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PRESENTACIÓN 

 

El Organismo de Supervisión de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, en adelante 

OSINFOR,  es un organismo público ejecutor adscrito a la Presidencia de Consejo de Ministros 

– PCM; encargada a nivel nacional, de supervisar y fiscalizar el aprovechamiento sostenible y la 

conservación de los recursos forestales y de fauna silvestre, así 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 promoción del comercio legal de los 

productos madereros, a la mejora del valor económico 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 elaboración del 

Plan Anual de Trabajo Archivístico1, el cual es un instrumento de gestión que permite garantizar 

que la planificación archivística de toda Entidad Pública, sea efectiva y orientada hacia la 

protección del documento archivístico, asegurando el uso racional de recursos humanos, 

equipos, mobiliario y espacios físicos. Asimismo, permite evaluar periódicamente el 

funcionamiento del Órgano de Administración de Archivos o Archivo Central de la Entidad, a 

partir de la ejecución de las actividades archivísticas 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 Política Nacional de Modernización de 

la Gestión Pública, en cuanto a la ejecución de uno de sus pilares centrales/ejes, referido a la 

Gestión por Procesos, Simplificación Administrativa y Organización Institucional, y las políticas 

internas de la Entidad. 

 

En atención a ello, se ha elaborado el Plan Anual de Trabajo Archivístico del Organismo de 

Supervisión de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR, a fin de establecer las 

actividades archivísticas a desarrollar en el periodo 2020, así como su evaluación respectiva en 

relación a los objetivos y metas programadas para el desarrollo de los archivos de la entidad. 

Las actividades programadas en el presente Plan, nos ayudarán a cumplir con los propósitos de 

la función archivística y la gestión documental, mediante la orientación de procesos a cargo de 

la Unidad de Administración Documentaria y Archivo que depende de la Oficina de 

Administración, con metas y objetivos cuantificables; así como, gestionando adecuadamente los 

recursos humanos, presupuestales, tecnológicos 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 archivísticas planificadas de enero a abril del 2020 se alinearon al PEI 2019-2022 

Modificado del OSINFOR y las actividades archivísticas planificadas a partir del mes de mayo a 

diciembre del 2020, se alinean al objetivo y acción estratégica institucional en mención descritas 

en el PEI 2020-2024. 

 

                                                           
1 Resolución Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas 
para la Elaboración del Plan Anual de Trabajo Archivístico de las Entidades Públicas”. 
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RESUMEN EJECUTIVO 

 

El Plan Anual de Trabajo Archivístico 2020 del Organismo de Supervisión de los Recursos 

Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR, es un instrumento que establece e implementa 

medidas que permitirán desarrollar una adecuada Gestión Documental en el OSINFOR, en 

cumplimiento con lo establecido en la Legislación Archivística, la Política Nacional de 

Modernización de la Gestión Pública y los lineamientos para la implementación del Modelo de 

Gestión Documental en la Administración Pública. 

 

En el marco del Plan Estratégico Institucional del OSINFOR, las actividades archivísticas del 

presente Plan, están alineadas con los objetivos estratégicos del Plan Estratégico Institucional 

del OSINFOR, teniendo en cuenta que las actividades archivísticas planificadas de enero a abril 

del 2020 se alinearon al PEI 2019-2022 Modificado del OSINFOR y las actividades archivísticas 

planificadas a partir del mes de mayo a diciembre del 2020, se alinean al objetivo y acción 

estratégica institucional en mención descritas en el PEI 2020-2024. 

 

En ese sentido, se detallan las actividades archivísticas que se han programado para el año 

2020, con el fin de facilitar su seguimiento, medición y mejora continua de lo planificado. 
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVÍSTICO 2020 DEL ORGANISMO DE 

SUPERVISIÓN DE LOS RECURSOS FORESTALES Y DE FAUNA 

SILVESTRE - OSINFOR  

1. ALCANCE 

El Plan Anual de Trabajo Archivístico 2020 del OSINFOR, es de cumplimiento obligatorio 

en los Archivos de Gestión, Archivos Periféricos y en el Archivo Central del OSINFOR. 

