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RESUMEN EJECUTIVO 
 
El Organismo Supervisor de Inversión Privada en Telecomunicaciones - OSIPTEL, es un organismo 
público especializado, regulador y descentralizado adscrito a la Presidencia del Consejo de 
Ministros, que cuenta con autonomía técnica, administrativa, económica y financiera, según Ley 
27332. Tiene como misión "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 gestión institucional, considerándose como acciones estratégicas: la Gestión por 
Procesos implementado en el OSIPTEL, así como la Gestión de la innovación y modelos de mejora 
continua eficaces para beneficio del OSIPTEL; en el marco de la Ley de Modernización de la Gestión 
Pública”.  
 
Este proyecto ha iniciado con una capacitación en Gestión de Procesos al personal de negocio 
involucrado en el Proceso de Gestión 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 transición 
de desarrollar actividades remotas a retomar actividades mixtas presenciales; lo cual generó 
muchos puntos de fricción entre los servicios laborales online (reuniones virtuales vía Ms Teams 
entre otros) y colaborador. Sin embargo, el retorno presencial progresivo ha enfrentado nuevos 
retos sobre el día a día de los colaboradores; frente a estos nuevos desafíos resaltamos el apoyo y 
desempeño de todo el equipo del Proyecto de Diseño (homologación) de Gestión Documental 
logrando obtener resultados en el plazo de desarrollo del proyecto unificando esfuerzos de carácter 
virtual, así como el equipo de profesionales de procesos que ha tenido una especial e importante 
función en el resultado final. La estrategia adoptada fue el centrar el accionar del proyecto en una 
comprensión de la situación actual de los procesos que forman parte de la Gestión Documental, 
como son: Gestión del Sistema Archivístico, Distribución de la documentación; Gestión de 
Fiscalización posterior a los procedimientos del TUPA, Gestión de Biblioteca y Gestión de 
Autenticación de Documentos. 
 
Es así que el desarrollo del trabajo en equipo, tomaba forma a través de la actualización de la 
información de los procesos existentes, aplicando en ellos, los conocimientos del equipo de gestión 
documental, asignándose para este proyecto los siguientes colaboradores: Asistente de Archivo; 
Encargada de Biblioteca; Recepcionista; Coordinador de Administración Documentaria y fedatarios; 
paralelamente el equipo de procesos recopilaba la información de las actividades de los procesos a 
fin de que sean aplicadas en Diagramas de Procesos, de ahora en adelante se denominarán DOPs y 
Fichas de Procesos, que de ahora en adelante se denominarán FOPs, precisando que la validación 
funcional de los procesos es de responsabilidad del negocio (Administración Documentaria), por 
ser el área funcional ejecutora y dueña de la información de los procesos. Mientras que el equipo 
de procesos, como ente asesor daría la validación técnica de la aplicación de los componentes de 
los procesos. En ese sentido, el equipo de procesos usando la herramienta tecnológica de 
diagramación MS VISIO, dada por OTI, de acorde a la Resolución de Gerencia de Administración y 
Finanzas Nro: 00271-2019-GAF/OSIPTEL vigente, ha realizado la actualización de la información del 
proceso que nos permite apreciar como en una radiografía la estructura de los procesos que forman 
parte de la Gestión Documental (Gestión del Sistema Archivístico, Distribución de la 
Documentación, Gestión de Fiscalización posterior a los procedimientos del TUPA, Gestión de 
Biblioteca y Gestión de Autenticación de Documentos).  
 
 
 
 



 Informe Técnico del Diseño de Procesos de PA 07 Gestión Documental 

4 
 

 
El proyecto tiene un alcance de 23 diagramas de procesos y 23 fichas de procesos en su totalidad, 
siendo del Proceso de Gestión Documental 7 DOPs y FOPs correspondientes al nivel de 3 de 
procesos, debidamente validados técnica y 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. 
 
Es importante precisar que al estar validado funcionalmente el ultimo nivel de proceso (3,2 según 
sea el caso), tácitamente ya se encuentran validados el nivel superior (1), por la aplicación de una 
reingeniería inversa. Los procesos recopilados en un escenario actual han sido los siguientes:  
 

Proceso N0 Proceso N1 Nombre de Proceso N2 Nombre de Proceso N3 

PA07 
Gestión 

Documental 

PA07.1 Gestión 
del Sistema 
Archivístico 

PA07.1.1 Gestión de 
Transferencia de 

documentos 

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

PA07.1.1.2 Elaboración del Cronograma 
Anual de Transferencia 

PA07.1.2 Gestión de 
Servicios archivísticos del 

Archivo Central 

 

PA07.1.3 Evaluación y 
Eliminación de 
Documentos 

 

PA07.1.4 Planificación y 
Evaluación Archivística 

PA07.1.4.1 Generación del Plan Anual de 
Trabajo Archivístico 

PA07.1.4.2 Evaluación del Plan Anual de 
Trabajo Archivístico 

PA07.1.4.3 Actualización del Programa de 
Control de Documentos Archivístico 

(PCDA) 

PA07.2 
Distribución de 

la 
documentación 

PA07.2.1 Distribución 
Interna de la 

documentación recibida 

 

PA07.2.2 Gestión de 
Notificaciones y servicios 

de mensajería 

PA07.2.2.1 Gestión de Notificaciones 
Físicas 

PA07.2.2.2 Gestión de Notificaciones 
electrónicas 

PA07.3 Gestión 
de Fiscalización 
posterior a los 
procedimientos 
del TUPA  

  

PA07.4 Gestión 
de Biblioteca  

PA07.4.1 Adquisición de 
material bibliográfico 

 

PA07.4.2 Catalogación, 
préstamo y devolución de 

material bibliográfico 

 

PA07.4.3 Suscripción a 
base de datos o revistas 
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Proceso N0 Proceso N1 Nombre de Proceso N2 Nombre de Proceso N3 

PA07.4.4 Eliminación de 
Material bibliográfico 

  

PA07.5 Gestión 
de 

Autenticación 
de 

Documentos 

   

 

En el presente informe, se podrá 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 eliminación de documentos y 

material bibliográfico físicos generando un costo elevado del servicio de archivo externo. También 

se contempla manejo de notificación y control de cargos físicos en menor escala, porque se 

implementó las notificaciones a través de correos electrónicos, pero esto debe tener un enfoque 

de automatización para reducir las actividades operativas. En ese sentido, es necesario 

implementar una tecnología de transformación digital que permita transferir datos de una manera 

completamente segura, transparente y confiable; gracias a una codificación y encriptación 

sofisticada. 

Desde el punto de vista de documentos de gestión interna como Directivas y/o Procedimientos de 

SGC existen vacíos en dichos documentos aprobados con respecto a la Gestión del Sistema 

Archivístico, Distribución de la Documentación, Gestión de Fiscalización posterior a los 

procedimientos del TUPA y Gestión de Autenticación de documentos. El equipo de procesos es 

quien ha liderado la interacción con el equipo de Administración Documentaria, quienes explican 

cómo funciona actualmente el proceso, más allá de lo que establece los procedimientos del sistema 

de calidad actuales.  

Desde el punto de vista tecnológico, los sistemas informáticos como por ejemplo SISDOC entre 

otros, presentan averías técnicas en la codificación del sistema y se requieren cambios al sistema 

para la correcta ejecución de los procesos de Gestión del Sistema Archivístico, Distribución de la 

Documentación y Gestión de Fiscalización posterior a los procedimientos del TUPA, como por 

ejemplo: SISDOC- Módulo Archivo Central, no se cuenta con opción de visualizar la información de 

cajas transferidas, no se tiene consultas o reportes de cajas, en la opción principal de Consultas de 

Solicitudes de Préstamos de documentos, se genera duplicidad de solicitudes de préstamos, no se 

visualiza el número del documento o expediente solicitado y su respectiva caja, hay estados 

inhabilitados para el seguimiento de las atenciones, no se genera alertas, entre otros. Así mismo 

los documentos digitales recibidos y generados actualmente son guardados en carpetas 

compartidas por cada Unidad de Organización, lo cual dificulta llevar el control de la información 

total de documentos digitales (no hay Bases de Datos) y hay un riesgo de seguridad de información. 

Así mismo, al realizar el proceso de homologación cada colaborador desarrolla sus actividades con 

esta plataforma el cual le brinda la información necesaria pero no como una fuente de datos que 

exporta información 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 tecnológico, como por 

ejemplo la  gestión de notificaciones virtual, el Gestor documental para la gestión de archivos de 

documentos digitales, plataforma interoperable directa con el Administrado para los documentos 

confidenciales, automatizaciones de actividades  aplicando la tecnología de transformación digital 

de Inteligencia Artificial (IA) que permitirá realizar procesos que acortan el tiempo de ejecución 

comparado con la mano de obra humana.  

No se puede dejar de mencionar que para que todo esto suceda, debe construirse un ecosistema 

tecnológico que soporte cada caso de uso adecuadamente, por lo que los proveedores de 

tecnología tendrán un rol fundamental en ello, sobre todo en donde existen oportunidades de 

incrementar la automatización a través de Smart Contracts, y en donde la información proveniente 

de sensores debe proporcionar los medios para enlazar el mundo físico con el digital. Y tampoco 

dejar de mencionar que la velocidad de estos cambios provendrá de cómo las fuerzas sociales exijan 

de los gobiernos, satisfacer demandas de transparencia y confianza que se resuelven a través de 

una tecnología de transformación digital que permita transferir datos de una manera 

completamente segura, transparente y confiable. 
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1. INTRODUCCIÓN 
 

El OSIPTEL viene desarrollando acciones que permitan modernizar la gestión institucional, con el 

propósito de mejorar la eficiencia y generación de valor para los usuarios de los servicios de 

telecomunicaciones.  

En ese sentido, el objetivo del presente esfuerzo es presentar el Diseño del Proceso de Gestión 

Documental, a través de la definición 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 “Implementación e 
Institucionalización de la Gestión por Procesos en el Osiptel” aprobado bajo Resolución de 
Presidencia Nro. 00036-2021-PD/OSIPTEL. 

El presente informe presenta el Diseño de la Gestión de Documental detallándose 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 metodología de trabajo empleada para el 

desarrollo del informe; así como los Estándares utilizados en el Desarrollo del presente 

Informe.  

2) Diagnóstico de la Situación Actual de los Procesos de Gestión Documental: En esta sección se 

describe el escenario actual de los procesos de Gestión del Sistema Archivístico, Distribución 

de la Documentación, Gestión de Fiscalización posterior a los procedimientos del TUPA, 

Gestión de Biblioteca y Gestión de Autenticación de Documentos.  

3) Identificación de los Procesos de Gestión Documental: En esta sección se precisa y dimensiona 

el alcance de los procesos que conforman la Gestión Documental, es importante precisar que, 

para realizar esta actividad se consideró realizar una capacitación de Gestión de Procesos, a 

fin de formar la cultura de procesos y preparar a los funcionarios del negocio para la siguiente 

etapa de la metodología de gestión de procesos.  

4) Diseño de Procesos: En esta sección se ha recopilado la información 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 Gestión Documental, considerándose 

como herramientas de trabajo a los Diagramas de Procesos (DOP), al último nivel (3 o 2) y las 

fichas de Procesos (FOP), siendo en ésta última que se llega a un relevamiento de información 

de los procesos hasta el nivel de tareas por cada una de las actividades identificadas. Así 

mismo, se ha considerado importante describir de manera estructurada cada uno de los 

procesos (nivel 1 o 2) a través de Diagramas SIPOC con sus respectivas Fichas de Procesos, en 

donde se detalla la caracterización de dicho Proceso identificado. 

 5)  Validación de los Procesos: En esta sección se evidencia la validación funcional del análisis de 

los procesos del último 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 último 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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• Validación Técnica: Es la verificación técnica del uso de los componentes de los procesos 

(principalmente de Diagramas de Procesos y Fichas de Procesos) según la normatividad 

vigente NT 001-2018-PCM/SGP así como la Directiva “Implementación e 
Institucionalización de la Gestión por Procesos en el Osiptel”. Es de responsabilidad del 

área técnica de procesos.  

• Validación Funcional: Es la conformidad funcional de los procesos, es decir garantiza la 

calidad de la información contenida en los componentes del proceso. Esta validación es 

la que reviste mayor importancia, dado que permitirá garantizar la validez y aplicabilidad 

del proceso a futuro, siendo esta validación de responsabilidad del área usuaria.  

(Administración Documentaria). 

Las validaciones antes descritas resultan de medular importancia a fin de garantizar la calidad. 

Así mismo, en el presente informe se incluye la validación de los procesos en cada diagrama y 

ficha de procesos a nivel de actividades con sus respectivos vistos de los funcionarios de 

Administración Documentaria.  

7) Lecciones Aprendidas y Oportunidades de Mejora: En esta sección se reúne los Errores que se 

cometieron en el desarrollo del Proyecto, así como las oportunidades de mejora que se pueden 

implementar en los procesos de Gestión Documental. 
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2. CONSIDERACIONES PRELIMINARES:   

2.1 Objetivo:  
Presentar el Diseño de Procesos de Gestión Documental, a través de la actualización de 

la definición de los procesos al nivel 1 (procesos), 2 (subprocesos) y 3 (subprocesos a 

nivel de actividades) utilizando como herramientas de trabajo: Diagramas de Procesos, 

así como Fichas de Procesos (en ésta última se precisa al nivel de tareas), de acuerdo a 

la normatividad vigente Norma Técnica 001-2018-PCM/SGP: “Implementación de la 
Gestión por Procesos en las entidades de la Administración Pública”, a la cual se sujeta 
nuestra Directiva “Implementación e Institucionalización de la Gestión por Procesos en 
el Osiptel”. 

2.2 Alcance:  
El alcance del presente diagnóstico de la situación actual comprende los siguientes 

Procesos de Gestión Documental (Gestión del Sistema Archivístico, Distribución de la 

documentación; Gestión de Fiscalización posterior a los procedimientos del TUPA, 

Gestión de Biblioteca y Gestión de Autenticación de Documentos), los cuales han sido 

aprobados por el área funcional. 

Proceso N0 Proceso N1 Nombre de Proceso N2 Nombre de Proceso N3 

PA07 
Gestión 

Documental 

PA07.1 Gestión 
del Sistema 
Archivístico 

PA07.1.1 Gestión de 
Transferencia de 

documentos 

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

PA07.1.1.2 Elaboración del Cronograma 
Anual de Transferencia 

PA07.1.2 Gestión de 
Servicios archivísticos del 

Archivo Central 

 

PA07.1.3 Evaluación y 
Eliminación de 
Documentos 

 

PA07.1.4 Planificación y 
Evaluación Archivística 

PA07.1.4.1 Generación del Plan Anual de 
Trabajo Archivístico 

PA07.1.4.2 Evaluación del Plan Anual de 
Trabajo Archivístico 

PA07.1.4.3 Actualización del Programa de 
Control de Documentos Archivístico 

(PCDA) 

PA07.2 
Distribución de 

la 
documentación 

PA07.2.1 Distribución 
Interna de la 

documentación recibida 

 

PA07.2.2 Gestión de 
Notificaciones y servicios 

de mensajería 

PA07.2.2.1 Gestión de Notificaciones 
Físicas 

PA07.2.2.2 Gestión de Notificaciones 
electrónicas 
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Proceso N0 Proceso N1 Nombre de Proceso N2 Nombre de Proceso N3 

PA07.3 Gestión 
de Fiscalización 
posterior a los 
procedimientos 
del TUPA  

  

PA07.4 Gestión 
de Biblioteca  

PA07.4.1 Adquisición de 
material bibliográfico 

 

PA07.4.2 Catalogación, 
préstamo y devolución de 

material bibliográfico 

 

PA07.4.3 Suscripción a 
base de datos o revistas 

 

PA07.4.4 Eliminación de 
Material bibliográfico 

  

PA07.5 Gestión 
de 

Autenticación 
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 Gestión Documental 7 DOPs y FOPs 

correspondientes al nivel de 3 de procesos, debidamente validados técnica y 

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 integración y compartición de información. Así 

mismo, se ha abordado las siguientes actividades para cada proceso:  

• Identificación de las fases legales del proceso, siempre y cuando que se disponga 

de la normativa respectiva.  

• Identificación de las áreas funcionales (actores) del proceso.  

• Identificación de los clientes internos y externos.  

• Caracterización de las actividades del proceso.  

• Definición de la cantidad aproximada de transacciones del proceso.  

• Diseño de los procesos de Gestión Documental.  

• Identificación de los sistemas informáticos que soportan las actividades de los 

procesos.  

• Validación Funcional por los funcionarios del negocio asignados para el Diseño 

de Procesos analizados: Diagramas de Procesos y Fichas de Procesos. 
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2.3 Metodología de Trabajo:  
 

La metodología a emplear para el desarrollo de este Informe, se basa principalmente en 

la realización de reuniones virtuales con los funcionarios del negocio, es decir de Gestión 

Documental, responsables o dueños de los procesos a diseñarse.  

En tal sentido, el estudio está enmarcado en las posibilidades de obtener información 

sobre las actividades de los procesos de Gestión Documental, así como lograr la 

validación funcional de cada uno de los procesos diseñados. El estudio consta de cinco 

fases principales, las cuales se han desarrollado en forma virtual, que se grafican y 

explican a continuación: 

 

  
 

Fase I: Organización del Proyecto  

Esta etapa garantiza que la planificación del estudio sea comprendida por el equipo de 

procesos y el equipo del negocio de Administración 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. Comunicación de objetivos y alcance del estudio por el equipo de procesos y el 
equipo del negocio de Administración Documentaria.  

b. Definición de equipo de trabajo  
c. Establecimiento de Bases de Colaboración  
d. Primeras coordinaciones  
e. Elaboración del Cronograma de Actividades a aplicarse durante el proyecto.  
f. Capacitación por parte de la Especialista de Gestión de Procesos al personal que 

participaría en el proyecto de homologación del Diseño de Gestión Documental. 
 

Fase II: Relevamiento de la Información  

Esta etapa consiste en la recopilación de información de las fuentes documentales de 

los procesos de la Gestión 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. Revisión de la documentación existente relacionada a los procesos.  
b. Entrevistas con el personal involucrado en los procesos.  
c. Identificación de los componentes de los procesos: información entrante, 

proveedores, cantidad aproximada de transacciones, medio de recepción de 
información, actividades, tareas o pasos, tipo de actividad, responsable de la 
actividad, cantidad de ejecutores, duración estimada, sistema informático que 
soporta la actividad, reglas de negocios, resultados, clientes, indicadores, base 
legal, entre otros.  

Organización  del 
Proyecto 

Relevamiento  
de 

Información 

Revisión  de 

Procesos 

Validación  
de 

Procesos 

Desarrollo del  
Informe de 
Diseño de 

Procesos G.D.

Fase I Fase II Fase III Fase IV Fase V 
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d. Elaboración de los Diagramas de Procesos y Fichas de Procesos. 
 

Fase III: Revisión de los Procesos  

En esta etapa se trabaja la información 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 demás componentes de los procesos. Comprende las 

siguientes actividades:  

a. Revisión de las áreas funcionales  
b. Revisión de los componentes del proceso: información entrante, proveedores, 

cantidad aproximada de transacciones, medio de recepción de información, 
actividades, tareas o pasos, tipo de actividad, responsable de la actividad, 
cantidad de ejecutores, duración estimada, sistema informático que soporta la 
actividad, reglas de negocios, resultados, clientes, indicadores, base legal.  

c. Revisión de los recursos humanos que participan en el proceso.  
d. Revisión de los responsables del proceso.  
e. Revisión de los Diagramas de Procesos.  
f. Revisión de Fichas de Procesos.  

 

Fase IV: Validación 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 gestión documental, asignado para el proyecto. 

 

Fase V:  Desarrollo del Informe Técnico del Diseño de Gestión Documental  

En esta etapa se elabora el Informe Técnico del Diseño de los procesos que comprende 

la Gestión Documental.  

 

2.4 Estándares utilizados en el Desarrollo del Informe Técnico:  

De acuerdo a la normatividad vigente, Norma Técnica 001-2018-PCM/SGP: 

“Implementación de la Gestión por Procesos en las entidades de la Administración 

Pública”, a la cual se sujeta nuestra Directiva “Implementación e Institucionalización de 
la Gestión 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 Gestión 

Documental, se empleó la notación BPMN 2.0, considerando la normativa vigente, así 

mismo, se utilizó el software del Visio 2016 como software de diagramación de procesos, 

de acuerdo a la Resolución de la Gerencia de Administración 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 representación de los procesos a nivel 1, 2 y 3.  
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3. Diagnóstico de la Situación Actual de los Procesos de la Gestión 

Documental  

3.1 De la Organización que soporta los procesos de la Gestión Documental: 

Considerando que la estructura organizacional de OSIPTEL es aún funcional, de acuerdo 

al organigrama que se publica en la Intranet Institucional, se ha desarrollado 

previamente una identificación, a nivel general, de las áreas funcionales como se viene 

trabajando en el marco de los procesos que comprende la Gestión 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 
Administración 
Documentaria 

(1 persona)

Asistente de 
Archivo

(1 persona)

Asistente de 
Biblioteca

(1 persona)

Recepcionista
(1 persona)



 
 

 

3.2 De los Procesos relacionados a Gestión Documental: 

A fin de conocer la situación actual de los procesos que forman parte de la Gestión Documental, se ha aplicado el Diagrama Causa – 

Efecto, como una herramienta que ayuda a identificar, clasificar y poner de manifiesto posibles causas de problemas específicos 

identificados. Este diagrama, ofrece una serie de ventajas para el análisis de problemas y gestión de los mismos:  

• Permite que la Institución se concentre en el contenido del problema.  

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

• Requiere la participación de la Alta Dirección y responsables de la Institución, permitiendo así aprovechar mejor el conocimiento que 

cada uno de ellos tiene sobre los procesos. 

A continuación, se muestra el diseño de los Diagramas Causa – Efecto, al último nivel (3 o 2) de los procesos: 
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3.3 De los Indicadores: 

De acuerdo a las reuniones online sostenidas con el equipo, en los procesos de Gestión Documental, se identificaron los siguientes indicadores que 

están siendo propuestos por los responsables del proceso. Los cuales se muestra en el siguiente cuadro: 

Proceso Nombre del Indicador Forma de cálculo 
Unidad de 

Medida 
Frecuencia Meta Fuente de datos 

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

Porcentaje de cajas 
custodiadas en el archivo 

central 

(cantidad de cajas custodiadas en el archivo 
central / cantidad total de cajas en el 

archivo central) * 100 
Porcentaje Anual 80% 

Carpeta Cronograma Anual - 
Cumplimiento  

Cronograma Anual de 
Transferencia 

PA07.1.1.2 Elaboración 
del cronograma anual de 
transferencia documental 

Nivel de cumplimiento de 
creación del cronograma 

anual de transferencia 
documental 

(proyecto de memorando de aprobación 
del cronograma anual de transferencia 

dentro del plazo establecido / memorando 
aprobado y firmado del cronograma anual 

de transferencia dentro del plazo 
establecido) *100  

Porcentaje Anual 

Hasta el 15 de 
diciembre de 

acuerdo a 
normativa 

AGN. 

Registros de control de Archivos 

PA07.1.2 Gestión de 
Servicios archivísticos del 

Archivo Central 

Porcentaje de solicitudes 
atendidas para 

documentos públicos en 
el mes  

(Cantidad de solicitudes atendidas para 
documentos públicos en el mes / Cantidad 
de solicitudes requeridas para documentos 

públicos en el mes) *100 

Porcentaje Trimestral 92% 
Registro Excel "Servicio 

Archivístico" del año 

PA07.1.2 Gestión de 
Servicios archivísticos del 

Archivo Central 

Porcentaje de solicitudes 
atendidas para 

documentos 
confidenciales en el mes  

(Cantidad de solicitudes atendidas para 
documentos confidenciales en el mes / 
Cantidad de solicitudes requeridas para 

documentos confidenciales en el mes) *100 

Porcentaje Trimestral 92% 
Registro Excel "Servicio 

Archivístico" del año 

PA07.1.3 Evaluación y 
Eliminación de 
Documentos 

Porcentaje de cajas 
revisadas 

(cantidad de cajas revisadas / cantidad de 
cajas recibidas) *100 

Porcentaje Anual 90% 
Inventario Excel "Eliminación 

"Nomenclatura del UO” - Año". 
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Proceso Nombre del Indicador Forma de cálculo 
Unidad de 

Medida 
Frecuencia Meta Fuente de datos 

PA07.1.3 Evaluación y 
Eliminación de 
Documentos 

Porcentaje de cajas 
eliminadas 

(cantidad de cajas propuestas al AGN para 
su eliminación / cantidad de cajas 

revisadas) *100 
Porcentaje Anual 90% 

Inventario Excel "Eliminación 
"Nomenclatura del UO” - Año". 

PA07.1.4.1 Generación 
del Plan Anual de Trabajo 

Archivístico 

Porcentaje de 
cumplimento de 

presentación del PATA  

(Cantidad de días utilizados hasta 
presentación del PATA al AGN/Cantidad de 
días programado para la Presentación del 

PATA al AGN) *100 

Porcentaje Anual 

100% 
(15 de 

diciembre) 
30 días 

Carpeta de buzón de Notificación 
de la OAF 

PA07.1.4.2 Evaluación del 
Plan Anual de Trabajo 

Archivístico 

Porcentaje de 
cumplimento de 

presentación del ITEA de 
Osiptel 

(Cantidad de días utilizados hasta 
presentación del ITEA al AGN/Cantidad de 
días programados para la Presentación del 

ITEA al AGN) *100 

Porcentaje Anual 
100% 

(31 de enero) 
30 días 

Carpeta de Buzón de Notificación 
de la OAF 

PA07.1.4.3 Actualización 
del Programa de Control 

de Documentos 
Archivístico (PCDA) 

Porcentaje de 
cumplimiento del plazo de 

aprobación de la 
Resolución de PCDA 

(Cantidad de días utilizados hasta la 
aprobación de la Resolución de aprobación 

de PCDA/Cantidad de días programado 
para la aprobación de la Resolución de 

aprobación de PCDA (7 días) *100 

Porcentaje 
por 

actualización 
del PCDA 

100% SISDOC 

PA07.2.1 Distribución 
Interna de la 

documentación recibida 

Porcentaje de 
documentos atendidos en 

el plazo establecido 

Cantidad de documentos atendidos en el 
plazo establecido/ Cantidad total de 

documentos recibidos * 100 
Nota: Plazo establecido se refiere a los 

documentos derivados en el mismo día de 
recepción 

Documentos atendidos se refiere a 
documentos registrados en SISDOC y 

derivados a la UO 

Porcentual Trimestral 97% 

Cantidad de documentos 
atendidos en el plazo establecido 

(derivados el mismo día de 
recepción): SISDOC, documento 
en Excel "REPORTES"(W:/2022 

(OAF) /AD /POI) 
Cantidad total de documentos 

recibidos: SISDOC, documento en 
Excel "REPORTES"(W:/2022 (OAF) 

/AD /POI) 
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Proceso Nombre del Indicador Forma de cálculo 
Unidad de 

Medida 
Frecuencia Meta Fuente de datos 

PA07.2.2.1 Gestión de 
Notificaciones Físicas 

Porcentaje de 
documentación 

notificados en el plazo 
establecido 

(Cantidad de documentos notificadas en el 
plazo establecido   / Total de documentos 

recibidas en el mes )*100 
 

Plazos de Notificación: 
Locales  

Para todos los documentos 2 días hábiles  
Si son documentos notificados bajo puerta: 

2 visitas: 
Primera visita 2 días hábiles 

Segunda visita: 3 días hábiles 
 

Nacional  
Para todos los documentos 4 días hábiles  

Si son documentos notificados bajo puerta: 
2 visitas: 

Primera visita 4 días hábiles 
Segunda visita: 3 días hábiles 

5 días adicionales si es zona de difícil o muy 
difícil acceso 

Porcentaje Trimestral 90% 
Excel "Local 

Excel "Nacional"  

PA07.2.2.2 Gestión de 
Notificaciones 

electrónicas 

Porcentaje de Cargos 
electrónicos en SISDOC al 

mes 

(Cantidad de Cargos electrónicos en SISDOC 
al mes / Cantidad de Documentos a 

notificar de manera electrónica al mes) * 
100 

Porcentaje Mensual 95% 

Cantidad de Cargos electrónicos 
en SISDOC: SISDOC 

Cantidad de Documentos a 
notificar de manera electrónica: 

Carpeta Pública P 
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Proceso Nombre del Indicador Forma de cálculo 
Unidad de 

Medida 
Frecuencia Meta Fuente de datos 

PA07.3 Gestión de 
Fiscalización posterior a 
los procedimientos del 

TUPA 

Porcentaje de 
cumplimiento de plazo de 
presentación del informe 
de fiscalización de Osiptel 

(Número de informe de fiscalización de 
Osiptel presentados dentro del plazo 
establecido /Número de informes de 

fiscalización de Osiptel presentados) *100 
 

Nota: el plazo establecido es de 105 días 
calendarios posteriores de concluido el 

trimestre.  

porcentaje anual 100% SISDOC 

PA07.4.1 Adquisición 
de material 
bibliográfico 

Porcentaje de Material 
Bibliográfico comprado 

(Cantidad de material bibliográfico 
comprado/Total de solicitudes de material 
Bibliográfico efectuadas por el área usuaria 

e identificadas por biblioteca) *100 

Porcentaje Anual 90% 

  - Base de Datos de la Biblioteca 
Virtual de Osiptel 

 - Registro de solicitudes de 
adquisición de material 

bibliográfico 

PA07.4.2 Catalogación, 
préstamo y devolución 

de material 
bibliográfico 

% de Material 
bibliográfico prestado  

(Cantidad total de solicitudes préstamo 
atendidas / Cantidad total de solicitudes de 

préstamo) x 100 
Porcentaje Anual 70% 

Cantidad total de solicitudes 
préstamo atendidas: Documento 

Excel "préstamos" 
Cantidad total de solicitudes de 

préstamo: Outlook 

PA07.4.3 Suscripción a 
base de datos o revistas 

Porcentaje de 
suscripciones o 

renovación realizadas 

(Cantidad de solicitudes de suscripción o 
renovación aprobadas/Cantidad total de 

solicitudes) * 100 
Porcentaje Año 80% 

Excel "Lista de Suscripciones" 
Correos de solicitudes 

PA07.4.4 Eliminación 
de Material 
bibliográfico 

Porcentaje de material 
bibliográfico eliminado 

(Cantidad de material bibliográfico 
eliminado/cantidad total de material 

bibliográfico) *100 
porcentaje anual 8% 

Reporte Excel de los materiales 
bibliográficos a eliminar 

PA07.5 Gestión de 
Autenticación de 

Documentos 

Porcentaje de atención de 
documentos autenticados 

(Cantidad de documentos autenticados / 
Cantidad de documentos por autenticar) 

*100% 
% 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 Gestión 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 1 Proceso Nivel 2 
Proceso Nivel 

3 
Procesos 

Tipo de 

Riesgo 

Descripción del 

Riesgo 
Probabilidad Valor Impacto Valor 

Nivel de 

Riesgo 

Absoluto 

Nivel de 

Riesgo 

Absoluto 

PA07.1 Gestión 
del Sistema 
Archivístico 

PA07.1.4 
Planificación y 

Evaluación 
Archivística 

PA07.1.4.1 
Generación del 
Plan Anual de 

Trabajo 
Archivístico 

PA07.1.4.1 
Generación del 
Plan Anual de 

Trabajo 
Archivístico 

Operacional 

No cumplir la 
presentación del 
PATA en el plazo 

establecido por la 
Normativa del AGN 

Posible 3 Moderado 3 9 Medio 

PA07.1 Gestión 
del Sistema 
Archivístico 

PA07.1.4 
Planificación y 

Evaluación 
Archivística 

PA07.1.4.2 
Evaluación del 
Plan Anual de 

Trabajo 
Archivístico 

PA07.1.4.2 
Evaluación del 
Plan Anual de 

Trabajo 
Archivístico 

Operacional 

No cumplir la 
presentación del 
PATA en el plazo 

establecido por la 
Normativa del AGN 

Posible 3 Moderado 3 9 Medio 

 

PA07.1.2 
Gestión de 
Servicios 

archivísticos del 
Archivo Central 

 

PA07.1.2 Gestión 
de Servicios 

archivísticos del 
Archivo Central 

Tecnológico 
Fallas de la 

Plataforma del 
Archivo Externo 

Raro 1 Moderado 3 3 Medio 

 

PA07.1.2 
Gestión de 
Servicios 

archivísticos del 
Archivo Central 

 

PA07.1.2 Gestión 
de Servicios 

archivísticos del 
Archivo Central 

Operacional 

La no devolución de 
los documentos 
entregados por 

acceso, préstamo o 
canje 

Raro 1 Mayor 4 4 Medio 
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Proceso Nivel 1 Proceso Nivel 2 
Proceso Nivel 

3 
Procesos 

Tipo de 

Riesgo 

Descripción del 

Riesgo 
Probabilidad Valor Impacto Valor 

Nivel de 

Riesgo 

Absoluto 

Nivel de 

Riesgo 

Absoluto 

PA07.1 Gestión 
del Sistema 
Archivístico 

PA07.1.3 
Evaluación y 

Eliminación de 
Documentos 

 

PA07.1.3 
Evaluación y 

Eliminación de 
Documentos 

Operacional 

Errores en el envío de 
cajas del Archivo 

Externo al Archivo 
Central 

Raro 1 Moderado 3 3 Medio 

PA07.2 
Distribución de 

la 
documentación 

PA07.2.1 
Distribución 
Interna de la 

documentación 
recibida 

 

PA07.2.1 
Distribución 
Interna de la 

documentación 
recibida 

Externo 
Carga errónea de los 

documentos en el 
SISDOC 

Raro 1 Menor 2 2 Bajo 

PA07.2 
Distribución de 

la 
documentación 

PA07.2.1 
Distribución 
Interna de la 

documentación 
recibida 

 

PA07.2.1 
Distribución 
Interna de la 

documentación 
recibida 

Operacional 
Incremento de 

documentos recibidos 
en mesa de partes  

Posible 3 moderado 3 6 Medio 

PA07.2 
Distribución de 

la 
documentación 

PA07.2.1 
Distribución 
Interna de la 

documentación 
recibida 

 

PA07.2.1 
Distribución 
Interna de la 

documentación 
recibida 

Tecnológico Caída del SISDOC Raro 1 Moderado 3 3 Medio 

PA07.2 
Distribución de 

la 
documentación 

PA07.2.2 
Gestión de 

Notificaciones y 
servicios de 
mensajería 

PA07.2.2.1 
Gestión de 

Notificaciones 
Físicas 

PA07.2.2.1 Gestión 
de Notificaciones 

Físicas 
Operacional 

Pérdida de 
documentos por 
parte del Courier 

Posible 3 Moderado 3 9 Medio 

PA07.2 
Distribución de 

la 
documentación 

PA07.2.2 
Gestión de 

Notificaciones y 
servicios de 
mensajería 

PA07.2.2.2 
Gestión de 

Notificaciones 
electrónicas 

PA07.2.2.2 Gestión 
de Notificaciones 

electrónicas 
Tecnológico Caída de internet Probable 4 Mayor 4 16 Alto 
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Proceso Nivel 1 Proceso Nivel 2 
Proceso Nivel 

3 
Procesos 

Tipo de 

Riesgo 

Descripción del 

Riesgo 
Probabilidad Valor Impacto Valor 

Nivel de 

Riesgo 

Absoluto 

Nivel de 

Riesgo 

Absoluto 

PA07.3 Gestión 
de Fiscalización 
posterior a los 

procedimientos 
del TUPA 

  

PA07.3 Gestión de 
Fiscalización 

posterior a los 
procedimientos 

del TUPA 

Operacional 

Demora en respuesta 
a las comunicaciones 
sobre las solicitudes 

de veracidad de 
información y 

autenticidad de 
documentos.  

Posible 3 Moderado 3 9 Medio 

PA07.4 Gestión 
de Biblioteca 

PA07.4.1 
Adquisición de 

material 
bibliográfico 

 

PA07.4.1 
Adquisición de 

material 
bibliográfico 

Tecnológico 

No contar con el 
programa para 

ejecutar el material 
bibliográfico para 

instalación 
tecnológica 

Raro 1 Mayor 4 12 Alto 

PA07.4 Gestión 
de Biblioteca 

PA07.4.2 
Catalogación, 
préstamo y 

devolución de 
material 

bibliográfico 

 

PA07.4.2 
Catalogación, 
préstamo y 

devolución de 
material 

bibliográfico 

Operacional 
Perdida del material 

bibliográfico  
Probable 4 Moderado 3 12 Alto 

PA07.4 Gestión 
de Biblioteca 

PA07.4.2 
Catalogación, 
préstamo y 

devolución de 
material 

bibliográfico 

 

PA07.4.2 
Catalogación, 
préstamo y 

devolución de 
material 

bibliográfico 

Externo 
Falta de entrega del 

material bibliográfico 
solicitado 

Raro 1 Moderado 3 3 Medio 

PA07.4 Gestión 
de Biblioteca 

PA07.4.3 
Suscripción a 

base de datos o 
revistas 

 
PA07.4.3 

Suscripción a base 
de datos o revistas 

Operacional 
El proveedor no 
cumple con lo 

solicitado 
Raro 1 Moderado 3 3 Medio 

PA07.4 Gestión 
de Biblioteca 

PA07.4.4 
Eliminación de 

 PA07.4.4 
Eliminación de 

Operacional 
Fallas en el Sistema 

Integrado de Gestión 
Improbable  2 Moderado 3 6 Medio 
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Proceso Nivel 1 Proceso Nivel 2 
Proceso Nivel 

3 
Procesos 

Tipo de 

Riesgo 

Descripción del 

Riesgo 
Probabilidad Valor Impacto Valor 

Nivel de 

Riesgo 

Absoluto 

Nivel de 

Riesgo 

Absoluto 

Material 
bibliográfico 

Material 
bibliográfico 

de Biblioteca - no 
permita revisar el 

catálogo de material 
bibliográfico 

PA07.5 Gestión 
de 

Autenticación 
de Documentos 

  
PA07.5 Gestión de 
Autenticación de 

Documentos 
Operacional 

Entregar documento 
autentificado que no 
contemple todos los 

sellos y firmas 
correspondientes en 

cada folio. (físico) 

Raro 1 Menor 2 2 Bajo 

PA07.5 Gestión 
de 

Autenticación 
de Documentos 

  
PA07.5 Gestión de 
Autenticación de 

Documentos 
Operacional 

No convertir 
correctamente un 
documento a puf 

Raro 1 Mayor 4 4 Medio 
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4. Identificación de los Procesos de Gestión Documental 

Se detalla el alcance del presente proyecto: 

Proceso N0 Proceso N1 Nombre de Proceso N2 Nombre de Proceso N3 

PA07 
Gestión 

Documental 

PA07.1 Gestión 
del Sistema 
Archivístico 

PA07.1.1 Gestión de 
Transferencia de 

documentos 

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

PA07.1.1.2 Elaboración del Cronograma 
Anual de Transferencia 

PA07.1.2 Gestión de 
Servicios archivísticos del 

Archivo Central 

 

PA07.1.3 Evaluación y 
Eliminación de 
Documentos 

 

PA07.1.4 Planificación y 
Evaluación Archivística 

PA07.1.4.1 Generación del Plan Anual de 
Trabajo Archivístico 

PA07.1.4.2 Evaluación del Plan Anual de 
Trabajo Archivístico 

PA07.1.4.3 Actualización del Programa de 
Control de Documentos Archivístico 

(PCDA) 

PA07.2 
Distribución de 

la 
documentación 

PA07.2.1 Distribución 
Interna de la 

documentación recibida 

 

PA07.2.2 Gestión de 
Notificaciones y servicios 

de mensajería 

PA07.2.2.1 Gestión de Notificaciones 
Físicas 

PA07.2.2.2 Gestión de Notificaciones 
electrónicas 

PA07.3 Gestión 
de Fiscalización 
posterior a los 
procedimientos 
del TUPA  

  

PA07.4 Gestión 
de Biblioteca  

PA07.4.1 Adquisición de 
material bibliográfico 

 

PA07.4.2 Catalogación, 
préstamo y devolución de 

material bibliográfico 

 

PA07.4.3 Suscripción a 
base de datos o revistas 

 



 Informe Técnico del Diseño de Procesos de PA 07 Gestión Documental 
 
 

39 
 

Proceso N0 Proceso N1 Nombre de Proceso N2 Nombre de Proceso N3 

PA07.4.4 Eliminación de 
Material bibliográfico 

  

PA07.5 Gestión 
de 

Autenticación 
de 

Documentos 

   

 

Considerando la identificación de estos procesos, es que se realizó la diagramación y 

caracterización de los mismos. 

5. Diseño de Procesos de Gestión Documental 

5.1 Diseño de Procesos a nivel 3:  

En el Anexo 1, se adjunta el diagrama y caracterización de los procesos de nivel 3 

de Gestión Documental, los cuales son: 

PROCESOS NIVEL 3 

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

PA07.1.1.2 Elaboración del Cronograma Anual de Transferencia 

PA07.1.4.1 Generación del Plan Anual de Trabajo Archivístico 

PA07.1.4.2 Evaluación del Plan Anual de Trabajo Archivístico 

PA07.1.4.3 Actualización del Programa de Control de Documentos Archivístico (PCDA) 

PA07.2.2.1 Gestión de Notificaciones Físicas 

PA07.2.2.2 Gestión de Notificaciones electrónicas 

 

5.2 Diseño de Procesos a nivel 2:  
En el Anexo 2, se adjunta el diagrama y caracterización de los procesos de nivel 2 

de Gestión Documental, los cuales son: 
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PROCESOS NIVEL 2 

PA07.1.1 Gestión de Transferencia de documentos 

PA07.1.2 Gestión de Servicios archivísticos del Archivo Central 

PA07.1.3 Evaluación y Eliminación de Documentos 

PA07.1.4 Planificación y Evaluación Archivística 

PA07.2.1 Distribución Interna de la documentación recibida 

PA07.2.2 Gestión de Notificaciones y servicios de mensajería 

PA07.4.1 Adquisición de material bibliográfico 

PA07.4.2 Catalogación, préstamo y devolución de material bibliográfico 

PA07.4.3 Suscripción a base de datos o revistas 

PA07.4.4 Eliminación de Material bibliográfico 

5.3 Diseño de Procesos a nivel 1:  
En el Anexo 3, se adjunta el diagrama y caracterización de los procesos de nivel 1 

de Gestión Documental, los cuales son: 

PROCESOS NIVEL 1 

PA07.1 Gestión del Sistema Archivístico 

PA07.2 Distribución de la documentación 

PA07.3 Gestión de Fiscalización posterior a los procedimientos del TUPA 

PA07.4 Gestión de Biblioteca 

PA07.5 Gestión de Autenticación de Documentos 
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6. Lecciones Aprendidas y Oportunidades de Mejora  

6.1 Lecciones Aprendidas: 

Sobre el diagnóstico y análisis realizado, a continuación, se presenta las siguientes 

lecciones aprendidas: 

 

Nro Lección aprendida Beneficios 

1 

Se debe mantener el compromiso formal de 
disponibilidad de los stakeholders durante todo 
el proceso de relevamiento de información y 
validaciones y en casos haya un imprevisto en el 
ínterin, se pueda reagendar la reunión 
impactada dentro del plazo previsto para 
asegurar el cumplimiento del cronograma 

Cumplimiento de los plazos 
comprometidos 

2 

Integrar en el proyecto y obtener el 
compromiso de la participación de otras UO 
que impactan en los procesos del proyecto.  

Tener la información del 
proceso sincerada y mejorar 
la integración entre 
procesos. 

3 

Los participantes para el levantamiento de 
información deben recopilar información de los 
componentes del proceso requeridos (tiempo 
estimado, cantidad de entrada o salida, etc) 
para optimizar el tiempo de duración de las 
reuniones. 

Mejorar la cultura de 
gestión de procesos en la 
organización 

4 
Contener un repositorio del proyecto para 
gestionar la información recopilada y 
presentada. 

Contar con la información 
centralizada 

5 

La coordinación de las reuniones de 
levantamiento y validación de procesos deben 
contar con el apoyo de las Gerencias 
participantes y el Coordinador designado, 
evaluando todos los factores como vacaciones, 
carga laboral u otros, con el fin de no dilatar el 
proyecto. 

Cumplimiento de los plazos 
comprometidos 
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6.2   Oportunidades de Mejora:  

Para la identificación de las oportunidades de mejora se ha tomado en cuenta la 

situación actual de los procesos de Gestión de Documental, que comprende el 

estudio de procesos, el análisis 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 organización en cuanto a la gestión por procesos y a 

la medición de indicadores como base para la mejora de sus procesos.  

o El nivel de complejidad/ plazo en que se podría implementar la solución 

planteada.  

o El nivel de presupuesto que se requeriría para su implementación. 

 

Relación de Oportunidades de Mejora:  
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Nro Proceso Nivel 0 Proceso Nivel 1 Proceso Nivel 2 Proceso Nivel 3 Mejora a corto plazo Mejora a mediano plazo 

1 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.1 Gestión del 
Sistema Archivístico 

PA07.1.1 Gestión de 
Transferencia de 

documentos 

PA07.1.1.1 
Transferencia de 

Documentos al Archivo 
Central y Archivo 

Externo 

Instalar un software de 
aplicación para firmas 
electrónicas (adobe 

acrobat) 

Gestionar el desarrollo de un 
instructivo para la transferencia de 

los documentos en el Osiptel. 

2 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.1 Gestión del 
Sistema Archivístico 

PA07.1.1 Gestión de 
Transferencia de 

documentos 

PA07.1.1.2 Elaboración 
del Cronograma Anual 

de Transferencia 
Documental 

  

Contar con una herramienta 
tecnológica que a modo de 

recordatorio notifique con antelación 
a las U.O la fecha en la que les 

correspondería transferir 
documentos al Archivo Central. 

3 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.1 Gestión del 
Sistema Archivístico 

PA07.1.2 Gestión de 
Servicios archivísticos 

del Archivo Central 

 

Establecer un plazo para la 
devolución de los 

documentos 
confidenciales. 

Mejora la Plataforma SISDOC- 
Modulo Archivo Central 

4 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.1 Gestión del 
Sistema Archivístico 

PA07.1.2 Gestión de 
Servicios archivísticos 

del Archivo Central 

   

Incluir el Plazo que se establezca para 
devolución de documentos 

confidencial en la Directiva 007-2017-
GG-Osiptel Directiva que regula el 
ingreso, registro y resguardo de la 

información confidencial 

5 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.1 Gestión del 
Sistema Archivístico 

PA07.1.2 Gestión de 
Servicios archivísticos 

del Archivo Central 

   

Actualizar la Directiva 007-2017-GG-
Osiptel Directiva que regula el 

ingreso, registro y resguardo de la 
información confidencial 

6 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.1 Gestión del 
Sistema Archivístico 

PA07.1.2 Gestión de 
Servicios archivísticos 

del Archivo Central 

   
Integrar el registro de acceso a la 

Plataforma SISDOC. 
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Nro Proceso Nivel 0 Proceso Nivel 1 Proceso Nivel 2 Proceso Nivel 3 Mejora a corto plazo Mejora a mediano plazo 

7 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.1 Gestión del 
Sistema Archivístico 

PA07.1.3 Evaluación y 
Eliminación de 
Documentos 

   
Fortalecer capacidades y difundir las 

Directivas de organización de 
documentos 

8 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.1 Gestión del 
Sistema Archivístico 

PA07.1.4 Planificación y 
Evaluación Archivística 

PA07.1.4.1 Generación 
del Plan Anual de 

Trabajo Archivístico 

Elaborar un recordatorio 
para todos las ORS sobre 
los plazos de atención en 

cumplimiento de la 
Normativa del Archivo 
General de la Nación -  

PATA 

  

9 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.1 Gestión del 
Sistema Archivístico 

PA07.1.4 Planificación y 
Evaluación Archivística 

PA07.1.4.2 Evaluación 
del Plan Anual de 

Trabajo Archivístico 

Elaborar un recordatorio 
para todos las ORS sobre 
los plazos de atención en 

cumplimiento de la 
Normativa del Archivo 
General de la Nación -  

ITEA 

  

10 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.1 Gestión del 
Sistema Archivístico 

PA07.1.4 Planificación y 
Evaluación Archivística 

PA07.1.4.3 
Actualización del 

Programa de Control 
de Documentos 

Archivístico (PCDA) 

Elaborar un recordatorio 
para la atención en el 

desarrollo de las fichas 
técnicas 

  

11 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.2 Distribución 
de la 

documentación 

PA07.2.1 Distribución 
Interna de la 

documentación 
recibida 

 

 Implementación de la 
Mesa de partes virtual que 
permita reducir revisiones 

o validaciones de los 
documentos a entregar la 

UO y reducción del 

 las UO deberían devolver el 
documento a mesa de partes para su 

correcta derivación 
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Nro Proceso Nivel 0 Proceso Nivel 1 Proceso Nivel 2 Proceso Nivel 3 Mejora a corto plazo Mejora a mediano plazo 

registro de nros manuales 
en SISDOC. 

12 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.2 Distribución 
de la 

documentación 

PA07.2.1 Distribución 
Interna de la 

documentación 
recibida 

 

Difusión a los proveedores 
sobre los correctos 

ingresos de sus 
documentos en la mesa de 

partes 

Generar interface entre el SISDOC y 
SISCON de información, con el fin de 

no duplicar el registro o evaluar si 
solo puede ser manejado por un 

sistema SISDOC o SISCON. 

13 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.2 Distribución 
de la 

documentación 

PA07.2.1 Distribución 
Interna de la 

documentación 
recibida 

 

Realizar ajuste en el 
SISCON, de manera que 

con solo digitar el nro. de 
documento confidencial se 

autocomplete la 
información registrada en 

el SISDOC. 

Generar una plataforma de 
comunicación directa de documentos 

confidenciales masivos de las 
Empresas operadoras con usuarios 
establecidos de las UO, como por 
ejemplo RENTESEG, con el fin de 

eliminar la recepción física, 
actividades de carga y que la 

información confidencial pase por 
muchos usuarios en el camino. 

14 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.2 Distribución 
de la 

documentación 

PA07.2.1 Distribución 
Interna de la 

documentación 
recibida 

   
Realizar ajustes en el SISDOC para la 
emisión de reportes del registro de 

los expedientes diarios. 

15 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.2 Distribución 
de la 

documentación 

PA07.2.1 Distribución 
Interna de la 

documentación 
recibida 

   
Contar un personal adicional para la 

atención de mesa de partes. 
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Nro Proceso Nivel 0 Proceso Nivel 1 Proceso Nivel 2 Proceso Nivel 3 Mejora a corto plazo Mejora a mediano plazo 

16 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.2 Distribución 
de la 

documentación 

PA07.2.1 Distribución 
Interna de la 

documentación 
recibida 

   

Reducir el tiempo de las actividades 
operativas y manuales (registro, 

validaciones, emisión de cargo) con la 
implementación de automatización 

(RPA) en el Sistema de Mesa de 
partes virtual. Hasta la 

implementación del nuevo sistema se 
está reforzando el equipo de mesa de 
partes con la redistribución de tareas 

con el personal con menor carga 
laboral. 

17 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.2 Distribución 
de la 

documentación 

PA07.2.1 Distribución 
Interna de la 

documentación 
recibida 

   

Simplificación del registro de 
documentos confidenciales del 

SISDOC y SISCON, integración entre 
ambos para que no exista doble 

registro.  

18 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.2 Distribución 
de la 

documentación 

PA07.2.1 Distribución 
Interna de la 

documentación 
recibida 

   

Accesibilidad y trazabilidad de los 
documentos recibidos a nivel 

institucional a fin de evitar de que 
solo sea para el funcionario a quien 
va dirigido sino para las Unidades de 

Organización de su competencia. 

19 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.2 Distribución 
de la 

documentación 

PA07.2.2 Gestión de 
Notificaciones y 

servicios de mensajería 

PA07.2.2.1 Gestión de 
Notificaciones Físicas 

Llevar un control en Excel 
de los cargos digitalizados 

subidos al SISDOC y 
observados, al área de 

digitalización 

 Implementar opción de lectora de 
código de barra para eliminar el 

registro manual de los documentos a 
notificar y sus formatos de cargo. 
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Nro Proceso Nivel 0 Proceso Nivel 1 Proceso Nivel 2 Proceso Nivel 3 Mejora a corto plazo Mejora a mediano plazo 

20 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.2 Distribución 
de la 

documentación 

PA07.2.2 Gestión de 
Notificaciones y 

servicios de mensajería 

PA07.2.2.1 Gestión de 
Notificaciones Físicas 

  

Crear un sistema de mensajería que 
se conecte con el SISDOC y que 

permita el registro de datos para 
varios tipos de documentos, con el 

objetivo de eliminar la duplicidad del 
registro.  

21 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.2 Distribución 
de la 

documentación 

PA07.2.2 Gestión de 
Notificaciones y 

servicios de mensajería 

PA07.2.2.1 Gestión de 
Notificaciones Físicas 

  

El sistema de mensajería debe 
contemplar las opciones de registro 

de recepción de cargos, que 
contribuya con el control de los 
documentos para la facturación, 

calculando las fechas de demoras, si 
fuera el caso, para el cálculo de las 

penalidades a aplicar al Courier.  

22 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.2 Distribución 
de la 

documentación 

PA07.2.2 Gestión de 
Notificaciones y 

servicios de mensajería 

PA07.2.2.2 Gestión de 
Notificaciones 
electrónicas 

Mejorar el modelo del 
proceso de notificación 

electrónica. 
  

23 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.2 Distribución 
de la 

documentación 

PA07.2.2 Gestión de 
Notificaciones y 

servicios de mensajería 

PA07.2.2.2 Gestión de 
Notificaciones 
electrónicas 

Establecer mecanismos de 
control en los documentos 

notificados 
electrónicamente. 

Implementar tecnológicamente el 
modelo del proceso mejorado. 

24 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.3 Gestión de 
Fiscalización 

posterior a los 
procedimientos del 

TUPA 

    
Sistema donde se reporte los 

expedientes de procedimientos del 
TUPA de acceso para todas las UO 
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Nro Proceso Nivel 0 Proceso Nivel 1 Proceso Nivel 2 Proceso Nivel 3 Mejora a corto plazo Mejora a mediano plazo 

25 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.4 Gestión de 
Biblioteca 

PA07.4.1 Adquisición 
de material 
bibliográfico 

   
Plantear un soporte tecnológico para 

biblioteca virtual 

26 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.4 Gestión de 
Biblioteca 

PA07.4.2 Catalogación, 
préstamo y devolución 

de material 
bibliográfico 

 Reforzar las capacitaciones 
sobre el manejo del SIG 

Capacitaciones del proveedor externo 
del SIG para la Encargada de 

biblioteca 

27 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.4 Gestión de 
Biblioteca 

PA07.4.3 Suscripción a 
base de datos o 

revistas 

   
Un sistema de alerta de vencimiento 

de suscripciones. 

28 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.5 Gestión de 
Autenticación de 

Documentos 

  

Uso de código 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 deberá asignar a un 
Responsable que se encargue de 

realizar la distribución de todos los 
requerimientos que llegan a través de 

ese buzón. 
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Nro Proceso Nivel 0 Proceso Nivel 1 Proceso Nivel 2 Proceso Nivel 3 Mejora a corto plazo Mejora a mediano plazo 

29 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.5 Gestión de 
Autenticación de 

Documentos 

    

Implementación del aplicativo para 
autentificación digital (solicitud o 

renovación del certificado digital, así 
como la instalación del aplicativo en 

los ordenadores de fedatarios) 

30 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.5 Gestión de 
Autenticación de 

Documentos 

  

  

Usar tecnologías como blockchain 
para gestionar la autentificación de 

los documentos, asegurando la 
identificación digital del documento a 

través del registro, verificación de 
datos, y certificación de los 

documentos, esto reduce la falta de 
confiabilidad y seguridad de la 

información de los documentos a 
autenticar. 

31 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.5 Gestión de 
Autenticación de 

Documentos 

  

  

Evaluar la cantidad de fedatarios se 
requiere en cada UO, considerando la 

demanda, tiempo de atención, y la 
implementación de autenticación 

digital.  

32 
PA07 Gestión 
Documental 

PA07.5 Gestión de 
Autenticación de 

Documentos 

  

  

Soporte tecnológico que contribuya a 
la implementación de la 

autenticación digital de los 
documentos, correspondiente a su 

verificación y autentificación. 
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16. Archivar en cajas los 

paquetes de documentos a 

transferir y elaborar 

inventario de transferencia

17. Verificar 

documentos con el 

inventario de 

transferencia

¿Conforme?

Sí

21.Registrar la 

conformidad y entregar el 

Inventario de 

Transferencia a la Unidad 

de Organización

No

18.Comunicar las 

observaciones identificadas 

y devolver las cajas al 

Archivo de Gestión

Lima

¿Cuál es la 

ubicación del 

archivo de 

gestión?

Provincia (Archivos de Oficinas 

Regionales de Servicios)

11

3.Revisar que los 

documentos cumplan el 

período de retención según 

Programa de control de 

documentos Archivísticos 

(PCDA) 

Según fecha de entrega

 de documentos 

A archivo central

Según fecha de entrega

 de documentos 

a archivo externo 

(TRASU - Cajas con expedientes 

finalizados recepcionados)

23..Elaborar y enviar el 

Inventario de documentos a 

transferir  al Archivo Externo 

22.Registrar  en la 

Plataforma del Archivo 

Externo la orden de 

recojo
2 dias para recojo de 

documentos

 del Archivo Central

24..Entregar Cajas 

conformes al Archivo 

Externo y recibir el cargo 

de orden de recojo

25.Registrar en el modulo 

de archivo del SISDOC los 

documentos transferidos 

al Archivo Central

El Archivo Externo registra 

en la plataforma el Inventario 

de Archivo Externo

Plazo: 5 a 7 dias 

26.Revisar en la 

Plataforma del Archivo 

Externo de manera 

aleatoria el inventario 

Fin del proceso

Sí

27. Registrar en el 

modulo de archivo del 

SISDOC la custodia de los 

documentos 

Documentos en custodia 

del Módulo de Archivo Central

en el SISDOC

17

17

12.Revisar si cuenta 

con cajas enumeradas 

en el Archivo Central

¿Requiere 

solicitar cajas al 

proveedor?

2d para recepción de 

Cajas solicitadas

Sí

14.Registrar la recepción 

de cajas y precintos del 

Proveedor

No

1612

12

19

21

Inventario aprobado

 por la UO 

en PDF

13. Solicitar cajas y 

precintos vía Plataforma  

del proveedor 

15. Gestionar la 

entrega de cajas 

solicitadas y precintos

29. Notificar la 

aprobación de 

inventario de 

transferencia

19

Email con Inventario aprobado

Por el Asistente de Archivo

20

20. Gestionar la 

aprobación del 

Inventario de 

transferencia por el 

Responsable de Unidad 

de Organización 21

Inventario 

aprobado 

en PDF

¿Tipo de no 

conformidad?

Error foliación

 O de  organización

Error material en el inventario

De transferencia

20

¿Es conforme? No

28. Comunicar los 

documentos no cargados 

en la Plataforma del 

Proveedor
26

26

PA07.1.1.2 Elaboración del 

Cronograma Anual de 

Transferencia Documental

Cronograma 

Anual de 

Transferencia

PA07.1.4.3 Actualización del 

Programa de Control de 

Documentos Archivístico 

(PCDA)

Programa de

 Control de 

Documentos 

Archivístico

 (PCDA)

5 dias antes de termina

el mes para transferir documentos de la

Unidad Organización

30

30

30. Solicitar 

información sobre 

la tranferencia 

documental de 

acuerdo al  

Cronograma Anual 

de Transferencia

Decisión de la 

UO

Enviar la información

Solicitar cambio de fecha 

De transferencia

No va transferir 

documentación

3

4

5

4. Comunicar al 

Asistente de Archivo 

la no transferencia de 

documentos 

5

5. Registrar la 

comunicación de la 

Unidad de Organización 

en la carpeta de Archivo
Fin del Proceso

Registro de la no transferencia 

De documentos de la Unidad

De Organización

6

Documentos a

 transferir según

 cronograma anual 

de transferencia / Cambio de fecha 

Solicita cambio de fecha 

De transferencia

No hay transferencia

Falta de espacio en 

el archivo de gestión 

de la Unidad de Organización

31. Solicitar la 

transferencia de 

documentos por 

falta de espacio

Email solicitando

La transferencia

De documentos

32

32

32. Comunicar via email 

la fecha de recepción de 

documentación

3

11. Organizar, 

empaquetar la 

documentación a 

transferir y solicitar 

cajas

11

16

Ir al Proceso PM02.1.11.2

Remisión y solicitud al Archivo Central

19. Comunicar las 

observaciones vía correo, 

modificar y aprobar el 

inventario  

Email con Inventario aprobado

Por el Asistente de Archivo

19

Fin de proceso

 - Cajas conformes entregadas al Archivo Externo

 - Cargo de la Orden de recojo en

 físico en file de palanca

- Excel "Inventario de Control de cajas del 

Año YYYY y nuevos envíos"  actualizados

6. Solicitar cambio 

de fecha vía email al 

Asistente de Archivo

7

7. Revisar viabilidad de la 

solicitud de cambio de fecha 

de transferencia 

¿Es viable?

10. Comunicar  vía email a la Unidad 

de Organización la autorización de 

cambio de fecha de transferencia y 

registrar el cambio de fecha aprobado

Sí

8. Comunicar vía email a la 

Unidad de Organización que 

no es viable del cambio de 

fecha de transferencia 

No
email comunicando la no viabilidad 

del cambio de fecha de transferencia

7

email con cambio de fecha propuesto aprobado

Formato “Cronograma Anual XXXX - Cumplimiento” 
de cambio de fecha actualizado

¿Se puede 

plantear una 

fecha alternativa 

para la 

transferencia?

No

Sí

9.Coordinar  via email con la Unidad 

de Organización La fecha alternativa 

para transferencia

10

10

3

Fin del proceso

1 Recibir y Organizar los 

documentos por entidades, 

orden alfabético y 

cronológico

2. Conservar los 

documentos en files y 

custodiar en  zonas 

designadas 
A

PA07.2.1 Distribución 

Interna de la 

documentación 

recibida

A

15

15

Excel “Inventario de Transferencia

 del año”

Ir a los procesos: 

PA07.1.4.1 Generación del Plan Anual de

 Trabajo Archivístico

PA07.1.4.2 Evaluación del Plan Anual de

 Trabajo Archivístico

PA07.1.2 Gestión de 

Servicios archivísticos 

del Archivo Central 

 Cajas entregados e

Inventario de Transferencia 

Servicio Archivístico año 

xxx actualizado

Anexo 1. Procesos de Nivel 3

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

Diagrama de Proceso



Nombre del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Alcance del Proceso:

Fechas:

Responsable:

Participantes (equipo de trabajo):

TUPA (Si / No)

Restricciones o Requisitos:

Marco legal de soporte al Proceso:

Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

PA07.2.1 Distribución Interna de la 
documentación recibida

Mesa de Partes 

Documento Físico Recibido y derivado
por mesa de partes

 5-10 Documento físico/día Física 1. Recibir y Organizar los documentos por entidades, orden alfabético y cronológico

1. Recibir los documentos de Mesa de Partes.
2. Organizar: Clasificar por entidades, ordenar de manera alfabético, 
cronológica (fecha) y nro de registro en caso de documentos públicos. 
En caso de documentos confidenciales se ordena en forma numérica 
(correlativo). 

Manual
Asistente de archivo

Practicante
Service

CAS  o Intermediación laboral  
o Practicante

1 15 minutos No 8 horas NA No Documentos organizados Física 5-10 Documentos organizados/día
Asistente de archivo

Practicante
Service

Asistente de archivo
Practicante

Service
Documentos organizados  5-10 Documentos organizados/día Física

2. Conservar los documentos en files y custodiar en zonas designadas

Ir al vinculo A

1. Conservar: Generar rótulo para archivadores, imprimir y colocar el 
documento en el file o archivador de palanca. 
2. Ubicar el documento en zona para documentos públicos o zona 
restringida en caso de documentos confidenciales.
3. Custodiar los documentos según período de retención establecido en 
el Programa de control de documentos archivísticos (PCDA).

Manual
Asistente de archivo

Practicante
Service

CAS  o Intermediación laboral  
o Practicante

1 10 a 15 minutos No 8 horas Word No Documentos archivados en Files Física 2400 documentos  / año  (aproximadamente  5 -10 documentos 
por día)

Archivo Central

Usuario responsable del Archivo de 
Gestión en la Unidad de Organización

PA07.1.1.2 Elaboración del 
Cronograma Anual de Transferencia 

Documental

PA07.1.4.3 Actualización del Programa 
de Control de Documentos 

Archivístico (PCDA)

Documentos a transferir según cronograma 
anual de transferencia

Documentos a transferir estimados
3599 files (equivalente a 310 cajas) Física

3.Revisar que los documentos cumplan el período de retención según Programa de 
control de documentos Archivísticos (PCDA) 

No hay transferencia: Ir a la Actividad 4

Solicita cambio de fecha De transferencia: Ir a la Actividad 6

Documentos a  transferir según  cronograma anual de transferencia:   Ir a la Actividad 
11

1. Revisar la fecha de transferencia del cronograma anual de 
transferencia.
2. Verificar los documentos el período de retención para cada serie 
documental según PCDA.

Semiautomática
Usuario responsable del Archivo 

de Gestión en la Unidad de 
Organización

CAS o Intermediación laboral o 
Proveedor de Servicio o CAP 1 1 a 1.30 horas No 1 día hábil NA

La revisión del plazo de retención por serie 
documental, se realiza según lo establecido en el 

PCDA

Documentos verificados para su 
transferencia Física

Documentos verificados para su transferencia  estimados
3599 files (equivale a 310 cajas)

Usuario responsable del 
Archivo de Gestión en la 
Unidad de Organización

Asistente de Archivo

Usuario responsable del Archivo de 
Gestión en la Unidad de Organización Documentos verificados

debido a que no pueden revisar la documentación
1 a 5 series documentales verificados que aun no cumple con el 

plazo de retención
Física 4. Comunicar al Asistente de Archivo la no transferencia de documentos 

1. Elaborar email indicando el motivo por el cual no transfieren 
documentos.
2. Enviar el email al Asistente de Archivo.

Semiautomática
Usuario responsable del Archivo 

de Gestión en la Unidad de 
Organización

CAS o Intermediación laboral o 
Proveedor de Servicio o CAP 1 1 hora No 3 horas Outlook No

email comunicando la no 
transferencia de documentos Virtual 4 email comunicando la no transferencia de documentos/año Asistente de Archivo

Usuario responsable del Archivo de 
Gestión en la Unidad de Organización

email comunicando la no transferencia de 
documentos 4  email comunicando la no transferencia de documentos/ año Virtual

5. Registrar la comunicación de la Unidad de Organización en la carpeta de Archivo
Fin del Proceso

1.Recibir el email de la UO.
2. Registrar en la plantilla Excel "Cronograma Anual (Año) - Cumplimiento" 
la motivación de la no transferencia de la UO.

Ruta: W:\2022\05. AD\Archivo Central\2. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 
2022\CRONOGRAMA, CUMPLIMIENTO Y FORMATOS DE ITD

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 5 minutos No 1 día Excel No
Registro de la no transferencia 
De documentos de la Unidad

De Organización
Virtual

4 Registros de la no transferencia 
De documentos de la Unidad

De Organización/año
Asistente de Archivo

Asistente de Archivo Cronograma Anual de Transferencia 1 Cronograma Anual de Transferencia/Año Virtual (Email) 6. Solicitar cambio de fecha vía email al Asistente de Archivo
1. Enviar solicitud de cambio de fecha del cronograma anual de 

transferencia con el sustento de la Unidad de Organización 
correspondiente e indicar la  fecha propuesta de la transferencia.

