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PRESENTACION

El Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, en adelante
OSINFOR, es un organismo publico ejecutor adscrito a la Presidencia de Consejo de Ministros
— PCM; encargada 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, otorgados por el Estado a través de diversas modalidades
de aprovechamiento; de esta manera contribuye a la promocién 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 Ente Rector del Sistema Nacional de Archivos establece los criterios para la elaboracion del
Plan Anual de Trabajo Archivistico?, el cual es un instrumento de gestion que permite garantizar
que la planificacion archivistica de toda Entidad Publica, sea efectiva y orientada hacia la
protecciéon del documento archivistico, asegurando el uso racional de recursos humanos,
equipos, mobiliario y espacios fisicos. Asimismo, permite evaluar periédicamente el
funcionamiento del Organo de Administracién de Archivos o Archivo Central de la Entidad, a
partir de la ejecucion de las actividades archivisticas en los diferentes niveles de archivos que
forman parte del Sistema Institucional de Archivos. Adicionalmente, se alinea a lo establecido en
el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestién Publica, en cuanto a la ejecucion de uno de sus pilares centrales/ejes, referido a la
Gestion por Procesos, Simplificacion Administrativa y Organizacién Institucional, y las politicas
internas de la Entidad.

En atencién a ello, se ha elaborado el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR, a fin de establecer las
actividades archivisticas a desarrollar en el periodo 2020, asi como su evaluacion respectiva en
relacion a los objetivos y metas programadas para el desarrollo de los archivos de la entidad.
Las actividades programadas en el presente Plan, nos ayudaran a cumplir con los propdsitos de
la funcidn archivistica y la gestion documental, mediante la orientacion de procesos a cargo de
la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo que depende de la Oficina de
Administracién, con metas y objetivos cuantificables; asi como, gestionando adecuadamente los
recursos humanos, presupuestales, tecnolégicos e infraestructura, de acuerdo con los
lineamientos contenidos en el Plan Operativo Institucional Anual - POI Anual 2020 y con los
objetivos estratégicos del Plan Estratégico Institucional del OSINFOR, teniendo en cuenta que
las actividades archivisticas planificadas de enero a abril del 2020 se alinearon al PEI 2019-2022
Modificado del OSINFOR vy las actividades archivisticas planificadas a partir del mes de mayo a
diciembre del 2020, se alinean al objetivo y accidn estratégica institucional en mencién descritas
en el PEI 2020-2024.

! Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas
para la Elaboracidn del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”.
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RESUMEN EJECUTIVO

El Plan Anual de Trabajo Archivistico 2020 del Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR, es un instrumento que establece e implementa
medidas que permitiran desarrollar una adecuada Gestion Documental en el OSINFOR, en
cumplimiento con lo establecido en la Legislacion Archivistica, la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica y los lineamientos para la implementacion del Modelo de
Gestion Documental en la Administracion Puablica.

En el marco del Plan Estratégico Institucional del OSINFOR, las actividades archivisticas del
presente Plan, estan alineadas con los objetivos estratégicos del Plan Estratégico Institucional
del OSINFOR, teniendo en cuenta que las actividades archivisticas planificadas de enero a abril
del 2020 se alinearon al PEI 2019-2022 Modificado del OSINFOR y las actividades archivisticas
planificadas a partir del mes de mayo a diciembre del 2020, se alinean al objetivo y accion
estratégica institucional en mencion descritas en el PEI 2020-2024.

En ese sentido, se detallan las actividades archivisticas que se han programado para el afio
2020, con el fin de facilitar su seguimiento, medicién y mejora continua de lo planificado.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2020 DEL ORGANISMO DE
SUPERVISION DE LOS RECURSOS FORESTALES Y DE FAUNA

SILVESTRE - OSINFOR

1. ALCANCE
El Plan Anual de Trabajo Archivistico 2020 del OSINFOR, es de cumplimiento obligatorio
en los Archivos de Gestion, Archivos Periféricos y en el Archivo Central del OSINFOR.

