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N° ~ 3 -2023-DRA.T/GOB.REG.TACNA
reca: Q5 O1C 2023

VISTO:

El Oficio Nu212-2023-ATDAI-DRA.T/GOB.REG.TACNA de fecha 04 de diciembre de 2023 y el
proveido del Titular de la Direccion Regional de Agricultura Tacna.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley ND 25323 crea el Sistema Nacional de Archivos, con la finalidad de integrar
estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el ambito
nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando
con ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio del patrimonio Documental de la Nacion;

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J de fecha 24 de enero de 2019, el
Archivo General de la Nacion aprueba la Directiva N° 001,-2019-AGN/DDPA denominada "Normas para
la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas" mediante la cual
prescribe en su item IV que la presente directiva es de obligatorio cumplimiento para todas las
Entidades del Sector Pdblico, el mismo que tiene como objetivo orientar y unificar criterios para la
elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico;

Que, mediante Oficio N” 212-2023 ATDAI-DRA.T/GOB.REG.TACNA de fecha 04 de diciembre
de 2023, la Responsable del Area de Administracion Documentaria y Archivo, solicita la aprobacion via
acto resolutivo del "PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL DE LA DIRECCION
REGIONAL DE AGRICULTURA TACNA PARA EL EJERCICIO 2024", a fin de lograr un manejo eficiente y
eficaz de las actividades archivisticas de la Direccion Regional de Agricultura Tacna, en el marco de una

orrecta aplicacién de la politica archivista de acuerdo a las normas del Archivo General de la Nacién,
contando con el proveido del Titular de la Direccién Regional de Agricultura Tacna;

Que, en ese entender resulta necesario garantizar la seguridad documental de la institucion, a
fin de velar por la preservacion del patrimonio documental, siendo pertinente emitir el acto
administrativo;

Estando a lo expuesto por el TUO de la Ley ND27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, en armonia con la Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales y modificatorias
conforme a las atribuciones conferidas en la Resolucion Ejecutiva Regional N° 403-2023-
GR/GOB.REG.TACNA, con las visaciones de la Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de Administracion y
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el "PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL
E L& DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA TACNA PARA EL EJERCICIO 2024", el mismo que regira
a partir del primer dia habil del mes de enero del Afio 2024, en los términos propuestos y que son parte
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FECHA:

de la presente Resolucion, estando a los considerandos expuestos.

ARTICULO SEGUNDO: NOTIFICAR la presente resolucion a las partes pertinentes para su
cumplimiento.

- ARTICULO TERCERO: El egreso que demande el cumplimiento de la presente Resolucion estara
sujeta a la disponibilidad presupuestal del ejercicio en vigencia.

REGISTRELE Y COMUNIQUESE

Distribucion:
DRAT

OAJ

OA

OPP

ATDAI
EXI'.ADM,
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL DE LA DIRECCION

REGIONAL DE AGRICULTURA TACNA PARA EL EJERCICIO 2024

1 ALCANCE

13

0)

El ambito del Archivo Institucional de la Direccion Regional de Agricultura Tacna,

comprende a todos los Archivos Periféricos y de Gestion de las Unidades Organicas de la

Direccion Regional de Agricultura Tacna y a sus Organos Desconcentrados en el ambito
regional.

OBIJETIVO GENERAL

Contar con un documento de gestion para desarrollar las actividades archivisticas de la

Direccién Regional de Agricultura Tacna, en el marco de una correcta aplicacion de la
politica archivistica de acuerdo a las normas del Archivo General de la Nacién,

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Reactivar la labor Archivistica, en resguardar y conservar adecuadamente el Patrimonio
Documental de la Direccién Regional de Agricultura Tacna, a través de las siguientes
actividades:

Realizar visitas a los Archivos de Gestion y Periféricos de las Unidades Orgénicas de la
Entidad.

Brindar asistencia técnica en Archivos de Gestién y Periféricos

Adecuar los archivos segun las normas generales del Sistema Nacional de Archivos y
Directiva Institucional.

