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RESUMEN

En el informe “Analisis y Mejora en la Gestion Administrativa del Archivo Regional
de Tacna 2024”, se analizan varios factores que afectan a la administracion del
Archivo. Se ha observado que la asignacion presupuestal enfrenta retrasos debido a la
falta de liquidez la fuente de financiamiento de recursos Ordinarios, lo que puede
afectar tanto el pago a los empleados como las compras necesarias. El proceso para
activar y recibir pedidos de compras es ineficiente por parte de la Oficina de Almacén,
implicando multiples desplazamientos y largas esperas para la impresion de
documentos importantes. Ademas, la tramitacion de pagos se complica por la falta de
interaccion directa con el Equipo de trabajo de la Sub Gerencia de Tesoreria, lo que
alarga el tramite y complica el seguimiento de los pagos. También se han encontrado
dificultades con el registro de datos en Excel, que limita la capacidad de manejar
grandes volimenes de informacion y aumenta el riesgo de errores. Para mejorar esta
situacion, el informe sugiere varias medidas. Primero, se recomienda optimizar la
comunicacion con la Oficina de Presupuesto y considerar el uso de fuentes de
financiamiento mas fiables, como el Fondo de Compensacion Regional (FONCOR).
También se propone automatizar el proceso de activacion e impresion de los Pedido de
Comprobante de Salida y las guias de remision utilizando el SIGA, lo que podria
reducir la necesidad de desplazamientos y hacer el proceso mas &gil. En cuanto a los
pagos, se aconseja facilitar una comunicacion mas directa con el equipo de Tesoreriay
establecer horarios especificos para tratar estas solicitudes. Finalmente, se sugiere
mejorar el registro de datos mediante el uso de macros en Excel o la adopcion de
software especializado, junto con una capacitacion adicional para el personal
responsable, para asi minimizar los errores y mejorar la precision en la gestion de la
informacién. Este informe ofrece una visién detallada de los desafios enfrentados y
propone estrategias clave para transformar la administracion del Archivo Regional de

Tacna, con el objetivo de impulsar su eficiencia y eficacia.

Palabras clave: Presupuesto, Eficiencia, Tesoreria y Capacitacion.
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ABSTRACT

In the report titled "Analysis and Improvement in the Administrative Management of
the Tacna Regional Archive 2024," various factors affecting the Archive’s
administration are analyzed. It has been observed that budget allocation faces delays
due to the lack of liquidity in the Ordinary Resources funding source, which can impact
both employee payments and necessary purchases. The process for activating and
receiving purchase orders is inefficient on the part of the Warehouse Office, involving
multiple trips and long waits for the printing of important documents. Additionally, the
processing of payments is complicated by the lack of direct interaction with the
Treasury Sub-Management team, which extends the processing time and complicates
payment tracking. Difficulties have also been found with data recording in Excel,
which limits the ability to handle large volumes of information and increases the risk
of errors. To address these issues, the report suggests several measures. First, it
recommends optimizing communication with the Budget Office and considering more
reliable funding sources, such as the Regional Compensation Fund (FONCOR). It also
proposes automating the activation and printing process of EXxit Certificates and
shipping guides using SIGA, which could reduce the need for trips and make the
process more efficient. Regarding payments, it is advised to facilitate more direct
communication with the Treasury team and establish specific times for handling these
requests. Finally, it suggests improving data recording through the use of Excel macros
or adopting specialized software, along with additional training for the responsible
staff, to minimize errors and enhance accuracy in information management. This report
provides a detailed overview of the challenges faced and proposes key strategies to
transform the administration of the Tacna Regional Archive, aiming to enhance its

efficiency and effectiveness.



INTRODUCCION

Este informe ofrece un andlisis exhaustivo del desempefio del asistente administrativo
en el Archivo Regional de Tacna durante el periodo de enero a junio de 2024. En él, se
examinan areas clave como la gestion de compras, el manejo de pagos al personal, la
administracion del presupuesto, el registro de recibos de ingresos y notas de deposito,

y la elaboracién de guias de desplazamiento y el pago de servicios basicos.

El objetivo principal de este analisis es mejorar el control y seguimiento del
presupuesto del archivo, garantizando que los recursos se utilicen de manera eficiente
y en cumplimiento con las normativas vigentes. También buscamos perfeccionar la
gestion de compras, el registro de datos y el procesamiento de pagos al personal. A
través de estos esfuerzos, aspiramos a lograr una asignacion mas precisa de los
recursos, una administracion mas efectiva y un apoyo sélido a los proyectos del
archivo. En definitiva, nuestro propdsito es optimizar la administracion del Archivo
Regional para que funcione de manera mas eficiente y alcance con éxito sus metas

institucionales.

Este informe no solo describe en detalle cbmo se ejecutan las funciones actuales, sino
que también ofrece propuestas para mejorar la eficiencia administrativa. Se identifican
desafios clave y se presentan soluciones practicas que podrian fortalecer la gestion del
archivo. De esta manera, se brinda una perspectiva completa del rol esencial del
asistente administrativo en el archivo y se establecen recomendaciones valiosas para

impulsar futuros avances.
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I. CAPITULO

ASPECTOS GENERALES DEL TEMA

1.1.  Antecedentes del Archivo Regional de Tacna

El Archivo Regional de Tacna, erigido en 1903 bajo la direccion del arquitecto
italiano Alberto Figini, representa un hito histérico tras ser adquirido por el Gobierno
Peruano en 1926. Inicialmente concebido para albergar la crucial Comision Juridica de
la Reincorporacion de Tacna al Per(, este edificio vio formalizada su importancia el 28
de agosto de 1929. A lo largo de los afios, se transformo en la sede de los prefectos de
Tacnay, en 1975, bajo la Ley General de Archivos durante un periodo revolucionario,
se establecid oficialmente como el archivo departamental de la region. EI Dr. Luis
Cavagnaro Orellana, con una destacada trayectoria civica e intelectual, fue nombrado
su primer director, iniciando una labor crucial de recoleccidén y organizacion de
documentos que narran la rica historia de Tacna. Inicialmente alojado en la Corte
Superior de Justicia, el archivo encontrd su ubicacion definitiva en una casona en la
avenida Bolognesi, gracias al apoyo decidido de Guido Fernandez de Cordova. A lo
largo de los afos, el archivo ha crecido notablemente gracias a las contribuciones del
Poder Judicial, las municipalidades y generosas donaciones de particulares que han
aportado documentos, periddicos, fotografias y otros tesoros historicos, incluyendo las
valiosas colecciones del periddico EI Mensajero de Tacna y otras publicaciones

destacadas de la region. En 1987, bajo la gestion de Grover Pango Vildoso, el archivo
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encontro estabilidad al ser cedida su casona en la calle Zela al Instituto Nacional
de Cultura, marcando el fin de su historia itinerante. Actualmente, la estructura del
archivo se divide en dos secciones fundamentales: el archivo histérico, dirigido por
Ronald Ramirez Fernandez, que conserva documentos con mas de 30 afios de
antigliedad; y el archivo intermedio, encargado de organizar los documentos méas
recientes. Un proyecto destacado en colaboracion con Espafia se enfoca en catalogar
causas civiles desde 1880 hasta 1883, documentando un periodo crucial en la historia
de Tacna que abarca desde su cautiverio hasta la firma del tratado de Ancon.
(TALACE, 2017)

Figura 1.

