RESOLUCION PRESIDENCIAL N° 0/5 -2013-OSINFOR
|_imar 1 3 MAR. 2“13

VISTOS:

El Informe N° 033-2012-OSINFOR/05.2.5, de fecha 14 de diciembre del 2012, emitido
por la Sub Oficina de Administracién Documentaria y Archivo, mediante el cual se remite a la Oficina
de Administracion el proyecto de "Actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos — MAPRO
de dicha la Sub Oficina de Administracién Documentaria y Archivo’, el Memorandum 011-2013-
OSINFOR/04.1 de fecha 11 de enero de 2013, emitido por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
mediante el cual se formulan observaciones y recomendaciones al antes mencionado proyecto, el
Informe N® 004-2013-OSINFOR/05.2.5, de fecha 26 de febrero del 2013, emitido por la Sub Oficina de
Administracion Documentaria y Archivo, mediante el cual se levantan las observaciones formuladas
por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y el Informe Legal N° 009-2013-OSINFOR/04.2, de
fecha 07 de marzo del 2013, mediante el cual se opina por la procedencia de la aprobacion del
proyecto de Actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos — MAPRO de la Sub Oficina de
Administracién Documentaria y Archivo, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo establecido en el articulo 1° del Decreto Legislativo N°
1085, el Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR es
un Organismo Publico Ejecutor adscrito a la Presidencia del Consejo de Ministros, con personeria
juridica de derecho publico interno, encargado, a nivel nacional, de supervisar y fiscalizar el
aprovechamiento sostenible y la conservacion de los recursos forestales y de fauna silvestre, asi
como de los servicios ambientales provenientes del bosque; entre otras facultades otorgadas;

Que el articulo 1° de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General,
establece que los actos de administracion interna de las entidades, destinados a organizar o hacer
funcionar sus propias actividades o servicios, son regulados por la entidad, con sujecién a las
\ disposiciones del Titulo Preliminar de dicha Ley, y de aquellas normas que expresamente asi Io
\ establezcan;

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos ~ MAPRO, es un documento de gestién
administrativa de caracter descriptivo y de sistematizacién normativa, que contiene en forma detallada
las acciones a seguir dentro de un determinado proceso interno respecto de cada uno de los
procedimientos de los 6rganos estructurados de la Entidad, siendo un documento de constante
analisis y mejora, con la finalidad de orientar el logro de los objetivos institucionales:

Que, mediante Resolucién Presidencial N° 005-2011/OSINFOR de fecha 07 de enero
de 2011, se aprobo el Manual de Procedimientos — MAPRO de determinados Organos y Unidades
Organicas del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre —
OSINFOR, entre los que se encuentra el MAPRO de la Sub Oficina de Administracién Documentaria y
Archivo”;



Que, la Sub Oficina de Administracién Documentaria y Archivo presenta el redisefio
del Manual de Procesos y Procedimientos — MAPRO, como un documento técnico que detalla los
procesos y procedimientos que estan bajo su responsabilidad, el cual, permite describir las actividades
y sobre todo los flujogramas, elemento este Ultimo, que no se desarrolld en su momento en el “Manual
de procedimientos — MAPRO del OSINFOR" aprobado con Resoluciéon Presidencial N° 005-
2011/0OSINFOR;

Que, segun los documentos del visto, resulta necesariodejar sin efecto el texto del
Anexo que forma parte integrante de la Resolucion Presidencial N° 005-2011/OSINFOR, en el
extremo que corresponde al "Manual de Procedimientos - MAPRQOde la Sub Oficina de Administracién
y Gestion Documentaria”.con la finalidad de establecer el principio de mejora continua en toda la
actividad de Gestion dela Unidad Organica.

De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, aprobado por Decreto
Supremo N° 065-2009-PCM, y con las visaciones de Secretaria General, la Oficina de Administracién,
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos — MAPRO
de la Sub Oficina de Administracién Documentaria y Archivo del Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR, que en Anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion.

e ARTICULO SEGUNDO.- Dejar sin efecto el texto del Anexo que forma parte
\ integrante de la Resolucién N° 005-2011-OSINFOR de fecha 07 de enero de 2011, en el extremo que
%corresponde al Manual de Procesos y Procedimientos — MAPRO de la Sub Oficina de Administracion

gJPocumentaria y Archivo del del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna
- &JBilvestre ~OSINFOR.

ARTICULO TERCERO.- Notifiquese la presente Resolucion Yy SuU respectivo anexo a
todos los Organos y Unidades Orgénicas del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y
de Fauna Silvestre — OSINFOR, para su conocimiento y cumplimiento.

ARTICULO CUARTO.- Encargar a la Oficina de Tecnologia de la Informacion su
publicacién en el Portal Institucional dentro del dia siguiente de haber sido notificado.

Registrese y comuniquese

Ing. ROLANDO NAV?RRO GOMEZ
P.Pésig;:te Ejecutivo (e)
Organismg dg Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR
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INTRODUCCION

Con el objetivo de establecer el principio de Mejora Continua en toda la actividad de
Gestion del OSINFOR, se presenta el redisefio del Manual de Procesos y Procedimientos de la
Sub Oficina de Administracion Documentaria y Archivo, como un documento técnico que
detalla los procesos y procedimientos que estan bajo su responsabilidad; el cual, permite
describir las actividades y sobre todo los flujogramas, elemento que no se desarrollé en su
momento en el “Manual de Procedimientos — MAPRO del OSINFOR" aprobado con R.P. N°
005-2011/OSINFOR (07.01.2011).

El actual documento, también se disefio con el fin de apoyar en la identificacion,
analisis, mejora y documentacion de procesos y procedimientos de la Sub Oficina de
Administracion Documentaria y Archivo. Su implantacién ayudara a mejorar significativamente
la Gestion de la Entidad.

Asimismo, como herramienta esencial para aplicar y/o mejorar el enfoque basado en
procesos a la gestion del OSINFOR, y en el marco de las Normas de Control Interno y la “Guia
para la implementacién del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.

Se pretende asi, que la reformulacién de los manuales mantenga la uniformidad
necesaria para facilitar la sistematizacion global de su informacion y permitan, tanto al usuario
como a los servidores publicos, un conocimiento mas profundo de la organizacién y
funcionamiento del OSINFOR.

Finalmente, el Manual es de cumplimiento de todos los trabajadores de la Sub Oficina
de Administracion Documentaria y Archivo. El mismo que al incorporar mecanismos de control
como: indicadores, responsables y plazos de ejecucién de los procesos y procedimientos,
permitira la fluidez de la informacién para la atencion de requerimientos de informacion de

usuarios internos y externos, con enfoque de calidad y mejoramiento continuo.
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1. OBJETIVOS

e Documentar los procesos y procedimientos a cargo de la Sub Oficina de
Administracién Documentaria y Archivo, contribuyendo a la eficiencia y eficacia

de la gestion institucional.

e Mostrar el detalle de los procesos y procedimientos que permitan la

optimizacion con criterio de mejoramiento continuo.

2. BASE LEGAL

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

e Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) del OSINFOR, aprobado por
Decreto Supremo N° 065-2009-PCM.

e Manual de Organizacién y Funciones (MOF) del OSINFOR, aprobado por
Resolucion Presidencial N° 135-2010-OSINFOR.

o Ley N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

e Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N® 25323.

e Ley N° 28296, Ley de Amparo al Patrimonio Cultural.

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su
Reglamento el D.S. 072-2003-PCM.

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

e Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N° 19414,

e |Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e R.J. 073-85/ AGN-J, Normas del Sistema Nacional de Archivos.

e« Resolucién Presidencial N° 005-2011/OSINFOR, que aprueba el Manual de
Procedimientos — MAPRO del OSINFOR.

3. PRESENTACION DE PROCESOS
3.1. Caracterizacion de Procesos:

Ver Formatos N° 01.

3.2. Listado Maestro de Procesos y Procedimientos:

Ver Formato N° 02.
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3.3. Detalle de los Procedimientos:

Ver Formatos N° 03.

3.4. Simbologia para la Diagramacion de Procedimientos:

Ver Formato N° 04,

3.5. Diagramas de Flujo:

Ver Formatos N° 05.
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. GESTION DOCUMENTAL CODIGO:
| Administrar el Sistema de Gestion Documental que ingresa y sale del OSINFOR, con el fin de garantizar de manera
i ' £ 2 2 o ; S VERSION: 1.0
|eficaz el manejo, custodia, preservacion de la documentacion permitiendo su disposicion en forma oportuna.
DIVERSO MATERIAL IMPRESO
CARTAS
ADMINISTRADO MEMORANDUMS ADMINISTRADO
UNIDADES ORGANIEAS DEL OFICIOS UNIDADES ORGANICAS DEL OSINFOR
OSINFOR
4
MINISTERIO DE AGRICULTURA INFORMES MINISTERIO DE AGRICULTURA
MINISTERIO DEL AMBIENTE SOLICITUDES TRAMITE DOCUMENTARIO MINISTERIO DEL AMBIENTE
CONGRESO DE LA REPUBLICA REPORTES SERVICIO DE MENSAJERIA DOCUMENTOS INGRESADOS Y CONGRESO DE LA REPUBLICA
REMITIDOS A SU DESTING EN FORMA
GOBIERNQOS REGIONALES FACTURAS SEGURA Y OPORTUNA GOBIERNOS REGIONALES
PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE
MINISTROS CONYOCHIONIAS MINISTROS
ORGANISMOS INTERNACIONALES NOTIFICACIONES ORGANISMOS INTERNACIONALES
MINISTERIO PUBLICO RECIBOS MINISTERIO PUBLICO
PODER JUDICIAL DOCUMENTO DE COBRANZA PODER JUDICIAL
COMUNIDADES NATIVAS ESCRITOS COMUNIDADES NATIVAS
CONCESIONARIOS ORDEN DE PAGO CONCESIONARIOS
PROVEEDORES SOBRES PROVEEDORES
Tiempo medio de atencion para cada tramite.
Porcentaje de quejas por tiempo de espera

'Consiste en realizar el analisis respecto a que proveedores y clientes intervienen en el desarrolle del proceso, asi como los insumos necesarios y productos o servicios a obtener.
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a

T

ra

cterizacion del Proceso

ATENCION AL CIUDADANO

Atender, Informar y orientar al peticionario hacia los servicios del OSINFOR con el fin de ofrecer una solucion
oportuna y pertinente a las sdlicitudes recibidas por cualquier canal de comunicacion,

CODIGO:

VERSION: 1.0

- PRODUCTO/SERVICIO |

ADMINISTRADO

CIUDADANO

MINISTERIO DE AGRICULTURA

MINISTERIO DEL AMBIENTE

CONGRESO DE LA REPUBLICA

GOBIERNOS REGIONALES

MINISTROS
ORGANISMOS INTERNACIONALES

PROVEEDORES

INSTITUCIONES
PRIVADAS

PUBLICAS

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE

NORMAS LEGALES:

- Ley No. 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General y modificatorias

- Ley No. 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica

- Directiva N°® 002-2012-0SINFOR
Proceso de Acceso a la Informacion
Piblica en el OSINFOR

Y

ATENCION AL CIUDADANO

CIUDADAND ORIENTADO

RESPUESTA A LAS SOLICITUDES,
PETICIONES, CONSULTAS, ETC.

