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RESUMEN EJECUTIVO

El Organismo Supervisor de Inversion Privada en Telecomunicaciones - OSIPTEL, es un organismo
publico especializado, regulador y descentralizado adscrito a la Presidencia del Consejo de
Ministros, que cuenta con autonomia técnica, administrativa, econdmica y financiera, segin Ley
27332. Tiene como misién "Promover la competencia del mercado de telecomunicaciones, calidad
de los servicios de telecomunicaciones y el empoderamiento del usuario; de manera continua,
eficiente y oportuna". Considerando que uno de los objetivos estratégicos es: “Consolidar el modelo
de excelencia en la gestidn institucional, considerdndose como acciones estratégicas: la Gestion por
Procesos implementado en el OSIPTEL, asi como la Gestién de la innovacién y modelos de mejora
continua eficaces para beneficio del OSIPTEL; en el marco de la Ley de Modernizacidn de la Gestion
Publica”.

Este proyecto ha iniciado con una capacitaciéon en Gestién de Procesos al personal de negocio
involucrado en el Proceso de Gestién Documental (a cargo de la Especialista de Procesos), a fin de
formar la cultura de procesos y fortalecer capacidades. Un gran reto, ha sido armonizar la transicion
de desarrollar actividades remotas a retomar actividades mixtas presenciales; lo cual generé
muchos puntos de friccién entre los servicios laborales online (reuniones virtuales via Ms Teams
entre otros) y colaborador. Sin embargo, el retorno presencial progresivo ha enfrentado nuevos
retos sobre el dia a dia de los colaboradores; frente a estos nuevos desafios resaltamos el apoyo y
desempefio de todo el equipo del Proyecto de Disefio (homologacion) de Gestion Documental
logrando obtener resultados en el plazo de desarrollo del proyecto unificando esfuerzos de caracter
virtual, asi como el equipo de profesionales de procesos que ha tenido una especial e importante
funcién en el resultado final. La estrategia adoptada fue el centrar el accionar del proyecto en una
comprensién de la situacién actual de los procesos que forman parte de la Gestion Documental,
como son: Gestion del Sistema Archivistico, Distribucion de la documentacion; Gestién de
Fiscalizacién posterior a los procedimientos del TUPA, Gestion de Biblioteca y Gestion de
Autenticacion de Documentos.

Es asi que el desarrollo del trabajo en equipo, tomaba forma a través de la actualizacion de la
informacién de los procesos existentes, aplicando en ellos, los conocimientos del equipo de gestion
documental, asigndndose para este proyecto los siguientes colaboradores: Asistente de Archivo;
Encargada de Biblioteca; Recepcionista; Coordinador de Administracion Documentaria y fedatarios;
paralelamente el equipo de procesos recopilaba la informacidn de las actividades de los procesos a
fin de que sean aplicadas en Diagramas de Procesos, de ahora en adelante se denominaran DOPs y
Fichas de Procesos, que de ahora en adelante se denominaran FOPs, precisando que la validacion
funcional de los procesos es de responsabilidad del negocio (Administracion Documentaria), por
ser el area funcional ejecutora y duefia de la informacidn de los procesos. Mientras que el equipo
de procesos, como ente asesor daria la validacion técnica de la aplicacién de los componentes de
los procesos. En ese sentido, el equipo de procesos usando la herramienta tecnolégica de
diagramacién MS VISIO, dada por OTI, de acorde a la Resolucién de Gerencia de Administracion y
Finanzas Nro: 00271-2019-GAF/OSIPTEL vigente, ha realizado la actualizacidn de la informacién del
proceso que nos permite apreciar como en una radiografia la estructura de los procesos que forman
parte de la Gestiéon Documental (Gestién del Sistema Archivistico, Distribucién de la
Documentacidén, Gestion de Fiscalizacién posterior a los procedimientos del TUPA, Gestién de
Biblioteca y Gestién de Autenticacién de Documentos).
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El proyecto tiene un alcance de 23 diagramas de procesos y 23 fichas de procesos en su totalidad,
siendo del Proceso de Gestién Documental 7 DOPs y FOPs correspondientes al nivel de 3 de
procesos, debidamente validados técnica y funcionalmente; 10 DOPsy FOPs pertenecientes al nivel
2 de procesos, siete de ellos debidamente validado técnico y funcionalmente por ser de nivel de
actividades; 5 DOP y FOP pertenecientes al nivel 1 de procesos y 1 FOP pertenecientes al nivel 0.

Es importante precisar que al estar validado funcionalmente el ultimo nivel de proceso (3,2 segin
sea el caso), tacitamente ya se encuentran validados el nivel superior (1), por la aplicacién de una

reingenieria inversa. Los procesos recopilados en un escenario actual han sido los siguientes:

Proceso NO

Proceso N1

Nombre de Proceso N2

Nombre de Proceso N3

PA07.1 Gestidn
del Sistema
Archivistico

PA07.1.1 Gestidon de
Transferencia de
documentos

PAQ07.1.1.1 Transferencia de Documentos
al Archivo Central y Archivo Externo

PA07.1.1.2 Elaboracién del Cronograma
Anual de Transferencia

PA07.1.2 Gestion de
Servicios archivisticos del
Archivo Central

PA07.1.3 Evaluacién y
Eliminacion de
Documentos

PA07.1.4 Planificacion y
Evaluacién Archivistica

PA07.1.4.1 Generacion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico

PAQ7.1.4.2 Evaluacion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico

PA07.1.4.3 Actualizacion del Programa de
Control de Documentos Archivistico

documentacién

Notificaciones y servicios
de mensajeria

(PCDA)
PAO7 PAQ7.2.1 Distribucién
i6 Interna dela
Gestion PA07.2 oee
Documental | .. .. documentacién recibida
Distribucion de — P
., PA07.2.2.1 Gestidn de Notificaciones
la PAQ7.2.2 Gestion de

Fisicas

PAO07.2.2.2 Gestion de Notificaciones
electronicas

PA07.3 Gestién
de Fiscalizacién
posterior a los

procedimientos

del TUPA
PA07.4.1 Adquisicidn de
material bibliografico
4074 Gesin | PA0742 o,
de Biblioteca P ¥

material bibliografico

PAO07.4.3 Suscripcion a
base de datos o revistas
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Proceso NO Proceso N1 Nombre de Proceso N2 Nombre de Proceso N3

PAQ7.4.4 Eliminacién de
Material bibliografico

PAQ7.5 Gestidn
de
Autenticacién
de
Documentos

En el presente informe, se podrd apreciar que:

Desde el punto de vista digital, existen varias deficiencias en los procesos relevados, porque en la
actualidad se sigue manejando custodia, transferencia, préstamo y eliminacién de documentos y
material bibliografico fisicos generando un costo elevado del servicio de archivo externo. También
se contempla manejo de notificacion y control de cargos fisicos en menor escala, porque se
implementd las notificaciones a través de correos electrdnicos, pero esto debe tener un enfoque
de automatizacidon para reducir las actividades operativas. En ese sentido, es necesario
implementar una tecnologia de transformacién digital que permita transferir datos de una manera
completamente segura, transparente y confiable; gracias a una codificacién y encriptaciéon
sofisticada.

Desde el punto de vista de documentos de gestidon interna como Directivas y/o Procedimientos de
SGC existen vacios en dichos documentos aprobados con respecto a la Gestion del Sistema
Archivistico, Distribuciéon de la Documentacién, Gestion de Fiscalizaciéon posterior a los
procedimientos del TUPA y Gestidon de Autenticacién de documentos. El equipo de procesos es
quien ha liderado la interaccion con el equipo de Administracién Documentaria, quienes explican
como funciona actualmente el proceso, mas alla de lo que establece los procedimientos del sistema
de calidad actuales.

Desde el punto de vista tecnoldgico, los sistemas informaticos como por ejemplo SISDOC entre
otros, presentan averias técnicas en la codificacién del sistema y se requieren cambios al sistema
para la correcta ejecucién de los procesos de Gestion del Sistema Archivistico, Distribucién de la
Documentacion y Gestion de Fiscalizacidn posterior a los procedimientos del TUPA, como por
ejemplo: SISDOC- Médulo Archivo Central, no se cuenta con opcién de visualizar la informacién de
cajas transferidas, no se tiene consultas o reportes de cajas, en la opcidn principal de Consultas de
Solicitudes de Préstamos de documentos, se genera duplicidad de solicitudes de préstamos, no se
visualiza el nimero del documento o expediente solicitado y su respectiva caja, hay estados
inhabilitados para el seguimiento de las atenciones, no se genera alertas, entre otros. Asi mismo
los documentos digitales recibidos y generados actualmente son guardados en carpetas
compartidas por cada Unidad de Organizacion, lo cual dificulta llevar el control de la informacidn
total de documentos digitales (no hay Bases de Datos) y hay un riesgo de seguridad de informacién.
Asi mismo, al realizar el proceso de homologacién cada colaborador desarrolla sus actividades con
esta plataforma el cual le brinda la informacién necesaria pero no como una fuente de datos que
exporta informacidn siendo este una oportunidad de mejora considerable para el apoyo del
desarrollo de las actividades de los colaboradores durante sus procesos.
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Por lo antes expuesto, hay oportunidades de mejora desde el punto de vista tecnolégico, como por
ejemplo la gestién de notificaciones virtual, el Gestor documental para la gestién de archivos de
documentos digitales, plataforma interoperable directa con el Administrado para los documentos
confidenciales, automatizaciones de actividades aplicando la tecnologia de transformacién digital
de Inteligencia Artificial (IA) que permitira realizar procesos que acortan el tiempo de ejecucién
comparado con la mano de obra humana.

No se puede dejar de mencionar que para que todo esto suceda, debe construirse un ecosistema
tecnolégico que soporte cada caso de uso adecuadamente, por lo que los proveedores de
tecnologia tendran un rol fundamental en ello, sobre todo en donde existen oportunidades de
incrementar la automatizacién a través de Smart Contracts, y en donde la informacidn proveniente
de sensores debe proporcionar los medios para enlazar el mundo fisico con el digital. Y tampoco
dejar de mencionar que la velocidad de estos cambios provendra de como las fuerzas sociales exijan
de los gobiernos, satisfacer demandas de transparencia y confianza que se resuelven a través de
una tecnologia de transformacion digital que permita transferir datos de una manera
completamente segura, transparente y confiable.
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1. INTRODUCCION

El OSIPTEL viene desarrollando acciones que permitan modernizar la gestion institucional, con el
propésito de mejorar la eficiencia y generacion de valor para los usuarios de los servicios de
telecomunicaciones.

En ese sentido, el objetivo del presente esfuerzo es presentar el Disefio del Proceso de Gestidn
Documental, a través de la definicion de los procesos al nivel 1 (procesos), 2 (subprocesos), 3
(subprocesos a nivel de actividades) utilizando como herramientas de trabajo: diagramas de
procesos y fichas de procesos, de acuerdo a la normatividad vigente Directiva “Implementacion e
Institucionalizacién de la Gestidn por Procesos en el Osiptel” aprobado bajo Resolucion de
Presidencia Nro. 00036-2021-PD/OSIPTEL.

El presente informe presenta el Disefio de la Gestiéon de Documental detallandose las siguientes
secciones que lo componen:

1) Consideraciones Preliminares: Considera el objetivo, el alcance del estudio en cada uno de los
niveles de procesos y finalmente describe la metodologia de trabajo empleada para el
desarrollo del informe; asi como los Estandares utilizados en el Desarrollo del presente
Informe.

2) Diagnéstico de la Situacién Actual de los Procesos de Gestién Documental: En esta seccidn se
describe el escenario actual de los procesos de Gestién del Sistema Archivistico, Distribucion
de la Documentacién, Gestién de Fiscalizacién posterior a los procedimientos del TUPA,
Gestién de Biblioteca y Gestion de Autenticacién de Documentos.

3) Identificacion de los Procesos de Gestion Documental: En esta seccidn se precisa y dimensiona
el alcance de los procesos que conforman la Gestion Documental, es importante precisar que,
para realizar esta actividad se considerd realizar una capacitacidon de Gestidon de Procesos, a
fin de formar la cultura de procesos y preparar a los funcionarios del negocio para la siguiente
etapa de la metodologia de gestidn de procesos.

4) Disefio de Procesos: En esta seccidén se ha recopilado la informacion proporcionada por los
funcionarios del negocio, acerca de la forma como realizan sus actividades en el marco de los
procesos identificados previamente relacionados a la Gestién Documental, considerandose
como herramientas de trabajo a los Diagramas de Procesos (DOP), al ultimo nivel (3 0 2) y las
fichas de Procesos (FOP), siendo en ésta Ultima que se llega a un relevamiento de informacién
de los procesos hasta el nivel de tareas por cada una de las actividades identificadas. Asi
mismo, se ha considerado importante describir de manera estructurada cada uno de los
procesos (nivel 1 o0 2) a través de Diagramas SIPOC con sus respectivas Fichas de Procesos, en
donde se detalla la caracterizacion de dicho Proceso identificado.

5) Validacion de los Procesos: En esta seccion se evidencia la validacién funcional del analisis de
los procesos del ultimo nivel (2 o 3), del personal, empoderado para tal fin. Es importante
mencionar que los artefactos que han sido validados desde el punto de vista funcional han sido
Diagramas de Procesos al ultimo nivel (2 o 3) y Fichas de Procesos al nivel de tareas con sus
respectivos vistos o refirmas o firmas digitales de los ejecutores o responsable del proceso. Es
importante precisar que, en esta etapa se consideran dos tipos de validaciones:
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e  Validacion Técnica: Es la verificacién técnica del uso de los componentes de los procesos
(principalmente de Diagramas de Procesos y Fichas de Procesos) segtn la normatividad
vigente NT 001-2018-PCM/SGP asi como la Directiva “Implementacion e
Institucionalizacién de la Gestidn por Procesos en el Osiptel”. Es de responsabilidad del
area técnica de procesos.

e Validacion Funcional: Es la conformidad funcional de los procesos, es decir garantiza la
calidad de la informacidn contenida en los componentes del proceso. Esta validaciéon es
la que reviste mayor importancia, dado que permitira garantizar la validez y aplicabilidad
del proceso a futuro, siendo esta validacion de responsabilidad del area usuaria.
(Administracién Documentaria).

Las validaciones antes descritas resultan de medular importancia a fin de garantizar la calidad.
Asi mismo, en el presente informe se incluye la validacion de los procesos en cada diagrama y
ficha de procesos a nivel de actividades con sus respectivos vistos de los funcionarios de
Administracion Documentaria.

7) Lecciones Aprendidas y Oportunidades de Mejora: En esta seccion se retne los Errores que se
cometieron en el desarrollo del Proyecto, asi como las oportunidades de mejora que se pueden
implementar en los procesos de Gestion Documental.
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2.  CONSIDERACIONES PRELIMINARES:

2.1 Objetivo:

Presentar el Disefio de Procesos de Gestion Documental, a través de la actualizacién de
la definicidn de los procesos al nivel 1 (procesos), 2 (subprocesos) y 3 (subprocesos a
nivel de actividades) utilizando como herramientas de trabajo: Diagramas de Procesos,
asi como Fichas de Procesos (en ésta ultima se precisa al nivel de tareas), de acuerdo a
la normatividad vigente Norma Técnica 001-2018-PCM/SGP: “Implementacion de la
Gestion por Procesos en las entidades de la Administracion Publica”, a la cual se sujeta
nuestra Directiva “Implementacion e Institucionalizacion de la Gestion por Procesos en
el Osiptel”.

2.2 Alcance:
El alcance del presente diagndstico de la situacion actual comprende los siguientes
Procesos de Gestion Documental (Gestidn del Sistema Archivistico, Distribuciéon de la
documentacion; Gestién de Fiscalizacidn posterior a los procedimientos del TUPA,
Gestion de Biblioteca y Gestion de Autenticacién de Documentos), los cuales han sido
aprobados por el drea funcional.

Proceso NO Proceso N1 Nombre de Proceso N2 Nombre de Proceso N3

PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos
al Archivo Central y Archivo Externo
PA07.1.1.2 Elaboracién del Cronograma
Anual de Transferencia

PA07.1.1 Gestidn de
Transferencia de
documentos

PA07.1.2 Gestién de
Servicios archivisticos del
Archivo Central

PA07.1 Gestién PA07.1.3 Evaluacién y

del Sistema Eliminacion de
Archivistico Documentos
PAQ07.1.4.1 Generacion del Plan Anual de
PAO7 . s
L, Trabajo Archivistico
Gestion PA07.1.4.2 Evaluacion del Plan Anual d
Documental PAOQ7.1.4 Planificacién y -+ tvaluacion del Fan Anual de

Trabajo Archivistico
PA07.1.4.3 Actualizacién del Programa de
Control de Documentos Archivistico
(PCDA)

Evaluacién Archivistica

PAQ7.2.1 Distribucién
Interna de la

PAO7.2 ., L.
Distribucion d documentacion recibida
sribucion de ., PA07.2.2.1 Gestion de Notificaciones
la PAQ7.2.2 Gestion de

Fisicas
PAQ7.2.2.2 Gestion de Notificaciones
electronicas

documentacién | Notificaciones y servicios
de mensajeria
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Proceso NO Proceso N1 Nombre de Proceso N2 Nombre de Proceso N3

PAO07.3 Gestion
de Fiscalizacién
posterior a los

procedimientos

del TUPA
PA07.4.1 Adquisicién de
material bibliografico
PAQ7.4.2 Catalogacion,
PAQ7.4 Gestion | Prestamo v devolucion de
o material bibliografico
de Biblioteca

PAQ07.4.3 Suscripcidn a
base de datos o revistas
PA07.4.4 Eliminacién de

Material bibliografico

PA07.5 Gestion
de
Autenticacion
de
Documentos

Al respecto, se puede apreciar que se trata de 23 diagramas de procesos y 23 fichas de
procesos en su totalidad, siendo del Proceso de Gestién Documental 7 DOPs y FOPs
correspondientes al nivel de 3 de procesos, debidamente validados técnica vy
funcionalmente; 10 DOPs y FOPs pertenecientes al nivel 2 de procesos, siete de ellos
debidamente validado técnico y funcionalmente por ser de nivel de actividades; 5 DOP
y FOP pertenecientes al nivel 1 de procesos y 1 FOP pertenecientes al nivel 0.

Para esto, se ha requerido esfuerzos de integracion y comparticion de informacion. Asi
mismo, se ha abordado las siguientes actividades para cada proceso:

e Identificacion de las fases legales del proceso, siempre y cuando que se disponga
de la normativa respectiva.

¢ |dentificacidn de las areas funcionales (actores) del proceso.

e Identificacién de los clientes internos y externos.

e Caracterizacién de las actividades del proceso.

e Definicion de la cantidad aproximada de transacciones del proceso.

e Disefio de los procesos de Gestion Documental.

e Identificacion de los sistemas informaticos que soportan las actividades de los
procesos.

e Validacién Funcional por los funcionarios del negocio asignados para el Disefio
de Procesos analizados: Diagramas de Procesos y Fichas de Procesos.

10
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2.3 Metodologia de Trabajo:

La metodologia a emplear para el desarrollo de este Informe, se basa principalmente en
la realizacion de reuniones virtuales con los funcionarios del negocio, es decir de Gestién
Documental, responsables o duefios de los procesos a disenarse.

En tal sentido, el estudio estd enmarcado en las posibilidades de obtener informacion
sobre las actividades de los procesos de Gestion Documental, asi como lograr la
validacion funcional de cada uno de los procesos disefiados. El estudio consta de cinco
fases principales, las cuales se han desarrollado en forma virtual, que se grafican y
explican a continuacion:

Validacién Desarrollo del

Organizacion del e Informe de

Disefio de
Procesos G.D.

Proyecto
Procesos

Fase | Fase Il Fase Il Fase IV Fase V

Fase |: Organizacion del Proyecto

Esta etapa garantiza que la planificacién del estudio sea comprendida por el equipo de
procesos y el equipo del negocio de Administracion Documentaria, y que por ende todo
el equipo asuma un compromiso real sobre sus responsabilidades y finalmente el
producto que genere el servicio. Comprende las siguientes actividades:

a. Comunicaciéon de objetivos y alcance del estudio por el equipo de procesos y el
equipo del negocio de Administracién Documentaria.

Definicidon de equipo de trabajo

Establecimiento de Bases de Colaboracidn

Primeras coordinaciones

Elaboracion del Cronograma de Actividades a aplicarse durante el proyecto.
Capacitacion por parte de la Especialista de Gestion de Procesos al personal que
participaria en el proyecto de homologacidn del Disefio de Gestién Documental.

-0 oo T

Fase Il: Relevamiento de la Informacion

Esta etapa consiste en la recopilacién de informacidn de las fuentes documentales de
los procesos de la Gestion Documental y las entrevistas con los funcionarios del negocio,
para lograr el conocimiento de las actividades que forman parte de los procesos a
analizarse. Comprende las siguientes actividades:

a. Revision de la documentacién existente relacionada a los procesos.

b. Entrevistas con el personal involucrado en los procesos.

c. lIdentificacion de los componentes de los procesos: informacidon entrante,
proveedores, cantidad aproximada de transacciones, medio de recepcién de
informacidn, actividades, tareas o pasos, tipo de actividad, responsable de la
actividad, cantidad de ejecutores, duracidn estimada, sistema informatico que
soporta la actividad, reglas de negocios, resultados, clientes, indicadores, base
legal, entre otros.

11
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d. Elaboracion de los Diagramas de Procesos y Fichas de Procesos.

Fase Ill: Revision de los Procesos

En esta etapa se trabaja la informacién recogida en la etapa anterior, para verificar tanto
técnica y funcionalmente con los equipos de procesos y de negocio respectivamente; a
fin de identificar las actividades y demds componentes de los procesos. Comprende las
siguientes actividades:

a. Revisidn de las areas funcionales

b. Revisidon de los componentes del proceso: informacidon entrante, proveedores,
cantidad aproximada de transacciones, medio de recepcion de informacion,
actividades, tareas o pasos, tipo de actividad, responsable de la actividad,
cantidad de ejecutores, duracién estimada, sistema informatico que soporta la
actividad, reglas de negocios, resultados, clientes, indicadores, base legal.
Revisidon de los recursos humanos que participan en el proceso.

Revision de los responsables del proceso.

Revision de los Diagramas de Procesos.

Revision de Fichas de Procesos.

o a0

Fase IV: Validacidn de los Procesos
Comprende las siguientes actividades:

a. Validar técnicamente los Diagramas y Fichas de procesos por parte del equipo de
procesos.

b. Validar funcionalmente los Diagramas y Fichas de procesos por parte del equipo
de gestion documental, asignado para el proyecto.

Fase V: Desarrollo del Informe Técnico del Disefio de Gestion Documental

En esta etapa se elabora el Informe Técnico del Disefio de los procesos que comprende
la Gestion Documental.

Estandares utilizados en el Desarrollo del Informe Técnico:

De acuerdo a la normatividad vigente, Norma Técnica 001-2018-PCM/SGP:
“Implementacion de la Gestidon por Procesos en las entidades de la Administracion
Publica”, a la cual se sujeta nuestra Directiva “Implementacion e Institucionalizacién de
la Gestion por Procesos en el Osiptel”, los artefactos de procesos que se deben de aplicar
son los siguientes:

Diagrama de procesos: A fin de diagramar los flujos de los procesos de Gestidn
Documental, se empled la notacién BPMN 2.0, considerando la normativa vigente, asi
mismo, se utilizé el software del Visio 2016 como software de diagramacion de procesos,
de acuerdo a la Resolucién de la Gerencia de Administracidn y Finanzas Nro: 00271-
2019-GAF/OSIPTEL.

Ficha de procesos: A fin de caracterizar los componentes de los procesos se aplicaron
formatos tanto para la representacion de los procesos a nivel 1, 2y 3.

12
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L

3. Diagnéstico de la Situacion Actual de los Procesos de la Gestidn
Documental

3.1 De la Organizacion que soporta los procesos de la Gestién Documental:

Considerando que la estructura organizacional de OSIPTEL es aun funcional, de acuerdo
al organigrama que se publica en la Intranet Institucional, se ha desarrollado
previamente una identificacién, a nivel general, de las areas funcionales como se viene
trabajando en el marco de los procesos que comprende la Gestion Documental,
precisando un aproximado de la cantidad de profesionales que viene apoyando en el
desarrollo de las actividades del proceso a analizarse:

Director(a) de OAF

Coordinadora de
Administracion
Documentaria
(1 persona)

Asistente de Asistente de

Archivo Recepcionista Biblioteca
(1 persona)

(1 persona) (1 persona)

13
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3.2

De los Procesos relacionados a Gestion Documental:

A fin de conocer la situacion actual de los procesos que forman parte de la Gestion Documental, se ha aplicado el Diagrama Causa —
Efecto, como una herramienta que ayuda a identificar, clasificar y poner de manifiesto posibles causas de problemas especificos
identificados. Este diagrama, ofrece una serie de ventajas para el analisis de problemas y gestién de los mismos:

e Permite que la Institucidn se concentre en el contenido del problema.

e Ayuda a determinar las causas principales de un problema, utilizando para ello un enfoque estructurado.

e Requiere la participacion de la Alta Direccién y responsables de la Institucion, permitiendo asi aprovechar mejor el conocimiento que
cada uno de ellos tiene sobre los procesos.

A continuacion, se muestra el disefio de los Diagramas Causa — Efecto, al ultimo nivel (3 o 2) de los procesos:



O 1 Informe Técnico del Disefio de Procesos de PA 07 Gestién Documental
o OSIplE

DIAGRAMA DE CAUSA EFECTO
PROCESO: PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos
al Archivo Central y Archivo Externo

Requiere mayoer cantidad de tiempo
para ejecutar actividades
que podrian simplificarse

*

Falta de recursos tecnolégicos (software) A
- - . Lk
para poder validar documentos en forma eficiente _‘

No se cuenta con permiso para registrar firma

Problemas Identificados
en el Proceso de
PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos
al Archivo Central y Archivo Externo

A 4

Generan problemas
para albergar
el exceso de cajas
en el Archivo Central.
Las Unidades de Organizacion retienen las cajas
= ‘ mayor tiempo; v ne cumplen con los plazos establecidos
4 de entrega segln cronograma anual de transferencia

Las Unidades de Organizacidn no organizan
con antelacion a la fecha que
les carresponde transferir su
documentacdidn al Archivo Central

Personas

15
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DIAGRAMA DE CAUSA EFECTO
PROCESO: PA07.1.2 Gestion de Servicios archivisticos del Archivo Central

No usar la Plataforma SISDOC - Modulo Archivo
Central creada para gestionar los préstamos
bod
.

Ne atender los documentos solicitados
a través de Plataforma SISDOC - Archive
Central de manera oportuna

No solicitan los préstamos de documentos
por medio de la Plataforma SISDOC - Modulo Archive Central

‘ \
5 oo Plataforma del SISDOC - Médulo
VF{DSE Du?ﬂfﬂ visualizar E@""ESV » Archivo Central no es amigable
solicitudes registradas por los usuarios. A para el usuario [pasos para gestionar

el préstamo)
/ . Actividades adicionales en la
Errores de la Plataforma $ISDOC - Archivo solicitud de préstamo al Archivo Externo.
Central en el registro solicitudes «
i
3

r 3

Disefio de la Plataforma

s No se cuenta con la opcién de especificar
|3 el tipo de servicio "Urgente" en la Plataforma del Archivo Externo

Informe Técnico del Disefio de Procesos de PA 07 Gestién Documental

Coma no se cuenta con la formalidad
de las cantidades del servicio,
se esta sujeto a los cambios indicados del Proveedor.

El contrato o término de referencia del Servicio
13 del Archivo Externo, no contempla las cantidades topes establecidas.

No se ha realizade una fijacién
formal de cantidades y limites
en los servicios del Archivo

Externo en el contrato.

Problemas Identificados
en el Proceso de

La posible pérdida del
documento confidencial

Actividades adicionales de seguimiento X
de documentos de desarchivamiento. s
» /

¥

Algunas solicitudes de desarchivamiento se solicitan
alfinalizar el plazo para la develucién del documento. C
Esto genera actividades de seguimiento que no son necesarios. y

En la directiva 012-2013-GG/OSIPTEL
no esta definido
el tratamiento del desarchivamiento,

Demaras en la busqueda
de los documentos solicitados
y por ende en la atencién de los
documentos solicitados.

A
o

+ L

Carga de Informacidn de Transferencia
en diferentes estructuras de bases de datos

Y

PA07.1.2 Gestidn de Servicios Archivisticos
del Archivo Central

Demora en la devolucion de los documentes confidenciales

Mo se cuenta con plazos establecidos
de devolucion paralos documentos confidendales

La busqueda de los documentos
solicitados para préstamo se realiza
con 2 bases de datos en Excel
(documentos antesy después del 2014)
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O 1 Informe Técnico del Disefio de Procesos de PA 07 Gestién Documental
o OSIplE

DIAGRAMA DE CAUSA EFECTO
PROCESO: PA0Q7.1.3 Evaluacion y Eliminacion de Documentos

Personas

Incremento del costo del Archivo Externo.

X
. _ S i
Re:uulere EyOF e mpOll DI’EEI"II_ZE_IEIEI-I"I ra No se cuenta con el tiempo disponible
e los documentos para la revisidn g lizar | -
delﬁGN - } para realizar la evaluacion y
& eliminacién de grandesvolimenes de documentos
Errcresen la organizacion de los " Se cuenta con una sola personaen
documentos que fueron transferidos . p Archiva Central para el proceso de eliminacidn
al Archivo Central ," y las otras actividades.
/
v,
Desconocimiento de las Directivas
de organizacion de documentos
Problemas Identificados
] en el Proceso de
Ll . - - .y
Demoras PAO07.1.3 Evaluacion y Eliminacion
en la solicitud de préstamo d
e Documentos
de documento por revisiones
en diferentes fuentes de informacion. :
* No se puede proponer a eliminar
LY Actividades repetitivas porgue la mayoria de documentos
El inventario de documentos y por ende extensian de Osiptel son de valor permanente.
del Archivo Externc no cuenta g del tiempo del proceso. b
con el cruce de informacién del estado A v » \ g z
" aia de Rt e ALchie Ederno s X /ey ) No se han definido el tratamiento
L /S \ | RS R . - « para los documentos con valor permanente
/ A El espacio fisico Archivo Centra
Actualmente no se ha E dificulta las actividades de eliminacion

solicitado préstamos de

i No se ha planificado 1a definicion
documentos eliminados

del tratamiento de documentos
de valor permanente en el PCOA
porque Osiptel no cuenta con 30 afios de antigliedad

Reduccion de espacio fisico
del Archivo Central a partir del afio 2019,

Personas

17



0 1 Informe Técnico del Disefio de Procesos de PA 07 Gestién Documental
.y OSIplE

Personas

Retraso en la aprobacién del Plan Anual
de Trabajo Archivistico de Osiptel

Demoraen el envio de informacion

y atencion de los documentos A «

Carga labaral ~ No priorizan el desarrallo
de los Planes Anuales de
Trabajo Archivistico

Problemas Identificados
# en el Proceso de PA07.1.4.1 Generacidn del Plan
Anual de Trabajo Archivistico

Demora en la emisidn de
Documentos aprobados
Ly
' La gestion de vistos buenosy firmas
7 * por los responsables consignados en
SISDOC es de manera consecutiva

Los documentos
a aprobar como: memaorando, informes, resoluciones
y carta deben referenciar el nimero
del documento previamente visado o firmadao,

Método




O 1 Informe Técnico del Disefio de Procesos de PA 07 Gestién Documental
o OSIplE

DIAGRAMA DE CAUSA EFECTO
PROCESO: PA07.1.4.2 Evaluacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico

Método

Demora en latramitacion
de la notificacidn

'S

Demora en el envid de informacicn
y atencién de los documentos A «

Carga laboral ~ No seprioriza el desarrollo de los
Informes Técnico de Actividades
Archivisticas Ejecutadas

Problemas Identificados
en el Proceso de
PA07.1.4.2 Evaluacion del Plan Anual
de Trabajo Archivistico
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0 1 Informe Técnico del Disefio de Procesos de PA 07 Gestién Documental
o OSIplE

Personas

Retraso en la consolidacion de las fichas técnicas
-«
&
A

Iy
> Retraso en la presentacidn de las fichas técnicas porlas U0

Las UO no consideran como prioridad
el desarrollo de las fichas técnicas

Problemas Identificados
en el Proceso de
PA07.1.4.3 Actualizacion del Programa de Control
de Documentos Archivistico (PCDA)
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O 1 Informe Técnico del Disefio de Procesos de PA 07 Gestién Documental
o OSIplE

DIAGRAMA DE CAUSA EFECTO
PROCESO: PA07.2.1 Distribucién Interna de la documentacion recibida

Comunicacidn de la UO indicando
errores en la descarga del archivo,
demora en la atencién del documento recepcionado

-\ Error en visualizar el documento
b, adjunto del documento derivado a la UO

3
4

Demora en la atencién del
documento recepcionado
*

Demoraen la atencion del

documento recepcicnado Araiz gue se crea N° de registros manuales

Comunicadion reiterativa £ H
I 4 "‘\ La informacién de la documentacion de tipo oficio, no se modifica
7 E|°” = ”m""l* ores % confidencial no es uniforme el tipo de documento en SISDOC
etlas U:‘ para; correcta i de acuerdo al documento recepcionado
Remisidn de sus documentos
(ingreso por separado . Se cuenta con 3 registros de la "
los entregables y s informacién del documento confidencial Dermoras en la carga de documentos confidendiales

en la carpetaw, solicitud a la OTI

SISDOC, SISCON, Y EXCEL cLeal :
la ampliacién del espacio en la carpeta.

comprobantes pago)

/ ¥
Falta de comun.lcaaénclarade Ios.‘requmtos Dependencia de otras reas para .
necesarios en la presentacion completar su labores y trabajo < Limitacion de espacio para guardar
de los documentos de la UO a sus proveedores, operativo innecesario. 'ﬂ' los documentos pesados en lacarpeta W
¥ &
\\ '
Los reportes emitidos por SISDOC, iy .
P P 4 b .\ Remisién de documentos pesados
contempla errores de duplicidad :
Z F i g y poco almacenamiento
de registros, informacidn no precisa
en lacarpetaw
Errores en la emisidn de reportes
en el SI1SDOC.
Problemas Identificados
i en el Proceso de
» = it
By s PA07.2.1 Distribucion Interna de la
No tener identificado los documentos _
derivados errdneamente para su posterior andlisis documentacidn recibida
'
Falta de alertas para los documentos RN
derivadoserrégneamente a la UoQ, \\
cuando esestala que lo derivaal N
que corresponde. Acumulacion de trabajo y no se cuente
Error de derivadén con el expediente total en los
repositorios establecidos.
k\
R, Actualmente el resultado de la evaluacion de
% confidencialidad (resolucién o informe)
= ~ no se esta guardando en la carpeta restringida
b por el aumento de carga laboral en mesa de partes virtual.

El incremento de documentos

recibidos en Mesa de partes,
Método asi mismo se cuenta con varias

actividades operativas y repetitivas.



O 1 Informe Técnico del Disefio de Procesos de PA 07 Gestién Documental
o OSIplE

DIAGRAMA DE CAUSA EFECTO
PROCESO: PA07.2.2.1 Gestion de Notificaciones Fisicas

Tiempas altos de registro  Posible error humane.

»
Se ccr_ntem plavarios registros en diferentes Control manual de los carzos recibidos.
medios (Excel, 51SDOC) de manera manual, P
esto genera un tiempo elevados en los registros. / \ \
4 Se contempla un manejo manual del control de los
El SISDOC no permite registrar todo los tipos \ " « cargos devueltos, porque 51SD0C, no contempla esa opcidn.
de documentos que se despachan, 7
)

solo se permite registrar las cartas,

por eso se deben Ilevar repartes manuales en Excel. Por falta de funcionalidades en SISDOC

para el registro de cargos y para manejo
de trazabilidad de cantidad de visitas
que puede generar la notificacion,
solo muestra la fecha de la primera notificacion,

Problemas Identificados

> en el Proceso de
PA07.2.2.1 Gestion de Notificaciones Fisicas
Posible error humano
en el registro de los
documentos.
Tiempo reducido para las actividades de registro
de los documentos a notificar por las
- asignaciones de actividades en paralelas
dentro de horarios pico en época normal.

Se contempla varios registros
en la funcion de despacho
de documentos a notificar

encargado a la recepcionista.
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O 1 Informe Técnico del Disefio de Procesos de PA 07 Gestion Documental
o OSIplE

DIAGRAMA DE CAUSA EFECTO
PROCESO: PA07.2.2.2 Gestion de Notificaciones electronicas

Método

Dispersidn y demora en la obtencidn de la informacidn
-

> Mo se tiene un control integrado de las notificaciones electronicas

'El envio de las notificaciones electronicas

es realizado por mas de un servidor publico
an la misma U0, desconociendo

si se |leva un control de notificaciones

electranicas por UO.

Problemas ldentificados
P en el Proceso de
PAO07.2.2.2 Gestion de Motificaciones electronicas
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O 1 Informe Técnico del Disefio de Procesos de PA 07 Gestién Documental
o OSIplE

DIAGRAMA DE CAUSA EFECTO
PROCESO: PA07.3 Gestion de Fiscalizacion posterior a los procedimientos del TUPA

Sistemas

Demora para la realizacion Inversion de tiempo Inversidn de tiempo adicional

del nuestros de los expedientes  adicional para la elaboracién para realizar la separacion de la
de los procedimientos TUPA del informe complementario informacion que corresponde a

» » cada U0 del Informe de fiscalizacidn de Osiptel
Demora en laentrega del reporte «
de todos los expedientes ) 5 §
de los procedimientos del TUPA b | x '\‘ b g

por parte de las UO 1< Reprocesos en la elaboracion informe especifico por UO.

Organizacidn y carga  No se establecia un plazo
laboral de cada U0 de respuesta a las solicitud

de informacion : B
Se tiene que comunicar a las U0 de

forma reservada el status
de su informe de fiscalizacion

Problemas Identificados
en el Proceso de
PAD7.3 Gestidn de Fiscalizacién posterior
alos procedimientos del TUPA
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O 1 Informe Técnico del Disefio de Procesos de PA 07 Gestién Documental
o OSIplE

DIAGRAMA DE CAUSA EFECTO
PROCESO: PA07.4.1 Adquisicion de material bibliografico

Método

Contar aprobacion de compra
sin verificacion de disponibilidad
de efectivo en caja chica

Demorasen las
aprobaciones del SAI

\ \ Reglas no apropiadas en el 5Al por nivel

)ﬂ jerarquico o cantidad de aprobaciones.

!
rd

Las reglas actuales de aprobacion
han sido definidas previa aprobacion
de compra porla UO y posterior la aprobacion
del responsable de caja chica.

Problemas Identificados
P en el Proceso de
PA07.4.1 Adquisicion de material bibliografico
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O 1 Informe Técnico del Disefio de Procesos de PA 07 Gestién Documental
o OSIplE

DIAGRAMA DE CAUSA EFECTO
PROCESO: PA07.4.2 Catalogacion, préstamo y devolucion
de material bibliografico

Método

Colaboradores instatisfechos

Las solicitudes de préstamos son _.*
remitidas por correo a la »
Encargada de biblioteca y Demoras en la atencidn
. =} 1~ de solicitudes de material

hibliografico
Los Usuario(a) de la UO no se encuentran
familiarizados con el Sistema Integrado de '\

Gestion de Biblioteca (51G) Material gue se encuentra
en el proveedor de archivo.

 J

En la induccion de entrada no se explica
el manejo del SIG para la solicitud
de préstamos de materiales bibliograficos

Problemas Identificados
en el Proceso de
PA07.4.2 Catalogacidn, préstamo y devolucién
de material bibliografico
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O 1 Informe Técnico del Disefio de Procesos de PA 07 Gestién Documental
o OSIplE

DIAGRAMA DE CAUSA EFECTO
PROCESO: PA07.4.3 Suscripcion a base de datos o revistas

Mo contar con la suscripcidn porun
periodo de tiempo al no realizar
la renovacidn anticipadamente

%

\

Las suscripciones proximas a vencer no se identifiqguen atiempo A\  d

/

No contar con un sistema de apoyo automatice
con respecto a alertas de vencimiento

Problemas Identificados
P en el Proceso de
PAD7.4.3 Suscripcidn a base de datos o revistas
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O 1 Informe Técnico del Disefio de Procesos de PA 07 Gestién Documental
o OSIplE

DIAGRAMA DE CAUSA EFECTO
PROCESO: PA07.4.4 Eliminacion de Material bibliografico

Sistemas

Demoras en el registro del
material bibliografico a eliminar en el 51G.
."

Materiales Biblicgraficos a eliminar
Se actualizan de manera individual en el 51G

Problemas Identificados
P en el Proceso de
PA07.4.4 Eliminacion de Material bibliografico
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Actualmente los usuarios solicitantes desconocen
a los fedatarios que se encuentran
con asignacién de folios a autenticar,
por tal motivo tienen que estar consultando
avarios fedatarios para poder gestionar
la autenticacion de sus documentos.
Asi mismo no hay un balance equitativo
de lacantidad de autenticacion que realizan
los fedatarios. (5 dlo fisico)

donde se maneje un balance equitativo ” 4
del trabajo del fedatario. (Solo fisico) .l &

La cantidad de fedatarios en las UO es variado, 1
se debe evaluar sirequiere fedatarios adicionales 1,

Informe Técnico del Disefio de Procesos de PA 07 Gestién Documental

DIAGRAMA DE CAUSA EFECTO
PROCESO: PA07.4.4 Gestion de Autenticacion de Documentos

Pasos excesivos para solicitudes de OCI.

«
o Se cuenta con 2 canales de ingreso de solicitudes,
Demoras en las / 2 < :
5 = / uno directo con el fedatario y otro através
coordinaciones con -l » i
= 1 de memorando cuando es solicitado por OCI,
los fedatarios. A it 5 7 2
n porque solicita autenticar una gran cantidad de folios.

Mo se ha definidi-:l un canal formal

para el ingreso de solidtudes de autenticacion.

4 P

Recarga de trabajo a los fedatarios

Mo se cuenta con un canal o A

¥
rupo centralizado
L Actualmente no se cuenta

con un plazo de anticipacion
establecido para la autenticacion,
en ocasiones lo entregan con premura o urgencia.

Carga de trabajo a los
demas fedatarios Las labores adicionales al puesto
L de trabajo del fedatario,
N es realizar el autenticacion,

por ese motivo se debe solicitar con anticipacion.

en algunas U0 con mayor demanda.

Carga de trabajo a los fedatarios y/o UQ.

No se ha realizado una evaluacidn «
de |a cantidad de fedatarios g
que se requiere en OSIPTEL. e Ante movimiento de personal
b i {cambios de UO, renuncias, etc)
no se actualiza resolucion de listado

- *

de fedatarios oportunamente.

El encargado de la actualizacian
del listado de fedatarios no
publica las actualizaciones con
una periodicidad determinada

Problemas Identificados

Y

en el Proceso de
PAQ7.5 Gestién de autenticacién de Documentos
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Informe Técnico del Disefio de Procesos de PA 07 Gestién Documental

3.3 De los Indicadores:

De acuerdo a las reuniones online sostenidas con el equipo, en los procesos de Gestidon Documental, se identificaron los siguientes indicadores que
estan siendo propuestos por los responsables del proceso. Los cuales se muestra en el siguiente cuadro:

: . Unidad de :
Proceso Nombre del Indicador Forma de calculo Medida Frecuencia Fuente de datos
. . . . . . . Carpeta Cronograma Anual -
PA07.1.1.1 Transferencia Porcentaje de cajas (cantidad de cajas custodiadas en el archivo Cumplimiento
de Documentos al Archivo | custodiadas en el archivo central / cantidad total de cajas en el Porcentaje Anual 80% P
. . M Cronograma Anual de
Central y Archivo Externo central archivo central) * 100 .
Transferencia
royecto de memorando de aprobacion
. o (proy P ( Hasta el 15 de
., Nivel de cumplimiento de del cronograma anual de transferencia .
PA07.1.1.2 Elaboracién P . diciembre de
creacion del cronograma | dentro del plazo establecido / memorando . . .
del cronograma anual de . . Porcentaje Anual acuerdo a Registros de control de Archivos
. anual de transferencia aprobado y firmado del cronograma anual .
transferencia documental . normativa
documental de transferencia dentro del plazo AGN
establecido) *100
L, Porcentaje de solicitudes Cantidad de solicitudes atendidas para
PA07.1.2 Gestién de e ( SO pa . e
. s atendidas para documentos publicos en el mes / Cantidad . . Registro Excel "Servicio
Servicios archivisticos del - . ) Porcentaje | Trimestral 92% s o
. documentos publicos en | de solicitudes requeridas para documentos Archivistico" del afio
Archivo Central . *
el mes publicos en el mes) *100
., Porcentaje de solicitudes Cantidad de solicitudes atendidas para
PAQ7.1.2 Gestion de J . ( . . P . " .
.. s atendidas para documentos confidenciales en el mes / . . Registro Excel "Servicio
Servicios archivisticos del . . . Porcentaje | Trimestral 92% e =
. documentos Cantidad de solicitudes requeridas para Archivistico" del afio
Archivo Central . : . ) M
confidenciales en el mes | documentos confidenciales en el mes) *100
PA07.1.3 Evaluacion .
0 . 3 ?,uac ony Porcentaje de cajas (cantidad de cajas revisadas / cantidad de . Inventario Excel "Eliminacion
Eliminacién de ; . S Porcentaje Anual 90% " » s
Docurmentos revisadas cajas recibidas) *100 Nomenclatura del UO” - Afio".
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Proceso

Nombre del Indicador

Informe Técnico del Disefio de Procesos de PA 07 Gestién Documental

Forma de calculo

Unidad de
Medida

Fuente de datos

PA07.1.3 Evaluaciony

Porcentaje de cajas

(cantidad de cajas propuestas al AGN para

Inventario Excel "Eliminacidn

documentacion recibida

el plazo establecido

recepcion
Documentos atendidos se refiere a
documentos registrados en SISDOC y
derivados a la UO

Eliminacion de climinadas su ehmmacpn / cantidad de cajas Porcentaje Anual 90% "Nomenclatura del UO” - Afo".
Documentos revisadas) *100
; p - .
PA07.1.4.1 Generacion Porcentaje de (Cantlllead de dias utilizados has:ta 100% . e
. . presentacion del PATA al AGN/Cantidad de . (15de Carpeta de buzdn de Notificacion
del Plan Anual de Trabajo cumplimento de , .y Porcentaje Anual -~
Archivistico resentacién del PATA dias programado para la Presentacién del diciembre) de la OAF
P PATA al AGN) *100 30 dias
PA07.1.4.2 Evaluacion del Porcentaje de (Cantidad de dias utilizados hasta 100% . o
. cumplimento de presentacion del ITEA al AGN/Cantidad de . Carpeta de Buzdn de Notificacion
Plan Anual de Trabajo ., , > Porcentaje Anual (31 de enero)
Archivistico presentacion del ITEA de | dias programados para la Presentacion del 30 dias de la OAF
Osiptel ITEA al AGN) *100
PAQ07.1.4.3 Actualizacién Porcentaje de (Can.t!dad de dias utll{z’ados hasta la L,
del Programa de Control | cumplimiento del plazo de aprobacion de la Resolucion de aprobacion por
g P ., P de PCDA/Cantidad de dias programado Porcentaje | actualizacién 100% SISDOC
de Documentos aprobacion de la ) L
Archivistico (PCDA) Resolucién de PCDA para la aprobacion de la Resoluciéon de del PCDA
aprobacion de PCDA (7 dias) *100
Cantidad de documentos atendidos en el aten(;aiggsd:: :Ie c::zcgrens?cggl)escido
plazo establecido/ Cantidad total de . P . .
documentos recibidos * 100 (der!\{ados el mismo dia de
PAQ7.2.1 Distribucién Porcentaje de Nota: Plazo establecido se refiere a los rsr:iicclglq')l‘%:IlDSODROT%S??VCVU-/WZIETZO
Interna de la documentos atendidos en | documentos derivados en el mismo dia de | Porcentual | Trimestral 97% )

(OAF) /AD /POI)
Cantidad total de documentos
recibidos: SISDOC, documento en
Excel "REPORTES"(W:/2022 (OAF)
/AD /POI)
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Unidad de

Proceso Nombre del Indicador Forma de calculo Medida Frecuencia Fuente de datos

(Cantidad de documentos notificadas en el
plazo establecido / Total de documentos
recibidas en el mes )*100

Plazos de Notificacion:
Locales
Para todos los documentos 2 dias habiles

Si son documentos notificados bajo puerta:
Porcentaje de 2 visitas:
PA07.2.2.1 Gestion de documentacion Primera visita 2 dias habiles
Notificaciones Fisicas notificados en el plazo Segunda visita: 3 dias habiles
establecido

Excel "Local

Porcentaje | Trimestral 90% N "
Excel "Nacional

Nacional
Para todos los documentos 4 dias habiles
Si son documentos notificados bajo puerta:
2 visitas:
Primera visita 4 dias habiles
Segunda visita: 3 dias habiles
5 dias adicionales si es zona de dificil o muy
dificil acceso

(Cantidad de Cargos electrénicos en SISDOC Cantidad de Cargos electrénicos

al mes / Cantidad de Documentos a . gn S15DOC: SISDboc
o - « | Porcentaje Mensual 95% Cantidad de Documentos a
notificar de manera electrdnica al mes)

100 notificar de manera electrdnica:
Carpeta Publica P

PA07.2.2.2 Gestion de Porcentaje de Cargos
Notificaciones electrénicos en SISDOC al
electronicas mes
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Forma de calculo

Unidad de
Medida

Fuente de datos

PAOQ7.3 Gestion de
Fiscalizacidn posterior a

Porcentaje de
cumplimiento de plazo de

(NUdmero de informe de fiscalizacion de
Osiptel presentados dentro del plazo
establecido /NUmero de informes de

fiscalizacién de Osiptel presentados) *100

Documentos

documentos autenticados

*100%

. L . porcentaje anual 100% SISDOC
los procedimientos del presentacion del informe
TUPA de fiscalizacion de Osiptel | Nota: el plazo establecido es de 105 dias
calendarios posteriores de concluido el
trimestre.
. T - Base de Datos de la Biblioteca
PA07.4.1 Adquisicion _ , (Cantidad de material bibliografico Virtual de Osiptel
. Porcentaje de Material comprado/Total de solicitudes de material . . ..
de material Qe S e [ .| Porcentaje Anual 90% - Registro de solicitudes de
bibli (i Bibliografico comprado | Bibliografico efectuadas por el area usuaria adauisicién de material
tofiogratico e identificadas por biblioteca) *100 g S
bibliografico
PA07.4.2 Catalogacién Cantidad total de solicitudes
. . . (Cantidad total de solicitudes préstamo préstamo atendidas: Documento
préstamo y devolucién % de Material . . . . W "
d terial bibliografico prestado atendidas / Cantidad total de solicitudes de | Porcentaje Anual 70% Excel "préstamos
.e ma e:r!a g P préstamo) x 100 Cantidad total de solicitudes de
bibliografico préstamo: Outlook
PA07.4.3 Suscripcion a Porc.ent.aje de (Cantlda.c! de solicitudes de s:uscrlpuon ° . o Excel "Lista de Suscripciones"
. suscripciones o renovacion aprobadas/Cantidad total de Porcentaje Afo 80% .
base de datos o revistas - . - N Correos de solicitudes
renovacion realizadas solicitudes) * 100
PA07.4.4 Eliminacion . : (Cantidad de material bibliografico ,
. Porcentaje de material o . . . Reporte Excel de los materiales
de Material S . eliminado/cantidad total de material porcentaje anual 8% S g .
- o bibliografico eliminado D g bibliograficos a eliminar
bibliografico bibliografico) *100
PAQ07.5 Gestion de Porcentaie de atencisn de (Cantidad de documentos autenticados /
Autenticacién de J Cantidad de documentos por autenticar) % Semestral 90% Registros de Fedatarios
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3.4 De los Riesgos:

De acuerdo a las reuniones online sostenidas con el equipo, en los procesos de Gestién Documental, se identificaron los siguientes riesgos de
procesos que se han analizado en forma conjunta por ambos equipos. Los cuales se muestra en el siguiente cuadro:

Proceso Nivel Descripcion del D AL
Proceso Nivel 1 Proceso Nivel 2 Procesos -p Probabilidad Valor Impacto Valor Riesgo Riesgo
3 Riesgo
Absoluto| Absoluto
PAO7.1.4 PA07.1.4.1 PA07.1.4.1 No cumplir la
PAOQ7.1 Gestion PIanifica.ci'én Generacién del | Generacion del presentacion del
del Sistema ., y Plan Anual de Plan Anual de Operacional PATA en el plazo Posible 3 | Moderado| 3 9 Medio
s Evaluacién . . .
Archivistico Archivistica Trabajo Trabajo establecido por la
Archivistico Archivistico Normativa del AGN
PAOT7 1.4 PA07.1.4.2 PA07.1.4.2 No cumplir la
PAQO7.1 Gestidn PIanifica.ci‘én Evaluacion del Evaluacion del presentacion del
del Sistema . 4 Plan Anual de Plan Anual de Operacional PATA en el plazo Posible 3 | Moderado| 3 9 Medio
- Evaluacién . . .
Archivistico Archivistica Trabajo Trabajo establecido por la
Archivistico Archivistico Normativa del AGN
PAO.7,'1'2 PA07.1.2 Gestidn
Gestién de de Servicios Fallas de |a
Servicios . Tecnoldgico Plataforma del Raro 1 |Moderado| 3 3 Medio
s archivisticos del .
archivisticos del . Archivo Externo
. Archivo Central
Archivo Central
PAOZ.l.Z PAO7.1.2 Gestion La no devolucidon de
Gestion de de Servicios los documentos
Servicios s Operacional entregados por Raro 1 Mayor 4 4 Medio
s archivisticos del .
archivisticos del . acceso, préstamo o
. Archivo Central .
Archivo Central canje
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Proceso Nivel Descripcion del NiVEle NIVElde
Proceso Nivel 1  Proceso Nivel 2 Procesos .p Probabilidad Valor Impacto Valor Riesgo Riesgo
3 Riesgo
Absoluto| Absoluto
PAOT.LGeston | L Evaluacion e el Archive
del Sistema L Y L Y Operacional y . Raro 1 |Moderado| 3 3 Medio
. Eliminacion de Eliminacion de Externo al Archivo
Archivistico
Documentos Documentos Central
orz | P72 Pho7 21 ,
Distribucion de Distribucién Distribucién Carga errénea de los
la Interna de la Interna de la Externo documentos en el Raro 1 Menor 2 2 Bajo
., documentacion documentacion SISDOC
documentacion . -
recibida recibida
PA07.2 .PA(.)7'2'.1, .PA(.)7'2'.1,
Distribucién de Distribucién Distribucién Incremento de
la Interna de la Interna de la Operacional | documentos recibidos Posible 3 | moderado| 3 6 Medio
L, documentacién documentacion en mesa de partes
documentacién - -
recibida recibida
PA07.2 .PA(.)7'2'.1, .PA(.)7'2'.1,
Distribucion de Distribucién Distribucién
la Interna de la Interna de la Tecnoldgico Caida del SISDOC Raro 1 | Moderado| 3 3 Medio
., documentacion documentacién
documentacion o o
recibida recibida
PA07.2.2
DistrPil?UOZi.c’yzn de Gestidn de g':gt?oznzdi PA07.2.2.1 Gestion Pérdida de
Notificaciones y e . de Notificaciones | Operacional documentos por Posible 3 | Moderado| 3 9 Medio
la . Notificaciones L. .
L, servicios de , Fisicas parte del Courier
documentacion . Fisicas
mensajeria
PA07.2.2
. PA072 Gestién de PA07.',2'2'2 PA07.2.2.2 Gestién
Distribucién de . Gestién de e . L. , .
Notificaciones y . de Notificaciones | Tecnoldgico Caida de internet Probable 4 Mayor 4 16 Alto
la . Notificaciones L
., servicios de - electrénicas
documentacién . electrdnicas
mensajeria
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Nivel de
Probabilidad Valor| Impacto Valor Riesgo
Absoluto

Nivel de
Riesgo
Absoluto

Proceso Nivel Descripcion del
Procesos .
3 Riesgo

Proceso Nivel 2

Proceso Nivel 1

Demora en respuesta
PAQ7.3 Gestidn PAOQ7.3 Gestion de a las comunicaciones
de Fiscalizacion Fiscalizaciéon sobre las solicitudes
posterior a los posterior a los Operacional de veracidad de Posible Moderado 9 Medio
procedimientos procedimientos informaciony
del TUPA del TUPA autenticidad de
documentos.
No contar con el
PA07.4.1 PA07.4.1 programa para
PAQ7.4 Gestion | Adquisicion de Adquisicién de . ejecutar el material
T I . R M 12 Al
de Biblioteca material material ecnologico bibliografico para aro ayor to
bibliografico bibliografico instalaciéon
tecnoldgica
PA07.4.2 PAQ07.4.2
Catalogacion, Catalogacion,
PA07'.4 Gestlon prestar‘rjo y prestarr’lo Y Operacional Perdl.da.del 'm.aterlal Probable Moderado 12 Alto
de Biblioteca devolucion de devolucién de bibliogréfico
material material
bibliografico bibliografico
PA07.4.2 PA07.4.2
o P L, y P ., 4 Externo material bibliografico Raro Moderado 3 Medio
de Biblioteca devolucion de devolucién de .
. . solicitado
material material
bibliogréfico bibliogréfico
y PAO.7'A.L,3 PA07.4.3 El proveedor no
PAQ7.4 Gestiodn Suscripcion a L, . .
- Suscripcion a base | Operacional cumple con lo Raro Moderado 3 Medio
de Biblioteca base de datos o . .
. de datos o revistas solicitado
revistas
PAQ7.4 Gestidn PA07.4.4 PA07.4.4 Fallas en el Sistema
- e, S, 0] ional L | babl Moderad 6 Medi
de Biblioteca Eliminacion de Eliminacion de peraciona Integrado de Gestidn mprohable oaerado edio
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Proceso Nivel 1

Proceso Nivel 2

Proceso Nivel
3
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Procesos

Descripcion del
Riesgo

Probabilidad Valor

Impacto Valor

Nivel de

Riesgo
Absoluto

Nivel de
Riesgo
Absoluto

Material
bibliografico

Material
bibliografico

de Biblioteca - no
permita revisar el
catdlogo de material
bibliografico

PAQ7.5 Gestidn
de

PAOQ7.5 Gestidn de

Entregar documento
autentificado que no
contemple todos los

Autenticacion
de Documentos

Documentos

documento a puf

N Autenticaciéon de | Operacional ) Raro 1 Menor 2 2 Bajo
Autenticacion sellos y firmas
Documentos .
de Documentos correspondientes en
cada folio. (fisico)
PA07.5dSest|0n PAQ7.5 Gestién de No convertir
Autenticacién de | Operacional | correctamente un Raro 1 Mayor 4 4 Medio
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4. Identificacion de los Procesos de Gestidon Documental

Se detalla el alcance del presente proyecto:

Proceso NO Proceso N1

Nombre de Proceso N2

Nombre de Proceso N3

PAO07.1 Gestion
del Sistema
Archivistico

PA07.1.1 Gestidn de
Transferencia de
documentos

PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos
al Archivo Central y Archivo Externo

PA07.1.1.2 Elaboracién del Cronograma
Anual de Transferencia

PA07.1.2 Gestion de
Servicios archivisticos del
Archivo Central

PAQ7.1.3 Evaluacién y
Eliminacion de
Documentos

PA07.1.4 Planificacion y
Evaluacién Archivistica

PA07.1.4.1 Generacion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico

PAQ7.1.4.2 Evaluacion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico

PA07.1.4.3 Actualizacién del Programa de
Control de Documentos Archivistico
(PCDA)

PAO7
Doiiilg:tal PAQ7.2
Distribucion de
la

documentacion

PAQ7.2.1 Distribucién
Interna de la
documentacion recibida

PAQ7.2.2 Gestién de
Notificaciones y servicios
de mensajeria

PA07.2.2.1 Gestion de Notificaciones
Fisicas

PA07.2.2.2 Gestion de Notificaciones
electrdnicas

PA07.3 Gestién
de Fiscalizacién
posterior a los
procedimientos
del TUPA

PAQ7.4 Gestion
de Biblioteca

PA07.4.1 Adquisicidn de
material bibliografico

PAO07.4.2 Catalogacién,
préstamo y devolucién de
material bibliografico

PAO07.4.3 Suscripcion a
base de datos o revistas
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Proceso NO Proceso N1 Nombre de Proceso N2 Nombre de Proceso N3

PAQ07.4.4 Eliminacién de
Material bibliografico

PA07.5 Gestidn
de
Autenticacion
de
Documentos

Considerando la identificacidn de estos procesos, es que se realizé la diagramacion y
caracterizacién de los mismos.

5. Diseino de Procesos de Gestion Documental
5.1 Disefio de Procesos a nivel 3:

En el Anexo 1, se adjunta el diagrama y caracterizacién de los procesos de nivel 3
de Gestion Documental, los cuales son:

| PROCESOS NIVEL 3

PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos al Archivo Central y Archivo Externo

PA07.1.1.2 Elaboraciéon del Cronograma Anual de Transferencia

PA07.1.4.1 Generacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico

PA07.1.4.2 Evaluacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico

PA07.1.4.3 Actualizacién del Programa de Control de Documentos Archivistico (PCDA)

PAQ7.2.2.1 Gestion de Notificaciones Fisicas

PAQ7.2.2.2 Gestion de Notificaciones electrdnicas

5.2 Disefio de Procesos a nivel 2:
En el Anexo 2, se adjunta el diagrama y caracterizacion de los procesos de nivel 2
de Gestion Documental, los cuales son:
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PROCESOS NIVEL 2

PAQ7.1.1 Gestion de Transferencia de documentos

PAQ7.1.2 Gestion de Servicios archivisticos del Archivo Central

PAQ7.1.3 Evaluacién y Eliminaciéon de Documentos

PA07.1.4 Planificacion y Evaluacion Archivistica

PAQ7.2.1 Distribucién Interna de la documentacién recibida

PA07.2.2 Gestién de Notificaciones y servicios de mensajeria

PAQ07.4.1 Adquisicién de material bibliografico

PAQ7.4.2 Catalogacion, préstamo y devolucidon de material bibliografico

PAQ7.4.3 Suscripcidn a base de datos o revistas

PAQ7.4.4 Eliminacién de Material bibliografico

5.3 Disefio de Procesos a nivel 1:
En el Anexo 3, se adjunta el diagrama y caracterizacion de los procesos de nivel 1
de Gestion Documental, los cuales son:

PROCESOS NIVEL 1

PAOQ7.1 Gestion del Sistema Archivistico

PAQ7.2 Distribucién de la documentacion

PAO07.3 Gestidn de Fiscalizacidn posterior a los procedimientos del TUPA

PAQ7.4 Gestion de Biblioteca

PAQ7.5 Gestidn de Autenticacién de Documentos
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6. Lecciones Aprendidas y Oportunidades de Mejora

6.1 Lecciones Aprendidas:

Sobre el diagnéstico y analisis realizado, a continuacidn, se presenta las siguientes
lecciones aprendidas:

Nro Leccion aprendida Beneficios
Se debe mantener el compromiso formal de | Cumplimiento de los plazos
disponibilidad de los stakeholders durante todo | comprometidos
el proceso de relevamiento de informacién y
1 validaciones y en casos haya un imprevisto en el
interin, se pueda reagendar la reunidn
impactada dentro del plazo previsto para
asegurar el cumplimiento del cronograma
Integrar en el proyecto y obtener el | Tener lainformacion del
) compromiso de la participaciéon de otras UO | proceso sincerada y mejorar
gue impactan en los procesos del proyecto. la integracién entre
procesos.
Los participantes para el levantamiento de | Mejorar la cultura de
informacién deben recopilar informacion de los | gestidon de procesos en la
3 componentes del proceso requeridos (tiempo | organizacién
estimado, cantidad de entrada o salida, etc)
para optimizar el tiempo de duracién de las
reuniones.
Contener un repositorio del proyecto para | Contar con lainformacion
4 gestionar la informacidon recopilada y | centralizada
presentada.
La coordinacién de las reuniones de | Cumplimiento de los plazos
levantamiento y validacion de procesos deben | comprometidos
contar con el apoyo de las Gerencias
5 participantes y el Coordinador designado,
evaluando todos los factores como vacaciones,
carga laboral u otros, con el fin de no dilatar el
proyecto.
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6.2 Oportunidades de Mejora:

Para la identificacién de las oportunidades de mejora se ha tomado en cuenta la
situacién actual de los procesos de Gestién de Documental, que comprende el
estudio de procesos, el andlisis de la data recopilada y los hallazgos detectados
durante el relevamiento del proceso. Estas propuestas se han clasificado en “Corto
plazo” y “Mediano plazo”, teniendo en cuenta:

o El nivel de madurez de la organizacién en cuanto a la gestidn por procesos y a
la medicion de indicadores como base para la mejora de sus procesos.
o El nivel de complejidad/ plazo en que se podria implementar la solucion

planteada.
o El nivel de presupuesto que se requeriria para su implementacion.

Relacion de Oportunidades de Mejora:
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Proceso Nivel 2

Proceso Nivel 3

Mejora a corto plazo

Mejora a mediano plazo

PA07.1.1.1 Instalar un software de
L, L. PAQ7.1.1 Gestion de Transferencia de L, . Gestionar el desarrollo de un
PAO7 Gestién | PAO7.1 Gestidn del . . aplicacién para firmas . . .
1 . L Transferencia de Documentos al Archivo L. instructivo para la transferencia de
Documental | Sistema Archivistico . electrénicas (adobe .
documentos Central y Archivo los documentos en el Osiptel.
acrobat)
Externo
Contar con una herramienta
PA07.1.1.2 El i0 [6gi
5 5 PAO7.1.1 Gestion de 0 aboracion tecno_oglca_c!ue a modo de 5
PAQO7 Gestion | PA07.1 Gestidn del . del Cronograma Anual recordatorio notifique con antelacién
2 . o Transferencia de )
Documental | Sistema Archivistico de Transferencia alas U.O la fecha en la que les
documentos , .
Documental corresponderia transferir
documentos al Archivo Central.
L, Establecer un plazo para la
, ., PA07.1.2 Gestion d ., .
PAQ7 Gestion | PA07.1 Gestidn del . es' |<')n' © devolucién de los Mejora la Plataforma SISDOC-
3 . o Servicios archivisticos .
Documental | Sistema Archivistico . documentos Modulo Archivo Central
del Archivo Central . .
confidenciales.
Incluir el Plazo que se establezca para
devolucién de documentos
. ., PA07.1.2 Gestié . . L
PAQ7 Gestion | PAQO7.1 Gestion del 0 . es‘ |S>n‘de confidencial en la Directiva 007-2017-
4 . o Servicios archivisticos _ e
Documental | Sistema Archivistico . GG-Osiptel Directiva que regula el
del Archivo Central . .
ingreso, registro y resguardo de la
informacién confidencial
Actualizar la Directiva 007-2017-GG-
., ., PA07.1.2 i6 . . .
PAQO7 Gestion | PA07.1 Gestidn del 0 . Ges.t|<,)n.de Osiptel Directiva que regula el
5 . s Servicios archivisticos . .
Documental | Sistema Archivistico . ingreso, registro y resguardo de la
del Archivo Central . ., - .
informacién confidencial
., ., 1.2 i6 .
PAQO7 Gestion | PA07.1 Gestion del PAO.7. Ges-tl?n-de Integrar el registro de acceso a la
6 . L Servicios archivisticos
Documental | Sistema Archivistico . Plataforma SISDOC.
del Archivo Central
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Proceso Nivel 0 Proceso Nivel 1 Proceso Nivel 2 Proceso Nivel 3 Mejora a corto plazo Mejora a mediano plazo
13F o X X X
PAO7 Gestidn | PAO7.1 Gestion del PA07‘ 3 vz?ﬂ,uauon y Forta.lecer capaadades‘y dllf’undlr las
7 . s Eliminacion de Directivas de organizacion de
Documental | Sistema Archivistico
Documentos documentos
Elaborar un recordatorio
para todos las ORS sobre
. ., e s PA07.1.4.1 Generacién | los plazos de atencién en
PAO7 Gestién | PAO7.1 Gestion del | PAO7.1.4 Planificacion y ' plazos o !
8 . s ., . del Plan Anual de cumplimiento de la
Documental | Sistema Archivistico | Evaluacion Archivistica . o . .
Trabajo Archivistico Normativa del Archivo
General de la Nacién -
PATA
Elaborar un recordatorio
para todos las ORS sobre
L L e 1.42E i6 i6
PAO7 Gestién | PA07.1 Gestion del | PA07.1.4 Planificacién y PA07.1.4.2 Bvaluacion | los pIazosj d? atencion en
9 . s L o del Plan Anual de cumplimiento de la
Documental | Sistema Archivistico | Evaluacién Archivistica . S . .
Trabajo Archivistico Normativa del Archivo
General de la Nacién -
ITEA
PA97'1:A,L3 Elaborar un recordatorio
., ., I Actualizacién del -
PAO7 Gestion | PA07.1 Gestion del | PA07.1.4 Planificacion y para la atencién en el
10 . L . . Programa de Control )
Documental | Sistema Archivistico | Evaluacién Archivistica desarrollo de las fichas
de Documentos técnicas
Archivistico (PCDA)
Implementacion de la
., | PA07.2 Distribucion PA07.2.1 Distribucion Mesa-de parte?s Vlrtl.'la.ll que las UO deberian devolver el
PAO7 Gestion Interna de la permita reducir revisiones
11 dela -, . documento a mesa de partes para su
Documental ., documentacién o validaciones de los o
documentacién - correcta derivacion
recibida documentos a entregar la
UO y reduccién del
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Proceso Nivel 0

Proceso Nivel 1

Informe Técnico del Disefio de Procesos de PA 07 Gestién Documental

Proceso Nivel 2

Proceso Nivel 3

Mejora a corto plazo

Mejora a mediano plazo

registro de nros manuales
en SISDOC.
. Difusidn a los proveedores | Generar interface entre el SISDOC
| PA07.2.1 Distribucion fus! prov n n oY
L, PAQ7.2 Distribucién sobre los correctos SISCON de informacidn, con el fin de
PAOQ7 Gestion Interna de la . . . .
12 dela ., ingresos de sus no duplicar el registro o evaluar si
Documental ., documentacion .
documentacion recibida documentos en la mesa de solo puede ser manejado por un
partes sistema SISDOC o SISCON.
Generar una plataforma de
. . comunicacion directa de documentos
Realizar ajuste en el ) . .
confidenciales masivos de las
L SISCON, de manera que .
L, PAQ7.2.1 Distribucién L. Empresas operadoras con usuarios
., | PA07.2 Distribucion con solo digitar el nro. de .
PAO7 Gestion Interna de la ) . establecidos de las UO, como por
13 dela ., documento confidencial se . .
Documental ., documentacion ejemplo RENTESEG, con el fin de
documentacién i autocomplete la N e e
recibida . ., . eliminar la recepcidn fisica,
informacién registrada en -
actividades de carga y que la
el SISDOC. . ., . .
informacién confidencial pase por
muchos usuarios en el camino.
.. | PA07.2 Distribucion PA07.2.1 Distribucion Realizar ajustes en el SISDOC para la
PAO7 Gestidn Interna de la . -
14 dela ., emision de reportes del registro de
Documental ., documentacién . o
documentacién - los expedientes diarios.
recibida
. PAQ7.2.1 Distribucién
. PAQ7.2 Distribucién stribuct -
15 PAO7 Gestién de la Interna de la Contar un personal adicional para la
Documental ., documentacién atencion de mesa de partes.
documentacion recibida
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Nro Proceso Nivel 0 Proceso Nivel 1

L, PAOQ7.2 Distribucion
PAO7 Gestion
16 dela
Documental .
documentacién

Informe Técnico del Disefio de Procesos de PA 07 Gestién Documental

Proceso Nivel 2

PAQ7.2.1 Distribucién
Interna de la
documentacién
recibida

Proceso Nivel 3

Mejora a corto plazo

Mejora a mediano plazo

Reducir el tiempo de las actividades
operativas y manuales (registro,
validaciones, emisién de cargo) con la
implementacién de automatizaciéon
(RPA) en el Sistema de Mesa de
partes virtual. Hasta la
implementacién del nuevo sistema se
estd reforzando el equipo de mesa de
partes con la redistribucion de tareas
con el personal con menor carga
laboral.