Edificio del Archivo Regional de Tacna -Zela N°716

Nota: Adaptado del Archivo Regional (Fotografia), por Jorge Herrera, 2022, Diario
correo (https://acortar.link/[NbwNg).
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1.2.  Descripcion de cémo es y qué tipo de servicio otorga la organizacion,

empresa o institucion en la que desarrolla la experiencia profesional.

El Archivo Regional de Tacna es una institucion gubernamental dedicada a
Conducir y controlar el desarrollo del Sistema Nacional de Archivos, asegurando la
conservacion del Patrimonio Documental de la Nacion, en funcion a las técnicas
archivisticas, asi como a la modernizacion y capacitacion especializada, para optimizar
los servicios archivisticos a la ciudadania en general. Dicha Direccion Regional cuenta
con personal Nombrado, Repuesto Judicial, practicantes, asi como Personal de
Servicios por Terceros. también se conforma por las oficinas dependientes de la misma,
Archivo Historico y el Archivo Intermedio. EI Archivo Regional de Tacna brinda los
siguientes servicios:

v’ Busqueda de Expedientes

Expedicion de Testimonios

Expedicién de Copias Simples
Expedicion de Copias Certificadas
Transcripcién de Documentos
Regularizacion de Escrituras Publicas
Expedicion de Constancias

Exhibicion y Calificacién de Documentos
Atencion a Investigadores y Usuarios
Atencion en la Seccién Hemeroteca
Atencién en la Biblioteca Especializada
Atencion en el Fondo Fotogréafico

Supervision y Asesoramiento de los Archivos de las Instituciones Publicas.

S N N N S N N N N N N N

Asesoramiento y Capacitacion en Organizacion Documental de Archivos,

Transferencia de documentos, evaluacion para la eliminacion.

1.2.1. Naturaleza

Documental y Cultural - Patrimonio Histérico
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1.2.2. Estructura Orgénica

ORGANO DE DIRECCION

Direccién del Archivo Regional de Tacna
ORGANO DE CONTROL

Oficina Técnica de Administracion
ORGANO DE APOYO

Area de Secretaria
Oficina de Archivo Intermedio
Oficina de Archivo Historico

Figura 2.

Estructura Organica del Archivo Regional de Tacna -GRT

Direccion del
Archivo Regional
de Tacna

Secretaria

Oficina Tecnica Oficina de Oficina de
de Archivo Archivo
Administracion Intermedio Historico

Nota: Elaboracién Propia
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1.3.  Contexto socioeconomico, descripcion del area de la institucion, recurso,
etc.

El trabajo de suficiencia Profesional se viene Desarrollando en la Provincia de
Tacna, ubicada en el extremo sur de Peru, EI Archivo Regional de Tacna, es clave en
la preservacion y gestion de documentos histéricos y administrativos, genera ingresos
propios mediante tarifas por servicios especializados, como consulta, reproduccion y
certificacion de documentos. Estos ingresos aseguran la autosuficiencia financiera de
la Direccion y contribuyen a su sostenibilidad, permitiendo la conservacion de
documentos, la adquisicion de equipamiento y la capacitacion del personal. Asi, el
archivo no solo protege el patrimonio documental, sino que también mejora sus
servicios, beneficiando a investigadores, estudiantes y ciudadanos. La diversificacion
de servicios y la adopcion de nuevas tecnologias reflejan su compromiso con la

preservacion histdrica y la investigacion académica.

1.4.  Descripcion y explicacion del Puesto de Trabajo

Cargo: Asistente Administrativo

Funciones llevadas a cabo en la funcién:

Como asistente administrativo en el Archivo Regional de Tacna, mi principal
responsabilidad es asegurar la adecuada gestién administrativa y operativa del archivo.
Esto implica gestionar de manera integral y eficiente los recursos asignados, tanto
financieros como materiales, para apoyar las actividades diarias y garantizar la
disponibilidad y el pago de los servicios basicos. Utilice el sistema SIGA para gestionar
estos recursos de manera efectiva y consumirlos segun lo planificado. Ademas, me
ocupo de coordinar con proveedores externos para la ejecucion de servicios especificos

y mantener registros detallados de los ingresos y desplazamientos de bienes.

1.5.  Explicacion del cargo, funciones ejecutadas

16



Como Asistente Administrativo, bajo contrato laboral por Terceros es que mi
funcién principal es llevar a cabo diversas tareas en la Oficina Técnica de

Administracion del Archivo Regional.

Esto implica la gestion de documentos, la atencién al personal y proveedores, asi como
la colaboracion en la preparacion y presentacion de informes. A continuacion, detallo

las actividades especificas que eh desempefiado:

v Adquisicion de Bienes
Iniciamos nuestro proceso accediendo al Software del Estado, el Sistema Integrado
de Gestién Administrativa (SIGA), en su version mas reciente. Nos dirigimos al
maodulo logistico, donde nos enfocamos en la pestafia de Programacion de Bienes

y Servicios.

Verificamos la disponibilidad de saldo PIM y procedemos a generar el Pedido de
Compra con su respectiva Especificacion Técnica, ya firmado lo tramitamos el
pedido en la oficina de administracién. Una vez validado, continuamos con la
Oficina de abastecimiento en control previo y pasamos luego a las cotizaciones,
donde se nos asigna un proveedor. Posteriormente, recogemos la Orden de Compra

ya notificada y coordinada.

En esta etapa, esperamos el internamiento del bien en Almacén Central y la
emision de la guia de remisién respectiva por parte del proveedor. Una vez
completados estos pasos, procedemos a imprimir la pecosa y la guia de remisién

para posteriormente recoger el bien.

v Contratacién de Personal de Servicio
Iniciamos nuestra tarea en el SIGA, accediendo al modulo Logistico,

especificamente a la pestafia de Programacion. Verificamos la disponibilidad de

17



saldo PIM y procedemos a elaborar los Pedidos por locacién de servicio junto con

su Término de Referencia.

Una vez que el tramite estd completo y firmado, se inicia en la Oficina de
Administracion. Después de ser visado por ellos, el pedido se envia a
Abastecimiento en control previo. Una vez recibido, pasa al &rea de cotizaciones,

donde el personal firmay coloca su huella en los formatos proporcionados.

Posteriormente, se imprime y notifica la Orden de Servicio, con un plazo de
ejecucion de 20 dias calendario. Luego, se continta con el tramite de conformidad
del servicio en las oficinas de Administracion, Abastecimiento, Contabilidad y

Tesoreria.

