RESOLUCION PRESIDENCIAL N.°!24-2017-OSINFOR
tima, 77 DIC. 207

VISTOS:

El Informe N.° 005-2017-OSINFOR/05.2.5, de la Unidad de Administracion
Documentaria y Archivo, el informe N.° 016-2017-OSINFOR/04.1.1-FPPL, de fecha 12
de diciembre de 2017, de la Oficina de Planificacion y Presupuesto, segin Proveido
N°074-2017-OSINFOR/04.1 y el informe Legal N.° 252-2017-OSINFOR/04.2, de fecha
20 de diciembre de 2017, de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme al numeral 2 del Articulo il del Titulo Preliminar de la Ley N.°
29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo, las entidades del Poder Ejecutivo estan al
servicio de las personas y de la sociedad; actGan en funcién a sus necesidades, asi
como del interés general de la Nacion, asegurando que su actividad se realice de
manera eficiente; esto es optimizando el uso de los recursos disponibles, procurando
innovacién y mejoramiento continuo;

Que, el Decreto Legislativo N.° 1085, crea 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 supervisidn y fiscalizacion del aprovechamiento sostenible y la conservacion de
los recursos forestales y de fauna silvestre, asi como de los servicios ambientaies
provenientes del bosque;

Que, la Ley N.° 25323, crea el Sistema Nacional de Archivos, con la finalidad
de integrar estructural, normativa y funcionalmente los Archivos de las entidades
pubiicas existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas,
técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la Defensa, Conservacion,
Organizacion y Servicio del Patrimonio Documental de la Nacion;

Que, mediante Resolucién Jefatural N.° 346-2008-AGN-J, se aprobd la
Directiva N.° 03-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la Formulacién y Aprobacién del
Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de fas Entidades de la
Administracion Ptblica”, como instrumento de gestion archivistico que unifica los
criterios para el proceso de formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacién del Plan de
Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de la
Administracién Publica;

Que, el numeral 5.2 del articuio V de la Directiva antes menciorada, establece
que el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos para su
formulacion, tendra en consideracion los lineamientos de politica institucional, debiendo
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, formar parte del Plan Operative Institucional en cada entidad sectorial y nacional,
manteniendo coherencia con los fines y objetivos del Sistema Nacional de Archivos,
sefialando que dicho documento debera ser formulado anualmente por el responsable
del Organo de Adminisiracién de Archivos de nivel central; coordinara la elaboracion de
su Plan Anual de Trabajo con los Archivos de Gestidn y Periféricos de la entidad; de
igual forma, el numeral 5.3 de la citada Directiva, estipula que el Plan Anual de Trabajo
del Organo de Administracidon de Archivos, debera ser aprobado por Resolucién de la
mas alta auforidad o cargo equivalente dentro de la respectiva entidad;

Que, de acuerdo a los literales a) y b) del articulo 29° del Reglamento de
Organizacién y Funciones, aprobado por Decreto Supremo N.° 029-2017-PCM,
corresponde a la Unidad de Administracién Documentaria y Archivo, planificar y
coordinar la ejecucidon de la gestibn documental en el OSINFOR y planificar y
adrministrar el Sistema Institucional de Archivo del OSINFOR, de conformidad con las
normas, lineamientos y orientaciones téenicas del ente rector del Sistema Nacional de

OSINFORIOS 2, de fecha 28 de noviembre de 2017, propone ia aprobac:on del Plan
Anual de Trabajo del Organc de Administracion de Archivos del Organismo de
Supervisidn de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR 2018,
indicando que el plan brinda el soporte para una adecuada gestién y sistematizacién
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 archivo, entre ofros;

Que, la Oficina de Planificacién y Presupuesto, mediante informe de vistos,
considera que el proyecto objeto de andlisis ha sido verificado y no tiene objecion
alguna para su aprobacion, el cual estd alineado a la Directiva N.° 003-2016-
OSINFOR/04.1, Directiva de Documentos de Gestién del OSINFOR vy a la Directiva N.°
003-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la formulacion y aprobacion del Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de las Entidades de la
Administracion Piblica”; asimismo, sefiala que los gastos seran atendidos de acuerdo a
la disponibilidad presupuestal de la entidad, considerando la priorizacién en funcion de
los fineamientos que emite el Ministerio de Economia y Finanzas;

