RESOLUCION PRESIDENCIAL N.°054-2017-OSINFOR

VISTOS:

El Proveido N.° 45-2017-OSINFOR/05.2, de fecha 20 de marzo de 2017, de la
Oficina de Administracion, por el cual hace suyo el Informe N.° 003-2017-
OSINFOR/05.2.5, de la Sub Oficina de Administracion Documentaria y Archivo,
proponiendo el proyecto del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
' Archivos del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre
1 — OSINFOR 2017, el Proveido N.° 033-2017-OSINFOR/04.1, de fecha 30 de marzo de
/~} 2017, de la Oficina de Planificacién y Presupuesto y el Informe Legal N.* 095-2017-
OSINFOR/04.2, de fecha 06 de abril de 2017, de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N.° 1085, se cred el Organismo de
& ‘Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre -OSINFOR, como
/\'" ~-Organismo Publico Ejecutor, adscrito a la Presidencia del Consejo de Ministros,
~encargado a nivel nacional de la supervision y fiscalizacion del aprovechamiento
sostenible y la conservacion de los recursos forestales y de fauna silvestre, asi como de
los servicios ambientales provenientes del bosque;

Que, con la Ley N.° 25323, se 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 aplicacién 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 Resolucion Jefatural N.° 346-2008-AGN-J, se aprobd la Directiva
1)° 03-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la Formulacion y Aprobacion del Plan Anual de
Prabajo del Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de la Administracion
Plblica”, como instrumento de gestién archivistico que unifica los criterios para el proceso
de fcrmulacmn aprobacion, ejecucion y evaluacion del Plan de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos de las Entidades de la Administracion Publica;

Que, el numeral 5.2 del articulo V de la Directiva antes mencionada, establece
que el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos para su
formulacién, tendra en consideracion los lineamientos de politica institucional, debiendo
formar parte del Plan Operativo Institucional en cada entidad sectorial y nacional,
manteniendo coherencia con los fines y objetivos del Sistema Nacional de Archivos,
senalando que dicho documento debera ser formulado anualmente por el responsable
del Organo de Administracién de Archivos de nivel central; coordinara la elaboracién de
su Plan Anual de Trabajo con los Archivos de Gestién y Periféricos de la entidad; de igual



forma, en el numeral 5.3 de la citada Directiva, estipula que el Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracion de Archivos, debera ser aprobado por Resolucion de la mas
alta autoridad o cargo equivalente dentro de la respectiva entidad;

Que, mediante informe de vistos, la Sub Oficina de Administracion Documentaria

y Archivo, propone la aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién
de Archivos del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre — OSINFOR 2017, senalando que este plan brinda el soporte para una
adecuada gestion y sistematizacion documentaria, toda vez que tiene como objetivos
. especificos contribuir de manera efectiva al fortalecimiento de la gestion institucional, la
' transparencia, al acceso a la informacion y la eficiencia en cada uno de los niveles de

: jarchlvo entre otros, todo ello en clara concordancia con el Plan Operativo Institucional

2017,

Que, mediante Decreto Supremo N.° 029-2017-PCM, publicado el 23 de marzo
de 2017 en el Diario Oficial El Peruano, se aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del OSINFOR y por Resolucion Presidencial N.° 028-2017-OSINFOR, se
" aprueba el Cuadro de Equivalencias de los Organos y Unidades Organicas del

3° 1 ZOSINFOR;

Que, mediante proveido de vistos, la Oficina de Planificacion y Presupuesto,
hace suyo el Informe N.° 001-2017-OSINFOR/04.1.1-FPPL, de la Unidad de Planificacion
y Modernizacién, opinando favorablemente sobre la propuesta del Plan en mencién,
indicando que esta alineado al Plan Estratégico Institucional 2016-2018 del OSINFOR y
~a la Directiva N.° 003-2016-OSINFOR/04.1 “Documentos de Gestion del OSINFOR”,

informacion de archivos digitalizados del OSINFOR-SIADO, los mismos que se
encuentran alineados al presente plan;

Que, de igual forma, la Oficina de Planificacion y Presupuesto, sefala que la
&‘nplementacmn de la propuesta del plan, seran atendidos de acuerdo a la disponibilidad
esupuestal del OSINFOR, considerando la priorizacién en funcién de los lineamientos
que emite el Ministerio de Economia y Finanzas — MEF;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica mediante Informe Legal de vistos, ha
emitido opinion favorable en cuanto al proyecto del Plan materia de andlisis,
recomendando su aprobacion;

Con las visaciones de la Secretaria General y de las Oficinas de Planificacién y
Presupuesto, Asesoria Juridica, Administracién y de la Unidad de Administracién
Documentaria y Archivo, y;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N.° 25323 que crea el Sistema
Nacional de Archivos, Decreto Legislativo N.° 1085, Ley que crea el Organismo de



Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR y su
Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por Decreto Supremo N.° 029-2017-
PCM y la Resolucion Presidencial N.° 028-2017-OSINFOR;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR el Plan Anual de Trabajo del Organo de

“Administracion de Archivos del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y
\ {'de Fauna Silvestre — OSINFOR 2017, el mismo que en anexo forma parte integrante de
1a presente resolucion.

ARTICULO 2°.- ENCARGAR a la Unidad de Administracién Documentaria y
Archivo, el seguimiento y evaluacién del Plan Anual aprobado en el articulo
precedente, en la forma y oportunidad prevista en la normatividad sobre la materia.

