RESOLUCION PRESIDENCIAL N°(0N4-2014-OSINFOR
Lima, 10 JUN. 201
VISTOS:
Los Memorandums N° 028-2014-OSINFOR/05.2.5 de fecha 05 de marzo de 2014 y N°
070-2014- OSINFOR/05.2.5, emitidos por la Sub Oficina de Administracion Documentaria y

Archivo, y el Informe Legal N° 038-2014-OSINFOR/04.2 de la Oficina de Asesoria Juridica,
sobre el Proyecto de Directiva denominada “Sistema Institucional de Archlvos del Organismo

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1085, de fecha 28 de junio de 2008, se creé 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, con personeria
juridica de derecho publico interno, encargado, a nivel nacional, de la supervision y
fiscalizacion del aprovechamiento sostenible y la conservaciéon de los recursos forestales y de

______ fauna silvestre, asi como de los servicios ambientales provenientes del bosque, otorgados por
........ ’ K el Estado, a través de las diversas modalidades de aprovechamiento reconocidas por la Ley
Forestal y de Fauna Silvestre, Ley N° 27308;

Que, asimismo, a través del Decreto Supremo N° 065-2009-PCM, de fecha 07 de
) octubre de 2009, publicado en el diario Oficial “El Peruano” el 08 de octubre de 2009, se
X002 bf;\ aprobé el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF del Organismo de Supervision de
Z:los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR;
o!
N Que, el numeral 37.3 del articulo 37°, del citado Reglamento, establece que es funcion
# de la Sub Oficina de Admiraciéon Documentaria y Archivo el proponer las normas y acciones

que contribuyan a mejorar los servicios de atencién al ciudadano;

Que, al respecto, el articulo 1° de la Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de
Archivos, creé el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de integrar estructural,
normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el ambito
nacional, mediante la aplicacion de principios, normas técnicas y métodos de archivo,
garantizando con ello la defensa, conservacién, organizaciéon y servicio del “Patrimonio
Documental de la Nacién”,

Que, asimismo, la Ley N°® 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién y su
Reglamento, disponen que los documentos que sirvan de fuente de informacién para la
investigacion en los aspectos cientifico, histérico, social, polftico, artistico, etnoldgico y
econdmico sean considerados como bienes integrantes del Patrimonio Cuitural de la Nacion;

Que, el articulo 3° del Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, incorpora al Reglamento de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, el Titulo VI “De la conservacion de
la informacion”, conformado por los articulos 23°,24°, 25°, 26° y 27°, que establece que el
Organo de Administracién de Archivos es el encargado de garantizar el acopio, la organizacion
y la conservacion de la informacién de todas las dependencias de la Entidad, para €llo se rige
obligatoriamente por las normas y politicas emanadas del Sistema Nacional de Archivos;




Que, a través del Memorandum N° 028-2014-OSINFOR/05.2.5, la Sub Oficina de
Administracién Documentaria y Archivo propone la constitucion del Sistema Institucional de
Archivos del OSINFOR, que garantice la correcta conservacién y utilizacién del patrimonio
documental;

Que, mediante Informe N° 020-2014-OSINFOR/04.1, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto emitié pronunciamiento respecto de la conveniencia de la emisién de una
Directiva;

Que, en atencidén a lo expuesto, la Sub Oficina de Administracién Documentaria y
Archivo, mediante Memorandum N° 070-2014-OSINFOR/05.2.5 remiti6é a la Oficina de Asesoria
Juridica el proyecto de Directiva denominada: “Sistema Institucional de Archivo del Organismo
de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR”, adjuntando la
resolucién respectiva para su aprobacién;

Que, al respecto, mediante Informe Legal N° 138-2014-OSINFOR/04.2 la Oficina de
Asesoria Juridica, opind sobre la procedencia de la citada Directiva, al encontrarse conforme a
la normatividad vigente;

Que, en aras de la prestacién de un buen servicio a nuestros usuarios, utilizando un
fgxenor tiempo y optimizando el adecuado tratamiento de los documentos de archivo en garantia
ke la custod|a deI patr|mon|o documental de la mshtucnén corresponde aprobar la Directiva

Estando a lo expuesto, en uso de las facultades conferidas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones del OSINFOR; y con los vistos de la Secretaria General, la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, la Oficina de Asesorfa Juridica y de la Oficina de
Administracion;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 008-2014-OSINFOR/05.2.5,
denominada “Sistema Institucional de Archivo del Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR”, que en anexo forma parte de la presente
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Notificar la presente Resolucién y la Directiva aprobada a
todos los Organos y Unidades Organicas del Organismo de Supervisién de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR.

