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MINISTERIO DE DESARROQILO ACRARIO Y RIEGO
FnOYECTO ESPECIAL BINACIONAL LAGO TITICACA

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL  COPAAUTENTICADZ (A 126 Lev27444)
PROYECTO ESPECIAL BINACIONAL LAGO TITICACA 2026? 06 FEB 2026

“M.Sc Noelf# J. Aguirre Cernadez

I. ALCANCE EDATARIO

1.1.  El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico 2024, es de aplic#cién para
el Sistema de Archivos del Proyecto Especial Binacional Lago’ Titicaca —
PEBLT, el cual esta constituido por el Archivo Central (CENDOC) y el Archivo
de Gestion.

Il. OBJETIVOS GENERALES

2.1. Establecer e implementar actividades archivisticas que permitan fortalecer la

L Tig gestién documental del PEBLT, en cumplimiento de lo dispuesto por la
%\ Normatividad Archivistica y en concordancia con la Politica Nacional de
T Z}  Modernizacion de la Gestién Publica.

14
_E. / 2.2. Fortalecer las capacidades de los encargados de archivos, tanto de gestion como
del Archivo Central mediante capacitaciones y asistencias técnicas.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS

E 5‘; archivisticos, los medios que se utilizan es estanteria y equipos de cémputo, etc.

o

'*J

( ww* aﬁ- \ 3 1. Organizacion de los documentos del Archivo Central de acuerdo con los criterios

Logro Los archivos cuentan con documentos identificados, clasificados y
ordenados.
Meta 100 ml

3.2. Transferir los documentos que se custodian en los archivos de gestion al Archivo
Central del PEBLT, de acuerdo con el cronograma anual de transferencia de

documentos.
Logro Descongestionamiento de los Archivos de Gestion PEBLT
Meta 50 ml

3.3. Atender las solicitudes de servicio archivistico que brinda el Archivo Central

Logro Brindar informacién a los usuarios internos (con autorizacion
respectiva) y externos de manera oportuna y eficiente.

Meta 250 usuarios
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Norma Técnica Peruana NTP -392-030.2.2015 B 2026
Logro Contar con documentos digitalizados con vﬂ(gple;g;@l[ Jﬂgwrre ry B
EDATARIO
Meta 200 mi

3.5. Asesorar a Unidades funcionales sobre procesos Archivisticos (Que lo soliciten)..

Logro Se esta cumpliendo en la medida que lo soliciten.

Meta 100%

3.8. Contar con el cuadro de clasificacion de documentos

Logro Contar con el cuadro de clasificacion de documentos

Meta 01 documento

3.7. Garantizar el ordenamiento documental

Logro Contar con el indice de Alfabético de series documentales

Meta 01 documento

Logro Contar con el equipamiento necesario del archivo central

Meta Equipos 01

3.9. Formular evaluacién anual de actividades

Logro Contar con el informe de evaluacion anual de actividades

Meta 01 Informe

IV. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD:

Sector Gubernamental Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego
Nombre oficial de la Entidad Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca
Nombre de la maxima autoridad de la Entidad Ing. Pantalion Huachani Mayta

Av. La Torre N° 389 - Puno = 1
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COPIA AUTENTICADA (Aft. 126 Ley 27444)
Nombre responsable de Archivos Luis Alberto Garcia Fernandez ? ﬂ 5 Fﬁé ”?b
Direccion de la Entidad AV, LaTome 393-PUND  simmcsmmmsdtssmmizadsassico
A M.Sc. Noelia/l Aguirrd Cernadez
Telefono 994 467 927 - 77’*"‘-’*'0
Correo telefénico o contacto lgarcia@pelt.gob.pe //

V. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Plan Anual de Trabajo Archivistico del Proyecto Especial Binacional lago Titicaca

2026, se encuentra enmarcado dentro de los lineamientos contenidos en el Plan
Operativo Institucional 2026 consistente con el Presupuesto Institucional de Apertura

de la UE 0017 Binacional Lago Titicaca, siendo su objetivo Estratégico Institucional 06 s
(OEL08) Fortalecer la Gestién Institucional y actividad Estratégica 06.05 Mecanismo

de Gestion implementados en el MIDAGRI-PEBLT (La conduccién del sistema de
Archivo-La continuacion de la Politica de transformacion digital del PEBLT.

. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1. Organizacion

{{- Pra\-= q-‘-‘;:'!

6.1.1 Administracién de Archivos
El Manual de Operaciones del Proyecto Especial Binacional Lago
Titicaca, establece que la Oficina de Administracion tiene como funcién

administrar la gestion documentaria y el archivo del PEBLT.

