitalmente por una Entidad de Certificacion, la cual vincula dos (02) claves
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con una persona natural o juridica determinada, confirmando su identidad.
Debe ser almacenado en un dispositivo criptogréfico o en la computadora
desde donde se firma los documentos electrénicos.

5.1.2.Control de Calidad: Es el proceso en el cual se realiza la revision al cien por
ciento (100%) de las imagenes obtenidas durante el proceso de escaneo de
los documentos que son incorporados a la herramienta informatica.

5.1.3.Confidencialidad: Propiedad que tiene la informacién de estar disponible
Unicamente para las personas, entidades o procesos autorizados.

5.1.4.Derivacion: Es la accién elegida dentro de la herramienta informatica con la
finalidad de efectuar una indicacién y trasladar un documento a un funcionario
o servidor civil 0 érgano de la ANA, segun corresponda, para el tramite
respectivo.

5.1.5.Documento: Informacion contenida en cualquier medio de soporte y que ha
sido creado o recibido por la ANA en el desarrollo de sus actividades o en
virtud de sus obligaciones legales, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, historico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el
tiempo, para fines de consulta posterior.

5.1.6.Tipologia de los documentos en la Gestion Documental:

UYO VALLADARES Roberto
A 20520711865 hard
Motivo:

Fecha: 05/04/2022

a) Documento externo: Documento electrénico o en soporte papel
proveniente de administrados (personas naturales o juridica) o entidades
publicas, que ha ingresado a la ANA a través de mesa de partes, se

clasifican en:
Eiig{t]gﬁ\?ente por 1 D t TU PA
S0 BAY &% Jocumenros 1A .
20520711865 hard Solicitud cuyo tramite se encuentra regulado en el Texto Unico de
Fecha: 05/04/2022 Procedimientos Administrativos (TUPA) de la ANA.

a.2. Documentos No TUPA
Solicitud que no esta regulada con un procedimiento administrativo
contemplado en el TUPA de la ANA.
b) Documento interno: Se refiere al documento electrénico o en soporte
papel generado por un 6rgano de la ANA para iniciar o continuar un
procedimiento administrativo y/o tramite interno. De acuerdo a su destino

Firmado los documentos internos se clasifican en:

digitalmente por

CARDENAS

CABEZAS Edgar . .,

Gamalie FAU b.1. Comunicacion Interna _ ]

Prohas 04/04/2022 Tiene como remitente y destinatario a otro érgano de la ANA.,

b.2. Comunicacién Externa
Tiene como destinatarios a administrados (personas naturales o
juridicas) o entidades publicas.

5.1.7. Documento electrénico: El documento electronico es el registro de la
informacion generada (texto, graficos, videos, audios, etc.), almacenada y
disponible en medios o dispositivos electronicos o magnéticos, y en el que el

contenido esta codificado y que puede ser emitido, leido, interpretado, o
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reproducido entre personas naturales y juridicas, de acuerdo con sus
requisitos funcionales, utilizando sistemas informéticos apropiados.

Los documentos electrénicos emitidos a través de la herramienta informatica
que cuenten con firma digital certificada, tienen la misma validez y eficacia
juridica para el uso y fines administrativos internos y externos que una firma
manuscrita, conforme a las disposiciones contenidas en la Ley de Firmas y
Certificados Digitales.

5.1.8. Documento en soporte papel: EI documento fisico es el que se encuentra
materializado en un soporte de papel.

5.1.9. Coédigo Unico de Tramite (CUT): Es el ndmero Unico y correlativo
autogenerado por la herramienta informética que se asocia a un
procedimiento administrativo y/o trdmite interno, el mismo que se crea en la
mesa de partes o0 en un érgano, el cual permite determinar la trazabilidad y el
seguimiento correspondiente tiene la denominacién segun la herramienta
informatica que implemente la ANA.

5.1.10. Expediente: Es el conjunto de documentos referidos a un procedimiento

administrativo 0 a un tema especifico, se identifica con el nimero de

expediente que se genera en el sistema al momento de su creacion o

recepcion del documento inicial del tramite. Estd conformado por los

UYO VALLADARES Roberto
A 20520711865 hard

documentos presentados por los administrados, por terceros y por otras
entidades, asi como aquellos documentos presentados por los administrados,
asi como aquellos documentos generados por la entidad y aquellos que son
remitidos al administrado.

5.1.11. Expediente Electrénico: Esta constituido por el conjunto de documentos

Firmado

%EE%”;%”&ZC.‘&U electronicos ordenados cronolégicamente correspondientes a un mismo tema
20920711565 hard 0 asunto que se tramita ante cualquiera de las Unidades Funcionales de la
Fecha: 05/04/2022 ANA. El Expediente Electrénico tiene un namero de identificaciéon Gnico e

inalterable y los documentos que lo conforman, se conservan y organizan
respetando el principio de orden original.

lotivo:

Hhee'ob Bas2022

5.1.12. Expediente hibrido: Es el expediente conformado simultdneamente por
documentos electrénicos y en soporte papel, que a pesar de estar separados
forman una sola unidad documental comprendida dentro de un procedimiento
administrativo o tramite interno.

Firmado 5.1.13.Firma;

digitalmente por

CARDENAS

CABEZAS Edgar . - . ;- s 7 .
Samaliel EAU, a) Firmadigital: Es aquella firma electrénica que, utilizando una técnica de
Pooa; 04/04/2022 criptografia asimétrica, permite la identificacion del signatario y ha sido

creada por medios que éste mantiene bajo su control, de manera que esta
vinculada unicamente al signatario y a los datos a los que refiere, lo que
permite garantizar la integridad del contenido y detectar cualquier
modificacion ulterior.

Tiene la misma validez y eficacia juridica que el uso de una firma
manuscrita, siempre y cuando haya sido generada por un Prestador de
Servicios de Certificacion Digital debidamente acreditado que se

encuentre dentro de la Infraestructura Oficial de Firma Electronica - IOFE,
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y que no medie ninguno de los vicios de la voluntad previstos en el Titulo
VIl del Libro Il del Cédigo Civil.

b) Firma manuscrita u olégrafa: Conjunto diferenciado de trazos, puntos y
espacios que representa el nombre, apellido o cargo que una persona
escribe de su propia mano en un documento, convirtiéndose en una
manifestacion de voluntad del firmante.

5.1.14. Foliacion: Es la accion que consiste en numerar o enumerar correlativamente
cada una de las hojas, fojas o folios en soporte papel de todo documento
archivistico o unidad documental recibida y/o generada por una Entidad, de
acuerdo al orden cronoldgico de la documentacion y en forma ascendente.

5.1.15. Gestién documental: Conjunto de procesos sistematicos responsables de
administrar el flujo de los documentos en la ANA, bajo los principios del
Modelo de Gestibn Documental. Abarca los procesos de la recepcion,
emisién, despacho y archivo.

Herramienta Informatica: Herramienta tecnol6gica (software) que soporta,
administra y gestiona los procesos de recepcion, emision, despacho y archivo
de la gestion documental de la ANA, el mismo que permite la utilizacién de
documentos electrénicos y en soporte papel.

Firmado digitamonts por
UYO VALLADARES Roberto
Foreal 20520711865 hard

5.1.16. Interoperabilidad: La interoperabilidad se refiere a la capacidad de una
herramienta o plataforma de gestién documental para recibir documentacion
electrénica e informacién de otras instituciones que comparta una herramienta
o plataforma con la misma infraestructura tecnolégica que permite la
implementacién de servicios publicos por medios electrénicos y el intercambio
electrénico de datos entre entidades del Estado.

Firmado
digitalmente por
CAYO SARAVIA

205707 11865 hara 5.1.17.Mesa de Partes Presencial: Lugar fisico destinado a la recepcién de

Moti . , s .
Fecha; 06/04/2022 documentos externos, incluyendo el médulo de atencién al ciudadano.

5.1.18. Mesa de Partes Virtual: Es un canal digital que permite que los administrados
presenten documentacion (no fisica) a la Autoridad Nacional del Agua, cuyo
acceso se encuentra publicitado en el portal web institucional
www.gob.pe/ana; asi como autorizar expresamente la notificacion digital por
correo electronico.

5.1.19. Metadatos: Informacién estructurada o semiestructurada que permite la

Fimado creacion, gestion y uso de los documentos a lo largo del tiempo.

CARDENAS "'

CABEZAS Edgar . . T

Samaliel FAU 5.1.20.No repudio: Es la imposibilidad de una persona de rechazar sus actos
Hoha 04/04/2022 cuando ha plasmado su voluntad en un documento electrénico, materializado

en un certificado digital.

5.1.21. Notificacion: Acto por el cual se comunica 0 pone en conocimiento de
manera formal una decision, acto administrativo, dispositivo legal o cualquier
otra actuacion realizada por la ANA con las formalidades establecidas.

5.1.22. Plataforma de Interoperabilidad del Estado - PIDE: Infraestructura
tecnologica que permite la implementacion de servicios publicos por medios

electronicos y el intercambio electronico de datos entre entidades del Estado.
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5.1.23. Procedimiento Administrativo: Es el conjunto de actos y diligencias
conducentes a la emision de un acto administrativo que produzca efectos
juridicos, individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o
derechos del administrado, sea este persona natural o juridica, y entidades
publicas.

Recepcion: Es la accion fisica o digital, segun corresponda, de recibir un
expediente y/o documento que ingresa a un 6rgano de la ANA para su
atencioén correspondiente; requiere dejar constancia de dicho ingreso,
consignando la fecha, hora y sello de forma manual o automatizada que
permita verificar su recepcion.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA): Es el documento
de gestibn que contiene la informacién sobre todos los procedimientos
administrativos que se tramitan ante los diferentes érganos de la ANA.

5.1.24. Token Criptografico: Es un dispositivo de almacenamiento del certificado
digital asignado a un titular, permitiéndole firmar digitalmente.

5.1.25. Tramite Interno: Comprende el desarrollo de acciones de gestion
materializadas en la emisién de documentos administrativos por parte de los
organos de la ANA para la ejecucién de las actividades previstas en el

Reglamento de Organizacibn de Funciones y demas disposiciones

UYO VALLADARES Roberto
A 20520711865 hard

normativas.

5.1.26. Trazabilidad: Flujo grafico que representa el conjunto de etapas, fases o
trayectos que permiten conocer el historico, la ubicacion y la trayectoria de
cada procedimiento administrativo o tramite interno.

Firmado

8‘;{‘%”&2”&25.‘}; 5.1.27.Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del
Joh FAU . . . . ,

20920711565 hard mismo tipo formando creando unidades simples 6 por documentos de
Fecha: 05/04/2022 diferentes tipos formando un expediente (unidad documental compleja).

5.2. Dela Herramientas de Gestion Documental

S i RS54 8 o Componentes que deben ser utilizados en la Gestion Documental de la ANA:

Fecha: 05/04/2022

5.2.1. Herramienta Informatica
Es el software instalado en toda la organizacion estructural de la ANA para la
recepcion, emisién, despacho y archivo de los documentos, garantizando:

Fimado a) La adr.ninigEracic')n' de dchmentos electrénicos y escanegdps. N

CARDENAS | b) La apllca_lcpn de firma dlgltgl para los docume_ntos_, electronicos oflc_lales_de la ANA.
Samaliel EAU, c) El seguimiento y determinacion de la ubicacion, estado y situacion de los
Feoha: 04/04/2022 documentos, desde su creacion hasta su culminacion en la ANA.

d) La disponibilidad de informacion a los administrados, entidades publicas y érganos
de la ANA respecto a el estado del tramite.

e) Identificacion de los plazos establecidos en el TUPA de la ANA por cada
procedimiento en curso.

f) Lamedicion del grado de eficiencia en la oportuna respuesta a nivel de funcionario
y servidor civil en la ANA.

g) Laintegracion de la gestion documental entre los 6rganos de la ANA.