Pago de los servicios Basicos

Se continud con el tramite y el pago de los servicios basicos de la Oficina de
Archivo Regional. Esta gestion incluyo la elaboracion de oficios para solicitar el
servicio de agua y alcantarillado, el suministro de energia eléctrica, asi como el

servicio de internet y telefonia fija.

Cabe destacar que el tramite se llevo a cabo en todas las dependencias de la oficina,
siendo el servicio de internet y telefonia fija el GUnico que requirié un pedido de
servicio realizado en el SIGA. Todos los oficios fueron procesados con una copia
visada del recibo correspondiente en la Oficina de Administracion.
Posteriormente, estos servicios fueron enviados a la Oficina de Abastecimiento
para la impresién de la Orden de Servicio y finalmente se realizaron los pagos en

tesoreria.
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v" Registro de Ingresos
Para llevar a cabo esta actividad, empleamos la hoja de calculo Excel. Utilizamos
esta herramienta para completar los formatos de Registro de Ingresos, los cuales
cuentan con un formato establecido por el Gobierno Regional de Tacna. En este
formato se introdujo los importes de forma correcta de los bouchers pagados por
los usuarios debido al servicio que el Archivo Regional les Otorgo.

Ademas, elaboramos la Nota de Deposito utilizando la misma hoja de célculo.
Ambos documentos son revisados y aprobados por el &rea usuaria antes de ser
enviados con cargo a la Oficina de Tesoreria.

v Traslado de Bienes.
La Oficina de Archivo Regional es responsable de los bienes muebles que deben
ser trasladados a diferentes dependencias, como el Archivo Intermedio y el
Archivo Historico. Para gestionar estos traslados, se generan las Guias de

Desplazamiento de Bienes.

Estas guias contienen informacion detallada sobre el origen y destino del bien, asi
como si el traslado es temporal o definitivo. Una vez que el documento estd

completo y firmado, se tramita en el Area de Patrimonio.

En esta area, se verifica que los datos estén correctamente ingresados, incluidos
los codigos patrimoniales. Luego, el documento es aprobado por el jefe inmediato.
Una vez visado, el bien mueble puede ser trasladado y puesto a disposicion del

personal correspondiente, bajo su responsabilidad.

v Solicitud y coordinacién presupuestal
Este punto es de vital importancia, ya que, sin esta actividad, muchas otras no
podrian llevarse a cabo o se verian afectadas. Para disponer del saldo PIM

necesario, la Oficina de Archivo Regional de Tacna debe solicitar mediante un
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Documento de Oficio la asignacion presupuestal inmediata a la Oficina de

Presupuesto.

Esta asignacion se realiza especificamente para la Meta 140, con una Fuente de
Financiamiento 00 (RO), ya sea para compras o servicios profesionales y/o
terceros. Es fundamental que esta asignacion presupuestal sea programada con al

menos una semana de anticipacion y que no exceda el techo presupuestal asignado.

Por lo tanto, el seguimiento y la coordinacion del oficio de asignacion presupuestal
son cruciales para cumplir con los objetivos de la Oficina del Archivo Regional de

Tacha.

1.6.  Proposito del puesto

1.6.1. Objetivos

Mejorar el control y seguimiento del presupuesto del Archivo Regional de
Tacna para asegurar que los recursos se utilicen de manera eficiente y cumpliendo con
las normativas vigentes. También buscamos perfeccionar la gestion de compras, el
registro de datos y el procesamiento de pagos al personal. Con estos cambios, queremos
lograr una asignacion de recursos mas precisa, una administracion mas efectiva y un
apoyo solido a los proyectos del archivo. En definitiva, nuestro objetivo es optimizar
la administracion del archivo para que funcione de manera mas eficiente y cumpla

mejor con sus metas.

1.6.2. Retos
Asignacion Presupuestal: Garantizar que la asignacion presupuestal para la
contratacion de personal se realice al inicio de cada mes, de manera oportuna y

conforme a los plazos establecidos.
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Tramitacion de Servicios: Asegurar que los pedidos de servicios para el personal se
tramiten de manera eficiente, garantizando que las cotizaciones se obtengan en las
fechas deseadas.

Conformidades de Pago: Presentar las conformidades de pago del personal en las
fechas establecidas, siguiendo los términos de referencia, y asegurar que los informes
de pago sean tramitados sin errores para su correcto giro y pago en la Oficina de

Tesoreria.

Cotizacion de Bienes: Colaborar con el equipo de abastecimiento para cotizar los
bienes requeridos por el Archivo Regional, estimados anualmente, asegurando una

planificacion adecuada y una adquisicién efectiva.
Registro de Ingresos: Registrar y presentar los recibos de ingresos y las notas de
depdsitos a la Oficina de Tesoreria dentro de los plazos estipulados, garantizando una

correcta administracion financiera.

1.7.  Producto o proceso que sera objeto del informe

v' Adquisicion de Papeleria en General y Utiles, Materiales De Oficina.

<\

Adquisicién de Equipos Computacionales y Periféricos.

v" Adquisicion de Materiales, insumos, instrumental y accesorios médicos,
quirargicos, odontolégicos y de laboratorio.

v" Adquisicion de Vestuario, Accesorios y Prendas Diversas.

<\

Pago oportuno de Servicios Basicos.

v Pago oportuno de Servicios Realizados por Terceros.

1.8.  Resultados concretos que ha alcanzado en este periodo de tiempo

Mejora significativa en la eficiencia operativa, reduccion de costos
administrativos y optimizacion de los recursos presupuestarios, reflejados en una

mayor productividad y satisfaccion de los usuarios del Gobierno Regional.
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Il. CAPITULO

FUNDAMENTACION

2.1. Inventario de las teorias, métodos, estrategias, procedimientos o técnicas
disponibles para desempenar el trabajo profesional

Segun lo expuesto en este informe, tanto el aspecto teérico como el practico
resultaron esenciales para el 6ptimo avance de los objetivos laborales. A continuacion,
se detalla como se fusiona la teoria con la préctica para resolver problemas y mejorar
el desarrollo profesional, es asi que detallo el marco normativo del cual se basa y

sostiene mi Trabajo.