El Archivo Central (CENDOC) se encuentra a cargo del Responsable de
CENDOC como responsable de la conservacion y custodia de los
documentos del PEBLT. En el Manual de Operaciones hace mencion
GESTION DOCUMENTAL: Documentacion entregada al destinatario de
manera fisica o virtual, Dispositivos Legales, Actas Convenios Contratos,
Adendas, notificadas y publicadas. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS:
Documentacion transferida registrada e inventariada. INVENTARIO
GENERAL DEL ACERVO DOCUMENTARIO: Gestion de atencion al
ciudadano, solicitudes de acceso a la informaciéon atendidas,
requerimiento y consultas atendidos, reclamos atendidos, visitas de
ciudadanos atendidas.

Gestion Documentaria y de Atencion al ciudadano,
proceso de soporte que tiene por objetivos dirigir y
supervisar la gestion documental del proyecto Especial
Binacional Lago Titicaca la adecuada administraciéon de

Toigtono Q81 20M4A0 iEL PERU R TODA
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como la atencion de los usuarios que brinda ﬁl i[_%hecﬁ(ﬁ?ﬁ

Especial.
R P
6.1.2 Organizacion del Sistema de Archivos del PEBLT FEDﬁT%.lgTrOe T
El Sistema de Archivo esta integrado por el Archivo Central (CENDOC) y
los Archivos de Gestion que se encuentran en el Local principal, de los

organos estructurados del PEBLT.

MINISTERIO DE DESAR

6.1.3 Linea de dependencia
El Archivo Central depende funcionalmente de la Oficina de
Administracién; y normativamente del Archivo General de la Nacion,
Organo Rector del Sistema Nacional de Archivos conforme lo establece
la Ley N° 25323.

6.1.4 Ubicacion e
El Archivo Central (CENDOC), se ubica en el Km 17.5 de la ciudad de
Puno. Situado al margen izquierdo de la carretera a Desaguadero.
Chucuito- Barco

6.1.5 Linea de coordinacion
a) Interna: coordina las acciones archivisticas con la Oficina de
Administracion y con los Archivos de Gestion de las unidades organicas
del PEBLT.
b) Externa: El Archivo Central (CENDOC) coordina con el Archivo
Regional de Puno y el Archivo Central del MIDAGRI.

6.2. Normatividad Archivistica:

El presente Plan se enmarca en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas
para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico en las Entidades”, en
el Proyecto Especial Binacional, a fin de implementar el Sistema de archivos, ha
emitido las siguientes normas:

N° de Norma Fecha de Areas Se aplica?
emision Involucradas
Resolucion Directoral N° 01158-2025-MIDAGRI-PEBLT- 07/03/2023 Toda la Total
DE Entidad
Plan Anual de Trabajo Archivistico del PEBLT

6.3. Personal

Teidtont (051) 208440 iEL PERU A TODA
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_Para la ejecucion del presente Plan, el Archivo Central cuenta E§jiidog,p

Proyecto Especial Binacionak

JMINIST
COPIAAUTENTICADAL

RIO DE DESARRNLLO ACRARIO Y RIEGO
m%ﬂmmmmemmcm
1 125 Ley 27444)

permanentes del Decreto Legislativo 728 y es el siguiente: — FEDATARIO
Ne® Condicién laboral Cargo Formacion Capacitacion A?\ivisﬂca
1 DL. 728 Abogado Abogado -
2 DL. 728 Técnico Historia Curso de Gestion Organizacion
Administrativo profesional y Gestién Documental

Por lo que es necesario contratar a 02 personas que puedan realizar los
trabajos que se encuentran pendientes.

Local

El local del Archivo Central del Proyecto Especial Binacional lago Titicaca es

propio.
Archivos N° de Metros Material de Direccion
Ambientes | Cuadrados | Construccion
Central 6 199.32 Material Noble Chucuito Barco

Panamericana Sur Km 17.5
Km

Equipamiento

[S01@Sre Cernadez

Para desarrollar las labores y garantizar la adecuada gestién archivistica en el
Archivo Central del Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca, se cuentan con
los siguientes bienes y equipos:

MUEBLE O ESTADO DE OBSERVACION

EQUIPO CANTIDAD | MATERIAL | coNSERVACION

Estanteria 138 fierro buen estado Andamios 120 estantes de
Metal.
18 Andamios de madera.

Armarios 02 madera buen estado Se requiere 15 armarios
metalicos

Cajas de 00 cartén - Se requiere 100 cajas

conservacion

documentos.