PENA E\adlo Maximo Ramon FAU
20520711866

RSOV E
Fecha: 29/03/2022

Péagina 6 de 36



AICA O,
o 38

o %,
<& i

PERU Ministerio de Desarrollo ANA MAZBQLE“&RJA

Agrario y Riego 0520711465 hard
gﬁgu@l documento

Autorldad Nacional del Agua "©

h) La herramienta informatica cuenta con las siguientes tareas: Revisar, visar y firmar,
siendo las dos primeras opcionales. Asimismo, cuenta con la opcion de guardar
borrador, emitir reportes, entre otros.

5.2.2. Certificados y Firmas Digitales

La firma digital generada por medio del software de firma digital desde un certificado
digital vigente identifica al emisor de forma segura y lo vincula con dicho documento, y
al mismo tiempo, permite determinar si el documento fue madificado luego de dicha
firma digital. Por tal motivo, los documentos electronicos suscritos a través de la
herramienta informética, tienen la validez y eficacia juridica para el uso y fines
administrativos internos y externos gue una firma manuscrita en el marco de la Ley N°
27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, su reglamento y normas
complementarias.

5.2.3. Usuario y Clave de la Herramienta Informética
a) Laadministracion de la herramienta informatica de gestiéon documental esta a cargo
de la Unidad de Archivo y Tramite Documentario respecto de los érganos de la
sede central y desconcentrados, siendo competente para brindar usuario y clave a
todos los funcionarios o servidores civiles que laboran en la ANA, de acuerdo a la
estructura organizacional institucional.

b) La cuenta de la herramienta informatica es un identificador tnico y obligatorio para
acceder a la plataforma. Cuenta con los siguientes perfiles: i) jefe, ii)

UYO VALLADARES Roberto
A 20520711865 hard

secretaria, iii) Profesional, iv) Ventanilla y v) Notificaciones.

¢) Encaso que los funcionarios o servidores civiles requieran modificar, crear, suprimir
un usuario o perfil, corresponde al titular del 6rgano debera solicitar la actualizacion
de la cuenta a la Unidad de Archivo y Tramite Documentario
(uatd@ana.gob.pe) a travées del formato (Ver anexo N° 01).

Firmado

digitalmente por

CAYO SARAVIA

Johnny Cesar FAU

20520711865 hard d)

Mot
Fecha 05/04/2022

La asignacion de usuario y clave es personal e intransferible, bajo responsabilidad.

e) Los comités, grupos de trabajo o similares conformados en la ANA, gue consideren
generar documentos oficiales pueden solicitar acceso, segun se detalla a
Do FAD 20920711608 vt continuacion:

ivo:

Fecha: 05/04/2022

e.l. Solicitar al subdirector de la UATD la creacién de una bandeja especial,
conforme a la indicada formalidad, sefialando quién sera el servidor civil que
administrara la cuenta y,

Firmado e.2. Una vez culminado el periodo de trabajo o fines por los cuales fueron
digitalmente por . . . . . . .
CARDENAS conformados, el servidor civil debe solicitar la respectiva baja, acreditando
Cormalel A v previamente no contar con documentos pendientes, bajo responsabilidad.

Meohee 04/84/2022

f) El funcionario o servidor civil que le corresponda el goce vacacional, permiso,
licencia u otros motivos que impliquen su ausencia en el puesto trabajo, cual fuere
el plazo, asi como la extincion del vinculo laboral o rotacién, previamente, debe
atender los documentos que tiene asignado en la herramienta informética, salvo
cuando se trate de hechos fortuitos o de fuerza mayor que impidan realizar dicha
accion, ante ello, el superior dispone las medidas correspondientes para atender la
documentacion pendiente.

Firmado digitalmente por NUNEZ
PENA Eladio Maximo Ramon FAU
20520711865

RSOV E
Fecha: 29/03/2022
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En caso de entrega de cargo de funcionarios o servidores civiles de confianza, se
deja constancia de la cantidad de documentos pendientes sin atencion que quedan
diferidos, de acuerdo a la formalidad requerida en la directiva de la materia

g) Ladelegacion de firma por disposicion del titular del érgano esté a cargo del propio
delegante ante la herramienta informatica, indicando el periodo que durara la
delegacién de firmay el nombre del servidor que se autoriza tal funcion.

h) Respecto a la encargatura dispuesta en caso de ausencia del titular del érgano
(vacaciones, licencia médica, entre otros), corresponde a la Unidad de Archivo y
Tramite Documentario en mérito del acto administrativo emitido realizar la
actualizacion para emitir la firma en la herramienta informética por parte del
encargado.

De existir errores en la elaboracion de documentos a través de la herramienta
informética que requieran ser anuladas o rectificadas, dicha incidencia debera ser
comunicada a la Unidad de Archivo y Tramite Documentario
(uatd@ana.gob.pe) para su evaluacién a través del formato (Ver anexo N°
02).

i) Respecto a la administracion y gestion de cuentas de la herramienta informatica
por parte de las Unidades Ejecutoras y/o Proyectos adscritos a la ANA, estaran a
cargo de su titular, quien asume la responsabilidad de las altas y bajas que se

UYO VALLADARES Roberto
A 20520711865 hard

generen, asi como del cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
instrumento.

5.3. Criterios generales para la recepcion documental
5.3.1. Toda documentacién externa (TUPA / No TUPA) es ingresada obligatoriamente a la
Herramienta Informética, sea en medio fisico o digital, conforme a las reglas de

Firmado

:é‘,%;&’z‘j'”gz\”é‘i\s.‘é | recepcion documental establecidas por el TUO de la Ley del Procedimiento
20920711565 hard Administrativo General y, complementariamente, por las disposiciones que emita la
Fecha: 05/04/2022 Alta Direccion.

5.3.2. Los servidores de las mesas de partes exigiran Unicamente el cumplimiento de los
requisitos documentales, de derecho de trdmite y demés tasas, siempre que se
encuentren estipulados expresamente en el TUPA o en normal legal expresa.

5.3.3. En caso se presente un documento relacionado a un procedimiento administrativo o
tramite interno concluido o atendido, este debe ser registrado como un documento
nuevo siempre gue el plazo para recurrir o impugnar haya vencido. No obstante, al

Fimado momento de registrar se deja constancia de los antecedentes.

CRRDENAS P

CABEZAS Edgar . -7

Samaliel EAU 5.3.4. Constancia de recepcion

Feohes 0410412022 a) Respecto de ladocumentacioén recibida en version fisica en mesa de partes
presencial

El servidor civil de mesa de partes que recibe las solicitudes o formularios debe
anotar bajo su firma en el propio escrito, original y cargo, la hora, fecha, nimero
de CUT, el nmero de folios que contenga, previa verificacion de la documentacion
que recibe, debiendo darle el tramite correspondiente.

Firmado digitalmente por NUNEZ
PENA Eladio Maximo Ramon FAU
20520711865

RSOV E
Fecha: 29/03/2022
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Firmado digitamonts por
UYO VALLADARES Roberto

Foreal 20520711865 hard

Motivo:

Fecha: 05/04/2022

Firmado
digitalmente por
CAYO SARAVIA
Johnny Cesar FAU
2052071 1865 hard

Mot
Fecha 05/04/2022

Firmado digitalmente por HUAMANI URPI
{uan Manuel FAU 20520711865 hard
lotivo:

Fecha: 05/04/2022

Firmado
digitalmente por
CARDENAS
CABEZAS Edgar
Gamaliel FAU
2052071 1865 hard

tivo:
Fecha 04/04/2022

Firmado digitalmente por NUNEZ
PENA Eladio Maximo Ramon FAU
20520711865

RSOV E
Fecha: 29/03/2022

5.3.5.

5.3.6.
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b) Respecto de ladocumentacion recibida en version fisica en mesa de partes
virtual
El servidor civil a cargo de mesa de partes virtual www.gob.pe/ana dentro de
cada ambito debe calificar y derivar las solicites dentro de los plazos previstos en
la presente directiva y en las normas complementarias, previa verificacion de la
documentacion que recibe, debiendo darle el trdmite correspondiente.

c) Respecto de la documentacion recibida a través de la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado
La Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE, se encuentra a cargo de la
Unidad de Archivo y Tramite Documentario, es de uso obligatorio para la recepcién
y despacho de documentos electronicos entre las entidades de la administracion
que tengan implementado dicho servicio.
El servidor civil de mesa de partes de la UATD procede a firmar digitalmente el
documento remitido como constancia de recepcién, el cual es enviado a través de
la Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE) hacia la Entidad remitente.

Prioridad y plazos:

En el registro de documentos de la herramienta informatica se debe asignar la
priorizacion de la atencion consignado por parte del emisor, considerando para tal
efecto la siguiente clasificacion:

a) Normal: La atencién es en mérito del plazo previsto por la normativa especifica o
en el TUPA de la ANA, de no encontrarse estipulada, se aplica lo previsto en el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General (TUO de la Ley N° 27444).

b) Urgente: El plazo maximo para la atencion puede extenderse hasta los cinco (5)
dias hébiles.

¢) Muy urgente: La atencion puede extenderse hasta un maximo de tres (3) dias
habiles, de acuerdo a la necesidad.

d) Especial: Contiene plazos previstos por el Poder Judicial, Ministerio Publico,
Congreso, MIDAGRI y Contraloria General de la Republica, de acuerdo a la
normativa vigente o a las disposiciones que emita la Alta Direccion.

Conforme a lo dispuesto en el numeral 142.1 del articulo 142 del TUO de la Ley N°
27444, los plazos para el pronunciamiento de la Entidad se contabilizan a partir del
dia siguiente de la fecha de presentacion de la solicitud.

En caso de existir fallas que imposibiliten el funcionamiento de la Herramienta
Informética

En casos de suspension temporal de la herramienta informética por motivos de falta
de fluido eléctrico, mantenimiento del aplicativo, averia del internet, entre otros casos
fortuitos o de fuerza mayor, los servidores civiles de mesa de partes deben recibir y
tramitar la documentacion fisica (papel) que ingrese con cargo a registralo en cuanto
se supere la falla que originé la suspension del servicio, debiendo el servidor civil a
cargo suministrar el nimero telefénico y/o correo electrénico de mesa de partes para
que el administrado pueda realizar el seguimiento respectivo.

Péagina 9 de 36
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5.3.7. Foliacién de documentos
Los documentos recibidos mediante la mesa de partes virtual no son foliados. Solo
seran foliados los documentos que ingresen en medio fisico, de acuerdo con lo
dispuesto en la normativa de la materia.

5.3.8. Escaneo de documentos en soporte papel e indexacién
Toda documentacién recibida en soporte papel es revisada por mesa de partes
presencial, previamente a su y remision, es escaneada integramente en formato PDF
e indexada al CUT que corresponda para su posterior derivacion en la herramienta
informatica.
De presentarse anexos en soporte digital como CD, DVD, USB; asi como, suministro
de informacion mediante link, dicha informacion debe ser subida a la herramienta
informatica mediante ZIP o RAR, cuya capacidad de almacenamiento es de 300 MB,
salvo habilitacién de otros medios.

5.3.9. Derivacion de documentos externos
La recepcién y derivacion de documentos externos (Tupa/ No Tupa), provenientes de
los administrados, esta a cargo de mesa de partes de la ANA, de acuerdo a los
siguiente:

a) Enelcaso de los procedimientos establecidos en el TUPA, el documento se deriva
directamente al titular del 6rgano competente para la atencién correspondiente.

b) En el caso de los procedimientos No TUPA, si no se advierte en el documento

UYO VALLADARES Roberto
A 20520711865 hard

presentado el 6rgano a la cual se dirige, se deriva a la Gerencia General, en caso
de la sede central, o al titular del érgano desconcentrado respectivo en el que se
presenta dicho documento, a efectos de que evalle y encause, en el dia, el
documento ingresado.

Firmado Se precisa que luego de transcurridos dos (02) dias habiles de producida la derivacion
R ARV sin que el 6rgano destinatario haya recibido el documento en la herramienta

Johnny Cesar FAU . san ., ., P
20520711865 hard informatica, la recepcién de la documentacion es automatica.

