
Resolución Directoral Regional
NS 0 ^ - /  -2014-DRA-GOB.REG.TACNA

FECHA: 0 6 F E B  201VFECHA:
VISTO:

Ll Oficio No.006-2014-AI-DRA.T./GOB.REG.TACNA, de fecha 29 de enero del 2014 
solicit indo la aprobación del Plan de rrabajo del Archivo Institucional de la Dirección 
Regional de Agricultura Tacna, correspondiente al ejercicio 2014;

CONSIDERANDO:

Que, el Órgano Rector del Sistema Nacional de Archivos, mediante la Directiva 
No.00 í-2008-AGN/DNAAI, ha establecido las condiciones para la formulación y aprobación 
del Plan de Trabajo Anual de las dependencias integrantes del Sistema;

Que, con el Oficio del Visto, la encargada del área de Administración Documentaría 
y Archivo, ha presentado al Despacho Directoral Regional, el Plan de Irabajo para el 
Ejercicio Presupuestal 2014.

Que, siendo una actividad ordenada por la Ley, es pertinente dictar el acto 
administrativo que apruebe el Plan de Trabajo presentado;

Estando a lo dispuesto en la Directiva No.003-2008-AGN/DNDAAI, la Ley No.27867, 
Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y su modificatoria Ley No.27902; con las 
atribu< iones conferidas por Resolución Ejecutiva Regional No.656-2013-PR/GR-TACNA;

SE RESUELVE:

ARTÍCULO PRIMERO: APROBAR el Plan de Trabajo del Área de Archivo para el 
Ejercicio Presupuestal 2014, cuyo formato como anexo, constituye parte de la presente 
Resolución, el mismo que va en nueve (09) folios.

ARTÍCULO SEGUNDO: NOTIFÍQUESE, la presente Resolución a todas las 
dependencias para su cumplimiento.

ARTÍCULO TERCERO: El egreso que demande el cumplimiento de la presente 
Resolución estará sujeta a la disponibilidad presupuesta! del ejercicio en vigencia,

REGISTRESE Y COMUNIQUESE,

Plülrlbl.lC m rr
DRAT.
Interesados,
ARCHIVO
JMVC/ooí.
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PLAN A N U A L  DE T R A B A J O  D E L  A R C H IV O  IN S T IT U C IO N A L  D E L A
D IR E C C IO N  R E G IO N A L  DE A G R IC U L T U R A  T A C N A  P A R A  EL  

E JE R C IC IO  2014  

L ALCANCE

El ám bito de atención del Archivo Institucional de la Dirección Regional de Agricultura 
Tacna, com prende a todos los Órganos Estructurados, asi como los Organismos Públicos 
Descentralizados (OPDs), y otros con representatividad en la Región Tacna, contando 
para ello con un archivo Institucional y periféricos.

II. O BJETIVO S GENERALES

Lograr un manejo eficiente y eficaz de las actividades archivísticas de la Dirección 
Regional de A gricultura Tacna, en el marco de una correcta aplicación de la política 
archivística de acuerdo a las normas del Archivo General de la Nación.

III O BJETIVO S ESPECIFICOS

Brindar asistencia técnica en Archivos de Gestión y  Periféricos.

■ Coordinar visitas a la Unidades Orgánicas y Archivos Periféricos de la entidad, de 
acuerdo al Cronograma de Visitas

■ Adecuar los archivos según las normas generales del Sistema Nacional de Archivos 
\ Directiva Institucional

■ G arantizar el control del patrimonio documental y velar por la integridad física. 
M anteniendo organizada la docum entación de manera integral u orgánica com o 
producto de las actividades adm inistrativas de la Dirección Regional de Agricultura 
Tacna.

■ Organizar la documentación por Unidades Orgánicas, para facilitar su localización, 
y seleccionar la documentación de valor permanente, program ar la transferencia 
de docum entos de acuerdo a su ciclo vital, y solicitar la eliminación de docum entos 
innecesarios.

■ Brindar servicio interno y externo, satisfaciendo oportunamente la dem anda de 
información d é lo s  usuarios en general.

■ Transferir al Archivo Regional Tacna, el Acervo documental de la Dirección 
Regional de Agricultura Tacna.