., PAOQ7.2 Distribucion
PAO7 Gestion
17 dela
Documental .,
documentacién

PA07.2.1 Distribucién
Interna de la
documentacién
recibida

Simplificacion del registro de
documentos confidenciales del
SISDOC y SISCON, integracion entre
ambos para que no exista doble
registro.

PAOQ7.2 Distribucion

PAOQ7.2.1 Distribucion

Accesibilidad y trazabilidad de los
documentos recibidos a nivel

Documental .,
documentacién

servicios de mensajeria

Notificaciones Fisicas

observados, al area de
digitalizacion

18 PAO7 Gestion de la Interna de la institucional a fin de evitar de que
Documental ., documentacion solo sea para el funcionario a quien
documentacion . o . .
recibida va dirigido sino para las Unidades de
Organizacion de su competencia.
Llevar un control en Excel Implementar opcidn de lectora de
., | PA07.2 Distribucion | PAQ7.2.2 Gestién de ., de los cargos digitalizados . .
PAOQ7 Gestion PA07.2.2.1 Gestidn de cddigo de barra para eliminar el
19 ! dela Notificaciones y ! subidos al SISDOCy 's P 'm!

registro manual de los documentos a
notificar y sus formatos de cargo.
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Proceso Nivel 0

Proceso Nivel 1

Informe Técnico del Disefio de Procesos de PA 07 Gestién Documental

Proceso Nivel 2

Proceso Nivel 3

Mejora a corto plazo

Mejora a mediano plazo

Crear un sistema de mensajeria que
.| PAO7.2 Distribucién | PA07.2.2 Gestion de y se conecte con el SISDOC y que
PAO7 Gestion e PA07.2.2.1 Gestidn de permita el registro de datos para
20 dela Notificaciones y e . -
Documental . .. L, Notificaciones Fisicas varios tipos de documentos, con el
documentacién servicios de mensajeria - L L
objetivo de eliminar la duplicidad del
registro.
El sistema de mensajeria debe
contemplar las opciones de registro
o . de recepcidn de cargos, que
., PA07.2D PAQ7.2.2 ., .
PAO7 Gestidn 0 Istribucion 0 - G_estlon de PA07.2.2.1 Gestion de contribuya con el control de los
21 dela Notificaciones y e . .. iy
Documental ., .. . Notificaciones Fisicas documentos para la facturacioén,
documentacién servicios de mensajeria .
calculando las fechas de demoras, si
fuera el caso, para el célculo de las
penalidades a aplicar al Courier.
., | PAQ7.2 Distribuciéon | PAQ07.2.2 Gestion de | PA07.2.2.2 Gestion de Mejorar el modelo del
PAQ7 Gestion e . e . .
22 dela Notificaciones y Notificaciones proceso de notificacidn
Documental ., . .y L. ..
documentacion servicios de mensajeria electrdnicas electrdnica.
.| PAO7.2 Distribucién | PA07.2.2 Gestiénde | PA07.2.2.2 Gestién de | Cot3lecer mecanismos de .
PAO7 Gestion . . control en los documentos | Implementar tecnolégicamente el
23 dela Notificaciones y Notificaciones o .
Documental . . - .. notificados modelo del proceso mejorado.
documentacién servicios de mensajeria electrénicas .
electrénicamente.
PA07.3 Gestién de
Fiscalizacid . |
PAO7 Gestidn isca !zauon Slst'ema donde se rgpgrte os
24 Documental posterior a los expedientes de procedimientos del
procedimientos del TUPA de acceso para todas las UO
TUPA
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Proceso Nivel 0

Proceso Nivel 1

Informe Técnico del Disefio de Procesos de PA 07 Gestién Documental

Proceso Nivel 2

Proceso Nivel 3

Mejora a corto plazo

PAO7 Gestion

PA07.4 Gestion de

PA07.4.1 Adquisicion

Mejora a mediano plazo

Documental

Biblioteca

base de datos o
revistas

25 4c de material Plantear un‘so‘porte tgcnologlco para
Documental Biblioteca e g biblioteca virtual
bibliografico
PA07.4.2 Catalogacion, Capacitaciones del proveedor externo
PAO7 Gestion | PA07.4 Gestion de | préstamo y devolucion Reforzar las capacitaciones P P
26 . . . del SIG para la Encargada de
Documental Biblioteca de material sobre el manejo del SIG -
g biblioteca
bibliografico
, iy PAQ7.4.3 Suscripcid . -
7 PAO7 Gestion | PA07.4 Gestion de uscripeion a Un sistema de alerta de vencimiento

de suscripciones.

28

PAO7 Gestion
Documental

PAQ07.5 Gestion de
Autenticacion de
Documentos

Uso de cédigo HASH en el
fedateo de documentos a
través de un Software
proporcionado por OTI

Para generar igualdad en el trabajo
de los fedatarios, crear un canal
centralizado o grupo de correo para
las solicitudes y atenciones, como,
por ejemplo:
fedateo@osiptel.gob.pe, con el fin de
que se distribuya equitativamente la
cantidad de folios a autenticar. Esta
mejora no debe eliminar la
responsabilidad de seguimiento y
control que realiza la UO al fedatario
asignado. Se deberd asignar a un
Responsable que se encargue de
realizar la distribucién de todos los
requerimientos que llegan a través de

ese buzon.
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Proceso Nivel 0

Proceso Nivel 1

Informe Técnico del Disefio de Procesos de PA 07 Gestién Documental

Proceso Nivel 2

Proceso Nivel 3

Mejora a corto plazo

Mejora a mediano plazo

Implementacion del aplicativo para
PAO7 Gestidn PAQ7.5 _Ges’_cllon de autent.nflcaaon dlgljcal (SO|I.CITEUd o ,
29 Autenticacidn de renovacion del certificado digital, asi
Documental . . L
Documentos como la instalacion del aplicativo en
los ordenadores de fedatarios)
Usar tecnologias como blockchain
para gestionar la autentificacion de
los documentos, asegurando la
. identificacion digital del documento a
., PAQ7.5 Gestidn de , g e
PAO7 Gestion L, través del registro, verificaciéon de
30 Autenticacion de e .,
Documental datos, y certificacion de los
Documentos
documentos, esto reduce la falta de
confiabilidad y seguridad de la
informacién de los documentos a
autenticar.
Evaluar la cantidad de fedatarios se
., PAQ7.5 Gestidn de requiere en cada UO, considerando la
PAO7 Gestion ., . L.
31 Autenticacién de demanda, tiempo de atencidn, y la
Documental . ., .,
Documentos implementacion de autenticacion
digital.
Soporte tecnoldgico que contribuya a
., PAOQ7. ion la implementacion de |
PAO7 Gestion 07.5 .Ges'.c,o de a p © ‘(,e ta‘c_o dela
32 Autenticacidn de autenticacion digital de los
Documental ;
Documentos documentos, correspondiente a su
verificacién y autentificacién.
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Anexo 1. Procesos de Nivel 3

PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos al Archivo Central y Archivo Externo

Diagrama de Proceso

4. Comunicar al
Asistente de Archivo

No hay transferencia .
la no transferencia de

PA07.1.1.2 Elaboracion del documentos
Cronograma Anual de
Transferencia Documental

Cronograma
Anual de
Transferencia

3.Revisar que los
documentos cumplan el
periodo de retencién segun
Programa de control de
documentos Archivisticos
(PCDA)

Segun fecha de entrega
de documentos
A archivo central

6. Solicitar cambio

Solicita cambio de fecha

. de fecha via email al
De transferencia

Asistente de Archivo

PA07.1.4.3 Actualizacidn del

Programa de Control de Programa de

Documentos Archivistico Control de
(PCDA) Documentos
Archivistico

(PCDA)

(%11. Organizar,
empaquetar la
documentacion a
transferir y solicitar

cajas 12

Documentos a
transferir seguin
cronograma anual
de transferencia / Cambio de fecha

A 5 dias antes de termina
el mes para transferir documentos de la
Unidad Organizacién

=

30

Segun fecha de entrega
de documentos
a archivo externo
(TRASU - Cajas con expedientes
finalizados recepcionados)

Ir al Proceso PM02.1.11.2
Remision y solicitud al Archivo Central

8)31. Solicitar la
transferencia de

Email solicitando
La transferencia
De documentos

Falta de espacio en
el archivo de gestién
de la Unidad de Organizacion

=

32

documentos por
falta de espacio

Usuario responsable del Archivo de Gestion en la Unidad de Organizacion

&

16. Archivar en cajas los

8

20. Gestionar la

paquetes de documentos a aprobacién del | i
transferir y elaborar Inventario de nven;aglo
inventario de transferencia transferendia por el aproPgFo
en

Responsable de Unidad

de Organizacion 21

20

Enviar la informacion

3 &

8 5. Registrar la
. comunicacién de la

30. Solicitar
informacion sobre

la tranferencia

Decisién de la

No va transferir

Unidad de Organizacién
en la carpeta de Archivo 17

18.Comunicar las

éCualesla

C% 17. Verificar

Registro de la no transferencia Cajas entregados e documentos con el N ubicacién del ¢Tipo de no Error foliacion observaciones identificadas
De documentos de la Unidad Inventario de Transferencia inventario de archivo de conformidad? O de organizacion y devolver las cajas al 1
De Organizacién transferencia gestion? Archivo de Gestién

Fin del Proceso

uo

documental de
acuerdo al
Cronograma Anual
de Transferencia

@ documentacién

30

Solicitar cambio de fecha
De transferencia

: o)

&

1 Recibiry Organizar los

=

2. Conservar los

PA07.2.1 Distribucién

Interna dela documentos por entidades, documentos en files y & £Se pued®
documentacién orden alfabético y custodiar en zonas 7. Revisar viabilidad de la plantear una
recibida cronologico designadas solicitud de cambio de fecha ¢Esviable? No fecha alternativa N

de transferencia

parala
ansferengid?

Si
19

&
19. Comunicar las
observaciones via correo,
modificar y aprobar el
inventario

Lima

¢ L

29. Notificar la

PA07.1.2 Gestién de
Servicios archivisticos
del Archivo Central

Servicio Archivistico afio

Xxx actualizado Email con Inventario aprobado

Por el Asistente de Archivo

=

20

aprobacién de

inventario de
transferencia

Provincia (Archivos de Oficinas

yError material en el inventario
Regionales de Servicios)

De transferencia
8. Comunicar viaemail a la @
email comunicando la no viabilidad

Unidad de Organizacién que
19

Email con Inventario aprobado

Fin del proceso
Por el Asistente de Archivo

)7.1.1.1 Transferencia de Documentos al Archivo Central y Archivo Externo

no es viable del cambio de del cambio de fecha de transferencia
- Cajas conformes entregadas al Archivo Externo

fecha de transferencia
19 - Cargo de la Orden de recojo en
fisico en file de palanca
- Excel "Inventario de Control de cajas del
Afio YYYY y nuevos envios" actualizados

Fin de proceso

&

&

32. Comunicar via email

S
@ la fecha de recepcion de @ 10
documentacion

32 3 .
Si
&

10. Comunicar via email a la Unidad
de Organizacion la autorizacion de
cambio de fecha de transferencia y

registrar el cambio de fecha aprobado

&

12.Revisar si cuenta
con cajas enumeradas
en el Archivo Central

éRequiere
solicitar cajas al
proveedor?

9.Coordinar via email con la Unidad
de Organizacion La fecha alternativa
para transferencia

=

10
email con cambio de fecha propuesto aprobado C% 21.Registrarla & .
Formato “Cronograma Anual XXXX - Cumplimiento” Inventario aprobado | conformidad y entregarel Plaztilfifﬁqlztzerl :rncLa o 23..Elaborar y enviar el
de cambio de fecha actualizado por laUO Inventario de Externo la orden dgl Inventario de documentos a
3 en PDF Transferencia a la Unidad , transferir al Archivo Externo
R recojo
21 de Organizacion
Excel “Inventario de Transferencia
del afio”
15. Gestionar la Iralos r.Jrocesos:
NG entrega de cajas PA07.1.4.1 Gene.rauon fiejl I?Ian Anual de
solicitadas y precintos Trabajo Archivistico
16 PAQ7.1.4.2 Evaluacion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico

8

precintos via

13. Solicitar cajas y

del proveedor

=

14.Registrar la recepcion
de cajas y precintos del
Proveedor

Plataforma

=

2d para recepcion de
Cajas solicitadas 15

2 dias para recojo de
documentos
del Archivo Central

=

24..Entregar Cajas
conformes al Archivo
Externo y recibir el cargo
de orden de recojo

El Archivo Externo registra
en la plataforma el Inventario
de Archivo Externo
Plazo: 5 a 7 dias

&

25.Registrar en el modulo
de archivo del SISDOC los

28. Comunicar los
documentos no cargados
en la Plataforma del
Proveedor

26.Revisar en la
Plataforma del Archivo
Externo de manera
aleatoria el inventario

¢Es conforme? N

=

Y

A

documentos transferidos
al Archivo Central

-+

&

27. Registrar en el
modulo de archivo del
SISDOC la custodia de los
documentos

Documentos en custodia
del Mdédulo de Archivo Central
en el SISDOC

Fin del proceso




Ficha de Proceso

Ley general de Sistema Nacional de Archivos 25323
Decreto Ley 19414 Ley de Defensa, C

Nombre del Proceso: PAO7.111 i 1 Archi v
Objetivo del Proceso: Efectuar la ¥ posterior
Alcance del Proceso: identificacion d ir del Archivo de 1 Archivo Central y con la entrega de los mismos al Archivo Externo.
Fechas: 15/09/2020; 16/09/2020; 18/09/2020; 22/09/2020; 20/05/2022, 23/05/2022; 10/06/2022; 21/06/2022, 22/06/2022
Responsable: Asistente de Archivo
del d enla Unidad de O de Archi
TUPA (51 / No) No
< 1
ontrol de D i 0A)
Procedimiento de SGC Archivo Central (P-GDD-01)
de SGC de Foliacion d (p-GDD-05)
mionte de SC 5 0 .
Resolucion 178-2012-CD/ OSIPTEL del TUO Reglamento de informacién confidencial
Directiva 007-2017-GG-Osiptel Directiva que i gistroy confidencial
Ley general de Transparencia y Acceso ala informacién piblica 27806
Ley de procedimientos Administrativo General (LPAG 27444)
N la entidad publica
Marco legal de soporte al Procest N isti la entidad publica
N de la entidad publica
L tos paraa foliacid dbli
N d ) "
Directiva 01 N hivistica en | piiblica
Directiva 01 N 1a valoracién Ia entidad publica

Entradas

Detalle Técnico

Actividades

Cantidad total de

Tiempo estimado en ejecutar la actividad

Tiempo de espera (Desde que se

Medio de entrega

Salidas

Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada recepcionde  Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad ~ Responsable (Ejecutor) Tipo de Ejecutor Tiempo Legal Sistema informtico Regla de Negocio salida Cantidad estimada Quién recibe la salida
. o Ejecutores por ejecutor recibe hasta que se entregue) de informacién
informacién
PA0721 Ditrbcién Interna de la 1. Recibi los documentos de Mesa de Partes.
W o ocumento Fisico Recisidoy derivad 2. Organizar: Clasificar por entidades, ordenar de manera alfabético, Asistente de archivo xS o ntermediacion aboral Asistente de archivo
ocumentacion recibida cuments Fsico Recbidoy dervado 5-10 Documento fisico/dia Fisica 1. Recibir y Organizar entidades, é g v registro en bl Manual practicante ©Intermediacion faboral 1 15 minutos No 8horas NA No Documentos organizados Fisica 5-10 Documentos organizados/dia Practicante
por mesa de partes B o Practicante o
Mesa de Partes
(correlativo).
1. Conservar: Generar rétulo para archivadores, imprimir y colocar el
Asistente de archivo 2.Cor I i designads ;“;‘;7‘&""" en elfle o archivador de palanca. Asistente de archivo AS o Intermediacion aboral Jan
Practicante Fisica - obeer Manual practicante © Intermediacion faboral 1 10215 minutos No 8 horas Word No Documentos archivados en Files | Fisica ; ane Archivo Central
restringida en caso de documentos confidenciales. o Practicante por dia)
Service Iralvinculo A P rvice
3. Custodiar
] is DA).
Usuario responsable del Archivo de nel y
‘Gestién en la Unidad de Organizacién 3 Revisar q P Programa de
control de documentos Archivisticos (PCDA)
1 de
PAO7.1.1.2 Elaboracién del Usuario responsable del
y No hay transferencia: Ir a la Actividad 4 transferencia. Usuario responsable del Archivo La revision del plazo de retencion por serie ; " ponee
I de transf nsferir estimados . e b , Documentos verificados para su Documentos verificados para su transferencia estimados Archivo de Gestién en a
Fisica 2. Verifcar los documentos el periodo de retencién para cada serie d a Unidad de 1 1a130horas No 1dia habil NA documental, se realiza segin lo establecido en el Fisica
Documental anual de transferencia 3599 files (equivalente a 310 cajas) X ° ! Proveedor de Servicio o CAP transferencia 3599 files (equivale a 310 cajas) Unidad de Organizacion
Solicita cambio de fecha De transferencia: I a a Actividad 6 documental segin PCDA. Organizacién PCDA
Asistente de Archivo
PAO7.1.4.3 Actualizacion del Programa - ot Actidd
de Control de Documentos b ransferir segdn rala Activida
Archivitico (PCDA)
. . debido a que no pueden revisar la documentacién 1. Elaborar emailindicando el motivo por el cual no transfieren Usuario responsable del Archivo ’
Usuario responsable del Archivo de . < email comunicando la no
Documentos verificados 1as le con el Fisica 4. Comunicar al Asistente de Archivo la no d la Unidad de 1 1hora No 3horas Outlook No Virtual 4emal no Asistente de Archivo
Gestion en la Unidad de Organizacion o , Proveedor de Servicio o CAP transferencia de documentos
plazo de retencin 2. Enviar el emailal Asistente de Archivo. Organizacién
1.Recibir el email de a UO.
2. Registrar en la plantila Excel "Cronograma Anual (Afo) - Cumplimiento”
suario - Jano s Registar nde . denchve |hmeee o, (Afo)-Cum! Registro de a no transferencia 4 Registros de la no transferencia
4 lano afio Virtual - feg Semiautomética Asistente de Archivo cas 1 5 minutos No 1dia Excel No De documentos de la Unidad Virtual De documentos de la Unidax Asistente de Archivo
Gestion en la Unidad de Organizacion documentos Fin del Proceso P > e piyie
Ruta: W:\2022\05. AD\Archivo Central\2. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL| reanizacion reanizacion/anc
c v
1. Enviar solicitud de cambio de fecha del cronograma anual de. Usuaro responsable del Archivo | Solictar el cambio de fecha 7 dias antes de su fecha | de sotciud de cambio d
tente de Archi [ 1 de Transferencia 1c I de i 6. Solicitar cambio de fecha via email al Asistente de Archivo i izacio 6n en la Unidad de 1 5 minutos No 1dia Outlook programada en el Cronograma Anual de emal de solitud ¢ camblo de Virtual (Email) | 124 emal solicitud fecha de i tente de Arch
Proveedor de Servicio o CAP fecha de transferencia
Ia fecha propuesta de Organizacién Transferencia.
[l iablidad de l solctud de cambio de fecha de transferencia 1. Recibir el email de la Unidad de Organizacion con la solctud de cambio
P ?
de fecha y sustento.
o i i i
fcitud de cambio de fecha de 124 email solicitud de cambio de fecha de transferencia /afio |  Virtual (Email) | nte 2. Revisar Ia cantidad de Unidades de Organizacién que transfieren enla | Semiautomtica Asistente de archivo cas 1 20 minutos No 20230 minutos Outlook No Resultado de [a viabilidad del cambio) Fisica 124 Resultados de la viabilidad del cambio de fecha de Asistente de Archivo
transferencia -No: I ala Actividad 8 - el . POF de fecha de transferencia transferencia/afio
St Ir o fa Actividod 9
3. Determinar la viabilidad de lasoficitud de cambio de fecha.
St Ir a la Actividad 10
1viabilidad del cambio de fecha 124 1a viabilidad del cambio de fecha de 5. Comunicar via email ala Unidad de Organizacién que no es viable del cambio de 1. Enviar via email que no es viable el cambio de fecha propuesto con el email comunicando lano viabildad 122 email comunicando l no viabidad del cambio de fecha de|  UsU2rie responsable del
d del Virtual (Email) |% . & a - 9 i prop! Semiautomética Asistente de archivo cas 1 225 minutos No 5210 minutos Outlook No el cambio de fecha de Virtual (Email) . il . Archivo de Gestion en la
de transferencia transferencia/afio fecha de transferencia. sustento correspondiente. transferencia . e
transferencia Unidad de Organizacién
o via el s . Usuario responsable del
1. Enviar via emal a la Unidad de Organizacién unafecha alternativa para
1viabilidad del cambio de fecha 124 la viabilidad del cambio de fecha de 9.Coordinar con la Unidad para latransferencia email de confirmacién sobre la fecha 1 i d d Archivo de Gestidn en la
de transferencia transferencia/afio virtaal (Emal) 3 1y actividad 10 2. Recibir confirmacion de a Unidad de Organizacién via email de la Semiautomatica Asistente de archivo s ! 1 te 2dls Outlock Ne alternativa de transferencia Virtual(Emai) transferencia/afio Unidad de Organiza
fecha alternativa enviada.
Asistente de Archivo
email con cambio de fecha
 viabikciad del cambio de fecha s o viabiidad del combio de fecha de 10 Comunicar via emailla Unidad de Organizacén a autoriacion de cambiode fecha | Y1 Yi# &Ml autorizacon del camblode fecha propuesto pare o utiook propuesto aprobado ! Usuario responsable del
o Virtual | de transferencia y registrar el cambio de fecha aprobado B . N Semiautomatica Asistente de archivo cas 1 115 minutos No 1hora No B Virtual B . Archivo de Gestién en a
de transferencia transferencia/afio 2. Registrar en el formato “Cronograma Anual XXXX - Cumplimiento” el Excel Formato “Cronograma Anual XXKX - 124 Formato “Cronograma Anual XXXX - Cumplimiento” de
Irala actividad 3 " Unidad de Organizacion
cambio de fecha aprobado. Cumplimiento” de cambio de fecha cambio de fecha actualizado/afio
actualizado
1. Clasificar por serie documental y/o tipo documental,
ead wansferenc p d - oo tacion a ransferiy slict 2. Ordenar de forma cronoldgico y/o correlativo Usuario responsable del Archivo |  CAP o CAS o Intermediacion La foliacién se real b Usuario responsable del
edodes dr O ‘Organizacién estimados Fisica - Oreanizar, empaquetara documentacion a transteriry solietar cajas 3. Foliar los documentos a Unidad de de servicio 1 1a10dias No 10a20dias NA foliacién, Fisica 25 el solvtands cojas /a6 Archivo ena Unidad de
gant 3599 files (equivalente a 310 cajas)/afio 4. Rotular los paquetes de documentos. Organizacién o Practicante Administrativos vigentes de SGC y AGN. ‘email solicitando cajas 4 Organizacién
5. Enviar via email a Asistente de Archivo el




Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Medio de

recepcién de || Actividades Cantidad totalde Tiempo estimado en ejecutar la actividad

Ejecutores por ejecutor

Tiempo de espera (Desde que se
recibe hasta que se entregue)

Medio de entrega

o Cantidad estimada

Cantidad estimada Tareas o Pasos Sistema informético Regla de Negocio Salida Quién recibe la salida

Responsable (Ejecutor)

Quién provee la entrada Entrada Tipo de Actividad Tipo de Ejecutor Tiempo Legal

Usuario responsable del Archivo de
Gestion en la Unidad de Organizacion

emailsolicitando cajas

25 email solicitando cajas.

informacion

Fisica

12.Revisar si cuenta con cajas enumeradas en el Archivo Central
Requiere solcitar cajas al proveedor?

No: Ir ala actividad 15

i Iralaactividad 13

1. Verificar si cuenta con cajas enumeradas en el Archivo Central.

Manual

Asistente de archivo
Practicante
Service

CAS o Intermediacion laboral
0 Practicante

2a4minutos

1dia

No

Cantidad de cajas en stock del
Archivo Central

Fisica

10220 cajas en stock del Archivo Central/mes

Asistente de archivos

Asistente de archivo

cajas en stock del Archivo Central

10220 cajas en stock del Archivo Central

Fisica

13. Solicitar cajas y precintos al proveedor via Plataforma del Proveedor

1. Solicitar al Proveedor
2. i del

suministro. (indica el tiempo de atencion).
3. Registrar a solicitud en el archivo Excel Suministro

jas y precintos.
de orden de la solicitud de

Semiautomatica

Asistente de archivo

2a5 minutos

10 minutos

Plataforma de IM
Connect

Lasolicitud de cajas al Proveedor es como minimo
de 10 unidades y méximo 200 unidades de cajas por

dia

€l tiempo de entrega de las cajas enumeradas por el
Proveedor de Archivo Externo es 2dh a partir de

Solicitud de suministro

Solicitud de suministro de cajas y
precintos al Archivo Externo

Virtual

v
Externo/afio

Archivo Externo

Archivo Externo

Cantidad de cajasy precintos solicitadas

Archivo Externo

20250 cajas y 40 a 100 precintos solicitadas al Archivo
Externo/Mes

Fisica

14. Registrar Ia recepcion de cajas y precintos del Proveedor

1. Recibir Ias caias enumeradas y precintos.
2. Firmar la recepcién de la orden de suministro de cajas y precintos.

3. Firmar electrénicamente Ia recepcion de cajas y precintos.

4. Entregar la orden de suministro de cajas  precintos original firmada.
5. Archivar el cargo de la orden de suministro de cajas y precintos.

Semiautomatica

Asistente de archivo
Practicante
rvice

CAS o Intermediacion laboral
O Practicante

2a10minutos

15 minutos

No

Cargo de la orden de suministro de
cajas y precintos.
Cajas y precintos

Fisica

5210 Cargo de

310 Cajasy 620 precintos / a0

Asistente de archivo

Cantidad de cajas solcitadas por la Unidad de

Organizacién

2250 cajas solicitadas por la Unidad de Organizacién/Afio

Fisica

15. Gestionar la entrega de cajas solicitadas y precintos

1. Entregar cajas enumeradas a la Unidad de Organizacion.
2. Enviar via email la cantidad de cajas entregadas a la Unidad de
Organizacion.

3. Registrar las cajas entregadas en Excel “Transferencia de Cajas en
Osiptel", especificando la cantidad, correlacién, fecha de entrega, Unidad
de Organizacién, nombre del solicitante.

Semiautomatica

Asistente de archivo
Practicante
Service

CAS o Intermediacion laboral
O Practicante

5210 minutos

10 minutos

Excel

No

Cajas entregadas a la Unidad de
Organizacién

Fisica

Usuario responsable del

enla
Unidad de Organizacioy

Asistente de archivo
Practicante
Service

[« Ia Unidad de Org;

Fisica

16. Archivar en
transferencia

L. Armar las cajas y las tapas de la caja.
2.Colocar dell
fici i numeracién

propia.

Usuario responsable del Archivo

CAP 0 CAS 0 Intermediacién

3. Registrar los files o
Inventario de Transferencia con su respectivo Nro de caja.

4, Enviar via email el archivo Excel Inventario de Transferencia para
revision del Asistente de Archivo.

5. Entregar los documentos en caias al Archivo Central.

a Unidad de
Organizacién

1a3dias

3a5dias

Excel
Outlook

No

Cajas entregadas e
Inventario de Transferencia al
Archivo Centra

Fisica

250 cajas entregadas a Archivo Central por Unidad de

Organizacion/ afio

Asistente de Archivo

Usuario responsable del Archivo de
Gestion enla Unidad de Organizacion
Secretaria del TRASU

PAO7.1.2 Gestion de Servicios.
archivisticos del Archivo Central

Cajas entregados e
Inventario de Transferencia

Servicio Archivistico afio
oo actualizado

1 Servicio Archivistico afio
¢ actualizado/afio

Virtual y Fisica

17. Verificar documentos con el inventario de transferencia

iConforme?
No: ¢Cusl es la ubicacién del archivo de gestion o periféricos?
- Lima: €Tipo de no conformidad?

* Error folacién o de organizacion: Ir ala actividad 18

*Error material: Ir  la actividad 19
- Provincia: I ala actividad 19
Si:Ir a o Actividad 29

1. Verificar el orden de los documentos, son originales o fotocopias.
2. [ enfile.

3. Verificar Ia cantidad de folios por tomos.
4. Contrastar los documentos en fisicos con la informacién del Inventario
de Transferencia (Nro de cajas).

Solo en caso de Oficina Regionales
5. Armar las cajas y las tapas de la caja

6. Colocar los documentos en cajas enumeradas.
7. d |
usada.

Semiautomatica

Asistente de archivo
Practicante
Service

CAS o Intermediacion laboral
O Practicante

1a3dias

3a5dias

Excel

De presentarse observaciones consecutivas hasta
en’S cajas para una misma Unidad de Organizacién,

[«

excepto las Oficinas Regionales de Servicio

Cajas no conformes

Fisica

200

290 Cajas conformes / afio

afio
subsanados)

Archivo Central

Usuario responsable del Archivo de
Gestion enla Unidad de Organizacion
Secretaria del TRASU

Cajas entregados e
Inventario de Transferencia

18.Comunicar | I

Iralaactividad 11

1. Elaborar email precisando las observaciones.
2. Adjuntar el inventario de Transferencia al email.
3. Enviar el Emaily entregar las cajas.

Semiautomatica

Asistente de archivo
Practicante
Service

CAS o Intermediacion laboral
O Practicante

1dia

1a3dias

Excel
Outlook

No

Cajas no conformes entregadas a la
Unidad de Organizacién

Fisica

20 Cajas no conformes entregadas a las Unidades de

Organizacion al afio

Usuario responsable del
Archivo de Gestién en la
Unidad de Organizacion

Archivo Central

Cajas.
Provincia

125 cajas
regionales de servicios)/Afio

Fisica

19 Comun iones vi ificar y aprobar el inventario
Iralaactividad 20

1. Comunicar via emal as observaciones de las cajas, detallando los fles
y las correcciones que se van a realizar.

2. Realizar las correcciones de error material en el inventario de
transferencia.

3. Enviar el Inventario de Transferencia actualizado

4. Colocar precinto de seguridad en las Cajas conformes.

En caso de Oficina Regionales:

5. Corregir los errores de foliacién y organizacién que presentan los
documentos.

Semiautomatica

Asistente de archivo
Practicante
Service

CAS o Intermediacion laboral
O Practicante

1horaa1.3hora

1dia

Excel
Outlook

No

Email con Inventario de
Transferencia actualizado y
aprobado por el Asistente de
Archivo

Virtual (Email)

1225 Email con Inventario de Transferencia actualizado y.

aprobado por el Asistente de Archivo/Afio

Usuario responsable del
Archivo de Gestion en la
Unidad de Organizacién
(oficinas regionales de
servicios)

Archivo Central

VInventario Inventario de
cia actualizado y aprobado

1225 Inventario de Transferencia notificado conforme/ Afio

Virtual (Email)

1. Revisar el Inventario de Transferencia enviado por el Asistente de
Archivo.
2. Generar el

20. Gestionar
Unidad de Organizacién

o de transferencia por el

PDFy visar.

3. Gestionar Firma del ble de | enel
Inventario de Transferencia en PDF.
4. Enviar via email el Inventario de Transferencia firmado y visado al

Archivo Central para su verificacion.

Usuario responsable del Archivo
Gestion en la Unidad de
Organizacién
Jefe de Ia Unidad de.
Organizacién

CAP 0 CAS 0 Intermediacion
laboral o Proveedor de Servicio|
o Practicante

1asdias

5210dias

Outlook
REFIRMA
POF

No

Inventario de Transferencia firmado
yvisado por la Unidad de
Organizacion

Virtual (Email)

1225 Inventario de Transferencia firmado y visado por la

Unidad de Organizacin/ Afio

Asistente de Archivo

Jnidad de Organizacién

Transferencia firmado y visado | 1a 25 Inventario de Transferencia firmado y visado por la Unidad

de Organizacién/ Afio

Virtual (Email)

21 Registrar idad y entregar el I io d Ia Unidad de

Organizacion

En paralelo: Ir ala actividad 22y a los procesos PAO7.1.4.1 Generacién del Plan Anual
YPAO7.142 Plan Anual de Trabs isti

1. Imprimir el Inventario de Transferencia.
2. Sellar y firmr fisicamente el Inventario de Transferencia.

3. Escanear el Inventario de Transferencia

4. Enviar por email el Inventario de Transferencia al Usuario responsable
el Archivo Gestién en la Unidad de Organizacion

5. Archivar el original del Inventario de Transferencia en File de Palanca
6. Guardar el documento Inventario de Transferencia en PDF en la
carpeta de Transferencia documental - carpeta de la UO

Cada UO tiene un File de Palanca de transferencia

Semiautomatica

Asistente de archivo

5310 minutos

15 minutos

Outlook
PDF

No

Inventario de Transferencia
i Unidad de

Organizacién y archivado

1225 Inventario de Transferencia conforme enviado a la

Unidad de Organizacién y archivado/afio

Usuario responsable del
Archivo Gestién en la Unidad
de Organizacion

PA07.1.4.1 Generacion del Plan
Anual e Trabajo Archivistico

PA07.1.4.2 Evaluacién del Plan
Anual de Trabajo Archivistico

espor

Fisica

22.Registrar en la Plataforma del Archivo Externo la orden de recojo

1. Ingresar a Plataforma IM Connect del Archivo Externo.
2. Registrar solicitud de recojo de cajas nuevas, especificando la cantidad
de cajas, i i

el recojo.

3. Generar el Nro orden de fa solicitud de recojo y se recibe la
notificacién en automatico via email.

4. Registrar en Excel "Inventario de Control de cajas del Afio YYYYy

f numero de

ajas totales y las

Semiautomatica

Asistente de archivo

2 minutos por Unidad de Organizacion

5 minutos

Plataforma IM Connect del
Archivo Externo
Outlook

Cada orden de recojo tiene un méximo de 30 cajas
E Archivo Externo solo acepta la generacion de 2
Grdenes de recojo al dia (méximo 60 cajas)

Nro de Orden dela solicitud de
recojo
Inventario de Control de cajas del
Afio YYYY y nuevos envios

Virtual

Linventario de Control de cajas del Aflo YYYY y nuevos

125 érdenes de solicitud de recojo/mes

envios/Afio

Archivo Externo

Unidad de Organizacién

Fisica

23 Elaborar y enviar el Inventario de documentos a transferir al Archivo Externo

1. Registrar los d: d el del
Archivo Externo.
2. Consignar el nombre del responsable de Archivo Central y la cantidad
de cajas totales.

3. Enviar via email el inventario al Archi
de recojo.

4. Guardar el documento electrénico en la carpeta compartida

. entral por

Externoy el niimero de ord

Unidad de Organizacién.

Asistente de archivo
Practicante
Service

CAS o Intermediacién laboral
O Practicante

30minalhora

1dia

Excel
Carpeta Compartida
"Documentos (W) - Archivo
Central" - "Transferencia
Documental"

NA

Inventario del Archivo Externo
Email al Archivo Externo

Virtual (Email)

252 30 inventarios del Archivo Externo /Afio
12 20 email (inventario del Archivo Externo )/afio

Archivo Externo




Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas
. . (=T - . . . Cantidad totalde ~Tiempo estimado en ejecutar la actividad . Tiempo de espera (Desde que se . Medio de entrega .
Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada recepcionde  Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad ~ Responsable (Ejecutor) Tipo de Ejecutor . Tiempo Legal Sistema informtico Regla de Negocio salida . . Cantidad estimada Quién recibe la salida
. o Ejecutores por ejecutor recibe hasta que se entregue) de informacién
informacién
1. Recibir al Proveedor del Archivo Externo. )
N Cajas conformes entregadas al
X y fecha de
Archivo Externo
entrega en el original de Orden de recojo. nsitente de arch i . recojo de s o | oo e 3250 cas conformes/s
Orden de recojo notificado 1a5 6rdenes d ificado/ mes v |24 Entregar cai 1 Archivo Externo y recibir 3. Entregar . sistente de archivo €A o Intermediacion laboral 1emPO Maximo para elrecojo de s cajas por el | - Cargo de la Orden de recojo en 250 caj3s conformes/mes Archivo Externo
Archivo Central } . Semiautomética Practicante 1 5210 minutos No 15 minutos Excel Archivo Externo es de 2 dias hbiles a parti del fisico en fle de palanca v recojo/mes
Cajas conformes 2250 cajas conformes/mes Fisica En paralelos Ir aa actividad 25y 26 4. Recibir cargo de Orden de recojo y guardar en file "Nuevos envios, , 0 Practicante " g | ! Archivo Central
. ph Service envio de laorden de recojo Excel "Inventario de Conrol de cajas|
devolucionesy suministros”. ?
§ del Afio YYYY y nuevos envios'
5. Regi niregay canti oy e
de Control de cajas del Afio YYYY y nuevos envios” . o
1. Registrar en SISDOC - MGdulo Archivo Central, opcién "Recepcion de
€
d I, unidad , afo, 3
i y nimero de Asistente de archivo
25. Registrar en el modulo de archivo del tomo. CAS o Intermediacion laboral SIS00C - Médulo de Archivo Cajas registrados en el Médulo de 310, I Médulo de Archivo Central
Archivo Central d 1as mes Semiautomética Practicante 1 30min a2 horas No 1dia No Virtual (S1S00C) Archivo Central
Archivo Central 2. Registrar en SISDOC - Médulo Archivo Central, opcion Registro de Cajas e 0 Practicante Central Archivo Central - SISDOC (sis009) faiio
— Nuevas Cajas, el nimero de caja, Unidad de Organizacin y
. Luegs y se seleccionalos files para afiadirse a
caja previamente registrada.
3. Activar a opcién de "Caja Cerrada” para bloquear el ingreso de
documentos adicionales o de corregi el contenido.
26 Revisar en d 1. Elegir de Avchi
o rex N hivo ” . ) . o de Cai. .
rchivo Externo Inventario registrado en Plataformadel | | Vil |¢s conforme? 2. Ingresara ¥ buscar Seminutomitica Asistente de archivo s N 22 10minutos o 15 minutos Plataforma del Archivo La revision se realiza después de 7 dias de Revision de Cajas registradas en la Vil 228 Revision de Cajas registradas en la Plataforma del Archivo Avchivo Central
Archivo Externo No: Ir aa Actividad 28 3. Revisar | elaja daenl Externo entregado | 1 Archi Externo/mes
i Ir ala Actividad 27 Plataforma del Archivo Externo.
1.Ingresar en SISDOC - Médulo Archivo Central, opeion "Envio de Cajas a
Custodia
Asistente de archivo Documentos en custodia del 2250 cajas de documentos en custodia del Médulo de Archivo
Revision de Cajas regs Ia Plataforma Ia Plataforma del Archivo . 27. Registrar 2. Buscar a fecha de registro de cajas transferidas. . y €A o Intermediacion laboral § $ISD0C - Médulo de Archivo . " . 5 Archivo Central
Archivo Central Virtual Semiautomatica Practicante 1 125 minutos No 1a5 minutos No Modulo de Archivo Central Virtual (S1500C) Central
del Archivo Externo Externo/mes Fin del proceso 3 0 Practicante Central Unidades de Organizacion
o s \ o Service enelSISDOC en el SISDOC/mes
visualizar los documentos.
Avchivo Central Revision de Caos regitradas n a PRGOS | [ o0 e Plataforma delArchivo Externo Vil |25 Comunicarfos documentos no cargacos en a lataforma del Proveedor 1. Elaborar email al proveedor del Archivo Externo especificado el Semisutomitica Asistente de archivo s N 22 10 minutos o 15 minutos outiook o ‘email al proveedor del Archivo Vil 122 emailal proveedor del Archivo Externo sobre lo rchivo Externo
del Archivo Externo Irala Actividad 26. numero de caja incompletayy Fle Externo sobre o faltante faltante/aio
Clas conformes 2250 cajas conformes/mes 29, Notifcar la aprobacién de inventario de trans’erencia 1. Enviar via emall el Inventario de Transferencia especificado que es Email con Inventario aprobado 125 Email con Inventario aprobado Usuario responsable del
Archivo Central d la Unidad de | 1 d 12 Unidad g , i i P @ Semiautomética Asistente de archivo cas 1 125 minutos No 15 minutos Outiook No P Virtual (Email) P Archivo de Gestién en la
: " Irala Actividad 19 conforme a a Unidad de Organizacion. por el Asistente de Archivo. por el Asistente de Archivo/ Mes . e
Organizacién Ado Unidad de Organiza
5 dias antes de terminar el mes para transferirde la Unidad Organizacion
30. Solicitar informacion sobre la transferencia documental de acuerdo al Cronograma |1. Revisar |
Anual de Transferencia el Cronograma Anual de Transferencia
ISl . N Email consultando la transferencia . N § Unidag | suarioresponsable del
Archivo Central Cronograma Anual de Transferencia 1 Cronograma Anual de Transferencia/Afio Virtual . Semiautomatica Asistente de archivo cas 1 125 minutos No 5210 minutos Outlook No documental de la Unidad de Virtual (Email) Archivo de Gestién en a
Decision de la UD su transferencia documental. e de Organizacion/Aio B e e e
Enviar la informacion: I a a Actividad 3 3. Consultar via email ala Unidad de Organizacion si realizaran fa © ©
No vatransferir documentacién: Ir ala Actividad 4 transferencia documental.
Solicitar cambio de fecha De transferencia: I ala Actividad 6
Usuario responsable del Archivo de 2::1?::\:\10 de Gestion. Usuario hivo) CAPoC
2rio respons vo de cajas a transferir por falta der espacio 2280 cajas a transferi por falta der espacio/2021 Fisica 31. Solicitar la transferencia de documentos por fata de espacio " d laUnidad de  |laboral 1 125 minutos No 1dia Outlook No Virtual (Emal) s tente de Archi
Gestion en la Unidad de Organizacion 2. Enviar emailal de Archivo; solicitand ) ©
bido alafa ) Organizacién o Practicante De documentos
1. Revisar el Cronograma de Anual Transferencia; las Unidades de
ot Organizacién programadas a transferir en el mes. o y
Usuario responsable del Archivo de Email solicitando 32. Comunicar via email la fecha de recepcion de documentacion 2. Revisar el disponible para la recepcion de CAP 0 CAS o Intermediacion Emailcon propuesta de fecha para 5 Email con propuesta de fecha para la transferencia de la Usuario responsable del
> © vo de La transferencia 5 Email i Semiautomética Asistente de Archivo | laboral 1 10 minutos. No 1dia Outlook No la transferencia de la Unidad de Virtual (Emal) 22 e Archivo de Gestién en la
Gestion en la Unidad de Organizacion Irala Actividad 3 transferr. - : Unidad de Organizacion/Afio . e
De documentos o Practicante Organizacién Unidad de Organizacion
3. Enviar via email a la Unidad de Organizacion solicitante; a propuesta
de fecha a transferir sus documentos.
Indicadores
Nombre del Indicador Forma de célculo Unidad de Medida Frecuencia Fuente de datos
Porcentaje de cajas custodiadas en el . . . Carpeta Cronograma Anual - Cumplimiento
Porcentle e (cantidad de cajas custodiadas en el archivo central /cantidad total de cajas en el archivo central) * 100 Porcentaje Anual 0% Ceonogram Anusl de Transferencia

Tipo de Riesgo.

Descripcién del Riesgo

Probabilidad

Riesgos
Valor

Nivel de Riesgo Absoluto

Tecnoldgico

Aplicacién de software libre para uso de firmas electrénicas

moderado 3 3




PA07.1.1.2 Elaboracién del Cronograma Anual de Transferencia Documental

Diagrama de Proceso

(% 1. Solicitar a las

Fecha en que la Unidades de

Eoo:::rela Organizacion la
trr;nsierencia propuesta de fecha de
o la transferencia
documental Al inicio de la 1ra 2

documental

Asistente de Archivo

Semana Julio

8) 3. Elaborar o
actualizar la

propuesta del
Cronograma Anual

de Transferencia
documental

7. Consolidar la informacion
para generar el Cronograma
Anual de Transferencia
documental final

8

8.Coordinar la aprobacion del
Cronograma de Anual de
Transferencia via SISDOC

Cronograma
Anual
De Transferencia
documental
Aprobado

Tiempo de espera
hasta
Primer dia habil
del afio

8

9. Comunicar via email el
Cronograma de Transferencia

para cumplimiento de Unidad ——

de Organizacidn por segunda
vez

Cronograma de transferencia
documental aprobado y difundido

PAO7.1.1.1
Transferencia de Documentos
al Archivo Central y Archivo Externo

8)2. Registrar la
propuesta de fechas

para el Cronograma
Anual de

Transferencia
documental

Plazo de entrega para
La propuesta de fecha
De las UO: 20 dias

PA07.1.1.2 Elaboracion del Cronograma Anual de Transferencia Documental

Usuario Responsable de Archivo De Gestion de
Unidad de Organizacién

8) 4. Revisar 8)

propuesta del
Cronograma Anual
de Transferencia

documental

éSolicitar algun
cambio?

6. Comunicar la
conformidad del

N Cronograma Anual de

Transferencia
documental

Si

v

8) 5. Elaborar una
propuesta de una
nueva fecha de
Transferencia
documental

=

o
8




Ficha de Proceso

Nombre del Proceso:

PA07.1.1.2

Objetivo del Proceso:

del anual de

Establecer pautas para el d

Alcance del Proceso:

Inicia desde la solicitud de a propuesta de fecha de la alas UO hasta la

y aprobacin del

anual de

Fechas: 22/09/20; 23/09/20; 01/06/2022; 13/06/2022; 17/06/2022
Responsabl Asistente de Archivo

(equipo de trabajo):| Usuari del Archivo d enla Unidad de Organizacidn, Asistente de Archivo, Directora de OAF
TUPA (Si / No) No
Restricciones o Requisitos: NA

Marco legal de soporte al
Proceso:

Ley de procedimientos Administrativo General (LPAG 27444)

Ley general de sistema nacional de archivos 25323

Directiva 002-2019-AGN-DDPA Normas para la transferencia documental en las entidades publicas
Directiva 012-2019-AGN-DDPA Normas para la valoracién documental en la entidades publicas.

Quién provee la entrada

Entradas

Entrada Cantidad estimada

Fecha en que la UO debe proponer a 16 Fecha en que la UO debe proponer la transferencia

Medio de
recepcion de
informacién

Actividades

1. Solicitar a las Unidades de Organizacion la propuesta de

Tareas o Pasos

1. Elaborar email solicitando a las Unidades de Organizacion la propuesta de fecha
de la transferencia documental y especificar que remitan 2 propuestas de para su

ad Responsable (Ejecutor)

Detalle Técnico

Actividades

Tipo de Ejecutor

Cantidad total
de Ejecutores

Tiempo estimado
en ejecutar la
actividad por

ejecutor

Tiempo Legal

Tiempo de
espera
(Desde que se
recibe hasta
que se
entregue)

Sistema informatico

Regla de Negocio

€l primer semana de julio, se remite el
formato "cronograma anual de

Salida

Email de solicitud de propuesta de

Medio de entrega
de informacién

Salidas

Cantidad estimada

1 Email de solicitud de propuesta de fecha

Quién recibe la salida

documental aprobado firmado/afio

Fin de proceso

Transferencia e indicando pautas para la transferencia documentaria

documental aprobado y difundido

documental aprobado y difundido/afio

Asistente de Archivo 8 ° Virtual . transferencia documental. Semiautomatica Asistente de archivo cAs 1cAs 1-5 minutos No 10 minutos Outlook " . Virtual (Email) Secretarias de las Unidades de
transferencia documental documental/ Afio fecha dela transferencia documental h ; ' transferencia documental” a las fecha transferencia documental o
2. Enviar el email redactado adjuntado el formato anual de . e
: " Unidades de Organizacién
transferencia documental
1. Recibir el formato anual de
2. Analizar la necesidad de transferir documentacién, criterios a evaluar: liberacién
espacio, actividades en paralelo.
3. Registrar en el formato anual de i dos
Email de solicitud de propuesta de fecha | 1 Email de solicitud de propuesta de fecha transferencia 2. Registrar la propuesta de fech; el anual estas d fechs Usuario responsable del Plazo de entrega para Email con el formato "cronograma 16 Emal con el formato "cronograma
Asistente de Archivo e prop propuesta d Virtual (Email) |28 Pro! estas de fecha. . i ionenla CAS 0 CAP 16 CAS 0 CAP. 5-15 dias No 20 dias NA La propuesta de fecha anual de transferencia documental” Fisica anual de i Archivo
transferencia documental documental/aio de transferencia documental 4. Enviar via email el formato anual de - e : 5
Unidad de Organizacién De las UO: 20 dias propuesto propuesto /Afio
propuesto.
Nota: En caso de Oficina y Direcciones debersn consolidar el formato de sus
unidades de organizacién para remitir.
1. Descargar y unificar formatos d anual de
2. Analizar los criterios de evaluacion para armar la propuesta del cronograma anual
de transferencia documental:
2.1 Las UO que reciben mayor informacién con las que envian menor informacién
para cuadrar fechas de entrega en un mismo mes
2.2. Las fechas establecidas en el POI para entregar informacién a OPPM
Usuario responsable del Archivo . : . 2.3 Las fechas establecidas en el PATA que se debe entregar al Archivo General de la ) ! Usuario responsable del
o ‘ Email con el formato "cronograma anual de 16 Email con el formato "cronograma anual de |3 Elaborar o actualizar la propuesta del cronograma anual de |2 -2 . ) : i cronograma anual de transferencia ) 1 cronograma anual de transferencia ! 2
de Gestion en la Unidad de " © : h " Virtual (Email) ‘ Nacién Semiautomtica Asistente de archivo cas 1 1hora No 1dia Outlook, Excel No Virtual (Email) o Archivo de Gestién en la
or transferencia documental” propuesto transferencia documental” propuesto /Ao transferencia documental ) ’ documental propuesto documental propuesto/afio ; onen]
Organizacién 2.4. Las fechas establecidas en el ITEA que se debe entregar al Archivo General de la Unidad de Organizacion
Nacién
2.5. La fecha de entrega de la Propuesta de eliminacién de documentos que se debe
entregar al Archivo General de la Nacién establecido en el POl y PATA
3. Armar la propuesta del anual de i
4. Enviar el anual de i propuesto via emaily
consultar si estén conformes con dicho cronograma a cada UO
4. Revisar propuesta del cronograma anual de transferencia
anual de i 1 anual de documental 1. Revisar la propuesta del anual de seginsu Usuzrlo responsable del cronograma anual de transferencia 1 cronograma anual de transferencia Usuarlo responsable del
Asistente de archivo N Virtual (Email) | ¢Solicitar algin cambio? - Revisar la prop! > © Semiautomatica | Archivo de Gestion en la CAS 0 CAP 16 CAS 0 CAP 13 dias No 5 dias Outlook, Excel No i c Virtual & neterenct Archivo de Gestion en la
documental propuesto propuesto/afio . ; prioridad 1y 2 de transferencia ! onen documental propuesto revisado documental propuesto revisado/afio . onen
Si:lra la actividad 5. Unidad de Organizacién Unidad de Organizacién
No:Ir a la actividad 6
rama anual i 1 anual - Elaborar una propuesta de una nueva fecha de oo oo s Usuario responsable del cronograma anual de transferencia 1 cronograma anual de transferencia
& e oo ramseren Virtual Transferencia documental e . Semiautomatica | Archivo de Gestién en la CAS 0 CAP 16 CAS 0 CAP 1dia No 2 dias Outlook, Excel No o } Virtual (Email) M o Asistente de Archivo
imental propuesto revisado propuesto revisado/afio - 2. Redactar email y adjuntar anual de con - e documental con cambios documental con cambios/afio
Ir ala actividad 3 Unidad de Organizacion
nuevas fechas propuestas
rama anual i 1 anual 6. Comunicar la conformidad del cronograma anual de 1. Redactar correo indicando la aceptacién del cronograma anual de transferencia Usuario responsable del Email comunicando la conformidad * Email comunicando la conformidad de
8 de ° detran c Virtual - 2 8 g P! 8 Semiautomatica Archivo de Gestion en la CAS 0 CAP 16 CAS 0 CAP. 5 min No 10 min Outlook, Excel No de cronograma anual de Virtual (Email) anual de i de Archivo
imental propuesto revisado propuesto revisado/afio transferencia documental documental - e : :
Unidad de Organizacion transferencia documental documental/afio
omunicandola conformidad de 16 Emal comunicando la conformidad de cronograma 5 consolidar la ara generar el :;‘E:I"S""da' 2 ':'m”"a:f’" brindada con lasfechas aprobadas del cronograma Memorando de aprobacién del 1 Memorando de aprobacién del
grama anual de transferencia ; onog virtual (Email) | : para g Y P - ] Semiautomtica Asistente de archivo cas 1 30min No 1hora SISDOC, WORD, Adobe PDF No cronograma anual de transferencia | Virtual (SISDOC) anual de i de Archivo
anual de transferencia documental/afio anual de transferencia documental final 2. Redactar Memorando de aprobacién de cronograma via SISDOC, adjuntar el °
documental . documental documental/afio
cuadro del anual de en PDF y copiar a las UO
1. Acordar y hacer el seguimiento, por los diferentes canales de comunicacién, de la
aprobacién del Cronograma de Anual de Transferencia via SISDOC, con los
8.Coordinar la aprobacién del Cronograma de Anual de P ! gram . \
2 siguientes servidores pblicos, mediante el siguiente orden: ”
do de aprobacion del 1 i6n del anual de Transferencia via SISDOC Visto: Cronograma anual de transferencia|  Virtual (SISDOC 1 Memorando de aprobacién del
probacie probe 4 Virtual (SISDOC) | en el siguiente orden: o ! Semiautomitica Asistente de archivo cas 1 4horas No 1dia sispoC No e v anual de i delaUo
de transferencia documental transferencia documental/aio 1° Asistente de Archivo documental aprobado Email) !
o N A documental aprobado/afio
b _ 2° Coordinadora de Administracion Documentaria
Tiempo de espera hasta Primer dia habil del afio >
Firma:
3"Directora de OAF
Ustario responsable del
Archivo de Gestion en la
9. Comunicar via email el Cronograma de Transferencia para Unidnd de Organimacin
‘ . ‘ ol : e ' . .
sistente de archivo anual de 1 anual de Virtual (s15D0Q) | C4mPlimiento de Unidad de Orgarizacién por segundavez | 1.Redactar emil adjuntando el Memorando y Cronagrama de Anua de Semiautomitica sistente de archivo ns . 1omin o S0min Outiook, Adobe POF o Cronograma de transferencia Virtal (Emai) 1 Cronograma de transferencia

PA07.1.1.1 Transferencia de
Documentos al Archivo Central
y Archivo Externo

Indicadores




Detalle Técnico
Entradas

Actividades Salidas

Tiempo de
Tiempo estimado
Medio de
n provee la entrada Entrada Cantidad estimada recepcion de

espera
Cantidad total jecutar | Desd M d t
Responsable (Ejecutor)  Tipo de Ejecutor anpicac fotal | en ejecutar’a Tiempollegal |[(DesdeaUesel g mainformético Regla de Negocio salida eclo ce entrega
de Ejecutores actividad por recibe hasta

q o Cantidad estimada Quién recibe la sal
de informacién
ejecutor que se
Nombre del Indicador Forma de célculo

entregue)
Unidad de Medida Fuente de datos

Tareas o Pasos
informacién

:"I’e‘ de ‘“’“P"""e“':’:e creacion|  (rovecto de de aprobacién del anual de ia dentro del pl; ido / .
el cronograma anual de aprobadoy firmado del anual de ia dentro del pl ido) *100 Porcentaje
transferencia documental

Hasta el 15 de

diciembre de acuerdo Registros de control de Archivos
anormativa AGN.

Riesgos
Tipo de Riesgo Descripcién del Riesgo Probabilidad  Valor
Ninguno

Impacto Nivel de Riesgo Absoluto




PA07.1.4.1 Generacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico

=

&12. Gestionar la
aprobacién del
memorando de
Administracion

Documentario a OAF

3

13. Elaborar o actualizar
via SISDOC el proyecto
de Informe de OAF

=

14

17. Gestionar la

aprobacidn del
informe de OAF

18

8) 21. Elaborar o
actualizar via SISDOC el

proyecto Resolucién de
aprobacidn del PATA

8 25. Gestionar la
aprobacién de OAF,
OPPMy OAJ de la
Resolucién del Plan
Anual de Trabajo
Archivistico (PATA)

32. Elaborar o
actualizar via SISDOC el

proyecto de Carta al
AGN

&

36. Gestionarla
aprobacién de OAF

8

37. Gestionar la entrega

Archivistico (PATA) a AGN

8

38. Gestionar el envi6 a las
ORS de Resolucién de PD y el
Plan Anual de Trabajo
Archivistico (PATA) de la ORS

del Plan Anual de Trabajo ———

=

39

Carta dirigido al AGN presentando
el PATA de Osiptel notificada

Fin del Proceso

&

39. Gestionar el envid de la Carta
de aprobacién al Archivo
Regional y comunicar el

cumplimiento al Asistente de
Archivo

Carta notificada
al Archivo
Regional

Email sobre el cumplimiento
de envid de la Carta al Asistente de Archivo

Fin del Proceso

r . .
Diagrgma de Proceso
& 4.C i |
Directiva 001-2019-AGN/DDPA 1. Solicitar via email la Propuesta 3. Revisar la propuesta del %Servacoi;nnl;rglzzeiiadas
(fecha de presentacion de PATA) + ORS Plan Anual de Trabajo Aarchivistica a Plan anual de trabajo N ala propuesta Plan anual
P las Oficinas Regionales de Servicios archivistico (PATA) de la ) L
POl aprobado . . . de trabajo archivistico
Inicio de (ORS) 5 3 Oficina Regional de servicio (PATA) 5
Noviembre
o Si
=
<
o & 4
< PA07.1.2 Gestion de R . .Comunicar a. la
L L Excel "Servicio ORS la conformidad
()] » Servicios Archivisticos del ———— Archivistico del afio" del Plan Anual d
8 Archivo Central T eb _az :ua t'e
rabajo Archivistico
= Archivo Central 8
3
2 & S & =
. 7. Gestionar la conformidad de la 8. Elaborar o actualizar el PATA del
PA07.1.1.1 Transferencia Excel "Inventario de 6.Elaboracién del Plan Anual Coordinadora Administraciéon Osiptel y Memorando de 12
de Documentos al Archivo | R - de trabajo Archivistico del Documentaria al Plan Anual de L iy s
. Transferencia del afio Administracién documentaria via
Central y Archivo Externo Archivo Central Trabajo Archivistico del Archivo SISDOC
Central 9
PA07.1.3 Evaluacion y .
- S "Inventario de
> Eliminacion de o, i L
D Eliminacién "Unidad Orgdnica"
ocumentos
(@]
(]
=
N2
= —
©
5|5
< o0
o v Qv &
= x O
g © O 2.Elaborar el Plan Anual de
© £ 2 trabajo archivistico (PATA) de
= o o la Oficina Regional de
% 6 g Servicios en coordinacién con
— o © 2 Asistente de Archivo 3
®© ©
=}
c L
< [}
C -
)
[a
—_ [
[J] Ne)
© ‘O
CC) E 83 Revisar via SISDOC el & ,
‘S 7 royecto de memorando 10. Rechazar via
8 c P - L, éEs conforme? No SISDOC el
o = © de Administracion
Q £ = : documento
c 5 © 9 Documentaria
[J) -+
[
U] fﬁ )
A - E
< ©c = &
— o O Si
. o 9 I . .
N~ o 0O 11. Realizar via SISDOC
S)E g el visto y firma de
o 5 memorando 5

14

& &

14. Revisar Via SISDOC el 15. Rechazar via
proyecto de informe de ¢Es conforme? SISDOC el
OAF documento

16. Realizar via
SISDOC el visto
Informe de OAF

proyecto de Resolucion de
aprobacién del Plan Anual de

&

22. Revisar via SISDOC el

¢Es conforme?

Trabajo Archivistico (PATA)

Si 24. Realizar el visto via SISDOC al

proyecto de Resolucion de
aprobacién del Plan Anual de

Trabajo Archivistico (PATA)

23. Rechazar via
No SISDOC el @
documento

=

33

&

33. Revisar via SISDOC el
proyecto de Carta al AGN

¢Es conforme?

3

34. Rechazar via
SISDOC el
documento

35. Realizar el visto via
SISDOC el proyecto de
Cartaal AGN

18. Revisar via SISDOC

Informe de OAF de
aprobacién del Plan Anual de

Trabajo Archivistico (PATA)
18

¢Es conforme?

8

19. Rechazar via
SISDOC el
documento

20. Elaborar via
SISDOC proveido de
aprobacién

&

26. Revisar via SISDOC el
proyecto Resolucion de
aprobacidn del Plan Anual de
Trabajo Archivistico (PATA

éEs conforme?

&

27. Rechazar via

28. Realizar el visto el
proyecto Resolucion de
aprobacién del Plan Anual de
Trabajo Archivistico (PATA)

No SISDOC el
documento

Presidencia Ejecutiva

-8
=2

&

29. Revisar via SISDOC el
proyecto Resolucién de
aprobacién del Plan Anual de
Trabajo Archivistico (PATA)

&

30. Rechazar via
SISDOC el
documento

¢Es conforme? N

31. Realizar la firma al

Si proyecto Resolucion de
aprobacién del Plan Anual de |

Trabajo Archivistico (PATA)




Ficha de Proceso

Nombre del Proceso:

PA07.1.4.1 Generacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico

Objetivo del Proceso:

Realizar la planificacion del trabajo archivistico en cumplimiento de la normativa del Archivo General de la Nacién (AGN).

Alcance del Proceso:

Inicia solicitando a las Oficinas Regionales de Servicios la propuesta del Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA) hasta la entrega del Plan Anual de Trabajo Archivistico del Organo de Administracién del Archivo de OSIPTEL al AGN.

Fechas: 22/10/20; 27/10/20; 28/10/20; 25/07/2022; 26/07/2022; 27/07/2022
Responsable: Asistente de Archivo
Participantes (equipo de trabajo): Asistente de Archivo, C¢ (a) de inis i6n D ia, de OAF, Gerencia General, Presidencia Ejecutiva, Jefe(a) de Oficina Regional de Servicios.

TUPA (i / No)

No

Restricciones o Requisitos:

de T ia de
Servicios archivisticos (préstamos)
Eliminacién de documentos del afio en curso.

Marco legal de soporte al Proceso:

Ley 27806 - Ley general de Transparencia y Acceso a la informacién publica
Ley 25323 - Ley general de Sistema Nacional de Archivos

Directiva 001-2019-AGN/DDPA normas para la elaboracién del Plan anual de trabajo archivistico de las entidades publicas

Directiva 005-2019-AGN/DDPA Li para la ion de

de gestion archivistica para las entidades del sector pblico.