Mesa de trabajo 01 madera Mal estado Madera

Fotocopiadoras 01 electrénico Regular estado Se requiere Equipo
Multifuncional,
(fotocopiadora, impresora y
escaner)

Av. La Torre N° 399 - Puno
Teléfono (051) 208440
www.pelt.gob.pe
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Scaner 01 electronico Buen estado
Cémaras de video | 04 Malogrado
vigilancia-
Teléfonos 00 electronico e Se requiere instalacion de
un teféfono fijo institucional
Extintores 06 Metal Buen Estado S¢/ requiere la adquisicién
de extintores especiales
para actividad de Archivos
Alarma contra 00 --- - Se requiere
incendio indispensablemente
Escritorios 07 Metal y Regular estado Se requiere 04 Escritorios
4 v.:ei\t?-ﬁa; . Madera ; :
§~ Mlﬂag_m 1;0\ Sillas 09 Metal Regular estado
: b
% g Computadoras 04 Metal Regular estado
=/
Mipse, Otros 200 Carton Se requiere la compra de
200 cajas de carton.

116.6. Fondo Documental

El fondo documental del Proyecto Especial binacional es de aproximadamente
metros lineales de documentos que se custodian en el Archivo Central

N° Serie documental Fechas Metros Soporte Observaciones
extremas lineales

01 | Libros y documentos varios 55 Papel Buen estado

02 | Documentos y paquetes. 1988 - 62 Papel Regular estado
Expedientes Técnicos 2019

03 | Resoluciones Directorales, 1988- 92 Papel Regular estado
Contratos, Convenios y 2019
correspondencia

04 | Expedientes Técnicos y 1988 - 82 Papel Regular estado
Correspondencia 2012

05 | Expedientes Técnicos, Legajos 1988 - 330 Papel Regular estado
de Personal, memorias 2019
Correspondencia

06 | Comprobantes de pago, O/C, 1988 - 260 Papel | Regularestado
0/S, Procesos de Licitacion, 2017
correspondencia

6.7. Actividades Archivisticas

6.7.1. Actividades Archivisticas Prioritarias

Teisono (031) 200440 iEL PERU R TODA
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a) Plan de Trabajo para la Administraciéon de Archivo Institucional
Formular el plan de trabajo para la administracion de archivo del

'PEBLT, en el marco de las disposiciones establegidas:en: irddigciva@srioy rieco

N° 001-2019-AGN/DDPA, aprobado con resolucibngafateal
2019-AGN/J COPIAAUTENTICADA/Ar. 136 Ley 27444)

Actividad

Se desarrollara dos eventos de capacitacion, tanto al Archivo Central
como al Archivo de Gestidon, inicialmente con tema de
“Transferencia de Documentos y el segundo denominadg “Eliminacién
de Documentos”. Los que seran dictado por profesionales del Archivo
Regional Puno.

Actividad
Capacitar a los trabajadores del sistema de archivos del PEBLT.

c) Organizaciéon de documentos:
Organizar los documentos del Archivo Central de acuerdo con los
criterios archivisticos de identificacion, clasificaciéon y ordenamiento,
para una correcta signatura e instalacion en el archivo central.

Actividad
Organizar los documentos del archivo central

d) Elaboraciéon del Cuadro de Clasificacién de Documentos
Realizar la clasificacion de los documentos archivisticos para una
mejor atencién

Actividad
Ordenar los documentos archivisticos

e) Tabla de Retencion de Documentos
listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

Actividad
Elaborar la Tabla de Retencion de Documentos

f) Inventario de la documentacion en custodia del Archivo Central
Se realizara el registro de la documentacion que sirve para indicar la
cantidad de los expedientes que existen en un archivo,

Actividad
Digitalizacion e inventario de la documentacién en custodia

g) Transferencia de documentos

Telbono (051 200440 | iEL PERU R TODA
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Transferencia de documentos custodiados en los archivos de Gestlon
-hacia el archivo central seguin cronograma anuarﬁé*gfﬂgégéAL3|N%%v
documentos. COPIAAUTENTICADA (Ary/135 Lev 27444)

Actividad r OBF
Transferencia de documentos al Archivo central sgguin crono

M.Sc. Noelia J/ Aguirre Cernader
N° Unidad Funcional Fecha Progra TARIO
1 | Direccion Ejecutiva Febrero — Julio //

2 | Unidad Administracion Febrero — Juii?/

3 Unidad OPPS Febrero — Julio

4 Unidad Asesoria juridica Febrero — Julio

5 Unidad DDARE Febrero — Julio

6 Unidad DIAR Febrero — Julio

h) Servicio Archivistico :
A requerimiento de los usuarios internos y externos, a través del
responsable de CENDOC brinda el servicio archivistico de consulta,
préstamo, copia y des archivamiento de los documentos que se
custodian en el Archivo Central, de acuerdo con las disposiciones
normativas correspondientes.