2. OBJETIVO GENERAL
Establecer e implementar medidas y actividades que permitan desarrollar una adecuada
Gestion Documental en el OSINFOR, en cumplimiento con lo establecido en la
Normatividad Archivistica, la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica y
los lineamientos para la implementacion del Modelo de Gestibn Documental en la
Administracion Publica

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar las actividades archivisticas a fin de contribuir de manera efectiva al
fortalecimiento de la gestion institucional y la eficiencia en cada uno de los niveles de
archivo, garantizando la conservacion, trazabilidad y recuperacion de la informacion
gue sirva a nuestros usuarios como base para la toma de decisiones.
» Logro: Recepcion de documentos transferidos al archivo sin observaciones
» Meta: Brindar asistencia técnica a los archivos de gestién del OSINFOR
Planificar y controlar el cumplimiento de las actividades archivisticas del afio 2020.
» Logro: Recepcion de documentos transferidos dentro del plazo establecido
en el cronograma.
» Meta: Realizar el seguimiento mensual al cumplimiento del cronograma de
transferencias del OSINFOR
Brindar un eficiente y oportuno servicio archivistico en el afio 2020.
» Logro: Incrementar la atencion de solicitudes de servicio archivistico de
manera digital
» Meta: Atender todas las solicitudes de servicio archivistico de manera digital
y fisica, alineadas a las medidas de ecoeficiencia del OSINFOR.

4. |IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a)
b)

c)
d)

e)
)
)
h)

Sector Gubernamental: Presidencia del Consejo de Ministros

Nombre Oficial de la Entidad: Organismo de Supervisién de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre

Nombre de la maxima autoridad de la Entidad: Lucetty Ullilen Vega

Nombre del responsable del Organo Administrador de Archivo OAA: Patricia del
Rosario Taboada Ramos

Nombre del responsable del Archivo Central: Patricia del Rosario Taboada Ramos
Direccioén de la entidad: Av. Javier prado Oeste N° 692, Magdalena del Mar
Teléfono: (01) 615-7373 anexo 1205

Correo electronico: ptaboada@osinfor.gob.pe
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5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Las actividades programadas en el Plan Anual de Trabajo Archivistico 2020 del
OSINFOR, estan alineadas con el Plan Operativo Institucional Anual - POI Anual 2020 y
con los objetivos estratégicos del Plan Estratégico Institucional del OSINFOR, teniendo
en cuenta que las actividades archivisticas planificadas de enero a abril del 2020 se
alinearon al PEI 2019-2022 Modificado del OSINFOR vy las actividades archivisticas
planificadas a partir del mes de mayo a diciembre del 2020, se alinean al objetivo y accién
estratégica institucional en mencién descritas en el PEI 2020-2024.

6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1. Organizacién

En el marco del Decreto Supremo N° 029-2017-PCM, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del OSINFOR, se establece en el articulo N° 29, literal b) que
la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo tiene como funcién Planificar y
administrar el Sistema Institucional de Archivo del OSINFOR, de conformidad con las
normas, lineamientos y orientaciones técnicas del ente rector del Sistema Nacional de
Archivo. En ese contexto, mediante Resolucion Presidencial N° 044-2014-OSINFOR, se
aprobd la Directiva N°008-2014-OSINFOR/05.2.5 “Sistema Institucional de Archivos del
OSINFOR?”, la cual establece la estructura del Sistema Institucional de Archivos del
OSINFOR, en adelante SIA OSINFOR, segun se muestra en el siguiente grafico:

Grafico N° 01: Sistema Institucional de Archivos del OSINFOR

Archivos Periféricos

(Archivos de las
Oficinas
Desconcentradas)

Archivos de Gestién

(Archivos
Secretariales)

Elaboracién: Propia

La relacion de los archivos periféricos y de gestion con el Archivo Central del OSINFOR,
es de caracter técnico — normativo, de asesoramiento, supervision y control.