: Que, mediante informe legal de vistos, la Oficina de Asesorfa Juridica, ha
: gmitido opinién favorable respecto a la aprobacién del documento de gestién materia de
% andlisis, bajo la consideracion de acto de administracion interna orientado a la eficacia y
eficiencia de los servicios y fines permanentes de ia entidad, propuesto por la Unidad
de Administracién Documentaria y Archivo de la Oficina de Administracion;

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



De conformidad con lo dispuesto en la Ley N.® 25323 que crea el Sistema
Nacional de Archivos, el Decreto Legislativo N.° 1085, Ley que crea el Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR y su
Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado por Decreto Supremo N.° 029-
2017-PCM;

SE RESUELVE:

ARTiCULO 1°.- APROBAR el Plan N.° 009-2017-OSINFOR, “Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administracion de Archivos del Organismo de Supervisién de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR 2018, vigente a partir del 01 de
enero de 2018, el mismo que en anexo forma parte integrante de la presente
resolucion.

) ARTICULO 2°.- ENCARGAR a la Unidad de Administracién Documentaria y
& Archive, la implementacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan aprobado, a
fin de verificar el cumplimiento de los resultados previstos en el mismo.

ARTICULO 3°.- DISPONER que la Unidad de Administracién Documentaria y
Archivo notifique la presente resolucién presidencial al Archivo General de la Nacién y a
todos los érganos y unidades organicas del OSINFOR, para su conocimiento.

ARTICULO 4°.- DISPONER que la Oficina de Tecnologia de la Informacion
publigue 1Ia presenie resolucidon presidencial en el Porial Institucicnal
(www.osinfor.qob.pe). ' ‘
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PRESENTACION

El Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Siivestre, 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 conservacion de los recursos forestales y de fauna silvestre, asl 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 Administracion 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/DNDAALI “Normas para la Formulacion y Aprobacién
del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de las Entidades de la
Administracién 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 une de sus pilares centrales, referido a la Gestion
por Procesos, Simplificacion Administrativa y Organizacién Institucional y las politicas internas
de la Entidad.

Las actividades programadas en el presente Plan, nos ayudaran a cumplir con los propoésitos de
la funcion archivistica y la gestion documental, mediante la orientacion de procesos a cargo del
Archivo Central, con metas y objetivos cuantificables; asi como, gestionando adecuadamente los
recursos humanos, presupuestales, tecnolégicos e infraestructura, como soporte para la
gjecucion de lo planificado para el préximo afio.

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

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

El Plan de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos del Organismo de Supervision de
los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR 2018, es un instrumento para la
planeacion de la funcion archivistica, el cual se articuta con los demas planes en el OSINFOR.

En el marco del Plan Estratégico Institucional — PE! 2016-2018, el presente Plan, esta crientado
al cumplimiento del OE1. Mejorar la efectividad de la supervision vy fiscalizacion a titulos
habilitantes; asi como del OE3. Asegurar el fortalecimiento y el desarrollo del recurso humano y
tecnolbgico de la institucién.

Por o tanto, la Oficina de Administracién a través de la Unidad de Administracion Documentaria
Y Archivo — Archivo Central, esta orientada al cumplimiento de AE 1.3 Generar informacion
Pportuna de interés de otras instituciones para fortalecer el Sistema Forestal v de Fauna
E@ilvestre; 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.

En ese sentido, se detalla las actividades que se han programado para el préximo afo, con el fin -
de facilitar su seguimiento, medicion y mejora continua 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 2018

. ASPECTOS GENERALES

1.1 Objeto

Establecer e implementar medidas que permitan desarrollar una adecuada Gestion Documentsl
en el OSINFOR, en cumplimiento a lo establecido en la Legislacién Archivistica, la Politica
Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica y los lineamientos para la implementacién del
Modelo de Gestion Documental en la Administracién Puablica.

Obijetivos 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,
garantizando la conservacion, trazabilidad y recuperacion de la informacién que sirva a
CONSERD nuestros usuarios como hase para la toma de decisiones.
z » Implementar el Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N°
1310, de acuerdo a lo aprobado por la Secretaria de Gobierno Digital de la Presidencia
del Consejo de Ministros.