ADMINISTRADO

CIUDADANO

MINISTERIO DE AGRICULTURA
MINISTERIO DEL AMBIENTE
CONGRESQ DE LA REPUBLICA

GOBIERNOS REGIONALES

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE
MINISTROS

ORGANISMOS INTERNACIONALES

FROVEEDORES

INSTITUCIONES
PRIVADAS

PUBLICAS Y

(Encuesta)

Porcentaje de usuarios que hacen uso del
contra el total de contactos atendidos.

Porcentaje de usuarios satisfechos por la Atencion de un servicio del OSINFOR

Libro de Reclamaciones y Quejas -,

© OBSERVACIONES

|

'Consiste en realizar el analisis respecto a que proveedores y clientes intervienen en el desarrollo del proceso, asi como los insumos necesarios y productos o servicios a obtener.
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ARCHIVISTICO

Brindar el servicio de informacion a través de sistemas adecuados y criterios uniformes que garanticen el buen
estado del Acervo Documental recibido por las distintas Unidades Organicas del OSINFOR.

CODIGO:

VERSION: 1.0

 USUARIOS (CLIENTES)

UNIDADES ORGANICAS DEL
OSINFOR

CORRESPONDENCIA;

Cartas, Memorandums, Oficios, Informes,
Directivas, Ayuda Memoria, Notas de
Elevacion, Solicitudes.

EXPEDIENTES TECNICOS
INFORMES TECNICO - LEGAL
INFORMES DE SUPERVISION
RESOLUCIONES

NOTAS DE ENVIO

COMPROBANTES DE PAGO

ADS - ADP - LICITACIONES PUBLICAS
EXONERACIONES

CONTROL DE ASISTENCIA
LEGAJOS DE PERSONAL

PECOSAS
ORDENES DE SERV. Y DE COMPRA,

ASESORIA EN ORGANIZACION Y
DESCRIPCION DOCUMENTAL

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
AL ARCHIVO CENTRAL

SERVICIO DE INFORMACION DE
ARCHIVO CENTRAL

ELIMINACION DE DOCUMENTOS AL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

PERSONAL CAPACITADO EN TEMAS
ARCHIVISTICOS Y GESTION DE LA
INFORMACION.

DOCUMENTACION EN BUEN ESTADO

DOCUMENTACION E INFORMACION
DE ALCANCE INMEDIATO.

BASE DE DATOS ACTUALIZADO

UNIDADES ORGANICAS DEL OSINFOR

- |Porcentaje de usuarios satisfechos (Encuesta)

o _|Reporte de servicios de informacion efectuadas

VACIONES

"Consiste en realizar el analisis respecto a que proveedores y clientes intervienen en el desarrollo del proceso, asi como los insumos necesarios y productos o servicios a obtener.
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1 Tramite documentario

1 Gestion Documental
2 Servicio de Mensajeria

2 Atencion al ciudadano 1 Atencion al Ciudadano

1 Asesoria en Organizacion y Descripciéon Documental

2 Transferencia de documentos al Archivo Central

3 Archivistico
3 Servicio de Informacion de Archivo Central

4 Eliminacion de Documentos al AGN

 Tot

Procesos 3

Procedimientos 7
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| DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ATENCION AL CIUDADANO
2. OBJETIVO

Brindar informacion y orientacion a ciudadanos y personas juridicas sobre servicios del OSINFOR, asi como de conducir y registrar a
los visitantes que ingresan a la Entidad.

4. REQUISITOS

No aplica

5. FORMATO Y/O INSTRUCTIVO (Detallar cédigo y nombre)

No aplica

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO DOCUMENTO

N° | DEPENDENCIA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE PASOS PROMEDIO | GENERADO

USUARIO EXTERNO

Solicita informacién del OSINFOR/contactar a una
1 persona determinada, utilizando solo uno de los
siguientes eventos: por Teléfono o Presencial

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

Si es por Teléfono: Contesta llamada con el saludo de
bienvenida y pregunta en que se le puede atender.
(Absuelve Consulta?

S, agradece por la llamada realizada y da por
terminada la atencién SE DA POR FINALIZADO.
NO,  Transfiere llamada a la persona

2 Recepcionista indicada/Solicitada, SE DA POR FINALIZADO. 05 minutos

8i es Presencial: Atiende solicitud requerida por el
usuario.

(Absuelve Consulta?

SI, agradece por la visita realizada y da por terminada
la atencion SE DA POR FINALIZADO.

NO, Solicita el DNI del Usuario.

Llama por teléfono a la persona indicada/solicitada.
informéandole sobre el usuario que requiere de su
atencion.

3 De acuerdo a uno de los siguientes eventos. para | 03 minutos
continuar: Atencion sera en Sala de Espera. que no se
encuentra la persona solicitada o autoriza ingreso de
usuario

Si la Atencion es en la Sala de Espera: Comunica al
usuario que serd atendido en la Sala de Espera por
teléfono o trabajador se retine con el usuario,
(Continua en el paso N° 035)

4 8i no se encuentra la persona solicitada: Comunica al
usuario que no puede ser atendido.

(Continua en el paso N° 05)

03 minutos

Si Autoriza ingreso de usuario: Continiia en el paso

N® 06,
Devuelve DNI al usuario y agradece por la visita
5 realizada y da por terminada la atencion. 01 minuto
SE DA POR FINALIZADO.
Registra datos del visitante en el Sistema de Registro —
6 03 minutos

de Visitantes.

Imprime Pase de Visita y se lo entrega al usuario.
7 indicdandole que puede ingresar y el nimero de Piso | 02 minutos Pase de Visita
que debe ir.

UNIDADES ORGANICAS

g Responsable que autorizd el | Atiende visita y finalizada la reunién firma y sella el
ingreso del visitante Pase de Visita




I " Fecha de Emision;
OFICINA DE ADMINISTRACION 12/12/2012
SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Pagina -2 de 2
Y ARCHIVO g
TIEMPO DOCUMENTO
N° DEPENDENCIA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE PASOS PROMEDIO GENERADO
SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
Recaba pase de visita y devuelve DNI del visitante
9 Recepcionista agradeciéndole por la visita realizada dando por 01 minutos
terminada la atencion.
Registra la hora de salida del visitante en el Sistema
10 de Registro de Visitantes, como en el Pase de 03 minutos
Visita.
Archiva el Pase de visita.
11 SE DA POR FINALIZADO EL 02 minutos
PROCEDIMIENTO -
TOTAL PROMEDIO DE TIEMPO QUE TOMA REALIZAR EL PROCEDIMIENTO 23 MINUTOS
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[ DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

SERVICIO DE MENSAJERIA

2. OBJETIVO

Establecer las pautas o lineamientos a seguir para el control del envid, registro y devolucion de notificaciones, por medio de la Empresa
de Mensajeria hacia los administrados. usuarios y Organos Desconcentrados del OSINFOR.

3. REQUISITOS

No aplica

4. FORMATO Y/O INSTRUCTIVO (Detallar codigo y nombre)

No aplica

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- TIEMPO DOCUMENTO
N° | DEPENDENCIA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE PASOS PROMEDIO GENERADO

UNIDADES ORGANICAS

Remite sobre lacrado conteniendo documento(s)
a enviar por la Empresa de Servicio de
; g7 : Mensajeria, indicando:
Asistente Administrativo o ; ! 5 ) :
1 ; - Tipo ¥y N° correlativo del Documento que | 05 minutos
Secretaria ;
contiene sobre lacrado.
- Nombre y cargo del Remitente.
- Nombre, cargo y Direccion del Destinatario.

Analiza dato del Destino del documento a

remitir por mensajeria para realizar accion:

2.1) Remite a una OD: Coloca todos los

2 documentos dentro del sobre, incluyendo la
Hoja de Cargo.

2.2) Remite a Terceros: Adjunta la Hoja de
Cargo fuera del sobre, el resto de
documentos van dentro del sobre.

01 minuto

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

Recibe sobre lacrado, sella y firma cargo del

; Mo 03 minutos
documento a enviar por mensajeria.

Técnico Administrativo

L]

Analiza dato del Sobre Lacrado a remitir por

mensajeria para realizar accion:

4.1) Es para una OD: Guarda momentaneamente
Sobre y espera hasta las 16 Hrs.. (Continua
en el Paso N° 05)

4 4.2) Es para Terceros: Continua en el Paso N° 05 minutos
09

4.3) Es a Nivel Local y “Urgente”: Llama a la
Empresa de Mensajeria para que vengan a
recoger el sobre  inmediatamente.
(Continua en el Paso N° 09)

5 Clasifica los sobres por cada OD a remitir. 05 minutos

6 Registra datos de los documentos a remitir por

cada OD en el Sistema Interno de Mensajeria. U mintos

Acta de envio de

7 Imprime “Acta de Envio de Documentos a OD”, 02 minutos
documentos a la OD.

Pega el “Acta de envio de documentos a OD" en
8 un sobre nuevo que contiene los sobres a remitir | 03 minutos
de una misma OD. (Continua en el Paso N° 11)

9 Registra datos del documento a remitir por

S e ot i (5 minutos
mensajeria en el Sistema Interno de Mensajeria.