Ademas, en su numeral 6.2, se establece las funciones del Archivo Central:

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.
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c)
d)

e)

f)

a)

6.2.

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

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

Apoyar a la gestién institucional en la oportuna toma de decisiones basada en la
recuperacioén de la informacioén contenida en los documentos que se custodian en los
diferentes niveles de archivos.

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

Desarrollar actividades de promocién y difusion en materia archivistica.

Normatividad Archivistica

El presente Plan, se enmarca en la Directiva N.° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para
la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las entidades publicas”,
aprobada por Resolucién Jefatural N.° 021-2019-AGN/J. Respecto a la normatividad
vigente, todas las unidades organicas del OSINFOR aplican las normas del Sistema
Nacional de Archivos y los lineamientos archivisticos internos, que se indican:

Tabla N° 01: Normatividad Archivistica del OSINFOR

N° de Norma Aprobada por OSINFOR Fec.hg,de : AT g,Se
emision involucradas aplica?

Resolucion Presidencial N° 040-2014-OSINFOR, a
través de la cual se designa al Comité de Evaluacion | 21/05/2014 | Toda la Entidad Total
de documentos del OSINFOR
Resolucion Presidencial N° 044-2014-OSINFOR,
aprueba la Directiva N° 008-2014-OSINFOR/05.2.5, 10/06/2014 | Toda la Entidad Total
“Sistema Institucional de Archivos del OSINFOR.
Resolucién Presidencial N° 018-2015-OSINFOR, .

L . Organos de
aprueba la Directiva N° 005-2015-OSINFOR/05.2.5, linea v Oraanos
“Lineamientos para la conformacion y digitalizacion 2/02/2015 yorg Total

. . . - desconcentrados
de los Expedientes Administrativos de los Organos de la Entidad
de Linea del OSINFOR.
Resolucion Presidencial N° 107-2016-OSINFOR,
?prueba I."’,l Directiva N O.}3'201§'.OSINFOR/05'2’ 10/11/2016 | Toda la Entidad Total
Prevencion y recuperacién de siniestros en el
Sistema Institucional de Archivos del OSINFOR.
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o Fecha de Areas :Se
NRCSINEEVAT IR OIS INFO emision involucradas aplica?

Resolucion Jefatural N° 265-2016-OSINFOR/05.2, )
aprueba la Directiva N° 017-2016-OSINFOR/05.2, Organos
“Registro, control, digitalizacion y conservacion de los | 21/12/2016 |desconcentrados Total
documentos técnicos digitales que reciben y generan de la Entidad
los 6rganos desconcentrados del OSINFOR.
Resolucion Presidencial N° 127-2017-OSINFOR,
aprueba el Manual N .0(')3—2017—OSI,I\II.=OR, Manual 28/12/2017 | Toda la Entidad Total
de procesos y procedimientos estratégicos y de
apoyo del OSINFOR.
Resolucion Presidencial N° 00017-2018-OSINFOR,
aprueba la Directiva para la emision de 1/02/2018 | Toda la Entidad Total
correspondencia del OSINFOR.

Elaboracién: Propia

6.3. Personal

Para la ejecucion del presente Plan, se cuenta con un total de cuatro (04) servidores,

los cuales se detallan a continuacioén:

Tabla N° 02: Personal de la Gestién de Archivos del OSINFOR

Capacitacion

N.° | Condicién Laboral Cargo Formacion L
Archivistica
Contrato Jefe de la Unidad de . . Diplomado en Administracion
. . . . Licenciada en .
01 | Administrativo de Administracion Documentaria y el Nuevo

Servicios — CAS Documentaria y Archivo

Administracién

proceso de Digitalizacion.