Quién provee la entrada

Entradas

Entrada Cantidad estimada

Medio de
recepcién de
informacién

Actividades

Tareas o Pasos

Detalle Técnico

Tipo de Actividad

Actividades

Responsable
(Ejecutor)

Tipo de
Ejecutor

Cantidad
total de
Ejecutores

Tiempo estimado en
ejecutar la actividad
por ejecutor

Tiempo (Desde que se recibe

Legal

Tiempo de espera

hasta que se
entregue)

Sistema
informético

Regla de Negocio

Salida

Medio de
entrega de
informacién

Salidas

Cantidad estimada

Quién recibe la salida

Directiva 001-2019-AGN/DDPA (fecha de
presentacién del Plan Anual de trabajo

1 Directiva 001-2019-AGN/DDPA (fecha de
presentacién del Plan Anual de trabajo

1. Solicitar via email la Propuesta Plan

1. Elaborar proyecto de Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA) para la ORS.

La solicitud del PATA de las

PATA de Osiptel 1 PATA de Osiptel/afio

memorando

Visto: Asistente Archivo y Coordinador(a) Regional de las ORS
Visto y firma: Cq ini ion D i
2. Realizar el visto via SISDOC al PATA de OSIPTEL

documentaria

PATA de OSIPTEL visado

1 PATA de OSIPTEL visado/afio

Outlook ORS i Email solicif I del PATA 1 Email solicitando I: ta del PATA[  Ofici Regionales di
Asistente de Archivo Archivistico del Archivo Central ) Archivistico del Archivo Central) Virtual Anual de Trabajo Archivistico a las Oficinas| 2. Solicitar via email a todas las ORS la elaboracion de su plan anual, adjuntar el Semiautomatica Asistente de Archivo CAS 1 30 a 60 minutos No 1dia utioo - serea |z.a ) 2 mat 2 © Virtual (Email) mat solicitando fa propNues ade |c|nas. _egm"a es de
) - T Word inicio de Noviembre (primera de las ORS de las ORS/afo Servicios (ORS)
Regionales de Servicios (ORS) proyecto generado y la Directiva de AGN. semana).
Plan Operativo Institucional vigente 1 Plan Operativo Institucional vigente :
1. Revisar la documentacién en custodia del ORS y medir metros lineales del
archivo.
. 2. Estimar los resultados de las actividades a realizar en el archivo con la Email enviando la propuesta del PATA de 23 Email enviando la propuesta del PATA
Email solicitando la propuesta del PATA - ; o ‘ ) ° "
o los ORS 1 Email solicitando la propuesta del PATA de las| informacién de metros lineales ejecutados en la transferencia. la ORS de la ORS/afio
ORS/afio 2.Elaborar o modificar el Plan Anual de 3. Completar la informacién del proyecto de Plan Anual de Trabajo Archivistico Jefe(a) de Oficinas Word
Asistente de Archivo P N Virtual (Email) trabajo archivistico de la ORS en (PATA) de la ORS y derivar al Asistente de Archivo via email. Semiautomética Regionales de Servicios/ CAP 1 1la7dias No 7 dias No Propuesta del PATA de la ORS Virtual (Email) 23 Propuestas del PATA de la ORS/afio Asistente de Archivo
Email indicando observaciones a la - : ) - . Outlook
ropuesta del Plan Anual de Trabajo 1a 23 Email indicando observaciones a la coordinacion con Asistente de Archivo Responsable de ORS
prop ehivistcn (PATA) ! propuesta del PATA/afio Plan Anual de Trabajo Arcl (PATA) con observaciones: Email subsanando las observaciones a la 1 a 43 Email subsanando las
4. Recibir email del Asistente de Archivo propuesta del PATA observaciones a la propuesta del PATA
5. Subsanar las observaciones del Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA) y enviar
via email al Asistente de Archivo
Email enviando la propuesta del PATA | 23 Email enviando la propuesta del PATA de la 3. Revisar la propuesta del Plan anual de
de la ORS ORS/afio trabajo archivistico (PATA) de la Oficina 1. Recibir las propuestas del PATA de las ORS via email.
Regional de Servicio 2. Revisar el PATA, en caso se identifique observaciones menores se realiza las
- N L - N . e N N N N N Word . . . 23 Propuesta del PATA de ORS . B
Oficinas Regionales de Servicios Propuesta del PATA de la ORS 23 Propuestas del PATA de la ORS/afio Virtual (Email) modificaciones. Semiautomatica Asistente de Archivo CAS 1 30 mina1hora No 2 horas No Propuesta del PATA de ORS revisado Virtual (Email) . . Asistente de Archivo
" o : - : . Outlook revisados/afio
Si el PATA es conforme: Ir a la actividad 5. 3. Realizar seguimiento a las correcciones del PATA solicitadas a la ORS.
Email subsanando las observaciones a la| 1 a 43 Email subsanando las observaciones a la Si el PATA no es conforme: Ir a la
propuesta del PATA propuesta del PATA actividad 4
. ) 1. Redactar las observaciones detectadas en la propuesta del PATA.
4 Comunicar [as observaciones 2. Indicar las observaciones en el archivo Word propuesta de PATA. Word Email indicando las observaciones a 1a 23 Email indicando las observaciones [ Oficinas Regionales de
Asistente de Archivo Propuesta del PATA de ORS revisado | 23 Propuestas del PATA de ORS revisados/afio Virtual detectadas a la propuesta Plan anual de N P L P p o Semiautomatica Asistente de Archivo CAS 1 5a 15 minutos No 30 minutos No ! Virtual (Email) . ! g 3
" o 3. Enviar email solicitando la subsanacién de las observaciones especificadas y Outlook subsanar por las ORS a subsanar por las ORS/afio Servicios
Trabajo Archivistico (PATA) N "
adjuntar el archivo Word observado.
. N 1. Enviar email en conformidad al PATA a la ORS para que se proceda a visar el Email de la ORS con el PATA visado por el 23 Email de la ORS con el PATA visado
5-Coordinar con las ORS [a conformidad PATA Jefe(a) de la ORS or el Jefe(a) de la ORS/afio
Asistente de Archivo Propuesta del PATA de ORS revisado | 23 Propuestas del PATA de ORS revisados/afio Virtual del Plan Anual de Trabajo Archivistico o - A . N Semiautomatica Asistente de Archivo CAS 1 1dia No 2 dias Outlook No Virtual (Email) P Asistente de Archivo
(pATA) 2. Recibir via email adjuntado el PATA visado por el Jefe(a) de Oficina Regional de
Servicios PATA de ORS visado 23 PATA de ORS visado/afio
1. Solicitar via email al Archivo Externo informacién de cantidades de cajas que
PA07.1.2Gestion de Servicios actualmente se custodia al Archivo Externo.
Archivisticos del Archivo Central Excel "Servicio Archivistico del afio" 1 Excel "Servicio Archivistico del afio"/afio 2.Verificar las cantidades de préstamos del Excel "Servicio Archivistico del afio",
cantidad de cajas transferidas en el Excel "Inventario de Transferencia del afio" y la
PA07.1.1.1 Transferencia de Excel "Inventario de Transferencia del 1 Excel "Inventario de Transferencia del 6.Elaborar la propuesta del Plan Anual de | cantidad de i en el Excel io de Eli "Unidad " .
Word P ta del PATA de Archivo Central 1P ta del PATA de Archivo Central
afio" afio"/afio Virtual Trabajo Archivistico (PATA) del Archivo Organica" del afio" Semiautomatica Asistente de Archivo CAS 1 1a3dias No 4 dias or No ropuesta ce . © Archivo Lentra Virtual ropuesta e_ % rehivo Central Asistente de Archivo
" 5 : - 5 Outlook Visado Visado /afio
Central 3. Realizar el calculo de las cantidades totales del afio en curso de préstamos, de
«el "Inventario de Eliminacién "Unidad| 1 Excel "Inventario de Eliminacion "Unidad yde imi
Organica" del afio" Organica" del afio" /afio 4. Calcular el valor anual y mensual de las actividades planificadas del afio siguiente.
5. Elaborar y visar la propuesta del Plan Anual de Trabajo Archivistico del Archivo
Central
- . 1. Enviar email a la C de ini ion D ia adj la
7'652:;222;?5“:;:ir:i'sd;:c‘:znla propuesta del PATA de OSIPTEL para su revision y visado
N . . " Coordi .
ropuesta del PATA de Archivo Central | 1 Propuesta del PATA de Archivo Central Visado Virtual Documentaria a la propuesta del Plan 2 Subsanar las en caso la de ‘ Semiautomatica | Asistente de Archivo cAs 1 122 dias No 2 dias Outlook No PATA de Archivo Central Visado Virtual 1 PATA de Archivo Central Visado/afio | Asistente de Archivo
Visado /afio . - Documentaria encontrara en su revisién de la propuesta del PATA de Osiptel
Anual de Trabajo Archivistico (PATA) del . - . " : .
Archivo Central 3. Coordinar el visto de la C: D ala
propuesta del PATA de Osiptel
PATA de ORS visado 23 PATA de ORS visado /afio 8. Elaborar o actualizar el Plan anual de 1. Descargary guardar los 23 PATA en la carpeta W de afio
! X N . N " o N 2. Consignar visto bueno del Asistente Archivo, Coordinador(a) Regional de las ORS
PATA de Archivo Central visado 1 PATA de Archivo Central visado /afio Trabajo Archivistico (PATA) del Osiptel .
Memorando de Administracion 2los PATA de [as ORS via SISDOC. SISDOC Proyecto de Memorando de la OAF para 1 Proyecto de Memorando de la OAF para
Virtual (Email) AT 3. Elaborar via SISDOC el proyecto dirigido a la OAF los 24 Asistente de Archivo cAs 1 1a2dias No 2 dias No ¥ o P Virtual (SISDOC) ¥ e’ 2 OAF p Asistente de Archivo
documentaria via SISDOC N N L N Outlook aprobacién del PATA aprobacién del PATA /afio
- ” - . PATA aprobados de las Oficinas Regionales de Servicios y del Archivo Central.
Proveido con indicando las 1 Proveido con indicando las observaciones al . - o "
N b 4.De ser necesario subsanar las observaciones emitidas por la Coordinador(a) de
observaciones al memorando memorando/afio 'S Obsern @
Administracion documentaria
9. Revisar via SISDOC el proyecto de Coordinador(a) de Proyecto de Memorando de rovectode M: morando de Coordi de
to de M do de la OAF 1 Proyecto de M do de la OAF : 1. Revisar el cto d de Administracion D iay el PATA d Administracién D taria revisad, -
ovecta ce Memoranclo de 'a OAF para royecto de Memoranco de 1a DAFPAra | iyl (s1sDOC) memorando de Administracion evisar el proyecto de e ve € inistraci cAp 1 30 minutos No 2 horas sISDOC No ministracion Documentaria revisado | ;4 a1 (sisoc) revisado/afio Administracion
aprobacion del PATA aprobacion del PATA /afio . Osiptel . .
Documentaria documentaria PATA de OSIPTEL revisado documentaria
1 PATA de OSIPTEL revisado/afio
Proyecto de Memorando de 1 Proyecto de Memorando de Administracién 10. Elaborar proveido indicando 1. Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de memorando §
C de inis ion De ia revisado Documentaria revisado/afio al proyecto de 2. Elaborar via SISDOC un proveido con indicando las observaciones encontradas en Coordinador(a) de Proveido con indicando las observaciones 1 Proveido con indicando las
. Virtual (SISDOC) L ini i6 CAP 1 5 minutos No 10 minutos SISDOC No Virtual (SISDOC) ) " Asistente de Archivo
documentaria la revision del memorando documentaria al memorando observaciones al memorando/afio
PATA de OSIPTEL revisado 1 PATA de OSIPTEL revisado/afio Iralaactividad 8
1. Col | visto b kil ia SISDOC el to d d
Proyecto de Memorando de 1 Proyecto de Memorando de Administracion olocar elvisto buenoy Iml::err‘rl\l:rando- €l proyecto de memorando Coordinador(a) de Memorando de Administracion 1 Memorando de Administracion
Asistente de Archivo Administracién Documentaria revisado Documentaria revisado/afio Virtual (S1SDOC) 11. Realizar via SISDOC el visto y firma de - . cap 1 30 minutos No 1 hora SIsDOC No Documentaria firmado Virtual (S1SDOC) Documentaria firmado/afio OAF




Detalle Técnico

Entradas Salidas

Ti d
Tiempo estimado en T GO CELEELE Medio de

i Desd b Sist
ejecutar la actividad D [(PEEOIBEREEED . = er‘n.a Regla de Negocio Salida entrega de
. Legal hasta que se informatico . _,
por ejecutor informacién

entregue)

[ecLLED]
total de
Ejecutores

Medio de
recepcion de
informacion

Responsable
(Ejecutor)

Tipo de

q Quién recibe la salida
Ejecutor

Entrada Cantidad estimada Actividades Tareas o Pasos Cantidad estimada

Quién provee la entrada

Tipo de Actividad

12. Gestionar con la OAF la aprobacion del

1. Coordinar con el responsable de OAF la revision del memorando de aprobacion

Proveido indicando conformidad al

1 Proveido indicando conformidad al

Coordi d M, de A 1 d inistracién D
© . © . © ) " Virtual (SISDOC) memorando de Administracion del PATA de Osiptel Semiautomatica Asistente de Archivo CAS 1hora No 1dia SIsboC No Memorando de aprobacién del PATA de Virtual (SISDOC) Memorando de aprobacion del PATA de Asistente de Archivo
documentaria Documentaria firmado firmado/afio : " i s " N N "
Documentaria 2. Coordinar la aprobacién mediante proveido en el SISDOC Osiptel Osiptel/afio
Asistente de Archivo Proveido indicando conformidad al 1 Proveido indicando conformidad al 1. Elaborar y visar via SISDOC el proyecto de informe de OAF dirigido a GG,
Memorando de aprobacién del PATA de Memorando de aprobacion del PATA de sustentando la aprobacién del PATA de Osiptel
Osiptel Osiptel/afio Visar: Coordil (a) de Administracién D ia
" - . . Firma: Directo de OAF Coordinador(a) de
Coordinador(a) de Administracién de A 1 de Administracion D Virtual (sispoc) | 13 Flaborar o actualizar via SISDOC el 2. Referenciar proyecto de informe el Memorando de aprobacion del PATA de Semiautomatica | Asistente de Archivo cAs 10 15 minutos No 1hora sIsDOC No Proyecto de Informe de la OAF Virtual (SISDOC) | 1 Proyecto de Informe de la OAF/afio Administracién
documentaria o ] ° proyecto de Informe de OAF ! °
Documentaria firmado firmado/afio Osiptel documentaria
Coordinador(a) de Administracion 3. Adjuntar via SISDOC al informe de OAF el PATA de Osiptel.
. Proveido con indicando las 1 Proveido con indicando las observaciones al 4.De ser necesario subsanar las i emitidas por la C i de
documentaria : . : " . " Ny
observaciones al informe informe/afio Administracién documentaria
X Coordinador(a) de Coordinador(a) de
Asistente de Archivo Proyecto de Informe de la OAF 1 Proyecto de Informe de la OAF/afio Virtual (SISDOC) 1. Revlsai;;/‘l)ar:‘lesztexl:::)i;oyecto de 1. Revisar el contenido del proyecto de informe de la OAF ini i CAP 30 minutos No 2 horas SISbOC No Proyecto de Informe de la OAF revisado Virtual (SISDOC) t Proyect:ei?slr;f:;;‘ende fa OAF Administracion
documentaria documentaria
Coordinador(a) de Administracion Db::r'v :':il;::'a‘l’mr‘;e'::t;"::;"f::me 1. Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de informe de la OAF Coordinador(a) de proveido con indicando las observaciones 1 Proveido con indicando las
. ! Proyecto de Informe de la OAF revisado | 1 Proyecto de Informe de la OAF revisado/afio | Virtual (SISDOC) proy 2. Elaborar via SISDOC un proveido con indicando las observaciones en ini i CAP 30 minutos No 1hora SISDOC No ) Virtual (SISDOC) ', . ! . Asistente de Archivo
documentaria - N ; al informe observaciones al informe/afio
o la revisién del proyecto de informe documentaria
Ir ala actividad 13
Coordinador(a) de Administracién 16. Realizar via SISDOC el visto Informe de Coordinador(a) de 1 Proyecto de Informe de la OAF
documentaria Proyecto de Informe de la OAF revisado | 1 Proyecto de Informe de la OAF revisado/afio | Virtual (SISDOC) : |a OAF 1. Colocar el visto bueno en el proyecto de informe de la OAF SISDOC ini i CAP 5 minutos No 10 minutos SISbOC No Proyecto de Informe de la OAF visado Virtual (SISDOC) ¥ visado/afio Asistente de Archivo
documentaria
. L . 1. Coordinar con el responsable de la OAF la revision del proyecto de informe de la
. . X ) " y 17. Gestionar la aprobacién del informe : - ) ) . . . . X .
Asistente de Archivo Proyecto de Informe de la OAF visado 1 Proyecto de Informe de la OAF visado/afio Virtual (SISDOC) de la OAF OAF Semiautomatica Asistente de Archivo CAS 1hora No 1dia SISDOC No Informe de OAF firmado Virtual (SISDOC) 1Informe de OAF firmado/afio Asistente de Archivo
2. Coordinar la aprobacién mediante la firma del informe de la OAF via SISDOC
18. Revisar via SISDOC Informe de OAF de
OAF Informe de OAF firmado 1 Informe de OAF firmado/afio Virtual (SISDOC) aprobacién del Plan Anual de Trabajo 1. Revisar via SISDOC el contenido del informe de la OAF Semiautomética Gerencia General CAP 1dia No 2 dias sisboc No Informe de OAF revisado Virtual (SISDOC) 1Informe de OAF revisado/afio Gerencia General
Archivistico (PATA)
19. Elaborar proveido indicando . ) ;
observaciones al informe Proveido con observaciones al informe de 1 Proveido con observaciones al informe
Gerencia General Informe de OAF revisado 1 Informe de OAF revisado/afio Virtual (SISDOC) 1. Elaborar via SISDOC el proveido con indicaciones de lo observado al informe Semiautomatica Gerencia General CAP 10 min No 15 min SISbOC No OAF Virtual (SISDOC) ! de OAF/afio Asistente de Archivo
Ir ala actividad 13
1 Proveido en aprobacién del informe de
20. Elab ia SISDOC ido d P id bacion del inf d
Gerencia General Informe de OAF revisado 1 Informe de OAF revisado/afio Virtual (SISDOC) @ omr:;l:arobacién proveido de 1. Elaborar proveido en aprobacion del informe de la OAF en SISDOC. Semiautomatica Gerencia General CAP 10 min No 15 min SISbOC No roveldo en apro oa:::o" el informe de Virtual (SISDOC) OAF /afio Asistente de Archivo
1. Elaborar y visar via SISDOC el proyecto de Resolucion para la aprobacién del PATA
Gerencia General de Osiptel
proveido en aprobacién del informe de | 1 proveido en aprobacién del informe de OAF Visar: C i de ini ion D
OAF fi Directo de OAF; Director de OPPM, Director de OAJ
fone 21 Elaborar o actualizar via SISDOC el et Filim:eée‘:;n:a Gene’rallrec e Proyecto de Resolucién para la 1 Proyecto de Resolucién para la Coordinador(a) de
Virtual (SISDOC) proyecto Resolucion para la aprobacién I . Semiautomética Asistente de Archivo CAS 10 a 15 minutos No 1hora SISDOC No v L P . Virtual (SISDOC) y, . _p . Administracién
Coordinador(a) de Administracién del PATA 2. Referenciar via SISDOC el informe de OAF. aprobacién del PATA de Osiptel aprobacién del PATA de Osiptel/afio documentaria
documentaria/ Gere:\:ia Proveido con observaciones al proyecto | 1 Proveido con observaciones al proyecto de 3. Adjuntar via SISDOC PATA de Osiptel, Memorando de Administracion
. - . de Resolucién Resolucién/afio Documentaria e informe de OAF
General/Presidencia Ejecutiva . L "
4.De ser necesario subsanar las emitidas por la C de
Administracién documentaria
" . " 22. Revisar via SISDOC el proyecto de . . . L Coordinador(a) de L 1 Proyecto de Resolucion para la Coordinador(a) de
Asistente de Archivo Pmyec‘?,de Resolucion para a 1 Proyecto de Re”'uc'é",pm "iapmbacmn el Virtual (SISDOC) | Resolucién para la aprobacién del Plan 1. Revisar el contenido del proyecto de '_?emluc_'é," para fa Aprobacién del Plan inistracié cAP 5 minutos No 30 minutos. SISDOC No P"f?““’ de Resolucion para Ia_ Virtual (SISDOC) aprobacién del PATA de OSIPTEL Administracién
aprobacién del PATA de Osiptel PATA de Osiptel/afio N o Anual de Trabajo Archivistico _ aprobacién del PATA de OSIPTEL revisado N . X
Anual de Trabajo Archivistico documentaria revisado/afio documentaria
Coordinador(a) de Administracién Proyecto de Resolucion para la 1 Proyecto de Resolucién para la aprobacion del obsezr\?;cEiI:::sraa: pZVZﬂZ ldned ::::Iz:ién 1. Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de Resolucién de aprobacion Coordinador(a) de Proveido con observaciones al proyecto 1 Proveido con observaciones al proyecto
j aprobacion del PATA de OSIPTEL 4 parafa apro! Virtual (SISDOC) proy del Plan Anual de Trabajo Archivistico inistraci cAp 5 minutos No 10 minutos SISDOC No ones a proys Virtual (SISDOC) aciones al proys Asistente de Archivo
documentaria : PATA de OSIPTEL revisado/afio " R " N de Resolucién de Resolucién/afio
revisado . 2. Elaborar proveido con indicaciones de lo observado en el proyecto de Resolucién documentaria
Irala actividad 21
" . . Proyecto de Resolucién para la ” - . ) . . ) " Coordinador(a) de - 1 Proyecto de Resolucién para la
Coordinador(a) de Adr_nmlstrauon aprobacién del PATA de OSIPTEL 1 Proyecto de Resolucién para la apr(ibacmn del| \ivual (sisp0C) 24. Realizar via SISDOC el.vlsto al proyecto 1. Colocar el visto h%lyeno via SISDOC en el proyecto de.Resz.:lumon parala B ap S minutos No 10 minutos S1sD0C No Prngc:u de Resolucién para I? Virtual (S1SD0C) aprobacién del PATA de OSIPTEL Asistente de Archivo
documentaria . PATA de OSIPTEL revisado/afio de Resolucién aprobacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico N aprobacion del PATA de OSIPTEL visado . "
revisado documentaria visado/afio
1. Coordinar con el responsable de OAF, OPPM y OAJ la revisién del proyecto
proyecto de Resolucion para la 1 Proyecto de Resolucion para la aprobacion del 25. Gestionar la aprobacién de OAF, Resolucién de aprobacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico proyecto de Resolucion para la 1 Proyecto de Resolucién para la
‘,’, P ) ¥ P . P . Virtual (SISDOC) OPPM y OAJ de la Resolucién del Plan | 2. Coordinar la aprobacién mediante la realizacion del visto bueno en el Proyecto de Semiautomatica  |Asistente de Archivo CAS 7 dias No 8 dias SISbOC No y P ) Virtual (SISDOC) aprobacién del PATA de OSIPTEL Gerencia General
probacién del PATA de OSIPTEL visado PATA de OSIPTEL visado/afio ) . L N o aprobacién del PATA de OSIPTEL visado . "
Anual de Trabajo Archivistico Resolucion del Plan Anual de Trabajo Archivistico. visado/afio
3.De ser necesario subsanar las observaciones encontradas en la Resolucion
” - ” 26. Revisar via SISDOC el proyecto N ” o . ” » ”
Proyecto de Resolucién para la 1 Proyecto de Resolucion para la aprobacién del | - P 1. Revisar via SISDOC el proyecto Resolucién de aprobacién del Plan Anual de ) ) Proyecto de Resolucién de aprobacién del| 1 Proyecto de Resolucién de aprobacién .
probacién del PATA de OSIPTEL visado PATA de OSIPTEL visado/afio Virtual (SISDOC) | - Resolucién para la aprobacion del Plan Trabajo Archivistico Semiautomtica Gerente General AP 3 horas No 4 horas Sisboc No PATA de OSIPTEL revisado Virtual (SISDOC) del PATA de OSIPTEL revisado /afio Gerencia General
Anual de Trabajo Archivistico
o 27. Elaborar proveido indicando ) § . § )
Proyecto de Resolucién para la 1 Proyecto de Resolucién para la aprobacién del al proyecto de 1. Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de Resolucién para la Proveido con observaciones al Proyecto 1 Proveido con observaciones al Proyecto
aprobacién del PATA de OSIPTEL v PATA de OSIPTEL ‘:evisadap/aﬁn Virtual (SISDOC) proys aprobacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico Semiautomética Gerente General CAP 10 minutos No 15 minutos SISDOC No de Resolucién Virtual (SISDOC) de Resolucion/afio Asistente de Archivo
revisado . 2. Elaborar proveido con indicaci delo enla
Ir a la actividad 21
Proyecto de Resolucion para la ” ” 28. Realizar el visto el proyecto Resolucién o " ” o 1 Proyecto de Resolucion para la
1P to de Resol I b: del 1. Coll | vist SISDOC | cto d | I b: del P to de Resoll I
aprobacion del PATA de OSIPTEL royecto de Resolucion par? ° apro~ acion de Virtual (SISDOC) | de aprobacién del Plan Anual de Trabajo olocar elvistovia en etproye o_ © res.o uc_lon para fa aprobacion de Semiautomatica Gerente General CAP 10 minutos No 15 minutos SIsboc No rngc © de Resolucion para ? Virtual (SISDOC) aprobacion del PATA de OSIPTEL Presidencia Ejecutiva
) PATA de OSIPTEL revisado /afio o Plan Anual de Trabajo Archivistico aprobacion del PATA de OSIPTEL visado ) "
revisado Archivistico visado/afio
” . ” 29. Revisar via SISDOC el proyecto § . ” . L 1 Proyecto de Resolucion para la
Proyecto de Resolucién para la 1 Proyecto de Resolucion para la aprobacion del . ) " 1.Revisar via SISDOC el contenido del proyecto Resolucion para la aprobacion del . . . . . " Proyecto de Resolucion para la . ) . - .
probacién del PATA de OSIPTEL visado PATA de OSIPTEL visado/afio Virtual (SISDOC) | Resolucidn de.apmba.c',m? del Plan Anual Plan Anual de Trabajo Archivistico Semiautomtica Presidente Ejecutivo AP Ldia No 2 dias Sisboc No aprobacién del PATA de OSIPTEL revisado Virtual (S1SDOC) aprobacion “F' PATA~de OSIPTEL Presidencia Ejecutiva
de Trabajo Archivistico (PATA) revisado/afio
- 30. Elaborar proveido indicando . ” : . : ;
Proyecto de Resolucién para la 1 Proyecto de Resolucién para la aprobacién del observaciones al proyecto de Resolucion 1. Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de Resolucion de aprobacion Proveido con observaciones al Proyecto 1 Proveido con observaciones al Proyecto
aprobacion del PATA de OSIPTEL 4 P N P o Virtual (SISDOC) proy del Plan Anual de Trabajo Archivistico Semiautomética Presidente Ejecutivo CAP 10 minutos No 15 minutos SISDOC No de Resolucién Virtual (SISDOC) de Resolucion/afio Presidencia Ejecutiva
s PATA de OSIPTEL revisado/afio . [
revisado . 2. Elaborar proveido con indicaciones de lo observado
Irala actividad 21
Proyecto de Resolucién para la . " 31. Realizar la firma al proyecto " N . L . " . .
Presidencia Ejecutiva aprobacién del PATA de OSIPTEL 1 Proyecto de Resolucion para la aprobacin del| .\ ) (SISDOC) | Resolucién de aprobacién del Plan Anual 1. Realizar la firma via SISDOC en el Proyecto de Resolucién para la aprobacion del Semiautomatica Presidente Ejecutivo cAP 10 minutos No 15 minutos SISDOC No Resolucion para la aprobacion del PATA | . ) (SISDOC) L Resolucién para la aprobacién del Asistente de Archivo

revisado

PATA de OSIPTEL revisado/afio

de Trabajo Archivistico

Plan Anual de Trabajo Archivistico

de OSIPTEL visado y firmado

PATA de OSIPTEL visado y firmado/afio




Entradas

Detalle Técnico

Actividades

Tiempo de espera

Salidas

o Responsable Tipo de o L Tiempo (Desde que se recibe Sistema (el
Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada recepcion de Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad p b & total de ejecutar la actividad G 4 . o Regla de Negocio Salida entrega de Cantidad estimada Quién recibe la salida
> oA (Ejecutor) Ejecutor > > Legal hasta que se informético . 0
informacién Ejecutores por ejecutor informacién
entregue)
1. Ingresar al SISDOC, opcién documentos externos en formularios.
Resolucion para la aprobacién del PATA| 1 Resolucién para la aprobacién del PATA de 2. Elaborar o modificar via SISDOC el cuerpo de la Carta para la presentacion del
Presidencia Ejecutiva de OSIPTEL visado y firmado OSIPTEL visado y firmado/afio Plan Anual de Trabajo de OSIPTELy iar la ion de
" p aprobacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico Coordinador(a) de
32. Elab ctuall SISDOC el P cto de Carta al AGN tand 1P to de Carta al AGN tand
Virtual (SISDOC) 2 :;ae'::: d:za':fa' ::HAGN € Carta: Semiautomética | Asistente de Archivo cAs 1 10 a 15 minutos No 1hora SISDOC No royecto ;P :T ::e osm':_ese" 2n90 1 Virtual (S1SDOC) '°ye:‘|’P :T Aa d: SSIPTEL /"a'::e" anco Administracién
Coordinador(a) de Administracién | 1 Proveido indicando observaciones al | 1 Proveido indicando observaciones al proyecto proy! _ Visto: Coordi de Admini D documentaria
documentaria proyecto de Carta al AGN presentando de Carta al AGN presentando el PATA de - Firma: Director de OAF
el PATA de Osiptel/afio Osiptel/afio 3.De ser necesario subsanar las observaciones encontradas en la carta dirigida al
AGN
. Coordinador(a) de . 1 Proyecto de Carta dirigido al AGN Coordinador(a) de
. . Proyecto de Carta al AGN presentando | 1 Proyecto de Carta al AGN presentando el . 33. Revisar via SISDOC el proyecto de ) N . - L . Proyecto de Carta dirigido al AGN . - .
Asistente de Archivo el PATA de OSIPTEL PATA de OSIPTEL/afio Virtual (SISDOC) Carta al AGN 1. Revisar via SISDOC el contenido del proyecto de Carta al AGN S CAP 1 30 minutos No 1hora SISDOC No presentando el PATA de OSIPTEL revisado Virtual (SISDOC) presentando .el PATA de OSIPTEL Admlnlstra:lt.)n
documentaria revisado/afio documentaria
. 34. Elaborar proveido indicando . . P, . P .
Proyecto de Carta dirigido al AGN 1 Proyecto de Carta dirigido al AGN observaciones al proyecto de carta al AGN 1. Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de Carta al AGN en SISDOC Coordinador(a) de Proveido indicando observaciones al 1 Proveido indicando observaciones al
Asistente de Archivo presentando el PATA de OSIPTEL resentand‘; ol PATA de OSIP'Ig'EL revisado/afio Virtual (SISDOC) proy 2. Elaborar via SISDOC el proveido con indicaciones de lo observado en la carta de ini i CAP 1 5 minutos No 10 minutos SISboC No proyecto de Carta al AGN presentando el |  Virtual (SISDOC) | proyecto de Carta al AGN presentando el Asistente Archivo
revisado P . presentacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico documentaria PATA de Osiptel PATA de Osiptel/afio
Irala actividad 32
Proyecto de Carta dirigido al AGN A " : . Coordinador(a) de A 1 Proyecto de Carta dirigido al AGN
Asistente de Archivo presentando el PATA de OSIPTEL L Proyecto de Carta dirigidoal AGN | o o) (qiopgy |35 Realizar el visto via SISDOC el provectol 0 21 o) visto bueno via SISDOC en el proyecto de Carta dirigida al AGN inistraci cAp 1 5 minutos No 10 minutos SISDOC No Proyecto de Carta dirigido al AGN Virtual (SISDOC) presentando el PATA de OSIPTEL Asistente de Archivo
. presentando el PATA de OSIPTEL revisado/afio de Carta al AGN . presentando el PATA de OSIPTEL visado . "
revisado documentaria visado/afio
" - . . . 1. Coordinar con el responsable de la OAF la revision del proyecto de Carta dirigida . -
Coordinador(a) de Administracién Proyecto de Carta dirigido al AGN 1 Proyecto de Carta dirigido al AGN presentando| . L . . . . Carta dirigido al AGN presentando el . 1 Carta dirigido al AGN presentando el . N
a el PATA de OSIPTEL visado el PATA de OSIPTEL visado/afio Virtual (SISDOC) 36. Gestionar la aprobacion de la OAF . - al AFEN ) Semiautomatica Asistente de Archivo CAS 1 3 horas No 1hora SISDOC No PATA de OSIPTEL firmada Virtual (SISDOC) PATA de OSIPTEL firmada/afio Asistente de Archivo
2. Coordinar la aprobacién mediante la firma del Carta al AGN
1. Recibir notificacién automatica de finalizacién de firma de OAF sobre la carta
dirigida al AGN.
2. Consolidar documentos digitales (carta, Resolucién, 23 PATA de las ORS, PATA del
Carta dirigido al AGN presentando el | 1 Carta dirigido al AGN presentando el PATA de . Archivo Central, ). o o
) - 37. Gestionar la entrega del Plan Anual de N . . § . . Carta dirigido al AGN presentando el y 1 Carta dirigido al AGN presentando el AGN
OAF PATA de OSIPTEL firmada OSIPTEL firmada/afio Virtual (SISDOC) Trabajo Archivistico al AGN 3. Presentar documentos p.or Mesa de Pavrt.es virtual del AGN‘a través del correo ad- Semiautomatica Asistente de Archivo CAS 1 10 a 15 minutos No 1hora SISDOC No PATA de OSIPTEL notificada Virtual (SISDOC) PATA de OSIPTEL notificadal/afio Asistente de Archivo
oaf@osiptel.gob y solicitar el acuse de recibo.
4. Recibir de la AGN nimero de registro y el acuse de recibo.
5. Ingresar a la Carpeta compartida publicos, ubicar Carpeta OAF - Carpeta buzén de
notificaciones - guardar el acuse de recibo.
38, Gestionar el envié a las ORS de 1. Consolidar los PATA de las ORS y Resolucion de aprobacion del PATA de Osiptel
Resolucién de aprobacion del PATA de 1 Resolucién de aprobacion del PATA de o 2. Elaborar Proyecto de Carta al Archivo Regional para la presentacion del PATA de El plazo maximo para presentar . .
N . ) ) o Resolucién de PD y el Plan Anual de . L . 1 Email solicitando remitir el PATA a los . )
OAF OSIPTEL revisado firmado OSIPTEL revisado firmado/afio . . I la ORS . . . . . el PATA al AGN y Archivo Email solicitando remitir el PATA a los . . . . . Oficinas Regionales de
Virtual (SISDOC) Trabajo Archivistico (PATA) de la ORS. " . . . . . Semiautomatica Asistente de Archivo CAS 1 1hora No 1 horay 30 minutos Outlook N PSR N B Virtual (Email) Archivos Regionales segin o
3.Elaborar email solicitando remitir el PATA a los Archivos Regionales segun Regional es el 15 de Archivos segun P correspondan/afio Servicios
PATA de OSIPTEL visado 1 PATA de OSIPTEL visado/afio Fin del Proceso correspondan y adjuntar los 23 PATA de las ORS, la Resolucién de aprobacién del de cada afio P
PATA de OSIPTEL y el Proyecto de Carta al Archivo Regional
1. Recibir email del Asistente de Archivo con los documentos de aprobacion de los
39. Gestionar el envio de la Carta de ) PATA de las ORS ) ) Carta notificada al Archivo Regional
aprobacién al Archivo Regional 2. Elaborar via SISDOC el proyecto de Carta al Archivo Regional. 1 Carta notificada al Archivo Regional/afio
- " - " " prenivo ReBOna’Y | 3. Adjuntar la Resolucién de aprobacién del PATA de OSIPTEL y el PATA de la ORS ) Email sobre el cumplimiento de envio de € R
. . Email solicitando remitir el PATA a los 1 Email solicitando remitir el PATA a los . comunicar el cumplimiento al Asistente de . . Jefe(a) de Oficina o o sisboc ) . . Archivo Regional
Asistente de Archivo N . " . - Virtual (SISDOC) N que corresponda. Semiautomatica N . CAP 1 7 dias No 7 dias No la Carta al Asistente de Archivo Virtual (SISDOC) . . . . N
Archivos segtin cor Archivos segtin cor Archivo ) N Regional de Servicios Outlook 1 Email sobre el cumplimiento de envio | Asistente de Archivo
4. Gestionar la firma del Jefe(a) de la ORS . .
o . . de la Carta al Asistente de Archivo/afio
Fin del Proceso 5. Notificar la Carta al Archivo Regional.
6. Enviar email al Asistente de Archivo indicando el cumplimiento del envio de la agregar email
carta al Archivo Regional
Indicadores
Nombre del Indicador Forma de célculo Unidad de Medida Frecuencia Fuente de datos
Porcentaje de cumplimento de (Cantidad de dias utilizados hasta presentacién del PATA al AGN/Cantidad de dias programado para la _ ' 4 130?6 b Carpeta de buzén de Notificacién de a OAF
presentacién del PATA Presentacién del PATA al AGN)*100 Porcentaje Anua (15 e30 \;}em re) P
ias

Tipo de Riesgo

Descripcién del Riesgo

Probabilidad

Riesgos
Valor

Impacto

Nivel de Riesgo Absoluto

Operacional

No cumplir la presentacién del PATA en el plazo establecido por la Normativa del AGN

Posible

3]

moderado
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Ficha de Proceso

Nombre del Proceso:

PA07.1.4.2 Evaluacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico

Objetivo del Proceso:

Verificar el cumplimiento de las actividades en el marco del Plan Anual de Trabajo Archivistico.

Alcance del Proceso:

Inicia solicitando a las Oficinas Regionales de Servicios el Informe Técnico de Evaluacion de Actividades Archivisticas Ejecutadas (ITEA) hasta la entrega del informe Técnico de Evaluacion de Actividades Archivisticas Ejecutadas (ITEA) del Osiptel al AGN y al Archivo Regional

Fechas:

28/10/20; 29/10/20;

1/08/22; 02/08/2022

Responsable:

Asistente de Archivo

de trabajo):

de Archivo, Coordinad

v Regional de Servicios.

TUPA (si / No)

No

Restricciones o Requi

Plan Anual de Trabajo Archivistico aprobado por la Presidencia Ejecutiva.

Marco legal de soporte al Proceso:

Ley general de Transparencia y Acceso a la informacién publica 27806
Ley general de sistema nacional de archivos 25323

normas para la elab

del Plan anual de trabajo archi

la elab

ico de las entidades publicas
de gestion archivistica para las entidades del sector publico.

Entradas

Detalle Técnico

Salidas

Medio de
o . . 0 _ . . . . Cantidad total de Tiempo estimado en ejecutar la Tiempo de espera (Desde que se > - o - . Medio de entrega . . o " "
Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada recepcion de Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad  Responsable (Ejecutor) Tipo de Ejecutor : i e Tiempo Legal 2 pera 4 Sistema informatico Regla de Negocio salida . e Cantidad estimada Quién recibe la salida
¢ e Ejecutores ad por ejecutor recibe hasta que se entregue) de informacién
informacion
Asistente de Archivo Directiva 0012015 AGN/DDPA (fecha de . » § - 1. Elaborar proyecto de Informe Téenico de Evaluacion de Actividades
presentacion de ITEA) 1 Directiva 1. Solicitar el Informe Técnico de Evaluacién de Actividades| rehiisicns Ejecutadas (TER) parn ORS. Lo solicitud del ITEA de las ORS se realiza
. Plan Operativo Institucional vigente 1Pl vigente Virtual Archivisticas Ejecutadas (ITEA) a las Oficinas Regionales de - ‘ pata OFS - Semiautomética Asistente de Archivo cas 1 15 minutos No 30 minutos Outlook " Email solicitando el ITEA de a ORS | Virtual (Email) 1 Email solicitando el ITEA de la ORS/afio Oficinas Regionales de Servicios|
PM07.1.4.1 Generacion del Plan Anval P By . o . 2. Solicitar via email a todas las ORS la elaboracion del informe técnico, anualmente a fines de diciembre.
et Plan Anual de Trabajo del |1 Plan Anual de Trabajo Archi afio anterior Servicios (ORS) via email . ; e
de Trabajo Archivistico adjuntar el proyecto de informe  la Directiva de AGN.
afio anterior
1. Revisar la documentacién de transferencia al Archivo Central.
y . . . !
Asistente de Archivo Email con del 23 Email iones del Asistente de Virtual (Email) i Ivisticas Ejecutadas > 2 Onel u S vistico. £n e cumpl 4 Semiautomitica pon e cap 1 1dia No 2 dias No Proyecto de ITEA de ORS Virtual (Email) 46 Proyectos de ITEA de ORS/afio Asistente de Archivo
ot puiviond Regional de Servicios en coordinacién con Asistente de precisar el motivo. Regional de Servicio Outlook
Archivo 3. Elaborar el proyecto ITEA de la ORS y erivar al Asistente de Archivos via
email.
3. Revisar el Informe Técnico de Evaluacion de Actividades
Archivisticas Ejecutadas (ITEA) de la Oficina Regional de
Responsable de la Oficina Regional de senviclo 1 Reclbir TEA va emal. Word
PO et Proyecto de ITEA de ORS 23 Proyectos de ITEA de ORS/afio Virtual (Email) ¢Es conforme? 2. Revisar ITEAy contrastar la informacion indicadas en el PATA del afio | Semiautomitica Asistente de Archivo cas 1 7 dias No 8dias outiook No proyecto de ITEA de ORS revisados | Virtual (Email) 46 proy de 2
e No: Ir ala actividad 4 anterior y las transferencias realizadas en el afio del ORS. !
Si:Ir ala actividad 5
4. Comunicar las observaciones Informe Técnico de 1.Elaborar email especificando las observaciones encontradas en el ITEA. word emal con observaciones al ITEA de
Asistente de archivo. proyecto de ITEA de ORS revisados 46 proyecto de ITEA de ORS revisados/afio Virtual (Email) | Evaluacin de Actividades Archivisticas Ejecutadas (ITEA) 2. Enviar y adjuntar el proy de Ia ORS sefialando las Asistente de Archivo cas 1 1dia No 2 dias outtook No ! s Virtual (Email) 23 Email con observaciones al ITEA de la ORS Oficinas Regionales de Servicios|
Irala actividad 2 observaciones. .
1. Elab lindicando conformidad del ITEA de la ORS y solicitar el TEA|
aborar emalinicando conformidad del ITEA de a ORSy solicitar e Memorando a DAPU solicitando e
visado por el efe de ORS. jisto a los proyectos de ITEA de las 1 PU soli istoa ectos d
5.Gestionar la conformidad de las ORS y DAPU al proyecto 2. Recibir via email el ITEA visado por el Jefe de ORS oo v prove A de s ORS /:;'o Director(s) de DAPU
Asistente de archivo proyecto de ITEA de ORS revisados 46 proyecto de ITEA de ORS revisados/afio Virtual (Email) Informe Técni i6n d 3. Elaborar ia SISDOC dirigido a la DAPU, solicitando el visto | Semiautomitica Asistente de Archivo cas 1 5 dias No 7 dias Outtnok No Virtual (S1SDOC) peiciiptinie
Actividades Archivisticas Ejecutadas (ITEA) de ORS bueno del Director de la DAPU, adjuntando Proyecto de ITEA de las ORS. : ITEA de la ORS visado por Directora 23 ITEA de fa ORS visado por Directora de DAPU/ao ' "
4. Revisar Ia conformidad de DAPU a los Proyectos de ITEA de ORS Visado por Dir Visado por Dir
Asistente de Archivo
Directiva 001-2019-AGN/DDPA (fecha
0pPM e eamtarir, di o N( echa de 1. Revisar las actividades archivisticos del PATA del afio anterior.
PA07.1.4.1 Generacién del Plan Anual s " e 1 Directiva 2. Revisar Excel "Servicio Archivstico del afio" las cantidades de atenciones
" ° Plan Operativo Institucional vigente _
de Trabajo Archivistico i et e Tratal At ol 10 vigente realizadas el afo anterior
PAO7.1.2 Gestion de Servicios o 1 Plan Anual de Trabajo Archivistico del afio anterior 6 Elaboracién del proyecto de Informe Técnicode | 3. Revisar Excel " io d ia del afio” y las cajas word oroyecto de ITEA del Archivo
Archivisticos del Archivo Central [ 0 o SO0 1 Excel “Servicio Archivitico del afio"/afio Virtual Evaluacion de Actividades Archivisticas Ejecutadas (ITEA) transferidas el aio anterior Semiautomética Asistente de Archivo cas 1 1dia No 2 dias Outiook No Y ot Virtual (Email) 1 Proyecto de ITEA del Archivo Central/afio Asistente de Archivo
PAO7.1.1.1 Transferencia de o ° ol | 1 Excel "nventario de Transferencia del afo"/afio del Archivo Central 4. Revisar Excel "Inventario de Eliminacion "Unidad Organica" del afio" la
Documentos al Archivo Central y o 1 Excel " iminacion "Unidad Organica” cantidad de cajas propuestas a eliminar
ivo Externo Excel "Inventario de timinacién "Unidad del afio" /afio 5. Elaborar el proyecto ITEA del Archivo Central
PA07.1.3 Evaluacién y Eliminacién de AR
Organica" del afio
Documentos
1. Enviar via email el proyecto de ITEA del Archivo Central a la Coordinadora
de Administracién Documentaria
7. Gestionar la conformidad de a Coordinadora al Informe | 2. Coordinar la conformidad via email al proyecto de ITEA del Archivo word TEA del Archivo Central revsado
Asistente de Archivo Proyecto de ITEA del Archivo Central 1 Proyecto de ITEA del Archivo Central/afio Virtual (Email) Técnico de Evaluacion de Actividades Archivisticas Central. Semiautomitica Asistente de Archivo cas 1 1dia No 2 dias Outook No oo Virtual (Email) 1 ITEA del Archivo Central revisado conforme/afio Asistente de Archivo
Ejecutadas (ITEA) del Archivo Central De encontrar una observacién !
3. Realizar la modificacion del proyecto de ITEA y enviar a la Coordinadora
de Administracién Documentaria para conformidad
1. Descargar y guardas los Proyectos de ITEA de las ORS en la "carpeta ITEA
\rchivo Central revisado del afo”.
conforme 1 ITEA del Archivo Central revisado conforme/afio 2. Elaborar o actualizar via SISDOC el Proyecto de Informe de aprobacion del 1EA de Osiptel
A de ORS visado 3 ITEA de ORS visado/afio 8. Elaborar o actualizar el Informe Técnico de Evaluacién | ITEA especific ctividades ejecutadas (cumplid, no ot 1 TEA de Osiptel afo Coordinador(s) de
Virtual e Actividades Archivisticas Ejecutadas (ITEA) del Osiptel y cumplio, supero la meta). Semiautomitica Asistente de Archivo cas 1 302 40 minutos No 502 60 minutos. sisDoc No Virtual (SISDOC) e o e N
. : § . e § Proyecto de Informe de Aprobacién 1 Proyecto de Informe de Aprobacién del ITEA/afio | Administracidn Documentaria
con las observaciones al 1 Proveido con las observaciones al Proyecto de proyecto de Informe de aprobacion del ITEA del Osiptel Firma: Coordinadora de Administracion Documentaria. i men
Informe de Aprobacin del Informe de Aprobacion del ITEA/afio 3. Adjuntar en SISDOC los 23 proyectos de ITEA de ORS y el proyecto ITEA
TeA el Archivo Central.
4. Consignar via SISDOC visto bueno del Asistente Archivo
TEA de Osiptel > feviantz SISDS;:L!;:: :e‘lper?:m e forme de ITEA de Osiptel revisado 1ITEA de Osiptel revisado/afio
11TEA de Osiptel/ af LR 1 ITEA del Osiptel y el proyecto de informe de aprobacion del Coordinador(a) d Coordinadorfa) d
X e Osiptel/ aflo _ | virtual (sispoc) £Es conforme? evisar el el Osiptel y el proyecto de informe de aprobacidn del Semiautomitica Coordinadarfz) de cap 1 30 minutos No 2 horas sispoc No | virtual (sispoc)  Coordinadorfa) de
Informe de Aprobacién del | 1 Proyecto de Informe de Aprobacin del ITEA/afio o TEA Administracién Documentaria Proyecto de Informe de Aprobacién § . Administracién Documentaria
No: Ir a la actividad 10 < 1 Proyecto de Informe de Aprobacién el ITEA revisado/afio
mea ° . del ITEA revisado
Si:Ira la actividad 11
de Osiptel revisado 11TEA de Osiptel revisado/afio proveido con s abservaciones !
Coordinador(a) de Administracién 10. Rechazar via SISDOC el documento 1. Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de informe. . Coordinador(a) de ' ' " . 1 Proveido con las observaciones al Proyecto de Informe de N .
Virtual (S1SDOC) Semiautomiti cap 1 5 minut N 10 minut sisDoc N Proyecto de Informe de Aprobs Virtual (S1SDOC) Asistente de Archi
Documentaria Proyecto de Informe de Aprobacion del | 1 Proyecto de Informe de Aprobacién del ITEA rtual { ) irala actividad 8 2. Elaborar proveido con indicaciones de lo observado eMIBUOMAtIca | agministracion Documentaria minutos o minutos ° O e e mea Frocecion | i ¢ 4 Aprobacién del ITEA/afio sistente de Archivo
TEA revisado revisado/afio




Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Medio de
. . . _ — . . . Cantidad total de Tiempo estimado en ejecutar la Tiempo de espera (Desde que se - . . i . Medio de entrega . . " " "
Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada recepcion de Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad  Responsable (Ejecutor) Tipo de Ejecutor . PO es " €l Tiempo Legal P pera ( 4 Sistema informético Regla de Negocio salida . B Cantidad estimada Quién recibe la salida
Ejecutores actividad por ejecutor recibe hasta que se entregue) [ ——
informacién
ITEA de Osiptel revisad 11TEA de Osiptel revisado/afi
" N ¢ Osiptel revisado e Osiptel revisado/afio 11, Realizar via SISDOC la firma del proyecto de informe de| § . i X Informe de Aprobaci6n de ITEA N .
Coordinador(a) de Administracion ! : ! 1. Consignr firma en el informe de aprobacién del ITEA del Osiptel ) Coordinador(a) de ' L informe de Aprobacién de ITEA firmadofafio
" s - Virtual (S5DOC) | aprobacién del Informe Técnico de Evaluacion de naenel Semiautomitica  Coordin ) ap 1 5 minutos No 10 minutos SisDOC No firmado Virtual (SI5DOC) onF
Documentaria Proyecto de Informe de Aprobacion del | 1 Proyecto de Informe de Aprobacion del ITEA P nfo ¢ 2. Consignar visto bueno a los 23 ITEA de las ORS Administracién Documentaria
me de Ap Actividades Archivisticas Ejecutadas (ITEA) de Osiptel
ITEA revisado revisado/aio
1. Coordinar a revisién del Informe de Aprobacién de ITEA por el
coord trac . . onar I aorobaci e Administraci P ’ . . .
de Adrm Informe TEA firmado | 1 nforme de Aprobacien de TEA fimado/ao | . oo |12 Gestionar delinforme ) gne el Diector de OAF Somiautométics Asistente de Archivo s . L o . sspoc o roveido deaprobacénal informe | o | 1 Proveido de aprobacionafnforme de probacin de TEA |
Documentaria Documentaria por OAF 2. Coordinar Ia elaboracién del proveido de aprobacién del Informe de de aprobacién de ITEA del Osiptel del Osiptel/ario
aprobacin de ITEA del Osiptel
1. Elaborar via SISDOC el Proyecto de Carta al AGN icar el ITEA d
Proveido de aprobacién al Informe de | 1 Proveido de aprobacién al Informe de aprobacién laborar via el Proyecto de Carta al AGN para comunicar el o
onr nabacin de A del gt A el oriel e Osiptel y referenciar el Informe de aprobacién del ITEa del Osiptel
13. Elaborar o actualizar via SISDOC el proyecto de Carta al 2. Realizar el visto via SISDOC en el Proyecto de Carta al AGN Coordinador(a)
X Virtual (SISDOC) laborar o actualizar via el proyectode Cartaal) ealizar el visto via SISDOC en el Proyecto de Carta al AGN Semiautomética Asistente de Archivo cas 1 15 minutos No 1hora SISDOC No Proyecto de Carta al AGN Virtual (S1SDOC) 1 Proyecto de Carta al AGN/afio  Coordinadorfa) de
c de o contas onesal L rovetdo con s ones a1 proyecto de Archivo General de la Nacion Visa: Coordinadora de Administracién Documentaria, colaborador designado Administracién Documentaria
Documentaria por 2 OAF
Proyecto de Carta al AGN Carta al AGN/afo e et e OAF
14. Revisar via SISDOC el proyecto de Carta al Archivo
: trac General de la Nacion ) .
Coordinador(a) de Administracién Proyecto de Carta al AGN 1 Proyecto de Carta al AGN/afio Virtual (SISDOC) ¢Es conforme? 1. Revisar el proyecto de Carta al AGN para comunicar el ITEA de Osiptel Semiautomética Coordinador(a) de cap 1 15 minutos No 2horas sispoc No Proyecto de Carta al AGN revisado | Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de Carta al AGN revisado/afio Coordinador(a) de
Documentaria Administracién Documentaria Administracién Documentaria
Coordi de Administracio 15. Rechazar via SISDOC el document L. sel 1 SISDOC el rechazo del proyecto de Carta al AGN Coordinador(a) d Proveido con las ob ] 1 Proveido con las observaciones al Proyecto de Carta al
e Adm vecto de Carta al AGN revisado 1 Proyecto de Carta al AGN revisado/afio Virtual (SISDOC) fechazar via SISDOC €] documento eleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de @ Semiautomitica Coordinadarfz) de cap 1 5 minutos No 10 minutos s1sDOC No roveldo con las observadionesal | yiryual (s1sDOC) roveido con las obsenaciones al Proyecto de Carta a Asistente de Archivo
Documentaria Ira la actividad 13 2. Elaborar proveido con indicaciones de lo observado Administracién Documentaria Proyecto de Carta al AGN afio
) . ) . ) Proyecto de Carta al AGN visado por] ) )
Coordinador(a) de Administracién Proyecto de Carta al AGN revisado 1 Proyecto de Carta al AGN revisado/afio Virtual (sispog) | 16 Realizar el visto via SISDOC el proyecto de Carta al 1. Consignar visto a la Carta al AGN Semiautomética Coordinador(a) de cap 1 5 minutos No 10 minutos SISDOC No Ia Coordinadora de Administracion |  Virtual (sispog) | 1 Frovecto de Carta al AGN visado por la Coordinadora de Asistente de Archivo
Documentaria Archivo General de la Nacion Administracién Documentaria P Administracién Documentaria/afio
1. Coordinar la revsicn el Proyecto de Carta al AGN por el responsable que
) | Proyecto de Carta al AGN visado por la ) 17. Gestionar la aprobacién de la Carta al Archivo General designe el Director de OAF :
c‘”"""‘";;‘t"’::n’:::‘a‘"‘“’“"’" Coordinadora de Admi dl v:"’“;‘:de Carta af AGN visado por |2 Virtual (SISDOC) de Ia Nacion por OAF 2. Coordinar el visto via SIDOC en la Carta al AGN por responsable que Semiautomética Asistente de Archivo cas 1 4horas No 1dia s1sDoC No Carta al AGN f:’:;“”' elDirector| i ual (51S00C) 1 Carta al AGN firmada por el Director de OAF/afio Asistente de Archivo
u i Documentaria Se realiza en paralelo la actividad 18 y 19 designe el Director de OAF
3.Coordinar a firma via SISDOC de la Carta al AGN por el Director de la OAF
1. Recibir notificacién automitica de finalizacién de firma de OAF.
18. Gestionar Ia entrega del Informe Técnico de Evaluacion| 2+ COn*0/dar documentos d'i':f::o‘z::mﬁ TEA de laz ORSy ef TEA del
! ividades Archivisticas Ejecutadas (ITEA) del Osiptel a - Hasta el 31 de enero del afo siguiente a su )
firmada por el Director de | ) ¢ . 21 AGN firmada por el Director de OAF/afio | Virtual (SISDOC) Archivo General de la Nacién 3. resentar documentos por ”f’;di‘:‘_g‘:"e“"“" delAGNatravésdel | o L. romatica Asistente de Archivo cas 1 10 minutos ejecucién 20 minutos ;'s:;:i No Carta e ITEA “:ll :Gs':“' entregado |\ al (Email) 1 Carta e ITEA del Osiptel entregado al AGN/afio Archivo General de la Nacién
e tel.goby solici ° (Directiva 001-2019-AGN/DDPA) !
i del Proceso 4. Recibir de la AGN niimero de registro y el acuse de recibo.
5. Ingresar a la Carpeta compartida publicos, ubicar Carpeta OAF - Carpeta
Buz6n de notificaciones - guardar el acuse de recibo.
1. Elaborar Proyecto de Carta al Archivo Regional para la presentacién del
' ) TEA de I ORS Email adjuntando los 23 ITEA de las .
firmada por el Director de | ) ¢ . 21 AGN firmada por el Director de OAF/afio | Virtual (sispog) | 1% Coordinar con 1as ORS la elaboracion de a Carta para | ey, emait solicitando remitir el TEA 3 los Archivos Regionales segiin |  Semiautomatica Asistente de Archivo s 1 20 minutos No 30 minutos Outlook No ORS y el Proyecto de Carta al Virtual (Email) 1 Email adjuntando los 23 ITEA de a5 ORS y el Proyecto de ORs
el Archivo Regional : A Carta al Archivo Regional/afio
correspondany adjuntar los 23 ITEA de las ORS y el Proyecto de Carta al Archivo Regional
Archivo Regional
1. Recibir email del Asistente de Archivo con los documentos de aprobacién
delos ITEA de las ORS
20. Gestionar el envid de la Carta de aprobacién al Archivo 2. Elaborar via SISDOC el proyecto de Carta al Archivo Regional y adjuntar el
Indo los 23 ITEA de Ias ORS - Regionaly comunicar el cumplimiento al Asistente de ITEA de la ORS que corresponde. ' o Resi
1 Email adjuntando los 23 ITEA de las ORS y el R ble de Ia Ofi Outlook Carta e ITEA entregado al Archi Archivo Regional
xcto de Carta al Archivo el S o s oyl 1 virtual (email) Archivo 3. Gestionar I firma via SISDOC del Jefe de la ORS en la Carta al Archivo | Semiautomética esponsable de a Oficina cap 1 7 dias No 8 dias oo No arta e TEA entregado alATChYO | Virtual (Email) 23 Carta e ITEA entregado al Archivo Regional/afio oo R
: Proyecto de Carta al Archivo Regional/afio ) Regional de Servicio Sispoc Regional Asistente de Archivo
Regional Regional
Fin del Proceso 5. Notificar via email Ia Carta al Archivo Regional.

6. Enviar email al Asistente de Archivo indicando el cumplimiento del envié
dela Carta al Archivo Regional

Indicadores

Forma de cilculo Fuente de datos

Nombre del Indicador Unidad de Medida Frecuencia

100%
Porcentaje Anual (31 de enero) Carpeta de Buzén de Notificacion de la OAF
30 dias

(Cantidad de dias utilizados hasta presentacion del ITEA al AGN/Cantidad de dias programados para la Presentacion
del ITEA al AGN)*100

Porcentaje de cumplimento de
presentacion del ITEA de Osiptel

Riesgos

Tipo de Riesgo Descripcién del Riesgo Probabilidad  Valor Nivel de Riesgo Absoluto

Operacional No cumplir la 6n del PATA en el plazo i la iva del AGN Posible 3| moderado 3| 9




PA07.1.4.3 Actualizacion del Programa de Control de Documentos Archivistico (PCDA)
Diagrama de Proceso
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las Unidades de Organizacion Organ!zaC|on la y ser‘|es o en las Fichas Técnicas Unidad de encontradas
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Ficha de Proceso

Nombre del Proceso:

PA07.1.4.3 izacién del Prog

Control de Archivi

(PcDA)

Objetivo del Proceso:

Definir el Programa de Control de

el fin de tomar d

10 a la gestion, tratamiento y custodia de I los diferents

niveles de archi

en el Osiptel.

Alcance del Proceso:

Inicia desde la actualizacién PCDA actual hasta la notificacién del PCDA aprobado al Archivo General de la Nacién (AGN).

Fechas: 05/11/20, 12/11/20, 13/11/20; 04/08/2022; 08/08/202 10/08/2022
Responsable: Coordinadora de Administracion Documentaria
( de Archivo, Coordi de dela Uni Comité Evaluador de Documentos, Gerencia General, Presidencia Eject

No

Restricciones o Requisitc

Modificacién del ROF aprobado del Osiptel

Ley de procedimientos Admi

trativo General (LPAG 27444)

Ley general de sistema nacional de archivos 25323

Directiva 008-2019- AGN- DDPA Normas para la elaboracion del programa de control d
rocti Lineami 160 d

de las entidades public

la elab

las entidade

Marco legal de soporte al Proceso:

irectiva 012-2019-AGN/DDPA Norma para la valoracién documental en la Ei
Decreto Ley Nro 19414 Ley que declara de utilidad piblica la defensa,

de gestion archi
ad Pablica

del sector piblico

Decreto Supremo Nro 54-2018-PCM Lineamientos de organizacién del Estado
Ley 28716 Ley de control interno de las entidades del estado.

io d | de la Nacion

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas
- . Ldnd - . - . - Cantidad total de Tiempo estimado en ejecutar la - Tiempo de espera (Desde que se . - - . Medio de entrega - . - . .
Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada recepcion de Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad  Responsable (Ejecutor) Tipo de Ejecutor > > Tiempo Legal . Sistema informético Regla de Negocio Salida Cantidad estimada Quién recibe la salida
> Ejecutores actividad por ejecutor recibe hasta que se entregue) de informacién
informacién
- o oot | 4Oy e et e s O
Presupuesto y Modernizacién del ROF Aprobado del ROF Aprobado/afio n ® -+ Revisar ln Dimzva e Socumentalena outiook La actualizacién del PCDA se consigna como P 8 ‘modificacién del ROF
'Directiva 012-2019-AGN/DDPA 1 Directiva 012-2019-AGN/DDPA Virtual N N hoa P - Semiautom: Asistente de Arcl CAs 1 3 dias No 5 dias idad a realizar en el Plan Anual de Trabajo .y N N Virtual y Fisica 36 Unidades Organicas i de ROF de Archivo
: ¢ ¢Existe el requerimiento de a actualizacién del CED? Entidad Publica PDF i Unidades Orgénicas seleccionadas
Norma para a valoracion documentl en | Norma para a valoracién documental en la 4. Determinar el tipo cambio requerido del PCDA: integral o Ar aplicadas a la actualizacién del ©
Archivo General de la Nacién Ia Entidad Pul Entidad Publica/afio P P d & P oo (%) informacion identificada en el afio 2020.
Orgénicas que aplican ajustar la ficha técnica de series
documentales.
1. Elaborar o modificar via SISDOC el proyecto de informe a GG
i izacién parcialo | 1 d izacién parcial o de solicitud de reconformacién del CED por necesidad de cando hava mas de un miembro que no s
Integral del PCDA Integral del PCDA/ modificacion del ROF 2. Elaborar o modificar via SISDOC proyecto de informe a actualizar el PCOA V: a . . N
) ! ) © : ; ) ) ! encuentre laborando en la entidad se solicitaré | Proyecto de informe a GG de , 1 Proyecto de informe a GG de solicitud de c de
Asistente de Archivo Virtual GG para solicitud de reconformacion del Comité Evaluador la ruta del visado y firma de los del proceso: de Archivo cAs 1 1hora No 2 horas SISDOC @ ! - 2 Virtual (SISDOC) "
. . . . . ! : e reconformacién del Comité Evaluador de d de reconformacién del CED del CED/ PCDA Documentaria
Unidades Orgénicas seleccionadas 36 Unidades Organicas seleccionadas/ de Documentos (CED) Visar: de Archivo, C de e
aplicadas a la actualizacién del PCDA modificacién de ROF documentaria y responsable de OAF
Firmar: Director de OAF
3. Revisar proyecto de informe a GG de solicitud de
reconformacién del Comité Evaluador de Documentos
. . . 1. Revisar el proyecto de informe a GG de solicitud de Proyecto de informe a GG de .
<
Asistente de Archivo Proyecto de informe a GG de solicitud de| 1 Proyecto de informe a GG desolcitud de. |\ ) (q1spoc) (ceo) reconformacién del Comité Evaluador de Documentos (CED) por | Semiautomatica cap 1 20 minutos No 30minutos a1 hora SISDOC NA solicitud de reconformacién del CED|  Virtual (sispoc) | - Provecto deinforme a GG de solicitud de de Admi
reconformacién del CED reconformacién del CED/ PCDA — N del CED revisado/PCDA Documentaria
o reui . actualizacién del PCDA. revisado
Sila revisién es conforme: Ir a la actividad 4.
Caso contrario: Ir a la actividad 2.
Coordi de de informe a GG de solicitud de| 1 Proyecto de informe a GG de solicitud de 4. Rechazar via SISDOC el documento 1. Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de informe : Proveido con las observaciones al | - 1 Proveido con las observaciones al proyecto de !
Documentaria reconformacién del CED revisado reconformacién del CED revisado/PCDA Ir a la actividad 2 2. Elaborar proveido con indicaciones de lo observado cap B 20 minutos No 30a1hora sisboc NA proyecto de informe. Virtual (S1S00C) informe/PCDA ente de Archivo
; - . - ; N Proyecto de informe a GG visado . . :
c
de Admi rme a GG de solictud de| 1 Proecto de informe a GG de solicitud de- | ;) (515p0c) | 5. Realizar el visto via SISDOC al proyecto de informe a GG 1. Consignar visto en el proyecto de informe a GG Semiautomtica | CO°"dinadora de Administracion cap 1 20 minutos No 30 minutos a 1 hora sispoc NA por la Coordinadora de Virtual (sispoc) | Prevecto de nforme a GG visado por la Coordinadora de oAF
Documentaria reconformacion del CED revisado reconformacién del CED revisado/PCDA Documentaria . e N Administracion Documentaria/PCDA
‘Administracion Documentaria
1. Coordinar la revisién via SISDOC del proyecto de informe de
Proyectode informe a GG visadoporla | 1 ProyectodeInforme a GG visado por la 6. Gestionar I aprobacién del proyecto de informe de 20::;;7?6: :I’:ils::’;r‘rseasbljn:‘;:lzes‘:gen::sli D:S ‘;ird:a?:;e Informe firmado por OAF dirigido a
oAF Coordi de Administracio Coordi de Administracio virtual (sispoc) | * o e ) P e des® Semiautomatica Asistente de Archivo cap 1 224 horas No 1dia s1SDOC NA s ® Virtual (5ISDOC) 1 Informe firmado por OAF dirigido a GG/PCDA Gerencia General
Documentaria Documentaria/PCDA 3. Coordinar la firma via SISDOC del proyecto de informe a GG del
Director de OAF
1. Coordinar la reconformacion del Comité Evaluador de
1 Informe firmado por OAF dirigido a 7. Gestionar lareconformacién del Comité Evaluador de |, Redmfﬁ;';:?;mﬁ1773:1?:;3?2 :Seldgc::ns‘:éoévaluadnr Resolucion del nombramiento del 1 Resolucién del nombramiento del
mado por OAF dirigido a GG A © Virtual (SISDOC) Documentos (CED) . Semiautom: Gerencia General cap 1 5 dias No 7 dias s1SDOC NA Comité Evaluador de Documentos | Virtual (SISDOC) e Asistente de Archivo
PCDA Ir 2 la actividad 17 de Documentos (CED) (cen) Comité Evaluador de Documentos (CED)/PCDA
3. Aprobar la Resoluci6n del nombramiento del Comité Evaluador
de Documentos (CED)
1. Buscar las normativas vigentes en Paginas Webs de entidades
RS 1 dentificacion de actualizacion parcial o . delestado. .
in de actualizacion parcial o o 2. Revisar las normativas vigentes aplicadas a series
Integral del PCDA/ modificacion del ROF . N .
ntegral del PCDA 8. Revisar normativas aplicadas a series documentales de documentales. piginas Web de Entidades del| En I revisién de normativa, se debe tomar en
’ , . Virtual las Unidades Organicas y elaborar proyecto de Fichas | 3. Extraer informacion plicado a series s Asistente de Archivo cas 1 5 dias No 6 dias ® o v, ) Normas revisadas Virtual 362 més Normas revisados/ PCDA Asistente de Archivo
- . 36 Unidades Organicas seleccionadas/ v ) e o Estado cuenta la ultima actualizacion de la normativa.
Organicas seleccionadas " Oresy Técnicas 4. Elaborar resumen de informacion extraida
o e modificacién de ROF (¥) e :
+a actualizacién del PCDA . DA . 5. Elaborar proyecto de Fichas Técnicas de series documentales
(%) informacion identificada en el afio 2020. ot
1.Elaborar el Cronograma de reuniones con las Unidades de !
: Memorando comunicando a las ; . .
Organizacién Unidades de Organizacién : fas Unidades de O
2. Elaborar proyecto de memorando dirigido a las Unidades de 82 c d arala del PCDA/
9. Comunicar alas Unidades de Organizacién la izacién, adjuntando la Directiva, proyecto de Ficha Técnica Cronograma de reuniones para fa actualizacién de PCDA Responsable de la Unidad de
lormas revisadas 36 a més Normas revisados/ PCDA Virtual . » proyecto d Y| semiautomitica Asistente de Archivo CcAs 1 4horas No 1dia sispoc NA actualizacion del PCDA Virtual (SISDOC) n ea’
actualizacién del PCDA c d parala del Organizacién
3. Coordinar Ia aprobacién del memorado a las Unidades de ) ' Proyecto de Fichas Técnicas por Unidades de Organizacién /
o o ndmimsract . Proyecto de Fichas Técicas por
Y birector 40 OAF Unidades de Organizacién
! 1.Coordinar via email con la Secretaria de la Unidades de
s |1 las Unidades de e - "
o ’ Organizacién a fecha y participantes a la reunién
es de 0 ! N | Cronograma 2. Realizar reuniones sobre:
\ma de reuniones parala | para la actualizacion del PCDA / actualizacién 10. Realizar reuniones de revision del flujo documental, | 5SSO IONS S cumental Excel reuniones con las Unidades de a5 Uniades de O
auwwalizacion del PCDA de PCDA Virtual (SISDOC) | normativa vigente y series documentales de las Unidades. P ) . s Asistente de Archivo cas 1 3horas No 4horas Power Point NA il Fisica Archivo
e - Consultar a la UO el flujo d I Organizacién del ROF
de Organizacién manejan y sus periodos de retencion Outlook
Proyecto de Fichas Técnicas por | Proyecto de Fichas Técnicas por Unidades de an v sus petiods -
o Teemieas . e - Consultar las funciones de la UO