Semiautomática
Usuario responsable del Archivo 

de Gestión en la Unidad de 
Organización

CAS o Intermediación laboral o 
Proveedor de Servicio o CAP

1 5 minutos No 1 día Outlook
Solicitar el cambio de fecha 7 días antes de su fecha 

programada en el Cronograma Anual de 
Transferencia.  

email de solicitud de cambio de 
fecha de transferencia 

Virtual (Email) 1 a 4 email solicitud de cambio de fecha de transferencia /año Asistente de Archivo

Usuario responsable del Archivo de 
Gestión en la Unidad de Organización

email de solicitud de cambio de fecha de 
transferencia 

1 a 4 email solicitud de cambio de fecha de transferencia /año Virtual (Email)

7. Revisar viabilidad de la solicitud de cambio de fecha de transferencia 
¿Es viable?
No: ¿Se puede plantear una fecha alternativa para la transferencia?
       -No: Ir a la Actividad 8
       -Sí: Ir a la Actividad 9
Sí: Ir a la Actividad 10

1. Recibir el email de la Unidad de Organización con la solicitud de cambio 
de fecha y sustento.
2. Revisar la cantidad de Unidades de Organización que transfieren  en la 
la fecha propuesta, según el Cronograma Anual de Transferencia.
3. Determinar la viabilidad de la solicitud de cambio de fecha.

Semiautomática Asistente de archivo CAS 1 20 minutos No 20 a 30 minutos Outlook
PDF

No Resultado de la viabilidad del cambio 
de fecha de transferencia

Física 1 a 4 Resultados de la viabilidad del cambio de fecha de 
transferencia/año

Asistente de Archivo

Asistente de archivo Resultado de la viabilidad del cambio de fecha 
de transferencia

1 a 4 Resultados de la viabilidad del cambio de fecha de 
transferencia/año

Virtual (Email) 8. Comunicar vía email a la Unidad de Organización que no es viable del cambio de 
fecha de transferencia. 

1. Enviar vía email que no es viable el cambio de fecha propuesto con el 
sustento correspondiente.

Semiautomática Asistente de archivo CAS 1 2 a 5 minutos No  5 a 10 minutos Outlook No
email comunicando la no viabilidad 

del cambio de fecha de 
transferencia

Virtual (Email) 1 a 2 email comunicando la no viabilidad del cambio de fecha de 
transferencia

Usuario responsable del 
Archivo de Gestión en la 
Unidad de Organización

Asistente de archivo
Resultado de la viabilidad del cambio de fecha 

de transferencia
1 a 4 Resultados de la viabilidad del cambio de fecha de 

transferencia/año Virtual (Email)
9.Coordinar con la Unidad de Organización una fecha alternativa para transferencia.
Ir a la actividad 10

1. Enviar vía email a la Unidad de Organización una fecha alternativa para 
la transferencia.

2.  Recibir confirmación de la Unidad de Organización vía email de la 
fecha alternativa enviada.

Semiautomática Asistente de archivo CAS 1 1 día No 2 días Outlook No
email de confirmación sobre la fecha 

alternativa de transferencia Virtual (Email)
1 a 4 email de confirmación sobre la fecha alternativa de 

transferencia/año 

Usuario responsable del 
Archivo de Gestión en la 
Unidad de Organización

Asistente de Archivo

Asistente de archivo
Resultado de la viabilidad del cambio de fecha 

de transferencia
1 a 4 Resultados de la viabilidad del cambio de fecha de 

transferencia/año Virtual
10.Comunicar  vía email a la Unidad de Organización la autorización de cambio de fecha 
de transferencia y registrar el cambio de fecha aprobado
Ir a la actividad 3

1. Enviar vía email la autorización del cambio de fecha propuesto para la 
transferencia.

2. Registrar en el formato “Cronograma Anual XXXX - Cumplimiento” el 
cambio de fecha aprobado.

Semiautomática Asistente de archivo CAS 1 1 a 15 minutos No 1 hora
Outlook

Excel No

email con cambio de fecha 
propuesto aprobado

Formato “Cronograma Anual XXXX - 
Cumplimiento” de cambio de fecha 

actualizado

Virtual

1 a 4 email con cambio de fecha propuesto aprobado/año

1 a 4 Formato “Cronograma Anual XXXX - Cumplimiento” de 
cambio de fecha actualizado/año

Usuario responsable del 
Archivo de Gestión en la 
Unidad de Organización

Usuario responsable del Archivo de 
Gestión en la Unidad de Organización

Documentos verificados para su transferencia 
de las Unidades de Organización

Documentos verificados para su transferencia de las Unidades de 
Organización estimados

3599 files (equivalente a 310 cajas)/año
Física 11. Organizar, empaquetar la documentación a transferir y solicitar cajas

1. Clasificar por serie documental y/o tipo documental, 
2. Ordenar de forma cronológico y/o correlativo
3. Foliar los documentos
4. Rotular los paquetes de documentos.
5. Enviar vía email al Asistente de Archivo el requerimiento de cajas.

Semiautomática
Usuario responsable del Archivo 

de Gestión en la Unidad de 
Organización

CAP o CAS o Intermediación 
laboral o Proveedor de Servicio 

o Practicante
1 1 a 10 días No 10 a 20 días NA

La foliación se realizará en base al Procedimiento de 
foliación, Procedimiento de gestión de expedientes 

Administrativos vigentes de SGC y AGN.

Documentos organizados y 
empaquetados

email solicitando cajas
Física 3599 files con documentos organizados y empaquetados

25 email solicitando cajas / año

Usuario responsable del 
Archivo en la Unidad de 

Organización

SalidasEntradas Actividades 

Usuario responsable del Archivo de Gestión en la Unidad de Organización, Asistente de Archivo

No

Cronograma Anual de Transferencia de Documentos
Programa de Control de Documentos Archivísticos (PCDA)

Procedimiento de SGC Archivo Central (P-GDD-01)
Procedimiento de SGC de Foliación de documentos archivísticos (P-GDD-05)
Procedimiento de SGC  de Gestión de Expedientes Administrativos (P-GDD-04-01)
Resolución 178-2012-CD/ OSIPTEL del TUO Reglamento de información confidencial
Directiva 007-2017-GG-Osiptel Directiva que regula el ingreso, registro y resguardo de la información confidencial
Ley general de Transparencia y Acceso a la información pública 27806
Ley de procedimientos Administrativo General (LPAG 27444)
Directiva 01-2019-AGN-DC Normas para la conservación de documentos en la entidad pública
Directiva 01-2020-AGN-DDPA Normas para servicios archivísticos en la entidad pública
Directiva 010-2019-AGN-DDPA Normas para la organización de documentos archivísticos en la entidad pública
Directiva 006-2019-AGN-DDPA Lineamientos para la foliación en entidades públicas
Directiva 002-2019-AGN-DDPA Normas para la transferencia documental en las entidades públicas
Directiva 011-2019-AGN-DDPA Normas para la descripción archivística en la entidad pública
Directiva 012-2019-AGN-DDPA Normas para la valoración documental en la entidad pública
Ley general de Sistema Nacional de Archivos 25323
Decreto Ley 19414 Ley de Defensa, Conservación e incremento del Patrimonio Documental

Detalle Técnico

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 envío al archivo externo

Inicia desde la organización e identificación de documentos a transferir del Archivo de Gestión al Archivo Central y culmina con la entrega de los mismos al Archivo Externo.

15/09/2020; 16/09/2020; 18/09/2020; 22/09/2020; 20/05/2022, 23/05/2022; 25/05/2022;27/05/2022; 30/05/2022; 03/06/2022; 08/06/2022; 10/06/2022; 21/06/2022, 22/06/2022

Asistente de Archivo

Ficha de Proceso



Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

SalidasEntradas Actividades 

Detalle Técnico

Usuario responsable del Archivo de 
Gestión en la Unidad de Organización

email solicitando cajas 25 email solicitando cajas Física

12.Revisar si cuenta con cajas enumeradas en el Archivo Central
¿Requiere solicitar cajas al proveedor?
No:  Ir a la actividad 15
Sí:  Ir a la actividad  13

1. Verificar si cuenta con cajas enumeradas en el Archivo Central. Manual
Asistente de archivo

Practicante
Service

CAS  o Intermediación laboral  
O Practicante

1 2 a 4 minutos No 1 día NA No Cantidad de cajas en stock del 
Archivo Central

Física 10 a 20 cajas en stock del Archivo Central/mes Asistente de archivos

Asistente de archivo cajas en stock del Archivo Central 10 a 20 cajas en stock del Archivo Central Física
13. Solicitar cajas y precintos al proveedor  vía Plataforma del Proveedor 1. Solicitar al Proveedor vía Plataforma IM Connect las cajas y precintos.

2. Recibir la notificación vía correo del numero de orden de la solicitud de 
suministro. (indica el tiempo de atención).
3. Registrar la solicitud en el archivo Excel Suministro 

Semiautomática Asistente de archivo CAS 1 2 a 5 minutos No 10 minutos Plataforma de IM
 Connect

La solicitud de cajas al Proveedor es como mínimo 
de 10 unidades y máximo 200 unidades de cajas por 

día

El 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 9 Solicitudes de suministro de cajas y precintos al Archivo 
Externo/año 

Archivo Externo

Archivo Externo 
Cantidad de  cajas y precintos solicitadas al 

Archivo Externo 
20 a 50 cajas y 40 a 100 precintos solicitadas al Archivo 

Externo/Mes Física 14. Registrar la recepción de cajas y precintos del Proveedor

1. Recibir las cajas enumeradas y precintos.
2. Firmar la recepción de la orden de suministro de cajas y precintos.
3. Firmar electrónicamente la recepción de cajas y precintos.
4.  Entregar la orden de suministro de cajas y precintos original firmada.
5. Archivar el cargo de la orden de suministro de cajas y precintos.

Semiautomática
Asistente de archivo

Practicante
Service

CAS  o Intermediación laboral  
O Practicante 1 2 a 10 minutos No

15 minutos
NA No

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

Física 5 a 10 Cargo de la orden de suministro de cajas y precintos./año 
310 Cajas y 620 precintos / año

Asistente de archivos

Asistente de archivo
Cantidad de cajas solicitadas por la Unidad de 

Organización 2 a 50 cajas solicitadas por la Unidad de Organización/Año Física 15. Gestionar la entrega de cajas solicitadas y precintos

1. Entregar cajas enumeradas a la Unidad de Organización.
2.  Enviar vía email la cantidad de cajas entregadas a la Unidad de 
Organización.
3. Registrar las cajas entregadas en Excel "Transferencia de Cajas en 
Osiptel", especificando la cantidad, correlación, fecha de entrega, Unidad 
de Organización, nombre del solicitante.

Semiautomática
Asistente de archivo

Practicante
Service

CAS  o Intermediación laboral  
O Practicante 1 5 a 10 minutos No 10 minutos  Excel No

Cajas entregadas a la Unidad de 
Organización Física 2 a 50 cajas entregadas a la Unidad de Organización/Año

Usuario responsable del 
Archivo de Gestión en la 
Unidad de Organización

Asistente de archivo
Practicante

Service
Cajas entregadas a la Unidad de Organización  2 a 50Cajas entregadas a la Unidad de Organización/año Física

16. Archivar en cajas los paquetes de documentos a transferir y elaborar inventario de 
transferencia

1. Armar las cajas y las tapas de la caja.
2.Colocar los documentos en sus respectivas cajas, a excepción de las 
oficinas regionales de servicios  que coloca en cajas con numeración 
propia.
3. Registrar los files o paquetes de documentos en el archivo Excel 
Inventario de Transferencia con su respectivo Nro de caja.
4, Enviar vía email el archivo Excel Inventario de Transferencia para 
revisión del Asistente de Archivo.
5. Entregar los documentos en cajas al Archivo Central.

Semiautomática
Usuario responsable del Archivo 

de Gestión en la Unidad de 
Organización

CAP o CAS o Intermediación 
laboral o Proveedor de Servicio 

o Practicante
1 1 a 3 días No 3 a 5 días

 Excel
Outlook No

 Cajas entregadas e
Inventario de Transferencia al 

Archivo Central
Física

 2 a 50 cajas entregadas a Archivo Central por Unidad de 
Organización/ año Asistente de Archivo

Usuario responsable del Archivo de 
Gestión en la Unidad de Organización

Secretaria del TRASU

PA07.1.2 Gestión de Servicios 
archivísticos del Archivo Central 

 Cajas entregados e
Inventario de Transferencia 

Servicio Archivístico año 
xxx actualizado

 2 a 50 cajas entregadas a la Unidad de Organización/año

1 Servicio Archivístico año 
xxx actualizado/año

Virtual y Física

17. Verificar documentos con el inventario de transferencia

¿Conforme?
No: ¿Cuál es la ubicación del archivo de gestión o periféricos?
- Lima: ¿Tipo de no conformidad?
 * Error foliación o de  organización: Ir a la actividad 18
  *Error material: Ir a la actividad 19
- Provincia: Ir a la actividad 19
Sí: Ir a la Actividad 29

1. Verificar el orden de los documentos, son originales o fotocopias.
2. Verificar la correcta foliación de los documentos y rotulado en file.
3. Verificar la cantidad de folios por tomos.
4. Contrastar los documentos en físicos con la información 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.  Actualiza el Inventario de Transferencia con el número de la caja 
usada.

Semiautomática
Asistente de archivo

Practicante
Service

CAS  o Intermediación laboral  
O Practicante 1 1 a 3 días No 3 a 5 días Excel 

De presentarse observaciones consecutivas hasta 
en 5 cajas para una misma Unidad de Organización, 
se procede a observar todas las cajas transferidas; 

excepto las Oficinas Regionales de Servicio

Cajas conformes
Cajas no conformes Física

290 Cajas conformes / año
20 Cajas no conformes / año (Posteriormente terminan siendo 

subsanados) Archivo Central 

Usuario responsable del Archivo de 
Gestión en la Unidad de Organización

Secretaria del TRASU

 Cajas entregados e
Inventario de Transferencia 

 2 a 50 cajas entregadas a la Unidad de Organización/año Virtual y Física 18.Comunicar las observaciones identificadas y devolver las cajas al Archivo de Gestión
 Ir a la actividad  11

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

Semiautomática
Asistente de archivo

Practicante
Service

CAS  o Intermediación laboral  
O Practicante

1 1 día No 1 a 3 días  Excel
Outlook

No Cajas no conformes entregadas a la 
Unidad de Organización

Física 20 Cajas no conformes entregadas a las Unidades de 
Organización al año

Usuario responsable del 
Archivo de Gestión en la 
Unidad de Organización

Archivo Central 
Cajas no conformes que corresponden a 

Provincia
  1 a 5 cajas no conformes corresponden a Provincia (oficinas 

regionales de servicios)/Año Física
19.Comunicar las observaciones vía correo, modificar y aprobar el inventario  
 Ir a la actividad  20

1. Comunicar vía email las observaciones de las cajas, detallando los files 
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 foliación y organización que presentan los 
documentos. 

Semiautomática
Asistente de archivo

Practicante
Service

CAS  o Intermediación laboral  
O Practicante 1 1 hora a 1.3 hora No 1 día

Excel 
Outlook No

Email con Inventario de 
Transferencia actualizado y 

aprobado por el Asistente de 
Archivo

Virtual (Email)
1 a 25 Email con Inventario de Transferencia actualizado y 

aprobado por el Asistente de Archivo/Año

Usuario responsable del 
Archivo de Gestión en la 
Unidad de Organización 
(oficinas regionales de 

servicios)

Asistente de archivo
Email con Inventario Inventario de 

Transferencia actualizado y aprobado 1 a 25 Inventario de Transferencia notificado conforme/ Año Virtual (Email)
20. Gestionar la aprobación del Inventario de transferencia por el Responsable de 
Unidad de Organización

1. Revisar el Inventario de Transferencia enviado por el Asistente de 
Archivo.
2. Generar el Inventario de Transferencia en PDF y visar.
3. Gestionar Firma del Responsable de la Unidad de Organización en el 
Inventario de Transferencia en PDF.
4. Enviar vía email el Inventario de Transferencia firmado y visado al 
Archivo Central para su verificación.

Semiautomática

Usuario responsable del Archivo 
Gestión en la Unidad de 

Organización
Jefe de la Unidad de 

Organización

CAP o CAS o Intermediación 
laboral o Proveedor de Servicio 

o Practicante
1 1 a 5 días No 5 a 10 días 

Outlook
REFIRMA

PDF
No

Inventario de Transferencia firmado 
y visado por la Unidad de 

Organización
Virtual (Email)

1 a 25 Inventario de Transferencia firmado y visado por la 
Unidad de Organización/ Año Asistente de Archivo

Usuario responsable del Archivo 
Gestión en la Unidad de Organización

Inventario de Transferencia firmado y visado 
por la Unidad de Organización

1 a 25 Inventario de Transferencia firmado y visado por la Unidad 
de Organización/ Año

Virtual (Email)

21.Registrar la conformidad y entregar el Inventario de Transferencia a la Unidad de 
Organización

En paralelo: Ir a la actividad 22 y a los procesos PA07.1.4.1 Generación del Plan Anual 
de Trabajo Archivístico y PA07.1.4.2 Evaluación del Plan Anual de Trabajo Archivístico

1. Imprimir el Inventario de Transferencia.
2. Sellar y firmar físicamente el Inventario de Transferencia.
3. Escanear el Inventario de Transferencia 
4. Enviar por email el Inventario de Transferencia al Usuario responsable 
del Archivo Gestión en la Unidad de Organización
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

Semiautomática Asistente de archivo CAS 1 5 a 10 minutos No 15 minutos Outlook
PDF

No
Inventario de Transferencia 

conforme enviado a la Unidad de 
Organización y archivado

Virtual (Email) y Física 1 a 25 Inventario de Transferencia conforme enviado a la 
Unidad de Organización y archivado/año

Usuario responsable del 
Archivo Gestión en la Unidad 

de Organización

PA07.1.4.1 Generación del Plan 
Anual de Trabajo Archivístico 

PA07.1.4.2 Evaluación del Plan 
Anual de Trabajo Archivístico

Asistente de Archivo Cajas conformes por Unidad de Organización 2 a 50 cajas conformes por Unidad de Organización/año Física 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, el centro de costo, se anota las observaciones del contacto para 
el recojo.
3. Generar el Nro orden de la solicitud de recojo y se recibe la 
notificación en automático vía email.
4.  Registrar en Excel  "Inventario de Control de cajas del Año YYYY y 
nuevos envíos" el número de órdenes, fechas de generación, número de 
cajas totales y las Unidades de Organización que corresponden. 

Semiautomática Asistente de archivo CAS 1 2 minutos por Unidad de Organización No 5 minutos
Plataforma IM Connect  del 

Archivo Externo
Outlook

Cada orden de recojo tiene un máximo de 30 cajas 
El Archivo Externo solo acepta la generación de 2 

órdenes de recojo al día (máximo 60 cajas)

 Nro de Orden de la solicitud de 
recojo 

Inventario de Control de cajas del 
Año YYYY y nuevos envíos

Virtual
1 a 5 órdenes de solicitud de recojo/mes 

1 Inventario de Control de cajas del Año YYYY y nuevos 
envíos/Año

Archivo Externo

Archivo Central Inventario de Transferencia en físico conforme 1 a 5 Inventario de transferencia al mes/ Unidad de Organización Física 23.Elaborar y enviar el Inventario de documentos a transferir  al Archivo Externo 

1. Registrar los datos del Inventario de Transferencia en el inventario del 
Archivo Externo.
2. Consignar el nombre del responsable de Archivo Central y la cantidad 
de cajas totales.
3.  Enviar vía email el inventario al Archivo Externo y el número de orden 
de recojo.
4. Guardar el documento electrónico  en la carpeta compartida 
"Documentos(W)-Archivo Central" - "Transferencia Documental"por 
Unidad de Organización.

Semiautomática
Asistente de archivo

Practicante
Service

CAS  o Intermediación laboral  
O Practicante

2 30 min a 1 hora No 1 día

Excel 
Carpeta Compartida 

"Documentos (W) - Archivo 
Central" -  "Transferencia 

Documental"

NA Inventario del Archivo Externo
Email al Archivo Externo

Virtual (Email) 25 a 30 inventarios del Archivo Externo /Año 
12 a 20 email (inventario del Archivo Externo )/año

Archivo Externo



Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

SalidasEntradas Actividades 

Detalle Técnico

Archivo Central 
Orden de recojo notificado

Cajas conformes 
1 a 5 órdenes de recojo notificado/ mes 

2 a 50 cajas conformes/mes 
Virtual (Email) y 

Física
24.Entregar cajas conformes al Archivo Externo y recibir el cargo de orden de recojo.
 En paralelo: Ir a la actividad 25 y 26

1. Recibir al Proveedor del Archivo Externo.
2. Firmar, consignar nombre del responsable de recepción y fecha de 
entrega en el original de Orden de recojo.
3. Entregar las cajas enumeradas. 
4. Recibir cargo de Orden de recojo y guardar en file "Nuevos envíos, 
devoluciones y suministros".
5. Registrar la fecha de entrega y cantidad de cajas en Excel  "Inventario 
de Control de cajas del Año YYYY y nuevos envíos" .

Semiautomática
Asistente de archivo

Practicante
Service

CAS  o Intermediación laboral  
O Practicante 1 5 a 10 minutos No 15 minutos Excel 

El tiempo máximo para el recojo de las cajas por el 
Archivo Externo es de 2 días hábiles a partir del 

envío de la orden de recojo

Cajas conformes entregadas al 
Archivo Externo

Cargo de la Orden de recojo en 
físico en file de palanca

Excel "Inventario de Control de cajas 
del Año YYYY y nuevos envíos"  

actualizados

Virtual y Física
2 a 50 cajas conformes/mes 

1 a 5 cargo de órdenes de recojo/mes 
Archivo Externo
Archivo Central 

Archivo Central  Inventario de Transferencia 1 a 5 Inventario de transferencia/Unidad de Organización al mes  Virtual (Email) 25. Registrar en el modulo de archivo del SISDOC los documentos transferidos al 
Archivo Central

1. Registrar en SISDOC - Módulo Archivo Central, opción "Recepción de 
documentos -Nuevos documentos", todos los files que se encuentran en 
el Inventario de Transferencia. El registro es por Unidad de Organización, 
serie documental, unidad de conservación, año, cantidad de folios, 
correlativo del documento, descripción del documento y número de 
tomo.
2. Registrar en SISDOC - Módulo Archivo Central, opción Registro de Cajas 
– Nuevas Cajas, el número de caja, Unidad de Organización y 
observaciones. Luego se busca y se selecciona los files para añadirse a la 
caja previamente registrada.
3. Activar la opción de "Caja Cerrada" para bloquear el ingreso de 
documentos adicionales o de corregir el contenido. 

Semiautomática
Asistente de archivo

Practicante
Service

CAS  o Intermediación laboral  
O Practicante

1 30 min a 2 horas No 1 día SISDOC - Módulo de Archivo 
Central

No Cajas registrados  en el  Módulo de 
Archivo Central - SISDOC

Virtual (SISDOC) 310 Cajas registradas en el  Módulo de Archivo Central - SISDOC 
/año

Archivo Central

Archivo Externo Inventario registrado en Plataforma del 
Archivo Externo

1 a 5 Inventario registrado en Plataforma del Archivo Externo/mes Virtual

26. Revisar en la Plataforma del Archivo Externo de manera aleatoria el inventario 
¿Es conforme?
No: Ir  a la Actividad 28
Sí: Ir  a la Actividad 27

1. Elegir una caja aleatoria del Inventario de Archivo externo entregado.
2. Ingresar a Plataforma del Archivo Externo y buscar la caja elegida.
3. Revisar los documentos contenidos en el caja registrada en la 
Plataforma del Archivo Externo.

Semiautomática Asistente de archivo CAS 1 2 a 10 minutos No 15 minutos Plataforma del Archivo 
Externo

La revisión se realiza después de 7 días de 
entregado las cajas al Archivo Externo 

Revisión de Cajas registradas en la 
Plataforma del Archivo Externo 

Virtual 2 a 8 Revisión de Cajas registradas en la Plataforma  del Archivo 
Externo/mes

Archivo Central

Archivo Central Revisión de Cajas registradas en la Plataforma  
del Archivo Externo

2 a 8 Revisión de Cajas registradas en la Plataforma  del Archivo 
Externo/mes

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

1. Ingresar en SISDOC - Módulo Archivo Central, opción "Envío de Cajas a 
Custodia".
2. Buscar la fecha de registro de cajas transferidas.
3. Seleccionar todas las cajas transferidas y enviar a Custodia (botón 
guardar). El sistema habilita la opción para que los usuarios puedan 
visualizar los documentos.

Semiautomática
Asistente de archivo

Practicante
Service

CAS  o Intermediación laboral  
O Practicante

1 1 a 5 minutos No 1 a 5 minutos SISDOC - Módulo de Archivo 
Central

No
Documentos en custodia del 
Módulo de Archivo Central

en el SISDOC
Virtual (SISDOC)

2 a 50 cajas de documentos en custodia del Módulo de Archivo 
Central

en el SISDOC/mes 

Archivo Central 
Unidades de Organización

Archivo Central Revisión de Cajas registradas en la Plataforma  
del Archivo Externo

Revisión de Cajas registradas en la Plataforma  del Archivo Externo Virtual 28. Comunicar los documentos no cargados en la Plataforma del Proveedor
Ir a la Actividad 26.

1.  Elaborar email  al proveedor del Archivo Externo especificado el 
numero de caja incompleta y File  

Semiautomática Asistente de archivo CAS 1 2 a 10 minutos No 15 minutos Outlook No email al proveedor del Archivo 
Externo sobre lo faltante

Virtual 1 a 2 email al proveedor del Archivo Externo sobre lo 
faltante/año

Archivo Externo

Archivo Central 
Cajas conformes

Inventario de Transferencia de la Unidad de 
Organización

2 a 50 cajas conformes/mes 
1 a 25 Inventario de Transferencia de la Unidad de Organización/ 

Año
Virtual y Física 29. Notificar la aprobación de inventario de transferencia

Ir a la Actividad 19
1. Enviar vía email el Inventario de Transferencia especificado que es 
conforme a la Unidad de Organización.

Semiautomática Asistente de archivo CAS 1 1 a 5 minutos No 15 minutos Outlook No Email con Inventario aprobado
por el Asistente de Archivo

Virtual (Email) 1 a 5 Email con Inventario aprobado
por el Asistente de Archivo/ Mes

Usuario responsable del 
Archivo de Gestión en la 
Unidad de Organización

Archivo Central Cronograma Anual de Transferencia 1 Cronograma Anual de Transferencia/Año Virtual

5 días antes de terminar el mes para transferir de la Unidad Organización

30. Solicitar información sobre la transferencia documental de acuerdo al  Cronograma 
Anual de Transferencia

Decisión de la UO
Enviar la información: Ir a la Actividad 3
No va transferir documentación: Ir a la Actividad 4
Solicitar cambio de fecha De transferencia: Ir a la Actividad 6

1. Revisar las Unidades Organización programadas para transferencia en 
el Cronograma Anual de Transferencia
2. Identificar las Unidades de Organización que no han comunicado sobre 
su transferencia documental.
3. Consultar vía email a la Unidad de Organización si realizaran la 
transferencia documental.

Semiautomática Asistente de archivo CAS 1 1 a 5 minutos No 5 a 10 minutos Outlook No
Email consultando la transferencia 

documental de la Unidad de 
Organización

Virtual (Email) 4 Email consultando la transferencia documental de la Unidad 
de Organización/Año

Usuario responsable del 
Archivo de Gestión en la 
Unidad de Organización

Usuario responsable del Archivo de 
Gestión en la Unidad de Organización

cajas a  transferir por falta der espacio 2 a 80 cajas a  transferir por falta der espacio/2021 Física 31. Solicitar la transferencia de documentos por falta de espacio

1. Verificar si cuenta con el espacio para la custodia de los documentos 
en el Archivo de Gestión.
2. Enviar email al Asistente de Archivo; solicitando transferencia de 
documentos debido a la falta de espacio en el Archivo de Gestión. 

Semiautomática
Usuario responsable del Archivo 

de Gestión en la Unidad de 
Organización

CAP o CAS o Intermediación 
laboral o Proveedor de Servicio 

o Practicante
1 1 a 5 minutos No 1 día Outlook No

Email solicitando
La transferencia
De documentos

Virtual (Email) 5 Email solicitando La transferencia De documentos/Año Asistente de Archivo

Usuario responsable del Archivo de 
Gestión en la Unidad de Organización

Email solicitando
La transferencia
De documentos

5 Email solicitando La transferencia De documentos/Año Virtual (Email) 32. Comunicar vía email la fecha de recepción de documentación
Ir a la Actividad 3

1. Revisar el Cronograma de Anual Transferencia; las Unidades de 
Organización programadas a transferir en el mes.
2. Revisar el espacio disponible para la recepción de los documentos a 
transferir.
3. Enviar vía email a la Unidad de Organización solicitante; la propuesta 
de fecha a transferir sus documentos.

Semiautomática Asistente de Archivo
CAP o CAS o Intermediación 

laboral o Proveedor de Servicio 
o Practicante

1 10 minutos No 1 día Outlook No
Email con propuesta de fecha para 

la transferencia de la Unidad de 
Organización

Virtual (Email) 5 Email con propuesta de fecha para la transferencia de la 
Unidad de Organización/Año

Usuario responsable del 
Archivo de Gestión en la 
Unidad de Organización

Nombre del Indicador Unidad de Medida Frecuencia Meta

Porcentaje de cajas custodiadas  en el 
archivo central

Porcentaje Anual 80%

Tipo de Riesgo Probabilidad Valor Impacto Valor

Tecnológico 1 raro moderado 3

Indicadores

Forma de cálculo Fuente de datos

(cantidad de cajas custodiadas  en el archivo central / cantidad total de cajas  en el archivo central) * 100 Carpeta Cronograma Anual - Cumplimiento 
Cronograma Anual de Transferencia

Riesgos
Descripción del Riesgo Nivel de Riesgo Absoluto

Aplicación de software libre para uso de firmas electrónicas 3
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1. Solicitar a las 

Unidades de 

Organización la 

propuesta de fecha de 

la transferencia 

documental 

Fecha en que la

 UO debe

 proponer la 

transferencia

 documental

3. Elaborar o 

actualizar la 

propuesta del 

Cronograma Anual 

de Transferencia 

documental

Plazo de entrega para

La propuesta de fecha

De las UO: 20 días

Al inicio de la 1ra

Semana Julio PA07.1.1.1

 Transferencia de Documentos 

al Archivo Central y Archivo Externo

2

2. Registrar la 

propuesta de fechas 

para el Cronograma 

Anual de 

Transferencia 

documental 3

2 3

7. Consolidar la información 

para generar el Cronograma 

Anual de Transferencia 

documental final

9. Comunicar vía email el 

Cronograma de Transferencia 

para cumplimiento de Unidad 

de Organización por segunda 

vezTiempo de espera 

hasta 

Primer día hábil  

del año

Cronograma de transferencia 

documental aprobado y difundido

¿Solicitar algún 

cambio?

 4. Revisar 

propuesta del 

Cronograma Anual 

de Transferencia 

documental

4

4

Si

5. Elaborar una 

propuesta  de una 

nueva fecha de 

Transferencia 

documental

No

6. Comunicar la 

conformidad del 

Cronograma Anual de 

Transferencia  

documental

3

7

7

Cronograma 

Anual 

De Transferencia 

documental 

Aprobado

8.Coordinar la aprobación del 

Cronograma de Anual de 

Transferencia  vía SISDOC

PA07.1.1.2 Elaboración del Cronograma Anual de Transferencia Documental
Diagrama de Procesos



Nombre del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Alcance del Proceso:

Fechas:

Responsable:

Participantes (equipo de trabajo):

TUPA (Si / No)

Restricciones o Requisitos:

Marco legal de soporte al 
Proceso:

Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Asistente de Archivo Fecha en que la UO debe proponer la 
transferencia documental

16 Fecha en que la UO debe proponer la transferencia 
documental/ Año Virtual 1. Solicitar a las Unidades de Organización la propuesta de 

fecha de la transferencia documental 

1. Elaborar email solicitando a las Unidades de Organización la propuesta de fecha 
de la transferencia documental y especificar que remitan 2 propuestas de para su 
transferencia documental.
2. Enviar el email redactado adjuntado el formato "cronograma anual de 
transferencia documental" 

Semiautomática Asistente de archivo CAS 1 CAS 1-5 minutos No 10 minutos Outlook

El primer semana de julio, se remite el 
formato "cronograma anual de 
transferencia documental" a las 

Unidades de Organización 

Email de solicitud de propuesta de 
fecha transferencia documental Virtual (Email) 1 Email de solicitud de propuesta de fecha 

transferencia documental/año
Secretarias de las Unidades de 

Organización 

Asistente de Archivo Email de solicitud de propuesta de fecha 
transferencia documental

1 Email de solicitud de propuesta de fecha transferencia 
documental/año Virtual (Email) 2. Registrar la propuesta de fechas para el cronograma anual 

de transferencia documental

1. Recibir el formato "cronograma anual de transferencia documental"
2. Analizar la necesidad de transferir documentación, criterios a evaluar:  liberación 
espacio, actividades en paralelo. 
3. Registrar en el formato  "cronograma anual de transferencia documental" dos 
propuestas de fecha.
4. Enviar vía email el formato "cronograma anual de transferencia documental"  
propuesto.

Nota: En caso de Oficina y Direcciones deberán consolidar el formato de sus 
unidades de organización para remitir.

Semiautomática
Usuario responsable del 
Archivo de Gestión en la 
Unidad de Organización

CAS o CAP 16 CAS o CAP  5 -15 días No 20 días NA
Plazo de entrega para
La propuesta de fecha

De las UO: 20 días

Email con el formato  "cronograma 
anual de transferencia documental"  

propuesto
Física

16 Email con el formato  "cronograma 
anual de transferencia documental"  

propuesto /Año
Asistente de Archivo

Usuario responsable del Archivo 
de Gestión en la Unidad de 

Organización

Email con el formato  "cronograma anual de 
transferencia documental"  propuesto

16 Email con el formato  "cronograma anual de 
transferencia documental"  propuesto /Año Virtual (Email) 3. Elaborar o actualizar la propuesta del cronograma anual de 

transferencia documental 

1. Descargar y unificar formatos de cronograma anual de transferencia documental.
2. Analizar los criterios de evaluación para armar la propuesta del cronograma anual 
de transferencia documental:
2.1. Las UO que reciben mayor información con las que envían menor información  
para cuadrar fechas de entrega en un  mismo mes
2.2. Las fechas establecidas en el POI para entregar información a OPPM
2.3 Las fechas establecidas en el PATA que se debe entregar al Archivo General de la 
Nación
2.4. Las fechas establecidas en el ITEA que se debe entregar al Archivo General de la 
Nación
2.5. La fecha de entrega de la Propuesta de eliminación de documentos que se debe 
entregar al Archivo General de la Nación establecido en el POI y PATA
3. Armar  la propuesta del cronograma anual de transferencia documental
4. Enviar el cronograma anual de transferencia documental propuesto vía email y 
consultar si están conformes con dicho cronograma a cada UO

Semiautomática Asistente de archivo CAS 1 1 hora No 1 día Outlook, Excel No cronograma anual de transferencia 
documental propuesto Virtual (Email) 1 cronograma anual de transferencia 

documental propuesto/año

Usuario responsable del 
Archivo de Gestión en la 
Unidad de Organización

Asistente de archivo cronograma anual de transferencia 
documental propuesto

1 cronograma anual de transferencia documental 
propuesto/año Virtual (Email)

 4. Revisar propuesta del cronograma anual de transferencia 
documental 
¿Solicitar algún cambio?
Si: Ir a la actividad 5
No: Ir a la actividad 6

1. Revisar la propuesta del cronograma anual de transferencia documental según su 
prioridad 1 y 2 de transferencia Semiautomática

Usuario responsable del 
Archivo de Gestión en la 
Unidad de Organización

CAS o CAP 16 CAS o CAP 1-3 días No 5 días Outlook, Excel No cronograma anual de transferencia 
documental propuesto revisado Virtual 1 cronograma anual de transferencia 

documental propuesto revisado/año

Usuario responsable del 
Archivo de Gestión en la 
Unidad de Organización

Usuario responsable del Archivo 
de Gestión en la Unidad de 

Organización

cronograma anual de transferencia 
documental propuesto revisado

1 cronograma anual de transferencia documental 
propuesto revisado/año Virtual

5. Elaborar una propuesta  de una nueva fecha de 
Transferencia documental
Ir a la actividad 3

 1. Actualizar el cronograma anual de transferencia documental según sus 
necesidades de transferencia de documentos
2. Redactar email y adjuntar cronograma anual de transferencia documental  con 
nuevas fechas propuestas

Semiautomática
Usuario responsable del 
Archivo de Gestión en la 
Unidad de Organización

CAS o CAP 16 CAS o CAP 1 día No 2 días Outlook, Excel No cronograma anual de transferencia 
documental con cambios Virtual (Email) 1 cronograma anual de transferencia 

documental con cambios/año Asistente de Archivo

Usuario responsable del Archivo 
de Gestión en la Unidad de 

Organización

cronograma anual de transferencia 
documental propuesto revisado

1 cronograma anual de transferencia documental 
propuesto revisado/año Virtual 6. Comunicar la conformidad del cronograma anual de 

transferencia documental 
1. Redactar correo indicando la aceptación del cronograma anual de transferencia 
documental Semiautomática

Usuario responsable del 
Archivo de Gestión en la 
Unidad de Organización

CAS o CAP 16 CAS o CAP 5 min No 10 min Outlook, Excel No
Email comunicando la conformidad 

de cronograma anual de 
transferencia documental

Virtual (Email)
1 Email comunicando la conformidad de 

cronograma anual de transferencia 
documental/año

Asistente de Archivo

Usuario responsable del Archivo 
de Gestión en la Unidad de 

Organización

Email comunicando la conformidad de 
cronograma anual de transferencia 

documental

16 Email comunicando la conformidad de cronograma 
anual de transferencia documental/año Virtual (Email) 7. Consolidar la información para generar el cronograma 

anual de transferencia documental final

1. Consolidar la información brindada con las fechas aprobadas del cronograma 
anual y convertirlo en pdf.
2. Redactar Memorando de aprobación de cronograma vía SISDOC, adjuntar el 
cuadro del cronograma anual de transferencia documental en PDF y copiar a las UO

Semiautomática Asistente de archivo CAS 1 30 min No 1 hora SISDOC, WORD, Adobe PDF No
 Memorando de aprobación del  

cronograma anual de transferencia 
documental

Virtual (SISDOC)
1 Memorando de aprobación del  

cronograma anual de transferencia 
documental/año

Asistente de Archivo

Asistente de archivo  Memorando de aprobación del  cronograma 
anual de transferencia documental

1 Memorando de aprobación del  cronograma anual de 
transferencia documental/año Virtual (SISDOC)

8.Coordinar la aprobación del Cronograma de Anual de 
Transferencia  vía SISDOC
 en el siguiente orden:

Tiempo de espera hasta Primer día hábil  del año

1. Acordar y hacer el seguimiento, por los diferentes canales de comunicación, de la  
aprobación  del Cronograma de Anual de Transferencia vía SISDOC, con los 
siguientes servidores públicos, mediante el siguiente orden:
Visto:
 1° Asistente de Archivo
 2° Coordinadora de Administración Documentaria
Firma: 
 3°Directora de  OAF

Semiautomática Asistente de archivo CAS 1 4 horas No 1 día SISDOC No   Cronograma anual de transferencia 
documental aprobado

Virtual (SISDOC y 
Email)

1 Memorando de aprobación del  
cronograma anual de transferencia 

documental aprobado/año
Responsable de la UO

Asistente de archivo Cronograma anual de transferencia 
documental aprobado

1 Cronograma anual de transferencia documental 
firmado/año Virtual (SISDOC)

9. Comunicar vía email el Cronograma de Transferencia para 
cumplimiento de Unidad de Organización por segunda vez

Fin de proceso

1.Redactar email adjuntando el Memorando y Cronograma de Anual de 
Transferencia e indicando pautas para la transferencia documentaria Semiautomática Asistente de archivo CAS 1 10 min No 30 min Outlook, Adobe PDF No Cronograma de transferencia 

documental aprobado y difundido Virtual (Email) 1 Cronograma de transferencia 
documental aprobado y difundido/año

Usuario responsable del 
Archivo de Gestión en la 
Unidad de Organización

PA07.1.1.1 Transferencia de 
Documentos al Archivo Central 

y Archivo Externo

Indicadores

No

NA

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 públicas
Directiva 012-2019-AGN-DDPA Normas para la valoración documental en la entidades públicas.

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Usuario responsable del Archivo de Gestión  en la Unidad de Organización,  Asistente de Archivo, Directora de  OAF

PA07.1.1.2 Elaboración del cronograma anual de transferencia documental

Establecer pautas para el desarrollo del cronograma anual de transferencia documental

Inicia desde la  solicitud de la propuesta de fecha de la transferencia documental a las UO hasta la elaboración y aprobación del cronograma anual de transferencia documental.

22/09/20; 23/09/20; 01/06/2022; 13/06/2022; 17/06/2022

Asistente de Archivo

Ficha de Proceso



Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Nombre del Indicador Unidad de Medida Frecuencia Meta

Nivel de cumplimiento de creación 
del cronograma anual de 
transferencia documental

Porcentaje Anual
Hasta el 15 de 

diciembre de acuerdo 
a normativa AGN.

Tipo de Riesgo Probabilidad Valor Impacto Valor
Ninguno

Forma de cálculo Fuente de datos

(proyecto de memorando de aprobación del cronograma anual de transferencia dentro del plazo establecido / memorando 
aprobado y firmado del cronograma anual de transferencia dentro del plazo establecido)*100 Registros de control de Archivos

Riesgos
Descripción del Riesgo Nivel de Riesgo Absoluto
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6.Elaboración del  Plan Anual 

de trabajo Archivístico del 

Archivo Central 

8. Elaborar o actualizar el PATA del 

Osiptel y Memorando de 

Administración documentaria vía 

SISDOC

9. Revisar vía SISDOC el 

proyecto de memorando 

de Administración 

Documentaria
9 8

29. Revisar vía SISDOC el 

proyecto Resolución de 

aprobación del Plan Anual de 

Trabajo Archivístico (PATA)
29

32

9

18. Revisar vía SISDOC 

Informe de OAF de 

aprobación del Plan Anual de  

Trabajo Archivístico (PATA)
18

37. Gestionar la entrega 

del Plan Anual de Trabajo 

Archivístico (PATA) a AGN

Fin del Proceso

Carta dirigido al AGN presentando 

el PATA de Osiptel notificada

1. Solicitar vía email la Propuesta 

Plan Anual de Trabajo Aarchivística a 

las Oficinas Regionales de Servicios 

(ORS)
Inicio de

 Noviembre

ORS

2.Elaborar el Plan Anual de 

trabajo archivístico (PATA) de 

la Oficina Regional de 

Servicios en coordinación con 

Asistente de Archivo

3. Revisar la propuesta del 

Plan anual de  trabajo 

archivístico (PATA) de  la 

Oficina Regional de servicio

Sí

¿conforme? No

39. Gestionar el envió de la Carta 

de aprobación al Archivo 

Regional y comunicar el 

cumplimiento al Asistente de 

Archivo Fin del Proceso

Carta notificada 

al Archivo 

Regional

Email sobre el cumplimiento 

de envió de la Carta al Asistente de Archivo

2

2

2

3

3

No¿Es conforme?

12

Sí

21

¿Es conforme?

Sí

13

No

¿Es conforme?

21

No

Sí

11. Realizar vía SISDOC 

el visto y firma de 

memorando 

10. Rechazar vía 

SISDOC el 

documento

19. Rechazar vía 

SISDOC el 

documento

20. Elaborar vía 

SISDOC proveído de 

aprobación

13. Elaborar o actualizar 

vía SISDOC el proyecto 

de Informe de OAF

21. Elaborar o 

actualizar vía SISDOC el 

proyecto Resolución de 

aprobación del PATA

32. Elaborar o 

actualizar vía SISDOC el 

proyecto de Carta al 

AGN
14

14. Revisar Vía SISDOC el 

proyecto de informe de 

OAF

14 13

No¿Es conforme?

17

Sí
16. Realizar vía 

SISDOC el visto 

Informe de OAF 

15. Rechazar vía 

SISDOC el 

documento

17. Gestionar la 

aprobación del 

informe de  OAF 

17 18

21 22

22. Revisar vía SISDOC el 

proyecto de Resolución de 

aprobación del Plan Anual de 

Trabajo Archivístico (PATA)
22 21

No¿Es conforme?

25

Sí 24.  Realizar el visto vía SISDOC al 

proyecto de Resolución de 

aprobación del Plan Anual de 

Trabajo Archivístico (PATA)

23. Rechazar vía 

SISDOC el 

documento

25. Gestionar la 

aprobación de OAF, 

OPPM y OAJ de la 

Resolución del Plan 

Anual de Trabajo 

Archivístico (PATA)25 26

26. Revisar vía SISDOC el 

proyecto Resolución de 

aprobación del Plan Anual de 

Trabajo Archivístico (PATA
26

29

¿Es conforme?

Sí

21

No

27. Rechazar vía 

SISDOC el 

documento

28. Realizar el visto el 

proyecto Resolución de 

aprobación del Plan Anual de 

Trabajo Archivístico (PATA)

31. Realizar la firma al 

proyecto Resolución de 

aprobación del Plan Anual de 

Trabajo Archivístico (PATA)

30. Rechazar vía 

SISDOC el 

documento

32 33

33. Revisar vía SISDOC  el 

proyecto de Carta al AGN

33 32

No¿Es conforme?

36

Sí
35. Realizar el visto vía 

SISDOC el proyecto de 

Carta al AGN

34. Rechazar vía 

SISDOC el 

documento

36. Gestionar la 

aprobación de OAF

36

38. Gestionar el envió a las 

ORS de Resolución de PD y el 

Plan Anual de Trabajo 

Archivístico (PATA) de la ORS 

39

39

4. Comunicar las 

observaciones detectadas 

a la propuesta Plan anual 

de  trabajo archivístico 

(PATA)

5.Comunicar a la 

ORS la conformidad 

del  Plan Anual de 

Trabajo Archivístico 
Archivo Central

Directiva 001-2019-AGN/DDPA 

(fecha de presentación de PATA)

POI aprobado

12. Gestionar la 

aprobación del 

memorando de 

Administración 

Documentario a OAF12

7. Gestionar la conformidad de la 

Coordinadora Administración 

Documentaria al Plan Anual de 

Trabajo Archivístico del Archivo 

Central

8

13PA07.1.2 Gestión de 

Servicios Archivísticos del 

Archivo Central

PA07.1.1.1 Transferencia 

de Documentos al Archivo 

Central y Archivo Externo

PA07.1.3 Evaluación y 

Eliminación de 

Documentos

Excel "Servicio

 Archivístico del año"

Excel "Inventario de 

Transferencia del año"

 "Inventario de

 Eliminación "Unidad Orgánica"

PA07.1.4.1 Generación del Plan Anual de Trabajo Archivístico
Diagrama de Proceso



Nombre del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Alcance del Proceso:

Fechas:

Responsable:

Participantes (equipo de trabajo):

TUPA (Si / No)

Restricciones o Requisitos:

Marco legal de soporte al Proceso:

Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable 
(Ejecutor)

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 
informático  Regla de Negocio Salida

Medio de 
entrega de 

información 
Cantidad estimada Quién recibe la salida

Asistente de Archivo

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

Archivístico del Archivo Central )

Plan Operativo Institucional vigente

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

Archivístico del Archivo Central)

1 Plan Operativo Institucional vigente

Virtual
1. Solicitar vía email la Propuesta Plan 

Anual de Trabajo Archivístico a las Oficinas 
Regionales de Servicios (ORS)

1. Elaborar proyecto de Plan Anual de Trabajo Archivístico (PATA) para la ORS.
2. Solicitar vía email a todas las ORS la elaboración de su plan anual, adjuntar el 

proyecto generado y la Directiva de AGN.
Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 30 a 60 minutos No 1 día Outlook

Word

La solicitud del PATA de las 
ORS se realiza anualmente a 

inicio de Noviembre (primera 
semana).

Email solicitando la propuesta del PATA 
de las ORS Virtual (Email) 1 Email solicitando la propuesta del PATA 

de las ORS/año 
Oficinas Regionales de 

Servicios (ORS)

Asistente de Archivo

Email solicitando la propuesta del PATA 
de las ORS

Email indicando observaciones a la 
propuesta del Plan Anual de Trabajo 

Archivístico (PATA)

1 Email solicitando  la propuesta del PATA de las 
ORS/año 

1 a 23 Email indicando observaciones a la 
propuesta del PATA/año

Virtual (Email)
2.Elaborar o modificar  el Plan Anual de 

trabajo archivístico de la ORS en 
coordinación con Asistente de Archivo

1. Revisar la documentación en custodia del ORS y medir metros lineales del 
archivo. 

2. Estimar los resultados de las actividades a realizar en el archivo con la 
información de metros lineales ejecutados en la transferencia.

3. Completar la información del proyecto  de Plan Anual de Trabajo Archivístico 
(PATA) de la ORS y derivar al Asistente de Archivo vía email.

Plan Anual de Trabajo Archivístico (PATA) con observaciones:
4. Recibir email del Asistente de Archivo

5. Subsanar las observaciones del Plan Anual de Trabajo Archivístico (PATA) y enviar 
vía email al Asistente de Archivo

Semiautomática
Jefe(a) de Oficinas 

Regionales de Servicios/ 
Responsable de ORS

CAP 1 1 a 7 días No 7 días Word
Outlook No

Email  enviando la propuesta del PATA de 
la ORS

Propuesta del PATA de la ORS

Email subsanando las observaciones a la 
propuesta del PATA

Virtual (Email)

23 Email  enviando la propuesta del PATA 
de la ORS/año

23 Propuestas del PATA de la ORS/año

1 a 43 Email subsanando las 
observaciones a la propuesta del PATA

Asistente de Archivo

Oficinas Regionales de Servicios

Email  enviando la propuesta del PATA 
de la ORS

Propuesta del PATA de la ORS

Email subsanando las observaciones a la 
propuesta del PATA

23 Email  enviando la propuesta del PATA de la 
ORS/año

23 Propuestas del PATA de la ORS/año

1 a 43 Email subsanando las observaciones a la 
propuesta del PATA

Virtual (Email)

3. Revisar la propuesta del Plan anual de  
trabajo archivístico (PATA) de la Oficina 

Regional de Servicio

Si el PATA es conforme: Ir a la actividad 5.
Si el PATA no es conforme: Ir a la 

actividad 4

1. Recibir las propuestas del PATA de las ORS  vía email. 
2. Revisar el PATA, en caso se identifique observaciones menores se realiza las 

modificaciones.
3. Realizar seguimiento a las correcciones del PATA solicitadas a la ORS. 

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 30 min a 1 hora No 2 horas Word
Outlook No Propuesta del PATA de ORS revisado Virtual (Email) 23 Propuesta del PATA de ORS 

revisados/año Asistente de Archivo

Asistente de Archivo Propuesta del PATA de ORS revisado 23 Propuestas del PATA de ORS revisados/año Virtual
4. Comunicar las observaciones 

detectadas a la propuesta Plan anual de  
Trabajo Archivístico (PATA)

1. Redactar las observaciones detectadas en la propuesta del PATA.
2. Indicar las observaciones en el archivo Word propuesta de PATA.

3. Enviar email solicitando la subsanación de las observaciones especificadas y 
adjuntar el archivo Word observado.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 5 a 15 minutos No 30 minutos Word
Outlook No Email indicando las observaciones a 

subsanar por las ORS Virtual (Email)  1 a 23 Email indicando las observaciones 
a subsanar por las ORS/año

Oficinas Regionales de 
Servicios

Asistente de Archivo Propuesta del PATA de ORS revisado 23 Propuestas del PATA de ORS revisados/año Virtual
5.Coordinar con las ORS la conformidad 
del  Plan Anual de Trabajo Archivístico 

(PATA)

1. Enviar email en conformidad al PATA a  la ORS para que se proceda a visar el 
PATA. 

2. Recibir vía email adjuntado el PATA visado por el Jefe(a) de Oficina Regional de 
Servicios

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 1 día No 2 días Outlook No

Email de la ORS con el PATA visado  por el 
Jefe(a) de la ORS

PATA de ORS visado

Virtual (Email)

23 Email de la ORS con el PATA visado  
por el Jefe(a) de la ORS/año

23 PATA de ORS visado/año

Asistente de Archivo

PA07.1.2Gestión de Servicios 
Archivísticos del Archivo Central

PA07.1.1.1 Transferencia de 
Documentos al Archivo Central y 

Archivo Externo

PA07.1.3 Evaluación y Eliminación de 
Documentos

Excel "Servicio Archivístico del año"

Excel "Inventario de Transferencia del 
año"

Excel "Inventario de Eliminación "Unidad 
Orgánica" del año" 

1 Excel "Servicio Archivístico del año"/año

1 Excel "Inventario de Transferencia del 
año"/año

1 Excel "Inventario de Eliminación "Unidad 
Orgánica" del año" /año

Virtual
6.Elaborar la propuesta del Plan Anual de 

Trabajo Archivístico (PATA) del Archivo 
Central 

1. Solicitar  vía email  al Archivo Externo información de cantidades de cajas que 
actualmente se custodia al Archivo Externo.

2.Verificar las cantidades de préstamos del Excel "Servicio Archivístico del año",  
cantidad de cajas transferidas en el Excel "Inventario de Transferencia del año" y la 
cantidad de documentos eliminados en el Excel "Inventario de Eliminación "Unidad 

Orgánica" del año" 
3. Realizar el cálculo de las cantidades totales del año en curso de préstamos, de 

transferencias y de documentos eliminados.
4. Calcular el valor anual y mensual de las actividades planificadas del año siguiente. 
5. Elaborar  y visar la propuesta del  Plan Anual de Trabajo Archivístico del Archivo 

Central

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 1 a 3 días No 4 días Word
Outlook No Propuesta del PATA de Archivo Central 

Visado Virtual 1 Propuesta del PATA de Archivo Central 
Visado /año Asistente de Archivo

Asistente de Archivo Propuesta del PATA de Archivo Central 
Visado 

1 Propuesta del PATA de Archivo Central Visado 
/año Virtual

7. Gestionar la conformidad de la 
Coordinador(a) Administración 

Documentaria a la propuesta del  Plan 
Anual de Trabajo Archivístico (PATA) del 

Archivo Central

1. Enviar email  a la Coordinador(a) de Administración Documentaria adjuntando la 
propuesta del PATA  de OSIPTEL para su revisión y visado

2. Subsanar las observaciones en caso la Coordinador(a)  de Administración 
Documentaria encontrara en su revisión de la propuesta del PATA de Osiptel
3. Coordinar el visto de la Coordinador(a) Administración Documentaria a la 

propuesta del PATA  de Osiptel

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 1 a 2 días No 2 días Outlook No PATA de Archivo Central Visado Virtual 1 PATA de Archivo Central Visado/año Asistente de Archivo

Asistente de Archivo

Coordinador(a) de Administración 
documentaria

PATA de ORS visado
PATA de Archivo Central visado 

Proveído con indicando las 
observaciones al memorando

23 PATA de ORS visado /año
1 PATA de Archivo Central visado /año

1 Proveído con indicando las observaciones al 
memorando/año

Virtual (Email)

8. Elaborar o actualizar el Plan anual de  
Trabajo Archivístico (PATA) del Osiptel 

Memorando de Administración 
documentaria vía SISDOC

1. Descargar y guardar los 23 PATA en la carpeta W del año.
2. Consignar visto bueno del  Asistente Archivo, Coordinador(a) Regional de las ORS 

a los PATA de las ORS vía SISDOC.
3. Elaborar vía SISDOC el proyecto Memorando dirigido a la OAF adjuntando los 24 

PATA aprobados de las Oficinas Regionales de Servicios y del Archivo Central. 
4.De ser necesario subsanar las observaciones emitidas por la Coordinador(a) de 

Administración documentaria

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 1 a 2 días No 2 días SISDOC 
Outlook No Proyecto de Memorando de la OAF para 

aprobación del PATA Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de Memorando de la OAF para 
aprobación del PATA /año Asistente de Archivo

Asistente de Archivo Proyecto de Memorando de la OAF para 
aprobación del PATA 

1 Proyecto de Memorando de la OAF para 
aprobación del PATA /año Virtual (SISDOC)

9. Revisar vía SISDOC el proyecto de 
memorando de Administración 

Documentaria

1. Revisar el proyecto de memorando de Administración Documentaria y el PATA de 
Osiptel Semiautomática

Coordinador(a) de 
Administración 
documentaria

CAP 1 30 minutos No 2 horas SISDOC No

Proyecto de Memorando de 
Administración Documentaria revisado

PATA de OSIPTEL revisado

Virtual (SISDOC)

1 Proyecto de Memorando de 
Administración Documentaria 

revisado/año

1 PATA de OSIPTEL revisado/año

Coordinador(a) de 
Administración 
documentaria

Coordinador(a) de Administración 
documentaria

Proyecto de Memorando de 
Administración Documentaria revisado

PATA de OSIPTEL revisado

1 Proyecto de Memorando de Administración 
Documentaria revisado/año

1 PATA de OSIPTEL revisado/año

Virtual (SISDOC)

10. Elaborar proveído indicando 
observaciones al proyecto de Memorando

Ir a la actividad 8

1.  Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de memorando
2. Elaborar vía SISDOC un proveído con indicando las observaciones encontradas en 

la revisión del memorando Semiautomática
Coordinador(a) de 

Administración 
documentaria

CAP 1 5 minutos No 10 minutos SISDOC No Proveído con indicando las observaciones 
al memorando Virtual (SISDOC) 1 Proveído con indicando las 

observaciones al memorando/año Asistente de Archivo

Asistente de Archivo

Proyecto de Memorando de 
Administración Documentaria revisado

PATA de Osiptel

1 Proyecto de Memorando de Administración 
Documentaria revisado/año

1 PATA de Osiptel/año

Virtual (SISDOC) 11. Realizar vía SISDOC el visto y firma de 
memorando 

1. Colocar el visto bueno y firmar vía SISDOC el proyecto de memorando
 Memorando:

Visto: Asistente Archivo  y Coordinador(a) Regional de las ORS
Visto y firma: Coordinador(a) Administración Documentaria

2. Realizar el visto vía SISDOC al PATA de OSIPTEL

Semiautomática
Coordinador(a) de 

Administración 
documentaria

CAP 1 30 minutos No 1 hora SISDOC No

Memorando de Administración 
Documentaria firmado

PATA de OSIPTEL visado

Virtual (SISDOC)

1 Memorando de Administración 
Documentaria firmado/año

1 PATA de OSIPTEL visado/año

OAF

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

PA07.1.4.1 Generación del Plan Anual de Trabajo Archivístico

Realizar la planificación del trabajo archivístico en cumplimiento de la normativa del Archivo General de la Nación (AGN).

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

22/10/20; 27/10/20; 28/10/20; 25/07/2022; 26/07/2022; 27/07/2022

Asistente de Archivo

No

Información de Transferencia de documentos
Servicios archivísticos (préstamos)
Eliminación de documentos del año en curso. 

Ley 27806 - Ley general de Transparencia y Acceso a la información pública 
Ley 25323 - Ley general de Sistema Nacional de Archivos 
Directiva 001-2019-AGN/DDPA normas para la elaboración del Plan anual de trabajo archivístico de las entidades públicas
Directiva 005-2019-AGN/DDPA Lineamientos para la elaboración de documentos de gestión archivística para las entidades del sector público. 

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Ficha de Proceso



Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable 
(Ejecutor)

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 
informático  Regla de Negocio Salida

Medio de 
entrega de 

información 
Cantidad estimada Quién recibe la salida

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Coordinador(a) de Administración 
documentaria

Memorando de Administración 
Documentaria firmado

1 Memorando de Administración Documentaria 
firmado/año Virtual (SISDOC)

12. Gestionar con la OAF la aprobación del 
memorando de Administración 

Documentaria

1. Coordinar con el responsable de OAF la revisión del memorando de aprobación 
del PATA de Osiptel

2. Coordinar la aprobación mediante proveído en el SISDOC
Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 1 hora No 1 día SISDOC No

Proveído indicando conformidad al 
Memorando de aprobación del PATA de 

Osiptel
Virtual (SISDOC)

1 Proveído indicando conformidad al 
Memorando de aprobación del PATA de 

Osiptel/año
Asistente de Archivo

Asistente de Archivo

Coordinador(a) de Administración 
documentaria

Coordinador(a) de Administración 
documentaria

Proveído indicando conformidad al 
Memorando de aprobación del PATA de 

Osiptel

Memorando de Administración 
Documentaria firmado

Proveído con indicando las 
observaciones al informe

1 Proveído indicando conformidad al 
Memorando de aprobación del PATA de 

Osiptel/año

1 Memorando de Administración Documentaria 
firmado/año

1 Proveído con indicando las observaciones al 
informe/año

Virtual (SISDOC) 13. Elaborar o actualizar vía SISDOC el 
proyecto de Informe de OAF

1. Elaborar y visar vía SISDOC el proyecto de informe de OAF dirigido a GG, 
sustentando la aprobación del PATA de Osiptel

Visar: Coordinador(a) de Administración Documentaria
Firma: Directo de OAF

2. Referenciar proyecto de informe el Memorando de aprobación del PATA de 
Osiptel

3. Adjuntar vía SISDOC al informe de OAF el PATA de Osiptel.
4.De ser necesario subsanar las observaciones emitidas por la Coordinador(a) de 

Administración documentaria

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 10 a 15 minutos No 1 hora SISDOC No Proyecto de Informe de la OAF Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de Informe de la OAF/año
Coordinador(a) de 

Administración 
documentaria

Asistente de Archivo Proyecto de Informe de la OAF 1 Proyecto de Informe de la OAF/año Virtual (SISDOC) 14. Revisar vía SISDOC el proyecto de 
informe de la OAF 1. Revisar el contenido del proyecto de informe de la OAF Semiautomática

Coordinador(a) de 
Administración 
documentaria

CAP 1 30 minutos No 2 horas SISDOC No Proyecto de Informe de la OAF revisado Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de Informe de la OAF 
revisado/año

Coordinador(a) de 
Administración 
documentaria

Coordinador(a) de Administración 
documentaria Proyecto de Informe de la OAF revisado 1 Proyecto de Informe de la OAF revisado/año Virtual (SISDOC)

15. Elaborar proveído indicando 
observaciones al proyecto de informe

Ir a la actividad 13

1.  Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de informe de la OAF
2. Elaborar vía SISDOC un proveído con indicando las observaciones encontradas en 

la revisión del proyecto de informe
Semiautomática

Coordinador(a) de 
Administración 
documentaria

CAP 1 30 minutos No 1 hora SISDOC No Proveído con indicando las observaciones 
al informe Virtual (SISDOC) 1 Proveído con indicando las 

observaciones al informe/año Asistente de Archivo

Coordinador(a) de Administración 
documentaria Proyecto de Informe de la OAF revisado 1 Proyecto de Informe de la OAF revisado/año Virtual (SISDOC) 16. Realizar vía SISDOC el visto Informe de 

la OAF 1. Colocar el visto bueno en el proyecto de informe de la OAF SISDOC Semiautomática
Coordinador(a) de 

Administración 
documentaria

CAP 1 5 minutos No 10 minutos SISDOC No Proyecto de Informe de la OAF visado Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de Informe de la OAF 
visado/año Asistente de Archivo

Asistente de Archivo Proyecto de Informe de la OAF visado 1 Proyecto de Informe de la OAF visado/año Virtual (SISDOC) 17. Gestionar la aprobación del informe 
de la OAF 

1. Coordinar con el responsable de la OAF la revisión del proyecto de informe de la 
OAF

2. Coordinar la aprobación mediante la firma del informe de la OAF vía SISDOC
Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 1 hora No 1 día SISDOC No Informe de OAF firmado Virtual (SISDOC) 1 Informe de OAF firmado/año Asistente de Archivo

OAF Informe de OAF firmado 1 Informe de OAF firmado/año Virtual (SISDOC)
18. Revisar vía SISDOC Informe de OAF de 

aprobación del Plan Anual de  Trabajo 
Archivístico (PATA)

1. Revisar vía SISDOC el contenido del informe de la OAF Semiautomática Gerencia General CAP 1 1 día No 2 días SISDOC No Informe de OAF revisado Virtual (SISDOC) 1 Informe de OAF revisado/año Gerencia General

Gerencia General Informe de OAF revisado 1 Informe de OAF revisado/año Virtual (SISDOC)

19. Elaborar proveído indicando 
observaciones al informe

Ir a la actividad 13

1. Elaborar vía SISDOC el proveído con indicaciones de lo observado al informe Semiautomática Gerencia General CAP 1 10 min No 15 min SISDOC No
Proveído con observaciones al informe de 

OAF Virtual (SISDOC) 1 Proveído con observaciones al informe 
de OAF/año Asistente de Archivo

Gerencia General Informe de OAF revisado 1 Informe de OAF revisado/año Virtual (SISDOC) 20. Elaborar vía SISDOC proveído de 
aprobación 1. Elaborar proveído en aprobación del informe de la OAF en SISDOC. Semiautomática Gerencia General CAP 1 10 min No 15 min SISDOC No Proveído en aprobación del informe de 

OAF Virtual (SISDOC)
1 Proveído en aprobación del informe de 

OAF /año Asistente de Archivo

Gerencia General

Coordinador(a) de Administración 
documentaria/ Gerencia 

General/Presidencia Ejecutiva

proveído en aprobación del informe de 
OAF

Proveído con observaciones al proyecto 
de Resolución

1 proveído en aprobación del informe de OAF 
/año

1 Proveído con observaciones al proyecto de 
Resolución/año

Virtual (SISDOC)
21. Elaborar o actualizar vía SISDOC el 

proyecto Resolución para la aprobación 
del PATA

1. Elaborar y visar vía SISDOC el proyecto de Resolución para la aprobación del PATA 
de Osiptel

Visar: Coordinador(a) de Administración Documentaria, 
 Directo de OAF; Director de OPPM, Director de OAJ

Firma: Gerencia General
2. Referenciar vía SISDOC el informe de OAF.