Contrato

Licenciado en

Diplomado en Archivo y Gestién

02 | Administrativo de Asistente de Archivo . .
. Historia Documental.
Servicios — CAS
Contrato Bachiller en

03

Administrativo de
Servicios — CAS

Asistente de Archivo

Ciencias de la
Comunicacioén

Estudios en Gestién

Documental.

Elaboracién: Propia
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Asimismo, se considera al personal administrativo que por funcién tiene asignada
las actividades archivisticas en los Archivos de Gestién y los Archivos Periféricos,
como Asistentes y Auxiliares administrativas.

6.4. Local

A continuacion, se detalla los locales de Archivo que tiene el OSINFOR actualmente:

Tabla N° 03: Locales de los Archivos del OSINFOR

Nivel de N° de Metros Material de . .,
. . ., Direccion
Archivos ambientes | cuadrados | construccion
Archivo Central 4 105 m2 Noble Ir. Triillo N 687, Magdalena
del Mar — Lima
Archivos de 14 180 m2 Noble
Gestion
Archivos 7 190 m2 Noble
Periféricos

Elaboracién: Propia

6.5. Equipamiento

El Archivo Central del OSINFOR, cuenta con el siguiente equipamiento y mobiliario:

Tabla N° 04: Equipamiento y mobiliario de los Archivos del OSINFOR

Mueble o equipo Material Cantidad coisgz:jvoagi%n
Estanteria Metal 18 Buen estado
Armario Melamine 2 Buen estado
Gavetero Melamine 1 Buen estado
Mesas de Trabajo Melamine 1 Buen estado
Escaner - 4 Buen estado
Computador personal - 4 Buen estado
Laptop - 1 Buen estado
Impresora - 1 Buen estado
Céamara de seguridad - 2 Buen estado
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Mueble o equipo Material Cantidad coiS;:?voagiZn
Sistema de deteccion de humo
(integrado por 9 equipos) ) 1 Buen estado
Deshumedecedor - 1 Buen estado
Extintores - 3 Buen estado
Teléfono - 1 Buen estado
Ventilador de techo - 1 Buen estado
Sillas rodantes - 3 Buen estado
Escritorios Melamine 5 Buen estado
Escalera de aluminio Aluminio 1 Buen estado
Carrito para transportar documentos Metal 1 Buen estado
Dispensador de agua - 1 Buen estado

Elaboracién: Propia

Tabla N° 05: Distribucion de la estanteria metalica del Archivo Central del OSINFOR

Replc\)l;i?srio ezl':a(:mfe Cantidad | Faz | Cuerpo | Niveles Sistema
1 1 1 3 6 Fijo
2al6 5 2 3 6 Corredizo
| 7 1 1 3 6 Corredizo
8 1 1 4 4 Fijo
9al 11 3 2 3 6 Corredizo
! 12 1 1 3 6 Corredizo
13 1 1 3 6 Fijo
11 14 al 17 4 2 2 6 Corredizo
18 1 1 3 6 Fijo
Elaboracion: Propia
6.6. Fondo o Acervo Documental

El fondo documental del OSINFOR es de aproximadamente 70 metros lineales
de documentos que se custodian en el Archivo Central.
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El detalle de las series documentales que se custodian en el Archivo Central, se

muestra a continuacion:

Tabla N° 06: Acervo Documental del OSINFOR

Fondo . Fechas Metros .
Seccién Documental : Soporte | Observaciones
Documental Extremas | Lineales
Antecedentes de Expedientes
Admlnlgtratlvos de 2002 - 2009 3 Papel Buen estado
Concesiones Forestales
Maderables
Antecedentes de Expedientes
Administrativos de 2002 - 2009 1 Papel Buen estado
Concesiones Forestales No
Maderables
Ex — INRENA