FMecha 05/04/2022
5.4. Criterios generales parala emision documental

Los documentos que emitan los drganos de la ANA para las comunicaciones internas y

externas, se generan a través de la herramienta informatica, respetando los principios y
demas caracteristicas reguladas en la presente directiva y en las que resulten aplicables.
La emision de todos los documentos oficiales se realiza en entorno electronico.
Excepcionalmente, se emiten documentos en soporte papel cuando exista norma expresa
gue obligue a dicha formalidad o cuando se realicen diligencias en campo.

Firmado
digitalmente por

CARDENAS 5.4.1.Principios de la emision documental
Samaliel EAU, Constituyen prinpipios para la emisién documental a cargo de los érganos de
Prohas 04/04/2022 la ANA, los siguientes:

a) Legalidad: Los documentos emitidos deben respetar las disposiciones y derechos
contenidos en la Constitucién Politica, las leyes, los reglamentos y las normas
administrativas de interés particular y general.

b) Presuncidn de veracidad: Los documentos emitidos deben responder a la verdad
de los hechos afirmados en ellos.

¢) Verdad material: Los documentos emitidos deben corresponder a los hechos que

et sustentan en su contenido, debiendo adoptar medidas probatorias necesarias.

20520711866
RSOV E
Fecha: 29/03/2022
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d) Oportunidad: Los documentos deben emitirse dentro del plazo asignado por el
organo que requiere la informacion o el sefialado por la normatividad vigente,
procurando una emision pronta y oportuna.

e) Confiabilidad: La informacion contenida en los documentos emitidos debe
presumir la buena fe.

f) Suficiencia de la Informacion: La informacion contenida en los documentos
emitidos, debe ser necesaria, precisa, no abundante, que atienda directamente el
motivo por el cual fue requerida o que sustente debidamente el pedido que se
formula.

g) Conducta Documental: La redaccidon empleada en los documentos emitidos,
debe guardar el debido respeto al destinatario interno o externo.

h) Uniformidad: Los documentos emitidos deben mantener un criterio uniforme en
su forma, presentacion, redaccion y estilo, primando sobre el criterio de originalidad.

i) Ecoeficiencia: Promueve la adopcién de medidas de ecoeficiencia, buscando
minimizar el consumo de recursos y el impacto negativo en el ambiente, sin afectar
la calidad de los procesos y servicios, todo ello de manera consistente con la
normatividad vigente.

j) Digitalizacion: Promueve la transicion de los procesos de creacion y
administracion de documentos en un entorno digital, facilitando la interoperabilidad
entre las entidades de la Administracion Publica, dentro del marco del Modelo de
Gestion Documental.

k) Procedencia: Principio archivistico que permite identificar el area que generd el

documento.

UYO VALLADARES Roberto
A 20520711865 hard

l) Orden original: Principio archivistico que establece que los documentos deben ser
ordenados en relacion a como fue realizada la actividad gue los origind, respetando
su orden cronoldgico y secuencia.

5.4.2.Caracteristicas de los documentos electrénicos emitidos a través de la
Herramienta Informéatica

Firmado
digitalmente por
Sohnay Cavar EAU . . : .
20520711865 hard a) Autenticidad: Los documentos emitidos garantizan que han sido creados y

Fechar 06/04/2022 enviados por los funcionarios o servidores civiles autorizados y autenticados en la
herramienta informatica, en la fecha y hora que se indica.

b) Confidencialidad: La informacién contenida en los documentos emitidos por los

drganos, solo podran ser de acceso para aquellos usuarios que cuenten con la
respectiva autorizacion dentro de sus funciones encargadas.

¢) Disponibilidad: Los documentos emitidos estaran disponibles para consultas de

acuerdo al nivel de acceso autorizado para el usuario. La herramienta informatica

permite el registro de los metadatos que asocian a un documento emitido,

facilitando de esta manera la facil ubicacion, disponibilidad, recuperacion y

Frmado traza_b_ilidad de los mismos. N o _ _

CARDENAS | d) Fiabilidad: Los dogumentos emltl_dos dan _c_redlto de su contenido S|en_do la

Samaliel FAU representacion fidedigna de operaciones, actividades o hechos que estos afirman

Prohas 04/04/2022 o ilustran, y que pueden ser susceptibles de ser utilizados para comprobar algo en
el curso de las operaciones o actividades subsecuentes.

e) Integridad: Caracteristica que indica que un documento no ha sido alterado en su
estructura ni contenido, desde la transmision por el remitente hasta su recepcion
por el destinatario.

f) Uso de Firma Digital: Los documentos electrénicos emitidos deben ser firmados
digitalmente por el emisor, pudiendo hacer uso de las credenciales electronicas
contenidas en los certificados digitales de persona juridica otorgados por el Registro

Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC). La herramienta informatica

Rovo v
Fecha: 29/03/2022
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cumple la funcién de autorizar el acceso vinculando al emisor autenticado, con su
rol, cargo y dependencia dentro de la ANA.

5.4.3. Control de plazos
Es responsabilidad de los ftitulares de los o6rganos de la ANA realizar
permanentemente acciones para identificar el cumplimiento y/o vencimiento del plazo
de cada procedimiento administrativo (TUPA y NO TUPA) o trAmite interno gue tengan
a cargo, sea para la atencion o evaluacion, subsanacion, interposicién de recursos,
identificar el abandono del procedimiento, entre otros, independientemente de la
tematica, origen o naturaleza de la peticion.

La herramienta informética proporciona informacion estadistica que permite a los
titulares de los 6rganos y servidores civiles tomar conocimiento del estado situacional
de sus ambitos en lo que se refiere al flujo documental; asi como, acceder a los
documentos pendientes de atencidn a su cargo mediante la opcién consulta dinamica
y reporte, ambos contemplados en la herramienta informatica.

5.4.4. De la Firma Digital

a) La documentacion electrénica oficial emitida bajo el alcance de la presente Directiva
es aquella que cuenta con firma digital bajo la Infraestructura Oficial de Firma
Electronica - IOFE, por lo que, es considerada con valor legal.

Firmado digitamonts por
UYO VALLADARES Roberto
Foreal 20520711865 hard

Para el uso de firmas digitales en la ANA, los funcionarios o servidores civiles cuentan
con los certificados digitales respectivos; debiendo previamente seguir el
procedimiento de autorizacion, uso y cancelacion de certificados digitales, conforme a
lo dispuesto en la directiva general de la materia.

Firmado b) Los funcionarios o servidores civiles deben firmar digitalmente los documentos
%’Z’ﬁ%'”%g”éi@f&u generados de acuerdo con el perfil asignado en la herramienta informatica.

ohnny Cesar

2052071 1865 hard

Mot g ., . .. . . L.
Fechar 06/04/2022 ¢) Clasificacion de la firma digital en la herramienta informatica:

- Yo soy el autor: Corresponde a la denominada posfirma, identificando el nombre
y apellido del firmante y es la persona responsable del documento que se emite,
dicha firma se ubica en la parte superior derecha de cada péagina.
- Firmas Mudltiples: Corresponde a la emisiéon mdltiple de firma en sefial de
conformidad, todas ellas tienen el mismo rango y nivel.
- Visto bueno: Describe el nombre y apellido del firmante como constancia de haber,
revisado, participado o proyectado un determinado documento. La ubicacién de

Fimado dicha firma es desplazable dentro del margen izquierdo de cada pagina.

t t e A

Egéégﬁén‘s:d:r - Por encargo: Identifica el nombre y apellido de la persona a la cual se le ha
Cormalel A v delegado la encargatura por un determinado tiempo.

Meohee 04/84/2022
Cabe sefialar que, la creacion del CUT esta sujeto a la emision de cualquiera de las
firmas indicadas en el parrafo anterior.

5.5. Criterios generales para el despacho documental
5.5.1.Para el despacho de documentos emitidos por los Organos, toda la
documentacion debe encontrarse indexada en la herramienta informatica y se
procede conforme a lo indicado en el numeral 6.2 de la presente directiva.

Firmado digitalmente por NUNEZ
PENA Eladio Maximo Ramon FAU
20520711865

RSOV E
Fecha: 29/03/2022
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5.5.2.Los expedientes o0 documentos escaneados que se encuentren en la
herramienta informética, deben cumplir en forma obligatoria con lo siguiente:

a) Los anexos de los documentos principales deben ser indexados integramente a la
herramienta informatica.

b) El documento en todos los casos debe estar firmado digitalmente por quien
lo emite, de igual manera sus anexos, cuando formen parte integrante del
documento principal.

c) En caso de remision de documentos internos en soporte papel, entre
sedes, mediante la herramienta informatica se realiza por la mesa de
partes (bandeja de intercambio).

5.5.3.La correspondencia emitida al exterior serd suscrita Unicamente por el titular
del 6rgano, salvo casos de delegacion de firma o encargatura, bajo
responsabilidad.

5.6. Criterios generales para el archivo documentos mediante la herramienta informética

5.6.1. No aplica el archivo de documentos mientras se encuentre vigente el plazo de
subsanacién o de interposicion de recursos administrativos. Dichos documentos seran
comprendidos en el estado suspendido de la herramienta informatica a fin que, dentro
de dicho periodo, no sea contabilizado como documento pendiente.

5.6.2. Todo archivamiento vinculado a la remisién de informacién de documentos hacia el

UYO VALLADARES Roberto
A 20520711865 hard

exterior debe contar con su cargo de notificacion en la herramienta informéatica.

5.6.3. Corresponde al érgano que emite el documento oficial archivarlo en la herramienta
informatica dicho documento luego de realizada la gestion.

5.6.4. Los servidores civiles en cumplimiento de sus funciones estan facultados de archivar

Firmado

%EE%”;%”&ZS,‘&U documentos, siempre que tenga la calidad de atendido, salvo que el documento haya
2M85987y1 1865 hard sido cursado para fines de conocimiento, en ambos casos el motivo del archivamiento
Fechar 06/04/2022 debe ser consignado en el rubro observaciones. No obstante, no debe realizarse el

archivamiento en el médulo de notificaciones.

Firmado digitalmente por HUAMANI URPI A
g s\, MECANICA OPERATIVA
Motivo: V'8 .

Fecha: 05/04/2022

Los procesos de la Gestion Documental en la ANA, son los siguientes:

Recepcion m Despacho Archivo
Firmado

digitalmente por

EABREAS Ragar ]
SomaistA" 6.1, RECEPCION DE DOCUMENTOS
Pooa; 04/04/2022 6.1.1. Medios oficiales de recepcion documental

La recepcion de los documentos externos (TUPA y No TUPA) se ingresan Unica y
obligatoriamente a través de los siguientes canales y dentro del horario que establezca
la ANA en cada modalidad:

a) Mesa de partes presencial
b) Mesa de partes virtual (Wwww.gob.pe/ana)
c) Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE)

Firmado digitalmente por NUNEZ
PENA Eladio Maximo Ramon FAU
20520711865

RSOV E
Fecha: 29/03/2022
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UYO VALLADARES Roberto

Foreal 20520711865 hard

Motivo:

Fecha: 05/04/2022

Firmado
digitalmente por
CAYO SARAVIA
Johnny Cesar FAU
2052071 1865 hard

Mot
Fecha 05/04/2022

Firmado digitalmente por HUAMANI URPI
{uan Manuel FAU 20520711865 hard
lotivo:

Fecha: 05/04/2022

Firmado
digitalmente por
CARDENAS
CABEZAS Edgar
Gamaliel FAU
2052071 1865 hard

tivo:
Fecha 04/04/2022

Firmado digitalmente por NUNEZ
PENA Eladio Maximo Ramon FAU
20520711865

RSOV E
Fecha: 29/03/2022
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Obligaciones de los servidores de lamesa de partes de la ANA
a) Orientar a los administrados en la correcta presentacion de sus solicitudes.

b) Asignar la temdtica que corresponda, segun la naturaleza del documento o del
procedimiento administrativo. Asimismo, verificar la existencia de informacién para su
descarga como Links, nubes, USB, CD, DVD, etc., para su posterior indexacion en la
herramienta informatica.

c) Verificar que el documento presentado cuente como minimo con los siguientes
requisitos de admisibilidad:

= En caso de persona natural, nombres y apellidos completos, nimero de DNI o
carné de extranjeria. En caso de persona juridica, razén social, nUmero de RUC,
nombre y apellidos del representante legal.