Entradas

Entrada

Quién provee la entrada

recepcién de
informacién

Actividades

Tareas o Pasos

Detalle Técnico

Actividades

Cantidad total de

Responsable (Ejecutor) Eraes

Tipo de Ejecutor

Tiempo estimado en ejecutar la
actividad por ejecutor

Tiempo Legal

Tiempo de espera (Desde que se
recibe hasta que se entregue)

tema informatico

Regla de Negocio

Medio de entrega
de informacion

Salidas

Cantidad estimada

Quién recibe la salida

1. Ingresar parcialmente los datos referidos por el responsable de
Unidades de Organizacion en las Fichas Técnicas de series
documentales

email solicitando completar las

Outlook 20 email solicitando completar las Fichas Técnicas de Series | R ble deIa Unidad d
Asistente de Archivo las UO las lizacién del ROF Fisica 11. Recopilar informacién requerida en las Fichas Técnicas| 2. Enviar email a las Unidades de Organizacién solicitando Semiautomética Asistente de Archivo cAs 1 1hora No 2horas utlool NA Fichas Técnicas de Series Virtual (Email) email solicitando completar las Fichas Técnicas de Series | - Responsable de la Unidad de
" : ! ) . Excel Documentales/actualizacién del ROF Organizacin
completar la informacion requerida en las Fichas Técnicas de Documentales
i se adjunta las Fichas Técni Ia
informacién parcial.
1. Completar en las Fichas Técnicas de series documentales, lo
siguiente:
- nombre de a series
- definicis il al Asistente de archi . -
20 email solicitando completar las Fichas o dorumentales adhmtandolos proyecto Fichas 134 emal al Asistente de archivo aduntando los proyecty
By . email solicitando completar las Fichas | % . P T | 12 completar o modificar el proyecto de I ficha técnica |\ i N Responsable de la Unidad de cas . . Excel g o Provs " Fichas Técnicas/Unidad de Organizacion N .
Asistente de Archivo 150 ¢ Técnicas de Series Documentales/actualizacion|  Virtual (Email) " ° 2 tCNC3 | marco normativo Semiautomitica tela 1 1dia No 3 dias NA Tecnicas Virtual Asistente de Archivo
Tecnicas de Series Documentales d de la Unidad de O ' , Organizacién cap Outiook
del ROF | periodos de retendién 1a 20 Proyecto de Fichas Técnicas / Unidad de Organizacién
2. Enviar email al Asistente de Archivo las proyecto Fichas Técnicas Proyecto de Fichas Técnicas o ®
de las series documentales para revision. En caso de tener
rles documer h o
requerida en la Ficha Técnica.
124 email al Asistente de archivo adjuntand ) - A ; e :
. - @ bemallal Asisiente de archive acjutando 13. Revisar los proyectos de ficha técnica de series 1. Revisar el proyecto de Fichas Técnicas de las Unidad de
emailal de archivo adjuntando | | cto Fichas Técnicas/Unidad de ’ > e o e ¢
los proyectos Fichas Técnicas Organizacién documentales de la Unidad de Organizscidn Organizacién Proyecto de Ficha Técnica revisado Asistente de Archivo
Asistente de Archivo proy & Virtual (Email) ¢Es conforme? 2. Identificar s normativa, el period ion, 4 de Archivo cas 1 30 minutos a 1 hora/ Unidad Organica No 2 horas/ Unidad Organica Excel NA T oforme d obeeramta) Virtual 1220 fichas técnicas revisadas / Unidad de Organizacion
e Tacn e Tacn ; NotIr ala actividad 14 serie de valor temporal o permanente.
Proyecto de Fichas Técnicas. 1220 Proyecto de Fichas Técnicas / Unidad de| . i
o T Si:Ira la actividad 15
Organizacién
1. Elaborar email con las observaciones encontradas en las Fichas ) 1 email especificando las observaciones en la Fichas
; e Tienica reut e eenicas o ’ ! . - De no tener respuesta de la Unidad de P peclicamlo ’
Responsable de la Unidad de Proyecto de Ficha Técnica revisado | 1 20 fichas técnicas revisadas / Unidad de ) 14. Comunicar las observaciones encontradas Técnica de la UO . ) : : ) - : ’ - Outlook tene! ot emal especificando las . ; Técnicas/ Unidad de O Unidad de
el e Virtual T . el Semiautomitica Asistente de Archivo cas 1 10 minutos/ Unidad Orgnica No 15 minutos/ Unidad Orgnica Organizacién se reenviaré el correo con : andolas Virtual (Email) el
Organizacin (conforme u observada) Organizacién Ira la actividad 12 2. Enviar email adjuntado las Fichas Técnicas de fa UO con Excel : " | observaciones en la Fichas Técnicas Organizacin
) observaciones las veces que sean necesarias e : -
observaciones 12 14 Fichas Técnicas observada/Unidad de Organizacion
’ R R, ; - : 1. Elabo ilala UO indicando quelas Fichas Técnicas ests ) . st oot
Responsable de la Unidad de Proyecto de Ficha Técnica revisado | 1a 20 fichas técnicas revisadas / Unidad de | - ; 15. Solicitar conformidad de los proyectos de fichas. aborar emall 2 2 U0 Indicando que as Tichas Tectlcas eoton . ) ' : ’ - : : - Outlook email indicando que las Fichas , ; 1 email Fichas T +
el revisa Virtual (Email) o conformes y solicitar a su vez la via email de Asistente de Archivo cas 1 10 minutos/ Unidad Orgnica No 15 minutos/ Unidad Orgnica NA 2l indicando Virtual (Email) . ceniee
Organiza (conforme u observada) Organiza técnicas de las UO o Excel Técnicas estan conformes conformes/Unidad de Organizacién
Asistente de Archivo emai inicando que s Fichas Técnicas | 1 emalindicando que las Fichas Téenicas |\ e 16.0ar conformidada las Fichas Técnicas 1 Enviar emailal Asistente de Archivo indicando conformidada | o | Responsable de fa Unidad de cas(1) . Lhoraa1dia o Lo Outiook - email indcando conformidad alas | |1 emailindicando conformidad afas Fichas Téenicas/ Unidad Asistente de Archivo
estan conformes estin conformes/Unidad de Organizacion las Fichas Técnicas de la Unidad de Organiza Organizacién cap (1) Excel Fichas Técnicas de Organizacién
1. Descargar las Fichas Técnicas y guardarlas en la Carpeta W -
Archivo Central - PCDA
2. Consolidarlas fichas técnicas conformes de las Unidades
Orgénicas. email a las Unidad de Organizacién
: emailindicando conformidad a las Fichas| 1 email indicando conformidad a las Fichas 3. Elaborar la tabla de retencién de series documentales de las de " san ; : .. .
Responsable de la Unidad de o Menicns/Undad orgnien ot Onindes Ovgimens para reunion con el Comi 1 email alas Unidad de Organizacién para reunion con el
, | 17. consolia cto del PCDA y coordi i6n del A ‘ S N ) ’ Evaluador de Documentos (CED), | - CED, adjuntando las fichas técicas de la Unidad d Comité Evaluador de D t
Virtual (Email) onsolidar proyecto del FTOA Y coordinar reunion el | 4. nviar email al CED adjuntando las Fichas Técnicas de las Semiautomatica Asistente de Archivo cas 1 Thora No 3 horas Excel NA valuador de Documentos (CED), |,y ) (gi5p0c) O acluntando fas fichas tecnicas de la Pindac de | comite Fraluaror de ocumentos
, ; . ! CED con la Unidad de Organiza : rand o adjuntando las fichas técnicas de la para su revisiany (cen)
5n del nombramiento del Resolucion del nombramiento del Unidad de Organizacin para su revision P P
uador de Documentos (CED) | Comité Evaluador de Documentos (CED) 5. Elaborar emaila las Unidad de Organizacién para reunion con el A
CED, adjuntando las fichas técnicas de la Unidad de Organizacion v -
para su revision y conformidad.
6. Recibir email de la Unidad de Organizacién confirmado
asistencia a la reunion
Jnidad de Organizacion para | 1 email a las Unidad de Organizacion para
el CED, adjuntando las fichas|  reuni6n con el CED, adjuntando las fichas ' '
Ia Unidad de Organizacion | técnicas de la Unidad de Organizacion para su 18. Revisar el proyecto de la ficha técnica de las series L2 reunién del Comité Evaluador de Documentos| ¢, rycicas revisadas por
a § &: P . ' g proye 2 dela 1. Revisar el proyecto de fichas técnicas con la unidad de § Comité Evaluador de . " (CED) se realizars en 4 dias en grupos de 1a 5 ° por . 1.2 20 Fichas Técnicas revisadas por Comité Evaluador de | Comité Evaluador de Documentos
revisién y revisién y delROF | Virtual (Email) documentales de las Unidad de Organizacién o Semiautomética cap () 4 4a8dias No 10 dias Excel e fas e g Comité Evaluador de Documentos Virtal - el
) " Documentos (CED) Unidad de Organizacion por dia Documentos (CED)/Unidad de Organizacion (ceD)
subsanacion de las fichas técnicas L et o coulard de oo artual (cen)
-has técnicas subsanadas al | 1a 5 emaillas fichas técnicas subsanadas al
CED/Unidad de Organizacién
1. Modificar la ficha técica (en los campos: marco normativo,
iidad y isticas fisicas del
N - R, » 19. Especificar las observaci tradas en el 2. Reali tarios en bre de la seri » o - - o . ;
aicas revisadas por Comité | 1. 20 Fichas Técnicas revisadas por Comité ) sheclivar fas obseraciones entontradas on € ealizar comentarlos en los campos (nombre de fa serie . Comité Evaluador de Outlook email adjuntando la ficha técnica , ; 125 email adjuntando la ficha técnica con observaciones/5 | Responsable de la Unidad de
Virtual proyecto de ficha técnica de las dela definiciones, tipos v reglas de controly|  semiautomitica cap (4) 4 2a4horas No 5 horas NA ! Virtual (Email) el
lor de Documentos CED Evaluador de Documentos (CED)/UO N P e P Documentos (CED) Excel con observaciones Organizacion
Unidad de Organizacién retencién) en la ficha técnica
3. Enviar email adjuntando la ficha técnica con observaciones, y
establecer plazo para subsanaci
1. Revisar las fichas técnicas observadas.
20. Subsanar las observaciones alas Fichas Téci Comité Evaluador de D t
ntando la ficha técnicacon | 1a 5 email adjuntandola ficha técnicacon | ; ubsanarlas observaciones 3 1as Fichas TECRIC3s 1 2. Subsanar fas fichas técnicas de acuerdo a lo indicado por el CED Responsable de Ia Unidad de Outlook email las fichas técnicas subsanadas ) ’ omité Evaluador de Documentos
f " Virtual (Email) e e ; ’ " cap(1) 1 No 2horas NA s fichas técnicas subsanadas al CED/SUO (cED)
observaciones observaciones/5 UO - 3. Enviar via email las fichas técnicas subsanadas al CED con copia Organizacién Excel !
Ira la actividad 18 ° - ente de Archivo
al Asistente de Archivo
1. Enviar email a a UO sefialando conformidad a sus fichas.
Comité Evaluador de D t e e ) 21. Dar conformidad alas ficha técnica de las seri o 2 ; . Comité Evaluador d : : Outiook il ala UO sefaland , ; 125 emailala UO sefialands fichs Unidad d
omite Evaluadior e DOCUMENIOS | Fichas Técnicas revisadas por CED | 1a 20 Fichas Téenicas revisadas por CED/UO Virtual ar conformidad a fas icha tecnica de las series técnicas y se solicita que remitan s fichas firmadas por el Semiautomatica omité Evaluador de AP (4) 4 30 minutos No 30 minutos oot NA ematla a UO seralando Virtual (Email) 25 cemallala UO senalar 2 susiichas e la Jnidadde
documentales de la Unidad de Organizacion Documentos (CED) Excel conformidad a sus fichas técnicas técenicas/U0 Organizacin

responsable de la UO




Entradas

Detalle Técnico

Actividades

Cantidad totalde  Tiempo estimado en ejecutar la

Tiempo de espera (Desde que se

Medio de entrega

Salidas

Quién provee la entrada Entrada pei Actividades Tareas o Pasos Responsable (Ejecutor) Tipo de Ejecutor . w : Tiempo Legal . ema informético Regla de Negocio . o Cantidad estimada Quién recibe la salida
Ejecutores actividad por ejecutor recibe hasta que se entregue) de informacién
informacién
’ L ' . 1. Realizar la firma en las fichas técnica ! Outlook o . Comité Evaluador de Documentos
Comité Evaluador de emaila la UO se . 125 email ala UO sefialando conformidad a Virtual 22. Gestionar la conformidad de las fichas técr 2. Enviar email adjuntando las fichas técnica firmadas al CED con Responsable de la Unidad de cap() 1 15 230 minutos No 1hora Excel NA email adjuntandolas fichas técnica adjuntando las fichas técnica firmadas/UO (cep)
(ceD) sus fichas técnicas sus fichas técnicas/UO ando la ’ Organizacién firmadas !
copia al Asistente de Archivo REFIRMA tente de Archivo
Proyecto del PCDA (fichas técnicas
firmadas y tabla de retencién) 1 Proyecto del PCDA
1. Elaborar o actualizar via SISDOC el proyecto de informe del CED oroyecto de nforme del CED a
Comité Evaluador de Documentos ) ) Vsl |23 Eaborar o actualiza el proyecto de informe del Comite a Presidencia Ejecutiva para aprobacidn del PCDA i sstente de Archivo s ' 2 horas o 3 horas sispoc - s Eetiva mars Virtual(S55D0¢) | 1 Provecto de nforme del CED a presidencia Ejecutiva para | Comité Evaluador de Documentos
I proyecto | 1 I proyecto de Evaluador de Documentos (CED) para aprobacién del PCDA| 2. Definir la ruta dela firma de los del proceso: e beon aprobacion del PCDA/PCDA
de informe del Comité Evaluador de | informe del Comité Evaluador de Documentos Firmar: Presidente del Comité Evaluador de Documentos (CED) "
(CED) del (CeD) bacién del PCDA/PCDA
PCDA
24. Revisar el proyecto de informe del Comité Evaluador de|
. . Documentos (CED) a GG para aprobacion del PCDA . I . informe del CED a Presidencia . . . . .
Asistente de Archivo proyecto de informe del CED a GG para| 1 proyecto de ujfnrme del CED a GG para jrtual (S1SD0C) ¢Es conforme? 1. Revisar el proyecto de .nformg del CED a Presidencia Ejecutiva Comité Evaluador de ) 4 30 minutos a 1 hora No 283 horas SsispoC NA Ejecutiva para aprobacin del PCOA|  Virtual (S1SDOC) 1informe del CED a Presndencvla Ejecutiva para aprobacién | Comité Evaluador de Documentos
aprobacion del PCDA/PCDA para aprobacin del PCDA Documentos (CED) > del PCDA revisado/PCDA
No: Ir ala a lad 25 revisado
Si: Ir a la actividad 26
Proveido con observaciones al
" . o1 - i 1. Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de informe del » " ; . .
Comité Evaluador de Documentos | informe del CED a GG para aprobacién | 1 informe del CED a GG para aprobacién del | 25. Rechazar via SISDOC el documento x . Comité Evaluador de : ' proyecto de informe del CED a , 1 1 del ) )
(cED) del PCDA revisado PCDA revisado/PCDA Virtusl (s1sDOC) Ir ala actividad 23 ) CED para sprobacién del PCDA Semiautomatica Documentos (CED) AP (&) 4 5210 minutos No 15 minutos sisboc NA Presidencia Ejecutiva para VItual(S1D0C) 1 cepy 5 presidencia Ejecutiva para aprobacian del PCOA/PCDA Asistente de Archivo
- Flavorar aprobacion del PCDA
26. Realizar la firma via SISDOC al proyecto informe del informe del CED a Presidencia
Comité Evaluador de Documentos | informe del CED a Presidencia Ejecutiva | 1 informe del CED a Presidencia Ejecutiva para Comité Evaluador de Documentos (CED) a GG para 1. Consignar firma en el informe del CED a GG para aprobacion 5 Comité Evaluador de . . . ) . 1 Informe del CED a Presidencia Ejecutiva para aprobacion N
ceo) o aprobacién del PCOA re aprabacion del PCOA revisadoPCDA Virtual (SISDOC) aprobacién del PCDA et PCOA Semiautomética Dorumentos (CED) CAP (4) 4 5 minutos No 10 minutos sISDOC NA Ejecutiva para; ::::clﬂn del PCDA|  Virtual (SISDOC) el PCDA firmado/PLDA Presidencia Ejecutiva
1R a la actividad 27 "
27. Revisar via SISDOC el informe del Comité Evaluador de
Comité Evaluador de Documentos | informe del CED a Presidencia Ejecutiva |1 Informe del CED a Presidencia Ejecutiva para Documentos {CED) para aprobacién del PCDA 1. Revisar via SISDOC el informe del CED para aprobacién del informe del CED para aprobacién
. ' ” 2 P21 Virtual (sispoc) ¢Es conforme? . para ap Semiautomatica Presidencia Ejecutiva cap 1 20230 minutos No 1 hora sispoc NA para ap Virtual (SISDOC) |1 Informe del CED para aprobacion del PCDA revisado/PCDA Presidencia Ejecutiva
(cED) para aprobacion del PCDA firmado aprobacion del PCDA firmado/PCDA " PCDA del PCDA revisado
No:Ir ala actividad 28
1ra la actividad 29
. N N 28. Comunicar Comité Evaluador de Documentos (CED) las| Proveido con observaciones al ” N N Comité Evaluador de Documentos
Presidencia Ejecutiva informe del CED para aprobacién del | 1 Informe del CED para aprobacién del PCDA |\ ) <ispoc) observaciones identificadas 1. Elaborar provei de o observad Presidencia Ejecutiva cAp 1 15 minutos No 30 minutos SISDOC NA informe del CED para aprobacién |  Virtual (SISDOC) Proveido con observaciones al informe del CED para (ceD)
PCDA revisado revisado/PCDA . aprobacién del PCDA . .
Ira la actividad 23 del PCDA Asistente de Archivo
. ” 29. Dar conformidad al informe del Comité Evaluador de . - . N ; - Comité Evaluador de Documentos
presidencia Eecutiva informe del CED para aprobacion del | 1 Informe del CED para aprobacion del PCDA | . (oo Documentos (D) parm aprabacion de PCOA 1 laborar proveido en aprobacidn del informe del CEDpara | L presidencia jecutiva . A 15 minutos o S0 minutos sispoc - Proveido en aprabacion alinforme | o 1 Proveido en aprobacicn al informe del CED para o
PCDA revisado revisado/PCDA aprobacién del PCDA del CED para aprobacion del PCDA aprobacién del PCDA/PCDA . "
Asistente de Archivo
1. Elaborar o modificar via SISDOC el proyecto de Resolucién para
la aprobacién del PCDA
. - . , ) 2. Definir la ruta del visado y firma de los funcionarios del proceso:
Presidencia Ejecutiva Proveido en aprobacién alinforme del | 1 Proveido en aprobacion al informe del CED | ;.\ . (gispoc) [ 30 Elaborar o modificar el proyecto de Resolucién para la | ;. e g de Administraci ias, Director de de Archivo cAs 1 1hora No 2horas sISDOC NA proyecto de Resolucién para la Virtual (SISDOC) |1 Proyecto de Resolucién para la aprobacion del PCDA/PCDA|
CED para aprobacion del PCDA para aprobacién del PCDA/PCDA aprobacion del PCDA " aprobacién del PCDA
(OAF, Director de OAJ
Firma: Presidencia Ejecutiva
31. Revisar proyecto Resolucion para la aprobacion del
- . PCDA : R - . - : R
provecto de Resolucion para a 1 Proyecto de Resolucién para a aprobacién | e s contorme? 1 Revisar el proyecto Resolucién para a aprobacién del DA | Seminutomtica | Co0TMadora de Administracion o | 15 minutos o 20 minutos sispoc - proyecto Resolucion para a Vitual (55000) 1Proyecto Resolucién para la aprobacion del PCOA | Coordinadora de Administracién
robacin del PCDA del PCDA/PCDA " Documentaria aprobacién del PCDA revisado revisado/PCDA Documentaria
No:Ir ala actividad 32
1ra la actividad 33
. . . . . . . ; Proveido con observaciones al ’ ) )
solucin para a aprobacidn | 1 Proyecto Resolucion para a probacion del | o (oo 32.Rechazar via ISDOC el documento 1. Seleccionar en el SISDOC e rechazo del proyecto de Resolucign | (| Coordinadora de Adm o . S minutos o 10 minutos sispoc - repecss Resalocimoore Virtualsspog) | 1 Proveido con observaciones a proyecto Resolucion para a Aistente de Archivo
el PCDA revisado PCDA revisado/PCDA Ira la actividad 30 2. Elaborar proveido con indicaciones de lo observado Documentaria ° aprobacion del PCDA/PCDA
aprobacién del PCDA
proyecto Resolucién para la
solucién para la aprobacién | 1 Proyecto Resolucion para la aprobacion del | 3. Realizar el visto via SISDOC al proyecto Resolucion - » | coordinadora de Administracion : : aprobacion del PCDAvisado porla | - 1 Proyecto Resolucion para la aprobacién del PCDA visado
P o oA e PO Virtual (5ISDOC) Sora o amrobacion del PLOA 1. Consignar visto en el proyecto de Resolucién Semiautomitica P cap 1 5 minutos No 10 minutos sispoc NA Eondmadora do Administaen | VAl 150000 | e e Admintiacia ) onF
Documentaria
1. Coordinar con el responsable de OAF y OAI la revision via
SISDOC  del proyecto Resolucion de aprobacion del PCDA
solucién parala aprobacién | 1 Proyecto Resolucién para la aprobacion del ’ ) 2. Coordinar la aprobacién mediante la realizacion del visto via proyecto Resolucién de Presidencia ) o )
sado por Ia Coordinadora de PCDA visado por la Coordinadora de 34. Gestionar [a aprobacién de OAF y OAJ al proyecto SISDOC en el Proyecto de Resolucion del PCDA Asistente de Archi cAs 1 2a4horas No 1dia SISDOC NA para la aprobacién del PCDA visado |  Virtual (sispoc) | £ Provecto Resolucion de Presidencia para la aprobacion del
P « A visado " Resolucién de Presidencia para la aprobacion del PCDA PCDA visado por OAF y OAI/PCDA
stracion DA por OAF y OAI
De encontrarse alguna observacién:
Ir a la Actividad 29
35. Revisar Proyecto Resolucion para la aprobacion del
proyecto Resolucian de Presidencia para | 1 Proyecto Resolucién de Presidencia para la PCDA o - ,. - ,. .
onl Ia aprobacién del PCDA visado por OAF y 6n del PCDA visado por OAFy | Virtual (SISDOC) ¢Es conforme? 1. Revisar via SISD0C el Proyecto Resolucidn para [a aprobacion | g iy o, Gerencia General cap 1 1hora No 2 horas sispoc NA Proyects Resolucidn para la Virtual (SISDOC) 1 Proyecto Resolucin para la aprobacién def PCDA Gerencia General
" del PCDA aprobacién del PCDA revisado revisado/PCDA
OAJ/PCDA No: Ir a la actividad 34
i Ira la actividad 35




Entradas

Detalle Técnico

Actividades

Cantidad total de

Tiempo estimado en ejecutar la

Tiempo de espera (Desde que se

Medio de entrega

Salidas

Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada recepcién de Actividades Responsable (Ejecutor) Tipo de Ejecutor . w : Tiempo Legal . Sistema informtico Regla de Negocio . 5 Cantidad estimada Quién recibe la salida
Ejecutores actividad por ejecutor recibe hasta que se entregue) de informacién
informacién
. . . . . Proveido con observaciones al ] . .
Gerencia General Proyecto Resolucién para la aprobacidn | 1 Proyecto Resolucidn para a aprobacin del 36. Rechazar via SISDOC el documento 1. Elaborar provei de o observad | cap 1 15 minutos No 30 minutos sIsDoC NA proyecto Resolucién parala Virtual (sispoc) | £ Proveido con observaciones al proyecto Resolucién para la ente de Archivo
del PCDA revisado PCDA revisado/PCDA Ir a la actividad 30 N aprobacién del PCDA/PCDA
aprobacién del PCDA
. Proyecto Resolucién para a aprobacién | 1Proyecto Resolucion para la aprobacion del | 37. Realizar el visto via SISDOC al proyecto Resolucion 1. Consignar el visto bueno via SISDOC en el proyecto de S ) : : proyecto Resolucién para la , 1 Proyecto Resolucian para la aprobacion del PCDA visado o
Gerencia General e oA PO Virtual (S1SDOC) ora o amrobacion dul PLOA Resolinian de amrobaciin del PATA Semiautomitica Gerencia General cap 1 5210 minutos No 15 minutos sispoc NA soreeiom gt DAVt o G| Vitual51500C) GG Ieon Presidencia Ejecutiva
38. Revisar Proyecto Resolucién para la aprobacion del
PCDA
) proyecto Resolucién para la aprobacién | 1 Proyecto Resolucién para a aprobacién del Revisar via SISDOC el proyecto Resolucién de aprobacion del encia Eecut . : proyecto Resolucion de aprobacion | 1 Proyecto Resolucién de aprobacién del PCDA .
Gerencia General del PCDA visado por GG PCDA visado por GG /PCDA firtual (SISDOC) 4Es conforme? PCDA Presidencia Ejecutiva CAP 1 15 minutos No 30 minutos sisboc NA del PCDA revisado Virtual (SISDOC) revisado/PCDA Presidencia Ejecutiva
Ir a la actividad 34
- - i d ,. i 1. Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de Resolucion Proveido con observaciones al : ) ,
Presidencia Ejecutiva proyecto Resolucién de ap: del | 1 Proyecto ‘on de aprobacidn del |yl (sis00C) 39 Rechazar via SISDOC el documento de aprobacién del PCDA Semiautomitica Presidencia Ejecutiva cap 1 5210 minutos No 15 minutos sispoc NA proyecto Resolucién para a Virtual (sispoc) | Proveido con ebservaciones a provecto Resolucin parala Asistente de Archivo
PCDA revisado PCDA revisado/PCDA Ira la actividad 30 2probacion de! " aprobacién del PCDA/PCDA
2. Elaborar aprabacién del PCDA
. . . . 40. Realizar firma via SISDOC al proyecto Resolucion para N ) . . . . . .
N proyecto Resolucion de aprobacién del | 1 Proyecto Resolucién de aprobacién del 1. Realizar Ia firma via SISDOC en el Proyecto de Resolucion de ' IR ’ ’ Resolucion de aprobacion del PCDA| 1 Resolucion de aprobacién del PCDA Firmado por !
Presidencia Ejecutiva PCDA revisado PCDA revisado/PCDA Virtual (SISDOC) la aprobaci6n del PCDA aprobacién del PATA Semiautomatica Presidencia Ejecutiva CAP 1 5 minutos No 10 minutos sIsboc NA Firmado por Presidencia Ejecutiva Virtual (SISDOC) Presidencia Ejecutiva/ PCDA Asistente de Archivo
1. Elaborar o modificar via SISDOC el proyecto de carta al AGN
. Resolucion de ap delPCDA [ 1 Resolucién de aprobacién del PCDA Firmado | ) 2. Definir la ruta del firma de los funcionarios del proceso: S ) ; : , Coordinadora de Administracién
Presidencia Ejecutiva ot por Prostionds et or Prectonca Hemutiva PLOA Virtual (SISDOC) | 41. Elaborar o modificar el proyecto de carta al AGN ot el b Semiautomitica Asistente de Archivo cas 1 30 minutos No 1hora sispoc NA proyecto de carta al AGN Virtual (S1SDOC) 1 proyecto de carta al AGN/PCDA aprobado P
42. Revisar Proyecto de Carta al AGN
proyecto Carta al AGN Visado 1 Proyecto Carta al AGN Visado/PCDA Virtual (SISDOC) éEs conforme? 1. Revisar el proyecto Carta al AGN Semiautomética Comité Evaluador de CAP (4) a 10 minutos No 15 minutos SISDOC NA proyecto de carta al AGN revisado |  Virtual (SISDOC) 1 proyecto de carta al AGN revisado/PCDA aprobado | COTté Evaluador de Documentos
aprobado No:lrala a Documentos (CED) (CED)
Si:Irala acti
’ ) i 1. Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de Carta al " . . . .
Comité Evaluador de Documentos | G revisado | 1PTOVECOde corta ol AGN revisado/PCDA | 43. Recharar via SSDOC el documento Semiautomitica Comité Evaluador de o) B Lo minutos o Lominutos sspoc - Proveido con observacionesal | o 1 Proveido con observaciones al proyecto de carta al Asistente de Archivo
aprobado Ira la actividad 41 N Documentos (CED) proyecto de carta al AGN N/PCDA
Evaluador de Documentos | o 11 de carta al AGN revisado | 1 PTOYeCtOde ‘a::;:’::: revisado/PCOA |\ a1 (SISDOC) | 44. Realizar firma via SISDOC al proyecto Carta al AGN 1. Consignar firma al proyecto Carta al AGN Semiautomética C;;“c":f“i‘:it‘:;’c"g;e AP (4) 4 5 minutos No 10 minutos SISDOC NA proyecto de carta al AGN firmado |  Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de carta al AGN firmado/PCDA aprobado | CO™ Evaluador de Documentos
Carta al AGN notificando y Archivo General de Ia Nacién
“d"’a"‘;';zi':"“::ﬁ',":;’: de 1 Carta al AGN notificando y adjuntando la Resoluci Asistente de Archivo
1.Presentar la Cartay PCDA a través de mesa de partes virtual del ! aprobacién del PCDA/PCDA aprobado
1 Proyecto de carta al AGN firmado/PCDA | 45. Gestionar a entrega de a Carta al AGN adjuntando el vr Gmero de registro de entrega en automatico. S Comité Evaluador de ! : - . .
de carta al AGN firmado o Virtual (S1SDOC) eon et e A e et o | Semiautomatica Documentos (CED) cap (4) 4 10 15 minutos No 30 minutos Outlook NA Cargo de notificacion de la Cartaal | Virtual (SISDOC) 1 Corgo de notificacién de a Carta al AGN PAO7.1.L1 Transferencia de
’ Documentos al Archivo Centraly
envio del PCDA al AGN :
1 Programa de Control de Documentos Archivisticos Archivo Externo
Programa de Control de & PA07.1.3 Evaluacion y Eliminacion
Documentos Archivisticos de Documentos
Indicadores
Forma de calculo Unidad de Medida Frecuencia Fuente de datos
e dias utiizados hasta la aprobacion de la Resolucion de ap de PCDA/Cantidad de di ) ieacion del PCOA oo sis00¢
»rogramado para la aprobacién de la Resolucién de aprobacién de PCDA (7 dias)*100 Porcentaje por actualizacidn del PCD)

Descripcién del Riesgo

Riesgos

Impacto

Nivel de Riesgo Absoluto

Ninguno




PA07.2.2.1 Gestion de Notificaciones Fisicas
Diagrama de Proceso

PA07.3 Gestion de
Fiscalizacién posterior a

L de la veracidad de la
los procedimientos del i L, .
TUPA informacion y/o autenticidad

de documentos

solicitud de confirmacién

».
e »

Documentos a notificar y sus respectivos formatos:
formato bajo puerta
formato de aviso de retorno

Opcional: Hoja de notificacion personal.

Email con Listado de los documentos a notificar
(aplica cuando hay més de 10 documentos a notificar)

Cargos notificados
por la UO para
digitalizacion

Recepcionista/ Asistente Administrativo/ Auxiliar Administrativo

16. Gestionar con el
digitalizador la
No carga del
documento al

Email al digitalizador indicando subir
los documentos notificados al SISDOC

¢documentos en
fisico?

PA07.2.2.1 Gestidn de Notificaciones Fisicas

SISDOC Fin del Proceso

=]

1. Revisar los documentos fisicos
recibidos de las Unidades de
Organizacién

Si

Y

é¢Documento
notarial?

N

=

2

&

2. Comunicar ala Unidad de
Organizacion las observaciones
via email y devolver el
documento fisico

Email de observaciones a los
documentos a notificar

Documento a notificar

observado devuelto Fin del Proceso

=

4

=

4. Certificar la entrega de

3

3. Clasificar de acuerdo al tipo

otificacio

z
Q

de servicio ernacion "] documentos al Courier
L Plazo de devolucién
5 Plazo de NO'tIf'ICBCIOI’] Local: 2 dias
¢ dC’our:er. | Nacional: 4 dias
2, as ( o.ca ) Aplica a Nacional: 5 dias adicionales
@ 8 4 dias (nacional) si es zona de dificil o
10 . Verificar si contiene la . X » muy dificil acceso Y
. L L . 11. Solicitar la informacién a la
informacién adicional del € N X o
. Unidad de Organizacién
destino
12
A

—5

o| 15.Gestionar el envio De | ‘/\ )
"| documento con la Notaria 'U

Plazo de devolucion
del cargo
2 dias

Proveedor Notaria:
tiene 2 dias
para su notificacién
a partir de la entrega

6

&

6. Elaborar un cuadro de
digitalizacién de cargo

5.Revisar los cargos fisicos y
actualizar el registro Excel de

servicios "Local, Nacional e devueltos para entregar al
Internacional® y “ Notarial” Proveedor de Digitalizacién
diario y derivar Plazo:

Durante el dia de entregado
El proveedor de
Digitalizacion
entrega los
cargos digitalizados

Cargos
digitalizados
Cargados en

SISDOC

Cargos fisicos

Cargos
fisicos

Cargos
digitalizados
Cargados en

SISDOC

&

7. Organizar los cargos fisicos
parala entrega a las Unidades
de Organizacidon

=

Cargos fisicos
entregados a las UO
Registrados en el cuaderno

Fin del Proceso

Asistente Administrativo/
Auxiliar Administrativo

8

8. Revisar la visualizacién de los
@ Cargos digitalizados cargados
en SISDOC
8

&

9. Comunicar la
observacion de

cargo digitalizado

Cargos

digitalizados
Cargados y Visualizados en
SISDOC

Fin del Proceso

Responsable de la Unidad de Organizacién

&

12. Revisar si cuenta
con lainformacién

solicitada

&

14. Comunicar que

si se cuenta con la
informacién

o)

13. Comunicar que
no se cuenta con la
informacién

Leyenda: UO es Unidad(es) de Organizacion




Ficha de Proceso

PA07.2.2.1 Gestién de Noti

Nombre del Proceso: nes Fisicas

Objetivo del Proceso:

Lograr la notificacion a tiempo de los documentos generados en fisico por las distintas Unidades de Organizacion (UO) del OSIPTEL.

Alcance del Proceso: c

las UO, sigue con

del  hasta 6 d

dos y puestos

solicitante.

Fechas:

25/11/2020, 25/11/2020, 27/11/2020, 3/12/2020; 04/08/2022 05/08/2022 08/08/2022 09/08/22

Auxiliar.

, Courier

TUPA (si / No) No

a (Courier (Local |

Marco legal de soporte al Proceso: Ley 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General

Entradas.

Quién provee la entrada Entrada

Cantidad estimada

Medio de
recepcién de
informacién

Actividades

Tareas o Pasos

Tipo de Actividad

Responsable (Ejecutor)

Actividades

Tipo de Ejecutor

lad total de

n
Ejecutores

Tiempo estimado en ejecutar la
actividad por ejecutor

Tiempo Legal

Tiempo de espera (Desde que se
recibe hasta que se entregue)

Sistema informatico

Regla de Negocio

salida

Medio de entrega
de informacion

Salidas

Cantidad estimada

Quién recibe la salida

Documentos a notificar y sus respectivos formatos:
Constancia bajo puerta
Constancia de aviso de retorno.

1. Revisar los documentos fisicos recibidos de las Unidades de

1. Red

el documento a notificar.

nizacio . Verifcar 12 d . .
Unidad de rganiacén U0) 280 documentos a notificar/mes Ormanizacion 2.verifia e v i, drein, el e d .
Conserie o Secretaria de la UO Opcional: Hoja de notificacion personal. porp i . Recepcionista ap () Peso promedio de 200 2 300 gramos por documento Recepcionista
Email con Listado de los documentos a notifica/ . Notirala actividad 2 los formatos (C 3 . : [ revisados .
Fisica ; notifcacién). Manual Asistente Administrativo cas 1) 2 1 minuto/ documento No 2 minuto/ documento. NA 3. para C § Fisica
PAOT3 teror alos documentos a notificar s featnl. | Auilar Administrativo. Tercero (1 Mensajer Ausiliar Administrativo
o o 35 240 Carta de solicitud de confirmacion de veracidad ¢Documento notarial? 4. Verificar que los formatos estén por duplicado. ® g
procedimientos del TUPA (aplca cuando hay mis de 10 documentos a notificar) 3 ! g !
4 No:Iraa actvidad 3 . Verlficar P
Solicitud de confirmacion de la veracidad de la Siir ala Actividad 15 notificacion
informacion y/o autenticidad de documentos
Recepcionista 6 documentos a notifcar revisados con . Email de observaciones a los
P Documentos a notifcar revisados con observaciones 2. Comunicar a la Unidad de Organizacién las observaciones i 6 Email de observaciones a os documentos a notificar /
Asistente Administrativo observaciones/semana s 1. Enviaral dela , un email con los documentos Recepcionista cap (1) documentos a notificar Responsable dea Unida
Auiliar Administrativo y Fisica v cada Unidad de Organizacién) Semiautomitica Asistente Administrativo cas(1) 2 1.5 minutos No 2 minutos Outlook NA Fisica ;
email a Mensajeria indicando que no cuenta con la . Organizacion
o 1 email a Mensajeria indicando que no cuenta con la 2. Separar hasta el recojo de la Auiliar Administrativo. Tercero (1) Documento a notificar observado
. informacién i Fin del proceso 6 Documento a notificar bservado devuelto / semana
Responsable de la Unidad de Organizacién informacién/mes devuelto
. Clasificar . local, "Local, N "Local, ional” L
fecepdonista ) 3. Clasificar de acuerdoal tipo de servicio 1 Clasicar Courer, i s ocal onal. Recepcionista o 1. 6l Courier notifica x o el "Locl, 1 Bxcel"Local, Nacional e Interacional Recepcionsta
63 Documentos a notificar revisados conformes o . &Notificacién Internacional? ) i X )| intemacional actualizado . actualizado/semana
o no notariales Fisica 2. Registrar en Excel "Local, el , nombre del e cas1) 2 2 minutos/documento No 3 minutos/documento Excel Vitual y Fsica Asistente Administrativo
notariales/semana No:Irala actvidad 4 " ro. documento, unidad, a quien va dirigido, ireccién, .
Auiliar Administrativo u i Ta direccion, distito, ;5ies motorizado, Auilar Adm Tercero (1) 8 § § § § Auiliar Administrativo
Si I a a actividad 10 tito, Documentos a notificar clasifcados 63 Documentos a notificar clasificados/semana
“tocal, onal"
Registrar en Excel"Local, Nacional e Internacional 1 Registrar en Excel "Local, Nacional e Interacional” .
actualizado i} Plazo de Notificacién
Recepcionista actualizado/semana 1. Entregar al Courie, con una dicando los documentos totales a Documentos para notificar por
. . § Proveedor Courier: §
Asistente Administrativo Recepcionista ap (1) Courler 63 documentos a notifcar por Courier/semana
Documentos a notificar clasifcados 2 dias habiles (local) .
Ausiliar Administrativo 4. Certifcarla entrega de documentos al Courier 2. Comprobar que Courier revise y WManual Asistente Adminisrativo. cas1) 2 5 minutos No 10 minutos No s i il Fisica Courier
) o 3.Sellar i trativo Tercero (1) Guia de despacho del Courler 2 Guia de despacho del Courler firmado/dia
Responsable de Unidad de Organizacion 1 email a Mensajeria con la informacicn adicional firmado
solicitada/mes
Recepeién de Courler
1. Recibirlos cargos de el Courier.
2. 3
- Fecha de notificacion
- Status (entregado o no entregado)
- Nro.de DNI Plazo de devolucién
- Nombre de fa persona que reclbe. cal: 2 dia
- Observaciones adicionales Cargos con formatos (Constancia
- Datos del notifcador aviso de retorno, Constancia de &3 cargos con formatos de Courier revisados/semana
3. Revisar ) C G sies zona de dificl o aviso bajo puerta, Constancia de e
e forma parte del cargo devuelto. muy difcl acceso notifcacién) de Courler revisados
Cargos con formatos (Constancia aviso de retorno, Constancia ° P i v ) 1 cargos de notaria revisado/mes
. . 63 cargos con formatos de Courier/semana 4. Reg Excel "Local los datos
g 5. Escanear y archivar notificados, Encasode Recepcionista b Cargos de notaria revisados Recepcionista
Courier . 5 Revisar los cargos fsicos y actualizar el registro Excel de M © . P I o 1 Excel "Local, Nacional e Internacional” actualizado P
1 cargos de notaria/mes Fisica ‘, oy o entrega al Courier sanar el dato. Semiautomatica Asistente Administrativo. cas1) 2 2.5 minutos/ cargo No 3.5 minutos/ cargo Excel Virtual Asistente Administrativo
Notaria Cargos de notaria servicos "Local, Nacional e Interacional"  * Notarial _ . ’ . Jsemana "
e ser un documento internacional notificado: v Administrativo Tercero (1) 1 por. Excel "Local, Nacional e Auiliar Administrativo
2 Hoja de liquidacion (aplica para Courier)/dia 6. Revi 6 destino) 2 dias habiles de nofifcado. Internacional” actualizado
Hoja de iquidacion (Courier) i dela (aplica pa @ 1 Excel "notarial” actualizado /semana
2. Los cargos de notifcacién por Courier, actualmente se
» i dntenga cargos por | Excel "notarial" actualizado o
Tiqui
partirdel 3er o 4to dia después de recibir el cargo de notificacion. entregar. 2Hoj de lauidacion /dia
3 s 6 de dos di )
Recepeién de Notaria: habiles para local y 4 dias habiles para nacional para el
1. Recoger el cargo del documento en a notaria. Courier.
2. Revisar que el cargo se encuentre correctamente notifcados.
3. Registrar en el Excel "notarial” los datos de la notificacion.
: notaria los
(Cargos con formatos (Constancia aviso de retorno, Constancia
" ! i . "% 63 cargos con formatos de Courier revisados/semana
revisados Excel "Digitalizacion" del dia o del dia i
1 cargos de notaria revisado/mes © 1 Excel "Digitalizacion” del da dia
. y €l Proveedor de Digitalizacion debe entregar el mismo dia de
6. Elaborar un cudro de “Digitalizac al Estalist
Recepclonista Corgos de notara revisados 1 Excel "Local, actualizado ara entregar al Proveedor de Digitalzacion diario y derivar contiene todos los cargos de notaria, Courier y de otras oficinas Recepcionista e Excel recbido el cargo Emalladjuntando el xcel 1 Email adjuntando el Excel "Digitalizacion” al Proveedor de
Asistente Administrativo g para entreg; ® v : " . . v iy Semiautomitica Asistente Administrativo cas 1) 2 20 minutos No 30 minutos Antes: La entrega al Proveedor de Digitalizacién era diaria de | "Digitalizacion” al Proveedor de | Virtual (Emaily Fisica 5 Bializa Proveedor de Digitalzacién
. . Jsemana 2. Enviar via email adjuntando el Excel "Diita Outlook c Digitalizacion/dia
1 "Local, Nacional e Inernacional” actualizado ) « Auilar Administrativo. Tercero (1) 10:30 2 12:00 pm. Actualmente a entrega es diaria en Digitalizacion
En paralelo s realiza l actividad 7y 8 3. Entregarlos cargos en fisico a la oficina de digtalzacién. fadig
1 Excel "notarial” actualizado /semana . 253 Cargos a digitalizar/mes
Excel “notarial" actualizado / Cargos a digitalizar reosa dgltabzarf
s 2 Hoja de liquidacidn /dia
Hoja de liquidacion (Courier) ” /
1. Recibir los cargos fsicos
1 2. Clasificar y separar los cargos por cada Unidad de Organizacion, se imprime el Excel"Digitaizacion” deldia y se recepcionista v 500,
digitalizados digitalizados /dia ... | 7. organizar os cargos fisicos para a entrega a las Unidades d ourier y . P Para Courier: 202 25 minutos Para Courier: 30a 35 minutos as 6n, al di Cargos fs dos alas . 253 Cargos fisicos entregados a las Unidad de Responsable de la Unidad de
Virtual Emal)y Fisica . Dltalzacon” Semiautomitica Asistente Administrativo. cas1) 2 oo No Excel - Fisica . .
de Organizacion 3. Enviar emall Digitalizacion” del e Tty Para notarial: 20 minutos Para notarial: 20 minutos un Organizacin/mes Organizacion
253 Cargos digitalizados 253 Cargos a digitaizados/mes dia para que proceda a recoger a traves del conserje. documentos digitalzados.
4. Entregar 1as Uni i
8. Revisar la visualizacion de los Cargos digitalizados
1 c
ita i 1. Ingresar al SISDOC, “consul e tes” ‘
digitalizados digitalizados /dia Asistente Administrativo SISDOC al dia notifcade 253 cargos de documentos notificados revisado en Asistente Administrativo
o o / Virtual (Email) y Fisica . Buscar documento notificado por numero de carta Semiautomitica cas() 2 1 minuto/documento. No 1.5 minutos/documento sisDOC Virtual (SISDOC) Ee
No:Iraa actividad 9 e oo ot it Auilar Administrativo. ety digitalizacién de los cargos de documentos notificados. revisado en SISDOC SISDOC/mes Auiliar Administrativo.
253 Cargos digitalizados 253 Cargos a digitalizados/mes - fin el proceso. g B¢ Pl
Asistente Administrativo 253 cargos de documentos notifcados revisado en . . s s emailal digitalzador ndicando la
. cargos de documentos notificados revisado en SISDOC - S500C/mes Virtual (Email)y Fisica 9. Comunicar la observacion de cargo digitalizado 1. Enviar emailal Proveedor Digitalizador indicando la observacion Semiautomitica cas(y) 2 1 minuto/documento No 1.5 minutos/documento Outlook na i Virtual (Email) 3 Proveedor

Auxiliar Administra

Asistente Administrativo
Auxiliar Administrativo

Tercero (1)




Detalle Técnico

Entradas Actividades salidas
BT Cantidad totalde  Tiempo estimado en ejecutar la Tiempo de espera (Desde que se Medio de entrega
Quién provee a entrada Entrada Cantidad estimada recepcion de Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad  Responsable (Ejecutor) Tipo de Ejecutor . Tiempo Legal Sistema informatico Regla de Negocio salida . . Cantidad estimada Quién recibe la salida
Ejecutores actividad por ejecutor recibe hasta que se entregue) de informacién
informacién
1 Excel "Local, Nacional e In " ,
. § ional® el TLocal, Taconal ¢ Intemacionl 10. Verificar si contiene Ia informacion adicional del destino oni
Recepcionista xcel “Locl, Nacional e Intemacional” actualizado actualizado/semana . — Recepcionista ap (1) . Recepcionista
£€s conforme? LRevisar si e cargo contiene I informacion adicional: Documentos a notificar lasificados ) 1 Documentos a notifcar clasifcados internacionales
Asistente Administrativo Virtualy Fisica ! A Manual Asistente Administrativo cas (1) 2 2 minutos No 2.5 minutos No A Fisica Asistente Adminitrativo
e ' ’ ) ' § NotIra fa actvidad 11 ~Teléfonoy correo electronico deldestino . intemacionales reviado, revisado/mes
1 " Auxiliar Administrativo Tercero (1)
Siiralaact
intemacionales/mes
Recepcionista ; . S . ; \ Recepcionista el ) . ) B )
1 Documentos a notificar casifcados internacional . . , 1. Enviar email diconal . i 12 Unidad de Organizacie Temailal Unidad d
Document; d ocumentos a notificar clasificados interacionales Fisica 11, Solicitar la informacién a a Unidad de Organizacion nviar emaila o U : Semiautomtica Asistente Administrativo cas (1) 2 1 minutos No 2minutos Outlaok A emallaa Unidad de Organizacin |y g enai) emalata : Jidad de
revisado/mes ~Teléfonoy correo electronico del destino . solctando la informacidn adicional informacién adicional/mes Organizacion
Auxiliar Administrativo Tercero (1)
Recepcionista . o salic . . ’ orsi , ; ’ ap (1) Recepcionista
i 12 Unidad de Organizacién solcitando l informacion | 1 emailala Unidad de Organizacidn solctandol: . 1. Revi . Responsable de fa Unidad d ; ; .
Asistente Administrativo emallala Unidad de Organkacin solictando a nformacién | 1 emaila a Unidad de Organizacién solicitando 2 Virtual (Email 12. Revisarsi cuenta con a nformacien solctada evisarsise cue i g Semiautomitica | "eSPOnsable de a Unidad de cas (1) 1 8horas No 1dia Outlaok A Iformacion solcitada revisada virtual Linfor tent
adicional informacion adicional/mes ~Teléfonoy correo electronico deldestino Organizacion
trativo Tercero (1)
Recepcionista 13. Comunicar que no se cuenta con fa informacién APl e ' ’ Recepcionista
Responsable de fa U il indicando qu Lemaila Mensajer o que no cuenta con
Asistente Administrativo Linformacidn solictada revisad/mes Virtusl 1. Enviar email a Mensajer § " " " esponsable de a U cas (1) 1 8 horas No 1dia Outiook N emaila Mensajeri indicando ue | ) (e emaila Mensajera indicando que no cuenta con la Asistente Administrativo
Organizacion o cuenta con fa nformacién informacidn/mes
Auiiar Administrativo Iralaactividad 2 Tercero (1) Auiiar Administrativo
R « X . ) 14.Cor ise cuenta con a informacio y X cap (1 y B} . 2 o
ccepconets email a la Unidad de Organizacin solcitando la informacion | 1 email  a Unidad de Organizacion solicitando la . municar aue sise cuenta con fa informacion 11. Enviar email a Mensaieria la informacién adicional solicitada. . . Responsable de la Unidad de o . email a Mensajeria con la . 1 emaila Mensaieria con la informacion adicional ccepcone
Asistente Adminitrativo | Virtual (Email Semiautomtica ! cas (1) 1 8horas No 1dia Outlaok A . i Virtual (Email Asistente Adminitrativo
adicional informacién adicional/mes ~Teléfonoy correo electronico del destino. Organizacién informacion adicinal solcitada solctada/mes
Ausiiar Administrativo Iralaactividad 4 Tercero (1) Auiiar Administrativo
1. Registrar informacién del documento a notfcar en el Excel"notarial Documento amotficar entegadio s
Recepcionista 1 bocumentos  ntifcar revisados conformes 15. Gestionar e envié documento con la Notaria 2. Colocar selloen el cargo que indica "Notarial". Recepcionista APl o e 1 Documento  notifcar entregado a a Notaria/mes
i : i i Fisica icas Semiautomtica Asistente Adminitrativo cas(1) 2 No Lhora Outlook NA Virtualy Fisica Notaria
Auiliar Administrativo Iralaactividad s 4. Enviar emal con os datos de la carta a notifcar Auiiar Administrativo Tercero (1) Notarial" 1 Excel "Notarial” actualizado/mes
b Excel "Notarial” actualizado
5. Entregar 3 cata a | notaria para a notificacion
Plszo notifcacion
1. Recibir v i documentos notificados por la UOy especifcar: i
nro.de carta para su notificacién
Recepcionista el emailal digitalizador indicando
. Cargos notifcados por a UO 15 Cargos notifcados por a UO | 16.Gest i - dirgid . rir de l ent 15 emailal digitalizador indicando subir los documents
Responsable de la Unidad de Organizacion 03 notficaces por a0 para 7808 noticados por 12 UO para Virtaal (Email estionar ® 2 uienva e Semiautomatica Asistente Administrativo cas (1) 2 3 minutofcorreo No Aminuto/correo Outlaok 2 partrde a entrega subirlos documentos notifcados al | Virtual (Email o ot e Cmente Digializador
digitalizacion talizacion/ mes sisoc “fecha de notificacion notifcados al SISDOC/mes
N trativo Tercero (1) N SISDOC
“fecha de devolucién Plazo de devolucién
2. Reenviar i para subir i sispoc. del cargo
2dias
Nombre delIndicador Forma de célculo Unidad de Medida Frecuencia Fuente de datos
(car / )*100
Plazos de Notificacion:
Locales
Para todos os documentos 2 dias hit

i sn documentos notificados bajo puerta:

Primera visita 2 dias habiles

, Excel "Local
Segunda visita: 3 dias habiles Porcentaje Trimestral 90%

Excel "Nacional”
Nacional
Para todos los documentos 4 dias habiles.
Si son documentos natificados bajo puerta:
2visitas:

Primera visita 4 dias habiles
Segunda visita: 3 dias habiles

ionales si es zona de dificil o muy dificil acceso

Riesgos

Descripcién del Riesgo. Probabilidad Nivel de Riesgo Absoluto

Pérdida de documentos por parte del Courier Posible moderado




PA07.2.2.2 Gestion de Notificaciones electrdnicas

Diagrama de Proceso

Documentos a notificar
de manera electrénica

PA07.3 Gestion de

e . solicitud de confirmacion
Fiscalizacion posterior a

L de laveracidad de la .
los procedimientos del . L. L
TUPA informacion y/o autenticidad

de documentos

Secretaria de la Unidad de Organizacion (UO)/
Usuario de la Unidad de Organizacién (UO)

@)G uardar notificaciones
y cargos de entregaen
N Carpeta “P” y comunicar a
OTI la gestion de
transferencia al SISDOC.

8) & Revisar el buzon de

1. Notificar a la cuenta de notificacion electrénica de
correo electrénico del de laUO, para verificar si
destinatario cuenta con cargo de
recepcién

éRecibe
confirmacién de
recepcion?

Si

|

& Guardar notificaciones y
cargos de recepcion (lectura)
en carpeta “P” y comunicar a
OTI la gestidn de
transferencia al SISDOC.

) 4

=

07.2.2.2 Gestidn de Notificaciones electrdnicas

Encargado de
Notificaciones en OTI

> &

5. Transferir al SISDOC las
notificaciones y cargos

Cargo
electrénico en SISDOC




Ficha de Proceso

Nombre del Proceso:

PA07.2.2.2 Gestion de Notificaciones electronicas.

Objetivo del Proceso:

Lograr la notificacién electrénica de los documentos generados por las distintas Unidades de Organizacion (UO) del OSIPTEL.

Alcance del Proceso:

Comienza con la recepcion de los documentos a notificar de manera electronica de los usuarios de la UO, hasta la transferencia de la notificacién y su cargo en SISDOC.

Fechas:

3/12/2020, 7/12/2020, 15/09/2022

Responsable:

Secretaria de la Unidad de Organizacién (UO)

Participantes (equipo de
trabajo):

Secretaria de la Unidad de Organizacién (U), Usuario de la Unidad de Organizacién (UO), Encargado de Notificacion en OTI

TUPA (Si / No)

No

D emitidos para notificacion

Marco legal de soporte
Proceso:

Ley 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General (LPAG)

Ley N* 31170 dispone la implementacion de mesas de partes digitales y notificaciones electrdnicas

Quién provee la entrada

Entradas

Medio de
recepcién de
informacién

Entrada Cantidad estimada

Actividades

Tareas o Pasos

Tipo de Actividad

Responsable (Ejecutor) | Tipo de Ejecutor

Detalle Técnico

Actividades

Cantidad total de
Ejecutores

Tiempo estimado en ejecutar la
actividad por ejecutor

Tiempo Legal

Tiempo de espera (Desde que se
recibe hasta que se entregue)

Sistema informatico

Regla de Negocio

Salida

Medio de entrega
de informacién

Cantidad estimada

Quién recibe la salida

" ’ 1. Recibir el documento y revisar los datos para notificar (a quien
Documentos a notificar 5 a7 Documentos a notificar o " . i "
) ) " va dirigido, email destinatario, asunto, nimero de documento). ) ’ :
Usuario de UO de manera electrénica de manera electrénica /dia o oo Tiene que notificarse el mismo
2. Preparar el correo electrnico de notificacién. ) ) , o e ) " g " . '
1. Notificar a la cuenta de correo electrénico del 3. Seleccionarla casilla de confirmacién de entrega y lectura Secretaria de |2 Unidad de dia de recibidola notificacién, el Tiene que notificarse el mismo dia de recibido | ¢ o, 4o entrega (automtico) del 527 Cargos de entrega (automitico) del correo enviado / | SSCTeteMa de a Unidad de
PAO7.3 Gestién de Solicitud de confirmacién 35240 Carta de solicitud de Virtual (Email) : e cor - Seleccionar a casilla de con! © entregay " | semiautomtica Organizacién/ CAP o CAS 1 4 horas plazo legal de notificacion es de 1 dia habil/documento notificado Outlook notificacién, el plazo legal de notificacién s de | <*'®" g (au Virtual (Email) & 2 fautor Organizacién/
L ' A - : destinatario 4. Enviar notificacién y recibir confirmacién de entrega en ! o Pl o " correo enviado dia !
Fiscalizacién posterior a los de la veracidad de la confirmacién de veracidad de oty Usuario de la UO acuerdo al trémite o acuerdo al trémite o procedimiento gestionado. Usuario de la UO
del TUPA vio ici i i6n y autenticidad de S, ; . procedimiento gestionado
Nota: En caso la notificacion o realice las Secretarias de la UO, la
de documentos documentos. /semestre . y :
se copia al usuario del d .
2. Revisar el buzén de notificacién electrénica de la UO,
Secretariade laUnidad de | | e 527 documentos notificados/ dia s verficar £ cuonta con cargo de secepeian (ectura) | 1+ visarsien a cuenta de correo de UO se recibio el cargo de Secretaria de la Unidad de Se espera hasta 3 dias habiles de enviado la 1 cargo de recepcidn)/ dia Secretaria de la Unidad de
Organizacién/ ! virtual (Email) | P22 " &9 peion { recepcién o de lectura. La revision es periédica hasta el plazo | Semiautomitica Organizacién/ CAP o CAS 1 5 minutos/documento No 10 minutos/documento Outlook notificacién electrénica, para recibir fa Cargo de recepcion (lectura) Virtual (Email) Organizacién/
! Cargo de entrega (automético)| 537 cargos de entrega/ dia i recibe confirmacién de recepcion: I a la actividad 4. : : ! on elect ) ) " !
Usuario de la UO ) ’ establecido como regla de negocio. Usuario de la UO confirmacién de recepcin. Nota: Aproximadamente el 10% de lo notificado Usuario de la UO
Caso contrarios I a la actividad 3.
A ; 3. Guardar notificaciones y cargos de entrega en “P” 1. Guardar en la carpeta pdblica "P", el email de notificacién A :
Secretaria de la Unidad de S . " ’ - ooy rare 8 Y petap v Secretaria de la Unidad de S " . -
h Notificacién electrénica | 4 6 documentos notificados/ dia . comunicar a OT! la gestion de transferencia al SISDOC. cargo de entrega. S ‘ . ; - Se guarda la notificacion y el cargo de entregaen | Cargo de entrega en la carpeta ) 426 documentos notificados/ dia Encargado de Notificaciones
Organizacién/ ! Virtual (Email) - : reea Semiautomética Organizacin CAP 0 CAS. 1 23 minutos/ notificacién No 2a3 minutos/ notificacién Outlook © Virtual
! Cargo de entrega (automético)| 4 6 cargos de entrega/ dia 2. Solicitar a OTI, Ia gestién de subir la notificacién y su cargo al ! P publica 426 cargos de entrega/ dia
Usuario de la U0 " P . fiis L Usuario de la U0
Ira la actividad 5. SISDOC indicando en la ruta. Dicha solicitud es periédicamente.
A : 4. Guardar notificaciones y cargos de recepcion (lectura) en| 1. Guardar enla carpeta publica "P", el email de notificacién A :
Secretaria de la Unidad de S . § . ) N v eare pcion ( ) peta pablica ¥ v Secretaria de la Unidad de _— . . -
o Notificacién electrénica 1 documento notificado/ dia . “P"y comunicar a OT! la gestidn de transferencia al SISDOC. cargo de recepcidn (lectura). S i I ; P Se guarda la notificacion y el cargo de recepcion | Cargo de recepcion en la carpeta ) - i Encargado de Notificaciones
Organizacién/ N N Virtual (Email) . N N I Semiautomatica Organizacion/ CAP 0 CAS 1 2 a3 minutos/ notificacién No 2 a3 minutos/ notificacion Outlook o o Virtual 1 cargo de recepcién grabado en la carpeta P / dia
! Cargo de recepcion (lectura) 1 cargo de recepcién/ dia 2. Solicitar a OTI, Ia gestién de subir la notificacién y su cargo al ! (lectura) en la ruta"P" publica’ enoTI
Usuario de la U0 » P . fiis L Usuario de la U0
Irala actividad 5. SISDOC indicando en la ruta. Dicha solicitud es periédicamente.
1. Ingresar y Revisar en la carpeta "P", el email de notificacién
Rotaci6n baja: 5 a 7 documentos gresary pet ° Y
o ’ cargo de entrega o de recepcion (lectura) que envian las UO. . ’ ) b ’
notificados con sus cargos en el dia/ ! ° e €n tiempo pandemia se transfiere las Rotacién baja: 5 a 7 documentos notificados con sus cargos
) ! ° ‘ 2. Transferir el email de notificacién y cargo de entrega o e " ; A :
Secretaria de la Unidad de . . Unidad de Organizacion = o o . - ” notificaciones y cargos al SISDOC de manera en el dia/ Unidad de Organizacion Secretaria de la Unidad de
o Notificacién electrénicay ) ) . recepcion al SISDOC, opcién “Importar Documentos”, pestafia R Encargado de Notificaciones en Bajo: 1 minuto/ documento Bajo: 1 minuto/ documento SISDOC- Opcién Importar 2 . _ o
Organizacién/ wpn Virtual 5. Transferir al SISDOC las notificaciones y cargos b A Semiautomética cap 1 " No ! esporadica. Cargo electrénico en SISDOC Virtual (SISDOC) Organizacién/
N cargo en "P documento principal y anexo. Se especifica el tipo de documento,| Alto: 1.30 minuto/ documento Alto: 1.30 minuto/ documento documentos. > N ; N
Usuario de la UO Rotacién alta: 17 documentos ) " ‘ Después de pandemia, debe realizarse al dia Rotacién alta: 17 documentos notificados con sus cargos en Usuario de la UO
- ] el ntimero de registro del documento e importar el documento ’ y oo -
notificados con sus cargos en el dia/ - : o siguiente de notificado. el dia/ Unidad de Organizacion
° : de la carpeta "P", esto se realiza para el documento principal y
Unidad de Organizacion
todos sus anexos (cargos).

Nombre del Indicador

Porcentaje de Cargos
electrénicos en SISDOC al
mes

Forma de calculo

(Cantidad de Cargos electrénicos en SISDOC al mes / Cantidad de Documentos a notificar
de manera electrénica al mes) * 100

Indicador

Unidad de Medida

Porcentaje

Frecuencia

Mensual

95%

Fuente de datos

Cantidad de Cargos electronicos en SISDOC: SISDOC
Cantidad de D notificar de manera electronic

Carpeta Publica P

Tipo de Riesgo

Tecnolégico

Descripcién del Riesgo

Caida de internet Probable

Riesgos

Impacto

Mayor

Nivel de Riesgo Absoluto




Anexo 2. Procesos Nivel 2
PA07.1.1 Gestion de Transferencia de documentos

Diagrama de Proceso

PA07.2.1 Distribucion - Documentos fisicos entregados

Interna .
., | a Archivo Central
( > de la Documentacién . . . . .
L - Expedientes fisicos confidenciales derivados
Recibida

8 X - Documentos en custodia del Médulo de Archivo Central

E PA07.1.4.3 Actualizacién PA07.1.1.1 Transferencia en el SISDOC

o del Programa de Control Programa de Control de de Documentos al - Cajas conformes entregadas al Archivo Externo

S > de Documentos T Documentos Archivisticos Archivo Central y Archivo - Cargo de la Orden de recojo en fisico en file de palanca

8 Archivistico (PCDA) Externo - Excel "Inventario de Control de cajas del Afio YYYY y
_8 nuevos envios" actualizados

() A A - Registro de la no transferencia de documentos de laUO
©

g S

s 2

c S

Q —

—

g.q_J i Segun fecha de entrega

2 o] de documentos

© 9 N a archivo externo »> ‘
I: c PA07.1.2 Gestidn de (TRASU - Cajas con expedientes

% _'g S Servicios archivisticos del Servicio Archivistico afio xxxx actualizado——/ finalizados recepcionados) PMO02.1.11.2 Remisién y
c B Archivo Central solicitud al archivo central
0 < Cron.ograma Anual de

= Transferencia Documental aprobado

y difundido

. . o
Excel "Inventario de Transferencia del afio" > ‘

PA07.1.4.1 Generacion del Plan Anual
de Trabajo Archivistico
PA07.1.4.2 Evaluacion del Plan Anual
de Trabajo Archivistico

PA07.1.1.2 Elaboracién
del Cronograma Anual de
Transferencia
Documental

Fecha en que la UO debe
\ proponer la transferencia »
documental




Ficha de Proceso

€y0siptel

Ficha de Procesos Nivel 2

Cédigo:

PA07.1.1

Version:

V3.0

Nombre del Proceso N2:

Gestion de Transferencia de documentos

Clasificacion Proceso de Apoyo
Objetivo: Administrar el sistema de archivos de OSIPTEL aplicando las técnicas archivisticas con el fin de preservar el acervo documental del OSIPTEL
Alcance: Abarca el proceso de Transferencia de Documentos al Archivo Central y Archivo Externo y el proceso de Elaboracién del Cronograma Anual de Transferencia

Responsable del Proceso N2:

Asistente de Archivo

Participantes del Proceso N2:

Usuario responsable del Archivo de Gestion en la Unidad de Organizacion, Asistente de Archivo, Directora de OAF

Base Normativa

Procedimiento de SGC Archivo Central (P-GDD-01)

Procedimiento de SGC de Foliaciéon de documentos archivisticos (P-GDD-05)
Procedimiento de SGC de Gestidn de Expedientes Administrativos (P-GDD-04-01)
Resolucion 178-2012-CD/ OSIPTEL del TUO Reglamento de informacién confidencial
Directiva 007-2017-GG-Osiptel Directiva que regula el ingreso, registro y resguardo de la informacién confidencial
Ley general de Transparencia y Acceso a la informacion publica 27806

Ley de procedimientos Administrativo General (LPAG 27444)

Directiva 01-2019-AGN-DC Normas para la conservacién de documentos en la entidad publica
Directiva 01-2020-AGN-DDPA Normas para servicios archivisticos en la entidad publica
Directiva 010-2019-AGN-DDPA Normas para la organizacién de documentos archivisticos en la entidad publica
Directiva 006-2019-AGN-DDPA Lineamientos para la foliacién en entidades publicas
Directiva 002-2019-AGN-DDPA Normas para la transferencia documental en las entidades publicas
Directiva 011-2019-AGN-DDPA Normas para la descripcion archivistica en la entidad publica
Directiva 012-2019-AGN-DDPA Normas para la valoracion documental en la entidad publica
Ley general de Sistema Nacional de Archivos 25323

Decreto Ley 19414 Ley de Defensa, Conservacidn e incremento del Patrimonio Documental

Entradas

Quién provee la entrada

Entrada

Detalle Técnico

Procesos

Identificacion del Proceso

Objetivo del Proceso

Salidas

Quién recibe la salida

PA07.2.1 Distribucién Interna de la
documentacién recibida

PA07.1.4.3 Actualizacién del Programa de
Control de Documentos Archivistico (PCDA)

aboraciéon del Cronograma Anual
-ansferencia Documental

tién de Servicios archivisticos del
Archivo Central

- Documentos fisicos entregados
a Archivo Central
- Expedientes fisicos confidenciales derivados

- Programa de Control de Documentos
Archivisticos
- Cronograma Anual de

Transferencia Documental aprobado y difundido

- Servicio Archivistico afio xxxx actualizado

PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos
al Archivo Central y Archivo Externo

Efectuar la transferencia de documentos
remitidos por las UO al archivo central y
posterior envio al archivo externo

- Documentos en custodia del Médulo de Archivo Central en el
SISDOC
- Cajas conformes entregadas al Archivo Externo
- Cargo de la Orden de recojo en fisico en file de palanca
- Excel "Inventario de Control de cajas del Afio YYYY y nuevos
envios" actualizados
- Registro de la no transferencia de documentos de la Unidad
de Organizacién
- Seguin fecha de entrega de documentos a archivo externo
(TRASU - Cajas con expedientes finalizados recepcionados)
- Excel "Inventario de Transferencia del afio"

Archivo Externo
Archivo Central
Unidades de Organizacion
PM02.1.11.2 Remisidn y
solicitud al archivo central
PA07.1.4.1 Generacion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico
PAQ7.1.4.2 Evaluacién del Plan Anual de Trabajo
Archivistico

Asistente de Archivo

Fecha en que la UO debe proponer la
transferencia documental

PA07.1.1.2 Elaboracién del Cronograma
Anual de Transferencia Documental

Establecer pautas para el desarrollo del
cronograma anual de transferencia
documental

Cronograma Anual de Transferencia Documental aprobado y
difundido

PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos al
Archivo Central y Archivo Externo




PA07.1.2 Gestion de Servicios archivisticos del Archivo Central

Diagrama de Proceso

Coordinador(a) de Administracion documentaria

documento confidencial

& 49. Solicitar el de Acceso a Confidencial” o confidencial solicitado no devuelto confidencial
Digital documento Email solicitando bicacién de Archivo 42 “Inventario de confidenciales” 4 meses 45
confidencial al [ el documento documento Central Después de haber
Asistente de Archi confidencial custodiado Entregado
sistente de Archivo 27 El documento confidencial

¢SebrepasaNgs 8) 50. Gestionar la Documento
10 Mb el entrega via email del confidencial

No - Archivo

documento documento Digital entregados
confidencial solicitado via email Externo
Fin del Proceso
4

Email indicando
la ubicacion del
documento solicitado
en la carpeta
"Confidencial Restringida" Fin del Proceso

8 51. Gestionar la
entrega via carpeta
Si confidencial restringida
del documento
confidencial solicitado

46

46

3

48. Registrar la devolucion en
Excel “Registro de Acceso a
Confidencial” y derivar
Asistente de Archivo

bicacién de
documento
devuelto

Archivo
Central
Archivo
Externo

Registro en SISDOC solicitando
8 el préstamo del
. 1.Solicitar via SISDOC o documento requerido
Préstamo de documentos ) )
— publico email el préstamo del o
documento requerido Email solicitando
el préstamo del 2
documento requerido
8) Extension
8 , 35. Analizar el canal de /2. 36. Solicitar via Email solicitando
= Préstamo de documentos L. ¢Tipo de cana . . de plazo
) . solicitud del documento e Email—» email el documento — el documento
© confidenciales . . de solicitud? ) . ) .
= confidencial confidencial confidencial 11
o
= 38
o &
o @ 41. Coordinar la Documento @ 8)
= devolucién de confidencial 10.Evaluar las acciones a tomar
@© 37. . e . AN .
> & . Solicitud aprobada documento solicitado. devuelto respecto al correo del Asistente ¢Qué accion se Desarch.lvja\rmento
n Gestionar la or GG del . toma? definitivo
D SISDOC. » solicitud via SISDOC — P 41 42 de Archivo
i ici el documento documento 10 12
Email solicitando : " confidencial
8 el canje de confidencial 38
Canie de 52. Solicitar canje de documentos
~— ! documento via email o
documentos . . .
presencial Solicitud presencial Devolucién de
del canje de 53 = documento
documentos 45. Coordinar la
entrega del documento 16
confidencial al
Coordinador
45 46
& & 3.
2.Registrar Excel “Servicio Comunicar al Usuario Email comunicando
Archivistico del Afio XXXX” la éSe encuentra N solicitante que el que el documento
solicitud y realizar la busqueda del documento? documento no se no se encuentra
documentos solicitado encuentra en el Archivo en el Archivo Central
2 Central Fin del Proceso
Si
¢Esta No
disponible? 8) 11. Registro Excel
5 Email solicitando Registrar el nuevo plazo de “Servicio Archivistico
la extension de préstamo en Excel del Aflo XXXXX”
plazo de préstamo “Servicio Archivistico del actualizado (nuevo plazo
. 11 Afio XXXX” u observacion) 9
8 4.Gestionar la solicitud del & 5. @ 8)
bicacion de . documento en la Plataforma del Actualizar el Excel “Servicio - ) - 6. Revisar los L 7. Solicitar via email Email solicitando
Archivo R . s o ” ¢Tipo de servicio Servicio . La revision e
documento Externo Archivo Externo y comunicar al Archivistico del Afio XXXX” los solicitado? normal documentos enviados conforme? No los documentos los documentos
custodiado Usuario Solicitante el nro de orden datos adicionales del ’ por el Archivo Externo / faltantes faltantes
de solicitud documento Hasta 1 dfa para enviar 6 13 @
La documentacién
por el Archivo Externo
27
Servicio Email solicitando 8 & 13.Verificar en la 8 Email reiterando
8) Urgente . . 12.Gestionar el Plataforma de Archivo 14. Coordinar el . .
el desarchivamiento . . o . - el desarchivamiento
28 Verificar si se 8) Hasta 12 horas para enviar definitivo del desarchivamiento definitivo Externo el desarchivamiento definitivo del
-, en el Archivo Externo desarchivamiento del definitivo
cuenta con el Archivo 27. Coordinar la entrega La documentacién documento documento documento
. \ . . 13
servicio digital Central del documento solicitado por el Archivo Externo 5 12
_ i
© Plazo maximo 9 L 3 Gestionar la 8) 9. Realizar Email solicitando
E’ de préstamo N entr;aga documento Documentos seguimiento del la devolucién del 8 15
Q 15 dc/20dc . publicos plazo de préstamo documento al Usuario . i . . .
O solicitado . Comunicar al Usuario Email comunicando el
Del documento Solicitante . ; .
o 8) . Plazo maximo 10 Solicitante el desarchivamiento
E #Se cuenta co Uszuga.ri)ogylji:iltc:r:tzl " Email indicando de préstamo desarchivamiento definitivo conforme
S} el servicio No ) o la no disponibilidad 15 dc/20dc conforme Fin del Proceso
st . no disponibilidad del .
< digital? servicio digital del servicio digital
< 2 . R
A <:> Emaalrladlzcdoeovrgll:caizl:n 8) 8)17' Comunicarlas Email indicando
8 Docgmenjco pdeI documento 16. Verificar el ¢Estado del las observaciones en
o : confidencial documento documento N encontradas en la
st Si L los documentos
3 devuelto conforme? verificacién del
S 43 Documentos devueltos
S documento devuelto 10
= o 16 devueltos
o > & 22
= = L . i ici - 31. Revisar los - , i
© <~ bicacién de . 30.Gestionar Ia.st.)hutud del Email adjuntando o — Comunicar via Email indicando Si
wn o d Archivo documento digital en la documentos digitales La revision e R . R
o — ocumento ) los documentos . email al Archivo las observaciones
= < . Externo plataforma del Archivo L L remitidos por el conforme?
(@) digital digitales solicitados X Externo lo encontradas .
= (] Externo Archivo Externo 8) ) Archivo Central = . .
S e} Hasta 12 horas observado Hasta 12 horas 31 18. Registrar la “Donde se (Documento 19. Ubicarel Documento custodiado
()] [J) devolucién de .. X documento en su en launidad de
X 9 una solicitud de custodia el devuelto . L
c documento R unidad de conservacion
()] 7] documento? custodiado en .. .
o - devuelto ) conservacion del Archivo Central
c 73 8) Archivo Central) Fin del Proceso
Ne) 7] -
st Email adjutando
2 < . 34. Identificar los 8 los doqumentos
(3] Archivo documentos solicitados de 33. Remitir al digitales solicitados
o Central la unidad de conservacién Usuario Solicitante g
N 33 el documento Registro en el Archivo Externo
-~ digital . g L 20 22
N~ Servicio Archivistico Fin del Proceso
5 del Afio XXXXX
<
[a
/ 8) 8) 8) 22. 8) 23. Coordinar la S
¢Documento . . . o Email solicitando
. L 21. Coordinar la entrega de Revisar el registro de actualizacién del o
devuelto 20. Gestionar la devolucion - . . la actualizacién
, N . documentos al Archivo ingreso del documento en ¢Es conforme? N documento en la
contempla mas al Archivo Externo . . de los documentos
. Externo la Plataforma del Archivo Plataforma del Archivo
folios? - devueltos
2 dias 5 dias Externo Externo 22
Para el recojo Para la actualizar
de documentos la Plataforma del
por el Archivo Externo Archivo Externo Si
Si
l Email Indicando
@ 24 Verificar si los Document 8 el' retiro det nro Documentos custodiados
. O
. < . . 25. . de caja de'I documento En el Archivo Externo
documentos ingresan en la devuelto ingresa N Comunicar al Archivo Externo registrada
caja enumeradaen en su caja el retiro del documento para Fin del Proceso
custodia origen? un nuevo ingreso Servicio archivistico
afio XXXXX Ir al Proceso
actualizado PA07.1.1.1 Transferencia de
Documentos al Archivo
Central y Archivo Externo
& 26 Excel “Servicio Archivistico
Comunicar al Archivo Externo del Afio
Si la nueva c-a ntidad de folios y Ir al proceso
Email solicitando . actualizar en el Excel , PA07.1.4.1 Generacion del Plan
el canje de [353. Gestionar la Servicio archivistico XXXX Anual de Trabajo Archivistico
documentos busqueda del 54. Comunicaral Email o comunicado presencial 20
usuario solicitante la no it
@ documento y verificar No—» disponibilidad el — de que no se tiene PAOQ7.1.4.2 Evaluacién del Plan
Solicitud presencial la entidad y el nro de P el documento Anual de Trabajo Archivistico
. . documento
53 del canje de registro Fin del Proceso
documentos
55. Coordinar la Documento entregado al
Si—— entrega del documento — . L
. Usuario solicitante
solicitado
Fin del Proceso
& - ) o 43
e - 39. Verificar la 40. Comunicar al Email solicitando
38. Identificar el ¢Tipo de ) L g . L )
. - disponibilidad del ¢Documento Usuario Solicitante que la devolucidn
tipo de documento documento Fisico . . N ) —
L ) . documento disponible? tiene el documento que del documento
solicitado onfidencial? ) R - . L . .
confidencial solicitado efectué la devolucion. confidencial 8)
38 41 . 42. o ) 8) 44, Realizar g = ; i
Documento Registrar la solicitud o 43, Coordinar con el seguimiento y solicitar Email solicitando 46.Verificar “Estado del 47. Comunicar al usuario las
confidencia devolucién del documento Usuario Solicitante la a devolucion del la devolucion documento documento No observaciones encontradas en
devuelto confidencial en Excel “Registro entrega del documento del documento Confidencial devuelto conforme? la verificacion del documento




Ficha de Proceso

Nombre del Proceso:

PA07.1.2 Gesti icios archivisticos del Archi ]

Objetivo del Proceso:

Atender | itudes de pré y canjes de las Unidades de Organizacién de Osiptel

Alcance del Proceso:

de las Unidades

Inicia desde la solicitud de préstamos o

Archivo Central o el

hasta la entrega del

caso se requiera.