Actividad
Atencion del servicio documental que brinda el Archivo Central

i) Garantizar la conservaciéon de documentos
Garantizar la conservacion de los documentos del Archivo Central.

Actividad
Adquisicion de andamios para organizacion de documentos para el
Archivo Central

6.7.2. Actividades Archivisticas Complementarias
a) Ordenacion documental
Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en
el orden previamente acordado.
Actividad

Elaborar el indice Alfabético de Series Documentales

b) Manual de Procedimientos Archivisticos

iAol iEL PERO A TODA
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4 D6 FEB 7076
Identificar las acciones, tareas y procedimientos archl‘iistgzgs ﬁ
- facilitar y hacer mas eficiente el tratamiento de rqﬁsq """""""" %;ﬁﬁé};&&éé’"
archivo. ATARIO
Actividad

Elaboracidon del Manual de Procedimientos Archivisticos

-¢) Equipamiento del Archivo Central con estanterias y materia de

seguridad
T
B one Actividad
¢ x| Adquisicion de equipos y material archivistico
= Z
\ z}:ﬁf / d) Reuniones de Coordinacién con el Archivo Regional de Puno

Asistencia a reuniones de coordinacién técnica archivistica
promovidas por el Archivo Regional de Puno.

Actividad
Asistencia a las reuniones promovidas por el Archivo Regional de
Puno

e) Evaluaciéon Anual de Actividades
Instrumento de gestién archivistica que reporta las actividades
gjecutadas y las razones de incumplimiento de actividades
programadas anualmente

Actividad
Elaboracion del Informe Técnico de Evaluacion de Actividades
Archivisticas Ejecutadas

VIl. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA:

7.1. Personal insuficiente
El Archivo Central (CENDOC) cuenta con dos (02) trabajadores permanentes,
nimero que es insuficiente para el desarrollo de las actividades del sistema
archivistico. Por lo que se esta solicitando la asignacion de dos (02) trabajadores
para la clasificacion de documentos.

7.2. Ambientes inadecuados para la actividad archivistica
La infraestructura fisica no es la adecuada para la custodia de los documentos;

habiéndose habilitado infraestructura no adecuada.

7.3. Limitacién de equipos de informatica
No se cuenta con equipos de informatica modernos, y que con frecuencia se

malogran, asi como no se puede realizar actividades de escaneo para brindar la
informacion al pablico.

7.4. Estanteria metalica

" Teitiono (051) 200440 iEL PERU A TODA
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Se requiere de mayor estanteria metalica, debido a que el volumen de la
documentacion que se custodia ha superado la disponibilidad de estanteria con
f |

que se cuenta, esto con la finalidad de mejorar la orgam;"_%ﬁéffofﬁ@t Servacien Lmﬁfﬁ%‘f
servicio que se brinda de dicha conservacion. COPIAAUTENTICADA tAet. 135 Ley 27444)

+ NAFEB 2026
" M.Sc. NoelfoJ. Aguirre Cernadez
EDATARIO
El Plan Anual de Trabajo Archivistico 2026 del Proyecto Especial Binacional Lago
Titicaca - PEBLT, se debe de considerar lo indicado en la Directiva N° 001-2019-

AGDDPA, “Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas”, y numeral 8 del Anexo N° 01 Instrucciones para elaboracion.

oV Riego

Vill. PRESUPUESTO:

. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

N° ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS MONTO s/.
01 | Fotocopiadora Equipo Multifuncional, (fotocopiadora, impresora vy 9.000.00
escaner).

02 | Andamios 10 4.000.00

03 | 10 Toner hp LaserJet 17A 1.200.00

04 | Papel A4. 800.00
TOTAL 15.000.00

Pt (081) 208440 iEL PERU A TODA
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Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca

PRIORIDAD

ACTIVIDAD PROGRAMADA META DURACION RESPONSABLE OBSERVACIONES
Und. Med. Cant.
ACTIVIDADES PRIORITARIAS
Formulacion del Plan de Trabajo para la Plan 01 OCTUBRE Archivo Central Direccion Ejecutiva
1 administracién de Archive Regional Puno
Capacitacion de Personal que cumple con Evento 02 MAYQO - AGOS Archivo Central Archivo Regional Se requerira un
5 la Funcién Archivistica (Responsable de Puno presupuesto de S/. 320
Archivos de Gestion) Soles por evento
Organizacién de documentos: ML 20 ENE - DIC Archivo Central Archivo Regional
3 Clasificaciéon, descripcién,  seleccién, Puno
ordenamiento y  conservacion  de
documentos
Elaboracién del cuadro de Clasificacién de Documentos 01 JUL Direccion Ejecutiva Administracién
4 Documentos Archivo Central y de Gestién
Elaboracién de la tabla de Retencion de Documentos 01 MAYO Archivo Central
5 Documentos
Digitalizacion e Inventario de la ML 30 ENE -DIC Archivo Central
6 documentaciéon en custodia del Archivo
Central
Transferencia de documentos al Archivo ML 25 FEB - JUL Archivo Central Archivo de Gestion . rz
2 Central desde los Archivos de Gestidn o = . _Cg%'
. - . m
Secretarial ga —an 2900
Brindar  Servicios de  informacién Usuarios 30 usuarios ENE - DIC Archivo Central = - =m E
s 8 _av — T m
8 AI‘(;hlVIBtICa al peirsonal del PEBLT y al \ 5. o» 28
A = =R
publico en genera ﬂu“:‘j‘“{!" g = %
S&7 o 3ee
A - =20
Av. La Torre N° 399 - Puno . og: B o=
Teléfono (051) 208440 iEL PEH“ " Tﬂﬂﬂ ) S e
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Adquisicién de andamios para Unidad 15 ABRIL Archivo central
9 organizacion de documentos 2.40 m x1.13
mx 30 cm
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
10 indice Alfabético de Series Documentales Documentos 01 SET Archivo Central
Elaboracién del Manual de Procedimientos Documentos 01 ABRIL Archivo central
11 Archivisticos
Equipamiento del Archivo Central con Equipos 01 ENE - DIC Administracién Archivo Central
12 estanterias y materia de seguridad
Reuniones de Coordinacién con el Archivo Reunién 4 ABRIL - OCT Archivo Central Archivo Regional
13 Regional de Puno Puno
Informe de evaluacién anual de actividades Informe 01 DIC Archivo Central
14

Av, La Torre N°® 399 - Puno

Teléfono (051) 208440
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PERIODO 2026 .
it CRONOGRAMA
E « 5‘ o w L L
oo P Q
2812 S|elE|8lzlelel o|l8|e|g|g| & =
ZZ| B 21z 8| S| =2 2|e|E|6|s| & o
i 2 = * B o k=
= = 5 e <|w|lol Q| 7
ACTIVIDAD o =~

Elaboracion del Plan de Anual de Trabajo Plan X X 100%

Conformacidn del Comité Evaluador de Documentos Doc. X 100%

s, | Transferencia de documentos a Archivo Central Doc. X | X | X X | X X 100%
“Capacitacion Archivistica Evento X X 100%
:Reunion con Archivo Regional Reunién X X X X 100%
'_.;Cllonseruacién de documentos m.l. X | X | X | X | X | X X X | X | X[ X X 100%
‘Organizacién de documentos m.l. X[ X[ X | X | X X X | X | X | X 100%
Inventario de Documentos Doc. X | X[ X | X | X X X | X ]| X | X 100%
Programa de Control de Documentos Archivisticos m.l. X X | X % | X | X X X | X | X | X o 100%
Digitalizacién de documentos m.l. X[ X | X | X | X | X X X | X | X | X 100%
Informe de Evaluacién Semestral y Anual Doc. X X 100%

oElaboracién de la tabla de retencién de documentos Doc. X 100%
@Iaboracién del Programa de Control de Documentos
“Archivisticos. Doc. X 100%
“Elaboracion del Inventario de eliminacion de
documentos Archivisticos y formular propuestas. Doc. X 100%
Limpieza del Area del Archivo Jornadas X X X X 100%
Servicios Archivisticos Usuarios X X X X X X X X X X X 100%
Gestidn de Infraestructura y Mobiliario y equipos Gestion X | X | X | X[ X | X X X | X | X | X 100%
| Clasificacion y Ordenamiento m.l. XX | X[ X|X|X] X | X|X|X[X]| = 100% 9%
| Eliminacién de documentos m.l. 0! D% S Bd
FOS
§ o &=
=i oo ZoR
e 9%E
% 223
2E" PUuge
ORI D zEZ

Av. La Torre N® 399 - Puno = 1. prbdles

Teléfono (051) 208440 IH. PER“ ﬂ 'l'l'lllll S’ > = %g

www.pelt.gob.pe - I = = g c_:g

www.minagri,gob.pe Mnu“l“ﬂ. Pagina 13 E‘ = 5 =

Q8