ARTICULO TERCERO.- Encargar a la Oficina de Tecnologias de la Informacion la
Yublicacién de la presente directiva en la pagina web del OSINFOR: www.osinfor.gob.pe.

Registrese, comuniquese y ciamplase.

2 CONSE

P ;5\

&
/§§ \\\c.oa,,(. 4‘{&;
we ¥ ? Z
[85 ok ®Z
S

ganismo de Supervision de los Recursos
Forestales )/de Fauna Silvestre — OSINFOR




“SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DEL ORGANISMO DE
SUPERVISION DE LOS RECURSOS FORESTALES Y DE FAUNA
SILVESTRE - OSINFOR”

Establecer los lineamientos de politica institucional en lo que se refiere a las normas
técnicas archivisticas para homogenizar el funcionamiento y uso de los archivos en la
Institucién.

Fijar, determinar y regular los niveles de archivos existentes en OSINFOR para
integrarlos normativa y funcionalmente, estableciendo los principios de racionalidad,
uniformidad y coordinacion a través de normas, directivas u otras disposiciones.

a) Constitucion Politica del Pert de 1993.

b) Ley 19414, Ley de Defensa, Conservacién e incremento del Patrimonio Documental de
la Nacion y su Reglamento R.S. N° 022-75-ED.

c) Ley 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento: D.S. N° 008-92-
JUS.

d) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e) Ley N° 28296 Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion y su Reglamento: D.S.
N° 011-2006-ED.

f) Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, su
Reglamento: D.S. N° 072-2003-PCM y su modificatoria D.S. N° 070-2013-PCM.

g) Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y modificatorias.

h) Resolucién Jefatural N° 073-85/AGN-J, Normas del Sistema Nacional de Archivos.

i) Resolucion Jefatural N° 173-86/AGN-J, se aprueba las Directivas del Sistema Nacional
de Archivos.

j) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

k) Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN-J, Reglamento de Aplicacion de Sanciones
Administrativas por Infracciones contra el Patrimonio Documental Archivistico y
Cultural de la Nacién.

I) Resolucién Jefatural N° 346-2008-AGN-J, se 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
Publica”.

m) Directiva N° 05-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la Foliacion de documentos
archivisticos en los archivos integrantes del sistema nacional de archivos”

n) Resolucién Presidencial N° 015-2013-OSINFOR  “Manual de Procesos Yy
Procedimientos — MAPRO de la Sub Oficina de Administracion Documentaria y
Archivo”

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

A todo el personal del OSINFOR, con responsabilidad solidaria del trabajador encargado
del archivo correspondiente.




DIRECTIVA N° 008-2014-OSINFOR/05.2.5

5.1. El Sistema Institucional de Archivo (SIA) del OSINFOR, es el encargado de regular e
integrar técnica, normativa y funcionalmente a los diferentes niveles de archivo,
mediante la aplicaciéon de normas, directivas u otras disposiciones que garanticen el
correcto tratamiento, conservacion y utilizacién del patrimonio documental de la
institucion.

5.2 Normas Generales:

La Ley N° 25323, crea el “Sistema Nacional de Archivos”, expresa que el Archivo
General de la Nacion es el Ente Rector y Central del Sistema Nacional de Archivos,
de caracter multisectorial; quien tiene como fines el de normar, organizar, uniformar
y coordinar el funcionamiento de los archivos publicos integrandolos al Sistema
Nacional de Archivos, del cual forman parte todos los organismos publicos.

Este alcance multisectorial, implica que el Archivo General de la Nacién define
politicas, emite normas y directivas que sirven de lineamientos generales para que
los archivos de cualquier institucion publica dependiente del sistema, conozca los
parametros y metodologia estandarizada para un adecuado tratamiento en la
gestion archivistica.