IV POLITICA INSTITUCIONAL

■ Disponer de un Archivo organizado para atender oportunam ente la demanda de 
docum entación de la Dirección Regional de Agricultura Tacna,

■ Contar con personal idóneo para el manejo del Archivo.
■ M antener una coordinación permanente con el Archivo Regional de Tacna, a fin de 

honiogeneizar criterios en todos los procesos archivistas.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL



F,l Archivo Central do la Dirección Regional Sectorial de Agricultura Tacna, no se 
encuentra dentro de la Estructura Orgánica, como lo establecen las normas del Archivo 
General de la Nación

ORGANIZACIÓN

No definida

5.1 Línea De Dependencia
Dirección Regional de Agricultura Tacna.

5.1.2. Línea de C oord inación
Archivos de Gestión. Periféricos, Dirección Regional de A gricultura 
Tacna, y Archivo Regional de Tacna,

5.1.3. Clases de Archivos

Archivos de Gestión, y

Archivos Periféricos

Agencia Agraria Tacna 
Agencia Agraria Jorge Basadle 
Agencia Agraria Tarata 
Agencia Agraria Candarave

5.2 NORM ATIVJDAD

• Decreto le> N° 19414. ley de defensa» conservación e incremento del 
Patrimonio Documental de la Nación v Reglamento Decreto Supremo 
N° 022-75-DE.

• Ley 25323 y D.S. 008-92-JUS.
• Resolución Directoral N° 137-2005-DRA.T
• Resolución Directoral N° 387-2006-DRA.T.
• Resolución Directoral N° 419-2006-DRA.T.
• Directiva de Archivo N° 003-2006-GR.T.DRA.T,

5.3 PER SO N A L

Un personal nombrado CPC. LDUVIGES BRAVO DE AVALOS y un 
Personal eventual por servicios de acuerdo al presupuesto

5.4. LOCAL Y EQ UIPO S

F.l Archivo Institucional de la Dirección Regional de A gricultura Tacna, tiene 
dos almacenes: uno en el sótano con un área aproxim ada de 30,10 m2 (4.30 x 
7.00) y otro depósito en primer piso con un área 39.m2. (7.80 x 5.00) Ambos 
son de m aterial noble, y dos am bientes pequeños uno para Oficina y otra 
recepción y Taller de trabajo, los ambientes tienen instalaciones eléctricas en 
buenas condiciones.

Se dispone de escritorios, cinco estantes de madera, dos estante metálico

5.5. FONDOS DO CUM ENTALES

, í ^ u! El fondo documental con que cuenta la Dirección Regional de Agricultura 
V? k1 ^T aclia , es de 122,70 mi, Y 32 sacos aproxim adam ente, lechas extremas 19 17

R,-wom>jí)iu



a 2010, de la Serie documental: Resoluciones Directorales, Planillas, 
Correspondencias, documentos contables. tanto de valor temporal y 
permanente, los mismos que se encuentran, en paquetes, cajas, archivadores de 
palanca, y sacos.

5.6. PROCESOS TECNICOS Y ACTIVIDADES ARCHIVISTTCAS

La Dirección Regional de Agricultura Tacna, se rige a través de la Directiva de 
Archivos N" 003-2006-DRA.T. asimismo tiene un Comité de Evaluación de la 
Dirección Regional A gricultura Tacna, que le permita desarrollarse 
técnicamente al Archivo Institucional.

5.6.1 ORGANIZACION

Bn este proceso técnico se desarrollará acciones orientadas a clasificar, 
ordenar, y signar los docum entos del Sector, se tiene clasificado por 
Unidades Orgánicas, falta seleccionar por serie documental.

5.6.2. DESCRIPCION

Se identificará, analizará \ determ inará las características externas e 
Internas de los documentos.

5.6.3 S E L E C C IÓ N .

En este Proceso se identificará, analizará y evaluará todas las series 
docum entales del Archivo Central, para la formulación del programa 
de control de documentos en el cual se reflejan los plazos de retención 
y/o eliminación de todas las series documentales.

5.6.4. C O N SE R V A C IO N .

El Archivo Institucional velará por la integridad Hsica del soporte y del 
texto de los docum entos de la Dirección Regional de Agricultura 
Tacna, implementando medidas de preservación y técnicas de 
restauración.

5 6 5 S E R V IC IO .

El Archivo Institucional, pone a disposición de los trabajadores y 
usuarios en general la documentación que corresponda para cada caso, 
previo cumplimiento de las normas establecidas.