'_ I" ARTICULO 3°.- DISPONER a la Unidad de Administracién Documentaria y
e " “Archivo la notificacién de la presente resolucion presidencial al Archivo General de la

~"Nacién y a todos los érganos y unidades organicas del Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR, para su conocimiento.

ARTICULO 4°.- DISPONER que la Oficina de Tecnologia de la Informacién
publigue la presente resolucion presidencial en el Portal Institucional
(www.osinfor.gob.pe).

Regfstrese y cpmuniquese,

o de Supervision de los Recursos
fales y de Fauna Silvestre — OSINFOR
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PRESENTACION

El Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, en adelante
OSINFOR, es un Organismo Publico Ejecutor adscrito a la Presidencia del Consejo de Ministros;
es la entidad encargada a nivel nacional, de supervisar y fiscalizar el aprovechamiento sostenible
y la conservacién de los recursos forestales y de fauna silvestre, asi como de los servicios
ambientales provenientes del bosque otorgados por el Estado a través de diversas modalidades
de aprovechamiento; de esta manera contribuye a la promocion del comercio legal de los
productos madereros, a la mejora del valor econémico de los recursos forestales y de fauna
silvestre y, por ende a su manejo sostenible.

El Plan de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos del OSINFOR, es un instrumento
que permite planificar, hacer seguimiento a los objetivos y actividades a ser desarrolladas en los
diferentes niveles de archivos que forman parte del Sistema Institucional de Archivos, en
cumplimiento a la Directiva N° 03-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la Formulacién y Aprobacion
del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de la
Administracion Publica”, dictada por el Archivo General de la Nacion; asi mismo, al cumplimiento
del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestion Publica, en cuanto a la ejecucion de uno de sus pilares centrales/ejes, referido a la

\zinternas de la Entidad.

as actividades programadas en el presente Plan, nos ayudara a cumplir con los propositos de
la funcién archivistica y la gestién documental, mediante la orientacion de procesos a cargo del
Archivo Central, con metas y objetivos cuantificables; asi como, gestionando adecuadamente los
recursos humanos, presupuestales, tecnologicos e infraestructura, como soporte para la
ejecucion de lo planificado en el presente afio.

El cumplimiento del Plan esta a cargo de la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo y
del apoyo de los 6rganos y unidades organicas, quienes administran directamente la informacion
que generan en el ejercicio de sus funciones, con el fin de contribuir de manera efectiva al
fortalecimiento institucional, la transparencia, el acceso a la informacion y rendicién de cuentas
y la eficiencia.

El Archivo Central depende funcionalmente de la Oficina de Administracion, y ésta a su vez de
la Secretaria General del OSINFOR.



Presidencia Organismao de Supervisidn de Jos Recursos

PERU del Consejo de Ministros Forestales y de Fauna Silvestra - O5INFOR PL/PE/OA/004-2017

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DEL OSINFOR

2017
: =" s Fecha de an 7017
Aprobado por: Presidencia Ejecutiva = 11 ABR. 20
Aprobacion:
Propuesto por: Oficina de Administracion Fecha de vy s moniE
i = Publicacién: A

RESUMEN EJECUTIVO

El Plan de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos del Organismo de Supervision de
los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre 2017, es un instrumento para la planeacion de la
funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y previsto en el OSINFOR.

En el marco del Plan Estratégico Institucional — PEI 2016-2018, el presente Plan, esta orientado
al cumplimiento del OE1. Mejorar la efectividad de la supervision y fiscalizacién a titulos
habilitantes; asi como del OE3. Asegurar el fortalecimiento y el desarrollo del recurso humano y
tecnologico de la institucién.

. Porlo tanto, la Oficina de Administracion a través de la Unidad de Administracién Documentaria
26 A Archivo — Archivo Central, esta orientada al cumplimiento de AE 1.3 Generar informacion
qqportuna de interés de otras instituciones para fortalecer el Sistema Forestal y de Fauna
ilvestre; asi como coadyuvar en la ejecucion de la AE 3.1 Asegurar el presupuesto institucional
ecesario para el logro de los objetivos del OSINFOR, implementando estrategias de acceso a
recurseos por toda fuente de financiamiento.

En ese sentido, se detalla las actividades que se han programado para el presente afio, con el
fin de facilitar su seguimiento, mediciéon y mejora de lo planificado.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DEL ORGANISMO DE
SUPERVISION DE LOS RECURSOS FORESTALES Y DE

FAUNA SILVESTRE - OSINFOR 2017

I. ASPECTOS GENERALES

1.1 Objeto

Establecer e implementar medidas que permitan desarrollar una adecuada gestion documental
en el Sistema Institucional de Archivos del OSINFOR, en cumplimiento a lo establecido en la
legislacion archivistica y la Politica de Modernizacion del Estado Peruano.

Objetivos Especificos:

¢ Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento de la gestion institucional, la transparencia,
el acceso a la informacion publica y la eficiencia en cada uno de los niveles de archivo.

e Digitalizar y registrar informacion en el Sistema de Informacién de Archivos Digitalizados
del OSINFOR - SIADO, los documentos con valor permanente y los de mayor rotacion de
consulta que se custodian en el Archivo Central y los Archivos de Gestion.

e Supervisar y brindar asesoria técnica a los Archivos de Gestion y Archivos Periféricos, de
acuerdo a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

.\ ¢ Consolidar y modernizar la gestion del Sistema Institucional de Archivos en el marco del
%) archivo total.
3

FED L

‘/{.2 Finalidad
vapt~" Dar continuidad a las acciones realizadas durante el afio 2016 en los procedimientos técnicos
archivisticos, garantizando el mejoramiento continuc de los servicios de archivo, contribuyendo
a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano, garantizandoles el acceso a la
informacién publica y |la transparencia en la rendicion de cuentas de nuestra entidad.

