RESOLUCION PRESIDENCIAL N° 039 -2015-OSINFOR
Lima, 02 MAR. 205

VISTO:

El Informe N° 002-2015-OSINFOR/05.2.5, emitido por la Sub Oficina de
Administracién Documentaria y Archivo de la Oficina de Administracion, el Informe N°
007-2015-OSINFOR/04.1.1 de la Sub Oficina de Planeamiento, el Memorandum N° 124-
2015-OSINFOR/04.1 de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el Informe Legal N°
017-2015-0OSINFOR/04.2 de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1085 se cre6 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 supervisar y fiscalizar el
aprovechamiento sostenible y la conservaciéon de los recursos forestales y de fauna
silvestre, entre otras facultades otorgadas;

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 346-2008-AGN-J, se aprob6 la Directiva N°
003-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la Formulacion y Aprobacién del Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de la Administracion
Publica”, con el objetivo de establecer las pautas y procedimientos para la formulacion,
S/aprobacién, ejecucién y evaluacién del Plan de Trabajo del Organo de Administracién de
Archivos de las Entidades de la Administracion Publica;

Que, de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.2 de |os Dispositivos Generales de
la Directiva antes citada, el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de
Archivos para su formulacién, tendrad en consideraciéon los lineamientos de politica
institucional, debiendo formar parte del Plan Operativo Institucional en cada entidad
sectorial y nacional, manteniendo coherencia con los fines y objetivos del Sistema
Nacional de Archivos. Dicho documento debera ser formulado anualmente por el
responsable del Organo de Administracién de Archivos, en coordinacién con la unidad
organica de Planificacion de la entidad;

v Que, el referido dispositivo establece ademas en su numeral 5.3 que, el Plan Anual
z\de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos, debera ser aprobado por
Resolucidn de la mas alta autoridad o cargo equivalente dentro de la respectiva entidad;




Que, en ese sentido, la Sub Oficina de Administraciéon Documentaria y Archivo de la
Oficina de Administracién, encargada de organizar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar
la administracion del Archivo Central del OSINFOR, de acuerdo a lo establecido en el
numeral 5.2 de la Directiva antes senalada, ha formulado el Plan Anual de Trabajo del
rgano de Administracion de Archivos del OSINFOR para el periodo 2015;

Que, mediante Informe N° 007-2015-OSINFOR/04.1.1, la Sub Oficina de
Planeamiento, emitié opinion favorable en torno a la aprobacién del citado Plan;

Que, asimismo, mediante Informe Legal de vistos, la Oficina de Asesoria Juridica
‘ 4;} concluye que el Plan de Anual de Trabajo del Archivo Central del OSINFOR 2015, ha sido
I %plaborado en el marco de lo dispuesto en la Ley N° 25323, “Ley del Sistema Nacional de
Archivos®, la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la formulacién y
aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de las
Entidades de la Administracion Publica”, aprobada por Resolucién Jefatural N° 346-2008-
SGN/J y demas normas conexas;

Que, atendiendo a lo expuesto, resulta necesario aprobar el Plan Anual de Trabajo
del Archivo Central del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre — OSINFOR, correspondiente al afio 2015, a fin de contar con un instrumento de
gestion que oriente el desarrollo 6ptimo de las actividades archivisticas del OSINFOR;

Con los vistos del Secretario General (e) y los Jefes (e) de la Oficina de
Administracioén, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Asesoria
uridica y de la Sub Oficina de Administracién Documentaria y Archivo de la Oficina de
Administracion;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1085 que crea el
Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 065-2009-PCM vy la Directiva N° 003-
2008-AGN/DNDAAI, “Normas para la formulacion y aprobacién del Plan Anual de Trabajo
del Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de la Administracién Publica™

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central
del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre —
OSINFOR, correspondiente al afio 2015, cuyo texto forma parte integrante de la presente
Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Sub Oficina de Administracién

ARTICULO TERCERO.- REMITIR copia de la presente Resolucidon al Archivo
General de la Nacién y a las Unidades Organicas del OSINFOR.



ARTICULO CUARTO.- DISPONER que la Oficina de Tecnologia de la Informacion
publique la presente Resolucion y el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central del
Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR,
correspondiente  al afo 2015, en el Portal Institucional del OSINFOR
(www.osinfor.gob.pe).

Registrese, comuniquese y publiquese.

g Ejecutivo (e)
rvision de los Recursos
na Silvestre — OSINFOR

Forestales yde F&|
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INTRODUCCION

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

El ambito de intervencién del OSINFOR es a Nivel Nacional (Costa, Sierra y Selva), a través de su
Sede Central y las Oficinas Desconcentradas de: Atalaya, Chiclayo, lquitos, La Merced, Pucallpa,
Puerto Maldonado y Tarapoto.