Restricciones o Requisitos:

Plazo maximo de 10 dias para entregar Ia informacién desde la fecha que recibié la solicitud del usuario solicitante.

s 24/09/20; 30/09/20; 01/10/20; 6/10/20; 8/10/20; 13/10/20; 30/06/22 04/07/22; 05/07/2022; 06/07/2022,07/07/2022; 08/07/2022
Archivo
::l:l:il:a.m“ (Crdroes , Coordi inistraci Asistente de Archivo
TUPA (51/ No) No
Solicitud de préstamos deb conel

Marco legal de soporte al
Proceso:

Resolucién 178-2012-CD/ OSIPTEL del TUO Reglamento de informacién confidencial

Directiva 007-2017-GG-Osiptel Directiva que regula el ingreso, registro y resguardo de la informacién confidencial
Directiva 012201 del I el Osiptel

Ley general de Transparencia y Acceso a la informacién publica 27806

Ley de procedimientos Administrativo General (LPAG 27444),

Directiva Normas para la la entidad piblica

Directiva Normas ios archivisti la entidad piblica

Directiva 010-2019-AGN-DDPA Normas para la organizacion de documentos archivisticos en la entidad publica

Directiva ientos para la foliaci idades puiblicas, Ley general de sistema nacional de archivos 25323
Directi Normas para I de la entidad piblica,

va
Resolucion jefatural

parala i6n preventiva soporte papel.

Quién provee la entrada

Entradas

Medio de

Entrada Cantidad estimada recepcién de

Tareas o Pasos.

Tipo de Actividad

Responsable (Ejecutor)

Detalle Técnico

Actividades

Tipo de Ejecutor

Cantidad totalde = Tiempo estimado en ejecutar la actividad

Ejecutores

por ejecutor

Tiempo de espera (Desde que se
recibe hasta que se entregue)

Sistema informatico

Salida

Medio de entrega
de informacién

Salidas

Cantidad estimada

Quién recibe la salida

informacion

1.Solicitar via SISDOC 0 email el préstamo del documento

1. Solicitar via email el documento requerido, indicando el namero de
documento y el afio del documento o a través del SISDOC Modulo Archivo

CAS 0 CAP 0 Intermediacién

SISDOC( Modulo Archivo

Registro en SISDOC solicitando el
préstamo del documento requerido
o

180 documentos solicitados/mes:
- 5210 documentos confidenciales solicitados/mes
- 170 documentos piblicos solicitados/mes

Usuario Solicitante Necesidad identificada 180 Necesidades identificadas/mes Virtual Central, opcion solicitud de préstamo de documentos - nuevas solicitudes. Semiautomatica Usuario Solicitante laboral o Proveedor de Servicio 1 5210 minutos No 10 minutos Central) NA § Virtual SISDOC | 145 gegisro en s1sDOC solctando el préstamo del documento | Asistente de Archivo
requerido " Email solicitando el préstamo del (Outlook)
o Practicante Outlook y requerido/2021
ol <ol . . documento requerido
Nota: S el solicitante es un practicante, enviar un email con copia al lefe o
inmediato. 300 a 400 Email solicitando el préstamo del documento
requerido/ 2021
2.Registrar en Excel “Servicio Archivistico del Afio XXXKK” la
solicitud y realizar la busqueda del documentos solicitado
y £Se encuentra el documento solicitado?
at0 ::to ;:‘::f:;:? :::z‘:::i’l“fz dos/mes No: I a la Actividad 3 1. Registrar los datos del solicitante y del documento solicitado en el Excel
Regitro en SISDOC slicitando el . " u \cenciales solict Si:Contestar la siguiente pregunta “Servicio Archivistico del Afio XXXXX" Registro en Excel “Servicio 1575 Registro en Excel “Servicio Archivistico del Afio 2021” el
Bl e € 2. Buscar en el Excel " Osiptel" el Archivistico del Afio XXXXX” el documento solicitado/ XXXX
documento requerido 2 oot : ! Ny
o Virtual (5500 ¢Esta disponible? Si no es antiguo: excel documento solicitado
Usuario Solicitante . . s v No: Ir a la actividad 9 3. Buscar en la carpeta transferencia documental. Semiautomética Asistente de Archivo CAS o Intermediacién laboral 1 1a8horas No 2 dias X NA Virtual (Email) Asistente de Archivo
Email solicitando el préstamo del documento | 440 Registro en SISDOC solicitando el préstamo del (Email) . N y Carpeta Compartida - ! "
) i Si: Contestar la siguiente pregunta Si s antiguo: documentos a partir del 2012 Documentaos solicitado ubicado 1570 Documentos solicitados ubicados/ 2021
requerido documento requerido/2021 i} »
o 4. Buscar en los archivadores de la fisico el
. ¢l documento solicitado es en formato digital? documento solicitado. Documentos solicitado no ubicado 5 Documentos solicitados no ubicados/ 2021
300 2400 Email solicitando el préstamo del documento .
requeridef 2091 No: Ubicacién del documento custodiado
auer * Archivo Externo: Ir a la Actividad 4
*Archivo Central:  a la Actividad 27
ra la actividad 28
1. Elaborar un email comunicando al Usuario solicitante que el documento
solicitado no se encuentra en el Archivo central cuando el documento atin no
ha sido transferido al Archivo Central o el documento ha sido eliminado.
3. Comunicar al Usuario solicitante que el documento nose | 2r2128 tos eliminados realizar la siguientes tareas: Outlook Email comunicando que el 126 Email comunicando que el documento no se encuentra en
Asistente de Archivos Documento solicitado no ubicado 5 Documentos solicitados no ubicado/2021 Virtual - comunt v I v a. Ingresar a la carpeta compartida W 1 Asistente de Archivo CAS o Intermediacién laboral 1 10 a 15 minutos No 1hora ! NA documento no se encuentra en el Virtual (Email) 1l comunt au u u Usuario Solicitante
encuentra en el Archivo Central i . Carpeta Compartida el Archivo Central /afio
b. Ingresar a la carpeta eliminacién y buscar el documento solicitado Archivo Central
. De encontrar el i 2l email la resolucio
eliminacion y el inventario de registro de documentos eliminados.
1. Ingresar a la Plataforma del Archivo Externo
- Administracién de Documentos - Buscar y Consultar
2.Digitar el nro de caja del documento en "Buscar y Consultar" y aplicar la
(TN ot st e s e s s
4.Gestionar I3 solcitud del documento en la lataforma del |1, "4 9M7 DR T FCTEAT o hepartaments uracion”y Plataforma del Archivo P o v Plataforma del Archivo Externo / 2021
Asistente de Archivo Documentos solicitado ubicado y disponible | 1570 Documentos solicitado ubicado y disponible / 2021 Archivo Externo y comunicar al Usuario Solicitante el nro de orden| " de Consul - Iro, sigulente y aceptar. Semiautomética Asistente de Archivo CAS o Intermediacion laboral 1 520 minutos No 1hora Externo NA en Virtual (Email) Usuario Solicitante
Si el usuario solicita urgente agregar en "Método de Consulta” - "Datos. ’ !
de solicitud S, 9 Outlook § 500 a 600 Email comunicando el nro de orden al usuario
adicionales” - “urgente’ Email comunicando el ro de orden aleanter200
4. Recibir email de la Plataforma del Archivo Externo con el nro de orden la al usuario solicitante
solictud ingresada.
5. Reenviar el email al Usuario solicitante indicando su nro de orden de la
solicitud.
5. Actualizar Excel “Servicio Archivistico del Afio XXXXX” los datos
adicionales del documento 1. Registrar en el Excel “Servicio Archivistico del Afio XXXXX", lo siguiente
- Nro de orden
Tipo de servicio solicitado? _ Nro tomo Registro en Excel “Servicio
Asistente de Archivo Nro de orden asigriado 3 la solicitud por la 5002 600 Nro de orden asignado a a solicitud por el Virtual Servicio normal: Hasta 1 dia para enviar la snporel |-la Semiautomética Asistente de Archivo CAS o Intermediacion laboral 1 5 minutos No 30 minutos Excel NA Archivitico del Afio Xo0XX Virtual Registro en Excel *Servicio Archivistico del Afio 2021 Asistente de Archivo
Plataforma del Archivo Externo Plataforma del Archivo Externo / 2021 : actualizado sobre el documento actualizado sobre el documento solicitado
Archivo Externo - El 0 los nrols) especifico del documento !
o solicitado
2. Guardar la informacion registrada.
Servicio Urgente: Hasta 12 horas para enviar
La documentacion por el Archivo Externo
6.Revisar los documentos enviados por el Archivo Externo | 1. Recibir los documentos solicitados.
éLa revisién es conforme? 2. Firmar la orden de entrega del archivo externo en fisico y digital.
tregados a OSIPTEL 1570 Documento entregados a OSIPTEL/ 2021 Virtual Nos Ira a actividad 7 3. Verificar que los documentos entregados se encuentren conforme a o Manual Asistente de Archivo CAS o Intermediacién laboral 1 5 minutos a 1 hora No 1dia NA NA Documentos solicitados verificados 1570 Documentos solicitados verificados/ 2021 Asistente de Archivo
Si: I a la actividad 8 solicitado.
7. Solicitar via email los documentos faltantes 1.Enviar email para el Archivo Externo indicando los documentos faltantes y el Email solicitando los documentos
Jicitados verificados 1570 Documentos solicitados verificados / 2021 Fisica o s ; v Semiautomatica Asistente de Archivo CAS o Intermediacién laboral 1 2a5 minutos No 5230 minutos Outlook NA Virtual (Outlook) 0 Email solcitando los documentos faltantes 2021 Archivo Externo
Irala Actividad 6 0 dela orden de la solcitud. faltantes
Si es un documento devuelto:
1. Uicar en el archivo Excel “Servicio Archivitico del afio XXXX" el documento
devuelto
2. Ubicar en el archivo el nro de orden con el que el documento fue prestado
3. Registrar Ia fecha de devolucién en el archivo y cargo en fisico
2nto devuelto 1568 Documento devueltof 2021 8. Gestionar la entrega documento solicitado Si es documento publico: “Servicio Archivistico del afio XXXX" 1568 "Servicio Archivistico del afio XXXK' actualizado/XXXX Asistente de Archivo
1. Enviar email al Usuario Solicitante indicando que puede recoger los actualizado
. . . By . CAS o Practicantes o . . . .
Fisica Tipo de documents documentos. Semiautomatica Asistente de Archivo oot ol 1 1dia No 3dias Outlook NA Fisica Usuario Solicitante
Documento piblico: I a la actividad 9 2. Recibir email del Usuario Solicitante indicando el responsable del recojo. Documentos solicitado entregado 1568 D tos solicitad d de
Jicitados verificados 1568 Documentos solicitados verificados/ 2021 Documento confidencial I ala actividad 43 3. Entregar personalmente los documentos solicitados al responsable del recojo Orden de entrega 140 2 160 Orden de entrega /2021 Administracién documentaria
v firmar la Orden de entrega.
Si es documento confidencial
1. Entregar el documento solicitado y solicitar al Coordinador(a) de
Administracién documentaria la firma de a orden de entrega.
1. Revisar el Excel “Servicio Archivistico del Afio XXXXX" y verificar los
documentos que estén pendientes por retornar al Archivo Central.
2. Filtrar los documentos pendientes para identificar la fecha de entrega y el
usuario solicitante.
Directiva 012-2013-PG/OSIPTEL Plazo maximo de préstamo 15 de / 20dc (OCI, AD; Asesoria o o solictante: i -
Directiva 012:2013-PG/OSIPTEL " it Pvacmadu{\‘z Pubzica) 2. Enviar emall a Ustsarlo solckante; indicando el cumplimiento del plazo que Outlook Email solicitando la devolucisn del 230 2 250 Email solcitando la devolucién del documento al
Asistente de Archivo v establece la Directiva 012-2013-PG/OSIPTEL y adjuntar la captura del resumen | Semiautomtica Asistente de Archivo CAS o Intermediacién laboral 1 5210 minutos No 30 minutos NA N Virtual (Email) Usuario Solicitante
Excel documento al Usuario Solicitante Usuario Solicitante / 2021

Serviclo Archivstico del Aflo XXX 1 Senvicio Archivistico del Afio 2021/aio

9. Realizar seguimiento del plazo de préstamo del documento

de los documentos registrados en Excel “Servicio Archivistico del Afio XXXXX".

De no tener respuesta:
4. Reenviar email con copia a la Coordinadora de Administracién Documentaria
y Jefe inmediato del Usuario Solicitante.




Entradas

Quién provee Ia entrada Entrada

Cantidad estimada

Medio de
recepcion de

Tareas o Pasos

Tipo de Actividad

Responsable (Ejecutor)

Detalle Técnico

Actividades

Tipo de Ejecutor

Cantidad total de
Ejecutores

Tiempo estimado en ejecutar la actividad
por ejecutor

mpo de espera (Desde que se
recibe hasta que se entregue)

Sistema informatico

Salida

Medio de entrega
de informacién

Salidas

Cantidad estimada

Quién recibe la salida

informacion

10.Evaluar las acciones a tomar respecto al correo del Asistente
de Archivo

1. Recibir el correo de solicitud de devolucion y ubicar el documento solicitado
2. Revisar la necesidad del documento en el Area
3. Enviar email al Asistente Archivo especificando la accién a tomar:

CAS 0 CAP 0 Intermediacion

Email solicitando la extension de
plazo de préstamo
Email solicitando el

20,2 30 Email solicitando la extensién de plazo de
préstamo/2021
0 Email solicitando el desarchivamiento definitivo del

Asistente de Archivo | Email solicitando la devolucion del documento | 230 a 250 Email solicitando la devolucin del documento | Virtual (Email) £Qué accién se toma? Solicitud de extensién de plazo Semiautomatica Usuario Solicitante laboral o Proveedor de Servicio 1 123 dias No 5 dias Outlook NA desarchivamiento definitivo del Virtual (Email) etmento/o0a1 Asistente de Archivo
- Extension de Plazos Ir a la Actividad 11 Solicitud de_desarchivamiento definitivo del documento o Practicante documento . entor -
ensior ! ! " " " 230 a 250 Email de coordinacion para la devolucion del
- Desarchivamiento Definitivo: Ir a la Actividad 12 ~Coordinacién de devolucién del documento £mail de coordinacion para la
¥ . N documento/ 2021
- Devolucién del Documentos Ir a la Actividad 16 devolucién del documento
1. Recibir el email con la solicitud de extensian de plazo.
11. Registrar el nuevo plazo de préstamo en Excel “Servicio | 2. Registrar en Excel “Servicio Archivistico del Ao XXXXX” Ia cantidad de dias § P .
Email solcitando la extensin de plazo de 20230 Email solicitando la extensién de plazo de Archivistico del Afio XKXXX” de extension Outlook Registro Excel “Servicio Archivistico 220 2 240 Registro Excel “Servicio Archivistico del Ao XXXX”
Usuario Solicitante : ks : ks Virtual (Email) g Semiautomatica Asistente de Archivo CAS o Intermediacién laboral 1 20 minutos No 1hora NA del Afio XOXX” actualizado (nuevo Virtual © ”
préstamo préstamo/2021 Excel faro s oveervacion) actualizado (nuevo plazo u observacion)/2021
Irala Actividad 9 En caso el usuario solicitante haya derivado el documento a otra drea usuaria: Plazo u observack
- Especificar en observaciones la derivacion del documento y area usuaria.
1. Recibir el email con la solicitud de desarchivamiento definitivo
2. Registrar el desarchivamiento en el Excel “Servicio Archivistico del Afio
XK
3. Enviar email al Archivo Externo, solicitando el desarchivamiento definitivo el solictando el
Email solicitando el desarchivamiento 0 Email solicitando el desarchivamiento definitivo del . 12.Gestionar el desarchivamiento definitivo en el Archivo | del documento especificando: . Asistente de Archivo . Excel mall s o . 0 Email solicitando el desarchivamiento definitivo del
Usuario Solicitante " Virtual (Email) Semiautomatica cas 1 5 minutos No 30 minutos NA desarchivamiento definitivo del Virtual (Email) Archivo Externo
definitivo del documento documento/2021 Extemno - Nro. de documento Outlook documento/2021
- Nro. de caja
- Afto del documento
4. Recibir email del Archivo Externo con el nro. de caso de la solicitud de
desarchivamiento.
13 Verificar en la Plataforma de Archivo Externo el
. ol L solic . desarchivamiento del documento 1. Recibir email del Archivo Externo confirmado el desarchivamiento del . . Estado del documento en la .
Asistente de Archivo Email sol 0 Email sol d del . Asistente de Archivo . Excel 0 Estado del Documento en la Plataforma del Archivo Externo.
! Virtual ) documento solicitado. Semiautomatica cas 1 5 minutos No 10 minutos NA Plataforma del Archivo Externo Virtual ° Archivo Externo
definitivo del documento documento/2021 ¢Desarchivamiento del documento conforme? Outlook verificado/2021
- 2. Revisar en la Plataforma del Archivo Externo el estado del documento. verificado
Nos Ira la Actividad 14
ala Actividad 15
14. Coordinar el desarchivamiento definitivo Email reiterando el
Asistente de Archivo Estado del documento enla Plataforma del | 0 Estado del Documento en la Plataforma del Archivo 1. Reenviar email al Archivo Externo reiterando el desarchivamiento del . Asistente de Archivo X ¢ 0 Email reiterando el desarchivamiento definitivo del
> " Virtual : Semiautomatica cas 1 125 minutos No 5210 minutos Outlook NA desarchivamiento definitivo del Virtual (Email) Archivo Externo
Archivo Externo verificado Extero verificado/2021 - documento solicitado. documento/2021
Ir ala Actividad 13
15. Comunicar al Usuario Solicitante el desarchivamiento il comunicando el
Asistente de Archivo Estado del documento en la Plataforma del | 0 Estado del Documento en la Plataforma del Archivo 1. Enviar email al U: que se ha procedido con el . . Asistente de Archivo . 1 comun c . 0 Email comunicando el desarchivamiento definitivo §
Virtual ' Semiautomatica cas 1 1a5 minutos No 5210 minutos Outlook NA desarchivamiento definitivo Virtual (Email) Usuario Solicitante
Archivo Externo verificado Externo verificado/2021 desarchivamiento del documento solicitado P conforme/2021
Fin del Proceso. "
1. Revisar el email del Usuario Solicitante; en el cual indican los documentos.
que devolverdn.
Email de coordinacion para a devolucion del | 3302 360 Email de coordinacion para la devolucién del 16. Verificar el documento devuelto 2 Revisar que los documentos devueltos correspondan a o ndicado en el emall
documento documento/2021 ¢Estado del documento conforme? de devolucion del Usuario Solcitante. Outlook Virtual
Usuario Solicitante Virtual s o 3. Contrastar con el Excel “Servicio Archivitico afio XKXX” y los documentos Semiautomatica Asistente de Archivo CAS o Intermediacién laboral 1 5230 minutos No 1hora . NA Documentos devueltos verificados . 1568 Documentos devueltos verificados/ 2021 Asistente de Archivo
Documentos devueltos 1568 Documentos devueltos/2021 it Irala actividad 18 devueltos. Lo siguiente:
- Cantidad de tomos
- si solicitud es por caja; que los documentos se encuentren completos y
ordenados.
De acuerdo al tipo de observaciones encontradas en la verificac
faltantefs)
. . tradt .
17- Comuniear fa verificacion del), "eiar emal al Usuario Solcitante indicando los documentos fatantes.
documento devuelto Emailindicando las observaciones en 0 Email indicando las observaciones en los documentos
Asistente de Archivo Documentos devueltos verificados 1568 Documentos devueltos verificados /2021 Fisica Semiautomatica Asistente de Archivo CAS o Intermediacién laboral 1 5 minutos 15 minutos Outlook NA Virtual Usuario Solicitante
Documento(s) deteriorado(s] los documentos devueltos devueltos/ 0
. 1. Enviar email al U licitante, indicando que se p devolver el
Irala Actividad 10 d o a fin de q ol buen estado de
conservacion.
18. Registrar la devolucién de documento devuelto
¢l documento devuelto tiene una solicitud de préstamo
fente?
- :‘L’;:‘,“, s 1. Ubicar el archivador "Servicio Archivistico” del afio y buscar el “nro. de orden
1 Ir 2 fa activi de entrega” correspondiente al usuario solicitante. Registro en el Excel “Servicio ) . ) .
No: Responder la siguiente pregunta . . roen el e e 1568 Registro en el Excel “Servicio Archivistico afio XXX
Asistente de Archivo 2. Realizar un check en cada documento solicitado en el “nro. de orden de Archivistico afio XXXX” actualizado sevoalndo) 2021
istente de Archive Documentos devueltos verificados 1568 Documentos devueltos verificados/ 2021 Virtual entrega” en conformidad de la devol i mismo en la p: Asistente de Archivo CAS o Intermediacion laboral 1 1hora No 1dia Excel NA Virtual ualiz Asistente de Archivo
Intermediacion Laboral ¢Dénde se custodia el documento? " ‘ "
o derecha colocar "devuelto” y fecha de devolucién. Documentos solicitados devueltos
Archivo Central: I a a actividad 19 " B o O ) 1568 D t
§ e 3. Registrar en el Excel “Servicio Archivstico afio XXXX” Ia fecha devolucién de conformes
Archivo Externo: Responder la siguiente pregunta p
cada documento prestado por ftems.
¢Documento devuelto contempla ms folios?
Nos Ira la Actividad 20
Si:Ir ala Actividad 24
19.Ubicar el documento en su unidad de conservacion | L. Ubicar el estante correspondiente al documento
Asistente de Archivo . Po . . Documento custodiado en la unidad y 1568 Documento custodiado en unidad de conservacién del
N Documentos devueltos conformes 1568 Documentos devueltos conformes/2021 Fisica 2. Buscar el nro. de caja al que corresponde el documento Manual Asistente de Archivo CAS o Intermediacién laboral 1 5230 minutos No 1hora NA NA v _ Fisica Archivo Central
Intermediacion Laboral . © de conservacién del Archivo Central Archivo Central/2021
Fin del proceso 3. Guardar el documento segun el correlativo que le corresponda.
1. Contabilizar la cantidad de archivos individuales y/o cajas
2. Guardar los documentos individuales en cajas de préstamos.
3. Registrar los documentos que retornan al archivo externo en Excel “Control
de envio y devoluciones Afio” :
- Fecha de solicitud de recojo
- La cantidad de cajas (cajas de préstamos y cajas de origen)
-l nro. de cajas de origen o nro. de documentos individuales
- Unidad Orgénica l que pertenece el documento, Registro de devolucién en el 50 a 100 Registro de devolucin en el “Control de envié y
n caso el archivo es individual agregar una nota: p o . ey
" 2l y § ‘Control de envié y devoluciones devoluciones Afo” /2021
- Cantidad de documento individuales contienen cada caja de préstamo. Asistente de Archivo Excel
levueltos conformes 1568 Documentos devueltos conformes/ 2021 Fisica 20. Gestionar la devolucién al Archivo Externo 4. Registrar enla Archivo Externo el recoiy i cas 1 5mina 2 horas No 3 horas Plataforma del Archivo NA Virtual Archivo Externo
-La cantidad total de cajas de origen Extemo
i i i tert Registro de recojo en Ia Plataforma 50 2 100 Registro de recojo en Ia Plataforma del Archivo
-La cantidad de documentos individuales
del Archivo Externo Externo/2021
Nota
*Para los documentos individuales |a ubicacién en el archivo externo estdn en
el reverso del documento.
*Caja de préstamo: contiene documentos individuales, no contiene nro. de
ubicacién. Solo sirve como medio de traslado de documentos individuales.
*Caja de origen: caja completa transferida al archivo externo con el nro. de
ubicacién.
Documentos devueltos al Archivo
1. Entregar las cajas de préstamos (documentos individuales) y cajas de origen. Externo 1568 Documentos devueltos al Archivo Externo/2021
2 dias para el recojo de documentos por el Archivo Externo 2. Firmar la orden de recojo en fisico y digital.
1a Plataforma del Archivo| 50 a 100 Registro de recojo en la Plataforma del Archivo y - . Asistente de Archivo . . Archivo Externo
| v e 9 v Virtual y Fisica 3. Archivar el cargo de la orden de recojo en fisico. Semiautomatica : e cas 1 5210 minutos No 15 minutos Excel NA Cargo de orden de recojo Fisica 50,2 100 Cargo de orden de recojo/2021 renvo Exter
xterno Externo/2021 : . Archivo Central
21. Coordinar la entrega de documentos al Archivo Externo  |3. Registrar la fecha de recojo de los documentos por el Archivo Externo en el
Excel “Control de envio y devoluciones Afio” “Control de envié y devoluciones 1 “Control de envié y devoluciones Afio” actualizado/2021
Afo” actualizado
5 dias para la actualizar la Plataforma del Archivo Externo
22.Revisar el registro de reingreso del documento en la sstonte de Archivo
Plataforma del Archivo Externo 1. Abrir el Excel de Excel “Servicio Archivistico afio XXXX” y filtrar los servicio 8 i
20 afio XXXX” actualizado | 1 “Servicio Archivistico afio XXKK” actualizado/ 2021 ¢Es conforme? del mes en curso.
/ s . Excel 1 Plataforma del Archivo Externo revisado/2021 PAO7.1.4.1 Generacién del Plan|
No: Ir a la actividad 23 2. Seleccionar el . de caja del documento, § . Asistente de Archivo Plataforma del Archivo Externo " o
- - Virtual ! B - . © Semiautomatica cas 1 5210 minutos No 15 minutos Plataforma del Archivo NA - Virtual Anual de Trabajo Archivistico
+1a actualizacién de los 0 Email solicitando la actualizacion de los documentos Si: Para el caso del Excel "Servicio Archivistico del Afio": Ir al  [3. Ingresar a a Plataforma del Archivo Externo y buscar el nro. de caja revisado . o .
s Extemo 1 Excel “Servicio Archivistico del Afio”/2021
stos devueltos devueltos /2021 proceso PA7.1.4.1 Generacin del Plan Anval de Trabajo §
. s . . PAO7.1.4.2 Evaluacion del Plan
Archivistico y PA07.1.4.2 Evaluacion del Plan Anual de Trabajo 4. Verificar que el documento se encuentre en el archivo externo. vacion del P
Py Anual de Trabajo Archivistico
Archivistico
Para el caso de documentos custodiados en el Archivo Externos Fin|
del Proceso
23. Coordinar la actualizacién del documento en la Plataforma del | 1. Enviar email al Archivo Exteno solicitando la actualizacién de los
. ool : . y . ' i <ol i
Archivo Externo Plataforma del Archivo Externo revisado 1 Plataforma del Archivo Externo revisado/2021 irtaal Archivo Externo . la semiastomitica Asistente de Archivo s . 5 minutos o 15 minutos outiook A Email solicitando l actualzacion de | e 0 Email solicitando la actualizacién de los documentos Archivo Externo
Archivo Externo os documentos devueltos devueltos /2021
Ir ala Actividad 22 2. Recibir email del Archivo Externo con el nro. de caso asignado a a solicitud.
24.Verificar si los documentos ingresan el caja enumerada en
custodia
sstente de Archivo Documentos devueltos conformes 1568 Documentos devuelos conformes/2021 cisien 1. Verificar a cantidad de folios que se han aumentado en el documento Manual Asistente de Archivo s . 10 minutos o 15 minutos A A Documentos verificados sobre el cisien 1568 Documentos verificados sobre el ingreso en su caja de sstonte de Archivo

&Documento devuelto ingresa en su caja origen?
No: Ir a la actividad 25
Si: Ira fa activi

2. Verificar la cantidad de documentos que contiene la caja.

ingreso en su caja de origen

origen /2021




Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas
- . . vt : - . . Cantidad total de || Tiempo estimado en ejecutar la actividad mpo de espera (Desde que se . o . Medio de entrega : : o .
Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada recepcién de Tareas o Pasos Tipo de Actividad | Responsable (Ejecutor) Tipo de Ejecutor ¢ : b Sistema informético salida . . Cantidad estimada Quién recibe Ia salida
¢ e Ejecutores por ejecutor recibe hasta que se entregue) de informacién
informacion
25. Comunicar al Archivo Externo el retio del documento para un | - EMVi2r émail al Archivo Externo indicando el retiro del nro. de caja del Email indicando el retiro del nro. de Archivo Externo
documento registrada en la plataforma del Archivo Externo por motivo de - o .
) _ ) ’ nuevo ingreso ) ! caja del documento registrada 0 Email indicando el etiro del nro. de caja registrada / 2021
Asistente de Archivo | Documentos verificados sobre el ingreso en su | 1568 Documentos verificados sobre el ingreso en su caja de ) traslado 2 un nuevo nro. de caja. . Asistente de Archivo .
et e oreen 12008 Fisica et ol mro. e oo de 1 smicitud enviada al archivo externo. Semiautomatica s 1 5210 minutos No 15 minutos Outlook NA Virtual (Email) PAO7.1.1.1 Transferencia de
ia de orig e Iral Proceso PA07.1.1.1 Transferencia de Documentosal |~ cc o\ ¢ fo- de caso de la solicitud envi renvo externo. Servicio archivistico afio XXX 0 Servicio archivistico afio 2021 1 D I Archivo Central
; ] 3. Actualizar el Excel “Servicio archivistico aio XXXXK', en observaciones
Archivo Central y Archivo Externo " A i actualizado ¥ Archivo Externo
especificar ¢l aumento de folios del documento y el nuevo nro. de caja.
26.Comunicar al Archivo Externo la nueva cantidad de folios via | 1. Enviar email al Archivo Externo comunicando la nueva cantidad de folios del Email comunicando la nueva ; )
e e . o ’ " ! 0 Email comunicando la nueva cantidad de folios del .
. ’ . ) email “Atencién al Cliente” y Actualizar en el Excel “Servicio | documento y el o de caja al que corresponde. . cantidad de folios del documento Archivo Externo,
Asistente de Archivo | Documentos verificados sobre el ingreso en su| 0 Documentos verificados sobre el ingreso en su caja de » ) . | o ) : Asistente de Archivo documento/ 2021
o de e e 1201 Fisica archivistico XXKKX 2. Recibir el nro de caso de Ia solcitud enviada al archivo externo.. Semiautomitica s 1 10 minutos No 15 minutos Outlook NA Virtual
3. Actualizar el Excel “Servicio archivistico XXXXK', en observaciones se “Servicio archivistico XXXXX" PR - Asistente de Archivo
" . : ‘ 0 “Servicio archivistico XXOX” Actualizado/2021
Ira la Actividad 20 especifica el aumento de folios del documento. Actualizado
1. Registrar en Excel “Servicio Archivistico del Ao XXXXK” I fecha en la que se
entrega el documento solcitado.
2. Enviar email al Usuario Solicitante indicado que pueden proceder el recojo
del documento solicitado.
3 et emall del Usuarlo slfcante espeiicano f responsable dlrecojo “Servicio archivistico XXXXX" 0 “Servicio archivistico XXXXX" Actualizado/ 2021 Asistente de Archivo
: Outlook Actualizado
Asistente de Archivo Document bicadoy disponible | 0 Document b Fisica 27. Coordinar Ia entrega del documento solicitado 3. Entregar el documento y gestionar a firma del responsable del recojo Semiautomatica Asistente de Archivo CAS o Intermediacién laboral 1 1dia No 3 dias P NA Virtual fFisica 0 Emalsde coordinacion pra la etrega
Email de coordinacion para la solcitado /2021
Ira la actividad 9 Nota: Si el documento solicitado se encuentra en el Archivo Central es porque s /
° entrega de documento solicitado 0 Documento solicitado entregado / 2021 Usuario Solicitante
licitado en préstamos y en proceso de .
" Documento solicitado entregado
devolucion al Archivo Externo
Registrar en el cuaderno de cargo la informacin de larecepcién del
documento del usuario solicitante.
) — ) 1575 Registro en Excel “Servicio Archivistico del Afio XXKXX| 28. Verificar s se cuenta con el servicio digital
Registro en Excel “Servicio Archivistico del A
" : el documento solicitado/ 2021
Aflo XXKNX” ¢l documento solicitado . ) P - " .
éSe cuenta con el servicio diital? 1. Filtrar en el registro Excel “Servicio Archivistico del Afio XXXXX" y verificar la Aistente de Archive Cantidad de servicos digitales 360 Cantidad desenvicos digtales cisponibles veificados
Asistente de Archivos - . Virtual No: Ir a la actividad 29 cantidad de servicios digitales atendidos en el mes. Semiautomética : renve cas 1 5210 minutos No 15 minutos Excel NA I Virtual : kel lispaniblas vesifl Asistente de Archivo
Documentos solcitado ubicado ) o ; disponibles verificados 2021
1570 Documentos solicitados ubicados/2021 Si: Ubicacion del documento digital
Docamentos solcitado no ubicado Archivo Externo: I a la actividad 30
v o e 5 Documentos solicitados no ubicados/ 2021 Archivo Central: I a la actividad 34
Cantidad de servicios digitales disponibles 360 Cantidad de servicios digitales disponibles 2 comnears! Um:: S?ch::f'n':ea\h o ASpETIIERA S eniria emal a s Socate ndicsd 2 o dpoisicad e Asistente de Archivo Email indicando la no disponibilidad
Asistente de Archivos : roicos digltales dispon : ervicios dighales dispont Virtual rviclo digt documento digital y orientar en presentar una solicitud del documento en Semiautomatica g e cas 1 6210 minutos No 16 minutos Outlook N/A ilindicando la no disponibili Virtual (Email) | 0 Emal indicandola ibilidad del 2021
verificados verificados/2021 o del servicio digital
Irala actividad 2 -
1. Ingresar a la Plataforma del Archivo Externo y solictar el documento en
igial Plataforma del Archivo
) Cantidad de servicios digitales disponibles | O Cantidad de servicios digitales disponibles verificados/ 30.Gestionar la solcitud del documento digital en a plataforma_ |2. Recibir email de la Plataforma del Archivo Externo con el nro de orden de fa ) : ) ! v Email comunicando el nro de orden ' 12 2 16 Email comunicando el nro de orden al usuario .
Asistente de Archivo Virtual recor Semiautomatica Asistente de Archivo s 1 5220 minutos No 1hora Externo NA ndo ® Virtual (Email) Usuario Solicitante
verificados 2021 del Archivo Externo solicitud ingresada. i al usuario solicitante solicitante/2021
5. Reenviar el email al Usuario Solicitante indicando su nro de orden de I u
solicitud.
31. Revisar los documentos digitales remitidos por el Archivo
Externo
Email documentos digital 12216 Email d digial 1. Revisar que los documentos correspondan a la solcitud. Outlook
Archivo Externo, Virtual ¢La revisién es conforme? raral rrespondan a2 s Semiautomatica Asistente de Archivo s 1 5215 minutos No 1hora NA Documentos digitales revisados Virtual 43 Documentos digitales revisados/2021 Asistente de Archivo
solicitados solcitados/ 2021 o 2. Verificar que los documentos digitales se visualicen de forma clara.
No: Ir a la actividad 32
i 1ra Ia actividad 33
32. Comunicar via emailal Archivo Externo lo observado | L. Enviar email al Archivo Externo indicando las observaciones encontradas en il indicando as observaciones
Asistente de Archivo Documentos digitales revisados 43 Documentos digitales revisados/ 2021 Virtual el documento digital solicitado. Semiautomética Asistente de Archivo cas 1 5215 minutos No 1hora NA Outlook lind o ontradas : Virtual (Email) 2 Email indicando las observaciones encontradas/2021 Archivo Externo
Ira actividad 31 2. Recibir email con el nro de caso de la slictud.
) ) Email adjuntando los documentos ' - )
Documentos digitales revisados 43 Documentos digitalesrevisados/2021 33. Remitir al Usuario Solicitante el documento digital | 1. Enviar email al Usuario los d digitales solicitad digitales solicitados 122 16 Emal adjuntando los documentos digfales solckados/| oo soltante/
Asistente de Archivo Virtual 2. Registrar en Excel “Servicio Archivistico del Afio XXXXX" Ia fecha envig del |  Semiautomtica Asistente de Archivo s 1 5210 minutos No 15 minutos Outlook NA Virtual (Email) Coordinador(a) de
Documentos escaneados Fin del Proceso documentos digital al usuario solicitante Registro en el Servicio Archivistico Administracién Documentaria
43 Documentos escaneados/2021 ¢ € " 43 Registro en el Servicio Archivistico del Afio XXXK/ 2021
del Afio XXX
) — ) 43 Registro en Excel “Servicio Archivisico del Afio XXOOXX" el )
Registro en Excel “Servicio Archivistico del ocuments saitado) 3021 Sien caso el archivo se encuentran en fisico:
Aflo XXKNX” ¢l documento solicitado 34. Identificar los documentos solcitados de la unidad de |1 Ubicar el documento solicitado en fsico
Asistente de Archivo Documentos solctado ubicado Virtual conservacion 2 Escanear el documento solicitado Semiautomatica Asistente de Archivo cas 1 10 2 30 minutos No 1dia Carpeta Compartida NA Documentos escaneados Virtual 4 Documentos escaneados/ 2021 Asistente de Archivo
! itado ubi 43 Documentos solicitados ubicados/ 2021 . i .
Ira 1a actividad 33 Si e caso el archivo se encuentre en digital ( Convenios y contratos)
Documentos solicitado no ubicado 0 Documentos slctados no ubicados/2021 1. Buscar los documentos en fas carpetas "Convenios" / "Contratos".
Miembros de CD, GG, Director(a) de Direccion o efe(a) de Oficina que
efectuars el andlisis de Ia informacién, los funcionarios que solicitaron la
Vio icipan en el i el marco del cual se ha
) ) _ |entregado ta informacien
35. Analizar el canal de solicitud del documento confidencial | < jior bor email a la Coordinadora de Administracién documentaria
CAS 0 CAP o Intermediacion Coordinador(a) de
Usuario Solicitante N Virtual Tipo de canal de solicitu . . ) Semiautomatica Usuario Solicitante 1 5210 minutos No 5210 minutos NA NA Documentos confidenciales Virtual 99 Documentos confidenciales/afio @
Necesidad identificada 99 Necesidades identificadas/afio e oot Los que no estén involucrados en ningin procedimiento relacionado Iaboral Administracién Documentaria
documento
SISDOC Ira la actividad 37 1. Solicitar por medio del SISDOC.
Directiva 007-2017-GG-Osiptel Directiva que regula el ingreso, registro y
resguardo de la informacion confidencial
1. Elaborar email o a
36. Solicitar via email el documento confidencial solicitando el ial indicar el ni , el afo . solic .
o confidenciales 99 Documentos confidenciales/aio Virtual el documento y el tiempo de acceso. Semiautomética Usuario Solicitante CAS 0 CAP o Intermediacion 1 5210 minutos No 5210 minutos Outlook NA Email solicitando el documento Virtual (Email) 5210 Email solicitando el documento confidencial/afo Coordinador(a) de
A X ) Iaboral confidencial Administracién Documentaria
Ira la actividad 38 2. Enviar email a la Coordinadora de Administracién Documentaria con copia al
sefe inmediato de Ia Unidad de Organizacion.
37. Gestionar I solcitud via SISIOC el documento confidencial | 12002 memorando en SISDOC visar. .
2. Gestionar firma del Responsable de Unidad de Organizacién en SISDOC . ; ;
) ! ) " - CAS 0 CAP o Intermediacion . : Memorando solicitando el . 18 2 25 Memorando solicitando el documento Coordinador(a) de
o confidenciales 99 Documentos confidenciales/afio Virtual 3. Gestionar la memorando por para su Usuario Solicitante 1 2 dias No 4 dias SisDOC No ° Virtual (515D0C) e -
° i : laboral documento confidencial confidencial/Afio Administracién Documentaria
) derivacidn a Oficina de Administracidn y Finanzas y posterior asignacién a la
ra la actividad 38 A . :
Coordinadora de Administracién Documentaria.
38. Identificar el tipo de documento solicitado
Tipo de documento confidencial
citando el documento | 18 a 25 Memorando solicitando el documento confidencial Fisico: I la Actividad 39 1. Revisar la solicitud del documento confidencial.
: o Y| vitual (sispoc)y o en s Coordinador(a) de Administracién ’ SIsD0C Documento fisico o digital Virtual (SISDOC) y R _ Coordinador(a) de
fdencial afio Digital: Responder Ia siguiente pregunta 2. dentificar sia solicitud corresponde a un d: fidencial e fisico o ap 1 5 minutos No 1dia NA f 99 Documento fisico o digital identificado/afio  Coor )
. (Emai) Documentaria Outlook identificado (Email) Administracién Documentaria
5210 Email solcitando el afio
éSobrepasa los 10 Mb el documento digital?
No Ira la actividad 50
rala actividad 51
39 Verifcar la disponibilidad del documento confidencial
solicitado 1. Revisar el Excel "Registro de acceso” i el documento ha sido solictado
Virtual (s15D0Q anteriormente. Coordinador(a) de Administracion Estado del documento confidencial Coordinador(a) de
fisico Identificado 55 Documento fisico identificado/afio (15000 ’ . . ) Semiautomatica (@) de Adm cap 1 5 minutos No 1dia Excel NA Virtual 55 Estado del documento confidencial verificado/afio Coordinadorfz)
(Email) éDocumento disponible? 2. Revisar el Excel "Inventario de confidenciales" s el sobre de trabajo fue Documentaria verificado Administracién Documentaria
No: I ala Actividad 40 devuelto.
Si Ira la Actividad 49
Sies de Ia revision del Excel “Inventario de confidenciales”
40. Comunicar al Usuario Solicitante que tiene el documento que | 1. Enviar email al Area Usuaria solcitando la devolucién del sobre de trabajo.
Coordinadora) de Estado no disponible del Documento 5 Estado no disponible del Documento confidencial efectué la devolucion. ! | coordinador(a) de Administracion ! ) Emailsolicitando la devolucion del 5 a 10 email solicitando la devolucidn el documento .
 Coordin ) ! “ Virtual ) X . . Semiautomatica " cap 1 5 minutos No 1dia Outlook NA ‘ Virtual fevolu Usuario Solicitante
Administracién Documentaria confidencial solicitado solicitado/afio Sies de Ia revision del Excel "Registro de acceso’ Documentaria documento confidencial confidencial/afio
Irala actividad 41 2. Enviar email al Usuario que requiris el acceso anterior solicitando la
devolucion




Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas
- . . vt . : - . . Cantidad total de || Tiempo estimado en ejecutar la actividad Tiempo de espera (Desde que se . : . . Medio de entrega : : o .
Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada recepcion de Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad  Responsable (Ejecutor) Tipo de Ejecutor . & : Sistema informético salida ! : Cantidad estimada Quién recibe Ia salida
¢ e Ejecutores por ejecutor recibe hasta que se entregue) de informacién
informacion
1.Recibir el correo de solicitud de devolucién y ubicar el documento
confidencial solicitado.
2. Responder via email que se proceders con Ia devolucién el documento
coord L solic devolucién del ; . : i .
e de emal cién del documento| 5 2 10 email solicitando l devolucign del documento Virtual (Email) 41. Coordinar la devolucién de documento solicitado. confidencial - Semiautomatica Usuario Solicitante CAS 0 CAP o Intermediacidn 1 2a3dias No 2a3dias Outlook NA Documento confidencial devuelto 5 a 10 Documento confidencial devuelto/afio Coordinadorfa)de
Administracién documentaria confidencial confidencial/ afio 3. Entregar el licitado a 1a C taboral Administracién Documentaria
Administracion Documentaria.
4. Gestionar la firma de la Coordinador(a) de Administracién Documentaria en
el cargo de devolucién.
42. Registrar la solcitud o devolucién del d 1. Recibir el . ; s ) . . ;
Coordinador(a) de Administracion Solicitud registrada 99 Solicitud registrada/aio Coordinador(a) de
Usuario Solicitante Documento confidencial devuelto 52 10 Documento confidencial devuelto/afio Virtual (Email) en Excel “Registro de Acceso a Confidencial” o en Excel  [2. Registrar la so Jucien del dencial en Excel (@) de Adm cap 1 5 minutos No 3 horas Excel NA - Virtual i reglstrada) Coordinador(a)
g ’ fencia 2 Re o b < Documentaria devoluciones registradas sa
Inventario de confidenciales’ Registro de Acceso a Confidencial” o en Excel “Inventario de confidenciales’
1. Enviar email al Usuario Solicitante indicando que ya se encuentra disponible
el documento confidencial solicitado.
Coordinador(a) de Solicitud registrada 55 Solicitud registrada/afio 43. Coordinar con el entrega del . Entregar el i . Coordinador(a) de Administracion
Coordinadrfa) rud regist i registrada/afio Virtual ettt 8 & , B Semiautomatica a) " cap 1 30 minutos No 1dia Outlook NA Documento Confidencial entregado Fisica 55 Documento Confidencial
trad 5 a 10 devoluciones registradas/afio confidencial solicitado 3. Gestionr a firma del Usuario Solicitante en el cuaderno de cargo "Acceso a Documentaria
Confidenciales”
1. Verifcar en el registro Excel “Registro de Acceso a Confidencial” los
documentos confidenciales no devueltos.
4 meses después de haber Entregado £l 2. Enviar email al usuario solcitante indicando el/los documentos
Coordinadora) de confidenciales pendientes de devolucion. Coordinador(a) de Administracion Emailsolicitando la devolucion del 27 Email soicitandoIa devolucion del documento
Coordinadorfa)de Documento Confidencial entregado 55 Documento Confidencial entregado/afio Fisica . . - P Semiautomatica (@) de Adm cap 1 Thora No 1dia Outlook NA ‘ Virtual (Email) o Usuario Solicitante
Administracién Documentaria 44. Realizar seguimiento y solictar la devolucién del documento Documentaria documento confidencial confidencial/afio
confidencial no devuelto De no recibir respuesta:
Se envia un email 1a devolucion del fidencial.
Emal solcitando la devolucidn del documento| 27 Email solicitando Ia devolucién del documento 45, Coordinar I3 entrega del documento confidencialal | - D2Volver el fidenciala 2 Coordinadora de CAS 0 CAP o Intermediacién Coordinador(a) de
Usuario Solicitante il solit o . Hsolet o . Virtual -t o8 doaur e documentaria. Manual Usuario Solicitante faci 1 1dia No 3 dias NA NA Documento confidencial devuelto Fisica 27 Documento confidencial devuelto/afio oo y
confidencial/afio confidencial/afio Coordinadora de Administracién documentaria taboral Administracién Documentaria
46. Verificar documento confidencial devuelto
1. Verificar que el d fidendial fue Coordinador(a) de Administracion Coordinador(a) de
Usuario Solicitante Documento confidencial devuelto 27 Documento confidencial devuelto/afio Fisica ¢Estado del documento conforme? entregado). Manual " cap 1 10 minutos No 1dia NA NA Documento confidencial verificado Fisica 27 Documento confidencial verificado/afio coordl
" Documentaria Administracién Documentaria
No: Ira la actividad 47
rata actividad 48
47. Comunicar al usuario las observaciones encontradas en la
Coordinadorfa) de Documento confidencial verificado 27 Documento confidencial verificado/afio Fisica verfiacién del documento 1 Enviar emal al usuario ndicando la observaciones encontradas en l Semiautomitica | COO"In2dorte) de Administracién o 1 10 minutos No 30 minutos Outlook NA Emalindicando [as observaciones |\, oy emaiy $ 10 Emailindicando las observaciones del documento Usuario Solicitante
Administracién Documentaria documento confidencial, para proceder a subsanar Documentaria del documento confidencial confidencial/afio
Ira la actividad 46
48. Registrar la devolucion en Excel “Registro de Acceso a
Confidencial” y derivar Asistente de Archivo
. v 1. Registrar la devolucion en Excel “Registro de Acceso a Confidencial” y la . ictracis
Coordinador(a) de N " N " i N N " Coordinador(a) de Administracién " . . rol
 Coordin ) Documento confidencial verificado 55 Documento confidencial verificado Fisica . fecha de devolucion. Semiautomatica " ap 1 5 minutos No 1dia Excel NA Documento confidencial derivado Fisica 55 Documento confidencial derivado/afio Asistente de Archivo
Administracién Documentaria Ubicacisn del documento devuelto ) Documentaria
o 2. Derivar el documento confidencial l Asistente de archivo
Archivo central: Ir a la actividad 19
Archivo externo: r a la actividad 20
49. Solicitar el documento confidencial al Asistente de Archivo
Coordinador(a) de Estado disponible del documento confidencial | 50 Estado disponible del Documento confidencial Ubicacién del documento custodiado Coordinador(a) de Administracion Email olicitando el documento
Coordinadorfa)de Po " ponible " Virtual e 1. Enviar email a Asistente de Archivo soli d (@) de Adm cap 1 5 minuto No 30 minutos Outlook NA 8 Virtual (Email) 80 Email solicitando el documento confidencial/afio Asistente de Archivo
Administracién Documentaria solicitado solicitado/afio Archivo central: Ira la actividad 27 Documentaria confidencial
Archivo externo: r a la actividad 4
50. Gestionar la entrega via email del documento confidencial - - ) )
. . : . : " 1. Enviar email al Usuario Solicitante adjuntado el documento confidencia. . S y
< de fidencial solicitado en digital | 30 Documento confidencial olicitado en digital que no solicitado : arios cum ) | coordinador(a) de Administracion ' ) Outlook Documento confidencial entregado . - .
coord™ . Virtual 2. Registrar en Excel “Registro de Acceso a Confidencial” Ia fecha de entrega | Semiautomtica " cap 1 10 minutos No 1dia NA ; Virtual 30 Documento confidencial entregado via email/afio Usuario solicitante
Administracién Documentaria que no supera los 10 MB supera los 10 M8 ; Documentaria Excel via email
y del documento confidencial.
Fin del proceso
1. Copiar el documento confidencial solicitado en la carpeta "Confidencial
y ) - Restringida”
51. Gestionar a entrega via carpeta confidencial restringida del Carpeta Compartida
. . . y 0 . © peLa ¢ © 2. Enviar email al usuario solicitante con copia a la Secretaria del Usuario . tracio s s Email indicando la ubicacién del . - }
< de fidencial solicitado en digital | 14 Documento confidencial slicitado en digital que supera documento confidencial slicitado Enviar emai ; Coordinador(a) de Administracion ) Outlook ) 14 Emailindicando la ubicacion del documento solicitado en la N
coord ) Virtual Solicitante, ind ] la " cap 1 20 minutos No 1dia NA documento solicitado en Ia carpeta Virtual . umento <o Usuario soliitante
Administracién Documentaria que supera los 10 MB los 10 M p e Documentaria Excel . e e carpeta "Confidencial Restringida"/afio
i del proceso carpeta "Confidencial Restringida! ‘Confidencial Restringida’
s 3. Registrar en Excel “Registro de Acceso a Confidencial” Ia fecha de entrega
del documento confidencial.
Solicitud via email:
1. Solictar via email detallando lo siguiente: la entidad emisora, la fecha de.
emision del documento, el nimero de registro en SISDOC.
Solicitud presencial: Email solicitando el canje de
virtal Emai) 1. Solicitar de manera presencial por el usuario de unidad de organizacién o a documentos 1 2.4 Email slictando el canje de documentos/mes
Usuario Solicitante Documentos requeridos para canje 20230 Documentos requeridos para canje/2021 emallly ’ ] traves del conserie (segun horarios establecidos) con Ia fotocopia de Ia era Semiautomatica Usuario Solicitante capocas 1 5 minutos a 1 hora No 1hora Outlook NA Virtual (Email) y Fisica i ‘ ) Asistente de Archivo
Fisica 52. Solicitar canje de documento via email o presencial ) ; . 123 Solicitud presencial del canje de documentos/ mes
cara del documento solicitack nombre del la Solicitud presencial del canje de
fecha de solicitud, nimero de expediente donde va adjuntarse ¢l documento documentos
solicitado.
Nota: Las Unidades de Organizacién que frecuentemente realizan las solicitudes
de canie OAF, PP, STSC, STSR, OAJ, GG, DFI, DPRC.
53. Gestionar a biisqueda del documento, verifcar la entidad y el | 1. Recibir Ia solcitud de canje.
Emailsolicitando el canje de documentos .. . . o de registro 2 verfcar I procedenca del documento entidad). Documento solicitado ubicado 302 40 Documento solicitado ubicado/2021
. 12 4 Email solicitando el canje de documentos/mes Virtual (Email) y 3. Buscar y ubicar el nro de registro del documento slicitado en los files. . ! . ’
Usuario Solicitante " : ” Manual Asistente de Archivo s 1 225 minutos No 10 minutos NA NA Asistente de Archivo
- 123 Solicitud presencial del canje de documentos/ mes Fisica &S encuentra en el Archivo Central? . . ) .
Solicitud presencial del canje de documentos ) ) Documento solicitado no ubicado 122 Documento solicitado no ubicado/ 2021
Nos I ala actividad 54 De no encontrar los documentos solicitados:
i Ira la actividad 55 1. Coordinar con mesa de partes para ubicar el documento.
Sila solictud es por emai
54 Comunicar al usvario solicitante 1 no disponibiidac el | 1+ 1formar via email o verbal al usuario slicitante que o se cuenta con
solicitado ubicado 30 2 40 Documento solicitado ubicado/2021 - Comunicar al usu: o 'm‘em sponibili documento solicitado en el Archivo Central. Email 0 comunicacion presencial 122 Email o comunicacién presencialindicando I no
Fisica u Semiautomética Asistente de Archivo CAS o Intermediacion laboral 1 5310 minutos No 30 minutos Outlook NA indicando la no disponibilidad del | Virtual (Email) y Fisica il o comunicacion pr al Indl Usuario Solicitante
. . . ' .. » isponibilidad del documento/ 2021
slicitado no ubicado 122 Documento solicitado no ubicado/ 2021 Nota: Se comunica la informacion que mesa de partes ha podido faciltar sobre documento
Fin del proceso "
el status del documento solicitado
1. Verifcar lo siguientes datos en la fotocopia:
solicitado ubicado 302 40 Documento solicitado ubicado/2021 55. Coordinar la entrega del documento solicitado o o fech o entroe o bre de usuario solicitante Documento entregado al
Fisica P q ey Manual Asistente de Archivo CAS o Intermediacion laboral 1 2a 5 minutos No 10 minutos NA NA o enires Fisica 30240 | jcitante/ 2021
. ' . ' 2. Colocar la fotocopia del canje en el fie. Usuario solicitante
Jicitado no ubicado 122 Documento solicitado no ubicado/ 2021 Fin del proceso i ’ ;
3. Entregar el canje al conserje o usuario de la Unidad de Organizacion
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raro
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mayor

*no se consideran los documentos digitales (servicios)




PA07.1.3 Evaluacion y Eliminacién de Documentos

Diagrama de Proceso

PA07.1.4.3 Actualizacion

del Programa de Control
de Documentos
Archivistii) (PCDA) & & &

13. Elab difi i
aborar y modificar via 8 21. Elaborar y modificar via

Setiembre + 12.Coordi la OAF |
de cada afio oore ’mar con’a 2 SISDOC el proyecto de & &
aprobacion del informe de 17. Coordi |a OAF Ia fi SISDOC el proyecto de carta .
propuesta de eliminacién memorando para la propuesta - Loordinar con fa atirma dirigido a AGN para la 25. Coordinar con la OAF y OAJ la 29. Gestionar la entrega de
al proyecto de memorando para <C> aprobacién del proyecto de carta <C> <:> carta de solicitud de eliminacién

PA07.2.1.2 Gestion
de Notificaciones y
servicios de

mensajeria

Notificacién de la carta
solicitud de eliminacién al AGN

Programa de Control de de eliminacién e
S ropuesta de eliminacién
la propuesta de eliminacion 21 prop 22 dirigido a AGN para la propuesta al Archivo General de la Nacién
de eliminacién

Documentos Archivisticos
17 18 25 26 29 Si se realiza la entrega

2
8) I en fisico

Fin parcial

& 8 8 6. Gestionar la

8) 1. Verificar 5.Elaborar inventario Excel éSe organizo

% estionar la recepcién

las series documentales 2. SOlICItar ala Plataforma 4. Verificar y organizar e ps .y devolucién de los .
Excel “Acervo Documental . X de Archivo Externo los de los documentos Eliminacién todalaserie
X A que cumplieron el tiempo T X los documentos " ” documentos propuestos No
Osiptel L, . documentos propuestos a solicitados al Archivo - Nomenclatura del UO” - L ) documental
retencion por Unidad de ) propuestos a eliminar = n a eliminar al Archivo . e .
T, eliminar Externo Afo". Externo seleccionada?, Notificacién de la carta
Organizacion Hasta 1 dla 2 solicitud de eliminacién al AGN
Parala entrega de
Documentos Fin parcial
El Archivo Externo Excel “Inventario de Eliminacion i
“Unidad Orgénica” Si
del afio” l
. 8)30. Revisar la 8) Proceso PA07.5 8)
Email del AGN respuesta a la Carta 7. Preparar el expediente Gestion de 8. Elaborar o modificar via
— u para la propuesta ¢Es conforme? No de la propuesta de autenticacion de SISDOC Informe para la
g Oficio con observaciones e eliminadon eliminacién Documentos propuesta de eliminacién
= 21 Ir alos procesos: 9
[ 37 PA07.1.4.2 Evaluacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico
< PA07.1.4.1 Generacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico
e & =
32. Solicitar a la Plataforma ) L.
-8 . 33. Gestionar la recepcion de
c de Archivo Externo los L
S Si documentos propuestos a los documentos solicitados al
% L Archivo Externo
2 eliminar
N
<

&

&
31. Coordinar la visita del AGN
para la verificacion de los 34.Gestionar la visita del
documentos propuestos a " funcionario de AGN
eliminar

»

»

A 4

Acta de verificacion
de visita del AGN

Fin parcial

Resolucién u Oficio de AGN

& &

35. Gestionar la 36. Coordinar la entrega .
- . Documentos (cajas) devuelto
devolucion al Archivo de documentos al .
al Archivo externo

Externo Archivo Externo

»
>

&

37. Revisar el documento
enviado por el AGN

2 dias

Para el recojo
No
@ 8) ) . de documentos
39.Coordinar con el Archivo or el Archivo Externo
1 Externo y AGN la visita para P
la entrega de cajas para

eliminacion

8) ldia

@ Documentos entregados a AGN
38. Solicitar cajas a eliminar en 41. Realizar la visita al Para eliminacién (caja)
Plataforma del Archivo Externo Archivo Externo Acta de Entrega de Documentos

éSe recibié
Resolucién de
Aprobacién?

PA07.2.1 Distribucién
Interna dela
documentacién recibida

PAQ7.1.3 Evaluacidn y Eliminacidon de Documentos

para Eliminacién del AGN

Email del AGN Fin del proceso

Para el recojo de los documentos 40. Coordinar la baja

definitiva de las cajas al
Archivo Externo

3 & & & &

9. Revisar via SISDOC 10. Rechazar via 14. Revisar via SISDOC el 15. Rech i SISDOC el 22. Revisar via SISDOC el
informe de propuesta de ¢Es conforme? No SISDOC el proyecto de memorando para ¢Es conforme? ’ ecd?azcaurn\wl:eanto € proyecto carta dirigido a AGN e B 5 N 23. Rechazar via SISDOC el
eliminacion documento la propuesta de eliminacién para la propuesta de cks conforme: documento
9 8 14 8 eliminacion
22 21
8 16. Visar via SISDOC el 8 24. Visar via SISDOC el
& Si proyecto de memorando para Si proyecto carta dirigido a AGN
Si 11. Firma via SISDOC el propuesta de eliminacion de para la propuesta de
informe propuesta de documentos 17 eliminacion
eliminacion de documentos 25
12
& 8 26. Revisar via SISDOC el 837 Rechazar via
18. Revisar via SISDOC el 19. Rechazar via proyecto carta dirigido a AGN éEs conforme? No SISDOC el
: : para la propuesta de
memorando para propuesta ¢Es conforme? SISDOC el liminacid documento
A eliminacion
de eliminacién de documentos documento 26
o 18
© &
g 28. Firmar via SISDOC el
8 Y proyecto carta dirigido a AGN
8 20. Elaborar via para I? p‘ropu‘e’sta de <:>
SISDOC proveido en eliminacion 29

conformidad




Ficha de Proceso

Nombre del Proceso:

PA07.1.3 Evaluacién y Eliminacion de Documentos

Objetivo del Proceso:

Reducir el volumen del acervo documental del Archivo Central de Osiptel a través de la eliminaci6n de los documentos a fin de reducir el costo de almacenaje.

Alcance del Proceso:

Inicia desde Ia revision del tiempo de retencion de las series documentales de valor temporal hasta

hi I de la Nacién.

Fechas:

14/10/20; 15/10/20; 20/10/20; 21/10/20; 28/10/20; 12/07/2022; 13/07/2022; 14/07/2022; 15/07/2022; 18/07/2022; 19/07/2022;20/07/2022

Archivo

antes (equipo de coordinad

trabajo):

, Responsable de OAF,

laboral y Asistente de Archivo.

TUPA (si / No) No

Restricciones o Requi

Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA) vigente
Plan Operativo Institucional (POI) establece Ia fecha limit

ga del Informe de Prop\

Eliminacion en el mes de

de cada afio.

Ley de procedimientos Administrativo General (LPAG 27444)

Ley 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria general de la Repiblica
Directiva 012-2019- AGN- DDPA Normas para la valoracion documental en la entidad pblica.