Antecedentes de Expedientes
Administrativos de 5 2002 - 2009 2 Papel Buen estado
Concesiones de Forestacion y
Reforestacion
Antecedentes de Expedientes
Administrativos de 2002 - 2009 2 Papel Buen estado
Concesiones de Ecoturismo
Presidencia Ejecutiva 2009-2018 5 Papel Buen estado
Secretaria General 2009-2018 5 Papel Buen estado
Asesoria Juridica 2009-2018 5 Papel Buen estado
Planificacion y Presupuesto 2009-2018 4 Papel Buen estado

OSINFOR Tecnologias de la Informacion 2009-2018 3 Papel Buen estado
Administracion 2009-2018 3 Papel Buen estado
Administracion Financiera 2009-2018 5 Papel Buen estado
Recursos Humanos 2009-2018 6 Papel Buen estado
Abastecimientos 2009-2018 5 Papel Buen estado

11
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Fondo Seccion Documental Fechas Metros Soporte | Observaciones
Documental Extremas | Lineales
Adm!nlstramon Documentaria y 2009-2019 1 Papel Buen estado
Archivo
Ejecucion Coactiva 2012-2018 10 Papel Buen estado
Supervision Forestal'y de 2009-2018 2 Papel Buen estado
Fauna Silvestre
F|sca||za_C|on Forestal y de 2009-2019 1 Papel Buen estado
Fauna Silvestre
Eyaluamon Forestal y de Fauna 2017-2018 3 Papel Buen estado
Silvestre
Oficinas Desconcentradas 2009-2018 4 Papel Buen estado

Elaboracién: Propia

6.7. Actividades Archivisticas

6.7.1. Actividades Archivisticas Prioritarias

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

A continuacién, se describen las actividades archivisticas que se desarrollan
anualmente en el OSINFOR:

Transferencia Interna de Documentos al Archivo Central:

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

El desarrollo de este procedimiento técnico-archivistico, se realiza con el objetivo de
descongestionar los Archivos de Gestidon y los Archivos Periféricos de aquellos
documentos que tienen concluida su gestion administrativa y con poca rotacion de
consulta. Dichos documentos son trasladados al Archivo Central, quien los
custodiara hasta el vencimiento de sus plazos de valor legal, juridico, contable,

12
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financiero, administrativo etc. y preservard de manera permanente aquellos
documentos que poseen un valor histérico.

Las transferencias internas de documentos se oficializan mediante la validacion del
Formato de Transferencia Interna de Documentos. Para ello previamente los
Archivos de Gestion y los Archivos Periféricos, deben cumplir con los siguientes
requisitos:

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

e Toda documentacion de valor permanente (Expedientes Administrativos y
Expedientes Coactivos), que se transfiera al Archivo Central debe estar
correctamente foliada y anillada, con su respectivo rétulo de corresponder, tapa y
contratapa para efectos de la conservacion del soporte y contenido de la misma.
Esto permitird llevar un control detallado de la documentacion que ingresa al
Archivo Central para su custodia y la salvaguarda de responsabilidad, ante futuras
inconsistencias que se pudieran presentar por parte del area usuaria.

e Los comprobantes de pago (documentacion de valor temporal) transferidos al
Archivo Central, deben estar correctamente foliados en orden ascendente, es decir
desde la ultima a la primera pieza documental, con maquina foliadora de tinta
negra. Asimismo, se recomienda que dicha documentacion esté agrupada en
paquetes amarrados con pabilo con su respectivo rétulo, en la cual se describa el
mes, afio y los correlativos extremos de cada uno; para efectos de un mejor control
y verificacion del acervo documental en materia de transferencia.

e Para el caso de los Legajos de Personal, Expedientes de Contratacion de
Seleccion CAS, Expedientes de Contratacidn, Expedientes de Exoneracion y las
Memorias de las Capacitaciones, deben estar correctamente foliados en orden
ascendente, es decir desde la Ultima a la primera pieza documental, con maquina
foliadora de tinta negra; con sus respectivos rétulos, tapa y contratapa, a fin de
evitar su deterioro con el tiempo.