2. OBJETIVO GENERAL 

Establecer e implementar medidas y actividades que permitan desarrollar una adecuada 

Gestión Documental en el OSINFOR, en cumplimiento con lo establecido en la 

Normatividad Archivística, la Política Nacional de Modernización de la Gestión Pública y 

los lineamientos para la implementación del Modelo de Gestión Documental en la 

Administración Pública 

3. OBJETIVOS ESPECÍFICOS  

 Realizar las actividades archivísticas a fin de contribuir de manera efectiva al 

fortalecimiento de la gestión institucional y la eficiencia en cada uno de los niveles de 

archivo, garantizando la conservación, trazabilidad y recuperación de la información 

que sirva a nuestros usuarios como base para la toma de decisiones.  

 Logro: Recepción de documentos transferidos al archivo sin observaciones 

 Meta: Brindar asistencia técnica a los archivos de gestión del OSINFOR 

 Planificar y controlar el cumplimiento de las actividades archivísticas del año 2020.  

 Logro: Recepción 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 archivístico en el año 2020. 

 Logro: Incrementar la atención de solicitudes de servicio archivístico de 

manera digital 

 Meta:  Atender todas las solicitudes de servicio archivístico de manera digital 

y física, alineadas a las medidas de ecoeficiencia del OSINFOR.   

4. IDENTIFICACIÓN DE LA ENTIDAD  

a) Sector Gubernamental: Presidencia del Consejo de Ministros 

b) Nombre Oficial de la Entidad: Organismo de Supervisión de los Recursos 

Forestales y de Fauna Silvestre 

c) Nombre de la máxima autoridad de la Entidad: Lucetty Ullilen Vega 

d) Nombre del responsable del Órgano Administrador de Archivo OAA: Patricia del 

Rosario Taboada Ramos 

e) Nombre del responsable del Archivo Central: Patricia del Rosario Taboada Ramos 

f) Dirección de la entidad: Av. Javier prado Oeste N° 692, Magdalena del Mar 

g) Teléfono: (01) 615-7373 anexo 1205 

h) Correo electrónico: ptaboada@osinfor.gob.pe  
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5. POLÍTICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 

 

Las actividades programadas en el Plan Anual de Trabajo Archivístico 2020 del 

OSINFOR, están 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 archivísticas planificadas de enero a abril del 2020 se 

alinearon al PEI 2019-2022 Modificado del OSINFOR y las actividades archivísticas 

planificadas a partir del mes de mayo a diciembre del 2020, se alinean al objetivo y acción 

estratégica institucional en mención descritas en el PEI 2020-2024. 

6. REALIDAD ARCHIVÍSTICA DE LA ENTIDAD 

 
6.1. Organización 

En el marco del Decreto Supremo N° 029-2017-PCM, que aprueba el Reglamento de 

Organización y Funciones del OSINFOR, se establece en el artículo N° 29, literal b) que 

la Unidad de Administración Documentaria y Archivo tiene como función 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 Resolución Presidencial N° 044-2014-OSINFOR, se 

aprobó 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, según se muestra en el siguiente gráfico:  

 

    Gráfico N° 01: Sistema Institucional de Archivos del OSINFOR  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   Elaboración: Propia 

 

La relación de los archivos periféricos y de gestión con el Archivo Central del OSINFOR, 

es de carácter técnico – normativo, de asesoramiento, supervisión y control.  

 

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

 

a) Establecer los lineamientos de política institucional en materia de archivos al interior 

del OSINFOR. 

b) Desarrollar las normas técnicas que permitan estandarizar los procedimientos 

técnicos - archivísticos en los diferentes niveles de archivos de la institución. 

Archivo Central del 
OSINFOR

Archivos Periféricos

(Archivos de las 
Oficinas 

Desconcentradas)

Archivos de Gestión 

(Archivos  
Secretariales)
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c) Asesorar y capacitar al personal encargado que labora en los diferentes niveles de 

archivos del OSINFOR. 

d) Evaluación permanente del adecuado funcionamiento de los archivos a nivel 

institucional. 

e) Apoyar a la gestión institucional en la oportuna toma de decisiones basada en la 

recuperación de la información contenida en los documentos que se custodian en los 

diferentes niveles de archivos. 

f) Proponer y coordinar mejoras en el uso e implementación de las tecnologías de la 

información y comunicación, a fin de optimizar la gestión documental a nivel 

institucional. 

g) Desarrollar actividades de promoción y difusión en materia archivística. 

