del Consejo de Ministros

Presidencia OSITRAN

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
Lima, 10 de abril de 2018 N2 063-2018-GG-OSITRAN
VISTOS:

Las Notas N° 032-2018-OGD-GG-OSITRAN y N° 040-2018-OGD-GG-OSITRAN de la Oficina de
Gestion Documentaria de la Gerencia General; la Nota N° 015-18-GPP-OSITRAN de la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto; la Nota N° 113-18-GAJ-OSITRAN de la Gerencia de Asesoria
Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Ley N° 19414, se declard de utilidad publica la defensa, conservacion e
incremento del Patrimonio Documental de la Nacion existente en nuestro pais y que por razén
de su procedencia o de su interés constituye Patrimonio Cultural de la Nacién que el Estado esta
obligado a proteger;

Que, mediante Ley N° 25323, se cred el Sistema Nacional de Archivos, con la finalidad de integrar
estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el
ambito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas técnicas y métodos de archivo,
garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacién y servicio del Patrimonio
Documental de la Nacidn;

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 073-85- AGN/J, se aprobaron las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos, en las cuales se dispone que en las entidades del Sector Publico
se establecera un Organo de Administracién de Archivos con un nivel equivalente al de las
unidades organicas de los distintos sistemas administrativos, dependiendo técnica y
normativamente del Archivo General de la Nacién;

Que, mediante Decreto Supremo N° 012-2015-PCM, y modificatorias, se aprobd el Reglamento
| de Organizacién y Funciones del Organismo Supervisor de la Inversién en Infraestructura de

/ Transporte de Uso Publico (OSITRAN), en cuyo articulo 10 se establece que la Gerencia General

conduce el sistema integral de gestién documentaria del OSITRAN, asi como la orientacion,
transparencia y atencion al publico en general, para lo cual cuenta con una oficina de gestién
documentaria;

Que, de acuerdo a lo establecido en la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI, “Normas para la
formulacién y aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos
de las Entidades de la Administracion Publica”, el Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos, es un instrumento de gestién archivistica, que orienta las
actividades archivisticas a desarrollar en un periodo determinado, con el propdsito de promover
la calidad en la gestion archivistica, unificar criterios de trabajo, fortalecer el trabajo en equipo,
propiciar la creacion, innovacién y mejora continua de los procesos, en relacién a los objetivos
y metas previstas de la entidad y del Sistema Nacional de Archivos; asimismo permite realizar la
evaluacion de los resultados y el empleo de los recursos en los archivos de las entidades de la
-f administracién publica;

Que, mediante Notas N° 032-2018-OGD-GG-OSITRAN y N° 040-2018-OGD-GG-OSITRAN, la
Oficina de Gestion Documentaria propuso el proyecto del Plan Anual de Trabajo del Sistema
Institucional de Archivos del OSITRAN correspondiente al 2018;
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del Consejo de Ministros

Que, mediante Nota N° 015-18-GPP-OSITRAN, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
emitié opinion favorable al proyecto del Plan Anual de Trabajo del Sistema Institucional de
Archivos del OSITRAN correspondiente al 2018, indicando, ademas, que la Oficina de Gestidn
Documentaria cuenta con presupuesto para su ejecucion;

Que, mediante Nota N° 113-18-GAJ-OSITRAN, la Gerencia de Asesoria Juridica emitié opinién
favorable al Plan Anual de Trabajo del Sistema Institucional de Archivos del OSITRAN
correspondiente al 2018;

Que, en tal sentido resulta necesario emitir el acto de administracion que aprueba el Plan Anual
de Trabajo del Sistema Institucional de Archivos del OSITRAN correspondiente al 2018:

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 26917, Ley de creacién del OSITRAN:; la Ley N°
25323, Ley de Creacion del Sistema Nacional de Archivos; el Reglamento de Organizacién y
Funciones del OSITRAN, aprobado por Decreto Supremo N° 012-2015-PCM y modificatorias; y la
Directiva N° 003-2008-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”,

SE RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobar el “Plan Anual de Trabajo del Sistema Institucional de Archivos del OSITRAN

correspondiente al 2018”, documento que como anexo forma parte integrante de la presente
resolucion.