El Archivo Central depende de la Sub Oficina de Administracion Documentaria y Archivo -
SOADA, que a su vez forma parte de la Oficina de Administracidn; tiene por objetivo emitir los
lineamientos de politica institucional en lo que respecta a las normas técnicas archivisticas para
homogenizar el funcionamiento de los diferentes niveles de archivo al interior de la institucion.

Para ello, la SOADA ha propuesto el presente Plan de Trabajo, con el objetivo de planificar la
funcién archivistica a nivel institucional, para el periodo 2015, en cumplimiento de 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 las Entidades de la Administracién Publica” y
orienta las actividades archivisticas, permitiéndonos administrar adecuadamente la informacién
institucional, que se custodia en el Sistema Institucional de Archivos, mejorandose de esta forma
los niveles de transparencia y acceso a la informacién publica que requieran nuestros usuarios
en el momento oportuno.

Finalmente, estaremos dando cumplimiento al Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que
aprueba la Politica Nacional de Modernizacidn de la Gestién Piblica, en cuanto a la ejecucién de
uno de sus pilares centrales/ejes, referido a la Gestién por Procesos, Simplificacién
Administrativa y Organizacion Institucional.



PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL DEL OSINFOR

ALCANCE

El presente Plan de Trabajo para el afio 2015, es de aplicacion en el Archivo Central;
Archivos Periféricos y Archivos de Gestion del Organismo de Supervisién de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR, respecto de las actividades propuestas en cada
uno de ellos.

OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento de gestion que nos permite planificar las actividades
archivisticas del OSINFOR en el marco del Sistema Institucional de Archivos y acorde con
los lineamientos establecidos por el Archivo General de La Nacién.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Fortalecer el asesoramiento y supervision en los Archivos Periféricos y Archivos de
Gestion del OSINFOR, para el cabal cumplimiento de los Procedimientos Técnicos
Archivisticos.

Apoyar a la gestion institucional en la oportuna toma de decisiones, a partir del acceso a
lainformacion contenida en los documentos que se custodian en los diferentes niveles de
archivo.

Culminar con la digitalizaciéon e indizacion de los Expedientes Administrativos de
Concesiones, Permisos y Autorizaciones generados hasta el afio 2014.

Continuar con la digitalizacién de los documentos administrativos que tienen mayor
rotacién en el servicio archivistico.

Descongestionar periodicamente los repositorios asignados a los archivos a nivel
institucional

Actualizar los documentos de gestion archivistica que permita optimizar el desarrollo de
la gestion documental en el Organismo de Supervisiéon de los Recursos Forestales y de
Fauna Silvestre ~ OSINFOR.

POLITICA INSTITUCIONAL

Desarrollar una eficiente gestion documental a través de la optimizacion del uso de las
tecnologias de la informacién, con el objetivo de aplicar estrategias de cero papel en la
generacion de los documentos electronicos y proseguir con la digitalizacién de los
documentos producidos en soporte papel.



REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

5.1 ORGANIZACION

El Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre-OSINFOR fue
creado mediante Decreto Legislativo N2 1085, el 28 de junio de 2008.

Mediante Decreto Supremo N° 065-2009-PCM, se aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del OSINFOR, donde se establece el disefio estructural,
organizacional, en este instrumento normativo de gestion se aprob6 la creacién de la Sub
Oficina de Administracién Documentaria y Archivo, érgano encargado de organizar,
dirigir, ejecutar, coordinary supervisar la administracién del Archivo Central del OSINFOR,
de conformidad con las normas, lineamientos y orientaciones técnicas del Sistema
Nacional de Archivo; a su vez dicha unidad organica estd adscrita a la Oficina de
Administracion.

5.1.1 Ubicacién
El Archivo Central esta ubicado en el segundo piso de un inmueble alquilado sito
en el Jirédn Trujillo N° 687, Magdalena del Mar - Lima.

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




5.1.2

5.1.3

Linea de Dependencia

El Archivo Central depende funcionalmente de Ia Oficina de Administracion, y ésta
a su vez de la Secretaria General del OSINFOR. Asimismo técnica y
normativamente, depende del Archivo General de la Nacidn, ente rector del
Sistema Nacional de Archivo conforme lo establece la Ley N° 25323.

Secretaria General

Oficina de
Administracién

[

Suboficina de
Administracién
Documentaria y Archivo

I Archivo
! Central

Coordinacion

e Interna: El Archivo Central coordina con los Archivos de Gestion y Archivos

Periféricos.

e Externa: Coordina con el Archivo General de la Nacion, ente rector del Sistema

Nacional de Archivo.