Garantizar el control del patrimonio documental y velar por la integridad fisica,
manteniendo organizada como producto de las actividades administrativas de la
Direccion Regional de Agricultura Tacna.

Organizar la documentacion por Unidades Organicas, para facilitar su ubicacion, y
seleccionar la documentacion de valor permanente & histérica, programar la
transferencia de documentos de acuerdo a su ciclo vital y solicitar la eliminacion de
documentos innecesarios.

Brindar servicio interno y externo, oportunamente a la demanda de informacion de los
usuarios en general,

Capacitar en temas archivisticos a los trabajadores de la DRA.T.

Transferir al Archivo Regional Tacna, el Acervo documental para su eliminacion de
documentos antiguos que no tienen movimiento en la Direccién Regional de Agricultura
Tacna.

4.- POLITICA INSTITUCIONAL

e Disponer de un Archivo Institucional de la Direccion Regional de Agricultura Tacna,
organizado para atender oportunamente a los usuarios Agropecuarios y Publico en
general, interno y externo.

e Contar con personal idéneo para el manejo del Archivo.

e Mantener una coordinacion permanente con el Archivo Regional de Tacna y
Archivo General de la Nacién, a fin de homogenizar criterios en todos los procesos
archivisticos.

5.- REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

El Archivo Institucional de la Direccion Regional de Agricultura Tacna, se encuentra
dentro de la Estructura Orgénica, como Area de Tradmite Documentado y Archivo
Institucional.



6.- ORGANIZACION

Area de Tramite Documentario y Archivo Institucional,

6.1. Linea De Dependencia

iDireccién Regiona de Agricultura Tacnal.

------ -e)Archivo Institucional
Ii*

6.1.1. Linea de Coordinacion:

Archivo General de la Nacion)
Archivo Regional l'acna

Archivo Institucional DRA.T

[Archivos de Gestion  Peri éricos

6.1.2. Clases de Archivos

Archivos de Gestién y Periféricos
Archivos Periféricos

Agencia Agraria Tacha

Agencia Agraria Jorge Basadre

Agencia Agraria Tarata

Agencia Agraria Candarave

Unidad de Personal

Unidad de Tesoreria

Unidad de Logistica

Direccion de Saneamiento de la Propiedad Agraria y Catastro Rural.

6.2. NORMATIVIDAD

Resolucién Directoral N° 137-2005-DRA.T, Autoriza el funcionamiento de la Unidad
no Estructurada denominada Unidad de Archivo, como grupo funcional de Direccion
Regional

Resolucién Directoral N° 387-2006-DRA.T

Resolucién Directoral N° 386-2017-DRA.T/GOB.REG.TACNA designa al Comité
Evaluar de Documentos de la Direccién Regional de Agricultura Tacna.

Resolucion Directoral  Regional N° 407-2023-DRA.T/G06.REG.TACNA

actualizacion del Comité Evaluar de Documentos de la Direccién Regional de
Agricultura Tacna

N° de Norma Fecha Area Involucrada Se Aplica
Emisién
Directiva N° 06 2016 Todas las Unidades Todas las Unidades
Organicas Organicas