e Los Archivos de Informes de Supervision, que forman parte de los Expedientes
Administrativos, considerados como documentos de valor permanente, deben
estar anillados con sus respectivos rotulos, tapa y contratapa, para la conservacién
del soporte y su contenido.

e Para toda la documentacién en proceso de transferencia al Archivo Central, se
debe tener en cuenta que, no se debe utilizar fastener de metal para el
agrupamiento de las piezas documentales que los contienen, ya que con el tiempo
estos se oxidan, deteriorando los documentos.

e La foliacion de los Expediente Administrativos, debe realizarse siguiendo los
criterios establecidos en el Articulo 163 del TUO de la Ley N° 27444, que indica:
“(...) Los expedientes son compaginados siguiendo el orden regular de los
documentos que lo integran, formando cuerpos correlativos que no excedan de
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doscientos folios, salvo cuando el limite obligara, a dividir escritos 0 documentos
que constituyan un solo texto, en cuyo caso se mantendra su unidad”.

e Los Expedientes Administrativos del Procedimiento Administrativo Sancionador,
antes de ser transferidos al Archivo Central deben estar digitalizados
integramente, descritos correctamente y registrados los archivos PDF que
correspondan en el SIADO, de no cumplirse con estos requisitos no podran ser
recibidos para su custodia.

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

e Toda la documentacion a entregarse al Archivo Central, en materia de
transferencia, debe presentarse previamente con un memorando que detalle la
documentacién entregada, asimismo, se debera remitir via correo electrénico al
personal del Archivo Central con copia al/la Jefe/a de la UADA, la informacion
detallada en formato Excel.

A fin de mantener el orden y control de las actividades archivisticas programadas para
el afio 2020, cada unidad organica del OSINFOR deberd hacer entrega de la
documentacién para la custodia del Archivo Central, en la fecha establecida en el
cronograma aprobado, descrito en la Tabla N° 07, segun corresponda. Los
documentos que no hayan sido entregados en la fecha programada, deberan
mantenerse en la custodia del Archivo de Gestion y/o Archivo Periférico, para su
entrega en el siguiente afio, de acuerdo con el nuevo cronograma que se comunique
previamente.

El Archivo Central al recibir la transferencia, verificar4 el detalle del Inventario-
Registro del Formato de Transferencia Interna de Documentos, con el fisico de los
documentos transferidos. En ese sentido, de existir inconsistencias en este
procedimiento superior al 5% de lo transferido, serd rechazado; a fin de que sea
reprocesado por el encargado de la transferencia que haya sido designado por su
Jefe/a inmediato superior.

Actividades:

Durante el primer trimestre del Afio Fiscal 2020, mediante Memorandum Mdltiple se
comunicara el desarrollo de la Transferencia Interna de Documentos del OSINFOR,
teniendo en consideracién el “Cronograma de Transferencias Documentales al
Archivo Central para el afio 2020".

Es preciso indicar que, sélo para el caso de las dos Sub Direcciones de Fiscalizacién

Forestal y de Fauna Silvestre, se ha programado 02 transferencias anuales, debido
al gran volumen documental que dicho érgano produce anualmente.
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Tabla N° 07: Cronograma de Transferencias Documentales al Archivo Central afio 2020

N° Unidad Orgénica Cronograma

1 Sub Dire.ccién de Fiscalizacion de Concesiones Forestales y de 06 al 09 de julio
Fauna Silvestre

5 Sub Direccién de Fiscaliz_acic’xn de Permisos y Autorizaciones 13 al 16 de julio
Forestales y de Fauna Silvestre

3 | Direccion de Fiscalizacion Forestal y de Fauna Silvestre 20 al 21 de julio

4 | Secretaria Técnica del Tribunal Forestal y de Fauna Silvestre 22 al 24 de julio