AN &
v * Garantizar el intercambio de documentos electrénicos con valor legal con entidades
uank publicas a través de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado - PIDE
1.2 Finalidad
Dar continuidad a las acciones y los procedimientos técnicos, garantizando el mejoramiento
continuo de los servicios que brinda el Archivo Central, contribuyendo a la eficacia y eficiencia

del Estado en el servicio al ciudadano, garantizandoles el acceso a la informacion plblica v la
transparencia en la rendicion de cuentas de nuestra entidad.

f\‘a‘,_.',

1.3 Base Legal

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

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

» Decreto Supremo N° 029-2017-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.

» Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacidn,

» Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, Contralor General {e) aprueba las
Normas de Control Interno.
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» ley N°® 27806 “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica” y sus modificatorias
establecidas en el Decreto Legisiativo N° 1353.

+ Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-.J, Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos.

o ley N° 27289, Ley de Firmas y Certificados Digitales y su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo N° 052-2008-PCM.

o Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién y su Reglamento aprobado
con Decreto Supremo N° 011-2008-ED.

» Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN-J, que aprueba 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 Pablica®.

» Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba |a Politica Nacional de Modernizacién de
ta Gestion Pdblica.

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

« Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa y
el Decreto Legislativo N° 1310 que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.

+ Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGD!, aprueba el Modelo

de Gestion Documental en el marco del Decreto Legisiativo N° 1310.

Resolucion Presidencial N° 040-2014-OSINFOR, a fravés de la cual se designa al Comité de

Evaluacién de Documentos del OSINFOR.

Resolucién 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”

+ Resolucion Presidencial N° 018-2015-O8SINFOR, aprueba la Directiva N° 005-2015-
OSINFOR/05.2.5, “Lineamientos para la conformacion y digitalizacién de los Expedientes
Administrativos de los Organos de Linea del OSINFOR”

o Resolucion Presidencial N° 107-2016-OSINFOR, aprueba la Directiva N® 013-2016-
OSINFOR/G5.2, “Prevencion y recuperacion de siniestros en el Sistema Institucional de
Archivos del OSINFOR”

s Resolucion Jefatural N° 265-2016-OSINFOR/05.2, aprueba la Directiva N° 017-2016-
OSINFOR/05.2, “Registro, control, digitalizacién y conservacion de los documentos técnicos
digitales que reciben y generan los érganos desconcentrados del OSINFOR”

« Resolucion Presidencial N° 054-2017-OSINFOR, designa al Jefe de la Unidad de
Administracion Documentaria y Archivo, como Responsahble de brindar informacion de acceso
plblico.

+ Resolucién Presidencial N° 111-2018-OSINFOR, aprueba el "Manual de Procesos y
Procedimientos Estratégicos y de Apoyo del QSINFOR”

« Resolucion Presidencial N° 101-2017-OSINFOR, aprueba el ‘Manual de Procesos y
Procedimientos Misionaies del OSINFOR”
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1.4 Alcance

El presente Plan Anual de Trabajo para el ejercicio 2018, 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 programadas en cada uno
de ellos,

1.5 Definiciones

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos 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 jurldicas, pUblicas o privadas de cualquier época y en
cualquier scporte, 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 &l se agrupan los documentos transferidos por los distintos niveles de archivo, cuya consulia
= no es tan frecuente, pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta tanto por los
M&\L\isuaries internos o externocs.

= wr N
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|#Archivo General de la Nacién: Es un organismo pdblico ejecutor adscrito al Ministerio de

fed

oSHEE S Gultura del Perd, Ente Rector del Sistema Nacional de Archivos y tiene a su cargo la
Waonservacién 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 vy de transferirlos al Archivo Central; se
crea de acuerdo a la ubicacion, 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, lquitos, La
Merced, Pucalipa, Puerto Maldonado y Tarapoto.

Archivo de Gestion: Son los responsables de la organizacion, conservacion y usc de la
documentacion recibida o producida por una unidad organica y de transferirios 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, constituyen este nivel de
archivo los que funcionan en las 6rganos y unidades organicas de la Sede Central del OSINFOR.

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

* Un Representante de la Alta Direccién quien lo preside
Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica o un Representante
Jefe de la Unidad Organica cuya documentacion sera evaluada
El Responsable del Archivo Central, quien actuara en calidad de Secretario

s s 0
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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.

Cuadro de Clasificacion de Series Documentales: Instrumento de consulta resultado de la
fase de identificacidn, 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 exiremas, 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 gue se custodian en los
diferentes niveles de archivo.