3. Adjuntar vía SISDOC PATA de Osiptel, Memorando de Administración 
Documentaria e informe de OAF

4.De ser necesario subsanar las observaciones emitidas por la Coordinador(a) de 
Administración documentaria

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 10 a 15 minutos No 1 hora SISDOC No Proyecto de Resolución para la 
aprobación del PATA de Osiptel Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de Resolución para la 

aprobación del PATA de Osiptel/año

Coordinador(a) de 
Administración 
documentaria

Asistente de Archivo Proyecto de Resolución para la 
aprobación del PATA de Osiptel

1 Proyecto de Resolución para la aprobación del 
PATA de Osiptel/año Virtual (SISDOC)

22. Revisar vía SISDOC el proyecto de 
Resolución para la aprobación del Plan 

Anual de Trabajo Archivístico

1. Revisar el contenido del proyecto de Resolución para la Aprobación del Plan 
Anual de Trabajo Archivístico Semiautomática

Coordinador(a) de 
Administración 
documentaria

CAP 1 5 minutos No 30 minutos SISDOC No Proyecto de Resolución para la 
aprobación del PATA de OSIPTEL revisado Virtual (SISDOC)

1 Proyecto de Resolución para la 
aprobación del PATA de OSIPTEL 

revisado/año

Coordinador(a) de 
Administración 
documentaria

Coordinador(a) de Administración 
documentaria

Proyecto de Resolución para la 
aprobación del PATA de OSIPTEL 

revisado

1 Proyecto de Resolución para la aprobación del 
PATA de OSIPTEL revisado/año Virtual (SISDOC)

23. Elaborar proveído indicando 
observaciones al proyecto de Resolución

Ir a la actividad 21

1.  Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de Resolución de aprobación 
del Plan Anual de Trabajo Archivístico 

2. Elaborar proveído con indicaciones de lo observado en el proyecto de Resolución
Semiautomática

Coordinador(a) de 
Administración 
documentaria

CAP 1 5 minutos No 10 minutos SISDOC No Proveído con observaciones al proyecto 
de Resolución Virtual (SISDOC) 1 Proveído con observaciones al proyecto 

de Resolución/año Asistente de Archivo

Coordinador(a) de Administración 
documentaria

Proyecto de Resolución para la 
aprobación del PATA de OSIPTEL 

revisado

1 Proyecto de Resolución para la aprobación del 
PATA de OSIPTEL revisado/año Virtual (SISDOC) 24. Realizar vía SISDOC el visto al proyecto 

de Resolución
1. Colocar el visto bueno vía SISDOC en el proyecto de Resolución para la 

aprobación del Plan Anual de Trabajo Archivístico Semiautomática
Coordinador(a) de 

Administración 
documentaria

CAP 1 5 minutos No 10 minutos SISDOC No Proyecto de Resolución para la 
aprobación del PATA de OSIPTEL visado Virtual (SISDOC)

1 Proyecto de Resolución para la 
aprobación del PATA de OSIPTEL 

visado/año
Asistente de Archivo

Coordinador(a) de Administración 
documentaria

Proyecto de Resolución para la 
aprobación del PATA de OSIPTEL visado

1 Proyecto de Resolución para la aprobación del 
PATA de OSIPTEL visado/año Virtual (SISDOC)

25. Gestionar la aprobación de OAF, 
OPPM y OAJ de la Resolución del Plan 

Anual de Trabajo Archivístico

1. Coordinar con el responsable de OAF, OPPM y OAJ la revisión del proyecto 
Resolución de aprobación del Plan Anual de Trabajo Archivístico

2. Coordinar la aprobación mediante la realización del visto bueno en el Proyecto de 
Resolución del Plan Anual de Trabajo Archivístico.

3.De ser necesario subsanar las observaciones encontradas en la Resolución

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 7 días No 8 días SISDOC No Proyecto de Resolución para la 
aprobación del PATA de OSIPTEL visado Virtual (SISDOC)

1 Proyecto de Resolución para la 
aprobación del PATA de OSIPTEL 

visado/año
Gerencia General

OAF
OPPM

OAJ

Proyecto de Resolución para la 
aprobación del PATA de OSIPTEL visado

1 Proyecto de Resolución para la aprobación del 
PATA de OSIPTEL visado/año Virtual (SISDOC)

26. Revisar vía SISDOC el proyecto 
Resolución para la aprobación del Plan 

Anual de Trabajo Archivístico

1. Revisar vía SISDOC el proyecto Resolución de aprobación del Plan Anual de 
Trabajo Archivístico Semiautomática Gerente General CAP 1 3 horas No 4 horas SISDOC No Proyecto de Resolución de aprobación del 

PATA de OSIPTEL revisado Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de Resolución de aprobación 
del PATA de OSIPTEL revisado /año Gerencia General

Gerencia General
Proyecto de Resolución para la 

aprobación del PATA de OSIPTEL 
revisado

1 Proyecto de Resolución para la aprobación del 
PATA de OSIPTEL revisado /año Virtual (SISDOC)

27. Elaborar proveído indicando 
observaciones al proyecto de Resolución

Ir a la actividad 21

1.  Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de Resolución para la 
aprobación del Plan Anual de Trabajo Archivístico

2. Elaborar proveído con indicaciones de lo observado en la Resolución
Semiautomática Gerente General CAP 1 10 minutos No 15 minutos SISDOC No

Proveído con observaciones al Proyecto 
de Resolución Virtual (SISDOC)

1 Proveído con observaciones al Proyecto 
de Resolución/año Asistente de Archivo

Gerencia General
Proyecto de Resolución para la 

aprobación del PATA de OSIPTEL 
revisado

1 Proyecto de Resolución para la aprobación del 
PATA de OSIPTEL revisado /año Virtual (SISDOC)

28. Realizar el visto el proyecto Resolución 
de aprobación del Plan Anual de Trabajo 

Archivístico

1. Colocar el visto vía SISDOC en el proyecto de resolución para la aprobación del 
Plan Anual de Trabajo Archivístico Semiautomática Gerente General CAP 1 10 minutos No 15 minutos SISDOC No Proyecto de Resolución para la 

aprobación del PATA de OSIPTEL visado Virtual (SISDOC)
1 Proyecto de Resolución para la 
aprobación del PATA de OSIPTEL 

visado/año
Presidencia Ejecutiva

Gerencia General Proyecto de Resolución para la 
aprobación del PATA de OSIPTEL visado

1 Proyecto de Resolución para la aprobación del 
PATA de OSIPTEL visado/año Virtual (SISDOC)

29. Revisar vía SISDOC el proyecto 
Resolución de aprobación del Plan Anual 

de Trabajo Archivístico (PATA)

1.Revisar vía SISDOC el contenido del proyecto Resolución para la aprobación del 
Plan Anual de Trabajo Archivístico Semiautomática Presidente Ejecutivo CAP 1 1 día No 2 días SISDOC No Proyecto de Resolución para la 

aprobación del PATA de OSIPTEL revisado Virtual (SISDOC)
1 Proyecto de Resolución para la 
aprobación del PATA de OSIPTEL 

revisado/año
Presidencia Ejecutiva

Presidencia Ejecutiva
Proyecto de Resolución para la 

aprobación del PATA de OSIPTEL 
revisado

1 Proyecto de Resolución para la aprobación del 
PATA de OSIPTEL revisado/año Virtual (SISDOC)

30. Elaborar proveído indicando 
observaciones al proyecto de Resolución

Ir a la actividad 21

1.  Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de Resolución de aprobación 
del Plan Anual de Trabajo Archivístico

2. Elaborar proveído con indicaciones de lo observado
Semiautomática Presidente Ejecutivo CAP 1 10 minutos No 15 minutos SISDOC No

Proveído con observaciones al Proyecto 
de Resolución Virtual (SISDOC)

1 Proveído con observaciones al Proyecto 
de Resolución/año Presidencia Ejecutiva

Presidencia Ejecutiva
Proyecto de Resolución para la 

aprobación del PATA de OSIPTEL 
revisado

1 Proyecto de Resolución para la aprobación del 
PATA de OSIPTEL revisado/año Virtual (SISDOC)

31. Realizar la firma al proyecto 
Resolución de aprobación del Plan Anual 

de Trabajo Archivístico

1. Realizar la firma vía SISDOC en el Proyecto de Resolución para la aprobación del 
Plan Anual de Trabajo Archivístico Semiautomática Presidente Ejecutivo CAP 1 10 minutos No 15 minutos SISDOC No  Resolución para la aprobación del PATA 

de OSIPTEL visado y firmado Virtual (SISDOC) 1   Resolución para la aprobación del 
PATA de OSIPTEL visado y firmado/año Asistente de Archivo



Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable 
(Ejecutor)

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 
informático  Regla de Negocio Salida

Medio de 
entrega de 

información 
Cantidad estimada Quién recibe la salida

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Presidencia Ejecutiva

Coordinador(a) de Administración 
documentaria

 Resolución para la aprobación del PATA 
de OSIPTEL visado y firmado

1 Proveído indicando observaciones al 
proyecto de Carta al AGN presentando 

el PATA de Osiptel/año

1   Resolución para la aprobación del PATA de 
OSIPTEL visado y firmado/año

1 Proveído indicando observaciones al proyecto 
de Carta al AGN presentando el PATA de 

Osiptel/año

Virtual (SISDOC) 32. Elaborar o actualizar vía SISDOC el 
proyecto de Carta al AGN

1. Ingresar al SISDOC, opción documentos externos en formularios. 
2. Elaborar o modificar vía SISDOC el cuerpo de la Carta para la presentación del 

Plan Anual de Trabajo Archivístico de OSIPTEL y referenciar la Resolución de 
aprobación del Plan Anual de Trabajo Archivístico

Carta:
- Visto: Coordinador(a) de Administración Documentaria

- Firma: Director de OAF
3.De ser necesario subsanar las observaciones encontradas en la carta dirigida al 

AGN

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 10 a 15 minutos No 1 hora SISDOC No  Proyecto de Carta al AGN  presentando 
el PATA de OSIPTEL Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de Carta al AGN  presentando 

el PATA de OSIPTEL/año

Coordinador(a) de 
Administración 
documentaria

Asistente de Archivo  Proyecto de Carta al AGN  presentando 
el PATA de OSIPTEL 

1 Proyecto de Carta al AGN  presentando el 
PATA de OSIPTEL/año Virtual (SISDOC) 33. Revisar vía SISDOC  el proyecto de 

Carta al AGN 1. Revisar vía SISDOC el contenido del proyecto de Carta al AGN Semiautomática
Coordinador(a) de 

Administración 
documentaria

CAP 1 30 minutos No 1 hora SISDOC No  Proyecto de Carta dirigido al AGN 
presentando el PATA de OSIPTEL revisado Virtual (SISDOC)

 1 Proyecto de Carta dirigido al AGN 
presentando el PATA de OSIPTEL 

revisado/año

Coordinador(a) de 
Administración 
documentaria

Asistente de Archivo
 Proyecto de Carta dirigido al AGN 
presentando el PATA de OSIPTEL 

revisado

 1 Proyecto de Carta dirigido al AGN 
presentando el PATA de OSIPTEL revisado/año Virtual (SISDOC)

34. Elaborar proveído indicando 
observaciones al proyecto de carta al AGN

Ir a la actividad 32

1.  Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de Carta al AGN en SISDOC
2. Elaborar vía SISDOC el proveído con indicaciones de lo observado en la carta de 

presentación del  Plan Anual de Trabajo Archivístico
Semiautomática

Coordinador(a) de 
Administración 
documentaria

CAP 1 5 minutos No 10 minutos SISDOC No
Proveído indicando observaciones al 

proyecto de Carta al AGN presentando el 
PATA de Osiptel

Virtual (SISDOC)
1 Proveído indicando observaciones al 

proyecto de Carta al AGN presentando el 
PATA de Osiptel/año

Asistente Archivo 

Asistente de Archivo
 Proyecto de Carta dirigido al AGN 
presentando el PATA de OSIPTEL 

revisado

 1 Proyecto de Carta dirigido al AGN 
presentando el PATA de OSIPTEL revisado/año Virtual (SISDOC) 35. Realizar el visto vía SISDOC el proyecto 

de Carta al AGN 1. Colocar el visto bueno vía SISDOC en el  proyecto de  Carta dirigida al AGN Semiautomática
Coordinador(a) de 

Administración 
documentaria

CAP 1 5 minutos No 10 minutos SISDOC No Proyecto de Carta dirigido al AGN 
presentando el PATA de OSIPTEL visado Virtual (SISDOC)

1 Proyecto de Carta dirigido al AGN 
presentando el PATA de OSIPTEL 

visado/año 
Asistente de Archivo

Coordinador(a) de Administración 
documentaria

Proyecto de Carta dirigido al AGN 
presentando el PATA de OSIPTEL visado

1 Proyecto de Carta dirigido al AGN presentando 
el PATA de OSIPTEL visado/año Virtual (SISDOC) 36. Gestionar la aprobación de la OAF

1. Coordinar con el responsable de la OAF la revisión del proyecto de Carta dirigida 
al AGN

2. Coordinar la aprobación mediante la firma del Carta al AGN
Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 3 horas No 1 hora SISDOC No Carta dirigido al AGN presentando el 

PATA de OSIPTEL firmada Virtual (SISDOC) 1 Carta dirigido al AGN presentando el 
PATA de OSIPTEL firmada/año Asistente de Archivo

OAF
Carta dirigido al AGN presentando el 

PATA de OSIPTEL firmada
1 Carta dirigido al AGN presentando el PATA de 

OSIPTEL firmada/año Virtual (SISDOC) 37. Gestionar la entrega del Plan Anual de 
Trabajo Archivístico al AGN

1. Recibir notificación automática de finalización de firma de OAF sobre la carta 
dirigida al AGN. 

2. Consolidar documentos digitales (carta, Resolución, 23 PATA de las ORS, PATA del 
Archivo Central, ). 

3. Presentar documentos por Mesa de Partes virtual del AGN a través del correo ad-
oaf@osiptel.gob y solicitar el acuse de recibo.

4. Recibir de la AGN número de registro y el acuse de recibo.
5. Ingresar a la Carpeta compartida públicos, ubicar Carpeta OAF - Carpeta buzón de 

notificaciones - guardar el acuse de recibo.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 10 a 15 minutos No 1 hora SISDOC No Carta dirigido al AGN presentando el 
PATA de OSIPTEL notificada Virtual (SISDOC) 1 Carta dirigido al AGN presentando el 

PATA de OSIPTEL notificada/año
AGN

Asistente de Archivo

OAF
 Resolución de aprobación del PATA de 

OSIPTEL revisado firmado

PATA de OSIPTEL visado

1  Resolución de aprobación del PATA de 
OSIPTEL revisado firmado/año

1 PATA de OSIPTEL visado/año

Virtual (SISDOC)

38. Gestionar el envió a las ORS de 
Resolución de PD y el Plan Anual de 

Trabajo Archivístico (PATA) de la ORS 

Fin del Proceso

1. Consolidar los PATA de las ORS y Resolución de aprobación del PATA de Osiptel
2. Elaborar Proyecto de Carta al Archivo Regional para la presentación del PATA de 

la ORS
3.Elaborar email solicitando remitir el PATA a los Archivos Regionales según 

correspondan y adjuntar los 23 PATA de las ORS, la  Resolución de aprobación del 
PATA de OSIPTEL y el Proyecto de Carta al Archivo Regional

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 1 hora No 1 hora y 30 minutos Outlook

El plazo máximo para presentar 
el PATA al AGN y Archivo 

Regional es el 15 de diciembre 
de cada año

Email solicitando remitir el PATA a los 
Archivos Regionales según correspondan Virtual (Email)

1 Email solicitando remitir el PATA a los 
Archivos Regionales según 

correspondan/año

Oficinas Regionales de 
Servicios

Asistente de Archivo Email solicitando remitir el PATA a los 
Archivos Regionales según correspondan

1 Email solicitando remitir el PATA a los 
Archivos Regionales según correspondan/año Virtual (SISDOC)

39. Gestionar el envío de la Carta de 
aprobación al Archivo Regional y 

comunicar el cumplimiento al Asistente de 
Archivo

Fin del Proceso

1. Recibir email del Asistente de Archivo con los documentos de aprobación de los 
PATA de las ORS

2. Elaborar vía SISDOC el proyecto de Carta al Archivo Regional.
3. Adjuntar la Resolución  de aprobación del PATA de OSIPTEL y el PATA de la ORS 

que corresponda.
4. Gestionar la firma del Jefe(a) de la ORS
5. Notificar la Carta al Archivo Regional.

6. Enviar email al Asistente de Archivo indicando el cumplimiento del envío de la 
carta al Archivo Regional

Semiautomática Jefe(a) de Oficina 
Regional de Servicios CAP 1 7 días No 7 días SISDOC

Outlook No

Carta notificada al Archivo Regional

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

agregar email

Virtual (SISDOC)

1 Carta notificada al Archivo Regional/año

1 Email sobre el cumplimiento de envío 
de la Carta al Asistente de Archivo/año

Archivo Regional
Asistente de Archivo

Nombre del Indicador Unidad de Medida Frecuencia Meta

Porcentaje de cumplimento de 
presentación del PATA Porcentaje Anual

100%
(15 de diciembre)

30 días

Tipo de Riesgo Probabilidad Valor Impacto Valor

Operacional Posible 3 moderado 3

Indicadores

Forma de cálculo Fuente de datos

(Cantidad de días utilizados hasta presentación del PATA al AGN/Cantidad de días programado para la 
Presentación del PATA al AGN)*100 Carpeta de buzón de Notificación de la OAF

Riesgos
Descripción del Riesgo Nivel de Riesgo Absoluto

No cumplir la presentación del PATA en el plazo establecido por la Normativa del AGN 9
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8. Elaborar o actualizar el  

Informe Técnico de Evaluación de 

Actividades Archivísticas 

Ejecutadas (ITEA) del Osiptel y 

proyecto de Informe de 

aprobación del ITEA del Osiptel

9. Revisar vía SISDOC el  Informe 

Técnico de Evaluación de 

Actividades Archivísticas Ejecutadas 

(ITEA) y el proyecto de informe de 

aprobación del ITEA 
9

12

9

18. Gestionar la entrega del 

ITEA del Osiptel a Archivo 

General de la Nación

Fin del Proceso

Carta e ITEA del Osiptel

 entregado al Archivo General de la Nación

1. Solicitar el Informe Técnico de 

Evaluación de Actividades Archivísticas 

Ejecutadas (ITEA) a las Oficinas 

Regionales de Servicios (ORS) vía email

Fines de 

Diciembre

2.Elaborar el  Informe Técnico de 

Evaluación de Actividades Archivísticas 

Ejecutadas (ITEA) de la Oficina Regional 

de Servicios en coordinación con 

Asistente de Archivo

3. Revisar el  Informe Técnico de 

Evaluación de Actividades 

Archivísticas Ejecutadas (ITEA) de 

la Oficina Regional de servicio

5.Comunicar a la ORS la 

conformidad del  Informe 

Técnico de Evaluación de 

Actividades Archivísticas 

Ejecutadas (ITEA)

Sí

¿conforme? No

20. Gestionar el envió de la Carta 

de aprobación al Archivo Regional 

y comunicar el cumplimiento al 

Asistente de Archivo

Fin del Proceso

Carta e ITEA de ORS

 entregado 

al Archivo 

Regional

2

2

2

3

3

20

Sí

¿Es conforme?

8

No

ORS

6.Elaboración del 

proyecto Informe Técnico 

de Evaluación de 

Actividades Archivísticas 

Ejecutadas (ITEA) del 

Archivo Central 

7. Gestionar la conformidad de la 

Coordinadora al Informe Técnico de 

Evaluación de Actividades Archivísticas 

Ejecutadas (ITEA)  del Archivo Central

4. Comunicar las 

observaciones del Informe 

Técnico de Evaluación de 

Actividades Archivísticas 

Ejecutadas (ITEA)

11. Realizar vía SISDOC la 

firma del proyecto de 

informe de aprobación del  

Informe Técnico de 

Evaluación de Actividades 

Archivísticas Ejecutadas 

(ITEA)

10. Rechazar vía 

SISDOC el 

documento

12. Gestionar la 

aprobación del 

informe de 

Administración 

Documentaria por OAF12 14

13. Elaborar o 

actualizar vía SISDOC el 

proyecto de Carta al 

Archivo General de la 

Nación

14. Revisar vía SISDOC  el 

proyecto de Carta al 

Archivo General de la 

Nación
14 13

No¿Es conforme?

17

Sí

16. Realizar el visto vía 

SISDOC el proyecto de 

Carta al Archivo 

General de la Nación

15. Rechazar vía 

SISDOC el 

documento

17. Gestionar la 

aprobación de la Carta 

al Archivo General de 

la Nación por OAF

17

19. Coordinar con las ORS la 

elaboración de la Carta para 

el Archivo Regional

20

Norma de AGN (fecha 

de presentación)

POI vigente

PA07.1.4.1 

Generación del Plan 

Anual de Trabajo 

Archivístico

PATA año anterior
PA07.1.2 Gestión de 

Servicios Archivísticos del 

Archivo Central

PA07.1.1.1 Transferencia 

de Documentos al Archivo 

Central y Archivo Externo

PA07.1.3 Evaluación y 

Eliminación de 

Documentos

Excel "Servicio

 Archivístico del año"

Excel "Inventario de 

Transferencia del año"

 "Inventario de

 Eliminación "Unidad Orgánica"

Archivo Central

PA07.1.4.2 Evaluación del Plan Anual de Trabajo Archivístico

Diagrama de Proceso



Nombre del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Alcance del Proceso:

Fechas:

Responsable:

Participantes (equipo de trabajo):

TUPA (Si / No)

Restricciones o Requisitos:

Marco legal de soporte al Proceso:

Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Asistente de Archivo
OPPM

PM07.1.4.1 Generación del Plan Anual 
de Trabajo Archivístico

Directiva 001-2019-AGN/DDPA (fecha de 
presentación de ITEA)

Plan Operativo Institucional vigente
Plan Anual de Trabajo Archivístico del 

año anterior

1 Directiva
1 POI vigente

1 Plan Anual de Trabajo Archivístico del año anterior
Virtual

1. Solicitar el Informe Técnico de Evaluación de Actividades 
Archivísticas Ejecutadas (ITEA) a las Oficinas Regionales de 

Servicios (ORS) vía email

1. Elaborar proyecto de Informe Técnico de Evaluación de Actividades 
Archivísticas Ejecutadas (ITEA) para ORS.

2. Solicitar vía email a todas las ORS la elaboración del informe técnico, 
adjuntar el proyecto de informe  y la Directiva de AGN.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 15 minutos No 30 minutos Outlook La solicitud del ITEA de las ORS se realiza 
anualmente a fines de diciembre. Email solicitando el ITEA de la ORS Virtual (Email) 1 Email solicitando el ITEA de la ORS/año Oficinas Regionales de Servicios

Asistente de Archivo
Email solicitando el ITEA de la ORS

Email con observaciones del Asistente de 
Archivo

1 Email solicitando el ITEA de la ORS/año 
23 Email con observaciones del Asistente de 

Archivo/año
Virtual (Email)

2.Elaborar o actualizar el Informe Técnico de Evaluación de 
Actividades Archivísticas Ejecutadas (ITEA) de la Oficina 
Regional de Servicios en coordinación con Asistente de 

Archivo

1. Revisar la documentación de transferencia al Archivo Central. 
2. Verificar si cumplieron con el resultado planificado consignado en el Plan 
Anual de Trabajo Archivístico. En caso no se cumplió con la meta, se debe 

precisar el motivo.
3. Elaborar el proyecto ITEA de la ORS y derivar al Asistente de Archivos vía 

email.

Semiautomática Responsable de la Oficina 
Regional de Servicio CAP 1 1 día No 2 días Word

Outlook No Proyecto de ITEA de ORS Virtual (Email) 46 Proyectos de  ITEA de ORS/año Asistente de Archivo

Responsable de la Oficina Regional de 
Servicio Proyecto de ITEA de ORS 23 Proyectos de  ITEA de ORS/año Virtual (Email)

3. Revisar el Informe Técnico de Evaluación de Actividades 
Archivísticas Ejecutadas (ITEA) de  la Oficina Regional de 

servicio
¿Es conforme?

No: Ir a la actividad 4
Sí: Ir a la actividad 5

1. Recibir ITEA vía email. 
2. Revisar ITEA y contrastar la información indicadas en el PATA del año 

anterior  y las transferencias realizadas en el año del ORS. 
Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 7 días No 8 días Word

Outlook No proyecto de ITEA de ORS revisados Virtual (Email) 46 proyecto de ITEA de ORS revisados/año Asistente de archivo

Asistente de archivo proyecto de ITEA de ORS revisados 46 proyecto de ITEA de ORS revisados/año Virtual (Email)
4. Comunicar las observaciones Informe Técnico de 

Evaluación de Actividades Archivísticas Ejecutadas (ITEA)
Ir a la actividad 2

1.Elaborar email especificando las observaciones encontradas en el ITEA.
2. Enviar y adjuntar el proyecto de ITEA de la ORS señalando las 

observaciones.
Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 1 día No 2 días Word

Outlook No Email con observaciones al ITEA de 
la ORS Virtual (Email) 23 Email con observaciones al ITEA de la ORS Oficinas Regionales de Servicios

Asistente de archivo proyecto de ITEA de ORS revisados 46 proyecto de ITEA de ORS revisados/año Virtual (Email)
5.Gestionar la conformidad de las ORS y DAPU al proyecto 

de informe de Informe Técnico de Evaluación de 
Actividades Archivísticas Ejecutadas (ITEA) de ORS

1. Elaborar email indicando conformidad del ITEA de la ORS y solicitar el ITEA 
visado por el Jefe de ORS. 

2. Recibir vía email el ITEA visado por el Jefe de ORS
3. Elaborar memorando vía SISDOC dirigido a la DAPU, solicitando el visto 
bueno del Director de la DAPU, adjuntando Proyecto de ITEA de las ORS. 

4. Revisar la conformidad de DAPU a los Proyectos de ITEA de ORS

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 5 días No 7 días PDF
Outlook No

Memorando a DAPU solicitando el 
visto a los proyectos de ITEA de las 

ORS

ITEA de la ORS visado por Directora 
de DAPU

Virtual (SISDOC)

1 Memorando a DAPU solicitando el visto a los proyectos de 
ITEA de las ORS/año

23 ITEA de la ORS visado por Directora de DAPU/año

Director(a) de DAPU
Asistente de Archivo

Asistente de Archivo
OPPM

PA07.1.4.1 Generación del Plan Anual 
de Trabajo Archivístico

PA07.1.2 Gestión de Servicios 
Archivísticos del Archivo Central

PA07.1.1.1 Transferencia de 
Documentos al Archivo Central y 

Archivo Externo
PA07.1.3 Evaluación y Eliminación de 

Documentos

Directiva 001-2019-AGN/DDPA (fecha de 
presentación de ITEA)

Plan Operativo Institucional vigente
Plan Anual de Trabajo Archivístico del 

año anterior
'Excel "Servicio Archivístico del año"

Excel "Inventario de Transferencia del 
año"

Excel "Inventario de Eliminación "Unidad 
Orgánica" del año" 

1 Directiva
1 POI vigente

1 Plan Anual de Trabajo Archivístico del año anterior
1 Excel "Servicio Archivístico del año"/año

1 Excel "Inventario de Transferencia del año"/año
1 Excel "Inventario de Eliminación "Unidad Orgánica" 

del año" /año

Virtual
6.Elaboración del proyecto de Informe Técnico de 

Evaluación de Actividades Archivísticas Ejecutadas (ITEA) 
del Archivo Central 

1. Revisar las actividades archivísticos del PATA del año anterior.
2. Revisar  Excel "Servicio Archivístico del año" las cantidades de atenciones 

realizadas el año anterior
3. Revisar Excel "Inventario de Transferencia del año" y contabilizar las cajas 

transferidas el año anterior
4. Revisar  Excel "Inventario de Eliminación "Unidad Orgánica" del año"  la 

cantidad de cajas propuestas a eliminar 
5. Elaborar el proyecto ITEA del Archivo Central 

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 1 día No 2 días Word
Outlook No Proyecto de ITEA del Archivo 

Central Virtual (Email) 1 Proyecto de ITEA del Archivo Central/año Asistente de Archivo

Asistente de Archivo Proyecto de ITEA del Archivo Central 1 Proyecto de ITEA del Archivo Central/año Virtual (Email)
7. Gestionar la conformidad de la Coordinadora al Informe 

Técnico de Evaluación de Actividades Archivísticas 
Ejecutadas (ITEA)  del Archivo Central

1. Enviar vía email el proyecto de ITEA del Archivo Central a la Coordinadora 
de Administración Documentaria

2. Coordinar la conformidad vía email al proyecto de ITEA del Archivo 
Central.

De encontrar una observación 
3. Realizar la modificación del proyecto de ITEA y enviar a la  Coordinadora 

de Administración Documentaria para conformidad

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 1 día No 2 días Word
Outlook No  ITEA del Archivo Central revisado 

conforme Virtual (Email) 1 ITEA del Archivo Central revisado conforme/año Asistente de Archivo

Asistente de Archivos

Coordinador(a) de Administración 
Documentaria

ITEA del Archivo Central revisado 
conforme

ITEA de ORS visado

Proveído con las observaciones al 
Proyecto de Informe de Aprobación del 

ITEA

1  ITEA del Archivo Central revisado conforme/año
23 ITEA de ORS visado/año

1 Proveído con las observaciones al Proyecto de 
Informe de Aprobación del ITEA/año

Virtual
8. Elaborar o actualizar el Informe Técnico de Evaluación 

de Actividades Archivísticas Ejecutadas (ITEA) del Osiptel y 
proyecto de Informe de aprobación del ITEA del Osiptel

1. Descargar y guardas los Proyectos de ITEA de las ORS en la "carpeta ITEA 
del año".

2. Elaborar o actualizar vía SISDOC el Proyecto de Informe de aprobación del 
ITEA especificando el resultado de las actividades ejecutadas (cumplió, no 

cumplió, supero la meta).
Firma: Coordinadora de Administración Documentaria.

3. Adjuntar en SISDOC los 23 proyectos de ITEA de ORS  y el proyecto ITEA 
del Archivo Central. 

4. Consignar vía SISDOC visto bueno del  Asistente Archivo 

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 30 a 40 minutos No 50 a 60 minutos SISDOC No

ITEA de Osiptel 

Proyecto de Informe de Aprobación 
del ITEA

Virtual (SISDOC) 1 ITEA de Osiptel/ año
1 Proyecto de Informe de Aprobación del ITEA/año

Coordinador(a) de 
Administración Documentaria

Asistente de Archivo

ITEA de Osiptel 

Proyecto de Informe de Aprobación del 
ITEA

1 ITEA de Osiptel/ año
1 Proyecto de Informe de Aprobación del ITEA/año Virtual (SISDOC)

9. Revisar vía SISDOC el ITEA y el proyecto de informe de 
aprobación del ITEA 

¿Es conforme?
No: Ir a la actividad 10
Sí: Ir a la actividad 11

1. Revisar  el ITEA del Osiptel y el proyecto de informe de aprobación del 
ITEA Semiautomática Coordinador(a) de 

Administración Documentaria CAP 1 30 minutos No 2 horas SISDOC No

ITEA de Osiptel  revisado

Proyecto de Informe de Aprobación 
del ITEA revisado

Virtual (SISDOC)
1 ITEA de Osiptel  revisado/año

1 Proyecto de Informe de Aprobación del ITEA revisado/año

Coordinador(a) de 
Administración Documentaria

Coordinador(a) de Administración 
Documentaria

ITEA de Osiptel  revisado

Proyecto de Informe de Aprobación del 
ITEA revisado

1 ITEA de Osiptel  revisado/año

1 Proyecto de Informe de Aprobación del ITEA 
revisado/año

Virtual (SISDOC) 10. Rechazar vía SISDOC el documento
Ir a la actividad 8

1.  Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de informe
2. Elaborar proveído con indicaciones de lo observado Semiautomática Coordinador(a) de 

Administración Documentaria CAP 1 5 minutos No 10 minutos SISDOC No
Proveído con las observaciones al 

Proyecto de Informe de Aprobación 
del ITEA

Virtual (SISDOC) 1 Proveído con las observaciones al Proyecto de Informe de 
Aprobación del ITEA/año Asistente de Archivo

Asistente de Archivo, Coordinadora de Administración Documentaría y  Jefe de Oficina Regional de Servicios.

PA07.1.4.2 Evaluación del Plan Anual de Trabajo Archivístico

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

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

28/10/20; 29/10/20; 01/08/22; 02/08/2022

Asistente de Archivo

No

Plan Anual de Trabajo Archivístico aprobado por la Presidencia Ejecutiva.

Ley general de Transparencia y Acceso a la información pública 27806
Ley general de sistema nacional de archivos 25323
Directiva 001-2019-AGN/DDPA normas para la elaboración del Plan anual de trabajo archivístico de las entidades públicas
Directiva 005-2019-AGN/DDPA Lineamientos para la elaboración de documentos de gestión archivística para las entidades del sector público. 

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Ficha de Proceso



Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Coordinador(a) de Administración 
Documentaria

ITEA de Osiptel  revisado

Proyecto de Informe de Aprobación del 
ITEA revisado

1 ITEA de Osiptel  revisado/año

1 Proyecto de Informe de Aprobación del ITEA 
revisado/año

Virtual (SISDOC)
11. Realizar vía SISDOC la firma del proyecto de informe de 

aprobación del Informe Técnico de Evaluación de 
Actividades Archivísticas Ejecutadas (ITEA) de Osiptel

1. Consignar firma en el informe de aprobación del ITEA del Osiptel
2. Consignar visto bueno a los 23 ITEA de las ORS Semiautomática Coordinador(a) de 

Administración Documentaria CAP 1 5 minutos No 10 minutos SISDOC No
Informe de Aprobación de ITEA 

firmado Virtual (SISDOC) 1 Informe de Aprobación de ITEA firmado/año OAF

Coordinador(a) de Administración 
Documentaria

Informe de Aprobación de ITEA firmado 1 Informe de Aprobación de ITEA firmado/año Virtual (SISDOC) 12. Gestionar la aprobación del informe de Administración 
Documentaria por OAF

1. Coordinar la revisión del Informe de Aprobación de ITEA por el 
responsable que designe el Director de OAF 

2. Coordinar la elaboración del proveído de aprobación del Informe de 
aprobación de ITEA del Osiptel

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 1 día No 2 días SISDOC No Proveído de aprobación al Informe 
de aprobación de ITEA del Osiptel Virtual (SISDOC) 1 Proveído de aprobación al Informe de aprobación de ITEA 

del Osiptel/año Asistente de Archivo

OAF

Coordinador(a) de Administración 
Documentaria

Proveído de aprobación al Informe de 
aprobación de ITEA del Osiptel

Proveído con las observaciones al 
Proyecto de Carta al AGN

1 Proveído de aprobación al Informe de aprobación 
de ITEA del Osiptel/año

1 Proveído con las observaciones al Proyecto de 
Carta al AGN/año

Virtual (SISDOC) 13. Elaborar o actualizar vía SISDOC el proyecto de Carta al 
Archivo General de la Nación

1. Elaborar vía SISDOC el Proyecto de Carta al AGN para comunicar el ITEA de 
Osiptel y referenciar el Informe de aprobación del ITEa del Osiptel

2. Realizar el visto vía SISDOC en el Proyecto de Carta al AGN
Visa: Coordinadora de Administración Documentaria, colaborador designado 

por la OAF 
Firma; Directo de OAF

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 15 minutos No 1 hora SISDOC No Proyecto de Carta al AGN Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de Carta al AGN/año Coordinador(a) de 
Administración Documentaria

Coordinador(a) de Administración 
Documentaria Proyecto de Carta al AGN 1 Proyecto de Carta al AGN/año Virtual (SISDOC)

14. Revisar vía SISDOC  el proyecto de Carta al Archivo 
General de la Nación

¿Es conforme?
No: Ir a la actividad 15
Sí: Ir a la actividad 16

1. Revisar el proyecto de Carta al AGN  para comunicar el ITEA de Osiptel Semiautomática Coordinador(a) de 
Administración Documentaria CAP 1 15 minutos No 2 horas SISDOC No Proyecto de Carta al AGN revisado Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de Carta al AGN revisado/año Coordinador(a) de 

Administración Documentaria

Coordinador(a) de Administración 
Documentaria Proyecto de Carta al AGN revisado 1 Proyecto de Carta al AGN revisado/año Virtual (SISDOC) 15. Rechazar vía SISDOC el documento

Ir a la actividad 13
1.  Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de  Carta al AGN

2. Elaborar proveído con indicaciones de lo observado Semiautomática Coordinador(a) de 
Administración Documentaria CAP 1 5 minutos No 10 minutos SISDOC No Proveído con las observaciones al 

Proyecto de Carta al AGN Virtual (SISDOC) 1 Proveído con las observaciones al Proyecto de Carta al 
AGN/año Asistente de Archivo

Coordinador(a) de Administración 
Documentaria Proyecto de Carta al AGN revisado 1 Proyecto de Carta al AGN revisado/año Virtual (SISDOC) 16. Realizar el visto vía SISDOC el proyecto de Carta al 

Archivo General de la Nación 1. Consignar visto a la Carta al AGN Semiautomática Coordinador(a) de 
Administración Documentaria CAP 1 5 minutos No 10 minutos SISDOC No

Proyecto de Carta al AGN visado por 
la Coordinadora de Administración 

Documentaria
Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de Carta al AGN visado por la Coordinadora de 

Administración Documentaria/año Asistente de Archivo

Coordinador(a) de Administración 
Documentaria

Proyecto de Carta al AGN visado por la 
Coordinadora de Administración 

Documentaria

1 Proyecto de Carta al AGN visado por la 
Coordinadora de Administración Documentaria/año Virtual (SISDOC)

17. Gestionar la aprobación de la Carta al Archivo General 
de la Nación por OAF

Se realiza en paralelo la actividad 18 y 19

1. Coordinar la revisión del Proyecto de Carta al AGN por el responsable que 
designe el Director de OAF 

2. Coordinar el visto vía SIDOC en la Carta al AGN por responsable que 
designe el Director de OAF

3.Coordinar la firma vía SISDOC de la Carta al AGN por el Director de la OAF

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 4 horas No 1 día SISDOC No Carta al AGN firmada por el Director 
de OAF Virtual (SISDOC) 1 Carta al AGN firmada por el Director de OAF/año Asistente de Archivo

OAF Carta al AGN firmada por el Director de 
OAF 1 Carta al AGN firmada por el Director de OAF/año Virtual (SISDOC)

18. Gestionar la entrega del Informe Técnico de Evaluación 
de Actividades Archivísticas Ejecutadas (ITEA) del Osiptel a 

Archivo General de la Nación

Fin del Proceso

1. Recibir notificación automática de finalización de firma de OAF. 
2. Consolidar documentos digitales (Carta, 23 ITEA de las ORS y el ITEA del 

Archivo Central ). 
3. Presentar documentos por Mesa de Partes virtual del AGN a través del 

correo ad-oaf@osiptel.gob y solicitar el acuse de recibo.
4. Recibir de la AGN número de registro y el acuse de recibo.

5. Ingresar a la Carpeta compartida públicos, ubicar Carpeta OAF - Carpeta 
Buzón de notificaciones - guardar el acuse de recibo.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 10 minutos
Hasta el 31 de enero del año siguiente a su 

ejecución 
(Directiva 001-2019-AGN/DDPA)

20 minutos SISDOC
Outlook No Carta e ITEA del Osiptel entregado 

al AGN Virtual (Email) 1 Carta e ITEA del Osiptel entregado al AGN/año Archivo General de la Nación 

OAF Carta al AGN firmada por el Director de 
OAF 1 Carta al AGN firmada por el Director de OAF/año Virtual (SISDOC) 19. Coordinar con las ORS la elaboración de la Carta para 

el Archivo Regional

1. Elaborar Proyecto de Carta al Archivo Regional para la presentación del 
ITEA de la ORS

2.Elaborar email solicitando remitir el ITEA a los Archivos Regionales según 
correspondan y adjuntar los 23 ITEA de las ORS y el Proyecto de Carta al 

Archivo Regional

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 20 minutos No 30 minutos Outlook No
Email adjuntando los 23 ITEA de las 

ORS y el Proyecto de Carta al 
Archivo Regional

Virtual (Email) 1 Email adjuntando los 23 ITEA de las ORS y el Proyecto de 
Carta al Archivo Regional/año ORS

Asistente de Archivo
Email adjuntando los 23 ITEA de las ORS 

y el Proyecto de Carta al Archivo 
Regional

1 Email adjuntando los 23 ITEA de las ORS y el 
Proyecto de Carta al Archivo Regional/año Virtual (Email)

20. Gestionar el envió de la Carta de aprobación al Archivo 
Regional y comunicar el cumplimiento al Asistente de 

Archivo

Fin del Proceso

1. Recibir email del Asistente de Archivo con los documentos de aprobación 
de los ITEA de las ORS

2. Elaborar vía SISDOC el proyecto de Carta al Archivo Regional y adjuntar el 
ITEA de la ORS que corresponde.

3. Gestionar la firma vía SISDOC del Jefe de la ORS en la Carta al Archivo 
Regional

5. Notificar vía email  la Carta al Archivo Regional.
6. Enviar email al Asistente de Archivo indicando el cumplimiento del envió 

de la Carta al Archivo Regional

Semiautomática Responsable de la Oficina 
Regional de Servicio CAP 1 7 días No 8 días Outlook

SISDOC No Carta e ITEA  entregado al Archivo 
Regional Virtual (Email) 23 Carta e ITEA  entregado al Archivo Regional/año Archivo Regional

Asistente de Archivo

Nombre del Indicador Unidad de Medida Frecuencia Meta

Porcentaje de cumplimento de 
presentación del ITEA de Osiptel Porcentaje Anual

100%
(31 de enero)

30 días

Tipo de Riesgo Probabilidad Valor Impacto Valor

Operacional Posible 3 moderado 3

Indicadores

Forma de cálculo Fuente de datos

(Cantidad de días utilizados hasta presentación del ITEA al AGN/Cantidad de días programados para la Presentación 
del ITEA al AGN)*100 Carpeta de Buzón de Notificación de la OAF

Riesgos
Descripción del Riesgo Nivel de Riesgo Absoluto

No cumplir la presentación del PATA en el plazo establecido por la Normativa del AGN 9
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2. Elaborar o modificar vía SISDOC 

proyecto de memorando  a GG para 

solicitud de reconformación del comité 

evaluador de documentos (CED

Modificaciones 

del ROF Aprobado

'Directiva 012-2019-AGN/DDPA

Norma para la valoración documental 

en la Entidad Publica

8. Revisar normativas aplicadas a 

series documentales manejado por 

las Unidades de Organización

18. Revisar el proyecto de la ficha 

técnica de las series documentales 

de las Unidad de Organización o 

subsanación de las fichas técnicas

12. Completar o modificar el 

proyecto de la ficha técnica de 

series documentales de la Unidad 

de Organización 

¿Es conforme? No

Sí

30.  Elaborar o modificar el 

proyecto de Resolución 

para la aprobación del 

PCDA

20

1.Identificar el cambio integral o 

parcial requerido en el PCDA actual 

por cambios organizacionales

3. Revisar proyecto de 

memorando a GG de solicitud 

de reconformación del comité 

evaluador de documentos 

(CED)

3

3
2

18

13

No¿Es conforme?

6

Sí

22

30 31

2

5. Realizar el visto vía 

SISDOC al proyecto de 

memorando a GG

4. Rechazar vía 

SISDOC el 

documento

6. Gestionar la aprobación del 

proyecto de memorando de OAF 

a GG

6 7

7. Gestionar la 

reconformación del 

Comité Evaluador de 

Documentos (CED)7
17

Resolución del nombramiento del

Comité Evaluador de Documentos (CED)

27. Revisar via SISDOC el 

informe del CED para 

aprobación del PCDA

27

No¿Es conforme?

Sí

30

23

29. Dar 

conformidad al  

informe del CED 

para aprobación del 

PCDA    

28. Comunicar CED 

las observaciones 

identificadas

9. Comunicar a las 

Unidades de 

Organización la 

actualización del PCDA 

13. Revisar los 

proyectos de ficha 

técnica de series 

documentales de la 

Unidad de 

Organización 

21. Dar conformidad a las ficha 

técnica de las series 

documentales de la Unidad de 

Organización

19. Especificar las 

observaciones 

encontradas en el 

proyecto de ficha técnica 

de las series documentales 

de la Unidad de 

Organización 

31. Revisar Proyecto 

Resolución para la aprobación 

del PCDA
31

30

No¿Es conforme?

34

Sí
33. Realizar el visto vía 

SISDOC al proyecto 

Resolución  para la 

aprobación del PCDA 

32. Rechazar vía 

SISDOC el 

documento

34. Gestionar la aprobación de 

OAF y OAJ  al proyecto 

Resolución de Presidencia para 

la aprobación del PCDA 
34 35

35. Revisar Proyecto 

Resolución para la aprobación 

del PCDA
35

30

No¿Es conforme?

38

Sí

37. Realizar el visto vía 

SISDOC al proyecto 

Resolución  para la 

aprobación del PCDA 

36. Rechazar vía 

SISDOC el 

documento

38. Revisar Proyecto 

Resolución para la aprobación 

del PCDA
38

30

No¿Es conforme?

41

Sí

40. Realizar firma vía 

SISDOC al proyecto 

Resolución  para la 

aprobación del PCDA 

39. Rechazar vía 

SISDOC el 

documento

41.  Elaborar o modificar el 

proyecto de carta al AGN

41 42

42. Revisar Proyecto de Carta 

al AGN

42
41

No¿Es conforme?

Sí
44. Realizar firma vía 

SISDOC al proyecto  

Carta al AGN

43. Rechazar vía 

SISDOC el 

documento

13

23.  Elaborar o actualizar el 

proyecto de informe del 

CED para aprobación del 

PCDA
24

24. Revisar el proyecto de 

informe del CED para 

aprobación del PCDA
24

23

No¿Es conforme?

27

Sí

26. Realizar la firma 

vía SISDOC al proyecto 

informe del CED para 

aprobación del PCDA

25. Rechazar vía 

SISDOC el 

documento

45.  Gestionar la entrega de la 

Carta al AGN adjuntando el 

PCDA

PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos 

al Archivo Central y Archivo Externo

PA07.1.3 Evaluación y Eliminación de Documentos

Carta al AGN notificando y adjuntando

 la Resolución de aprobación del PCDA

Cargo de notificación de la Carta al AGN

Programa de Control de 

Documentos Archivísticos

12

10. Realizar reuniones de revisión Del 

flujo documental, normativa vigente 

y series documentales de las 

Unidades de Organización

 11. Recopilar 

información requerida 

en las Fichas Técnicas

No¿Es conforme?

15. Solicitar 

conformidad de los 

proyectos de fichas 

técnicas de las UO

Sí

14. Comunicar las 

observaciones 

encontradas

16

16
12

16. Gestionar 

conformidad a las 

Fichas Técnicas 

17

17. Consolidar proyecto del 

PCDA y coordinar reunion del 

CED con la Unidad de 

Organización
17 18

12

Sí

¿Existe el 

requerimiento 

de la 

actualización del 

del CED?

No

8

23

20

20. Subsanar las 

observaciones a las 

Fichas Técnicas

18

22

22. Gestionar la 

conformidad de las 

fichas técnicas

23

8

PA07.1.4.3 Actualización del Programa de Control de Documentos Archivístico (PCDA)

Diagrama de Proceso



Nombre del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Alcance del Proceso:

Fechas:

Responsable:

Participantes (equipo de trabajo):

TUPA (Si / No)

Restricciones o Requisitos:

Marco legal de soporte al Proceso:

Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Oficina de Planeamiento, 
Presupuesto y Modernización 

(OPPM) 

Archivo General de la Nación

Modificaciones 
del ROF Aprobado

'Directiva 012-2019-AGN/DDPA
Norma para la valoración documental en 

la Entidad Publica

1 Modificaciones 
del ROF Aprobado/año

1 Directiva 012-2019-AGN/DDPA
Norma para la valoración documental en la 

Entidad Publica/año

Virtual

1.Identificar el cambio integral o parcial requerido en el 
PCDA actual por cambios organizacionales

¿Existe el requerimiento de la actualización del  CED?
No: Ir a la actividad 8
Sí: Ir a la actividad 2

1. Recibir email sobre las modificaciones del ROF, dar lectura y 
revisar los cambios de la estructura orgánica de Osiptel. 

2. Revisar el PCDA vigente y el marco normativo actual del ROF 
para contrastar la información

3. Revisar la Directiva - Norma para la valoración documental en la 
Entidad Publica

4. Determinar el tipo cambio requerido del PCDA: integral o 
parcial. En caso de cambio parcial se identifica las Unidades 

Orgánicas que aplican ajustar la ficha técnica de series 
documentales. 

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 3 días No 5 días Outlook
PDF

La actualización del PCDA se consigna como 
actividad a realizar en el Plan Anual de Trabajo 

Archivístico.

Identificación de actualización 
parcial o Integral del PCDA

Unidades Orgánicas seleccionadas 
aplicadas a la actualización del 

PCDA

Virtual y Física

1 Identificación de actualización parcial o Integral del PCDA/ 
modificación del ROF

36 Unidades Orgánicas seleccionadas/ modificación de ROF 
(*)

(*) información identificada en el año 2020.

Asistente de Archivo

Asistente de Archivo

Identificación de actualización parcial o 
Integral del PCDA

Unidades Orgánicas seleccionadas 
aplicadas a la actualización del PCDA

1 Identificación de actualización parcial o 
Integral del PCDA/ modificación del ROF

36 Unidades Orgánicas seleccionadas/ 
modificación de ROF

Virtual
2. Elaborar o modificar vía SISDOC proyecto de informe a 

GG para solicitud de reconformación del Comité Evaluador 
de Documentos (CED)

1. Elaborar o modificar vía SISDOC el proyecto de informe a GG  
de solicitud de reconformación del CED por necesidad de 

actualizar el PCDA 
2. Definir la ruta del visado y firma de los funcionarios del proceso:

Visar: Asistente de Archivo, Coordinadora de Administración 
documentaria y responsable de OAF

Firmar: Director de OAF

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 1 hora No 2 horas SISDOC 

cuando haya mas de un miembro que no se 
encuentre laborando en la entidad se solicitará 

reconformación del Comité Evaluador de 
Documentos a través de una Resolución

Proyecto de informe a GG de 
solicitud de reconformación del CED Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de informe a GG de solicitud de reconformación 

del CED/ PCDA
Coordinadora de Administración 

Documentaria

Asistente de Archivo Proyecto de informe a GG de solicitud de 
reconformación del CED

1 Proyecto de informe a GG de solicitud de 
reconformación del CED/ PCDA Virtual (SISDOC)

3. Revisar proyecto de informe a GG de solicitud de 
reconformación del Comité Evaluador de Documentos  

(CED)

Si la revisión es conforme:  Ir a la actividad 4.
Caso contrario:  Ir a la actividad 2. 

1. Revisar el proyecto de informe a GG de solicitud de 
reconformación del Comité Evaluador de Documentos (CED) por 

actualización del PCDA.
Semiautomática Coordinadora de Administración 

Documentaria CAP 1 20 minutos No 30minutos  a 1 hora SISDOC NA
Proyecto de informe a GG de 

solicitud de reconformación del CED 
revisado

Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de informe a GG de solicitud de reconformación 
del CED revisado/PCDA

Coordinadora de Administración 
Documentaria

Coordinadora de Administración 
Documentaria

Proyecto de informe a GG de solicitud de 
reconformación del CED revisado

1 Proyecto de informe a GG de solicitud de 
reconformación del CED revisado/PCDA Virtual (SISDOC) 4. Rechazar vía SISDOC el documento

Ir a la actividad 2
1.  Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de informe

2. Elaborar proveído con indicaciones de lo observado Semiautomática Coordinadora de Administración 
Documentaria CAP 1 20 minutos No 30 a 1 hora SISDOC NA Proveído con las observaciones al 

proyecto de informe Virtual (SISDOC) 1 Proveído con las observaciones al proyecto de 
informe/PCDA Asistente de Archivo

Coordinadora de Administración 
Documentaria

Proyecto de informe a GG de solicitud de 
reconformación del CED revisado

1 Proyecto de  informe a GG de solicitud de 
reconformación del CED revisado/PCDA Virtual (SISDOC) 5. Realizar el visto vía SISDOC al proyecto de  informe a GG 1. Consignar visto en el proyecto de  informe a GG Semiautomática Coordinadora de Administración 

Documentaria CAP 1 20 minutos No 30 minutos a 1 hora SISDOC NA
Proyecto de informe a GG visado 

por la Coordinadora de 
Administración Documentaria

Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de informe a GG visado por la Coordinadora de 
Administración Documentaria/PCDA OAF

OAF
Proyecto de   informe a GG visado por la 

Coordinadora de Administración 
Documentaria

1 Proyecto de   informe a GG visado por la 
Coordinadora de Administración 

Documentaria/PCDA
Virtual (SISDOC) 6. Gestionar la aprobación del proyecto de  informe de 

OAF a GG

1. Coordinar la revisión vía SISDOC del proyecto de  informe de 
OAF a GG por el responsable que designe el Director de OAF 

2. Coordinar el visto del responsable que designe el Director de 
OAF 

3. Coordinar la firma vía SISDOC del proyecto de  informe a GG del 
Director de OAF

Semiautomática Asistente de Archivo CAP 1 2 a 4 horas No 1 día SISDOC NA Informe firmado por OAF dirigido a 
GG Virtual (SISDOC) 1 Informe firmado por OAF dirigido a GG/PCDA Gerencia General

OAF  Informe firmado por OAF dirigido a GG 1 Informe firmado por OAF dirigido a 
GG/PCDA Virtual (SISDOC)

7. Gestionar la reconformación del Comité Evaluador de 
Documentos (CED)
Ir  a la actividad 17

1. Coordinar la  reconformación del Comité Evaluador de 
Documentos (CED) con las Direcciones de las UO.

2. Redactar la Resolución del nombramiento del Comité Evaluador 
de Documentos (CED)

3. Aprobar la Resolución del nombramiento del Comité Evaluador 
de Documentos (CED)

Semiautomática Gerencia General CAP 1 5 días No 7 días SISDOC NA
Resolución del nombramiento del
Comité Evaluador de Documentos 

(CED)
Virtual (SISDOC) 1 Resolución del nombramiento del

Comité Evaluador de Documentos (CED)/PCDA Asistente de Archivo

Asistente de Archivo

Identificación de actualización parcial o 
Integral del PCDA

Unidades Orgánicas seleccionadas 
aplicadas a la actualización del PCDA

1 Identificación de actualización parcial o 
Integral del PCDA/ modificación del ROF

36 Unidades Orgánicas seleccionadas/ 
modificación de ROF (*)

(*) información identificada en el año 2020.

Virtual
8. Revisar normativas aplicadas a series documentales de 

las Unidades Orgánicas y elaborar proyecto de Fichas 
Técnicas

1. Buscar las normativas vigentes en Paginas Webs de entidades 
del estado. 

2. Revisar las normativas vigentes aplicadas a series 
documentales. 

3. Extraer información relevante aplicado a series documentales 
4. Elaborar resumen de información extraída

5. Elaborar proyecto de Fichas Técnicas de series documentales 
por UO.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 5 días No 6 días Páginas Web de Entidades del 
Estado

En la revisión de normativa, se debe tomar en 
cuenta la última actualización de la normativa. Normas revisadas Virtual 36 a más Normas revisados/ PCDA Asistente de Archivo

Asistente de Archivo Normas revisadas 36 a más Normas revisados/ PCDA Virtual 9. Comunicar a las Unidades de Organización la 
actualización del PCDA 

1.Elaborar el Cronograma de reuniones con las Unidades de 
Organización

2. Elaborar proyecto de memorando dirigido a las Unidades de 
Organización, adjuntando la Directiva, proyecto de Ficha Técnica y 

Cronograma de reuniones para la actualización del PCDA
3. Coordinar la aprobación del memorado a las Unidades de 

Organización con Coordinadora de Administración Documentaria 
y Director de OAF

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 4 horas No 1 día SISDOC NA

Memorando comunicando a las 
Unidades de Organización 

Cronograma de reuniones para la 
actualización del PCDA 

Proyecto de Fichas Técnicas por 
Unidades de Organización 

Virtual (SISDOC)

1 Memorando comunicando a las Unidades de Organización 
Cronograma de reuniones para la actualización del PCDA / 

actualización de PCDA

Proyecto de Fichas Técnicas por Unidades de Organización / 
actualización del ROF

Responsable de la Unidad de 
Organización

OAF

Memorando comunicando a las 
Unidades de Organización el 

Cronograma de reuniones para la 
actualización del PCDA 

Proyecto de Fichas Técnicas por 
Unidades de Organización

1 Memorando comunicando a las Unidades de 
Organización el Cronograma de reuniones 

para la actualización del PCDA / actualización 
de PCDA

Proyecto de Fichas Técnicas por Unidades de 
Organización / actualización del ROF

Virtual (SISDOC)
10. Realizar reuniones de revisión del flujo documental, 

normativa vigente y series documentales de las Unidades 
de Organización

1.Coordinar vía email con la Secretaria de la Unidades de 
Organización la fecha y participantes a la reunión

2. Realizar reuniones sobre:
- Capacitación sobre la Directiva de valoración documental

- Consultar a la UO el flujo documental, serie documental que 
manejan y sus periodos de retención.

 -  Consultar las funciones de la UO

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 3 horas No 4 horas
Excel 

Power Point
Outlook

NA reuniones con las Unidades de 
Organización Física reuniones con las Unidades de Organización/actualización 

del ROF Asistente de Archivo

Asistente de Archivo, Coordinadora de Administración Documentaria, Responsable de la Unidad Organización, Comité Evaluador de Documentos, Gerencia General, Presidencia Ejecutiva

PA07.1.4.3 Actualización del Programa de Control de Documentos Archivístico (PCDA)

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

Inicia desde la actualización PCDA actual hasta la notificación del PCDA aprobado al Archivo General de la Nación (AGN). 

05/11/20, 12/11/20, 13/11/20; 04/08/2022; 05/08/2022; 08/08/2022; 09/08/2022; 10/08/2022

Coordinadora de Administración Documentaria

No

Modificación del ROF aprobado del Osiptel

Ley de procedimientos Administrativo General (LPAG 27444)
Ley general de sistema nacional de archivos 25323
Directiva 008-2019- AGN- DDPA Normas para la elaboración del programa de control de documentos archivísticos de las entidades públicas
Directiva 005-2019-AGN/DDPA Lineamientos para la elaboración de documentos de gestión archivísticas para las entidades del sector público
Directiva 012-2019-AGN/DDPA Norma para la valoración documental en la Entidad Pública
Decreto Ley Nro 19414 Ley que declara de utilidad pública la defensa, conservación e incremento del patrimonio documental de la Nación
Decreto Supremo Nro 54-2018-PCM Lineamientos de organización del Estado
Ley 28716 Ley de control interno de las entidades del estado. 

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Ficha de Proceso



Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Asistente de Archivo reuniones con las UO reuniones con las UO/actualización del ROF Física  11. Recopilar información requerida en las Fichas Técnicas

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

documentales
2. Enviar email a las Unidades de Organización solicitando 

completar la información requerida en las Fichas Técnicas de 
series documentales, se adjunta las Fichas Técnicas con la 

información parcial.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 1 hora No 2 horas Outlook
Excel NA

email solicitando completar las 
Fichas Técnicas de Series 

Documentales
Virtual (Email) 20 email solicitando completar las Fichas Técnicas de Series 

Documentales/actualización del ROF
Responsable de la Unidad de 

Organización

Asistente de Archivo email solicitando completar las Fichas 
Técnicas de Series Documentales

20 email solicitando completar las Fichas 
Técnicas de Series Documentales/actualización 

del ROF
Virtual (Email) 12. Completar o modificar el proyecto de la ficha técnica 

de series documentales de la Unidad de Organización 

1. Completar en las Fichas Técnicas de series documentales, lo 
siguiente:
- nombre de la series
- definición
- tipos documentales 
- marco normativo
- periodos de retención
2. Enviar email al Asistente de Archivo las proyecto Fichas Técnicas 
de las series documentales para revisión. En caso de tener 
observaciones del Asistente de Archivo se realiza la modificación 
requerida en la Ficha Técnica.

Semiautomática Responsable de la Unidad de 
Organización

CAS
CAP 1 1 día No 3 días Excel 

Outlook NA

email al Asistente de archivo 
adjuntando los proyectos Fichas 

Técnicas

Proyecto de Fichas Técnicas 

Virtual

1 a 4 email al Asistente de archivo adjuntando los proyecto 
Fichas Técnicas/Unidad de Organización

1 a 20 Proyecto de Fichas Técnicas / Unidad de Organización

Asistente de Archivo

Asistente de Archivo

email al Asistente de archivo adjuntando 
los proyectos Fichas Técnicas

Proyecto de Fichas Técnicas 

1 a 4 email al Asistente de archivo adjuntando 
los proyecto Fichas Técnicas/Unidad de 

Organización

1 a 20 Proyecto de Fichas Técnicas / Unidad de 
Organización

Virtual (Email)

13. Revisar los proyectos de ficha técnica de series 
documentales de la Unidad de Organización

¿Es conforme?
No: Ir a la actividad 14
Sí: Ir a la actividad 15 

1. Revisar el proyecto de Fichas Técnicas de las Unidad de 
Organización 

2. Identificar si corresponde la normativa, el período de retención, 
serie de valor temporal o permanente. 

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 30 minutos a 1 hora/ Unidad Orgánica No 2 horas/ Unidad Orgánica Excel NA Proyecto de Ficha Técnica revisado 
(conforme u observada) Virtual 1 a 20 fichas técnicas revisadas / Unidad de Organización  Asistente de Archivo

Responsable de la Unidad de 
Organización

Proyecto de Ficha Técnica revisado 
(conforme u observada)

1 a 20 fichas técnicas revisadas / Unidad de 
Organización Virtual 14. Comunicar las observaciones encontradas

Ir a la actividad 12

1. Elaborar email con las observaciones encontradas en las Fichas 
Técnica de la UO

2. Enviar email adjuntado las Fichas Técnicas de la UO con 
observaciones 

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 10 minutos/ Unidad Orgánica No 15 minutos/ Unidad Orgánica Outlook
Excel

De no tener respuesta de la Unidad de 
Organización se reenviará el correo con 

observaciones las veces que sean necesarias

email  especificando las 
observaciones en la Fichas Técnicas Virtual (Email)

1  email  especificando las observaciones en la Fichas 
Técnicas/ Unidad de Organización

1 a 14 Fichas Técnicas observada/Unidad de Organización

Responsable de la Unidad de 
Organización

Responsable de la Unidad de 
Organización

Proyecto de Ficha Técnica revisado 
(conforme u observada)

1 a 20 fichas técnicas revisadas /  Unidad de 
Organización Virtual (Email) 15. Solicitar conformidad de los proyectos de fichas 

técnicas de las UO

1. Elaborar email a la UO indicando que las Fichas Técnicas están 
conformes y solicitar a su vez la conformidad expresa vía email de 

la UO
Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 10 minutos/ Unidad Orgánica No 15 minutos/ Unidad Orgánica Outlook

Excel NA email indicando que las Fichas 
Técnicas están conformes Virtual (Email) 1 email indicando que las Fichas Técnicas están 

conformes/Unidad de Organización
Responsable de la Unidad de 

Organización

Asistente de Archivo email indicando que las Fichas Técnicas 
están conformes 

1 email indicando que las Fichas Técnicas 
están conformes/Unidad de Organización Virtual (Email) 16.Dar conformidad a las Fichas Técnicas 1. Enviar email al Asistente de Archivo indicando conformidad a 

las Fichas Técnicas de la Unidad de Organización Semiautomática Responsable de la Unidad de 
Organización

CAS (1)
CAP (1) 1 1 hora a 1 día No 1 día Outlook

Excel NA email indicando conformidad a las 
Fichas Técnicas Virtual (Email) 1 email indicando conformidad a las Fichas Técnicas/ Unidad 

de Organización
 Asistente de Archivo

Responsable de la Unidad de 
Organización

Gerencia General

email indicando conformidad a las Fichas 
Técnicas

Resolución del nombramiento del
Comité Evaluador de Documentos (CED)

1 email indicando conformidad a las Fichas 
Técnicas/Unidad orgánica

Resolución del nombramiento del
Comité Evaluador de Documentos (CED)

Virtual (Email) 17. Consolidar proyecto del PCDA y coordinar reunión del 
CED con la Unidad de Organización

1. Descargar las Fichas Técnicas y guardarlas en la Carpeta W - 
Archivo Central -  PCDA

2. Consolidar las fichas técnicas conformes de las Unidades 
Orgánicas.

3. Elaborar la tabla de retención de series documentales de las de 
las Unidades Orgánicas.

4. Enviar email al CED adjuntando las Fichas Técnicas de las 
Unidad de Organización para su revisión

5. Elaborar email a las Unidad de Organización para reunión con el 
CED, adjuntando las fichas técnicas de la Unidad de Organización 

para su revisión y conformidad.
6. Recibir email de la Unidad de Organización confirmado 

asistencia a la reunión

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 1 hora No 3 horas Excel NA

email a las Unidad de Organización 
para reunión con el Comité 

Evaluador de Documentos  (CED), 
adjuntando las fichas técnicas de la 

Unidad de Organización para su 
revisión y conformidad.

Virtual (SISDOC)

1 email a las Unidad de Organización para reunión con el 
CED, adjuntando las fichas técnicas de la Unidad de 

Organización para su revisión y conformidad/actualización 
del ROF

Comité Evaluador de Documentos 
(CED)

Asistente de Archivos

Responsable de la Unidad de 
Organización

email a las Unidad de Organización para 
reunión con el CED, adjuntando las fichas 

técnicas de la Unidad de Organización 
para su revisión y conformidad.

email las fichas técnicas subsanadas al 
CED

1 email a las Unidad de Organización para 
reunión con el CED, adjuntando las fichas 

técnicas de la Unidad de Organización para su 
revisión y conformidad./actualización del ROF

1 a 5 email las fichas técnicas subsanadas al 
CED/Unidad de Organización

Virtual (Email)
18. Revisar el proyecto de la ficha técnica de las series 

documentales de las Unidad de Organización o 
subsanación de las fichas técnicas

1. Revisar el proyecto de fichas técnicas con la unidad de 
Organización Semiautomática Comité Evaluador de 

Documentos (CED) CAP (4) 4 4 a 8 días No 10 días Excel

La reunión del Comité Evaluador de Documentos 
(CED) se realizará en 4 días en grupos de 1 a 5 

Unidad de Organización por día
La reunión se realizará de manera virtual

Fichas Técnicas revisadas por 
Comité Evaluador de Documentos  

(CED)
Virtual 1 a 20 Fichas Técnicas revisadas por Comité Evaluador de 

Documentos (CED)/Unidad de Organización
Comité Evaluador de Documentos 

(CED)

Comité Evaluador de Documentos 
(CED)

Fichas Técnicas revisadas por Comité 
Evaluador de Documentos CED

1 a 20 Fichas Técnicas revisadas por Comité 
Evaluador de Documentos (CED)/UO Virtual

19. Especificar las observaciones encontradas en el 
proyecto de ficha técnica de las series documentales de la 

Unidad de Organización 

1. Modificar la ficha técnica (en los campos: marco normativo, 
accesibilidad y características físicas del documento)  

2. Realizar comentarios en los campos (nombre de la serie 
documental, definiciones, tipos documentales y reglas de control y 

retención)  en la ficha técnica 
3. Enviar email adjuntando la ficha técnica con observaciones, y 

establecer plazo para subsanación.