1.3 Base Legal
Para la ejecucion del presente Plan, la Oficina de Administracion enmarca sus acciones en las
siguientes normas legales:

e Decreto Legislativo N° 1085, que crea el Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre.

e Reglamento de Organizacién y Funciones del Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre, aprobado por Decreto Supremo N° 029-2017-PCM.

o Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion.

e Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, Contralor General (e) aprueba las
Normas de Control Interno.

e Resolucion Jefatural N® 073-85/AGN-J, Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos.
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Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion y su Reglamento aprobado

con Decreto Supremo N° 011-2006-ED.

e Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 03-2008-AGN/DNDAAI
“Normas para la Formulacién y Aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos de las Entidades de la Administracion Publica”,

e Decreto Supremo N° 070-2013-PCM que modifica el Reglamento de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacidn Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM,
articulos 24° y 25°.

e Resolucion Presidencial N° 040-2014-OSINFOR, a través de la cual se designa al Comité de
Evaluacion de Documentos del OSINFOR.

e Resolucion Presidencial N° 044-2014-OSINFOR, aprueba la Directiva N° 008-2014-
OSINFOR/05.2.5, “Sistema Institucional de Archivos del Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre”

e Resolucion Presidencial N° 018-2015-OSINFOR, aprueba la Directiva N° 005-2015-
OSINFOR/05.2.5, “Lineamientos para la conformacion y digitalizacion de los Expedientes
Administrativos de los Organos de Linea del OSINFOR"

e Resolucién Presidencial N° 107-2016-OSINFOR, aprueba la Directiva N° 013-2016-

OSINFOR/05.2, “Prevencion y recuperacion de siniestros en el Sistema Institucional de

Archivos del OSINFOR"

Resolucion Jefatural N° 265-2016-OSINFOR/05.2, aprueba la Directiva N° 017-2016-

OSINFOR/05.2, “Registro, control, digitalizacién y conservacién de los documentos técnicos

digitales que reciben y generan los érganos desconcentrados del OSINFOR"

Resolucién Presidencial N° 096-2016-OSINFOR, aprueba el “Manual de Procesos y

Procedimientos Misionales del OSINFOR"

Resolucion Presidencial N° 111-2016-OSINFOR, aprueba el “Manual de Procesos y

Procedimientos Estratégicos y de Apoyo del OSINFOR”

1.4 Alcance

El presente Plan Anual de Trabajo para el ejercicio 2017, es de aplicacion en el Sistema
Institucional de Archivos, el cual esta constituido por el Archivo Central, los Archivos Periféricos
y los Archivos de Gestion del OSINFOR, respecto de las actividades propuestas en cada uno de
ellos.

1.5 Definiciones

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo: Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus
funciones por las personas fisicas o juridicas, plblicas o privadas de cualquier época y en
cualquier soporte, incluidos los informaticos.

Archivo Central: Es el area responsable de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y
controlar las actividades archivisticas a nivel institucional; asi como de cumplir y hacer cumplir
las normas y directivas del Sistema Nacional de Archivos y del Sistema Institucional de Archivo.
En él se agrupan los documentos transferidos por los distintos niveles de archivo, cuya consulta
no es tan frecuente, pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta tanto por los
usuarios internos o externos.
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Archivo General de la Nacion: Es un organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio de
Cultura del Peru, Ente Rector del Sistema Nacional de Archivos y tienen a su cargo la
conservacion del Patrimonio Documental de la Nacion.

Archivo Periférico: Es el nivel de archivo encargado del mantenimiento y uso correcto de la
documentacion proveniente de los archivos de gestion y de transferirlos al Archivo Central, se
crea de acuerdo a la ubicacién, volumen y complejidad de funciones, nivel de especializacion y
ubicacion fisica de las unidades organicas cuando asi lo requieran, constituyen este nivel de
archivo los que funcionan en las Oficinas Desconcentradas de: Atalaya, Chiclayo, Iquitos, La
Merced, Pucallpa, Puerto Maldonado y Tarapoto.

Archivo de Gestion: Son los responsables de la organizacion, conservacion y uso de la
documentacion recibida o producida por una unidad organica y de transferirlos al Archivo Central;
esta conformado por toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten.

Comité Evaluador de Documentos (CED): Designado por la mas alta autoridad institucional y
es el encargado de conducir el proceso de formulacién del PCD de acuerdo a la Directiva N°
004-86-AGN/DGAI esta integrado por:

e Un Representante de la Alta Direccidn quien lo preside

e Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica o un Representante

o Jefe de la Unidad Organica cuya documentacion sera evaluada

o El Responsable del Archivo Central, quien actuara en calidad de Secretario

Conservacion: Conjunto de procedimientos que consiste en mantener la integridad fisica del
‘soporte y del texto de los documentos a través de la implementacion de medidas de preservacion
%\restauracion.

Zuadro de Clasificacion de Series Documentales: Instrumento de consulta resultado de la
fase de identificacion, que refleja la organizacion de un fondo documental o de la totalidad de
los fondos de un archivo y aporta los datos esenciales de su estructura: denominacion de
secciones y series, fechas extremas, etc.