2.1.2. Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado

Esta ley proporciona el marco normativo que rige los procesos de contratacion
publica, abarcando tanto la adquisicion de bienes y servicios como la contratacion de
personal por parte de entidades estatales. Al seguir las disposiciones de esta ley, se
garantizd la transparencia, igualdad de oportunidades y eficiencia en todas las
operaciones. Ademas, se aseguro que los pagos por los servicios basicos se efectien de

manera apropiada y en cumplimiento con las leyes vigentes, lo que ayuda a gestionar
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de forma responsable los recursos financieros y a asegurar la continuidad
operativa de la Oficina de Archivo Regional de Tacna. Su aplicacién contribuy6 a una
gestiobn maés efectiva de los recursos publicos, fortaleciendo la confianza en la
administracion estatal. (REPUBLICA, 2019)

2.1.3. El Registro Nacional de Proveedores (RNP)

Se utilizo el Registro Nacional de Proveedores (RNP) para contratar personal
por locacién de servicios, asegurando el cumplimiento de los requisitos establecidos
por el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del OSCE, la Ley de
Contrataciones del Estado aprobada mediante Decreto Legislativo N° 1017 y el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado aprobado por Decreto Supremo N°
184-2008-EF. (VIRTUAL)

2.1.4. Ficha Unica de Proveedor

Se empled la Ficha Unica del Proveedor para la contratacion de personal a
través de un tercero que no contaba con Registro Nacional de Proveedores (RNP) y
cuyo pago no superaba 1 UIT. La ficha proporcioné informacion esencial sobre
posibles impedimentos para contratar con el Estado, segun lo estipulado en el articulo
11 de la Ley de Contrataciones del Estado. A pesar de la falta de RNP por parte del
tercero, se verificd que cumplia con los requisitos necesarios y se procedié con la
contratacion, asegurandose de cumplir con todos los procedimientos legales
correspondientes. (ATHENA, s.f.)

2.1.5. Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC)

Se empled la plataforma del Registro Nacional de Sanciones contra Servidores

Civiles (RNSSC) como referencia clave durante el proceso de contratacion en el
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Archivo Regional. Esto facilito la evaluacion exhaustiva de antecedentes disciplinarios
y funcionales de potenciales servidores civiles y ex servidores, asegurando asi la
seleccion de candidatos idoneos y comprometidos con la integridad en el servicio
publico. (PERU, 2024)

2.1.6. El Registro Unico de Contribuyentes (RUC)

La ficha RUC fue utilizada como una herramienta crucial en el proceso de
seleccidn de personal. En este registro se incluian los detalles de identificacion de las
actividades econdmicas y otra informacion pertinente de los individuos registrados. El
NUmero RUC, compuesto por once digitos Unicos, era obligatorio en todas las gestiones
y declaraciones ante la SUNAT, simplificando asi un proceso de contratacion

transparente y en conformidad con las regulaciones fiscales. (SUNAT, SUNAT, s.f.)

2.1.7. Documento Nacional de Identidad (DNI)

Para poder ser parte del equipo del Archivo Regional de Tacnha, se requirio
obligatoriamente que todos los candidatos presentaran su Documento de identidad.
Siendo de vital importancia para poder verificar los Datos y Actividad que Ejerce el
personal apto para el Puesto de Trabajo, este documento que es necesario para acceder
a todos los servicios y beneficios del Estado. (RENIEC, 2024)

2.1.8. Recibos por Honorarios electronicos (RHE)

Para pagar a los trabajadores de la entidad que prestaban servicios de manera
independiente en el Archivo Regional, se solicitd a todo el personal la emision de los

Recibos por Honorarios. Esto se realizd con el fin de elaborar los Oficios y
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Conformidades de Pago para asi darse Tramite en las Oficinas del Gobierno Regional
de Tacna. (ORIENTACION, s.f.)

2.1.9. Suspensidn de Retenciones de Cuarta Categoria - Formulario N° 1609

Se solicito la emision inmediata de la Suspension de 4ta Categoria a todo el
personal de la Entidad, en el momento de presentar los Oficios y conformidad de pago
para asi estar exonerados del pago del impuesto del 8% de ser el caso que no superen
el monto de S/ 45,063.00 por el ejercicio de profesion, arte u oficio, o de S/ 36,050.00
por el desempefio de funciones de director de empresas, sindico, mandatario y
similares. (SUNAT, GOBIERNO.PE, 2024)

2.1.10. Directiva General Regional N°004 — Procedimiento para la contratacién
de Bienes, Servicios y/o Consultorias para montos iguales o inferiores a Ocho (8)

UIT de la Unidad Ejecutora 001 del Gobierno Regional de Tacnha.

La directiva jugd un papel crucial como una guia detallada para la realizacion
de compras y la contratacion de servicios dentro de un presupuesto determinado. Su
importancia residia en garantizar que las contrataciones se efectuaran de manera
transparente y eficiente, beneficiando tanto a la unidad ejecutora como a la comunidad
en general. Esta normativa tenia como propésito simplificar el proceso, asegurando el
cumplimiento de todas las normativas y el adecuado manejo de los recursos publicos.
(ABASTECIMIENTO, 2023)

2.1.11. Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

Para llevar a cabo las actividades descritas, se siguieron los procedimientos
establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la institucion.
Este reglamento detalla los pasos especificos que se deben seguir para cada tarea
administrativa, incluyendo la realizacion de pedidos de compra, la contratacion de

personal, el registro de ingresos, entre otros. Al aplicar el ROF, se garantiz6 que todas
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las actividades se realizaran de acuerdo con las normativas internas de la institucion,

asegurando asi la consistencia en la gestion administrativa. (TACNA)
2.1.12. Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

El Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), desarrollado por el
Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), es una herramienta digital avanzada
disefiada para mejorar la gestion administrativa de las instituciones publicas. Este
sistema no solo simplifica y coordina procesos administrativos, sino que también
establece vinculos con otros sistemas cruciales como el Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF). En el marco de la modernizacion de la
administracion publica, el SIGA desempefia un papel esencial al incrementar la
eficiencia operativa y promover la transparencia organizacional. Su relevancia radica
en su capacidad para centralizar y sistematizar informacion, facilitando la toma de
decisiones fundamentadas y garantizando una rendicion de cuentas efectiva. Esto
conduce a una gestion pablica mas dinamica, eficaz y centrada en satisfacer las
necesidades de la ciudadania. (CONSULTING, s.f.)

2.1.13. EN LA TESIS “LA EFICIENCIA DE LOS REQUERIMIENTOS DE
BIENES Y SERVICIOS Y SU INFLUENCIA EN LA GESTION DE
COMPRAS EN EL GOBIERNO REGIONAL DE TACNA”

En la Tesis, da las siguientes conclusiones: El estudio valida que la eficiencia
en los requerimientos de bienes y servicios, la productividad y capacitacion del
personal, y la supervision de los procesos influyen significativamente en la gestion de
compras del Gobierno Regional de Tacna en 2021. La eficiencia en las solicitudes de
bienes y servicios mejora la gestion estatal, permitiendo un manejo mas efectivo de las
compras. La productividad del personal contribuye positivamente a una mejor gestion
de compras, mostrando que un personal mas productivo lleva a mejores resultados. La

capacitacion del personal también es crucial, ya que empleados mejor capacitados
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realizan una gestion més eficiente. Finalmente, una supervision adecuada del proceso
es esencial para garantizar una gestion de compras 6ptima. En resumen, mejorar estos
aspectos conduce a una administracion publica mas eficiente y efectiva, beneficiando
a la entidad y a la comunidad. (Villalba, 2021)

2.1.14. “LA OPTIMIZACION DE RECURSOS Y SU INFLUENCIA EN LA
GESTION ADMINISTRATIVA DEL GOBIERNO REGIONAL DE TACNA”