VI - P R O G R A M A C IO N  DE A C T IV ID A D E S

6 . 1. Actividad Prioritaria.-

Centralizar el Fondo Documental de la Dirección Regional de Agricultura Tacna, 
en el Archivo Institucional, de acuerdo a la Directiva N°003-2Q06-DRA.T,

6.2. Actividades a Ejecutarse en el año 2014.

6 .2 .1.- Elaborar el Informe Anual
Elaborar el Informe de evaluación del Plan Anual de Trabajo, 
ejecutadas durante el año 2013en el Archivo Central a  la Dirección 
Regional de Agricultura Tacna, y debe ser remitida a Archivo 
Regional Tacna.



6.2.2, Elaborar el Plan tle trabajo.
Proyectar el Plan de Trabajo para ejecutar en el año 2014. esta debe ser 
aprobada mediante resolución y remitir al Archivo Regional de T acna 
para el control y supervisión,

6.2.3. Estructuración del Órgano de Administración de Archivos.

La Dirección Regional de Agricultura Tacna, debe considerar dentro 
de la Estructura Orgánica al Órgano de Administración de Archivos.

(>.2.4. Equipamiento del Archivo Central de la Dirección Regional de 
Agricultura Tacna.

La Oficina de Administración im plem entará de estanterías m etálicas v 
cajas archiveras, con el fin de asegurar la integridad física de la 
documentación y garantizar la conservación del Patrimonio Documental 
de la Dirección Regional de Agricultura Tacna. Asimismo deberá 
de ¡mplementar con Armarios metálico a las Agencias Agrarias de 
Parata, Candara ve y Jorge Basadre.

6.2 .5 . S u p erv isión  a los A rch iv o s P er ifér ico s  y de gestión

Se S u p erv isará  a los A rch iv o s P e rifé rico s  y de G estión  fu e ra  y 
d en tro  del d is trito  de T acn a  (A g en c ias  de T ara ta , C an d arav e  y 
Jo rg e  B asad re  y O fic inas A grarias: S am a, Ite, La Y arada, P ach ía), 
cu m p lien d o  con las N o rm as  T écn icas  del S istem a N acional de 
A rchivos.

6,2,6.Organización de Documentos.

Establecer criterios uniform es para la organización de los documentos 
en todos los Archivos de la Dirección Regional de Agricultura Tacna. 
Elaborando la Guía de Organización de Documentos en coordinación 
con la Oficina de Planificación Agraria a través de la Unidad de 
Planes Programas > Racionalización, teniendo en cuenta las Norm as 
Técnicas del Sistema Nacional de Archivos,

Descripción de Documentos.

Identificar, analizar y determ inar las características externas e internas 
de los documentos antiguos que se encuentran depositados en e! 
alm acén 01. y poner a consideración de la Comisión Evaluadora de 
Documentos de la Dirección Regional de Agricultura Tacna, para 
que determine su conservación ó transferencia: esta actividades está 
supeditado a la asignación de personal y practicantes,

El Archivo de Gestión de Saneamiento Físico Legal de Tierras tiene 
pendiente del 2013 la Clasificación y codificará 25,400 Expedientes de 
Reforma Agraria y los digitalizará. Esta actividad debe cumplir en el 
año 2014.

6.2.8. Conservación de Documentos.

La Oficina de Adm inistración implcmcntarádc un nuevo local y 
m obiliario para la conservación de documentos en los archivos 
periféricos de las Agencia Agrarias, para mantener la integridad física 
del soporte y de) texto de los docum entos de la Dirección Regional 
Sectorial de Agricultura Tacna, verificando mobiliarios en buen estado, 
protección y conservación del fondo documental, visitando 
periódicamente los archivos periféricos y organizando las jornadas de 
limpieza, y pintado de los almacenes.



6.2.9. Transferencia de D ocum entos:

Las Unidades Orgánicas y los Archivos Periféricos de la DRA.T 
continuarán con la Selección de documentos cuya vigencia 
administrativa haya concluido con la finalidad transferirlos al Archivo 
Central, asimismo el Archivo Central procederá a la valorización y 
selección de la documentación a fin de solicitar su transferencia al 
Archivo Regional de Tacna* esta actividad está supeditado a  la 
asignación de personal v practicantes.

a ) A rch ivo  R egion al de T acn a

S elecc io n ará  la d o cu m en ta c ió n  con m ás de  30  año.s de 
an tigüedad  y o tro s  d o cu m en to s tem p o ra le s  para  q u e  la 
C om isión  E v a lu ad o ra  de D o cu m en to s de la D ire cc ió n  
R egional de Agricultura T acna, determ ine la tran sferen cia .

b) A rch ivos de G estió n  y Periféricos.