Custodia: Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion archivistica el control
y la adecuada conservacion de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

Descripcién: Es un procedimiento que consiste en elaborar instrumentos auxiliares descriptivos
que permitan conocer, localizar y controlar las series documentales que se custodian en los
diferentes niveles de archivo.

Documento: Es el medio fisico y/o digital que contiene la informacién que se quiere
transmitir.

Eliminacién: Destruccion de documentos que ha cumplido su ciclo vital y no han sido
considerados como histéricos segun la normatividad vigente.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos generado, organica y
funcionalmente por un sujeto productor en la resolucion de un mismo asunto.
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Fondo Documental: Conjunto total de documentos archivisticos reunidos por una persona
natural o juridica, en el gjercicio de sus actividades y funciones.

Instalacion: Conjunto de medios fisicos dispuestos para la adecuada conservacién de
los documentos.

Organizacion: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones
orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de cada entidad.

Patrimonio Documental: Totalidad de documentos de cualquier época generados, conservados
o reunidos en el ejercicio de su funcion por cualquier organismo o entidad de caracter publico o
privado.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.
Programa de Control de Documentos (PCD): Es un instrumento que contiene los plazos de
retencion para la transferencia o eliminacion de todas las series documentales de cada entidad.

Seccion: Division primaria al interior de un fondo de archivo, definido por un Cuadro de
Clasificacion de Series Documentales.

L]
\ "\“‘ﬁ}L

:Serie Documental: Conjunto de documentos generados por un sujeto productor en el desarrollo

&de una misma actividad administrativa y regulada por la misma norma de procedimiento.

) oA

Servicio Archivistico: Facilitar al usuario (interno o externo) el acceso y uso adecuado de los
documentos que se custodian en los archivos, ofreciendo un servicio oportuno de la informacion.

SIADO: Sistema de Informacion de Archivos Digitalizados del OSINFOR; automatiza e integra
los procedimientos técnicos-archivisticos; contiene los archivos digitales de los expedientes
administrativos agrupados por titulos habilitantes forestales y de fauna silvestre, asi como
diversos documentos administrativos.

SIGOsrc: Sistema de Informacion Gerencial del OSINFOR - Supervision, Fiscalizacion y
Capacitacion; contiene informacion sobre los titulos habilitantes y los resultados de los procesos
de supervision, fiscalizacion y capacitacion que realizan las direcciones de linea del OSINFOR.

SITD: Sistema de Informacion de Tramite Documentario; permite el registro y consulta de todos
los documentos recibidos y emitidos, incluyendo la firma digital.

Sistema Institucional de Archivos del OSINFOR: Es una estructura institucional transversal
encargada de regular e integrar técnica, normativa y funcionalmente a los diferentes niveles de
archivo, mediante la aplicacién de normas, directivas u otras disposiciones que garanticen el
correcto tratamiento, conservacion y utilizacion del patrimonio documental de la institucién.

Transferencia de Documentos: Traslado de documentos de un nivel de archivo a otro al
vencimiento de sus plazos de retencion.

Unidad de Archivamiento: Material adecuado donde se colocan y conservan los documentos:
cajas de archivo, carpetas, legajos, archivadores de palanca, etc. el cual debe contar con una
signatura topografica univoca visible para su localizacion.
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Valor Permanente: Aquél que posee el documento como fuente primaria para la historia, del
gue se derivan derechos u obligaciones regulados por el derecho comun, es decir, son todos
aquellos conjuntos de valores administrativos, legales, probatorios y/o informativos, que justifican
la conservacion permanente de los documentos.

Valor Temporal: Aquél que posee el documento que por su contenido dejan de ser
imprescindibles y sin trascendencia, carecen de valor al cumplirse su fin administrativo, fiscal,
contable, legal, administrativo y otros que lo origine.

Il. SITUACION ACTUAL

2.1 Organizacién
El OSINFOR fue creado mediante Decreto Legislativo N° 1085, el 28 de junio de 2008.

Mediante Decreto Supremo N°® 029-2017-PCM, se aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del OSINFOR, donde se establece el disefio estructural, organizacional, en este
instrumento normativo de gestion se aprobd la creacion de la Unidad de Administracion
Documentaria y Archivo, érgano encargado de organizar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar
la administracion del Archivo Central del OSINFOR, de conformidad con las normas, lineamientos

?; Con Resolucion Presidencial N° 044-2014-OSINFOR, se constituyo el Sistema Institucional de
" Archivos del OSINFOR, donde se sefiala que el Archivo Central del tiene las siguientes
funciones:

&

a) Establecer los lineamientos de politica institucional en materia de archivos al interior del
OSINFOR.

b) Desarrollar las normas técnicas que permitan estandarizar los procedimientos técnicos-
archivisticos en los diferentes niveles de archivos de la institucion.

c) Asesorar y capacitar al personal encargado que labora en los diferentes niveles de archivos
del OSINFOR.

d) Evaluacion permanente del adecuado funcionamiento de los archivos a nivel institucional.

e) Apoyar a la gestion institucional en la oportuna toma de decisiones basada en |a recuperacion
de la informacion contenida en los documentos que se custodian en los diferentes niveles de
archivos.

f) Proponery coordinar mejoras en el uso e implementacién de las tecnologias de la informacion
y comunicacion, a fin de optimizar la gestion documental a nivel institucional.

g) Desarrollar actividades de promocién y difusién en materia archivistica.
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2.2 Ubicacion
El Archivo Central estd ubicado en el segundo piso de un inmueble alquilado sito en el Jirén
Trujillo N® 687, Magdalena del Mar - Lima.