Coloca en la Hoja de Cargo del Documento a
10 remitir el Nimero de Registro Interno de
Mensajeria que se genero en el Sistema Interno
de Mensajeria.

01 minuto

1 Espera llegada de la Empresa de Mensajeria.
(17:00 Hrs.)

12 Entrega sobre lacrado a supervisor de recojo de

o 01 minuto
mensajeria de la empresa
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TIEMPO DOCUMENTO
N° | DEPENDENCIA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE PASOS PROMEDIO GENERADO
EMPRESA DE MENSAJERIA
13 | Supervisor de recojo de mensajeria Registra la ca_ntichad c_i_e sobres & remitiren'sy 05 minutos Guia de Recojo
Guia de Recojo y lo Firma

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

14

Téenico Administrativo

Sella vy firma la Guia de Recojo, quedéndose
con el original y la copia para la Emp. de
Mensajeria. En paralelo se realiza los
siguientes dos pasos 15y 18:

02 minutos

a) EN PARALELO Registra nimero de
Guia de recojo en la base de Datos del
Sistema Interno de Mensajeria. (Tiempo de
espera de 24 Hrs.)

02 minutos

Ingresa a la pagina Web de la Emp. de
Mensajeria y con el nimero de la Guia de
Recojo busca e imprime la “Orden detallada
de Recojo”

05 minutos

Orden detallada de
recojo

17

Adjunta la “Orden detallada de Recojo™ a la
Guia de Recojo para su archivamiento
SE DA POR FINALIZADO

03 minutos

EMPRESA DE MENSAJERIA

18

Supervisor de recojo de mensajeria

b) EN PARALELO Se lleva los Sobres para
ser notificados.

19

PROCEDIMIENTO  DEFINIDO  DE
NOTIFICACION

VARIA
SEGUN
DESTINO

Reporte de
Devolucion de
cargos al Cliente

20

Supervisor de recojo de mensajeria

Remite el “Reporte de Devolucion de cargos
al Cliente™ y los cargos de los documentos
enviados.

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

21

Técnico Administrativo

Sella y firma “Reporte de Devolucion de
cargos al Cliente” y entrega copia para la
Emp. de Mensajeria

02 minutos

22

Registra en la Base de Datos del Sistema
Interno de Mensajeria la fecha de entrega del
sobre a su destino como también la fecha que
devuelve el Cargo.

035 minutos

Analiza la Hoja de Cargo devuelto

:Es un Acta de Envio de Documentos a

0D's?

23.1) Si, Archiva el Acta de Envio de
Documentos a OD’s

SE DA POR FINALIZADO.

23.2) No, Usa el “Reporte de Devolucion de
cargos al Cliente” de la Emp. de
Mensajeria como cargo para devolver a
las U.Q. sus cargos notificados.

03 minutos

24

Traslada y entrega el cargo del documento
notificado a la U.O. que lo remiti6.

10 minutos

UNIDADES ORGANICAS

25

Asistente Administrativo o Secretaria

Sella v Firma en el “Reporte de Devolucion
de cargos al Cliente”

03 minutos

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

26

Técnico Administrativo

Archiva Reporte de Devolucion de cargos al
Cliente”

SE DA POR FINALIZADO EL
PROCEDIMIENTO

03 minutos

TOTAL PROMEDIO DE TIEMPO QUE TOMA REALIZAR EL PROCEDIMIENTO

01 Hora con
19 minutos
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[ DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE DOCUMENTARIO

2. OBJETIVO

Establecer los procedimientos y mecanismos de recepcion de los documentos que ingresan al OSINFOR, a fin de registrar y distribuirla
ante las diferentes Unidades Organicas de la entidad.

4. REQUISITOS

No aplica

5. FORMATO Y/O INSTRUCTIVO (Detallar codigo y nombre)

No aplica

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO DOCUMENTO

N° | DEPENDENCIA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE PASOS PROMEDIO GENERADO

USUARIO (EXTERNO)

Presenta documento a ingresar en el modulo de
atencion al ciudadano.

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

1

Recibe. verifica, sella y coloca el nimero de
recepeion que genera el Sistema Interno de
2 Téenico Administrativo Documentos en el documento recibido, tanto | 03 minutos
en el original como en el cargo, como también
la fecha y hora de ingreso.

Devuelve cargo del documento recibido al
usuario,

01 minuto

Digitaliza el documento ingresado (anexos no)
4 y lo guarda en una carpeta con el nombre de 05 minutos
archivo del niimero de recepcion.

Registra en el Sistema Interno de Documentos
los datos del documento recibido, adjuntando
el archivo digitalizado guardado.

— Datos a ingresar:

— Tipo de Documento.

— No. Del Documento.

-~ Nombre del Remitente.

— Asunto.

— No. De Folios

— Unidad Organica a derivar documento.

10 minutos

Deriva la informacion digital registrada
6 mediante el Sistema Interno de Documentos a 02 minutos
la Unidad Organica destinataria.

Evalua la documentacion ingresada.

(Indica “Urgente™ solo para Presidencia
Ejecutiva, Secretaria General o la OCI?

7 4.1) SI. inmediatamente procede a entregar
dicho documento.

4.2)NO, Espera acumular mas documentos
hasta las 11:00 y 16:00 Hrs..

Hoja de Cargo de

8 Genera e imprime Hoja de Cargo de T — Documentos
Documentos Ingresados de SOADA Ingresados de
SOADA
Traslada y distribuye el fisico del documento
9 ingresado a la Unidad Orgdnica que esta | 05 minutos

dirigida.

UNIDADES ORGANICAS

i GRS Recibe documento correspondiente a su
Asistente Administrativo o : ; ;
10 Eeaita dependencia, firma y sella la Hoja de Cargo de 03 minutos

Documentos Ingresados de SOADA




5 Fecha de Emision:
s OFICINA DE ADMINISTRACION 23/0712012
3 SUB OFICINA DE ADMINISTRACION Paging 2 de 2
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO gina
TIEMPO DOCUMENTO
N° | DEPENDENCIA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE PASOS PROMEDIO GENERADO
SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
Archiva la Hoja de Cargo de Documentos
— — Ingresados de SOADA. o
11 I'écnico Administrativo SE DA POR FINALIZADO EL 03minutos
PROCEDIMIENTO
TOTAL PROMEDIO DE TIEMPO QUE TOMA REALIZAR EL PROCEDIMIENTO 38 minutos
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i DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ASESORIA EN ORGANIZACION Y DESCRIPCION DOCUMENTAL

2. OBJETIVO

Mantener organizada la documentacién de manera integral y organica para facilitar su localizacion y asi garantizar el control del
Patrimonio Documental del OSINFOR.

3. REQUISITOS

No aplica

4. FORMATO Y/O INSTRUCTIVO (Detallar cédigo y nombre)

—  Formato de Rotulo de Unidad de Instalacion (Anexo N° 0000)
— Formato de Inventario Registro (Anexo N” 0000)

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

d TIEMPO DOCUMENTO
N DEPENDENCIA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE PASOS PROMEDIO GENERADO

UNIDADES ORGANICAS

Solicita via Email al Jefe de SOADA la
asesorfa en técnicas y métodos de
| Jefe o Director Organizacion y Descripeién Documental. 05 minutos | Correo Institucional
En la solicitud indicar: fecha, hora, lugar y
ntmero de personal a ser capacitado

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

Abre correo y coordina la ejecucion del
evento con el responsable de Archivo
2 Jefe de SOADA Central para atencion de lo solicitado y se | 30 minutos
realiza en paralelo los siguientes dos
pasos N” 03 y 06;

A1) EN PARALELO Responde via Email,

3 BECpUID. (O propopsel'{c!o fecha, hora y 05 minutos | Correo Institucional
lugar para capacitacion de personal
asignado.
UNIDADES ORGANICAS

Abre Correo e Informa a las personas
involucradas en la capacitacion para su
asistencia (Tiempo de espera para la
capacitacién)

4 Jefe o Director 20 minutos

Asisten los participantes involucrados a la

’ ASistenles 14 Capacitation capacitacion. Continda en el Paso N° 08

05 minutos

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

A2) EN PARALELO prepara material
bibliografico vy presentacién  para - Tripticos.

2 i 8 horas : ce
capacitacion. (Tiempo de espera para la diapositivas, etc.
capacitacion)

6 Responsable de Archivo Central

7 Acude al ambiente propuesto para la

S Syl X . 05 minutos
capacitacion y/o asesoria respectiva

Expone la Capacitacion, finalizado el
8 evento se vrealiza en paralelo los 2 horas
siguientes dos pasos N* 09 y 13:

B1)EN PARALELO e¢labora y firma
informe a presentar al jefe de SOADA
respecto a la Capacitacion y/o Asesoria
realizada

2 horas Informe

Traslada y entrega Informe al Jefe de —_—_m
SOADA para su firma. g
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SUB OFICINA DE ADMINISTRACION

DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

Pagina :2de2

TIEMPO DOCUMENTO
N° DEPENDENCIA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE PASOS PROMEDIO GENERADO
1 Jefe de SOADA !‘0ma conocimiento del Informe y dispone i piintas
su Archivamiento,
Recaba y Archiva Informe
12 Asistente Administrativo SE DA POR FINALIZADO EL | 05 minutos
PROCEDIMIENTO
UNIDADES ORGANICAS
Asistente Administrativo o BHEN FARALELO Urgamza Y descnbg Permanente
13 S s su acervo documental aplicando las pautas e
Secretaria ; y cotidiano
recomendadas por el Archivo Central
14 Asistente Administrativo o Instala los documentos en unidades de | Permanente
Secretaria archivamiento (Files de Palanca) y cotidiano
Identifica cada unidad de Archivamiento
con los siguientes datos:
- Organo de Dependencia (Direccion/Sub
5 Asistente Administrativo o Direccion u Oficina/Sub Oficina). Permanente
Secretaria - Serie Documental o tipo de documento. y cotidiano
- N° correlativo de la Unidad de
Conservacion,
- Afo.
Instala las unidades de archivamiento con
_ Astscanns Kdiintasaeios la df)cumentacmn contenida en estanterias Piiatisiite
16 Secretaria o midulos, y cotidiano
SE DA POR FINALIZADO EL | -
PROCEDIMIENTO
TOTAL PROMEDIO DE TIEMPO QUE TOMA REALIZAR EL PROCEDIMIENTO ;i ;i’;ziasy
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SUB OFICINA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

Pagina : 1 de 2

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL

2. OBJETIVO

Descongestionar los archivos de gestion y/o periféricos del OSINFOR. como mantener en custodia el acervo documental de las

diferentes Unidades Orgénicas del OSINFOR.