En la Tesis, nos da su conclusion que: La Optimizacion de Recursos tiene una
influencia significativa en la Gestion Administrativa, con una relacion del 80.9%, lo
que sugiere que es un factor importante en la eficacia administrativa. El nivel de
Optimizacion de Recursos en el Gobierno Regional de Tacna en 2017 se clasifica como
regular, lo que indica margen para mejoras en la eficiencia de uso de recursos. La
Gestion Administrativa en el mismo periodo también se considera regular, lo que
sugiere areas de oportunidad para optimizar procesos y mejorar resultados. Se establece
una relacion significativa entre la Optimizacion de Recursos y la Gestion
Administrativa, respaldada por una correlacion de 0.825, lo que subraya la importancia
de una gestion eficaz de recursos para el éxito administrativo. (Chavez, 2019)

2.1.15. EN LA TESIS, “ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE BIENES Y
SERVICIOS Y SU INFLUENCIA EN LA EJECUCION PRESUPUESTAL EN
EL GOBIERNO REGIONAL DE TACNA”

En la Tesis, concluye que: La administracion de contratos de bienes y servicios
tiene un impacto significativo en la ejecucion presupuestal, con una correlacion alta de
0.806 y un valor p menor a 0.05, lo que sugiere una influencia importante en la
eficiencia de la ejecucion de proyectos. La gestion de contratos también incide de

manera significativa en el cumplimiento de metas y objetivos, con una correlacion alta
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de 0.793 y un valor p menor a 0.05, lo que indica su relevancia en la ejecucion
financiera y el logro de objetivos. La administracion de contratos influye de manera
significativa en el cumplimiento de actividades y proyectos, con una correlacion alta
de 0.855 y un valor p menor a 0.05, evidenciando la necesidad de optimizar la inclusion
de metas en el plan operativo institucional. Asimismo, la administracion de contratos
impacta en el cumplimiento de la Fase de Devengado, con una correlacion alta de 0.847
y un valor p menor a 0.05, resaltando la importancia de mejorar los procedimientos

para un adecuado control previo en esta fase. (Ticona, 2022)

2.2. Casuistica de la teoria, método, estrategia, procedimiento y/o técnica que ha

empleado para el desempefio profesional especifico.

Como asistente administrativo en el Archivo Regional de Tacna, mi rol
principal consiste en apoyar en las operaciones administrativas y logisticas de la
Oficina en la cual eh Desempefiado mis funciones y mi accionar profesional. la Meta

Asignada es 140, siendo la Fuente de Financiamiento Recursos Ordinarios (RO).

A continuacion, detallo el proceso de cada una de estas actividades:

a)  Gestion Presupuestal:

Se elaboro y se tramité adecuadamente los Oficios de Asignacion Presupuestal,
segun los requerimientos de la Oficina para solicitar presupuesto que es de suma
importancia para la Contratacion de los Servicios profesionales y la Adquisicién
de Bienes, necesarios para el cumplimiento debido de las Actividades de la
Oficina del Archivo Regional de Tacna, documento que es firmado por el Area
usuariay presentada a la Sub Gerencia de Presupuesto. Esta asignacion se realizé
por la Meta 140, con una Fuente de Financiamiento 00 (RO). Por lo tanto, el

seguimiento y la coordinacion del oficio de asignacion presupuestal son cruciales
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para cumplir con los objetivos de la Oficina del Archivo Regional de Tacna.
ANEXO 01

Figura 3.

Proceso del Tramite y Aprobacion presupuestal

ARCHIVO REGIONAL DE TACNA

+Oficio solicitud de Asignacion Presupuestal - Terceros.
+Oficio solicitud de Asignacion Presupuestal - Bienes.

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

*Recepcion del Documento.
Desiganacion del Personal Responsable.

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

*Recepcion del Documento.
 Aprobacion de Designacion presupuestal.

Nota: Elaboracion propia.

b)

Adquisicion de Bienes:

Se inicio el proceso accediendo al Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(SIGA), Nos dirigimos al médulo logistico, donde nos enfocamos en la pestafia
de Programacion de Bienes y Servicios.

Verificamos la disponibilidad de saldo y procedemos a generar el Pedido de
Compra con su respectiva Especificacién Técnica siendo Cuatro juegos del
mismo documento, ya firmados los tramitamos los pedidos en la oficina de
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administracion. Una vez validado, continuamos con la Oficina de abastecimiento
en control previo y pasamos luego a las cotizaciones, donde se nos asigna un
proveedor. Posteriormente, recogemos la Orden de Compra ya notificada y

coordinada.

En esta etapa, esperamos el internamiento del bien en Almacén Central y la
emision de la guia de remision respectiva por parte del proveedor. Una vez
completados estos pasos, procedemos a imprimir la pecosa y la guia de remision

para posteriormente recoger el bien. ANEXO 02
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Figura 4.

Proceso de Compra de Bienes

ARCHIVO REGIONAL DE
TACNA

*Registro e impresion del Pedido
de Compra en el SIGA.

«Elaboracion de la especificacion
tecnica, firmado y sellado.

*Armado de 04 Juegos.

ADMINISTACION

*Recepcidn del Pedido de compra.

+Visto Bueno del Responsable del
Area en todos los juegos.

 Tramite de corresponder.

ABASTECIMIENTO
*Recepcion

«Control Prévio

+Cotizacion

«Impresion de la OC y notificaion.

ALMACEN 01

*Recojo de la guia de remision del
proveedor para visarla con el Jefe
inmediato.

*Generacion y Aprobacion de
Atencion de Pedidos de Almacen.

ALMACEN 02

«Elaboracion de la PECOSA
«Elaboracion guia de Remision.
«Firma del Area Usuaria.
*Firma de Abastecimiento.
*Firma de Almacen.

Nota: Elaboracion propia.

c)

ARCHIVO REGIONAL

*Recojo de Bienes.
*Recojo de los Cargos.

Contratacion de Personal de Servicio:

Iniciamos nuestra tarea en el SIGA, accediendo al médulo Logistico, a la pestafia
de Programacion. Verificamos la disponibilidad de saldo y procedemos a
elaborar los Pedidos por locacidn de servicio junto con su Término de Referencia
siendo Cuatro juegos del mismo documento.
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Una vez que el trdmite estd completo y firmado, se inicia en la Oficina de
Administracion. Después de ser visado, los pedidos se envian a Abastecimiento
a control previo. Una vez recibido, pasa al area de cotizaciones, donde el personal
firma su Cotizacion y coloca su huella en los formatos proporcionados por

Abastecimiento.

Posteriormente, se imprime y notifica la Orden de Servicio, con un plazo de
ejecucion de 20 dias calendario. Luego, se continda con el tramite de la
conformidad de pago del servicio en las oficinas de Administracion,
Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria. ANEXO 03
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Figura 5.

Proceso de Contrato por Locacion de Servicios

Nota:

d)

ARCHIVO REGIONAL DE ADMINISTRACION

TACNA *Recepcion del Pedido.
*Elaboracion y Tramite Pedido de *Revision del tiempo de
Servicio. contratacion.