La Sede Central del OSINFOR se ubica en la Avenida Javier Prado Oeste N° 692-694,
Magdalena del Mar - Lima, a tres cuadras de distancia del Archivo Central.
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2.3 Linea de Dependencia

El Archivo Central depende funcionalmente de la Oficina de Administracion, y ésta a su vez de
la Secretaria General del OSINFOR; técnica y normativamente del Archivo General de la Nacion,
Ente Rector del Sistema Nacional de Archivo conforme lo establece la Ley N° 25323.

Secretaria
General

Ejecucién
Coactiva |

. Oficinade
Administracion

Unidad de
Abastecimiento

Unidad de Adm.
Financiera

Unidad de Adm.
Docum.y Archivo

| Unidad de Recursos
Humanos

2.4 Coordinacion

o Interna: El Archivo Central coordina el quehacer archivistico con los Archivos de Gestion, los
Archivos Periféricos y el Comité de Evaluacion de Documentos del OSINFOR.

e Externa: La Unidad de Administracién Documentaria y Archivo coordina con el Archivo
General de la Nacién, Ente Rector del Sistema Nacional de Archivos.

2.5 Personal

El Archivo Central, en aplicacion de los principios archivisticos, metodologia y de los
procedimientos técnicos-archivisticos, desarrolla actividades y tareas orientadas a lograr una
eficiente organizacion y funcionamiento de los diferentes niveles de archivos al interior de la
institucion, para ello cuenta con tres servidores con formacion académica superior universitaria,
quienes se encargan de desarrollar dichas actividades y dos personas naturales contratadas por
locacién de servicios.

11
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Jefe (e) de la Unidad de

Administracion Documentaria y Conirato Administrativo

01 Chavez Cotaquispe,

Ménica Diana Asisbsloes

de Servicios

Tuesta Sanchez, Mariela

02 Asistente de Archivo

Contrato Administrativo

Beatriz de Servicios

o3 | Guzman Alvarez, César T a— Contrato Administrativo
Augusto de Servicios

04 | Locador 1 Personal de apoyo Locacion de Servicios

05 | Locador 2 Personal de apoyo

Locacion de Servicios

‘gpei mismo modo, se considera al personal administrativo que por funcién tiene asignada las
R /“actividades archivisticas en los Archivos de Gestion y los Archivos Periféricos.
s

U,'\DF’//
A2

2.6 Local y Equipos

Local: El Archivo Central se encuentra ubicado en el segundo piso de una casa de material noble

alquilada por el OSINFOR en un area aproximada de 105 m2 y esta distribuida de la siguiente

manera:

e Unambiente para el érea de procesos técnicos archivisticos, linea de digitalizacion y atencion
al usuario.

e Tres ambientes acondicionados adecuadamente, con capacidad instalada para almacenar
1,470 cajas de documentos (equivalente a 735.00 metros lineales aproximadamente).

Equipos y Mobiliario:

CANTIDAD | DESCRIPCION
05 Computadoras personales
03 Escaneres de cama plana HP Scanjet Enterprise 7500 tamafio A4
04 Escritorios de oficina
02 Mesas simples
01 Credenza en melamine
01 Armario de melamine de 02 puertas
02 Ventiladores de pedestal
01 Ventilador de techo
02 Carritos para transporte de documentos
04 Sillas de metal (rodantes y fijas)
02 Sillones rodantes

12
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02 Deshumedecedores
03 Extintores
01 Teléfono portatil (RPM)
01 Dispensador electrico de agua
01 Escalera de aluminio
01 Sistema de deteccion de humo
Estanteria metalica:
N° DE N° DE
REPOSITORIO ESTANTE | CANTIDAD AZ | CUERPO | NIVELES | SISTEMA
1 1 1 3 6 Fijo
2al6 5 2 3 6 Corredizo
| 7 1 1 3 6 Corredizo
8 1 1 4 4 Fijo
9al 11 3 2 3 6 Corredizo
Il 12 1 1 3 6 Corredizo
13 1 1 3 6 Fijo
] 14 al 17 4 2 2 6 Corredizo
18 1 1 3 6 Fijo

U@/Z.'? Fondo Documental:

En el Archivo Central del OSINFOR se custodia 02 Fondos Documentales:

o Fondo Documental del Ex — INRENA (Instituto Nacional de Recursos Naturales), dicha
documentacién fue transferida al OSINFOR, luego de su proceso de fusién al Ministerio de
Agricultura; esta constituida por los Antecedentes de Expedientes Administrativos de
Concesiones Forestales Maderables, Concesiones Forestales No Maderables, Concesiones
de Forestacion y Reforestacion, Concesiones de Ecoturismo generados entre los afios 2002
al primer semestre del afio 2009.

e E| Fondo Documental del OSINFOR propiamente dicho; que empez6 a gestionarse a partir
de fines de junio de 2009.
Los documentos que se custodian en el Archivo Central tienen una antigiedad maxima de
quince afos.
A la fecha se custodia aproximadamente 850.00 metros lineales.
Para |a estructuracion del Fondo Documental del OSINFOR se ha tomado como parametro la
estructura organica-funcional de la entidad que a continuacién se detalla:

13
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2.8 Organigrama Institucional del OSINFOR

' onclnade

o Oficinade. Oficina de s
| Oficwade Ol ds . Plnitisaciony
ialn(oomgaciﬁ Asursoris Haridica - P_Eﬁupuu.l!u i
- Unidad de
Abastscimiento
Urnddad Unidad
——itesdslalacboly 00 GlINGaGetEE.
Financlara ""“"'P""d:“
Unidad da
Administracign
Dosumentariay
Arehiva
nidad de Recursos
Humanos

. THrwectdnde eaidnde -

Dirsccion de Suparcinian i
. Forestal y'de Fauna @ T Bwaluacian Forsstaly de

| Flscallzacion Forirtaly de |
: L Faina Silvastre

Faupa SHveatre.