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

Documento electronico: Unidad basica estructurada de informacién registrada, publicada o no,
susceptible de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesada o conservada por
una entidad de acuerdo a sus requisitos funcionales, utilizando sistemas informaticos

Eliminacion: Desfruccion de documentos que ha cumplido su ciclo vital y no han sido
considerados como historicos segin la normatividad vigente.

' Expediente: Unidad documental formada per un conjunto de documentos generado, orgénica y
uncionalmente por un sujeto productor en la resolucién de un mismo asunto.

Firma digital: Es un mecanismo criptografico que permite al receptor de un mensaje firmado
digitalmente identificar a la entidad originadora de dicho mensaje (autenticacién de origen y no
repudio), y confirmar que el mensaje no ha sido alterado desde que fue firmado por el originador
(integridad).

Fondo Documental: Conjunto total de documentos archivisticos reunidos por una persona
natural o juridica, en el gjercicio de sus actividades y funciones.

Gestion Documental: Es [a parte del Modelo de Gestién Documental (MGD) responsable del
control eficiente y sistematico de la recepcién, emisién, archivo y despacho de los documentos.

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

Interoperabilidad: La habilidad de organizaciones y sistemas dispares y diversos para
interactuar con objetivos consensuados y comunes, con la finalidad de obtener beneficios
mutuos. La interaccién implica que las organizaciones involucradas compartan informacion vy
conocimiento a través de sus procesos de negocio, mediante el intercambio de datos entre sus
respectivos sistemas de Tecnclogias de la Informacion y Comunicaciones (TIC).
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Mejora continua: Actividad que se realiza de manera recurrente y que tiene por finalidad mejorar
el desempefio de los elementos ya existentes con un bajo impacto en el modelo.

Modelo de Gestion Documental: Establece un marco de referencia basado en componentes
interrelacionados que buscan establecer politicas y objetivos de la gestion documental, que
incluye como minimo el desarrollo de todos sus componentes, los cuales comprenden 02 gjes
transversales, 10 requisitos y 04 procesos, permitiendo a las entidades de la Administracion
Publica definir e incorporar componentes adicionales que mejoren lo previsto en el mismo.

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 generadoes, conservados
o reunidos en el ejercicio de su funcién por cualquier organismo o entidad de caracter publico o
privado.

Plataforma de Interoperabilidad del Estado - PIDE: Es una infraestructura tecnoldgica que
permite la implementacion de servicios pablicos en linea, por medios electrénicos y el intercambio
electrénico de datos entre entidades del Estado a través de internet, telefonia movil vy otros
medios tecnolégicos dispenibles.

= Programa de Control de Documentos: Es un instrumento gue contiene los plazos de retencion
¢ para la transferencia o eliminacién de todas las series documentales de cada entidad.

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

Serie Documental: Conjunto de documentos generados por un sujeto productor en el desarroflo
de una misma actividad administrativa y regulada por la misma norma de procedimiento.

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

Sistema de Informacion de Archivos Digitalizados de! OSINFOR - SIADO: 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.

Sistema de Informacién Gerencial del OSINFOR - Supervision, Fiscalizacion vy
Capacitacién - SIGOsrc: 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.

Sistema Institucional de Archivos del OSINFOR: Es una estructura institucional transversafl
encargada de regular e integrar técnica, normativa y funcionalmente a los diferentes niveles de
archivo, mediante la aplicacion de normas, directivas u otras disposiciones que garanticen sl
correcto tratamiento, conservacion y utilizacion del patrimonio documental de la institucion,
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Sistema de Informacion de Tramite Documentario: Permite el registro y consulta de todos los
documentos recibidos y emitidos, incluyendo la firma digital.

Transferencia de Documentos: Traslade 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 topogréfica univeca visible para su localizacion.

Valor Permanente: Aquél que posee el documento como fuente primaria para la historia, del
gue se derivan derechos u obligaciones regulados por el derecho comin, 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 gue 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 ofros que o originé.

Acrénimos

MGD: Modelo de Gestion Documental

SIGOsrc: Sistema de Informacion Gerencial del OSINFOR - Supervision, Fiscalizacién y
Capacitacion.

SITD: Sistema de Informacion de Tramite Documentario.