 

6.2. Normatividad Archivística 

El presente Plan, se enmarca en la Directiva N.º 001-2019-AGN/DDPA “Normas para 

la elaboración del Plan Anual de Trabajo Archivístico de las entidades públicas”, 

aprobada por Resolución Jefatural N.º 021-2019-AGN/J. Respecto a la normatividad 

vigente, todas las unidades orgánicas del OSINFOR aplican las normas del Sistema 

Nacional de Archivos y los lineamientos archivísticos internos, que se indican: 

 

Tabla N° 01:  Normatividad Archivística del OSINFOR 

N° de Norma Aprobada por OSINFOR 
Fecha de 
emisión 

Áreas 
involucradas 

¿Se 
aplica? 

Resolución Presidencial N° 040-2014-OSINFOR, a 
través de la cual se designa al Comité de Evaluación 
de documentos del OSINFOR 

21/05/2014 Toda la Entidad Total 

Resolución Presidencial N° 044-2014-OSINFOR, 
aprueba la Directiva N° 008-2014-OSINFOR/05.2.5, 
“Sistema Institucional de Archivos del OSINFOR. 

10/06/2014 Toda la Entidad Total 

Resolución Presidencial N° 018-2015-OSINFOR, 
aprueba la Directiva N° 005-2015-OSINFOR/05.2.5, 
“Lineamientos para la conformación y digitalización 
de los Expedientes Administrativos de los Órganos 
de Línea del OSINFOR. 

2/02/2015 

Órganos de 
línea y Órganos 
desconcentrados 

de la Entidad 

Total 

Resolución Presidencial N° 107-2016-OSINFOR, 
aprueba la Directiva N° 013-2016-OSINFOR/05.2, 
“Prevención y recuperación de siniestros en el 
Sistema Institucional de Archivos del OSINFOR. 

10/11/2016 Toda la Entidad Total 
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N° de Norma Aprobada por OSINFOR 
Fecha de 
emisión 

Áreas 
involucradas 

¿Se 
aplica? 

Resolución Jefatural N° 265-2016-OSINFOR/05.2, 
aprueba la Directiva N° 017-2016-OSINFOR/05.2, 
“Registro, control, digitalización y conservación de los 
documentos técnicos digitales que reciben y generan 
los órganos desconcentrados del OSINFOR. 

21/12/2016 
Órganos 

desconcentrados 
de la Entidad 

Total 

Resolución Presidencial N° 127-2017-OSINFOR, 
aprueba el Manual N° 003-2017-OSINFOR, “Manual 
de procesos y procedimientos estratégicos y de 
apoyo del OSINFOR. 

28/12/2017 Toda la Entidad Total 

Resolución Presidencial N° 00017-2018-OSINFOR, 
aprueba la Directiva para la emisión de 
correspondencia del OSINFOR. 

1/02/2018 Toda la Entidad Total 

 

Elaboración: Propia 

 

6.3. Personal 

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

los cuales se detallan a continuación:   

 

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

N.º Condición Laboral Cargo Formación 
Capacitación 

Archivística 

01 

Contrato 

Administrativo de 

Servicios – CAS 

Jefe de la Unidad de 

Administración 

Documentaria y Archivo 

Licenciada en 

Administración 

Diplomado en Administración 

Documentaria y el Nuevo 

proceso de Digitalización. 

02 

Contrato 

Administrativo de 

Servicios – CAS 

 

Asistente de Archivo 

 

Licenciado en 

Historia 

Diplomado en Archivo y Gestión 

Documental. 

 

03 

 

Contrato 

Administrativo de 

Servicios – CAS 

Asistente de Archivo 

Bachiller en 

Ciencias de la 

Comunicación 

Estudios en Gestión 

Documental. 

   

 Elaboración: Propia 
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Asimismo, se considera al personal administrativo que por función tiene asignada 

las actividades archivísticas en los Archivos de Gestión y los Archivos Periféricos, 

como Asistentes y Auxiliares administrativas. 