3. REQUISITOS

— A través del Archivo Central se instruye a los responsables de los Archivos de Gestion o Periféricos en cuanto a los Procedimientos

de Transferencias Documentales.

— Todo documento o conjunto de estos se transfieren instalados en Unidades de Archivamiento.
Las unidades de archivamiento serdn rotuladas en parte visible donde se anotard el drgano de dependencia (Direccion. Sub
Direccién, Oficina, Unidad ¢ Area), serie documental, codigo de la serie, afo y correlativo de la Unidad de Instalacion de

Documentos (paquete. file, caja, etc.).

Son transferibles los documentos que cuenten con un minimo de dos (02) afios de antigiiedad.
—  Los expedientes (Administrativos, Contables, Técnicos). comprobantes de pago, Resoluciones en general, convenios de pago: serdn
transferidos con una relacion detallada por cada tipo documental y debidamente foliados.

4. FORMATO Y/O INSTRUCTIVO (Detallar cédigo y nombre)

Formato de Inventario de Transferencias (Anexo N® 0000)

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO DOCUMENTO
o
N DEPENDENCIA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE PASOS PROMEDIO GENERADO
SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
Responsable del Archivo Central Elabora en coordinacion con los Archivos de Cronograma de
1 Responsables de los Archivos de | Gestion el Cronograma de Transferencia 06 Horas Transferencia

Gestion

Documental.

Documental

(3]

Responsable de Archivo Central

Elabora Memorandum multiple indicando la
realizacion de la Transferencia Documental al
Archivo Central (adjunta el Cronograma).

10 minutos

Memorandum (M)

3 Traslada y entrega documento para la firma (i ihifiitos
del Jefe de SOADA h

4 Jefe de SOADA Firma memordndum y dispone su entrega 05 minutos

. o . Recaba, , sella y fot ia el nt .

5 Asistente Administrativo Lca‘ h SIS, 361 A Y SOlonopia & IME. | 20 minutos
necesario de Memordndums (M) a remitir.
Entrega documento a las diferentes Unidades :

6 e e 4() minutos
Orgdnicas con su respectiva firma del cargo

UNIDADES ORGANICAS
. P O T Recibe y registra documento para remitirlo al B ko

Director/Jefe

Toma conocimiento y designa responsables

8 Director/Jefe ; : 30 minutos
para la Transferencia documental
Comunica via Email al Jefe de SOADA los

9 responsables de la Transferencia, con copia al | 035 minutos

responsable de Archivo.

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

10 | Responsable de Archivo Central

Recibe correo electrénico y remite via Email
el Archivo Digital del Formato de Inventario
de Transferencia (FIT) a los Responsables de
la Transferencia de las Unidades Organicas

10 minutos

UNIDADES ORGANICAS

Recibe correo electrénico y Registra los

Archivo Digital en

Responsables de la Transferencia | documentos a transferir en el archivo digital Excel del Flormam
11 ) ) ) p ; 04 horas de Inventario de
Documental del Formato de Inventario de Transferencia ES—
(Archivo remitido por SOADA) TR PGt
Solicita via Email la verificacion de los
documentos para su transferencia al Jefe de ; )
12 03 minutos

SOADA con copia al Responsable del
Archivo Central, adjuntado el digital del FIT.
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Fecha de Emision;
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SUB OFICINA DE ADMINISTRACION

DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

Pagina : 2 de?2

N° | DEPENDENCIA/RESPONSABLE

DESCRIPCION DE PASOS

TIEMPO
PROMEDIO

DOCUMENTO
GENERADO

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

13 | Responsable de Archivo Central

Recibe correo electronico e imprime 02 juegos [

el FIT

05 minutos

14

Acude a la Unidad Organica solicitante con el
FIT impreso

10 minutos

Procede a verificar la conformidad de la
documentacion a transferir en cuanto a:

- Verificar que cada caja y carpeta estén

debidamente numeradas,

- Verificar y cotejar los documentos con el

FIT.
- Verificar la integridad de los documentos
(no rotos, ni rayados).
(Es conforme?
15.1) 8l, da la conformidad al FIT original
(SOADA) y copia (Unidad Organica) con su
VB y sello (Sigue en el Paso N° 16)
15.2) NO, anota las observaciones encontradas
para remitirlo via Email a los Responsables de
la Transferencia (con Copia al Jefe de
SOADA) para que las subsanen.
SE DA POR FINALIZADO

03 Horas

Traslada el Acervo Documental del lugar de
origen al Archivo Central para su custodia.

02 Horas

Verifica la Unidad de Instalacion:

+El Acervo Documental transferido estd en
Files de Palanca?

17.1) SI. cambia las Unidades de Instalacion
(Files de Palanca/Revisteros) a Paquetes,
Folders o Anillados

17.2) NO, sigue en el paso N° 1§

02 horas

Instala el Acervo Documentario en Unidades
de Conservacion (Cajas de Archivo)

03 horas

Codifica las Cajas de Archivo segin cuadro de
Clasificacion de Documentos,

01 hora

20

Registra los Datos de los documentos
transferidos y la codificacion de las Unidades
de Conservacion en el Sistema de Registro
Institucional de Archivos.

02 horas

21

Ubica las Cajas de Archivo a la Estanteria
Metalica del Archivo Central.

SE DA POR FINALIZADO
PROCEDIMIENTO

EL

01 hora

TOTAL PROMEDIO DE TIEMPO QUE TOMA REALIZAR EL PROCEDIMIENTO

26
con
minutos

horas
30
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SUB OFICINA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

Pagina : | de 3

l DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

SERVICIO DE INFORMACION DE ARCHIVO CENTRAL.

2. OBJETIVO

Brindar a las Unidades Orgdnicas el uso adecuado del acervo documental en custodia en forma eficiente y oportuna.

3. REQUISITOS

No aplica

4, FORMATO Y/O INSTRUCTIVO (Detallar cédigo y nombre)

Formato de Atencion al Usuario (Anexo N° 0000)

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO DOCUMENTO

N° | DEPENDENCIA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE PASOS PROMEDIO GENERADO

UNIDAD ORGANICA

Solicita al Archivo Central la existencia de
documento a requerir utilizando solo uno de los
siguientes  eventos: Personalmente, Correo
Electrénico o Teléfono.

1 Usuario 10 minutos

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

8i es Personalmente: Atiende visita y solicita datos
del documento a buscar.

o Si es por Correo Electrdnico: Abre Email para )
2 Responsable de Archivo Central | yerificar el documento a buscar. 10 minutos

Si es por Teléfono: Atiende llamada y anota los
datos del documento a Buscar.

Verifica en el Sistema de Registro Institucional de
Archivos del OSINFOR la existencia del documento
solicitado.

¢ Existe Documento en el Archivo Central?

3 3.1) SI, Informa al solicitante, de acuerdo a la
modalidad solicitada. el niimero de Registro que
cuenta el documento en custodia requerido.

3.2) NO, Informa al solicitante, de acuerdo a la
modalidad solicitada. la no existencia del documento
requerido. SE DA POR FINALIZADO.

15 minutos

UNIDADES ORGANICAS

Analiza dato de la propiedad del documento a

requerir para realizar accion:

4.1) Es Propietario: Solicita via Email el documento
a requerir.

4.2) No es  propietario  y requiere
Consulta/Expedicion de Copias: Solicita via
Email el documento a requerir con copia a la
Unidad Orgénica propietaria del Documento.

4.3) No es propietario y requiere préstamo del
documento original: Solicita autorizacion a la
Unidad Orgdnica propietaria del documento

4 Usuario para su préstamo. Esta autoriza via Email el 30 minutos Email

préstamo del Documento original solicitado.

Todas los pedidos deben considerar lo siguiente:

- N"de Registro del documento a requerir.

- Con copia a su jefe inmediato superior.

- Indicar la modalidad de servicio
{Consulta/Expedicion de copias/Préstamo  del
documento original).

- En caso de expedicion de copias, adjuntar
escaneado el Recibo de Pago por dicho servicio,
si es solicitado por un usuario externo.

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

Abre Email y anota el numero de Registro del

documento solicitado para su basqueda. O M

5 Responsable de Archivo Central

6 Ubica y retira de la Unidad de Conservacion el

2 1 i
documento solicitado. 5 minutos
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TIEMPO DOCUMENTO

N° | DEPENDENCIA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE PASOS PROMEDIO GENERADO

Identifica el servicio a realizar segin el dato

solicitado que puede ser uno, dos o los tres:

Consulta, Expedicion de copias y/o Préstamo del

documento original.

7.1) Consulta: Entrega documento a usuario para su
consulta en ambiente del Archivo Central
(Tiempo de espera para devolucion del
documento consultado)

7.2) Expedicion de Copias: Fotocopia documento
solicitado y entrega al usuario solicitante.