Niveles de Archivo en el OSINFOR

e Archivo Central
e Archivo de Gestion
e Archivo Periférico

5.2 NORMATIVIDAD

Resolucion Presidencial N° 015-2013-OSINFOR, que aprueba el “Manual de Procesos
y Procedimientos — MAPRO de la Sub Oficina de Administracién Documentaria y
Archivo”

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

Resolucién Presidencial N® 044-2014-OSINFOR, que aprueba la Directiva N° 008-
2014-0SINFOR/05.2.5 del “Sistema Institucional de Archivo del Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre”

Resolucion Presidencial N° 018-2015-OSINFOR, que aprueba la Directiva N° 005-
2015-0SINFOR/05.2.5 denominada “Lineamientos para la conformacion vy
digitalizaciéon de los Expedientes Administrativos de los Organos de Linea del
OSINFOR”



5.3 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 tres servidores con formacién académica
superior universitaria, quienes se encargan de desarrollar dichas actividades.

Jefe de la Sub Oficina
01 | Ljosa San Miguel, Luis Alberto de Administracion
Documentaria y Archivo

Contrato Administrativo
de Servicios

. . L. . Encargada del Archivo Contrato Administrativo
02 | chavez Cotaquispe, Mdnica Diana 8 .
Central de Servicios
Contrato Administrativo
03 | Tuesta Sanchez, Mariela Asistente de Archivo de Servicios
. # . . . Contrato Administrativo
04 Guzman Alvarez, César Augusto Asistente de Archivo

de Servicios

Asi mismo, se considera al personal administrativo que por funcién tiene asignada las
actividades archivisticas en los Archivos de Gestién (Archivos Secretariales de cada una de
las unidades organicas) y Archivos Periféricos (funcionan en las Oficinas Desconcentradas
de: Atalaya, Chiclayo, Iquitos, La Merced, Pucallpa, Puerto Maldonado y Tarapoto).

Adicionalmente, para el desarrollo de las actividades de digitalizacién se tiene previsto la
contratacién de personal por locacion de servicios.

5.4 LOCALY 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 120 m2; y esta distribuida de la
siguiente manera:

. Un ambiente para el drea de procesos técnicos archivisticos, linea de digitalizaciéon
y atencidn al usuario.

. Tres ambientes para los repositorios de documentos.



Equipos y Mobiliario:

CANTIDAD | DESCRIPCION
04 Computadoras personales
01 Laptop
01 Impresora laser LEXMARK E450dn
03 Escdneres de cama plana HP Scanjet Enterprise 7500 tamafio A4
01 Escaner rotativo CANON DR-M160
04 Escritorios de oficina
04 Mesas simples
01 Credenza en melamine
01 Armario metalico de 2 puertas
03 Ventiladores de pedestal
02 Carritos para transporte de documentos
01 Pizarra de corcho
08 Sillas de metal (rodantes y fijas)
03 Sillones rodantes
( 02 Deshumedecedores
03 Extintores
01 Teléfono portatil (RPM)
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
2al5s 4 2 3 6 Corredizo
I 6 1 1 3 6 Corredizo
7 1 1 4 5 Fijo
8 1 1 1 5 Fijo
1} 9al10 2 2 2 5 Corredizo
11 1 1 3 5 Fijo
12 1 1 3 6 Fijo
1} 13 al 16 4 2 2 6 Corredizo

5.5FONDO DOCUMENTAL:

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

s Fondo Documental del Ex — INRENA (Instituto de Recursos Naturales), dicha
documentacion fue transferida al OSINFOR, luego de su proceso de fusién al
Ministerio de Agricultura. Cabe precisar que la mayor parte de la documentacién
son fotocopias simples y otras autenticadas.

¢ ElFondo documental del OSINFOR propiamente dicho; que empezé a cimentarse
a partir de junio del 2009.



Los documentos que se custodian en el Archivo Central tienen una antigliedad
maxima de trece afios.

Alafecha se custodia aproximadamente 400.00 metros lineales.

Para la estructuracién del Fondo Documental del OSINFOR se ha tomado como
parametro la estructura orgénica-funcional de la entidad que a continuacioén se
detalla:

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL DEL OSINFOR

Prasidents Becutivo

Cicing de Conteol
institueional




ESTRUCTURA ORGANICA DEL OSINFOR

En concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones del OSINFOR aprobado
con Decreto Supremo N° 065-2009-PCM, del 8 de octubre del 2009.

01 Alta Direccion
01.1 Presidencia Ejecutiva
01.2 Secretaria General

02 Organo Resolutivo
02.1 Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre
02.1.1. Secretaria Técnica

03 Organo de Control Institucional

04 Organos de Asesoramiento

04.1 Oficina de Planeamiento y Presupuesto
04.1.1Sub Oficina de Planeamiento
04.1.2Sub Oficina de Presupuesto

04.2  Oficina de Asesoria Juridica

05 Organos de Apoyo
05.1 Oficina de Tecnologia de la Informacion
05.2 Oficina de Administracion
05.2.1 Sub Oficina de Recursos Humanos
05.2.2 Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria
05.2.3 Sub de Logistica
05.2.4 Sub Oficina de Ejecucion Coactiva
05.2.5 Sub Oficina de Administracién Documentaria y Archivo