- Sihmatre

Suba Direccian do Sub Direcelén do

Bub Divatoien e armisos MbEmcndnl,. Flscalizaclin de Parmisos y
pervisien de ¥ da Con > d
Forestalos y de Fauna Stivestre ity bieial o) il Farestsles ¥ de Fauna Silvestre Fauna Silvestre .

[Oiicinan Descobcentoads

En el Archivo Central del OSINFOR se administra y custodia los documentos que sustentan las
Supervisiones realizadas a las Concesiones, Permisos y Autorizaciones de los Titulos
Habilitantes otorgados por la Autoridad Forestal y toda aquella documentacion producto de la
gestion institucional, tal como lo dispone la Ley N° 25323 “Ley del Sistema Nacional de Archivos”
y demas dispositivos legales vigentes en materia archivistica, con la finalidad de conservar el
patrimonio documental de la Nacién, fortalecer el acceso a la informacién publica y Ia
transparencia; asi como desarrollar un gobierno abierto para beneficio de los ciudadanos.

Las Secciones Documentales que a la fecha han transferido sus documentos para su custodia
al Archivo Central son las siguientes:

14
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N° SECCION DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS
1 |PRESIDENCIAEJECUTIVA 2009-2015
2 |SECRETARIA GENERAL 2009-2015
3 |ASESORIAJURIDICA 2009-2015
4 |PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 2009-2015
5 |TECNOLOGIADE LAINFORMACION 2009-2014
6 |ADMINISTRACION 2009-2015
7 |RECURSOS HUMANOS 2009-2015
8 [CONTABILIDAD Y TESORERIA 2009-2015
9 |LOGISTICA 2009-2015
10 |EJECUCION COAGTIVA 2012-2015
11 [ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO 2010-2015
12 |SUPERVISION DE CONCESIONES FORESTALES Y DE FAUNA SILVESTRE 2002-2015
13 |SUPERVISION DE PERMISOS Y AUTORIZACIONES FORESTALES Y DE FAUNASILVESTRE 2009-2015
14 |OFICINAS DESCONCENTRADAS 2009-2014

2.9 PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

El Archivo Central se encarga de resguardar, conservar y poner a disposicion de los usuarios
internos y externos los documentos de archivo que son generados y/o recibidos por la Institucion
en el gjercicio de sus funciones; para ello cumple lo que se establece en las Normas Generales
del Sistema Nacional de Archivos, aprobado por Resolucion Jefatural N°® 73-85-AGN-J.

Los procesos técnicos-archivisticos a nivel institucional se gjecutan teniendo en consideracion el

“Manual de Procesos y Procedimientos Estratégicos y de Apoyo del OSINFOR™, aprobado con
Resolucion Presidencial N° 111-2016-OSINFOR.

2.9.1 Transferencia Interna de Documentos: El Archivo Central realiza el control del
incremento del patrimonio documental de la institucién, que son declarados por los Archivos de
Gestion y Archivos Periféricos en el Formato de Transferencia Interna de Documentos, los cuales
son registrados en el Sistema de Informacion de Archivos Digitalizados del OSINFOR — SIADO;
asi mismo, mantiene en custodia el Inventario Registro de la documentacion que es propuesta a
eliminacion ante el Archivo General de la Nacion.

El desarrollo de este procedimiento técnico-archivistico, se realiza con el objetivo de
descongestionar los Archivos de Gestion y Archivos Periféricos de los documentos que tienen
poca rotacion de censulta para trasladarlos al Archivo Central, quien los custodiara hasta el
vencimiento de sus plazos de retencion.
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Las Transferencias Internas de documentos se oficializan mediante la validacion del Formato de
Transferencia Interna de Documentos.

Para ello previamente los Archivos de Gestion y los Archivos Periféricos, deben cumplir con los
siguientes requisitos:

e Transferir los documentos que cuenten con un minimo de un afic de antigliedad, cuya
vigencia administrativa inmediata haya concluido.

e Toda documentaciéon de valor permanente que se trasfiera al Archivo Central debe estar

foliada; esto permitira llevar un control detallado de la documentaciéon que ingresa al Archivo

Central para su custodia y la salvaguarda de responsabilidad ante futuras inconsistencias que

se pudieran presentar por parte del area usuaria.

El envio de documentos se realizara por series documentales las mismas que seran

colocadas en las unidades de archivamiento (cajas archiveras) estas seran rotuladas

provisionalmente en una parte visible donde se anotara el nombre de la Seccién, Serie

Documental, N® de fechas extremas, afio y numero de envio.

La documentacién que tenga una descripcion analitica, a cargo del Archivo que transfiere su

documentacion, debe remitirla al Archivo Central a través del correo electronico y en formato

Excel.

El Archivo Central al recibir la transferencia verificara el detalle del Inventario-Registro del
Formato de Transferencia Interna de Documentos, con el fisico de los documentos transferidos,
de existir inconsistencias en este procedimiento superior al 5% de lo transferido sera rechazado;
a fin de que sea reprocesado por el encargado de la transferencia que haya sido designado por
su jefe inmediato superior.