7.3) Préstamo de documento original: Entrega
documento a usuario para que verifique folios e
integridad del documento a prestar. (Sigue en el
Paso N° 12)

7 | Responsable de Archivo Central 15 minutos

Registra en el “Formato de Atencion al Usuario™ los
datos referidos a la atencion prestada (Nombres y
apellidos del wusuario, dependencia, servicio
prestado, fecha, tipo de documento solicitado,
descripcion,  N°  de  Registro,  Volumen,
Observaciones)

8 | Responsable de Archivo Central 05 minutos

Solicita al usuario firma en el “Formato de Atencion
9 al Usuario™ como constancia de 02 minutos
atencion/devolucion.

10 Registra modalidad de servicio realizado en el

: > 2 3 T 10 minutos
Sistema de “Registro de Atencion al Usuario™ .

Procede al archivamiento del documento solicitado
1 en su lugar de custodia original (Caja Archivistica
de la estanteria de Archivo Central) SE DA POR
FINALIZADO EL PROCEDIMIENTO.

15 minutos

... Viene del Paso N° 7.3)

Fija el plazo de préstamo en el “Formato de
12 Atencion al Usuario™ segin necesidad (sin exceder 03 minutos
en 30 dias calendarios. con ampliacion de plazo.
previa solicitud)

Registra en el “Formato de Atencion al Usuario™ el
plazo de préstamo y los datos referidos a la atencion
13 prestada (Nombres y apellidos del usuario,
dependencia, servicio prestado, fecha, tipo de
documento solicitado, descripcion, N° de Registro,
Volumen. Observaciones)

05 minutos

14 Solicita al usuario firma en el “Formato de Atencion

S . : 02 minutos
al Usuario™ como constancia de Préstamo.

Consigna préstamo realizado en el Sistema de
15 “Registro de Atencion al Usuario” (Tiempo de
espera para devolucion del documento prestado,
segiin plazo determinado)

10 minutos

Recibe documento prestado y ubica en el “Formato

de Atencion al Usuario™ el Registro de datos del
16 o . P o
documento facilitado para cotejar informacion de la
entrega con la devolucion.

10 minutos

Verifica folios e integridad del documento prestado:
¢ Es conforme?

17.1) 81, Vuelve al Paso N° (08

17.2) NO, Anota las observaciones encontradas, en
el “Formato de Atencion al Usuario™ y en paralelo
realiza los siguientes dos pasos 18 y 19:

30 minutos

18 A) EN PARALELO vuelve al Paso N° 08

B) EN PARALELO elabora Informe indicando las
19 observaciones vistas al superior inmediato del
usuario que solicito el préstamo (Con copia al Jefe
de la Oficina de Administracion).

01 hora Informe

20 Traslada y entrega Informe al Jefe de SOADA para

¥ 10 minutos
su firma.

21 | lJefe de SOADA Firma Informe y dispone su entrega. 05 minutos




OFICINA DE ADMINISTRACION Regha de e musion;
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DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION
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TIEMPO DOCUMENTO

o o]
N DEPENDENCIA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE PASOS PROMEDIO GENERADO
22 | Asistente Administrativo Recaba, enumera y sella Informe a remitir. (5 minutos
Deriva Informe a la Unidad Orgénica que requirié
del Servicio de Préstamo del Documento y la copia a
23 la Oficina de Administracion. 15 minutos

SE DA POR FINALIZADO EL
PROCEDIMIENTO

TOTAL PROMEDIO DE TIEMPO QUE -

TOMA REALIZAR EL PROCEDIMIENTO

04 horas con
42 minutos
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| DETALLE DEL PROCEDIMIENTO 1]

1. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ELIMINACION DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,

2. OBJETIVO

Garantizar la eliminacion de los documentos innecesarios y descongestionar periodicamente el Archivo Central del OSINFOR.

3. REQUISITOS

—  Conformar el Comité Evaluador de Documentos - CED.
— Contar con documentacion debidamente organizada e inventariada.

4. FORMATO Y/O INSTRUCTIVO (Detallar codigo y nombre)

Formato de Inventario de Eliminacion de Documentos (Anexo N° 0000)

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO DOCUMENTO

N° DEPENDENCIA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE PASOS PROMEDIO GENERADO

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

Establece los periodos de retencion para cada Tabla general de
! Responsable de Archivo Central | tipo documental en coordinacion con el Comité (08 horas Retencion de
Evaluador de documentos. documentos

Selecciona los documentos que han cumplido su

2 e ; 08 horas
plazo de retencion en el Archivo Central.
Elabora inventario de eliminacion  de ;-::;?::;?m ¢
3 documentos establecido por el Archivo General 08 horas oD
. Eliminacion de
de la Nacion. d ;
ocumentos
4 Extrae muestras documentales para su emision al 01 hora

Archivo General de la Nacion.

Informe, Proyecto de
memorando para la
SG, Proyecto de
oficio para el AGN.

Elabora informe sustentatorio sobre la
S eliminacion de documentos, y proyecto de 02 horas
documentos a ser remitido por conducto regular.

Traslada y entrega Informe al Jefe de SOADA
6 para su firma, adjuntado Proyectos de
Memorandum y  Oficio, Inventario de
Eliminacion y muestras documentales.

15 minutos

Firma Informe y coloca su V°B® a los proyectos

7 feRde SOADA de Memorandum y Oficio (copia).

10 minutos

8 Asistente Administrativo Recaba, enumera y sella Informe a remitir. 10 minutos

9 Deriva Informe a la Oficina de Administracion

: 10 minutos
adjuntado Proyecto de documentos y anexos e

OFICINA DE ADMINISTRACION

10 Asistente Administrativo Recibe Informe y Anexos y lo deriva 10 minutos

Firma memoriandum y coloca su V°B® al

11 Jefe de OA proyecto de Oficio (copia) para su derivacion a | 20 minutos
Secretaria General.

12 Asistente Administrativo Recaba, enumera y sella Memorandum a remitir. | 10 minutos

13 Deriva Memorandum a Secretaria General T

i adjuntado Proyecto de Oficio y anexos
SECRETARIA GENERAL

14 Asistente Administrativo Recibe Memordandum y Anexos y lo deriva 10 minutos
Firma oficio y dispone su Notificacion al
Archivo General de la Nacion, adjuntando

15 Secretario General Inventario de  Eliminacion y  muestras | 20 minutos

documentales. (Archiva el Informe
Sustentatorio)




OFICINA DE ADMINISTRACION

Fecha de Emision:

Doecumentos

Vuelve al Paso N° 22

g 12/12/2012
; SUB OFICINA DE ADMINISTRACION Pagina - 2 de 2
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO A ¢
TIEMPO DOCUMENTO
a
N DEPENDENCIA/RESPONSABLE DESCRIPCION DE PASOS PROMEDIO GENERADO
16 Asistente Administrativo Reca_ba}. B s'ella Oficio.a-remitir por & 10 minutos
Servicio de Mensajeria.
17 Sub Oficina de Administracion | PROCEDIMIENTO DEFINIDO DE
Documentaria y Archivo SERVICIO DE MENSAJERIA
18 Empresa de Mensaieri PROCEDIMIENTO DEFINIDO DE
i SRS NOTIFICACION
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
Jefe del Archivo General de la | Recibe oficio sobre solicitud de eliminacion de
19 o 2 horas
Nacidon documentos.
Jefe del Archivo General de la Designa responsable de la verificacion de
20 s o | hora
Nacion documentos a eliminar.
Visita institucion solicitante y wverifica el
inventario de eliminaciéon de documentos y
Supervisor responsable de la | muestras documentales con el fisico existente.
21 verificacion del Procedimiento | Es conforme? 08 horas
de Eliminacion de Documentos 21.1) SI, Continua en el paso N° 22
21.2) NO, Levanta acta de Observaciones
encontradas. continua en el paso N° 25
2 Jefe _c}e] Archivo General de la Formula Resolucion para Eliminacion de 02 horas Resolucién
Nacion Documentos
Supervisor responsable de la | Traslada los documentos a Eliminar a sus s 4 Bllbhicsns
23 verificacion del Procedimiento | instalaciones dejando el Acta de Eliminacién de 08 horas
e de Documentos.
de Eliminacion de Documentos Documentos
SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
Archiva copia del Acta de Eliminacion de
; documentos ;
24 Responsable de Archivo Central SE DA POR FINALIZADO EL 10 minutos
PROCEDIMIENTO
...Viene del Paso N°21.2)
25 Responsable de Archivo Central | Subsana las observaciones indicadas por el 08 horas
AGN.
Comunica al supervisor de AGN sobre las
enmiendas hechas para la Eliminacién de :
26 30 minutos

TOTAL PROMEDIO DE TIEMPO QUE TOMA REALIZAR EL PROCEDIMIENTO

58 horas con

50 minutos




L

e
2%

~ SIMBOLOGIA PARA LA DIAGRAMACION DE PROCEDIMIENTOS




FORMATO N2 04
SIMBOLOGIA USADA PARA LA DIAGRAMACION
DE LOS PROCEDIMIENTOS.

EVENTO DE INICIO:
Indican el punto en el que se inicia un
proceso.

EVENTO DE FINALIZACION:
Indican cuando un camino del proceso
finaliza,

—

BASE DE DATOS:
Representa un  almacenamiento  de
informacion o sistema.

TAREA O ACTIVIDAD:

Representa el trabajo gue es ejecutado
dentro de un proceso y es realizado por una
PErsona o usuario.

EVENTO INTERMEDIO DE ENLACE:

Este eventa permite conectar dos secciones
del proceso, Es decir, representa una
conexidn o enlace de una parte del diagrama
del flujo con otra parte lejana del mismo.

OBJETO DE DATOS:

Permite mostrar la informacion que una
actividad necesita, como un documento que
se utilice en el proceso.

CONECTOR DE PAGINA:

Representa una conexion o enlace de un
paso de final de pagina con otro paso en el
inicio de la pagina siguiente donde continda
el diagrama de flujo.