6.3. PERSONAL

Item Condicién Cargo Formacion Capacitacion
Laboral archivistica
Eduviges Bravo nombrada Encargada Contador Archivera -
de Avalos Area de Pdblico y Estudio
Tramite Bachiller en Escuela
Documentarlo  Administracion  Nacional de
y Archivo Archiveros del
T Peru
Institucional
Marcos Vazquez  nombrado  apoyo Técnico
Valdivia agropecuario
Miguel Sologuren  Nombrado Mantenimiento  Técnico
de administrativo
documentos
6.5. LOCAL Y EQUIPOS
El Archivo Institucional de la Direccion Regional de Agricultura Tacna, cuenta
con dos oficinas y tres almacenes pequefios: depdsito en primer piso con un area
39.m2. (7.80 x 5.00) y dos en el sétano con un area aproximada de 30.10 m2
(4.30 x 7.00), para el afio 2024 se tendra un almacén para documentos histéricos
Local:
Ubicacion del local
Archivos NUmero Metros Material de  Direccién
de cuadrados  Construccion
ambientes
Central 5 70 m2 Material Noble  Av. Manuel A,
Odrla 1508
Gestiodn 35
Periférico 04
Desconcentrado 04
EQUIPAMIENTO
EQUIPAMIENTO
Mueble o Cantidad Material Estado de Observacién
Equipo Conservacién
Estanteria 10 Metal y Regular
madera
Armarios 06 Metal Regular
Gavetas
Mesas de
trabajo 0
Fotocopiado 1 nueva pequefia
Digitalizacion 0
Camara 0
Teléfonos 1
Extintores 0
Otros



6-6- FONDOS DOCUMENTALES

El fondo documental con que cuenta la Direccién Regional de Agricultura Tacna,
es de 255.19 mi. y 08 sacos aproximadamente, fechas extremas 1939 a 2021,
de la Serie documental: Expedientes de Titulacion de Tierras, Resoluciones
Directorales, Correspondencias, documentos contables, tanto de valor temporal
y permanente, los mismos que se encuentran, en paquetes, cajas, archivadores
de palanca, y sacos.

N°  Serie documental Fechas Cantidad de Soporte Observaciones

extremas Unidades de
Instalacion o
Metros lineales

1 Resoluciones 1972- tomos
Directorales 2022 197

2  Expedientes de 1939- 5633 expedientes
Reforma Agraria 1995

3  Comprobante Pago

4 Balances

5 Correspondencias de  2000- 200 Caja

unidades

organicas 2021

PROCESOS TECNICOS Y ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

La Direccion Regional de Agricultura Tacna, se rige a través de las normas establecidas
por el Archivo General de la Nacion, asimismo tiene un Comité de Evaluaciéon de
Documentos de la Direccién Regional Agricultura Tacna, que permite desarrollarse
técnicamente al Archivo Institucional.

6.7.1

6.7.2

6.7.3

6.7.4,

6.7.5.

ORC3ANIZACION.

En este proceso técnico se desarrollara acciones orientadas a clasificar, ordenar,
y signar los documentos del Sector, se tiene clasificado por Unidades Orgéanicas.

DESCRIPCION

Se identificara, analizard y determinara las caracteristicas externas e Internas de
los documentos,

SELECCION.

En este Proceso se identificar4, analizard y evaluara todas las series
documentales del Archivo Institucional, para la formulacion del programa de
control de documentos en el cual se reflejan los plazos de retencién y/o
eliminacion de todas las series documentales,

CONSERVACION.

El Archivo Institucional velara por la integridad fisica del soporte y del texto de
los documentos de la Direccion Regional de Agricultura Tacna, implementando
medidas de preservacion y técnicas de restauracion, y jornadas de trabajo para
limpieza de documentos.

SERVICIO.

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



PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

La problematica en Archivo es no contar con personal de apoyo joven, permanente y la
documentacién corre riesgo, por el cambio constante de personal sin conocimientos de
archivo. Por ahora contamos con personal nombrado destacado pero con problemas de
salud.

La ubicacién de los almacenes del Archivo en el afio 2020 nos mostré que es un peligro
'por la ubicacion, sétano del auditorio que sufrié inundacion.

Esto pone en peligro constante del patrimonio documental de la Direccién Regional de
Agricultura Tacna.

En el afio 2024 contaremos con un ambiente moderno para almacén que custodiara los
documentos de valor permanente.

PRESUPUESTO ASIGNADO.

El Archivo no cuenta con presupuesto asignado, pero todos los afios se realiza un
requerimiento anual, para bienes y servicios.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 2024

Se ha retomado con las actividades programadas para el desarrollo del afio 2021, se
viene avanzando en forma lenta por el corte de personal en vista que hemos tenido dos
afios atrasado por la Pandemia y contingencias de inundacion y se viene restaurando e
inventariando nuevamente la documentacion deteriorada, en el afio 2023 se ha retomado
y avanzado y en afio 2024 se remitird al Archivo Regional los documentos que son
innecesarios para su eliminacion.