Articulo 2.- Disponer la difusion de la presente Resolucién y del “Plan Anual de Trabajo del
Sistema Institucional de Archivos del OSITRAN correspondiente al 2018” a que hace referencia
el articulo precedente, en el Portal Institucional (www.ositran.gob.pe).

Articulo 3.- Disponer que la Oficina de Gestién Documentaria proceda a la remisién de la
presente resolucién y del “Plan Anual de Trabajo del Sistema Institucional de Archivos del
OSITRAN correspondiente al 2018”, al Archivo General de la Nacién.

Registrese y comuniquese
r
J

A CORNEJO
eral

JUAN CARLOS
Gerente G

Reg. Sal. 13405-18
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL
OSITRAN CORRESPONDIENTE AL 2018

I. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo es de aplicacion por los responsables de los archivos de
gestion, archivos periféricos y archivo central del Sistema Institucional de Archivos.

Il. OBJETIVO GENERAL

Orientar el desarrollo de las actividades archivisticas en los diferentes niveles de
archivo de la institucién, conforme al marco legal del Sistema Nacional de Archivos,
con el propdsito de promover la calidad en la gestidn archivistica, unificar criterios de
trabajo, fortalecer el trabajo en equipo, propiciar la creacion, innovacion y mejora
continua de los procesos, asi como optimizar la atencion de los requerimientos de
informacioén de los usuarios internos y externos, lo cual convergera en el cumplimiento
de las metas y objetivos institucionales.

lll. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Gestionar y evaluar el desarrollo de las actividades archivisticas bajo el marco
de la normatividad archivistica vigente, asi como el uso de recursos vy
herramientas en el desarrollo eficiente y eficaz de la custodia y conservacion del
acervo documentario de la institucion. Actividad a realizar:

e Evaluar el cumplimiento de las normas del Sistema Institucional de Archivos
del OSITRAN, durante el afo 2018 a fin de elaborar el Diagndstico
Situacional del Sistema Institucional de Archivos del OSITRAN.

3.2. Desarrollar e implementar instrumentos de administracion de archivos en el
OSITRAN. Actividades a realizar:

e Elaborar el diagnostico del Sistema Institucional de Archivos a fin de conocer
la realidad archivistica, determinar recomendaciones y establecer el Plan
Anual del Sistema Institucional del Archivos para el siguiente ano.

¢ Elaborar procedimientos de gestidon archivistica y tramite documental.
Elaborar del Procedimiento de reconstruccién de expedientes.

e Elaborar del Plan de Implementacion de Gestion de Documentos
Electronicos y Acceso a la Informacién Publica.

e Elaborar del cronograma de transferencias de documentos al Archivo
Central con el fin de descongestionar las oficinas de la documentaciéon que
ya no es consultada por estas.

3.3. Promover, apoyar y ejecutar la capacitacion al personal a cargo de la gestion y
manejo documental en los diferentes niveles de archivo de la institucion, para la
correcta aplicacién de los procedimientos archivisticos. Actividades a realizar:

e Atender de solicitudes de induccion al nuevo colaborador del OSITRAN.

e Capacitar al personal del OSITRAN sobre la aplicacién de procesos de
gestion documental en la entidad.

e Reconocer de la oficina y/o colaborador que contribuya con la gestion
documental en la institucion.




3.4.

3.5.

Coadyuvar a la sistematizacién de los procesos que conforman el macroproceso
de Gestion Documental de la institucion, integrando la informacién que generan
los procesos de Tramite Documentario y Archivo, para optimizar la atencién de
los requerimientos de documentacioén de los usuarios internos y externos.