PUERTA DE ENLACE O DECISION:

Ocurre cuando en un punto del flujo basado
en los datos del proceso se escoge un solo
camino de entre dos opciones.

TEMPORIZACION O ESPERA:

Indica una espera dentro del proceso. Este
tipo de evento puede utilizarse dentro del
flujo de secuencia indicando una espera
entre las actividades.

PROCEDIMIENTO PREDEFINIDO:

Representa un proceso documentado vy
estandarizado, el cual cuenta con un
flujograma propio, ya sea de la misma
dependencia o de otra en el cual tenga
interaccion.

EVENTO INTERMEDIO:
Indica algo gque ocurre o puede ocurrir
durante el transcurso de un proceso.

PUERTA DE ENLACE EN PARALELO:

Se utiliza cuando varias actividades pueden
realizarse concurrentemente o en paralelo y
en cualguier orden, es decir que todos los
caminos que salgan de esta figura seran
siempre activados.

EVENTO DE MENSAJE:
Indica que un mensaje puede ser enviado o
recibido.

COMPUERTA EXCLUSIVA BASADA EN
EVENTOS:

Representa un punto del proceso donde se
escoge un camino de varios disponibles, pero
la decision no se basa en datos del proceso
sino en eventos,

FLUJO DE SECUENCIA:

Conecta los simbolos sefialando el orden en
que se deben ejecutar los distintos pasos,
definiendo de esta manera la secuencia del
proceso.

ol ®E]|C|H|L|o|C

COMPUERTA INCLUSIVA:

Indica que uno o mas caminos pueden ser
activados de varios disponibles. Es decir, es
una seleccion multiple, esta decision es
basada en datos del proceso

ASOCIACION:

Se usan para asociar informacion adicional
sobre el proceso. También se usan para
asociar tareas de compensacion.

FLUJO DE MENSAJES:
Las lineas de mensaje representan la
interaccign entre varios procesos.







Unidad Organica: SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

PROCEDIMIENTO ATENCION AL CIUDADANO

[ : =
cobiGa

USUARIO

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

UNIDADES ORGANICAS

SOLICITA
INFORMACION /
CONTACTAR A UNA
PERSONA DETERMINADA

Presencial

Por teléfono

ATIENDE S0LICITUD
REQUERIDA POR EL

USUARID

CONTESTA LLAMADA ¥
ATIENDE CONSULTA

eABSUELVE
CONSULTA?

TRANSFIERE LLAMADA
A LA PERSONA
INDICADA/SOLICITADA

SOLICITA EL DNI
DEL USUARIO

LLAMA POR TELEFONG A
LA PERSONA INDICADA/S
SOLICITADA

COMUNICA AL USUARIO
QUE SERA ATENDIDO EN

ATENCION SERA.
POR TELEFOND O TRABAADIOR S
REUNF CON EL LISUARK)

LA SALA DE ESPERA
L

Atencién serd
en sala de espera

A4

7 ™
COMUNICA AL USUARIO
QUE MO PUEDE SER
ATENDIDO

DEVUELVE DNIAL
USUARIO

Mo se encuentra
ia persona

REGISTRA DATO!
DEL VISITANTE E

01

IMPRIME PASE DE VISITA
PARA SU INGRESO

Autoriza ingreso .
de Usuario :

REGISTRO DE
VISITANTES

Pase de visita

REGISTRA LA HORA DE
SALIDA DEL VISITANTE EN
EL PASE DE VISITA QUE 5E

ARCHIVA Y EM EL REGISTRO

DE VISITANTES

RECABA PASE DE VISITAY

FIRMA ¥ SELLA PASE DE

VISITA EL RESPONSABLE
DE AUTORIZAR INGRESO

DEVUELVE DNI DEL
VISITANTE

r N

LEYENDA

[O=

O =

{ ) AcTiDAD D ORIFTODF BATOS

Q PUERTA DEENLACE

PROCEDIMIENTD!
PREDEHMIDD

ALk Dt PUERTA ENLACE
DATOS EN FARALELD

COMPUERTA
DE EVENTOS

EspERA @

e
DE PAGINA

CTOR DENTRD

@ EVENTO NTERMEDID

Elabaradn: Sub Oficina de Administracion Documentaria v Archivo-LALLSM
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PROCEDIMIENTO SERVICIO DE MENSAJERIA '?T_WTT‘O =

Unidad Organica: SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

PORTAL WEB
EMPRESA DE
UNIDADES ORGANICAS SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO M:ll\:sill::h MENSAJERIA

Sobre Lacrada debe mdicar
Dacumentolz} que se remite
Nombre y cargo del Remitente
Nombre, rargo y Direceidn del
Destinatario

Inicio

REMITE DOCUMENTO A
NOTIFICAR FOR
MENSAIERIA MEDIANTE UN
SOHRE LACRADO ANTES DE
LAS 16:00 HRS.

COLOCA TODOS 105
DOCUMENTOS DENTROD
DEL SOBRE, INCLUYENDO

Remie a una OD LA HOJA DE CARGO.

@)

Espera hasta
las 16 Hrs.,

RECIBE SOBRE, SELLA ¥
FIRMA CARGO DEL
DOCUMENTO A REMITIR
POR MENSAIERIA

REGISTRA DATOS DE LOS
DOCUMENTOS A REMITIR
POR CADA DD EN EL
SISTEMA DE MENSAJERIA

CLASIFICA LOS SDBRE
POR CADA OD A REMITIR

Es para una OD

ADIUNTA LA HOJA DE
CARGO FUERA DEL SOBRE,
EL RESTO DE DOCUMENTOS
Remite a Terceros | vaN DENTRO DEL SOBRE.

REGISTRA DATOS DEL
DOCUMENTO A REMITIR
EN EL SISTEMA DE
MENSAJERIA

COLOCA EN LA HOUA DE
CARGO DEL DOCUMENTO A
REMITIR EL REGISTRO
INTERNO DE MENSAIERIA

IMPRIME ACTA DE ENVIO
DE DOCUMENTOS A OD

Es para Tercems

Acta de envio de
Doc.,a 0D

Y
("~ PEGA EL ACTA EN UN
SOBRE NUEVO QUE
CONTIENE LOS SOBRES &
REMITIR DE UNA MISMA
oD

LLAMA A LA EMP, DE
MENSAIER[A PARA QUE
RECOUAN SOBRE
INMEDIATAMENTE

Es Local y "Urgente”

ENTREGA SOBRE
LACRADC A SUPERVISOR
DE RECOIO DE LA EMP,
DE MENSAJERIA

Espera llegada
de la Emp.,
de Mensajeria

- " " FROUECOAIENT BASE DF PUERTA ENLACE 5 CORFIERTA COMECTOR DENERC, EVENTC M TERMCD
LEVENDA ‘ O INiEi O Fift C) ACTAVIDAD D DRIETE B DATOS <> uihiaoe Emace (@] Faseemipn B Bob iy LSPERA Lol e
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PROCEDIMIENTO SERVICIO DE MENSAJERIA

Unidad Organica: SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

FECHA DELMISION ©  ja/e/0i2

UNIDADES ORGANICAS

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

PORTAL WEB
EMP. DE
MENSAJERIA

EMPRESA DE MENSAJERIA

SELLA Y FIRMAEN EL
“REPORTE DE
DEVOLUCION DE
CARGOS AL CLIENTE”

LO REMITIO

ARCHIVA “REPORTE
I DEVOLUCION DE

TRASLADA ¥ ENTREGA EL
CARGOD DEL DOCUMENTO
NOTIFICADO A LA U0 QUE

| CARGOS AL CLIENTE"

01

SELLA'Y FIRMA "REPORTE
DE DEVOLUCION DE
CARGOS AL CLIENTE™ Y
ENTREGA COPIA PARA LA
EMP. DE MENSAJERIA

REGISTRA EN LA BD LA
FECHA DE ENTREGA DEL
SOBRE Y LA FECHA QUE

DEVUELVE EL CARGO

ANALIZA LA HOIA DE
CARGO DEVUELTO

USA EL "REPORTE DE
DEVOLUCKIN OE CARGOS
AL CLIENTE” DE LA EMP.DE
MENSAJERIA COMO CARSO

R ARCHIVA ACTA DE ENVIO

DE DOCUMENTOS ACD

Y
A

Fin

E

REGISTRA LA CANTIDAD
DE SOBRES A REMITIR
EN SU GUIA DE RECOIO ¥
LO FIRMA

SELLA 'Y FIRMA LA GUIA DI
RECOIO, QUEDANDOSE
CON EL DRIGINAL Y LA
COPIA PARA LA EMP. DE
MENSAIERIA

Guia de
Recojo

REGISTRA NUMERO DE
GUIA DE RECOJD EN LA
BASE DE DATOS

Espera 24 Hrs.,

INGHRESA & LA PAGINA WEB

DE L4 EMP. DE MENSAJERIA

PARA IMPRIMIR LA "ORDEN
DETALLADA DE RECOIO™

Orden detallada
De recojo
Y

ADIUNTA LA “ORDEN
DETALLADA DE RECOIO™ &
LA GUIA DE RECOIC PARA

SU ARCHIVAMIENTD

LLEVA LOS SOBRES PARA
SER NOTIFICADOS

Fecha misma de sntrega
Local O1 dia

Nathonal Normal: 0 dias.
Nackonal DAicit: 06 dias

PROCESO DE
NOTIFICACION

Reporte de Devolucian
de cargos al Ciente
REMITE “REPORTE DE
DEVOLUCION DE CARGOS
AL CLIENTE" ¥ LOS CARGOS
DE LOS DOCUMENTOS
ENVIADOS

LEYENDS

BASE 0E
DATOR

PROCEDIMIEN 1
PREDEFINIDG

a ORICT DL DATOS E

<= UERTADE EMACE

PUERTA ENLACE

Et PARALELD Eina

®

COMADLIERTA
DF EVENTOS

©

€]

CONECTOR DENTAD
DE PAGINA

@ EVENTO INTERMEDIT)

Elabarada: Sub Oficina de Administracion Documentaria v Archivo-LALLSM
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Unidad Organica: SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

PROCEDIMIENTO TRAMITE DOCUMENTARIO

USUARIO

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

UNIDADES ORGANICAS

dicando  Fecha

RECIBE, VERIFICA, SELLA Y
COLOCA NUMERD DE
RECEPCION EN EL
DOCUMENTO ORIGINAL Y
DE CARGD

PRESENTADOCUMENTO
A INGRESAR EN EL
OSINFOR

v

Ingreio del Decuments

¥ Hora de

USUARIO

DEVUELVE CARGO AL

S nl principal, no Anews

DIGITALLLA EL
DOCUMENTO INGRESADO Y
LD GLARDA EN UNA
CARPETA CON EL NOMBRE
DEL N2 DE RECEPCION

Datos a Ingresar:
- Tigios y WY del Docurmenta
- Noenbre del semitente.