9.1 Actividad Prioritaria. -

Terminar con el inventario de documentos deteriorados y centralizar el
Fondo Documental de la Direccion Regional de Agricultura Tacna, en el Archivo
Institucional, asimismo velar por la organizacion de la documentacion en
Archivos Periféricos.

9.2. Actividades a Ejecutarse en el afio 2024,

Elaborar el Informe Anual

Elaborar el informe de evaluacion del Plan Anual de Trabajo ejecutadas durante
el afio 2023 en el Archivo Institucional a la Direccién Regional de Agricultura
Tacna, y remitir al Archivo Regional Tacna, para su evaluacion.

9..3 Elaborar el Plan de trabajo.

Proyectar el Plan de Trabajo para el ejercicio del afio 2024, esta debe ser
aprobada mediante resolucion y remitido al Archivo Regional de Tacna para el
control y supervision. Y ser presentado antes del 15 de diciembre del 2023.

9.4. Estructuracion del Organo de Administracién de Archivos.

El Archivo Institucional se encuentra estructurada dentro del Area de Tramite
Documentarlo y Archivo Institucional, dependiente jerarquicamente de la
Direccidon Regional de Agricultura Tacna. Pero no como lo establece el Archivo
General de la Nacion.



9.5 Equipamiento del Archivo Institucional de la Direccién Regional de

Agricultura Tacna.

La Oficina de Administracién implementara con estanterias metdlicas y cajas
archiveras, con el fin de asegurar la integridad fisica de la documentacion y
garantizar la conservacion del Patrimonio Documental de la Direccion Regional
de Agricultura Tacna. Asimismo, debera de implementar con Armarios metalico,
Computadoras, Fotocopiadora y un Scanner, Todos esta programado segun
disponibilidad presupuestal.

9.6. Supervision a los Archivos Periféricos y de Gestion.

Se Supervisara a los Archivos Periféricos y de Gestion fuera y dentro del distrito
de Tacna (Agencias de Tarata, Candarave y Jorge Basadre y Oficinas Agrarias:
Sama, lte, La Yarada, Pachia), en este afio se dara prioridad a los archivos de
las Agencias Agrarias y Unidad de Personal cumpliendo con las Normas
Técnicas del Sistema Nacional de Archivos.

9.7. Organizacion de Documentos.

Establecer criterios uniformes para la organizacién de los documentos en todos
los Archivos de la Direccion Regional de Agricultura Tacna. Elaborando la Guia
de Organizacion de Documentos en coordinacién con la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, teniendo en cuenta las Normas Técnicas del Sistema Nacional
de Archivos. Esta sujeto al apoyo de personal.

9.8. Descripcion de Documentos.

9.9.

Identificar, analizar y determinar las caracteristicas externas e internas de los
documentos antiguos que se encuentran depositados en el almacén 01, y poner a
consideracion de la Comision Evaluadora de Documentos de la Direccion Regional
de Agricultura Tacna, para que determine su eliminacién, conservacién o
transferencia; esta actividad estd supeditada a la asignacion de personal y
practicantes,

Conservacion de Documentos.

La Oficina de Administracion implementara de un nuevo ambiente al Archivo
Institucional con mobiliario para la conservacién de documentos procedentes
de los archivos periféricos de las Agencia Agrarias y Direcciones de Linea,
sujeto a disponibilidad de presupuesto

Se organizara las jornadas de limpieza y pintado de los almacenes.

Asimismo, la responsable del Archivo Institucional realizara visitas periédicas
a los archivos periféricos y de gestion, para verificar mobiliarios en buen
estado, proteccién y conservacion del fondo documental.