Tramite documentario:

e Registrar documentos en Mesa de Partes.

e Distribuir documentos generados por el OSITRAN, desde sus sedes, hasta
los locales de los organismos publicos y privados.

e Mejorar el Flujo del Tramite Documentario para el cumplimiento de plazos
de atencion de documentos y despacho de los mismos.

e Registrar por parte del Personal de Mesa de Partes de los documentos
segun clases documentales y asuntos para derivarlos adecuadamente.

Archivo:

e Realizar la migracién de data al Sistema de Gestién de Documentos de
Archivo “Chaski’.

e Supervisar el servicio de Custodia, atencion de préstamos y escaneo de
documentos del Archivo Central del OSITRAN.

e Actualizar del inventario general de existencias documentales.

e Realizar la busqueda de documentos e informacion en registros e
inventarios.

e Atender las solicitudes de imagenes a través del escaneo de documentos
del Archivo Central.

e Atender las solicitudes de copias certificadas de documentos del Archivo
Central.

e Atender las solicitudes de copias autenticadas de documentos del Archivo
Central.

e Registrar y atender la entrega de materiales para la gestion documental.

» Realizar la atencion y el control de préstamo de documentos.

» Realizar el control de devolucién de documentos.

e Realizar la conservacion de las unidades de archivamiento de la
documentacion en custodia del Archivo Central.

Acceso a la informacién publica:

» Registrar la atencion de solicitudes de acceso a la informacién publica —
SAIP

e Atender las solicitudes de documentos e informacién de lectura en sala a
usuarios SAIP y servidores de la institucion.

Analizar la problematica particular que se presenta en los diferentes niveles de
archivo de la institucion, para recomendar la implementacion de acciones que
permitan asegurar la conservacion y custodia del acervo documentario de la
institucion. Actividad a realizar:

e Despliegue de la Directiva de Gestion Documentaria.
* Avances en la ejecucion del Plan de Prevencién y recuperacién de siniestros
en archivos.
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IV. POLITICA INSTITUCIONAL

El Plan Anual de Trabajo del Sistema Institucional de Archivos del OSITRAN
correspondiente al 2018 se encuentra dentro de los lineamientos de la politica
institucional contenidos en la actualizacion del Plan Estratégico Institucional 2016 -
2018, aprobado por Resolucion N° 032-2017-PD-OSITRAN y modificatoria. Asi como
también en el Plan Operativo Institucional 2018, aprobado con Resolucion N° 017-
2017-CD-OSITRAN, cuyas Iniciativas especificas son: IE 11.04.03 Mejorar la atencion
de documentos e informacién para la ciudadania y colaboradores del OSITRAN; IE
11.04.04 Implementar acciones para mitigar riesgos en la entrega de informacion con
plazo perentorio, |IE 14.14.02 Mejorar la atencién a la ciudadania, |IE 14.14.03
Desarrollo de los procesos de gestion archivistica, y IE 14.18.01 Revisar, actualizar y
reformular documentos normativos de la OGD.

Asi también, los documentos de gestion archivistica emitidos por OSITRAN que se
encuentran vigentes.

. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
5.1. Organizacién
5.1.1. Archivo Central

En virtud al articulo 10° del Reglamento de Organizacion y Funciones
del OSITRAN, aprobado por Decreto Supremo N° 012-2015-PCM vy
modificatorias, le corresponde a la Gerencia General la funcion de
conducir el sistema integral de gestion documentaria del OSITRAN, asi
como la orientacién, transparencia y atencioén al publico en general; para
lo cual cuenta con una oficina de gestion documentaria.

En ese sentido, la Gerencia General es el Organo de Administracion de
Archivos del Organismo Supervisor de la Inversion en Infraestructura de
Transportes de Uso Publico (OSITRAN), funcién que ejecuta a través
de la Oficina de Gestion Documentaria, que es la dependencia de la
Gerencia General, que tiene a su cargo la administracion del Archivo
Central.