=  Laexpresion concreta de lo pedido.

= Lugar, fechay firma del remitente en original (manuscrita) o digital o huella digital,
en caso de no saber firmar o estar impedido para ello.

= Indicar el érgano de la ANA al cual es dirigida la solicitud.

= Autorizacion expresa para ser notificado al correo electrénico que sefiale, o en su
defecto, sefalar el domicilio donde desea ser notificado.

=  Adjuntar la relacion de los documentos indicados en el TUPA o la relacion de
documentos y anexos que acomparien la solicitud No TUPA.

=  TratAndose de procedimientos en curso, indicar el nimero de CUT.

=  De presentarse recursos administrativos, sefialar el acto administrativo al que se
recurre.

d) Facilitar el Formulario Unico de Tramite - FUT aprobado mediante Resolucion
Jefatural N° 078-2020-ANA?, en caso el administrado requiera ingresar una peticion.

e) Facilitar al administrado el formato “autorizacién de notificacion electronica” (Ver
anexo N° 03), a efectos que pueda formalizar y autorizar expresamente la notificacion
via correo electronico. Dicho formato es facultativo.

f)  Verificar que los documentos gque ingresen a la ANA, incluyan todos sus anexos
gue ofrece o indica, asi como el foliado respectivo, segiin corresponda.

g) Escanear los documentos externos recibidos por la mesa de partes presencial.

h) Calificar y derivar, dentro del dia habil, al 6rgano correspondiente los documentos
ingresados. Los documentos relacionados a expedientes en tramite, previamente
revisar los requisitos de admisibilidad sefialados presente acapite y de estar conforme,
derivar al 6rgano que figura que actualmente esté a cargo del expediente.

i) No exigir documentacion prohibida de solicitar conforme al articulo 48 del TUO de
la Ley N° 27444.

k)  No recibir ni registrar documentacion de caracter personal, dirigida a funcionarios
o servidores civiles de la ANA, tales como recibos, reportes bancarios, estados de

1 https://www.ana.gob.pe/sites/default/files/normatividad/files/RJ%2078-2020-ANA. pdf

Péagina 14 de 36

gﬁgu@l documento


https://www.ana.gob.pe/sites/default/files/normatividad/files/RJ%2078-2020-ANA.pdf

AICA O,
o 38

o %,
<& i

PERU | Ministerio de Desarrollo M/Ae por HUERTA
Agrario y Riego ANA 0520711568 harg | ablo AU
gérguhl documento

Autorldad Nacional del Agua "® O !

cuenta, tarjetas de crédito, notificaciones personales, revistas, entre otros, por no
constituir documentacion oficial de la Entidad.

[)  Negarse a recibir un documento cuando el administrado no haya consignado el
nombre correcto del titular o la denominacién del 6rgano competente. Ante ello, en el
cargo del administrado se brindaré la informacion que corresponda.

m) Remitir fisicamente en las condiciones de seguridad que fueron recibidos, los
sobres que por su naturaleza y contenido clasifiquen como reservado, en los que
conste la indicacién de confidencialidad o secreto, los cuales son inviolables, en cuyo
caso, se dispensa su escaneo y adhesion en la Herramienta Informatica.

n) Dar estricto cumplimiento al horario de recepcion documental, sea fisico o digital,
segun la modalidad establecida.

6.1.3. Recepcion por mesa de partes presencial

La recepcion de documentos externos en soporte papel se realiza mediante
la mesa de partes de la sede central o en los 6rganos desconcentrados
durante la jornada y horario de trabajo establecidos por la ANA, garantizando
una atencién minima de ocho (8) horas diarias, bajo responsabilidad del titular
del 6rgano a cargo de dicha administracion.

Firmado digitamonts por
UYO VALLADARES Roberto
Foreal 20520711865 hard

6.1.4. Recepcién por mesa de partes virtual

La mesa de partes virtual se encuentra publicada en el portal institucional
(www.gob.pe/ana), cuyo horario de atencién se encuentra aprobado mediante
la Resolucion Jefatural N° 194-2021-ANAZ2,

Firmado

:é‘,%h‘%”;‘g\”é‘i\f}.‘& | En el proceso de registro de solicitudes bajo esta modalidad, el administrado

20920711565 hard autoriza expresamente que las notificaciones se realicen mediante el correo

Fecha: 05/04/2022 electrénico suministrado por aquel, respecto del procedimiento administrativo
instaurado.

Firmado digitalmente por HUAMANI URPI
{uan Manuel FAU 20520711865 hard
lotivo:

Fecha: 05/04/2022

6.1.5. Através de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE)
La recepcion documental, a través de la PIDE, se encuentra a cargo de la
UATD a nivel institucional, la cual se accedera Unicamente con las entidades
publicas que cuentan con dicho software, aplicando las reglas generales de
recepcion documental reguladas en la presente directiva.

Firmado

gggggﬁg\tsz:r 6.1.6. Subsanacion de observaciones detectadas en mesa de partes

S5ED8 3185 hard

Prohas 04/04/2022 a) El servidor civii de mesa de partes debe recibir todos los documentos
presentados, aun cuando estos incumplan con los requisitos establecidos
en el inciso ¢) del numeral 6.1.2 de la presente directiva, otorgando la
oportunidad, por Unica vez, de efectuar la subsanacion dentro de un plazo
méximo de dos (2) dias habiles, en atencion a lo dispuesto en articulo 136
del TUO de la Ley N° 27444,

Eﬁ%ﬁiﬁi:‘,zjmw 2 https://cdn.www.gob.pe/uploads/document/file/2253416/RJ%20194-2021-ANA.pdf. pdf
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a.1l. Observaciones detectadas en mesa de partes presencial

Las solicitudes ingresadas en la mesa de partes presencial que han sido
observadas, seran subsanadas obligatoriamente por dicha via.

El servidor civil anota las observaciones en la herramienta informatica y
consigna el “Sello de subsanacion documental" en la copia del documento
gque conserva el administrado, indicando los requisitos faltantes de forma
clara, bajo apercibimiento de tenerse por no presentado.

a.2. Observaciones detectadas en mesa de partes virtual
Las solicitudes ingresadas en la mesa de partes virtual gue han sido observadas,
son subsanadas obligatoriamente por dicha via.

El servidor civil realiza las observaciones mediante la herramienta
informatica, la cual traslada las mismas al administrado de manera
automatica mediante correo electronico.

a.3. Observaciones detectadas en la PIDE

La documentacion ingresada a través de la PIDE puede ser materia de
observacion, respecto a la remisién incompleta de informacién, documentacién
legible, entre otros, para lo cual se procede con la subsanacion.

b) EI documento presentado queda pendiente hasta que se produzca la
subsanacion respectiva. Durante dicho plazo, la documentacién
presentada queda en la bandeja OBSERVADO de la mesa de partes de la
ANA, siendo de aplicacioén las reglas establecidas en el TUO de la Ley N°
27444

Escaneo e indexacion de documentos

a) Premisa: Todo documento externo que ingrese por mesa de partes
presencial debe ser escaneado y adjuntado en su integridad en la
herramienta informéatica antes de ser derivado al 6rgano correspondiente.

b) Preparacion del documento a escanear: Se verifica el estado fisico y la
cantidad de folios del documento y/o expediente recibido y se retira los
elementos extrafios (clips, grapas, residuos de goma u otros objetos).

c) Escaneadoy captura del documento: La documentacion es escaneada en
formato PDF. Los documentos que contengan textos y/o imagenes
simples, se deben escanear formato a color.

d) Cuando un documento contenga revistas, libros, o cualquier otro
empastado como anexo, se debe escanear solo la caratula de dicho
documento y contarse cada ejemplar como un (1) folio mas.

Control de calidad
Tiene por finalidad examinar el integro de la documentacién que ingresa a la
mesa de partes, fisica o virtual, respecto de las imagenes recibidas u

obtenidas durante el proceso de escaneo o las recabadas en la plataforma
virtual, para lo cual se debe tener en cuenta lo siguiente:
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a) La integridad de la informacién del documento original contenida en las
imégenes.

b) Su legibilidad en la pantalla.

c) La calidad y configuracion del escaneo se realiza en el marco de la
normativa de la materia.

d) La actividad de control de calidad incluye la verificacion y cumplimiento de la
informacion declarada por el administrado mediante la documentacién que
presenta en la mesa de partes, la cual debe anexarse en el CUT que corresponde.

6.1.9. Derivacion de los documentos desde la mesa de partes

La derivacion de los documentos externos, fisicos o electronicos, presentados por los
administrados y entidades publicas se realiza a través de la herramienta informética
en el mismo dia habil de su presentacion.

Tratdndose de documento es soporte papel, estos se remiten mediante la Hoja de
Ruta® impresa por la herramienta informatica, traslado que se realiza el mismo
dia habil de su presentacion. Excepcionalmente, el traslado puede realizarse al
dia siguiente habil y a primera hora cuando: i) el documento sea presentado al cierre
del término del horario laboral, y i) El 6rgano al cual va dirigido se encuentra en otro
local.

6.2. EMISION DOCUMENTAL

6.2.1. Formalidades en laredaccion y presentaciéon

UYO VALLADARES Roberto
A 20520711865 hard
Motivo:

Fecha: 05/04/2022

a) Cada documento debe contener un asunto uniforme y concordante con el texto
del documento.

b) Laredaccion debe respetar las normas gramaticales; asi como, guardar las reglas
de ortografia, manteniendo un estilo cortes.

¢) Lanumeracion de paginas se realiza en la parte inferior derecha.

Firmado

%2’\;&?53%2\2%:@?% | d) Papel: Se utiliza papel bond de color blanco, tamaiio A4 (21 cm x 29.7 cm), de 80
20520711865 hard gramos.
Fechar 06/04/2022 e) Tipo de letra: Fuente Arial, estilo normal, color negro, tamafio 11y las notas al pie,
nombre el afo fiscal, encabezados, numeracion de las paginas con letra Arial,
tamario 8.
Do FAD 20920711608 vt f) Mé_rgenes;

Fecha: 05/04/2022

Margen superior e inferior: 2.5 cm
Margen derecho e izquierdo: 3 cm
g) Elespacio entre lineas y parrafos: Espaciado anterior y posterior: O puntos
h) Interlineado: sencillo.
i) Cuadros y cifras estadisticas: Los cuadros que contengan en todo o en parte

Fimado informacion numérica cierta y las cifras estadisticas incluyen una leyenda al pie,
igitalmente por . . .z

CARDENAS | _ Que cont!ene la fuente de la informacion. _ ] o

Somalicl AU J) Fotografias: Cuando en un documento se inserte fotografias o imagenes, se debe
Prohas 04/04/2022 incluir una leyenda al pie que indique el nombre de la persona que tomo la

fotografia y/o de qué fuente se obtuvo la imagen.

k) Impresién: Los documentos oficiales que requieran ser impresos, se realiza con
en doble cara (anverso y reverso), en conformidad con las Medidas de
Ecoeficiencia del Sector Publico, salvo aquellos documentos que se emiten al
exterior de la ANA que requieran ser impresos en una sola cara;

Firmado digitalmente por NUNEZ
PENA Eladio Maximo Ramon FAU
20520711865

A 3 U otro término que emplee la Herramienta Informatica. Asimismo, cabe precisar que dicho documento esta exceptuado
de ser foliado
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excepcionalmente, se podra imprimir a colores cuando el documento contenga
gréficos, cuadros, imagenes relevantes.

6.2.2. Emisién de documentos institucionales

a) Documentos de comunicacion externa
Es aquella comunicaciéon escrita cursada por los 6rganos de la ANA
dirigida a los administrados (personas naturales o juridicas) para
comunicar o brindar informacién, en el marco del procedimiento
administrativo o trdmite interno que corresponda.
Los documentos oficiales dirigidos a destinatarios externos son los
siguientes*:

Carta Documento dirigido a personas naturales o juridicas con
el fin de poner en su conocimiento un asunto
determinado. En caso sean varias las personas
naturales o juridicas destinatarias se puede utilizar la

“Carta Multiple”.