 

6.4. Local 

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

 

Tabla N° 03: Locales de los Archivos del OSINFOR 
 

Nivel de 

Archivos 

N° de 

ambientes 

Metros 

cuadrados 

Material de 

construcción 
Dirección 

Archivo Central 4 105 m2 Noble 
Jr. Trujillo N° 687, Magdalena 

del Mar – Lima 

Archivos de 

Gestión 
14 180 m2 Noble  

Archivos 

Periféricos  
7 190 m2 Noble  

  

            Elaboración: 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 
Estado de 

conservación 

Estantería Metal 18 Buen estado 

Armario Melamine 2 Buen estado 

Gavetero Melamine 1 Buen estado 

Mesas de Trabajo Melamine 1 Buen estado 

Escáner - 4 Buen estado 

Computador personal - 4 Buen estado 

Laptop - 1 Buen estado 

Impresora - 1 Buen estado 

Cámara de seguridad - 2 Buen estado 
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Mueble o equipo Material Cantidad 
Estado de 

conservación 

Sistema de detección 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 
 

Elaboración: Propia 

  

 

Tabla N° 05: Distribución de la estantería metálica del Archivo Central del OSINFOR 
 

 

Elaboración: 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. 

N° de 

Repositorio 

N° de 

estante 
Cantidad Faz Cuerpo Niveles Sistema 

I 

1 1 1 3 6 Fijo 

2 al 6 5 2 3 6 Corredizo 

7 1 1 3 6 Corredizo 

8 1 1 4 4 Fijo 

II 
9 al 11 3 2 3 6 Corredizo 

12 1 1 3 6 Corredizo 

III 

13 1 1 3 6 Fijo 

14 al 17 4 2 2 6 Corredizo 

18 1 1 3 6 Fijo 
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 El detalle de las series documentales que se custodian en el Archivo Central, se 

muestra a continuación: 

 

Tabla N° 06: Acervo Documental del OSINFOR 

 

Fondo 

Documental 
Sección Documental 

Fechas 

Extremas 

Metros 

Lineales 
Soporte Observaciones 

Ex – INRENA 

Antecedentes de Expedientes 

Administrativos de 

Concesiones Forestales 

Maderables 

2002 - 2009 3 Papel Buen estado 

Antecedentes de Expedientes 

Administrativos de 

Concesiones Forestales No 

Maderables 

2002 - 2009 1 Papel Buen estado 

Antecedentes de Expedientes 

Administrativos de 

Concesiones de Forestación y 

Reforestación 

2002 - 2009 2 Papel Buen estado 

Antecedentes de Expedientes 

Administrativos de 

Concesiones de Ecoturismo 

2002 - 2009 2 Papel Buen estado 

OSINFOR 

Presidencia Ejecutiva 2009-2018 5 Papel Buen estado 

Secretaría General 2009-2018 5 Papel Buen estado 

Asesoría Jurídica 2009-2018 5 Papel Buen estado 

Planificación y Presupuesto  2009-2018 4 Papel Buen estado 

Tecnologías de la Información  2009-2018 3 Papel Buen estado 

Administración  2009-2018 3 Papel Buen estado 

Administración Financiera 2009-2018 5 Papel Buen estado 

Recursos Humanos 2009-2018 6 Papel Buen estado 

Abastecimientos 2009-2018 5 Papel Buen estado 
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Fondo 

Documental 
Sección Documental 

Fechas 

Extremas 

Metros 

Lineales 
Soporte Observaciones 

Administración Documentaria y 

Archivo 
2009-2019 1 Papel Buen estado 

Ejecución Coactiva 2012-2018 10 Papel Buen estado 

Supervisión Forestal y de 

Fauna Silvestre 
2009-2018 2 Papel Buen estado 

Fiscalización Forestal y de 

Fauna Silvestre 
2009-2019 1 Papel Buen estado 

Evaluación Forestal y de Fauna 

Silvestre 
2017-2018 3 Papel Buen estado 

Oficinas Desconcentradas 2009-2018 4 Papel Buen estado 

 

Elaboración: Propia                                                       

 

6.7. Actividades Archivísticas 

6.7.1. Actividades Archivísticas Prioritarias 

El Archivo Central se encarga de resguardar, conservar y poner a disposición de los 

usuarios internos y externos los documentos de archivo que son generados y/o 

recibidos por la Institución en el ejercicio de sus funciones; para ello cumple lo que 

se establece en las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos, aprobado 

por Resolución Jefatural N° 73-85-AGN-J.  