[l. 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
Funcicnes del OSINFOR, donde se establece el diseno estructural, organizacional, en este
instrumento normativo de gestion se aprobd la creacidn de la Unidad de Administracion
Documentaria y Archivo, drgano encargado de organizar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar
la administracion del Archivo Central del OSINFOR, de conformidad con las normas, lineamientos
y orientaciones técnicas del Sistema Nacional de Archivo.

10
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Con Resolucién Presidencial N° 044-2014-OSINFOR, se constituyd 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.

&) Apoyar a la gestion institucional en la oportuna toma de decisiones basada en la 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 implementacion de las tecnologias de la informacién
y comunicacién, a fin de optimizar la gestion documental a nivel institucional.

g) Desarroilar actividades de promocién y difusién en materia archivistica.

' 2.2 Ubicacién

/ El Archivo Central esté ubicado en el segundo piso de un inmueble alquilado sito en el Jirén
Trujlllo N°® 687, Magdalena de! 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,

11
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2.3 Linea de Dependencia

El Archivo Central depende funcionaimente 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,

Ejecucién
Coacliva

12
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2.4 Coordinacion

» 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.

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

2.5 Personal

El Archivo Central, en aplicacién de los principios archivisticos, metodologia y de los
procedimientos técnicos-archivisticos, desarrolla actividades y tareas orientadas a lograr una
eficiente organizacién y funcionamiento de los diferentes niveles de archivos al interior de la
institucion, para ello cuenta con cuatro servidores civiles con formacion académica superior
universitaria, quienes se encargan de desarrollar dichas actividades, un practicante y una
persona natural contratada por locacién de servicios.

01 Jefe (e) SSJS rg:;?:rciiadfﬂcégln;stracién Contrato Administrativo de Servicios
02 Asistente de Archivo Contrato Administrativo de Servicios
03 Asistente de Archivo Contrato Administrative de Servicios
04 Asistente de Archivo Contrato Administrative de Servicios
05 Personal de apoyo Practicante Pre Profesional

06 Personal de apoyo Locacién de Servicios

Del mismo modo, se considera al personal administrativo que por funcioén tiene asignadas las
actividades archivisticas en los Archivos de Gestion y los Archivos Periféricos.

13
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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 drea aproximada de 105 m2 y esta distribuida de la siguiente

manera:
.

al usuario. :

Un ambiente para el area de procesos técnicos archivisticos, linea de digitalizacién y atencion

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
05 Escaneres de cama plana HP Scanjet Enterprise 7500 tamario A4
01 Impresora laser
05 Escritorios de oficina
02 Mesas simples
01 Credenza en melamine
01 Armaric de melamine de 02 puertas
02 Ventiladores de pedestal
01 Ventitador de techo
02 Carritos para fransporte de documentos
04 Sillas de metal {rodantes vy fijas)
02 Sillones rodantes
02 Deshumedecedores
03 Extintores
01 Teléfono fiio
01 Dispensador eléctrico de agua
01 Escalera de aluminio
01 Sistema de deteccion de humo

Estanteria metalica:

N° DE N° DE

REPOSITORIO | ESTANTE | CANTIDAD | FAZ | CUERPO : NIVELES | SISTEMA
1 1 1 3 6 Fijo

2ald 5 2 3 6 Corredizo

| 7 1 1 3 5 Corredizo
8 1 1 4 4 Fiio

gal11 3 2 3 B Corredizo

] 12 1 1 3 B Corredizo
13 1 1 3 6 Fijo

1 14 al 17 4 2 2 B Corredizo
18 1 1 3 B Fijo

14
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2.7 Fondo Documental:

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

» 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
Agricuitura; estd 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 Ios afios 2002
al primer semestre del afio 2009

» El Fondo Documental del OSINFOR propiamente dicho; que empezé a gestionarse a partir
de fines de junio de 2009.

Los documentos que se custodian en el Archivo Central tienen una antigiiedad méxima de
quince afios.

A la fecha el Archivo Central custodia aproximadamente 650.00 metros lineales de
documentos, a partir del presente afio debido a la falta de capacidad instalada para la custodia
de documentos se ha optado por la contratacion del servicio tercerizado de custodia de 400.00
metros lineales de documentos por un periode de 02 afios con la Empresa Iron Mountain Per
S.A. el cual culminard en marzo del 2019, esta accién nos ha permitido continuar con la
recepcion de las transferencias internas de documentos ¥ con proyeccion de crecimienio para
el Afio Fiscal 2018, por lo tanto, se tiene que trabajar el traslado de aquella documentacion
que tiene poca rotacion de consulta.