Oficio Documento dirigido a una Entidad de la Administracion
Publica, distinto algtn érgano de la ANA, a fin de poner
en conocimiento un asunto determinado. En caso sean
varias las entidades publicas destinatarias se puede

utilizar el “Oficio Multiple”.

Documento que contiene un acto administrativo que
produce efectos juridicos sobre uno o varios
destinatarios externos o si determina un acto de
administracion interna sobre un asunto especifico en la
ANA.

Documento por el cual se comunica o pone en
conocimiento de manera formal una decisién, acto
administrativo, dispositivo legal o cualquier otra
actuacion realizada por el ANA con las formalidades
establecidas.

Resolucién

Notificacion

b) Documentos de comunicacién interna
Es aquella comunicacion que se cursan los érganos de la ANA entre si en
el ejercicio de sus funciones. Su contenido y finalidad debe expresarse de
manera clara y precisa. Los documentos oficiales incluidos en la
herramienta informatica dirigidos a destinatarios internos son los
siguientes:

4 La correspondencia emitida al exterior sera suscrita inicamente por el titular del 6rgano, salvo casos de delegacion de
firma o encargatura, bajo responsabilidad.

PENA Eladio Maximo Ramon FAU
20520711866

RSOV E
Fecha: 29/03/2022
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Memorando | Documento de comunicacion interna entre los érganos
de la ANA, indistintamente del nivel jerarquico de quien
lo suscriba. Se utiliza para comunicar disposiciones
administrativas, aspectos técnicos, formular y atender
peticiones, asi como trasladar informes al érgano que
corresponda. Su redaccion debe ser breve, precisa vy,
de ser el caso, de accion o efecto inmediato. En caso
sean varios los o6rganos destinatarios se utiliza el
término “Memorando Muiltiple”.

Documento que contiene una exposicion detallada,
precisa y puntual de un asunto determinado. Es
generado por un 6rgano, unidad orgénica o proyecto en
respuesta a un pedido de informacion, dar cuenta de
gestiones especificas, entre otros similares, efectuado
por su superior jerarquico. También se puede generar
por iniciativa del/de la informante. Ademas, puede ser
emitido por el servidor civil (que no ocupan cargos
directivos) para comunicar un hecho puntual o informar
a su inmediato superior sobre las labores o servicios
realizados.

Su estructura es simple; sin embargo, si la informacién
a ser remitida requiere de un mayor analisis, se podra
optar por incorporar algun(os) aspecto(s) de la
estructura de un informe técnico o legal.

Documento que el érgano, unidad organica o proyecto
emisor, de acuerdo a su competencia, eleva a su
superior, a solicitud de éste o de oficio, para emitir
opinion técnica sobre un determinado asunto, sirve
como sustento para la aprobacién de un documento de
mayor nivel.

Informe

Informe
Técnico

Informe
Legal

Documento que el 6rgano emisor, de acuerdo a su
competencia, remite a su superior u érgano de su misma

jerarquia, a solicitud de éstos o de oficio, de manera
previa a la toma de decisibn de la instancia
correspondiente.

Documento mediante el cual elevan informes o

Hoja de . S .
) actuados hacia el superior jerarquico, impulsando su
_ Elevacion .
Firmado '[I’amlte.
CRRDENAS Documento electrénico que deriva traslada el
SABEZ/S Edgar Proveido q y

iel FAU
2052071 1865 hard
tivo:
Fecha 04/04/2022

documento o expediente, impulsando su tramite®.
Deméas documentos internos que se incorporen en la herramienta
informética.

6.2.3. Emision de otros tipos de documentos institucionales de caracter técnico
Los documentos emitidos, distintos a los administrativos a los previstos en la
presente directiva, tales como: de Abastecimiento, contables, financieros,
logisticos, presupuestales, sistema administrativo de contrataciones del
estado, recursos humanos, entre otros que de acuerdo a su naturaleza deben

Firmado digitalmente por NUNEZ
PENA Eladio Maximo Ramon FAU
20520711865

RSOV E
Fecha: 29/03/2022

5 En reemplazo de la Nota de Envio, la cual se inhabilitara el tltimo dia habil del 2021.
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ser firmado de manera manuscrita o en formato fisico seran escaneados e
indexados a la herramienta informética, segun corresponda.

6.2.4. Emision de documentos de funcionarios y del personal de la entidad
Solo se utilizaran siglas y logos oficiales para generar documentos de cuando sean de
caracter institucional. Los documentos generados por los servidores y funcionarios que
sean de caracter personal deben de ser ingresados a través de mesa de partes virtual
o0 presencial, sin figurar en su contenido siglas ni logos instituciones.

6.2.5. Procedimiento parala firma digital
Los documentos seran emitidos consignandose la firma digital en el archivo
pdf, la misma que otorga validez al documento electrénico y permitird la
comunicacion entre los érganos de la ANA, con otras entidades publicas y con
los administrados.

6.2.6. Impresion de un documento electrénico firmado digitalmente
En casos excepcionales y en el marco de lo dispuesto por la Tercera
Disposicion Complementaria Final del Decreto Supremo N° 026-2016-PCM,
si un funcionario publico requiere copia de un documento electrénico firmado
digitalmente a una persona natural o juridica, publica o privada, se entiende
cumplido su mandato con la remisién de las direcciones web necesarias para
consultar el archivo electrénico donde conste dicho documento y verificar su
autenticidad e integridad, o con la remision del referido documento por via

UYO VALLADARES Roberto
A 20520711865 hard

electrénica en el que se incorpore dichas direcciones web.

Por excepcidn, las entidades de la administracién publica, a pedido expreso
del solicitante, pueden expedir reproducciones impresas de los documentos
electrénicos firmados digitalmente en el marco de la IOFE, siempre que
incluyan en la impresion la direccion web necesarias que permitan contrastar

Firmado

%EE%”;%”&ZC.‘&U su autenticidad mediante el acceso a los archivos electronicos de la
20920711565 hard administracion. El cumplimiento de dicha formalidad otorga la condicién de
Fecha: 06/04/2022 copias auténticas a las reproducciones impresas.

A tal efecto, los documentos oficiales de la ANA incluyen en el margen inferior

del documento la impresion de la direccién web que permita contrastar su
autenticidad (disclaimer) mediante el acceso a los archivos electrénicos de la
ANA, para lo cual se debe consignar la siguiente férmula:

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico
archivado en la Autoridad Nacional del Agua, aplicando lo dispuesto por el

Firmado articulo 25 del D.S. N° 070-2013-PCM vy la Tercera Disposicion
CARDENAS Complementaria Final del D.S. N° 026-2016-PCM. Su autenticidad e
Gomalicl FAY, rd integridad pueden ser contrastados a través de la siguiente direccion web:
Motivo: V°B . . ”
Fecha: 04/04/2022 ur:..oooiiii. Clave: ................ .

6.3. DESPACHO DOCUMENTAL
6.3.1. Despacho de documentos a través de la Herramienta Informatica

a) Los 6rganos de la ANA se remiten entre si documentos electronicos a través de la
herramienta informatica, sin necesidad de exigir la presentacion de documentos
E;E:“S;Li‘?)’:j:i Feron a0 fisicos. Excepcionalmente, aquellos documentos que contengan rendiciones de

2052071 865

fondos por encargo, viaticos, dispositivos normativos, convenios, adendas,
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contratos, adjudicaciones, comunicaciones generadas o recibidas por el Organo
de Control Institucional, auditorias, aquellos clasificados de confidenciales,
secretos o reservados, los documentos fisicos que requiera el Poder Judicial,
Ministerio Publico o Contraloria General de la Republica, expedientes de
procedimientos sancionadores, coactivos, recursos administrativos y nulidades,
podran ser remitidas en soporte papel.

No obstante, deben ser escaneados en su integridad por el érgano remitente y
adjuntados a la herramienta informética antes de su derivacion, salvo aquellos
documentos considerados de caracter confidencial, secreto y reservado®.

b) Laremision de documentos electronicos, entre los érganos de las diferentes sedes
de la Entidad, se realizan de manera directa mediante la herramienta informatica,
es decir, sin gue previamente haya sido remitido por mesa de partes. Respecto de
la derivacién y envio de documentos en soporte papel, conforme a las
excepciones descritas en el parrafo anterior, dicho CUT se deriva por el area de
Notificaciones y se aloja en la bandeja de intercambio de la ventanilla adscrita al
6rgano destinatario, la cual queda a la espera del documento fisico para su
recepcion y derivacion.

6.3.2. Despacho de documentos através de la PIDE
a) Se remiten documentos electronicos y es empleado exclusivamente para el envio
a entidades de la administracion publica que empleen la PIDE. El despacho se

UYO VALLADARES Roberto
A 20520711865 hard

encuentra a cargo de la UATD, quién debe seguir las siguientes pautas:

b) El envio de documentos se realiza a través del modulo de la bandeja de
interoperabilidad de la herramienta informética, en la jornada y horario de trabajo
establecido por la ANA y siempre que la Entidad Pablica destinaria esté disponible
através de la PIDE.

Firmado
digitalmente por
CAYO SARAVIA

205707 11865 hara c) Los 6rganos de la ANA envian los documentos a través de la herramienta

Fecha: 05/04/2022 informatica durante el horario de trabajo establecido por la Entidad; caso contrario
de ser enviados después del horario de trabajo, son despachados al dia habil
siguiente.

Firmado digitalmente por HUAMANI URPI
{uan Manuel FAU 20520711865 hard
lotivo:

Fecha: 05/04/2022

d) Enlos casos en que los documentos enviados a través de la PIDE son rechazados
por la entidad publica destinataria, el servidor de la UATD, debe comunicar a
través de herramienta informatica, a la brevedad, al responsable del 6rgano
emisor del documento, a fin de gestionar la subsanacion correspondiente.

Firmado e) De encontrarse conforme el documento remitido, es firmado digitaimente por la
digitalmente por . PR . pn ..

CARDENAS | entidad publica receptora, haciendo uso de un certificado digital. Para tal efecto, el
Samaliel EAU, indicado documento hace la vez del cargo de recepcion, debiendo de consignarse
Pooa; 04/04/2022 para ello como minimo los datos establecidos en el numeral 128.2 del articulo 128

del TUO de la Ley N° 27444,
6.3.3. Despacho de documentos en soporte papel a través de Mensajeria

a) La remision fisica de los documentos, se realiza por el perfil de Notificaciones de
cada sede de la Entidad, la remisiéon debe considerar el orden de los documentos,
foliacion, asi como, adjuntar la documentacion en la herramienta informética.

Firmado digitalmente por NUNEZ
PENA Eladio Maximo Ramon FAU
20520711865

RSOV E
Fecha: 29/03/2022

6 La Presente disposicion podra ser variada por la Alta Direccion.
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El plazo para el traslado fisico de dichos documentos entre las sedes de la Entidad,
se efectua en el término de la distancia, para lo cual se considerar el “ubigeo”. No
obstante, dicho plazo no debe ser mayor a los siete (07) dias habiles, debiendo el
remitente coordinar su recepcion, en caso dicho plazo requiera ser ampliado.

Se remiten documentos en soporte fisico a entidades de la administracion publica
(que no se encuentren registradas en la PIDE), y a los administrados (persona
natural o juridica), excepcionalmente, a érganos de la ANA. El diligenciamiento se
encuentra a cargo de la UATD, en la sede central o por el servidor que realice
dicha labor en los 6rganos desconcentrados, por lo que, los remitentes deben
sequir las siguientes pautas:

a.l. Registrar los datos necesarios para el envio del documento vy,

a.1l.1. Para el caso de notificarse a administrados (personas
naturales o juridicas) se debe elaborar, adicionalmente al
documento a notificar, el acta y aviso de notificacion.

a.1.2. Para el caso de notificarse a entidades publicas, se debe
elaborar el respectivo oficio, cuya copia serd el cargo de
notificacion.

a.2. Adjuntar los documentos (en formato PDF) a la herramienta
informética y derivar los mismos a través de esta a mensajeria.

a.3. Remitir fisicamente los documentos a notificar dentro de un sobre
cerrado y debidamente rotulado’, colocando el acta y aviso de
notificacion (para administrados) o cargo de notificacion (copia del
oficio para entidades publicas y memorando para érganos de la ANA)
en la parte externa de dicho sobre. Los documentos a notificar
(dentro del sobre) deben ser remitidos en original con firma
manuscrita de quién la suscribe, para su diligenciamiento, salvo las
resoluciones que son remitidas en copias autenticadas por el
fedatario de la ANA.

gﬁgu@l documento

Firmado digitalmente por HUAMANI URPI
{uan Manuel FAU 20520711865 hard
lotivo:

Fecha: 05/04/2022

b) La UATD o aquella que haga sus veces en los 6rganos desconcentrados

Firmado

establece e informa el horario de recepcion de los documentos a notificarse,
previamente a su derivacion, se verifica que la informacion este indexada en la
herramienta informatica.