 

A continuación, se describen las actividades archivísticas 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 

institución, que son declarados por los Archivos de Gestión y los Archivos Periféricos 

en el Formato de Transferencia Interna de Documentos, los cuales son registrados 

en el Sistema de Información de Archivos Digitalizados del OSINFOR – SIADO; así 

mismo; mantiene en custodia el Inventario Registro de la documentación que es 

transferida al Archivo General de la Nación para su eliminación. 

 

El desarrollo de este procedimiento técnico-archivístico, se realiza con el objetivo de 

descongestionar los Archivos de Gestión y los Archivos Periféricos de aquellos 

documentos que tienen concluida su gestión administrativa y con poca rotación de 

consulta. Dichos documentos son trasladados al Archivo Central, quien los 

custodiará hasta el vencimiento de sus plazos de valor legal, jurídico, contable, 



 

PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2020 DEL 
OSINFOR  

 

 

A1-PLA-034-V.01 

 

13 
 

financiero, administrativo etc. y preservará de manera permanente aquellos 

documentos que poseen un valor histórico. 

 

Las transferencias internas de documentos se oficializan mediante la validación del 

Formato de Transferencia Interna de Documentos. Para ello previamente los 

Archivos de Gestión y los Archivos Periféricos, deben cumplir con los siguientes 

requisitos: 

 

 Transferir los documentos que cuenten con un mínimo de un año de antigüedad, 

cuya vigencia administrativa inmediata haya concluido. 

 

 Toda documentación de valor permanente (Expedientes Administrativos y 

Expedientes Coactivos), que se transfiera al Archivo Central debe estar 

correctamente foliada y anillada, con su respectivo rótulo de corresponder, tapa y 

contratapa para efectos de la conservación del soporte y contenido de la misma. 

Esto permitirá llevar un control detallado de la documentación que ingresa al 

Archivo Central para su custodia y la salvaguarda de responsabilidad, ante futuras 

inconsistencias que se pudieran presentar por parte del área usuaria.  

 

 Los comprobantes de pago (documentación de valor temporal) transferidos al 

Archivo Central, deben estar correctamente foliados en orden ascendente, es decir 

desde la última a la primera pieza documental, con máquina foliadora de tinta 

negra. Asimismo, se recomienda que dicha documentación esté agrupada en 

paquetes amarrados con pabilo con su respectivo rótulo, en la cual se describa el 

mes, año y los correlativos extremos de cada uno; para efectos de un mejor control 

y verificación del acervo documental en materia de transferencia. 

 

 Para el caso de los Legajos de Personal, Expedientes de Contratación de 

Selección CAS, Expedientes de Contratación, Expedientes de Exoneración y las 

Memorias de las Capacitaciones, deben estar correctamente foliados en orden 

ascendente, es decir desde la última a la primera pieza documental, con máquina 

foliadora de tinta negra; con sus respectivos rótulos, tapa y contratapa, a fin de 

evitar su deterioro con el tiempo.  

 

 Los Archivos de Informes de Supervisión, que forman parte de los Expedientes 

Administrativos, considerados como documentos de valor permanente, deben 

estar anillados con sus respectivos rótulos, tapa y contratapa, para la conservación 

del soporte y su contenido. 

 

 Para toda la documentación 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.  

 

 La foliación de los Expediente Administrativos, debe realizarse siguiendo los 

criterios establecidos en el Artículo 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 límite obligará, a dividir escritos o documentos 

que constituyan un solo texto, en cuyo caso se mantendrá su unidad”. 

 

 Los Expedientes Administrativos del Procedimiento Administrativo Sancionador, 

antes de ser transferidos al Archivo Central deben estar digitalizados 

íntegramente, descritos correctamente y registrados los archivos PDF que 

correspondan en el SIADO, de no cumplirse con estos requisitos no podrán ser 

recibidos para su custodia.  