9.10. Transferencia de Documentos:

Las Unidades Organicas y los Archivos Periféricos de la DRA.T,
retomaremos con la seleccién de documentos cuya vigencia administrativa
haya concluido y transferird al Archivo Institucional, para su conservacion o
eliminacion, a fin de que el Comité Evaluador de Documentos evalué y se
realice las gestiones respectivas ante el Archivo Regional Tacna, asimismo
esta actividad esta supeditado a la contratacion de personal y practicantes,
de acuerdo a disponibilidad presupuestal.

a) Archivo Regional de Tacna

Se seleccionard la documentacion con mas de 30 afios de
antigiiedad y otros documentos temporales para que la Comisién
Evaluador de Documentos de la Direccién Regional de Agricultura
Tacna, determine la transferencia.



9,11.

9.12.

9.13.

9.14.

9.15.

9.16.

9.17.

9.18.

b) Archivos de Gestion y Periféricos.

Los Archivos Periféricos de las Agencias Agrarias: Tarata,
Candarave y Jorge Basadre y Direccion de Saneamiento Fisico
Legal de Tierras y los Archivos de Gestion, deberan transferir al
Archivo Institucional de la DRAT, toda la documentacion que ha
concluido con el tramite.

Eliminacion de Documentos

Se tiene previsto la eliminacion en el primer mes del afio 2024. esta actividad
esta supeditado a la contratacién de personal v practicantes. De acuerdo a la
disponibilidad presupuestal.

Se trabajara con la Serie documental Correspondencias Recibidas y Remitidas
de todas la Unidades Organicas, que hayan cumplido mas de 10 afios en el
Archivo Central, para que la Comision Evaluadora de Documentos de la
Direccion Regional de Agricultura Tacna tome la determinacién y solicitar la
autorizacion al Archivo Regional de Tacna para su eliminacion.

Servicio Archivistico

Brindar un eficiente servicio de informacion a las Unidades Organicas de la
DRA.T y publico general, mediante la modalidad de préstamo, fotocopia,
visualizacién de documentos que se custodian, conservan y administran en el
Archivo Institucional, cumpliendo las normas establecidas por el Archivo General
de la Nacion.

Elaborar el Manual de Organizacién de Funciones del Archivo Central

El Archivo Institucional de la Direccion Regional de Agricultura cuenta con un
manual de funciones de acuerdo al establecido dentro de la Estructura Organica,
Formulacion del Programa de Control de Documentos.

De acuerdo a las normas sobre seleccién documental, programa de control de
documentos, cronograma anual de transferencias y eliminaciones.

Con el fin de eliminar y descongestionar periddicamente los archivos, se tiene
que elaborar la Tabla General de Retenciones de Documentos de la Direccién
Regional de Agricultura Tacna.

Capacitaciéon Archivistica.

La Oficina de Administracion se encargara de enviar a la encargada del Archivo
Institucional de la Direccion Regional de Agricultura Tacna, para su capacitacion
en el Archivo General de la Nacion, sobre la nueva modificacién de las normas
del Archivo, a fin de que pueda también capacitar a los trabajadores de los
Archivos Periféricos y de Gestion, de acuerdo a disponibilidad presupuestal.

Coordinacion con los Archivos de Gestion y Periféricos.

Este afio se continuara trabajando en coordinacion con todas las Unidades
Organicas de la Direccion Regional de Agricultura Tacna, realizando las visitas
periddicas a los Archivos Periféricos: Tarata, Candarave y Jorge Basadre y
Archivos de Gestion.

Pintado y Fumigaciones de Los Almacenes.
Se solicitara a la Oficina de Administracién el pintado de la Oficina y Almacenes,
Restauracion de Documentos

Se restaurard documentos que son de informacién importante para el Sector
Agrario.



9.19. Otras Actividades o Contingencias.

El personal del Archivo estara alerta durante todo el afio ante cualquier
contingencia que pueda afectar el Patrimonio Documental de las Unidades
Orgénicas y el Archivo Institucional de la Direccidbn Regional de Agricultura
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CRQNQGRAMA DE EJECUCION DE ACTIVIDADES - 2024 DEL ARCHIVO

INSTITUCIONAL DE LA DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA TACNA.