Los A rch ivos P e rifé rico s  de las A g en cias A grarias: J arata , 
C an d arav e  y Jo rg e  B asad re  co n tin u aran  en la se lecc ió n  y 
reg istro  de la d o cu m en tac ió n  para luego  tran sfe rir  al 
A rchivo  C en tra l de la D R A .T .

Las U n idades de: T eso re ría , P ersonal y co n tab ilid ad  tien en  
p ro g ram ad o  tran sfe rir  los d o cu m en to s  añ o s ex trem o s 
2009-2010 , p ro g ram ació n  del 2012  que deben  re g u la riz a r  
en el p re sen te  año.

Los A rch iv o s de G estió n  tam b ién  tran sfe rirán  de acu e rd o  
al c ro n o g ram a de tran sferen cias .

6 .2 .10 . E lim in ación  de D ocu m en to s

Esta actividad esta supeditado a la asignación de personal v 
practicantes.

Se traba jará  con  la S erie  d o cu m en ta l C o rre sp o n d en c ias  R ecib id as  
y R em itid as  de to d as  la U n idades O rg án icas de la D irecc ió n  
R egional de  A g ricu ltu ra  T acn a , que hayan cu m p lid o  m ás de  10 
años en el A rch ivo  C en tra l, para  qu e  la C o m isió n  E v a lu a d o ra  de 
D o cu m en to s de la D irecc ió n  R egional de Agricultura T acn a  to m e 
la d e te rm in ac ió n  y so lic ita r la au to rizac ión  al A rch iv o  R egional 
de T acna para  su e lim inac ión .

6.2.11. Servicio Archivístico

Atender oportunam ente al usuario interno y externo ó público en 
general, brindándoles la información que solicitan de acuerdo a las 
disposiciones legales y adm inistrativas vigentes.

Elaborar el Manual de O rganización de Funciones del Archivo 
Central

La Oficina de Planificación Agraria una ve/, estructura F,1 Organo de 
Administración de Archivos, deberá formular el manual de 
organización de funciones.



6.2.13. Formulación del Programa de Control de Documentos.

De acuerdo a las normas sobre selección documental, program a de 
control de documentos, cronogram a anual de transferencias y 
eliminaciones.

Con el fin de elim inar y descongestionar periódicamente los archivos, 
se tiene que elaborar la Tabla General de Retenciones de Documentos 
de la Dirección Regional de Agricultura Tacna.

6.2.14. Capacitación Archivística.

Capacitar al personal que labora en el Archivo Central de la Dirección 
Regional de Agricultura Tacna, asimismo a los encargados de ios 
Archivos de Gestión y Archivos Periféricos.

6.2.15. Coordinación con los Archivos de Gestión y Periféricos.

El año 2014 se continuará trabajando en coordinación con todas las 
Unidades Orgánicas de la Dirección Regional de Agricultura Tacna, 
realizando las visitas periódicas a los Archivos Periféricos. Dando 
m ayor prioridad al Archivo de Saneamiento Físico Legal de Tierras, 
donde quedo pendiente del 2012 la codificarán 25,400 Expedientes de 
Reforma Agraria, asimismo la digitalizarán e ingresaran a base de 
datos.

6.2.16. Pintado y Fumigaciones de Los Almacenes.

Se solicitará a la Oficina de Administración el pintado de la Oficina y 
Almacenes en lugar de fumigación. Para com batir las polillas y otros 
insectos.

6.2.17. Restauración de Documentos

Se restaurará documentos que son de información importante para el 
Sector Agrario.

Solicitar a la Oficina de Adm inistración para que se em paste 
docum entos que sean restaurados.

6.2.18. Otras Actividades o Contingencias.

El personal del Archivo estará alerta durante todo el año ante cualquier 
contingencia que pueda afectar el Patrimonio Documental de las 
Unidades Orgánicas y Archivo Central de la Dirección Regional de 
Agricultura Tacna.