El SIA del OSINFOR, se adecua a la legislacion vigente en materia de archivo, a su
realidad institucional, para ello se fundamenta en las normas generadas por el
Archivo General de la Nacién - Organo Rector del Sistema, sustento legal para
constituir formalmente el Sistema Institucional de Archivo del OSINFOR.
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6.1 Estructura del Sistema institucional de Archivo — SIA
El SIA del OSINFOR esta integrado por:

¢ Archivo Central

e Los Archivos Periféricos

e Los Archivos de Gestion

a) El Archivo Centfai:_

Es el area responsable de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y
controlar las actividades archivisticas a nivel institucional; asi como de cumplir y
hacer cumplir las normas y directivas del Sistema Nacional de Archivos y del
Sistema Institucional de Archivo.

En él se agrupan los documentos transferidos por los distintos niveles de archivo,
cuya consulta no es tan frecuente, pero que siguen teniendo vigencia y son
objeto de consulta tanto por los usuarios internos o externos.

b) Los Archivos Periféricos:

Es el nivel de archivo encargado del mantenimiento y uso correcto de la
documentacion proveniente de los archivos de gestién y de transferirlos al
Archivo Central; se crea de acuerdo a la ubicacién, volumen y complejidad de
funciones, nivel de especializacién y ubicacion fisica de las unidades organicas
cuando asi lo requieran.

Constituyen este nivel de archivo los que funcionan en las Oficinas
Desconcentradas de: Atalaya, Chiclayo, Iquitos, La Merced, Pucallpa, Puerto
Maldonado y Tarapoto.




DIRECTIVA N° 008-2014-OSINFOR/05.2.5

c) Los Archivos de Gestion o Archivo Secretarial:

Son los responsables de la organizacion, conservacién y uso de la
documentacion recibida o producida por una unidad orgénica y de transferirlos al
Archivo Central.

Estd conformado por toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la
soliciten.

Pertenecen a este nivel de archivo los que funcionan en las siguientes Unidades
Organicas: Presidencia Ejecutiva, Secretaria General, Oficina de Asesoria
Juridica, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Tecnologia de la
Informacién, Oficina de Administracion, Suboficina de Recursos Humanos,
Suboficina de Contabilidad y Tesoreria, Suboficina de Logistica, Suboficina de
Administracién Documentaria y Archivo, Suboficina de Ejecucion Coactiva,
Direccion de Supervision de Concesiones Forestales y de Fauna Silvestre y la
Direccién de Supervision de Permisos y Autorizaciones Forestales y de Fauna
Silvestre.

Adicionalmente es considerada el area de Comunicaciones e Imagen
Institucional.

La relacién de los archivos periféricos y de gestién con el Archivo Central, es de
caracter técnico-normativo, de asesoramiento, supervision y control.

(Ver Anexo N° 1)

Funciones del Archivo Central - Ente Rector del Sistema Institucional de
Archivo:

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 que labora como encargado en los diferentes
niveles de archivos del OSINFOR.

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

e) Apoyar a la gestién institucional en la oportuna toma de decisiones, basada en
la recuperacion de la informacién contenida en los documentos que se
custodian en los diferentes niveles de archivos.

f)  Proponer y coordinar mejoras en el uso e implementacion de las tecnologias de
la informacién y comunicacion, a fin de optimizar la gestion documental a nivel
institucional.

g) Desarrollar actividades de promocion y difusion en materia archivistica.

6.3 Funciones de los Archivos Periféricos y los Archivos de Gestion:

a) Adaptar y aplicar el Cuadro de Clasificacién de Series Documentales del
OSINFOR.

b) Identificar y clasificar los tipos documentales para formar series que los agrupan.

c) Diferenciar los documentos archivisticos de simple apoyo a la gestion (copias
informativas); los cuales, no seran transferidos al Archivo Central y deberan ser
eliminados al finalizar cada afio fiscal.