5 | Unidad de Recursos Humanos 03 al 06 de agosto

6 | Unidad de Administracion Financiera 17 al 20 de agosto

7 | Unidad de Abastecimiento 07 al 10 setiembre

8 | Organo de Control Institucional 21 al 24 setiembre

9 | Oficina de Asesoria Juridica 05 al 07 de octubre

10 | Oficina de Planificacién y Presupuesto 14 al 15 octubre

11 | Oficina de Tecnologia de la Informacion 19 al 20 octubre

12 | Oficina de Administracién 21 al 22 octubre

13 | Gerencia General 26 al 27 octubre

14 | Jefatura 02 al 03 de noviembre

15 | Direccion de Supervision Forestal y de Fauna Silvestre 04 al 05 de noviembre

16 Sub Dire.ccién de Supervision de Concesiones Forestales y de 09 al 10 de noviembre
Fauna Silvestre

17 Ezrbei)ti’:l:aecsc;(/ﬁz :Ie: :uunp:gii:,f; r(ie Permisos y Autorizaciones 11 al 12 de noviembre

18 | Direccion de Evaluacion Forestal y de Fauna Silvestre 16 al 17 de noviembre

19 | Unidad de Administracion Documentaria y Archivo 18 al 19 de noviembre

20 | Oficina de Administracion - Ejecutoria Coactiva 23 al 24 de noviembre

21 | Direccidn de Fiscalizacion Forestal y de Fauna Silvestre 25 al 26 de noviembre

29 E;Sngirseiclz\fi?rSe Fiscalizacion de Concesiones Forestales y de 01 al 03 de diciembre

23 Sub Direccidn de Fiscalizacion de Permisos y Autorizaciones 09 al 11 de diciembre

Forestales y de Fauna Silvestre

Elaboracién Propia
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Organizacidn Documental en el Archivo Central:

El desarrollo de este procedimiento técnico-archivistico, consiste en aplicar un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos, que se
custodian en los Archivos de Gestidn, los Archivos Periféricos y el Archivo Central.

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

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

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

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

Descripcién Documental:

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

Actividades:

Actualizacién del Inventario Analitico de los documentos de archivo perteneciente a
las diversas Secciones Documentales que se administran en el Archivo Central y los
Archivos de Gestion y que se deben registrar diariamente en el SIADO.

Seleccién Documental:

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

Los documentos de archivo que durante el presente afio tengan vencido sus plazos
de retencion, seran propuestos a eliminacion, primero ante la unidad organica u
organo competente; luego sera elevado al Comité de Evaluacion de Documentos del
OSINFOR, a fin de proseguir el trdmite correspondiente ante el Archivo General de la
Nacién, que de ser aprobado autorizara la eliminacién mediante Resolucion Jefatural.
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El objetivo es descongestionar y racionalizar los repositorios donde se custodian los
documentos, para ello se contrasta la informacién contenida en los documentos, de
existir redundancia seran propuestos a eliminacion.

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

Conservacion Documental:

Con la aplicacion de este procedimiento técnico-archivistico, se busca mantener la
integridad fisica del soporte y la informacion contenida en los documentos de archivo
en papel, implementando medidas de preservacién y sustitucion de soportes.

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

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

Actividades:

Ampliar la contratacién del servicio de tercerizacion de custodia, de aquellos
documentos cuya vigencia administrativa ha concluido y tiene poca rotacion de
consulta en el Archivo Central.

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

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

Asimismo, para efectos de realizar los cuadros estadisticos de las actividades que
desarrolla el Archivo Central, se considera como un servicio de consulta indirecta, las
descargas de documentos que nuestros usuarios internos, debidamente autorizados,
recuperan diariamente del Sistema de Informacion de Archivos Digitalizados del
OSINFOR - SIADO.
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Actividades:
Atencién del servicio de documentos de archivos a través del Archivo Central.