Asimismo, el numeral 1.3.1 de las Funciones del Archivo Central, del
Manual de Procedimientos Archivisticos, aprobado con resolucién de
Gerencia General N° 098-2013-GG-OSITRAN, sefiala que el Archivo
Central tiene como funcién, planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel
institucional.

5.1.2. Organizacion del Sistema Institucional de Archivos

El Sistema Institucional de Archivos estd conformado de la siguiente
manera:

a) Archivo Central del OSITRAN, ubicado en la Calle Los Negocios
N° 182 — Segundo piso, distrito de Surquillo.

b) Archivos Periféricos, que deberan constituirse, previa
coordinacion, cuando la complejidad de funciones, ubicacion fisica
o nivel de especializacion de los 6rganos, unidades organicas u
oficinas asi lo requieran.
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c) Archivos de Gestion, constituido por los archivos secretariales de
los érganos y unidades orgéanicas del OSITRAN.
5.1.3. Linea de Coordinacién
La Oficina de Gestion Documentaria de la Gerencia General del

OSITRAN mantiene coordinacion interna con los archivos de gestion y
archivos periféricos.

Asimismo, la Gerencia General mantiene coordinacion externa con el
Archivo General de la Nacion, que es el ente rector del Sistema Nacional
de Archivos.

5.2. Normatividad

ElI OSITRAN para el buen funcionamiento de los archivos, ha emitido el siguiente
documento en materia archivistica:

Resolucion de Gerencia General N° 098-2013-GG-OSITRAN, que aprueba el
“Manual de Procedimientos Archivisticos del OSITRAN”.

En la actualidad se cuenta con el Proyecto de Directiva de Gestién Documental,
el mismo que se encuentra en tramite para su aprobacién. Dicha directiva
derogaria el manual de procedimientos anteriormente mencionado.

5.3. Personal
La Oficina de Gestion Documentaria para el desarrollo de sus actividades
archivisticas cuenta con el siguiente personal:
REGIMEN NIVEL DE
AN IPAL Shiee LABORAL CAPACITACION
: " Capacitacion en
01 Coordinador D.L.N°728 miateria de. arehivos.
Especialista en Cataptacbnen
01 archivistica y gestion de CAS P .
la informaclisn materia de archivos.
Especialista en gestion L o
01 de documentos y acceso CAS m;(:taeﬁgcétsgfcnhﬁ/gs
a la informacion publica )
Especialista en Biblioteca o
01 y Centro de CAS Cap_acntamon -
o materia de archivos.
. Documentacién
01 Especialista en Atencion D L N°728 Capacitacion en
al usuario T materia de archivos.
04 Apoyo en mesa de partes CAS Capacnauon sl
materia de archivos.
D.L. N* 728,/ Capacitacién en
02 Asistente en Archivo CAS P .
materia de archivos.
03 Practicante Convenio Cap_acitamon en
materia de archivos.




5.4. Local y Equipos

5.5.

5.41. Local

El local de la Oficina de Gestion Documentaria es una construccion de
material noble, ubicado en el segundo piso de la Sede Surquillo del
OSITRAN, ubicado en la Calle Los Negocios N° 182, distrito de
Surquillo; el cual cuenta con un area aproximada de 148.8 m?
distribuidas de la siguiente manera:

a.

Recepcion y mesa de partes: El ambiente se encuentra separado
con paneles de vidrio y marco de aluminio. Cuenta con area
aproximada de 36 m?.

Biblioteca, sala de lectura y atencion al usuario: El ambiente se
encuentra separado con paneles de vidrio y marco de aluminio.
Cuenta con area aproximada de 8 m?.

Area Administrativa: Lugar donde se ubica el coordinador de la
Oficina de Gestion Documentaria. El ambiente se encuentra
separado con paneles de vidrio y marco de aluminio. Cuenta con
area aproximada de 13 m? También estan los modulos donde se
ubica el personal, con un area aproximada de 24 m?