06 Organos de Linea
06.1 Direccidn de Supervision de Concesiones Forestales y de Fauna Silvestre
06.1.1 Subdireccion de Supervision de Concesiones Forestales y de Fauna Silvestre
06.1.2 Subdireccién de Regulacién y Fiscalizacion de Concesiones Forestales y de
Fauna Silvestre
06.2 Direccion de Supervision de Permisos y Autorizaciones Forestales y de Fauna
Silvestre
06.2.1 Subdireccién de Supervision de Permisos y Autorizaciones Forestales y de
Fauna Silvestre
06.2.2 Subdireccion de Regulacion y Fiscalizacion de Permisos y Autorizaciones
Forestales y de Fauna Silvestre

07 Organos Desconcentrados

07.1 Oficinas Desconcentradas de: Atalaya, Chiclayo, Iquitos, La Merced, Pucallpa,
Puerto Maldonado y Tarapoto
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En el Archivo Central del OSINFOR se administra y custodia los documentos que sustentan
las Supervisiones realizadas a las Concesiones, Permisos y Autorizaciones de los Titulos
Habilitantes otorgados por la Autoridad Forestal y toda aquella documentacion producto
de la gestion institucional, tal como lo dispone la Ley N° 25323 “Ley del Sistema Nacional
de Archivos” y demas dispositivos legales vigentes en materia archivistica, con la finalidad
de conservar el patrimonio documental de la nacién, fortalecer el acceso a la informacién
publica y 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:

N° SECCION DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS
1 |PRESIDENCIA EJECUTVA 2009-2013
2 |SECRETARA GENERAL 2009-2012
3 |ASESORIA JURIDICA 2009-2012
4 |PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 2009-2012
5 | TECNOLOGIA DE LA INFORMACION 2010-2013
6 |ADMINISTRACION 2009-2012
7 |RECURSOS HUMANOS 2009-2013
8 |CONTABILIDAD Y TESORERIA 2009-2013
9 |LOGISTICA 2009-2012
10 |EJECUCION COACTIVA 2012-2013
11 |ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHVO 2010-2012
12 |SUPERVISION DE CONCESIONES FORESTALES Y DE FAUNA SILVESTRE 2003-2013
13 |SUPERVISION DE PERMISOS Y AUTORIZA CIONES FORESTALES Y DE FAUNA SILVESTRE 2009-2013

5.6 PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

El Archivo Central tiene como funcién: resguardar, conservar y poner a disposicion de los
usuarios internos y externos los documentos de archivo que son generados y producidos
por la Institucién en el ejercicio de sus funciones, para ello debe cumplir lo que se
establece en las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos, aprobado por
Resolucidn Jefatural N° 73-85-AGN-J.

Los procesos técnicos-archivisticos a nivel institucional se ejecutan teniendo en
consideracion el “Manual de Procesos y Procedimientos — MAPRO de la Sub Oficina de
Administracion Documentaria y Archivo”, aprobado con Resolucidn Presidencial N° 015-
2013-OSINFOR, de fecha 13 de marzo de 2013.

5.6.1. Transferencia Interna de documentos: Consiste en descongestionar los archivos de
gestion y periféricos para trasladarlos al Archivo Central quien los custodiarad hasta el
vencimiento de los plazos de retencién.

Las transferencias internas se oficializan mediante la validacién del Formato de
Transferencia Interna de Documentos.

Para ello previamente cada nivel de archivo {gestidn o periférico) deben cumplir con los
siguientes requisitos:

e Transferiran los documentos que cuenten con un minimo de un afio de antigiiedad,
cuya vigencia administrativa inmediata haya concluido.
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e Toda documentacién que se trasfiera al Archivo Central debe estar foliada, esto
permitird llevar un control al detalle de la documentacién que ingresa al Archivo
Central para su custodia y la salvaguarda de responsabilidad ante futuras
inconsistencias que se pudieran presentar por parte del drea usuaria.

e El envio de documentos se realizard 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 Seccién, serie
documental, N° de fechas extremas, afio y nimero de envio.

e Ladocumentacidn que tenga una descripcidn analitica serd remitida al Archivo Central
a través del correo electrénico y en formato Excel.

El Archivo Central al recibir la transferencia verificard el detalle del Inventario-Registro del

Formato de Transferencia Interna de Documentos con el fisico de los documentos

transferidos.