«Adjunto Termino de Referencia +Visado por el Responsable del
con Cv documentado. Area.

ABSTECIMIENTO ARCHIVO REGIONAL

+Control previo. *Recepcidn de la Carta del
«Cotizacién y entrega de Proveedor con su informe de

Formatos: Solicitud, Anexos. actividades, segun los plazos.

«Impresién y notificacion de la -Elaboracion y tramite de la
conformidad del servicio.

TRAMITE DEL PAGO

« Administracion
« Abstecimiento
«Contabilidad
*Tesoreria

Elaboracion propia.

Pago de los Servicios Basicos:

Se continud con el tramite y el pago de los servicios basicos de la Oficina de
Archivo Regional. Esta gestion incluy6 la elaboracion de oficios para Pagar el
servicio de agua y alcantarillado, el suministro de energia eléctrica, asi como el
servicio de internet y telefonia fija.
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Cabe destacar que el tramite se llevo a cabo en todas las Oficinas pertenecientes
a la Cede Central del Gobierno Regional de Tacna, siendo el servicio de internet
y telefonia fija el Unico que requirié un pedido de servicio realizado en el SIGA.
Todos los oficios fueron procesados con una copia visada del recibo
correspondiente. y Tramitados en la Oficina de Administracion. Posteriormente,
estos servicios basicos fueron enviados a la Oficina de Abastecimiento para la
impresion de la Orden de Servicio y finalmente se realizaron los pagos en
Tesoreria. ANEXO 04

Figura 6.

Proceso de Pago de los Servicios Basicos

Elaboracion vy

ARCHIVO tramite de los
REGIONAL

Oficios de los
Servicios
Basicos y PS.

ADMINISTRAC Recepcion  de
[O]\ los documentos.

Recepcion y

ABASTECIMIE "
elaboracion de
MO las OS.
Aprobacién con
ARCHIVO f
REGIONAL I\g'ggl Bueno de

_ Pago de los
TESORERIA Servicios
Basicos.

Nota: Elaboracion propia
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e) Registro de Ingresos:

Para llevar a cabo esta actividad, se empleé la hoja de calculo Excel. Utilizamos
esta herramienta para completar los formatos de Registro de Ingresos, los cuales
cuentan con un formato preestablecido. En este formulario se introdujo los
importes de forma correcta de los Boucher pagados por los usuarios debido al

servicio que la Entidad les Otorgo.

Ademaés, elaboramos la Nota de Deposito utilizando la misma hoja de célculo.
Ambos documentos son revisados y aprobados por el area usuaria antes de ser

enviados con cargo a la Oficina de Tesoreria. ANEXO 05

Figura 7.
Proceso de Tramite de los ingresos del Archivo Regional

Recepcion de
los Recibos
de Ingresos.

Tesoreria
» Recepcion de

los Formatos
de Ingresos.

Elaboracion
de las Notas
de Deposito
y Registro
de Ingresos.

Nota: Elaboracion propia
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f)  Traslado de Bienes:

La Oficina de Archivo Regional es responsable de los bienes muebles que deben
ser trasladados a diferentes dependencias, como el Archivo Intermedio y el
Archivo Histérico. Para gestionar estos traslados, se generan las Guias de
Desplazamiento de Bienes.

Estas guias contienen informacion detallada sobre el origen y destino del bien,
asi como si el traslado es temporal o definitivo. Una vez que el documento esta

completo y firmado, se tramita en el Area de Patrimonio.

En esta area, se verifica que los datos estén correctamente ingresados, incluidos
los cddigos patrimoniales. Luego, el documento es aprobado por el jefe
inmediato. Una vez visado, el bien mueble puede ser trasladado y puesto a
disposicion del personal correspondiente, bajo su responsabilidad. ANEXO 06

Figura 8.
Proceso de Traslado de Bienes con Guia de Desplazamiento

« Elaboracion de las guias de

ArCh iVO Desplazamiento.
Regional

* Firma del Origen y Destino por
los Responsables del Bien.

« Tramite de corresponder.

1~ » Recepcion del Documento.
Ofl cina de « Verificacion de los Codigos y
Control

descripcion del bien.
Patrimonial

« Aprobacion para el traslado de
los Bienes.

Nota: Elaboracion propia.
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I11. CAPITULO

APORTES Y DESARROLLO DE EXPERIENCIAS

3.1. Sistematizacion de la experiencia profesional

3.1.1. Contextualizacion del Estudio

En el dinamico entorno del Archivo Regional de Tacna, mi rol como asistente
administrativo ha sido crucial en la gestion eficiente de recursos y procesos clave. A lo
largo de mi experiencia, he desempefiado un papel fundamental en la gestion del
presupuesto, la contratacion de personal a traves del sistema SIGA, y la adquisicion de
bienes esenciales para el funcionamiento diario. Ademas, he sido responsable del
detallado registro en Excel de los ingresos generados por el Archivo, asi como del
meticuloso proceso de elaboracion y trdmite de guias de desplazamiento.

Este informe, titulado "Analisis y Mejora en la Gestion Administrativa del Archivo
Regional de Tacna", documenta mi dedicacion y contribuciones significativas a la
eficiencia operativa y al cumplimiento de objetivos institucionales. La relevancia de
este tema radica en la importancia de optimizar los recursos publicos y garantizar una
administracion transparente y eficaz, aspectos cruciales para el desarrollo y el bienestar

de nuestra comunidad. A traves de estas paginas, compartiré los aspectos destacados,
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los retos superados y las valiosas lecciones aprendidas durante este enriquecedor
periodo de mi carrera profesional.

3.1.2. Metodologia Utilizada

Recopilacion de informacion:

Debido a las recientes actualizaciones del SIGA, las cuales han revolucionado
el método de adquisicion de bienes, y al tener conocimientos obsoletos, se inicid la
recopilacion de informacién para el proceso de adquisicion de bienes. Contando asi
con el valioso apoyo de un funcionario de la Oficina de Desarrollo Social, que gracias
a su orientacién se pudo llevar a cabo la primera compra del afio, sirviendo, asi como

base para las siguientes adquisiciones a través del SIGA.
Organizacion de la Informacion:

se procedid a organizar cuidadosamente los datos, clarificando y estructurando
los gastos relacionados con los servicios basicos y los ingresos derivados de los recibos
de caja. Esta estructuracion meticulosa proporcion6 una comprension clara y detallada
de los flujos financieros del Archivo, lo cual facilit6 el analisis y la toma de decisiones

fundamentadas.
Interpretacion de Resultados:

Durante el analisis de los datos recolectados, se exploraron las diferencias y
similitudes entre distintos periodos evaluados, con un enfoque particular en el impacto
de estas fluctuaciones en el uso del servicio de Expedicion de Testimonios y
Expedicion de Copias Certificadas. Este analisis proporciond una vision profunda de

los impulsores detras de los ingresos del Archivo Regional de Tacnha.