Area de Trabajo: Lugar donde se encuentra ubicado el personal
que brinda servicio archivistico, atiende las transferencias
documentales y organizacion de los documentos. Cuenta con
estantes de melamine donde se encuentran documentos de gestion
de la Oficina de Gestion Documentaria, los equipos de computo,
estanteria metalica fija y las mesas de trabajo. Cuenta con un area
aproximada de 67 m?.

Depésito: El OSITRAN terceriza el servicio custodia de todo su
acervo documentario, el cual actualmente se encuentra en los
almacenes de la empresa Polysistemas, ubicados en el distrito de
Lurin. En dichos almacenes se resguardan aproximadamente 3506
metros lineales de documentacion.

Fondos Documentales

El Archivo Central custodia actualmente 3506 metros lineales de documentos
aproximadamente, que conforman el siguiente fondo documental y sus series
documentales, de fechas extremas 1998-2017.

Procesos Técnicos Archivisticos

En el OSITRAN se desarrollan los procesos técnicos archivisticos que a
continuacion se detallan:




5.6.1.

5.6.2.

5.6.3.

Organizacion de Documentos

La organizacion de documentos es un proceso técnico archivistico que
consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a
clasificar, ordenar y signar los documentos.

La clasificacion de los documentos en el OSITRAN se realiza
respetando el principio de procedencia y el principio de orden original,
de tal forma que se respete el origen de los documentos de sus
respectivas unidades organicas.

Asimismo, las funciones y actividades de las unidades organicas daran
origen a las series documentales, las que se ordenan de acuerdo a la
naturaleza de cada serie y segUn la estructura organica del OSITRAN.

Descripcion Documental

La descripcion documental es un proceso técnico archivistico que
consiste en identificar, analizar y determinar los caracteres externos e
internos de los documentos con la finalidad de elaborar los auxiliares o
instrumentos descriptivos.

El Archivo Central continuara las labores de actualizacion los inventarios
de documentos, tanto en soporte digital como en soporte papel, a fin de
describir adecuadamente las series documentales del OSITRAN.

Selecciéon Documental

La seleccion documental es un proceso técnico archivistico que consiste
en identificar, analizar y evaluar las series documentales para
predeterminar sus periodos de retencién, en base a los cuales se
formulara el Programa de Control de Documentos.

La Oficina de Gestion Documentaria, a través del Archivo Central,
identificara, analizara y evaluara las series documentales del OSITRAN,
teniendo en cuenta sus valores administrativos, juridicos, economicos,
cientificos, historicos, culturales e informativos, con el fin de determinar
los plazos de retencion y formular el Programa de Control de
Documentos, que es un documento de gestién archivistica que sirve
para proponer la transferencia y/o eliminacién de documentos.

Asimismo, la Seleccion Documental es un proceso técnico archivistico
que se desarrolla a través de los siguientes procedimientos
archivisticos:

= Transferencia de Documentos
= Eliminacion de Documentos

La Oficina de Gestion Documentaria tiene programado para el ejercicio
2017 el procedimiento de transferencia documental, con la finalidad de
permitir el descongestionamiento de los archivos de gestion y archivos
periféricos.




VL.

5.6.4. Conservacion de Documentos

La Conservacion de Documentos es un proceso técnico archivistico que
consiste en mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los
documentos mediante la implementacién de medidas de preservacion y
restauracion.

Con el fin de conservar la documentacion transferida al Archivo Central,
el personal de la Oficina de Gestion Documentaria procedera al
reemplazo de las unidades de archivamiento e instalacién, que
correspondan ser reemplazadas, en coordinacion con la empresa
Polysistemas, quien viene prestando el Servicio de Custodia de
documentos al OSITRAN, con el fin de preservar y proteger sus
documentos.

Asimismo, se digitalizaran los documentos importantes y mas
consultados del Archivo Central, a fin de preservar la integridad del
documento y brindar de manera oportuna los documentos. Finalmente,
presentara propuestas para el mejoramiento de la infraestructura del
Archivo Central.