DIRECTIVA N° 008-2014-OSINFOR/05.2.5

d) Ordenar y agrupar la documentacién que generan por series documentales.

e) Registrar la entrada y salida de los documentos que estan bajo su custodia
(Transferencias Internas hacia el Archivo Central, préstamos etc.).

f) Reunir los documentos en unidades de instalacion apropiada (archivadores de
palanca, caja colectoras, cajas archiveras, files colgantes etc.).

g) Aplicar las medidas preventivas necesarias a fin de garantizar la adecuada
conservacion de los documentos.

h) Facilitar la gestion eficiente y la adecuada toma de decisiones de la unidad titular
de los documentos, producto del acceso y el servicio brindado.

i) Toda la documentacién que transfieran al Archivo Central para su custodia debe
estar foliada.

j) Cuando la documentacion sea transferida al Archivo Central y previamente haya
sido descrita de manera analitica o la data forme parte de un sistema
administrativo, dicha informacién debera ser bajada en formato excel y remitida
en archivo digital por e-mail al encargado del Archivo Central, a fin de que dicha
informacion sea reutilizada.

k) Coordinar permanentemente con el Archivo Central del OSINFOR.

6.4 Organos Consultivos

Los érganos consultivos son las instancias inmediatas de coordinacion que permiten
el desarrollo armonico del Sistema, brindando apoyo y asesoramiento en materia de
archivos.

Estos son de dos niveles:
a) Nivel Interno:

Esta constituido por el Comité Evaluador de Documentos (CED), quien es el
encargado de conducir el Programa de Control de Documentos (PCD) en el
ambito del OSINFOR.

b) Nivel Externo

AN
-

Archivo General de la Nacion (AGN) Ente Rector del Sistema Nacional de Archivo.

Pt et A
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6.5 Obligaciones que establece el Sistema Institucional de Archivo

a) Los archivos integrantes del Sistema Institucional de Archivo, estan obligados a
cumplir las normas, directivas y demas disposiciones que emita el Ente Rector
del Sistema Nacional de Archivo.

b) Las normas o directivas que emita el Sistema Institucional de Archivo seran
concordantes con la legislacién vigente emitida por el Archivo General de la
Nacion.

6.6 Accesibilidad a la informacién

a) Entiéndase por accesibilidad a la disponibilidad de los documentos para la
consulta mediante la funcion de servicio que se realiza en todos los archivos
conformantes del Sistema Institucional de Archivos del OSINFOR.

b) Los documentos que custodian los archivos integrantes del SIA del OSINFOR
son accesibles al publico en general de acuerdo a las normas administrativas
vigentes sobre el particular, a excepcion de aquellos que puedan atentar contra
los intereses y la seguridad del OSINFOR, a la privacidad, derechos ciudadanos
o intimidad personal.
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c) Ante cualquier duda prevalecera lo dispuesto en la Ley No. 27806 - Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién y su Reglamento.

a) En cumplimiento a lo establecido en la Resolucién de la Contraloria N° 320-2006-
CG, en su Capitulo Ill “Normas Generales de Control Interno”, numeral 4.6 “Archivo
Institucional”, se estipula que el titular o funcionario designado debe establecer y
aplicar politicas y procedimientos de archivo adecuados para la preservacion y
conservacion de los documentos e informaciéon de acuerdo con su utilidad o por
requerimiento técnico o juridico; por tanto es importante el mantenimiento de los
archivos institucionales, con el objetivo de contar con la evidencia sobre la gestion
para una adecuada rendicién de cuentas.

b) En referencia a los Procedimientos Técnicos Archivisticos que realiza el Archivo
Central del OSINFOR, estos se encuentran detallados en el Manual de Procesos y
Procedimientos - MAPRO de la Suboficina de Administracién Documentaria y
Archivo, documento de gestion, aprobado con Resolucién Presidencial N° 015-
2013-OSINFOR.

a) Las unidades organicas son responsables de conservar y manejar sus documentos,
hasta que formalmente realicen su respectivo traslado hacia el Archivo Central,
segun programacion establecida en el “Plan Anual de Trabajo del Archivo Central
del OSINFOR” vigente.

b) La Suboficina de Administracion Documentaria y Archivo a través del Archivo
Central, sera responsable de organizar, conservar y servir la documentacion
transferida por las unidades organicas para su custodia.
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ANEXO N° 1

ESTRUCTURA DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DEL OSINFOR

'ARCHIVOS DE GESTION
" ‘(Ar;!?iyos Secretariales)