Actividades

Elaborar el Informe Anual
Elaborar Plan de Trabajo

Estructuracion de la Unidad
de Archivo

Equipamiento del Archivo
Supervisién y asesoramiento
Archivos  de Gestion y
Periféricos (Agencias A.)

Organizacion de
Documentos
Descripcion Documental

Archivo periférico
Saneamiento Fisico Legal
de Tierras

Conservacion de
Documentos

-Transferencia de
Documentos  al Archivo

Regional Tacna,

Transferencia de Archivos
de Gestién y Periféricos;
Logistica, Tesoreria, AA:
Tacna Tarata, Candarave,
Jorge Basadre

Eliminacion de
Documentos

Servicio Archivistico

Manual Organizacion de
Funciones de Archivo

Formular el Programa de
Control de Documentos

Capacitacion Archivistica

Coordinacion y
Asesoramiento Archivos de
Gestion (U.O DRA.T)
Pintado y Fumigacion de
los Archivos

Restauracion de

Documentos
Otras Actividades
Contingencias

Unidad
de
Medida

Informe
P.T.

Estantes
Viajes Y
Supervis
ion

Directiva

Metros
lineales

Jomada
S

Metros
Lineales

Metros
Lineales

Metros

Lineales

Solicitud
es

Manual

Tabla
Ketenclo
n
Cursos

Reunién
Pintado
Hojas

N/P

Meta
Anual

01
01

01

lo

10
01

02

10

12

1u

1

10
350

01

01

04

14

02

340

Ene Feb Mar Abr

01

10

01

01

06

30

01

01

01

01

01

01

01

30

01

01

01

0L

01

05

01

05

30

01

01

METAS PROGRAMADAS

Ma  Jun
1

01 o1
01

01

01 o1
o1 0
30 30
01

01

01 o1

Jul

01

01

02

30

01

Ago Set

01

01 0

01 01

0L 01

30 30

01

01

01 01
01

Oct

01

01

06

01

05

30

01

02

Nov Dic.
01
01 o
01 ~0~
10
02 04
01 12
01
01 02
10 10
or 0L 12
1
01 1
16
30 20 350
(011
(011
04

o1 02
14
02
310 30 340

TOTAL



CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION AL ARCHIVO INSTITUCIONAL DE
LA DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA TACNA, DURANTE EL ANO 2024

N°

ACTIVIDAD Y /O OFICINA

l.- Direccién Regional de Agricultura Tacna

10.-

11.-

12.-

13.-

Imagen Institucional

Tramite Documentarlo

.- Oficina de Planemiento y Presupuesto
.- Oficina de Asesoria Juridica

- Direccion de Administracion

Unidad de Contabilidad
Unidad de Tesoreria
Unidad de Personal
Unidad de Logistica

Unidad de Tecnologia de la Informacidn

.- Direccion de Estadistica Agraria

.- Direccion de Agriculturay Ganaderia e Innovacion Agraria
.- Direccion de Recursos Naturales

- Direccién de Saneamiento Fisico Legal de Tierras Eriazas

.- Agencia Agraria Tacna

Agencia Agraria Jorge Basadre
Agencia Agraria Tarata
Agencia Agraria Candarave

Todos los Proyectos

Enero Feb.

AcSEm  4iaSem

Marzo Ahri] Mayo Junto

IraSm
SaSem
Ata. Sejti
JaSm aSm
Ta Sh
3raSem
4ta sent

3Hasem

Julio AgOst. Set. OcL Nov. Dic.
Ztk Sm
2rs Em
IraSm
JFaSm
IraSsm
4ta sEm.
2ca Sam
4a.Sem
3aSm
¢ds Sem
208 Sam



CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL DE LA DIRECCION REGIONAL DE
AGRICULTURA TACNA AL ARCHIVO REGIONAL DE TACNA, DURANTE EL 2024