Para el presente afio el cronograma de transferencia ha sido aprobado con los siguientes

documentos: Memorandum Multiple N° 013-2014-OSINFOR/05.2.5, Memorandum N°

204-2014 OA y Memorandum Multiple N° 001-2015-OSINFOR/05.2.5 como sigue:

Cronograma de Transferencias Documentales I Ar hio Central para el afio 2015

. ‘Di‘recl:cu’)n de Supervisién de Prmisos Yy OS al 09 de enero
Autorizaciones Forestales y de Fauna Silvestre

2 Direccién de Supervisidn de Concesiones Forestales y 12 al 16 de enero
de Fauna Silvestre

3 Presidencia Ejecutiva 19 al 20 de enero

4 Secretaria General 21 de enero

5 Oficina de Asesoria Juridica 22 al 23 de enero

6 Oficina Desconcentrada de Puerto Maldonado 26 al 27 de enero

7 Oficina Desconcentrada de lquitos 28 al 29 de enero

8 Oficina Desconcentrada de Atalaya 30 de enero

9 Oficina Desconcentrada de La Merced 02 de febrero

10 | Oficina Desconcentrada de Chiclayo 03 al 04 de febrero

11 | Oficina de Tecnologia de la Informacién 05 al 06 de febrero

12 | Oficina de Planeamiento y Presupuesto 09 al 11 de febrero

13 | Oficina de Administracion 12 al 13 de febrero

14 | Sub Oficina de Recursos Humanos 16 al 18 de febrero

15 | Sub Oficina de Administracién Documentaria y 19 al 20 de febrero
Archivo

16 | Sub Oficina de Logistica 23 al 27 de febrero

17 | Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria 02 al 06 de marzo

18 Oficina Desconcentrada de Tarapoto 09 al 10 de marzo
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asInternas

11al15de mario

19 Oficina Desconcentrada de Pucallpa

20 | Direccion de Supervision de Permisos y 06 al 15 de abril
Autorizaciones Forestales y de Fauna Silvestre

21 | Direccién de Supervisién de Concesiones Forestales y 16 al 27 de abril
de Fauna Silvestre

22 28 al 30 de abril
Sub Oficina de Ejecucién Coactiva

5.6.2. Organizacién Documental: Este procedimiento técnico-archivistico, consiste en
aplicar un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos.
La documentacién que se custodia en el Archivo Central esta ordenada, respetdndose el
principio de procedencia y orden original, lo que significa que se cumple con el
ordenamiento que se le dio a la documentaciéon en cada unidad organica.

La clasificacién de los documentos en el Archivo Central es orgéanico-funcional, teniendo
como base la estructura orgdanica del OSINFOR. Las funciones y actividades de cada unidad
organica han dado origen a las series documentales.

En los archivos de gestidn y periféricos las series documentales se ordenaran de acuerdo
al sistema: alfabético, numérico, alfa-numérico, cronoldgico, geogréfico o por asunto,
segun sea el caso, para ello se tomara como referencia el Cuadro de Clasificacion de Series
Documentales (Véase Anexo N° 01).

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

El Archivo Central cuenta con un Inventario General que esta siendo actualizado
continuamente ya que las series mas importantes y de mayor rotacion, estan siendo
descritas de manera analitica.

5.6.4. Seleccion Documental: Es el procedimiento técnico-archivistico que nos permite
identificar, analizar y evaluar las series documentales de acuerdo a sus periodos de
retencion mediante el cual se da una valoraciéon temporal o permanente, teniendo en
cuenta sus valores: administrativo, juridico, econdmico, cientifico, histérico, cultural e
informativo, y son plasmados en el Programa de Control de Documentos (PCD).

A la fecha se encuentra en fase de proyecto la versién del PCD, durante el presente afio
previa validacion de las unidades organicas se enviara al Comité Evaluador de Documentos
para su aprobacioén a nivel institucional y luego remitido al Archivo General de la Nacién
para el trdmite correspondiente. La aprobacion de este instrumento de gestion nos
permitird agilizar los procesos de eliminacion de documentos innecesarios que se
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custodian en el Archivo Central y los Archivos Periféricos, que en su gran mayoria son
fotocopias de antecedentes de expedientes administrativos.

5.6.5. Conservacién Documental: Este proceso archivistico consiste en mantener la
integridad fisica del soporte y la informacion de los documentos de la entidad a través de
laimplementacién de medidas de preservacion, sustitucion y restauracion.

La documentacién se agrupa en paquetes, cubiertos con tapas y contratapas de cartén
folkote, sujetados con pabilo n® 20, que son colocados en cajas archiveras de cartdn
troquelado y dispuestos en la estanteria metalica que corresponda.

El Archivo Central posee en sus repositorios documentales equipos deshumedecedores,
gue permiten un mejor control de la humedad en los ambientes; asi como un sistema de
deteccion de humo, dicho equipo sirve de alarma ante cualquier eventualidad.

Durante el presente afio se proseguird con la digitalizacion de documentos que se
custodian en el Archivo Central y que tienen mayor rotacién de consulta, progresivamente
se ird cargando en el SIADO “Sistema de Informacion de Archivo Digitalizado del
OSINFOR”; con el objetivo de que se de en menor medida la manipulacién de los
documentos originales.

5.6.6. Servicio Archivistico: Este proceso archivistico consiste en facilitar al usuario
interno y externo el acceso y uso adecuado de los documentos de archivo, ofreciéndoles
un servicio oportuno de la informacion.