En la sede central se emplea la orden de notificacion la cual tiene como propésito
que todos los 6rganos de dicho ambito formalicen el pedido de notificacion hacia la

digitals . . . . . . . ., .
gggégﬁgs:dzzrr Unidad de Archivo y Tramite Documentario, consignando la informacion necesaria
SR Y v para dicho fin. Cabe sefialar que, la Unidad de Archivo y Tramite Documentario

tivo:
Fecha 04/04/2022

Firmado digitalmente por NUNEZ
PENA Eladio Maximo Ramon FAU
20520711865

RSOV E
Fecha: 29/03/2022

adicionalmente solo recibe expedientes por parte de la Alta Direccion.

6.3.4. Las notificaciones, por su naturaleza se clasifican en:

a) Por su naturaleza:

a.1l. Documento fisico

” La rotulacién debe contener el nombre y apellidos del administrado o entidad publica a la cual se dirige y la direccion
completa indicando la regién, provincia y distrito del lugar donde se diligencia la notificacion.
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a.2. Documento electronico (via correo electronico o mesa de partes
virtual)

b) Por el destino de la notificacion como:
b.1. Local: Todos los distritos de su provincia.
b.2. Nacional: Todos los distritos, provincias y departamentos
(excluyendo los distritos de su provincia).

c) Por la forma de entrega del documento en soporte papel:
c.1. Entrega Personal
La notificacion se entrega directamente al administrado en forma
fisica en el domicilio que hubiera consignado. En caso de no ser
posible, la entrega fisica se realiza a la persona capaz que se
encuentre en la direccién indicada, debiendo la empresa del servicio
de mensajeria consignar en el acta de notificacién, los datos que
dejen constancia de la recepcion:

c.1.1. Nombre y apellidos completos, firma y DNI de quién recibe la
notificacion. De ser el caso, la persona podra identificarse, en
lugar del DNI, a través del codigo de colegiatura otorgado por
algun colegio profesional.

c.1.2. Especificar el vinculo que se sostiene con el administrado, de

ser el caso (persona capaz que se encuentre en el domicilio).

UYO VALLADARES Roberto
A 20520711865 hard

c.1.3. Fechay hora de la diligencia.

c.2. Entrega Bajo Puerta
De no encontrarse el administrado o persona en el domicilio, se deja
un "Aviso de Notificaciéon” indicando la fecha y hora en la cual se
regresa para efectuar la notificacion; asimismo, se deja constancia

Firmado

%‘Z’xﬁ”&?&i@f&u de ello en el acta de notificacion. Si en la nueva fecha y hora antes
2M85'z’87y11§seas'hard sefialada, tampoco se encuentre a nadie en el domicilio sefialado, y
Fecha: 05/04/2022 dependiendo de la indicacion del érgano emisor, se deja el acta de

notificacion acompafada del acto administrativo que es objeto de

notificacion debajo de la puerta, teniéndose como bien notificado?,
anotandose los hechos en el acta respectiva y dejando constancia

de las caracteristicas del lugar donde se ha notificado, tales como:

- Numero de pisos.

- Material de construccion y colores de la fachada.

- Material y color de la puerta principal.

- Otras referencias como: numero del registro del medidor de luz o

Firmado agua o, una foto del domicilio al cual acudiod.

digitalmente por

CARDENAS

CABEZAS Edgar . . i L. e . s
Samaliel EAU, c.3. Entrega con Negativa de identificarse o a recibir la notificacion
Prohas 04/04/2022 c.3.1. En caso el destinatario o la persona capaz que se encuentre

en el domicilio se niega a brindar la informacion sefialada en
los puntos b.1.1. y b.1.2. del subliteral b.1 del literal b) del
presente numeral, se entiende valida la notificaciéon

8 Conforme lo establece el numeral 21.5 del articulo 21 del TUO de la Ley N° 27444:

“21.5 En el caso de no encontrar al administrado u otra persona en el domicilio sefialado en el procedimiento, el
notificador debera dejar constancia de ello en el acta y colocar un aviso en dicho domicilio indicando la nueva fecha en
Eg@%‘}'}%@fﬂ?ﬁ:ﬁﬁimﬁﬂi que se hara efectiva la siguiente notificaciéon. Si tampoco pudiera entregar directamente la notificaciéon en la nueva

Motvo: V8. 2022 fecha, se dejara debajo de la puerta un acta conjuntamente con la notificacion, copia de los cuales seran incorporados
en el expediente.”
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efectuada directamente con dicha persona. Para tales

efectos, el notificador deja constancia de la negativa a

identificarse en el acta de notificacién, la cual acompafa al

acto administrativo que es objeto de notificacion. En este

caso la notificacion deja constancia de las caracteristicas del

lugar donde se ha notificado, tales como:

- Numero de pisos.

- Material de construccion y colores de la fachada.

- Material y color de la puerta principal.

- Otras referencias como: numero del registro del medidor
de luz o agua o, una foto del domicilio al cual acudio.

¢.3.2. En caso el destinatario u la persona capaz que se encuentre
en el domicilio se niega a recibir la notificacién, se deja
constancia en el acta de notificacion, la misma que debe
contener los datos indicados en el punto b.3.1., la cual
acompafia al acto administrativo que es objeto de
notificacion y deja bajo puerta, circunstancia que debe
consignarse en el acta.

Es pertinente resaltar que, en caso el domicilio del destinatario resulte
inexistente, el érgano emisor del documento a notificar debe nuevamente
preparar el Acta de Notificacion, indicando el domicilio sefialado en el

UYO VALLADARES Roberto
A 20520711865 hard

Documento Nacional de Identidad (DNI) del administrado, en el caso de
personas naturales, y al domicilio fiscal consignado en el Registro Unico de
Contribuyentes (RUC) de la SUNAT, en el caso de personas juridicas.

De verificarse gque la notificacion no puede realizarse en el domicilio sefialado
Firmado en el DNI por presentarse alguna de las circunstancias descritas en el numeral
YA 23.1.2 del articulo 23 del TUO de la Ley N° 27444, se debe proceder a la

Johnny Cesar FAU epe ., . . .,
20520711865 hard notificacion mediante publicacion.

FMecha 05/04/2022
Asimismo, si el domicilio fiscal de la persona juridica consignado en la base
de datos del RUC tiene la condicion de “No habido” o “No hallado”, se debe
S PSSR  ars proceder a la naotificacion mediante publicacion.

ivo:

Fecha: 05/04/2022

6.3.5. Notificacién de documentos via electrénica

a) Correo electrnico: Este tipo de notificacion electronica se realizara al ente destino
siempre que se tenga de conocimiento de un correo electronico autorizado

Fimado expresamente para d!cho fin. A efectos de evidenciar correcta nofifi_caci.én,.la fgcha
CARDENAS | y hpra, se depe conflgura_r de manera manual al correo eI_ectronlco_ institucional
Samaliel EAU, emisor la opcion de «confirmacion de entrega al destinatario», el mismo que es
Pooa; 04/04/2022 incorporado como cargo de notificacion por cada destinatario en la herramienta

informatica, segun corresponda. No obstante, se procede, complementariamente,
a aplicar las disposiciones de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

b) Mesa de partes virtual: Dicha notificacion se realiza ante el ente destinatario
siempre que cuente con una plataforma virtual de recepcion de documentos, el
cargo obtenido es incorporado a la herramienta informatica.

Firmado digitalmente por NUNEZ
PENA Eladio Maximo Ramon FAU
20520711865

RSOV E
Fecha: 29/03/2022
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6.3.6. Constancia de recepcion de documentos emitidos

a) Constanciaderecepcion de documentos remitidos através de la PIDE
La recepcion de documentos remitidos a entidades publicas en soporte
electrénico a través de la PIDE, es validada por la UATD a través de la
verificacién de la firma digital del responsable de mesa de partes de la
entidad publica destinataria.

El documento firmado digitalmente por el responsable de mesa de partes
de la entidad publica destinataria debe ser adjuntado a la herramienta
informatica por el servidor de la UATD.

b) Constancia de recepcién de documentos remitidos en formato fisico
Todo documento externo remitido en soporte papel ird acompafiado de su
respectiva acta de notificaciéon (para administrados) o cargo (copia del
oficio para entidades publicas), el mismo que es sellado o firmado por el
destinatario como constancia de recepcion.

Una vez que Mensajeria reciba dicha acta firmada o sellada por el
administrado o entidad publica u érgano de la ANA, se procede a escanear
y adjuntar dicho documento a la herramienta informética y luego ser
remitidos fisicamente al 6rgano que requirié el servicio de notificacion.

Firmado digitamonts por
UYO VALLADARES Roberto
Foreal 20520711865 hard

Las notificaciones sobre actos resolutorios o actos administrativos que
concedan plazo al administrado para subsanar o presentar recursos
administrativos no deben ser archivados hasta que se supere el plazo
correspondiente.

Firmado c) Constanciade recepcion de documentos remitidos a través de correo
%’Z’xﬁ”&?&i@f&u electrénico

20920711565 hard Se debe configurar de manera manual al correo electronico institucional emisor la
Fecha: 05/04/2022 opcidn de «confirmacion de entrega al destinatario», el mismo que es incorporado

como cargo de notificacion por cada destinatario en la herramienta informética; no
obstante, se solicita al destinatario la emision del acuse de recibo.

lotivo:

Hhee'ob Bas2022

Las natificaciones sobre actos resolutorios o actos administrativos que
concedan plazo al administrado para subsanar o presentar recursos
administrativos no deben ser archivados hasta que se supere el plazo
correspondiente.

Fimado 6.3.7. Control de calidad de los cargos de notificacion fisicos devueltos

CARDENAS "

CABEZAS Edgar . . . e .z -

Samaliel EAU Una vez diligenciado debidamente el documento, el cargo de notificacion sera

Prohas 04/04/2022 anexado a la herramienta informatica. El servidor civil a cargo debe verificar
lo siguiente:

a) La notificacién que se ha realizado bajo puerta, debe contener, el Acta de
Notificacién y el Aviso de Notificacion.

b) La informacion consignada en el Acta de Notificacion y la del Aviso de
Notificacion debe estar legible y completa.

Firmado digitalmente por NUNEZ
PENA Eladio Maximo Ramon FAU
20520711865

RSOV E
Fecha: 29/03/2022
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c) El Acta de Notificacion y el Aviso de Notificacion deben encontrarse en
perfecto estado de conservacion, sin presentar tachas, borrones, roturas u
otro tipo de dafio; de no cumplirse con ello se devuelve para su
regularizacion.

6.3.8. Apoyo en larealizaciéon de notificaciones en soporte papel
El pedido de apoyo para la realizacion de notificaciones se solicita mediante
un CUT nuevo, debiendo el érgano solicitante adjuntar el acto administrativo
materia de notificacion, asi como, el acta de notificacion y demés recaudos.

6.4. ARCHIVO DOCUMENTAL

Comprende las actividades desarrolladas en el marco de la administracion de los
documentos en soporte papel y electrénico respetando el ciclo de vida del
documento, es decir, desde su elaboracion hasta su disposicion final. Desarrolla los
siguientes procesos técnicos archivisticos: organizacion, descripcion, seleccion,
conservacion y servicios archivisticos, comprendidos en la normativa de la materia.