REGISTRA EN EL SISTEMA
LOS DATOS DEL
DOCUMENTO RECIBIDD
ADIUNTANDO EL ARCHIVO
DIGITALIZADO

DERIVA INFORMACION
REGISTRADA POR EL
SISTEMA A LA UNIDAD
ORGANICA RESPECTIVA

Espera hasta las
11:00y 16 Hrs,,

S0L0 PARA PE., 5G., U OO

GENERA E IMPRIME
HOIA DE CARGO DE

TRASLADA ¥ DISTRIBUYE
EL FISICO DEL

DOCUMENTOS
INGRESADOS

DOCUMENTO
INGRESADO

Haja de Cargo

RECIBE DOCUMENTO,
FIRMA ¥ SELLA LA HOJA DE
CARGO DE DOCUMENTOS

INGRESADOS DE 50ADA

ARCHIVA HOUA
DE CARGO DE
DOCUMENTOS

INGRESADOS DE SOADA

Fin
. 7Y PROCEGIMIENTC EasE FUERTA ENLACE 5 CUMELTERFA COMEETOR DENIG. EVENTO INTLAMEDID
LEVENDA [ O NI O FIN D ACTIWIDAD D GRIETD BE DATOS <> PUERTA OF ENLACE | enepermino e LATOS ENW PARALELD AP DE ENENTES DE PAGINA

Flaborada: Sub Oficina de Administracion Documentaria v Archiva-LALLSM

PAg. 1de 1




PROCEDIMIENTO ASESORIA EN ORGANIZACION Y DESCRIPCION DOCUMENTAL [[Fecha o Ewision_symzans

e
| v 200

Unidad Orgénica: SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO [ovica

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

UNIDAD ORGANICA (ARCHIVO CENTRAL)

Tt Fecha, Hora, Lugar y miimeta
e personal a ser capacitadn

Inicio

ABRE CORRED Y COORDINA
LA EJECUCION DEL EVENTO
CON EL RESPONSABLE DE
ARCHIVO CENTRAL PARA
ATENDER LO SOLICITARD

SOLICITA VIA EMAIL LA
ASESORIA EN TECNICAS ¥
METODOS DE ORGANIZAL.
¥ DESCRIPCION
DOCUMENTAL

PREPARA MATERIAL
BIBLIOGRAFICO ¥
PRESENTACION PARA LA

CAPACITACION D

Triptico
Diapositivas

INFORMA A LAS PERSONAS
INVOLUCRADAS EN LA
CAPACITACION PARA 5U
ASISTENCIA

RESPONDE VIA EMAIL LA
........ @ ACEPTACION DE LO
SOUCITADOD

Espera fecha programada
de capacitadion

ACUDE AL AMBIENTE
_— PROPUESTO PARA LA

REALIZA CAPACITACION [ CAPACITACION Y/O

ASESORIA

INSTALA LOS ORGANIZA Y DESCRIBE 5L ELABORA Y FIRMA

DOCUMENTOS EN ACERVO DOCUMENTAL, . INFORME A PRESENTAR AL
|
UNIDADES DE APLICANDO LAS PAUTAS + JEFE DE SOADA RESPECTO A f-- 3
ARCHIVAMIENTO RECOMENDADAS POR EL v L& CAPACITACION Y/O i

FILES DE PALANCA} ARCHIVD CENTRAL | ASESORIA REALIZADA / H
| 8
| Cor s siguientes datos: :

- (egara de Dependencia (Dwecc., u Dficna)
Swrvie Documental o tipe de Documenta

I S ot e o O S8 v i |
J

INSTALA LAS UNIDADES DE | JEFE DE SOADA TOMA
ARCHIVAMIENTO CON LA 3 CONOCIMIENTO DE LO
DOCUMENTACION T ACTUADD ¥ ARCHIVA
CONTENIDAEN INFORME
ESTANTERIAS O MODULCS

| IDENTIFICA CADA
e UNIDAD DE
| ARCHIVAMIENTO

Ry PROCEDIMIENTE RASE DF FUERTA ENLALL COMPUERTA CONECTOR OENTRO o
LEvENGA | O NI o Fin O ACTIVIBAD D DAIETO OE DATOS <> RIALEIACE [, Easermics pind: @Eummw @ FSPLRR @ pisiiieis @ B it EVENTO INTERMEDHO
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Unidad Orgénica: SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

PROCEDIMIENTO ELIMINACION DE DOCUMENTOS AL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

CHA GE EMSIES

2rjoafa012
2.00

OFICINA DE ADMINISTRACION

SECRETARIA GENERAL

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

EMPRESA DE MENSAJERIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Inicio

ESTABLECE LOS PERIODOS
DE RETENCION PARA CADA
TIPO DOCUMENTAL EN
COORDINACIGN CON EL

\_COMITE EVALUADOR DOC,

\ 4

¢ SELECCIONA LOS
DOCUMENTOS QUE HAN
CUMPLIDO 5U PLAZC DE
CUSTODLA EN EL ARCHIVO

CENTRAL

ELABORA INVENTARIO DE
ELIMINACICGN DE
DOCUMENTOS,
ESTABLECIDO POR EL AGN

v
P
EXTRAE MUESTRAS
DOCUMENTALES PARA

SU EMISION AL AGN

A

Tabla general
de Retencidn
de documentos

i

Inventario

b 4

¢~ ELABORA INFORME

SUSTENTATORIO SOBRE LA
ELIMINACION DE

Adpunta:
Peayecta de Mema para G

- Prayecto de Cficio para el AGN
Inventaria de iminaciin

- Muestias dorurmentabes

SERVICIO DE
MENSAIERIA

SUBSANA LAS
OBSERVACIONES

A4

NOTIFICACION |

RECIBE OFICIO SOBRE
i SOLICITUD DE

i ELIMINACION DE
DOCUMENTOS

Y
DESIGNA RESPONSABLE
DE LA VERIFICACION DE

DOCUMENTOS A

ELIMINAR

VISITA INSTITUCION
SOLICITANTE ¥ VERIFICA EL
INVENTARIO DE ELIMINAC,
 MUESTRAS DOC, CON EL
FISICO EXISTENTE

e bocomentos S sl
= D
v Informe, 3 A 4
T Memorandum, COMUNICA AL
JEFE DE SOADA FIRMA Ofidio SUPERVEOR DE AN SGBRE FORMULA RESOLUCION LEVANTA ACTA DE

INFORME ¥ COLOCA SU LAS ENMIENDAS HECHAS P PRRA ELIMINACION DE  f=ss-- e OBSERVACIONES eentag

VEBE A LOS PROYECTOS DE PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS i ENCONTRADAS H

MEMO ¥ OFICIO (COPIA) DOCUMENTOS J N D

Resolucion Aecade
L 4 ‘Lﬁ 2 Ohservaciones

e e f TRASLADALOS

ELEVA INFORME A LA OA ARCHIVA COPIA DEL AETA DOCUMENTES A ELMINAR

ADIUNTANDO PROYECTO DEELIMINACION DE [l A SUS INSTALACIONES,  f=-es .

DE DOCUMENTOS ¥ DOCUMENTOS DEJANDO EL ACTA DE :
ANEXDS \__FUMINACION DE DOC. _J 02
Archiva o informe Santentatovio
Acta de Eliminacidn
Y
FIRMA OFICIO ¥ REMITE AL Re ety
FIRMA MEMORANDUM ¥ AGN ADIUNTANDO
COLDCA SU Y282 AL INVENTARIO DE
PROYECTO DE OFICIO PARA ELIMINACION ¥ MUESTRAS
SU DERIVACION A 56 DOCUMENTALES Fin
01
5
750 1 i3 41 3 - COMPUERTA CONECTOR DENTRO PUEATA FNLACE EVENTO CONECTOR FUERA,
woos | ) wor Qo () sewwe [ owwomones  <T> oo [5) R wE Qo @ v @ e @ im P el @ [ I
Pag. 1de 1
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PROCEDIMIENTO SERVICIO DE INFORMACION DE ARCHIVO CENTRAL
Unidad Organica: SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
UNIDAD ORGANICA [ARCHIVO CENTRAL)

ATIENDE VISITA Y
P SOLICITA DATOS DEL
DOCUMENTO A BUSCAR

Personalmente

y
d .
SOLICITA AL ARCHIVD ABRE EMAIL PARA ) VE?: Iéﬁ:r’:'sléis[:::&q ¢EXISTE INFORMA AL SOLICITANTE
________________ - DOCUMENTE EN i
ElN[MLLREKISTENCI.\.\ DE = @ L D VERIFICAR EL DOCUMENTO AREH LA NOD EXISTEthIA DEL

DOCUMENTD A REGLERIR DOCUMENTD A BUSCAR SAGTADD DOCUMENTO REQUERIDD

i h < A

Electrénico

ATIENDE LLAMADA Y
P ANOTA LOS DATOS DEL
DOCUMENTO A BUSCAR

INFORMA AL SOLICITANTE
EL N2 DE REGISTRO QUE
CUENTA EL DOCUMENTO
EN CLSTOINA REQUERIDD

Teléfono

Fin

REQUISITOS A CONSIDERAR
WP de Registin del Docurmento a requeri;

- Cor copia & v jels insediato superion |
- ndicar |a madalidad de Servicia.