6.7.2. Actividades Archivisticas Complementarias:

A fin de integrar la gestién archivistica del OSINFOR, adicionalmente se realizaran
las siguientes actividades, a cargo del Archivo Central:

e Elaboracion del Informe de Evaluacién del Plan Anual de Trabajo de Archivos del
OSINFOR, correspondiente al afio 2019

e Propuesta de eliminacion de documentos

e Actualizar los documentos normativos internos de gestion archivistica.

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

Durante el 2019 se recargaron las labores en el Archivo Central, debido a la transferencia
extraordinaria de documentos, que fue autorizada por la Gerencia General, toda vez que
se tiene previsto el traslado de la Entidad a un nuevo local institucional, retrasando las
actividades archivisticas programadas.

Falta de conocimiento de los procedimientos de archivo, que genera observaciones en
el proceso de transferencia, debido a devoluciones por errores en el registro o a la alta
rotacion del personal, generando la necesidad de capacitar al personal nuevo,
recargando las labores y retrasando las actividades archivisticas programadas.

8. PRESUPUESTO ASIGNADO

El presupuesto para la ejecucion del presente Plan, asciende a S/.194,565.00 (Ciento
noventa y cuatro mil quinientos sesenta y cinco y 00/100 soles), el mismo que se
encuentra programado en el Plan Operativo Institucional Anual 2020 del Organismo de
Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR, aprobado
mediante Resolucién de Jefatura N° 121-2019-OSINFOR, en la Meta N° 04, actividad
operativa N° 04.25 “Administracion del Sistema Institucional de Archivos del OSINFOR”
y N° 04.27 “Administracion del Sistema de Informaciéon de Archivos Digitalizados del
OSINFOR-SIADO”.
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9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS Y COMPLEMENTARIAS

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Cronograma - Periodo 2020

. () o [0}
Unidad de Meta o ° o o = () 5 =
: = | 5 = o o o += o = 2 | Total
Prioridad Actividades medida Agel @) 2 2 E T < = 3 g E 5 g
| = < b= ) = ? z 8 > ©
o S fa
1 Conservaciéon Documental Expediente 400 200|200| - - - - - - - - - - 400
Elaboracion del Informe de
Evaluacion del Plan Anual de
Trabajo de Archivos del
2 OSINFOR, correspondiente al Informe 1 1 - - - - - - - - - - - 1
afio 2019 y presentacion al
Archivo General de la Nacion
hasta el 31-01-2020
3 | Iransferenciaintera de Metro Lineal | 200 | - | - | -| - | - | - | 20|20 | 20 | 20 | 10 | 10 | 100
Documentos al Archivo Central
4 | Organizacion Documental enel | yioo jneal | 1200 | - | - | -| - | - | - | 2 | 20| 2 | 20 | 10 | 10 | 100
Archivo Central
5 Descripcién Documental Registro 4,000 - -] - - - - 800 | 800 | 700 | 700 | 500 | 500 |4,000
6 Seleccién Documental Metro Lineal 100 - - - - - - 20 20 20 20 10 10 100
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Cronograma - Periodo 2020

. [0} o ()
Unidad de Meta o o o = () o =
. pu = o — o 9 o i Q 5 Q TOta|
Prioridad Actividades medida Al g o s g | S = 3 £ E] s g
L o= < = s =) 5:” = 8 > ‘5
0 S a
7 Servicio Archivistico Documento 360 30 | 30 [30| 30 30 30 30 30 30 30 30 30 360
8 Propuesta de Eliminacion de Cajas 5 ) | ) ) ) ) ) ) ) 5 ) 5
Documentos
Actualizar los documentos
. . L, Documento
9 normativos internos de gestion y: 1 - - - - - - X X X - - - 1
S de Gestién
archivistica
Elaboracion del Plan Anual de
Trabajo de Actividades
Archivisticos del OSINFOR,
correspondiente al afio 2021 y Documento
10 . s L, 1 - - - - - - - - - X X X 1
realizar el seguimiento, hasta de Gestion

su aprobacion y remision de
copia al Archivo General de la
Nacioén hasta el 15-12-2020
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