 

 El envío de documentos se realizará por series documentales las mismas que 

serán colocadas en las unidades de archivamiento (cajas archiveras) y serán 

rotuladas provisionalmente en una parte visible, donde se anotará el nombre de la 

Sección, Serie Documental, N° de fechas extremas, año y número de envío. 

 

 Toda la documentación a entregarse al Archivo Central, en materia de 

transferencia, debe presentarse previamente con un memorando que detalle la 

documentación entregada, asimismo, se deberá remitir vía correo electrónico al 

personal del Archivo Central con copia al/la Jefe/a de la UADA, la información 

detallada en formato Excel. 

 

A fin de mantener el orden y control de las actividades archivísticas programadas para 

el año 2020, cada unidad orgánica del OSINFOR deberá hacer entrega de la 

documentación para la custodia del Archivo Central, en la fecha establecida en el 

cronograma aprobado, descrito en la Tabla N° 07, según corresponda. Los 

documentos que no hayan sido entregados en la fecha programada, deberán 

mantenerse en la custodia del Archivo de Gestión y/o Archivo Periférico, para su 

entrega en el siguiente año, de acuerdo con el nuevo cronograma que se comunique 

previamente.  

 

El Archivo Central al recibir la transferencia, verificará el detalle del Inventario-

Registro del Formato de Transferencia Interna de Documentos, con el físico de los 

documentos transferidos. En ese sentido, de existir inconsistencias en este 

procedimiento superior al 5% de lo transferido, será 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 Año Fiscal 2020, mediante Memorándum Múltiple se 

comunicará el desarrollo de la Transferencia Interna de Documentos del OSINFOR, 

teniendo en consideración el “Cronograma de Transferencias Documentales al 

Archivo Central para el año 2020”.  

 

Es preciso indicar que, sólo para el caso de las dos Sub Direcciones de Fiscalización 

Forestal y de Fauna Silvestre, se ha programado 02 transferencias anuales, debido 

al gran volumen documental que dicho órgano produce anualmente. 
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Tabla N° 07: Cronograma de Transferencias Documentales al Archivo Central año 2020 
 

N° Unidad Orgánica Cronograma  

1 
Sub Dirección de Fiscalización de Concesiones Forestales y de 

Fauna Silvestre 
06 al 09 de julio 

2 
Sub Dirección de Fiscalización de Permisos y Autorizaciones 

Forestales y de Fauna Silvestre 
13 al 16 de julio 

3 Dirección de Fiscalización Forestal y de Fauna Silvestre 20 al 21 de julio 

4 Secretaría 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 Administración Financiera 17 al 20 de agosto 

7 Unidad de Abastecimiento 07 al 10 setiembre 

8 Órgano de Control Institucional 21 al 24 setiembre 

9 Oficina de Asesoría Jurídica  05 al 07 de octubre  

10 Oficina de Planificación y Presupuesto 14 al 15 octubre 

11 Oficina de Tecnología de la Información 19 al 20 octubre 

12 Oficina de Administración 21 al 22 octubre 

13 Gerencia General 26 al 27 octubre 

14 Jefatura 02 al 03 de noviembre 

15 Dirección de Supervisión Forestal y de Fauna Silvestre  04 al 05 de noviembre 

16 
Sub Dirección de Supervisión de Concesiones Forestales y de 

Fauna Silvestre 
09 al 10 de noviembre 

17 
Sub Dirección de Supervisión de Permisos y Autorizaciones 

Forestales y de Fauna Silvestre 
11 al 12 de noviembre 

18 Dirección de Evaluación Forestal y de Fauna Silvestre  16 al 17 de noviembre 

19 Unidad de Administración Documentaria y Archivo 18 al 19 de noviembre 

20 Oficina de Administración - Ejecutoría Coactiva 23 al 24 de noviembre 

21 Dirección de Fiscalización Forestal y de Fauna Silvestre 25 al 26 de noviembre 

22 
Sub Dirección de Fiscalización de Concesiones Forestales y de 

Fauna Silvestre  
01 al 03 de diciembre 

 23 
Sub Dirección de Fiscalización de Permisos y Autorizaciones 

Forestales y de Fauna Silvestre 
09 al 11 de diciembre 

 

Elaboración Propia 
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Organización Documental en el Archivo Central:  

El desarrollo de este procedimiento técnico-archivístico, consiste en aplicar un 

conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos, que se 

custodian en los Archivos de Gestión, los Archivos Periféricos y el Archivo Central.  