5.6.5. Servicio Archivistico

El servicio archivistico es un proceso técnico archivistico que consiste
en poner a disposicion de los usuarios la documentacion de cada
entidad con fines de informacion.

En tal sentido, la Oficina de Gestion Documentaria, a través del Archivo
Central, continuara brindando los servicios de atencidon de
requerimientos de documentos digitalizados, via correo electronico y
atencion de requerimiento de préstamo de documentos fisicos.

GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo a lo sefialado en el Decreto Legislativo N° 1310, Resolucién de Secretaria,
indica que la implementaciéon del Modelo de Gestion Documental comprende cuatro
(04) procesos, los cuales el OSITRAN esta considerando lo siguiente:

Recepcion:

e Establecimiento de puntos de recepcion de documentos fisicos.

e Recepcion de documentos electrénicos a través del Sistema implementado.

» Se considera en la etapa de transicion, la recepcion de documentos fisicos que
seran digitalizados, conforme a la normativa vigente.

e Establecimiento de horario de atencion para la recepcion de documentos fisicos
y electrénicos.

e Lineamientos de revision y verificacion de documentos de acuerdo a los

requisitos de los procedimientos internos y aquellos establecidos en el Texto

Unico de Procedimiento Administrativo.

Funcionalidades claras para la derivaciéon de documentos para su atencion

dentro de un plazo determinado, haciendo uso de sistemas de alertar y registro

del flujo documentario (trazabilidad).

Se considera la estructura de metadatos definidos por la SEGDI-PCM, acorde a

la politica de interoperabilidad.




Emision:

Gestiones para la firma del Contrato con el RENIEC para el uso de firma digitales
para los funcionarios y colaboradores del OSITRAN.

Evaluacion de los tipos documentales y establecimiento de formatos para
estandarizar la creacion de documentos. Se esta contemplando la inclusion de
documentos adjuntos, tales como fotografia, planos, cuadros, etc.

Evaluacién de mecanismos de control de la autenticidad, como el uso de sello
de tiempo.

Actualizacién de la Directiva para emision de documentos electronicos,
considerando la etapa de transicién (documentos fisicos).

Archivo:

Migracion de soportes y formatos por obsolescencia tecnolégica.

Facilitar el acceso y recuperacion de documentos, relacionado los metadatos
obtenidos en la emisién de documentos y respetando la conformacion de
expedientes.

Seguridad de la informacion: Establecimiento de niveles de acceso a los
documentos, registros de auditorias, alta y baja de usuarios de acuerdo a la
vigencia de su contrato.

Despacho:

Establecimiento de actividades, contratacién del servicio de mensajeria para los
documentos que deban ser notificados a usuarios externos y no cuenten con un
medio para la notificacién electrénica.

Establecimiento de mecanismos de control de la notificacion electronica,
considerando plazos de entrega de documentos y confirmacion de envio.
Control de los documentos notificados que permitan garantizar que haya sido
recibido por el destinatario o a quien este haya indicado.

VIl. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Se detalla en el formato adjunto. Ver anexo N° 01.

Viill. PRESUPUESTO

La Oficina de Gestién Documentaria de la Gerencia General, a cargo de administrar
el Archivo Central del OSITRAN, tiene como presupuesto asignado para el
cumplimiento de sus objetivos el importe de S/ 1°508,448.00, a fin de continuar con la:
atencion oportuna y cumplir con la atencién de servicios que demandan los usuarios,
detallados en el Plan Operativo Institucional 2018.

Por lo tanto, se cuenta con el presupuesto para la realizacion de actividades del
presente Plan Anual, detalladas en el anexo N° 01.




Anexo N° 01

Programacion de Actividades 2018

OSITRAN.