El Archivo Central brinda el servicio archivistico a sus usuarios a través de consultas
realizadas por e-mail o el préstamo de documentos de acuerdo a lo establecido en el
MAPRO de SOADA; dicho servicio se registra en una base de datos, para el control y
estadistica de la gestién que realiza el Archivo Central.

La prestacién del servicio archivistico se realiza a través de 4 modalidades: préstamo,
consulta, copia y desarchivamiento.

5.6.7. Otras actividades: El Archivo Central como ente rector del Sistema Institucional de
Archivo, integrard el quehacer archivistico en todos los niveles de archivo, para ello
realizara las siguientes actividades:

. Efectuar talleres de coordinacién para estandarizar los procedimientos técnicos-
archivisticos a nivel de los archivos de gestion y periféricos, con el objetivo de
homogenizar criterios de trabajo de acuerdo a lo establecido en la legislacion

archivistica.

. Supervisién a los archivos de gestion y periféricos, a fin de realizar el seguimiento
a las actividades archivisticas programadas en el presente Plan de trabajo.

. Actualizar los documentos de gestién archivistica.

. Difusién del quehacer archivistico a nivel institucional, mediante informativos

trimestrales.
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VIl. PRESUPUESTO

En el Plan Operativo Institucional del OSINFOR para el afio 2015, aprobado con
Resolucion Presidencial N° 099-2014- OSINFOR, incluye, entre otras, la Tarea “3.27
Aplicacion operativa del proceso archivistico” con un presupuesto asignado de S/. 150
027.0, a cargo de la Oficina de Administracion a través de la Sub Oficina de Administracién
Documentaria y Archivo.

La citada tarea tiene como finalidad administrar la custodia de toda la documentacién oficial
producida por los diferentes érganos y unidades organicas.
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VIIl. ANEXO N° 01

SOADA
ARCHIVO CENTRAL

CUADRO DE CLASIFICACION DE LAS SERIES DOCUMENTALES DEL OSINFOR

CODIGO | TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL
PRESIDENCIA EJECUTIVA (PREJ)

1 RESOLUCION PRESIDENCIAL
02 ACTA DERBUNON

2.01 DIRECTORIO

2.02 DIRECCIONES DE LINEA

2.03 UNDADES ORGANICAS
CONV ENIO DE COOPERACION INTERNSTITUCIONAL
COMSION PROCEDMEENTOS ADMINISTRATIVOS
CORRESPONDENCIA

.01 EXTERNA
5.02 NTERNA

VALOR DE LA SERIE]| TIEMPO DE VIGENCIA

=| = ol 0| | 7| v| 0| ©
HEEEEEEEEE

CODIGO |TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL
SECRETARIA GENERAL (SEGE)

VALOR DE LA SERIE| TIEMPO DE VIGENCIA

01 RESOLUCION SECRETARIAL P 30
2 OORRESPONDENCIA T 10
02,01 EXTERNA T 10
02,02 INTERNA T 10
3 COMUNICACIONES T 10
03.01 PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICA CIONES T 8
03.02 CORRESPONDENCIA T 8

CODIGO |TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL
ASESORIA JURIDICA {ASJU)

VALOR DE LA SERIE| TIEMPO DE VIGENCIA

01 INFORME LEGAL P 30
02 EXPEDIENTE LEGAL P 30
02.01 ACCION DE AMPARO P 30
2.02 OONTENCIOSO-ADMINISTRATVO P 30
02.03 PENAL P 30
03,01 EXTERNA T 8
03.02 INTERNA T 8

[coDIGO [TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL
L;’LANEAM IENTO Y PRESUPUESTO (PLPR)

VALOR DE LA SERIE| TIEMPO DE VIGENCIA

1 PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL P 30
02 PLAN ESTRATEGICO INSTTUCIONAL P 30
03 EVALUACION DE PLANES P 30
04 INFORME DE GESTION INSTITUCIONAL P 30
05 PRESUPUESTO P 30

5.01 PROYECTO PRESUPUESTAL P 30
05.02 PROGRAMACION DE PRESUPUESTO P 30

5.03 FORMULA CION PRESUPUESTAL P 30

5.04 EJECUCION PRESUPUESTAL P 30
05.05 EVALUACION PRESUPUESTAL P 30

5.06 OONCILIACION PRESUPUESTAL P 30

6 MEMORIA INSTITUCIONAL P 30

7 CERTIFICACION PRESUPUESTAL T 8
08 DOCUMENTOS DE GESTION T 8

9 CORRESPONDENCIA T 8
09.01 EXTERNA T 8

9.02 INTERNA T 8
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CODIGO [TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION (TEN)

VALORDELA SERE

TIEMPO DE VIGENCIA

01 PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION P 30
2 MANUAL P 30
02.01 SISTEMA INFORMATICO P 30
2.02 USUARIOS DE SISTEMA INFORMATICO P 30
03 CORRESPONDENCIA T 8
3.01 EXTERNA T 8
03.02 INTERNA T 8