Para la estructuracién del Fondo Documental del OSINFOR se ha tomado como parameiro |a
estructura organica-funcional de la entidad gue a continuacion se detalla:
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2.8 Organigrama Institucional del OSINFOR

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 oforgados por la Autoridad Forestal y toda aquella documentacion producto de la
gestién institucional, tal comoe 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 Nacidn, fortalecer el acceso a la informacion publica y la
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:

16
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N° SECCION DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS

1 | PRESIDENCIA EJECUTIVA 2008-2016

2 | SECRETARIA GENERAL 2009-2016

3 | ASESORIA JURIDICA 20002016

4 | PLANIFICACION Y PRESUPUESTO 2009-2016

5 | TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 2009-2015

8 | ADMINISTRACION 2008-2016

7 | ADMINISTRACION FINANCIERA 2009-2016

8 | RECURSOS HUMANOS 2009-2016

9 | ABASTECIMIENTO 2009-2016

10 | ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO 2009-2016

11 | EJECUCION COACTIVA 2012-2018

12 | SUPERVISION FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE 2009-2016

13 | FISCALIZACION FORESTAL Y DE FAUNA SILVESTRE 2009-2016

14 | OFICINAS DESCONCENTRADAS 2009-2015

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 Archives, aprobado por Resolucion Jefatural N° 73-85-AGN-J.

» Los procesos técnicos-archivisticos a nivel institucional se ejecutan teniendo en consideracion
el “Manual de Procesos y Procedimientos Estratégicos y de Apoyo del OSINFOR”, aprobado
con Resolucion Presidencial N° 111-2016-OSINFOR y “Manual de Procesos vy
Procedimientos Misionales del OSINFOR®, aprobado con Resolucién Presidencial N° 101-
2017-0SINFOR.

2.9.1 Transferencia Interna de Documentos: El Archivo Ceniral realiza el control del
incremento del patrimonio documental de la institucidn, que son declarados por los Archivos de
Gestion y los 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
transferida al Archivo General de la Nacién para su eliminacion.

El desarrollo de este procedimiento técnico-archivistico, se realiza con el objetivo de
descongestionar los Archivos de Gestioén y los Archivos Periféricos de aquellos documentos que
tienen concluida su gestidn administrativa y con poca rotacion de consulta, dichos documentos
son trasladados al Archivo Central, quien los custodiara hasta el vencimiento de sus plazos de
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valor legal, juridico, contable, financiero, administrativo, etc. y preservara de manera permanente
aquellos documentos que poseen un valor histérico.

Las Transferencias Internas de documentos se oficializan mediante la validacién del Formato de
Transferencia Interna de Documentos.

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

« Transferir los documentos que cuenten con un minimo de un afio de antigiedad, cuya
vigencia administrativa inmediata haya concluido.

+ Toda documentacion de valor permanente que se trasfiera al Archivo Central debe estar
foliada; esto permitira levar un control detallado de la documentacion que ingresa al Archivo
Central para su custodia y la salvaguarda de respensabilidad ante futuras inconsistencias que
se pudieran presentar por parte del drea usuaria.

+ El envio de documentos se realizara por series documentales las mismas que seran
colocadas en las unidades de archivamiento (cajas archiveras) estas serdn rotuladas
provisionalmente en una parte visible donde se anotara el nombre de la Seccion, Serie
Documental, N° de fechas extremas, afio y nimero de envio.

s Ladocumentacion que tenga una descripcién analitica, a cargo del Archivo que transfiere su

""”'\ documentacion, debe remitirla al Archivo Central a través del correo electronice 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 1a fransferencia que haya sido designado por
su jefe inmediato superior.

Actividades:

» Durante la primera semana del Afio Fiscal 2018, mediante memorandum multiple se
comunicara el desarrollo de la Transferencia Interma de Documentos, teniendo en
consideracion el “Cronograma de Transferencias Documentales al Archivo Central para el
afio 2018"; cabe precisar que solo para el caso de la Direccién de Fiscalizacion Forestal y de
Fauna Silvestre se programara 02 transferencias debido al gran volumen documental que
dicho érgane praduce anualmente.