 

La documentación que se custodia en el Archivo Central, está ordenada, 

respetándose el principio de procedencia y orden original, lo que significa que se 

cumple con el ordenamiento que se le dio a la documentación en cada unidad 

orgánica u órgano. 

 

La clasificación de los documentos en el Archivo Central es orgánico-funcional, 

teniendo como base la estructura orgánica del OSINFOR; así como las funciones y 

actividades de cada unidad u órgano que han dado origen a las series documentales. 

 

En los Archivos de Gestión y los Archivos Periféricos las series documentales se 

ordenarán de acuerdo al sistema: alfabético, numérico, alfa-numérico, cronológico, 

geográfico o por asunto, según sea el caso, para ello se tomará como referencia el 

Cuadro de Clasificación de Series Documentales. 

 

Actividades:  

Organización de los documentos que se administran en los diferentes niveles de 

Archivos del OSINFOR.  

 

Descripción Documental:  

El desarrollo de este procedimiento técnico-archivístico 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: 

Actualización del Inventario Analítico de los documentos de archivo perteneciente a 

las diversas Secciones Documentales que se administran en el Archivo Central y los 

Archivos de Gestión y que se deben registrar diariamente en el SIADO. 

 

Selección Documental: 

Este procedimiento técnico-archivístico nos permite identificar, analizar y evaluar los 

periodos de retención de los documentos de archivo, mediante el cual se asigna una 

valoración temporal o permanente a las series que se administran en el Archivo 

Central, para ello se tiene en cuenta sus valores: administrativo, jurídico, económico, 

científico, histórico, cultural e informativo plasmados en el Programa de Control de 

Documentos Archivísticos (PCDA).  

 

Los documentos de archivo que durante el presente año tengan vencido sus plazos 

de retención, serán propuestos a eliminación, primero ante la unidad orgánica u 

órgano competente; luego será elevado al Comité de Evaluación de Documentos del 

OSINFOR, a fin de proseguir el trámite correspondiente ante el Archivo General de la 

Nación, que de ser aprobado autorizará la eliminación mediante Resolución Jefatural. 
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El objetivo es descongestionar y racionalizar los repositorios donde se custodian los 

documentos, para ello se contrasta la información contenida en los documentos, de 

existir redundancia serán propuestos a eliminación. 

   

 

 

Actividades: 

Selección de documentos de archivo y la gestión administrativa correspondiente para 

su eliminación ante el Archivo General de la Nación. 

 

Conservación Documental:  

Con la aplicación de este procedimiento técnico-archivístico, se busca mantener la 

integridad física del soporte y la información contenida en los documentos de archivo 

en papel, implementando medidas de preservación y sustitución de soportes. 

 

La documentación en soporte papel se agrupa en paquetes, luego son colocados en 

cajas archiveras de cartón troquelado y dispuestos en la estantería metálica que le 

corresponda dentro del Archivo Central. 

 

Como medida de contingencia ante cualquier eventualidad, la institución ha 

establecido como política de seguridad, que los documentos con valor histórico 

intrínseco, así como lo que tienen mayor rotación de consulta sean digitalizados 

(sustitución del soporte físico en formato digital), con el objetivo de garantizar la 

confiabilidad, integridad y disponibilidad de dichos documentos, a través del Sistema 

de Información de Archivos Digitalizados del OSINFOR - SIADO, en beneficio de 

nuestros usuarios internos. 

 

Actividades: 

Ampliar la contratación del servicio de tercerización de custodia, de aquellos 

documentos cuya vigencia administrativa ha concluido y tiene poca rotación de 

consulta en el Archivo Central. 

 

Continuar con la digitalización 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 generación. 

 

Servicio Archivístico:  

La Unidad de Administración Documentaria y Archivo - UADA, brinda servicio 

archivístico 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 Archivísticos. 