Elaborar el

. PROCESO / .
N ACTIVIDAD ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN [ JUL | AGO | SET | OCT | NOV | DIC | Cantidad | Meta anual
. Evaluar el
cumplimiento  de
las normas del
Sistema
Institucional de
Archivos del
OSITRAN,
durante el afio "
3.1 2018 a fin de 25 Atencién
elaborar el
Diagnéstico
Situacional del
Sistema
Institucional de
Archivos del

. Atender |
solicitudes de |
induccién al nuevo
colaborador  del
OSITRAN.
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L]
diagnostico  del
Sistema
Institucional de
Archivos a fin de
conocer la
realidad
arch|VI§t|ca, 5 Actividad
determinar
recomendaciones
y establecer el
Plan Anual del
Sistema
Institucional  del
Archivos para el
siguiente afio.
. Elaborar
procedimientos de
gestion 1 Documento
archivistica y emitido
tramite
documental.
. Elaborar el
3.2 | Procedimiento de 1 Documento
reconstruccién de emitido
expedientes.
. Elaborar el
Plan de
Implementacion
de Gestion de Beenmiasits
Documentos 1 -
. emitido
Electrénicos y
Acceso a la
Informacion
Publica.
. Elaborar el
cronograma  de
transferencias de
documentos al
Archivo  Central
con el f!n de 25 Atencion
descongestionar
las oficinas de la
documentacién
que ya no es
consultada por

Atencion
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. Capacitar al

personal del
OSITRAN sobre la
aplicacion de
procesos de
gestion

documental en la
entidad.

. Reconocer
a la oficina ylo
colaborador que
contribuya con la
gestion
documental en la
institucién.

Tramite
documentario:

. Registrar
documentos  en
Mesa de Partes.

. Distribuir
documentos

generados por el
OSITRAN, desde
sus sedes, hasta
los locales de los

organismos
publicos y
privados.

. Mejorar el
Flujo del Tramite
Documentario
para el

cumplimiento  de
plazos de atencion
de documentos y
despacho de los
mismos.

. Registrar
por parte del
Personal de Mesa
de Partes de los
documentos
segun clases
documentales vy
asuntos para
derivarlos
adecuadamente.

. Digitalizar la
documentacion
que ingresa por
Mesa de Partes.

Archivo

. Realizar la
migracion de data
al Sistema de
Gestion de
Documentos  de
Archivo “Chaski”.

. Supervisar
el servicio de
Custodia y
atencion de
préstamos y
escaneo de

documentos  del
Archivo  Central
del OSITRAN.

. Actualizar el
inventario general
de existencias
documentales.

"]

80% Porcentaje
5 Actividad
26000 Atenciones
12000 | Documento
80% Porcentaje
90% Porcentaje
100% Porcentaje
2 Informe
3550 Metros
lineales
8400 Atenciones
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. Realizar la
busqueda de
documentos e
informacion en
registros e
inventarios.

. Atender la
solicitud de
imagenes a través
del escaneo de
documentos  del
Archivo Central.

. Atender la
solicitud de copias
certificadas de
documentos  del
Archivo Central.

. Atender la
solicitud de copias
autenticadas de
documentos  del
Archivo Central.

. Registrar y
atender la entrega
de materiales para
la gestion
documental.

. Realizar el
control de
préstamo de

documentos.
© Realizar el
control de
devolucion de
documentos.
. Realizar la

conservacion de
las unidades de
archivamiento de
la documentacién
en custodia del
Archivo Central.

Accesoala

informacién publica

. Registrar la
atencion de

solicitudes de
acceso a la
informacion
publica — SAIP

. Atender las
solicitudes de

documentos e
informacion de
lectura en sala a
usuarios SAIP vy
servidores de la
institucion.

. Despliegue

de la Directiva de
Gestion
Documentaria.

. Avances
en la ejecucion del
Plan de
Prevencion y
recuperacion de
siniestros en
archivos.

70% Porcentaje
1200 Atencion
800 Atencion
1600 Atencién

100% Porcentaje
2400 Atencidn

80% Porcentaje
8400 Atencién
320 Atencion
12 Atencion

90%

Porcentaje

80%

Porcentaje