Cronograma de Transferencias Documentales al Archivo Central para el afio 2018

1 Presidencia Ejecutiva 15 al 16 de enero

2 Secretaria General 17 al 18 de enero
3 Oficina de Asesoria Juridica 19 al 22 de enero

Bireccion de Fiscalizacion Forestal y de Fauna

. 23 de enero al 08 de febrero
Silvestre

18
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Direccién de Supervision Forestal y de Fauna

® | Silvestre

6 Oficina de Administracién 16 al 19 de febrero
7 Oficina de Tecnologia de la Informacion 20 de febrero

3 Oficina de Planificacion y Presupuesto 21 al 22 de febrero
9 Unidad de Abastecimiento 23 al 28 de febrero
10 | Unidad de Recursos Humanos 01 al 07 de marzo
11 Unidad de Administracion Documentaria y Archivo 08 al 08 de marzo
12 | Oficina de Administracién - Ejecutoria Coactiva 12 al 14 de marzo

Unidad de Administracién Financiera

15 al 23 de marzo

Silvestre

14 | Oficina Desconcentrada de Tarapoto 286 al 27 de marzo
15 | Oficina Desconcentrada de Pucallpa 02 al 04 de abril
16 | Oficina Desconcentrada de iquitos 05 al 06 de abril
17 | Oficina Desconcentrada de Puerto Maldonado 09 al 11 de abril
18 | Oficina Desconcentrada de Chiclayo 12 al 13 de abril
19 | Oficina Desconcentrada de La Merced 16 al 17 de abril
20 | Oficina Desconcentrada de Atalaya 18 al 19 de abril
21 g;\?éz’i?éia Técnica del Tribunal Forestal y de Fauna 20 al 24 de abril
22 | Organo de Control Institucional 25 al 30 de abril
23 Direccion de Fiscalizacion Forestal y de Fauna 04 al 22 de junio

2.9.2 Organizacion Documental: E| desarrollo de este procedimiento técnico-archivistico,
consiste en aplicar un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los

documentos, que se custodian en los Archivos de Gestion, los Ar

Central.

chivos Periféricos y el Archivo

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 &l ordenamiento que

se le dio a la documentacion en cada unidad organica u érgano.
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La clasificacién de los documentos en el Archivo Central es organico-funcional, teniendo como
base la estructura organica del OSINFOR,; asi como las funciones y actividades de cada unidad
u drgano que han dado origen a las series documentales.

En los Archivos de Gestion y los Archivos Periféricos las series documentales se ordenaran de
acuerdo al sistema: alfabético, numérico, alfa-numerico, cronoldgico, geografico o por asunto,
segln sea el caso, para ello se tomara como referencia el Cuadro de Clasificacién de Series
Documentales.

Actividades:
Organizacion de los documentos que se administran en los diferentes niveles de Archivos del
OSINFOR.

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

. Actividades:

= Mctualizacion 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 vy
gue se deben registrar diariamente en el Sistema de Informacion de Archivos Digitalizados del

OSINFOR - S1ADO.

2.9.4 Seleccién Documental: Este procedimiento técnico-archivistico nos permite identificar,
analizar y evaluar los periodos de retencién de los documentos de archivo, mediante el cual se
asigna una valoracién temporal 0 permanente a las series que se administran en el Archivo
Central, para ello se tiene en cuenta sus valores: administrativo, juridico, econdmico, cientifico,
histérico, cultural e informativo plasmados en el Programa de Control de Documentos (PCD).

Los documentos de archivo gue durante el presente afio tengan vencido sus plazos de retencion,
seran propuestos a eliminacion, primero ante la unidad orgénica u érgano competente; luego
serd elevado al Comite de Evaluacién de Documentos del OSINFOR, a fin de proseguir el tramite
correspondiente ante el Archivo General de la Nacién, que de ser aprobado autorizara la
eliminacion mediante Resolucién 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 la gestion administrativa correspondiente para su
eliminacién ante el Archivo General de la Nacién.

2.9.5 Conservacion Documental; Con la aplicacion de este procedimiento técnico-archivistico,

se busca mantener |a integridad fisica del soporte v la informacién contenida en los documentos
de archivo en papel, implementando medidas de preservacion y sustitucién de soportes.
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La documentacion en soporte papel se agrupa en paquetes, luego son colocados en cajas
archiveras de cartén troquelado y dispuestos en la estanteria metalica que le corresponda dentro
del Archivo Central.