El tratamiento para los expedientes hibridos emplea la "Hoja Testigo" (Ver anexo
N° 05) se aplica para los expedientes que se encuentren conformados
simultdneamente por documentos electronicos y en soporte papel (expedientes
hibridos), que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental por
razones del trdmite o actuacién. Dicho documento permite la descripcion y

UYO VALLADARES Roberto
A 20520711865 hard

localizacién del documento referenciado para efectos de la transferencia al archivo.

Solo en casos excepcionales, se debe imprimir y completar la integridad del
expediente para conservarlo en soporte fisico. Este expediente debe estar foliado
en su totalidad, para satisfacer requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y
Firmado disponibilidad. Asimismo, de esta manera integral se debe transferir al Archivo
%L’?ﬁ%?‘:@?‘% | Central o al Archivo Central Desconcentrado, seguin corresponda.
2M052071 1865 hard
Fechar 06/04/2022 El procedimiento de empleo consiste en que cada 6rgano a cargo del procedimiento
debe emplearlo para su compaginacion, la cual se inserta en la parte superior de
cada documento o expediente, segln corresponda. Asimismo, la informacion a
consignarse es aguella que obra en la herramienta informatica (SGD o SISGED).

Hhee'ob Bas2022

VII. RESPONSABILIDAD

7.1. Es responsabilidad de la Oficina de Administracion, a través de la Unidad de Archivo y
Tramite Documentario, la supervision del cumplimiento de las disposiciones

Firmado establecidas en la presente Directiva.

digitalmente por

CABEZAS Ragar o : . L -

Samaliel FAU 7.2. LaDireccion del Sistema Nacional de Informacion de Recursos Hidricos es responsable
Prohas 04/04/2022 de la emision de certificados digitales, brindar soporte técnico y de realizar el desarrollo

de las mejoras a la herramienta informatica.

7.3. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva genera
responsabilidad administrativa conforme a la normatividad que resulte aplicable, sin
perjuicio de las responsabilidades civil y penal a las que hubiera lugar.

7.4. Los Responsables de los Proyectos y Unidades Ejecutoras del Pliego 164: Autoridad
et Nacional del Agua son responsables de la administracion y gestion de cuentas de la

2052071 865

L herramienta informatica.
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Firmado digitalmente por NUNEZ
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052071 1865 hard

Agrario y Riego

7.5. Los Directores de los Organos Institucionales, Responsables de Proyectos y Unidades
Ejecutoras del Pliego 164: Autoridad Nacional del Agua son responsables del
cumplimiento y aplicacion de la presente Directiva General’.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera. — Las Unidades Ejecutoras y Proyectos del Pliego 164: Autoridad Nacional del
Agua pueden utilizar el esquema digital del Sistema de Gestion Documentaria siempre y
cuando cuenten con un certificado digital vigente y autorizado.

Segunda. - Lainterposicion de recursos administrativos se tramitan con el nimero de CUT
de acto resolutorio materia de impugnacion. A tal efecto, el area de notificaciones no debe
archivar el documento mientras se encuentre vigente el plazo para la presentacion del
recurso a través de la mesa de partes.

Tercera .- La creacion y elaboracion de nuevos tipos de documentos de caracter
administrativo 0 técnico que sea aprobado por la Alta Direccidn, previamente, el érgano
proponente debe solicitar opinion a la Unidad de Archivo y Tramite Documentario a efectos
gue se evalle su incorporacion de dichos instrumentos a la herramienta informatica; asi
como, su sistematizacion y creacion.

Cuarta .- Queda prohibido, bajo responsabilidad del funcionario y/o servidor civil,
cualquier tipo manipulacion y/o alteracion en los datos, documentacion e
informacién registrada en el cualquiera de las herramientas de gestion documental
de la ANA.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera .- El Sistema de Gestion Documental — SGD, se mantendra vigente, cuyo
acceso es para realizar las consultas y seguimiento de los CUT que administra.
Asimismo, se procede a inhabilitar las opciones de derivar, crear o emitir
documentacion en dicha herramienta.

Segunda .- Excepcionalmente, mientras dure el tramite de asignacion de certificado
digital que otorga el RENIEC, en casos de falla en la emision de certificados
digitales, caida del sistema y casos fortuitos o de fuerza mayor, se puede suscribir
documentacién en soporte papel con la firma manuscrita, hasta que se supere el
problema suscitado.

Tercera .- El acceso y uso a la Plataforma Nacional de Interoperabilidad — PIDE es
implementado de manera progresiva y conforme a la normativa vigente.

DISPOSICION DEROGATORIA

Derogar la Directiva General N° 002-2017-ANA-J-OA, denominada “Normas y
Procedimientos para la Gestion Documental y Administracion de la documentacién
y/o expedientes generados o recibidos por la Autoridad Nacional del Agua”; asi
como, de toda disposicion que se oponga al contenido de la presente directiva.

FLUJIOGRAMA
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1.- Flujograma del proceso de recepcién de la gestion documental de la Autoridad
Nacional del Agua
2.- Flujograma de proceso de emision de la gestion documental de la Autoridad
Nacional del Agua
3.- Flujograma de proceso de despacho de la gestién documental de la Autoridad
Nacional del Agua

ANEXOS
Forman parte de la presente Directiva los siguientes anexos:

Anexo N° 01: Solicitud de actualizacién de cuentas de usuarios de la herramienta
informatica.

Anexo N° 02: Formato de comunicacion de incidencias.

Anexo N° 03: Formato de autorizacion de notificacion electrénica.

Anexo N° 04: Formato de Acta de Notificacion.

Anexo N° 05: Formato de Hoja Testigo.
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AS ANA

1. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECEPCION DE LA GESTION DOCUMENTAL DE LA AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA
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RECEPCION DOCUMENTAL
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y se realiza la anotacion de

observaciones

Se registra el tramite, se le asigna un]

Se otorga dos (2)
dias habiles para
subsanar las
observaciones

NO

éSubsano?

numero de registroy se realiza la
anotacién de observaciones

El/La servidor/a de NO \
Mesa de Partes
verifica que el éCumple los
documentoy requisitos?
-~

anexos cumplan con
los requisitos de

Se registrael tramitey se le
asigna un numero de
registro

L

“

Realizar el control de
calidad del documento
digitalizado

Digitalizar el integro
del documento fisico y
anexos

Custodiar el
documento

Derivar documento digital al
organo destinatario a través de la

b o e o e

o o e e

e

o o s e e e e B B B B

Herramienta Informatica

s o T s el

i e | s D [P e

e e e e

Recibir el
documentoa
través de la
Herramienta
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Firmado digitalmente por

PUYO VALLADARES Roberto

Rori FAU 20520711865 hard
lotivo:

Fecha: 05/04/2022

Firmado
digitalmente por
CAYO SARAVIA
Johnny Cesar FAU
20520711865 hard

Motivo:
Fecha: 05/04/2022

Firmado digitalmente por HUAMANI URPI
Juan Manuel FAU 20520711865 hard

Motivo: V'B
Fecha: 05/04/2022

Firmado
digitalmente por
CARDENAS
CABEZAS Edgar
Gamaliel FAU
20520711865 hard
Motivo: V°B
Fecha: 04/04/2022

Firmado digitalmente por NUNEZ
PENA Eladio Maximo Ramon FAU
20520711865 hard

Motivo: V'B

Fecha: 29/03/2022
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PERU | Ministerio de Desarrollo

Agrario y Riego

AZ ANA

Autoridad Nacional del Agua

AS ANA

Autoridad Nacional del Agua

Firmado digitalmente por HUERTA
FERNANDEZ Alfonso Pablo FAU
20520711865 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 05/04/2022

2, FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EMISION DE LA GESTION DOCUMENTAL DE LA AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA

EMISION DOCUMENTAL

RECIBIDO

ARCHIVAR

DERIVAR

ASIGNAR / ATENDER

DESPACHO

Despachar

_( Crea un Oficio, Carta o Resolucion

'L y lo enviaa Mensajeria

| | | |
| | | |
i 1 i |
| | | |
Archivar I j ) I I l
a T rL Archiva el documento ———'. | I I
E | | | |
g Recibir I : I o— ; :
& documento por Asignar I I i signa e { ocumento a i
i . ‘ 1 1 f un/a servidor/a dentro |
la Herramienta I I I i I
Informatica | | | 8 |
| | | |
—) Derivar ' I ) l |
) | | f Deriva el documento o se I I
i i 'L genera un nuevo I 1
| | | |
| | | |
bt - qmm——— o —— i - - i =

| | | |
| | | |

q
) | [ | |
g | | | |
§ I : I Atiende la asignacion con :
8 i i i un informe o un |
2 I : I proyecto de informe =
& I I I I
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
g : I Recibir el documento a través I :
<zt : I de la Herramienta I I
g l I Informatica I I
| | | |
| | | |
| | | |
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Firmado digitalmente por

PUYO VALLADARES Roberto

Rort PAY 20570711865 hard
lotivo:

Fecha: 05/04/2022

Firmado
digitalmente por
CAYO SARAVIA
Johnny Cesar FAU
20520711865 hard

Motivo:
Fecha: 05/04/2022

Firmado digitalmente por HUAMANI URPI
Juan Manuel FAU 20520711865 hard

Motivo: V'B
Fecha: 05/04/2022

Firmado
digitalmente por
CARDENAS
CABEZAS Edgar
Gamaliel FAU
20520711865 hard
Motivo: V°

Fecha: 04/04/2022

Firmado digitalmente por NUNEZ
PENA Eladio Maximo Ramon FAU
20520711865 hard

Motivo: V'B

Fecha: 29/03/2022

PERU

Ministerio de Desarrollo

Agrario y Riego

3. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE DESPACHO DE LA GESTION DOCUMENTAL DE LA AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA

NDEZ Alfonso Pablo FAU

Firmado digitalment HUERTA
Irmaqao digitaimente por
= ANA
\ 20520711865 hard
=y

Motivo: Soy el autor del documento

Autoridad Nacional del Agua

Fecha: 05/04/2022

Autoridad Nacional del Agua

DESPACHO DOCUMENTAL

ORGANO|

REGISTRO

ENVIO / NOTIFICACION

DEVOLUCION DE CARGO

HERRAMIENTA
INFORMATICA (HI)

MENSAJERIA - UATD

o Crea un Oficio, Carta o
Resolucién y lo envia a

NO
ZEnvio es

L

( Se genera el documento

con firma digital o
manuscrita y ensobra

Virtual? _odl

Revisa el documento,
Ingresa a la bandeja de
interoperabilidad de la

Herramienta Informatica y
procede con remitir el
documento electro o ala
entidad destinataria

EMPRESA DEL SERVICIO DE MENSAJERIA

Revisa y firma el cargo
digitalmente, devolviendolo

e

Envia fisicamente el cargo y el

sobre a Mensajeria

Se realiza el envio por
la Herramienta
Informatica a
Mensajeria

Recibe el sobre y cargo, verificando
que el fisico coincida con lo
registrado en la Herramienta

Informatica

éEs conforme?

NO

Entrega el cargo y el
sobre a la empresa del
servicio de mensajeria

Realiza el primer
intento de envio

Z£Ubicé al
Administrado?

de visita

Dejaun Aviso

éUbicé al
Administrado?