3.1.3. Analisis de Datos y Resultados
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Se llevo a cabo el minucioso registro y analisis mensual de los datos extraidos
de los recibos de ingresos conservados en el Archivo Regional de Tacna. Este proceso
implico la recoleccion meticulosa de informacion financiera, seguida de un analisis
exhaustivo de cada transaccion. Tal procedimiento no solo permitio entender el flujo
economico dentro del Archivo, sino que también facilitd una vision integral y detallada
de las actividades financieras y operativas en el contexto regional.

Tabla 1

Tabla de Ingresos por Recibos de Caja del Archivo Regional 2024 en Soles

MES NUMERACION DEL AL S/. INGRESOS

ENERO 1-20 03/01/2024 30/01/2024 SI. 4169.70
FEBRERO 21-40 01/02/2024 28/02/2024 S/. 4087.40
MARZO 41-61 01/03/2024 27/03/2024 S/. 3729.00
ABRIL 62-85 01/04/2024 29/04/2024 S/. 3795.00
MAYO 86-108 02/05/2024 31/05/2024 S/. 4297.60
JUNIO 109-124 03/06/2024 28/06/2024 S/. 4783.80
TOTAL S/.  24862.50

Nota: Total de ingresos recaudados de enero a junio 2024

Célculo de los Ingresos por Semestre:

Sumados todos los ingresos de enero a junio obtenemos S/. 24862.50
Calculo del ingreso promedio mensual:

Para obtener el promedio mensual, dividimos el total de ingresos entre el nimero de
meses:

Ingreso promedio mensual = 24862.50 = S/. 4143.75
6

Andlisis mensual:

Los ingresos mensuales muestran variaciones significativas a lo largo del
semestre. Por ejemplo, en junio se registrd el ingreso mas alto (S/ 4783.80), mientras
que marzo tuvo el ingreso méas bajo (S/ 3729.00). Esta variabilidad puede estar

relacionada con los ciclos de demanda de servicios documentales y de archivo.
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Promedio Mensual:

El promedio mensual de ingresos o gastos durante estos seis meses es de
aproximadamente S/. 4143.75 Nuevos Soles. Esta cifra puede servir como referencia
para evaluar el rendimiento financiero en comparacion con las expectativas o

presupuestos establecidos.

Conclusion:

Para mejorar la gestion financiera del Archivo Regional de Tacna, se sugiere
implementar un software especializado que automatice el registro de ingresos,
asegurando la exactitud y eficiencia en las operaciones. Es esencial capacitar al
personal en atencion al cliente y gestién administrativa eficiente para asegurar un
servicio de alta calidad y una documentacion precisa de los ingresos, utilizando los
formatos establecidos para estas operaciones. Ademas, se seguira utilizando el método
de pago electrénico a la entidad Central, donde los usuarios presentan su comprobante
de pago digital para recibir los servicios requeridos. Se realizaran analisis regulares de
las variaciones mensuales de ingresos para identificar patrones estacionales y
tendencias. Asimismo, se llevaran a cabo auditorias internas periodicas para mantener
la precision de los registros financieros, cumplir con las normativas vigentes y

fortalecer la transparencia institucional.

3.1.4. Proceso de Control Interno

En la Oficina de Archivo Regional de Tacna, los controles internos son
esenciales para asegurar la proteccion integral de nuestros activos y la eficiencia
operativa. Contamos con camaras de seguridad y personal de seguridad del Gobierno
Regional en turnos de mafana, tarde y noche, quienes registran meticulosamente el

ingreso y salida del personal, fortaleciendo asi nuestra seguridad.

Ademas, en lo que respecta al control interno de activos, cada uno esta asignado

mediante guias de desplazamiento que incluyen firma y huella, y posee un cédigo
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patrimonial y codigo de barras proporcionados por el Gobierno Regional de Tacna.
Esto permite un seguimiento detallado y una gestion eficaz de los recursos.

En términos de gestion de materiales de oficina, utilizamos un sistema de
kardex para el control y distribucion de estos, asegurando que cada entrega se realice
con documentacion formal que incluye firma y huella, garantizando transparencia en

el manejo de los bienes.

Ademaés, para la salida del almuerzo y para salir a hacer trdmites en el Gobierno
Regional de Tacna se efectia mediante una boleta de salida, la cual es visada por el
licenciado del Archivo Regional de Tacna. Este proceso asegura un control riguroso y

una gestion responsable de los recursos durante las actividades diarias.

Estos procedimientos son fundamentales para salvaguardar la integridad de la
informacidn archivada, gestionar riesgos y mantener una administracion efectiva de los
recursos que son responsabilidad de la Oficina. Ademas, refuerzan la confianza publica

en nuestra labor y son clave para garantizar el éxito continuo de nuestras operaciones.

3.2. Desarrollo de las experiencias (aporte de nuevas teorias, métodos,

estrategias, procedimientos o técnicas para el mejor desempefio profesional).

3.2.1. Implementacion de Tecnologias y Herramientas Avanzadas

Se disefiaron e implementaron cuadros de seguimiento en Excel para establecer
un sistema organizado y efectivo de supervision de los gastos. Estos cuadros permiten
registrar de manera estructurada los gastos asociados al personal, las adquisiciones, el
pago de servicios basicos, los gastos por servicios del personal de la Entidad y los pagos
a terceros. Ademas, se han integrado categorias especificas para cada tipo de gasto,
facilitando una gestion precisa y transparente de los recursos financieros. Este enfoque
no solo garantiza un control exhaustivo de las finanzas, sino que también proporciona

una herramienta crucial para analizar tendencias y realizar ajustes estratégicos segun
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sea necesario. La implementacion de estos cuadros de seguimiento subraya nuestro
compromiso con la eficiencia administrativa y la optimizacion del uso de recursos en
el Archivo Regional de Tacna. ANEXO 7

3.2.2. Optimizacion de Procedimientos del Archivo

Se anticipo y se dio la revision de las conformidades de pago. Esta medida no
solo disminuira considerablemente los posibles errores a futuro, sino que también
mejorara notablemente la eficiencia operativa. Esto facilitara una gestion mas efectiva
de los recursos y una administracion mas agil y exacta de las operaciones financieras y

administrativas.