Semiautomática Comité Evaluador de 
Documentos (CED) CAP (4) 4 2 a 4 horas No 5 horas Outlook

Excel NA email adjuntando la ficha técnica 
con observaciones Virtual (Email) 1 a 5 email adjuntando la ficha técnica con observaciones/5 

UO
Responsable de la Unidad de 

Organización

Comité Evaluador de Documentos 
(CED)

email adjuntando la ficha técnica con 
observaciones

1 a 5 email adjuntando la ficha técnica con 
observaciones/5 UO Virtual (Email)

20. Subsanar las observaciones a las Fichas Técnicas

Ir a la actividad 18

1. Revisar las fichas técnicas observadas.
2. Subsanar las fichas técnicas de acuerdo a lo indicado por el CED
3. Enviar vía email las fichas técnicas subsanadas al CED con copia 

al Asistente de Archivo

Semiautomática Responsable de la Unidad de 
Organización CAP(1) 1 30 minutos a 1 hora No 2 horas Outlook

Excel NA email las fichas técnicas subsanadas 
al CED Virtual (Email) 1 a 5 email las fichas técnicas subsanadas al CED/5UO

Comité Evaluador de Documentos 
(CED)

Asistente de Archivo

Comité Evaluador de Documentos 
(CED) Fichas Técnicas revisadas por CED 1 a 20 Fichas Técnicas revisadas por CED/UO Virtual 21. Dar conformidad a las ficha técnica de las series 

documentales de la Unidad de Organización

1. Enviar email a la UO señalando conformidad a sus fichas 
técnicas y se solicita que remitan las fichas firmadas por el 

responsable de la UO
Semiautomática Comité Evaluador de 

Documentos (CED) CAP (4) 4 30 minutos No 30 minutos Outlook
Excel NA email a la UO señalando 

conformidad a sus fichas técnicas Virtual (Email) 1 a 5 email a la UO señalando conformidad a sus fichas 
técnicas/UO

Responsable de la Unidad de 
Organización



Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Comité Evaluador de Documentos 
(CED)

email a la UO señalando conformidad a 
sus fichas técnicas

1 a 5 email a la UO señalando conformidad a 
sus fichas técnicas/UO Virtual 22. Gestionar la conformidad de las fichas técnicas

1. Realizar la firma en las fichas técnica 
2. Enviar email adjuntando las fichas técnica firmadas al CED  con 

copia al Asistente de Archivo
Semiautomática Responsable de la Unidad de 

Organización CAP(1) 1 15 a 30 minutos No 1 hora
Outlook

Excel
REFIRMA

NA email adjuntando las fichas técnica 
firmadas Virtual (Email) 1 a 5 email adjuntando las fichas técnica firmadas/UO

Comité Evaluador de Documentos 
(CED)

Asistente de Archivo

Comité Evaluador de Documentos 
(CED)

Proyecto del PCDA (fichas técnicas 
firmadas y tabla de retención)

Proveído con observaciones al proyecto 
de informe del Comité Evaluador de 

Documentos (CED) para aprobación del 
PCDA

1 Proyecto del PCDA

1 Proveído con observaciones al proyecto de 
informe del Comité Evaluador de Documentos 

(CED) para aprobación del PCDA/PCDA

Virtual 23. Elaborar o actualizar el proyecto de informe del Comité 
Evaluador de Documentos (CED) para aprobación del PCDA

1. Elaborar o actualizar vía SISDOC el proyecto de informe del CED  
a Presidencia Ejecutiva  para aprobación del PCDA

2. Definir la ruta de la firma de los funcionarios del proceso:
Firmar: Presidente del Comité Evaluador de Documentos (CED)

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 2 horas No 3 horas SISDOC NA
 proyecto de informe del CED  a 

Presidencia Ejecutiva  para 
aprobación del PCDA

Virtual (SISDOC) 1 proyecto de informe del CED  a Presidencia Ejecutiva para 
aprobación del PCDA/PCDA

Comité Evaluador de Documentos 
(CED)

Asistente de Archivo  proyecto de informe del CED  a GG  para 
aprobación del PCDA

1 proyecto de informe del CED  a GG  para 
aprobación del PCDA/PCDA Virtual (SISDOC)

24. Revisar el proyecto de informe del Comité Evaluador de 
Documentos (CED)  a GG para aprobación del PCDA

¿Es conforme?
No: Ir a la actividad 25
Sí: Ir a la actividad 26

1. Revisar el proyecto de informe del CED a Presidencia Ejecutiva 
para aprobación del PCDA Semiautomática Comité Evaluador de 

Documentos (CED) CAP (4) 4 30 minutos a 1 hora No 2 a 3 horas SISDOC NA
 informe del CED a Presidencia 

Ejecutiva para aprobación del PCDA 
revisado

Virtual (SISDOC) 1 informe del CED a Presidencia Ejecutiva para aprobación 
del PCDA revisado/PCDA

Comité Evaluador de Documentos 
(CED)

Comité Evaluador de Documentos 
(CED)

 informe del CED a GG para aprobación 
del PCDA revisado

1 informe del CED a GG para aprobación del 
PCDA revisado/PCDA Virtual (SISDOC) 25. Rechazar vía SISDOC el documento

Ir a la actividad 23

1.  Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de informe del 
CED para aprobación del PCDA

2. Elaborar proveído con indicaciones de lo observado
Semiautomática Comité Evaluador de 

Documentos (CED) CAP (4) 4 5 a 10 minutos No 15 minutos SISDOC NA

Proveído con observaciones al 
proyecto de informe del CED a 

Presidencia Ejecutiva para 
aprobación del PCDA

Virtual (SISDOC) 1 Proveído con observaciones al proyecto de informe del 
CED a Presidencia Ejecutiva para aprobación del PCDA/PCDA Asistente de Archivo

Comité Evaluador de Documentos 
(CED)

 informe del CED a Presidencia Ejecutiva 
para aprobación del PCDA revisado

1 informe del CED a Presidencia Ejecutiva para 
aprobación del PCDA revisado/PCDA Virtual (SISDOC)

26. Realizar la firma vía SISDOC al proyecto informe del 
Comité Evaluador de Documentos (CED)  a GG para 

aprobación del PCDA
IR a la actividad 27

1. Consignar firma en el  informe del CED a GG para aprobación 
del PCDA Semiautomática Comité Evaluador de 

Documentos (CED) CAP (4) 4 5 minutos No 10 minutos SISDOC NA
informe del CED a Presidencia 

Ejecutiva para aprobación del PCDA 
firmado

Virtual (SISDOC) 1 Informe del CED a Presidencia Ejecutiva para aprobación 
del PCDA firmado/PCDA Presidencia Ejecutiva

Comité Evaluador de Documentos 
(CED)

informe del CED a Presidencia Ejecutiva 
para aprobación del PCDA firmado

1 Informe del CED a Presidencia Ejecutiva para 
aprobación del PCDA firmado/PCDA Virtual (SISDOC)

27. Revisar vía SISDOC el informe del Comité Evaluador de 
Documentos (CED)  para aprobación del PCDA

¿Es conforme?
No: Ir a la actividad 28
Sí: Ir a la actividad 29

1. Revisar vía SISDOC el informe del CED para aprobación del 
PCDA Semiautomática Presidencia Ejecutiva CAP 1 20 a 30 minutos No 1 hora SISDOC NA informe del CED para aprobación 

del PCDA revisado Virtual (SISDOC) 1 Informe del CED para aprobación del PCDA revisado/PCDA Presidencia Ejecutiva

Presidencia Ejecutiva informe del CED para aprobación del 
PCDA revisado

1 Informe del CED para aprobación del PCDA 
revisado/PCDA Virtual (SISDOC)

28. Comunicar Comité Evaluador de Documentos (CED)  las 
observaciones identificadas

Ir a la actividad 23
1. Elaborar proveído con indicaciones de lo observado Semiautomática Presidencia Ejecutiva CAP 1 15 minutos No 30 minutos SISDOC NA

Proveído con observaciones al 
informe del CED para aprobación 

del PCDA
Virtual (SISDOC) Proveído con observaciones al informe del CED para 

aprobación del PCDA

Comité Evaluador de Documentos 
(CED)

Asistente de Archivo

Presidencia Ejecutiva informe del CED para aprobación del 
PCDA revisado

1 Informe del CED para aprobación del PCDA 
revisado/PCDA Virtual (SISDOC)

29. Dar conformidad al  informe del Comité Evaluador de 
Documentos (CED)  para aprobación del PCDA    1. Elaborar proveído en aprobación del informe  del CED para 

aprobación del PCDA    Semiautomática Presidencia Ejecutiva CAP 1 15 minutos No 30 minutos SISDOC NA Proveído en aprobación al informe 
del CED para aprobación del PCDA Virtual (SISDOC) 1 Proveído en aprobación al informe del CED para 

aprobación del PCDA/PCDA

Comité Evaluador de Documentos 
(CED)

Asistente de Archivo

Presidencia Ejecutiva Proveído en aprobación al informe del 
CED para aprobación del PCDA

1 Proveído en aprobación al informe del CED 
para aprobación del PCDA/PCDA Virtual (SISDOC) 30.  Elaborar o modificar el proyecto de Resolución para la 

aprobación del PCDA

1. Elaborar o modificar vía SISDOC el proyecto de Resolución para 
la aprobación del PCDA

2. Definir la ruta del visado y firma de los funcionarios del proceso:
Visa: Coordinadora de Administración Documentarias, Director de 

OAF, Director de OAJ
Firma: Presidencia Ejecutiva

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 1 hora No 2 horas SISDOC NA proyecto de Resolución para la 
aprobación del PCDA Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de Resolución para la aprobación del PCDA/PCDA Coordinadora de Administración 

Documentaria

Asistente de Archivo proyecto de Resolución para la 
aprobación del PCDA

1 Proyecto de Resolución para la aprobación 
del PCDA/PCDA Virtual (SISDOC)

31. Revisar proyecto Resolución para la aprobación del 
PCDA

¿Es conforme?
No: Ir a la actividad 32
Sí: Ir a la actividad 33

1. Revisar el proyecto Resolución para la aprobación del PCDA Semiautomática Coordinadora de Administración 
Documentaria CAP 1 15 minutos No 30 minutos SISDOC NA proyecto Resolución para la 

aprobación del PCDA revisado Virtual (SISDOC) 1 Proyecto Resolución para la aprobación del PCDA 
revisado/PCDA

Coordinadora de Administración 
Documentaria

Coordinadora de Administración 
Documentaria

proyecto Resolución para la aprobación 
del PCDA revisado

1 Proyecto Resolución para la aprobación del 
PCDA revisado/PCDA Virtual (SISDOC) 32. Rechazar vía SISDOC el documento

Ir a la actividad 30
1.  Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de Resolución

2. Elaborar proveído con indicaciones de lo observado Semiautomática Coordinadora de Administración 
Documentaria CAP 1 5 minutos No 10 minutos SISDOC NA

Proveído con observaciones al 
proyecto Resolución para la 

aprobación del PCDA
Virtual (SISDOC) 1 Proveído con observaciones al proyecto Resolución para la 

aprobación del PCDA/PCDA Asistente de Archivo

Coordinadora de Administración 
Documentaria

proyecto Resolución para la aprobación 
del PCDA revisado

1 Proyecto Resolución para la aprobación del 
PCDA revisado/PCDA Virtual (SISDOC) 33. Realizar el visto vía SISDOC al proyecto Resolución  

para la aprobación del PCDA 1. Consignar visto en el proyecto de Resolución Semiautomática Coordinadora de Administración 
Documentaria CAP 1 5 minutos No 10 minutos SISDOC NA

proyecto Resolución  para la 
aprobación del PCDA visado por la 
Coordinadora de Administración 

Documentaria

Virtual (SISDOC) 1 Proyecto Resolución  para la aprobación del PCDA visado 
por la Coordinadora de Administración Documentaria/PCDA OAF

Coordinadora de Administración 
Documentaria

proyecto Resolución  para la aprobación 
del PCDA visado por la Coordinadora de 

Administración Documentaria

1 Proyecto Resolución  para la aprobación del 
PCDA visado por la Coordinadora de 
Administración Documentaria/PCDA

Virtual (SISDOC) 34. Gestionar la aprobación de OAF y OAJ  al proyecto 
Resolución de Presidencia para la aprobación del PCDA 

1. Coordinar con el responsable de OAF y OAJ la revisión vía 
SISDOC   del proyecto Resolución de aprobación del PCDA 

2. Coordinar la aprobación mediante la realización del visto vía 
SISDOC  en el Proyecto de Resolución del PCDA 

De encontrarse alguna observación:
Ir a la Actividad 29

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 2 a 4 horas No 1 día SISDOC NA
proyecto Resolución de Presidencia 
para la aprobación del PCDA visado 

por OAF y OAJ
Virtual (SISDOC) 1 Proyecto Resolución de Presidencia para la aprobación del 

PCDA visado por OAF y OAJ/PCDA Gerencia General

OAJ
proyecto Resolución de Presidencia para 
la aprobación del PCDA visado por OAF y 

OAJ

1 Proyecto Resolución de Presidencia para la 
aprobación del PCDA visado por OAF y 

OAJ/PCDA
Virtual (SISDOC)

35. Revisar Proyecto Resolución para la aprobación del 
PCDA

¿Es conforme?
No: Ir a la actividad 34
Sí: Ir a la actividad 35

1. Revisar vía SISDOC el Proyecto Resolución para la aprobación 
del PCDA Semiautomática Gerencia General CAP 1 1 hora No 2 horas SISDOC NA Proyecto Resolución para la 

aprobación del PCDA revisado Virtual (SISDOC) 1 Proyecto Resolución para la aprobación del PCDA 
revisado/PCDA Gerencia General



Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Gerencia General Proyecto Resolución para la aprobación 
del PCDA revisado

1 Proyecto Resolución para la aprobación del 
PCDA revisado/PCDA Virtual (SISDOC) 36. Rechazar vía SISDOC el documento

Ir a la actividad 30 1. Elaborar proveído con indicaciones de lo observado Semiautomática Gerencia General CAP 1 15 minutos No 30 minutos SISDOC NA
Proveído con observaciones al 

proyecto Resolución para la 
aprobación del PCDA

Virtual (SISDOC) 1 Proveído con observaciones al proyecto Resolución para la 
aprobación del PCDA/PCDA Asistente de Archivo

Gerencia General Proyecto Resolución para la aprobación 
del PCDA revisado

1 Proyecto Resolución para la aprobación del 
PCDA revisado/PCDA Virtual (SISDOC) 37. Realizar el visto vía SISDOC al proyecto Resolución  

para la aprobación del PCDA 
1. Consignar el visto bueno vía SISDOC en el  proyecto de 

Resolución de aprobación del PATA Semiautomática Gerencia General CAP 1 5 a 10 minutos No 15 minutos SISDOC NA proyecto Resolución  para la 
aprobación del PCDA visado por GG Virtual (SISDOC) 1 Proyecto Resolución  para la aprobación del PCDA visado 

por GG /PCDA Presidencia Ejecutiva

Gerencia General proyecto Resolución  para la aprobación 
del PCDA visado por GG

1 Proyecto Resolución  para la aprobación del 
PCDA visado por GG /PCDA Virtual (SISDOC)

38. Revisar Proyecto Resolución para la aprobación del 
PCDA

¿Es conforme?
No: Ir a la actividad 34
Sí: Ir a la actividad 35

Revisar vía SISDOC el proyecto Resolución de aprobación  del 
PCDA Semiautomática Presidencia Ejecutiva CAP 1 15 minutos No 30 minutos SISDOC NA proyecto Resolución de aprobación  

del PCDA revisado Virtual (SISDOC) 1 Proyecto Resolución de aprobación  del PCDA 
revisado/PCDA Presidencia Ejecutiva

Presidencia Ejecutiva proyecto Resolución de aprobación  del 
PCDA revisado

1 Proyecto Resolución de aprobación  del 
PCDA revisado/PCDA Virtual (SISDOC) 39. Rechazar vía SISDOC el documento

Ir a la actividad 30

1.  Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de Resolución 
de aprobación  del PCDA 

2. Elaborar proveído con indicaciones de lo observado
Semiautomática Presidencia Ejecutiva CAP 1 5 a 10 minutos No 15 minutos SISDOC NA

Proveído con observaciones al 
proyecto Resolución para la 

aprobación del PCDA
Virtual (SISDOC) 1 Proveído con observaciones al proyecto Resolución para la 

aprobación del PCDA/PCDA Asistente de Archivo

Presidencia Ejecutiva proyecto Resolución de aprobación  del 
PCDA revisado

1 Proyecto Resolución de aprobación  del 
PCDA revisado/PCDA Virtual (SISDOC)

40. Realizar firma vía SISDOC al proyecto Resolución  para 
la aprobación del PCDA 1. Realizar la firma vía SISDOC en el Proyecto de Resolución de 

aprobación del PATA Semiautomática Presidencia Ejecutiva CAP 1 5 minutos No 10 minutos SISDOC NA  Resolución de aprobación del PCDA 
Firmado por Presidencia Ejecutiva Virtual (SISDOC) 1 Resolución de aprobación del PCDA Firmado por 

Presidencia Ejecutiva/ PCDA Asistente de Archivo

Presidencia Ejecutiva  Resolución de aprobación del PCDA 
Firmado por Presidencia Ejecutiva

1 Resolución de aprobación del PCDA Firmado 
por Presidencia Ejecutiva/ PCDA Virtual (SISDOC) 41.  Elaborar o modificar el proyecto de carta al AGN

1. Elaborar o modificar vía SISDOC el proyecto de carta al AGN
2. Definir la ruta del firma de los funcionarios del proceso:

Firma: Presidente del CED Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 30 minutos No 1 hora SISDOC NA proyecto de carta al AGN Virtual (SISDOC) 1 proyecto de carta al AGN/PCDA aprobado Coordinadora de Administración 
Documentaria

Coordinadora de Administración 
Documentaria  proyecto Carta al AGN Visado 1 Proyecto Carta al AGN Visado/PCDA 

aprobado Virtual (SISDOC)

42. Revisar Proyecto de Carta al AGN
¿Es conforme?

No: Ir a la actividad 43
Sí: Ir a la actividad 45

1. Revisar el proyecto Carta al AGN Semiautomática Comité Evaluador de 
Documentos (CED) CAP (4) 4 10 minutos No 15 minutos SISDOC NA proyecto de carta al AGN revisado Virtual (SISDOC) 1 proyecto de carta al AGN revisado/PCDA aprobado Comité Evaluador de Documentos 

(CED)

Comité Evaluador de Documentos 
(CED) proyecto de carta al AGN revisado 1 proyecto de carta al AGN revisado/PCDA 

aprobado Virtual (SISDOC) 43. Rechazar vía SISDOC el documento
Ir a la actividad 41

1.  Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de Carta al 
AGN

2. Elaborar proveído con indicaciones de lo observado
Semiautomática Comité Evaluador de 

Documentos (CED) CAP (4) 4 10 minutos No 10 minutos SISDOC NA Proveído con observaciones al 
proyecto  de carta al AGN Virtual (SISDOC) 1 Proveído con observaciones al proyecto  de carta al 

AGN/PCDA Asistente de Archivo

Comité Evaluador de Documentos 
(CED) proyecto de carta al AGN revisado 1 proyecto de carta al AGN revisado/PCDA 

aprobado Virtual (SISDOC) 44. Realizar firma vía SISDOC al proyecto  Carta al AGN 1. Consignar firma al proyecto  Carta al AGN Semiautomática Comité Evaluador de 
Documentos (CED) CAP (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 Comité Evaluador de Documentos 

(CED)

Comité Evaluador de Documentos 
(CED) proyecto de carta al AGN firmado 1 Proyecto de carta al AGN firmado/PCDA 

aprobado Virtual (SISDOC) 45. Gestionar la entrega de la Carta al AGN adjuntando el 
PCDA

1.Presentar la Carta y PCDA a través de mesa de partes virtual del 
AGN y recibir número de registro de entrega en automático.

2. Derivar al Asistente de Archivo la notificación de la carta de 
envío del PCDA al AGN

Semiautomática Comité Evaluador de 
Documentos (CED) CAP (4) 4 10 a 15 minutos No 30 minutos Outlook NA

Carta al AGN notificando y 
adjuntando la Resolución de 

aprobación del PCDA

Cargo de notificación de la Carta al 
AGN

Programa de Control de 
Documentos Archivísticos

Virtual (SISDOC)

1 Carta al AGN notificando y adjuntando la Resolución de 
aprobación del PCDA/PCDA aprobado

1 Cargo de notificación de la Carta al AGN

1 Programa de Control de Documentos Archivísticos

Archivo General de la Nación

Asistente de Archivo 

PA07.1.1.1 Transferencia de 
Documentos al Archivo Central y 

Archivo Externo
PA07.1.3 Evaluación y Eliminación 

de Documentos

Nombre del Indicador Unidad de Medida Frecuencia Meta

Porcentaje de cumplimiento del 
plazo de aprobación de la 
Resolución de PCDA

Porcentaje por actualización del PCDA 100%

Tipo de Riesgo Probabilidad Valor Impacto Valor

Ninguno Ninguno Ninguno Ninguno Ninguno

Indicadores

Forma de cálculo Fuente de datos

(Cantidad de días utilizados hasta la aprobación de la Resolución de aprobación de PCDA/Cantidad de días 
programado para la aprobación de la Resolución de aprobación de PCDA (7 días)*100 SISDOC

Riesgos
Descripción del Riesgo Nivel de Riesgo Absoluto

Ninguno Ninguno
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1. Revisar los documentos físicos 

recibidos de las Unidades de 

Organización

3. Clasificar de acuerdo al tipo 

de servicio 

Sí

¿conforme? No

2. Comunicar a la Unidad de 

Organización las observaciones 

vía email y devolver el 

documento físico

5.Revisar los cargos físicos y 

actualizar el registro Excel de 

servicios "Local, Nacional e 

Internacional"  y “ Notarial”

4. Certificar la entrega de 

documentos al  Courier

6. Elaborar un cuadro de  

digitalización de cargo 

devueltos  para entregar al 

Proveedor de Digitalización 

diario y derivar

7. Organizar los cargos físicos 

para la entrega a las Unidades 

de Organización

Plazo de devolución

Local: 2 días

Nacional: 4 días 

Aplica a Nacional: 5 días adicionales 

si es zona de difícil o

 muy difícil acceso

Email de observaciones a los 

documentos a notificar

Documento a notificar 

observado devuelto 

Documentos a notificar y sus respectivos formatos: 

formato bajo puerta

formato de aviso de retorno

Opcional: Hoja de notificación personal.

Email con Listado de los documentos a notificar 

(aplica cuando hay más de 10 documentos a notificar)

Fin del Proceso

15. Gestionar el envío De 

documento con la Notaria

Proveedor Notaria: 

tiene 2 días 

para su notificación 

a partir de la entrega

¿Notificación 

Internacional?

Cargos notificados 

por la UO para 

digitalización

Leyenda: UO es Unidad(es) de Organización

No
¿Documento 

notarial?

Sí

Plazo de Notificación

Courier: 

2 días (local)

4 días (nacional)

No

10 . Verificar si contiene la 

información adicional del 

destino

Sí

¿Es conforme?
11. Solicitar la información a la  

Unidad de Organización
No

Sí

4

4

12. Revisar si cuenta 

con la información 

solicitada

12

12

4

Plazo de devolución 

del cargo

2 días

Fin del Proceso

Fin del Proceso

Cargos físicos 

entregados a las UO 

Registrados en el cuaderno

16. Gestionar con el 

digitalizador la 

carga del 

documento al 

SISDOC Fin del Proceso

Email al digitalizador indicando subir 

los documentos notificados al SISDOC

8. Revisar la visualización de los 

Cargos  digitalizados cargados 

en  SISDOC 

Sí

Cargos

 digitalizados 

Cargados y Visualizados en

 SISDOC 

8

¿Es 

conforme?
No

9. Comunicar la 

observación de 

cargo digitalizado

Cargos

 digitalizados 

Cargados en

 SISDOC 

Cargos 

físicos

No¿Es conforme?

Sí

 14. Comunicar que 

si se cuenta con la 

información

 13. Comunicar que 

no se cuenta con la 

información

2

No
¿documentos en 

físico?

Sí

6

8

6

Plazo:

Durante el día de entregado

El  proveedor de 

Digitalización

 entrega los

 cargos digitalizados

Cargos

 digitalizados 

Cargados en

 SISDOC 

Cargos físicos

8

2

PA07.3 Gestión de 

Fiscalización posterior a 

los procedimientos del 

TUPA 

solicitud de confirmación 

de la veracidad de la

 información y/o autenticidad 

de documentos

PA07.2.2.1 Gestión de Notificaciones Físicas

Diagrama de Proceso



Nombre del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Alcance del Proceso:

Fechas:

Responsable:

Participantes (equipo de trabajo):

TUPA (Si / No)

Restricciones o Requisitos:

Marco legal de soporte al Proceso:

Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Unidad de Organización (UO) 
Conserje o Secretaria de la UO 

PA07.3 Gestión de Fiscalización posterior a los 
procedimientos del TUPA 

Documentos a notificar y sus respectivos formatos: 
Constancia bajo puerta

Constancia de aviso de retorno

Opcional: Hoja de notificación personal.

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

Solicitud de confirmación  de la veracidad de la
 información y/o autenticidad de documentos

280 documentos a notificar/mes

Email con Listado de los documentos a notifica/

35 a 40 Carta de solicitud de confirmación de veracidad 
de información y autenticidad de documentos /semestre

Física

1. Revisar los documentos físicos recibidos de las Unidades de 
Organización
¿conforme?

No: ir a la actividad 2
Sí: pregunta

¿Documento notarial?
No: Ir a la actividad 3
Sí: Ir  a la Actividad 15

1. Recibir el documento a notificar. 
2. Verificar Ni de documento, a quien va dirigido, la dirección, si tiene el sello de notificación personal en el cargo (de 

no tenerlo por pandemia la recepcionista lo sella). 
3. Verificar que cuente con los formatos (Constancia aviso de retorno, Constancia de aviso bajo puerta, Constancia de 

notificación). 
4. Verificar que los formatos estén por duplicado.

5. Verificar en caso haya sido notificado con anterioridad y se no se entregó se debe contemplar la constancia de 
notificación

Manual
Recepcionista

 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

CAP (1)
CAS (1)

Tercero (1)
2 1 minuto/ documento No 2 minuto/ documento NA

1. 2olo aplica notificación de documentos, no otros objetos. 
Peso promedio de 200 a 300 gramos por documento

3. Los documentos se reciben para Courier de acuerdo al 
horario establecido por Mensajería

  

Documentos a notificar revisados 
(conformes y con observaciones) Física 280 documentos a notificar/mes

Recepcionista
Asistente Administrativo
Auxiliar Administrativo 

Recepcionista
 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

Responsable de la Unidad de Organización

Documentos a notificar revisados con observaciones

email a Mensajería indicando que no cuenta con la 
información

6 documentos a notificar revisados con 
observaciones/semana   

1 email a Mensajería indicando que no cuenta con la 
información/mes

Física

2. Comunicar a la Unidad de Organización las observaciones 
vía email y devolver el documento físico

Fin del proceso

1. Enviar a las secretarias de la  Unidad de Organización, un email con las observaciones a los documentos (uno por 
cada  Unidad de Organización)

2. Separar documentos con observaciones hasta el recojo de la  Unidad de Organización.
Semiautomática

Recepcionista
 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

CAP (1)
CAS (1)

Tercero (1)
2 1.5 minutos No 2 minutos Outlook NA

Email de observaciones a los 
documentos a notificar

Documento a notificar observado 
devuelto 

Física

6 Email de observaciones a los documentos a notificar / 
semana

6 Documento a notificar observado devuelto / semana 

Responsable de la Unidad de 
Organización

Recepcionista
 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

Documentos a notificar revisados conformes no notariales 63 Documentos a notificar revisados conformes no 
notariales/semana Física

3. Clasificar de acuerdo al tipo de servicio
¿Notificación Internacional?

No: Ir a la actividad 4
Sí: Ir a la actividad 10

1. Clasificar los documentos a notificar el tipo de servicio por Courier, si es local, nacional o internacional.  
2. Registrar en Excel "Local, Nacional e Internacional" el número de carta, Dirección que envía la carta, nombre del 

destinatario, la dirección, distrito, fecha de despacho; si es motorizado, que motorizado lo lleva.
Semiautomática

Recepcionista
 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

CAP (1)
CAS (1)

Tercero (1)
2 2 minutos/documento No 3 minutos/documento Excel

1. El Courier notifica local, nacional e internacional.
2. El registro debe contemplar la siguiente información: fecha, 

nro. documento, unidad, a quien va dirigido, dirección, 
distrito.

 Excel "Local, Nacional e 
Internacional" actualizado

Documentos a notificar clasificados

Virtual y Física

1  Excel "Local, Nacional e Internacional" 
actualizado/semana

63 Documentos a notificar clasificados/semana

Recepcionista
Asistente Administrativo
Auxiliar Administrativo 

Recepcionista
Asistente Administrativo
Auxiliar Administrativo 

Responsable de Unidad de Organización

Registrar en Excel "Local, Nacional e Internacional" 
actualizado

Documentos a notificar clasificados

email a Mensajería con la  información adicional solicitada

1 Registrar en Excel "Local, Nacional e Internacional" 
actualizado/semana

63 Documentos a notificar clasificados/semana

1 email a Mensajería con la  información adicional 
solicitada/mes

Virtual y Física 4. Certificar la entrega de documentos al  Courier

1. Entregar al Courier, con una guía de despacho (formato del proveedor), indicando los documentos totales a 
notificar. 

2. Comprobar que Courier revise y valide la cantidad total de entrega
3. Sellar una copia de la guía de despacho en señal de conformidad.

Manual
Recepcionista

 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

CAP (1)
CAS (1)

Tercero (1)
2  5 minutos No 10 minutos No

Plazo de Notificación
Proveedor Courier: 

2 días hábiles (local)
4 días hábiles (nacional)

Documentos para notificar por  
Courier

 Guía de despacho del Courier 
firmado  

Física
 63 documentos a notificar por Courier/semana  

2  Guía de despacho del Courier firmado/día  
Courier

Courier
Notaria

Cargos con formatos (Constancia aviso de retorno, Constancia 
de aviso bajo puerta, Constancia de notificación) de Courier

Cargos de notaria

Hoja de liquidación (Courier)

 63 cargos con formatos de Courier/semana

1 cargos  de notaria/mes 

2 Hoja de liquidación (aplica para Courier)/día

Física 5.Revisar los cargos físicos y actualizar el registro Excel de 
servicios "Local, Nacional e Internacional"  y “ Notarial”

Recepción de Courier:
1. Recibir los cargos de los documentos y se coteja cada cargo con la Hoja de liquidación entregada por el Courier.
2. Revisa que el cargo se encuentre correctamente notificado, los apartados del sello de notificación completos:
- Fecha de notificación
- Status (entregado o no entregado)
- Nro. de DNI
- Nombre de la persona que recibe
- Observaciones adicionales
- Datos del notificador
3. Revisar los formatos Constancia aviso de retorno, Constancia de aviso bajo puerta, Constancia de notificación, si es 
que forma parte del cargo devuelto.
4. Registrar en el Excel "Local, Nacional e Internacional" los datos de la notificación.
5. Escanear y archivar Hoja de liquidación de documentos notificados, en caso este conforme. En caso de 
observaciones se entrega al Courier vía email para subsanar el dato.
De ser un documento internacional notificado:
6. Revisar que la notificación este completa (cargo de documento con cargo de haber sido gestionado en el destino) 
En caso no cuenta con esta información:
7. Ingresa a la página Web del proveedor para revisar que la notificación es exitosa o infructuosa. Esto se realiza a 
partir del 3er o 4to día después de recibir el cargo de notificación. 

Recepción de Notaria:
1. Recoger el cargo del documento en la notaria.
2. Revisar que el cargo  se encuentre correctamente notificados.
3. Registrar en el Excel "notarial" los datos de la notificación. 

Nota: Actualmente en pandemia se recoge en la notaria los cargos de notificación.

Semiautomática
Recepcionista

 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

CAP (1)
CAS (1)

Tercero (1)
2 2.5 minutos/ cargo No 3.5 minutos/ cargo Excel

Plazo de devolución
Local: 2 días

Nacional: 4 días 
5 días adicionales 

si es zona de difícil o
 muy difícil acceso

1. Los cargos de notificación por notaria se reciben después de 
2 días hábiles de notificado.

2. Los cargos de notificación por Courier, actualmente se 
reciben en cualquier día de la semana, según tenga cargos por 

entregar. 
3. El plazo máximo de devolución de cargos es de dos días 

hábiles para local y 4 días hábiles para nacional para el 
Courier. 

Cargos con formatos (Constancia 
aviso de retorno, Constancia de 
aviso bajo puerta, Constancia de 
notificación) de Courier revisados 

Cargos  de notaria revisados  

Excel "Local, Nacional e 
Internacional" actualizado

Excel "notarial"  actualizado

 Hoja de liquidación (Courier)

Virtual

 63 cargos con formatos de Courier revisados/semana

1 cargos de notaria revisado/mes 

1 Excel "Local, Nacional e Internacional" actualizado 
/semana

1 Excel "notarial" actualizado /semana

2 Hoja de liquidación /día

Recepcionista
Asistente Administrativo
Auxiliar Administrativo 

Recepcionista
 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

Cargos con formatos (Constancia aviso de retorno, Constancia 
de aviso bajo puerta, Constancia de notificación) de Courier 

revisados 

Cargos de notaria revisados  

Excel "Local, Nacional e Internacional" actualizado

Excel "notarial"  actualizado

 Hoja de liquidación (Courier)

 63 cargos con formatos de Courier revisados/semana

1 cargos  de notaria revisado/mes 

1 Excel "Local, Nacional e Internacional" actualizado 
/semana

1 Excel "notarial" actualizado /semana

2 Hoja de liquidación /día

Virtual y Física

6. Elaborar un cuadro de  digitalización de cargo devueltos  
para entregar al Proveedor de Digitalización diario y derivar

En paralelo se realiza la actividad 7 y 8

1. Elaborar Excel "Digitalización" del día consolidado de cargos para entregar al Proveedor de Digitalización. Esta lista 
contiene todos los cargos de notaria, Courier y de otras oficinas. 

2. Enviar vía email adjuntando el Excel "Digitalización" al proveedor de digitalización.
3. Entregar los cargos en físico a la oficina de digitalización.

Semiautomática
Recepcionista

 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

CAP (1)
CAS (1)

Tercero (1)
2 20 minutos No 30 minutos Excel

Outlook

El Proveedor de Digitalización debe entregar el mismo día de 
recibido el cargo

Antes: La entrega al Proveedor de Digitalización era  diaria de 
10:30 a 12: 00 pm. Actualmente la entrega es diaria en 

horario variable.

Excel "Digitalización" del día

Email adjuntando el Excel 
"Digitalización" al Proveedor de 

Digitalización

Cargos a digitalizar

Virtual (Email) y Física

1 Excel "Digitalización" del día /día

1 Email adjuntando el Excel "Digitalización" al Proveedor de 
Digitalización/día

253 Cargos a digitalizar/mes

Proveedor de Digitalización

Proveedor de Digitalización

Email comunicando que los cargos se encuentren 
digitalizados 

253 Cargos digitalizados

1 Email comunicando que los cargos se encuentren 
digitalizados /día

253 Cargos a digitalizados/mes

Virtual (Email) y Física 7. Organizar los cargos físicos para la entrega a las Unidades 
de Organización

1. Recibir los cargos físicos
2. Clasificar y separar los cargos por cada Unidad de Organización, se imprime el Excel "Digitalización" del día y se 

adjunta en el cuaderno de cargo de Courier  para la entrega. 
3.  Enviar email a las Unidades de Organización que tienen cargos por recoger, adjunta el Excel  "Digitalización" del 

día para que proceda a recoger a través del conserje.
4. Entregar los cargos notarial a las Unidades de Organización con cuaderno de cargo presencialmente. 

Semiautomática
Recepcionista

 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

CAP (1)
CAS (1)

Tercero (1)
2 Para Courier: 20 a 25 minutos

Para notarial: 20 minutos No Para Courier: 30 a 35 minutos
Para notarial: 20 minutos Excel

    
Los cargos digitalizados en SISDOC, puede ser visualizado por 
las Unidad de Organización, al día siguiente de digitalizado, 
porque se realiza un proceso nocturno de actualización de 

documentos digitalizados.

Cargos físicos entregados a las 
Unidad de Organización Física 253 Cargos físicos entregados a las Unidad de 

Organización/mes
Responsable de la Unidad de 

Organización

Proveedor de Digitalización

Email comunicando que los cargos se encuentren 
digitalizados 

253 Cargos digitalizados

1 Email comunicando que los cargos se encuentren 
digitalizados /día

253 Cargos a digitalizados/mes

Virtual (Email) y Física

8. Revisar la visualización de los Cargos  digitalizados 
cargados en  SISDOC 

¿Es conforme?
No: Ir a la actividad 9

Sí: fin del proceso

1. Ingresar al SISDOC, "consultas personalizadas" - "documentos externos salientes"
2. Buscar documento notificado por numero de carta 

3. Visualizar el cargo del documento notificado completo
Semiautomática  Asistente Administrativo

 Auxiliar Administrativo CAS (1)
Tercero (1)

2 1 minuto/documento No 1.5 minutos/documento SISDOC Se revisa en el SISDOC al día siguiente de gestionado la 
digitalización de los cargos de documentos notificados

cargos de documentos notificados 
revisado en SISDOC Virtual (SISDOC) 253 cargos de documentos notificados revisado en 

SISDOC/mes
 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo cargos de documentos notificados revisado en SISDOC 253 cargos de documentos notificados revisado en 

SISDOC/mes Virtual (Email) y Física 9. Comunicar la observación de cargo digitalizado 1. Enviar email al Proveedor Digitalizador indicando la observación Semiautomática  Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

CAS (1)
Tercero (1)

2 1 minuto/documento No 1.5 minutos/documento Outlook NA email al digitalizador indicando la 
observación Virtual (Email) 3 a 4 email al digitalizador indicando la observación/mes Proveedor de Digitalización

Recepcionista/ Asistente Administrativo/ Auxiliar Administrativo, Responsable de la Unidad de Organización, Courier

PA07.2.2.1 Gestión de Notificaciones Físicas

Lograr la notificación a tiempo de los documentos generados en físico por las distintas Unidades de Organización (UO) del OSIPTEL.

Comienza con la recepción de los documentos a notificar en físico que envían las UO, sigue con la clasificación y asignación del tipo de servicio, hasta la recepción de los cargos digitalizados y puestos a disposición de la UO  solicitante.

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

Recepcionista

No

Servicio de Mensajería (Courier (Local - Nacional - Internacional)) 
Servicio Notarial 

Ley 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Ficha de Proceso



Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Recepcionista
Asistente Administrativo
Auxiliar Administrativo 

 Excel "Local, Nacional e Internacional" actualizado

Documentos a notificar clasificados internacionales

1  Excel "Local, Nacional e Internacional" 
actualizado/semana

1 Documentos a notificar clasificados 
internacionales/mes

Virtual y Física

10. Verificar si contiene la información adicional del destino
¿Es conforme?

No: Ir a la actividad 11
Sí: Ir a la actividad 4

1.Revisar si el cargo contiene la información adicional:
- Teléfono y correo electrónico del destino Manual

Recepcionista
 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

CAP (1)
CAS (1)

Tercero (1)
2 2 minutos No 2.5 minutos No NA Documentos a notificar clasificados 

internacionales revisado Física 1 Documentos a notificar clasificados internacionales 
revisado/mes

Recepcionista
 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

Recepcionista
Asistente Administrativo
Auxiliar Administrativo 

Documentos a notificar clasificados internacionales revisado 1 Documentos a notificar clasificados internacionales 
revisado/mes Física 11. Solicitar la información a la Unidad de Organización 1. Enviar email a la Unidad de Organización solicitando la información adicional

- Teléfono y correo electrónico del destino Semiautomática
Recepcionista

 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

CAP (1)
CAS (1)

Tercero (1)
2 1 minutos No 2 minutos Outlook NA email a la Unidad de Organización 

solicitando la información adicional Virtual (Email) 1 email a la Unidad de Organización solicitando la 
información adicional/mes

Responsable de la Unidad de 
Organización

Recepcionista
Asistente Administrativo
Auxiliar Administrativo 

email a la Unidad de Organización solicitando la información 
adicional

1 email a la Unidad de Organización solicitando la 
información adicional/mes Virtual (Email) 12. Revisar si cuenta con la información solicitada 1. Revisar si se cuenta con la información solicitada por Mensajería

- Teléfono y correo electrónico del destino Semiautomática Responsable de la Unidad de 
Organización

CAP (1)
CAS (1)

Tercero (1)
1 8 horas No 1 día Outlook NA Información solicitada revisada Virtual 1 Información solicitada revisada/mes

Recepcionista
 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

Recepcionista
Asistente Administrativo
Auxiliar Administrativo 

Información solicitada revisada 1 Información solicitada revisada/mes Virtual
 13. Comunicar que no se cuenta con la información 

Ir a la actividad 2
1. Enviar email a Mensajería indicando que no se cuenta con la información solicitada Semiautomática Responsable de la Unidad de 

Organización

CAP (1)
CAS (1)

Tercero (1)
1 8 horas No 1 día Outlook NA email a Mensajería indicando que 

no cuenta con la información Virtual (Email) 1 email a Mensajería indicando que no cuenta con la 
información/mes

Recepcionista
 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

Recepcionista
Asistente Administrativo
Auxiliar Administrativo 

email a la Unidad de Organización solicitando la información 
adicional

1 email a la Unidad de Organización solicitando la 
información adicional/mes Virtual (Email)

 14. Comunicar que sí se cuenta con la información

Ir a la actividad 4

1 1. Enviar email a Mensajería la información adicional solicitada.
- Teléfono y correo electrónico del destino Semiautomática Responsable de la Unidad de 

Organización

CAP (1)
CAS (1)

Tercero (1)
1 8 horas No 1 día Outlook NA email a Mensajería con la  

información adicional solicitada Virtual (Email) 1 email a Mensajería con la  información adicional 
solicitada/mes

Recepcionista
 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

Recepcionista
 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

Documentos a notificar revisados conformes notariales 1 Documentos a notificar revisados conformes 
notarial/mes Física

15. Gestionar el envió documento con la Notaria

Ir a la actividad 5

1. Registrar información del documento a notificar en el  Excel "notarial"
2. Colocar sello en el cargo que indica "Notarial".

3. Realizar llamada telefónica a la notaria para coordinar el envió de documentos a notificar
4.. Enviar email con los datos de la carta a notificar
5. Entregar la carta a la notaria para la notificación

Semiautomática
Recepcionista

 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

CAP (1)
CAS (1)

Tercero (1)
2 40 minutos No 1 hora Outlook NA

Documento a notificar entregado a 
la Notaria

 Excel "Notarial" actualizado

Virtual y Física
1 Documento a notificar entregado a la Notaria/mes

1 Excel "Notarial" actualizado/mes
Notaria

Responsable de la Unidad de Organización Cargos notificados por la UO para 
digitalización

 15 Cargos notificados por la UO para 
digitalización/ mes Virtual (Email) y Física 16. Gestionar con el digitalizador la cargar el documento al 

SISDOC

1. Recibir vía email o físico adjuntado los documentos notificados por la UO y especificar:
- nro. de carta

-a quien va dirigido
-fecha de notificación
-fecha de devolución

2. Reenviar email al digitalizador para subir el documento notificado al SISDOC.

Semiautomática
Recepcionista

 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

CAP (1)
CAS (1)

Tercero (1)
2 3 minuto/correo No 4 minuto/correo Outlook

Plazo notificación
 2 días 

para su notificación 
a partir de la entrega

Plazo de devolución 
del cargo

2 días

email al digitalizador indicando 
subir los documentos notificados al 

SISDOC
Virtual (Email) 15 email al digitalizador indicando subir los documentos 

notificados al SISDOC/mes Digitalizador

Nombre del Indicador Unidad de Medida Frecuencia Meta

Porcentaje de documentación notificados en el 
plazo establecido Porcentaje Trimestral 90%

Tipo de Riesgo Probabilidad Valor Impacto Valor

Operacional Posible 3 moderado 3

Forma de cálculo Fuente de datos

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

Plazos de Notificación:
Locales 

Para todos los documentos 2 días hábiles 
Si son documentos notificados bajo puerta:

2 visitas:
Primera visita 2 días hábiles

Segunda visita: 3 días hábiles

Nacional 
Para todos los documentos 4 días hábiles 

Si son documentos notificados bajo puerta:
2 visitas:

Primera visita 4 días hábiles
Segunda visita: 3 días hábiles

5 días adicionales si es zona de difícil o muy difícil acceso

Excel "Local
Excel "Nacional" 

Riesgos

Descripción del Riesgo Nivel de Riesgo Absoluto

Pérdida de documentos por parte del Courier 9
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1. Notificar a la cuenta de 

correo electrónico del 

destinatario

Documentos a notificar 

de manera electrónica

2. Revisar el buzon de 

notificación electrónica de 

de la UO,  para verificar si 

cuenta con cargo de 

recepción

Cargo

electrónico en SISDOC 

Sí

¿Recibe 

confirmación de 

recepción?

3. Guardar notificaciones 

y cargos de entrega en 

Carpeta “P” y comunicar a 

OTI la gestión de 

transferencia al SISDOC.

No

4. Guardar notificaciones y 

cargos de recepción (lectura) 

en carpeta “P” y comunicar a 

OTI la gestión de 

transferencia al SISDOC.

5. Transferir al SISDOC las 

notificaciones y cargos

5

5

Leyenda: UO es Unidad(es) de Organización

PA07.3 Gestión de 

Fiscalización posterior a 

los procedimientos del 

TUPA 

solicitud de confirmación 

de la veracidad de la

 información y/o autenticidad 

de documentos

PA07.2.2.2  Gestión de Notificaciones electrónicas

Diagrama de Proceso



Nombre del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Alcance del Proceso:

Fechas:

Responsable:

Participantes (equipo de 
trabajo):

TUPA (Si / No)

Restricciones o Requisitos:

Marco legal de soporte al 
Proceso:

Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Usuario de UO

PA07.3 Gestión de 
Fiscalización posterior a los 
procedimientos del TUPA 

Documentos a notificar 
de manera electrónica

Solicitud de confirmación 
de la veracidad de la

 información y/o autenticidad 
de documentos

5 a 7 Documentos a notificar 
de manera electrónica /día

35 a 40 Carta de solicitud de 
confirmación de veracidad de 
información y autenticidad de 

documentos. /semestre

Virtual (Email) 1. Notificar a la cuenta de correo electrónico del 
destinatario

1. Recibir el documento y revisar los datos para notificar (a quien 
va dirigido, email destinatario, asunto, número de documento).

2. Preparar el correo electrónico de notificación. 
3. Seleccionar la casilla de confirmación de entrega y lectura. 

4. Enviar notificación y recibir confirmación de entrega en 
automático 

Nota: En caso la notificación lo realice las Secretarias de la UO, la 
notificación se copia al usuario responsable del documento.

Semiautomática
Secretaria de la Unidad de 

Organización/ 
Usuario de la UO

CAP o CAS 1 4 horas

Tiene que notificarse el mismo 
día de recibido la notificación, el 
plazo legal de notificación es de 

acuerdo al trámite o 
procedimiento gestionado

1 día hábil/documento notificado Outlook
Tiene que notificarse el mismo día de recibido la 
notificación, el plazo legal de notificación es de 
acuerdo al trámite o procedimiento gestionado.

Cargo de entrega (automático) del 
correo enviado Virtual (Email) 5 a 7 Cargos de entrega (automático) del correo enviado / 

día

Secretaria de la Unidad de 
Organización/ 

Usuario de la UO

Secretaria de la Unidad de 
Organización/ 

Usuario de la UO

Notificación electrónica
Cargo de entrega (automático)

5 a 7 documentos notificados/ día
5 a 7 cargos de entrega/ día Virtual (Email)

2. Revisar el buzón de notificación electrónica de  la UO,  
para verificar si cuenta con cargo de recepción (lectura)
Si recibe confirmación de recepción: Ir a la actividad 4. 

Caso contrario: Ir a la actividad 3.

1. Revisar si en la cuenta de correo de UO se recibió el cargo de 
recepción o de lectura. La revisión es periódica hasta el plazo 

establecido como regla de negocio. 
Semiautomática

Secretaria de la Unidad de 
Organización/ 

Usuario de la UO
CAP o CAS 1 5 minutos/documento No 10 minutos/documento Outlook

Se espera hasta 3 días hábiles de enviado la 
notificación electrónica, para recibir la 

confirmación de recepción.
Cargo de recepción (lectura) Virtual (Email)

1 cargo de recepción/ día

Nota: Aproximadamente el 10% de lo notificado

Secretaria de la Unidad de 
Organización/ 

Usuario de la UO

Secretaria de la Unidad de 
Organización/ 

Usuario de la UO

Notificación electrónica
Cargo de entrega (automático)

4 a 6 documentos notificados/ día
4 a 6 cargos de entrega/ día Virtual (Email)

3. Guardar notificaciones y cargos de entrega en “P” y 
comunicar a OTI la gestión de transferencia al SISDOC.

Ir a la actividad 5.

1. Guardar en la carpeta pública "P", el email de notificación y 
cargo de entrega.

2. Solicitar a OTI, la gestión de subir la notificación y su cargo al 
SISDOC indicando en la ruta. Dicha solicitud es periódicamente.

Semiautomática
Secretaria de la Unidad de 

Organización/ 
Usuario de la UO

CAP o CAS 1 2 a 3 minutos/ notificación No 2 a 3 minutos/ notificación Outlook Se guarda la notificación y el cargo de entrega en 
la ruta "P"

Cargo de entrega en la carpeta 
publica  "P" Virtual 4 a 6 documentos notificados/ día

4 a 6 cargos de entrega/ día
Encargado de Notificaciones 

en OTI

Secretaria de la Unidad de 
Organización/ 

Usuario de la UO

Notificación electrónica
Cargo de recepción (lectura)

1 documento notificado/ día
1 cargo de recepción/ día Virtual (Email)

4. Guardar notificaciones y cargos de recepción (lectura) en 
“P” y comunicar a OTI la gestión de transferencia al SISDOC.

Ir a la actividad 5.

1. Guardar en la carpeta pública "P", el email de notificación y 
cargo de recepción (lectura).

2. Solicitar a OTI, la gestión de subir la notificación y su cargo al 
SISDOC indicando en la ruta. Dicha solicitud es periódicamente.

Semiautomática
Secretaria de la Unidad de 

Organización/ 
Usuario de la UO

CAP o CAS 1 2 a 3 minutos/ notificación No 2 a 3 minutos/ notificación Outlook Se guarda la notificación y el cargo de recepción 
(lectura) en la  ruta "P"

Cargo de recepción en la carpeta 
publica"P" Virtual 1 cargo de recepción grabado en la carpeta P / día Encargado de Notificaciones 

en OTI

Secretaria de la Unidad de 
Organización/ 

Usuario de la UO

Notificación electrónica y 
cargo  en "P"

Rotación baja: 5 a 7 documentos 
notificados con sus cargos en el día/ 

Unidad de Organización

Rotación alta: 17 documentos 
notificados con sus cargos en el día/ 

Unidad de Organización

Virtual 5. Transferir al SISDOC las notificaciones y cargos

1. Ingresar y Revisar en la carpeta "P", el email de notificación y 
cargo de entrega o de recepción (lectura) que envían las UO.

2. Transferir el email de notificación y cargo de entrega o 
recepción al SISDOC, opción "Importar Documentos", pestaña 

documento principal y anexo. Se específica el tipo de documento, 
el número de registro del documento e importar el documento 
de la carpeta "P", esto se realiza para el documento principal y 

todos sus anexos (cargos).

Semiautomática Encargado de Notificaciones en 
OTI CAP 1 Bajo: 1 minuto/ documento

Alto: 1.30  minuto/ documento No Bajo: 1 minuto/ documento
Alto: 1.30  minuto/ documento

SISDOC- Opción Importar 
documentos

En tiempo pandemia se transfiere las 
notificaciones y cargos al SISDOC de manera 

esporádica.
Después de pandemia, debe realizarse al día 

siguiente de notificado.

 Cargo electrónico en SISDOC Virtual (SISDOC)

Rotación baja: 5 a 7 documentos notificados con sus cargos 
en el día/ Unidad de Organización

Rotación alta: 17 documentos notificados con sus cargos en 
el día/ Unidad de Organización

Secretaria de la Unidad de 
Organización/ 

Usuario de la UO

Nombre del Indicador Unidad de Medida Frecuencia Meta

Porcentaje de Cargos 
electrónicos en SISDOC al 
mes

Porcentaje Mensual 95%

Tipo de Riesgo Probabilidad Valor Impacto Valor

Tecnológico Probable 4 Mayor 4

Riesgos

Descripción del Riesgo Nivel de Riesgo Absoluto

Caída de internet 16

Indicador

Forma de cálculo Fuente de datos

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

Cantidad de Cargos electrónicos en SISDOC: SISDOC
Cantidad de Documentos a notificar de manera electrónica: 

Carpeta Pública P

No

Documentos emitidos para notificación

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

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Secretaria de la Unidad de Organización (UO), Usuario de la Unidad de Organización (UO), Encargado de Notificación en OTI

PA07.2.2.2 Gestión de Notificaciones electrónicas

Lograr la notificación electrónica de los documentos generados por las distintas Unidades de Organización (UO) del OSIPTEL.

Comienza con la recepción de los documentos a notificar de manera electrónica de los usuarios de la UO, hasta la transferencia de la notificación y su cargo en SISDOC. 

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

Secretaria de la Unidad de Organización (UO)

Ficha de Proceso
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PA07.1.1.1 Transferencia 

de Documentos al 

Archivo Central y Archivo 

Externo

PA07.1.1.2 Elaboración  

del Cronograma Anual de 

Transferencia 

Documental

Fecha en que la UO debe

 proponer la transferencia

 documental

Cronograma Anual de 

Transferencia Documental aprobado 

y difundido

- Documentos en custodia del Módulo de Archivo Central

en el SISDOC

- Cajas conformes entregadas al Archivo Externo

- Cargo de la Orden de recojo en físico en file de palanca

- Excel "Inventario de Control de cajas del Año YYYY y 

nuevos envíos"  actualizados

- Registro de la no transferencia de documentos de la UO

Según fecha de entrega

 de documentos 

a archivo externo 

(TRASU - Cajas con expedientes 

finalizados recepcionados) PM02.1.11.2 Remisión y 

solicitud al archivo central

PA07.2.1 Distribución 

Interna 

de la Documentación 

Recibida

- Documentos físicos entregados

 a Archivo Central

- Expedientes físicos confidenciales derivados

PA07.1.4.3 Actualización 

del Programa de Control 

de Documentos 

Archivístico (PCDA)

Programa de Control de 

Documentos Archivísticos

PA07.1.2 Gestión de 

Servicios archivísticos del 

Archivo Central 

 Servicio Archivístico año xxxx actualizado

Excel "Inventario de Transferencia del año"

PA07.1.4.1 Generación del Plan Anual 

de Trabajo Archivístico

PA07.1.4.2 Evaluación del Plan Anual 

de Trabajo Archivístico

PA07.1.1 Gestión de Transferencia de documentos

Diagrama de Proceso

Anexo 2. Procesos Nivel 2



Código: Versión:

Nombre del Proceso N2:

Clasificación

Objetivo:

Alcance: 

Responsable del Proceso N2:

Participantes del Proceso N2:

Base Normativa

Quién provee la entrada Entrada Identificación del Proceso Objetivo del Proceso Salida Quién recibe la salida

PA07.2.1 Distribución Interna de la 
documentación recibida

PA07.1.4.3 Actualización del Programa de 
Control de Documentos Archivístico (PCDA)

PA07.1.1.2 Elaboración  del Cronograma Anual 
de Transferencia Documental

PA07.1.2 Gestión de Servicios archivísticos del 
Archivo Central 

- Documentos físicos entregados
 a Archivo Central

- Expedientes físicos confidenciales derivados

- Programa de Control de Documentos 
Archivísticos

- Cronograma Anual de 
Transferencia Documental aprobado y difundido

- Servicio Archivístico año 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 envío al archivo externo

- Documentos en custodia del Módulo de Archivo Central en el 
SISDOC

- Cajas conformes entregadas al Archivo Externo
- Cargo de la Orden de recojo en físico en file de palanca

- Excel "Inventario de Control de cajas del Año YYYY y nuevos 
envíos"  actualizados

- Registro de la no transferencia  de documentos de la Unidad 
de Organización

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

- Excel "Inventario de Transferencia del año"

Archivo Externo 
Archivo Central

Unidades de Organización 
PM02.1.11.2 Remisión y 

solicitud al archivo central
PA07.1.4.1 Generación del Plan Anual de Trabajo 

Archivístico
PA07.1.4.2 Evaluación del Plan Anual de Trabajo 

Archivístico

Asistente de Archivo Fecha en que la UO debe proponer la 
transferencia documental

PA07.1.1.2 Elaboración  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

Asistente de Archivo

Usuario responsable del Archivo de Gestión en la Unidad de Organización, Asistente de Archivo, Directora de  OAF

Procedimiento de SGC Archivo Central (P-GDD-01)
Procedimiento de SGC de Foliación de documentos archivísticos (P-GDD-05)
Procedimiento de SGC  de Gestión de Expedientes Administrativos (P-GDD-04-01)
Resolución 178-2012-CD/ OSIPTEL del TUO Reglamento de información confidencial
Directiva 007-2017-GG-Osiptel Directiva que regula el ingreso, registro y resguardo de la información confidencial
Ley general de Transparencia y Acceso a la información pública 27806
Ley de procedimientos Administrativo General (LPAG 27444)
Directiva 01-2019-AGN-DC Normas para la conservación de documentos en la entidad pública
Directiva 01-2020-AGN-DDPA Normas para servicios archivísticos en la entidad pública
Directiva 010-2019-AGN-DDPA Normas para la organización de documentos archivísticos en la entidad pública
Directiva 006-2019-AGN-DDPA Lineamientos para la foliación en entidades públicas
Directiva 002-2019-AGN-DDPA Normas para la transferencia documental en las entidades públicas
Directiva 011-2019-AGN-DDPA Normas para la descripción archivística en la entidad pública
Directiva 012-2019-AGN-DDPA Normas para la valoración documental en la entidad pública
Ley general de Sistema Nacional de Archivos 25323
Decreto Ley 19414 Ley de Defensa, Conservación e incremento del Patrimonio Documental

Entradas Procesos Salidas
Detalle Técnico

Abarca el proceso de Transferencia de Documentos al Archivo Central y Archivo Externo y el proceso de Elaboración del Cronograma Anual de Transferencia

Ficha de Procesos Nivel 2

PA07.1.1

Gestión de Transferencia de documentos

Proceso de Apoyo

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

V 3.0

Ficha de Proceso
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Préstamo de documentos
público

4.Gestionar la solicitud del 
documento en la Plataforma del 
Archivo Externo y comunicar al 

Usuario Solicitante el nro de orden 
de solicitud

1.Solicitar vía SISDOC o 
email el préstamo del 
documento requerido

2.Registrar  Excel “Servicio 
Archivístico del Año XXXX” la 

solicitud y realizar la búsqueda del 
documentos solicitado

Registro en SISDOC solicitando 
el préstamo del 

documento requerido
o

Email solicitando 
el préstamo del

 documento requerido

5.
Actualizar el Excel “Servicio 

Archivístico del Año XXXX” los 
datos adicionales del 

documento

Sí

¿Se encuentra 
documento?

3. 
Comunicar al Usuario 

solicitante que el 
documento no se 

encuentra en el Archivo 
Central 

No

Hasta 1 dÍa para enviar
La documentación

por el Archivo Externo

6. Revisar los 
documentos enviados 
por el Archivo Externo

¿Tipo de servicio 
solicitado?

Servicio 
normal

Hasta 12 horas  para enviar
La documentación

por el Archivo Externo

Servicio
 Urgente

38

2

38

Email comunicando
 que el documento 

no se encuentra 
en el Archivo Central 

9. Realizar 
seguimiento del 

plazo de préstamo 
Del documento

10

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

de Archivo

¿Qué acción se 
toma?

Devolución de
 documento

16

12

Desarchivamiento
 definitivo

Extensión
 de plazo

11

11

Email solicitando
 la extensión de

 plazo de préstamo

11.
Registrar el nuevo plazo de 

préstamo en Excel  
“Servicio Archivístico del 

Año XXXX” 9

Registro Excel  
“Servicio Archivístico 

del Año XXXXX” 
actualizado (nuevo plazo 

u observación)

16. Verificar el 
documento 

devuelto

¿Documento 
devuelto 

contempla más 
folios?

No

Sí

24.Verificar si los 
documentos ingresan en la 

caja enumerada en 
custodia

¿Documento 
devuelto ingresa 

en su caja 
origen?

Si

25. 
Comunicar al Archivo Externo 
el retiro del documento para 

un nuevo ingreso

No

12.Gestionar el  
desarchivamiento definitivo  

en el Archivo Externo

12

Email solicitando 
el desarchivamiento

 definitivo del 
documento

26.
Comunicar al Archivo Externo 
la nueva cantidad de folios y 

actualizar en el Excel 
“Servicio archivístico XXXX”

Documentos
públicos

Ubicación del 
documento 
custodiado

Archivo
Externo

Archivo 
Central

8 . Gestionar la 
entrega documento 

solicitado 

Email Indicando
 el retiro del nro 

de caja del documento
 registrada

Servicio archivístico
 año  XXXXX 
actualizado

21. Coordinar la entrega de 
documentos al Archivo 

Externo

2 días
Para el recojo

de documentos
 por el Archivo Externo

 

5 días
Para la actualizar 
la Plataforma del 
Archivo Externo 

22.
Revisar el registro de 

ingreso del documento en 
la Plataforma del Archivo 

Externo 

Si

20. Gestionar la devolución 
al Archivo Externo

13.Verificar en la 
Plataforma de Archivo 

Externo el 
desarchivamiento del 

documento

Si 

9

¿Estado del 
documento 
conforme?

Sí

No

10

10

16

Email de coordinación
 para la devolución

 del documento

Documentos 
devueltos

Archivo Externo

¿Donde se 
custodia el 

documento?

Archivo Central
(Documento 

devuelto 
custodiado en 

Archivo Central)

¿La revisión es 
conforme?

Documento 
confidencial

¿Desarchivamien
to del 

documento 
conforme?

No
14. Coordinar el 

desarchivamiento 
definitivo 

Email indicando 
las observaciones en

 los documentos 
devueltos

17. Comunicar las 
observaciones 

encontradas en la 
verificación del 

documento devuelto

23. Coordinar la 
actualización del 
documento en la 

Plataforma del Archivo 
Externo

¿Es conforme? No

Email solicitando
 la actualización

 de los documentos
 devueltos 

22

8
Email reiterando

 el desarchivamiento
 definitivo del 
documento

13

¿El documento 
solicitado es en 
formato digital?

No

Si

28. Verificar si se 
cuenta con el 
servicio digital

¿Se cuenta con 
el servicio 

digital?
No

Si

13

20

No

30.Gestionar la solicitud del 
documento digital en la 
plataforma del Archivo 

Externo

Ubicación del 
documento 

digital

Archivo
Externo

34. Identificar los 
documentos solicitados de 
la unidad de conservación

Archivo 
Central

Hasta 12 horas

Email adjuntando
 los documentos

 digitales solicitados

31. Revisar los 
documentos digitales 

remitidos por el 
Archivo Externo 

¿La revisión es 
conforme?

No

Sí

32.
 Comunicar  vía 
email al Archivo 

Externo lo 
observado

33.  Remitir al 
Usuario Solicitante 

el documento 
digital

Email adjutando
 los documentos 

digitales  solicitados

Registro en el 
Servicio Archivístico

 del Año XXXXX

Hasta 12 horas

Email indicando
 las observaciones 

encontradas

31

33

29. Comunicar al 
Usuario Solicitante la 
no disponibil idad del 

servicio digital
2

Email indicando
 la no disponibilidad
 del servicio digital

27.  Coordinar la entrega 
del documento solicitado

Canje de 
documentos

Plazo máximo 
de préstamo
15 dc/20dc

Plazo máximo 
de préstamo
15 dc/20dc

9

Email comunicando el 
desarchivamiento 

definitivo conforme

15. 
Comunicar al Usuario 

Solicitante el 
desarchivamiento 

conforme

19. Ubicar el 
documento en su 

unidad de 
conservación

Documento custodiado
 en la unidad de 

conservación
del Archivo Central

7.  Solicitar vía email 
los documentos 

faltantes

6

Email solicitando
 los documentos

 faltantes

Email solicitando 
la devolución del

 documento al Usuario
 Solicitante

39.  Verificar la 
disponibil idad del 

documento 
confidencial solicitado

¿Documento 
disponible?

Si

No

40. Comunicar al 
Usuario Solicitante que 
tiene el documento que 
efectué la devolución.

Email solicitando 
la devolución 

del documento 
confidencial

41

41

41. Coordinar la 
devolución de 

documento solicitado.

¿Tipo de 
documento 

confidencial?
Físico

Digital

42

Documento 
confidencial 

devuelto

42

Documento 
confidencial 

devuelto

42. 
Registrar la solicitud o 

devolución  del documento 
confidencial en Excel “Registro 

de Acceso a Confidencial” o 
“Inventario de confidenciales” 

43. Coordinar con el 
Usuario Solicitante la 

entrega del documento 
confidencial solicitado

38. Identificar el 
tipo de documento 

solicitado

44. Realizar 
seguimiento y solicitar 

la devolución del 
documento confidencial 

no devuelto 4 meses
Después de haber

Entregado
El documento confidencial

45. Coordinar la 
entrega del documento 

confidencial al 
Coordinador

Email solicitando
 la devolución 

del documento
 confidencial

46

45

45

46.Verificar 
documento 

Confidencial devuelto

¿Estado del 
documento 
conforme?

Sí

No

46

47. Comunicar al usuario las 
observaciones encontradas en 
la verificación del documento

46

48. Registrar la devolución en 
Excel “Registro de Acceso a 

Confidencial” y  derivar 
Asistente de Archivo

19

Archivo 
Central

Ubicación del 
documento 

devuelto

Archivo  
Externo

20

51. Gestionar la 
entrega vía carpeta 

confidencial restringida 
del documento 

confidencial solicitado

Si

¿Sobrepasa los 
10 Mb el 

documento 
digital?

50. Gestionar la 
entrega vía email del 

documento 
confidencial solicitado

No

Documento
 confidencial 

Digital entregados
 vía email

Email indicando
 la ubicación del 

documento solicitado 
en la carpeta 

"Confidencial Restringida" Fin del Proceso

20

52. Solicitar canje  de 
documento vía email o 

presencial

Email solicitando
 el canje de 

documentos

Solicitud presencial
 del canje de 
documentos

53

53

53. Gestionar la 
búsqueda del 

documento y verificar 
la entidad y el nro de 

registro 

¿Se encuentra 
en el Archivo 

Central?
No

54. Comunicar al 
usuario solicitante la no 

disponibil idad el 
documento 

Si
55. Coordinar la 

entrega del documento 
solicitado

Documento entregado al 
Usuario solicitante

Email o comunicado presencial 
 de que no se tiene 

el documento

Préstamo de documentos 
confidenciales

Email
¿Tipo de canal 
de solicitud?

35. Analizar el canal de 
solicitud del documento 

confidencial

SISDOC

36. Solicitar vía 
email el documento 

confidencial

37.
Gestionar la 

solicitud vía SISDOC 
el documento 
confidencial

Email solicitando
 el documento 

confidencial

38

Solicitud aprobada
 por GG del 
documento 
confidencial

¿Esta 
disponible?

Sí

No

2

Email solicitando 
el canje de 

documentos

Solicitud presencial 
del canje de
 documentos

31

33

No

 18. Registrar la 
devolución de 

documento 
devuelto

22

4

43

Sí

Email solicitando
 el documento 

confidencial

49. Solicitar el 
documento 

confidencial al 
Asistente de Archivo

43

Tipo de 
documento

9

¿El documento 
devuelto tiene 

una solicitud de 
préstamo 

pendiente?

si

8

27

27

Archivo 
Central

Ubicación del 
documento 
custodiado

Archivo  
Externo

4
Fin del Proceso

Fin del Proceso

Fin del Proceso

Fin del Proceso

Fin del Proceso

Fin del Proceso

Fin del Proceso

Ir al Proceso
 PA07.1.1.1 Transferencia de

 Documentos al Archivo
 Central y Archivo Externo

Fin del Proceso

Documentos custodiados 
En el Archivo Externo

Excel “Servicio Archivístico
 del Año”

Ir al proceso 
PA07.1.4.1 Generación del Plan
 Anual de Trabajo Archivístico

PA07.1.4.2 Evaluación del Plan
 Anual de Trabajo Archivístico

PA07.1.2  Gestión de Servicios archivísticos del Archivo Central

Diagrama de Proceso



Nombre del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Alcance del Proceso:

Fechas:

Responsable:

Participantes (equipo de 
trabajo):

TUPA (Si / No)

Restricciones o Requisitos:

Marco legal de soporte al 
Proceso:

Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Usuario Solicitante Necesidad identificada 180 Necesidades identificadas/mes Virtual 1.Solicitar vía SISDOC o email el préstamo del documento 
requerido

1. Solicitar vía email el documento requerido, indicando el número de 
documento y el año del documento o a través del SISDOC Modulo Archivo 
Central, opción solicitud de préstamo de documentos - nuevas solicitudes. 