Directiva Normas para la Ia entidad piiblica
Directiva 010-2019-AGN-DDPA Normas para la organizacién de documentos archivsticos en a entidad piblica
Directiva para a foliacio dades pblicas

Marco legal desoporteal |, . oera) de sistema nacional de archivos 25323

Biacesed Resolucién jefatural Guia para la preventiva ”
Directiva Norma para la e de archivo del Sector Piblico

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas
o : : vt : o . . Cantidad total de | Tiempo estimado en ejecutar la actividad . Tiempo de espera (Desde que se . : . . Medio de entrega : . o .
Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada recepcién de Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad | Responsable (Ejecutor) Tipo de Ejecutor ¢ . Tiempo Legal b Sistema informético Regla de Negocio salida . . Cantidad estimada Quién recibe Ia salida
¢ e Ejecutores por ejecutor recibe hasta que se entregue) de informacién
informacion
) Documentos en custodia del Archivo Externo 1. Revisar el tiempo de retencién de las series documentales de valor temporal
Documentos en custodia del Archivo Externo ’
502 100 cajas/afio enel PCDA.
Registro Excel "Acervo Documental Osiptel” § . . § 1. Verificar s series documentales que cumplieron el tiempo | 2+ Ve1icar e Excel > sl Celptal” las serles aue . . Asistente de Archivos cas § Unidad de Organizacién seleccionada 1 Unidad de Organizacion seleccionada/afio Asistente de Archivos
Archivo Central 1 Registro Excel "Acervo Documental Osiptel/afo | Virtualy Fisica " . o cumplieron el tiempo de retencion. Semiautomatica " . 1 1hora No 1dia Excel NA Series documentales seleccionadas Virtual 3 ¢
retencion por Unidad de Organizacion . " ' ) Intermediacin laboral Intermediacion laboral 3 1a3 laboral
programa de Contral de Documentos 3. Seleccionar las series documentales a eliminar y elegir Ia Unidad de para propuestas a eliminar
e icten (peom vigente 1 Programa de Control de Documentos Archivistico Organizacion que cuenta con la mayor cantidad de documentos de valor
© (PCOA) vigente/afio temporal posibles de eliminar.
1. Generar cuadro Excel de files de las series documentales propuestos a
eliminar de la Unidad de Organizacion seleccionada
2.Buscar los nro. de cajas del cuadro Excel en la Plataforma del Archivo Externo.
3. Verificar en Plataforma del Archivo Externo que la caja con documentos
) . ) 2. Solicitar ala Plataforma de Archivo Externo los documentos | propuestos a eliminar no se encuentre en "estado baja definitiva”. En caso se Cuadro Excel de documentos - Asistente de Archivos
. Unidad de Organizacién seleccionada X . . . ’ 1 Cuadro Excel de documentos propuestos a eliminar /afio )
Asistente de Archivos ; e 1 Unidad de Organizacién seleccionada/afio propuestos a eliminar encuentre en baja definitiva se retira la caja del cuadro Excel. ) : Asistente de Archivos s ) ) propuestos a eliminar ua ° Intermediacidn laboral
. Series documentales seleccionadas para ! ¢ Virtual ; Semiautomatica " 1 1dia No 223 dias Excel NA ) Virtual 10 Solicitud de documentos (cajas) en la Plataforma de Archivo
Intermediacian laboral ooetos o el 123 Series documentales seleccionadas/aiio 4. SolicitarIa cajas seleccionadas en la Plataforma del Archivo Externo Intermediacin laboral Intermediacin laboral Solicitud de documentos en la e
propu fmi Hasta 1 dia para la entrega de documentos el Archivo Externo 5. Registrar en Excel "Servicio Archivisti Plataforma de Archivo Externo tert Archivo Externo
nimero de orden y fecha solicitada.
cel "Acervo Documental Osiptel” o contiene la informacion del estadol
de baja de documentos
2. Recibir los documentos
2. Firmar la orden de entrega fisicoy digital, e original en fisico se entrega al
Archivo Externo Orden solicitada 3210 ordenes/afio Vil y Fisica | 3 Gestionar 1a recepcién de fos documentos solctados a Archivo Proveedor. - Asistente de Archivos . 5210 minutos/orden o 102 15 minutosforden ercel Lo entrega de cajas del Archivo Externoesdeddha | . documentos recibidos Asistente de Archivos
(ordenes aproximado de 10 cajas) v Externo 3. Archivar el cargo de la orden de entrega en file de eliminacién de Intermediacion laboral Intermediacion laboral partir del registro de solicitud. g 302 100 cajas recibidas /afio Intermediacién laboral
documentos.
4. Registrar en Excel "Servicio Archivistico' Ia fecha de recepcién de cajas.
1. Retirar archivadores de palanca o folders.
2. Verificar si el d ponde a a seri leccionada, si
son original o fotocopia. En caso se identifica documentos que no corresponden
eliminar, se procede a retirar para posteriormente devolver al Archivo Externo. ) : Documentos verificados en sus cajas Asistente Archivo
A ° ‘ Documentos verificados en sus cajas " "
) ! . 3. Depurar los documentos identificados como fotocopias, después de haber ) 30 a 100 cajas de documentos verificados/afio
Asistente de Archivos . documentos recibidos ) Asistente de Archivos . . y ;
¢ Documentos recibidos (cajas) " Fisica ) )  |evaluado a documentacion. Manual ‘ ‘ 1 5210 dias/orden No 15 dias/orden NA NA Fisica PA07.1.3 Gestidn de Servicios
Intermediacion laboral 30100 cajas recibidas /afio 4. Verificar y organizar los documentos propuestos a eliminar N Intermediacion laboral Intermediacion laboral Documentos que no corresponden a .
4. Ordenar de manera cronologica y correlativo, segin corresponda. " X 1a100 o ala del Archivo
: Ia serie documental solicitada n
5. Realizar el rétulo y empaquetar los documentos verificados. solicitada/aiio Central
6. Colocar en su respectiva caja recibida.
Nota: Las fotocopias se identifican para indicarlo en el Inventario de
eliminacién del AGN.
5.Elaborar inventario Excel "Eliminacion "Nomenclatura del UO” - Asistente Archivo
1. Ordenar los paguetes en a5 cajas e manera consecutiva po afo. ) o . - | pao71.02 evauacion detplan
§ ’ ; . ) 2. Enumerar los paquetes y las cajas de forma correlativa. . Asistente de Archivos . . Excel Eliminacién “Nomenclatura 1 Excel “Inventario de Eliminacién “Unidad Orgénica’ . .
Asistente Archivo Documentos verificados en sus cajas 71 cajas verificados propuestos a eliminar/afio Fisica En paralelo: § e, Semiautomatica ‘ ‘ 1 1a3dias No 5 dias Excel NA Virtual " Anual de Trabajo Archivistico
- - 3. Registrar los paquetes y las cajas en Excel “Eliminacion "Nomenclatura del Intermediacion laboral Intermediacion laboral del UO” - Afo. del aro’/af0
Irala actividad 6 y a [os procesos PAOY.1.4.2 Evaluacién del Plan e e
Anual de Trabajo Archivistico y PAO7.1.4.1 Generacin el Plan : PAO7.14.1 Generacion del Plan
Anual de Trabajo Archivisi Anual de Trabajo Archivistico
§ i 6. Gestionar la devolucion de los documentos propuestos a eliminar| ) g_cici -t en 12 plataforma del Archivo Externo la devolucion de los
Documentos verificados en sus cajas al Archivo Externo Documentos devuelto al Archivo
rificados en sus cajas " Jiminar y los q ala serie ) Documentos devuelto al Archivo Externo
304 100 cajas de documentos verificados/afio documental, Plataforma del Archivo Externo (cajas) 12 60 cajas devueltas/afio
Fisica ése organizo toda la serie: rental. ’ . X . Semiautomitica Asistente de Archivo s 1 102 15 minutos/solicitud No 102 15 minutos/solicitud Externo No Virtual g Archivo Externo,
o corresponden a a serie ) 2. Registrar en el archivo Excel “Control de Envid y Devoluciones - Afio” el nro. !
; 1210 Documentos que no corresponden a a serie documental seleccionada? ’ : Excel Orden de reingreso del Archivo .
ntal solicitada N iy de orden; fecha de solicitud, cantidad de cajas. 1210 Ordenes de reingreso del Archivo Externo/afio
documental solicitada/afo No: Ir a la actividad 2 Externo
° i 3.Entregar los documentos al Archivo Externo
Si Ira fa actividad 7
1. Elaborar el formato Excel de inventario del AGN con los datos consolidado
el Excel "Eliminacion "Nomenclatura del UO" - Afio".
2. Seleccionar de manera aleatoria un paquete.
3. Digitalizar todos los documentos del paquete, en caso de contener mis de
100 folios, se digitaliza un aproximado de 100 folios.
7. Preparar el exps propuesta d 4. Enviar los d tos digitalizados via email al Asistente de Archivo. Documentos digitalizados (paquete) 1 Pacuete faio Fedatario
Nomendlatura el UO" - | 1 Excel"Eiminacion "Nomenclaura del UO” - Vit ) 5. Colocar el paguete en u respectiva ajaa finalzar a igitalzacién Semiautomética Aistente de Archivos s . 123 horss o Lo POF o Resolucien entregada al Fedatario . L Resolucin entregad ol pedataro/afo
ARo'/aiio Iral Proceso 1.3 Gestion de 6. Consultar con a Secretaria de OAF a informacién actualizada de los Outlook Serie documental entregada al _ Proceso 1.3 Gestién de
? | ¢ 123 Serie documental entregado al Fedatario/afto ceso.
autentificacion de Documentos Fedatarios Fedatario
7.Solicitar via email el fedateo de Ia Resolucién de aprobacién del PCOAy la
serie documental propuesta a eliminacion al Fedatario seleccionado.
8. Entregar al Fedatario; Ia Resolucin de aprobacién del PCDA y serie
documental propuesta a eliminacién.
1. Ingresar al SISDOC, opcién documentos internos en formularios.
2. Elaborar o modificar cuerpo del informe de propuesta de eliminacién y
adjuntar el formato de inventario de AGN, resolucién del PCDA, serie
1.3 Gestion de autentificacion Resolucién autentificado 1 Resolucién autentificado/afo P documental seleccionada del PCDA fedateado y muestra digitalizada. La emisién del informe de propuesta de eliminacién
i 123 Serie documental autentificado/afio 8 Elaborar o modificar via SISDOC Informe para 2 propuesta de |3 ojocar isto bueno alInforme. es hasta el 30 de setiembre de cada afio de acuerdo Coordinadora de
e docu utentil Virtual y Fisica eliminacién via SISDOC g rvisto bu . Semiautomética Asistente de Archivos cas 1 1hora No 2hora 5ISDOC ) 2 € 2CUEr90 | forme de Propuesta de eliminacion |  Virtual (SISDOC) 1 Informe de Propuesta de eliminacion/afio _ Coordn
a o establecido en el Plan Operativo Institucional Administracién documentaria
Asistente Archivo Formato Excel de inventario del AGN 1 Formato Excel de inventario del AGN/afo Informe: (vol)
Documentos digitalizados (paquete) 1 Paquete /afio - Visto del Asistente de Archivo
- Firma de Ia Coordinadora de Administracién Documentaria




Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas
- : : vt o : o . . Cantidad total de || Tiempo estimado en ejecutar la actividad . Tiempo de espera (Desde que se . : . . Medio de entrega : : . .
Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada recepcién de Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad | Responsable (Ejecutor) Tipo de Ejecutor ¢ . Tiempo Legal b Sistema informético Regla de Negocio salida . . Cantidad estimada Quién recibe Ia salida
¢ Ejecutores por ejecutor recibe hasta que se entregue) de informacién
informacion
9. Revisar informe de propuesta de eliminacién en SISDOC
Coordinadora de Administracién it Coordinadora de
Asistente Archivo Informe de Propuesta de eliminacién 1 informe de Propuesta de eliminacién/afo Virtual (51500C) ¢Es conforme? 1. Revisar el informe de propuesta de eliminacion en SISDOC. Semiautomitica ! cap 1 15 minutos No 1hora SisD0C No eliminacién revisado Virtual (S1DOC) 1informe de Propuesta de eliminacin revisado/afio oot
Documentaria Administracién documentaria
No Iraa actividad 10
ala actividad 11
1. Seleccionar en el SISDOC el rechazo del informe de propuesta de. Informe de Propuesta de
 Coordnadora de Informe de Propuesta de eliminacién revisado 4 Inforrie cie ropussta de liiacién Virtual (SISDOC) 10. Rechazar via SISDOC el documento  Climinacién. Semiautomstica | COOTdInadora de Adminisracién o 1 5 minutos No 10 minutos sispoc No eliminacién revisado rechazado. | ;1) spo) [ pues revisado Asistente Archivo
Administracién documentaria revisado/afio Irala actividad & 2. Elaborar proveido con indicaciones de lo observado documentaria Proveido con las observaciones 1 Proveido con las observaciones/afio
Coordinadora d 1 informe de Propuesta de elimi 1. Colocar el visto bueno y firmar el informe ta de eliminacio Coordinadora de Administracio Informe de Propuesta d Oficina de Administracio
_ Coordmadorade | nforme de Propuesta de eliminacion revisado informe de Propuesta de eliminacion Virtual (51500C) 11. Firma via SISDOC el informe de propuesta de eliminacién olocar el vistobuenoy firmar el nforme de propuesta de eliminacon en | gomiautomatica | 00"In2d0ra de Administracion cap 1 5 minutos No 10 minutos SisD0C No informe de Propuesta de Virtual (SISDOC) | 1 Informe de Propuesta de eliminacién revisado firmadofafio | O ¢ AdMInstraciony
Administracién Documentaria revisado/afo sispoc. documentaria eliminacién revisado firmado Finanzas
) ) ) o 1. Coordinar con el responsable de OAF Ia revision el informe de propuesta de Proveido en aprobacin del informe 1 Proveido en aprobacién del informe de propuesta de Asistente de Archivos
 Coordinadora de Informe de Propuesta revisado| 1 P! revisado | el (sispog) | 12:Co0rdinar con la OAF [a aprobacién del informe de propuesta eliminacion Semiautomética Asistente de Archivo cap 1 1dia No 2 dias sispoc No de propuesta de eliminacion Virtual (SISDOC) eliminacion/afio Coordinadora de
Administracién Documentaria firmado firmado/afio de eliminacién ) o ] oot
2. Coordinar la aprobacién mediante proveido en el SISDOC Administracién documentaria
1. Ingresar al SISDOC, opcién documentos internos en formularios.
2. Elaborar proyecto de memorando dirigido a Gerencia General para la
Proveido en aprobacién delinforme de | 1 Proveido en aprobacién del informe de propuesta ) ropuesta de eliminacién y referenciar el nforme de la propuesta de ;
13. Elaby SISDOC el proyecto d do paral Proyecto de Memorando para | 1 Proyecto de Memorando para | ta d Coordinadora d
Director(a) de OAF propuesta de eliminacién de eliminacion/afio Virtual (SISDOC) laborar via €l provecto de memorando par2 12 iminacion. Semiautomética Asistente de Archivos cas 1 1 hora No 2 hora sispoc NA royecto de Memorando para fa Virtual (SISDOC) royecto de Memorando para [a propuesta de Coordinadora de
propuesta de eliminacion propuesta de eliminacin eliminacion/afio Administracién documentaria
3. Seleccionar en el SISDOC:
-Visto de la Coordinadora de Administracién Documentaria
- Firma del Director de OAF
14. Revisar via SISDOC el proyecto de memorando para la
propuesta de eliminacion
' . istraci Coordinadt
sistonte Archivo Proyecto de Memorando para  propuesta de | 1 Poyecto de Memorando para  propuestade | 1 oo 1. Revsar el proyecto de memorando para a propuesta de eliminaciénen | (| Coordinadora de Admiistracién . . 5 minutos o 20 minutos sspoc o Projecto e Memorandoparal |\ | 1 Proyectode para la ropuesta  Coordi
eliminacin eliminacién/afo ¢ conforme? SISDOC. documentaria propuesta de eliminacién revisado revisado/afio Administracién documentaria
2 la actividad 15
ala actividad 16
Coordinadora de Proyecto de Memorando para a propuesta de | 1 Proyecto de Memorando para la propuestade. | oo 15. Rechazar va SISDOC el documento 1. Seleccionar en el SISOOC el '::h;f;:‘:’:::"’ dememorando de propuesta Semiautomitica | CoTdinadora de Administacicn . A S minutos o 10 minutos ss00C o proveido indicando observaciones l | oo 1 proveido indicando abservaciones a proyecto de sstente Archivo
Administracién documentaria eliminacién revisado eliminacién revisado/afio Irala actividad & o documentaria proyecto de memorando memorando/afio
2. Elaborar el 1 proyecto de d
Coordinadora de Proyecto de Memorando para la propuesta de | 1 Proyecto de Memorando para la propuesta de 16. Visar via SISDOC el proyecto de memorando para propuesta de | 1. Colocar el visto bueno al proyecto de memorando para propuesta de Coordinadora de Administracién Proyecto de Memorando para la 1 Proyecto de 1a propuesta Oficina de Administraci
ol v ranilo para | propu o ! para a propu virtual (sispog) [ 16 V1TV o prove para propu - Visto bueno al provs para propus Semiautomitica ! ninstraci o 1 5 minutos No 10 minutos sispoc No propuesta de eliminacion revisado | Virtual (SISDOC) oy " propu fcina de v
Administracién documentaria eliminacién revisado eliminacién revisado/afo eliminacién de documentos eliminacién en SISDOC. documentaria s revisado visado/afio Finanzas
; 1. Coordinar la revisidn del proyecto de memorando Memorando para a propuesta de. - .
Coordinadora d Proyecto de Memorando para | tade| 1 Proyecto de Memorando paral ta d 17. Coord 2 OAFIa firma al proyecto d d 1 Memorando paral ta de el firmad
T g | YOO emorando para 8 propuestade | Proyecs ce Memorando para @ propuestade | virtual (sispoc) oordinarcon s OAT 12 ma a1 proyecto de memorando P22 | 2. Coordinar la firma del proyecto de de prop Asistente de Archivo ap 1 1dia No 2 dias SisD0C No eliminacién firmada Virtual (S1SDOC) lemerando para lapropuesta de eliminacién firmada/afio Gerente General
Administracién Documentaria eliminacion revisado visado eliminacion revisado visado/afio Ia propuesta de eliminacion Pt
18. Revisar via SISDOC el memorando para propuesta de
I én de d t
Memorando para la propuesta de eliminacion | 1 Memorando para la propuesta de eliminacién eliminacion de documentos Memorando para la propuesta de 1 broyecto de Memorando para a propuesta de eliminacién
Director(a) de OAF firmada firmada/afio Virtual (515D0C) 1. Revisar el memorando de propuesta de eliminacién en SISDOC. Semiautomitica Gerencia General ap 1 1dia No 2 dias $ISDOC No rando para | prop Virtual (S1SDOC) v 0 para 12 prop: Gerente General
¢Es conforme? eliminacién revisado por GG revisado por GG/afio
: Irala actividad 19
SitIra lo actividad 20
Proveido con observaciones al . .
Ia propuesta 1 Proyecto de Ia propuesta de 19. Rechazar via SISDOC el documento memorando para la propuesta de 1 Proveido con observaciones al memorando para la propuesta | ASTte de Archivos
Gerente General 2 Erop. v P oo Virtual (515D0C) - " 1. Elaborar proveido con indicaciones de lo observado Semiautomatica Gerencia General cap 1 1dia No 2 dias $ISDOC No pare 1a prop Virtual (SISDOC) nes 21 memorando para 2 prop: Coordinadora de
revisado por GG eliminacion revisado por GG/afio Irala actividad & eliminacion de eliminacién/aio _ Coord
Administracién documentaria
Proveido en aprobacion del ] . . .
ropuesta de eliminacion| 1 Proyecto de Memorando para la propuesta de 1. Elaborar proveido en aprobacidn del memorando de propuesta de memorando de propuesta de 2 Proveido en aprobacia dal memorando de propuesta ds Asistente de Archivos
Frop. v cmoranco para B pTen Virtual (S1SDOC) 20. Elaborar via SISDOC proveido en conformidad g P provack prop! Semiautomatica Gerencia General cap 1 1dia No 2 dias $IS00C No bl Virtual (S1SDOC) eliminacién /afo Coordinadora de
3do por GG eliminacion revisado por GG/afio eliminacién en SISDOC. eliminacion  Coord
Administracién documentaria
1. Ingresar al SISDOC, opci6n documentos externos en formularios.
“ 2. Elaborar o modificar cuerpo de Ia carta de propuesta de eliminacién y
scion del memorando de ] . : g
P 1 Proveido en aprobacién del memorando de. referenciar el memorando e informe.
' propuesta de eliminacién /afio -
T o La propuesta de eliminacion al AGN es hasta el 30 .
observaciones al proyecto o 3 Virtual (sispog) | 21 Elaborar y modificar via SISDOC el proyecto de carta dirigido a Semiautomética Asistente de Archivos cas 1 30 minutos No 40 minutos sispoc de setiembre de cada afio de acuerdo a lo Proyecto de carta dirigi6 al AGN Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de carta dirigié al AGN/afio Coordinadora de
P 1 Proveido indicando observaciones al proyecto de AGN para la propuesta de eliminacion Carta: establentds n o plan Opertivs ettucional 01 Administracién documentaria
cartafafio - Visto: Coordinadora de Administracion Documentaria, Director de OAF, P
Director de OAJy Asesor de GG
- Firma: GG
22, Revisar el dirigido a AGN para la
eliminacion en SISDOC
; . Proyecto de carta dirgido al AGN e ;
Coordinadora de Administ 1 Proyecto de carta dirgido al AGN paral ta d Coordinadora d
arta dirigi6 al AGN 1 Proyecto de carta dirigié al AGN/afio Virtual (SISDOC) " 1. Revisar el proyecto de carta para la propuesta de eliminacién en SISDOC. Semiautomatica oordinadora de Administracion cap 1 30 minutos No 1hora sispoc No para la propuesta de eliminacién Virtual (SISDOC) royecto de carta dirgido al AGN para a propuesta de Coordinadora de
£Es conforme? documentaria s eliminacion
No: Ir ala actividad 23 v
i 1ra la actividad 24
1. Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de carta de propuesta de
 Coordinadora oe Proyecto de cart dirico al AGN para a 1proyecto de cara irgido al AGN para a Vit (55000) 23.Rechazar vi SISDOC el documento ~ climinacien. Semiautomitica | COOTAinadora de Adrminitracion . | 5 minutos o 16 minutos sspoc o proveido indieando obsenvaconesal | 1 ccooe | oroy ~ Acstente Arch
Administracién documentaria propuesta de eliminacién revisado propuesta de eliminacién revisado/afo Ira la actividad 21 2. Elaborar el proveido indicando las observaciones al proyecto de carta. documentaria proyecto de carta
Proyecto de Carta dirigido al AGN o
 Coordinadorade | - proyecto de carta irgico al AGN para a 1 Proyecto de cara dirgido al AGN para la Virtual(5500) 24.Visar via SISDOC e proyecto carta dirgido a AGN parala 1. Colocar el vsto bueno al proyecto de carta para propuesta de eliminaciénen| (| Coordinadora de Admiistracion . A S minutos o 10 minutos ss00C o para a propuesta de liminacién Virtual (5500 1 Proyecto d;ic’:i::'ﬁ:“gr':;:‘f::s:::/:;:"’p”es“ de Oficina de Administracién y
Administracién documentaria propuesta de eliminacion revisado propuesta de eliminacidn revisado/afto propuesta de eliminacion sispoc. documentaria revisado visado Finanzas




Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas
- : : vt o : o . . Cantidad total de || Tiempo estimado en ejecutar la activida . Tiempo de espera (Desde que se . : . . Medio de entrega : : . .
Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada recepcién de Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad | Responsable (Ejecutor) Tipo de Ejecutor ¢ . Tiempo Legal b Sistema informético Regla de Negocio salida . : Cantidad estimada Quién recibe Ia salida
¢ Ejecutores por ejecutor recibe hasta que se entregue) de informacién
informacion
1. Coordi ] ble en OAF a revisién del proyecto de carts Proyecto de Carta dirigido al AGN
Proyecto de Carta dirigido al AGN para la 1 Proyecto de Carta dirigido al AGN para la i ordinar con e responsable en OAF 1a revision del proyecto de carta royecto de Carta dirigido al AG 1 Proyecto de Carta dirigido al AGN para la propuesta de
) AGN pal " >2l AGN _ 25. Coordinar con la OAF y OAJ Ia aprobacion del proyecto de carta 2. Coordinar el visto del Director de OF) en el proyecto de carta ) : ) ) ; . para la propuesta de eliminacion Carta dirgido al AGN
2 propuesta revisadovisado | propuesta de eliminacion revisado visado/afio | Virtual (SISDOC) i roves ’ iy Semiautomatica Asistente de Archivo ap 2 3dia No 4 dias SisD0C No A Virtual (515D0C) eliminacién
dirigido a AGN para la propuesta de eliminacién 3. Coordinar con el ble en OAJ Ia revision del proy revisado visado
4. Coordinar el visto del Director de OAJ en el proyecto de carta
26 Revisar via SISDOC el proyecto carta dirigido @ AGN para la
propuesta de eliminacion e
: Proyecto de Carta dirigido al AGN para la 1 Proyecto de Carta dirigido al AGN para la Proyecto de carta dirgido al AGN -
Director(a) de OAF propuesta de eliminacién revisado vi propuesta de eliminacion revisado visado/afk Virtual (SISDOC) 1. Revisar el proyecto de carta para la propuesta de eliminacién en SISDOC. Semiautomética Gerente General cap 2 1dia No 2 dias sIsDOC No para la propuesta de eliminacién | Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de carta dirigido al AGN para la propuesta de Gerente General
Director(a) de OAJ ¢€s conforme? e eliminacién revisado/afo
No: Ira la actividad 27
SitIra la actividad 28
Proyecto de carta dirigido al AGN para la 1 Proyecto de carta dirigido al AGN para la 27- Rechazar via SISDOC el documento o Seeecmaren el S0 ’E::ranli:::‘é:’mm e depropuesta e Provefdo indicando observaciones al
Gerencia General ” gido 21 AGH P2 o e atan Virtual (S1SD0C) Ira la actividad 21 - . Semiautomatica Gerencia General cap 1 1dia No 2 dias SisD0C No Virtual (51500C) | 1 Provei I proyecto d Asistente Archivo
propuesta de eliminacion revisado propuesta de eliminacidn revisado/aio 2. Elaborarel 1 proyecto d proyecto de carta
Proyecto de Carta dirigido al AGN .
- o N o o al A 1 Proyecto de Carta dirigido al AGN para la propuesta de
Gerente General i 1 Proyecto de cara dirgido al AGN para |2 Virtual (sispog) | 28 Firmar via SISPOC el proyecto carta diigido a AGN para la 1. Firma el memorando de propuesta de eliminacién en SISDOC. Semiautomatica Gerente General cap 1 1dia No 2 dias sispoc No parala propuesta de eliminacién | ;.5 (g5p0g) eliminacion revisado visado/af
propuesta de eliminacién revisado propuesta de eliminacién revisado/afo propuesta de eliminacion revisado visado
1. Recibir notificacién automitica de finalizacién de firmas.
o ca
2. Imprimir los documentos (carta, inventario de eliminacién, resolucién de
PCDA fedateado y Ia serie documental fedateada).
3. Grabar en cd la muestra de documentos digitalizados.
4. Colocar en sobre los documentos y e cd.
5. Entregar el sobre y cargo a a Recepcionista de Administracién Documentaria
29. Gestionar Ia entrega de carta de solicitud de eliminacién al para la gestién de entrega al Archivo general de fa Nacién. ' .
Archivo General de la Nacién PA07.2.1.2 Gestién de Notificaciones y servicios de mensajeria Opcién Fisica: 15 minutos Opcién Fisica: 30 minutos Mesa de Partes Virual del | 12 "Otficaclones en fsco a entidades externas lo | o1 i1 e o carta soictud de
Gerente General Carta de solicitud de eliminacion firmado | 1 carta de solicitud de eliminacion firmado/afio | Virtual (SISDOC) e 5 e . icaciones y servicl ert Semiautomética Asistente de Archivos cas 1 peion Fisica: 13 minu No peion Fisica: 30 minu s gestiona la Recepcionista de Administracién Hicacion de fa eitu Virtual y Fisica 1 Notifi de la carta solicitud al AGN/aiio de la Nacion
Opcién Virtual: 5 3 10 minutos Opcién Virtual: 15 minutos . eliminacién al AGN
Fin Parcial del Proceso Opeion entrega virtual: "
6. Consolidar carta, o de eliminacion,
resolucion de PCDA fedateado y Ia serie documental fedateada).
7. Presentar documentos por Mesa de Partes virtual del AGN a través del
correo ad_oaf@osiptel gob y solcitar el acuse de recibo.
8. Recibir de la AGN nimero de expediente registrado y el acuse de recibo.
9. Ingresar a la Carpeta compartida publicos, ubicar Carpeta OAF - Carpeta
Buzén de notificaciones - guardar el acuse de recibo.
30. Revisar la respuesta a la Carta para la propuesta de eliminacion
Email del AGN 1 Email del AGN/afio . ' 1. Revisar respuesta del AGN sobre Ia carta para la propuesta de eliminacién ) ) ) : 1 Email del AGN revisado 1 Email del AGN revisado/afio
Archivo General de la Nacion u virtal Email)y fisico y virtual. Semiautomatica Asistente de Archivos as 1 5 minutos No 7 minutos Outlook 51 se recepcidn una observacion del AGN se tiene 10 Virtual (Email)y Fisica Asistente de Archivo
. . Fisica ¢€s conforme? dias para realizar a subsanacion § . . "
Oficio con observaciones 10ficio con observaciones/afio o 10ficio con observaciones revisado 10ficio con observaciones revisado/aio
Nos I ala Actividad 21
SitIra la Actividades en paralelo 31 y 32
1. Recibir email del AGN, indicando la visita para revisar la documentacién en
isico.
Archivo General de la Nacion email del AGN 1 email del AGN/afio Virtual (Email) 31. Coordinar a visita del AGN para a verificacién da os 2 Acordar via emal la fecha de visita ala sede central - La Prosa Semiautomatica Asistente de Archivo cas 1 10 15 minutos No 20 minutos Outlook No Fecha acordada de visita de AGN Virtual (Email) 1 fecha acordads de viita de AGN/aflo Archivo General de 2 Nacign
documentos propuestos a eliminar 3. Enviar email al coordinador de seguridad Ia informacién del funcionario del Asistente de Archivos
AGN que realizar a visita
1. Solicitar la cajas seleccionadas enla Plataforma del Archivo Externo
2. Registrar en Excel "Servicio Archivistico” Ia cantidad total de cajas solcitada,
el niimero de orden y fecha solcitada. Plataforma del Archivo ) ) ! )
Archivo General de la Nacién email del AGN 1 email del AGN/afio Virtual (Email) . § Semiautomética Asistente de Archivo s 1 10,2 15 minutos/solicitud No 30 minutos/solicitud Externo NA Solicitud de documentos en 2 Virtual 1210 solicitud de documentos (cajas) en fa Plataforma de Asistente de Archivos
32. Solicitar a la Plataforma de Archivo Externo los documentos. Nota: Los ros d . . — Plataforma de Archivo Externo Archivo Externo/aio Archivo Externo
Bropuestos 3 eiminar eliminacion - Excel "Eliminacion "Nomenclatura del UO” - Afio” de la serie
documental propuesta a eliminar
33. Gestionar la recepcion de los documentos solicitados al Archivo 1. Recibir los documentos (cajas)
Externo 2. Firmar Ia orden de entrega fisico y digital, el original en fisico se entrega al
' . ése solicitaron todas las cajas Proveedor. "
1210 ordenes del Archivo Ext 5215 minutos/ord d tos recibid
Archivo Externo, Orden del Archivo Externo 2 10 ordenes del Archivo Externo/afio Virtual (Email) dela serie documental seleccionada? 3. Archivar el cargo de la orden de entrega en file de eliminacién de Manual Asistente de Archivo s 1 215 minutos/orden No 15 2 20 minutos/orden Excel NA Documentos recibidos (cajas) Fisica ocumentos resioldos Asistente de Archivo
(ordenes aproximado de 10 cajas) i 302 100 cajas recibidas /afio
No: Ir a la actividad 32 documentos.
Si: Continua con el proceso 4. Registrar en Excel "Servicio Archivistico Ia fecha de recepcién de los
documentos (cajas)
1. Recibir a Funcionario del AGN.
2. Lenar acta de verificacion de AGN donde se indica la revision realizada en la
visita.
3. Consignar firma del Representante de AGN y la Asistente de Archivo
documentaria en el acta.
4. Archivar acta de verificacion de visita.
rchivar acta de verificacion de visi o General de s Nacién
. . ’ . . .. ) Acta de verificacion de vista del ) X ~
1 fecha acordada de visita de AGN/ao Virtual (Email) 34.Gestionar la visita del funcionario de AGN Nota: En caso el AGN tenga observaciones a la documentacién presentada por Manual Asistente de Archivo s 1 30 minutos a 1 hora No 30 minutos a 1 hora NA No Fisica 1 acta de verificacion de visita del AGN/afio istente de Archivos
Osiptel, Ia comunica via email. a rehive
EL funcionario de AGN:
1. Verifcar el ambiente fsico del Archivo Central.
2. Verificar la cantidad de metros lineales de cajas propuestas a eliminar.
3. Seleccionar de forma aleatoria cajas, revisar la documentacion y verificar i
es conforme al Inventario indicado en Excel “Cajas solcitadas - Eliminacion Afio
"
1. Registrar ena Plataforma del Archivo Externo la devolucion de |
35, Gestionar 1 devlucit de los documentospropusstos 3 | documentos propusos aetminar, Plataforma del Archivo Solicitud de devolucion de 1210 Solicitud de devolucin de documentos en la Plataforma
4a de visita de AGN 1 fecha acordada de visita de AGN/afio Virtual (Email) g " prop! nentos propuesto nar . . Semiautomatica Asistente de Archivo cas 1 10 2 15 minutos/solicitud No 10 2 15 minutos/solicitud Externo No documentos en la Plataforma de Virtual © o Archivo Externo
eliminar al Archivo Externo 2. Registrar en le archivo Excel "Control de Envid y Devoluciones - Afio” el nro. ¢ de Archivo Externo/afio
’ : Excel Archivo Externo
de orden; fecha de solicitud, cantidad de cajas.




Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas
- : : (e o : - . . Cantidad total de || Tiempo estimado en ejecutar la actividad . Tiempo de espera (Desde que s : : . . Medio de entrega : : . .
Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada recepcion de Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad  Responsable (Ejecutor) Tipo de Ejecutor . . Tiempo Legal : Sistema informatico Regla de Negocio salida : : Cantidad estimada Quién recibe la salida
¢ Ejecutores por ejecutor recibe hasta que se entregue) de informacién
informacion
1. Recibir a responsable del Archivo Externo.
2. Indicar los documentos (cajas) que retornaran al Archivo Externo.
3. Entregar los documentos (cajas) al responsable del Archivo Externo.
1210 ordenes del Archivo Externo/afio 4. Firmar la orden de entrega del Archivo Externo en fisico  digital. Documentos (cajas) devuelto al Documentos devuelto al Archivo externo
Archivo Externo Orden del Archivo Externo . o Virtual (Email) 36. Coordinar fa entrega de documentos al Archivo Externo ° & 1o oxterno o0 s ¥ dle . Semiautomatica Asistente de Archivo cas 10a 15 minutos/orden No 10a 15 minutos/orden Excel No (calas) Fisica ; - Archivo Externo
(ordenes aproximado de 10 cajas) 5. Archivar la orden de entrega en el file "Eliminacion de documentos - Afo". Archivo externo 302 100 cajas devueltas /afio
6. Registrar en el Excel "Control de Envié y Devoluciones - Ao Ia fecha de rojo
del Archivo Externo
PA07.2.1 Distribucion Interna de la documentacién recibida
37. Revisar el documento enviado por el AGN
Archivo General de la Nacion Oficio del AGN 1 0ficio del AGN /afio Virtual (SISDOC) £Se recibi6 Resolucion de Aprobacién? 1. Recbir ¢l oficlo del AGN. Semiautomatica Asistente de Archivo s No 5 minutos sispoc No Resolucion de Aprobacién  Ofco | ;05 i5p0c) 1 resolucién de Apeobacién u Oficio de denegatorfa Asistente de Archivo
" 2. Revisar el documento adjunto de denegatoria revisada revisada/afo
Nos I a la actividad 1
Irala Actividad 38
1. Recibir email del AGN, indicando la vsita para revisar y recoger la
locumentacion en fisico.
2. Ingresar el ndmero de caja enla Plataforma del Archivo Externo.
3. Seleccionar los nimeros de las cajas solcitadas y se genera en automatico
Resolucion de Aprobacien revisada 1 Resolucién de Aprobacion/afio email con el nimero de orden de la solcitud. La cantidad de cajas registradas Phataforma del Archivo
e Ias restricciones de topes maxi dados con el Archivo En cada orden se puede solicitar un méximo de 30 |  Solicitud de documentos (cajas)
Archivo General de la Nacion ' Virtual (SISDOC) | - 38. Solicitar cajas a eliminar en Plataforma del Archivo Externo pe: Semiautomatica Asistente de Archivo s 5 minutos/orden No 15 minutos/orden Externo cada orden se puede : h (calas) Virtual 4 Solicitudes de documentos (cajas)/afio Archivo Externo,
Email del AGN Email del AGN Externo. i cajas segin [o establecido por el Archivo Externo cajas o 200 e/
Para el recojo de los documentos Para el recojo de los documentos 4. Registrar en Excel " Servicio Archivistico del Afio” la cantidad total solcitada, x i
el niimero de orden y fecha solcitada.
Nota: Solicitar con anticipacion la cantidad de cajas propuesta eliminar al
Archivo Externo.
1. Acordar con el AGN via email a fecha de visita al Archivo Externo
2. Enviar email al Archivo Externo indicando la fecha de visita a sus
instalaciones. Precisar que la visita ser con un funcionario del AGN para el
Resolucién de Aprobacion revisada 1 Resolucién de Aprobacién/afio et " Lan
39.Coordinar con el Archivo Externo y AGN la visita para la entrega recolo de los documentos solicitados para eliminacidn. email indicando el cumplimiento de 1 email indicando el cumplimiento de los requisitos para la
Archivo General de la Nacion § . Virtual -Coord! o xterno ¥ Visitapa © 3. Recibir email del Archivo Externo sobre | io Asistente de Archivo cas 1dia No 2dias Outlook No i1 indicando el cumplimi Virtual (Email) i ind umelimi auisitos pa Archivo Externo
Email del AGN 1 Email del AGN o ; oo ‘ los requisitos para la visita visita/afio
para ol e umentos pars e ecoi o os dacumentos/aio requisitos para ingresar a las instalaciones del Archivo Externo.
) u ) u 4. Reenviar el email del Archivo Externo al AGN para el cumplimiento de los
reqisitos dispuestos por el Archivo Externo para concretar la visita.
5. Enviar email al Archivo Externo indicando el cumplimiento de los requisitos
para el ingreso a sus instalaciones.
1. Solicitar via email al Archivo Externo la baja definitiva de las cajas para
eliminar
2. Recibir email del Archivo Externo indicando que proceden con la : !
actualizacion de la baja definitiva de las cajas. Colas con estado baja enla 302 100 Cajas con estado baja enla Plataforma
Archivo General de la Nacion Resolucién de Aprobacién revisada 1 Resolucién de Aprobacidn/afio Virtual 40. Coordinar Ia baja definitiva de las cajas al Archivo Externo ) o2 <ola ) Asistente de Archivo cas 1dia No 2 dias Outlook No Plataforma Virtual (Email) g ’ Asistente de Archivo
3. Revisar en la Plataforma del Archivo Externo | del registro del del Archivo externo
i : ° ) del Archivo externo
estado "baja definitiva del Archivo Externo”.
Fin del Proceso
1. Recibir las cajas solicitadas
2. Revisar que I Orden coincidan con los nimeros de cajas solicitados. Documentos entregados a AGN D“"'“i:‘:j;":\::z:i‘f: anaN Archivo General de la Nacién
3. Verificar que las cajas solicitadas sean trasladadas a la movilidad del AGN ara eliminacion (cajas
Archivo Externo, Email del archivo externo 1 Email del archivo externo/afio Virtual 41. Realizar la visita a Archivo Externo “ ) h Manual Asistente de Archivo s 2a3horas No 4 horas NA No P (calas) Fisica 302 100 cajas/afo . )
rmar el Acta de Entrega de Documentos para Eliminacion del AGN Acta de Entrega de Documentos Asistente de Archivos
"y 1 Acta de Entrega de Documentos
para Eliminacion del AGN o
para Eliminacién del AGN/afio
del Proceso
Indicadores
Nombre del Indicador Forma de célculo Unidad de Medida s Fuente de datos
Porcentaje de cajas revisadas idad o isadas / cantidad de cajas recibidas)* 100 Porcentaje Anual 90% Inventario Excel "Eliminacion “Nomenclatura del UO” - Afo".
(cantidad de cajas propuestas al AGN para su eliminacion / cantidad de cajas revisadas)*100
Porcentaje de cajas eliminadas ( s pro " / g ! Porcentaje Anual 90% Inventario Excel "Eliminacién “Nomenclatura del UO” - Afo".

Riesgos

Tipo de Riesgo Descripcion del Riesgo Probabilidad Nivel de Riesgo Absoluto

Operativo Errores en el envio de cajas del Archivo Externo al Archivo Central raro 1 moderado




PA07.1.4 Planificacidon y Evaluacion Archivistica

Diagrama de Proceso

- Directiva 001-2019-AGN/DDPA

(fecha de presentacion de PATA)
- POl aprobado

PA07.1.2 Gestién de
Servicios Archivisticos del
Archivo Central

Excel "Servicio
Archivistico del afio"

\ 4

PAO07.1.1.1 Transferencia
de Documentos al
Archivo Central y Archivo
Externo

Excel "Inventario de
Transferencia del afio"

PAQ7.1.4 Planificacion y Evaluacion Archivistica
Asistente de Archivo
A 4

PAO07.1.3 Evaluacién y
Eliminacion de
Documentos

Excel "Inventario de
— Eliminacion "Unidad Organica"
del afio"

Y

-Normade AGN (fecha

de presentacion)
- POl vigente

Y

- Carta dirigido al AGN presentando
el PATA de Osiptel notificada
- Carta notificada al Archivo

PA07.1.4.1 Generacién

del Plan Anual de Trabajo Regional
Archivistico - Email sobre el cumplimiento
de envi6 de la Carta al Asistente de Archivo
- Plan Anual de Trabajo Archivistico de Osiptel

PATA del afio anterior

- Carta e ITEA del Osiptel
entregado al Archivo General de la Nacion
- Carta e ITEA de ORS entregado
al Archivo Regional

PAO07.1.4.2 Evaluacion del
Plan Anual de Trabajo
Archivistico

».
»

- Carta al AGN notificando y adjuntando
la Resolucién de aprobacion del PCDA

- Modificaciones del ROF Aprobado
- Directiva 012-2019-AGN/DDPA

- Cargo de notificacion de la Carta al AGN

PAO07.1.4.3 Actualizacién
del Programa de Control

»

Norma para la valoracién documental
en la Entidad Publica

de Documentos ‘ >

Archivi (PCDA)

Programa de Control de
Documentos Archivisticos

PA07.1.1.1 Transferencia de
Documentos al Archivo Central y
Archivo Externo
PA07.1.3 Evaluacion y Eliminacion
de Documentos




Ficha de Proceso

€y0siptel

Ficha de Procesos Nivel 2 |

Cédigo:

PA07.1.4 Version: |

V3.0

Nombre del Proceso N2:

Planificacidn y Evaluacidn Archivistica

Clasificacion Procesos de Apoyo

Objetivo: Establecer las actividades archivisticas a realizar en OSIPTEL y realizar su respectiva evaluacién con el fin de verificar el cumplimiento de la meta establecida.

Al Inicia solicitando a las Oficinas Regionales de Servicios el Informe Técnico de Evaluacidn de Actividades Archivisticas Ejecutadas (ITEA) o la propuesta del Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA) hasta la entrega del informe Técnico de
cance:

Evaluacién de Actividades Archivisticas Ejecutadas (ITEA) del Osiptel al AGN y al Archivo Regional o la entrega del Plan Anual de Trabajo Archivistico del Organo de Administracién del Archivo de OSIPTEL al AGN.

Responsable del Proceso N2:

Asistente de Archivo

Participantes del Proceso N2:

Asistente de Archivo, Coordinador(a) de Administracion Documentaria, Responsable de OAF, Gerencia General, Presidencia Ejecutiva, Jefe(a) de Oficina Regional de Servicios.

Base Normativa

Ley general de Transparencia y Acceso a la informacion publica 27806

Ley general de sistema nacional de archivos 25323

Directiva 001-2019-AGN/DDPA normas para la elaboracién del Plan anual de trabajo archivistico de las entidades publicas

Directiva 005-2019-AGN/DDPA Lineamientos para la elaboracién de documentos de gestion archivistica para las entidades del sector publico.

[HELED

Quién provee la entrada

Detalle Técnico

Procesos Salidas

Entrada Identificacion del Proceso Objetivo del Proceso Salida

Quién recibe la salida

Asistente de Archivo
PAO07.1.2Gestion de Servicios Archivisticos del Archivo
Central
PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos al Archivo
Central y Archivo Externo
PAO07.1.3 Evaluacion y Eliminaciéon de Documentos

- Carta dirigido al AGN presentando
el PATA de Osiptel notificada
- Carta notificada al Archivo Regional
- Email sobre el cumplimiento de envié de la Carta al

- Directiva 001-2019-AGN/DDPA
(fecha de presentacién de PATA)
- POl aprobado
- Excel "Servicio Archivistico del afio"

Realizar la planificacién del trabajo

PA07.1.4.1 Generacion del Plan Anual de | archivistico en el cumplimiento de

Trabajo Archivistico la normativa del Archivo General
- Excel "Inventario de Transferencia del afio" | de ;;’ Nacion (AZN) Asistente de Archivo
- Excel "Inventario de Eliminacién "Unidad Organica" del ’ - Plan Anual de Trabajo Archivistico de Osiptel
afio" - PATA del afio anterior

Archivo General de la Nacién
Archivo Regional
Asistente de Archivo
PMO07.1.4.1 Generacidn del Plan Anual
de Trabajo Archivistico

Asistente de Archivo

OPPM

PMO07.1.4.1 Generacidn del Plan Anual de Trabajo

Archivistico
PA07.1.2 Gestidn de Servicios Archivisticos del Archivo

Central

PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos al Archivo

Central y Archivo Externo
PA07.1.3 Evaluacion y Eliminacién de Documentos

-Norma de AGN (fecha
de presentacion)
- POl vigente
- PATA del afio anterior
- Excel "Servicio Archivistico del afio"
- Excel "Inventario de Transferencia del afio"
- Excel "Inventario de Eliminacién "Unidad Organica" del
afio"

- Carta e ITEA del Osiptel
entregado al Archivo General de la Nacién
- Carta e ITEA de ORS entregado
al Archivo Regional

Verificar el cumplimiento de las
actividades en el marco del Plan
Anual de Trabajo Archivistico

PA07.1.4.2 Evaluacion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico

Archivo General de la Nacién
Archivo Regional
Asistente de Archivo

ineamiento, Presupuesto y Modernizacion
(OPPM)

Archivo General de la Nacion

Definir el Programa de Control de
Documentos Archivistico con el fin
de tomar decisiones respecto a la
gestidn, tratamiento y custodia de
los documentos en los diferentes
niveles de archivos existentes en el
Osiptel.

- Carta al AGN notificando y adjuntando la Resolucién de
aprobacién del PCDA
- Cargo de notificacion de la Carta al AGN
- Programa de Control de Documentos Archivisticos

- Modificaciones del ROF Aprobado
- Directiva 012-2019-AGN/DDPA
Norma para la valoracién documental
en la Entidad Publica

PA07.1.4.3 Actualizacion del Programa de
Control de Documentos Archivistico
(PCDA)

PA07.1.1.1 Transferencia de
Documentos al Archivo Central y
Archivo Externo
PAO07.1.3 Evaluacion y Eliminacion
de Documentos
Asistente de Archivos
Archivo General de la Nacién




PA07.2.1 Distribucion Interna de la documentacion recibida
Diagrama de Proceso
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© . Documental? reclamos conforme? . observaciones
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[J] Fin del Proceso
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g (fisico y virtual) documento Apelacién o quejas
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PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos
al Archivo Central y Archivo Externo

= &

&5. Registrar las

14. Revisar el documento ! observaciones en el 5. Registrar documento Registro generado en SISDOC por documento
wn - . ées conforme?
fisico recepcionado documento en el SISDOC R . L . .
o . Email de informacion de registro al remitente
e recepcionado
< 14 5 Fin del Proceso
Re)
—
©
-+
c
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16. Regist Digitalizador | d
€els rar’ gitalizador 1a carga de Documento No Confidencial Ir al proceso
documento via N los documentos no derivado a | p
SISDOC confidenciales en el erivado ala UO PA07.3 Gestidn de Fiscalizacion posterior
SISDOC 18 alos procedimientos del TUPA
Si 22. Entregar los documentos
confidenciales a la
coordinadora de
administracién documentaria
20
24. Regi |
23. Revisar el documento g eglstrar as
- - é¢es conforme? No observaciones en el Documento observado
fisico recepcionado
documento
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Si 8 &
25. Gestionar el nro 26. Enviar via email al Email adjuntando los
de registro SISDOC Asistente de Administraciéon documentos
para el documento documentaria los digitalizados

documentos digitalizados 16




Ficha de Proceso

Nombre del Proceso: PA07.2.1 Distribucién Interna de la documentacién recibida

Objetivo del Proceso: Recibir, registrar y derivar a las Unidades de Or 6n (UO) que los que ingresan a Osiptel.

Alcance del Proceso: Inicia con la recepcion de documentos de manera virtual o fisica, hasta la derivacion del documento via SISDOC a la Unidad de Organizacion (UO) y entrega del documento fisico al Archivo Central.
Fechas: 14/12/2020, 15/12/2020, 17/12/2020, 18/12/2020, 21/12/2020, 28/12/2020, 29/12/2020; 15/08/2022;16/08/2022; 17/08/2022; 18/08/2022; 19/08/2022

Responsable: Coordinadora de Administracién Documentaria

Participantes (equipo de

—— Coordinadora de Administracién documentaria, Asistente de Trémite Documentario, Asistente de Archivos.
rabajo):

TUPA (Si / No) si

Se reciben los documentos fisicos en el horario de atencién establecido en Mesa de Partes.
Restricciones o Requisitos: | En caso de presencial, Si el documento cuente con més de un (1) folio, debe consignar los folios en dicho documento.
Los documentos recibidos fisicamente y virtual deben ser registrados en el SISDOC y derivados en el mismo dia de su recepcion-

Ley 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General (LPAG)

Marco legal de soporteal  [Resolucién 178-2012-CD/ OSIPTEL del TUO Reglamento de informacion confidencial

Proceso: Directiva 007-2017-GG-Osiptel Directiva que regula el ingreso, registro y resguardo de la informacion confidencial.
Ley N° 31170 dispone la implementacion de mesas de partes digitales y notificaciones electrénicas

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

o . . Medio de recepcién de — - o - . . Cantidad total de Tiempo estimado en ejecutar la - Tiempo de espera (Desde que se . . o N . Medio de entrega . . g " "
Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada ; P Actividades Tareas o Pasos Tipode Actividad  Responsable (Ejecutor)  Tipo de Ejecutor . po n ej Tiempo Legal "po de espera (I ! Sistema informatico Regla de Negocio salida . Teg Cantidad estimada Quién recibe la salida
informacién Ejecutores idad por ejecutor recibe hasta que se entregue) de informacion
1. Recibir el documento de los usuarios externos a OSIPTEL o de alguna de las
Oficinas Regionales de Servicios o Centros de Orientacién via email.
2. Revisar si el documento recibido, tiene a informacion indicada en el email.
£Tipo de documento?
: 3. En caso de documento de Apelacién o quejas, adicional se revisa i cuenta
Documento virtual : ! ) Documentos revisados otro
con el formato de apelacion o queja Los documentos presentados debe cumplir con los
SID y Mesa de Partes documentos
1 Revi : 4.n caso de documentos confidencial, s revisa que cuente con el Anexo 1 requisitos establecidos. 4600 Documentos revisados otro documentos/mes
1. Revisar documentos en el Buzén SID o mesa de ” o > ..
Usuarios externos "Solicitud de Confidencialidad" o Anexo 2 "Presentacién de Informacion ) 3. En caso de apelacion de proceso seleccion de
Virtual (Email y Mesa de parte virtual ° Coordinadora de Administracion Documentos revisado de consultas Coordinadora de Administracién
Oficina Regionales de Servicios|  Documento virtual 5280 documentos virtual/mes A declarada de Oficio de C e cap 1 1 minuto/documento No 10 minutos/documento Outlook contratacién del estado, se revisa los requisitos e Virtual (Email) 450 Documentos revisado de consultas y reclamos/mes. P
Centro de orientacién (CO) Tipo Documental? RENTESEG, Decreto Legislativo 1338 o Resolucion N°112-2011- CD/OSIPTEL no establecidos. £n caso de reclamos por aportes este v
P ’ es necesario los anexos para considerarlo confidencial. dirigido a OAF y en caso de apelaciones dirigido a . 230 dos de apelacién
Otros documentos: Ira la actividad 2. ; Documentos revisados de apelacion|
5. En caso se identifique observaciones en los documentos revisados, Ira 66
Consultas o reclamos: Iraa actividad 8 o quejas
: : actividad 4. En caso este conforme, ir a la actividad 5.
Documentos de Apelacion o quejas: Ira la actividad 11
Nota: De ser necesario corregir los datos ingresados por el remitente en mesa
de parte
2. Revisar via SISDOC o SID el documento completo Para la revision de apelaciones de actos de
; . . ; i 1. Verificar que el documento este dirigido a Osiptel sispoc : o " ;
< de revisados por revisados por tipo édocumento conforme? . Coordinadora de Administracion ' seleccion se debe realizar a verificacion de los ) , Coordinadora de Administracion
i 2. Verificar que el documentos se encuentre firmado. Semiautomitica ap 1 5 minutos No 30 minutos (mesa de parte virtual) Documentos revisados Virtual 4600 Documentos revisados/mes
Administracién documentaria [ tipo documental documental/dia Ira la actividad 3 documentaria apartados especificados en la Ley de documentaria
3. Verificar que los anexos mencionados estén completos Outlook ‘
SitIrala actividad 4 Contrataciones
Para sID:
1. Elab il al remitents ficando las observaci trad SisDOC
Coordinadora de 3. Comunicar via email las observaciones al Remitente ‘aborar email al remitente especificando las observaciones encontradas en Coordinadora de Administracin email con observaciones al con observaciones al remitente del
i Documentos revisados 4600 Documentos revisados/mes Virtual (Email) el documento Semiautomitica cap 1 5 minutos No 10 minutos (mesa de parte virtual) NA Virtual Usuario Externo
Administracién documentaria Fin del Proceso documentaria remitente del documentos documentos/mes
Mesa de Partes Virtual: Outlook
1. Registrar las observaciones via SISDOC, para envid al Usuario Externo
1. Asignar el Nro registro (correlativo de SISDOC), tipo de documento (oficio,
factura, carta, solicitud) y nombre del archivo recibido.
4. Asignar via SISDOC el nro. registro de d 2. Guarda el d Ia carpeta W- Mesa
ionad dar en Ia carpeta “W" de partes/ Mes/ Dia. L dan zipeado. (para los e
recepcionado y guardar en la carpeta e partes/ Mes/ Dia. Los anexos se guardan zipeado. (para los documentos ) Carpeta compartids "W de Coordinadors de Administs
Coordinadora de lo se guarda a parte Coordinadora de Administracion Ala Carpeta W solo tiene acceso el equipo de | Documento guardados en carpeta
Documentos revisados 4600 Documentos revisados/mes Virtual (Email) . ° ‘ Semiautomitica cap 1 5 minutos No 10 minutos oAF ) ! ¢ Virtual 4400 Documentos guardados en carpeta compartida/ mes documentaria
¢Documento confidencial? 3. Descargar la documentacion del link que el remitente envia de contener documentaria Administracién documentaria. w ) me
SispoC Asistente de Tramite Documentario
informacién. (no aplica para documentos confidenciales)
Nota: En caso de facturas o entregables para pagos, se divide el entregable y
se genera 2 cédigos, uno para el informe y otro para el comprobante de pago.
Cada uno se deriva a a Unidad que corresponde.
1. Generar el Nro. de registro en SISDOC.
2. Registrar los datos el documento (asunto u otro requerido en SISDOC, datos
del remitente y la Unidad a derivar.
3. Derivar a la Unidad destino; se puede copiar a diferentes unidades que estén Seinforma al remitente el nro. de registro a través Coondinadors de Administracion
involucradas. X de emai, hasta el dia siguiente habil de recibido el | Registro generado en SISDOC por 4400 Registro generado en SISDOC por documento/mes
] ) ) Coordinadora de Administracion documentaria
) ) 4. Envia email al remitente con el Nro. de registro el SISOOC de los SIsDOC documento. documento "
Coordinadora de Documento guardados en | 4400 Documentos guardados en carpeta 5. Registrar documento en el SISDOC documentaria ) Usuario Extero
: Virtual (Email) documento enviados via SID, a final del dfa. Semiautomitica cap 2 6 minutos No 10 minutos (mesa de parte virtual) Virtual (SISDOC) | 3800 Email de informacién de registro al remitente/mes
Administracién documentaria carpeta W compartida/ mes Asistente de Tramite )
Outlook El envio del email de informacion de registro se | Email de informacion de registro al " . )
Documentario ! PAO7.3 Gestion de Fiscalizacion posterior a
Notal: para los documentos que ingresan por mesa de parte virtual el sistema efectia una vez remitidos todos los documentos remitente 35 de veracidad de
. : ' los procedimientos del TUPA
notificars autométicamente el nro. de reistro una vez aprobado el idos en el dia
documento.
La carga de los documentos en el SISDOC se hace por el Proveedor de
Digitalizacién a través del carpeta
1. Registrar en Excel “Inventario confidenciales” los documentos
confidenciales, especificando el Nro. del expediente (nimero correlativo de
confidenciales), Nro. registro, fecha, Unidad a donde se va derivar, tipo de
procedimiento (anexo 10 2),remitente y el Nro. del documento, referencia,
cantidad de paginas. Carpeta W restringida Documento confidencial registrado
2. Guardar los documentos confidenciales en la carpeta W restringida para i e s vguardado en carpeta w _— Coordinadora de Administracion
) A ‘confidenciales’ La eliminacién del documento confidencial en la 130 Documento confidencial registrado y guardado en !
Coordinadora de Documento guardados en | 4400 Documentos guardados en carpeta 6. Gestionar la entrega de los documentos “Confidenciales" por orden de expediente. Coordinadora de Administracion ! b i restringida documentaria
" Virtual . Semiautomitica cap 1 10 minutos/documento confidencial No 30 minutos/documento confidencial Carpeta Piblica restringida "confidenciales” se Virtual carpeta wrestringida/mes
SkministrariAn dncumantaria rarmetaw compartida/ mes confidenciales a las UO 3.Enviar email a a Unidad de Organizacién indicando que se cuenta con un documentaria Corpeta Piblica restringida e ae
documento confidencial, consignando el Nro. de Registro y Nro. del Expediente pet gl 3 Documento confidencial entregada Secretaria de UO
‘onfidenciales’ o 130 Documento confidencial entregada a la U0/mes
n caso el archivo supere el limite establecido del Outlook
4. Guarda el documento en la carpeta pblica restringida “Confidenciales” y se
comunica ala Secretaria de UO.
EI SISCON emite alertas en a fecha de vencimiento
del documento confidencial, para que puedan
1 Regitrar ensiscon, oL de registrarel resullaedxu ::I\ec;r;hdencialvcerrarel
fencial | 130 Documento confidencial registrado en 7. Registrar confidencial en SISCON expediente, remitente, fecha, Unidad a derivar, tipo de solicitud de ) Coordinadora de Administracié ) ' SISCON- Registro de P - Documento confidencial registrado , - ) Coordinadora de Administracion
! Virtual Semiautomitica ap 1 302 45 segundos/registro No 7 minutos/ registro 1 acceso al SISCON, es para usuarios asignados Virtual 1SCON;
ioc SISDOC/dia Fin del Proceso confidencialidad (anexo 10 anexo 2). Precisar en observaciones, el nro. del documentaria Expedientes en SISCON documentaria
g del SISDOC para visualizar confidenciales.
© €1 SISCON no permite la correccién de la
Nomenclatura del Nro. del Expediente, esto se
solicita a OTI para la correccién
8. Revisar el documento completo 1. Revisar la consulta o reclamo del usuario externo
Si contiene documentos adjuntos: SispOC
d 5280 D tos revisados por i Coordinadora de Administr Coordinadora de Administ
05 por ocumentos revisados por tipo Virtual ¢documento conforme? 2. Verificar que el documento este dirigido a Osiptel Semiautomitica | COOrAINac0ra de Administracion cap 1 1 minuto No 10 minutos (mesa de parte virtual) NA Consuita o reclamo revisado Virtual 450 Consulta o reclamo revisado/mes oordinadora de Administracion
tal documental/mes documentaria documentaria
Nos Irala actividad 8 3. Verificar que el documentos se encuentre firmado. Outlook
i Ir a la actividad 10 4. Verificar que los anexos mencionados estén completos
9. Comunicar las observaciones correspondiente al para sIb: sISDOC ) .
mo 1. Elaborar email al trad Coordinadora de Administracion email con observaciones al 20225 email con observaciones al remitente del
450 Consulta o reclamo revisado/mes Virtual remitente Semiautomética cap 1 5 minutos No 10 minutos (mesa de parte virtual) NA Virtual Usuario Externo
) Para mesa de parte virtual: documentaria remitente del documentos documentos/mes
Fin del Proceso ¢ . . Outlook
1. Realizar Ia observacién a través de mesa de parte virtual
emal al buzén de Usuario Telecom
SispOC de DAPU 350 email a buzén de Usuario Telecom de DAPU) Usuario de Tel
mo 10. Derivar la consulta o reclamo 1. Enviar al buzén de Usuario Telecom de DAPU, para su atencion. Coordinadora de Administracién e emailal buzén de Usuario Telecom de DAPU/mes suario de Telecom
450 Consulta o reclamo revisado/mes Virtual (Email) Semiautomitica cap 1 6 minutos No 20 minutos (mesa de parte virtual) NA Virtual (Email)
Fin del Proceso Mesa de Partes Virtual: documentaria . .
. ; Outlook consulta o reclamo derivado via 100 consuita o reclamo derivado via SISDOC/mes DAPU
1. Derivar via SISDOC a la DAPU, para su atencion.
Para queja
1. Verificar que adjunte el reclamo presentado a la operadora
11. Revisar el documento completo Para apelacién sisp0c
Coordinadora de. Documentos revisados por| 230 Documentos revisados de apelacién o ¢documento conforme? 1. Verificar que adjunte el reclamo y resolucién de la operadora . Coordinadora de Administracion . ) ) . _— Coordinadora de Administracién
Coord! ) " Virtual ) ¢ Semiautomitica ap 1 2 minutos No 5 minutos (mesa de parte virtual) NA Apelacién o queja revisada Virtual 230 apelacién o quejas revisada/mes !
d 1 quejas/mes Nos Ira la actividad 12 Siincluye un documento adicional adjunto documentaria P documentaria
SitIra la actividad 13 2. Verificar que el documento este dirigido a Osiptel
3. Verificar que el documentos se encuentre firmado.
4. Verificar que los anexos mencionados estén completos
SI:
; 12. Comunicar al Remitente las observaciones 1. Enviar via email las observaciones Usuario Externo SispoC . Remitente
Coordinadora de Coordinadora de Administracion email con observaciones al 30 email con observaciones al remitente del )
Administracion docomentaria | 7" queja revisada o quejas Virtual Fin del proceso Mesa de Partes Virtual: Semiautomitica P cap 1 5 minutos No 10 minutos (mesa de parte virtual) NA e el Virtual Cocumentos/mes PMOS.1 Gestién de Orientacién y Atencién
PM05.1 Gestion de Orientacin y Atencién al Usuario | 1. Registrar las observaciones via SISDOC, para envié al Usuario Externo Outlook al Usuario




Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Medio de recepcién de . Cantidad total de iempo estimado en ejecutar la mpo de espera (Desde que se Medio de entrega
Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada e P Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad ~ Responsable (Ejecutor)  Tipo de Ejecutor PO " Tiempo Legal EocteEn( a Sistema informético Regla de Negocio salida B Cantidad estimada Quién recibe la salida
informat Ejecutores actividad por ejecutor recibe hasta que se entregue) de informacién
13. De f
erarspladin o vl N emala buz de s de artes Ty
3 sISbOC de TRASU 150 il al buzén de Me de Partes de TRASU, PMO02.1.1 Re Ads ilidad
Coordinadora de PMO02.1.1 Recepcién y Admisibilidad 1. Enviar al buzén de Mesa de Partes de TRASU Coordinadora de Administracion © email 2l buzon de Mesa de Partes de mes ecepcion y Admisibilida
N L queja revisada © quejas Virtual Semiautomatica CAP 1 6 minutos. No 20 minutos (mesa de parte virtual) NA Virtual de Expedientes
Administracién documentaria de Expedientes Mesa de Partes Virtual documentaria 5 - derivadon ]
A N flesa utlook Apelacion o queja derivado via 50 Apelacion o queja derivado via SISDOC a TRASU/mes | PM02.1.2 Recepcion de documentac
PMO02.1.2 Recepcién de documentacion 1. Enviar via SISDOC a las TRASU
SISDOC a TRASU adicional para el expediente
adicional para el expediente
14. Revisar el documento fisico recepcionado 1. Recibir el documento fisico. Asistente de Trémite cap En la revision del documento, se verifica si es de
) ¢es conforme? 2. Revisar si el documento recibido, corresponde a la informacién del cargo . . competencia y a quien va dirigido. Se puede Documento recibido en fisico ) B Asistente de Trémite Documentario
Documentos fisico 200 documentos fisicos/mes . Manual Documentario 3 1minuto No 10 minutos SISDOC - Médulo Clasificacion| N N Fisica 200 Documento recibido en fisico revisados/mes
No Ir a la actividad 15 recibido y si cuenta con los anexos y/o formatos requeridos, en caso de casicap rechazar el documento, si no esta dirigido a revisados
i Ir a la actividad 16 apelaciones, confidenciales y otros. Servidor designado de la ORS OSIPTEL. Servidor designado de la ORS.
Asistente de Tramite " 15. Registrar las observaciones en el documento 1. Colocar sello de observaciones (pendiente de documentos). Asistente de Tramite CAP
Documento recibido en 10 Documento recibido en fisico
Documentario Fisica recepcionado 2. Especificar en los apartados del selo las al documento 3 minuto No 5 minutos No Usar el Selloinstitucional de Observaciones Documento observado Fisica 10 Documento observado/mes Remitente
fisico revisados/mes revisados/mes o
Irala actividad 12 3. Entregar al Remitente. CAS/CAP
Servidor designado de Ia ORS Servidor designado de la ORS.
1. Generar el Nro. de registro en SISDOC, con el tipo del documento.
2. Colocar manualmente el Nro. registro del SISDOC en el documento y cargo
3.Sellar con fecha y hora el documento y cargo.
4, Entregar cargo al remitente.
Documento recibido en 190 documentos derivados/mes 5. Completar en el SISDOC Ia informacién correspondiente al documento.
fisico revisados/mes 6. Asignar a Ia Unidad Organica correspondiente
Asistente de Tramite 7. De existir documentos de la ORS revisar las asignaciones de las ORS y derivar
De taric 16. Registrar dt It SISDoC la Unidad Orgai C diente.
ocumentario e documerto i s ala Unidad Organica Correspondiente. Asistente de Trimite o
: Se itomati Do tar 3 6 minutc L 10 minutc sISbOC NA d It ignads Virtual y Fisi 190 de It d
Servidor designado de la ORS No: Ir a la actividad 17 Para ORS: emiautomatica cumentario casicap minutos °© minutos jocumento asignado irtualy Fisica locumentos asignado/mes Asistente de Tramite Documentario
i Ira la actividad 22 El servidor designado ORS se encarga de digitalizary cargar los documentos en )
N . Servidor designado de la ORS
Servidor asignado en los Email adjuntando los sISpoc
Centros de Orientacién documentos 3 Emal adjuntando los documentos
digitalizados/mes digitalizados/mes. Para documentos del CO:
1.Ubicar en el SISDOC el nro. de registro del documento
2. Completar en el SISDOC la informacién correspondiente al documento.
3. Asignar a a Unidad Organica correspondiente
1.Determinar de los documentos confidencial la parte no confidencial para su
digitalizacion Para a carga del documento digitalizado en
. y . » 17. Coordinar con el Digitalizador la carga de los ® ) ) . . . & o Documentos Digitalizados, cargado 190 documentos digitalizados, cargado en SISDOCy Asistente de Tramite Documentario
Asistente de Tramite d ignad: asignada /mes Fisica 2. Entregar al proveedor de digitalizacion, los documentos fisicos. Manual Asistente de Tramite cap 1 3 minutos No 10 minutos No SISDOC, es requisito la generacion del Nro. de " Virtual (SISDOC) !
documentos en el SISDOC en SISDOC y derivado a la UO derivado a la UO/mes
Documentario Documentario registro en SISDOC.
Unidad de Organizacion
1. Recepcionar los documentos fisicos digitz dos Parte no confidencial de
18. Revisar los fisicos 2. Revisar | fisicos devueltos por el Proveedor de Digitalizacion, documento confidenciales 1Parte no confidencial de documento confidenciales
éel do It rte fide ? )l termino de la j¢ da laboral: Coordinadora de Adi risad Coordinads de Administs
Proveedor de digitalizacion | documento fisicos 190 documentos fsicos /mes Fisica ¢eldocumento pertenece a un confidencia 2! termino dela jornada labor Manual ordinadora de Admi cap 1 30 minutos No Lhora No No Fisica revisados/mes oordinadora de Administracion
~Se ordenan correlativamente documentaria documentaria
-Incluir los medios digitales Documentos fisicos no 190 icos no i
3. Identificar Ia parte no confidencial del documento confidencial revisados
19. Entregar los documentos fisicos no confidenciales al
) ) ) - Archivo Central - Documentos fisicos no N Asistente de Archivo
C de fisicos no fisicos . N - Coordinadora de . B " 190 fi d
N Fisica Fin del Proceso 1. Entregar los documentos fisicos no confidenciales al Archivo Central. Manual CAP 1 1minuto No 10 minutos No No confidenciales entregados Fisica PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos
Administracién documentaria | confidenciales revisados revisados/mes documentaria Archivo Central/mes
PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos Archivo Central al Archivo Central y Archivo Externo
al Archivo Central y Archivo Externo
1. Digitalizar Ia parte confidenciales del documento y copiar a la carpeta
Documentos fisicos W restringida para "Confidenciales” por orden de expediente.
" 1 Documentos fsicos confidenciales . - i
confidenciales entregados anwegados/mes 2.Enviar email a la Unidad de Organizacion indicando que se cuenta con un
Coordinadora de 20. Elaborar el expediente digital de | ! 1 Nro. de Registro y Nro. del Expediente Coordinadora de Administracion Documento confidencial
N . § Fisica s b " § nd P Semiautomitica cap 1 2 minutos No 15 minutos No NA N Virtual 1 Documento confidencial digitalizado entregado/mes Unidad de Organizacién
Administracion documentaria | Parte no confidencial de . . confidenciales En caso el archivo supere el ite establecido del Outlook: documentaria digitalizado entregado
1 Parte no confidencial de documento p N N
documento confidenciales 3. Guarda el documento en la carpeta publica restringida "Confidenciales” y se
confidenciales revisados/mes
revisados/mes ‘comunica a la Secretaria de UO.
N 1. Rotular el folder con el nro. de expediente del documento confidencial
Documentos fisicos
1 Documentos fsicos confidenciales 2. Insertar el documento fisico en el folder y adjuntar los anexos
confidenciales entregados entregados/mes correspondientes.
Coordinads de 21.Cr diente fi de N Coordinadora de Administracioi Do It fide l fi Coordinads de Administr 6
oorclnacora de Fisica fear expediente fisico para su resguardo. |3 Guargarlos en el Archivo C del Manual oordinadora de Administracion cap 1 10 minutos No 30 minutos No NA cumento confidencia Fisica 1 Documento confidencial fisico archivado/mes oordinadora de Administracion
Administracién documentaria | Parte no confidencial de - Fin del Proceso documentaria archivado documentaria
B 1 Parte no confidencial de documento Archivo Central
eedomen confidenciales revisados/mes
Nota: Un anexo puede considerar un medio digital
) 22. Entregar los documentos confidenciales a la I
Asistente de Tramite entos fsicos B e Fisica Coordinadora de Administracion Documentaria |+ E"'Te82710% v Semiautomitica Asistente de Tramite cap 1 30 segundo No 5 minutos No NA Documentos fisicos confidenciales Fisica 1 fisicos Coordinadora de Administracion
confidenciales asignado asignado/mes por la mesa de partes entregados documentaria
Documentario Iralaactividad 20 Documentario
1. Recibir el documento fisico.
23, Revisar el documento fisico decepcionado 2. Revisar si el documento recibido, corresponde a la informacién del cargo Enla revision del documento, se verifica s es de
” ibide It I fc it ridos, d Servidt e los Centr tencis i dirigido. Se d Do it fis Servid ignad los Centros d
Ustarios extemos Documentos fisico 3 documentos fisicos/mes Fisica recitido y i cuenta con los anexos y/o formatos requeridos, en caso de Manual ervidor asignado en los Centros cas(s) s minuto No 10 minutos NA competencia y a quien va diriido. Se puede cumento recibido en fisico Fisica 3 Documento recibido en fisico revisados/mes ervidor asignado en los Centros de
apelaciones, confidenciales y otros. de Orientacin observar el documento, si no estd dirigido a revisados Orientacion
OSIPTEL.
24. Registrar las observaciones en el documento
Servidor asignado enlos | Documento recibido en recepcionado 1. Colocar sell {pendiente de Servidor asignado en los Centros
© 3 Documento recibido en fisico revisados/mes Fisica P 2. Especificar en los apartados del sello las observaciones al documento Manual € ; cas(s) 5 1 minuto No 5 minutos No Usar el Sello institucional de Observaciones Documento observado Fisica 1 Documento observado/mes Remitente
Centros de Orientacién fisico revisados > de Orientacién
3. Entregar al Remitente.
Fin del proceso
Servidor asignado en los Centros de
1.Solicitar el ro. de registros del SISDOC a Mesa de Partes por teléfono. Documento con nro. de registro del AR
2. Colocar el Nro. registro del SISDOC en el documento y cargo. Sellar con fecha SISDOC 3 Documento con nro. de registro del SISDOC/mes
Servidor asignado enlos | Documento recibido en | 3 oo recibido en fisco revisados/mes Fisica 25 Gestionar el . de registro SISDOC para el |y hora. Manual Servidor asgnado en los Centros cas(s) 5 5 minutos No 15 minutos No NA Fisica
Centros de Orientacion fisico revisados documento 3.Entregar al Remitente. de Orientacién
Cargo del documento con nro. de 3 Cargo del documento con nro. de registro del SISDOC/mes
Nota. El Asistente de Tramite Documentario genera un registro en SISDOC . registro del SISDOC
Remitente
26. Enviar via email al Asistente de Administracién . .
0. de 3Documento con nro. de registro del documentaria los documentos digitalizados 1 Digitalzar el documento recepcionado fisicamente Servidor asignado en los Centros Email adjuntando los documentos
y - deree Fisica ® 2. Enviar por email al Asistente de Trémite Documentario para el registroen el | Semiautomatica gnado en cas(s) 5 5 minutos No 15 minutos Outlook NA g , Virtual (Email) 3 Email adjuntando los documentos digitalizados/mes . .
s0C SISDOC/mes " de Orientacién digitalizados. Asistente de Tramite Documentario
It la actividad 16 SISDOC a medida que se va recibiendo los documentos fisicos

dores

Forma de clculo Unidad de Medida Frecuencia Fuente de datos

tos atendidos en el pl blecido/ Cantidad total de recibidos * Cantidad de tendidos en el pl blecido (derivados el mismo dia
100 : ' de recepcion):SISDOC, documento en Excel "REPORTES"(W:/2022 (OAF) /AD /POI)
stablecido se refiere a los documentos derivados en el mismo dia de recepcion Porcentua| Trimestral 7% Cantidad total de documentos recibidos:SISDOC, documento en Excel
[Estamenuy ! Nnrumantns atendidos se refiere a documentos registrados en SISDOC y derivados a la UO "REPORTES"(W:/2022 (OAF) /AD /POI)
Riesgos
Descripcion del Riesgo Valor Impacto Valor Nivel de Riesgo Absoluto
1s documentos en el SISDOC Raro 1 Menor 2 2
umentos recibidos en mesa de partes Posible 3 moderado 3 6

Raro 1 moderado 3 3




PA07.2.2 Gestion de Notificaciones y Servicios de Mensajeria

Diagrama de Proceso
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Ficha de Proceso

€y0siptel

Ficha de Procesos Nivel 2

Caédigo:

PA07.2.2

|Versi6n:

V3.0

Nombre del Proceso N2:

Gestidn de Notificaciones y servicios de mensajeria

Clasificacion Proceso de Apoyo

Objetivo: Lograr la notificacion a tiempo de los documentos generados en fisico o de manera electrénica de las Unidades de Organizacién (UO).

Al Inicia con la recepcion de los documentos a notificar de manera electrénico y/o fisica y culmina con la recepcion de los cargos digitalizados y puestos a disposicion de la UO solicitante, para el caso de
cance:

notificaciones fisicas o en la transferencia de la notificacion y su cargo en SISDOC, para el caso de notificaciones electrénicas.

Responsable del Proceso N2:

Recepcionista/Secretaria de la UO

Participantes del Proceso N2:

Unidad de Organizacion, Courier

Secretaria de la Unidad de Organizacién (UO), Usuario de la Unidad de Organizacién (UO), Encargado de Notificacién en OTI, Recepcionista/ Asistente Administrativo/ Auxiliar Administrativo, Responsable de la

Base Normativa

Ley 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General (LPAG)
Ley N° 31170 dispone la implementacién de mesas de partes digitales y notificaciones electrénicas

Quién provee la entrada

Entradas

Entrada

Detalle Técnico
Procesos

on del Proceso

Objetivo del Proceso

Salidas

Salida

Quién recibe la salida

Responsable de la Unidad de
Organizaci6n (UO)
Conserje o Secretaria de la UO
PAO07.3 Gestion de Fiscalizacion
posterior a los procedimientos del
TUPA

- Documentos a notificar y sus respectivos formatos
- Email con Listado de los documentos a notificar
- Cargos notificados por la UO para digitalizacion
- Solicitud de Confirmacion de la veracidad de la

informacién y/o autenticidad de documentos

PA07.2.2.1 Gestion de
Notificaciones Fisicas

Lograr la notificacion a
tiempo de los documentos
generados en fisico por las

distintas Unidades de

Organizacién (UO) del

OSIPTEL.

- Cargos fisicos entregados a las UO
- Cargos de documentos notificados visualizados en SISDOC
- Email al digitalizador indicando subir los documentos
notificados al SISDOC
- Email de observaciones a los documentos a notificar
- Documento a notificar observado devuelto

Responsable de la UO
Proveedor de Digitalizacion
Asistente Administrativo
Auxiliar Administrativo

Usuario de la UO
7.3 Gestion de Fiscalizacion
“ior a los procedimientos del
TUPA

- Documentos a notificar de manera electrénica
- Solicitud de Confirmacion de la veracidad de la
informacién y/o autenticidad de documentos

PA07.2.2.2 Gestion de
Notificaciones electrénicas

Lograr la notificacion
electrénica de los
documentos generados por
las distintas Unidades de
Organizacién (UO) del
OSIPTEL.

Cargo electrdnico en SISDOC

Secretaria de la UO
Usuario de la UO




PA07.4.1 Adquisicion de material bibliografico
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11
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12
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3
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Ficha de Proceso

Nombre del Proceso: PA07.4.1 Adquisicion de material bibliografico

Objetivo del Proceso: Adquirir material bibliografico necesario para la Institucién.

Alcance del Proceso: Inicia con la identificacién de Ia necesidad de adquirir nuevo material bibliografico, asf como Ia generacion de las solicitudes de adquisicion por parte de los usuarios, hasta la disposicién del material bibliografico por parte de las dreas solicitantes y todo el personal e Osiptel.
Fechas: 18/11/2020; 15/08/2022; 16/08/2022
Responsable: Encargada de Bil

Usuario, Encargada de Biblioteca, Coordinador de i6 i de OAF,

Participantes (equipo de trabajo): de Caja Chica de Tesoreria.

TUPA (Si / No) No

Restricciones o Requisitos: Presupuesto aprobado para adguisicion de Material Bibliografico.

Directiva 004-2016-GG/OSIPTEL Procedimientos para el desarrollo de colecciones y control de fondo bibliografico
Ley N° 28296 Ley General de Patrimonio Cultural de la Nacion

P-GLO-02 Procedimiento para pago a los proveedores

P-GLO-01 Procedimiento Contratacion de Bienes y Servicios

Directiva DI-PA02.2-002 Gestién del fondo fijo de caja chica.