6.3. UNIDAD DE M EDIDA .

La documentación se calcula en metros lineales, los avances están programados 
por meses de acuerdo a la prioridad.

6.4. META

Al final del 2014, se debe tener clasificada y organizada toda la documentación 
del Archivo Institucional, asimismo solicitar a las Autoridades Locales de 
Aguas la transferencia de los documentos Históricos de la Dirección Regional 
de A gricultura Tacna, Ex Administraciones Técnicas de Distritos de Riego 
Tacna y Sama Locumba. tam bién se debe tener toda la documentación de 

- 't itulación de Tierras, centralizado en el Archivo Institucional.
f/r& i TfiJ prlI ¿u
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Para cumplir la ejecución del Plan de Trabajo Se debe contratar un técnico 
especialista en archivos y solicitar un practicantes y apoyo logistieo.

6.5 D U RA CIO N

FJ presente Plan de Trabajo del Archivos Institucional 2014, consta de 18 
actividades, su periodo de ejecución es de un año de acuerdo a la program ación 
realizada por la Dirección Regional de A gricultura Tacna.

6.6. RESPONSABLE

La responsabilidad de la ejecución del presente plan estará a cargo de 
Dirección Regional de Agricultura Tacna, a través de la O ficina de 
Administración . Oficina de Planeamiento y Presupuesto y personal 
responsable del Organo de Adm inistración de Archivos (Archivo Institucional), 
el m onitoreo y supervisión del Archivo Regional Tacna, de acuerdo a Ley 
25323 del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento Decreto Suprem o N° 
008-92-JUS, y Resolución Jefatura! N° 076-08-AG-N/J, " Reglamento de 
Aplicación de Sanciones Adm inistrativa por Infracción en Contra del 
Patrimonio Arehivístieo y Cultural de la N ación’’.

VII PRESUPUESTO
El Archivo Central de la Dirección Regional de Agricultura, no tiene presupuesto 
asignado.

Para cumplir y ejecutar el presente Plan de Trabajo, la Dirección Regional tiene que 
im plementar tas siguientes necesidades:

Personal

01 Profesional
01 Asignar un Técnico en A rchivo -  permanente
02 Contratados (0 2  Primer sem estre y 02 segundo semestre)

Local -  A m b ie n te

Im plementar con dos almacenes para Administración y Agencias Agrarias 
Pintado \ mantenimiento de los almacenes
Am pliar la ventana del sótano para ventilación colocar vidrios y rejilla de metal 
plástico así se evitará el ingreso de gatos y roedores.

M obiliario v Equino ( para 12 meses)

•  10 Estantes de metal {ángulos ranurados bifrontes (5 ni. largo x 0.60 
bandejas y 2.40 de Alto)

•  05 Vitrinas para Resoluciones Directorales y Libros 2.-50m. c/v alto 
2.00m. (confeccionar).

•  Una Aspiradora de Polvo 

Un Ventilador 

Un Extintor



•  Reparación de tíos armarios metálicos

•  600 cajas archiveras

Vestuario

•  02 Chalecos

•  12 Cajas de guantes quirúrgicos

•  04 Cajas de Mascarillas

Útiles de Escritorio

01 Engrampadora grande- Profesional
01 Perforador profesiona 1
01 Perforador pequeño
200 Files
06 Millares papel fotocopia
500 Pliegos de cartulina
24 Lapiceros
02 Rcsaltadores
04 Regla metálica ( 30 y 50 cm)
02 Corrector liquido
01 Porta sellos
03 Cuadernos cuadriculados
04 Cuchillas para cortar cartón
12 Conos de piola
04 Frasco de cola sintética mediano
03 Metros de franela.
06 Rollos Cinta Asatex
12 Cajas de Clips.
06 Cajas de grapa
24 Cajas Faz tener

Utiles de asco

• 24 Rollos papel Toalla
• 08 Jabones NEKO medicado
• 0 1 Litro de alcohol
• 01 kilo de detergente.
Otros
• Leche
• Refrigerio en las jornadas de trabajo
• Aguas mineral
•  V iáticos para los v ia jes de  su p erv isió n



C R O N Q G R A IM A  P E  E JE C U C IO N  DE A C T IV ID A D E S - 2014
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P.T.

METAS PROGRAMADAS
I Trimestre
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