Nota: Si el solicitante es un practicante, enviar un email  con copia al Jefe 
inmediato.

Semiautomática Usuario Solicitante
CAS o CAP o Intermediación 

laboral o Proveedor de Servicio 
o Practicante

1 5 a 10 minutos No 10 minutos
SISDOC( Modulo Archivo 

Central)
Outlook

NA

Registro en SISDOC solicitando el 
préstamo del documento requerido

o
Email solicitando el préstamo del 

documento requerido

Virtual (SISDOC)/ 
(Outlook) 

180 documentos solicitados/mes:
- 5 a 10 documentos confidenciales solicitados/mes 

- 170 documentos públicos solicitados/mes

440 Registro en SISDOC solicitando el préstamo del documento 
requerido/2021

o
300 a 400 Email solicitando el préstamo del documento 

requerido/ 2021

Asistente de Archivo

Usuario Solicitante

Registro en SISDOC solicitando el préstamo del 
documento requerido

o
Email solicitando el préstamo del documento 

requerido

180 documentos solicitados/mes:
- 5 a 10 documentos confidenciales solicitados/mes 

- 170 documentos públicos solicitados/mes

440 Registro en SISDOC solicitando el préstamo del 
documento requerido/2021

o
300 a 400 Email solicitando el préstamo del documento 

requerido/ 2021

Virtual (SISDOC) y 
(Email) 

2.Registrar en  Excel “Servicio Archivístico del Año XXXXX” la 
solicitud y realizar la búsqueda del documentos solicitado

¿Se encuentra el documento solicitado?
No: Ir a la Actividad 3

Sí:Contestar la siguiente pregunta

¿Está disponible?
No: Ir a la actividad 9

Sí: Contestar la siguiente pregunta

¿El documento solicitado es en formato digital?
No: Ubicación del documento custodiado

* Archivo Externo: Ir a la Actividad  4
*Archivo Central: r a la Actividad 27

Sí: Ir a la actividad 28

1. Registrar los datos del solicitante y del documento solicitado en el Excel  
“Servicio Archivístico del Año XXXXX”  

2. Buscar en el Excel "Acervo documental Osiptel" el documento solicitado
Si no es antiguo: 

3. Buscar en la carpeta transferencia documental.
Si es antiguo: documentos a partir del 2012

4. Buscar en los archivadores de las transferencias documentales en físico el 
documento solicitado.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS o Intermediación laboral 1 1 a 8 horas No 2 días Excel
Carpeta Compartida NA

Registro en  Excel “Servicio 
Archivístico del Año XXXXX” el 

documento solicitado

Documentos solicitado ubicado

Documentos solicitado no ubicado

Virtual (Email) 

1575 Registro en  Excel “Servicio Archivístico del Año 2021” el 
documento solicitado/ XXXX

1570 Documentos solicitados ubicados/ 2021

5 Documentos solicitados no ubicados/ 2021

Asistente de Archivo

Asistente de Archivos Documento solicitado no ubicado 5 Documentos solicitados no ubicado/2021 Virtual 3. Comunicar al Usuario solicitante que el documento no se 
encuentra en el Archivo Central 

1. Elaborar un email comunicando al Usuario solicitante que el documento 
solicitado no se encuentra en el Archivo central cuando  el documento aún no 
ha sido transferido al Archivo Central o el documento ha sido eliminado.

Para los documentos eliminados realizar las siguientes tareas:
a. Ingresar a la carpeta compartida W
b. Ingresar a la carpeta eliminación y buscar el documento solicitado 
c. De encontrar el documento solicitado adjuntar al email la resolución de 
eliminación y el  inventario de registro de documentos eliminados.

1 Asistente de Archivo CAS o Intermediación laboral 1 10 a 15 minutos No 1 hora Outlook
Carpeta Compartida NA

Email comunicando que el 
documento no se encuentra en el 

Archivo Central 
Virtual (Email) 1 a 6 Email comunicando que el documento no se encuentra en 

el Archivo Central /año Usuario Solicitante

Asistente de Archivo Documentos solicitado ubicado y disponible 1570  Documentos solicitado ubicado y disponible / 2021
4.Gestionar la solicitud del documento en la Plataforma del 

Archivo Externo y comunicar al Usuario Solicitante el nro de orden 
de solicitud

1. Ingresar a la Plataforma del Archivo Externo 
- Administración de Documentos - Buscar y Consultar 
2.Digitar el nro de caja del documento en "Buscar y Consultar" y aplicar la 
opción de "Agregar"
3. Seleccionar "División de Facturación", el" Departamento de Facturación" y 
"Método de Consulta" elegir  "Retiro", siguiente y  aceptar.
Si el usuario solicita urgente agregar en "Método de Consulta" - "Datos 
adicionales" - "urgente"
4. Recibir email de la Plataforma del Archivo Externo con el nro de orden la 
solicitud ingresada.
5. Reenviar el email al Usuario solicitante indicando su nro de orden de la 
solicitud.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS o Intermediación laboral 1 5 a 20 minutos No 1 hora
Plataforma del Archivo 

Externo
Outlook

NA

Nro de orden asignado a la solicitud 
por la Plataforma del Archivo 

Externo

Email comunicando el nro de orden 
al usuario solicitante

Virtual (Email) 

500 a 600 Nro de orden asignado a la solicitud por la 
Plataforma del Archivo Externo / 2021

500 a 600 Email comunicando el nro de orden al usuario 
solicitante/2021

Usuario Solicitante

Asistente de Archivo Nro de orden asignado a la solicitud por la 
Plataforma del Archivo Externo

500 a 600 Nro de orden asignado a la solicitud por el 
Plataforma del Archivo Externo / 2021 Virtual

5.Actualizar Excel “Servicio Archivístico del Año XXXXX” los datos 
adicionales del documento

¿Tipo de servicio solicitado?
Servicio normal: Hasta 1 día para enviar la documentación por el 

Archivo Externo

Servicio Urgente: Hasta 12 horas  para enviar
La documentación por el Archivo Externo

1. Registrar en el Excel “Servicio Archivístico del Año XXXXX”, lo siguiente:
- Nro de orden
- Nro tomo
- La unidad de conservación
- El o los nro(s) específico del documento
2. Guardar la información registrada.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS o Intermediación laboral 1 5 minutos No 30 minutos Excel NA

Registro en Excel “Servicio 
Archivístico del Año XXXXX” 

actualizado sobre el documento 
solicitado

Virtual Registro en Excel “Servicio Archivístico del Año 2021” 
actualizado sobre el documento solicitado Asistente de Archivo

Archivo Externo Documento entregados a OSIPTEL 1570 Documento entregados a OSIPTEL/ 2021 Virtual

6.Revisar los documentos enviados por el Archivo Externo
¿La revisión es conforme?

No: Ir a la actividad 7
Sí: Ir a la actividad 8

1. Recibir los documentos solicitados. 
2. Firmar la orden de entrega del archivo externo en físico y digital.
3. Verificar que los documentos entregados se encuentren conforme a lo 
solicitado.

Manual Asistente de Archivo CAS o Intermediación laboral 1 5 minutos a 1 hora No 1 día N.A NA Documentos solicitados  verificados Física 1570 Documentos solicitados  verificados/ 2021 Asistente de Archivo

Asistente de Archivo Documentos solicitados  verificados  1570  Documentos solicitados  verificados / 2021 Física 7.  Solicitar vía email los documentos faltantes
Ir a la Actividad 6

1.Enviar email para el Archivo Externo  indicando los documentos faltantes y  el 
nro de la orden de la solicitud. Semiautomática Asistente de Archivo CAS o Intermediación laboral 1 2 a 5 minutos No 5 a 30 minutos Outlook NA Email solicitando los documentos 

faltantes Virtual (Outlook) 0 Email solicitando los documentos faltantes/ 2021 Archivo Externo

Usuario Solicitante

Asistente de Archivo

Documento devuelto

Documentos solicitados  verificados

1568 Documento devuelto/ 2021

1568 Documentos solicitados  verificados/ 2021

Física

8. Gestionar la entrega documento solicitado 

Tipo de documento:
Documento público: Ir a la actividad 9

Documento confidencial: Ir a la actividad 43

Si  es un documento devuelto:
1. Ubicar en el archivo Excel "Servicio Archivístico del año  XXXX" el documento 
devuelto
2. Ubicar en el archivo el nro de orden con el que el documento fue prestado
3. Registrar  la fecha de devolución en el archivo y cargo en físico

Si es documento público:
1. Enviar email al Usuario Solicitante indicando que puede recoger los 
documentos. 
2. Recibir email del Usuario Solicitante indicando el responsable del recojo. 
3. Entregar personalmente los documentos solicitados al responsable del recojo 
y firmar la Orden de entrega.

Si es documento confidencial:
1. Entregar el documento solicitado y solicitar al Coordinador(a) de 
Administración documentaria la firma de la orden de entrega.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS o Practicantes o 
Intermediación laboral 1 1 día No 3 días Outlook NA

"Servicio Archivístico del año  XXXX" 
actualizado

Documentos solicitado entregado 
Orden de entrega

Física

1568 "Servicio Archivístico del año  XXXX"  actualizado/XXXX 

1568 Documentos solicitado entregado/2021
140 a 160 Orden de entrega /2021

Asistente de Archivo

Usuario Solicitante
/Coordinadora de 

Administración documentaria

Asistente de Archivo
Directiva 012-2013-PG/OSIPTEL 

Servicio Archivístico del Año XXXXX

Directiva 012-2013-PG/OSIPTEL 

1 Servicio Archivístico del Año 2021/año

Plazo máximo de préstamo 15 dc / 20dc (OCI, AD; Asesoría 
Jurídica y Procuraduría Publica)

9. Realizar seguimiento del plazo de préstamo del documento

1. Revisar el Excel “Servicio Archivístico del Año XXXXX” y verificar los 
documentos que están pendientes por retornar al Archivo Central.
2. Filtrar los documentos pendientes para identificar la fecha de entrega y el 
usuario solicitante.
3. Enviar email al Usuario solicitante; indicando el cumplimiento del plazo que 
establece la Directiva 012-2013-PG/OSIPTEL y adjuntar la captura del resumen 
de los documentos registrados en Excel  “Servicio Archivístico del Año XXXXX”.

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

Semiautomática Asistente de Archivo CAS o Intermediación laboral 1 5 a 10 minutos No 30 minutos Outlook
Excel NA Email solicitando la devolución del 

documento al Usuario Solicitante Virtual (Email)  230 a 250 Email solicitando la devolución del documento al 
Usuario Solicitante / 2021 Usuario Solicitante

No

Solicitud de préstamos debe contar con el conocimiento del Jefe inmediato del Usuario Solicitante.
Plazo máximo de 10 días para entregar la información desde la fecha que recibió la solicitud del usuario solicitante

Resolución 178-2012-CD/ OSIPTEL del TUO Reglamento de información confidencial
Directiva 007-2017-GG-Osiptel Directiva que regula el ingreso, registro y resguardo de la información confidencial
Directiva 012-2013-GG/OSIPTEL Préstamo de documentos del archivo central del Osiptel
Ley general de Transparencia y Acceso a la información pública 27806
Ley de procedimientos Administrativo General (LPAG 27444), 
Directiva 01-2019-AGN-DC Normas para la conservación de documentos en la entidad pública
Directiva 01-2020-AGN-DDPA Normas para servicios archivísticos en la entidad pública
Directiva 010-2019-AGN-DDPA Normas para la organización de documentos archivísticos en la entidad pública
Directiva 006-2019-AGN-DDPA Lineamientos para la foliación en entidades públicas, Ley general de sistema nacional de archivos 25323
Directiva 001-2019-AGN-DC Normas para la conservación de documentos en la entidad pública,
Resolución jefatural 180-2018-AGN-J Guía para la conservación preventiva de documento en soporte papel. 

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Usuario solicitante, Coordinador(a) de Administración documentaria, Asistente de Archivo

PA07.1.2 Gestión de Servicios archivísticos del Archivo Central   

Atender las solicitudes de préstamos y canjes de documentos de las Unidades de Organización de Osiptel

Inicia desde la solicitud de préstamos o canje de documentos de las Unidades de Organización, hasta la entrega del documento al Archivo Central o el desarchivamiento en caso se requiera. 

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

Asistente de Archivo

Ficha de Proceso



Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Asistente de Archivo Email solicitando la devolución del documento 230 a 250 Email solicitando la devolución del documento Virtual (Email)

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

¿Qué acción se toma?
- Extensión de Plazo: Ir a la Actividad 11 

- Desarchivamiento Definitivo: Ir a la Actividad 12 
- Devolución del Documento: Ir a la Actividad 16

1. Recibir el correo de solicitud de devolución y ubicar el documento  solicitado
2. Revisar la necesidad del documento en el Área
3. Enviar email al Asistente Archivo especificando la acción a tomar:
-Solicitud de extensión de plazo
-Solicitud de  desarchivamiento definitivo  del documento
-Coordinación de devolución del documento

Semiautomática Usuario Solicitante
CAS o CAP o Intermediación 

laboral o Proveedor de Servicio 
o Practicante

1 1 a 3 días No 5 días Outlook NA

Email solicitando la extensión de 
plazo de préstamo 
Email solicitando el 

desarchivamiento definitivo del 
documento

Email de coordinación para la 
devolución del documento

Virtual (Email) 

20 a 30 Email solicitando la extensión de plazo de 
préstamo/2021

0 Email solicitando el desarchivamiento definitivo del 
documento/2021

230 a 250 Email de coordinación para la devolución del 
documento/ 2021

Asistente de Archivo

Usuario Solicitante Email solicitando la extensión de plazo de 
préstamo 

20 a 30 Email solicitando la extensión de plazo de 
préstamo/2021 Virtual (Email)

11. Registrar el nuevo plazo de préstamo en Excel  “Servicio 
Archivístico del Año XXXXX”

Ir a la Actividad 9

1. Recibir el email con la solicitud de extensión de plazo.
2. Registrar en Excel  “Servicio Archivístico del Año XXXXX” la cantidad de días 
de extensión. 

En caso el usuario solicitante haya derivado el documento a otra área usuaria:
- Especificar en observaciones la derivación del documento y área usuaria. 

Semiautomática Asistente de Archivo CAS o Intermediación laboral 1 20 minutos No 1 hora Outlook
Excel NA

Registro Excel  “Servicio Archivístico 
del Año XXXXX” actualizado (nuevo 

plazo u observación)
Virtual 220 a 240 Registro Excel  “Servicio Archivístico del Año XXXX” 

actualizado (nuevo plazo u observación)/2021

Usuario Solicitante Email solicitando el desarchivamiento 
definitivo del documento

0 Email solicitando el desarchivamiento definitivo del 
documento/2021 Virtual (Email) 12.Gestionar el  desarchivamiento definitivo  en el Archivo 

Externo

1. Recibir el email con la solicitud de desarchivamiento definitivo
2. Registrar el desarchivamiento en el Excel  “Servicio Archivístico del Año 
XXXXX”
3. Enviar email al Archivo Externo, solicitando el desarchivamiento definitivo 
del documento especificando:
- Nro. de documento
- Nro. de caja
- Año del documento
4. Recibir email del Archivo Externo con el nro. de caso de la solicitud de 
desarchivamiento.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 5 minutos No 30 minutos Excel
Outlook NA

Email solicitando el 
desarchivamiento definitivo del 

documento 
Virtual (Email) 0 Email solicitando el desarchivamiento definitivo del 

documento/2021 Archivo Externo

Asistente de Archivo Email solicitando el desarchivamiento 
definitivo del documento 

0  Email solicitando el desarchivamiento definitivo del 
documento/2021 Virtual

13.Verificar en la Plataforma de Archivo Externo el 
desarchivamiento del documento 

¿Desarchivamiento del documento conforme?
No: Ir a la Actividad 14
sí: Ir a la Actividad 15

1. Recibir email del Archivo Externo confirmado el desarchivamiento del 
documento solicitado.
2. Revisar en la Plataforma del Archivo Externo el estado del documento.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 5 minutos No 10 minutos Excel
Outlook NA

Estado del documento en la 
Plataforma del Archivo Externo 

verificado
Virtual 0  Estado del Documento en la Plataforma del Archivo Externo 

verificado/2021 Archivo Externo

Asistente de Archivo Estado del documento en la Plataforma del 
Archivo Externo verificado

0 Estado del Documento en la Plataforma del Archivo 
Externo verificado/2021 Virtual

14. Coordinar el desarchivamiento definitivo 

Ir a la Actividad 13

1. Reenviar email al Archivo Externo  reiterando  el desarchivamiento del 
documento solicitado. Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 1 a 5 minutos No 5 a 10 minutos Outlook NA

Email reiterando el 
desarchivamiento definitivo del 

documento
Virtual (Email) 0 Email reiterando el desarchivamiento definitivo del 

documento/2021 Archivo Externo

Asistente de Archivo Estado del documento en la Plataforma del 
Archivo Externo verificado

0 Estado del Documento en la Plataforma del Archivo 
Externo verificado/2021 Virtual

15. Comunicar al Usuario Solicitante el desarchivamiento 
conforme

Fin del Proceso.

1. Enviar email al Usuario Solicitante informando que se ha procedido con el 
desarchivamiento del documento solicitado Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 1 a 5 minutos No 5 a 10 minutos Outlook NA

Email comunicando el 
desarchivamiento definitivo 

conforme
Virtual (Email) 0 Email comunicando el desarchivamiento definitivo 

conforme/2021 Usuario Solicitante

Usuario Solicitante

Email de coordinación para la devolución del 
documento

Documentos devueltos

330 a 360 Email de coordinación para la devolución del 
documento/2021

1568 Documentos devueltos/2021

Virtual

16. Verificar el documento devuelto
¿Estado del documento conforme?

No: Ir a la actividad 17
Si: Ir a la actividad 18

1. Revisar el email del Usuario Solicitante; en el cual indican los documentos 
que devolverán.
2. Revisar que los documentos devueltos correspondan a lo indicado en el email 
de devolución del Usuario Solicitante.
3. Contrastar con el Excel “Servicio Archivístico año XXXX” y los documentos 
devueltos. Lo siguiente:
- Cantidad de tomos
- Si solicitud es por  caja; que los documentos se encuentren completos y 
ordenados.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS o Intermediación laboral 1 5 a 30 minutos No 1 hora Outlook
Excel NA Documentos  devueltos verificados Virtual

Físico 1568 Documentos devueltos verificados/ 2021 Asistente de Archivo

Asistente de Archivo Documentos devueltos verificados 1568 Documentos devueltos verificados /2021 Física

17. Comunicar las observaciones encontradas en la verificación del 
documento devuelto

Ir a la Actividad 10

De acuerdo al tipo de observaciones encontradas en la verificación:
Documento(s) faltante(s)
1. Enviar email al Usuario Solicitante indicando los documentos faltantes.

Documento(s) deteriorado(s)
1. Enviar email al Usuario Solicitante, indicando que se procede a devolver el 
documento a fin de que entreguen el documento en buen estado de 
conservación.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS o Intermediación laboral 1 5 minutos 15 minutos Outlook NA Email indicando las observaciones en 
los documentos devueltos Virtual 0 Email indicando las observaciones en los documentos 

devueltos/ 0 Usuario Solicitante

Asistente de Archivo
Intermediación Laboral Documentos  devueltos verificados 1568 Documentos devueltos verificados/ 2021 Virtual

18. Registrar la devolución de documento devuelto

¿El documento devuelto tiene una solicitud de préstamo 
pendiente? 

Si: Ir a la actividad 8
No:  Responder la siguiente pregunta

¿Dónde se custodia el documento?
Archivo Central: Ir a la actividad 19

Archivo Externo:  Responder la siguiente pregunta

¿Documento devuelto contempla más folios?
No: Ir a la Actividad 20
Si: Ir a la Actividad 24

1. Ubicar el archivador "Servicio Archivístico" del año y buscar el “nro. de orden 
de entrega”  correspondiente al usuario solicitante.
2. Realizar un check en cada documento solicitado en el “nro. de orden de 
entrega” en conformidad de la devolución, así mismo en la parte inferior 
derecha colocar "devuelto" y fecha de devolución.
3. Registrar en el Excel “Servicio Archivístico año XXXX” la fecha devolución de 
cada documento prestado por ítems.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS o Intermediación laboral 1  1 hora No 1 día Excel NA

Registro en el Excel “Servicio 
Archivístico año XXXX” actualizado

Documentos solicitados devueltos  
conformes

Virtual

1568 Registro en el Excel “Servicio Archivístico año XXXX” 
actualizado/ 2021

1568 Documentos solicitados devueltos  conformes/2021

Asistente de Archivo

Asistente de Archivo
Intermediación Laboral Documentos devueltos conformes 1568 Documentos devueltos conformes/2021 Física

19.Ubicar el documento en su unidad de conservación

Fin del proceso

1. Ubicar el estante correspondiente al documento 
2. Buscar el nro. de caja al que corresponde el documento
3. Guardar el documento según el correlativo que le corresponda.

Manual Asistente de Archivo CAS o Intermediación laboral 1 5 a 30 minutos No 1 hora NA NA Documento custodiado  en la unidad 
de conservación del Archivo Central Física 1568 Documento custodiado en unidad de conservación del 

Archivo Central/2021 Archivo Central

Asistente de Archivo
Intermediación Laboral Documentos devueltos conformes 1568 Documentos devueltos  conformes/ 2021 Física 20. Gestionar la devolución al Archivo Externo

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 envió y devoluciones Año” :
- Fecha de solicitud de recojo
- La cantidad de cajas (cajas de préstamos y cajas de origen)
- El nro. de cajas de origen o nro. de documentos individuales
- Unidad Orgánica al que pertenece el documento.
En caso el archivo es individual agregar una nota:
- Cantidad de documento individuales contienen cada caja de préstamo.
4.  Registrar en la Plataforma del Archivo Externo el recojo de lo siguiente:
-La cantidad total de cajas de origen
-La cantidad de documentos individuales

Nota: 
*Para los documentos individuales la ubicación en el archivo externo están en 
el reverso del documento.
*Caja de préstamo: contiene documentos individuales, no contiene nro. de 
ubicación. Solo sirve como medio de traslado de documentos individuales.
*Caja de origen: caja completa transferida al archivo externo con el nro. de 
ubicación.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 5min a 2 horas No 3 horas
Excel

Plataforma del Archivo 
Externo

NA

 Registro de devolución  en el 
“Control de envió y devoluciones 

Año” 

Registro de recojo en la Plataforma 
del Archivo Externo

Virtual

50 a 100 Registro de devolución  en el “Control de envió y 
devoluciones Año” /2021

50 a 100 Registro de recojo en la Plataforma del Archivo 
Externo/2021

Archivo Externo

Asistente de Archivo Registro de recojo en la Plataforma del Archivo 
Externo

50 a 100 Registro de recojo en la Plataforma del Archivo 
Externo/2021 Virtual y Física

2 días para el recojo de documentos por el Archivo Externo
 

21. Coordinar la entrega de documentos al Archivo Externo

1. Entregar las cajas de préstamos (documentos individuales) y  cajas de origen. 
2. Firmar la orden de recojo en físico y digital.
3. Archivar el cargo de la orden de recojo en físico.
3. Registrar la fecha de recojo de los documentos por el Archivo Externo en el 
Excel “Control de envió y devoluciones Año” 

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 5 a 10 minutos No 15 minutos Excel NA

Documentos devueltos al Archivo 
Externo

Cargo de orden de recojo

“Control de envió y devoluciones 
Año”  actualizado 

Física

1568 Documentos devueltos al Archivo Externo/2021

50 a 100 Cargo de orden de recojo/2021

1 “Control de envió y devoluciones Año”  actualizado/2021

Archivo Externo
Archivo Central

Asistente de Archivo
“Servicio Archivístico año XXXX” actualizado

Email solicitando la actualización de los 
documentos devueltos 

1 “Servicio Archivístico año XXXX” actualizado/ 2021

0 Email solicitando la actualización de los documentos 
devueltos /2021  

Virtual

5 días para la actualizar la Plataforma del Archivo Externo 

22.Revisar el registro de reingreso del documento en la 
Plataforma del Archivo Externo 

¿Es conforme?
No: Ir a la actividad 23

Sí: Para el caso del  Excel "Servicio Archivístico del Año": Ir al 
proceso PA07.1.4.1 Generación del Plan Anual de Trabajo 

Archivístico y PA07.1.4.2 Evaluación del Plan Anual de Trabajo 
Archivístico 

Para el caso de documentos custodiados en el Archivo Externo: Fin 
del Proceso

1. Abrir el Excel de  Excel “Servicio Archivístico año XXXX” y filtrar los servicio 
del mes en curso.
2. Seleccionar el nro. de caja del documento.
3. Ingresar a la Plataforma del Archivo Externo y buscar el nro. de caja 
seleccionado.
4. Verificar que el documento se encuentre en el archivo externo.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 5 a 10 minutos No 15 minutos
Excel 

Plataforma del Archivo 
Externo

NA Plataforma del Archivo Externo 
revisado Virtual

1 Plataforma del Archivo Externo revisado/2021  

1 Excel “Servicio Archivístico del Año”/2021

Asistente de Archivo

PA07.1.4.1 Generación del Plan 
Anual de Trabajo Archivístico

PA07.1.4.2 Evaluación del Plan
 Anual de Trabajo Archivístico

Archivo Externo Plataforma del Archivo Externo revisado 1 Plataforma del Archivo Externo revisado/2021 Virtual

23. Coordinar la actualización del documento en la Plataforma del 
Archivo Externo

Ir a la Actividad 22

1. Enviar email al Archivo Externo solicitando la actualización de los 
documentos devueltos que aún figuran como retirados en la Plataforma del 
Archivo Externo
2. Recibir email del Archivo Externo con el nro. de caso asignado a la solicitud.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 5 minutos No 15 minutos Outlook NA Email solicitando la actualización de 
los documentos devueltos Virtual (Email) 0  Email solicitando la actualización de los documentos 

devueltos /2021 Archivo Externo

Asistente de Archivo Documentos devueltos conformes 1568 Documentos devueltos conformes/2021 Física

24.Verificar si los documentos ingresan en la caja enumerada en 
custodia

¿Documento devuelto ingresa en su caja origen?
No: Ir a la actividad 25
Sí: Ir a la actividad 26

1. Verificar la cantidad de folios que se han aumentado en el documento
2. Verificar la cantidad de documentos que contiene la caja. Manual Asistente de Archivo CAS 1 10 minutos No 15 minutos NA NA Documentos verificados sobre el 

ingreso en su caja de origen Física 1568 Documentos verificados sobre el ingreso en su caja de 
origen /2021 Asistente de Archivo



Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Asistente de Archivo Documentos verificados sobre el ingreso en su 
caja de origen

1568 Documentos verificados sobre el ingreso en su caja de 
origen /2021 Física

25. Comunicar al Archivo Externo el retiro del documento para un 
nuevo ingreso

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

1. Enviar email al Archivo Externo indicando el retiro del nro. de caja del 
documento registrada en la plataforma del Archivo Externo por motivo de 
traslado a un nuevo nro. de caja. 
2. Recibir el nro. de caso de la solicitud enviada al archivo externo.
3. Actualizar el Excel  “Servicio archivístico año  XXXXX”, en observaciones 
especificar el aumento de folios del documento y el nuevo nro. de caja. 

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 5 a 10 minutos No 15 minutos Outlook NA

Email indicando el retiro del nro. de 
caja del documento registrada

Servicio archivístico año  XXXXX 
actualizado

Virtual (Email) 
0 Email indicando el retiro del nro. de caja registrada / 2021

0 Servicio archivístico año  2021 actualizado/2021

Archivo Externo

PA07.1.1.1 Transferencia de 
Documentos al Archivo Central 

y Archivo Externo

Asistente de Archivo Documentos verificados sobre el ingreso en su 
caja de origen

0 Documentos verificados sobre el ingreso en su caja de 
origen /2021  Física

26.Comunicar al Archivo Externo la nueva cantidad de folios vía 
email “Atención al Cliente” y Actualizar en el Excel “Servicio 

archivístico XXXXX”

Ir a la Actividad 20

1. Enviar email al Archivo Externo comunicando la nueva cantidad de folios del 
documento y el nro de caja al que corresponde.
2. Recibir el nro de caso de la solicitud enviada al archivo externo..
3. Actualizar el Excel  “Servicio archivístico XXXXX”, en observaciones se 
especifica el aumento de folios del documento. 

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 10 minutos No 15 minutos Outlook NA

Email comunicando la nueva 
cantidad de folios del documento

“Servicio archivístico XXXXX” 
Actualizado

Virtual

0 Email comunicando la nueva cantidad de folios del 
documento/ 2021

0 “Servicio archivístico XXXXX” Actualizado/2021

Archivo Externo 

Asistente de Archivo

Asistente de Archivo Documentos solicitado ubicado y disponible 0 Documentos solicitado ubicado y disponible/2021 Física 27.  Coordinar la entrega del documento solicitado

Ir a la actividad 9

1. Registrar  en Excel “Servicio Archivístico del Año XXXXX” la fecha en la que se 
entrega el documento solicitado.
2. Enviar email al Usuario Solicitante indicado que pueden proceder el recojo 
del documento solicitado.
3. Recibir email del Usuario Solicitante especificando el responsable del recojo 
del documento.
3. Entregar el documento y gestionar la firma del responsable del recojo

Nota: Si el documento solicitado se encuentra en el Archivo Central es porque 
anteriormente fue solicitado en préstamos y se encontraba en proceso de 
devolución al Archivo Externo
Registrar en el cuaderno de cargo la información de la recepción del 
documento del usuario solicitante.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS o Intermediación laboral 1 1 día No 3 días Outlook
Excel NA

“Servicio archivístico XXXXX” 
Actualizado

Email de coordinación para la 
entrega de documento solicitado
Documento solicitado entregado

Virtual /Física

0 “Servicio archivístico XXXXX” Actualizado/ 2021

0 Emails de coordinación para la entrega de documento 
solicitado /2021

0 Documento solicitado entregado / 2021

Asistente de Archivo

Usuario Solicitante

Asistente de Archivos

Registro en  Excel “Servicio Archivístico del 
Año XXXXX” el documento solicitado

Documentos solicitado ubicado

Documentos solicitado no ubicado

1575 Registro en  Excel “Servicio Archivístico del Año XXXXX” 
el documento solicitado/ 2021

1570 Documentos solicitados ubicados/2021

5 Documentos solicitados no ubicados/ 2021

Virtual

28. Verificar si se cuenta con el servicio digital

¿Se cuenta con el servicio digital?
No: Ir a la actividad 29

Si: Ubicación del documento digital
Archivo Externo: Ir a la actividad 30
Archivo Central: Ir a la actividad 34

1. Filtrar en el registro Excel “Servicio Archivístico del Año XXXXX" y verificar  la 
cantidad de servicios digitales atendidos en el mes. Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 5 a 10 minutos No 15 minutos Excel NA Cantidad de servicios digitales 

disponibles verificados Virtual 360 Cantidad de servicios digitales disponibles  verificados / 
2021 Asistente de Archivo

Asistente de Archivos Cantidad de servicios digitales disponibles  
verificados

360 Cantidad de servicios digitales  disponibles  
verificados/2021 Virtual

29. Comunicar al Usuario Solicitante la no disponibilidad del 
servicio digital 

Ir a la actividad 2

1. Enviar vía email al Usuario Solicitante, indicado la no disponibilidad del 
documento digital y orientar en presentar una solicitud del documento en 
físico.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 6 a 10 minutos No 16 minutos Outlook N/A Email indicando la no disponibilidad 
del servicio digital Virtual (Email) 0 Email indicando la no disponibilidad del servicio digital /2021 Usuario Solicitante

Asistente de Archivo Cantidad de servicios digitales disponibles  
verificados

0 Cantidad de servicios digitales  disponibles  verificados/ 
2021 Virtual 30.Gestionar la solicitud del documento digital en la plataforma 

del Archivo Externo

1. Ingresar a la Plataforma del Archivo Externo y solicitar el documento en 
digital.
2. Recibir email de la Plataforma del Archivo Externo con el nro de orden de la 
solicitud ingresada.
5. Reenviar el email al Usuario Solicitante indicando su nro de orden de la 
solicitud.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 5 a 20 minutos No 1 hora
Plataforma del Archivo 

Externo
Outlook

NA Email comunicando el nro de orden 
al usuario solicitante Virtual (Email) 12 a 16 Email comunicando el nro de orden al usuario 

solicitante/2021 Usuario Solicitante

Archivo Externo Email adjuntando los documentos digitales 
solicitados

 12 a 16 Email adjuntando los documentos digitales 
solicitados/ 2021 Virtual

31. Revisar los documentos digitales remitidos por el Archivo 
Externo   

¿La revisión es conforme?
No: Ir a la actividad 32
Sí: Ir a la actividad 33

1. Revisar que los documentos correspondan a la solicitud. 
2. Verificar que los documentos digitales se visualicen de forma clara. Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 5 a 15 minutos No 1 hora NA Outlook

PDF Documentos digitales revisados Virtual 43 Documentos digitales revisados/2021 Asistente de Archivo

Asistente de Archivo Documentos digitales revisados 43 Documentos digitales revisados/ 2021 Virtual
32. Comunicar vía email al Archivo Externo lo observado

Ir a  actividad 31

1. Enviar email al Archivo Externo indicando las observaciones encontradas en 
el documento digital solicitado.
2. Recibir email con el nro de caso de la solicitud.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 5 a 15 minutos No 1 hora NA Outlook Email indicando las observaciones 
encontradas Virtual (Email) 2 Email indicando las observaciones encontradas/2021 Archivo Externo

Asistente de Archivo
Documentos digitales revisados

Documentos escaneados

43 Documentos digitales revisados/2021

43 Documentos escaneados/2021

Virtual
33.  Remitir al Usuario Solicitante el documento digital

Fin del Proceso

1. Enviar email al Usuario Solicitante con  los documentos digitales solicitados.
2. Registrar en  Excel “Servicio Archivístico del Año XXXXX” la fecha envió del 
documentos digital al usuario solicitante

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 5 a 10 minutos No 15 minutos Outlook NA

Email adjuntando los documentos 
digitales  solicitados

Registro en el Servicio Archivístico 
del Año XXXXX

Virtual (Email) 

12 a 16 Email adjuntando los documentos digitales  solicitados/ 
2021

43 Registro en el Servicio Archivístico del Año XXXX/ 2021

Usuario Solicitante/
Coordinador(a) de 

Administración Documentaria

Asistente de Archivo

Registro en  Excel “Servicio Archivístico del 
Año XXXXX” el documento solicitado

Documentos solicitado ubicado

Documentos solicitado no ubicado

43 Registro en  Excel “Servicio Archivístico del Año XXXXX” el 
documento solicitado/ 2021

43 Documentos solicitados ubicados/ 2021

0 Documentos solicitados no ubicados/2021

Virtual

34. Identificar los documentos solicitados de la unidad de 
conservación

Ir a  la actividad 33

Si en caso el archivo se encuentran en físico:
1. Ubicar el documento solicitado en físico
2. Escanear el documento solicitado 

Si en caso el archivo se encuentre en digital ( Convenios y contratos):
1. Buscar los documentos en las carpetas "Convenios" / "Contratos".

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 10 a 30 minutos No 1 día Carpeta Compartida NA Documentos escaneados Virtual 4 Documentos escaneados/ 2021 Asistente de Archivo

Usuario Solicitante Necesidad identificada 99  Necesidades identificadas/año Virtual

35. Analizar el canal de solicitud del documento confidencial

Tipo de canal de solicitud:
Email: Ir a la actividad 36

SISDOC: Ir a la actividad 37

Miembros de CD, GG, Director(a) de Dirección  o Jefe(a) de  Oficina que 
efectuará el análisis de la información, los funcionarios que solicitaron la 
información y/o que participan en el procedimiento en el marco del cual se ha 
entregado la información
1. Solicitar por email a la Coordinadora de Administración documentaria

Los que no están involucrados en ningún procedimiento relacionado 
documento:
1. Solicitar por medio del  SISDOC.

Directiva 007-2017-GG-Osiptel Directiva que regula el ingreso, registro y 
resguardo de la información confidencial

Semiautomática Usuario Solicitante CAS o CAP o Intermediación 
laboral 1 5 a 10 minutos No 5 a 10 minutos NA NA Documentos confidenciales Virtual 99 Documentos confidenciales/año Coordinador(a) de 

Administración Documentaria

Usuario Solicitante Documento confidenciales 99 Documentos confidenciales/año Virtual
36. Solicitar vía email el documento confidencial 

Ir a la actividad 38

1. Elaborar email especificando en el marco de que procedimiento están 
solicitando el documento confidencial, indicar el número de documento, el año 
del documento y el tiempo de acceso.
2. Enviar email a la Coordinadora de Administración Documentaria con copia al 
Jefe inmediato de la Unidad de Organización.

Semiautomática Usuario Solicitante CAS o CAP o Intermediación 
laboral 1 5 a 10 minutos No 5 a 10 minutos Outlook NA Email solicitando el documento 

confidencial Virtual (Email) 5 a 10 Email solicitando el documento confidencial/año Coordinador(a) de 
Administración Documentaria

Usuario Solicitante Documento confidenciales 99 Documentos confidenciales/año Virtual

37.  Gestionar la solicitud  vía SISDOC el documento confidencial

Ir a la actividad 38

1. Elaborar memorando en SISDOC y visar.
2. Gestionar firma del Responsable de Unidad de Organización en SISDOC 
3. Gestionar la aprobación del memorando por Gerencia General para su 
derivación a Oficina de Administración y Finanzas y posterior asignación a la 
Coordinadora de Administración Documentaria.

Semiautomática Usuario Solicitante CAS o CAP o Intermediación 
laboral 1 2 días No 4 días SISDOC No Memorando solicitando el 

documento confidencial Virtual (SISDOC) 18 a 25 Memorando solicitando el documento 
confidencial/Año

Coordinador(a) de 
Administración Documentaria

Oficina de Administración y 
Finanzas

Usuario Solicitante

Memorando solicitando el documento 
confidencial

Email solicitando el documento confidencial

18 a 25 Memorando solicitando el documento confidencial/ 
año

5 a 10 Email solicitando el documento confidencial/ año

Virtual (SISDOC) y 
(Email) 

38. Identificar el tipo de documento solicitado

Tipo de documento confidencial
Físico:  Ir a la Actividad 39

Digital: Responder la siguiente pregunta

¿Sobrepasa los 10 Mb el documento digital?
No: Ir a la actividad 50
Si: Ir a la actividad 51

1. Revisar la solicitud del documento confidencial.
2. Identificar si la solicitud corresponde a un documento confidencial en físico o 
digital.

Semiautomática Coordinador(a) de Administración 
Documentaria CAP 1 5 minutos No 1 día SISDOC

Outlook NA Documento físico o digital 
identificado

Virtual (SISDOC) y 
(Email) 99 Documento físico o digital identificado/año Coordinador(a) de 

Administración Documentaria

Coordinador(a) de 
Administración Documentaria Documento físico identificado 55 Documento físico identificado/año Virtual (SISDOC) y 

(Email) 

39. Verificar la disponibilidad del documento confidencial 
solicitado

¿Documento disponible?
No: Ir a la Actividad 40
Sí: Ir a la Actividad 49

1. Revisar el Excel "Registro de acceso" si el documento ha sido solicitado 
anteriormente.
2. Revisar el Excel "Inventario de confidenciales" si el sobre de trabajo fue 
devuelto.

Semiautomática Coordinador(a) de Administración 
Documentaria CAP 1 5 minutos No 1 día Excel NA Estado del documento confidencial 

verificado Virtual 55 Estado del documento confidencial verificado/año Coordinador(a) de 
Administración Documentaria

Coordinador(a) de 
Administración Documentaria

Estado no disponible del Documento 
confidencial solicitado

5 Estado no disponible del Documento confidencial 
solicitado/año Virtual

40. Comunicar al Usuario Solicitante que tiene el documento que 
efectué la devolución.

Ir a la actividad 41

Si es de la revisión del Excel "Inventario de confidenciales"
1. Enviar email al Área Usuaria solicitando la devolución del sobre de trabajo.

Si es de la revisión del Excel "Registro de acceso"
2.  Enviar email al Usuario que requirió el acceso anterior solicitando la 
devolución

Semiautomática Coordinador(a) de Administración 
Documentaria CAP 1 5 minutos No 1 día Outlook NA Email solicitando la devolución del 

documento confidencial Virtual 5 a 10 email solicitando la devolución del documento 
confidencial/año  Usuario Solicitante



Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Coordinador(a) de 
Administración documentaria

Email solicitando la devolución del documento 
confidencial

5 a 10 email solicitando la devolución del documento 
confidencial/ año Virtual (Email) 41. Coordinar la devolución de documento solicitado.

1.Recibir el correo de solicitud de devolución y ubicar el documento 
confidencial solicitado.
2. Responder vía email que se procederá con la devolución del documento 
confidencial.
3. Entregar el documento confidencial solicitado a la Coordinador(a) de 
Administración Documentaria.
4. Gestionar la firma de la Coordinador(a) de Administración Documentaria en 
el cargo de devolución.

Semiautomática Usuario Solicitante CAS o CAP o Intermediación 
laboral 1 2 a 3 días No 2 a 3 días Outlook NA Documento confidencial devuelto Física 5 a 10 Documento confidencial devuelto/año Coordinador(a) de 

Administración Documentaria

Usuario Solicitante Documento confidencial devuelto 5 a 10 Documento confidencial devuelto/año Virtual (Email) 
42. Registrar la solicitud o devolución  del documento confidencial 

en Excel “Registro de Acceso a Confidencial” o en Excel  
“Inventario de confidenciales” 

1. Recibir el documento confidencial.
2.  Registrar la solicitud o devolución del documento confidencial en Excel 
“Registro de Acceso a Confidencial” o en Excel  “Inventario de confidenciales” 

Semiautomática Coordinador(a) de Administración 
Documentaria CAP 1 5 minutos No 3 horas Excel NA Solicitud  registrada

devoluciones registradas Virtual 99 Solicitud registrada/año
5 a 10 devoluciones registradas/año

Coordinador(a) de 
Administración Documentaria

Coordinador(a) de 
Administración Documentaria

Solicitud  registrada
devoluciones registradas

55 Solicitud  registrada/año
5 a 10 devoluciones registradas/año Virtual 43. Coordinar con el Usuario Solicitante la entrega del documento 

confidencial solicitado

1. Enviar email al Usuario Solicitante indicando que ya se encuentra disponible 
el documento confidencial solicitado.
2. Entregar el documento al Usuario Solicitante.
3. Gestionar la firma del Usuario Solicitante en el cuaderno de cargo "Acceso a 
Confidenciales"

Semiautomática Coordinador(a) de Administración 
Documentaria CAP 1 30 minutos No 1 día Outlook NA Documento Confidencial entregado Física 55 Documento Confidencial entregado/año Usuario Solicitante

Coordinador(a) de 
Administración Documentaria Documento Confidencial entregado 55 Documento Confidencial entregado/año Física

4 meses después de haber Entregado El documento confidencial 

44. Realizar seguimiento y solicitar la devolución del documento 
confidencial no devuelto

1. Verificar en el registro Excel “Registro de Acceso a Confidencial” los 
documentos confidenciales no devueltos.
2. Enviar email al usuario solicitante indicando el/los documentos 
confidenciales pendientes de devolución. 

De no recibir respuesta:
Se envía un email reiterativo para la devolución del documento confidencial.

Semiautomática Coordinador(a) de Administración 
Documentaria CAP 1 1 hora No 1 día Outlook NA Email solicitando la devolución del 

documento confidencial Virtual (Email) 27  Email solicitando la devolución del documento 
confidencial/año Usuario Solicitante

Usuario Solicitante  Email solicitando la devolución del documento 
confidencial/año

27  Email solicitando la devolución del documento 
confidencial/año Virtual 45. Coordinar la entrega del documento confidencial al 

Coordinadora de Administración documentaria

1. Devolver el documento confidencial a la Coordinadora de Administración 
documentaria. Manual Usuario Solicitante CAS o CAP o Intermediación 

laboral 1 1 día No 3 días NA NA Documento confidencial devuelto Física 27 Documento confidencial devuelto/año Coordinador(a) de 
Administración Documentaria

Usuario Solicitante Documento confidencial devuelto 27 Documento confidencial devuelto/año Física

46. Verificar documento confidencial devuelto

¿Estado del documento conforme?
No: Ir a la actividad 47
Si: Ir a la actividad 48

1. Verificar que el documento confidencial se encuentre completo (como fue 
entregado). Manual Coordinador(a) de Administración 

Documentaria CAP 1 10 minutos No 1 día NA NA Documento confidencial verificado Física 27 Documento confidencial verificado/año Coordinador(a) de 
Administración Documentaria

Coordinador(a) de 
Administración Documentaria Documento confidencial verificado 27 Documento confidencial verificado/año Física

47. Comunicar al usuario las observaciones encontradas en la 
verificación del documento

Ir a la actividad 46

1. Enviar email al usuario indicando las observaciones encontradas en el 
documento confidencial, para proceder a subsanar Semiautomática Coordinador(a) de Administración 

Documentaria CAP 1 10 minutos No 30 minutos Outlook NA Email indicando las observaciones 
del documento confidencial Virtual (Email) 5 - 10  Email indicando las observaciones del documento 

confidencial/año Usuario Solicitante

Coordinador(a) de 
Administración Documentaria Documento confidencial verificado 55 Documento confidencial verificado Física

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

Ubicación del documento devuelto
Archivo central: Ir a la actividad 19
Archivo externo: Ir a la actividad 20

1. Registrar la devolución en Excel “Registro de Acceso a Confidencial” y la 
fecha de devolución.
2. Derivar el documento confidencial al Asistente de archivo

Semiautomática Coordinador(a) de Administración 
Documentaria CAP 1 5 minutos No 1 día Excel NA Documento confidencial derivado Física 55 Documento confidencial derivado/año Asistente de Archivo

Coordinador(a) de 
Administración Documentaria

Estado disponible del documento confidencial 
solicitado

50 Estado disponible del Documento confidencial 
solicitado/año Virtual

49. Solicitar el documento confidencial al Asistente de Archivo

Ubicación del documento custodiado
Archivo central: Ir a la actividad 27
Archivo externo: Ir a la actividad 4

1. Enviar email al Asistente de Archivo solicitando el documento confidencial. Semiautomática Coordinador(a) de Administración 
Documentaria CAP 1 5 minuto No 30 minutos Outlook NA Email solicitando el documento 

confidencial Virtual (Email) 80  Email solicitando el documento confidencial/año Asistente de Archivo

Coordinador(a) de 
Administración Documentaria

Documento confidencial solicitado en digital 
que no supera los 10 MB

30 Documento confidencial solicitado en digital que no 
supera los 10 MB Virtual

50. Gestionar la entrega vía email del documento confidencial 
solicitado

Fin del proceso

1. Enviar email al Usuario Solicitante adjuntado el documento confidencial.
2. Registrar en  Excel “Registro de Acceso a Confidencial” la fecha de entrega 
del documento confidencial.

Semiautomática Coordinador(a) de Administración 
Documentaria CAP 1 10 minutos No 1 día Outlook

Excel NA Documento confidencial entregado 
vía email Virtual 30 Documento confidencial entregado vía email/año Usuario solicitante

Coordinador(a) de 
Administración Documentaria

Documento confidencial solicitado en digital 
que supera los 10 MB

14 Documento confidencial solicitado en digital que supera 
los 10 MB Virtual

51. Gestionar la entrega vía carpeta confidencial restringida del 
documento confidencial solicitado

Fin del proceso

1. Copiar el documento confidencial solicitado en la carpeta "Confidencial 
Restringida"
2. Enviar email al usuario solicitante con copia a la Secretaria del Usuario 
Solicitante, indicando que el documento confidencial se encuentra en la 
carpeta "Confidencial Restringida"
3. Registrar en  Excel “Registro de Acceso a Confidencial” la fecha de entrega 
del documento confidencial.

Semiautomática Coordinador(a) de Administración 
Documentaria CAP 1 20 minutos No 1 día 

Carpeta Compartida
Outlook

Excel NA
Email indicando la ubicación del 

documento solicitado en la carpeta 
"Confidencial Restringida"

Virtual 14 Email indicando la ubicación del documento solicitado en la 
carpeta "Confidencial Restringida"/año Usuario solicitante

Usuario Solicitante Documentos requeridos para canje 20 a 30  Documentos requeridos para canje/2021 Virtual (Email) y 
Física 52. Solicitar canje de documento vía email o presencial

Solicitud vía email:
1. Solicitar vía email detallando lo siguiente: la entidad emisora, la fecha de 
emisión del documento, el número de registro en SISDOC.

Solicitud presencial:
1. Solicitar de manera presencial por el usuario de unidad de organización o a 
través del conserje (según horarios establecidos) con la fotocopia de la 1era 
cara del documento solicitado consignando el nombre del usuario solicitante, la 
fecha de solicitud, número de expediente donde va adjuntarse el documento 
solicitado.

Nota: Las Unidades de Organización que frecuentemente realizan las solicitudes 
de canje OAF, PP, STSC, STSR, OAJ, GG, DFI, DPRC.

Semiautomática Usuario Solicitante CAP o CAS 1 5 minutos a 1 hora No 1 hora Outlook NA

Email solicitando el canje de 
documentos

Solicitud presencial del canje de 
documentos

Virtual (Email) y Física 1 a 4 Email solicitando el canje de documentos/mes
1 a 3 Solicitud presencial del canje de documentos/ mes Asistente de Archivo

Usuario Solicitante
Email solicitando el canje de documentos

Solicitud presencial del canje de documentos

1 a 4 Email solicitando el canje de documentos/mes
1 a 3 Solicitud presencial del canje de documentos/ mes

Virtual (Email) y 
Física

53. Gestionar la búsqueda del documento, verificar la entidad y el 
nro de registro 

¿Se encuentra en el Archivo Central?
No: Ir a la actividad  54
Sí:  Ir a la actividad 55

1. Recibir la solicitud de canje.
2. Verificar la procedencia del documento (entidad).
3. Buscar y ubicar el nro de registro del documento solicitado en los files.

De no encontrar los documentos solicitados:
1. Coordinar con mesa de partes para ubicar el documento.

Manual Asistente de Archivo CAS 1 2 a 5 minutos No 10 minutos NA NA
Documento solicitado ubicado

Documento solicitado no ubicado
Física

30 a 40 Documento solicitado ubicado/2021

1 a 2 Documento solicitado no ubicado/ 2021
Asistente de Archivo

Asistente de Archivo
Documento solicitado ubicado

Documento solicitado no ubicado

30 a 40 Documento solicitado ubicado/2021

1 a 2 Documento solicitado no ubicado/ 2021
Física

54. Comunicar al usuario solicitante la no disponibilidad el 
documento 

Fin del proceso

Si la solicitud es por email:
1. Informar vía email o verbal al usuario solicitante que no se cuenta con 
documento solicitado en el Archivo Central.

Nota: Se comunica la información que mesa de partes ha podido facilitar sobre 
el status del documento solicitado

Semiautomática Asistente de Archivo CAS o Intermediación laboral 1 5 a 10 minutos No 30 minutos Outlook NA
Email o comunicación presencial 

indicando la no disponibilidad del  
documento

Virtual (Email) y Física 1 a 2  Email o comunicación presencial indicando la no 
disponibilidad del  documento/ 2021 Usuario Solicitante

Asistente de Archivo
Documento solicitado ubicado

Documento solicitado no ubicado

30 a 40 Documento solicitado ubicado/2021

1 a 2 Documento solicitado no ubicado/ 2021
Física

55. Coordinar la entrega del documento solicitado

Fin del proceso

1. Verificar lo siguientes datos en la fotocopia:
 El nro de expediente, la fecha de entrega y  nombre de usuario solicitante 
2. Colocar la fotocopia del canje en el file.
3. Entregar el canje al conserje o usuario de la Unidad de Organización

Manual Asistente de Archivo CAS o Intermediación laboral 1 2 a 5 minutos No 10 minutos NA NA Documento entregado al 
Usuario solicitante Física 30 a 40  Documento entregado al Usuario solicitante/ 2021 Usuario Solicitante

Nombre del Indicador Unidad de Medida Frecuencia Meta

Porcentaje de solicitudes 
atendidas para documentos 
públicos en el mes 

Porcentaje Trimestral 92%

Porcentaje de solicitudes 
atendidas para documentos 
confidenciales en el mes 

Porcentaje Trimestral 92% *no se consideran los documentos digitales (servicios)

Tipo de Riesgo Probabilidad Valor Impacto Valor

Tecnológico raro 1 moderado 3

Operacional raro 1 mayor 4

Riesgos
Descripción del Riesgo Nivel de Riesgo Absoluto

Fallas de la Plataforma del Archivo Externo 3

La no devolución de los documentos entregados por acceso, préstamo o canje 4

(Cantidad de solicitudes atendidas para documentos confidenciales en el mes /  Cantidad de solicitudes requeridas para documentos 
confidenciales en el mes)*100 Registro Excel "Servicio Archivístico" del año

Indicadores

Forma de cálculo Fuente de datos

(Cantidad de solicitudes atendidas  para documentos públicos en el mes /  Cantidad de solicitudes requeridas  para documentos 
públicos en el mes)*100 Registro Excel "Servicio Archivístico" del año
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Setiembre

 de cada año

1. Verificar 

 las series documentales 

que cumplieron el tiempo 

retención por  Unidad de 

Organización

2. Solicitar a la Plataforma 

de Archivo Externo los 

documentos  propuestos a 

eliminar

3. Gestionar la recepción 

de los documentos 

solicitados al Archivo 

Externo

4. Verificar y organizar 

los documentos 

propuestos a eliminar 

Hasta 1 dIa

Para la entrega de

Documentos 

El Archivo Externo

5.Elaborar inventario Excel 

"Eliminación 

"Nomenclatura del UO” - 
Año".

8. Elaborar o modificar vía 

SISDOC Informe para la 

propuesta de eliminación

7. Preparar el expediente 

de la propuesta de 

eliminación

9. Revisar vía SISDOC  

informe de propuesta de 

eliminación 

12.Coordinar con la OAF la 

aprobación del  informe de 

propuesta de eliminación

18. Revisar vía SISDOC  el 

memorando para propuesta 

de eliminación de documentos

31. Coordinar la visita del AGN 

para la verificación de los 

documentos propuestos a 

eliminar

9

12

18

29. Gestionar la entrega de 

carta de solicitud de eliminación 

al Archivo General de la Nación

29

Sí

¿Es conforme?

8

No

¿Es conforme?

Sí

8

No

Proceso PA07.5 

Gestión de 

autenticación de 

Documentos

11. Firma vía SISDOC el 

informe propuesta de 

eliminación de documentos

10. Rechazar vía 

SISDOC el 

documento

12

19.  Rechazar vía 

SISDOC  el 

documento

20.  Elaborar vía 

SISDOC proveído en 

conformidad

21

9

 Resolución u Oficio  de AGN

PA07.2.1 Distribución 

Interna de la 

documentación recibida

37. Revisar el documento 

enviado por el AGN

40. Coordinar la baja 

definitiva de las cajas al 

Archivo Externo 

¿Se recibió 

Resolución de 

Aprobación?

Sí

1

No

1día

38. Solicitar cajas a eliminar en 

Plataforma del Archivo Externo

39.Coordinar con el Archivo 

Externo y AGN la visita para 

la entrega de cajas para 

eliminación

Documentos entregados a AGN

Para eliminación (caja)

Acta de Entrega de Documentos 

para Eliminación del AGN
Fin del proceso

13. Elaborar y modificar vía 

SISDOC el proyecto de 

memorando para la propuesta 

de eliminación
14

14. Revisar vía SISDOC  el 

proyecto de memorando para 

la propuesta de eliminación 

14

Sí

¿Es conforme?

8

No

16. Visar vía SISDOC  el 

proyecto de memorando para 

propuesta de eliminación de 

documentos

15. Rechazar vía SISDOC el 

documento

17

17. Coordinar con la OAF la firma 

al proyecto de memorando para 

la propuesta de eliminación 

17

21. Elaborar y modificar vía 

SISDOC el proyecto de carta 

dirigido a AGN  para la 

propuesta de eliminación
22

22. Revisar vía SISDOC el 

proyecto carta dirigido a AGN  

para la propuesta de 

eliminación
22

Sí

¿Es conforme?

21

No

24. Visar vía SISDOC el 

proyecto carta dirigido a AGN  

para la propuesta de 

eliminación

23. Rechazar vía SISDOC el 

documento

25

26. Revisar vía SISDOC el 

proyecto carta dirigido a AGN  

para la propuesta de 

eliminación
26

Sí

¿Es conforme?

21

No

28. Firmar vía SISDOC el 

proyecto carta dirigido a AGN  

para la propuesta de 

eliminación

27. Rechazar  vía 

SISDOC el 

documento

29

PA07.2.1.2 Gestión 

de Notificaciones y 

servicios de 

mensajería

2

No

32. Solicitar a la Plataforma 

de Archivo Externo los 

documentos  propuestos a 

eliminar

33. Gestionar la recepción de 

los documentos solicitados al 

Archivo Externo

36. Coordinar la entrega 

de documentos al 

Archivo Externo

2 días

Para el recojo

de documentos

 por el Archivo Externo

 

Documentos (cajas) devuelto 

al Archivo externo

35. Gestionar la 

devolución  al Archivo 

Externo

Fin parcial

34.Gestionar la visita del 

funcionario de AGN

Acta de verificación 

de visita del AGN

6. Gestionar la 

devolución de los 

documentos propuestos 

a eliminar al Archivo 

Externo

Email del AGN 

Para el recojo de los documentos

41. Realizar la visita al 

Archivo Externo

Sí

25

25. Coordinar con la OAF y OAJ la 

aprobación del proyecto de carta 

dirigido a AGN  para la propuesta 

de eliminación
26 Fin parcial

Notificación de la carta 

solicitud de eliminación al AGN

Email del AGN

 u 

Oficio con observaciones

30. Revisar la 

respuesta a la Carta 

para la propuesta 

de eliminación

Sí

¿Es conforme?

21

No

Si se realiza la entrega 

en físico

Fin parcial

Notificación de la carta 

solicitud de eliminación al AGN

18

21

Sí

No

32

32

2

¿Se organizo  

toda la serie 

documental 

seleccionada?

¿Se solicitaron 

todas las cajas 

de la serie 

documental 

seleccionada?

Excel “Inventario de Eliminación 

“Unidad Orgánica”
del año”

Ir a los procesos:

PA07.1.4.2 Evaluación del Plan Anual de Trabajo Archivístico

PA07.1.4.1 Generación del Plan Anual de Trabajo Archivístico

Excel “Acervo Documental

Osiptel”

PA07.1.4.3 Actualización 

del Programa de Control 

de Documentos 

Archivístico (PCDA)

Programa de Control de

 Documentos Archivísticos

PA07.1.3  Evaluación y Eliminación de Documentos

Diagrama de Proceso



Nombre del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Alcance del Proceso:

Fechas:

Responsable:

Participantes (equipo de 
trabajo):

TUPA (Si / No)

Restricciones o Requisitos:

Marco legal de soporte al 
Proceso:

Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Archivo Central

Documentos en custodia del Archivo Externo 

Registro Excel "Acervo Documental Osiptel"

Programa de Control de Documentos 
Archivístico (PCDA) vigente

Documentos en custodia del Archivo Externo
50 a 100 cajas/año

1 Registro Excel "Acervo Documental Osiptel"/año

1 Programa de Control de Documentos Archivístico 
(PCDA) vigente/año

Virtual y Física 1. Verificar  las series documentales que cumplieron el tiempo 
retención por  Unidad de Organización

1. Revisar el tiempo de retención de las series documentales de valor temporal 
en el PCDA.

2. Verificar en Excel "Acervo Documental Osiptel" las series documentales que 
cumplieron el tiempo de retención. 

3. Seleccionar las series documentales a eliminar y elegir la Unidad de 
Organización que cuenta con la mayor cantidad de documentos de valor 

temporal posibles de eliminar. 

Semiautomática Asistente de Archivos 
Intermediación laboral

CAS
Intermediación laboral 1 1 hora No   1 día Excel NA

Unidad de Organización seleccionada 
Series documentales seleccionadas 

para propuestas a eliminar 
Virtual 1 Unidad de Organización seleccionada/año 

1 a 3 Series documentales seleccionadas/año
Asistente de Archivos 

Intermediación laboral

Asistente de Archivos 
Intermediación laboral

Unidad de Organización seleccionada 
Series documentales seleccionadas para 

propuestas a eliminar 

1 Unidad de Organización seleccionada/año 
1 a 3 Series documentales seleccionadas/año Virtual

2. Solicitar a la Plataforma de Archivo Externo los documentos  
propuestos a eliminar

Hasta 1 día para la entrega de documentos el Archivo Externo

1. Generar cuadro Excel de files de las series documentales propuestos a 
eliminar de la Unidad de Organización 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 

propuestos a eliminar no se encuentre en "estado baja definitiva". En caso se 
encuentre en baja definitiva se retira la caja del cuadro Excel. 

4. Solicitar la cajas seleccionadas en la Plataforma del Archivo Externo
5. Registrar en Excel "Servicio Archivístico" la cantidad total solicitada, el 

número de orden y fecha solicitada. 

Nota: Excel "Acervo Documental Osiptel" no contiene la información del estado 
de baja de documentos

Semiautomática Asistente de Archivos 
Intermediación laboral

CAS
Intermediación laboral 1   1 día No 2 a 3 días Excel NA

Cuadro Excel de documentos 
propuestos a eliminar 

Solicitud de documentos en la 
Plataforma de Archivo Externo

Virtual
1 Cuadro Excel de documentos propuestos a eliminar /año

10 Solicitud de documentos (cajas) en la Plataforma de Archivo 
Externo/año

Asistente de Archivos 
Intermediación laboral

Archivo Externo

Archivo Externo Orden solicitada 3 a 10 ordenes/año
 (ordenes aproximado de 10 cajas) Virtual y Física 3. Gestionar la recepción de los documentos solicitados al Archivo 

Externo

2. Recibir los documentos
2. Firmar la orden de entrega físico y digital, el original en físico se entrega al 

Proveedor. 
3. Archivar el cargo de la orden de entrega en file de eliminación de 

documentos. 
4. Registrar en Excel "Servicio Archivístico"  la fecha de recepción de cajas.  

Manual Asistente de Archivos 
Intermediación laboral

CAS
Intermediación laboral 1 5 a 10  minutos/orden No 10 a 15 minutos/orden Excel La entrega de cajas del Archivo Externo es de 1dh a 

partir del registro de solicitud. Documentos recibidos (cajas) Física documentos recibidos
30 a 100 cajas recibidas /año

Asistente de Archivos 
Intermediación laboral

Asistente de Archivos 
Intermediación laboral Documentos recibidos (cajas) documentos recibidos

30 a 100 cajas recibidas /año Física 4. Verificar y organizar los documentos propuestos a eliminar 

1. Retirar archivadores de palanca o folders.
2. Verificar si el documento corresponde a la serie documental seleccionada, si 
son original o fotocopia. En caso se identifica documentos que no corresponden 
eliminar, se procede a retirar para posteriormente devolver al Archivo Externo. 
3. Depurar los documentos identificados como fotocopias, después de haber 
evaluado la documentación.
4. Ordenar de manera cronológica y correlativo, según corresponda.
5. Realizar el rótulo y empaquetar los documentos verificados.
6. Colocar en su respectiva caja recibida.  
Nota: Las fotocopias se identifican para indicarlo en el Inventario de 
eliminación del AGN.

Manual Asistente de Archivos 
Intermediación laboral

CAS
Intermediación laboral 1 5 a 10 días/orden No 15 días/orden NA NA

Documentos verificados en sus cajas

Documentos que no corresponden a 
la serie documental solicitada 

Física

Documentos verificados en sus cajas 
30 a 100 cajas de documentos verificados/año

1 a 10 Documentos que no corresponden a la serie documental 
solicitada/año 

Asistente Archivo

PA07.1.3 Gestión de Servicios
 archivísticos del Archivo 

Central 

Asistente Archivo Documentos verificados en sus cajas 71 cajas verificados propuestos a eliminar/año Física

5.Elaborar inventario Excel "Eliminación "Nomenclatura del UO” - 
Año"

En paralelo:
Ir a la actividad 6 y a los procesos PA07.1.4.2 Evaluación del Plan 
Anual de Trabajo Archivístico y PA07.1.4.1 Generación del Plan 

Anual de Trabajo Archivístico

1. Ordenar los paquetes en las cajas de manera consecutiva por año.
2. Enumerar los paquetes y las  cajas de forma correlativa.

3. Registrar los paquetes y las cajas en Excel "Eliminación "Nomenclatura del 
UO” - Año".

Semiautomática Asistente de Archivos 
Intermediación laboral

CAS
Intermediación laboral 1 1 a 3 días No 5 días Excel NA Excel "Eliminación "Nomenclatura 

del UO” - Año. Virtual 1 Excel “Inventario de Eliminación “Unidad Orgánica”
del año”/año

Asistente Archivo 

PA07.1.4.2 Evaluación del Plan 
Anual de Trabajo Archivístico

PA07.1.4.1 Generación del Plan 
Anual de Trabajo Archivístico

Asistente Archivo

Documentos verificados en sus cajas

Documentos que no corresponden a la serie 
documental solicitada 

Documentos verificados en sus cajas 
30 a 100 cajas de documentos verificados/año

1 a 10 Documentos que no corresponden a la serie 
documental solicitada/año 

Física

6. Gestionar la devolución de los documentos propuestos a eliminar 
al Archivo Externo

¿Se organizo toda la serie 
documental seleccionada?

No: Ir a la actividad 2
Sí: Ir a la actividad 7

1. Registrar en la Plataforma del Archivo Externo la devolución de los 
documentos propuestos a eliminar y los que no corresponden a la serie 
documental.
2. Registrar en el archivo Excel "Control de Envió y Devoluciones - Año" el nro. 
de orden; fecha de solicitud, cantidad de cajas.
3.Entregar los documentos al Archivo Externo

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 10 a 15 minutos/solicitud No 10 a 15 minutos/solicitud
Plataforma del Archivo 

Externo
Excel 

No

Documentos devuelto al Archivo 
Externo (cajas)

Orden de reingreso del Archivo 
Externo

Virtual

Documentos devuelto al Archivo Externo
1 a 60 cajas devueltas/año

1 a 10 Ordenes de reingreso del Archivo Externo/año

Archivo Externo

Asistente Archivo Excel "Eliminación "Nomenclatura del UO” - 
Año.

1 Excel "Eliminación "Nomenclatura del UO” - 
Año"/año Virtual

7. Preparar el expediente de la propuesta de eliminación

Ir al Proceso 1.3 Gestión de 
autentificación de Documentos

1. Elaborar el formato Excel de inventario del AGN con los datos consolidado 
del Excel "Eliminación "Nomenclatura del UO” - Año".

2. Seleccionar de manera aleatoria un paquete. 
3. Digitalizar todos los documentos del paquete, en caso de contener más de 

100 folios, se digitaliza un aproximado de 100 folios. 
4. Enviar los documentos digitalizados vía email al Asistente de Archivo. 
5. Colocar el paquete en su respectiva caja al finalizar la digitalización

'6. Consultar con la Secretaria de OAF la información actualizada de los 
Fedatarios.

7.Solicitar vía email el fedateo de la Resolución de aprobación del PCDA y la 
serie documental  propuesta a eliminación al Fedatario seleccionado.
8. Entregar al Fedatario; la Resolución de aprobación del PCDA y serie 

documental  propuesta a eliminación.