Marco legal de soporte al Proceso:

Detalle Técnico
Entradas Actividades salidas
o Cantidad totalde = Tiempo estimado en ejecutar la actividad Tiempo de espera (Desde que se Medio de entrega
Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada recepcion de Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad  Responsable (Ejecutor) o de Ejecutor . G2 . Tiempo Legal s g Sistema informatico Regla de Negocio salida ! & Cantidad estimada Quién recibe la salida
Ejecutores por ejecutor recibe hasta que se entregue) de informacién
informacién
Por Email:
1. Enviar el email de solicitud de adquisicion del material L N
. P . . Email de solicitud de adquisicion o . N
bibliografico especificando datos relevantes del libro de material bibliografico 5 Email de solicitud de adquisicion de material
titulo, autor, afio de edicion). N bibliografi fi Ei da de Bibliote
X Necesidad de adquirir material 10 Necesidad de adquirir material X ) 1. Solicitar adquisicion de material bibliografico via (titulo, autor, afio de edicién) X . . : Outlook Registrar en la solicitud datos relevantes del X ibliografico/afio ncargada de Biblioteca
Usuario o Lo _ Virtual y Fisica . Por SISDOC: Semiautomética Usuario CAP/CAS Todo el Osiptel 30 minutos No 1hora N o Virtual (Email)
bibliografico bibliogréfico/afio email . N - sisboc libro. Memorando de solicitud de L N N
1. Coordinar aprobacién de memorando de solicitud de adquisicion de material 5 Memorando de solicitud de adquisicién de material Director de OAF
adquisicion del material bibliografico especificando datos & bibliogrfico bibliogréfico/afio
relevantes dellibro (titulo, autor, afio de edicién). 8!
1. Revisar titulo y datos que registraron en el email o
Email de solicitud de adquisicion de | 5 Email de solicitud de adquisicién de 2. Revisar solicitud y verificar si el material es de interés memorando.
material bibliogrifico material bibliografico/afio para el desarrollo de las actividades de Osiptel | 2. Verificar en Ia Base de Datos de la Biblioteca virtual si se Outiook Solicitud de adauisicén
Usuario Virtual (SISDOC) éConforme? cuenta con el material bibliografico solicitado. Semiautomatica Encargada de Biblioteca CAP 1 30 minutos No 1hora SISDOC No revisad: Virtual (Email) 10 Solicitudes de adquisicién revisada/ afio Encargada de Biblioteca
Memorando de solicitud de adquisicion | 5 Memorando de solicitud de adauisicién de No:Ira la actividad 3 3. Buscar el material bibliografico en la web.
de material bibliogrifico material bibliografico/afio SicIrala actividad 5 4.Verificar que el material bibliografico solicitado este
alineado Core de Osiptel
1. Responder via email l usuario especificando que no es Email comunicando la
factible Ia compra por no ser de interés para el desarrollo improcedencia la solicitud de ’ '
. ‘ et " 1 Email comunicando la improcedencia la solicitud de
A de las actividades de Osiptel o debido a que se encuentra adauisicion de material ndol eneta
3. Comunicar compra improcedente via email e et i B Outiook Virtua!(emai adauisicion de material/afio
Encargada de Biblioteca Solicitud de adquisicion revisada | 10 Solicitudes de adquisicion revisada/ afio | Virtual (Email) it g Semiautomtica Encargada de Biblioteca cap 1 30 minutos No 1hora SsDoC No o Y Usuario
Fin d . : 1 Proveido de solicitud de adquisicio
1n de proceso. 2. Elaborar proveido indicando la razén de la compra 1 Proveido de solicitud de roveldo de soficitud ce acquisicion
P improcedente/afio
improcedente. adauisicién
improcedente
1. Revisar los catélogos de los distintos proveedores
4. 1dentificar | dad de ad terial ibidos e identificar libros e interés para Osiptel (P Catélogos de | Material bibliogrsfi 3 Material 4 I
Encargada de Bbliteca Necesidad 3 Necesidad Insttuci ' ato | Virtua Email etifcar a necesidad de aduirir materia recibidos e dentificar iros de nterés para Osptel (Por . ncargada de ibioeca o A Ldio o . atlogos de los o | Materialbibiogrdfico | aterial " parala ncargad de Bibioteca
bibliografico para Osiptel ejemplo: pblica, 3 Proveedores identificado para la adquisicion afio
LPAC).
1. Solicit: ti o | al de
5. Determinar el tipo de compra para la adquisicién de olicitar cotizacion por email al proveedor o
e compra par proveedores del material bibliografico. ) — .
material bibliogrfico 2. Recibir las cotizaciones de los proveedores. dentificacion del tipo de 10 adquisicion de material bibliografico/ af
Encargada de Biblioteca Solicitud de adquisicion revisada | 10 Solicitudes de adquisicion revisada/ afio | Virtual (Email) i material bibliogrdfico se puede comprar por caja . ! ¢ los proveedores. Semiautomatica Encargada de Biblioteca cap 1 2 horas No 2dias Outlook No cacior pode. Virtual (Email) 5 adquisiciones por caja chica Encargada de Biblioteca
“ 3. Evaluar si por el monto cotizado se realizaré la compra (caja chica o cotizacion) il e
chica. Ir a la actividad 10. e N SR 5 adquisiciones por cotizacion
- adquisicién por medio de caja chica o por proceso de
Caso contrario: Ir a la actividad 6. N "
compra a través de cotizaciones.
6.G | recib i | | SAI Recib d | SAI 5 Recib d | SAl/afi
6n del tipo de compra para 6n del tipo de compra para E'_‘::Lz 'f:"/;;’;:,":‘:’::ﬂ:z: 1. Registrar en SAI, titulo del libroy monto a cancelar. Monto de compra por caja chica es de eclbogeneradoen ecibo generado en el SAl/afio onF
Encargada de Biblioteca dauisicién de material 4 de material por caja|  Virtual y Fisica < P " apr ! 2. Generar el recibo para aprobacion de OAF. Semiautomatica Encargada de Biblioteca cAP 1 1hora No 1hora sal pra por ca) ) — Virtual o
! orialbib No:Irala Actividad 6 ’ e . acuerdoa lo establecido por Tesoreria. | notificacion del SAl sobre el S notificacién del SAI sobre el resultado de la )
por caja chica chica/ afio ° ! 3. Recibir la notificacion de SAI (aprobacién o rechazado) ! Al sopre Encargada de Biblioteca
SicIra la Actividad 7 resultado de la solicitud solicitud/afio
1. Enviar email especificando el numero de recibo el con el mumero de recibo
5 Recibo generado en el SAl/afio generado en el SA y el responsable que se har cargo del senerats et a1 5 email con el numero de recib doenel de caja chica
Monto d hica es d to asignado. Encargada de Bibliot SA/an de Tesoreri
Encargada de Biblioteca onto de compra por caja chica es de S Virtual 7. Coordinar con el responsable de caja chica monto asignado. Semiautomtica neargada de Biblioteca cap 1 1 hora No 1 hora Outlook No Virtualy Fisica Vafio e Tesoreria
acuerdoa lo establecido por Tesoreria. |5 notificacién del SAl sobre el resultado de Ia 2. Realizar el recojo del monto asignado a cargo del Responsable asignado )
- Monto asignado para la . . .
solicitud/afio responsable. o 25! ’ 5 Mont do para la ad de Encargada de Biblioteca
) " ) adauisicion de material
3. Firmar el recibo provisional
1. Elegir el proveedor cuya cotizacion de monto es menor. )
oveedor Tiempo aproximado para la compra por
2. Enviar email al proveedor seleccionado. 0 P! 112 com
email el i caja chica es de dos dias habiles.
Material bibliogrdico Fisico o PDF: e - bibliosrd .
; rogrdfico B Para Material bibliografico virtual que L S Material bibliografico Usuario
3. Recibir el material bibliograficoy Ia factura. ra Mate " Material bibliogréfico ! ibllografico ”
snado para la adquisicion de | 5 Mont do para la adquisicion de 4. Firmar guia de recepci6n del material en caso de opcién requiere aplicacion: el proveedor envialos | 40, (virtual o fisico) comprado (virtusl fsicol/ afio PA07.42 Catalogacién,
A ) Vet Fisica 8. Gestionar la compra con Proveedor - & P s P Semiautomatica | Encargada de Biblioteca cAp 1 1hora No 1hora Outlook requisitos para la instalacién de la a Virtual y Fisica préstamo y devolucién de
I " . aplicacion a OTI. 5 Factura de compra/afio material
Material bibliogréfico Virtual - aplicacién: N Factura de compra iatert
- rual-aplk i Para Material bibliografico en PDF: EI bibliogrfico
5. Coordinar con el Proveedor la instalacion tecnoldgica faterial
cedor {2 usuario efectua la descarga en el PC
para el uso del material bibliografico en el procesador del
N . autorizado a su uso.
usuario solicitante.
5 Material bibliografi 1. Registr SAlel ito de la facty titulo de libro, . "
PR " ¥ e”a. ! m?’.a co o 9. Registrar en SAl el gasto del material bibliografico eglstrar en ¢l monto dela factura, titulo .e ‘ " Recibo gasto usuario en el SAI N N _ Responsable de caja chica
sibliogréfico (virtual - fisico) ‘comprado (virtual -fisico)/ afio srecibe gasto usuario aprobado? nombre del proveedor, Nro. de RUC, fecha de emision de SAl 5 Recibo gasto usuario en el SAl/afio de Tesoreria
Virtual ¢ Ng rala aﬂil/ld:d 9 i factura, registrar el centro de costo, nro. de proyecto, meta| Semiautomatica Encargada de Biblioteca CAP 1 1dia No 1dia Outlook No Notificacién del SAl sobre el Virtual
‘actura de compra 5 Factura de compra/afio L o 2. Generar el recibo gasto usuario en SAl » 5 Notificacion del SAl sobre el resultado del recibo/afio L
Si: Ir a la actividad 10 " N e resultado del recibo Encargada de Biblioteca
3. Recibir la notificacion de SAI (aprobacién o rechazado)
1.Registrar ena Factura el nimero de gasto que otorga el
10. Registrar el Nro. de gasto del SAl en la Factura y
entregar al Responsable de caja chica de Tesoreria £actura fisica Factura con ndmero de gasto del
n del SAl sobre el resultado | 5 notificacién el SAI sobre el resultado del . 2. Entregar factura al responsable de caja chica de . ) ’ i ) ) 5 Factura con ntimero de gasto del SAl Proceso PA02.2.2.8 Gestion
3 Virtual § Semiautomatica Encargada de Biblioteca CcAP 1 1dia No 1dia NA No SAl entregado al Responsable |  Virtual y Fisica oA N "
el recibo aprobado recibo aprobado/afio . o tesoreria. o3 R entregado al Responsable de caja chica/afio de fondo fijo de caja chica
Ir al Proceso de PA02.2.2.8 Gestion de fondo fijo de caja " de caja chica
chica. Fin del proceso Eactura Virtual
g P 3. Adjuntar factura en el Al o entregar via email al
responsable de caja chica.
1. Elaborar el proyecto de memorando via SISDOC. Proyecto de memorando para la Coordinadora de
i6n del tipo de compra (caja | 10 adquisicion de material bibliografico/ afio| 11.Elaborar proyecto de memorando via SISDOC de 2. Visar memorando via SISDOC. . ) vecto de m P 5 Proyecto de memorando para 2 adquisicion de nadora
N . N - . Virtual (Email) R 4 . Semiautomética Encargada de Biblioteca CAP 1 1hora No 2 horas SISDOC No adquisicion de material Virtual (SISDOC) b N administracion
hica o cotizacién) 5 adquisiciones por cotizacion compra de material bibliografico 3. Establecer via SISDO los responsables de firmas. iclon de material bibliografico/ afio ¢
) « ' ’ : bibliografico documentaria
Firma: C de D ia.
12. Revisar Proyecto de memorando de adquisicion de
material bibliografico Coordinadora de Proyecto de memorando para la Coordinadora de
0d do para | 5 Proyectod do para | 1. Revisar el proyecto d d dquisicion d 5 Proyectod do para la adquisicion d
1 [0 €€ memorando para 'a royectode memorandopara s - yirtual (sispoc) econforme? fevisar el proyecto de memorando para adauisicion de | ..oy omatica Administracion cap 1 1dia No 1dia sispoc No adquisicién de material Virtual (ISDOC) royecto de memorando para la adquisicién de administracion
adaquisicion de material d de material aio " material bibliografico Jlcion de ma material bibliogrfico revisado/ afio ¢
No:Ira la actividad 13 Documentaria bibliografico revisado documentaria
Siz Ir a la actividad 14
Proyecto de memorando para la 5 Proyecto de memorando para la Coordinadora de
Coordinadora de administracio 1. Elabs ido con obs | proyecto d Proveido de obs ] 2 Proveido de obs I proyecto d
oordinacora de acministracion |- . icicion de material bibliografico adquisicion de material bibliografico Virtual (SISDOC) 13. Rechazar via SISDOC el documento aborar proveido con observaciones alproyectode | - qo i tomatica Administracion cAP 1 10 minutos No 30 minutos SISDOC No roveido de observacionesal |y, ) (sispoC) roveldo de observaciones al proyecto ce Encargada de Biblioteca
documentaria N N - memorando proyecto de memorando memorando/afio
revisado revisado/ afio Documentaria




Quién provee la entrada

Entradas

Entrada

Cantidad estimada

Medio de

recepcién de

informacién

Actividades

Tareas o Pasos

Tipo de Actividad

Detalle Técnico

Actividades

Cantidad totalde ~Tiempo estimado en ejecutar la actividad

Responsable (Ejecutor) Tipo de Ejecutor . .
Ejecutores por ejecutor

Tiempo Legal

Tiempo de espera (Desde que se

Sistema informatico

Regla de Negocio

Salida

Medio de entrega

Salidas

Coordinadora de administracion
documentaria

Proyecto de memorando para la
adquisicion de material bibliografico

5 Proyecto de memorando para la
adquisicion de material bibliografico

Virtual (SISDOC)

14. Aprobar el proyecto de memorando de adquisicién
de material bibliografico

1. Firmar el proyecto de memorando para adquisicion de

Semiautomatica

Coordinadora de
Administracion cap 1

recibe hasta que se entregue)

Memorando aprobado para la

de informacién

Cantidad estimada

Quién recibe la salida

Proveedor la instalacién tecnoldgica para el uso del
‘material bibliografico en el procesador del usuario
solicitante.

Material bibliografico Virtual - aplicacion
1hora

Material bibliografico Virtual - aplicacion
2hora

adquirido (virtual o fisico)

Virtual y Fisica

adquirido (virtual o fisico)/afio

probado paral
- memorando 10 minutos No 30 minutos SISDOC No adquisicin de material Virtual (SISDOC) 2do para fa ads UABT
revisado revisado/ afio material bibliografico Documentaria bibliografico matertal bibliogréfico/afio
PA04.2.1 Contrataciones !
1. Enviar email de coordinacion para la entrega del
terial bibliogrfico ena oficinas de Osiptel
material bibliografico enfa oficinas de Osipte 30 minutos 45 minutos Area Usuaria
Notificacion via Email al dor de | Notificacion via Email al dor de | 5 Material bibliogrfi PA07.4.2 Catalogacid
Hficacion via Email al proveedor de lotificacion via Email al proveedor de fa  |15. Coordinar la entrega del material bibliografico (fisico Mater X » ' Material bibliografico aterial bibliografico atalogacion,
UnBT Ia orden de compra orden de compra Virtual (Email) ° Semiautomatica |  Encargada de Biblioteca cap 1 No Outlook No
) - ) - . ovirtual) 2. Coordinar con el usuario solicitante y el
con copia aa Encargada de biblioteca | con copia a la Encargada de biblioteca/afio

préstamoyy devolucion de
material
bibliografico

Nombre del Indicador

Porcentaje de Material Bibliogréfico
comprado

Forma de calculo

(Cantidad de material bibliografico comprado/Total de solicitudes de material Bibliografico efectuadas por las drea
usuaria e identificadas por biblioteca)*100

Indicadores

Unidad de Medida

Porcentaje

Frecuencia

Anual

Fuente de datos

- Base de Datos de la Biblioteca Virtual de Osiptel
- Registro de solicitudes de adquisicién de material bibliografico

Riesgos

Tipo de Riesgo

Tecnologico

Descripcion del Riesgo

Probabilidad

No contar con el programa para ejecutar el material bibliografico para instalacion tecnologica | raro

Impacto

mayor

Nivel de Riesgo Absoluto




PA07.4.2 Catalogacion, préstamo y devolucion de material bibliografico
Diagrama de Proceso

=

1. Evaluar si es de
interés delas
actividades de Osiptel

Donacién de las
Unidades de
Organizacién

focedencia
material
bibliogréficg,

devolver el
material
kibliografico?>

¢Es conforme? N

Ir al Proceso
PA07.4.4
Eliminacion de
Material bibliografico

Si

=

Catalogacion
material bibliografico

&

2. Devolveral Material
Usuario(a) de la UO Bibliografic
el material donado devuelto

Fin del Proceso

& 3.

Registrar el material
bibliogréfico en el
catalogo del sistema
integrado de biblioteca

4. Habilitar el material
Bibliografico fisico para
préstamo

Adquisicion de
N——material bibliografico

Material bibliografico

PA07.4.1 Adquisicion de
habilitado para prestamo

material bibliografico

Material Bibliografico
Adquirido (fisico o virtual)

Fin del Proceso

Material Bibliografico
de acceso libre

—

=

Necesidad de préstamo
del material bibliografico

) 4

=

& & 7.
6. Buscar el material Ubicacion de Registrar solicitud de
bibliografico material material bibliogréfico en
solicitado Ribliografico? el Sistema del Almacén
Externo

Almacén
Externo

Encargado(a) de Biblioteca

Biblioteca

& s &

Registrar en el catdlogo 10. Entregar el material
de la biblioteca virtual bibliogréfico solicitado

el préstamo del material al usuario(a) de la UO

9 bibliogréfico

2 Catalogacion, préstamo y devolucion de material bibliografico

Material Bibliografico

(fisico o virtual)

8)8. Coordinar con el
Almacén externo la
entrega del material

bibliografico solicitado

Plazo de entrega por
el Aimacén Externo

1 dia

prestado

Plazo de préstamo 15 dias

Material
bibliografico
recibido

¢Se realizo la

devolucién del
material

bibliografico?

&

11. Solicitar via email la
devolucién del material
bibliogréfico prestado

Email solicitando
la devolucién
del material
bibliogréfico

8)14. Registrar la
devolucién en el

Sistema Integrado de
Biblioteca

ZUbicacién de
Material
Qibliogréfico?

12

Almacén
Externo

& 15.

Registrar recojo de
Material bibliografico
en Sistema del
Proveedor

Biblioteca

(% 17. Guardar
material

bibliografico en el

Material bibliografico
ubicado en el
estante correspondiente

8

A
cu

Plazo de recojo

16.
Coordinar con el Material
Imacén Externo la bibliografico
stodia del material custodiado

bibliografico

Por el Almacén Externo

2 dias

Fin del Proceso

=

8)19. Registrar el nuevo
plazo de préstamo del
material bibliografico en el

Actualizacién del
plazo de préstamo
del material bibliografico

extension del plazo de
préstamo del material
bibliografico

extension de plazo del
préstamo del material
bibliografico

estante SIG
correspondiente Fin del Proceso 19
Email solicitando
la devolucidén del material 12. Evaluar la E

o bibliografico necesidad de extender ¢Extiende el 13. Realizar la Material
S 8 el plazo del préstamo plazo de N devolucién del material bibliografico
© o ) Notificacién de devolucién del material préstamo? bibliografico devuelto
° 5. SO"_C'ta'r prestamo d? Solicitud de 12 del material bibliografico bibliografico 14
- ma.tenal blbllograﬂc? via préstamo fisico prestado
— email o web de la biblioteca del material
S 5 bibliografico
Re) 6
g 8) 18. Solicitar la Email solicitando
0
-]

19




Ficha de Proceso

Nombre del Proceso:

PA07.4.2 Catalogaci

préstamo y devolucién de material bibliografico

Objetivo del Proceso:

Registrar el material bibliografico en el catalogo de la biblioteca virtual y atender las solcitudes de préstamo y gestionar sus devoluciones.

Alcance del Proceso:

Inicia desde la recepcion del material bibliogréfico adquirido o donado, Ia catalogacién del material bibliogréfico, la solicitud del usuario para préstamos hasta la devolucién y el respectivo resguardo en la biblioteca o Almacén externo.

Fechas:

19/11/2020; 17/08/2022; 19/08/2022;

; 22/08/2022; 23/08/2022

Responsable:

Encargado(a) de Biblioteca

Participantes (equipo de trabajo):

Usuario(a) de la UO y Encargado(a) de Biblioteca.

Quién provee la entrada

Entrada

Cantidad estimada

Medio de
recepcion de
informacién

Actividades

Tareas o Pasos

Tipo de Actividad

Responsable (Ejecutor)

TUPA (i / No) No
i - Solicitud de préstamo del usuario.
B e eitoe Disponibilidad del Material bibliografico
Marco legal Proceso: OSIPTEL para el desarrollo de col y control de fondo
Detalle Técnico
Entradas

Actividades

Tipo de Ejecutor

Cantidad total de
Ejecutores

Tiempo estimado en ejecutar la
actividad por ejecutor

Tiempo Legal

Tiempo de espera (Desde
que se recibe hasta que se
entregue)

Sistema informatico

Regla de Negocio

Salidas

Medio de entrega

de informacién

Cantidad estimada

Quién recibe la salida

Usuario(a) de la UO

Material bibliografico donado

Procedencia del material bibliografico mediante
una donacién delas Unidades de Organizacion

1. Evaluar si es de interés de las actividades de
OSIPTEL
¢Es conforme?

1.Recibir material bibliografico donado
2. Revisar titulo del material bibliografico.

Material bibliografico donado para
eliminacion

4 Material bibliografico donado para eliminacién/ afio

PA07.4.4 Eliminacion de
‘material bibliografico

Cargo de listado de material 10 Material bibliografico donado/ afio Fisica St Irala actividad 3 3. Revisar la antigiiedad de la edicion Manual Encargado(a) de Biblioteca cap(1) 1 30 minutos NA 1dia NA NA - Fisica -
e - : . Material bibliogrfico donado A _ Encargado(a) de Biblioteca
bibliografico No: Pregunta 4. Revisar la calidad del material (deteriorado). e 3 Material bibliogrfico donado aceptados/ afo
5. Identificar si el material bibliogrfico es de interés de OSIPTEL L acepa 3 Material bibliogrfico donado para devolucién / aio
) . Material bibliografico donado para
¢Es factible de devolver el material bibliografico? i
No: I al proceso PA07.4.4
Eliminacién de Material bibliogrifico
St Ira la actividad 2.
Material bibliogrifico donado nara 2 Material bblografico donado para 2 Devolver al ”5““:::1:“ a UO el material 1.Registrar en el cargo el material bibliogrfico a devolver. Material bibliografico devueltos 3 Material bibliografico devuelto/ afio
Encargado(a) de Biblioteca grafico P grafico d¢ P Fisica 2. enviar el libro al Usuariofa) de la UO. Manual Encargado(a) de Biblioteca CcAP(1) 1 30 minutos NA 1dia NA NA Fisica Usuario(a) de la UO
devolucién devolucién / afio Cargo los material bibliografico 3 Cargo los material bibliografico/ afio
Fin del Proceso 8 € 8 €
1. Registrar en el catalogo del Sistema Integrado de Gestion de
Biblioteca(SIG) lo siguiente:
Proceso PA07.4.1 Adquisicién de - Autor
ol bibliogréfi Titulo del libro
material bibliogréfico Material bibliografico adquirido (fisico o - i R " L Material bibliografico registrado en
10 Material bibliogrfico adquiridolfisico o - Afio de publicacion I,
virtual) ‘ ) elsic 13 Material bibliogrfico registrado en el SIG/ aio
virtual)/ afio - Editorial
- Palabras clave o de recuperacion IS, - ) )
X . 3. Registrar el material bibliografico en el catalogo |- Cédigo de clasificacion - DEWEY . . ' Sistema Integrado de La codificacion es segun el método de Material bibliogrfico virtual . 116 Material bibliografico virtual registrado y cargado i
Virtual y Fisica S o " e . Semiautomitica Encargado(a) de Biblioteca cap(1) 1 2horas NA 4horas Biblioteca- Médulo de ones s registrado y cargado SIG Virtual si6/afi0 Encargado(a) de Biblioteca
del sistema ntegrado de biblioteca - Codigo de barra, que se va a colocar en el material bibliografico en fisico. et codificacién (DEWEY)
bl Registrar el resumen del material bibliogrifico en el SIG.
Encargado(a) de Biblioteca 8 " y graficoer Catslogo de material bibliografico 1 Catélogo de material bibliografico en la Web de
e - Nimero de ejemplares (cantidades del mismo libro) ’ o °
Material bibliogréfico donado aceptados o en la Web de biblioteca biblioteca actualizado/aio
Material bibliogréfico de accesolbre |, 2teral bbliogréfico donado aceptados/ afio actualizado
& 116 Material bibliogrfico de acceso libre/afio para el material bibliografico en PDF (virtual):
1.2 Guardar el material bibliografico en Ia carpeta "W" - "biblioteca virtual
1.b Cargar el material bibliogrfico en PDF al sistema integrado de
biblioteca
4.Habilitar el material Bibliografico fisico para ) o o
L - 1. Pegar sticker de cédigo de barra en el material bibliogrifico. e e
Encargadola) de Biblioteca Material bibliogrdfico registrado en el | 13 Material bibliografico registrado en el SIG/ Fisica préstamo 2. Forrar el material bibliografico. Manual Encargado(a) de Biblioteca cap(1) 1 1hora NA 1hora NA NA Material bibliogrfico Fisica Material bibliogrfico Usuario(a) de la UO
siG a0 G -, habilitado para préstamo habilitado para préstamo
3. Guardar material bibliografico en los estantes de biblioteca.
Fin del Proceso
Web de la biblioteca:
1. Ingresar ala web de Ia biblioteca y seleccionar el material bibliografico
2. Reserva el material bibliografico requerido.
) Necesidad de préstamo 350 Necesidad de préstamo ) | 5. Solicitar préstamo del material bibliogrfico via o ) cas(1) Solicitud de préstamo del material ) ) . L -
Usuario(a) de la UO dol matorl btorifes ool biiogrdfeo/afo Virtual y Fisica D e e e Semiautomitica Usuario(a) de la UO 1) 1 30 minutos NA 1hora NA NA Ublogrtico Virtual 350 Solicitud de préstamo del material bibliogrifico/afio |  Encargado(a) de Biblioteca
1. Elaborar email al Encargado(a) de Biblioteca indicando titulo del material
bibliografico; de considerarlo necesario incluir el link de la web del material
bibliografico.
6.8uscar el material bibliografico solicitado Material bibliografico ubicado en la
. Solicitud de préstamo del material 350 Solicitud de préstamo del material X . o 1. Buscar en el catdlogo de la biblioteca el material bibliogrfico solicitado . . ” ' Web del Almacén externo/ biblioteca . 300 Material bibliogrfico ubicado en la biblioteca/ afio §
Encargado(a) de Biblioteca prostan c e prestamo Virtual ¢Ubicacién del material bibliogrifico? De no encontrar en el catlogo: Semiautomitica Encargado(a) de Biblioteca cap(1) 1 1hora NA 2horas g oo NA Virtual 50 Material bibliografico ubicado en almacén Encargado(a) de Biblioteca
bibliografico bibliografico/afio ; o8 A . Catalogo de biblioteca SIG - :
Almacén Externo : Ir a la actividad 7 2. Buscar en catélogo de base de datos de libro del Almacén externo. Material bibliografico ubicado en externo/afio
Biblioteca: Ir a a actividad 9 almacén externo
1. dentificar el nro de caja enla base de datos del libro en el Almacén
Externo
2. Registrar en el catélogo del Almacén Externo la solicitud de préstamo
del material bibliogrfico, especificando: el nimero de cajay horario de
rial bibliografico ubicado en | 50 Material bibliografico ubicado en almacén X 7. Registrar solicitud de material bibliogréfico en el atencién de OSIPTEL para la recepcién del material bibliogrfico. § . ' Sistema del Almacén Externo | ¢ Puede solicitar por dia una solicitud |\ oy e st solicitado al . 50 Material bibliografico solicitado al almacén externo/ .
€ > Virtual h " 3. Recibir notificacién via email del Almacén externo con el nimerode | Semiautomitica Encargado(a) de Biblioteca cap(1) 1 1hora NA 2horas que contiene hasta 4 cajas al Almacén e Virtual . Almacén Externo
almacén externo externo/afio Sistema del Almacén Externo ; . ) /Outlook almacén externo afio
orden de la solicitud de préstamoy el dia de entrega del material Externo
bibliografico
Nota: Una solicitud de material bibliografico puede contener varios
materiales bibliograficos.
Plazo de entrega por el Almacén Externo
50 Material bibliografico solicitado al almacén 1dia - 5 o
ial bibliogrfico solicitado al externo/ a0 L. Reclbir Ia cafa donde se encuentra el matertal biblogréfico £l Almacén externo entrega en el horario
e Virtual  |8. Coordinar con el Almacén externo Ia entrega del 2.Firmar el cargo de entrega de material bibliogrifico Manual Encargado(a) de Biblioteca cap(1) 1 15 minutos NA 30 minutos NA e e e Material bibliografico recibido Fisica 50 Material de Biblioteca
R _ material bibliografico solicitado 3. Guardar las cajas en la biblioteca
Nota: corresponde a 30 cajas recibidas al afio
1. Ingresar al catalogo de Ia biblioteca virtual
2. Registrar el nombre del Usuario(a) de la UO a quien se le prestard el
material bibliografico.
al bibliogrfico ubicado en la 300 Material bibliogrfico ubicado en la 3. Escanear el cédigo de barra con la lectora (pistola) para obtener
biblioteca biblioteca/ afio . 9. Registrar en el catélogo de la biblioteca virtual el informacion del libro. N ’ Sistema Integrado de Gestién| Solo para los Directores de las UO tienen | Registro del préstamo del material ) ) . R )
Fsica préstamo del material bibliogrifico 3. Registrar el plazo de préstamo por 15 dias. Semiautomatica Encargadofa) de Biblioteca CapL) ! thora NA 2horas de Biblioteca (SIG) plazo de préstamo de 1 afio bibliografico Virtual 350 Reglstro del préstamo del material bibliogréfico/ aflo| - Encargadola) de Biblioteca
erial bibliogrifico recibido 50 Material bibliografico recibido
Nota:
El sistema envia al Usuariofa) de Ia UO una notificacion automitica via
email sobre el préstamo del material bibliogrfico
Entrega fisica:
1. Recibir al usuario o al conserje de turno.
10. Entregar el Material bibliogrfico solicitado al | 2. Entregar el material bibliorafico en fisico al usuario o conserje para
usuario(a) de la UD i . . Material bibliografico prestado en
@) entrega al Usuariofa) de la UO. outook/ Cuando el material bibliografico excede la Eraficop
Encargadoa) de Bbloteca Registro de'\J I;:f:;;z :el material soregiteo ;Iz ::;::;n:ﬁ Ze\ material Virtaal Plazo de préstamo 15 das Entregavirtual (POF): Semiautomtica Encargadoa) de Bbloteca - ) Entrega Fisica: 1 hora A Entrega Fisica: 2 horas capacidad establecida por el Outlook se 300 Material bibliografico prestado en fisico/ afio

&Se realizé la devolucién del material bibliografico?
No: I ala actividad 11
Si: Ir ala actividad 14

3. enviar correo adjuntando el PDF o especificando que el material
bibliografico se encuentra en la carpeta compartida P.

Nota: Eliminar el material bibliografico de la carpeta compartida P cuando

el usuario notifiaue leto I descarea del

Entrega Virtual:15 minutos

Entrega Virtual:15 minutos

Carpeta Compartida P
(acceso puiblico)

hace entrega por medio de la carpeta
compartida P

Material bibliografico prestado en
pdf

Virtual y Fisica

50 Material bibliografico prestado en pdf/ aio

Usuario(a) de la UO




Entradas

Detalle Técnico

Actividades

Tiempo de espera (Desde

Medio de entrega

Salidas

Quién recibe la salida

Medio de
o . . o - o . . . Cantidad totalde Tiempo estimado en ejecutar la . " . . o . . " -
Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada recepcion de Tareas o Pasos Tipo de Actividad ~ Responsable (Ejecutor) Tipo de Ejecutor . PO es " €l Tiempo Legal que se recibe hasta que se  Sistema informatico Regla de Negocio salida . ; Cantidad estimada
> Ejecutores actividad por ejecutor de informacién
informacién entregue)
Cumplio los 15 dias de préstamo
Solicitar la devolucién del material
bibliografico
Sistema Integrado de Gestion de | Notificacion de devolucién del material | 300 Notificacién de devolucion del material | | 11 Solicitar via email la devolucién del material | 1.Redactar y enviar email al Usuariofa) de la UO solicitando la devolucion R . : : Email solicitando la devolucin del . 4 Email solicitando la devolucion del material A
Biblioteca (SIG) bibliografico fisico prestado bibliografico fisico prestado Virtual (Email) bibliografico prestado del material bibliografico prestado Semiautomitica Encargado(a) de Biblioteca CAP() i 15 minutos NA 30 minutos Outlook Notificacién del Sistema ‘material bibliografico Virtual (Email) bibliografico/afio Usuariofa) de la UO
integrado Gestin de Biblioteca
2 dias antes de cumplir el plazo de
préstamo
12. Evaluar la necesidad de extender el plazo de Emailsolcitando la devolucidn del
. Email solicitando la devolucion del | 4 email solicitando la devolucion del material - Fealua ° extender e1p 1. Recibir la notificacién del Sistema o ) material bibliografico fisico 4 Email solicitando la devolucién del material
Encargado(a) de Biblioteca ndo ndo préstamo del material bibliogrifico : ! ° c - Notificacién del Sistema ! >l ‘
material bibliogrfico bibliografico/aio integrado Gesticn de Biblioteca o email e la Encargado(a) de Biblioteca _ "« " revisado bibliografico fisico revisado/afio
" , e N " B 4 4 N CAS(1) . " integrado Gestion de Biblioteca ; .
Sistera Integrado de Gestion de Virtual (Email) sExtionde el plazo de préstamo? solcitando realizar la devolucién del material Usuario(a) de la UO an1) 1 30 minutos NA 1dia Outlook e Virtual Usuariofa) de la UO
g’ Notificacion de devolucién del material | 300 Notificacién de devolucion del material plazo de ? 2. Determinar la decision de devolver o solicitar la extension del plazo de  cumplirel p Notificacin de devolucion del 300 Notificacion de devolucién del material bibliogrfico
Biblioteca (SIG) A, o e T No: Ir ala actividad 13 ) préstamo e oo .
bibliografico fisico prestado bibliografico fisico prestado/afio ° i préstamo material bibliografico fisico fisico revisado /afi0
Si: Ir a la actividad 17 .
revisado
Email solicitando la devolucion del | 4 Email solicitando la devolucion del material
material bibliografico fisico revisado bibliografico fisico revisado/afio LEntregar el material bibliografico de manera presencial a la Encargado(a) asi1)
Usuario(a) de la UO Virtual 13. Realizar la devolucién del material bibliografico | de Biblioteca en la sede de La Prosa, de ser otra sede remitir mediante el | Semiautomitica Usuario(a) de la UO an1) 1 15 min NA 1hora NA NA Material bibliorafico devuelto Fisica 300 Material ; ‘ de Biblioteca
Notificacin de devolucién del material | 300 Notificacién de devolucion del material conserje adicionando una nota en la portada del material bibliogrfico
bibliografico fisico revisado i fisico revisado /afio
1 Recepionar ¢l materal bibiogréfico ot get oo g 300 Actualzaciones del estado del materia biblografico |  Encargado(a) de Bibioteca
. § 2.Verificar el estado del material bibliografico devuelto alizacion de/ enel SiG/afio
14. Registrar la devolucion en el Sistema Integrado| y lografico de material bibliografico en el SIG
’ 3.Ingresar al Sistema Integrado Gestion de Biblioteca.
de Biblioteca A
4. Pasar a lectora de barras sobre el material devuelto
Usuario(a) de la UO Material bibliografico devuelto 300 Material bibliografico devuelto/aiio Virtual S Marcarla fecha de d*":"‘;i:,’l‘ﬂyh:“h::'f;;’c:' estado delpréstamos del | ¢ L omtica Encargado(a) de Biblioteca cap(1) 1 20 minutos NA 1 hora 5'5“"“’: ‘;‘;i’:::‘a‘:;gfs‘”‘" NA Virtual(s1G)
¢Ubicacién del Material bibliografico? 8! . Email de notificacién de devolucién| 300 Email de notificacién de devolucién del SIG/afio Usuario(a) de la UO
Almacen Externo: rala actividad 15 Nota: El sistema notifica a la UO mediante un correo la devolucién del delsic
Biblioteca: Ir a la actividad 19 P Py
material bibliografico
Actualizacién del estado del material | 300 Actualizaciones del estado del material
bibliografico en el SIG bibliografico en el SIG/afio 1. Acceder al sistema del Almacén externo
2. Seleccionar el nimero de caja donde se devuelve el material
. ) o ) A 15. Registrar recojo del material bibliogrfico en el bibliografico. S . : Sistema del proveedor | Plazo de recojo del material bibliogrfico | ~Solicitud de recojo del material ) . e i
Encargado(a) de Biblioteca mail de notficacion d devolucién del | 300 Emall de notificacio de devolucion del Virtual e 3. Generar rden do pecide en automitico Semiautomitica Encargado(a) de Biblioteca cap(1) 1 30 minutos NA 1hora A i Wblomarice Virtual 12 Solicitud de recojo del material bibliogrifico/aio Almacén Externo
G/afio 4. Recibir notificacion via email del Almacén externo con el nimero de
orden dela solicitud de recojo y el dia de recojo del material bibliografico
16. Coordinar con el Almacén Externo la custodia | 1+ Autorizar el ingreso del alr:ia:"e; ereros las instalaciones de la
Encargado(a) de Biblioteca Solicitud de recojo del material 12 Solicitud de recojo del material Virtual del material bibliogrfico 2. Indicar la caja que serd custodiada Semiautomitica Encargado(a) de Biblioteca cAP(1) 1 30 minutos NA 1hora NA NA Material bibliogrfico Fisica 12 Material bibliogréfico Almacén Externo
bibliografico bibliografico/aio ! custodiado custodiado/ afio
i del Proceso 3.Firmar el cargo del almacén externo
4.Archivar la copia del cargo original en el file fisico
Actualizacin del estado del material . ) 17. Guardar material bibliografico en el estante
bibliografico en el SIG 300 Actualizaciones del estado del material correspondiente Material bibliografico ubicado en el 50 Material bibliografico ubicado en el estante
Encargado(a) de Biblioteca e bibliografico en el SIG/afio Virtual(SIG) P 1.Colocar el material en el estante de Biblioteca cAP(1) 1 9min NA 1h NA NA 8 < Fisica grafico o Encargado(a) de Biblioteca
estante correspondiente correspondiente/afio
Fin del Proceso
Email solicitando la devolucion del | 4 Email solicitando la devolucion del material
terial bibliografico fisico revisad; bibliografico fisi dofafi Emailsolicitando extensin b
. material bibliografico fisico revisado ibliografico fisico revisado/afio . 18. Solicitar la extensin del plazo de préstamo del | 1.Redartar un correo sobre la notificacion o email recibida, solicitando la § » . cas( 1) . . mail solicitando extension de . 15 Email solicitando extensién de plazo del préstamo del .
Usuario(a) de la UO Virtual e b T el e ot Semiautomitica Usuario(a) de la UO ari1) 1 15 min NA 30 min Outlook NA plazo del préstamo del material | Virtual (Email) eterl biloerafiofano Encargado(a) de Biblioteca
Notificacion de devolucién del material | 300 Notificacion de devolucién del material 8! Pl & P 8! bibliografico e
bibliografico fisico revisado ibl fisico revisado /afio
1. Recibir email del Usuario(a) de la UO solicitando la extension del plazo
del préstamo
2.Ingresar al catalogo de Ia biblioteca virtual del SIG
- » - » 3. Ubicar el usuario de la UO y registrar la nueva de fecha de préstamo ) - . . . i )
A Email solicitando extensién de plazo del | 15 Email solicitando extensisn de plazo del | ] ) . 8! o . : : Sistema Integrado de |El plazo de renovacin del préstamo es de|  Actualizacién del plazo de A 15 Actualizacion del plazo de préstamo del material -
Usuario(a) de la UO st del maverial bibioaraico réstame del motoril bithogratieayano. | Vil Email | 19.Registrar el nuevo plazo de préstamo en el SIG 4.Seleccionar a opcién de renovar y guardar. Semiautomitica Encargado(a) de Biblioteca cap(1) 1 15 min NA 30 min Geston de Bibhotecs (36) e e aréstame ot matorl btogrifico| | VUII6) wbogratco/ane Encargado(a) de Biblioteca
Nota:El Sistema Integrado de Gestion de Biblioteca (SIG) remite de manera
automitica un correo al Usuario(a) de la UO indicando el nuevo plazo de
préstamo del material bibliogrifico
Indicadores
Forma de calculo Unidad de Medida Frecuencia Fuente de datos
o . - . . . - . Cantidad total de solicitudes préstamo atendidas :Documento Excel "préstamos”
% de Material bibliografico prestado | (Cantidad total de solicitudes préstamo atendidas / Cantidad total de solicitudes de préstamo) x 100 Porcentaje Anual 70% Cantidad total de soliitudes de préstamo : Outlook
Riesgos
Tipo de Riesgo Descripcién del Riesgo Probabilidad Nivel de Riesgo Absoluto
Personas Perdida del material bibliogréfico Probable 4 Moderado 3 12
Almacén externo Falta de entrega del material bibliografico solicitado Raro 1 Moderado 3 3




PA07.4.3 Suscripcion a base de datos o revistas
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Ficha de Proceso

Nombre del Proceso:

PA07.4.3 Suscripcion a base de datos o revistas

Objetivo del Proceso:

Efectuar | del acceso a

revistas de interés de la Institucion.

Alcance del Proceso:

Inicia con la identificacién de la necesidad de obtener una suscripcién o de la revision periddica del registro

una nueva base de dato o revistas

Fechas:

20/11/2020; 25/08/2022; 26/08/2022

Responsable:

Encargada de Biblioteca

de la Unidad

de trabajo):

Encargada de Biblioteca, Coordinador de Administracién Documentaria, Responsable de OAF

TUPA (i / No)

No

Restricciones o Requisitos:

Presupuesto para suscripciones o renovacion aprobado

Marco legal de soporte al Proceso:

i TEL i el desarroll
Ley N° 28296 Ley General de Patrimonio Cultural de la Nacién

P-GLO-02 Procedimiento para pago a los proveedores.
P-GLO-01 Procedimiento Contratacién de Bienes y Servicios

y control de fondo bibliografico

Quién provee la entrada

Entradas

Entrad;

Cantidad estimada

Medio de
recepcion de
informacién

Actividades

Tareas o Pasos.

Tipo de Actividad

Responsable (Ejecutor)

Tipo de Ejecutor

Detalle Técnico

Actividades

Cantidad total de
Ejecutores

Tiempo estimado en ejecutar la acti
por ejecutor

Tiempo Legal

Tiempo de espera (Desde que se
recibe hasta que se entregue)

Sistema informético

Regla de Negocio

Salida

Medio de entrega
de informacién

Salidas

Cantidad estimad:

Quién recibe la salida

Responsable de la Unidad de

i es nueva suscripcién. Ir @ la actividad 1.
Si es renovacion. Ir a la actividad 2.

1. Identificar la necesidad de una nueva suscripcion de base de
datos o revistas

Responsable de la Unidad de

Email de solicitud de nueva

12 la encargada de biblioteca

Con copia a la encargada de biblioteca/afio

Fin del Proceso

3. Recibir los datos de acceso
4. Reenviar via email los datos de acceso al Responsable de la UO|

Servicio de suscripcion o renovacion
lquiric

4 Servicio de suscripcion o renovacion adauirida/afio

” Necesidad de nueva suscripcién 1 Necesidad de nueva suscripcién/afio Virtual R c " Semiautomatica el cap 1 10 minutos No 10 minutos Outlook No Virtual (Email) 1 Email de solicitud de nueva
Organizacion citar i ) 2.Enviar email para solicitar suscripcidn a la encargada de Organizacion suscripcion
1. Solicitar via emailla suscripcin a la base de datos o .
: biblioteca.
revistas
1.Revisar Excel "Lista de suscripciones”
" N 2. Recibir email del proveedor de alerta indicando que fa Se solicita al Unidad de Organizacion indicar si
) Excel "Lista de Suscripciones " N i i
Encargada de Biblioteca : o 1 Excel "Lista de Suscripciones"/afio ) . . . suscripcion va llegar a su fecha fin. requiere renovar 1 mes antes del vencimiento de| “ ' ; i
(suscripciones con fecha de nicio y Fin) 2. Identificar d ¥ comunicar al cripe o ) : . ! Excel e Email de consulta de renovacin de ’ 6 Email de consulta de renovacién de suscripcion a la UO/
Virtual i o 3. Ider avencer e identificar a que | Semiautomatica Encargada de Biblioteca ap 1 45 minutos No Lhora Ia suscripcién. " Virtual (Email) _ Responsable de la UO
o ' Responsable de la Unidad de Organizacion " ima Outlook P suscripcion a la UO afio
Proveedor de material bibliogrfico . 3 Emails de alerta del proveedor/ afio Unidad de Organizacién corresponde. Algunos proveedores envian emails recordando
Email de alerta del proveedor iorvia ot : ot . o o
4. Enviar via email a la Unidad de Organizacion con suscripcion Ia fecha de vencimiento de la suscripcion.
préxima a vencer, consultando si renovarén la suscripeion.
3. Evaluar s requiere renovacion O fINalizar SUScipeion | L oo o fnaliacén
N Email de consulta de renovacion de suscripcion| 6 Email de consulta de renovacién de suscripcion a la UO/| y ¢Renovar suscripcion? -Recibiry revi ! ! vacion o finalizaci 5 . Responsable de la Unidad de ) ) Email confirmando renovacion ; 5 Email confirmando renovacion/afio -
Encargada de Biblioteca v Virtual (Email) - de suscripcion. Semiautomatica el ap 1 1dia No 1dia Outlook No ¢ - Virtual (Email) i o Encargado de Biblioteca
afio No:Ira la actividad 4 . ; . Organizacién Email indicando no renovacion 1 Email indicando no renovacién/aio
° 2. Determinar renovacién o finalizacién de suscripeion.
Si:Ira lo actividad 5
4. Informar al Proveedor finalizacion de suscripcidn via email _ )
Responsable de [a Unidad de Email indicando no renovacién 1 Email indicando no renovacién/afio Virtual (Email) 1. Enviar email indicandole al proveedor el fin de la suscripcién |  Semiautomitica Encargada de Biblioteca cap 1 30 minutos No 1hora Outlook No Email informando fin de fa Virtual (Email) 1 Email informando fin de la suscripcion/afio Proveedor de material
Organizacién suscripeién bibliogréfico
Fin del Proceso
L.Recibiry revisar el email del Responsable de la Unidad de
Organizacion solicitando una suscripcion o renovacion.
; " 2. Coordinar con el Proveedor as remision de la informacions
5. Revisar solicitud remitida por la UO e
costo de suscripcién, caracteristicas de a BD
Responsable de la Unidad de Email 5 Email 3. Verificar el presupuesto para la solicitud de adauisicion email de sol 6 email de solicitudes de suscripcion o renovacion revisadas
P 5 - B " i} X . Virtual (Email) e procede con la atencion de la solicitud? presupuestop: . Semiautomatica Encargada de Biblioteca car 1 30 minutos No 1hora Outlook No e Virtual (Email) " | encargada de sibiioteca
Organizacion Email de solicitud de nueva suscripcién 1 Email de solicitud de nueva suscripcidn/afio s ¢ renovacion revisadas afio
Nowirols actiadad ot desuscrpion inse
i v consulta con OPPM la disponibilidad presupuestal
Encargads de sbloteca email de solicit o Lemailde solc Virtl emai) | & Comuicar via emal o motios por e cual o s atenders | 1. laborar emllndicando lo motivos por el noseatenderd fa | (L encargada de abloteca . . 15 mintos o 25 minutos utiook o Email comunicando que o se Vil emai) | 1 - ~ oo dela UO
renovacion revisadas no proceden revisadas no proceden /afio 1a solicitud solicitud atenders Ia solicitud
1. Solicitar cotizaciones  los Proveedores de materiales
bibliogréficos
email de solictudes de suscripcion o 5 email de solicitudes de suscripeidn o renovacién 7.Elaborar los términos de referencia para la suscripcion o Outlook Términos de Referencia
Responsable de la UO et " ; po Virtual (Email) eela s 2. Recibir as cotizacion del Proveedor de material bibliogréficos | Semiautomatica Encargada de Biblioteca cap 1 1hora No 1dia No Virtual 5 Términos de Referencia completados/aiio Encargada de Biblioteca
renovacién revisadas proceden revisadas proceden/aio renovacién " bl Word completados
3. Completar los Términos de Referencia de suscripcién o
renovacién
1. Elaborar via SISDOC proyecto de memorando dirigido a UBT
2. Adjuntar Términos de Referencia via SISDOC al proyecto de
memorando
. : ' i . Coordinad
Encargada de Biblioteca Teérminos de Referencia completados 5 Términos de Referencia completados/afio Virtual 8 Elaborar via SISDOC memorando Adjuntando los términos | - 2. Visar v proyecto de Encargada de Biblioteca ap 1 30 minutos No 45 minutos sispoc No Proyecto de memorando a UABT | ;1 si5poc) 5 Prov 2 UABT ° Aol v
de referencia para a suscripcién o renovacion sispoc. para suscripcién o renovacién renovacion/aio Administracién Documentaria
Nota: Visado: coordinadora de administracién documentaria
Firma: Director de OAF
9. Revisar el memorando y términos de referencia para la
Proyecto de memorando a UABT para 5 Proyecto de memorando a UABT para sus suscripeién o renovadién 1 Revisar via SISDOC el proyecto de memorando y términos de Coordinador de Administracion Proyecto de Memorando y Termino 5 Proyecto de Memorando ia revisado
Encargada de Biblioteca o " st o Siviils Virtual (S1SDOC) ¢Es conforme? pro: v Semiautomatica v cap 1 1hora No 1dia sisD0C No o orando ¥ Virtual (S1SDOC) " v
n o renovacion renovacién/aio " referencia Documentaria de referencia revisado Jafo
No: I a la actividad 10
SicIrala actividad 11
1e Memorando y Termino de 1 Proyecto de Memorando y Termino de referencia 10. Comunicar Ia observaciones mediante un proveido Coordinador de Administracion
o v : v T Virtual (S1SDOC) © P 1. Elaborar provei cap 1 1 minuto No 10 minutos SisD0C No Proveido con observaciones Virtual (S1SDOC) 1 Proveido con observaciones/afio Encargada de Biblioteca
ncia revisado observado revisado observado/afio Iralo actividad 8 Documentari
4e Memorando y Termino de 4 Proyecto de Memorando y Termino de referencia 1. Visar via SIDOC el proyecto de memorando y dar visto bueno Proyecto de Memorando y Termino, 4 Proyecto de Memorando y Termino de referencia
o v " ° v rermin Virtual (S5DOC) | 11..Dar conformidad via SISDOC al memorando y TOR provect v Semiautomatica ap 1 1 minuto No 10 minutos sisD0C No o rendo ¥ Virtual (S1SDOC) o e onF
ncia revisado conformes revisado conformes/afio 2 los términos de referencia. de referencia visados visados/afio
. ) 12. Coordinar con OAF Ia aprobacicn del Memorando y TOR | 1. Coordinar con el responsable de OAF Ia revision del proyecto ! . uneT
’fxee"'“‘:_':"t  Termino de  Provecto de Memorando v Termine dereferencia |\ el (s1sD00) de memorando y términos de referencia Semiautomitica Encargada de Biblioteca ap 1 30 minutos No 1dia sispoc No Memorando s UAST Y Termnode | vinual(ssooq) | ¢ Memorando a UABT y Termino de referencia irmados/ 1.2 Contrataciones
rencia vis v PA04.2.1.2 Contrataciones Menores 2. Coordinar la aprobacion mediante Ia firma del Directo de OAF fa fire Menores
1.Recibir email con a orden de serviio de la UABT dirigido al 2. . .
Registrar en Excel "Lista de Suscripciones” Excal * Lista da Suscipeién
l oroveedor seleccionado 4 Conreo al proveedor seleccionado 13. Coordinacion con el proveedor para a entrega del servicio ¢ s e Actualizado 1 Excel " Lista de Suscripcin” Actualizado/afio
P P Virtual (Email) peon: Semiautomatica Encargada de Biblioteca ap 1 30 minutos No Lhora Outlook/ Excel No Virtual Encargado de Biblioteca

[Cantidad

Forma de cilculo

total

de suscripcién

)* 100

Indicadores

Porcentaje

Frecuencia

Fuente de datos

Excel "Lista de Suscripciones”

Correos de solicitudes

Tipo de Riesgo

Operacional

€l proveedor no cumple con o solicitado

n del Riesgo

Probabilidad

Riesgos
Valor

moderado

1 de Riesgo Absoluto




PA07.4.4 Eliminacion de Material Bibliografico
Diagrama de Proceso
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eliminar
'PA07.4.2 Catalogacidn, Plazo de entrega
préstamo y devolucién de Material bibliografico Del proveedor
material bibliografico donado para eliminacion 1 dia

Encargado (a) de Biblioteca

=

3

8) 3. Elaborar o modificar el
proyecto de informe dirigido a
OAF y adjuntar lista de
documentos a eliminar en
SISDOC

=

4

&

7. Coordinar la aprobacién via

SISDOC del informe de
inventario para autorizar
eliminacion

7

8. Comunicar al Beneficiario la &
‘/\ .| 9. Gestionar la entrega de
'U "1 material bibliografico a

entrega de Material bibliografico
eliminar con el Beneficiario

a eliminar y coordinar fecha de

recojo via email )
Plazo de recojo por el proveedor

1semana

A 4

&

'10. Actualizar el Sistema
Integrado de Gestion de
Biblioteca

Catdlogo de material bibliografico
enlaweb de biblioteca
actualizado

Material Bibliografico eliminado

Fin Proceso

PAQ7.4.4 Eliminacion de Material bibliografico

Coordinador (a) de Administracion
Documentaria

'4. Revisar el proyecto de
informe via SISDOC de
inventario de material
bibliografico a eliminar

ées conforme?

3

&

5. Comunicar la
N observaciones mediante
un proveido

Si '6. Dar conformidad
via SISDOC al
informe




Ficha de Proceso

Nombre del Proceso:

PA07.4.4 Eliminacion de Material bibliografico

Objetivo del Proceso:

Descongestionar la biblioteca de la institucion a través de I

I 6n del material b:

leto 0 que no sea del Core de la institucion.

Alcance del Proceso: Inicia desde la revision y gestion de la eliminacion del material bibliografico hasta la actualizacién del catalogo del sistema integrado de biblioteca.
Fechas: 20/11/2020;26/08/2022; 31/08/2022
Responsable: Encargada de Biblioteca

Participantes (equipo de trabajo):

Encargado (a) de B

lioteca, Coordinador (a) de Administracién Documentaria

TUPA (Si / No)

No

Restricciones o Requisitos:

Plan Operativo Institucional (POI) establece la fecha limite de Eliminacién (Diciembre).

116-GG/OSIPTEL

para el desarrollo de colecciones y control de fondo bibliografico.

Entradas

Detalle Técnico

Actividades

Salidas

Medio de
. . Cantidad totalde  Tiempo estimado en ejecutar la actividad Tiempo de espera (Desde que se Medio de entrega
Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada recepcién de Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad ~ Responsable (Ejecutor) Tipo de Ejecutor P ) Tiempo Legal P el q Sistema informético Regla de Negocio salida 8 Cantidad estimada Quién recibe la salida
. o Ejecutores por ejecutor recibe hasta que se entregue) de informacién
informacién
1. Revisar el material bibliogréfico en el catalogo del sistema de
gestion de biblioteca:
.. ~El afo de publicacién del material bibliogréfico
Revisiones periddicas o ografico
~buscar la version actualizada del material bibliografico
107,42 Catalogacion, préstamoy Reportes de farevsiones periédicas -1 frecuencia de solcitudes de préstamo del material reporte Excel d los materiales L reporte Excel de os materiales
devolucién de material bibliogréfico | del Catalogo del Sistema de Gestion de bibliogréfico Ecel Se puede eliminar los materiales bibliograficos ograficos 1dentificados a eliminar ogréficos identificados a eliminaryafio
. O s 12 revisiones/ afo Virtual 1. Revisar e identificar material bibliogréfico a eliminar | 2. Seleccionar en el catalogo de sistema integrado de gestién de| ~ Semiautomtica | Encargado (2) de biblioteca cap 1 2horas No 1dia Sistema Integrado de Gestion [ > * e olios! Virtual Encargado (2) de biblioteca
biblioteca los materiales identificados a eliminar de Biblioteca Materiales bibliogrfico identificados a 67 Materiales bibliografico identificados a
Encargado (2) de biblioteca
lonrs 3. Generar el reporte de los materiales bibliogrficos a eliminar eliminar eliminar/afio
Material bibliogréfico porte de Dliograf
en el sistema integrado de gestion biblioteca
donado para eliminacién)
Nota: Se encuentra la version actualizada del material
bibliogréfico se descarga y actualiza en el catalogo
1. Ingresar al catalogo del Almacén externo
reporte Excel de los materiales bibliogréficos 2. 1dentificar |a caja donde se encuentra el material bibliogréfico
’ . reporte Excel de los materiales bibliogréficos i
1dentificados a eliminar ’ . - 3. Registrar el nro. de caja donde se encuentra el material X X ’ . )
Identificados a eliminar 2. Solicitar al Almacén Externo el material bibliogréfico Catalogo del Almacén externo| €l almacén externo debe tiene 1 dia para la Material bibliografico solicitado al 67 Material bibliogréfico sol
Encargado (2) de biblioteca Virtual bibliografico Semiautomdtica |  Encargado (a) de biblioteca cap 1 1hora No 1dia Virtual Almacén Externo
) . identificado a eliminar . Outlook entrega del material bibliogrfico solicitado Almacén externo Almacén externo/afio
Materiales bibliogrfico identificados a ' 4. Generar la solicitud de material bibliogrfico
ico identificados a eliminar
eliminar 5. Recibir correo del Almacén externo indicando el dia de
entrega del material bibliografico sol
1. Revisar el material bibliogréfico solicitado:
- elementos microbiolégicos otro estado que requiera eliminar.
- si se encuentra completo 67 Material bibliogréfico a eliminar en cajas
Almacén Externo - biblosrsti lonrs - Plazo de entrega Del proveedor 1 dia’ i - biblionrafi . ’ e .
Material bibliogrfico entregado 67 Material bibliogréfico entregados/afio i son ejemplares o duplicados Material bibliografico a eliminar en cajas Jafo Coordinador () de
Fisica -sise encuentra en otro idioma Semiautomdtica | Encargado (a) de biblioteca cap 1 3 horas No 1dia sispoc No Proyecto de informe de material Virtualy Fisica
Coordinador (2) de Administracién N 3. Elaborar o modificar el proyecto de informe dirigido 2 OAF |, A ’ e e e . ) Administracién Documentaria
o la) e pam 1 o e 2.Guardar el material bibliogréfico revisado en cajas. bibliogréfico a eliminar visado 1 Proyecto de informe de material
ved 3. Elaborar proyecto de informe via SISDOC, adjuntar el reporte bibliografico a eliminar visado/afio
Excel de los materiales bibliogrficos.
4. Visar informe en SISDOC.
4. Revisar el proyecto de informe via SISDOC de inventario de
terl bilogriicoaliminaren cjs | €7 M1 EIOBfco  lminarencas o e :'Zﬁ':::; e 1 Revisar el proyecto informe via SISD0C de ma Coordinador (a) de Proyecto de Informe de material 1 Proyecto de Informe de material Coordinador (a) de
Encargado (a) de biblioteca | Proyecto de informe de material bibliografico Virtualy Fisica < bibliogréfico a eliminar. Semiautomitica cap 1 30 minutos No 1hora sispoc No v Virtual (S1SDOC) "
s 1 Proyecto de informe de material bibliografico a No: Irala actividad 5 Administracién Documentaria bibliografico a eliminar revisado bibl
eliminar visado/afio Sitlrala actividad 6
Proyecto de Informe de material bibliogréfico | 1 Proyecto de Informe de material bibliogrsfi 5. Ia ob giant id ’ Coordinador (a) d )
Encargado (a) de biblioteca rovecto de Informe de materlal bibliogréfico | 1 Proyecto de Informe de material BIBIOBrAMIcO2 | yirtya (sispoc) omunicarla obseriaciones meslante un proveido 1. Elaborar proveido indicando | detectad oordinador (a) de cap 1 5 minutos No 15 minutos sispoc No Proveido con observaciones Virtual (5ISD0C) 1 Proveido con observaciones/afio Encargado (2) de biblioteca
a eliminar revisado eliminar revisado/afio Irala actividad 3 Administracién Documentaria
Encargado (a) de biblioteca Proyecto de Informe de material bibliogréfico | - 1 Proyecto de Informe de material bibliogrdficoa | . ) (gispoc) 6. Dar conformidad via SISDOC al informe. 2. Firmar via SISDOC el proyecto de informe. Semiautomitica Coordinador (a) de cap 1 5 minutos No 15 minutos sispoc No Informe de material bibliogréfico a Virtual 1 nforme de material bibliogréfico a efiminar| Responsable de OAF
a eliminar revisado eliminar revisado/afio Administracién Documentaria ar firmado por CAD firmado por CAD/ afio
Coordinador (a) de Administracién | Informe de material bibliografico a eliminar 1 Informe de material bibliografico a eliminar Vil 7. Coordinar la aprobacién via SISDOC del informe de 1. Coordinar :;‘::; ‘;:I:':r:;i’e'a':n:“':::r'"ve"“"° de Seminutomdtica Encorgado () de bisioteca . ' i o 2 dins SD0C o Proveido aprobando el Informe de Virtaal 1Proveido aprabando el Informe de material| ¢
Documentaria firmado por CAD firmado por CAD/ afio inventario para autorizar eliminacién 5 material bibliogréfico a eliminar bibliogréfico a eliminar/ afio
2. Coordinar la aprobacién mediante proveido
1. Enviar email al beneficiario indicando la cantidad de caja que
) contiene material bibliogréfico, que Osiptel va a eliminar y
Responsable de OAF Proveido aprobando el Informe de material | 1 Proveido aprobando el Informe de material |\ 5 (g15pocy [ & Comunicaral Beneficiario la entrega de Material | jiciesrfochs de recojo del material ibliogréfico a eliminar. |  Semiautomética Encargado (a) de biblioteca cap 1 30 minutos No Lhora Outlook No Emal olicitando recojo de material Virtual 1 Email solicitando recojo de material Beneficiario
bibliografico a el bibliografico a eliminar/ afio bibliogréfico a eliminar y coordinar fecha de recojo via email gréfico a eliminar bibliogréfico a eliminar/ afio
2. Recibir email del beneficiario confirando fecha de recojo del
material
1. Imprimir reporte Excel de los materiales bibliogréficos a
eliminar
2. Entregar cajas al Beneficiario. Cargo firmado por benef 1 Cargo firmado por beneficiario/a
Email solicitando recojo de material | 1 Email solicitando recojo de material bibliografico a 9. Gestionar la entrega de material bibliogréfico a eliminar niregar cajas 31 Beneficiarlo. ergo Timacto por beneiciario argo firmado por beneficario/afio Beneficiario
Beneficiario " = Virtual (Email) 3. Firmar cargo de entrega del beneficiario sobre el material |  Semiautomdtica |  Encargado (a) de biblioteca cap 1 30 minutos No 1hora NA No Material bibliogréfico a eliminar Fisica 67 Material bibliogrfico a eliminar
bibliografico a el eliminar/ afio con el Beneficiario e " Encargado (a) de biblioteca
bibliogréfico a eliminar entregadas al benefic entregadas al beneficiario en cajas/afio
4. Tomar firma del Beneficiario en el reporte de los materiales
bibliogrifico a eliminar (cargo).
1. Acceder al Sistema Integrado de Bibliotecas (SIG) y
seleccionar uno de los registros de material bibliogréfico a
eliminar y registrar “Material bibliografico eliminado”. 2.
o firmado por beneficiarlo 1 Cargo firmado por beneficlarlo/afio Continuar el mismo paso hasta acabar el registro del todo el Sistema Integrado de Catélogo de material bibliogréfico 1 Catélogo de material bibliogréfico
liogrfico a eliminar entregadas al| 67 Material bibliografico a eliminar entregadas al Virtual 10. Actualizar el Sistema Integrado de Gestién de Biblioteca P 8l ! Semiautomética Encargado (a) de biblioteca cap 1 1hora No 2horas 1a Integr No B og! Virtual 80 de 1 lografico. | g cargado (a) de biblioteca
material del reporte Excel de los materiales bibliograficos a Bibliotecas (SIG) enlaweb de biblioteca actualizado enlaweb de biblioteca actualizado / afio
beneficiario en cajas beneficiario en cajas/afio
eliminar
Nota: Se actualiza autométicamente el catélogo de material
bibliogréfico en la WEB de la biblioteca

Forma de calculo

(Cantidad de material bibliografico eliminado/cantidad total de material bibliografico }*100

Indicadores

Porcentaje

Frecuencia

Fuente de datos

Reporte Excel de los materiales bibliograficos a eliminar

Descripcién del Riesgo

sistema Integrado de Gestién de Biblioteca - no permita revisar el catalogo de material

Improbable

Riesgos
Valor

Impacto

moderado

Nivel de Riesgo Absoluto




Anexo 3. Procesos de nivel 1

PAO07.1 Gestion del Sistema Archivistico

Diagrama de Proceso

PA07.2.1Distribucion Documento Fisico Recibido

Interna dela | derivado por mesa de partes
documentacidn recibida ¥ P P
- Fecha en que la UO debe proponer
L

la transferencia documental

- Necesidad Identificada

Programa de Control de
Documentos Archivisticos

Excel "Inventario de Transferencia del afio"

PA07.1.1 Gestién de
Transferencia de

Segun fecha de entrega de documentos a archivo
externo (TRASU — Cajas con expedientes

documentos finalizados recepcionados)
PM02.1.11.2 Remisién y
A solicitud al archivo central

- Documentos en custodia del Médulo de Archivo
Central en el SISDOC
- Cargo de la Orden de recojo en fisico en file de palanca

Excel "Inventario de Control de cajas del Afio
YYYY y nuevos envios" actualizados
- Cajas conformes entregadas al Archivo Externo
-Registro de la no transferencia de documentos de la UO

Servicio archivistico
afio xxxx actualizado

- Documentos confidenciales prestados devueltos al Archivo Central
- Documentos publicos prestados devueltos al Archivo Central

PA07.1.2 Gestién de - Documentos custodiados en el Archivo Externo y Archivo Central

Y

- Documentos requeridos para canje

- Documentos en custodia del Archivo Externo
- Registro Excel "Acervo Documental Osiptel"
I - Programa de Control de Documentos
Archivistico (PCDA) vigente
- Email del AGN u Oficio con observaciones

PAO07.1 Gestion del Sistema Archivistico
Asistente de Archivo

'PA07.2.1 Distribucién
Interna dela
documentacion recibida

Resolucién u Oficio de la AGN

- Directiva 001-2019-AGN/DDPA (fecha de presentacién de PATA)
- POl aprobado
-Norma de AGN (fecha de presentacion)

~——

Excel "Inventario de Transferencia del afio"

@ Eliminacién "Unidad Organica" del afio"

- Excel "Servicio Archivistico del afio"

Excel "Inventario de

Eliminacion de

» Servicios archivisticos del » - Email adjuntando los documentos digitales solicitados
Archivo Central - Registro en el Servicio Archivistico
- Email Indicando el retiro del nimero de caja
del documento registrada
- Excel "Servicio Archivistico del afio™
2
L. - Documentos entregados a AGN para eliminacién
PA07.1.3 Evaluacion R
Y N - Acta de Entrega de Documentos para Eliminacién del AGN

- Cajas con baja en la Plataforma del Archivo externo

Documentos e . L. L L .
- Notificacidn de la carta solicitud de eliminacidn al AGN

Excel "Inventario de
Eliminacion "Unidad Orgénica" del afio"

Programa de Control de
Documentos Archivisticos

- Carta dirigido al AGN presentando el PATA de Osiptel notificada
- Carta notificada al Archivo Regional
- Email sobre el cumplimiento de envio de la Carta al Asistente de Archivo
- Plan Anual de Trabajo Archivistico de Osiptel

PAO07.1.4 Planificacion y

»

- Modificaciones del ROF Aprobado
- Norma para la valoracion documental en la Entidad Publica

- Carta e ITEA de ORS entregado al Archivo Regional
- Carta e ITEA del Osiptel entregado al Archivo General de la Nacién
- Carta al AGN notificando y adjuntando la Resolucién de aprobacién del PCDA
- Cargo de notificacién de la Carta al AGN

Evaluacién Archivistica

Programa de Control de
Documentos Archivisticos




Ficha de Proceso

< 0siptel

Ficha de Procesos Nivel 1

Codigo:

PA07.1 Version:

V3.0

Nombre del Proceso N1:

Gestion del Sistema Archivistico

Clasificacion

Procesos de Apoyo

Objetivo:

Administrar el sistema de archivos de OSIPTEL aplicando las técnicas archivisticas con el fin de preservar el acervo documental del OSIPTEL

Alcance:

Abarca los procesos de gestion de transferencia de documentos, gestion de servicios archivisticos del archivo central, evaluacion y eliminacidon de documentos y planificacion y evaluacién archivistica

Responsable del Proceso N1:

Asistente de Archivo

Participantes del Proceso N1:

Asistente de Archivo, Coordinador(a) de Administracion Documentaria, Responsable de OAF, Gerencia General, Presidencia Ejecutiva, Jefe(a) de Oficina Regional de Servicios, Usuario responsable del Archivo de Gestidn en la Unidad de Organizacion, Directora de OAF,

Intermediacion laboral

Base Normativa

Ley general de Transparencia y Acceso a la informacion publica 27806
Ley general de sistema nacional de archivos 25323
Directiva 001-2019-AGN/DDPA normas para la elaboracion del Plan anual de trabajo archivistico de las entidades publicas

Directiva 005-2019-AGN/DDPA Lineamientos para la elaboracién de documentos de gestion archivistica para las entidades del sector publico.

Resolucién 178-2012-CD/ OSIPTEL del TUO Reglamento de informacién confidencial

Directiva 007-2017-GG-Osiptel Directiva que regula el ingreso, registro y resguardo de la informacidn confidencial
Directiva 012-2013-GG/OSIPTEL Préstamo de documentos del archivo central del Osiptel

Ley de procedimientos Administrativo General (LPAG 27444),

Directiva 01-2019-AGN-DC Normas para la conservacion de documentos en la entidad publica

Directiva 010-2019-AGN-DDPA Normas para la organizacién de documentos archivisticos en la entidad publica
Directiva 006-2019-AGN-DDPA Lineamientos para la foliacién en entidades publicas, Ley general de sistema nacional de archivos 25323
Directiva 001-2019-AGN-DC Normas para la conservacién de documentos en la entidad publica,

Resolucion jefatural 180-2018-AGN-J Guia para la conservacion preventiva de documento en soporte papel.
Directiva 001-2018-AGN/DAI Norma para la eliminaciéon de documentos de archivo del Sector Publico

Ley 27785 Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria general de la Republica

Directiva 012-2019- AGN- DDPA Normas para la valoracion documental en la entidad publica.