Actividades:

e Se ha programado el desarrollo de la Transferencia Interna de Documentos, para el presente
afo el cronograma de transferencia ha sido comunicado con el siguiente documento:
Memorandum Multiple N° 002-2017-OSINFOR/05.2.5:

Cronograma de Transferencias Documentales al Archivo Central para el afio 2017

1 g;{::s{’:tlgn de Supervision Forestal y de Fauna 03 al 12 de abril
2 glllrf;sctlgn de Fiscalizacion Forestal y de Fauna 17 al 26 de abril
3 Presidencia Ejecutiva 27 al 28 de abril
4 Secretaria General 02 de mayo

5 Unidad de Abastecimiento 03 al 12 de mayo
6 Oficina de Administracién 15 al 16 de mayo

16



ar———

iod Presidencia Organismo de Supérvision de los Recursos
@ PEAU del Consejo de Ministros Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DEL OSINFOR

PL/PE/OA/004-2017

2017
Aprobado por: Presidencia Ejecutiva E\zﬂ:a?:?én: 11 A8R. 2017
Propuesto por: Oficina de Administracion lf'i(t:)rl]iia(jseim: 12 ABR. 2017
7 Oficina de Tecnologia de la Informacién 17 de mayo
8 Oficina de Planificacién y Presupuesto 18 al 22 de mayo
9 Oficina de Asesoria Juridica 23 al 24 de mayo
10 Unidad de Recursos Humanos 25 al 29 de mayo
| Unidad de Administracion Documentaria y Archivo 30 al 31 de mayo
12 | Oficina de Administracion - Ejecutoria Coactiva 01 al 02 de junio
13 | Unidad de Administracion Financiera 05 al 12 de junio
14 | Oficina Desconcentrada de Tarapoto 13 al 14 de junio
15 | Oficina Desconcentrada de Pucallpa 15 al 16 de junio
16 | Oficina Desconcentrada de Iquitos 19 al 20 de junio
Oficina Desconcentrada de Puerto Maldonado 21 al 23 de junio
Oficina Desconcentrada de Chiclayo 26 al 27 de junio
Oficina Desconcentrada de La Merced 28 de junio
Oficina Desconcentrada de Atalaya 30 de junio

2.9.2 Organizacion Documental: El desarrollo de este procedimiento técnico-archivistico,
consiste en aplicar un conjuntc de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los
documentos, que se custodian en los Archivos de Gestion, Archivos Periféricos y el Archivo
Central.

La documentacion que se custodia en el Archivo Central, estd ordenada, respetandose el
principio de procedencia y orden original, lo que significa que se cumple con el ordenamiento que
se le dio a la documentacion en cada unidad organica u 6rgano.

La clasificacion de los documentos en el Archivo Central es organico-funcional, teniendo como
base la estructura organica del OSINFOR. Las funciones y actividades de cada unidad organica
u 6rgano que han dado origen a las series documentales.

En los Archivos de Gestion y Archivos Periféricos las series documentales se ordenaran de
acuerdo al sistema: alfabético, numérico, alfa-numeérico, cronolégico, geografico o por asunto,
seguin sea el caso, para ello se tomara como referencia el Cuadro de Clasificacion de Series
Documentales.
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Actividades:
Organizacion de los documentos que se administran en los diferentes niveles de Archivos del
OSINFOR.

2.9.3 Descripcion Documental: El desarrollo de este procedimiento técnico-archivistico nos
permite identificar, analizar y determinar los caracteres externos e internos de los documentos
con la finalidad de elaborar instrumentos auxiliares descriptivos con el objetiva de conocer,
localizar y controlar las series documentales que se custodian en el Archivo Central.

Actividades:

Actualizacion del Inventario Analitico de los documentos de archivo perteneciente a las diversas

Secciones Documentales que se administran en el Archivo Central y los Archivos de Gestion y

que se deben registrar diariamente en el Sistema de Informacion de Archivos Digitalizados del
\z OSINFOR - SIADO.

——
N cON 5&;,[,,4_‘_

,..i
S0

analizar y evaluar los periodos de retencion de los documentos de archivo, mediante el cual se
asigna una valoracion temporal o permanente a las series que se administran en el Archivo
Central, para ello se tiene en cuenta sus valores: administrativo, juridico, economico, cientifico,
histérico, cultural e informativo que seran plasmados en el Programa de Control de Documentos
(PCD).

e _9.4 Seleccion Documental: Este procedimiento técnico-archivistico nos permite identificar,

Los documentos de archivo que durante el presente afio tengan vencido sus plazos de retencion,
seran propuestos a eliminacion, primero ante la unidad organica u érgano competente; luego
sera elevado al Comité de Evaluacion de Documentos del OSINFOR, a fin de proseguir su tramite
ante el Archivo General de la Nacién, que de ser aprobado autorizara la eliminacién mediante
Resolucion Jefatural.

El objetivo es descongestionar y racionalizar los repositorios donde se custodian los documentos,
para ello se contrasta la informacién contenida en los documentos, de existir redundancia seran
propuestos a eliminacion.

Actividades:
Seleccion de documentos de archivo y gestion para su eliminacion ante el Archivo General de la
Nacion.