Semiautomática Asistente de Archivos CAS 1 1 a 3 horas No 1 día PDF
Outlook No

Documentos digitalizados (paquete)
Resolución entregada al Fedatario

Serie documental entregada al 
Fedatario

Física
1 Paquete /año

 1 Resolución entregado al Fedatario/año
1 a 3 Serie documental entregado al Fedatario/año

Fedatario 

Proceso 1.3 Gestión de 
Autentificación de Documentos

1.3 Gestión de autentificación 
de Documentos

Asistente Archivo 

Resolución autentificado
Serie documental autentificado

Formato Excel de inventario del AGN
Documentos digitalizados (paquete)

 1 Resolución autentificado/año
1 a 3 Serie documental autentificado/año

1 Formato Excel de inventario del AGN/año
1 Paquete /año

Virtual y Física
8. Elaborar o modificar  vía SISDOC Informe para la propuesta de 

eliminación vía SISDOC 

1. Ingresar al SISDOC, opción documentos internos en formularios. 
2. Elaborar o modificar cuerpo del informe de propuesta de eliminación y 
adjuntar el formato de inventario de AGN, resolución del PCDA, serie 
documental seleccionada del PCDA fedateado y muestra digitalizada. 
3. Colocar visto bueno al Informe.

Informe:
- Visto del Asistente de Archivo
- Firma de la Coordinadora de Administración Documentaria

Semiautomática Asistente de Archivos CAS 1 1 hora No 2 hora SISDOC

La emisión del informe de propuesta de eliminación 
es hasta el 30 de setiembre de cada año de acuerdo 

a lo establecido en el Plan Operativo Institucional 
(POI)

Informe de Propuesta de eliminación Virtual (SISDOC) 1 Informe de Propuesta de eliminación/año Coordinadora de 
Administración documentaria

No

Programa de Control de Documentos Archivísticos (PCDA) vigente
Plan Operativo Institucional (POI) establece la fecha límite de entrega del Informe de Propuesta de Eliminación en el mes de Setiembre de cada año. 

Ley de procedimientos Administrativo General (LPAG 27444)
Directiva 01-2019-AGN-DC Normas para la conservación de documentos en la entidad pública
Directiva 010-2019-AGN-DDPA Normas para la organización de documentos archivísticos en la entidad pública
Directiva 006-2019-AGN-DDPA Lineamientos para la foliación en entidades públicas
Ley general de sistema nacional de archivos 25323
Resolución jefatural 180-2018-AGN-J Guía para la conservación preventiva de documento en soporte papel
Directiva 001-2018-AGN/DAI Norma para la eliminación de documentos de archivo del Sector Público
Ley 27785 Ley Orgánica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloría general de la República
Directiva 012-2019- AGN- DDPA Normas para la valoración documental en la entidad pública. 

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Coordinadora de Administración documentaria, Gerencia General, Responsable de OAF, Intermediación laboral y Asistente de Archivo. 

PA07.1.3 Evaluación y Eliminación de Documentos

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

Inicia desde la revisión del tiempo de retención de las series documentales de valor temporal hasta su eliminación, previa autorización del Archivo General de la Nación.

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

Asistente de Archivo

Ficha de Proceso



Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Asistente Archivo Informe de Propuesta de eliminación 1 Informe de Propuesta de eliminación/año Virtual (SISDOC)

9. Revisar informe de propuesta de eliminación en SISDOC 

¿Es conforme?
No:   Ir a la actividad 10

Si: Ir a la actividad 11

1. Revisar el informe de propuesta de eliminación en SISDOC. Semiautomática Coordinadora de Administración 
Documentaria CAP 1 15 minutos No 1 hora SISDOC No

 Informe de Propuesta de 
eliminación revisado Virtual (SISDOC) 1 Informe de Propuesta de eliminación revisado/año Coordinadora de 

Administración documentaria

Coordinadora de 
Administración documentaria  Informe de Propuesta de eliminación revisado 1 Informe de Propuesta de eliminación 

revisado/año Virtual (SISDOC) 10. Rechazar  vía SISDOC el documento
Ir a la actividad 8

1.  Seleccionar en el SISDOC el rechazo del informe de propuesta de 
eliminación.

2. Elaborar proveído con indicaciones de lo observado Semiautomática Coordinadora de Administración 
documentaria CAP 1 5 minutos No 10 minutos SISDOC No

 Informe de Propuesta de 
eliminación revisado rechazado
Proveído con las observaciones Virtual (SISDOC) 1 Informe de Propuesta de eliminación revisado rechazado/año

1 Proveído con las observaciones/año Asistente Archivo 

Coordinadora de 
Administración Documentaria  Informe de Propuesta de eliminación revisado 1 Informe de Propuesta de eliminación 

revisado/año Virtual (SISDOC) 11. Firma vía SISDOC el informe de propuesta de eliminación 1. Colocar el visto bueno y firmar el informe de propuesta de eliminación en 
SISDOC. Semiautomática Coordinadora de Administración 

documentaria CAP 1 5 minutos No 10 minutos SISDOC No  Informe de Propuesta de 
eliminación revisado firmado Virtual (SISDOC) 1 Informe de Propuesta de eliminación revisado firmado/año Oficina de Administración y 

Finanzas

Coordinadora de 
Administración Documentaria

 Informe de Propuesta de eliminación revisado 
firmado

1 Informe de Propuesta de eliminación revisado 
firmado/año Virtual (SISDOC) 12.Coordinar con la OAF la aprobación del  informe de propuesta 

de eliminación

1. Coordinar con el responsable de OAF la revisión del informe de propuesta de 
eliminación

2. Coordinar la aprobación mediante proveído en el SISDOC
Semiautomática Asistente de Archivo CAP 1 1 día No 2 días SISDOC No

Proveído en aprobación del informe 
de propuesta de eliminación Virtual (SISDOC)

1 Proveído en aprobación del informe de propuesta de 
eliminación/año

Asistente de Archivos
Coordinadora de 

Administración documentaria

Director(a) de OAF
Proveído en aprobación del informe de 

propuesta de eliminación
1 Proveído en aprobación del informe de propuesta 

de eliminación/año Virtual (SISDOC) 13. Elaborar vía SISDOC el proyecto de memorando para la 
propuesta de eliminación 

1. Ingresar al SISDOC, opción documentos internos en formularios. 
2. Elaborar proyecto de memorando dirigido a Gerencia General para la 
propuesta de eliminación y referenciar el informe de la propuesta de 
eliminación. 
3. Seleccionar en el SISDOC:
- Visto de la Coordinadora de Administración Documentaria
- Firma del Director de OAF

Semiautomática Asistente de Archivos CAS 1 1 hora No 2 hora SISDOC NA Proyecto de Memorando para la 
propuesta de eliminación Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de Memorando para la propuesta de 

eliminación/año
Coordinadora de 

Administración documentaria

Asistente Archivo Proyecto de Memorando para la propuesta de 
eliminación

1 Proyecto de Memorando para la propuesta de 
eliminación/año Virtual (SISDOC)

14. Revisar vía SISDOC el proyecto de memorando para la 
propuesta de eliminación

¿Es conforme?
No:   Ir a la actividad 15

Si: Ir a la actividad 16

1. Revisar el proyecto de memorando para la propuesta de eliminación en 
SISDOC. Semiautomática Coordinadora de Administración 

documentaria CAP 1 5 minutos No 30 minutos SISDOC No Proyecto de Memorando para la 
propuesta de eliminación revisado Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de Memorando para la propuesta de eliminación 

revisado/año
Coordinadora de 

Administración documentaria

Coordinadora de 
Administración documentaria

Proyecto de Memorando para la propuesta de 
eliminación revisado

1 Proyecto de Memorando para la propuesta de 
eliminación revisado/año Virtual (SISDOC) 15. Rechazar vía SISDOC el documento

Ir a la actividad 8

1.  Seleccionar en el SISDOC el rechazo proyecto de memorando de propuesta 
de eliminación

2. Elaborar el proveído indicando las observaciones al proyecto de memorando.
Semiautomática Coordinadora de Administración 

documentaria CAP 1 5 minutos No 10 minutos SISDOC No Proveído indicando observaciones al 
proyecto de memorando Virtual (SISDOC) 1 Proveído indicando observaciones al proyecto de 

memorando/año Asistente Archivo 

Coordinadora de 
Administración documentaria

Proyecto de Memorando para la propuesta de 
eliminación revisado

1 Proyecto de Memorando para la propuesta de 
eliminación revisado/año Virtual (SISDOC) 16. Visar vía SISDOC el proyecto de memorando para propuesta de 

eliminación de documentos
1. Colocar el visto bueno al proyecto de memorando para  propuesta de 

eliminación en SISDOC. Semiautomática Coordinadora de Administración 
documentaria CAP 1 5 minutos No 10 minutos SISDOC No

Proyecto de Memorando para la 
propuesta de eliminación revisado 

visado
Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de Memorando para la propuesta de eliminación 

revisado visado/año
Oficina de Administración y 

Finanzas

Coordinadora de 
Administración Documentaria

Proyecto de Memorando para la propuesta de 
eliminación revisado visado

1 Proyecto de Memorando para la propuesta de 
eliminación revisado visado/año Virtual (SISDOC) 17. Coordinar con la OAF la firma al proyecto de memorando para 

la propuesta de eliminación 

1. Coordinar la revisión del proyecto de memorando
2. Coordinar la firma del proyecto de memorando de propuesta de eliminación 

en SISDOC.
Semiautomática Asistente de Archivo CAP 1 1 día No 2 días SISDOC No

Memorando para la propuesta de 
eliminación firmada Virtual (SISDOC) 1 Memorando para la propuesta de eliminación firmada/año Gerente General

Director(a) de OAF
Memorando para la propuesta de eliminación 

firmada
1 Memorando para la propuesta de eliminación 

firmada/año Virtual (SISDOC)

18. Revisar vía SISDOC el memorando para propuesta de 
eliminación de documentos

¿Es conforme?
No:   Ir a la actividad 19

Si: Ir a la actividad 20

1. Revisar el  memorando de propuesta de eliminación en SISDOC. Semiautomática Gerencia General CAP 1 1 día No 2 días SISDOC No  Memorando para la propuesta de 
eliminación revisado por GG Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de Memorando para la propuesta de eliminación 

revisado por GG/año Gerente General

Gerente General  Memorando para la propuesta de eliminación 
revisado por GG

1 Proyecto de Memorando para la propuesta de 
eliminación revisado por GG/año Virtual (SISDOC) 19.  Rechazar vía SISDOC el documento

Ir a la actividad 8 1. Elaborar proveído con indicaciones de lo observado Semiautomática Gerencia General CAP 1 1 día No 2 días SISDOC No

Proveído con observaciones al 
memorando para la propuesta de 

eliminación Virtual (SISDOC) 1 Proveído con observaciones al memorando para la propuesta 
de eliminación/año

Asistente de Archivos
Coordinadora de 

Administración documentaria

Gerente General  Memorando para la propuesta de eliminación 
revisado por GG

1 Proyecto de Memorando para la propuesta de 
eliminación revisado por GG/año Virtual (SISDOC) 20.  Elaborar vía SISDOC proveído en conformidad 1. Elaborar proveído en aprobación del memorando de propuesta de 

eliminación en SISDOC. Semiautomática Gerencia General CAP 1 1 día No 2 días SISDOC No

Proveído en aprobación del 
memorando de propuesta de 

eliminación Virtual (SISDOC)
1 Proveído en aprobación del memorando de propuesta de 

eliminación /año
Asistente de Archivos

Coordinadora de 
Administración documentaria

Gerente General

Coordinadora de 
Administración documentaria

Proveído en aprobación del memorando de 
propuesta de eliminación

Proveído indicando observaciones al proyecto 
de carta

1 Proveído en aprobación del memorando de 
propuesta de eliminación /año

1 Proveído indicando observaciones al proyecto de 
carta/año

Virtual (SISDOC) 21. Elaborar y modificar vía SISDOC el proyecto de carta dirigido a 
AGN  para la propuesta de eliminación

1. Ingresar al SISDOC, opción documentos externos en formularios. 
2. Elaborar o modificar cuerpo de la carta de propuesta de eliminación y 
referenciar el memorando e informe.

Carta:
- Visto: Coordinadora de Administración Documentaria, Director de OAF, 
Director de OAJ y Asesor de GG
- Firma: GG

Semiautomática Asistente de Archivos CAS 1 30 minutos No 40 minutos SISDOC
La propuesta de eliminación al AGN es hasta el 30 

de setiembre de cada año de acuerdo a lo 
establecido en el Plan Operativo Institucional (POI)

Proyecto de carta dirigió al AGN Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de carta dirigió al AGN/año Coordinadora de 
Administración documentaria

Asistente de Archivos Proyecto de carta dirigió al AGN 1 Proyecto de carta dirigió al AGN/año Virtual (SISDOC)

22. Revisar el proyecto carta dirigido a AGN  para la propuesta de 
eliminación en SISDOC

¿Es conforme?
No: Ir a la actividad 23
Sí: Ir a la actividad 24

1. Revisar el proyecto de carta para la propuesta de eliminación en SISDOC. Semiautomática Coordinadora de Administración 
documentaria CAP 1 30 minutos No 1 hora SISDOC No

Proyecto de carta dirigido al AGN 
para la propuesta de eliminación 

revisado 
Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de carta dirigido al AGN para la propuesta de 

eliminación revisado/año 
Coordinadora de 

Administración documentaria

Coordinadora de 
Administración documentaria

Proyecto de carta dirigido al AGN para la 
propuesta de eliminación revisado 

1 Proyecto de carta dirigido al AGN para la 
propuesta de eliminación revisado/año Virtual (SISDOC) 23. Rechazar vía SISDOC el documento

Ir a la actividad 21

1.  Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de carta de propuesta de 
eliminación.

2. Elaborar el proveído indicando las observaciones al proyecto de carta. Semiautomática Coordinadora de Administración 
documentaria CAP 1 5 minutos No 10 minutos SISDOC No Proveído indicando observaciones al 

proyecto de carta Virtual (SISDOC) 1 Proveído indicando observaciones al proyecto de carta/año Asistente Archivo 

Coordinadora de 
Administración documentaria

Proyecto de carta dirigido al AGN para la 
propuesta de eliminación revisado 

1 Proyecto de carta dirigido al AGN para la 
propuesta de eliminación revisado/año Virtual (SISDOC) 24. Visar vía SISDOC el proyecto carta dirigido a AGN  para la 

propuesta de eliminación
1. Colocar el visto bueno al proyecto de carta para propuesta de eliminación en 

SISDOC. Semiautomática Coordinadora de Administración 
documentaria CAP 1 5 minutos No 10 minutos SISDOC No

Proyecto de Carta dirigido al AGN 
para la propuesta de eliminación 

revisado visado Virtual (SISDOC)
1 Proyecto de Carta dirigido al AGN para la propuesta de 

eliminación revisado visado/año Oficina de Administración y 
Finanzas



Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Responsable de OAF
Proyecto de Carta dirigido al AGN para la 
propuesta de eliminación revisado visado

1 Proyecto de Carta dirigido al AGN para la 
propuesta de eliminación revisado visado/año Virtual (SISDOC) 25. Coordinar con la OAF y  OAJ la aprobación del proyecto de carta 

dirigido a AGN  para la propuesta de eliminación

'1. Coordinar con el responsable en OAF la revisión del proyecto de carta 
2. Coordinar el visto del Director de OFJ en el proyecto de carta

3. Coordinar con el responsable en OAJ la revisión del proyecto de carta 
4. Coordinar el visto del Director de OAJ en el proyecto de carta

Semiautomática Asistente de Archivo CAP 2 3 día No 4 días SISDOC No

Proyecto de Carta dirigido al AGN 
para la propuesta de eliminación 

revisado visado Virtual (SISDOC)
1 Proyecto de Carta dirigido al AGN para la propuesta de 

eliminación revisado visado/año Gerente General

Director(a) de OAF
Director(a) de OAJ

Proyecto de Carta dirigido al AGN para la 
propuesta de eliminación revisado visado

1 Proyecto de Carta dirigido al AGN para la 
propuesta de eliminación revisado visado/año Virtual (SISDOC)

26. Revisar vía SISDOC el proyecto carta dirigido a AGN  para la 
propuesta de eliminación

¿Es conforme?
No: Ir a la actividad 27
Sí: Ir a la actividad 28

1. Revisar el proyecto de carta para la propuesta de eliminación en SISDOC. Semiautomática Gerente General CAP 2 1 día No 2 días SISDOC No
Proyecto de carta dirigido al AGN 
para la propuesta de eliminación 

revisado 
Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de carta dirigido al AGN para la propuesta de 

eliminación revisado/año Gerente General

Gerencia General Proyecto de carta dirigido al AGN para la 
propuesta de eliminación revisado 

1 Proyecto de carta dirigido al AGN para la 
propuesta de eliminación revisado/año Virtual (SISDOC)

27. Rechazar vía SISDOC el documento
Ir a la actividad 21

1.  Seleccionar en el SISDOC el rechazo del proyecto de carta de propuesta de 
eliminación.

2. Elaborar el proveído indicando las observaciones al proyecto de carta. Semiautomática Gerencia General CAP 1 1 día No 2 días SISDOC No Proveído indicando observaciones al 
proyecto de carta Virtual (SISDOC) 1 Proveído indicando observaciones al proyecto de carta/año Asistente Archivo 

Gerente General Proyecto de carta dirigido al AGN para la 
propuesta de eliminación revisado 

1 Proyecto de carta dirigido al AGN para la 
propuesta de eliminación revisado/año Virtual (SISDOC) 28. Firmar vía SISDOC el proyecto carta dirigido a AGN  para la 

propuesta de eliminación 1. Firma el memorando de propuesta de eliminación en SISDOC. Semiautomática Gerente General CAP 1 1 día No 2 días SISDOC No

Proyecto de Carta dirigido al AGN 
para la propuesta de eliminación 

revisado visado Virtual (SISDOC)
1 Proyecto de Carta dirigido al AGN para la propuesta de 

eliminación revisado visado/año Gerente General

Gerente General  Carta de solicitud de eliminación firmado 1 carta de solicitud de eliminación firmado/año Virtual (SISDOC)

29. Gestionar la entrega de carta de solicitud de eliminación al 
Archivo General de la Nación

Fin Parcial del Proceso

1. Recibir notificación automática de finalización de firmas. 
Opción entrega Física : 

2. Imprimir los documentos (carta, inventario de eliminación, resolución de 
PCDA fedateado y la serie documental fedateada). 

3. Grabar en cd la muestra de documentos digitalizados.
4. Colocar en sobre los documentos y el cd.

5. Entregar el sobre y cargo a la Recepcionista de Administración Documentaria 
para la gestión de entrega al Archivo general de la Nación.

PA07.2.1.2 Gestión de Notificaciones y servicios de mensajería

Opción entrega virtual: 
6.  Consolidar documentos digitales (carta, inventario de eliminación, 

resolución de PCDA fedateado y la serie documental fedateada). 
7. Presentar documentos por Mesa de Partes virtual del AGN a través del 

correo ad_oaf@osiptel.gob y solicitar el acuse de recibo.
8. Recibir de la AGN número de expediente registrado y el acuse de recibo.
9. Ingresar a la Carpeta compartida públicos, ubicar Carpeta OAF - Carpeta 

Buzón de notificaciones - guardar el acuse de recibo.

Semiautomática Asistente de Archivos CAS 1 Opción Física: 15 minutos
Opción Virtual: 5 a 10 minutos No Opción Física: 30 minutos

Opción Virtual: 15 minutos
Mesa de Partes Virtual del 

AGN

Las notificaciones en físico a entidades externas, lo 
gestiona la Recepcionista de Administración 

Documentaria.

Notificación de la carta solicitud de 
eliminación al AGN Virtual y Física 1 Notificación de la carta solicitud de eliminación al AGN/año Archivo General de la Nación

Archivo General de la Nación
Email del AGN

 u 
Oficio con observaciones

1 Email del AGN/año
 

1 Oficio con observaciones/año

Virtual (Email) y 
Física

30. Revisar la respuesta a la Carta para la propuesta de eliminación

¿Es conforme?
No: Ir a la Actividad 21

Sí: Ir a la Actividades en paralelo 31 y 32

1. Revisar respuesta del AGN sobre la carta para la propuesta de eliminación 
físico y virtual. Semiautomática Asistente de Archivos CAS 1 5 minutos No 7 minutos Outlook Si se recepción una observación del AGN se tiene 10 

días para realizar la subsanación

1 Email del AGN revisado
 

1 Oficio con observaciones revisado
Virtual (Email) y Física

1 Email del AGN revisado/año
 

1 Oficio con observaciones revisado/año
Asistente de Archivo

Archivo General de la Nación email del AGN 1 email del AGN/año Virtual (Email) 31. Coordinar la visita del AGN para la verificación de los 
documentos propuestos a eliminar

1. Recibir email del AGN, indicando la visita para revisar la documentación en 
físico. 

2. Acordar vía email la fecha de visita a la sede central - La Prosa
3. Enviar email al coordinador de seguridad la información del funcionario del 

AGN que realizará la visita

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 10 a 15 minutos No 20 minutos Outlook No Fecha acordada de visita de AGN Virtual (Email) 1 fecha acordada de visita de AGN/año Archivo General de la Nación
Asistente de Archivos

Archivo General de la Nación email del AGN 1 email del AGN/año Virtual (Email) 32. Solicitar a la Plataforma de Archivo Externo los documentos  
propuestos a eliminar

1. Solicitar la cajas seleccionadas en la Plataforma del Archivo Externo
2. Registrar en Excel "Servicio Archivístico" la cantidad total de cajas solicitada, 

el número de orden y fecha solicitada. 

Nota: Los nros de cajas solicitadas se encuentran en el inventario de 
eliminación - Excel "Eliminación "Nomenclatura del UO” - Año" de la serie 

documental propuesta a eliminar

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 10 a 15 minutos/solicitud No 30 minutos/solicitud
Plataforma del Archivo 

Externo
Excel 

NA Solicitud de documentos en la 
Plataforma de Archivo Externo Virtual 1 a 10 Solicitud de documentos (cajas) en la Plataforma de 

Archivo Externo/año
Asistente de Archivos 

Archivo Externo

Archivo Externo Orden del Archivo Externo 1 a 10 ordenes  del Archivo Externo/año
 (ordenes aproximado de 10 cajas) Virtual (Email)

33. Gestionar la recepción de los documentos solicitados al Archivo 
Externo

¿Se solicitaron todas las cajas 
de la serie documental seleccionada?

No: Ir a la actividad 32
Sí: Continua con el proceso

1. Recibir los documentos (cajas)
2. Firmar la orden de entrega físico y digital, el original en físico se entrega al 

Proveedor. 
3. Archivar el cargo de la orden de entrega en file de eliminación de 

documentos. 
4. Registrar en Excel "Servicio Archivístico"  la fecha de recepción de los 

documentos (cajas)  

Manual Asistente de Archivo CAS 1 5 a 15  minutos/orden No 15 a 20 minutos/orden Excel NA Documentos recibidos (cajas) Física documentos recibidos
30 a 100 cajas recibidas /año Asistente de Archivo

Archivo General de la Nación Fecha acordada de visita de AGN 1 fecha acordada de visita de AGN/año Virtual (Email) 34.Gestionar la visita del funcionario de AGN

1. Recibir al Funcionario del AGN.
2. Llenar acta de verificación de AGN donde se indica la revisión realizada en la 
visita. 
3. Consignar firma del Representante de AGN y la Asistente de Archivo 
documentaria en el acta.
4. Archivar acta de verificación de visita. 

Nota: En caso el AGN tenga observaciones a la documentación presentada por 
Osiptel, la comunica vía email. 
EL funcionario de AGN:
1. Verificar el ambiente físico del Archivo Central.
2. Verificar la cantidad de metros lineales de cajas propuestas a eliminar.
3. Seleccionar de forma aleatoria cajas, revisar la documentación y verificar si 
es conforme al Inventario indicado en Excel “Cajas solicitadas - Eliminación Año 
YY”.

Manual Asistente de Archivo CAS 1 30 minutos a 1 hora No 30 minutos a 1 hora NA No Acta de verificación de visita del 
AGN Física 1 acta de verificación de visita del AGN/año

Archivo General de la Nación

Asistente de Archivos

Archivo General de la Nación Fecha acordada de visita de AGN 1 fecha acordada de visita de AGN/año Virtual (Email) 35. Gestionar la devolución de los documentos propuestos a 
eliminar al Archivo Externo

1. Registrar en la Plataforma del Archivo Externo la devolución de los 
documentos propuestos a eliminar.
2. Registrar en le archivo Excel "Control de Envió y Devoluciones - Año" el nro. 
de orden; fecha de solicitud, cantidad de cajas.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 10 a 15 minutos/solicitud No 10 a 15 minutos/solicitud
Plataforma del Archivo 

Externo
Excel 

No
Solicitud de devolución de 

documentos en la Plataforma de 
Archivo Externo

Virtual 1 a 10 Solicitud de devolución de documentos en la Plataforma 
de Archivo Externo/año Archivo Externo



Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Archivo Externo Orden del Archivo Externo 1 a 10 ordenes  del Archivo Externo/año
 (ordenes aproximado de 10 cajas) Virtual (Email) 36. Coordinar la entrega de documentos al Archivo Externo

1. Recibir al responsable del Archivo Externo. 
2. Indicar los documentos (cajas) que retornaran al Archivo Externo. 
3. Entregar los documentos (cajas) al responsable del Archivo Externo.
4. Firmar la orden de entrega del Archivo Externo en físico y digital.
5. Archivar la orden de entrega en el file "Eliminación de documentos - Año".
6. Registrar en el Excel "Control de Envió y Devoluciones - Año" la fecha de rojo 
del Archivo Externo

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 10 a 15 minutos/orden No 10 a 15 minutos/orden Excel No Documentos (cajas) devuelto al 
Archivo externo Física Documentos devuelto al Archivo externo

30 a 100 cajas devueltas /año Archivo Externo

Archivo General de la Nación Oficio del AGN 1 Oficio del AGN /año Virtual (SISDOC)

PA07.2.1 Distribución Interna de la documentación recibida

37. Revisar el documento enviado por el AGN

¿Se recibió Resolución de Aprobación?
No: Ir a la actividad 1
Sí: Ir a la Actividad 38

1. Recibir el oficio del AGN.
2. Revisar el documento adjunto Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 5 minutos No 5 minutos SISDOC No  Resolución de Aprobación u Oficio 

de denegatoria revisada Virtual (SISDOC) 1 resolución de Aprobación u Oficio de denegatoria 
revisada/año Asistente de Archivo

Archivo General de la Nación

Resolución de Aprobación revisada

Email del AGN 
Para el recojo de los documentos

1 Resolución de Aprobación/año

Email del AGN 
Para el recojo de los documentos

Virtual (SISDOC) 38. Solicitar cajas a eliminar en Plataforma del Archivo Externo

1. Recibir email del AGN, indicando la visita para revisar y recoger la 
documentación en físico. 

2. Ingresar el número de caja en la Plataforma del Archivo Externo.
3. Seleccionar los números de las cajas solicitadas y se genera en automático 
email con el número de orden de la solicitud. La cantidad de cajas registradas 
es de acuerdo a las restricciones de topes máximos acordados con el Archivo 

Externo. 
4. Registrar en Excel " Servicio Archivístico del Año" la cantidad total solicitada, 

el número de orden y fecha solicitada. 

Nota: Solicitar con anticipación la cantidad de cajas propuesta eliminar al 
Archivo Externo.

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 5 minutos/orden No 15 minutos/orden 
Plataforma del Archivo 

Externo 
Excel

En cada orden se puede solicitar un máximo de 30 
cajas según lo establecido por el Archivo Externo

Solicitud de documentos (cajas)
cajas Virtual 4 Solicitudes de documentos (cajas)/año

30 a 100 cajas/año
Archivo Externo

Archivo General de la Nación

Resolución de Aprobación revisada

Email del AGN 
Para el recojo de los documentos

1 Resolución de Aprobación/año

1 Email del AGN 
Para el recojo de los documentos/año

Virtual 39.Coordinar con el Archivo Externo y AGN la visita para la entrega 
de cajas para eliminación

1. Acordar con el AGN vía email la fecha de visita al Archivo Externo 
2. Enviar email al Archivo Externo indicando la fecha de visita a sus 

instalaciones. Precisar que la visita será con un funcionario del AGN para el 
recojo de los documentos solicitados para eliminación.

3. Recibir email del Archivo Externo sobre las medidas de protección y 
requisitos para ingresar a las instalaciones del Archivo Externo.

4. Reenviar el email del Archivo Externo al AGN para el cumplimiento de los 
requisitos 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.  

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 1 día No 2 días Outlook No email indicando el cumplimiento de 
los requisitos para la visita Virtual (Email) 1 email indicando el cumplimiento de los requisitos para la 

visita/año Archivo Externo

Archivo General de la Nación Resolución de Aprobación revisada 1 Resolución de Aprobación/año Virtual 40. Coordinar la baja definitiva de las cajas al Archivo Externo 

1. Solicitar vía email al Archivo Externo la baja definitiva de las cajas para 
eliminar

2. Recibir email del Archivo Externo indicando que proceden con la 
actualización de la baja definitiva de las cajas.

3. Revisar en la Plataforma del Archivo Externo la actualización del registro del 
estado "baja definitiva del Archivo Externo". 

Fin del Proceso

Semiautomática Asistente de Archivo CAS 1 1 día No 2 días Outlook No
Cajas con estado  baja en la 

Plataforma
del Archivo externo

Virtual (Email) 30 a 100 Cajas con estado  baja en la Plataforma
del Archivo externo Asistente de Archivo

Archivo Externo Email del archivo externo 1 Email del archivo externo/año Virtual 41. Realizar la visita al Archivo Externo

1. Recibir las cajas solicitadas  
2. Revisar que la Orden coincidan con los números de cajas solicitados.

3. Verificar que las cajas solicitadas sean trasladadas a la movilidad del AGN
4. Firmar el Acta de Entrega de Documentos para Eliminación del AGN

Fin del Proceso

Manual Asistente de Archivo CAS 1 2 a 3 horas No 4 horas NA No

Documentos entregados a AGN
para eliminación (cajas)

Acta de Entrega de Documentos 
para Eliminación del AGN

Física

Documentos entregados a AGN
para eliminación

30 a 100 cajas/año
1 Acta de Entrega de Documentos 

para Eliminación del AGN/año

Archivo General de la Nación

Asistente de Archivos

Nombre del Indicador Unidad de Medida Frecuencia Meta

Porcentaje de cajas revisadas Porcentaje Anual 90%

Porcentaje de cajas eliminadas Porcentaje Anual 90%

Tipo de Riesgo Probabilidad Valor Impacto Valor

Operativo raro 1 moderado 3

Indicadores

Forma de cálculo Fuente de datos

(cantidad de cajas revisadas / cantidad de cajas recibidas)*100 Inventario Excel "Eliminación "Nomenclatura del UO” - Año".

(cantidad de cajas propuestas al AGN para su eliminación / cantidad de cajas revisadas)*100 Inventario Excel "Eliminación "Nomenclatura del UO” - Año".

Riesgos
Descripción del Riesgo Nivel de Riesgo Absoluto

Errores en el envío de cajas del Archivo Externo al Archivo Central 3
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PA07.1.4.1 Generación 

del Plan Anual de Trabajo 

Archivístico

PA07.1.4.2 Evaluación del 

Plan Anual de Trabajo 

Archivístico

- Directiva 001-2019-AGN/DDPA 

(fecha de presentación de PATA)

- POI aprobado

- Norma de  AGN (fecha 

de presentación)

- POI vigente

- Carta dirigido al AGN presentando 

el PATA de Osiptel notificada

- Carta notificada al Archivo 

Regional

- Email sobre el cumplimiento 

de envió de la Carta al Asistente de Archivo

- Plan Anual de Trabajo Archivístico de Osiptel

- Carta e ITEA del Osiptel

 entregado al Archivo General de la Nación

- Carta e ITEA de ORS entregado 

al Archivo Regional

 PATA del año anterior

- Modificaciones del ROF Aprobado

- Directiva 012-2019-AGN/DDPA

Norma para la valoración documental 

en la Entidad Publica

PA07.1.4.3 Actualización 

del Programa de Control 

de Documentos 

Archivístico (PCDA)

PA07.1.1.1 Transferencia de 

Documentos al Archivo Central y 

Archivo Externo

PA07.1.3 Evaluación y Eliminación 

de Documentos

PA07.1.2 Gestión de 

Servicios Archivísticos del 

Archivo Central

PA07.1.1.1 Transferencia 

de Documentos al 

Archivo Central y Archivo 

Externo

PA07.1.3 Evaluación y 

Eliminación de 

Documentos

 Excel "Servicio

 Archivístico del año"

Excel "Inventario de 

Transferencia del año"

 Excel "Inventario de

 Eliminación "Unidad Orgánica" 

del año" 

1

1

1

- Carta al AGN notificando y adjuntando

la Resolución de aprobación del PCDA

- Cargo de notificación de la Carta al AGN

Programa de Control de

 Documentos Archivísticos

PA07.1.4  Planificación y Evaluación Archivística

Diagrama de Proceso



Código: Versión: V 3.0
Nombre del Proceso N2:

Clasificación

Objetivo:

Alcance: 

Responsable del Proceso N2:

Participantes del Proceso N2:

Base Normativa

Quién provee la entrada Entrada Identificación del Proceso Objetivo del Proceso Salida Quién recibe la salida

Asistente de Archivo
PA07.1.2Gestión de Servicios Archivísticos del Archivo 

Central
PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos al Archivo 

Central y Archivo Externo
PA07.1.3 Evaluación y Eliminación de Documentos

- Directiva 001-2019-AGN/DDPA 
(fecha de presentación de PATA)

- POI aprobado
- Excel "Servicio Archivístico del año"

- Excel "Inventario de Transferencia del año"
- Excel "Inventario de Eliminación "Unidad Orgánica" del 

año" 

PA07.1.4.1 Generación del Plan Anual de 
Trabajo Archivístico

Realizar la planificación del trabajo 
archivístico en el cumplimiento de 
la normativa del Archivo General 

de la Nación (AGN).

- Carta dirigido al AGN presentando 
el PATA de Osiptel notificada

- Carta notificada al Archivo Regional
- Email sobre el cumplimiento de envió de la Carta al 

Asistente de Archivo
- Plan Anual de Trabajo Archivístico de Osiptel

- PATA del año anterior

Archivo General de la Nación
Archivo Regional

Asistente de Archivo
PM07.1.4.1 Generación del Plan Anual 

de Trabajo Archivístico

Asistente de Archivo
OPPM

PM07.1.4.1 Generación del Plan Anual de Trabajo 
Archivístico

PA07.1.2 Gestión de Servicios Archivísticos del Archivo 
Central

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

PA07.1.3 Evaluación y Eliminación de Documentos

- Norma de  AGN (fecha 
de presentación)

- POI vigente
- PATA del año anterior

- Excel "Servicio Archivístico del año"
- Excel "Inventario de Transferencia del año"

- Excel "Inventario de Eliminación "Unidad Orgánica" del 
año" 

PA07.1.4.2 Evaluación del Plan Anual de 
Trabajo Archivístico

Verificar el cumplimiento de las 
actividades en el marco del Plan 

Anual de Trabajo Archivístico

- Carta e ITEA del Osiptel
 entregado al Archivo General de la Nación

- Carta e ITEA de ORS entregado 
al Archivo Regional

Archivo General de la Nación
Archivo Regional

Asistente de Archivo

Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernización 
(OPPM) 

Archivo General de la Nación

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

Norma para la valoración documental 
en la Entidad Publica

PA07.1.4.3 Actualización del Programa de 
Control de Documentos Archivístico 

(PCDA)

Definir el Programa de Control de 
Documentos Archivístico con el fin 
de tomar decisiones respecto a la 
gestión, tratamiento y custodia de 
los documentos en los diferentes 

niveles de archivos existentes en el 
Osiptel.

- Carta al AGN notificando y adjuntando la Resolución de 
aprobación del PCDA

- Cargo de notificación de la Carta al AGN
- Programa de Control de Documentos Archivísticos

PA07.1.1.1 Transferencia de 
Documentos al Archivo Central y 

Archivo Externo
PA07.1.3 Evaluación y Eliminación 

de Documentos
Asistente de Archivos

Archivo General de la Nación

Asistente de Archivo

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

Ley general de Transparencia y Acceso a la información pública 27806
Ley general de sistema nacional de archivos 25323
Directiva 001-2019-AGN/DDPA normas para la elaboración del Plan anual de trabajo archivístico de las entidades públicas
Directiva 005-2019-AGN/DDPA Lineamientos para la elaboración de documentos de gestión archivística para las entidades del sector público. 

Entradas Procesos Salidas
Detalle Técnico

Inicia solicitando a las Oficinas Regionales de Servicios el Informe Técnico de Evaluación de Actividades Archivísticas Ejecutadas (ITEA) o la propuesta del Plan Anual de Trabajo Archivístico (PATA) hasta la entrega del informe Técnico de 
Evaluación de Actividades Archivísticas Ejecutadas (ITEA) del Osiptel al AGN y al Archivo Regional o la entrega del Plan Anual de Trabajo Archivístico del Órgano de Administración del Archivo de OSIPTEL al AGN.

Ficha de Procesos Nivel 2
PA07.1.4
Planificación y Evaluación Archivística

Procesos de Apoyo

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

Ficha de Proceso
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1. Revisar documentos en 

El Buzón SID o mesa de 

parte virtual

'Documentos externos 

(físico y virtual)

¿Tipo 

Documental?

Documento

 virtual

SID y Mesa de Partes

Tipo de 

documento

Documento 

físico

Otros 

documentos

Documentos de 

Apelación o quejas

Fin del proceso

PM02.1.1 Recepción y Admisibilidad 

de Expedientes

PM02.1.2 Recepción de documentación

 adicional para el expediente

4. Asignar vía SISDOC el nro  

registro de documento 

recepcionado y guardar en la 

carpeta “W“

Sí

¿documento 

conforme? 

Sí

¿documento 

conforme? 

12. Comunicar al 

Remitente las 

observaciones  

No

Fin del proceso

PM05.1 Gestión de Orientación y Atención al Usuario

Email con observaciones al 

remitente del documentos

No

3. Comunicar vía email las 

observaciones al 

Remitente

email con observaciones al

 remitente del documentos

13. Derivar apelación o 

queja

Email al buzón de Mesa de Partes  de TRASU 

Apelación o queja derivado vía SISDOC a TRASU

Consultas o

 reclamos

No¿Documento 

confidencial?

6. Gestionar la entrega de los 

documentos confidenciales a 

las UO

7. Registrar confidencial 

en SISCON

Documentos confidencial

Registrado en el SISCON

9. Comunicar al 

Remitente las 

observaciones  

¿documento 

conforme? 
No

Sí

Fin del Proceso

Email con las 

observaciones 

Fin del

proceso

2. Revisar vía 

SISDOC o SID el 

documento 

completo 

Fin del Proceso

11. Revisar el 

documento 

completo

8. Revisar el 

documento 

completo

14

14. Revisar el documento 

físico recepcionado

14 12

No¿es conforme?

15. Registrar las 

observaciones en el 

documento 

recepcionado

16. Registrar 

documento vía 

SISDOC 

Sí
17. Coordinar con el 

Digitalizador la carga de 

los documentos no 

confidenciales en el 

SISDOC

¿es documento 

confidencial?

Sí

Documento No Confidencial

derivado a la UO
No

5. Registrar documento 

en el SISDOC

5

5

Fin del Proceso

Registro generado en SISDOC por documento

Email de información de registro al remitente

10. Derivar 

Consultas o

 reclamos

Fin del Proceso

Email al buzón de Usuario Telecom de DAPU

Consulta o reclamo derivado vía SISDOC

Sí

23. Revisar el documento 

físico recepcionado

23

No¿es conforme?

24.  Registrar las 

observaciones en el 

documento 

recepcionado

25. Gestionar el nro 

de registro SISDOC 

para el documento 

Sí

Fin del Proceso

Documento observado

26. Enviar vía email al 

Asistente de Administración 

documentaria los 

documentos digitalizados

22. Entregar los documentos 

confidenciales a la 

coordinadora de 

administración documentaria

21. Crear 

expediente físico 

para su resguardo

PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos 

al Archivo Central y Archivo Externo

Expedientes físicos confidenciales 

derivados

20

18

PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos 

al Archivo Central y Archivo Externo

Documentos físicos entregados

Archivo Central

19. Entregar los 

documentos físicos no 

confidenciales al Archivo 

Central
18

18. Revisar los 

documentos físicos 

digitalizados

No

¿el documento 

pertenece a un 

confidencial?

Sí

20.  Elaborar el 

expediente digital 

de los documentos 

confidenciales

Tramite documentario

ORS

Centros de Orientación

23

16

Email adjuntando los

 documentos

 digitalizados

16

20

Respuesta de veracidad de la Información

Ir al proceso

PA07.3 Gestión de Fiscalización posterior 

a los procedimientos del TUPA 

PA07.2.1 Distribución Interna de la documentación recibida

Diagrama de Proceso



Nombre del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Alcance del Proceso:

Fechas:

Responsable:

Participantes (equipo de 
trabajo):

TUPA (Si / No)

Restricciones o Requisitos:

Marco legal de soporte al 
Proceso:

Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada Medio de recepción de 
información Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 

de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Usuarios externos
Oficina Regionales de Servicios

Centro de orientación (CO)
Documento virtual 5280 documentos virtual/mes Virtual (Email y Mesa de 

Partes)

¿Tipo de documento?
Documento virtual

SID y Mesa de Partes
' '1. Revisar documentos en el Buzón SID o mesa de 

parte virtual 

¿Tipo Documental?
Otros documentos: Ir a la actividad 2

Consultas o  reclamos: Ir a la actividad 8
Documentos de Apelación o quejas: Ir a la actividad 11

1. Recibir el documento de los usuarios externos a OSIPTEL, o de alguna de las 
Oficinas Regionales de Servicios o Centros de Orientación vía email.

2. Revisar si el documento recibido, tiene la información indicada en el email.
3. En caso de documento de Apelación o quejas, adicional se revisa si cuenta 

con el formato de apelación o queja
4. En caso de documentos confidencial, se revisa que cuente con el Anexo 1 

"Solicitud de Confidencialidad" o Anexo 2 "Presentación de Información 
declarada de Oficio de Confidencialidad". Los documentos relacionados a 

RENTESEG, Decreto Legislativo 1338 o Resolución N°112-2011- CD/OSIPTEL no 
es necesario los anexos para considerarlo confidencial.

5. En caso se identifique observaciones en los documentos revisados, Ir a la 
actividad 4. En caso este conforme, ir a la actividad 5.

Nota: De ser necesario corregir los datos ingresados por el remitente en mesa 
de parte

Semiautomática Coordinadora de Administración 
documentaria CAP 1 1 minuto/documento No 10 minutos/documento Outlook

Los documentos presentados debe cumplir con los 
requisitos establecidos.

3. En caso de apelación de proceso selección de 
contratación del estado, se revisa los requisitos 

establecidos. En caso de reclamos por aportes este 
dirigido a OAF y en caso de apelaciones dirigido a 

GG

Documentos revisados otro 
documentos

Documentos revisado de consultas 
y reclamos

Documentos revisados de apelación 
o quejas

Virtual (Email)

4600 Documentos revisados otro documentos/mes

450 Documentos revisado de consultas y reclamos/mes

230 Documentos revisados de apelación o quejas/mes

Coordinadora de Administración 
documentaria

Coordinadora de 
Administración documentaria

Documentos revisados por 
tipo documental

4600 Documentos revisados por tipo 
documental/día Virtual (Email)

2. Revisar vía SISDOC o SID el documento completo 
¿documento conforme? 

No: Ir a la actividad 3
Sí: Ir a la actividad 4

1. Verificar que el documento este dirigido a Osiptel
2. Verificar que el documentos se encuentre firmado.

3.  Verificar que los anexos mencionados estén completos
Semiautomática Coordinadora de Administración 

documentaria CAP 1 5 minutos No 30 minutos
SISDOC 

(mesa de parte virtual)
Outlook

Para la revisión de apelaciones de actos de 
selección se debe realizar la verificación de los 

apartados especificados en la Ley de 
Contrataciones

Documentos revisados Virtual 4600 Documentos revisados/mes Coordinadora de Administración 
documentaria

Coordinadora de 
Administración documentaria Documentos revisados 4600 Documentos revisados/mes Virtual (Email) 3. Comunicar vía email las observaciones al Remitente

Fin del Proceso

Para SID:
1. Elaborar email al remitente especificando las observaciones encontradas en 

el documento
Mesa de Partes Virtual:

1. Registrar las observaciones vía SISDOC, para envió al Usuario Externo

Semiautomática Coordinadora de Administración 
documentaria CAP 1 5 minutos No 10 minutos

SISDOC 
(mesa de parte virtual)

Outlook
NA email con observaciones al 

remitente del documentos Virtual 200 email con observaciones al remitente del 
documentos/mes Usuario Externo 

Coordinadora de 
Administración documentaria Documentos revisados 4600 Documentos revisados/mes Virtual (Email)

4. Asignar vía SISDOC el nro.  registro de documento 
recepcionado y guardar en la carpeta “W“

¿Documento confidencial?
No: Ir a la actividad 5
Sí: Ir a la actividad 6

1. Asignar el Nro registro (correlativo de SISDOC), tipo de documento (oficio, 
factura, carta, solicitud) y nombre del archivo recibido. 

2. Guarda el documento en la carpeta W- Administración documentaria/ Mesa 
de partes/ Mes/ Día. Los anexos se guardan zipeado. (para los documentos 

confidenciales solo se guarda la parte no confidencial)
3. Descargar la documentación del link que el remitente envía de contener 

información. (no aplica para documentos confidenciales)
 Nota: En caso de facturas o entregables para pagos, se divide el entregable y 
se genera 2 códigos, uno para el informe y otro para el comprobante de pago. 

Cada uno se deriva a la Unidad que corresponde.

Semiautomática Coordinadora de Administración 
documentaria CAP 1 5 minutos No 10 minutos

Carpeta compartida "W" de 
OAF

SISDOC

A la Carpeta W solo tiene acceso el equipo de 
Administración documentaria.

Documento guardados en carpeta 
W Virtual 4400 Documentos guardados en carpeta compartida/ mes

Coordinadora de Administración 
documentaria

Asistente de Trámite Documentario

Coordinadora de 
Administración documentaria

Documento guardados en 
carpeta W

4400 Documentos guardados en carpeta 
compartida/ mes Virtual (Email) 5. Registrar documento en el SISDOC

1. Generar el Nro. de registro en SISDOC.
2. Registrar los datos del 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 están 

involucradas.
4. Envía email al remitente con el Nro. de registro del SISDOC de los 

documento enviados vía SID, al final del día. 

Notal: para los documentos que ingresan por mesa de parte virtual el  sistema 
notificará automáticamente el nro. de registro una vez aprobado el 

documento.
La carga de los documentos en el SISDOC se hace por el Proveedor de 

Digitalización a través del carpeta 

Semiautomática

Coordinadora de Administración 
documentaria

Asistente de Trámite 
Documentario

CAP 2 6 minutos No 10 minutos
SISDOC 

(mesa de parte virtual)
Outlook

Se informa al remitente el nro. de registro a través 
de email, hasta el día siguiente hábil de recibido el 

documento.

El envío del email de información de registro se 
efectúa una vez remitidos todos los documentos 

recibidos en el día

Registro generado en SISDOC por 
documento

Email de información de registro al 
remitente

Virtual (SISDOC)

4400 Registro generado en SISDOC por documento/mes

3800 Email de información de registro al remitente/mes

35 a 40 Respuestas de veracidad de información/semestre 

Coordinadora de Administración 
documentaria

Usuario Externo

PA07.3 Gestión de Fiscalización posterior a 
los procedimientos del TUPA 

Coordinadora de 
Administración documentaria

Documento guardados en 
carpeta W

4400 Documentos guardados en carpeta 
compartida/ mes Virtual 6. Gestionar la entrega de los documentos 

confidenciales a las UO

1. Registrar en Excel  “Inventario confidenciales” los documentos 
confidenciales, especificando el Nro. del expediente (número correlativo de 
confidenciales), Nro. registro, fecha, Unidad a donde se va derivar, tipo de 

procedimiento (anexo 1 o 2), remitente y el Nro. del documento, referencia, 
cantidad de páginas.

2. Guardar los documentos confidenciales en la carpeta W restringida para 
"Confidenciales" por orden de expediente.

3.Enviar email a la Unidad de Organización indicando que se cuenta con un 
documento confidencial, consignando el Nro. de Registro y Nro. del Expediente 

En caso el archivo supere el límite establecido del Outlook
4. Guarda el documento en la carpeta pública restringida "Confidenciales"  y se 

comunica a la Secretaria de UO.

Semiautomática Coordinadora de Administración 
documentaria CAP 1 10 minutos/documento confidencial No 30 minutos/documento confidencial

Carpeta  W restringida 
"confidenciales"

Carpeta Pública restringida 
"confidenciales" 

La eliminación del documento confidencial en la 
Carpeta Pública restringida "confidenciales" se 

realiza cada 5 días.

Documento confidencial registrado 
y guardado  en carpeta w 

restringida

Documento confidencial entregada 
a la UO

Virtual
130 Documento confidencial registrado y guardado  en 

carpeta w restringida/mes

  130 Documento confidencial entregada a la UO/mes

Coordinadora de Administración 
documentaria

Secretaria de UO

Coordinadora de 
Administración documentaria

Documento confidencial 
registrado en SISDOC

130 Documento confidencial registrado en 
SISDOC/día Virtual 7. Registrar confidencial en SISCON

Fin del Proceso

1. Registrar documentos confidenciales en SISCON, especificando, Nro. de 
expediente, remitente, fecha, Unidad a derivar, tipo de solicitud de 

confidencialidad (anexo 1 o anexo 2). Precisar en observaciones, el nro. del 
registro del SISDOC. 

Semiautomática Coordinadora de Administración 
documentaria CAP 1 30 a 45 segundos/registro No 7 minutos/ registro SISCON- Registro de 

Expedientes

 El SISCON emite alertas en la fecha de vencimiento 
del documento confidencial, para que puedan 

registrar el  resultado del confidencial y cerrar el 
expediente.

El acceso al SISCON, es para usuarios asignados 
para visualizar confidenciales.

El SISCON no permite la corrección de la 
Nomenclatura del Nro. del Expediente, esto se 

solicita a OTI para la corrección

Documento confidencial registrado 
en SISCON Virtual 130 Documentos confidenciales registrados en SISCON/mes Coordinadora de Administración 

documentaria

Coordinadora de 
Administración documentaria

Documentos revisados por 
tipo documental

5280 Documentos revisados por tipo 
documental/mes Virtual

8. Revisar el documento completo

¿documento conforme? 
No: Ir a la actividad 9
Sí: Ir a la actividad 10

1. Revisar la consulta o reclamo del usuario externo
Si contiene documentos adjuntos:

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

Semiautomática Coordinadora de Administración 
documentaria CAP 1 1 minuto No 10 minutos

SISDOC 
(mesa de parte virtual)

Outlook
NA Consulta o reclamo revisado Virtual 450 Consulta o reclamo revisado/mes Coordinadora de Administración 

documentaria

Coordinadora de 
Administración documentaria

Consulta o reclamo 
revisado 450 Consulta o reclamo revisado/mes Virtual

9. Comunicar las observaciones correspondiente al 
remitente 

Fin del Proceso

Para SID:
1. Elaborar email al remitente especificando las observaciones encontradas

Para mesa de parte virtual:
1. Realizar la observación a través de mesa de parte virtual 

Semiautomática Coordinadora de Administración 
documentaria CAP 1 5 minutos No 10 minutos

SISDOC 
(mesa de parte virtual)

Outlook
NA email con observaciones al 

remitente del documentos Virtual 20 a 25  email con observaciones al remitente del 
documentos/mes Usuario Externo 

Coordinadora de 
Administración documentaria

Consulta o reclamo 
revisado 450 Consulta o reclamo revisado/mes Virtual (Email) 10. Derivar la consulta o reclamo

Fin del Proceso

SID:
1. Enviar al buzón de Usuario Telecom de DAPU, para su atención.

Mesa de Partes Virtual:
1. Derivar vía SISDOC a la DAPU, para su atención.

Semiautomática Coordinadora de Administración 
documentaria CAP 1 6 minutos No 20 minutos

SISDOC 
(mesa de parte virtual)

Outlook
NA

email al buzón de Usuario Telecom 
de DAPU

consulta o reclamo derivado vía 
SISDOC

Virtual (Email)
350 email al buzón de Usuario Telecom de DAPU/mes

100 consulta o reclamo derivado vía SISDOC/mes

Usuario de Telecom

DAPU

Coordinadora de 
Administración documentaria

Documentos revisados por 
tipo documental

230 Documentos revisados de apelación o 
quejas/mes Virtual

11. Revisar el documento completo
¿documento conforme? 
No: Ir a la actividad 12
Sí: Ir a la actividad 13

Para queja
1. Verificar que adjunte el reclamo presentado a la operadora 

Para apelación
1. Verificar que adjunte el reclamo y resolución de la operadora

Si incluye un documento adicional adjunto
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

Semiautomática Coordinadora de Administración 
documentaria CAP 1 2 minutos No 5 minutos

SISDOC 
(mesa de parte virtual)

Outlook
NA Apelación o queja revisada Virtual 230 apelación o quejas revisada/mes Coordinadora de Administración 

documentaria

Coordinadora de 
Administración documentaria Apelación o queja revisada 230 apelación o quejas revisada/mes Virtual

12. Comunicar al Remitente las observaciones  
Fin del proceso

PM05.1 Gestión de Orientación y Atención al Usuario

SID:
1. Enviar vía email las observaciones Usuario Externo

Mesa de Partes Virtual:
1. Registrar las observaciones vía SISDOC, para envió al Usuario Externo

Semiautomática Coordinadora de Administración 
documentaria CAP 1 5 minutos No 10 minutos

SISDOC 
(mesa de parte virtual)

Outlook
NA email con observaciones al 

remitente del documentos Virtual 30 email con observaciones al remitente del 
documentos/mes

Remitente
PM05.1 Gestión de Orientación y Atención 

al Usuario

Sí

Se reciben los documentos físicos en el horario de atención establecido en Mesa de Partes. 
En caso de presencial, Si el documento cuente con más de un (1) folio, debe consignar los folios en dicho documento.
Los documentos recibidos físicamente  y virtual deben ser registrados en el SISDOC y derivados en el mismo día de su recepción-

Ley 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General (LPAG)
Resolución 178-2012-CD/ OSIPTEL del TUO Reglamento de información confidencial
Directiva 007-2017-GG-Osiptel Directiva que regula el ingreso, registro y resguardo de la información confidencial.
Ley N° 31170 dispone la implementación de mesas de partes digitales y notificaciones electrónicas

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Coordinadora de Administración documentaria, Asistente de Trámite Documentario, Asistente de Archivos.

PA07.2.1 Distribución Interna de la documentación recibida

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

Inicia con la recepción de documentos de manera virtual o física, hasta la derivación del documento vía SISDOC a la Unidad de Organización (UO) y entrega del documento físico al Archivo Central.

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

Coordinadora de Administración Documentaria

Ficha de Proceso



Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada Medio de recepción de 
información Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 

de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Coordinadora de 
Administración documentaria Apelación o queja revisada 230 apelación o quejas revisada/mes Virtual

13. Derivar apelación o queja
Fin del proceso

PM02.1.1 Recepción y Admisibilidad 
de Expedientes

PM02.1.2 Recepción de documentación
 adicional para el expediente

SID:
1. Enviar al buzón de Mesa de Partes  de TRASU 

Mesa de Partes Virtual
1. Enviar vía SISDOC a las TRASU

Semiautomática Coordinadora de Administración 
documentaria CAP 1 6 minutos No 20 minutos

SISDOC 
(mesa de parte virtual)

Outlook
NA

email al buzón de Mesa de Partes  
de TRASU 

Apelación o queja derivado vía 
SISDOC a TRASU

Virtual
150 email al buzón de Mesa de Partes  de TRASU/mes 

50 Apelación o queja derivado vía SISDOC a TRASU/mes

TRASU
PM02.1.1 Recepción y Admisibilidad 

de Expedientes
PM02.1.2 Recepción de documentación

 adicional para el expediente

Usuarios externos Documentos físico 200 documentos físicos/mes Física

14. Revisar el documento físico recepcionado
¿es conforme?

No: Ir a la actividad 15
Sí: Ir a la actividad 16

1. Recibir el documento físico.
2. Revisar si el documento recibido, corresponde a la información del cargo 

recibido y si cuenta con los anexos y/o formatos requeridos, en caso de 
apelaciones, confidenciales y otros.

Manual
Asistente de Trámite 

Documentario

 Servidor designado de la ORS

CAP

CAS/CAP
3 1 minuto No 10 minutos SISDOC - Módulo Clasificación

En la revisión del documento, se verifica si es de 
competencia y a quien va dirigido. Se puede 
rechazar el documento, si no está dirigido a 

OSIPTEL.

Documento recibido en físico 
revisados Física 200 Documento recibido en físico revisados/mes Asistente de Trámite Documentario

 Servidor designado de la ORS

Asistente de Trámite 
Documentario

 Servidor designado de la ORS

Documento recibido en 
físico revisados/mes

10 Documento recibido en físico 
revisados/mes Física

15. Registrar las observaciones en el documento 
recepcionado

Ir a la actividad 12

1. Colocar sello de observaciones (pendiente de documentos). 
2. Especificar en los apartados del sello las observaciones al documento

3. Entregar al Remitente.
Semiautomática

Asistente de Trámite 
Documentario

 Servidor designado de la ORS

CAP

CAS/CAP
3 1 minuto No 5 minutos No Usar el Sello institucional de Observaciones Documento observado Física 10 Documento observado/mes Remitente

Asistente de Trámite 
Documentario

 Servidor designado de la ORS

Servidor asignado en los 
Centros de Orientación

Documento recibido en 
físico revisados/mes

 Email adjuntando los 
documentos 

digitalizados/mes

190 documentos derivados/mes

3 Email adjuntando los documentos 
digitalizados/mes

Física

16. Registrar documento vía SISDOC 
¿es documento confidencial?

No: Ir a la actividad 17
Sí: Ir a la actividad 22

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.

5. Completar en el SISDOC la información correspondiente al documento. 
6. Asignar a la Unidad Orgánica correspondiente

7. De existir documentos de la ORS revisar las asignaciones de las ORS y derivar 
a la Unidad Orgánica Correspondiente.

Para ORS:
El servidor designado ORS se encarga de digitalizar y cargar los documentos en 

SISDOC

Para documentos del CO:
1.Ubicar en el SISDOC el nro. de registro del documento

2. Completar en el SISDOC la información correspondiente al documento. 
3. Asignar a la Unidad Orgánica correspondiente

Semiautomática
Asistente de Trámite 

Documentario

 Servidor designado de la ORS

CAP

CAS/CAP
3 6 minutos No 10 minutos SISDOC NA documento asignado Virtual y Física 190 documentos asignado/mes Asistente de Trámite Documentario

Asistente de Trámite 
Documentario

documento asignada 190 documentos asignada /mes Física 17. Coordinar con el Digitalizador la carga de los 
documentos en el SISDOC

1.Determinar de los documentos confidencial la parte no confidencial para su 
digitalización 

2. Entregar al proveedor de digitalización, los documentos físicos. Manual Asistente de Trámite 
Documentario

CAP 1 3 minutos No 10 minutos No
Para la carga del documento digitalizado en 

SISDOC, es requisito la generación del Nro. de 
registro en SISDOC. 

Documentos Digitalizados, cargado 
en SISDOC y derivado a la UO Virtual (SISDOC) 190 documentos digitalizados, cargado en SISDOC y 

derivado a la UO/mes
Asistente de Trámite Documentario

Unidad de Organización

Proveedor de digitalización documento físicos 190 documentos físicos /mes Física

18. Revisar los documentos físicos digitalizados
¿el documento pertenece a un confidencial?

No: Ir a la actividad 19
Sí: Ir a la actividad 20

1. Recepcionar los documentos físicos digitalizados 
2. Revisar los documentos físicos devueltos por el Proveedor de Digitalización, 

al termino de la jornada laboral:
- Se ordenan correlativamente

-Incluir los medios digitales
3. Identificar  la parte no confidencial del documento confidencial

Manual Coordinadora de Administración 
documentaria CAP 1 30 minutos No 1 hora No No

Parte no confidencial de 
documento confidenciales 

revisados

Documentos físicos no 
confidenciales revisados

Física

1 Parte no confidencial de documento confidenciales 
revisados/mes

190 Documentos físicos no confidenciales revisados/mes

Coordinadora de Administración 
documentaria

Coordinadora de 
Administración documentaria

Documentos físicos no 
confidenciales revisados

190 Documentos físicos no confidenciales 
revisados/mes Física

19. Entregar los documentos físicos no confidenciales al 
Archivo Central
Fin del Proceso

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

1. Entregar los documentos físicos no confidenciales al Archivo Central. Manual Coordinadora de Administración 
documentaria CAP 1 1 minuto No 10 minutos No No

Documentos físicos no 
confidenciales entregados

Archivo Central
Física 190 Documentos no confidenciales físicos entregados

Archivo Central/mes

Asistente de Archivo
PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos 

al Archivo Central y Archivo Externo

Coordinadora de 
Administración documentaria

Documentos físicos 
confidenciales entregados

Parte no confidencial de 
documento confidenciales 

revisados/mes

1 Documentos físicos confidenciales 
entregados/mes

1 Parte no confidencial de documento 
confidenciales revisados/mes

Física 20. Elaborar el expediente digital de los documentos 
confidenciales

1. Digitalizar la parte confidenciales del documento y copiar a la carpeta 
 W restringida para "Confidenciales" por orden de expediente.
2.Enviar email a la Unidad de Organización indicando que se cuenta con un 
documento confidencial, consignando el Nro. de Registro y Nro. del Expediente 
En caso el archivo supere el límite establecido del Outlook
3. Guarda el documento en la carpeta pública restringida "Confidenciales"  y se 
comunica a la Secretaria de UO.

Semiautomática Coordinadora de Administración 
documentaria CAP 1 2 minutos No 15 minutos No NA Documento confidencial 

digitalizado entregado Virtual 1 Documento confidencial digitalizado entregado/mes Unidad de Organización

Coordinadora de 
Administración documentaria

Documentos físicos 
confidenciales entregados

Parte no confidencial de 
documento confidenciales 

revisados/mes

1 Documentos físicos confidenciales 
entregados/mes

1 Parte no confidencial de documento 
confidenciales revisados/mes

Física 21. Crear expediente físico para su resguardo
Fin del Proceso

1. Rotular el folder con el nro. de expediente del documento confidencial
2. Insertar el documento físico en el folder y adjuntar los anexos 
correspondientes. 
3. Guardar los documentos confidenciales en el Archivo Confidenciales del 
Archivo Central

Nota: Un anexo puede considerar un medio digital

Manual Coordinadora de Administración 
documentaria CAP 1 10 minutos No 30 minutos No NA Documento confidencial físico 

archivado Física 1 Documento confidencial físico archivado/mes Coordinadora de Administración 
documentaria

Asistente de Trámite 
Documentario

Documentos físicos 
confidenciales asignado

1 Documentos físicos confidenciales 
asignado/mes Física

22. Entregar los documentos confidenciales a la 
Coordinadora de Administración Documentaria

Ir a la actividad 20

1. Entregar los documentos físicos confidencial conforme se va recepcionado 
por la mesa de partes Semiautomática Asistente de Trámite 

Documentario
CAP 1 30 segundo No 5 minutos No NA Documentos físicos confidenciales 

entregados Física 1 Documentos físicos confidenciales entregados/mes Coordinadora de Administración 
documentaria

Usuarios externos Documentos físico 3 documentos físicos/mes Física

23. Revisar el documento físico decepcionado
¿Es conforme?

No: Ir a la actividad 24
Sí: Ir a la actividad 25

1. Recibir el documento físico.
2. Revisar si el documento recibido, corresponde a la información del cargo 

recibido y si cuenta con los anexos y/o formatos requeridos, en caso de 
apelaciones, confidenciales y otros. Manual Servidor asignado en los Centros 

de Orientación CAS(5) 5 1 minuto No 10 minutos N.A

En la revisión del documento, se verifica si es de 
competencia y a quien va dirigido. Se puede 
observar el documento, si no está dirigido a 

OSIPTEL.

Documento recibido en físico 
revisados Física 3  Documento recibido en físico revisados/mes Servidor asignado en los Centros de 

Orientación

Servidor asignado en los 
Centros de Orientación

Documento recibido en 
físico revisados 3  Documento recibido en físico revisados/mes Física

24. Registrar las observaciones en el documento 
recepcionado

Fin del proceso

1. Colocar sello de observaciones (pendiente de documentos). 
2. Especificar en los apartados del sello las observaciones al documento
3. Entregar al Remitente.

Manual Servidor asignado en los Centros 
de Orientación CAS(5) 5 1 minuto No 5 minutos No Usar el Sello institucional de Observaciones Documento observado Física 1 Documento observado/mes Remitente

Servidor asignado en los 
Centros de Orientación

Documento recibido en 
físico revisados 3  Documento recibido en físico revisados/mes Física 25. Gestionar el nro. de registro SISDOC para el 

documento 

1.Solicitar el nro. de registros del SISDOC a Mesa de Partes por teléfono.
2. Colocar el Nro. registro del SISDOC en el documento y cargo. Sellar con fecha 
y hora.
3.Entregar al Remitente.

Nota. El Asistente de Trámite Documentario genera un registro en SISDOC .

Manual Servidor asignado en los Centros 
de Orientación CAS(5) 5 5 minutos No 15 minutos No N.A

Documento con nro. de registro del 
SISDOC

Cargo del documento con nro. de 
registro del SISDOC

Física

3 Documento con nro. de registro del SISDOC/mes

3 Cargo del documento con nro. de registro del SISDOC/mes

Servidor asignado en los Centros de 
Orientación

Remitente

Servidor asignado en los 
Centros de Orientación

Documento con nro. de 
registro del SISDOC

3Documento con nro. de registro del 
SISDOC/mes Física

26. Enviar vía email al Asistente de Administración 
documentaria los documentos digitalizados

Ir a la actividad 16

1. Digitalizar el documento recepcionado físicamente
2. Enviar por email  al Asistente de Trámite Documentario para el registro en el 
SISDOC a medida que se va recibiendo los documentos físicos

Semiautomática Servidor asignado en los Centros 
de Orientación CAS(5) 5 5 minutos No 15 minutos Outlook N.A Email adjuntando los documentos 

digitalizados Virtual (Email) 3 Email adjuntando los documentos digitalizados/mes Asistente de Trámite Documentario

Nombre del Indicador Unidad de Medida Frecuencia Meta

Porcentaje de documentos 
atendidos en el plazo 
establecido

Porcentual Trimestral 97%

Tipo de Riesgo Probabilidad Valor Impacto Valor
Proveedor externo de 
digitalización Raro 1 Menor 2

Remitente Posible 3 moderado 3

Proveedor externo Raro 1 moderado 3Caída del SISDOC 3

Riesgos
Descripción del Riesgo Nivel de Riesgo Absoluto

Carga errónea de los documentos en el SISDOC 2

Incremento de documentos recibidos en mesa de partes 6

Indicadores

Forma de cálculo Fuente de datos

Cantidad de documentos atendidos en el plazo establecido/ Cantidad  total de documentos recibidos * 
100

Nota: Plazo establecido se refiere a los documentos derivados en el mismo día de recepción
Documentos atendidos se refiere a documentos registrados en SISDOC y derivados a la UO

Cantidad de documentos atendidos en el plazo establecido (derivados el mismo día 
de recepción):SISDOC, documento en Excel "REPORTES"(W:/2022 (OAF) /AD /POI)
Cantidad  total de documentos recibidos:SISDOC, documento en Excel 
"REPORTES"(W:/2022 (OAF) /AD /POI)
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PA07.2.2.1 Gestión de 

Notificaciones Físicas

PA07.2.2.2 Gestión de 

Notificaciones 

electrónicas

Documentos a notificar y sus respectivos formatos

Email con Listado de los documentos a notificar 

Cargos notificados por la UO para digitalización

Documentos a notificar de manera electrónica

Cargos físicos 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 electrónico en SISDOC

1

1

PA07.3 Gestión de 

Fiscalización posterior a 

los procedimientos del 

TUPA 

Solicitud de Confirmación de la veracidad de la

 información y/o autenticidad de documentos

Tipo de 

Notificación

Física

Electrónica

PA07.2.2  Gestión de Notificaciones y Servicios de Mensajería

Diagrama de Proceso



Código: Versión: V 3.0
Nombre del Proceso N2:

Clasificación

Objetivo:

Alcance: 

Responsable del Proceso N2:

Participantes del Proceso N2:

Base Normativa

Quién provee la entrada Entrada Identificación del Proceso Objetivo del Proceso Salida Quién recibe la salida

Responsable de la Unidad de 
Organización (UO) 

Conserje o Secretaria de la UO 
PA07.3 Gestión de Fiscalización 

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 digitalización
- Solicitud de Confirmación de la veracidad de la
 información y/o autenticidad de documentos

PA07.2.2.1 Gestión de 
Notificaciones Físicas

Lograr la notificación a 
tiempo de los documentos 
generados en físico por las 

distintas Unidades de 
Organización (UO) del 

OSIPTEL.