 

Asimismo, para efectos de realizar los cuadros estadísticos 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 Información de Archivos Digitalizados del 

OSINFOR - SIADO.  
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Actividades: 

Atención del servicio de documentos de archivos a través del Archivo Central. 

 

 

6.7.2. Actividades Archivísticas Complementarias: 

A fin de integrar la gestión archivística del OSINFOR, adicionalmente se realizarán 

las siguientes actividades, a cargo del Archivo Central: 

 

 Elaboración del Informe de Evaluación del Plan Anual de Trabajo de Archivos del 

OSINFOR, correspondiente al año 2019 

 Propuesta de eliminación de documentos 

 Actualizar los documentos normativos internos de gestión archivística. 

7. PROBLEMÁTICA ARCHIVÍSTICA 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 archivísticas 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 

rotación del personal, generando la necesidad de capacitar al personal nuevo, 

recargando las labores y retrasando las actividades archivísticas programadas. 

8. PRESUPUESTO ASIGNADO 

 

El presupuesto para la ejecución 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 

Supervisión de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre – OSINFOR, aprobado 

mediante Resolución de Jefatura N° 121-2019-OSINFOR, en la Meta N° 04, actividad 

operativa N° 04.25 “Administración del Sistema Institucional de Archivos del OSINFOR” 

y N° 04.27 “Administración del Sistema de Información de Archivos Digitalizados del 

OSINFOR-SIADO”. 
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9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVÍSTICAS PRIORITARIAS Y COMPLEMENTARIAS  

 

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 

Unidad de 
medida 

Meta 
Anual 

Cronograma - Periodo 2020 

Total 
Prioridad Actividades 

  
E

n
e

ro
 

F
e
b

re
ro

 

M
a
rz

o
 

A
b

ri
l 

M
a
y
o

 

J
u

n
io

 

J
u

li
o

 

A
g

o
s
to

 

S
e
ti

e
m

b
re

 

O
c
tu

b
re

 

N
o

v
ie

m
b

re
 

D
ic

ie
m

b
re

 

1 Conservación Documental  Expediente 400 200 200 - - - - - - - - - - 400 

2 

Elaboración del Informe de 
Evaluación del Plan Anual de 
Trabajo de Archivos del 
OSINFOR, correspondiente al 
año 2019 y presentación al 
Archivo General de la Nación 
hasta el 31-01-2020 

Informe 1 1 - - - - - - - - - - - 1 

3 
Transferencia Interna de 
Documentos al Archivo Central 

Metro Lineal 100 - - - - - - 20   20 20 20 10 10 100 

4 
Organización Documental en el 
Archivo Central 

Metro Lineal 100 - - - - - - 20   20 20 20 10 10 100 

5 Descripción Documental Registro 4,000 - - - - - - 800 800 700 700 500 500 4,000 

6 Selección Documental Metro Lineal 100 - - - - - - 20   20 20 20 10 10 100 
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 

Unidad de 
medida 

Meta 
Anual 

Cronograma - Periodo 2020 

Total 
Prioridad Actividades 

  
E

n
e

ro
 

F
e
b

re
ro

 

M
a
rz

o
 

A
b

ri
l 

M
a
y
o

 

J
u

n
io

 

J
u

li
o

 

A
g

o
s
to

 

S
e
ti

e
m

b
re

 

O
c
tu

b
re

 

N
o

v
ie

m
b

re
 

D
ic

ie
m

b
re

 

7 Servicio Archivístico Documento 360 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 360 

8 
Propuesta de Eliminación de 
Documentos 

Cajas 5 - - - - - - - - - - 5 - 5 

9 
Actualizar los documentos 
normativos internos de gestión 
archivística 

Documento 
de Gestión 

1 - - - - - - x x x - - - 1 

10 

Elaboración del Plan Anual de 
Trabajo de Actividades 
Archivísticos del OSINFOR, 
correspondiente al año 2021 y 
realizar el seguimiento, hasta 
su aprobación y remisión de 
copia al Archivo General de la 
Nación hasta el 15-12-2020 

Documento 
de Gestión 

1 - - - - - - - - - x x x 1 
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