- Estarwa del Recibio de Pago (s solicia Exp
| de copian], en e gue fuera extemo.

SOLICITA VA EMAIL EL
DOCUMENTO A REQUERIR

SOLICITA ViA EMAILEL
DOCUMENTO A REQUERIR
CON COPIA A LA UNIDAD
ORGANICA PROPIETARIA
DEL DOCUMENTO

ANALIZA ACCION &

REALIZAR SEGUN LA
PROPIEDAD DEL

DOCUMENTO A REQUERIR

ABRE EMAILY ANOTA EL
NUMERO DE REGISTRO
DEL DOCUMENTD

SOLICITADO

UBICA Y RETIRA DE LA
UNIDAD DE
CONSERVACION EL
DOCUMENTD SOLICITADG

IDENTIFICA LA MODALIDAD
DE SERVICID A REALIZAR
SEGUN LO SOLICITADD

|
No g5 propietanio y.
requiere Consulta/
Expedicion de Copias

SOLICITA AUTORIZACION A . DRGANICA PROPIETARRA

LA UNIDAD ORGANICA DEL DOCUMENTO,
- FROPIETARIA DEL AUTORIZA Vi EMAIL EL
No es propietana y, DOCUMENTO PARA 5L PRESTAMD DEL DOC,

requiere préstamao

PRESTAMO
del Doc. original \

ORIGINALSOLICITADOD

LEYENTA,

{ PHUCELIMIENTO [} JEI COMPUERTA CONECTOR DENTRE PUERTA ENLACE EVENTO COMECTOR FUERR
O NI o i O ACTIVIDAT D QBIETO B DATOS {} PUERTA DE FNLACE |‘ B esEosrring E ;"\\!;;J:P @ f;‘ﬁ"ﬁ:.:fl" @ ESPERN @) e ek @ DEPAGINA @ @

EN PARALEID INTERME DI Of PRGINA
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Unidad Organica: SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

PROCEDIMIENTO SERVICIO DE INFORMACION DE ARCHIVO

| caniaa

= 272002 |
2.00

UNIDAD ORGANICA

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
(ARCHIVD CENTRAL)

ENTREGA DOCUMENTO
A USUARIO PARA SU
CONSULTA EN AMBIENTE
DEL ARCHIVO CENTRAL

Consufta

FOTCCOPIA DOCUMENTD
SOLICITADO ¥ ENTREGA
AL USUARIC SOLICITANTE

Expedicion
de Copias

ENTREGA DOCUMENTO A
USUARIO PARA QUE
VERIFIQUE FOLIOS E

INTEGRIDAD DEL
0ocl A PRESTAR

Préstamo de
o 1
DOriginal

Sirvencoder on 30 dias

FilA EL PLAZO DE
PRESTAMO ¥ LOS DATOS

DE LA ATENCION EN EL
“FORMATE DE ATENCION
AL USUARIO"

Espera vualta
del documento
consulitads

SOLICITA AL USUARID
FIRMA EN EL “FORMATO DE
ATENCION AL LSUARIC™
COMO CONSTANCIA DE
ATENCIGN/DEVOLUCIGN

PROCEDE A 5U

ARCHIVAMIENTO DEL
DOCUMENTO SOUCITADD
EN EL LUGAR ORIGINAL

REGISTRA MODALIDAD DE

SERVICHD REALIZADO EN EL

“REGISTRO DE ATENCION
AL USUARIO”

REGISTRA EN EL “FORMATO
DE ATENCION AL USUARID
LO5 DATOS REFERIDOS A LA
ATENCION PRESTADA

02 3
—
Regittro de.

Atencidn al
Usuario

aricrs,

L eon ampliacidna plaro, privia okt

{~ RECIBE Y UBICAENEL T\
“FORMATO DE ATENCION
ALUSUARIO" EL REGISTRO
DEL DOC. PRESTADO PARA

\__COTEJAR DEVOLUCION _/

SOLICITA AL USUARID
FRMA EN EL “FORMATO DE
ATENCION AL USUARID®
COMO CONSTANCIA DE
PRESTAMO

CONSIGNA PRESTAMO
REALIZADD EN EL REGISTRO
DE ATENCION DE USUARIOS

Espera devolucan
del documente prestado,
segin plazo determinado

Y
VERIFICA FOLIOS E
INTEGRIDAD DEL

DOCUMENTO PRESTADO

NO {ES sl

LONFORME?

ANOTA LAS
OBSERVACIONES
ENCONTRADAS EN EL
"FORMATO DE ATENCION
AL LISLIARIO"

ELABORA INFORME
INDICANDO LAS
OBSERVACIONES VISTAS AL
SUPERIOR INMEDHATO QUE
SOLICITO EL PRESTAMO

Informe

DERIVA INFORME A

PRESTAMO DEL
DOCUMENTO

Fin

UNIDAD ORGANICA QUE
REQUIRIC DEL SERVICIO DE

LA

LEYERD, 1 O TNICID ‘ ’ ity C) ACTIVIDAD D DBIETO OF DATOS <>- PUERTA DE ENLACE

COMPLERTA
INCLUSTA

PUFATA ENLATE
EN PARALELD

FROCEDIMIERTD
PREDEFINIDD

BASE DE
DATOS

COMFULATA
DE EVERTOS

= & 0~ o= &

e

CONECTOR RENTRI
DE PAGINA

Q EVENTO INTERMEDI
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Unidad Orgénica: SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL

OF EMISION “!Wanﬂu ]
1.00
CODGO

UNIDADES ORGANICAS
(ARCHIVO DE GESTION O SECRETARIAL)

SUB OFICINA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

(ARCHIVO CENTRAL)

RECIBE CRONCGRAMAY
DESIGNA RESPONSABLES

Inicio

ELABORA EN COORD., CO
LOS ARCHIVOS DE GESTION
EL CRONOGRAMA DE
TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL

Cronograrma
Transferencia
ELABORA ¥ REMITE MEMOY, Documental

PARA LA TRANSFERENCIA [V
DOCUMENTAL

COMUNICA VA EMAIL &
SDADA LOS

RESPONSABLES DE LA

TRANSFERENCIA

HIT: Foemato de Inventano de
Tramsferentia.

REGISTRA LODS
DOCUMENTOS A

LAS UNIDADES ORGANICAS,

M) ADIUNTADO EL

CRONOGRAMA DE
TRANSFERENCIA A TODAS

Memorandum
Muitiple

RECIBE EMAIL Y RESPONDI
ADJUNTANDO EL ARCHIVO
DIGITAL DEL FORMATO DE
INVENTARIO DE
TRANSFERENCIA

TRANSFERIR EN EL
ARCHIVO DIGITAL DEL HT

Adjunta Aschive digital del Formats
et linenitacio de Trarsfenencia (FiT]

SOLICITA VIA EMAIL LA
VERIFICACION DE LOS

02 juegos del Farmato de
Inventaric de Tranaferereia [FIT)

ACUDE A LA UNIDAD

ol
ORGANICA SOLICITANTE

DOCUMENTOS PARA SU
TRANSFERENCIA

CON ELFIT IMPRESOQ

FIT

PROCEDE A VERIFICAR LA

DOCUMENTACK A

NFORMIDAD DF LA

TRANSFERIR

VERIFICA QUE CADA
CAJA Y CARPETA ESTEN
DEBIDAMENTE
NUMERADAS

WVERIFICA ¥ COTEJA LOS
DOCUMENTOS CON EL
FORMATO DE INVENTARIO
DE TRANSFERENCIA

VERIFICA LA INTEGRIDAD
DE LOS DOCUMENTOS
(NO ROTOS, NI
RAYADOS)

Ovignal para SOADA (Archiva]
Copia parala U Orginics yokeitante

SELLA ¥ FIRMA ORIGINAL Y
COPLA DE CONFORMIDAD
DE RECEPCION DEL
FORMATO DE INVENTARIO
DE TRANSFERENCIA

TRASLADA EL ACERVD
DOCUMENTAL DEL LUGAR
DE ORIGEN AL ARCHIVG
CEMTRAL PARA SUI
CUSTODIA

EEL ACERVO BOC
ESTA EN FILES DE

CAMBIA LAS UNIDADES DE
INSTALACKON (FILES DE
PALANCA/REVISTERDS) A
PAQUETES, FOLDERS O
ANILLADOS

Y
¢ INSTALA ELACERVO )
DOCUMENTARIO EN

ZESTA

CONFORME?

DES DE
CONSERVACKIN

\__|CAIAS DE ARCHIVO) ./

A

ey
CODIFICA LAS CAIAS DE
ARCHIVO SEGUN CUADRC
DE CLASIFICACION DE
DOCUMENTOS

A
REGSTRA DATOS

DE LOS DOCUMENTOS
THANSFERIDOS ¥ LA
CODIFICACION DE LAS

\UNIDADES DE CONSERVAC S

Y
—
UBICA LAS CAJAS DE
ARCHIVO A LA
ESTANTER[A METALICA

A

v
A

ANOTA LAS
DBSERVACIONES
ENCONTRADAS

by
¢ ENVIA VIAEMAILA LA U, Y
ORGANICA QUE SOLICITC
LA TRANSFERENCIA, LAS
DBSERVACIONES A SER

s SLBSANADAS /

Fin

Registro
Instituclonal
de Archivos

LEYENDA

[O= O~

C) ACTIVIOAD D CRRETO DE DATOS

<:__“> FUIERTA D ENLACE

PROCEDIMIENT AASE DE
PREDEFINIDG DATOS

R FLEATA ENLACE
PN ENPARALELO

€]

CONFETOR DENTRO ECINELTEOR FIFRA
OF PAGINA OE PREINA
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