- Cargos físicos 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 Digitalización
 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

Usuario de la UO
PA07.3 Gestión de Fiscalización 

posterior a los procedimientos del 
TUPA 

- Documentos a notificar de manera electrónica
- Solicitud de Confirmación de la veracidad de la
 información y/o autenticidad de documentos

PA07.2.2.2 Gestión de 
Notificaciones electrónicas

Lograr la notificación 
electrónica de los 

documentos generados por 
las distintas Unidades de 

Organización (UO) del 
OSIPTEL.

Cargo electrónico en SISDOC Secretaria de la UO
Usuario de la UO

Inicia con la recepción de los documentos a notificar de manera electrónico y/o física y culmina con la recepción de los cargos digitalizados y puestos a disposición de la UO solicitante, para el caso de 
notificaciones físicas o en la transferencia de la notificación y su cargo en SISDOC, para el caso de notificaciones electrónicas.  

Ficha de Procesos Nivel 2
PA07.2.2
Gestión de Notificaciones y servicios de mensajería

Proceso de Apoyo

Lograr la notificación a tiempo de los documentos generados en físico o de manera electrónica de las Unidades de Organización (UO).

Recepcionista/Secretaria de la UO

Secretaria de la Unidad de Organización (UO), Usuario de la Unidad de Organización (UO), Encargado de Notificación en OTI, Recepcionista/ Asistente Administrativo/ Auxiliar Administrativo, Responsable de la 
Unidad de Organización, Courier

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

Entradas Procesos Salidas
Detalle Técnico

Ficha de Proceso
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1. Solicitar adquisición 

de material 

bibliográfico vía email

2

Necesidad 

del Usuario

Identificación de 

necesidad de 

Material 

bibliográfico

Necesidad Institucional

(Información en catálogos)

4. Identificar la 

necesidad de adquirir 

material bibliográfico 

para Osiptel

5. Determinar el tipo de 

compra para la adquisición 

de material bibliográfico

2

9. Registrar en SAI el 

gasto del material 

bibliográfico

Tipo de compra

Caja Chica

11.Elaborar proyecto de 

memorando vía SISDOC de 

compra de material 

bibliográfico 

Contrataciones

2. Revisar solicitud y 

verificar si el material es de 

interés para el desarrollo de 

las actividades de Osiptel

¿Conforme?

Sí

No
3. Comunicar compra 

improcedente vía email

8. Gestionar la compra con 

Proveedor

Ir al Proceso de

PA02.2.2.8 Gestión de

 fondo fijo de caja chica

Factura con número de gasto del SAI

 entregado al Responsable de caja chica

12. Revisar Proyecto de 

memorando de adquisición 

de material bibliográfico 

15. Coordinar la entrega del 

material bibliográfico (físico o 

virtual) 

Ir al proceso

PA07.4.2  Catalogación, préstamo y

 devolución de material 

bibliográfico

Fin del Proceso

Email de solicitud de adquisición 

Rechazada

Proveiedo de solicitud de adquisición 

rechazada

10. Registrar el Nro. de gasto del 

SAI en la Factura y entregar al 

Responsable de caja chica de 

Tesorería

Ir al proceso

PA07.4.2  Catalogación, préstamo y

 devolución de material 

bibliográfico

9

11

 Material bibliográfico

 adquirido (virtual o físico)

 - Material bibliográfico 

adquirido (virtual o físico)

12

12

4

4

PA04.2.1  

Contrataciones

15

Notificación via Email al proveedor de la orden de compra 

 con copia a la Encargada de biblioteca

  

15

6.Generar el recibo 

provisional en el SAI 

7. Coordinar con el 

responsable de caja 

chica 

Sí

¿recibo 

provisional 

aprobado?

No

6

No¿ conforme?

14. Aprobar el proyecto de 

memorando de adquisición 

de material bibliográfico 

13.  Rechazar vía 

SISDOC el 

documento

Sí

¿recibe gasto 

usuario 

aprobado?

No

Sí

6

11

9

PA07.4.1  Adquisición de material bibliográfico

Diagrama de Proceso



Nombre del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Alcance del Proceso:

Fechas:

Responsable:

Participantes (equipo de trabajo):

TUPA (Si / No)

Restricciones o Requisitos:

Marco legal de soporte al Proceso:

Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Usuario Necesidad de adquirir material 
bibliográfico

10 Necesidad de adquirir material 
bibliográfico/año Virtual y Física 1. Solicitar adquisición de material bibliográfico vía 

email

Por Email:
1. Enviar el email de solicitud de adquisición del material 

bibliográfico especificando datos relevantes del libro 
(titulo, autor, año de edición).

Por SISDOC:
1. Coordinar aprobación de memorando de solicitud de 

adquisición del material bibliográfico  especificando datos 
relevantes del libro (titulo, autor, año de edición).

Semiautomática Usuario CAP/CAS Todo el Osiptel 30 minutos No 1 hora Outlook
SISDOC

Registrar en la solicitud datos relevantes del 
libro.

Email de solicitud de adquisición 
de material bibliográfico

Memorando de solicitud de 
adquisición de material 

bibliográfico

Virtual (Email)

5 Email de solicitud de adquisición de material 
bibliográfico/año

5 Memorando de solicitud de adquisición de material 
bibliográfico/año

Encargada de Biblioteca

Director de OAF

Usuario 

Email de solicitud de adquisición de 
material bibliográfico

Memorando de solicitud de adquisición 
de material bibliográfico

5 Email de solicitud de adquisición de 
material bibliográfico/año

5 Memorando de solicitud de adquisición de 
material bibliográfico/año

Virtual (SISDOC)

2. Revisar solicitud y verificar si el material es de interés 
para el desarrollo de las actividades de Osiptel

¿Conforme?
No: Ir a la actividad 3
Sí: Ir a la actividad 5

1. Revisar título y datos que registraron en el email o 
memorando.

2. Verificar en la Base de Datos de la Biblioteca virtual si se 
cuenta con el material bibliográfico solicitado.
3. Buscar el material bibliográfico en la web.

4.Verificar que el material bibliográfico solicitado este 
alineado Core de Osiptel

Semiautomática Encargada de Biblioteca CAP 1 30 minutos No 1 hora Outlook
SISDOC No  Solicitud de adquisición 

revisada Virtual (Email) 10 Solicitudes de adquisición revisada/ año Encargada de Biblioteca

Encargada de Biblioteca  Solicitud de adquisición revisada 10 Solicitudes de adquisición revisada/ año Virtual (Email)
3. Comunicar compra improcedente vía email

Fin de proceso.

1. Responder vía email al usuario especificando que no es 
factible la compra por no ser de interés para el desarrollo 
de las actividades de Osiptel o debido a que se encuentra 

en la base de datos del biblioteca virtual.
SISDOC:

2. Elaborar proveído indicando la razón de la compra 
improcedente.

Semiautomática Encargada de Biblioteca CAP 1 30 minutos No 1 hora Outlook
SISDOC No

Email comunicando la 
improcedencia la solicitud de 

adquisición de material

1 Proveído de solicitud de 
adquisición 

improcedente

Virtual (email y 
SISDOC)

1 Email comunicando la improcedencia la solicitud de 
adquisición de material/año

1 Proveído de solicitud de adquisición 
improcedente/año

Usuario

Encargada de Biblioteca Necesidad Institucional Identificada 3 Necesidad Institucional Identificada/ año Virtual (Email) 4. Identificar la necesidad de adquirir material 
bibliográfico para Osiptel

1. Revisar los catálogos de los distintos proveedores 
recibidos e identificar libros de interés para Osiptel (Por 

ejemplo: Administración pública, Presupuesto, 
LPAC).

Semiautomática Encargada de Biblioteca CAP 1 1 día No 2 días Catálogos de los 
Proveedores No Material bibliográfico 

identificado para la adquisición Virtual (Email) 3 Material bibliográfico identificado para la adquisición 
año Encargada de Biblioteca

Encargada de Biblioteca  Solicitud de adquisición revisada 10 Solicitudes de adquisición revisada/ año Virtual (Email)

5. Determinar el tipo de compra para la adquisición de 
material bibliográfico

Si material bibliográfico se puede comprar por caja 
chica. Ir a la actividad 10. 

Caso contrario: Ir a la actividad 6.

1. Solicitar cotización por email al proveedor o 
proveedores del material bibliográfico.

2. Recibir las cotizaciones de los proveedores.
3. Evaluar si por el monto cotizado se realizará la 

adquisición por medio de caja chica o por proceso de 
compra a través de cotizaciones.

Semiautomática Encargada de Biblioteca CAP 1 2 horas No 2 días Outlook No Identificación del tipo de 
compra (caja chica o cotización) Virtual (Email)

10 adquisición de material bibliográfico/ año: 
5 adquisiciones por caja chica
5 adquisiciones por cotización 

Encargada de Biblioteca

Encargada de Biblioteca
Identificación del tipo de compra para  
adquisición de material bibliográfico 

por caja chica

5 Identificación del tipo de compra para  
adquisición de material bibliográfico por caja 

chica/ año
Virtual y Física

6.Generar el recibo provisional en el SAI 
¿recibo provisional aprobado?

No: Ir a la Actividad 6
Sí: Ir a la Actividad 7

1. Registrar en SAI, título del libro y monto a cancelar.
2. Generar el recibo para aprobación de OAF.

3. Recibir la notificación de SAI (aprobación o rechazado)
Semiautomática Encargada de Biblioteca CAP 1 1 hora No 1 hora SAI Monto de compra por caja chica es de 

acuerdo a lo establecido por Tesorería.

Recibo generado en el SAI

notificación del SAI sobre el 
resultado de la solicitud

Virtual

5 Recibo generado en el SAI/año

5 notificación del SAI sobre el resultado de la 
solicitud/año

OAF

Encargada de Biblioteca

Encargada de Biblioteca Monto de compra por caja chica es de 
acuerdo a lo establecido por Tesorería.

5 Recibo generado en el SAI/año

5 notificación del SAI sobre el resultado de la 
solicitud/año

Virtual 7. Coordinar con el responsable de caja chica 

1. Enviar email especificando el numero de recibo 
generado en el SAI y el responsable que se hará cargo del 

monto asignado.
2. Realizar el recojo del monto asignado a cargo  del 

responsable.
3. Firmar el  recibo provisional 

Semiautomática Encargada de Biblioteca
Responsable asignado CAP 1 1 hora No 1 hora Outlook No

email con el numero de recibo 
generado en el SAI

Monto asignado para la 
adquisición de material

Virtual y Física

5 email con el numero de recibo generado en el 
SAI/año

5 Monto asignado para la adquisición de material/año

Responsable de caja chica 
de Tesorería

Encargada de Biblioteca

Responsable de caja chica de 
Tesorería

Monto asignado para la adquisición de 
material

5 Monto asignado para la adquisición de 
material/año Física 8. Gestionar la compra con Proveedor

1. Elegir el proveedor cuya cotización de monto es menor.
2. Enviar email al proveedor seleccionado.

Material bibliográfico Físico o PDF:
3. Recibir el material bibliográfico y la factura.

4. Firmar guía de recepción del material en caso de opción 
física. 

Material bibliográfico Virtual - aplicación: 
5. Coordinar con el Proveedor la instalación tecnológica 

para el uso del material bibliográfico en el procesador del 
usuario solicitante.

Semiautomática Encargada de Biblioteca CAP 1 1 hora No 1 hora Outlook

 Tiempo aproximado para la compra por 
caja chica es de dos días hábiles.

Para Material bibliográfico virtual que 
requiere aplicación: el proveedor envía los 

requisitos para la instalación de la 
aplicación a OTI.

Para Material bibliográfico en PDF: El 
usuario efectúa la descarga en el PC 

autorizado a su uso.

 Material bibliográfico 
adquirido (virtual o físico)

Factura de compra

Virtual y Física

5 Material bibliográfico
 comprado (virtual -físico)/ año

5 Factura de compra/año

Usuario
PA07.4.2  Catalogación, 

préstamo y devolución de 
material 

bibliográfico

Encargada de Biblioteca
Material bibliográfico (virtual - físico)

Factura de compra

5 Material bibliográfico
 comprado (virtual -físico)/ año

5 Factura de compra/año
Virtual

9. Registrar en SAI el gasto del material bibliográfico
¿recibe gasto usuario aprobado?

No: Ir a la actividad 9
Sí: Ir a la actividad 10

1. Registrar en SAI el monto de la factura, titulo de libro, 
nombre del proveedor, Nro. de RUC, fecha de emisión de 

factura, registrar el centro de costo, nro. de proyecto, meta
2. Generar el recibo gasto usuario en SAI

3. Recibir la notificación de SAI (aprobación o rechazado)

Semiautomática Encargada de Biblioteca CAP 1 1 día No 1 día SAI
Outlook No

Recibo gasto usuario en el SAI

Notificación del SAI sobre el 
resultado del recibo

Virtual
5 Recibo gasto usuario en el SAI/año

5 Notificación del SAI sobre el resultado del recibo/año

Responsable de caja chica 
de Tesorería

Encargada de Biblioteca

Responsable de caja chica de 
Tesorería

notificación del SAI sobre el resultado 
del recibo aprobado

5 notificación del SAI sobre el resultado del 
recibo aprobado/año Virtual

10. Registrar el Nro. de gasto del SAI en la Factura y 
entregar al Responsable de caja chica de Tesorería

Ir al Proceso de PA02.2.2.8 Gestión de fondo fijo de caja 
chica. Fin del proceso

1.Registrar en la Factura el número de gasto que otorga el 
SAI.

Factura física 
2. Entregar factura al responsable de caja chica de 

tesorería.
Factura Virtual:

3.  Adjuntar factura en el SAI o entregar vía email al 
responsable de caja chica. 

Semiautomática Encargada de Biblioteca CAP 1 1 día No 1 día NA No
Factura con número de gasto del 

SAI  entregado al Responsable 
de caja chica

Virtual y Física 5 Factura con número de gasto del SAI
 entregado al Responsable de caja chica/año

Proceso PA02.2.2.8 Gestión 
de fondo fijo de caja chica

Encargada de Biblioteca Identificación del tipo de compra (caja 
chica o cotización)

10 adquisición de material bibliográfico/ año
5 adquisiciones por cotización Virtual (Email) 11.Elaborar proyecto de memorando vía SISDOC de 

compra de material bibliográfico 

1. Elaborar el proyecto de memorando vía SISDOC.
2. Visar memorando vía SISDOC.

3. Establecer vía SISDO los responsables de firmas.
Firma: Coordinadora de Administración Documentaria.

Semiautomática Encargada de Biblioteca CAP 1 1 hora No 2 horas SISDOC No
Proyecto de memorando para la 

adquisición de material 
bibliográfico

Virtual (SISDOC) 5 Proyecto de memorando para la adquisición de 
material bibliográfico/ año

Coordinadora de 
administración 
documentaria

Encargada de Biblioteca Proyecto de memorando para la 
adquisición de material bibliográfico

5 Proyecto de memorando para la 
adquisición de material bibliográfico/ año Virtual (SISDOC)

12. Revisar Proyecto de memorando de adquisición de 
material bibliográfico 

¿conforme?
No: Ir a la actividad 13
Sí: Ir a la actividad 14

1. Revisar el proyecto de  memorando para adquisición de 
material bibliográfico Semiautomática

Coordinadora de 
Administración 
Documentaria

CAP 1 1 día No 1 día SISDOC No
Proyecto de memorando para la 

adquisición de material 
bibliográfico revisado

Virtual (SISDOC) 5 Proyecto de memorando para la adquisición de 
material bibliográfico revisado/ año

Coordinadora de 
administración 
documentaria

Coordinadora de administración 
documentaria

Proyecto de memorando para la 
adquisición de material bibliográfico 

revisado

5 Proyecto de memorando para la 
adquisición de material bibliográfico 

revisado/ año
Virtual (SISDOC) 13.  Rechazar vía SISDOC el documento 1. Elaborar proveído con observaciones al proyecto de 

memorando Semiautomática
Coordinadora de 
Administración 
Documentaria

CAP 1 10 minutos No 30 minutos SISDOC No Proveído de observaciones al 
proyecto de memorando Virtual (SISDOC) 2 Proveído de observaciones al proyecto de 

memorando/año Encargada de Biblioteca

Usuario, Encargada de Biblioteca, Coordinador de Administración Documentaria, Responsable de OAF, Responsable de Caja Chica de Tesorería.

PA07.4.1 Adquisición de material bibliográfico

Adquirir material bibliográfico necesario para la Institución.

Inicia con la identificación de la necesidad de adquirir nuevo material bibliográfico, así como la generación de las solicitudes de adquisición por parte de los usuarios, hasta la disposición del material bibliográfico por parte de las áreas solicitantes y todo el personal de Osiptel.

18/11/2020; 15/08/2022; 16/08/2022

Encargada de Biblioteca

No

Presupuesto aprobado para adquisición de Material Bibliográfico.

Directiva 004-2016-GG/OSIPTEL Procedimientos para el desarrollo de colecciones y control de fondo bibliográfico 
Ley N° 28296 Ley General de Patrimonio Cultural de la Nación 
P-GLO-02 Procedimiento para pago a los proveedores 
P-GLO-01 Procedimiento Contratación de Bienes y Servicios 
Directiva DI-PA02.2-002 Gestión del fondo fijo de caja chica. 

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Ficha de Proceso



Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Coordinadora de administración 
documentaria

Proyecto de memorando para la 
adquisición de material bibliográfico 

revisado

5 Proyecto de memorando para la 
adquisición de material bibliográfico 

revisado/ año
Virtual (SISDOC)

14. Aprobar el proyecto de memorando de adquisición 
de material bibliográfico 

PA04.2.1  Contrataciones

1. Firmar el proyecto de  memorando para adquisición de 
material bibliográfico Semiautomática

Coordinadora de 
Administración 
Documentaria

CAP 1 10 minutos No 30 minutos SISDOC No
Memorando aprobado  para la 

adquisición de material 
bibliográfico

Virtual (SISDOC) 5 Memorando aprobado  para la adquisición de 
material bibliográfico/año UABT

UABT
Notificación vía Email al proveedor de 

la orden de compra 
 con copia a la Encargada de biblioteca

5 Notificación vía Email al proveedor de la 
orden de compra 

 con copia a la Encargada de biblioteca/año  
Virtual (Email) 15. Coordinar la entrega del material bibliográfico (físico 

o virtual) 

1. Enviar email de coordinación para la entrega del 
material bibliográfico en la oficinas de Osiptel

Material bibliográfico Virtual - aplicación: 
2. Coordinar con el usuario solicitante y el 

Proveedor la instalación tecnológica para el uso del 
material bibliográfico en el procesador del usuario 

solicitante.

Semiautomática Encargada de Biblioteca CAP 1

30 minutos

Material bibliográfico Virtual - aplicación
1 hora 

No

45 minutos

Material bibliográfico Virtual - aplicación
2 hora 

Outlook No  Material bibliográfico 
adquirido (virtual o físico) Virtual y Física

5  Material bibliográfico 
adquirido (virtual o físico)/año

Área Usuaria
PA07.4.2  Catalogación, 

préstamo y devolución de 
material 

bibliográfico

Nombre del Indicador Unidad de Medida Frecuencia Meta

Porcentaje de Material Bibliográfico 
comprado Porcentaje Anual 90%

Tipo de Riesgo Probabilidad Valor Impacto Valor

Tecnológico raro 1 mayor 4No contar con el programa para ejecutar el material bibliográfico para instalación tecnológica 12

Fuente de datos

(Cantidad de material bibliográfico comprado/Total de solicitudes de material Bibliográfico efectuadas por las  área 
usuaria e identificadas por biblioteca)*100

  - Base de Datos de la Biblioteca Virtual de Osiptel
 - Registro de solicitudes de adquisición de material bibliográfico

Descripción del Riesgo Nivel de Riesgo Absoluto
Riesgos

Indicadores

Forma de cálculo
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9. 

Registrar en el catálogo 

de la biblioteca virtual  

el préstamo del material 

bibliográfico

5. Solicitar préstamo de 

material bibliográfico vía 

email o web de la biblioteca

Necesidad de préstamo 

del material bibliográfico

6. Buscar el material 

bibliográfico 

solicitado

Solicitud de

 préstamo

 del material

 bibliográfico

¿Ubicación del 

material 

bibliográfico?

Biblioteca

10. Entregar el material 

bibliográfico solicitado  

al usuario(a) de la UO

Almacén

 Externo 

7. 

Registrar solicitud de 

material bibliográfico en 

el Sistema del Almacén 

Externo Plazo de entrega por

 el Almacén Externo

1 día 

8. Coordinar con el 

Almacén externo la 

entrega del material 

bibliografico solicitado 

Material 

bibliográfico 

recibido

12. Evaluar la 

necesidad de extender 

el plazo del préstamo 

del material 

bibliográfico 

Material Bibliográfico

prestado 

(físico o virtual)

¿Extiende el 

plazo de 

préstamo?

Si

No

19. Registrar el nuevo 

plazo de préstamo  del 

material bibliográfico en el 

SIG 

14.  Registrar la 

devolución en el 

Sistema Integrado de 

Biblioteca

¿Ubicación del 

Material 

bibliográfico?

Biblioteca

17. Guardar 

material 

bibliográfico en el 

estante 

correspondiente Fin del Proceso

Material bibliográfico

 ubicado en el 

estante correspondiente 

Almacén 

Externo

15. 

Registrar recojo de 

Material bibliográfico 

en Sistema del 

Proveedor

16. 

Coordinar con el 

Almacén Externo la 

custodia del material 

bibliográfico Fin del Proceso

Material 

bibliográfico 

custodiado

Plazo de recojo

Por el Almacén Externo

2 días

6

6

14

14

19

19

9

Adquisición de 

material bibliográfico

Procedencia del 

material 

bibliográfico

Donación de las 

Unidades de

 Organización

1. Evaluar si es de 

interés de las 

actividades de Osiptel 
¿Es conforme?

3. 

Registrar el material 

bibliográfico en el 

catalogo del sistema 

integrado de biblioteca

Sí

2. Devolver al 

Usuario(a) de la UO 

el material donado  

No

Fin del Proceso

Material 

Bibliográfico

 devuelto

4. Habilitar el material 

Bibliográfico físico para 

préstamo

Material bibliográfico

habilitado para prestamo

Sí

¿Es factible de 

devolver el 

material 

bibliográfico?

No

Ir al Proceso

PA07.4.4 

Eliminación de 

Material bibliográfico

Material Bibliográfico

Adquirido (físico o virtual)

PA07.4.1 Adquisición de 

material bibliográfico

3

A

Actualización del 

plazo de préstamo 

del material bibliográfico

Material Bibliográfico

 de acceso libre

3

Plazo de préstamo 15 días

¿Se realizo la 

devolución del 

material 

bibliográfico?

No

11. Solicitar vía email la 

devolución del material 

bibliográfico prestado

12

Email solicitando

 la devolución 

del material 

bibliográfico

Sí

12

Email solicitando

 la devolución del material 

bibliográfico

Notificación de devolución 

del material bibliográfico

 físico prestado

Material 

bibliográfico 

devuelto

13. Realizar la 

devolución del material 

bibliográfico

Email solicitando

 extensión de plazo del

 préstamo del material

 bibliográfico

18. Solicitar la 

extensión del plazo de 

préstamo del material 

bibliográfico

9

3

Catalogación

material bibliográfico

5

5

A

Fin del Proceso

PA07.4.2  Catalogación, préstamo y devolución de material bibliográfico

Diagrama de Proceso



Nombre del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Alcance del Proceso:

Fechas:

Responsable:

Participantes (equipo de trabajo):

TUPA (Si / No)

Restricciones o Requisitos:

Marco legal de soporte al Proceso:

Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 

de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Usuario(a) de la UO
Material bibliográfico donado
Cargo de listado de material 

bibliográfico
10 Material bibliográfico donado/ año Física

Procedencia del material bibliográfico mediante 
una donación de las  Unidades de Organización

1. Evaluar si es de interés de las actividades de 
OSIPTEL 

¿Es conforme?
Sí: Ir a la actividad 3

No:  Pregunta 

¿Es factible de devolver el material bibliográfico?
No: Ir al proceso PA07.4.4 

Eliminación de Material bibliográfico
Sí: Ir a la actividad 2

1.Recibir material bibliográfico donado
2. Revisar título del material bibliográfico.

 3. Revisar la antigüedad de la edición
4. Revisar la calidad del material (deteriorado). 

5. Identificar si el material bibliográfico es de interés de OSIPTEL

Manual Encargado(a) de Biblioteca CAP(1) 1 30 minutos N.A 1 día N.A N.A

Material bibliográfico donado para 
eliminación

Material bibliográfico donado 
aceptados

Material bibliográfico donado para 
devolución

Física

4 Material bibliográfico donado para eliminación/ año

3 Material bibliográfico donado aceptados/ año
3 Material bibliográfico donado para devolución / año

PA07.4.4 Eliminación de 
material bibliográfico

Encargado(a) de Biblioteca

Encargado(a) de Biblioteca Material bibliográfico donado para 
devolución

3 Material bibliográfico donado para 
devolución / año Física

2. Devolver al Usuario(a) de la UO el material 
donado  

  
Fin del Proceso

1.Registrar en el cargo el material bibliográfico a devolver.
2. enviar el libro al Usuario(a) de la UO. Manual Encargado(a) de Biblioteca CAP(1) 1 30 minutos N.A 1 día N.A N.A

Material bibliográfico devueltos

 Cargo los material bibliográfico
Física

3 Material bibliográfico devuelto/ año

3 Cargo los material bibliográfico/ año
Usuario(a) de la UO

Proceso PA07.4.1 Adquisición de 
material bibliográfico

Encargado(a) de Biblioteca

Material bibliográfico adquirido (físico o 
virtual)

Material bibliográfico donado aceptados
Material bibliográfico de acceso libre

10 Material bibliográfico adquirido(físico o 
virtual)/ año

3 Material bibliográfico donado aceptados/ año
116  Material bibliográfico de acceso libre/año

Virtual y Física 3. Registrar el material bibliográfico en el catálogo 
del sistema integrado de biblioteca

1. Registrar en el catálogo del Sistema Integrado de Gestión de 
Biblioteca(SIG) lo siguiente:
- Autor
- Título del libro
- Año de publicación
- Editorial
- Palabras clave o  de recuperación
- Código de clasificación - DEWEY 
- Código de barra, que se va a colocar en el material bibliográfico en físico.
- Registrar el resumen del material bibliográfico en el SIG.
- Número de ejemplares (cantidades del mismo libro) 

Adicionalmente para el material bibliográfico en PDF(virtual):
1.a Guardar el material bibliográfico en la carpeta "W" - "biblioteca virtual
1.b Cargar el material bibliográfico en PDF al sistema integrado de 
biblioteca

Semiautomática Encargado(a) de Biblioteca CAP(1) 1 2 horas N.A 4 horas
Sistema Integrado de 
Biblioteca- Módulo de 

Registro

La codificación es según el método de 
codificación (DEWEY)

Material bibliográfico registrado en 
el SIG

Material bibliográfico virtual 
registrado y cargado SIG

Catálogo de material bibliográfico
 en la Web de biblioteca 

actualizado

Virtual

13 Material bibliográfico registrado en el SIG/ año

116 Material bibliográfico virtual registrado y cargado 
SIG/año

1 Catálogo de material bibliográfico en la Web de 
biblioteca actualizado/año

Encargado(a) de Biblioteca

Encargado(a) de Biblioteca Material bibliográfico registrado en el 
SIG

13 Material bibliográfico registrado en el SIG/ 
año Física

4.Habilitar el material Bibliográfico físico para 
préstamo

Fin del Proceso

1. Pegar sticker de código de barra en el material bibliográfico.
2. Forrar el material bibliográfico.
3. Guardar material bibliográfico en los estantes de biblioteca.

Manual Encargado(a) de Biblioteca CAP(1) 1 1 hora N.A 1 hora N.A N.A Material bibliográfico
habilitado para préstamo Física Material bibliográfico

habilitado para préstamo Usuario(a) de la UO

Usuario(a) de la UO Necesidad de préstamo 
del material bibliográfico

350 Necesidad de préstamo 
del material bibliográfico/año Virtual y Física 5. Solicitar préstamo del material bibliográfico vía 

email o web de la biblioteca

Web de la biblioteca:
1. Ingresar a la web de la biblioteca y seleccionar el material bibliográfico

2. Reserva el material bibliográfico requerido.

Email:
1. Elaborar email al Encargado(a) de Biblioteca indicando título del material 
bibliográfico; de considerarlo necesario incluir el link de la web del material 

bibliográfico.

Semiautomática Usuario(a) de la UO CAS( 1  )
CAP(  1  ) 1 30 minutos N.A 1 hora N.A N.A Solicitud de préstamo del material 

bibliográfico Virtual 350 Solicitud de préstamo del material bibliográfico/año Encargado(a) de Biblioteca

Encargado(a) de Biblioteca Solicitud de préstamo del material 
bibliográfico

350 Solicitud de préstamo del material 
bibliográfico/año Virtual

6.Buscar el material bibliográfico solicitado 

¿Ubicación del material bibliográfico?
Almacén Externo : Ir a la actividad 7

Biblioteca: Ir a la actividad 9

1.  Buscar en el catálogo de la biblioteca el material bibliográfico solicitado .
De no encontrar en el catálogo:

2. Buscar en catálogo de base de datos de libro del Almacén externo.
Semiautomática Encargado(a) de Biblioteca CAP(1) 1 1 hora N.A 2 horas Web del Almacén externo/

Catálogo de biblioteca SIG N.A

Material bibliográfico ubicado en la 
biblioteca

Material bibliográfico ubicado en 
almacén externo

Virtual
300 Material bibliográfico ubicado en la biblioteca/ año

50 Material bibliográfico ubicado en almacén 
externo/año

Encargado(a) de Biblioteca

Encargado(a) de Biblioteca Material bibliográfico ubicado en 
almacén externo

50 Material bibliográfico ubicado en almacén 
externo/año Virtual 7. Registrar solicitud de material bibliográfico en el 

Sistema del Almacén Externo

1. Identificar el nro de caja en la base de datos del libro en el Almacén 
Externo

2. Registrar en el catálogo  del Almacén Externo la solicitud de préstamo 
del material bibliográfico, especificando: el número de caja y  horario de 

atención de OSIPTEL para la recepción del material bibliográfico.
3. Recibir notificación vía email del Almacén externo con el número de 

orden de la solicitud de préstamo y  el día de entrega del material 
bibliográfico

Nota: Una solicitud de material bibliográfico puede contener varios 
materiales bibliográficos.

Semiautomática Encargado(a) de Biblioteca CAP(1) 1 1 hora N.A 2 horas Sistema del Almacén Externo 
/Outlook

Se puede solicitar por día una solicitud 
que contiene  hasta 4 cajas al Almacén 

Externo

Material bibliográfico solicitado al 
almacén externo Virtual 50 Material bibliográfico solicitado al almacén externo/ 

año Almacén Externo

Encargado(a) de Biblioteca Material bibliográfico solicitado al 
almacén externo

50 Material bibliográfico solicitado al almacén 
externo/ año

Nota: corresponde a 30 cajas recibidas al año

Virtual

Plazo de entrega por el Almacén Externo
1 día 

8. Coordinar con el Almacén externo la entrega del 
material bibliográfico solicitado 

1. Recibir  la caja donde se encuentra el material bibliográfico
2.Firmar el cargo de entrega de material bibliográfico

3. Guardar las cajas en la biblioteca
Manual Encargado(a) de Biblioteca CAP(1) 1 15 minutos N.A 30 minutos N.A El Almacén externo entrega en el horario 

de oficina de OSIPTEL Material bibliográfico recibido Física 50 Material bibliográfico recibido/año Encargado(a) de Biblioteca

Encargado(a) de Biblioteca

Material bibliográfico ubicado en la 
biblioteca

Material bibliográfico recibido

300 Material bibliográfico ubicado en la 
biblioteca/ año

50 Material bibliográfico recibido

Física 9. Registrar en el catálogo de la biblioteca virtual el 
préstamo del material bibliográfico

1. Ingresar al catálogo de la biblioteca virtual 
2. Registrar el nombre del Usuario(a) de la UO a quien se le prestará el 

material bibliográfico.
3. Escanear el código de barra con la lectora (pistola) para obtener 

información del libro. 
3. Registrar el plazo de préstamo por 15 días.

  
Nota: 

El sistema envía al Usuario(a) de la UO una notificación automática vía 
email sobre el  préstamo del material bibliográfico

Semiautomática Encargado(a) de Biblioteca CAP(1) 1 1 hora N.A 2 horas Sistema Integrado de Gestión 
de Biblioteca (SIG)

Solo para los Directores de las UO tienen 
plazo de préstamo de 1 año

Registro del préstamo del material 
bibliográfico Virtual 350 Registro del préstamo del material bibliográfico/ año Encargado(a) de Biblioteca

Encargado(a) de Biblioteca Registro del préstamo del material 
bibliográfico

350 Registro del préstamo del material 
bibliográfico/ año Virtual

10. Entregar el Material bibliográfico solicitado  al 
usuario(a) de la UO

Plazo de préstamo 15 días
¿Se realizó la devolución del material bibliográfico?

No: Ir a la actividad 11
Sí: Ir a la actividad 14

Entrega física:
1. Recibir al usuario o al conserje de turno.

2. Entregar el material bibliográfico en físico al usuario o conserje para 
entrega al Usuario(a) de la UO.

Entrega virtual (PDF):
3. enviar correo adjuntando el PDF o  especificando que el material 

bibliográfico se encuentra en la carpeta compartida P.

Nota: Eliminar el material bibliográfico de la carpeta compartida P cuando 
el usuario notifique que completo la descarga del documento

Semiautomática Encargado(a) de Biblioteca CAP(1) 1 Entrega Física: 1 hora 
Entrega Virtual:15 minutos N.A Entrega Física: 2 horas 

Entrega Virtual:15 minutos

Outlook /
 Carpeta Compartida P 

(acceso público)

Cuando el material bibliográfico excede la 
capacidad establecida por el Outlook se 

hace entrega por medio de la carpeta 
compartida P

Material bibliográfico prestado en 
físico

Material bibliográfico prestado en 
pdf

Virtual y Física 300 Material bibliográfico prestado en físico/ año
50 Material bibliográfico prestado en pdf/ año Usuario(a) de la UO

No

Solicitud de préstamo del usuario.
Disponibilidad del Material bibliográfico 

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

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

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

PA07.4.2 Catalogación, préstamo y devolución de material bibliográfico

Registrar el material bibliográfico en el catálogo de la biblioteca virtual y atender las solicitudes de préstamo y gestionar sus devoluciones.

Inicia desde la recepción del material bibliográfico adquirido o donado, la catalogación del material bibliográfico, la solicitud del usuario para préstamos  hasta la devolución y el respectivo resguardo en la biblioteca o Almacén externo.

19/11/2020; 17/08/2022; 19/08/2022; 22/08/2022; 23/08/2022

Encargado(a) de Biblioteca

Ficha de Proceso



Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 

de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Sistema Integrado de Gestión de 
Biblioteca (SIG)

Notificación de devolución del material 
bibliográfico físico prestado

300 Notificación de devolución del material 
bibliográfico físico prestado Virtual (Email) 11. Solicitar vía email la devolución del material 

bibliográfico prestado
1.Redactar y enviar email al Usuario(a) de la UO solicitando la devolución 

del material bibliográfico prestado Semiautomática Encargado(a) de Biblioteca CAP(1) 1 15 minutos N.A 30 minutos Outlook

Cumplido los 15 días de préstamo 
solicitar la devolución del material 

bibliográfico

Notificación del Sistema 
integrado Gestión de Biblioteca

2 días antes de cumplir el plazo de 
préstamo

Email solicitando la devolución del 
material bibliográfico Virtual (Email) 4 Email solicitando la devolución del material 

bibliográfico/año Usuario(a) de la UO

Encargado(a) de Biblioteca

Sistema Integrado de Gestión de 
Biblioteca (SIG)

Email solicitando la devolución del 
material bibliográfico

Notificación de devolución del material 
bibliográfico físico prestado

4 email solicitando la devolución del material 
bibliográfico/año

300 Notificación de devolución del material 
bibliográfico físico prestado/año

Virtual (Email)

12. Evaluar la necesidad de extender el plazo de 
préstamo del material bibliográfico 

¿Extiende el plazo de préstamo?
No:  Ir a la actividad 13
Si: Ir a la actividad 17

1. Recibir la notificación del Sistema 
integrado Gestión de Biblioteca o email de la  Encargado(a) de Biblioteca 

solicitando realizar la devolución del material bibliográfico
2. Determinar la decisión de devolver o solicitar la extensión del plazo de 

préstamo

Semiautomática Usuario(a) de la UO CAS( 1  )
CAP( 1  ) 1 30 minutos N.A 1 día Outlook

Notificación del Sistema 
integrado Gestión de Biblioteca

2 días antes de cumplir el plazo de 
préstamo

Email solicitando la devolución del 
material bibliográfico físico 

revisado

Notificación de devolución del 
material bibliográfico físico 

revisado 

Virtual

4 Email solicitando la devolución del material 
bibliográfico físico revisado/año

300 Notificación de devolución del material bibliográfico 
físico revisado /año

Usuario(a) de la UO

Usuario(a) de la UO

Email solicitando la devolución del 
material bibliográfico físico revisado

Notificación de devolución del material 
bibliográfico físico revisado 

4 Email solicitando la devolución del material 
bibliográfico físico revisado/año

300 Notificación de devolución del material 
bibliográfico físico revisado /año

Virtual 13. Realizar la devolución del material bibliográfico
1.Entregar el material bibliográfico de manera presencial a la Encargado(a) 
de Biblioteca en la sede de La Prosa, de ser otra sede remitir mediante el 

conserje adicionando una nota en la portada del material bibliográfico
Semiautomática Usuario(a) de la UO CAS( 1  )

CAP( 1  ) 1 15 min N.A 1 hora N.A N.A Material bibliográfico devuelto Física 300 Material bibliográfico devuelto/año Encargado(a) de Biblioteca

Usuario(a) de la UO Material bibliográfico devuelto 300 Material bibliográfico devuelto/año Virtual

14.  Registrar la devolución en el Sistema Integrado 
de Biblioteca

¿Ubicación del Material bibliográfico?
Almacén Externo: Ir a la actividad 15

Biblioteca: Ir a la actividad 19

1.Recepcionar el material bibliográfico 
2.Verificar el estado del material bibliográfico devuelto
3.Ingresar al Sistema Integrado Gestión de Biblioteca.
4. Pasar la lectora de barras sobre el material devuelto

5. Marcar la fecha de devolución, y modificar el estado del préstamos del 
material bibliográfico .

Nota: El sistema notifica a la UO mediante un correo la devolución del 
material bibliográfico

Semiautomática Encargado(a) de Biblioteca CAP(1) 1 20 minutos N.A 1 hora Sistema Integrado de Gestión 
de Biblioteca (SIG) N.A

Actualización del estado del 
material bibliográfico en el SIG

Email de notificación de devolución 
del SIG

Virtual(SIG)

300 Actualizaciones del estado del material bibliográfico 
en el SIG/año 

300 Email de notificación de devolución del SIG/año 

Encargado(a) de Biblioteca

Usuario(a) de la UO

Encargado(a) de Biblioteca

Actualización del estado del material 
bibliográfico en el SIG

Email de notificación de devolución del 
SIG

300 Actualizaciones del estado del material 
bibliográfico en el SIG/año 

300 Email de notificación de devolución del 
SIG/año 

Virtual 15. Registrar recojo del material bibliográfico en el  
Sistema del almacén externo

1. Acceder al sistema del Almacén externo
2. Seleccionar el número de caja donde se devuelve el material 

bibliográfico.
3. Generar orden de pedido en automático.

4. Recibir notificación vía email del Almacén externo con el número de 
orden de la solicitud de recojo  y  el día de recojo  del material bibliográfico

Semiautomática Encargado(a) de Biblioteca CAP(1) 1 30 minutos N.A 1 hora Sistema del proveedor 
externo

Plazo de recojo del material bibliográfico 
2 días

Solicitud de recojo del material 
bibliográfico Virtual 12 Solicitud de recojo del material bibliográfico/año  Almacén Externo

Encargado(a) de Biblioteca Solicitud de recojo del material 
bibliográfico

12 Solicitud de recojo del material 
bibliográfico/año  Virtual

16. Coordinar con el Almacén Externo la custodia 
del material bibliográfico 

Fin del Proceso

1. Autorizar el ingreso del almacén externo a las instalaciones de la 
biblioteca 

2. Indicar la caja que será custodiada
3.Firmar el cargo del almacén externo

4.Archivar la copia del cargo original en el  file físico

Semiautomática Encargado(a) de Biblioteca CAP(1) 1 30 minutos N.A 1 hora N.A N.A Material bibliográfico 
custodiado Física 12 Material bibliográfico 

custodiado/ año Almacén Externo

Encargado(a) de Biblioteca

Actualización del estado del material 
bibliográfico en el SIG 300 Actualizaciones del estado del material 

bibliográfico en el SIG/año Virtual(SIG)

17. Guardar material bibliográfico en el estante 
correspondiente

Fin del Proceso

1.Colocar el material bibliográfico en el estante correspondiente. Semiautomática Encargado(a) de Biblioteca CAP(1) 1 9 min N.A 1 h N.A N.A Material bibliográfico ubicado en el 
estante correspondiente Física 50 Material bibliográfico ubicado en el estante 

correspondiente/año Encargado(a) de Biblioteca

Usuario(a) de la UO

Email solicitando la devolución del 
material bibliográfico físico revisado

Notificación de devolución del material 
bibliográfico físico revisado 

4 Email solicitando la devolución del material 
bibliográfico físico revisado/año

300 Notificación de devolución del material 
bibliográfico físico revisado /año

Virtual 18. Solicitar la extensión del plazo de préstamo del 
material bibliográfico

1.Redartar un correo sobre la notificación o email recibida,  solicitando la 
ampliación del plazo del préstamo del material bibliográfico Semiautomática Usuario(a) de la UO CAS(  1 )

CAP(  1  ) 1 15 min N.A 30 min Outlook N.A
Email solicitando extensión de 

plazo del préstamo del material 
bibliográfico

Virtual (Email) 15 Email solicitando extensión de plazo del préstamo del 
material bibliográfico/año Encargado(a) de Biblioteca

Usuario(a) de la UO Email solicitando extensión de plazo del 
préstamo del material bibliográfico

15 Email solicitando extensión de plazo del 
préstamo del material bibliográfico/año Virtual (Email) 19. Registrar el nuevo plazo de préstamo en el SIG

1. Recibir email del Usuario(a) de la UO solicitando la extensión del plazo 
del préstamo

2.Ingresar al catálogo de la biblioteca virtual del SIG
3. Ubicar el usuario de la UO y registrar la nueva de fecha de préstamo

4.Seleccionar la opción de renovar y guardar. 

Nota:El Sistema Integrado de Gestión de Biblioteca (SIG) remite de manera 
automática un correo al Usuario(a) de la UO indicando el nuevo plazo de 

préstamo del material bibliográfico

Semiautomática Encargado(a) de Biblioteca CAP(1) 1 15 min N.A 30 min  Sistema Integrado de 
Gestión de Biblioteca (SIG) 

El plazo de renovación del préstamo es de 
15 días adicionales

Actualización del plazo de 
préstamo del material bibliográfico Virtual(SIG) 15 Actualización del plazo de préstamo del material 

bibliográfico/año Encargado(a) de Biblioteca

Nombre del Indicador Unidad de Medida Frecuencia Meta

% de Material bibliográfico prestado Porcentaje Anual 70%

Tipo de Riesgo Probabilidad Valor Impacto Valor

Personas Probable 4 Moderado 3

Almacén externo Raro 1 Moderado 3

Riesgos
Descripción del Riesgo Nivel de Riesgo Absoluto

Perdida del material bibliográfico 12

Falta de entrega del material bibliográfico solicitado 3

Indicadores

Forma de cálculo Fuente de datos

(Cantidad total de solicitudes préstamo atendidas / Cantidad total de solicitudes de préstamo) x 100 Cantidad total de solicitudes préstamo atendidas :Documento Excel "préstamos"
Cantidad total de solicitudes de préstamo : Outlook



P
A

0
7

.4
.3

 S
u

sc
ri

p
c
ió

n
 a

 b
a
se

 d
e

 d
a
to

s 
o

 r
e

v
is

ta
s 

P
A

0
7

.4
.3

 S
u

sc
ri

p
c
ió

n
 a

 b
a
se

 d
e

 d
a
to

s 
o

 r
e

v
is

ta
s 

E
n

c
a
rg

a
d

a
 d

e
 B

ib
li
o

te
c
a

E
n

c
a
rg

a
d

a
 d

e
 B

ib
li
o

te
c
a

R
e

sp
o

n
sa

b
le

 d
e

 l
a
 U

O
 

R
e

sp
o

n
sa

b
le

 d
e

 l
a
 U

O
 

C
o

o
rd

in
a

d
o

ra
 d

e
 

A
d

m
in

is
tr

a
ci

ó
n

 D
o

c
u

m
e

n
ta

ri
a

C
o

o
rd

in
a

d
o

ra
 d

e
 

A
d

m
in

is
tr

a
ci

ó
n

 D
o

c
u

m
e

n
ta

ri
a

1. Solicitar vía email la 

suscripción a la base de 

datos o revistas

5. Revisar solicitud 

remitida por la UO

Nueva suscripción
Tipo de 

suscripción

2. Identificar renovaciones de 

suscripciones y comunicar al 

Responsable de la Unidad de 

Organización 

Renovación

3. Evaluar si requiere 

renovación o finalizar 

suscripción 

¿Renovar 

suscripción?

Sí

No

9.  Revisar el memorando y 

términos de referencia para 

la suscripción o renovación

13. Coordinación con el 

proveedor para la entrega 

del servicio

Excel " Lista de Suscripción" Actualizado

Servicio de suscripción o renovación adquirida

Fin del proceso

4. Informar al Proveedor 

finalización de suscripción 

vía email

Fin del proceso

Email informando 

fin de la suscripción

4

5

5

5

4

2

2 3

3

Fin del Proceso

9 8

No¿Es conforme?

11. .Dar 

conformidad vía 

SISDOC al 

memorando y TDR

Sí

No

¿Se procede con 

la atención de la 

solicitud?

7.Elaborar los términos de 

referencia para la  

suscripción o renovación

Si

Email comunicando que

 no se atenderá la solicitud

'6.  Comunicar vía email lo 

motivos por el cual no se 

atenderá la solicitud 

8. Elaborar vía SISDOC  

memorando Adjuntando los 

términos de referencia para la  

suscripción o renovación 

9

Proyecto de Memorando 

Con Terminos de Referencias

10. Comunicar la 

observaciones 

mediante un proveído

Proveído 

indicando

 observaciones

Memorando 

y TDR visado

12

12. Coordinar con 

OAF la aprobación del 

Memorando y TDR

12

Correo al proveedor seleccionado 

Con copia a la encargada de biblioteca

PA04.2.1.2 

Contrataciones 

Menores 

UO: Unidad de Organización

OAF: Oficina Administración y 

Finanzas

8

PA07.4.3 Suscripción a base de datos o revistas

Diagrama de Proceso



Nombre del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Alcance del Proceso:

Fechas:

Responsable:

Participantes (equipo de trabajo):

TUPA (Si / No)

Restricciones o Requisitos:

Marco legal de soporte al Proceso:

Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Responsable de la Unidad de 
Organización Necesidad de nueva suscripción 1 Necesidad de nueva suscripción/año Virtual

Si es nueva suscripción. Ir a la actividad 1.
Si es renovación. Ir a la actividad 2.

1. Solicitar vía email la suscripción a la base de datos o 
revistas

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

2.Enviar email para solicitar suscripción a la encargada de 
biblioteca.

Semiautomática Responsable de la Unidad de 
Organización CAP 1 10 minutos No 10 minutos Outlook No Email de solicitud de nueva 

suscripción Virtual (Email) 1 Email de solicitud de nueva suscripción/año Encargado de Biblioteca

Encargada de Biblioteca

Proveedor de material bibliográfico

Excel "Lista de Suscripciones"
(suscripciones con fecha de inicio y Fin)

Email de alerta del proveedor

1 Excel "Lista de Suscripciones"/año

3 Emails de alerta del proveedor/  año
Virtual 2. Identificar renovaciones de suscripciones y comunicar al 

Responsable de la Unidad de Organización 

1.Revisar Excel "Lista de suscripciones" 
2. Recibir email del proveedor de alerta indicando que la 

suscripción va llegar a su fecha fin.
3. Identificar suscripciones próximas a vencer e identificar a que 

Unidad de Organización corresponde.
4. Enviar vía email a la Unidad de Organización con suscripción 

próxima a vencer, consultando si renovarán la suscripción.

Semiautomática Encargada de Biblioteca CAP 1 45 minutos No 1 hora Excel
Outlook

Se solicita al Unidad de Organización indicar si 
requiere renovar 1 mes antes del vencimiento de 

la suscripción.
Algunos proveedores envían emails recordando 

la fecha de vencimiento de la suscripción.

Email de consulta de renovación de 
suscripción a la UO Virtual (Email) 6 Email de consulta de renovación de suscripción a la UO/ 

año Responsable de la UO

Encargada de Biblioteca Email de consulta de renovación de suscripción 
a la UO

6 Email de consulta de renovación de suscripción a la UO/ 
año Virtual (Email)

3. Evaluar si requiere renovación o finalizar suscripción 
¿Renovar suscripción?
No: Ir a la actividad 4
Sí: Ir a la actividad 5

1.Recibir y revisar email de consulta de renovación o finalización 
de suscripción.

2. Determinar renovación o finalización de suscripción. 
Semiautomática Responsable de la Unidad de 

Organización CAP 1 1 día No 1 día Outlook No Email confirmando renovación
Email indicando no renovación Virtual (Email) 5 Email confirmando renovación/año

1 Email indicando no renovación/año Encargado de Biblioteca

Responsable de la Unidad de 
Organización Email indicando no renovación 1 Email indicando no renovación/año Virtual (Email)

4. Informar al Proveedor finalización de suscripción vía email

Fin del Proceso
1. Enviar email indicándole al proveedor el fin de la suscripción Semiautomática Encargada de Biblioteca CAP 1 30 minutos No 1 hora Outlook No Email informando fin de la 

suscripción Virtual (Email) 1 Email informando fin de la suscripción/año Proveedor de material 
bibliográfico

Responsable de la Unidad de 
Organización 

Email confirmando renovación
Email de solicitud de nueva suscripción

5 Email confirmando renovación/ año
1 Email de solicitud de nueva suscripción/año Virtual (Email)

5. Revisar solicitud remitida por la UO

¿Se procede con la atención de la solicitud?
No: Ir a la actividad 6
Sí: Ir a la actividad 7

1.Recibir y revisar el email del Responsable de la Unidad de 
Organización solicitando una suscripción o renovación. 

2. Coordinar con el Proveedor las remisión de la información: 
costo de suscripción, características de la BD

3. Verificar el presupuesto para la solicitud de adquisición

Nota: Dependiendo del costo de suscripción o renovación se 
consulta con OPPM la disponibilidad presupuestal 

Semiautomática Encargada de Biblioteca CAP 1 30 minutos No 1 hora Outlook No email de solicitudes de suscripción o 
renovación revisadas Virtual (Email) 6 email de solicitudes de suscripción o renovación revisadas / 

año Encargada de Biblioteca

Encargada de Biblioteca email de solicitudes de suscripción o 
renovación revisadas no proceden

1email de solicitudes de suscripción o renovación 
revisadas no proceden /año Virtual (Email) 6.  Comunicar vía email lo motivos por el cual no se atenderá 

la solicitud 
1. Elaborar email indicando lo motivos por el no se atenderá la 

solicitud Semiautomática Encargada de Biblioteca CAP 1 15 minutos No 45 minutos Outlook No Email comunicando que no se 
atenderá la solicitud Virtual (Email) 1 Email comunicando que no se atenderá la solicitud/año Responsable de la UO

Responsable de la UO email de solicitudes de suscripción o 
renovación revisadas proceden

5 email de solicitudes de suscripción o renovación 
revisadas proceden/año Virtual (Email) 7.Elaborar los términos de referencia para la  suscripción o 

renovación

1. Solicitar cotizaciones a los Proveedores de materiales 
bibliográficos 

2. Recibir las cotización del Proveedor de material bibliográficos
3. Completar los Términos de Referencia  de suscripción o 

renovación

Semiautomática Encargada de Biblioteca CAP 1 1 hora No 1 día Outlook
Word No Términos de Referencia 

completados Virtual 5 Términos de Referencia completados/año Encargada de Biblioteca

Encargada de Biblioteca Términos de Referencia completados 5 Términos de Referencia completados/año Virtual 8. Elaborar vía SISDOC  memorando Adjuntando los términos 
de referencia para la  suscripción o renovación 

1. Elaborar vía SISDOC proyecto de memorando dirigido a UBT
2. Adjuntar Términos de Referencia  vía SISDOC al proyecto de 

memorando
2. Visar Término de referencia y proyecto de memorando en 

SISDOC.

Nota: Visado: coordinadora de administración documentaria
Firma: Director de OAF

Semiautomática Encargada de Biblioteca CAP 1 30 minutos No 45 minutos SISDOC No Proyecto de memorando a UABT 
para suscripción o renovación Virtual (SISDOC) 5 Proyecto de memorando a UABT para suscripción o 

renovación/año
Coordinadora de 

Administración Documentaria

Encargada de Biblioteca Proyecto de memorando a UABT para 
suscripción o renovación

5 Proyecto de memorando a UABT para suscripción o 
renovación/año Virtual (SISDOC)

9. Revisar el memorando y términos de referencia para la 
suscripción o renovación

¿Es conforme?
No: Ir a la actividad 10
Sí: Ir a la actividad 11

1 Revisar vía SISDOC el proyecto de memorando y términos de 
referencia Semiautomática Coordinador de Administración 

Documentaria CAP 1 1 hora No 1 día SISDOC No Proyecto de Memorando  y Termino 
de referencia revisado Virtual (SISDOC) 5 Proyecto de Memorando  y Termino de referencia revisado 

/ año
Coordinadora de 

Administración Documentaria

Encargada de Biblioteca Proyecto de Memorando  y Termino de 
referencia revisado observado

1 Proyecto de Memorando  y Termino de referencia 
revisado observado/año Virtual (SISDOC)  10. Comunicar la observaciones mediante un proveído

Ir a la actividad 8
1. Elaborar proveído indicando las observaciones Semiautomática Coordinador de Administración 

Documentaria CAP 1 1 minuto No 10 minutos SISDOC No Proveído con observaciones Virtual (SISDOC) 1 Proveído con observaciones/año Encargada de Biblioteca

Encargada de Biblioteca Proyecto de Memorando  y Termino de 
referencia revisado conformes

4 Proyecto de Memorando  y Termino de referencia 
revisado conformes/año Virtual (SISDOC) 11. .Dar conformidad vía SISDOC al memorando y TDR 1.  Visar vía SIDOC el proyecto de memorando y dar visto bueno 

a los términos de referencia. Semiautomática Coordinador de Administración 
Documentaria CAP 1 1 minuto No 10 minutos SISDOC No Proyecto de Memorando  y Termino 

de referencia visados Virtual (SISDOC) 4 Proyecto de Memorando  y Termino de referencia 
visados/año OAF

Coordinador de Administración 
Documentaria

Proyecto de Memorando  y Termino de 
referencia visados

4 Proyecto de Memorando  y Termino de referencia 
visados/año Virtual (SISDOC)

12. Coordinar con OAF la aprobación del Memorando y TDR

PA04.2.1.2 Contrataciones Menores 

1. Coordinar con el responsable de OAF la revisión del proyecto 
de memorando y términos de referencia

2. Coordinar la aprobación mediante la firma del Directo de OAF
Semiautomática Encargada de Biblioteca CAP 1 30 minutos No 1 día SISDOC No Memorando a UABT y Termino de 

referencia firmados Virtual (SISDOC) 4 Memorando a UABT y Termino de referencia firmados/ 
año

UABT
PA04.2.1.2 Contrataciones 

Menores 

UABT
PA04.2.1.2 Contrataciones Menores 

Correo al proveedor seleccionado 
Con copia a la encargada de biblioteca

4 Correo al proveedor seleccionado 
Con copia a la encargada de biblioteca/año Virtual (Email)

13. Coordinación con el proveedor para la entrega del servicio

Fin del Proceso

1.Recibir email con la orden de servicio de la UABT dirigido al 2. 
Registrar en Excel "Lista de Suscripciones" 

Suscripción:
3. Recibir los datos de acceso

4. Reenviar vía email los datos de acceso al Responsable de la UO

Semiautomática Encargada de Biblioteca CAP 1 30 minutos No 1 hora Outlook/ Excel No

Excel " Lista de Suscripción" 
Actualizado

Servicio de suscripción o renovación 
adquirida

Virtual
1 Excel " Lista de Suscripción" Actualizado/año

4 Servicio de suscripción o renovación adquirida/año
Encargado de Biblioteca

Nombre del Indicador Unidad de Medida Frecuencia Meta

Porcentaje de suscripciones o 
renovación realizadas Porcentaje Año 80%

Tipo de Riesgo Probabilidad Valor Impacto Valor

Operacional raro 1 moderado 3

Indicadores

Forma de cálculo Fuente de datos

(Cantidad de solicitudes de suscripción o renovación aprobadas/Cantidad total de solicitudes )* 100 Excel "Lista de Suscripciones"
Correos de solicitudes

Riesgos
Descripción del Riesgo Nivel de Riesgo Absoluto

El proveedor no cumple con lo solicitado 3

No

Presupuesto para suscripciones o renovación aprobado 

Directiva 004-2016-GG/OSIPTEL Procedimientos para el desarrollo de colecciones y control de fondo bibliográfico
Ley N° 28296 Ley General de Patrimonio Cultural de la Nación
P-GLO-02 Procedimiento para pago a los proveedores 
P-GLO-01 Procedimiento Contratación de Bienes y Servicios 

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Responsable de la Unidad de Organización, Encargada de Biblioteca, Coordinador de Administración Documentaria, Responsable de OAF

PA07.4.3 Suscripción a base de datos o revistas 

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

Inicia con la identificación de la necesidad de obtener una suscripción o de la revisión periódica del registro interno de suscripciones hasta la suscripción o renovación de una nueva base de dato o revistas 

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

Encargada de Biblioteca

Ficha de Proceso
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1. Revisar e identificar 

material bibliográfico a 

eliminar

3. Elaborar o modificar el 

proyecto de informe dirigido a 

OAF y adjuntar lista de 

documentos a eliminar en 

SISDOC

5. Comunicar la 

observaciones mediante 

un proveído

8. Comunicar al Beneficiario la 

entrega de Material bibliográfico 

a eliminar  y coordinar fecha de 

recojo vía email

9.  Gestionar la entrega de 

material bibliográfico a 

eliminar con el Beneficiario
Plazo de recojo por el proveedor

1 semana

'10. Actualizar el Sistema 

Integrado de Gestión de 

Biblioteca

Fin Proceso

Catálogo de material bibliográfico 

en la web  de biblioteca

 actualizado

Material Bibliográfico eliminado
4

4

7

'4. Revisar el proyecto de 

informe vía SISDOC de 

inventario de material 

bibliográfico a eliminar 

No¿es conforme?

'6. Dar conformidad 

vía SISDOC al  

informe

Sí

3

7. Coordinar la aprobación vía 

SISDOC del informe de 

inventario para  autorizar 

eliminación 

7

2. Solicitar al Almacén  

Externo el material 

bibliográfico identificado a 

eliminar
Plazo de entrega

Del proveedor

1 día

'PA07.4.2 Catalogación, 

préstamo y devolución de 

material bibliográfico

Material bibliográfico

 donado para eliminación

Reportes de la revisiones periódicas

del Catalogo del

Sistema de Gestión de Biblioteca

3

PA07.4.4 Eliminación de Material Bibliográfico

Diagrama de Proceso



Nombre del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Alcance del Proceso:

Fechas:

Responsable:

Participantes (equipo de trabajo):

TUPA (Si / No)

Restricciones o Requisitos:

Marco legal de soporte al Proceso:

Quién provee la entrada Entrada Cantidad estimada
Medio de 

recepción de 
información 

Actividades  Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 
de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

PA07.4.2 Catalogación, préstamo y 
devolución de material bibliográfico

Encargado (a) de biblioteca

Revisiones periódicas

(Reportes de la revisiones periódicas
del Catalogo del Sistema de Gestión de 

Biblioteca

Material bibliográfico
 donado para eliminación)

12 revisiones/ año Virtual 1. Revisar e identificar material bibliográfico a eliminar

1. Revisar el material bibliográfico en el catalogo del sistema de 
gestión de biblioteca:

- El año de publicación del material bibliográfico
- buscar la versión actualizada del material bibliográfico
- la frecuencia de solicitudes de préstamo del material 

bibliográfico
2. Seleccionar en el catalogo de sistema integrado de gestión de 

biblioteca los materiales identificados a eliminar
3. Generar el reporte de los materiales bibliográficos a eliminar 

en el sistema integrado de gestión biblioteca

Nota: Se  encuentra la versión actualizada del material 
bibliográfico se descarga y actualiza en el catalogo

Semiautomática Encargado (a) de biblioteca CAP 1 2 horas No 1 día
Excel

Sistema Integrado de Gestión 
de Biblioteca

Se puede eliminar los materiales bibliográficos 
desactualizados

reporte Excel de los materiales  
bibliográficos 1dentificados a eliminar

Materiales bibliográfico identificados a 
eliminar

Virtual

1 reporte Excel de los materiales  
bibliográficos identificados a eliminar/año

67 Materiales bibliográfico identificados a 
eliminar/año

Encargado (a) de biblioteca

Encargado (a) de biblioteca

reporte Excel de los materiales  bibliográficos 
1dentificados a eliminar

Materiales bibliográfico identificados a 
eliminar

reporte Excel de los materiales  bibliográficos 
1dentificados a eliminar

Materiales bibliográfico identificados a eliminar

Virtual 2. Solicitar al Almacén  Externo el material bibliográfico 
identificado a eliminar

1. Ingresar al catalogo del Almacén externo 
2. Identificar la caja donde se encuentra el material bibliográfico

3. Registrar el nro. de caja donde se encuentra el material 
bibliográfico

4. Generar la solicitud de material bibliográfico
5. Recibir correo del Almacén externo indicando el día de 

entrega del material bibliográfico solicitado

Semiautomática Encargado (a) de biblioteca CAP 1 1 hora No 1 día Catalogo del Almacén externo
Outlook 

El almacén externo debe tiene 1 día para la 
entrega del material bibliográfico solicitado

Material bibliográfico solicitado al 
Almacén externo Virtual 67 Material bibliográfico solicitado al 

Almacén externo/año Almacén Externo

Almacén Externo

Coordinador (a) de Administración 
Documentaria

Material bibliográfico entregado

Proveído con observaciones

67 Material bibliográfico entregados/año

1 Proveído con observaciones/año
Física

Plazo de entrega Del proveedor 1 día'

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

1. Revisar el material bibliográfico solicitado: 
-  elementos microbiológicos otro estado que requiera eliminar. 

-  si se encuentra completo
-si  son ejemplares o duplicados
- si se encuentra en otro idioma

'2.Guardar el material bibliográfico revisado en cajas.
'3. Elaborar proyecto de informe vía SISDOC, adjuntar el reporte 

Excel de los materiales  bibliográficos. 
4. Visar informe en SISDOC.

Semiautomática Encargado (a) de biblioteca CAP 1 3 horas No 1 día SISDOC No
Material bibliográfico a eliminar en cajas

Proyecto de informe de material 
bibliográfico a eliminar visado

Virtual y Física

67 Material bibliográfico a eliminar en cajas 
/año

1 Proyecto de informe de material 
bibliográfico a eliminar visado/año

Coordinador (a) de 
Administración Documentaria

Encargado (a) de biblioteca
Material bibliográfico a eliminar en cajas

Proyecto de informe de material bibliográfico 
a eliminar visado

67 Material bibliográfico a eliminar en cajas /año

1 Proyecto de informe de material bibliográfico a 
eliminar visado/año

Virtual y Física

4. Revisar el proyecto de informe vía SISDOC de inventario de 
material bibliográfico a eliminar 

¿Es conforme?
No: Ir a la actividad 5
Sí: Ir a la actividad 6

1. Revisar el proyecto informe vía SISDOC de material 
bibliográfico a eliminar. Semiautomática Coordinador (a) de 

Administración Documentaria CAP 1 30 minutos No 1 hora SISDOC No Proyecto de Informe de material 
bibliográfico a eliminar revisado Virtual (SISDOC) 1 Proyecto de Informe de material 

bibliográfico a eliminar revisado/año
Coordinador (a) de 

Administración Documentaria

Encargado (a) de biblioteca Proyecto de Informe de material bibliográfico 
a eliminar revisado

1 Proyecto de Informe de material bibliográfico a 
eliminar revisado/año Virtual (SISDOC) 5. Comunicar la observaciones mediante un proveído

Ir a la actividad 3 1. Elaborar proveído indicando las observaciones detectadas Semiautomática Coordinador (a) de 
Administración Documentaria CAP 1 5 minutos No 15 minutos SISDOC No Proveído con observaciones Virtual (SISDOC) 1 Proveído con observaciones/año Encargado (a) de biblioteca

Encargado (a) de biblioteca Proyecto de Informe de material bibliográfico 
a eliminar revisado

1 Proyecto de Informe de material bibliográfico a 
eliminar revisado/año Virtual (SISDOC) 6. Dar conformidad vía SISDOC al  informe 2. Firmar vía SISDOC el proyecto de  informe Semiautomática Coordinador (a) de 

Administración Documentaria CAP 1 5 minutos No 15 minutos SISDOC No Informe de material bibliográfico a 
eliminar firmado por CAD Virtual 1 Informe de material bibliográfico a eliminar 

firmado por CAD/ año Responsable de OAF

Coordinador (a) de Administración 
Documentaria

Informe de material bibliográfico a eliminar 
firmado por CAD

1 Informe de material bibliográfico a eliminar 
firmado por CAD/ año Virtual 7. Coordinar la aprobación vía SISDOC del informe de 

inventario para  autorizar eliminación 

1. Coordinar con OAF la revisión del informe inventario de 
material bibliográfico a eliminar 

2. Coordinar la aprobación mediante proveído
Semiautomática Encargado (a) de biblioteca CAP 1 1 día No 2 días SISDOC No Proveído aprobando el Informe de 

material bibliográfico a eliminar Virtual 1 Proveído aprobando el Informe de material 
bibliográfico a eliminar/ año Encargado (a) de biblioteca

Responsable de OAF Proveído aprobando el Informe de material 
bibliográfico a eliminar 

1 Proveído aprobando el Informe de material 
bibliográfico a eliminar/ año Virtual (SISDOC) 8. Comunicar al Beneficiario la entrega de Material 

bibliográfico a eliminar  y coordinar fecha de recojo vía email

1. Enviar email al beneficiario indicando la cantidad de caja que 
contiene material bibliográfico, que Osiptel va a eliminar y 

solicitar fecha de recojo del material bibliográfico a eliminar.
2. Recibir email del beneficiario confirmando fecha de recojo del 

material

Semiautomática Encargado (a) de biblioteca CAP 1 30 minutos No 1 hora Outlook No Email solicitando recojo de material 
bibliográfico a eliminar Virtual 1 Email solicitando recojo de material 

bibliográfico a eliminar/ año Beneficiario

Beneficiario Email solicitando recojo de material 
bibliográfico a eliminar

1 Email solicitando recojo de material bibliográfico a 
eliminar/ año Virtual (Email) 9.  Gestionar la entrega de material bibliográfico a eliminar 

con el Beneficiario

1. Imprimir reporte Excel de los materiales  bibliográficos a 
eliminar

2. Entregar cajas al Beneficiario.
3. Firmar cargo de entrega del beneficiario sobre el material 

bibliográfico a eliminar
4. Tomar firma del Beneficiario en el reporte de los materiales 

bibliográfico a eliminar (cargo).