Quién provee la entrada

Detalle Técnico

Entradas Procesos

Entrada Identificacion del Proceso Objetivo del Proceso

Salidas

Salida

Quién recibe la salida

PA07.2.1 Distribucion Interna de la documentacion
recibida

© 7 7 Actualizacién del Programa de Control
ocumentos Archivistico (PCDA)

zlaboracién del Cronograma Anual de
Transferencia Documental

Sestion de Servicios archivisticos del
Archivo Central

- Documentos fisicos entregados
a Archivo Central
- Expedientes fisicos confidenciales derivados

- Programa de Control de Documentos Archivisticos

- Cronograma Anual de
Transferencia Documental aprobado y difundido

- Servicio Archivistico afio xxxx actualizado

Asistente de Archivo

Fecha en que la UO debe proponer la transferencia
documental

PA07.1.1 Gestion de Transferencia de
documentos

Administrar el sistema de archivos
de OSIPTEL aplicando las técnicas
archivisticas con el fin de preservar
el acervo documental del OSIPTEL

- Documentos en custodia del Médulo de Archivo Central en el SISDOC
- Cajas conformes entregadas al Archivo Externo
- Cargo de la Orden de recojo en fisico en file de palanca
- Excel "Inventario de Control de cajas del Afio YYYY y nuevos envios"
actualizados
- Registro de la no transferencia de documentos de la Unidad de
Organizacion
- Seguin fecha de entrega de documentos a archivo externo (TRASU -
Cajas con expedientes finalizados recepcionados)
- Excel "Inventario de Transferencia del afio"

Archivo Externo
Archivo Central
Unidades de Organizacién
PM02.1.11.2 Remision y
solicitud al archivo central
PA07.1.4.1 Generacion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico
PA07.1.4.2 Evaluacién del Plan Anual de Trabajo
Archivistico

Cronograma Anual de Transferencia Documental aprobado y difundido

PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos al Archivo
Central y Archivo Externo




Quién provee la entrada

Entradas

Detalle Técnico

Procesos

Identificacion del Proceso

Obijetivo del Proceso

Salidas

Quién recibe la salida

Usuario Solicitante

- Necesidad Identificada
- Documentos requeridos para canje

PA07.1.2 Gestion de Servicios archivisticos

del Archivo Central

Atender las solicitudes de
préstamos y canjes de documentos
de las Unidades de Organizacién de

- Documentos confidenciales prestados devueltos al Archivo Central
- Documentos publicos prestados devueltos al Archivo Central
- Documentos custodiados en el Archivo Externo y Archivo Central
- Email adjuntando los documentos digitales solicitados
- Registro en el Servicio Archivistico

Archivo Central
Archivo Externo
Usuario Solicitante
Coordinador de Administracion Documentaria
PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos al Archivo
Central y Archivo Externo

Osiptel - Email Indicando el retiro del nro de caja del documento registrada PA07.1.4.1 Generacion del Plan Anual de Trabajo
- Servicio archivistico afio xxxx actualizado Archivistico
- Excel "Servicio Archivistico del afio" PAOQ7.1.4.2 Evaluacion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico
Archivo - Documentos en custodia del Archivo Externo - Asistente
- Registro Excel "Acervo Documental Osiptel" . o de Archivo
Central o Reducir el volumen del acervo - Documentos entregados a AGN para eliminacién X
- Programa de Control de Documentos Archivistico (PCDA) . L, - Archivo General
K L. .. documental del Archivo Central de - Acta de Entrega de Documentos para Eliminacién del AGN .,
. L vigente PA07.1.3 Evaluacién y Eliminacién de . , o, . . X de la Nacion
Archivo General de la Nacidn Osiptel a través de la eliminacién de - Cajas con baja en la Plataforma del Archivo externo ., .
Documentos X . e . o, - PA07.1.4.1 Generacidn del Plan Anual de Trabajo
X - . los documentos a fin de reducir el - Notificacion de la carta solicitud de eliminacion al AGN .
o L, Email del AGN u Oficio con observaciones . " ) . e o Archivistico
PAO07.2.1 Distribucidn Interna de la documentacién costo de almacenaje. - Excel "Inventario de Eliminacién "Unidad Organica" del afio ., .
recibida - PA07.1.4.2 Evaluacién del Plan Anual de Trabajo
Resolucion u Oficio de la AGN Archivistico

Asistente de Archivo
PAOQ7.1.2Gestion de Servicios Archivisticos del
Archivo Central
PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos al
Archivo Central y Archivo Externo
PAQ7.1.3 Evaluacién y Eliminacién de Documentos

- Directiva 001-2019-AGN/DDPA
(fecha de presentacion de PATA)
- POl aprobado
- Excel "Servicio Archivistico del afio"
- Excel "Inventario de Transferencia del afio"
- Excel "Inventario de Eliminacién "Unidad Organica" del afio"

Asistente de Archivo
OPPM
Generacidn del Plan Anual de Trabajo
Archivistico
3estion de Servicios Archivisticos del
Archivo Central
.1 Transferencia de Documentos al
1ivo Central y Archivo Externo
3luacion y Eliminacién de Documentos

- Norma de AGN (fecha
de presentacion)
- POl vigente
- PATA del afio anterior
- Excel "Servicio Archivistico del afio"
- Excel "Inventario de Transferencia del afio"
- Excel "Inventario de Eliminacién "Unidad Organica" del afio"

de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion (OPPM)

rchivo General de la Nacidon

- Modificaciones del ROF Aprobado
- Directiva 012-2019-AGN/DDPA
Norma para la valoraciéon documental
en la Entidad Publica

PA07.1.4 Planificacién y Evaluacion
Archivistica

Establecer las actividades
archivisticas a realizar en OSIPTEL y
realizar su respectiva evaluacion con
el fin de verificar el cumplimiento de
la meta establecida.

- Carta dirigido al AGN presentando
el PATA de Osiptel notificada
- Carta notificada al Archivo Regional
- Email sobre el cumplimiento de envid de la Carta al Asistente de
Archivo
- Plan Anual de Trabajo Archivistico de Osiptel
- PATA del afio anterior

Archivo General de la Nacion
Archivo Regional
Asistente de Archivo
PMO07.1.4.1 Generacion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico

- Carta e ITEA del Osiptel
entregado al Archivo General de la Nacion
- Carta e ITEA de ORS entregado
al Archivo Regional

Archivo General de la Nacion
Archivo Regional
Asistente de Archivo

- Carta al AGN notificando y adjuntando la Resolucién de aprobacion del
PCDA
- Cargo de notificacion de la Carta al AGN
- Programa de Control de Documentos Archivisticos

PA07.1.1.1 Transferencia de
Documentos al Archivo Central y
Archivo Externo
PAQ7.1.3 Evaluacién y Eliminacién
de Documentos
Asistente de Archivos
Archivo General de la Nacién




PAO07.2 Distribucion de la documentacion

Diagrama de Proceso

Y

Coordinador de Administracion Documentaria

stribucidn de la documentacién

PA07.2.1 Distribucién

- Documento Virtual

——

Interna dela
documentacién recibida

-Documento Fisico

PA07.3 Gestion de
Fiscalizacion posterior a
los procedimientos del

TUPA

Solicitud de Confirmacion
de laveracidad de la
informacion y/o autenticidad )

de documentos

- Documentos a notificar y sus respectivos formatos v
- Email con Listado de los documentos a notificar
- Cargos notificados porla UO para
Digitalizacidn
- Documentos a notificar de manera electrénica 1

- Email con observaciones al remitente del documentos
- Documentos confidenciales registrados en el SISCON
- Email de informacién de registro al remitente
-Registro generado en SISDOC por documento
- Email al buzén de Usuario Telecom de DAPU
- Consulta o reclamo derivado via SISDOC
- Documento Observado
- Documentos registrados en SISDOC y derivados a la UO

.

Email con observaciones al remitente del documentos

®

PMO05.1 Gestion de Orientacion
y Atencidn al Usuario

N~~—o —

Email al buzén de Mesa de Partes de TRASU

,

PMO02.1.1 Recepcién y Admisibilidad
de Expedientes

N———"——Apelacién o queja derivado via SISDOC a TRASU

‘

PMO02.1.2 Recepcién de documentacién
adicional para el expediente

- Documentos fisicos entregados a Archivo Central
- Expedientes fisicos confidenciales derivados

’

PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos
al Archivo Central y Archivo Externo

N——————Respuesta de veracidad de la Informacién

.

PA07.3 Gestidn de Fiscalizacion posterior
a los procedimientos del TUPA

Resolucién u Oficio de la AGN

:

PAO07.1.3 Evaluacion y Eliminacién de Documentos

Recepcionista/Secretaria
dela UO

PA07.2.2 Gestion de
Notificaciones y servicios
de mensajeria

- Cargos fisicos entregados a las UO
- Cargos de documentos notificados visualizados en SISDOC
- Email al digitalizador indicando subir los documentos notificados al SISDOC
- Email de observaciones a los documentos a notificar
- Documento a notificar observado devuelto
- Cargo electrénico en SISDOC




Ficha de Proceso

¢y osiptel

Ficha de Procesos Nivel 1

Cddigo:

PA07.2

Version:

V3.0

Nombre del Proceso N1:

Distribucion de la documentacion

Clasificacion

Procesos de Apoyo

Objetivo:

Gestionar las derivaciones de los documentos que ingresan a Osiptel a las UO que correspondan y realizar las notificaciones a tiempo de los documentos generados por las distintas UO de OSIPTEL

Alcance:

Abarca los procesos de Distribucidn Interna de la Documentacién Recibida y Gestion de Notificaciones y Servicios de Mensajeria

Responsable del Proceso N1:

Coordinador de Administracién Documentaria/Recepcionista/Secretaria de la UO

Participantes del Proceso N1:

Coordinadora de Administracién documentaria, Asistente de Tramite Documentario, Asistente de Archivos, Secretaria de la Unidad de Organizacién (UO), Usuario de la Unidad de Organizacién (UO), Encargado de Notificacion en OTI,

Recepcionista/ Asistente Administrativo/ Auxiliar Administrativo, Responsable de la Unidad de Organizacién, Courier.

Base Normativa

Ley 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General (LPAG)

Resolucion 178-2012-CD/ OSIPTEL del TUO Reglamento de informacidon confidencial
Directiva 007-2017-GG-Osiptel Directiva que regula el ingreso, registro y resguardo de la informacidon confidencial.
Ley N° 31170 dispone la implementacidn de mesas de partes digitales y notificaciones electrénicas

Quién provee la entrada

Entradas

Entrada

Detalle Técnico

Procesos

Identificacion del Proceso

Objetivo del Proceso

Salidas

Salida

Quién recibe la salida

- Usuarios externos
- Oficina Regionales de Servicios
- Centro de orientacion (CO)

Documento Virtual
Documento Fisico

PA07.2.1 Distribucion Interna
de la documentacidn recibida

Recibir, registrar y derivar a
las Unidades de
Organizacion (UO) que
correspondan, los
documentos que ingresan a
Osiptel.

- Email con observaciones al remitente del documentos
- Documentos confidenciales registrados en el SISCON
- Email al buzdén de Usuario Telecom de DAPU
- Consulta o reclamo derivado via SISDOC
- Email al buzén de Mesa de Partes de TRASU
- Apelacién o queja derivado via SISDOC a TRASU
- Documentos fisicos entregados a Archivo Central
- Expedientes fisicos confidenciales derivados
- Registro generado en SISDOC por documento
- Email de informacién de registro al remitente
- Documento observado
- Documentos registrados en SISDOC y derivados a la UO
- Respuesta de veracidad de la Informacion
- Resolucién u Oficio de la AGN

- Usuario Externo
- PMO05.1 Gestion de Orientacién y Atencidn al Usuario
- Coordinador de Administracién documentaria
- Usuario de Telecom
- DAPU
- PMO02.1.1 Recepcién y Admisibilidad
de Expedientes
- PMO02.1.2 Recepcidn de documentacién
adicional para el expediente

-PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos

al Archivo Central y Archivo Externo

Unidad de Organizacion
- PA07.3 Gestion de Fiscalizacion posterior
a los procedimientos del TUPA
- PA07.1.3 Evaluacidn y Eliminacién de Documentos

1sable de la Unidad de

rganizacién (UO)

e o Secretaria de la UO

3estion de Fiscalizacién

a los procedimientos del
TUPA

- Documentos a notificar y sus respectivos formatos
- Email con Listado de los documentos a notificar
- Cargos notificados por la UO para digitalizacion
- Solicitud de Confirmacion de la veracidad de la
informacion y/o autenticidad de documentos

Usuario de la UO
PAQ7.3 Gestidn de Fiscalizacion
posterior a los procedimientos del
TUPA

- Documentos a notificar de manera electrénica
- Solicitud de Confirmacion de la veracidad de la
informacion y/o autenticidad de documentos

PA07.2.2 Gestion de
Notificaciones y servicios de
mensajeria

Lograr la notificacion a
tiempo de los documentos
generados en fisico o de
manera electrénica de las
Unidades de Organizacion
(UO).

- Cargos fisicos entregados a las UO
- Cargos de documentos notificados visualizados en
SISDOC
- Email al digitalizador indicando subir los documentos
notificados al SISDOC
- Email de observaciones a los documentos a notificar
- Documento a notificar observado devuelto

Responsable de la UO
Proveedor de Digitalizacion
Asistente Administrativo
Auxiliar Administrativo

Cargo electrdnico en SISDOC

Secretaria de la UO
Usuario de la UO




PAO7.3 Gestion de Fiscalizacion posterior a los procedimientos del TUPA

Diagrama de Proceso

PA07.2.1 Distribucién
Interna de la
documentacion recibida

Respuesta de
veracidad de
informacion

&

18.Revisar la respuesta de
veracidad de la informaciéon
en la fiscalizacion posterior

dentro del plazo
de presentacion

&19. Elaborar informe
complementario con
respuestas posterioresy
derivar via SISDOC

Informe complementario
entregado a GG/OCI/UO

3

éRequiere

.©

3

Informe de resultado

8)14. Generar y elaborar el

%. Elaborar memorando de

al semestre culminado
(Periodo del semestre de Diciembre-Junio)

Entrega hasta 3 dias
posterior a la solicitud

12. Revisar expedientes de las 13. Generar el informe de . . Informe especifico de fiscalizacién adjuntando
) b o e . f fico d P ) i6 i i6 i
@ UO seleccionados en la infglr)rrr:gci‘;;aZon N resultado de fiscalizacion de fiscalizacién del Osiptel If?sfgl?;:c?;ﬁecé:cgo € Informacién extraida del informe de Osiptel devcrlyuon de e*pedlentes Memorando a Ias'UO de fifevoluuon de expedientes
muestra R del Osiptel 0Cly GG ! p Y entregado a UO fisicosy gestl?nar la Expedientes fisicos devueltos
terceros? comunicar los resultados devolucién
© Tipo de 12 Si tiene expedientes fisicos Fin del Proceso
bt .
. . S
8 informacion : De las UO
S =
— 13 Si
g ©
£ 2 v S
Q 8 8) Informacién extraida del
8 8 Para iniciar informe semestral 10 17. informe de Osiptel entregado a UO
o 10 &% L, X 1 Elaborar carta de solicitud de
c 8) €cibir via SISDOC el informe Informe ) L . Fin del Proceso
‘0 C© 1. Enviar email de : L confirmacion de la veracidad de .
‘o O ’ . aprobado y elaborarinforme solicitando la informacion y/o autenticidad Plazo de espera para recibir el
S 'S recordatorio a OTl para @ ) de solicitud de expediente expediente de documentos memorando de GG a Procuradurfa Publica
+ @ generarla muestra de para cada UO seleccionada de alauo
= = fiscalizacion posterior 16. Elaborar carta ala Central de
c o . lamuestra , . R .
=8 Aproximadamente 15 a 30 S Riesgo informando el fraude y/o Cartaala Central de Riesg
1S ) dias habiles falsedad de administrados y notificar
2 t antes deiniciar el nuevo semestre Fin del Proceso
o ©
T ©
Ol
T
o ©
T o
T c
S w
T Tipo d
B notli?i(c)ac?én Notificacidn fisica
o
O
Ir al Proceso
PA07.2.2.1 Gestién de Notificaciones Fisicas
<
% Notificacion electrénica
|_
IO
©
0
o
+—
[
2 Ir al Proceso
§ PA07.2.2.2 Gestién de Notificaciones Electrdnicas
©
]
o
= >
o © & &
8 R 2. & 5. Elaborar y/o modificar el
= + - . ) 4. ; L .
(O Solicitar via email alas UO el . informe de aprobacion de la Informe de aprobacién de la muestra
© " X Realizar el muestreo de los L, ., .
o € © reporte de todos los expedientes . muestra del proceso de seleccién del proceso de Seleccidn aleatoria
£ . expedientes de . . .
o o de procedimientos del TUPA L aleatoria de los expedientes de de los expedientes de
ey “— R procedimiento del TUPA X o . ! o .
O c gestionados en el semestre s . fiscalizacion posterior del fiscalizacion posterior
et = n 2 X 4 segln férmula establecida .
7 v O culminado 3 semestre culminado
o
o ©
c L
N v
o -
©
N
“©
O
4]
[
(]
©
c & &
N s 6. Revisar el informe .
= ., 7. Comunicar las
0N @] de aprobacién de la ces conforme? No . 5
Q ) muestra observaciones
O ©
™ [J]
N~ o]
2 3
= 2
(o]
a &
w0
1) 8. Firmar informe
oo via SISDOC y derivar
aGG
o
= 3 & 3.
) Entregar via email el reporte
% @ de los expedientes de 11 8)
[} prfc)f:edlénlentos ldel v PtA 11. Gestionar entrega fisica o
re) gestionados en el semestre i . digitalizada de los
© culminado Hasta 2 dias posteriores Igtlepodientes

9

=

&

9. Aprobar la muestra de
expedientes de
fiscalizacién en SISDOC

10

=




Ficha de Proceso

PAO7.3 Gestién de Fiscal

Nombre del Proceso:

ion posterior a los procedimientos del TUPA

TUPA

Confirmar

OTlhasta

muestra

- TUPA del OSIPTEL N

Ley 27444. Ley de Procedimiento Administrativo Generales

Fechas: 30/12/2020, 04/01/2021, 05/01/2021, 06/01/2021,07/01/2021, 08/01/2021. 02/09/2022
Responsat Coordinadora de Administracion Documentaria
Participantes (equipo de. 0), (wo), vo, 1, Analista T,
bajo):
TUPA (51 / No) No
Tupa.
PTEL TUPA del OSIPTEL
parte del Estado,
g leﬂ desoporteal || ala CTIVA No. 001-2008-PCI/SGP

Entradas

Detalle Técnico
Actividades

salidas

Quién provee la e ot Cantidad totalde  Tiempo estimado en ejecutar la Tiempo de espera (Desde que se Medio de entrega
Entrada Cantidad estimada nde Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad  Responsable (Ejecutor) | Tipo de Ejecutor Tiempo Legal Sistema informatico Regla de Negocio salida Cantidad estimada Quién recibe la salida
entrada Ejecutores actividad por ejecutor recibe hasta que se entregue) de informacién
i informacion e para niciar el informe semesral: a2
actiidad 1. )
i informacion e para 1 respusta de veracidad de fa
Dacreto Supremo N 0962007 . primero en oy ¢l segundo en enero ,
pem 1 Decreto Supremo N 036-2007-CM informacion en a fscalzacién posteriors 3 a actvidad | 1. Enviar emal de recordatorio  OTI para a generacion de Documentaria Email d recordatoria para 1 Email de recordatoria para muestra d fscaizacion
‘ e o virtual P paralo Semiautomitica ! e 1 1 minuto No Thora Outiook roximadamente 15 3 30 cas hbies ora b Virual (Emai) " Jefe de nformtia y Sistemas
Alta Dirccién o 1¢0/anual (Encargac de iscalza e e e oot | Muestade fscalizacion
Posteror) . seremite o
1. Eniar emailde ecordatorio 3 OTI para generar la emallderecordator
uestra de fscalzacion posterior
1. Recbiremai de recordatorio de generacidn de muesta
Coondnadora de , . o 2 sltor el 0 el epre detao s | 25967010 U0 lepore de o o pedenes oo e et n e o et g et e o st et
Administracion ara muestra de Virtual (Email) | expecientes de procedimientos de TUPA gestonados en el v emai, Semiautomitica | Jee de nformiticaySistemas ap 1 2 minu No Lhora Outiook rocedmientos especificados en e TUPAD | o pocedimientos del TUPAS | Virtual (i) mail d soficitud de expedientes de los procedimientas Secretaria de 2 UO
v fical rual (Emai) | expedientes dep § sest de Admiistracién Documentari (CAD). fomiti tieay st o i i - rual (Emai) el TUPA 2 135 UO fsemestre o
Documentaria semestre cuminado 15 U
3. Enviar emai de reforzamicnto de soicitud de expedientes por cudadana
parte de a CAD.
1. Recbiremai de soicitud de los expedientes de los
procedimientos del TUPA
2. Elaborarlstade expedients de o procedimientos inalzados
i el do » 3 Enveprvi el eortc delos et de | en el semeste o, dre e ety & procemiont - Erepre et confomat o XIS | ot eport e et R e s e e
Virtual (Emai rocedimientos de TUPA gestionados en el semestr materi, fecha deinico, fecha ermino, UO instructiv, misutomitica Responsable de a cavrcas 1 minutos/ registr N 15 minutos registr x ializados en e semestre en rvisi fentes de procedimientos el | Virtual (mai) mailcon ol Reporte da expeientes de procedimien Jfe de nformtica y Sistema
Sistemas procedimientos del TUPAa las | procedimientos del TUPA alas UO /semestre. sl (Email proeedimientos del TUPA gestionados en ef semestre era,fecha de niio, fecha termino, UO nstructive, UO Semiautor sponsable dela U0 / § minutos/ vegistro © S minutos/ reglstro Outlook Lo entregs del reporte puede ser hasta el segundo | P 1°71e% 9€ Proces o 0e el {Emal) del TUPA/ UO fefe de Informatica y Sistemas
culminado resolutiva,Nro de expediente, el slctante, l nimero de TUPA
diahibil postriordel semestre a procesa.
ositivo o negativ.
3. Enviar 3 Ol viaemail  sta de expeciente generacdo
s muestra comprende
Paralosprocedimientos de sprobacion
automitica  de evluacion previa en 0s que ha
1 Tomr nformacinde lo reportes entregados por fa UO donde operado el silencio adminsrativo posiivo, debe
’ ser 10 menos del 10% de los expedientes, con
Reporte de expedienes de 4. Realzar el muestreo e los expedientes de 3dins
1 Reporte de expedientes de procedimientos del ° preva, con silencio adminstativo negaivo o positiv para Muestra de expecientes de Sajo: 1 muestra e 200 expedientes/semestre
Responsable de a rocedimientos del TUPA ia Virtal (Email) | procedimiento del TUPA segan crteios establecdos en a e 1 (recopiara nformacién:3 horas y realzar N ecopiar a informacién:t dia y realzar e Viral Jfe de nformtica y Sistema
epontiods 30 | pstiriens e T oo (il | pocscmiees gl TUPAsgincris e eor . s st s e o e i sy ol Paros oo e evluscionprois | pocedmieno o M. s 4o 235 et camesve it o oy Ssras
2 Realizar el muestreo con el apoyo de n especilsta en g ujeto s silencio administrtivo negatvo o
estadistica posiivo, debe comprender no menos del 10%,
con misximo de 50,
También comprende los rocedimientos que s
han dentficado fraude, o falsedad
B linforme deb ks
, informe debe s presentado
5. Elsborar s linforme debe se presentado s Gerencia
Jefede nformiticay | Muestrade expedientas de | Bajos 1 muestra de 200 expedientes/semestre 2 Gerencia General, el mismo Informe de probcin de a
virtual " Jeccionaleatora e lo expedien muestra miautomitica | Jefe deInformiticay Sistems e 1 3hora 1dia sisooc nera, o mismo dia d generado la muestra Virtual(s15000) 1
e et o | Mot e de 255 geroomene prco oo sty e oo o | - sematcs | e e oy Senss o v . ol o o g i g o 55000)
muestra via SSDOC. pedientes
. Reisar el informe de aprabacien defa muestra
Jefe de ":'m'"é"“ ¥ [ informe de aprobacign dela |, Virtual (S1SDOC) Mot T act : . 1. Revisar el informe Semiautomatica Director de OTI cap 1 30 minutos No 1hora sispoc NA foforme d:"pmbm:" dela Virtual (s1sD0C) | 1
Silrala actividad 8
1 . 7. Comunicar i
muesta Virtual (55000) Comunicar a5 bservaciones L linforme e 1 S minutos No 15 minutos sisooc " Proveido con abservaciones | Virual(S500C) 1
sistemas muestra evisaco revisado)semestre ralasctvicad 5
Jefede nformiticay | Informe de sprobacion de fa Informe de sprobacion de la
1 nforme de aprobacién de a muestra/semestre | Virtal (S500€) 8.Firmar nforme via SISDOC y derivar 3 GG 1. Firmavia SSDOC el informe Semiautomitica Diector de 0T o 1 S minutos No 15 minutos sisooc " Viral (55000) | 1 muestra
sistemas muestra muestra firmado
Diectorde 0T
1 6 de a muestra 9. Aprobar 1 Revsarel 6 de a muestra 1566 debe sp o sigiente 1 roveido de aprobacien del nforme de a
Director de o iso nte Gener v 1 L N L iso iraal (st wainador inistraci
ecordeon e 55000 priom e okt i o e o “ . “ sso0c it e e e privenons i 5520) Pt comaradoradeaminscin
(Encargada de Fiscalacion Posterior)
1 Reclbie Informe con aprobacién de a muestra del GG
10.Recibir 2.eleccionar €l informe se entrega 3l UO miximo hasta 3
1 i Informe de sli ! Je dela Unidad de Organizac
Gerencia General Virtual (55000) informe de soicitu de expediente para cada UO. Organizacion. Semiautomitica Documentaria o 1 10 minutos/memarando No L hora/memorando sisooc s hiles de recibida el nforme deaprobcin | "Or™® de solcitud de expediente |y, o) 6 forme de solicitud de expectente/semestre esponsable de a Unidad de Organlzacién
informe de  muestra muestra/semestre ; (Encargaca de Fiscalzacon e procedimiento de TUPA (o)
seleccionada de fa muestra 3.laborar yfrmar informe via ISDOC para cad U0 solcitando e dela muestra.
los expedientes para ficalitacién
1 Recibir ol nforme de soicitd de expedient via SSDOC.
2. Consoldar os expedientes de 2 UO
nar e ra fisica o gl nadora de Administraci
11. Gestionar entrega fisica o digitalizada de los. 3 Gestionar entrega de manera fisica o dgializada a través de Responsable de la Unidad de " La entrega es hasta 3 dias y Expedientes de procedimientos del ) 250 Expedientes de procedimientos del TUPA Coordinadera de Administracion
6 informe de soliciud de expeciente/semestre | Virtual (S500C) e e 20 P o 1 1dis ey e hasta 3 s 3dins sisooc No e e procedi Virtualy Fisica e e Documentaria
P s h o 8 P & & (Encargada de Fiscalizacion Posterior)
Documentaria ndicando !
irual o entregafisca de os expdientes
12.Revisar expedientes de las UO seleccionadas en a 1. Recbi los expedientes de a UO.
muestra 2. Revisarlos expedientes que corresponden a cada Coordinador de Administracion
250 Exped rocedimientos el TUP i
50 Expedientes de procedimientos el TUPA. | 11151 piica ¢Requiere corroborar informacidn con terceros? procedimiento del TUP Semiautomitica Documentaria e 1 15 minutos/ expediente por procedimiento No 6 horas / expediente por procedimiento Carpeta piblica No Expedientes revisados Virtual y Fisica 250 Expedientes revisados/semestre mentaria
entregados/semestre (Encargaca de Fiscalzacon :
Wo: I alo actidad 13 3.Se verfica I sutenticidad defos documentos y veracidad de x5 posterior) (Encargaca de Fiscalzacion Posterir)
St Iralo actividod 17 declraciones osterior
1. precisa los del TUPA ydetallar losresultados obtenidos de fa
Coordinador de Administracion
mina el i
250 Expedientes revisados/semestre e revisados.Se termina el informe cuando se detall todos os Lapresentacion del Iforme s 3 entaria
Expedientes revisados enerar Documentaria meses siguientes de finalizado . Informe de resitado de (Encargad de Fiscalzacion Posterior)
I i . Cargar y a ) " i " i . } w
VialyFsies el » Corgarel Py (Encargac de iscalza @ B 45 diasfsemestre semestre,  fines de 60 dias/semestre sisooc No fiscalzacion del Ositel Vinual ($5000) |1 e a
Respuesta del Adminisrado s - Posteror) setiembre y marzo. Responsable de OCI
fiscalzacion via SISDOC.
4. Firmarvia SSDOC el informe de resultado de fiscalzacion del
osipt
1. pir—
I " i
por U0y comunicar o resultados 2 Caborar vy et e e e et Informe especifico d fiscaizacion 6 Informe especiico de iscalizacion adjuntando Unidades de Onganzscis
o ) . Elsborar via SISDOC e informe especfico por UO y adjuntar fo ’ ormede 20301 3 (e forme especfic de T . nidades de Organizacion
1 Iforme de resultado de fiscalizacon del |y, (s5p0c) En parallo seva f Proceso o octvidad 15y 16 i Osiptel. Documentaria e 1 20 minutos/u0 No Thora/uo. sisooc voel dios Vitual (s500¢) | Informacion extraida delinforme de Osiptel entregado s | o, g post verificaion a nforme ce
Osiptelfsemestre (Encargaca de Fiscalzacon despuds de I entrega a2 GG. delinforme de Ospte enregado s Uosemestre !
ése recibe memorando de GG? 3.Defnir losdestinatarios delnforme especifco de fscalizacion e o fiscaizacion
Nos in de Proceso v sIDOC. osterior
Sir oo actidod 16 4. firmar el informe especifco por U
Condician:si .
Cootatirate oeles o e o g 0
Administracion Informacion extrsda el | oo macion exraida dl informe de Osiptl 2.Verficara cantidad de expecientes recibidos parafa Documentaria - 2 Memorando a a5 UO de devalucién de expeciente/
i " Virtual (S500C) | 15, Elaborar memorando de devolucion de expedientes s Semiautomatica " P 1 10 minutos/uo No 30 minutos/Uo sisooc ) de expedientes Fisica semestre Unidades de Organizacion
, entregada a UO fsemestre . devolucion. (Encargac de Fiscalzacon para l fiscalzacion. .
(Encargada de Fscalzacien w fisicosy gestionar a devolucion Expedientes fsicos devueltos S Expedientes fscos devueltos/semestre
3. Coordinar el recojo de lo expedientes con s secrtariasde 3 Posteror)
sterior U0 o consere
Findel proceso
Gerencia General 16.Elaborar carta a G 1 v
1 fraude /o flsedad de adminstrados  noticar 2. Notifcar I carta via electronica Documentaria incluir 3 admiristrado reportado en s siguientes
" ’ ntal ] a Cent
0515 Gestion de Virtual(5500€) semiautomtica | SR e 1 30 minutos No Thora ss0oc ado reportade Cartaala Centralde fiesgo Virua 1Cantasla Centeal e
Procesos penales Fin delproceso posteror)




Tipo de Actividad

Responsable (Ejecutor)

Tipo de Ejecutor

Detalle Téc

Actividades
Cantidad totalde  Tiempo estimado en ejecutar la —
Ejecutores actividad por ejecutor BORSE

Tiempo de espera (Desde que se
recibe hasta que se entregue)

Sistema informatico

Regla de Negocio

Carta de solicitud de confirmaci
de veracidad de informacién y

Medio de entrega

salida

Virtual (Email y Fisica

de informacién

salidas

Cantidad estimada

Quién recibe la salida

PAO7.2.2.1 Gestién de Notificaciones Fisicas
PADT.2.2. 6

Electronicas

Respuesta del Administrado.

informacicn y autenticidad de documentos. /semestre

Tareas o Pasos

Se indica que 1 respuesta de la carta se remite a

autenticidad de documentos.

Entradas
Quién provee la MEdione
Entrada Cantidad estimada recepcion de Actividades
entrada .
informacién
1 Buscar o catos del destinatario a quien va dirido 13 carta en
. internt,consular a 1 UO, en el expediente o DN
7.t o de sl dconmacindels |, e o s ool
¥ veracidad de informacién y autenticidad de documentos

Adminstrecidn documentos Firmar a cart: Coordinadora de Adminsracidn Documentaria Documentaria
Documentaia Expedientes rvisados 250 Expedientes reviados/semestre Virtaly Fiica | iren parallo o actvidad 13  sila notficacion e isic / " Semiautomitica " ap 1 30 minutos No thora sisooc :

' ! Posterir) (Encargac de iscalza esa de partes vitual

{Encargada de scalizacidn " 3, Gestonar I notficacén fisca o electrrica Posteror)
Posteror coso contrrio: I ol proceso PA07.2.2.2 Gestén de Notifcacion electrénica: iediante buzén de OAF-AD
4.nv
cart, en caso no se btuvo respuesta.
18 Revisar I3 respuesta de veracdad de l nformacién en
fiscalizacion posterior ir de OAF 13 respuestas de veracidad de nformacidn via ;
PA07.2.1 Distribucion Las respuestas pueden inclirse n el nforme de Coordinadora de Administracion
a espuesta dentro el plozo de presentocidn de informe? cumentaria  opcién 56D Trami espuesta deveracdad de 2140 Respuestas de veracidad de informacion
e » o0y | R sl s e ssooc oy | oo o . — o i[9 o0 0T i v eall IRV B "
. ot ira a octivdad 19 (Encargac de iscalza . revsads/semestre .
documentacién recibida ° resultado . (encargada de Fiscalacion Posterior)
St iralo actidad 13 informe. Posterior
comnadr 15 Coborr e cmplamntrioconrepietes |1 8200 o lorme cmlennarioconts spess o e
ministracién 3 osterires  dervr via SISDOC o Documentaria SISD0C - opeidn SGD Tramite| "2 €1aberar el informe complementario se 2
Documentari informacién revsada revisada (fura de plazol/ semestre Vinua (5006} " ' espera 1 mes adk i o : 30 minutos No hora . i mes pos " | entregadoa G6/00/U0 Virtal (55000} 1100/ 7 afos
(Encargada de scalizacion o el rocess 2. Cargar en SISDOC, firmar el nforme y deiar a GG, a o e s entrega delnforme de resultado de fscalizacisn. &
posterion) Responsable de OCly 3 fa UO qus compete a respuesta.
Indicadores
Unidad de Medica Fuente de datos
sisooc

Nombre del Indicador Forma de célculo
porcentaje

nformes de fiscalizacin de Osiptel presentados |*100

de plazo de presentacin
del informe de fiscalizacion
de Osiptel

anual

100%

Impacto
moderado

Nivel de Riesgo Absoluto

probabilidad
3

Descripci6n del Riesgo
posible.

Tioo de Riesso

Demora en
informacion y autenticidad de documentos.

Operacional




PA07.4 Gestion de Biblioteca

Diagrama de Proceso

AQ7.4 Gestion de Biblioteca

Encargado(a) de Biblioteca

- Necesidad de adquirir material bibliografico
- Necesidad Institucional Identificada

> Necesidad de préstamo del material bibliografico

N~—o —

PA07.4.1 Adquisicién de
material bibliografico

1

Material bibliografico adquirido (virtual o fisico)

- Material bibliogréafico donado
- Cargo de listado de material bibliografico

PA07.4.2 Catalogacion,

»

Factura con nimero de gasto del SAl » ‘

PA02.2.2.8 Gestion de fondo
fijo de caja chica

- Email comunicando la improcedencia de la solicitud
de adquisicién de material ‘

- Proveido de solicitud de adquisicion improcedente
A

- Material bibliografico devuelto
- Material bibliogréfico habilitado para préstamo

préstamo y devolucién de
material bibliografico

- Material bibliogréfico donado aceptado
- Material bibliogréfico de acceso libre

i

Material bibliografico donado para eliminacion

PAOQ7.4.4 Eliminacion de
Material bibliografico

Reportes de la revisiones periddicas del
Catalogo del Sistema de Gestion de Biblioteca

1

- Excel "Lista de Suscripciones

(suscripciones con fecha de inicio y Fin) PAO07.4.3 Suscripcién a

- Material bibliogréafico ubicado en el estante correspondiente
- Material bibliogréfico custodiado

- Catdlogo de material bibliogréfico en la web de biblioteca actualizado____ 4
- Material Bibliogréfico eliminado

- Excel "Lista de Suscripcion" Actualizado
- Servicio de suscripcion o renovacién adquirida )

Material Bibliografico

- Necesidad de nueva suscripcion
- 'Email de alerta del proveedor

il

- Email comunicando que no se atendera la solicitud
- Email informando fin de la suscripcién




Ficha de Proceso

¢y osiptel

Ficha de Proceso Nivel 1

Codigo:

PA07.4

Version:

Nombre del Proceso N1:

Gestion de Biblioteca

Clasificacion

Proceso de apoyo

Objetivo:

Brindar proteccion y acceso a los materiales bibliograficos de la Institucién

Alcance:

Abarca los procesos de Adquisicion de Material Bibliografico, Catalogacion, préstamo y devolucidon de material bibliografico, Suscripcién a Material Bibliogréfico y Eliminacién de Material bibliografico

Responsable del Proceso N1:

Encargado(a) de Biblioteca

Participantes del Proceso N1:

Usuario, Encargada de Biblioteca, Coordinador de Administracién Documentaria, Responsable de OAF, Responsable de Caja Chica de Tesoreria, Responsable de la Unidad de Organizacién,

Base Normativa

Directiva 004-2016-GG/OSIPTEL Procedimientos para el desarrollo de colecciones y control de fondo bibliografico

Ley N° 28296 Ley General de Patrimonio Cultural de la Nacion
P-GLO-02 Procedimiento para pago a los proveedores
P-GLO-01 Procedimiento Contratacidn de Bienes y Servicios
Directiva DI-PA02.2-002 Gestion del fondo fijo de caja chica.

Quién provee la entrada

Entradas

Entrada

Detalle Técnico

Procesos

Identificacion del Proceso

Objetivo del Proceso

Salidas

Quién recibe la salida

- Usuario(a) de la UO
- Encargado(a) de Biblioteca

- Necesidad de adquirir material bibliografico
- Necesidad Institucional Identificada

PA07.4.1 Adquisicion de material bibliografico

Adquirir material bibliografico necesario
para la Institucién.

- Email comunicando la improcedencia de la solicitud de adquisicion de

material
- Proveido de solicitud de adquisicion improcedente
- Material bibliografico adquirido (virtual o fisico)
- Factura con nimero de gasto del SAl

- Usuario(a) de la UO
- Area Usuaria / PA07.4.2 Catalogacion,
préstamoy
devolucién de material
bibliogréfico
- PA02.2.2.8 Gestion de fondo fijo de
caja chica

- Usuario(a) de la UO
w__~~~ " (a) de Biblioteca
1 de material bibliografico

- Material bibliografico donado
- Cargo de listado de material bibliografico
- Necesidad de préstamo del material bibliogréfico
- Material bibliogréfico donado aceptado
- Material bibliografico de acceso libre
- Material bibliografico adquirido (virtual o fisico)

PA07.4.2 Catalogacion, préstamo y devolucién de
material bibliografico

Registrar el material bibliogréfico en el
catalogo de la biblioteca virtual y atender
las solicitudes de préstamo y gestionar
sus devoluciones

- Material bibliografico devuelto
- Material bibliografico habilitado para préstamo
- Material bibliogréfico ubicado en el estante correspondiente
- Material bibliogréfico custodiado
- Material bibliografico donado para eliminacion

- Usuario(a) de la UO
- Encargado(a) de Biblioteca
- Almacén externo
- PA07.4.4 Eliminacién de material
bibliogréfico

(a) de Biblioteca
Unidad de Organizacién
1aterial bibliografico

- Excel "Lista de Suscripciones(suscripciones con fecha de inicio y
Fin)
- Necesidad de nueva suscripcion
- Email de alerta del proveedor

PA07.4.3 Suscripcion a Material Bibliografico

Efectuar las suscripciones o renovaciones
del acceso a Base de Datos o revistas de
interés de la Institucion

- Excel "Lista de Suscripcion" Actualizado
- Servicio de suscripcion o renovacién adquirida
- Email comunicando que no se atendera la solicitud
- Email informando fin de la suscripcién

- Encargado(a) de Biblioteca
- Responsable de la UO
- Proveedor de material bibliografico

- Encargado(a) de Biblioteca
- PA07.4.2 Catalogacion, préstamo y devolucién
de material bibliografico

- Reportes de la revisiones periddicas del Catalogo del Sistema
de Gestion de Biblioteca
- Material bibliogréfico donado para eliminacion

PA07.4.4 Eliminacién de Material bibliografico

Descongestionar la biblioteca de la
institucion a través de la eliminacién del
material bibliografico obsoleto

'- Catalogo de material bibliografico en la web de biblioteca actualizado

- Material Bibliografico eliminado

Encargado(a) de Biblioteca




PAO07.5 Gestion de Autenticacion de Documentos

Diagrama de Proceso
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Ficha de Proceso

Nombre del Proceso: PA07.5 Gestién de autenticacién de Documentos

Dar fe dela original presentado a la vista previo al cotejo de ambos documentos.

Objetivo del Proceso: del ido de la copia del

deun

Alcance del Proceso: Inicia desde que el usuario solicitante coordina con el fedatario la del doc licitado o la 6

para la solicitud de autenticacion en caso de OCI, hasta la devolucién del documento autenticado.

Fechas: 20/10/2022,21/10/2022;27/10/2022; 3/11/2022; 04/11/2022

Responsabl Fedatario (Las actividades que realizan son Encargos asignados en forma temporal)

;:’::i:;"‘“ (equipode | .y tario, Usuario solicitante, Secretaria de UO del Fedatario, Conserje, Asistente de Presidencia Ejecutiva, Gerencia General, Responsable de la UO del Fedatario.
TUPA (Si / No) No

* Para autentificar de manera fisica:

- Se debe entregar al fedatario el original y copia del documento.

- El soli debe entregar el d autenticar do y foliado.
* En caso de documentos digitales se deberd enviar el link de a entidad emisora de los mismos. Asimismo, se deberd adjuntar el documento y enviarlo por email.
*Parael en SISDOC se debera asignar el documento al Fedatario y enviar via email la ruta donde se encuentra el documento en pdf.

* Documentos que forman parte del proceso: Documentos Externos, Documentos que forman parte de los Tributarios y
* Documentos que no formarfan parte del proceso: personales por los que no requieren autenticacién
* Para el caso de copia de los adjuntos en formatos de hojas de caculo, fotos, videos (s, xisx, ppt, doc, docx, csv, mpeg, avi) se deben trabajar en una nueva versién.

Internos. D que ing!

por Mesa de Partes de manera virtual o fisica al Osiptel.

Directiva N° 010-2013-GG/OSIPTEL Normas que regulan el ejercicio de la funcién de Fedatario en el OSIPTEL.
Ley N°27444 -Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N°27815 - Codigo de Etica de la funcion Publica.
Resolucién N°034-2004-GG/OSIPTEL -Norma interna sobre documentos y expedientes administrativos que se siguen ante el OSIPTEL.

Marco legal de soporte al
Proceso:

Entradas

Medio de recepcién
de informacion

Quién provee la
entrada

Entrada Cantidad estimada Actividades

Para la autenticacidn de documento con firma fisica, cuyo
requerimiento es de OCI: I a la actividad 2.
Para la autenticacién de documento con firma fisica, cuyo
requerimiento son de otras UO: Ir a la actividad 1.

2035 requerimientos/anual
o 4 ‘Para la autenticacidn de documento con firma digital: Ir a la

Tareas o Pasos

1. Coordinar con el fedatario la cantidad de folios y el plazo de|
entrega. En caso el fedatario no cuenta con disponibilidad para

Tipo de Actividad

Responsable
(Ejecutor)

Detalle Tecnico
Actividades

Cantidad total
de Ejecutores

Tiempo estimado en ejecutar la actividad
por ejecutor

Tipo de Ejecutor

Intermediacion

Tiempo Legal

Tiempo de espera (Desde que se recibe
hasta que se entregue)

teléfono: 5 a 15 minutos

Sistema informatico

Regla de Negocio

La confirmacion del fedatario es
considerando el plazo de entrega y la
disponibilidad para autenticar.

Salida

Medio de entrega
de informacién

Cantidad estimada

2035 requerimientos acordados a

Quién recibe la salida

Usuario Solicitante Requerimiento de Observacion actividad 14. autenticar todos los folios, se gestiona con més de uno (1). Semiautomatica Usuario solicitante laborar/CAP/CAS/ 1 5215 minutos No Outlook 2 Requerimientos acordados a autenticar | Virtual (Email) y Fisica " Fedatario
Otras UO . e e o email: 4 horas Hasta 250 folios se solicita con un plazo de 2 autenticar/anual
Nota: Informacién del Registro Unico de ) X . Coordinar si el documento original es en fisico o digital. En Practicante 20k )
oeon 1. Coordinar con fedatario, cantidad de folios/pginas a o " dias hbiles de antelacién a a fecha de
Certificaciones del 2019 ) caso de digital se va a brindar el acceso a SISDOC.
autenticar y plazo de entrega entrega.
(teléfono/email)
Si el fedatario confirmo: I a la actividad 7.
Si el fedatario no confirmo, continuar con la actividad 1.
31 requerimient ]
reauerimieniosfanid 2. Elaborar memorando de solicitud de 1. Elaborar memorando via SISDOC solicitando la autenticacion Intermediacion Memorando de solicitud de fedateo de 31 Memorando de solicitud de Asistente de Presidencia
Usuario Solicitante Requerimiento de OCI - o Observacién - Hlabors 2. Gestionar firma de Memorando Semiautomatica Usuario solicitante laborar/CAP/CAS/ 1 30 minutos No 1a2horas sispoc No Virtual (SISDOC) > de
Nota: Informacion del Registro Unico de autenticacién en el SISDOC y comunicar a PE ! ando. ocl fedateo/anual Ejecutiva
3. Derivar Memorando a Presidencia Ejecutiva Practicante
Certificaciones del 2019
1. Recibir memorando de OCI via SISDOC £l memorando debe contar conla
d 31 de solicitud d Asistente de Presidenci 31M do de OCI derivad
ocl o e solicitud de Virtual (SISDOC) 3. Registrar proveido y comunicar a GG 2. Registrar proveido en SISDOC Semiautomatica sistente de Presidencia cAs 1 3.5horas No 3.5horas SISDOC informacién de cantidad de folios y el plazo | Memorando de OCI derivado a GG Virtual (SISDOC) emorando de OCl derivado a Gerente General
fedateo de OCI fedateo/anual . . Ejecutiva GG/anual
3. Derivar Memorando a la GG para su atencién de entrega
1. Recibir memorando de OCI via SISDOC £ memorando debe contar conla
Asistente de Presidencia | M do de OCI derivad 31m do de OCI derivad 4. Solicitar a los R bles de cada UO, gestionar | i ) : . h A 31Mm do de OCI derivad
sistente de Presidencia emorando de B¢l derlvacoa emorando de Ol derlvaco a Virtual (SISDOC) olicitar a los Responsables d¢ cada 0, BESONATTa |5 pevisar el memorando por el asesor de GG Semiautomatica Gerente General cap 1 15 minutos No 6 horas sIspoC informacién de cantidad de folios y el plazo | Memorando de OCI derivado a UO Virtual (SISDOC) lemorando de OC| derivado a Responsable de UO
Ejecutiva G/anual autenticacién con fedatario(s) de UO via SISDOC ! i 0/anual
2. Derivar al Responsable de la UO para su atencion deentrega
Gerente General Memorando de OCI derivadoa | 31 Memorando de OCI derivado a Virtual(sisp0c) | 5 Reviser solicitud de OCIy remitila a fedatario de UO via. | 1. Reciiry evisar el memorando de OCIvia SISDOC Semiautomitica Responsable de UO . . 2 horas o 4 horas Sis00C o Memorando de O derivado  Fedatario | Virtual (S5000) 31 Memorando de 0CI derivado a redatario
Uo/anual sispoc 2. Asignar y derivar solicitud de OCI al fedatario Fedatario/anual
1. Recibir memorando de solicitud de OCI (cantidad de
% do de OCI derivad 31m do de OCI derivad Fedatari
Responsable de UO lemoran :;d:m_w erivadoa emi?;“:ﬂ:/a"u;"“ oa Virtual (SISDOC) 6. Coordinar con OC la a autenticar jos/paginas y plazo de entrega) Semiautomatica edatario CAP/CAS a1 1hora No 2-3horas SISDOC No Memorando de OCI revisado Virtual (SISDOC) 31 Memorando de OC revisado/anual Fedatario
2. Coordinar con OCI la documentacién a autenticar
Memorando de OCI revisado 1. Comunicar via email o presencialmente fecha de certificacin,
Virtual (SISDOC)y | 7.Comunicar la cantidad de folios/pigi etid . Fedatari l regist liza en la fech; Solicitud d i6n de Nro. d 2066 Solicitud i6n de Nro. d
Fedatario Requerimientos acordados a 2066 Requerimientos/anual rtual (SISDOC)y omunicar 1a cantidad de folios/paginas comprometidos a | ;' ' Lo o b crincion del documento, cantidad de folios,|  Semiautomética edatario CAP/CAS n 30 minutos No 1-2horas Outlook El reglstro se realiza en la fecha due se icitud de generacion de Nro. de Virtual (Email) citud de generacion de Nro. de | ¢, . otaria de UO del Fedatario
Fisica autenticar para el registro tnico de certificaciones via email recibe, salvo finalizado el horario de trabajo registro nico (email) registro dnico/anual
autenticar ejemplares autenticados a la secretaria de la UO del fedatario.
2066 Slicitud de generacién de o, de L. Registrar en Excel "Regstro dnico de certificaciones’, el
 de gen i Gmero de registro, el fedatario, fecha de certificacién, drea
o . registro tnico/anual 8.Registrar en Excel de autenticacion, la cantidad de o . . Excel N N . . . N .
Solicitud de generacién de Nro. ) ), @299 | <olicitante, Descripcién del documento, cantidad de folios, —— Secretaria de UO del l registro se realiza en la fecha que se Numero de registro tnico generado ) 2066 Nimeros de registro tnico )
Fedatario N L - Virtual (Email) folios/paginas a autenticar e indicar el Nro. de registro Gnico N N Semiautomatica N CAP/CAS 1 20 a 30 minutos. No 2 horas Carpeta compartida N N " N Virtual (Email) Fedatario
de registro tnico (email) ” o secretaria del registro. Fedatario recibe, salvo finalizado el horario de trabajo (email/teléfono) generados/anual
Nota: Informacion del Registro Unico de de certificaciones g ° celreg Outlook
2. Comunicar al fedatario el Nro. de registro nico del
Certificaciones del 2019 omaniear 2 e
certificaciones via email
1. Recibir el Nro. de registro Gnico de certificaciones por email.
9. Revisar documento y evaluar si requiere apoyo para el | 2. Para los documentos originales que se encuentran en SISDOC,
Secretaria de UO del Nimero de registro tnico 2066 Nameros de registro iico ) sellado se confirma con el usuario solicitante el acceso de lectura al ) redatario ) ) Mensaies de coordinacién para a entrega| ) 2066 Mensajes de coordinacion para la -
Fodatorio S Virtual (Email) documento. Semiautomatica cap/cas a 30 minutos No 45 minutos NA No del documento al personal de Virtual y Fisica entrega del documento al personal de Usuario Solicitante
Si requiere apoyo para sellado: Ir a a actividad 10. |3 De acuerdo a la evaluacién, de requerir apoyo de sellado y lo apoyo/fedatario apoyo/fedatario/anual
Caso contrario: Ir a la actividad 11. conversado con el usuario solicitante, se coordinala entrega del
documento y del sello al personal de apoyo.
Sellado: Sellado:
Documento de baja cantidad de folios (hasta 50 Documento de baja cantidad de folios (hasta 50 folios:
1. Recibir el documento fisico a autenticar. folis: 36 minutos 6 hora
2066 Mensajes de coordinacion para la 10. Colocar sello “Nro. de registro Gnico de certificaciones”, |1 ° : : Intermediacion Documento de media cantidad de folios (50 a 200 Documento de media cantidad de folios (50 a 200 ) . ’
- 0. ol Sellar cada folio del documento con el nro. tnico de Personal de la : El sellado es de todo los folios que cuenten - - 2066 Documentos fisicos a autenticar )
oaautenticar | entrega del documento al personal de | Virtual y Fisica copia autentica del original o copia deloque obraenel | AL T 208 B 0 e e o conia do o quel Manual oreaataria laboral/CAP/CAS/ 1 folios): 54 minutos No folios): 1.9 horas NA oo Documento fisico a autenticar sellado Fisica elades/amn Fedatario
apoyo/fedatario/anual expediente” Y cop! # P! a Practicante Documento de alta cantidad de folios (201 a 500 Documento de alta cantidad de folios (201 a 500 g
obra en el expediente”. °
folios): 1.2 horas folios): 2.2 horas
Documento de muy alta cantidad de folios (mds 500 Documento de muy alta cantidad folios (més 500
folios): 1.8 horas folios): 2.8 horas
Documento de baja cantidad de folios (hasta 50 Documento de baja cantidad de folios (hasta 50
folios): 1 hora folios): 3 horas 165 Documentos fisico cotejado con
11. Analizar d t bar la fidelidad del
§ § § nalizar documento y comprobar [a fidetidad del 1. Revisar el documento a autenticar asegurandose que la copial Documento de media cantidad de folios (50 a 200 Documento de media cantidad de folios (50 a 200 X observaciones/ anual
_oaautenticar | 2066 Documentos fisico a autenticar contenido con el documento original me ‘ ) : : Para la verificacién del documento a N s/ anva’
er ! § sea autentica al original que se encuentra en SISDOC o en fisico. Fedatario folios: 3 horas folios: 8 horas : Documento fisico cotejado con § 1901 Documentos fisico cotejado con -
aento fisico a sellado o Documentos fisico a Fisica . > Manual cap/cas a - : No : ; sispoc autenticar se coteja con el documento ° ] Fisica Usuario Solicitante/ Fedatario
- ; ) 2. En caso se encuentre observaciones, se comunica al Usuario| Documento de alta cantidad de folios (201 a 500 Documento de alta cantidad de folios (201 a 500 o f observaciones/autenticado autentico/ anual
ticar autenticar/anual Sise comprobd que es conforme: Ir a la actividad 13. ” ¢ ; original (fisico/SISDOC), no se acepta copias.
s para subsanar dichas folios: 4 horas folios: 16 horas
g - Documento de muy alta cantidad de folios (mas 500 Documento de muy alta cantidad de folios (mas 500 Nota: 8 % de las solicitudes son observados
folios): 5 horas folios): 19 horas
165 Documentos fisico cotejado con - i )
o cotejado con observaciones/ anual 1. Realizar las correcciones necesarias para que el documento Intermediaciin 165 Documentos fisico a autenticar
 cotel he Fisica 12. Gestionar correcciones - ¢ N para g Manual Usuario solicitante laborar/CAP/CAS/ 1 3 horas No 4horas NA No Documento fisico a autenticar corregido Fisica corregido/ anual Fedatario
ciones Nota: 8 % de las solicitudes son original sea igual al documento a autenticar. ‘ e
Practicante Nota: 8 % de las solicitudes son observados
observados
Firma:
Documento de bajo folios (hasta 50 folios): 20 ma:
minutos
D to de bajo folios (hasta 50 folios): 2 h
1. Firmar cada folio del documento cotejado con el original. En! Documento de medio folios (S0 a 200 folios): 28 ocumento de bajo folios (hasta 50 folios): 2 horas
) ] ! Documento de medio folios (50 a 200 folios): 4 horas
caso de no contar con el sellado (previamente realizado por el minutos )
] . : Documento de alto folios (201 a 500 folios): 16 horas
- ) apoyo), se sella cada folio del documento con "copia autentica Documento de alto folios (201 a 500 folios): 1 hora ; .
13. Firmar cada folio/paginas del documento autenticado y : ; copia auten ' A Documento de muy alto folios (més 500 folios): 18 §
y ) - ) ! : el original o copia de lo que obra en el expediente”, el "nro. Documento de muy alto folios (mds 500 folios): 2 ) ) Documento fisico
[ d 2066 D i d . sellar cuando corresponda. Gestionar devolucién al solicitante| °°! ) ! Fedatario horas Se firma todos los folios que cuenten con . - )
Fedatario ‘ Fisica nico de certificaciones” y se consigna la fecha. Manual CAP/CAS a horas No NA autenticado entregado Fisica 2066 Documentos fisico autenticado/anual Usuario solicitante
autentico autentico/anual Registro y fecha Registroy fecha contenido. aUo
Registroy fecha

Fin del Proceso

2.Coordinar el recojo del documento autenticado con el usuariol
y entregar d previa revision de
folios. Para el recojo se apoya con el conserje o la UO gestiona

con algin personal.

Documento de bajo folios (hasta 50 folios): 1 hora
Documento de medio folios (50 a 200 folios): 1.5

horas
Documento de alto folios (201 a 500 folios): 2 horas
Documento de muy alto folios (mas 500 folios): 3
horas

Documento de bajo folios (hasta 50 folios): 2 horas
Documento de medio folios (50 a 200 folios): 2.5 horas
Documento de alto folios (201 a 500 folios): 4 horas
Documento de muy alto folios (mas 500 folios): 4
horas




Quién provee la
entrada

Entrada

Requerimiento de

Entradas

Cantidad estimada

98 Requerimientos de autenticacion
digital/anual

Nota: 82 requerimientos de Informacién

Medio de recepcién
de informacién

Actividades

14. Coordinar con fedatario el autenticar con firma digital

En caso el documento original a autenticar es de origen fisico
y la informacién no estd en formato digital: Ir a a actividad
15. Caso contrario: Ir a la actividad 16.

Tareas o Pasos

1. Coordinar con el fedatario la gestién de autenticacién digital
via teléfono o email.

Tipo de Actividad

Responsable
(Ejecutor)

Tipo de Ejecutor

Intermediacion

Actividades

Cantidad total
de Ejecutores

Tiempo estimado en ejecutar la actividad
por ejecutor

Tiempo Legal

Tiempo de espera (Desde que se recibe
hasta que se entregue)

Sistema informatico

Regla de Negocio

El usuario solicitante primero solicita al

Salida

Requerimientos de autenticacion digital

Medio de entrega
de informacién

Salidas

Cantidad estimada

98 Requerimientos de autenticacion
digital/anual

Quién recibe la salida

Usuario Solicitante : requent Observacién 2. Coordinar la entrega del documento original en fisico o digital| ~ Semiautomatica Usuario solicitante laborar/CAP/CAS/ 1 Lhora No 2 horas Outlook fedatario de su U, pero puede solicitar a ° Virtual (Email)y Fisica | Nota: 82 requerimientos de Informacién Usuario solicitante
autenticacién digital del Registro Unico de Certificaciones a i ‘ * ! coordinado requerts °
) ) ¥ el documento convertido en PDF-OCR apto para la ejecucion Practicante cualquier fedatario de OSIPTEL. del Registro Unico de Certificaciones a
Octubre del 2022 En caso el documento original a autentificar es de origen ument " -
: . e de la aplicacién del ReFirma de Reniec. Octubre del 2022
1197213 cantidad de folios a octubre digital y los documentos y anexos se encuentran en formato > ]
p i 1197213 cantidad de folios a octubre 2022
2022 digital: I a la actividad 17. En caso no se encuentra en
SISDOC en formato PDF-OCR: Ir  la actividad 1.
1. Escanear el documento fisico en formato PDF para el uso del
aplicativo Refirma. En caso la entidad a quien va dirigido el
documento requiera PDF -OCR, el usuario tiene que entregar|
) - ; ’ - ) : El documento a convertir en PDF debe ser el . )
15. Convertir informacién en PDFy comunicar a Fedatario | ese tipo de formato. Intermediacion Documento de poco folios: 6.14 minutos B o o Documento fisico a autenticar
u 1 D to para 6 Adn no se ha dado el caso Virtual 2. Guardar el PDF en la carpeta de origen y crear una carpeta de|  Semiautomatica Usuario solicitante laborar/CAP/CAS/ 1 Documento de moderado folios: 30 minutos No 4horas Carpeta compartida a T P ot : P 82 | Documento fisico convertido en PDF (OCR|  Virtual y Fisica Ain no se ha dado el caso Fedatario
Irala actividad 20. ino para que sea guardado el d Practicante Documento de alto folios: 120 minutos €l documento autenticado, &jemplo: deser el caso)
) e Procuraduria PDF-OCR
3. Entregar al Fedatario el documento fisico original y el
documento en PDF via SISDOC o email para la autenticacion
digital en la carpeta creada.
16. Registrar proveido o elaborar correo electrénicoy | FeBIStar proveldo o elaborar correo electrénicoa Fedatario Intermedacién Documento para autenticacién enviado a
u i D to para 6 Aun no se ha dado el caso Virtual - Registrarp! ; " Y |2. Adjuntar documentos adjuntos a autenticar en formato digital|  Semiautomatica Usuario solicitante laborar/CAP/CAS/ 1 15 minutos No 30 minutos sispoc No P ‘ Virtual Adn no se ha dado el caso Fedatario
comunicar a Fedatario : ) ' fedatario
3. Derivar documento a Fedatario via SISDOC o email Practicante
e reenmomcs g auetiacén 1. Regstrae provldo oclaborarcoren slecirtico  Fdtario Inermedicién Documento para autenicacon enviado Fensenmentosdaamicsci segin s
u i D to para i6 a " | virtual (s1s00C) 17. Registrar proveido y comunicar a Fedatario 2. Adjuntar documentos adjuntos a autenticar en formato digital| ~ Semiautomatica Usuario solicitante laborar/CAP/CAS/ 1 15 minutos No 30 minutos sispoc No P Virtual (sispoc) | "% - scet Fedatario
segin sea el caso de cada UO) . e ' : fedatario el caso de cada UO) Documentos enviados
. 3. Derivar documento a Fedatario via SISDOC o email Practicante A
Documentos para autenticacién/anual a fedatario/anual
1. Bajar el documento digital del SISDOC y convertir en formato
PDF-OCR para el uso del aplicativo ReFirma. En caso la entidad a
quien va dirigido el documento requiera otro tipo de PDF, el (Cantidad: Entre el 10% y el 95% del total
usuario tiene que entregar ese tipo de formato. de requerimientos de autenticacién, segin
2. E I expediente contenga CDs: Elaborar Informe d I caso de cada UO) 1
(Cantidad: Entre el 10% y el 95% del : . 1 caso €l expediente contenga (Bs: Elaborar Informe de En caso de autenticar un expediente digital . sea el caso de cada UO) accesos
18. Convertir el documento digital del SISDOC en PDF -OCRy |Sustento de la Unidad Orgnica a la Unidad de Organizacién a la . : ‘ Acceso al documento digital a autenticar documento digital a autenticar de
) total de requerimientos de ‘ onal Intermediacion - . del SISDOC, previamente se tiene que
- Documento digital en SISDOC a S0 cered ; gestionar la entrega que pertenece. El Responsable de la Unidad de Organizacion —— N minimo: 4 horas minimo: 8 horas sispoc " ° de SISDOC SISDOC/anual )
Usuario solicitante autenticacion, segun sea el caso de cada | Virtual (SISDOC) N B Semiautomatica Usuario solicitante laborar/CAP/CAS/ 1 o No . unificar toda la informacién virtual del N 5 Virtual Fedatario
autenticar > registra proveido. N méximo: 1.5 semanas méximo: 2 semanas Carpeta compartida N Documento digital convertido en PDF-
U0) Documentos digital en SISDOC a . . Practicante expediente, que puede estar en muchos
: Irala actividad 19. 3. Dar acceso al documento digital en SISDOC. ! (Cantidad: Entre el 10% y el 95% del total
autenticar/anual N registros de SISDOC. . N N
4. Guardar el PDF-OCR en la carpeta de origen y crear una de requerimientos de autenticacién, segin
carpeta de destino para que sea guardado el documentol sea el caso de cada UO) Documento digital
autenticado. convertido en PDF - OCR/anual
5. Comunicar el acceso habilitado al SISDOC y la carpeta donde|
se encuentra el PDF-OCR.
98 Requerimientos de autenticacién 1. Recibir el documento fisico o acceso al documento digital e caso del documento digital que se
B digital/anual 19. Comprobar sila fidelidad del ido del (SISDOC) y el d en formato PDF-OCR en la carpeta ) gital g
Documento fisico original ¢ d S " Documento de poco folios (hasta 50 folios: 20 encuentra en SISDOC para autenticarlo se
Acceso al documento digital a POF-OCR es copla del original o copla que cbraen el ndicada por el usuario. minutos tiene que revisar directamente del SISDOC.
. : Nota: 82 requerimientos de Informacién | Virtual (SISDOC) y expediente 2. Revisar y cotejar que el documento a autenticar sea copia i Fedatario - ) sispoc d | Documento cotejado para autenticacion ) 98 Documentos cotejados para Fedatario
Usuario solicitante autenticar de SISDOC  redus e b . ; Semiautomatica cap/cas a Documento de moderado folios (51 a 300 folios: 90 No 3 horas a § horas o Virtual 009 edatar
ce SI5BOe del Registro Unico de Certificaciones a Fisica original o copia que obra en el expediente. Carpeta compartida I digital autenticacion digital/anual Usuario solicitante
Documento fisico/digital ) ° minutos Se puede unificar varios archivos en un solo
" Noviembre del 2022 En caso es conforme: Ir ala actividad 21. 3. En caso se encuentre observaciones en el documento, sel nutos : ‘ "
convertido en PDF -OCR ] " 3 ) : e ¢ Documento de alto folios (mds 301): 300 minutos documento PDF, con el fin de reducir la
1197213 cantidad de folios a octubre Caso contrario: Ir  la actividad 20. comunica al usuario solicitante para subsanar dichas| " ) ! .
actividad del firmado digital (Refirmal.
2022 observaciones.
Documento cotejado con 20. Gestionar correcciones del documento digital a autenticar | - Re212ar 125 correcciones necesarias para que el documento Intermedacién
Fedatario A, Adn no se ha dado el caso Virtual g e e g original (fisico o SISDOC) sea igual al documento en formato PDF|  Semiautomatica Usuario solicitante laborar/CAP/CAS/ 1 1hora No 2 horas Carpeta compartida No Documento digital a autenticar corregido Virtual Adnno se ha dado el caso Fedatario
: OCR a autenticar. Practicante
1. Seleccionar la ruta de inicio donde se encuentra el documento
convertido en PDF-OCR (carpeta compartida) que serin
21, Usar ReFirma para generar la copia autentificaday _|/7M2405 dgitelmente. Se selecciona la ruta de destino donde se
d ' va a guardar el archivo firmado digitalmente.
d 98 tejados para comunicar al usuario 2. Marcar la opcién "Firmar" y colocar el motivo para la firma Fedatario Documento bajo: 4 a 6 minutos Documento bajo: 10 minutos
Fedatario reladop entos cotelacios P Virtual e oo v Semiautomatica CAP/CAS a jo:daom No io: Re firma La firma digital es por archivo en PDF. Documento autenticado Virtual 98D Usuari
autenticacién digital autenticacion digital/anual i ) digital "Doy fe". Documento alto: 37 minutos Documento alto: 1 hora
Si requiere respuesta por Memorando: Ira la actividad 22. AR ’
o 3. Registrar "Acepto” en sefial de conformidad y el sistema
Caso contrario: Ir a la actividad 24 o AR ’
genera la firma digital en el Ler folio del documento PDF-OCR.
4. Informar al usuario solicitante que el documento autenticadol
se encuentra disponible en la carpeta via email o teléfono .
(Cantidad: 100% de documentos 1. Elaborar Memorando de UO Responsable a UO Solicitante termediacion (Cantidad: 100% de documentos
tenticados por URDA)/anual 22. Elabo uo uo 2. Realizar capturas de pantalla de los archiy tidos a I Minimo: 1 h Minimo: 2 h Se elabora M do sila UO solicit tenticados por URDA)/anual
Fedatario Documento autenticado autenticados por URDA)/anua Virtual laborar ) 2 ealizar capturas de pantalla de los archivos convertidos alos| ¢, v tomatica Usuario solicitante laborar/CAP/CAS/ 1 tinimo: 1 hora No nimo: 2 horas $ISDOC © elabora Memorando sifa UOsallcita a Memorando elaborado Virtual (ISDOC) autenticados por URDA)/anua Usuario Solicitante
(0% de documentos autenticados por via sIsDOC formatos PDF-OCR y adjuntar al Memorando como anexo. Méximo: 5 horas Méximo: 6 horas través de Memorando (0% de documentos autenticados por otras
- Practicante
otras UO)/anual 3. Visar Memorando Uo)/anual
1. Coordinar el visado con la Jefatura del Usuario Solicitante
2. Comunicar al R ble de UO la firma del M d
23. Gestionar firma de Memorando con el Responsable dela |2+ =07 <21 & Responsable de BDa firma de Memorando en . (Cantidad: 100% de documentos
(Cantidad: 100% de documentos UO'y comunicar a la UO solicitante sisboc. Intermediacion Memorando firmado y enviado autenticados por URDA)/anual
elaborado autenticados por URDA)/anual Virtual (SISDOC) v 3. Consignar firma en el enSISDOC del s Usuario soli laborar/CAP/CAS/ 1 20 minutos No 4horas sispoc No v envia Virtual (SISDOC) P Fin del Proceso
. N adjuntando documentos autenticados (0% de documentos autenticados por otras
Otras UO: Atin no se ha dado el caso i del Proceso delaUo Practicante oamnt
4. Adjunta Memorando de sustento de conversién (de ser el
caso) y archivos certificados)
) L. Haborar correo de respuesta y aduntar documentol (Cantidad: 100% de documentos
(Cantidad: 100% de documentos 24. Elaborar con puestay adjuntar Via email. En caso el tamafio del documento sea o "
autenticados por otras UO (Por ejemplo autenticado via email extenso, colocar en carpeta i Intermediaciin Se responde via email sila UO solicits | Correo electrénico enviado adjuntando autenticados por otras UO (Por efemplo
utenticado P Jemp! Virtual o : - " carp Semiautomatica Usuario solicitante laborar/CAP/CAS/ 1 20 minutos No 4horas Outlook pondevia ema < " Virtual (Email) DPRC, ORH) Fin del Proceso
DPRC, ORH) e indicar a Usuario ubicacion del mismo en el correo| ‘ autenticacién via email documentos autenticados '
) ) e Practicante 0% de documentos autenticados por
URDA: Adn no se ha dado el caso Fin del Proceso electrénico.
URDA)/anual

2. Enviar correoa UO

Forma de calculo

/ Cantidad ds

por autenticar) *100%

Indicadores

Unidad de Medida

Frecuencia

Semestral

Fuente de datos

Registros de Fedatarios

Riesgos

Descripcién del Riesgo Probabilidad Impacto Nivel de Riesgo Absoluto
! Entregar todos los sellos y

Operaciona firmas correspondientes en cada folio. (fisico) Raro 1 Menor 2

o | cor documento a pdf Raro 1 Mayor 4
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