CODIGO |TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL

ADMINISTRACION (ADMI)

VALOR DELA SERIE

TIEMPO DEVIGENCIA

1 RESOLUCION JEFATURAL P 30
2 CORRESPONDENCIA T 8
2.01 EXTERNA T 8
2.02 INTERNA T 8

CODIGO |TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL

RECURSOS HUMANOS (RRHH)

VALORDELA SERIE

TIEMPO DE VIGENCIA

1

PLANILLA

30

01.01

CAS

30

1.02

PRACTICANTE

30

01.03

POT

30

2

LEGAJO DE PERSONAL CAS

30

03

FILE DE PRACTICANTE

y)

BOLETA DE PAGO

05

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

6

EVALUACION DE DESEMPENO

REPORTE DE CONTROL DE ASISTENCIA

EXPEDIENTE DE SELECCION DE PERSONAL CAS

DECLARACION JURADA BIENES Y RENTAS

CERTIFICADO DE RETENCION DE CUARTA CATEGORIA

CONSTANCIA DE SERVICIOS

CERTIFICADO DE TRABAJO

ASISTENCIA SOCIAL

AFP

ESSALUD

POLIZA DE SEGURO PERSONAL

DESCANSO MEDICO

OORRESPONDENCIA

EXTERNA

INTERNA

15

PAPELETA CONTROL DE SALIDA

|| =] | =] 2| =] =] =] =t =] = =] =] =] =] 4| ©| o] | ©| 0| V| ©

[coDIGO JTITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL

VALORDELA SERIE

TIEMPO DE VIGENCIA

1

k(;ONTABLIDAD Y TESORERIA (COTE)

LIBROS CONTABLES

30

01,01

MAYOR

30

01,02

DARIO

30

01,03

INVENTARIO Y BALANCE

30

02

AUXILIAR ESTANDAR

3

ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTARIOS

4

LIBRO CAJA Y BANCO

05

CONCILIACION BANCARIA

06

ESTADO BANCARIO

7

NOTA DE CONTABILIDAD

8

ARQUEQ DE CAJA CHICA

9

REVERSION AL TESORO

10

REGISTRO

10.01

COMPRA

10.02

VENTA

11

COMPROBANTE DE PAGO

11.01

RECURSOS ORDINARIOS

11.02

RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS

12

PLANILLA DE DECLARACION TELEMATICA

13

VOUCHER DE INGRESO

14

RECIBO DE INGRESO

15

MOV IMIENTO DE ALMACEN

16

ACTA

17

ANALISIS DE CUENTA

18

CORRESPONDENCIA

18.01

EXTERNA

18.02

INTERNA

R T 1| B T T T R Y | ) ) ] ] ) IO Y T Y T R T
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CODIGO lTITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL

LOGISTICA (LOGI) VALORDE LA SERIE| TIEMPO DE VIGENCIA
1 EXPEDIENTE DE CONTRATACION P 30
01.01 LICITACION PUBLICA P 30
01.02 CONCURSO PUBLICO P 30
01.03 ADJUDICACION DIRECTA PUBLICA P 30
01.04 ADJUDICACION DIRECTA SH_ECTVA P 30
1.05 ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA P 30
02 EXPEDIENTE DE EXONERACION P 30
3 ACTA DE PROCESO DE SELECCION P 30
4 POLIZA T 12
5 NOTA DE ENTRADA A ALMACEN T 10
6 PEDIDO - COMPROBANTE DE SALIDA T 10
7 KARDEX T 10
08 INVENTARIO FISICO DE BIENES T 10
9 CARPETA DE ASIGNACION DE BIENES T 10
10 BAJA DE BIENES T 10
11 FICHA DE TRASLADO DE BIENES T 10
12 FORMATO DE LEVANTAMIENTO DE INFORMA CION PARA INVENTARIO DE BIENES T 10
13 CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIOS T 10
14 FILE DE LOCACION DE SERVICIOS T 10
15 ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE BIENES T 10
16 CORRESPONDENCIA T 8
16.01 EXTERNA T 8
16.02 INTERNA T 8
17 ORDEN T 4
17.01 COMPRA T 4
17.02 SERVICIO T 4

CODIGO |TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL

EJECUCION COACTIVA (EJCO)

VALORDE LA SERIE

TIEMPO DE VIGENCIA

1 EXPEDIENTE COACTVO P 30
2 CORRESPONDENCIA
02,01 EXTERNA T 8
02,02 INTERNA T 8

CODIGO |TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL

ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO (ADOA)