Realiza una
segunda visita

Recibe el cargo

Dependiendo de la 1
indicacién del érgano, se

Remite el cargo

diligenciado en fisico,

digitaliza en PDF y lo
adjunta a la
Herramienta
Informatica

Digitaliza el cargo, lo sube

en su aplicativo y

devuelve el fisico a la ANA

deja bajo puerta o se
devuelve el documento

Recibe el cargo firmado
digitalmente por la
entidad destinataria y
se adjunta en la
Herramienta
Informatica

por el médulo de
interoperabilidad a la ANA
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original

sella el cargo y se queda
con el documento

El/La administrado/a o
entidad publica firma o
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PERU | Ministerio de Desarrollo

=3
- Firmado digitalmente por HUERTA
ANA FERNANDEZ Alfonso Pablo FAU
. : T 20520711865 hard
Ag rario y R|ego Y Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 05/04/2022

Autoridad Nacional del Agua

ANEXO N° 01: SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE CUENTAS DE USUARIOS DE
LA HERRAMIENTA INFORMATICA

&'&@m o,

"%,

PERU Ministerio de Desarrollo
Agrario y Riego

Autoridad Nacional del Agua

FORMATO DE SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE CUENTAS DE USUARIOS DE LA HERRAMIENTA INFORMATICA

ORGANO /UNIDAD ORGANICA
/PROYECTO SOLICITANTE:

|CREACION DE BANDEJA ESPECIAL (1)

Nombre completo de la bandeja especial:

Sigla de la bandeja:

[USUARIOS NUEVOS (2)
CREACION] _|
NOMBRES Y APELLIDOS DNI PERFIL(ES) (3)
Firmado digitalmente por
B0 AR
%%‘A‘;?:DS/OMZOZZ
[USUARIOS REGISTRADOS
BAAG) [ | MODIFICACION] |
e ente por ORGANO/UNIDAD ORGANO//UNIDAD PERFILIES)A
T T NOMBRES Y APELLIDOS DNI ORGANICA[PROYECTO | ORGANICA/PROYECTO | 0 o o | OBSERVACIONES
20520711865 hard ALA QUE PERTENECIO AMIGRAR

Motivo: V°B
Fecha: 05/04/2022

(1) Para la creacién de bandejas especiales no se requiere de perfil de uso. El nombre de la bandeja especial se refiere a consignar el nombre completo de la comisién, grupo de
Firmado digitalmente por HUAMANI URPI . s . . ~ . .
Juan Menuel AU 20520711865 hard trabajo, comité o similar que se haya conformado, asi como sefialar su respectiva sigla.
Fecha: 05/04/2022 . 3 . . . . . o . . ) . ;. . . .
et (2) En caso de usuarios nuevos (CREACION) se asignara el nombre de la bandeja personal siguiendo el mismo criterio del usuario de correo electrénico institucional: Inicial de primer
nombre seguida del primer apellido.

(3) Sefialar el perfil de uso: FUNCIONARIO ADMINISTRADOR LOCAL / FUNCIONARIO DIRECTOR /PROFESIONAL / SECRETARIA/VENTANILLA/ COURIER.

(4) Cuando se marca la opcion BAJA, se debe indicar en observaciones el motivo.

IMPORTANTE TENER EN CONSIDERACION LO SIGUIENTE:

Elrmado CREACION: Cuando se ha incorporado un nuevo usuario al Organo, Unidad Organica o Proyecto.
igitalmente por

EQEEE,’ié%dgar BAJA: Cuando un usuario ha dejado de laborar en la Entidad y por tanto, corresponde revocar sus permisos y accesos a la Herramienta Informatica.

Gamaliel FAU )

2005%,07_1 1865 hard MODIFICACION: Cuando el usuario: i) Ha rotado de un érgano, unidad organica o proyecto, por lo que requiere nuevos permisos /o nuevas bandejas; i) Requiere un nueva bandeja
Fecha: 04/04/2022 para fines especificos; o iii) Requiere acceso a bandejas compartidas.

Autorizado por:

Titular del Organo /Unidad Organica / Proyecto solicitante

Firmado digitalmente por NUNEZ
PENA Eladio Maximo Ramon FAU
20520711865 hard

Motivo: V'8
Fecha: 29/03/2022
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PERU Ministerio de Desarrollo
Agrario y Riego

AZ ANA

Autoridad Nacional del Agua

Firmado digitalmente por HUERTA
FERNANDEZ Alfonso Pablo FAU
20520711865 hard

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 05/04/2022

ANEXO N° 02: FORMATO DE COMUNICACION DE INCIDENCIAS

PERU | Ministerio de Desarrollo
Agrario y Riego

ORGANO SOLICITANTE

Autoridad Nacional del Agua

Ccut

DESCRIPCION DE LA INCIDENCIA

MEDIDA SOLICITADA

Fecha,

Firmado digitalmente por
PUYO VALLADARES Roberto
Rori FAU 20520711865 hard
Motivo: V'

Fecha: 05/04/2022

Director / Administrador Local de Agua / Subdirector

Firmado
digitalmente por
CAYO SARAVIA
Johnny Cesar FAU
20520711865 hard

Motivo: V°B
Fecha: 05/04/2022

Firmado digitalmente por HUAMANI URPI
Juan Manuel FAU 20520711865 hard

lotivo: V'
Fecha: 05/04/2022

Firmado
digitalmente por
CARDENAS
CABEZAS Edgar
Gamaliel FAU
20520711865 hard

otivo:
Fecha: 04/04/2022

Firmado digitalmente por NUNEZ

PENA Eladio Maximo Ramon FAU
20520711865 hard

otivo: V'B
Fecha: 29/03/2022
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PERU | Ministerio de Desarrollo
Agrario y Riego

A=)
- Flrmado digitalmente por HUERTA
ANDEZ Alfonso Pablo FAU
= 2052071 1865 hard
Y Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 05/04/2022

Autoridad Nacional del Agua

ANEXO N° 03: FORMATO DE AUTORIZACION DE NOTIFICACION ELECTRONICA

P A CEL

PERU | Ministerio de Desarrollo

Agrario y Riego

Autoridad Nacional del Agua

FORMATO DE AUTORIZACION DE NOTIFICACION ELECTRONICA

Sumilla: Autorizacion de notificacién electrénica

Y O, it s identificado/a con
DNI N°. .o domiCiliado/a €N ...oviieii ,
distrito de ..o , provincia de ...
departamento (o [T , en representacion de

.................................................................. (llenado opcional en caso de representar a una persona

Que, en relacion al procedimiento administrativo de
................................................................................. que vengo gestionando ante vuestra
Eymado dgitamento por entidad, para lo cual AUTORIZO por medio del presente, que en lo sucesivo me NOTIFIQUEN via
Rori FAU 20520711865 hard

Mo B0z CORREO ELECTRONICO todos los actos administrativos que se emitan hacia mi persona, para lo cual
declaro la siguiente informacion:

Principal:
Alternativo: e

Firmado Asimismo, cumplo con precisar mis nimeros telefonicos:

digitalmente por
Sohnoy Cosar EAU | TEIETONO fij0: oo
{0207 1,386 hard Teléfono celular: ............cccceeeviveeeeieeeen.,
Foahee 0%/64/2022
En este sentido, a partir de la presente autorizacion, la Autoridad Nacional del Agua queda facultada a
notificarme en mérito a la informacion proporcionada. Asimismo, me comprometo a dar respuesta de la

rmado airamente o wuamani el | NOtIficacion electrénica dentro del plazo de dos (2) dias de recibida la misma.

{uan Manuel FAU 20520711865 hard
o:
Fecha: 05/04/2022

Por tanto:

Pido proceder conforme solicito.

Firmad
dlirgrngln?ente por Lugar y fecha

CARDENAS

CABEZAS Edgar
Gamaliel FAU | i iiieiieeiesessrarserse et e e s a s raenas
2052071 1865 hard Firma

tivo:
Fecha: 04/04/2022 Nombre completo
N° DNI

(*) No es obligatorio consignarlas
Recomendacion: Procurar texto legible en el llenado de los campos.

Firmado digitalmente por NUNEZ
PENA Eladio Maximo Ramon FAU
20520711865

RSOV E
Fecha: 29/03/2022
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PERU | Ministerio de Desarrollo

=3
- Firmado digitalmente por HUERTA
ANA FERNANDEZ Alfonso Pablo FAU
h . \ 20520711865 hard
Ag rario y R|ego Y Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 05/04/2022

Autoridad Nacional del Agua

ANEXO N° 04: FORMATO DE ACTA DE NOTIFICACION

£
-4 - | Ministerio
i N PERL | de Desarrollo sgrario ——— ANA
L'} H-lﬂ'sﬂ Auforklad Nacional del Agua
CUT:
ACTA DE NOTIFICACION
Enla ciudad de: Provincia: Opta.
Documenta que se notifica:
Destinatario:
Domicilio:
PERSOMNA NATURAL PERSONA JURIDICA

SELLO DE RECEPCION

Mombres v Apellidos

Firma
. Oml
VO VALLADARES Boberto . —
LFAL 2052071665 hard Relacion con el Administrado: [de serx
Fecha: 05/04/2022
|dentificacion de la Perzona que atiende
Fecha: la diligencia [Mombre w OMI]
Hara:
Firmado Fecha:
digitalmente por
CAYO SARAVIA Hora:

Johnny Cesar FAU
20520711865 hard

Motivo: V°B
Fecha: 05/04/2022

Se negd afirmar

Se nead arecibir

Firmado digitalmente por HUAMANI URPI
{uan Manuel FAU 20520711865 hard

lotivo:
Fecha: 05/04/2022

Se procede a describir las caracteristicas externas del inmueble:

N pizos Puertas Ventanas

Caolor de paredes Suministro Electrico M
Citros

Mombre del natificador:

Firmado
digitalmente por ord
CARDENAS
CABEZAS Edgar fecha:
Gamaliel FAU
20520711865 hard Haora

otivo: V°
Fecha: 04/04/2022 .

Firma sello

Firmado digitalmente por NUNEZ
PENA Eladio Maximo Ramon FAU
20520711865 hard

Motivo: V'8
Fecha: 29/03/2022
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Ministerio

o
“ 5 Firmado digitalmente por HUERTA
. PERU | de Desarrollo Agrario o ANA  ceoiiors siorss beviorau
¥ R E20 —\ Motivo: Soy el autor del documento

Autoridad Nacional del Agua Fecha: 05/04/2022

ANEXO N° 05: FORMATO DE HOJA TESTIGO

S, A:
PERU | Ministerio de Desarrollo — ANA
Agrario y Riego A
Autoridad Nacional del Agua
HOJA TESTIGO
Ubicacién del documento desagregado
Tipo de Marcar Descripcién Localizacién / Referencia
Soporte (x) de Documentacién en la HI
DVD
CD
Fotografias
Firmado digitalmente por
ELYO YL apst Rober
e 05/04/2022 PI anos
Memoria
Externa
Firmado
CRVO SARAVIA
58293%?3%? Fay Herramienta Carta/Oficio N° ........... , Del folio ... a ... se encuentra
Motivo: VB 122 Informatica X sqbre TIPS , con enla HI
(HD namero de registro XXX-
202X
i) T TR
Fecha 05/0411022
Otros
i Fecha
irmado
digitalmente por
CARDENAS . )
SABEZ/S Edgar Organo/Unidad
amaliel FAU o
Ry oo hard | Qrganica/Proyecto
Fecha: 04/04/2022
Responsable
Firmay Sello 1

Firmado digitalmente por NUNEZ
PENA Eladio Maximo Ramon FAU

20520711865 ha Calle Diecisiete N° 355, Urb. El Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico

Fecha: 29/03/2022 Palomar - San Isidro archivado de ANA, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S 070-2013-PCM S'
T:(511) 224 3298 y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S 026-2016-PCM. Su ] T lempre
www.gob.pe/ana autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente i i conel pueblo
www.gob.pe/midagri direccién web: Url:http://sisged.ana.gob.pe/consultas e ingresando la

siguiente clave : 5737C222



		2022-03-29T21:34:44+0000
	NUÑEZ PEÑA Eladio Maximo Ramon FAU 20520711865 hard
	V°B


		2022-04-04T22:02:57+0000
	CARDENAS CABEZAS Edgar Gamaliel FAU 20520711865 hard
	V°B


		2022-04-05T13:52:53+0000
	HUAMANI URPI Juan Manuel FAU 20520711865 hard
	V°B


		2022-04-05T14:19:57+0000
	CAYO SARAVIA Johnny Cesar FAU 20520711865 hard
	V°B


		2022-04-05T16:58:19+0000
	PUYO VALLADARES Roberto Rori FAU 20520711865 hard
	V°B


		2022-04-06T03:15:11+0000
	HUERTA FERNANDEZ Alfonso Pablo FAU 20520711865 hard
	Soy el autor del documento