3.2.3. Capacitacion Continua y Actualizacion Profesional

La capacitacion del personal se lleva a cabo trimestralmente, con pequefas
variaciones, combinando sesiones virtuales mediante Microsoft Teams y presenciales
en el auditorio del Gobierno Regional de Tacna. Durante estas sesiones, se han
explorado temas clave como la optimizacion en la compra de combustible y la
adquisicion eficiente de papel bond. Esta formacion ha resultado beneficiosa para el
personal, mejorando su comprension de los procesos de adquisicion y aumentando la
eficiencia en la gestion de recursos. La impresion general recibida de estas sesiones ha
sido positiva, destacando su impacto directo en la mejora de las préacticas

administrativas y operativas en el Gobierno Regional de Tacna.
3.2.4. Innovacion en Estrategias de Cumplimiento

Se ah llevado a cabo una actualizacion integral y una capacitacion exhaustiva
para adaptarnos a los recientes cambios en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA). Estas modificaciones han afectado especialmente el
procedimiento de adquisicion de bienes, un area clave en la que, como asistente
administrativo, me dedico a asegurar su correcta implementacion y cumplimiento. Con
estas mejoras, buscamos optimizar nuestros procesos y garantizar una gestion mas

efectiva y agil en nuestras operaciones diarias.
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3.2.5. Evaluacién de Impacto y Mejora Continua

La incorporacion un de sistema como una medida més de control interno en el
registro de ingresos, registro de gastos en servicios por terceros, adquisicion de bienes,
servicios bésicos y el detalle del presupuesto asignado, esto permitird una mejora
significativa en la gestion administrativa y financiera del Archivo Regional de Tacna.
Fortaleciendo la transparencia y la eficiencia en la administracion de los recursos del

archivo regional. medidas que tendran un impacto positivo en varios aspectos clave:

Mejora en la Gestion Financiera: Facilitacion de la elaboracion de informes
financieros precisos y oportunos, ofreciendo una vision clara del estado econémico del

archivo.

Eficiencia Operativa: Optimizacién de los procesos administrativos al automatizar y
estandarizar la generacion de reportes, lo que reducira el tiempo dedicado y aumentara
la productividad.

Control y Cumplimiento Normativo: Reforzamiento de los controles internos
mediante la revision previa de las conformidades de pago, asegurando que todas las
transacciones estén autorizadas y posteriormente Devengadas.

Mejora en la Toma de Decisiones: Acceso rapido y facil a la informacion critica sobre
gastos y presupuesto a través de reportes detallados, permitiendo a los gestores tomar
decisiones informadas y estratégicas para la optimizacién de recursos y la planificacion

financiera a corto y largo plazo.
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CONCLUSIONES

PRIMERO

En el anélisis del trabajo de suficiencia profesional, hemos llegado a la conclusion que
el Archivo Regional de Tacna enfrenta una deuda pendiente de 42,000 soles,
correspondiente a la gestion anterior. Este saldo negativo se debe a que los recursos de
la fuente de financiamiento 09 - RDR (Recursos Directamente Recaudados) no se han
utilizado para saldar dicha obligacién. Como consecuencia, nuestras solicitudes de
asignacion presupuestal a través de esta fuente han sido rechazadas de manera
recurrente. Esta situacion viene afectando directamente al Archivo Regional de Tacna
y poniendo en riesgo la capacidad de cumplir con los pagos a los trabajadores y las
compras necesarias que estarian proyectadas para esta fuente de financiamiento.

SEGUNDO

Se ha determinado que la Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras
(PMBSO) periodo 2025-2027 tendra un impacto critico en el Archivo Regional de
Tacna. A medida que avanza el proceso a través de sus distintas fases, el presupuesto
asignado se reducird dréasticamente en un 50%. Esta reduccion significativa limitara
gravemente las contrataciones de personal y las compras necesarias, afectando de
manera considerable la capacidad del Archivo para cumplir con sus actividades y

responsabilidades.

TERCERO

Se determino que, en el proceso de elaboracion y tramitacion de las conformidades de
pago del personal, intervienen varias oficinas: Administracion, Abastecimiento,
Contabilidad y Tesoreria. Cada una de estas oficinas tiene la capacidad de corregir
errores o afadir documentos faltantes, excepto en la Sub Gerencia de Tesoreria. En esta
ultima, la coordinacion se limita Gnicamente a la secretaria, no existiendo posibilidad
de interaccion directa con los giradores, quienes son responsables de revisar las

conformidades de pago. Cualquier observacion o solicitud de informacion adicional no
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puede ser discutida con ellos, lo que complica y prolonga el proceso de pago en esta

oficina.

CUARTO

Se ha identificado que el Archivo Regional de Tacna tiene una deuda pendiente por
impuesto predial que requiere atencion inmediata. Pago que se estuvo posponiendo,
esto no solo conllevara a multas y sanciones adicionales, sino que también podria sufrir
dafios en su reputacion y estabilidad financiera. Si se sigue ignorando este problema
podria llevar a complicaciones legales y financieras serias en el futuro, lo cual afectaria

directamente la capacidad del archivo para llevar a cabo sus funciones y servicios.

RECOMENDACIONES

Para abordar la deuda pendiente de 42,000 soles que enfrentaba el Archivo Regional
de Tacna y que no habria sido cubierta por la fuente de financiamiento 09 - RDR, se
implement6 un plan de pago en plazos. Se decidio utilizar los ingresos generados por
los servicios prestados por el archivo para amortizar la deuda de manera gradual. Este
enfoque permitira saldar la obligacion sin comprometer de manera inmediata los
recursos operativos del archivo. Se establecid un cronograma de pagos claro y realista,
y se coordiné con la Oficina de Tesoreria para asegurar la correcta aplicacion de estos
ingresos al saldo pendiente. Esta solucion facilitd la resolucion de la deuda acumulada

sin afectar la capacidad operativa del Archivo Regional.

Dado que la Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras (PMBSO) para
2025-2027 implica una drastica reduccion del presupuesto para el Archivo Regional de
Tacna, se recomienda hacer seguimiento al proceso de sinceramiento presupuestal
previsto para finales de afio. Es crucial mantener una comunicacion fluida con el
Subgerente de Planeamiento y Presupuesto para asegurar que las necesidades del
archivo regional para los siguientes afios no se vean afectadas. Ademas, seria

beneficioso elaborar un informe detallado que muestre claramente como la reduccion
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presupuestaria afectard las contrataciones y compras. Este informe puede ayudar a
reforzar la solicitud de ajustes presupuestarios y garantizar que el Archivo Regional

pueda seguir operando eficazmente y cumplir con sus responsabilidades.

Para mejorar la gestion de pagos en la Oficina de Archivo Regional de Tacna, se sugiere
facilitar una comunicacion directa y efectiva entre el personal del Archivo y el equipo
de Tesoreria. Es fundamental establecer horarios especificos para la atencion al usuario
y asegurar que haya una persona designada dentro de Tesoreria para facilitar esta
comunicacion. Ademas, es crucial definir claramente las responsabilidades de los
empleados de Tesoreria que participan en el proceso de pagos, permitiéndoles
concentrarse plenamente en estas funciones. Esto asegurara una mayor eficienciay una

respuesta mas efectiva a las necesidades de la oficina.

Se recomendd y se presentd una solicitud formal a la Municipalidad Provincial de
Tacna, especificamente al area de Gestion Tributaria, para solicitar la exoneracion del
pago del impuesto predial, argumentando que el Archivo Regional de Tacna es un
centro cultural historico de gran importancia. La solicitud fue acompafiada de un
documento que certificaba y respaldaba el estatus del archivo como centro histérico.
Este enfoque buscé aliviar la carga financiera actual y reforzar el reconocimiento del
archivo como un valioso patrimonio cultural, asegurando asi su preservaciéon y

funcionamiento adecuado.
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