VALOR DE LA SERIE

TIEMPO DE VIGENCIA

01 ARCHVO CENTRAL P 30
01.01 PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL P 30
01.02 MANUA L DE PROCEDICIMIENTOS DE ARCHVO P 30
1.03 EXPEDIENTE DE ELIMINA CION P 30
01.04 FORMATO DE TRANSFERENCIA INTERNA P 30
1.05 FORMATO DE SERVICIO DOCUMENTAL P 30
01.06 PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS P 30
1.07 COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS P 30
2 CARGO DEENVIO T 8
3 ACTA DEENVIO T 8
4 REPORTE T 8
05 CORRESPONDENCIA T 8
5.01 EXTERNA T 8
5.02 INTERNA T 8
6 REGISTRO DE VISTAS T 8
7 LIBRO DE RECLAMACIONES T 8
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[copGO [TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL

SUPERVISION DE CONCESIONES FORESTALES Y DE FAUNA SILVESTRE (SCON)

VALORDELA SERIE

TIEMPO DE VIGENCIA

01 RESOLUCION DRECTORAL P 30
02 EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO P 30
02.01 CONCESION FORESTAL MADERABLE P 30
2.02 CONCESION FORESTAL NO MADERABLE P 30
2.03 OONCESION DE FORESTACION Y REFORESTACION P 30
2.04 CONCESION DE ECOTURISMO P 30
02.05 CONCESION DE CONSERVACION P 30
02.06 CONCESION FAUNA SILVESTRE P 30
3 ANTECEDENTES DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS P 30
4 INFORME TECNICO T 10
5 INFORME LEGAL T 10
06 INFORME DE CONFORMIDAD T 10
07 INFORME FUNDAMENTADO T 10
08 INFORME DE SUPERVISION T 10
09 ACTA T 10
10 OCORRESPONDENCIA T 8
10.01 EXTERNA T 8
10.02 INTERNA T 8
11 REGISTRO DE DOCUMENTOS T 8

CODIGO |TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL

SUPERVISION DE PERMISOS Y AUTORIZACIONES FORESTALES Y DE FAUNA SILVESTRE (4

VALORDELA SERIE

TIEMPO DE VIGENCIA

1 RESOLUCION DIRECTORAL P 30
02 EXPEDIENTE ADMINISTRATVO P 30
02.01 PERMISO FORESTAL PREDIO PRVADO P 30

2.02 AUTORIZACION FORESTAL P 30
02.03 PERMISO FORESTAL CCNN, CCCC P 30

2.04 AUTORIZACION FAUNA SILVESTRE EX SITU P 30

2.05 AUTORIZA CION PRODUCTO FORESTAL DIFERENTE A MADERA P 30

2.08 ADMINISTRACION DEBOSQUE LOCAL P 30
03 INFORME TECNICO T 10

4 INFORME LEGAL T 10

5 INFORME FUNDAMENTADO T 10
06 INFORME DE OBSERVACION T 11

7 INFORME DE IMPOSICION DE MULTA T 10

8 INFORME DE SUPERVISION T 8

9 CORRESPONDENCIA T 8
09.01 EXTERNA T 8

9.02 INTERNA T 8

CODIGO [ TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL

OFICINA DESCONCENTRADA DE CHICLAYO (ODCH)

VALORDELA SERIE

TIEMPO DE VIGENCIA

1 CORRESPONDENCIA T 8
01,01 EXTERNA T 8
01,02 INTERNA T 8

CODIGO |TITULO DE LA SEREE DOCUMENTAL

OFICINA DESCONCENTRADA DE LA MERCED (ODLM)

VALORDELA SERE

TIEMPO DE VIGENCIA

01 CORRESPONDENCIA T 8
01,01 EXTERNA T 8
01,02 INTERNA T 8

CODIGO |[TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL

OFICINA DESCONCENTRADA DE TARAPOTO (ODTA)

VALORDELA SERIE

TIEMPO DE VIGENCIA

01 CORRESPONDENCIA T 8
01,01 EXTERNA T 8
01,02 INTERNA T 8

CODIGO lTITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL

OFICINA DESCONCENTRADA DE ATALAYA (ODAT)

VALORDELA SERE

TIEMPO DE VIGENCIA

1 OORRESPONDENCIA T 8
01,01 EXTERNA T 8
01,02 INTERNA T 8

CODIGO |TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL

OFICINA DESCONCENTRADA DE PUERTO MALDONADO (ODPM)

VALORDELA SERE

TIEMPO DE VIGENCIA

1 CORRESPONDENCIA T 8
01,01 EXTERNA T 8
01,02 INTERNA T 8
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CODIGO ITITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL

OFICINA DESCONCENTRADA DE PUCALLPA (ODPU)

VALORDE LA SERIE

TIEMPO DE VIGENCIA

01 CORRESPONDENCIA T 8
01,01 EXTERNA T 8
01,02 INTERNA T 8

CODIGO ITITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL

OFICINA DESCONCENTRADA DE IQUITOS (ODIQ)

VALORDE LA SERIE

TIEMPO DE VIGENCIA

01 CORRESPONDENCIA T 8
01,01 EXTERNA T 8
01,02 INTERNA T 8
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