Como medida de contingencia ante cualquier eventualidad, la institucién ha establecido como
politica de seguridad, que los documentos con valor histérico intrinseco, asi como lo que tienen
mayor rotacion de consulta sean digitalizados (sustitucion del soporte fisico en formato digital),
con el objetivo de garantizar la confiabilidad, integridad y disponibilidad de dichos documentos,
a traves del Sistema de Informacién de Archivos Digitalizados del OSINFOR, en beneficio de
nuestros usuarios internos.

Actividades:
Ampliar la contratacion del servicio de tercerizacion de custodia de aquelios documentos cuya
vigencia administrativa a concluida y tiene poca rotacién de consulta en el Archivo Central.

Continuar con la digitalizacion 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.

9.6 Servicio Archivistico: La Unidad de Administracion Documentaria y Archivo, brinda
rvicio archivistico de los documentos que custodia el Archivo Central a través de cuatro
odafidades: 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 aue 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,

Actividades:
Atencion del servicio de documentos de archivos que se brinda a través del Archivo Central.

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

* Elaborar el Informe de Evaluacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion
de Archivos del OSINFOR del Afio 2017.

» Supervision a los Archivos de Gestién y Archivos Periféricos, a fin de realizar el seguimiento
a [as actividades archivisticas programadas en el presente Plan de Trabajo.

» Actualizar los documentos de gestion archivistica y realizar capacitaciones en materia de
archivos,

s Implementacion del Modelo de Gestion Documental, aprobado con la Resolucion de la
Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI; al amparo del Decreto Legislativo
N? 1310 que aprueba medidas adicionales de simplificacion administrativa y que en su articulo

8.- Sistemas de Tramite Documentario se las Entidades de la Administracién Publica, se
establece lo siguiente:
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(...) Las entidades de la Administracién Piblica deben interconectar sus sisternas de
frémite documentario o equivalentes para ef envio automético de documentos electrénicos
entre dichas entidades a fravés de la Plataforma de Inferoperabilidad del Estado — PIDE
administrado por la Presidencia del Consejo de Ministros a través de la Oficina Nacional
de Gobierno Elecironico e Informética - ONGE!

Las entidades del Poder Ejecutivo deben adecuar sus sistemas de trémite documentario
0 equivalentes para el envio automético de documentos electrénicos con ofras entidades,
asf como dentro de sus &reas, érganos y unidades, hasta el 31 de diciembre de 2018..."

Mejoras del Sistema de Informacion de Tramite Documentario - SITD y del Sistema de
Informacion de Archivos Digitalizados del OSINFOR - SIADO.

Atencion de las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica requeridas por los ciudadanos
nacionales y extranjeros, que solicitan informacién a través del canal fisico (Mesas de Partes)
y canal virtual (formulario web en el Médulo de Atencién al Ciudadano) que ha puesto a
disposicion de nuestros usuarios el OSINFOR.

Atencion de consultas realizadas por los ciudadanos nacionales y extranjeros al chat

institucional; asi como a la cuenta de correo atencionalciudadano@osinfor.gob.pe.
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HILALINEAMIENTO CON EL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

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

Esta orientado al cumplimiento del OE1. Mejorar la efectividad de la supervision y fiscalizacion a
titulos habilitantes; asi como del OE3. Asegurar el fortalecimiento y el desarrollo del recurso humano
y tecnologico de la institucion.

Por lo tanto, la Oficina de Administracidn a través de la Unidad de Administracién Documentaria y

A;E&u%ﬁéchivo — Archivo Central, esta orientada al cumplimiento de AE 1.3 Generar informacion oportuna
oy _ <“cd,¢ . interés de ofras instituciones para fortalecer el Sistema Forestal y de Fauna Silvestre.
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V. RECURSOS PARA EL. DESARROLLO DEL PLAN Y ENTRADA EN VIGENCIA

5.1 Presupuesto Asignado

De acuerdo a las actividades programadas, el presupuesto del Archivo Central para el afio 2018, se
encuentra incluido en el presupuesto asignado a la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo.
Asimismo, sus actividades formaran parte del Plan Operativo Institucional del OSINFOR para el afio

2018,

5.2 Vigencia
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