2.9.5 Conservacion Documental: Con la aplicacién de este procedimiento técnico-archivistico,
se busca mantener la integridad fisica del soporte y la informacion contenida en los documentos
de archivo, implementando medidas de preservacion y sustitucion de soportes.

La documentacion en soporte papel se agrupa en paquetes, luego son colocados en cajas
archiveras de carton troquelado y dispuestos en la estanteria metélica que le corresponda dentro
del Archivo Central.

Como medida de contingencia ante cualquier eventualidad, la institucién ha establecido como
politica de seguridad, la digitalizacién de los documentos (sustitucién del soporte fisico en
formato digital), con el objetivo de garantizar la confiabilidad, integridad y disponibilidad de dichos
documentos, a través del Sistema de Informacion de Archivos Digitalizados del OSINFOR, a
favor de nuestros usuarios internos.
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Actividades:
Mejoramiento de la infraestructura del Archivo Central para la conservacion y seguridad de los
documentos fisicos.

Continuar con la digitalizacién de los documentos de archivo que tienen mayor demanda en las
consultas por parte de nuestros usuarios internos y de los que poseen de manera innata el valor
permanente desde su generacion.

2.9.6 Servicio Archivistico: La Unidad de Administracion Documentaria y Archivo, brinda
servicio archivistico de los documentos que custodia el Archivo Central a través de cuatro
modalidades: préstamo, consulta, copia y desarchivamiento, a requerimiento de nuestros
usuarios internos y que son registrados en el Formato de Registro de Servicios Archivisticos.

Asi mismo, para efectos de realizar los cuadros estadisticos de las actividades que desarrolla el
Archivo Central, se considera como un servicio de consulta indirecta, las descargas de
documentos que nuestros usuarios internos debidamente autorizados recuperan diariamente del
Sistema de Informacion de Archivos Digitalizados del OSINFOR.

ctividades:
%ﬁ\tencién del servicio de documentos de archivos gue se brinda a través del Archivo Central.

74

%

tras actividades: El Archivo Central como Ente Rector del Sistema Institucional de Archivos
del OSINFOR, integrara el quehacer archivistico en todos los niveles de archivo, para ello
realizara las siguientes actividades:

o Supervision a los Archivos de Gestion y Archivos Periféricos, a fin de realizar el seguimiento
a las actividades archivisticas programadas en el presente Plan de Trabajo.

e Actualizar los documentos de gestidn archivistica y realizar capacitaciones en materia de
archivos.

e Analisis para el disefio de un Sistema de Gestién Documental para el OSINFOR, buscando
la integracién de los siguientes sistemas: SIADO, SITD y el SIGOskc, de esa manera se busca
gestionar integralmente la informacién que genera o recibe el OSINFOR, en todas sus etapas.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DEL OSINFOR

2017
. g ; Fecha de 44 KB AR
I Presidencia E 11 ABI
Aprobado po residencia Ejecutiva Asrobacdi _
Propuesto por: Oficina de Administracion Fecha dc-i 12 ABN. 7§17
Publicacién:

IHLALINEAMIENTO CON EL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

El presente Plan de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos del OSINFOR 2017, se ha
desarrollado dentro de los lineamientos de la politica institucional, contenidos en el Plan Estratégico
Institucional, para el periodo 2016-2018, aprobado mediante Resolucién Presidencial N° 064-2016-

OSINFOR.
s CONSEs z‘%l
7 £sta orientado al cumplimiento del OE1. Mejorar la efectividad de la supervision y fiscalizacion a
g 'lr_fylos habilitantes; asi como del OE3. Asegurar el fortalecimiento y el desarrollo del recurso humano

¢RE

cnoic‘}gico de la institucion.

“a02~Por |o tanto, la Oficina de Administracion a través de la Unidad de Administracién Documentaria y
Archivo — Archivo Central, esta orientada al cumplimiento de AE 1.3 Generar informacion oportuna
de interés de otras instituciones para fortalecer el Sistema Forestal y de Fauna Silvestre; asi como
coadyuvar en la ejecucion de la AE 3.1 Asegurar el presupuesto institucional necesario para el logro
de los objetivos del OSINFOR, implementando estrategias de acceso a recursos por toda fuente de
financiamiento.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DEL OSINFOR

Presidencia Organismo de Su;}er'.-i‘sién de los Recursos
del Consejo de Ministros Forestales y de Fauna Silvestre - O5INFOR

PL/PE/OA/004-2017

2017
2 o 3 Fecha de "
Aprobad r Presid t ART M7
probado po residencia Ejecutiva ———— 1 1 ABR. 201
Propuesto por: Oficina de Administracion Fecha dF.". 12 ABR
Publicacion:

V.RECURSOS PARA EL DESARROLLO DEL PLAN

De acuerdo a las actividades programadas, el presupuesto del Archivo Central para el presente

A

PRESIOE,>
%
‘?-n

~ a0 EAdministracion del Sistema Institucional de Archivos del OSINFOR”

UON—,;\ejermmo se encuentra incluido en el presupuesto asignado a la Unidad de Administracién
Dcu mentaria y Archivo.

017, aprobado con Resolucién Presidencial N° 128-2016- OSINFOR, que incluyen las tareas: “3.02

“"“_ ABImismo, sus actividades forman parte del Plan Operativo Institucional del OSINFOR para el afio
j y “3.34 Administracién del Sistema

de Informacion de Archivos Digitalizados del OSINFOR - SIADO” y del Plan Estratégico Institucional
2016-2018, aprobado mediante Resolucién Presidencial N° 064-2016-OSINFOR.
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