Semiautomática Encargado (a) de biblioteca CAP 1 30 minutos No 1 hora NA No
Cargo firmado por  beneficiario
Material bibliográfico a eliminar  

entregadas al beneficiario en cajas
Física

1 Cargo firmado por  beneficiario/año
67 Material bibliográfico a eliminar  

entregadas al beneficiario en cajas/año

Beneficiario
Encargado (a) de biblioteca

Encargado (a) de biblioteca
Cargo firmado por  beneficiario

Material bibliográfico a eliminar  entregadas al 
beneficiario en cajas

1 Cargo firmado por  beneficiario/año
67 Material bibliográfico a eliminar  entregadas al 

beneficiario en cajas/año
Virtual 10. Actualizar el Sistema Integrado de Gestión de  Biblioteca

1. Acceder al Sistema Integrado de Bibliotecas (SIG) y 
seleccionar uno de los registros de material bibliográfico a 
eliminar y registrar “Material bibliográfico eliminado”. 2. 

Continuar el mismo paso hasta acabar el registro del todo el 
material del reporte Excel de los materiales bibliográficos a 

eliminar
Nota:  Se actualiza automáticamente el catálogo de material 

bibliográfico en la WEB de la biblioteca 

Semiautomática Encargado (a) de biblioteca CAP 1 1 hora No 2 horas Sistema Integrado de 
Bibliotecas (SIG) No Catálogo de  material bibliográfico 

en la web  de biblioteca  actualizado Virtual 1 Catálogo de  material bibliográfico 
en la web  de biblioteca  actualizado / año Encargado (a) de biblioteca

Nombre del Indicador Unidad de Medida Frecuencia Meta

Porcentaje de material bibliográfico 
eliminado Porcentaje anual 8%

Tipo de Riesgo Probabilidad Valor Impacto Valor

Operacional Improbable 2 moderado 3

Indicadores

Forma de cálculo Fuente de datos

(Cantidad de material bibliográfico eliminado/cantidad total de material bibliográfico )*100 Reporte Excel de los materiales  bibliográficos a eliminar

Riesgos
Descripción del Riesgo Nivel de Riesgo Absoluto

Fallas en el Sistema Integrado de Gestión de Biblioteca - no permita revisar el catalogo de material 
bibliográfico 6

No

Plan Operativo Institucional (POI) establece la fecha límite de Eliminación (Diciembre). 

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

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Encargado (a) de Biblioteca, Coordinador (a) de Administración Documentaria

PA07.4.4 Eliminación de Material bibliográfico

Descongestionar la biblioteca de la institución a través de la eliminación del  material bibliográfico obsoleto o que  no sea del Core de la institución.

Inicia desde la revisión y gestión de la eliminación del material bibliográfico hasta la actualización del catalogo del sistema integrado de biblioteca.

20/11/2020;26/08/2022; 31/08/2022

Encargada de Biblioteca

Ficha de Proceso
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PA07.1.1 Gestión de 

Transferencia de 

documentos

PA07.1.2 Gestión de 

Servicios archivísticos del 

Archivo Central 

PM02.1.11.2 Remisión y 

solicitud al archivo central

PA07.1.3 Evaluación y 

Eliminación de 

Documentos

PA07.1.4 Planificación y 

Evaluación Archivística

Servicio archivístico

 año xxxx actualizado

- Necesidad Identificada

- Documentos requeridos para canje

Según fecha de entrega de documentos a archivo 

externo (TRASU – Cajas con expedientes 

finalizados recepcionados)

- Documentos en custodia del Módulo de Archivo 

Central en el SISDOC

- Cargo de la Orden de recojo en físico en file de palanca

Excel "Inventario de Control de cajas del Año

 YYYY y nuevos envíos" actualizados

- Cajas conformes entregadas al Archivo Externo

-Registro de la no transferencia de documentos de la UO

- Documentos confidenciales prestados devueltos al Archivo Central

- Documentos públicos prestados devueltos al Archivo Central

- Documentos custodiados en el Archivo Externo y Archivo Central

- Email adjuntando los documentos digitales  solicitados

- Registro en el Servicio Archivístico

- Email Indicando el retiro del número de caja 

del documento registrada

- Documentos en custodia del Archivo  Externo 

- Registro Excel "Acervo Documental Osiptel"

-  Programa de Control de Documentos 

Archivístico (PCDA) vigente

- Email del AGN u Oficio con observaciones

- Documentos entregados a AGN para eliminación

- Acta de Entrega de Documentos para Eliminación del AGN

- Cajas con baja en la Plataforma del Archivo externo

-  Notificación de la carta solicitud de eliminación al AGN

Programa de Control de 

Documentos Archivísticos

Programa de Control de 

Documentos Archivísticos

1

1

Programa de Control de 

Documentos Archivísticos

- Carta dirigido al AGN presentando el PATA de Osiptel notificada

- Carta notificada al Archivo Regional

- Email sobre el cumplimiento de envío de la Carta al Asistente de Archivo

- Plan Anual de Trabajo Archivístico de Osiptel

- Carta e ITEA de ORS entregado al Archivo Regional

- Carta e ITEA del Osiptel entregado al Archivo General de la Nación

- Carta al AGN notificando y adjuntando la Resolución de aprobación del PCDA

-  Cargo de notificación de la Carta al AGN

'PA07.2.1 Distribución 

Interna de la 

documentación recibida

Documento Físico Recibido

 y derivado por mesa de partes

- Fecha en que la UO debe proponer 

la transferencia documental

'PA07.2.1 Distribución 

Interna de la 

documentación recibida

Resolución u Oficio de la AGN

Excel "Inventario de Transferencia del año"

2

2

Excel "Inventario de Transferencia del año"

Excel "Inventario de

 Eliminación "Unidad Orgánica" del año"

-  Excel "Servicio Archivístico del año" 

-  Excel "Servicio Archivístico del año"

2

Excel "Inventario de

 Eliminación "Unidad Orgánica" del año" 

2

- Directiva 001-2019-AGN/DDPA (fecha de presentación de PATA)

- POI aprobado

-Norma de  AGN (fecha de presentación)

- Modificaciones del ROF Aprobado

- Norma para la valoración documental en la Entidad Publica

Anexo 3. Procesos de nivel 1

PA07.1 Gestión del Sistema Archivístico

Diagrama de Proceso



Código: Versión: V 3.0
Nombre del Proceso N1:

Clasificación

Objetivo:

Alcance: 

Responsable del Proceso N1:

Participantes del Proceso N1:

Base Normativa

Quién provee la entrada Entrada Identificación del Proceso Objetivo del Proceso Salida Quién recibe la salida

PA07.2.1 Distribución Interna de la documentación 
recibida

PA07.1.4.3 Actualización del Programa de Control 
de Documentos Archivístico (PCDA)

PA07.1.1.2 Elaboración  del Cronograma Anual de 
Transferencia Documental

PA07.1.2 Gestión de Servicios archivísticos del 
Archivo Central 

- Documentos físicos entregados
 a Archivo Central

- Expedientes físicos confidenciales derivados

- Programa de Control de Documentos Archivísticos

- Cronograma Anual de 
Transferencia Documental aprobado y difundido

- Servicio Archivístico año xxxx actualizado

- Documentos en custodia del Módulo de Archivo Central en el SISDOC
- Cajas conformes entregadas al Archivo Externo

- Cargo de la Orden de recojo en físico en file de palanca
- Excel "Inventario de Control de cajas del Año YYYY y nuevos envíos"  

actualizados
- Registro de la no transferencia  de documentos de la Unidad de 

Organización
- Según fecha de entrega de documentos a archivo externo (TRASU - 

Cajas con expedientes finalizados recepcionados)
- Excel "Inventario de Transferencia del año"

Archivo Externo 
Archivo Central

Unidades de Organización 
PM02.1.11.2 Remisión y 

solicitud al archivo central
PA07.1.4.1 Generación del Plan Anual de Trabajo 

Archivístico
PA07.1.4.2 Evaluación del Plan Anual de Trabajo 

Archivístico

Asistente de Archivo Fecha en que la UO debe proponer la transferencia 
documental Cronograma Anual de Transferencia Documental aprobado y difundido PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos al Archivo 

Central y Archivo Externo

PA07.1.1 Gestión de Transferencia de 
documentos

Administrar el sistema de archivos 
de OSIPTEL aplicando las técnicas 

archivísticas con el fin de preservar 
el acervo documental del OSIPTEL

Asistente de Archivo

Asistente de Archivo, Coordinador(a) de Administración Documentaría, Responsable de OAF, Gerencia General, Presidencia Ejecutiva, Jefe(a) de Oficina Regional de Servicios, Usuario responsable del Archivo de Gestión en la Unidad de Organización,  Directora de  OAF, 
Intermediación laboral 

Ley general de Transparencia y Acceso a la información pública 27806
Ley general de sistema nacional de archivos 25323
Directiva 001-2019-AGN/DDPA normas para la elaboración del Plan anual de trabajo archivístico de las entidades públicas
Directiva 005-2019-AGN/DDPA Lineamientos para la elaboración de documentos de gestión archivística para las entidades del sector público. 
Resolución 178-2012-CD/ OSIPTEL del TUO Reglamento de información confidencial
Directiva 007-2017-GG-Osiptel Directiva que regula el ingreso, registro y resguardo de la información 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 conservación de documentos en la entidad pública
Directiva 010-2019-AGN-DDPA Normas para la organización de documentos archivísticos en la entidad pública
Directiva 006-2019-AGN-DDPA Lineamientos para la foliación en entidades públicas, Ley general de sistema nacional de archivos 25323
Directiva 001-2019-AGN-DC Normas para la conservación de documentos en la entidad pública,
Resolución jefatural 180-2018-AGN-J Guía para la conservación preventiva de documento en soporte papel. 
Directiva 001-2018-AGN/DAI Norma para la eliminación de documentos de archivo del Sector Público
Ley 27785 Ley Orgánica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloría general de la República
Directiva 012-2019- AGN- DDPA Normas para la valoración documental en la entidad pública. 

Entradas Procesos Salidas
Detalle Técnico

Abarca los procesos de gestión de transferencia de documentos, gestión de servicios archivísticos del archivo central, evaluación y eliminación de documentos y planificación y evaluación archivística

Ficha de Procesos Nivel 1
PA07.1
Gestión del Sistema Archivístico

Procesos de Apoyo

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

Ficha de Proceso



Quién provee la entrada Entrada Identificación del Proceso Objetivo del Proceso Salida Quién recibe la salida

Entradas Procesos Salidas
Detalle Técnico

Usuario Solicitante - Necesidad Identificada
- Documentos requeridos para canje

PA07.1.2 Gestión de Servicios archivísticos 
del Archivo Central 

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

Osiptel

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

- Documentos custodiados en el Archivo Externo y Archivo Central
- Email adjuntando los documentos digitales  solicitados

- Registro en el Servicio Archivístico
- Email Indicando el retiro del nro de caja del documento  registrada

- Servicio archivístico año xxxx actualizado
-  Excel "Servicio Archivístico del año"

Archivo Central
Archivo Externo 

Usuario Solicitante
Coordinador de Administración Documentaria

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

PA07.1.4.1 Generación del Plan Anual de Trabajo 
Archivístico

PA07.1.4.2 Evaluación del Plan Anual de Trabajo 
Archivístico

Archivo
Central

Archivo General de la Nación

PA07.2.1 Distribución Interna de la documentación 
recibida

- Documentos en custodia del Archivo Externo 
- Registro Excel "Acervo Documental Osiptel"

-  Programa de Control de Documentos Archivístico (PCDA) 
vigente

Email del AGN u Oficio con observaciones

Resolución u Oficio de la AGN

PA07.1.3 Evaluación y Eliminación de 
Documentos

Reducir el volumen del acervo 
documental del Archivo Central de 

Osiptel a través de la eliminación de 
los documentos a fin de reducir el 

costo de almacenaje.

- Documentos entregados a AGN para eliminación
- Acta de Entrega de Documentos para Eliminación del AGN

- Cajas con baja en la Plataforma del Archivo externo
- Notificación de la carta solicitud de eliminación al AGN

- Excel "Inventario de Eliminación "Unidad Orgánica" del año" 

- Asistente
de Archivo

- Archivo General
de la Nación

- PA07.1.4.1 Generación del Plan Anual de Trabajo 
Archivístico

- PA07.1.4.2 Evaluación del Plan Anual de Trabajo 
Archivístico

Asistente de Archivo
PA07.1.2Gestión de Servicios Archivísticos del 

Archivo Central
PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos al 

Archivo Central y Archivo Externo
PA07.1.3 Evaluación y Eliminación de Documentos

- Directiva 001-2019-AGN/DDPA 
(fecha de presentación de PATA)

- POI aprobado
- Excel "Servicio Archivístico del año"

- Excel "Inventario de Transferencia del año"
- Excel "Inventario de Eliminación "Unidad Orgánica" del año" 

- Carta dirigido al AGN presentando 
el PATA de Osiptel notificada

- Carta notificada al Archivo Regional
- Email sobre el cumplimiento de envió de la Carta al Asistente de 

Archivo
- Plan Anual de Trabajo Archivístico de Osiptel

- PATA del año anterior

Archivo General de la Nación
Archivo Regional

Asistente de Archivo
PM07.1.4.1 Generación del Plan Anual de Trabajo 

Archivístico

Asistente de Archivo
OPPM

PM07.1.4.1 Generación del Plan Anual de Trabajo 
Archivístico

PA07.1.2 Gestión de Servicios Archivísticos del 
Archivo Central

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

PA07.1.3 Evaluación y Eliminación de Documentos

- Norma de  AGN (fecha 
de presentación)

- POI vigente
- PATA del año anterior

- Excel "Servicio Archivístico del año"
- Excel "Inventario de Transferencia del año"

- Excel "Inventario de Eliminación "Unidad Orgánica" del año" 

- Carta e ITEA del Osiptel
 entregado al Archivo General de la Nación

- Carta e ITEA de ORS entregado 
al Archivo Regional

Archivo General de la Nación
Archivo Regional

Asistente de Archivo

Oficina de Planeamiento, Presupuesto y 
Modernización (OPPM) 

Archivo General de la Nación

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

Norma para la valoración documental 
en la Entidad Publica

- Carta al AGN notificando y adjuntando la Resolución de aprobación del 
PCDA

- Cargo de notificación de la Carta al AGN
- Programa de Control de Documentos Archivísticos

PA07.1.1.1 Transferencia de 
Documentos al Archivo Central y 

Archivo Externo
PA07.1.3 Evaluación y Eliminación 

de Documentos
Asistente de Archivos

Archivo General de la Nación

PA07.1.4 Planificación y Evaluación 
Archivística

Establecer las actividades 
archivísticas a realizar en OSIPTEL y 

realizar su respectiva evaluación con 
el fin de verificar el cumplimiento de 

la meta establecida.
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PA07.2.1 Distribución 

Interna de la 

documentación recibida

PA07.2.2 Gestión de 

Notificaciones y servicios 

de mensajería

- Documento Virtual

-Documento Físico

- Documentos a notificar y sus respectivos formatos

- Email con Listado de los documentos a notificar 

- Cargos notificados por la UO para 

Digitalización

- Documentos a notificar de manera electrónica

- Cargos físicos 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 electrónico en SISDOC

1

1

 Email con observaciones al remitente del documentos

PM05.1 Gestión de Orientación

 y Atención al Usuario

- Email con observaciones al remitente del documentos

- Documentos confidenciales registrados en el SISCON

- Email de información de registro al remitente

-Registro generado en SISDOC por documento

- Email al buzón de Usuario Telecom de DAPU

- Consulta o reclamo derivado vía SISDOC

- Documento Observado

- Documentos registrados en SISDOC y derivados a la UO

Email al buzón de Mesa de Partes  de TRASU

PM02.1.1 Recepción y Admisibilidad 

de Expedientes

Apelación o queja derivado vía SISDOC a TRASU

PM02.1.2 Recepción de documentación

 adicional para el expediente

- Documentos físicos entregados a Archivo Central

- Expedientes físicos confidenciales derivados

PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos

 al Archivo Central y Archivo Externo

Respuesta de veracidad de la Información

PA07.3 Gestión de Fiscalización posterior 

a los procedimientos del TUPA 

PA07.3 Gestión de 

Fiscalización posterior a 

los procedimientos del 

TUPA 

 Solicitud de Confirmación 

de la veracidad de la

 información y/o autenticidad

 de documentos

Resolución u Oficio de la AGN

 PA07.1.3 Evaluación y Eliminación de Documentos

PA07.2 Distribución de la documentación

Diagrama de Proceso



Código: Versión: V 3.0

Nombre del Proceso N1:

Clasificación

Objetivo:

Alcance: 

Responsable del Proceso N1:

Participantes del Proceso N1:

Base Normativa

Quién provee la entrada Entrada Identificación del Proceso Objetivo del Proceso Salida Quién recibe la salida

- Usuarios externos
- Oficina Regionales de Servicios

- Centro de orientación (CO)

Documento Virtual
Documento Físico

PA07.2.1 Distribución Interna 
de la documentación recibida

Recibir, registrar y derivar a 
las Unidades de 

Organización (UO) que 
correspondan, los 

documentos que ingresan a 
Osiptel.

- Email con observaciones al remitente del documentos
- Documentos confidenciales registrados en el SISCON

- Email al buzón de Usuario Telecom de DAPU
- Consulta o reclamo derivado vía SISDOC

- Email al buzón de Mesa de Partes  de TRASU 
- Apelación o queja derivado vía SISDOC a TRASU

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

- Registro generado en SISDOC por documento
- Email de información de registro al remitente

- Documento observado
- Documentos registrados en  SISDOC y derivados a la UO

-  Respuesta de veracidad de la Información
- Resolución u Oficio de la AGN

- Usuario Externo
- PM05.1 Gestión de Orientación y Atención al Usuario 

- Coordinador de Administración documentaria
- Usuario de Telecom

- DAPU
- PM02.1.1 Recepción y Admisibilidad 

de Expedientes
- PM02.1.2 Recepción de documentación

 adicional para el expediente
- PA07.1.1.1 Transferencia de Documentos 

al Archivo Central y Archivo Externo
Unidad de Organización

- PA07.3 Gestión de Fiscalización posterior 
a los procedimientos del TUPA 

- PA07.1.3 Evaluación y Eliminación de Documentos

Responsable de la Unidad de 
Organización (UO) 

Conserje o Secretaria de la UO 
PA07.3 Gestión de Fiscalización 

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 digitalización
- Solicitud de Confirmación de la veracidad de la
 información y/o autenticidad de documentos

- Cargos físicos 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 Digitalización

 Asistente Administrativo
 Auxiliar Administrativo 

Usuario de la UO
PA07.3 Gestión de Fiscalización 

posterior a los procedimientos del 
TUPA 

- Documentos a notificar de manera electrónica
- Solicitud de Confirmación de la veracidad de la
 información y/o autenticidad de documentos

Cargo electrónico en SISDOC Secretaria de la UO
Usuario de la UO

PA07.2.2 Gestión de 
Notificaciones y servicios de 

mensajería

Lograr la notificación a 
tiempo de los documentos 

generados en físico o de 
manera electrónica de las 
Unidades de Organización 

(UO).

Abarca los procesos de Distribución Interna de la Documentación Recibida y Gestión de Notificaciones y Servicios de Mensajería

Ficha de Procesos Nivel 1
PA07.2

Distribución de la documentación

Procesos de Apoyo

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

Coordinador de Administración Documentaria/Recepcionista/Secretaria de la UO

Coordinadora de Administración documentaria, Asistente de Trámite Documentario, Asistente de Archivos, Secretaria de la Unidad de Organización (UO), Usuario de la Unidad de Organización (UO), Encargado de Notificación en OTI, 
Recepcionista/ Asistente Administrativo/ Auxiliar Administrativo, Responsable de la Unidad de Organización, Courier.

Ley 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General (LPAG)
Resolución 178-2012-CD/ OSIPTEL del TUO Reglamento de información confidencial
Directiva 007-2017-GG-Osiptel Directiva que regula el ingreso, registro y resguardo de la información confidencial.
Ley N° 31170 dispone la implementación de mesas de partes digitales y notificaciones electrónicas

Entradas Procesos Salidas
Detalle Técnico

Ficha de Proceso
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1. Enviar email de 

recordatorio a OTI para 

generar la muestra de 

fiscalización posterior

Para iniciar informe semestral 

2. 

Solicitar vía email a las UO el 

reporte de todos los expedientes 

de procedimientos del TUPA 

gestionados en el semestre 

culminado

3. 

Entregar vía email el reporte 

de los expedientes de 

procedimientos del TUPA 

gestionados en el semestre 

culminado

4. 

Realizar el muestreo de los 

expedientes de 

procedimiento del TUPA 

según fórmula establecida

Hasta 2 días posteriores

 al semestre culminado

 (Periodo del semestre de Diciembre-Junio)

8. Firmar informe 

vía SISDOC y derivar 

a GG

9. Aprobar la muestra de 

expedientes de 

fiscalización en SISDOC

5. Elaborar y/o modificar el 

informe de aprobación de la 

muestra del proceso de selección 

aleatoria de los expedientes de 

fiscalización posterior del 

semestre culminado

Informe de aprobación de la muestra 

del proceso de Selección aleatoria 

de los expedientes de

 fiscalización posterior  

11. Gestionar entrega física o 

digitalizada de los 

expedientes

Entrega hasta 3 días 

posterior a la solicitud

18.Revisar la respuesta de 

veracidad de la información 

en la fiscalización posterior 

13

¿Respuesta 

dentro del plazo 

de presentación 

de informe?

19. Elaborar informe 

complementario con 

respuestas posteriores y 

derivar vía SISDOC

No
Informe complementario 

entregado a GG/OCI/UO

Tipo de 

información

Aproximadamente 15 a 30

 días hábiles 

antes de iniciar el nuevo semestre

2

2 3

3 4

4

6

6 5

9 10

11 12

12. Revisar expedientes de las 

UO seleccionados en la 

muestra

13. Generar el informe de 

resultado de fiscalización 

del Osiptel

¿Requiere 

corroborar 

información con 

terceros?

Sí

17. 

Elaborar carta de solicitud de 

confirmación de la veracidad de 

la información y/o autenticidad 

de documentos

No

Informe de resultado 

de fiscalización del Osiptel a 

OCI y GG

12

Ir al Proceso

PA07.2.2.1 Gestión de Notificaciones Físicas

13

14. Generar y elaborar el 

informe especifico de 

fiscalización por UO y 

comunicar los resultados 

15. Elaborar memorando de 

devolución de expedientes 

físicos y gestionar la 

devolución 

Informe especifico de fiscalización  adjuntando 

Información extraída del informe de Osiptel

 entregado a UO

Memorando a las UO de devolución de expedientes

Expedientes físicos devueltos

Fin del Proceso

Información extraída del

 informe de Osiptel entregado a UO

13

10. 

Recibir vía SISDOC el informe 

aprobado y elaborar informe 

de solicitud de expediente 

para cada UO seleccionada de 

la muestra

Informe 

solicitando

 expediente

 a la UO

10 11

Respuesta de

 veracidad de

 información

PA07.2.1 Distribución 

Interna de la 

documentación recibida

No¿es conforme?

Sí

6. Revisar el informe 

de aprobación de la 

muestra

7. Comunicar las 

observaciones 

9

Si tiene expedientes físicos

De las UO

Plazo de espera para recibir el 

memorando de GG a Procuraduría Publica

No

¿se recibe 

memorando de 

GG?

Sí

16. Elaborar carta a la  Central de 

Riesgo informando el fraude y/o 

falsedad de administrados y notificar

Fin del Proceso

Fin del Proceso

Carta a la  Central de Riesgo 

Sí

Tipo de 

notificación
Notificación física

Notificación electrónica

Ir al Proceso

PA07.2.2.2 Gestión de Notificaciones Electrónicas

PA07.3 Gestión de Fiscalización posterior a los procedimientos del TUPA

Diagrama de Proceso



Nombre del Proceso:

Objetivo del Proceso:
Entradas Tipo de Tarea

Alcance del Proceso:
Física Manual

Fechas:
Virtual (Email)

Semiautomáti

ca

Responsable:
Virtual (Email) y 

Física Automática

Participantes (equipo de 

trabajo): Virtual (SISDOC)

TUPA (Si / No)
Virtual (SISDOC) y 

Física

Restricciones o Requisitos:
Virtual (KM)

Marco legal de soporte al 

Proceso:
Virtual (KM) y 

Física

Virtual

Virtual y Física

Observación

Quién provee la 

entrada
Entrada Cantidad estimada

Medio de 

recepción de 

información 

Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida

Medio de entrega 

de información 
Cantidad estimada Quién recibe la salida

PCM

Alta Dirección

Decreto Supremo N° 096-2007-

PCM

POI

1 Decreto Supremo N° 096-2007-PCM

1 POI/anual
Virtual

Si información es para iniciar el informe semestral: Ir a la 

actividad 1.

Si información es para la respuesta de veracidad de la 

información en la fiscalización posterior: Ir a la actividad 

16.

1. Enviar email de recordatorio a OTI para generar la 

muestra de fiscalización posterior

1. Enviar email de recordatorio a OTI para la generación de 

muestra 
Semiautomática

Coordinadora de Administración 

Documentaria

(Encargada de Fiscalización 

Posterior)

CAP 1 1 minuto No 1 hora Outlook

La fiscalización se realiza semestralmente, inicia el 

primero en Julio y el segundo en enero.

Aproximadamente 15 a 30 días hábiles 

antes de iniciar el siguiente semestre, se remite el 

email de recordatorio.

Email de recordatoria para  

muestra de fiscalización
Virtual (Email)

1 Email de recordatoria para  muestra de fiscalización 

/semestre
Jefe de Informática y Sistemas

Coordinadora de 

Administración 

Documentaria

Email de recordatoria para 

muestra de fiscalización

1 Email de recordatoria para  muestra de 

fiscalización /semestre
Virtual (Email)

2. Solicitar vía email a las UO el reporte de todos los 

expedientes de procedimientos del TUPA gestionados en el 

semestre culminado

1. Recibir email de recordatorio de generación de muestra.

2. Solicitar a las UO el reporte de todos los expedientes de los 

procedimientos del TUPA vía email, con copia a la Coordinadora 

de Administración Documentaria (CAD).

3. Enviar email de reforzamiento de solicitud de expedientes por 

parte de la CAD.

Semiautomática Jefe de Informática y Sistemas CAP 1 1 minuto No 1 hora Outlook

Los expedientes requeridos son los 

procedimientos especificados en el TUPA a 

excepción procedimiento de atención de denuncia 

ciudadana.

Email de solicitud de expedientes 

de los procedimientos del TUPA a 

las UO

Virtual (Email)
1 Email de solicitud de expedientes de los procedimientos 

del TUPA a las UO /semestre
Secretaria de la UO

Jefe de Informática y 

Sistemas 

Email de solicitud de 

expedientes de los 

procedimientos del TUPA a las 

UO

1 Email de solicitud de expedientes de los 

procedimientos del TUPA a las UO /semestre
Virtual (Email)

3. Entregar vía email el reporte de los expedientes de 

procedimientos del TUPA gestionados en el semestre 

culminado

1. Recibir email de solicitud de los expedientes de los 

procedimientos del TUPA

2. Elaborar lista de expedientes de los procedimientos finalizados 

en el semestre en revisión, donde se especifica el procedimiento, 

materia, fecha de inicio, fecha termino, UO instructiva, UO 

resolutiva, Nro de expediente, el solicitante, el número de 

documento del solicitante, si aplico el silencio administrativo 

positivo o negativo.

3. Enviar a OTI vía email la lista de expediente generado

Semiautomática Responsable de la UO CAP/CAS 1 5 minutos/ registro No 15 minutos/ registro
Excel

Outlook

El reporte esta conformado por procedimientos 

finalizados en el semestre en revisión.

La entrega del reporte puede ser hasta el segundo 

día hábil posterior del semestre a procesar.

Email con el Reporte de 

expedientes de procedimientos del 

TUPA

Virtual (Email)
1 Email con el Reporte de expedientes de procedimientos 

del TUPA/ UO
Jefe de Informática y Sistemas

Responsable de la UO

Reporte de expedientes de 

procedimientos del TUPA vía 

email

1 Reporte de expedientes de procedimientos del 

TUPA/UO.
Virtual (Email)

4. Realizar el muestreo de los expedientes de 

procedimiento del TUPA según criterios establecidos en la 

Directiva 

1. Tomar información de los reportes entregados por la UO donde 

especifica si el procedimiento fue de aprobación automática o 

previa, con silencio administrativo negativo o positivo para 

considerar lo que establece la normativa vigente.

2. Realizar el muestreo con el apoyo de un especialista en 

estadística. 

Semiautomática Jefe de Informática y Sistemas CAP 1

8 a 10 horas

(recopilar la información:3 horas  y realizar 

muestreo: 5 a 7 horas)

No

3 días

(recopilar la información:1 día  y realizar 

muestreo: 2 días)

Excel

La muestra comprende: 

Para los procedimientos de aprobación 

automática y de evaluación previa en los que ha 

operado el silencio administrativo positivo, debe 

ser no menos del 10% de los expedientes, con 

máximo de 150.

Para los procedimientos de evaluación previa 

sujeto a silencio administrativo negativo o 

positivo, debe comprender no menos del 10%, 

con máximo de 50.

También comprende los procedimientos que se 

han identificado fraude, o falsedad.

Muestra de expedientes de 

procedimiento TUPA
Virtual

Bajo: 1 muestra de 200 expedientes/semestre

Medio: 1 muestra de 230 expedientes/semestre
Jefe de Informática y Sistemas

Jefe de Informática y 

Sistemas 

Muestra de expedientes de 

procedimiento TUPA

Bajo: 1 muestra de 200 expedientes/semestre

Medio: 1 muestra de 230 expedientes/semestre
Virtual

5. Elaborar el informe de aprobación de la muestra del 

proceso de selección aleatoria de los expedientes de 

fiscalización posterior del semestre culminado

1. Elaborar el informe con el resultado obtenido de la relación de 

expedientes de los procedimientos del TUPA seleccionados en la 

muestra.

2. Derivar al Responsable de OTI el informe de aprobación de 

muestra vía SISDOC.

Semiautomática Jefe de Informática y Sistemas CAP 1 3 horas

El informe debe ser presentado 

a Gerencia General, el mismo 

día de generado la muestra de 

expedientes. 

1 día SISDOC 

El informe debe ser presentado a Gerencia 

General, el mismo día de generado la muestra de 

expedientes. 

Informe de aprobación de la 

muestra
Virtual (SISDOC) 1 Informe de aprobación de la muestra/semestre Director de OTI

Jefe de Informática y 

Sistemas 

Informe de aprobación de la 

muestra
1 Informe de aprobación de la muestra/semestre Virtual (SISDOC)

6. Revisar el informe de aprobación de la muestra

¿es conforme?

No: Ir a la actividad 7

Sí: Ir a la actividad 8

1. Revisar el informe Semiautomática Director de OTI CAP 1 30 minutos No 1 hora SISDOC NA
Informe de aprobación de la 

muestra revisado
Virtual (SISDOC) 1 Informe de aprobación de la muestra revisado/semestre Director de OTI

Jefe de Informática y 

Sistemas 

Informe de aprobación de la 

muestra revisado

1 Informe de aprobación de la muestra 

revisado/semestre
Virtual (SISDOC)

7. Comunicar las observaciones 

Ir a la actividad 5
1. Elaborar proveído indicando las observaciones en el informe Semiautomática Director de OTI CAP 1 5 minutos No 15 minutos SISDOC NA Proveído con observaciones Virtual (SISDOC) 1 Proveído con observaciones/año Jefe de Informática y Sistemas

Jefe de Informática y 

Sistemas 

Informe de aprobación de la 

muestra
1 Informe de aprobación de la muestra/semestre Virtual (SISDOC) 8. Firmar informe vía SISDOC y derivar a GG 1. Firma vía  SISDOC el informe Semiautomática Director de OTI CAP 1 5 minutos No 15 minutos SISDOC NA

Informe de aprobación de la 

muestra firmado
Virtual (SISDOC) 1 Informe de aprobación de la muestra firmado/semestre Gerencia General

Director de OTI
Informe de aprobación de la 

muestra firmado

1 Informe de aprobación de la muestra 

firmado/semestre
Virtual (SISDOC)

9. Aprobar la muestra de expedientes de fiscalización en 

SISDOC

1. Revisar el informe de aprobación de la muestra

2. Elaborar proveído indicando aprobación
Semiautomática Gerente General CAP 1 1 día No 1 día SISDOC

La GG debe aprobar la muestra al día siguiente 

hábil de la remisión del informe.

Proveído de aprobación del informe 

de la muestra
Virtual (SISDOC)

1 Proveído de aprobación del informe de la 

muestra/semestre

Director de OTI

 Coordinadora de Administración 

Documentaria

(Encargada de Fiscalización Posterior)

Gerencia General
Proveído de aprobación del 

informe de la muestra

1 Proveído de aprobación del informe de la 

muestra/semestre
Virtual (SISDOC)

10. Recibir vía SISDOC el informe aprobado y elaborar 

informe de solicitud de expediente para cada UO 

seleccionada de la muestra

1. Recibir informe con aprobación de la muestra del GG.

2. Seleccionar los expedientes que corresponde a cada Unidad de 

Organización.

3. Elaborar y firmar informe vía SISDOC  para cada UO solicitando 

los expedientes para fiscalización  

Semiautomática

Coordinadora de Administración 

Documentaria

(Encargada de Fiscalización 

Posterior)

CAP 1 10 minutos/memorando No 1 hora/memorando SISDOC 

El informe se entrega a las UO máximo hasta 3 

días hábiles de recibida el informe de aprobación 

de la muestra.

Informe de solicitud de expediente 

de procedimiento de TUPA 
Virtual (SISDOC) 6 Informe de solicitud de expediente/semestre

Responsable de la Unidad de Organización 

(UO)

Coordinadora de 

Administración 

Documentaria

(Encargada de Fiscalización 

Posterior)

Informe de solicitud de 

expediente de procedimiento 

de TUPA 

6 Informe de solicitud de expediente/semestre Virtual (SISDOC)
11. Gestionar entrega física o digitalizada de los 

expedientes

1. Recibir el informe de solicitud de expediente vía SISDOC.

2. Consolidar los expedientes de la UO

3. Gestionar entrega de manera física o digitalizada a través de 

una carpeta pública con acceso a CAD. 

4. Elaborar vía SISDOC el informe dirigido  a la Coordinadora de 

Administración Documentaria indicando el acceso a la carpeta 

virtual o entrega física de los expedientes

Semiautomática
Responsable de la Unidad de 

Organización (UO)
CAP 1 1 día

La entrega es hasta 3 días 

hábiles posterior a la solicitud
3 días SISDOC No

Expedientes de procedimientos del 

TUPA entregados
Virtual y Física

250 Expedientes de procedimientos del TUPA 

entregados/semestre

Coordinadora de Administración 

Documentaria

(Encargada de Fiscalización Posterior)

Responsable de la Unidad 

de Organización (UO)

Expedientes de procedimientos 

del TUPA entregados

250 Expedientes de procedimientos del TUPA 

entregados/semestre
Virtual y Física

12. Revisar expedientes de las UO seleccionadas en la 

muestra

¿Requiere corroborar información con terceros?

No: Ir a la actividad 13

Sí: Ir a la actividad 17

1. Recibir los expedientes de la UO.

2. Revisar los expedientes que corresponden a cada 

procedimiento del TUPA

3. Se verifica la autenticidad de los documentos y veracidad de las 

declaraciones

Semiautomática

Coordinadora de Administración 

Documentaria

(Encargada de Fiscalización 

Posterior)

CAP 1 15 minutos/ expediente por procedimiento No 6 horas / expediente por procedimiento Carpeta pública No Expedientes revisados Virtual y Física 250 Expedientes revisados/semestre

Coordinadora de Administración 

Documentaria

(Encargada de Fiscalización Posterior)

Coordinadora de 

Administración 

Documentaria

(Encargada de Fiscalización 

Posterior)

Expedientes revisados

Respuesta del Administrado

250 Expedientes revisados/semestre

Expedientes revisados

Respuesta del Administrado

Virtual y Física

13. Generar el informe de resultado de fiscalización del 

Osiptel

1. Precisar los  del TUPA y detallar los resultados obtenidos de la 

veracidad o autenticidad de la información de los expedientes 

revisados. Se termina el informe cuando se detalla todos los 

expedientes de la muestra.

2. Cargar el informe y referenciar las cartas de respuestas en el 

SISDOC. 

3. Definir destinatarios (GG y OCI) del informe de resultado de 

fiscalización vía SISDOC.

4. Firmar vía SISDOC el informe de resultado de fiscalización del 

Osiptel

Semiautomática

Coordinadora de Administración 

Documentaria

(Encargada de Fiscalización 

Posterior)

CAP 1 45 días/semestre

La presentación del Informe es 3 

meses siguientes de finalizado 

cada semestre, a fines de 

setiembre y marzo.

60 días/semestre SISDOC No
Informe de resultado de 

fiscalización del Osiptel
Virtual (SISDOC) 1 Informe de resultado de fiscalización del Osiptel/semestre

Coordinadora de Administración 

Documentaria

(Encargada de Fiscalización Posterior)

Gerente General 

Responsable de OCI

Coordinadora de 

Administración 

Documentaria

(Encargada de Fiscalización 

Posterior)

Informe de resultado de 

fiscalización del Osiptel

1 Informe de resultado de fiscalización del 

Osiptel/semestre
Virtual (SISDOC)

14. Generar y elaborar el informe especifico de fiscalización 

por UO y comunicar los resultados 

 

En paralelo se va al Proceso a la actividad 15 y 16

¿se recibe memorando de GG?

No: Fin del Proceso

Sí: Ir a la actividad 16

1. Extraer los resultados de los expedientes de la Unidad de 

Organización (UO) del informe general.

2. Elaborar vía SISDOC el informe especifico por UO y adjuntar lo 

extraído del informe de resultado de fiscalización del Osiptel.   

 3. Definir los destinatarios del informe especifico de fiscalización 

vía SIDOC. 

4. Firmar el informe especifico por UO

Semiautomática

Coordinadora de Administración 

Documentaria

(Encargada de Fiscalización 

Posterior)

CAP 1 20 minutos/UO No 1 hora/UO SISDOC
Se entrega a las UO el informe de 2 a 3 días 

después de la entrega a la GG.

Informe especifico de fiscalización  

adjuntando Información extraída 

del informe de Osiptel entregado a 

UO

Virtual (SISDOC)

6 Informe especifico de fiscalización  adjuntando 

Información extraída del informe de Osiptel entregado a 

UO/semestre

Unidades de Organización

Proceso de Post Verificación al Informe de 

Fiscalización

Coordinadora de 

Administración 

Documentaria

(Encargada de Fiscalización 

Posterior)

Información extraída del 

informe de Osiptel entregado a 

UO

6 Información extraída del informe de Osiptel 

entregado a UO /semestre
Virtual (SISDOC)

Condición: Si tiene expedientes físicos

De las UO

15. Elaborar memorando de devolución de expedientes 

físicos y gestionar la devolución 

Fin del Proceso

1. Elaborar y firmar vía SISDOC el memorando de devolución de 

expedientes físicos de la UO. 

2. Verificar la cantidad de expedientes recibidos para la 

devolución.

3. Coordinar el recojo de los expedientes con las secretarias de la 

UO o conserje.

Semiautomática

Coordinadora de Administración 

Documentaria

(Encargada de Fiscalización 

Posterior)

CAP 1 10 minutos/UO No 30 minutos/UO SISDOC
Se devuelve todos los expedientes físicos recibidos 

para la fiscalización.

Memorando a las UO de devolución 

de expedientes

Expedientes físicos devueltos

Física

 2 Memorando a las UO de devolución de expediente/ 

semestre

5 Expedientes físicos devueltos/semestre

Unidades de Organización

Gerencia General

PA-05.1.5 Gestión de 

Procesos  Penales

memorando de GG a 

Procuraduría Publica

1 memorando de GG a Procuraduría 

Publica/semestre
Virtual (SISDOC)

16. Elaborar carta a la  Central de Riesgo informando el 

fraude y/o falsedad de administrados y notificar

Fin del Proceso

1. Elaborar y firmar vía SISDOC la carta a la Central de Riesgo

2. Notificar la carta vía electrónica
Semiautomática

Coordinadora de Administración 

Documentaria

(Encargada de Fiscalización 

Posterior)

CAP 1 30 minutos No 1 hora SISDOC
incluir al administrado reportado en las siguientes 

fiscalizaciones
Carta a la  Central de Riesgo Virtual 1 Carta a la  Central de Riesgo /semestre Central de Riesgos

No

Información de expedientes actualizado de los procedimientos del TUPA.

Resolución 039-2022-PD/OSIPTEL Directiva fiscalización posterior de los procedimientos administrativos del TUPA del OSIPTEL 

Decreto Supremo N096-2007-PCMque regula la fiscalización posterior aleatoria de los procedimientos administrativos por parte del Estado 

Lineamientos para la Implementación y Funcionamiento de la Central de Riesgo Administrativo DIRECTIVA No. 001-2008-PCM/SGP

Decreto Supremo que aprueba el Texto Único de Procedimientos Administrativos - TUPA del OSIPTEL N°017-2009- PCM 

Ley 27444. Ley de Procedimiento Administrativo Generales

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Coordinadora de Administración Documentaria (CAD), Responsable de la Unidad de Organización (UO), Secretaria de la UO, Gerente General, Responsable de OCI, Analista de Proyectos de TI, Responsable de OTI.

PA07.3 Gestión de Fiscalización posterior a los procedimientos del TUPA 

Confirmar la veracidad de la Información y autenticidad de los documentos en los expedientes de los procedimientos administrativos del TUPA

Inicia desde el envío del recordatorio de generación de la muestra a OTI hasta la emisión del informe de resultado de fiscalización posterior a la Gerencia General, OCI y Unidades de Organización. 

30/12/2020, 04/01/2021, 05/01/2021, 06/01/2021, 07/01/2021, 08/01/2021. 02/09/2022

Coordinadora de Administración Documentaria

Ficha de Proceso



Virtual y Física

Observación

Quién provee la 

entrada
Entrada Cantidad estimada

Medio de 

recepción de 

información 

Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable (Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida

Medio de entrega 

de información 
Cantidad estimada Quién recibe la salida

Detalle Técnico

Entradas Actividades Salidas

Coordinadora de 

Administración 

Documentaria

(Encargada de Fiscalización 

Posterior)

Expedientes revisados 250 Expedientes revisados/semestre Virtual y Física

17. Elaborar carta de solicitud de confirmación de la 

veracidad de la información y/o autenticidad de 

documentos

Ir en paralelo a la actividad 13 y si la notificación es física: 

Ir al proceso PA07.2.2.1 Gestión de Notificaciones Físicas 

caso contrario: Ir al proceso PA07.2.2.2 Gestión de 

Notificaciones Electrónicas.

1. Buscar los datos del destinatario a quien va dirigido la carta en 

internet, consultar a la UO, en el expediente o DNI.

'2. Elaborar vía SISDOC la carta de solicitud de confirmación de la 

veracidad de información y autenticidad de documentos.

Firmar la carta: Coordinadora de Administración Documentaria

(Encargada de Fiscalización Posterior)

 3. Gestionar la notificación física o electrónica:

Notificación electrónica: Mediante buzón de OAF-AD

Notificación física: PA07.2.2.1 Gestión de Notificaciones Físicas

4. Enviar reiterativo después de 1 semana y media de emisión de 

carta, en caso no se obtuvo respuesta.

Semiautomática

Coordinadora de Administración 

Documentaria

(Encargada de Fiscalización 

Posterior)

CAP 1 30 minutos No 1 hora SISDOC
Se indica que la respuesta de la carta se remite a 

mesa de partes virtual 

Carta de solicitud de confirmación 

de veracidad de información y 

autenticidad de documentos. 

Virtual (Email) y Física
35 a 40 Carta de solicitud de confirmación de veracidad de 

información y autenticidad de documentos. /semestre

PA07.2.2.1 Gestión de Notificaciones Físicas

PA07.2.2.2 Gestión de Notificaciones 

Electrónicas

Respuesta del Administrado

PA07.2.1 Distribución 

Interna de la 

documentación recibida

Respuesta de veracidad de 

información recibida

35 a 40 Respuestas de veracidad de 

información/semestre 
Virtual (SISDOC)

18.Revisar la respuesta de veracidad de la información en la 

fiscalización posterior 

¿Respuesta dentro del plazo de presentación de informe?

No: Ir a la actividad 19

sí: Ir a la actividad 13

1. Recibir de OAF las respuestas de veracidad de información  vía 

SISDOC

2. Verificar si se encuentra dentro del plazo de elaboración del 

informe. 

Semiautomática

Coordinadora de Administración 

Documentaria

(Encargada de Fiscalización 

Posterior)

CAP 1 2 minutos/ respuestas No 10 minutos/ respuestas
SISDOC - opción SGD Trámite 

interno funcionario

Las respuestas pueden incluirse en el Informe de 

resultado de fiscalización o en el Informe 

complementario del resultado de fiscalización.

Respuesta de veracidad de

 información revisada
Virtual (SISDOC)

35 a 40 Respuestas de veracidad de información 

revisada/semestre 

Coordinadora de Administración 

Documentaria

(Encargada de Fiscalización Posterior)

Coordinadora de 

Administración 

Documentaria

(Encargada de Fiscalización 

Posterior)

Respuesta de veracidad de

 información revisada

2 a 3 Respuestas de veracidad de información 

revisada (fuera de plazo)/ semestre 
Virtual (SISDOC)

19. Elaborar informe complementario con respuestas 

posteriores y derivar vía SISDOC

Fin del Proceso

1. Elaborar el informe complementario con las respuestas 

adicionales recibidas, luego del plazo de presentación. Para ello se 

espera 1 mes adicional a la emisión de respuesta. 

2. Cargar en SISDOC, firmar el informe y derivar a GG, al 

Responsable de OCI y a la UO que compete la respuesta.

Semiautomática

Coordinadora de Administración 

Documentaria

(Encargada de Fiscalización 

Posterior)

CAP 1 30 minutos No 1 hora
SISDOC - opción SGD Trámite 

interno funcionario

Para elaborar el informe complementario se 

espera aproximadamente 1 mes posterior a la 

entrega del informe de resultado de fiscalización.

Informe complementario 

entregado a GG/OCI/UO
Virtual (SISDOC)

2 Informe complementario 

entregado a GG/OCI/UO/ 7 años de fiscalización

Gerencia General Responsable de OCI

Unidades de Organización

Nombre del Indicador Unidad de Medida Frecuencia Meta

Porcentaje de cumplimiento 

de plazo de presentación 

del informe de fiscalización 

de Osiptel

porcentaje anual 100%

Tipo de Riesgo Probabilidad Valor Impacto Valor

Operacional posible 3 moderado 3

Descripción del Riesgo Nivel de Riesgo Absoluto

Demora en respuesta a las comunicaciones sobre las solicitudes de veracidad de 

información y autenticidad de documentos. 
9

Indicadores

Forma de cálculo Fuente de datos

(Número de informe de fiscalización de Osiptel presentados dentro del plazo establecido /Número de 

informes de fiscalización de Osiptel presentados )*100

Nota: el plazo establecido es de 105 días calendarios posteriores de concluido el trimestre. 

SISDOC
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PA07.4.1 Adquisición de 

material bibliográfico

PA07.4.2 Catalogación, 

préstamo y devolución de 

material bibliográfico

- Necesidad de adquirir material bibliográfico

- Necesidad Institucional Identificada

- Material bibliográfico donado

- Cargo de listado de material bibliográfico

- Necesidad de préstamo del material bibliográfico

- Material bibliográfico donado aceptado

- Material bibliográfico de acceso libre

-  Email comunicando la improcedencia de la solicitud 

de adquisición de material

- Proveído de solicitud de adquisición improcedente

- Material bibliográfico devuelto

- Material bibliográfico habilitado para préstamo

- Material bibliográfico ubicado en el estante correspondiente 

- Material bibliográfico custodiado

 Material bibliográfico adquirido (virtual o físico)

Factura con número de gasto del SAI

PA02.2.2.8 Gestión de fondo 

fijo de caja chica

PA07.4.3 Suscripción a 

Material Bibliográfico

PA07.4.4 Eliminación de 

Material bibliográfico

Material bibliográfico donado para eliminación

Reportes de la revisiones periódicas del 

Catalogo del Sistema de Gestión de Biblioteca

- Excel "Lista de Suscripciones

(suscripciones con fecha de inicio y Fin)

- Necesidad de nueva suscripción

- 'Email de alerta del proveedor

- Catálogo de  material bibliográfico en la web de biblioteca  actualizado

- Material Bibliográfico eliminado

- Excel "Lista de Suscripción" Actualizado

- Servicio de suscripción o renovación adquirida

- Email comunicando que no se atenderá la solicitud

- Email informando fin de la suscripción

PA07.4  Gestión de Biblioteca 

Diagrama de Proceso



Código: Versión:

Nombre del Proceso N1:

Clasificación Proceso de apoyo

Objetivo:

Alcance:

Responsable del Proceso N1:

Participantes del Proceso N1:

Base Normativa

Quién provee la entrada Entrada Identificación del Proceso Objetivo del Proceso Salida Quién recibe la salida

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

- Necesidad de adquirir material bibliográfico
- Necesidad Institucional Identificada PA07.4.1 Adquisición de material bibliográfico Adquirir material bibliográfico necesario 

para la Institución.

-  Email comunicando la improcedencia de la solicitud de adquisición de 
material

- Proveído de solicitud de adquisición improcedente
 - Material bibliográfico adquirido (virtual o físico)

- Factura con número de gasto del SAI

- Usuario(a) de la UO
- Área Usuaria / PA07.4.2  Catalogación, 

préstamo y
 devolución de material 

bibliográfico
- PA02.2.2.8 Gestión de fondo fijo de 

caja chica

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

- PA07.4.1 Adquisición de material bibliográfico

 - Material bibliográfico donado
- Cargo de listado de material bibliográfico

-  Necesidad de préstamo del material bibliográfico
- Material bibliográfico donado aceptado

- Material bibliográfico de acceso libre
 - Material bibliográfico adquirido (virtual o físico)

PA07.4.2 Catalogación, préstamo y devolución de 
material bibliográfico

Registrar el material bibliográfico en el 
catalogo de la biblioteca virtual y atender 

las solicitudes de préstamo y gestionar 
sus devoluciones

 - Material bibliográfico devuelto
- Material bibliográfico habilitado para préstamo

-  Material bibliográfico ubicado en el estante correspondiente 
- Material bibliográfico custodiado

- Material bibliográfico donado para eliminación

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

- Almacén externo
- PA07.4.4 Eliminación de material 

bibliográfico

- Encargado(a) de Biblioteca
- Responsable de la Unidad de Organización

- Proveedor de material bibliográfico

- Excel "Lista de Suscripciones(suscripciones con fecha de inicio y 
Fin)

- Necesidad de nueva suscripción
- Email de alerta del proveedor

PA07.4.3 Suscripción a Material Bibliográfico
Efectuar las suscripciones o renovaciones 
del acceso a Base de Datos o revistas de 

interés de la Institución

- Excel "Lista de Suscripción" Actualizado
- Servicio de suscripción o renovación adquirida

- Email comunicando que no se atenderá la solicitud
- Email informando fin de la suscripción

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

- Proveedor de material bibliográfico

- Encargado(a) de Biblioteca
- PA07.4.2 Catalogación, préstamo y devolución 

de material bibliográfico

- Reportes de la revisiones periódicas del Catalogo del Sistema 
de Gestión de Biblioteca

- Material bibliográfico donado para eliminación
PA07.4.4 Eliminación de Material bibliográfico

Descongestionar la biblioteca de la 
institución a través de la eliminación del  

material bibliográfico obsoleto
'-  Catálogo de  material bibliográfico en la web de biblioteca  actualizado

- Material Bibliográfico eliminado
Encargado(a) de Biblioteca

Entradas Procesos Salidas

Abarca los procesos de Adquisición de Material Bibliográfico, Catalogación, préstamo y devolución de material bibliográfico, Suscripción a Material Bibliográfico y Eliminación de Material bibliográfico

Encargado(a) de Biblioteca

Usuario, Encargada de Biblioteca, Coordinador de Administración Documentaria, Responsable de OAF, Responsable de Caja Chica de Tesorería, Responsable de la Unidad de Organización, 

Directiva 004-2016-GG/OSIPTEL Procedimientos para el desarrollo de colecciones y control de fondo bibliográfico 
Ley N° 28296 Ley General de Patrimonio Cultural de la Nación 
P-GLO-02 Procedimiento para pago a los proveedores 
P-GLO-01 Procedimiento Contratación de Bienes y Servicios 
Directiva DI-PA02.2-002 Gestión del fondo fijo de caja chica. 

Detalle Técnico

Ficha de Proceso Nivel 1

PA07.4 3

Gestión de Biblioteca 

Brindar protección y acceso a los materiales bibliográficos de la Institución

Ficha de Proceso
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Autenticación

Firma 

Físico

Firma Digital

6. Coordinar con OCI la 

documentación a autenticar

8.Registrar en Excel de 

autenticación, la cantidad de 

folios/páginas a autenticar e 

indicar el Nro de registro único 

de certificaciones

Otras UO¿Cuál es la UO 

solicitante?

 OCI

3. Registrar proveído y 

comunicar a GG

7.Comunicar la cantidad de 

folios/páginas comprometidos a 

autenticar para el registro único 

de certificaciones vía email

5

5

4. Solicitar a los 

Responsables de cada UO, 

gestionar la autenticación 

con  fedatario(s) de UO vía 

SISDOC

9. Revisar documento y evaluar si 

requiere apoyo para el sellado

10. Colocar sello “Nro de registro 

único de certificaciones”, “copia 

autentificada u obra en el 

expediente” y fecha

13. Firmar cada folio/páginas del 

documento autenticado y sellar 

cuando corresponda. Gestionar 

devolución al solicitante

11. Analizar documento  y 

comprobar la fidelidad del

contenido con el

documento original

¿Conforme?

Sí

No

11

3

3

8

8 9

9 10

10

11

12

4

4

5. Revisar solicitud de OCI 

y remitirla al fedatario de 

UO  vía SISDOC

6

1. Coordinar con fedatario, 

cantidad de folios/páginas a 

autenticar y plazo de entrega 

(teléfono/email)

¿Fedatario 

confirma 

información?

2. Elaborar memorando de 

solicitud de

autenticación en el SISDOC 

y comunicar a PE

Sí

No

6

13

7

12. Gestionar correcciones 

1312

Tipo de 

documento 

original a 

autenticar

Digital 

7

Físico

15. Convertir 

información en PDF y 

comunicar a Fedatario

¿Información se 

encuentra 

disponible en 

Formato digital?

16. Registrar proveído o 

elaborar correo electrónico 

y comunicar a Fedatario

19. Comprobar si la fidelidad del 

contenido del documento PDF-OCR 

es copia del original o copia que 

obra en el expediente

21. Usar ReFirma para 

generar la copia 

autentificada y comunicar 

al usuario

Sí

No

14. Coordinar con 

fedatario La autenticación 

con firma digital

18. Convertir el 

documento digital del 

SISDOC en PDF -OCR y 

gestionar la entrega

20. Gestionar 

correcciones del 

documento digital a 

autenticar

¿Conforme?

Sí

No

19

19

20

20

¿Requiere apoyo 

para sellado?

Sí

No

Documento físico 

autenticado entregado

 a UO

No

Sí

¿Documento y 

anexos del 

SISDOC están en 

formato Digital?

17. Registrar proveído y 

derivar documento vía 

SISDOC

22. Elaborar Memorando 

de UO Responsable a UO 

Solicitante 

23. Gestionar firma de 

Memorando con el 

Responsable de la UO y 

comunicar a la UO solicitante

Memorando con

Documento digital 

autenticado entregado

 a UO

¿Requiere 

respuesta por 

Memorando?

Sí

No

24. Elaborar correo de 

respuesta y adjuntar 

documento autenticado 

vía email

Documento digital 

autenticado entregado

 a UO

24

22

24

22

PA07.5 Gestión de Autenticación de Documentos

Diagrama de Proceso



Nombre del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Alcance del Proceso:

Fechas:

Responsable:

Participantes (equipo de 
trabajo):

TUPA (Si / No)

Restricciones o Requisitos:

Marco legal de soporte al 
Proceso:

Quién provee la 
entrada Entrada Cantidad estimada Medio de recepción 

de información Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable 
(Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 

de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

Usuario Solicitante Requerimiento de 
Otras UO

2035 requerimientos/anual

Nota: Información del Registro Único de 
Certificaciones del 2019

Observación

Para la autenticación de documento con firma física, cuyo 
requerimiento es de OCI: Ir a la actividad 2.

'Para la autenticación de documento con firma física, cuyo 
requerimiento son de otras UO: Ir a la actividad 1.

'Para la autenticación de documento con firma digital: Ir a la 
actividad 14.

1. Coordinar con fedatario, cantidad de folios/páginas a 
autenticar y plazo de entrega 

(teléfono/email)
Si el fedatario confirmo: Ir a la actividad 7.

Si el fedatario no confirmo, continuar con la actividad 1.

1. Coordinar con el fedatario la cantidad de folios y el plazo de
entrega. En caso el fedatario no cuenta con disponibilidad para
autenticar todos los folios, se gestiona con más de uno (1).
2. Coordinar si el documento original es en físico o digital. En
caso de digital se va a brindar el acceso a SISDOC.

Semiautomática Usuario solicitante
Intermediación 

laborar/CAP/CAS/ 
Practicante

1 5 a 15 minutos No teléfono: 5 a 15 minutos
email: 4 horas Outlook

La confirmación del fedatario es 
considerando el plazo de entrega y la 

disponibilidad para autenticar.
Hasta 250 folios se solicita con un plazo de 2 

días hábiles de antelación a la fecha de 
entrega.

Requerimientos acordados a autenticar Virtual (Email) y Física 2035 requerimientos acordados a 
autenticar/anual Fedatario

Usuario Solicitante Requerimiento de OCI

31 requerimientos/anual

Nota: Información del Registro Único de 
Certificaciones del 2019

Observación 2. Elaborar memorando de solicitud de
autenticación en el SISDOC y comunicar a PE

1. Elaborar memorando vía SISDOC  solicitando la autenticación
2. Gestionar firma de Memorando
3. Derivar Memorando a Presidencia Ejecutiva

Semiautomática Usuario solicitante
Intermediación 

laborar/CAP/CAS/ 
Practicante

1 30 minutos No  1 a 2 horas SISDOC No Memorando de solicitud de fedateo de 
OCI Virtual (SISDOC) 31 Memorando de solicitud de 

fedateo/anual
Asistente de Presidencia 

Ejecutiva

OCI Memorando de solicitud de 
fedateo de OCI

31 Memorando de solicitud de 
fedateo/anual Virtual (SISDOC) 3. Registrar proveído y comunicar a GG

1. Recibir memorando de OCI vía SISDOC
2. Registrar proveído en SISDOC
3. Derivar Memorando a la GG para su atención

Semiautomática Asistente de Presidencia 
Ejecutiva CAS 1 3.5 horas No 3.5 horas SISDOC

El memorando debe contar con la 
información de cantidad de folios y el plazo 

de entrega
Memorando de OCI derivado a GG Virtual (SISDOC) 31 Memorando de OCI derivado a 

GG/anual Gerente General

Asistente de Presidencia 
Ejecutiva

Memorando de OCI derivado a 
GG

31 Memorando de OCI derivado a 
GG/anual Virtual (SISDOC) 4. Solicitar a los Responsables de cada UO, gestionar la 

autenticación con  fedatario(s) de UO vía SISDOC

1. Recibir memorando de OCI vía SISDOC
2. Revisar el memorando por el asesor de GG
2. Derivar al Responsable de la UO para su atención

Semiautomática Gerente General CAP 1 15 minutos No 6 horas SISDOC
El memorando debe contar con la 

información de cantidad de folios y el plazo 
de entrega

Memorando de OCI derivado a UO Virtual (SISDOC) 31 Memorando de OCI derivado a 
UO/anual Responsable de UO

Gerente General Memorando de OCI derivado a 
UO

31 Memorando de OCI derivado a 
UO/anual Virtual (SISDOC) 5. Revisar solicitud de OCI y remitirla al fedatario de UO  vía 

SISDOC
1. Recibir y revisar el memorando de OCI vía SISDOC
2. Asignar y derivar solicitud de OCI al fedatario Semiautomática Responsable de UO CAP 1 2 horas No 4 horas SISDOC No Memorando de OCI derivado a Fedatario Virtual (SISDOC) 31 Memorando de OCI derivado a 

Fedatario/anual Fedatario

Responsable de UO Memorando de OCI derivado a 
Fedatario

31 Memorando de OCI derivado a 
Fedatario/anual Virtual (SISDOC) 6. Coordinar con OCI la documentación a autenticar 

1. Recibir memorando de solicitud de OCI (cantidad de
folios/páginas y plazo de entrega)
2. Coordinar con OCI la documentación a autenticar 

Semiautomática Fedatario CAP/CAS 41 1 hora No 2 - 3 horas SISDOC No Memorando de OCI revisado Virtual (SISDOC) 31 Memorando de OC revisado/anual Fedatario

Fedatario
Memorando de OCI revisado
Requerimientos acordados a 

autenticar
2066 Requerimientos/anual Virtual (SISDOC) y 

Física
7.Comunicar la cantidad de folios/páginas comprometidos a 
autenticar para el registro único de certificaciones vía email

1. Comunicar vía email o presencialmente fecha de certificación,
área solicitante, Descripción del documento, cantidad de folios,
ejemplares autenticados a la secretaria de la UO del fedatario.

Semiautomática Fedatario CAP/CAS 41 30 minutos No 1 - 2 horas Outlook El registro se realiza en la fecha que se 
recibe, salvo finalizado el horario de trabajo

Solicitud de generación de Nro. de 
registro único (email) Virtual (Email) 2066 Solicitud de generación de Nro. de 

registro único/anual Secretaria de UO del Fedatario

Fedatario Solicitud de generación de Nro. 
de registro único (email)

2066 Solicitud de generación de Nro. de 
registro único/anual

Nota: Información del Registro Único de 
Certificaciones del 2019

Virtual (Email)
8.Registrar en Excel de autenticación, la cantidad de 

folios/páginas a autenticar e indicar el Nro. de registro único 
de certificaciones

1. Registrar en Excel "Registro único de certificaciones", el
número de registro, el fedatario, fecha de certificación, área
solicitante, Descripción del documento, cantidad de folios,
ejemplares autenticados, secretaria responsable del registro.
2. Comunicar al fedatario el Nro. de registro único de
certificaciones vía email

Semiautomática Secretaria de UO del 
Fedatario CAP/CAS 1 20 a 30 minutos No 2 horas

Excel
Carpeta compartida

Outlook

El registro se realiza en la fecha que se 
recibe, salvo finalizado el horario de trabajo

Número de registro único generado 
(email/teléfono) Virtual (Email) 2066 Números de registro único 

generados/anual Fedatario

Secretaria de UO del 
Fedatario

Número de registro único 
generado (email/teléfono)

2066 Números de registro único 
generados/anual Virtual (Email)

9. Revisar documento y evaluar si requiere apoyo para el 
sellado

Si requiere apoyo para sellado: Ir a la actividad 10.
Caso contrario:  Ir a la actividad 11.

1. Recibir  el Nro. de registro único de certificaciones por email.
2. Para los documentos originales que se encuentran en SISDOC,
se confirma con el usuario solicitante el acceso de lectura al
documento.
3. De acuerdo a la evaluación, de requerir apoyo de sellado y lo
conversado con el usuario solicitante, se coordina la entrega del
documento y del sello al personal de apoyo.

Semiautomática Fedatario CAP/CAS 41 30 minutos No 45 minutos NA No
Mensajes de coordinación para la entrega 

del documento al personal de 
apoyo/fedatario

Virtual y Física
2066 Mensajes de coordinación para la 
entrega del documento al personal de 

apoyo/fedatario/anual
Usuario Solicitante

Usuario Solicitante Documento físico a autenticar
2066 Mensajes de coordinación para la 
entrega del documento al personal de 

apoyo/fedatario/anual
Virtual y Física

10. Colocar sello “Nro. de registro único de certificaciones”, 
“copia autentica del original o copia de lo que obra en el 

expediente”

1. Recibir el documento físico a autenticar.
2. Sellar cada folio del documento con el nro. único de
certificaciones” y "copia autentica del original o copia de lo que
obra en el expediente”.

Manual Personal de la 
UO/Fedatario

Intermediación 
laboral/CAP/CAS/ 

Practicante
1

Sellado:
Documento de baja cantidad de folios (hasta 50 

folios: 36 minutos
Documento de media cantidad de  folios (50 a 200 

folios): 54 minutos
Documento de alta cantidad de folios (201 a 500 

folios): 1.2 horas
Documento de muy alta cantidad de folios (más 500 

folios): 1.8 horas

No

Sellado:
Documento de baja cantidad de folios (hasta 50 folios: 

1.6 hora
Documento de media cantidad de folios (50 a 200 

folios): 1.9 horas
Documento de alta cantidad de folios (201 a 500 

folios): 2.2 horas
Documento de muy alta cantidad folios (más 500 

folios): 2.8 horas

NA El sellado es de todo los folios que cuenten 
con contenido. Documento físico a autenticar sellado Física 2066 Documentos físicos a autenticar 

sellados/anual Fedatario

Personal de la 
UO/Fedatario

Documento físico a autenticar 
sellado/ Documento físico a 

autenticar

2066 Documentos físico a autenticar 
sellado o Documentos físico a 

autenticar/anual
Física

11. Analizar documento  y comprobar la fidelidad del
contenido con el documento original

Si se comprobó que es conforme: Ir a la actividad 13.
Caso contrario: Ir a la actividad 12.

1. Revisar el documento a autenticar asegurándose que la copia
sea autentica al original que se encuentra en SISDOC o en físico. 
2. En caso se encuentre observaciones, se comunica al Usuario
solicitante para subsanar dichas observaciones. 

Manual Fedatario CAP/CAS 41

Documento de baja cantidad de folios (hasta 50 
folios): 1 hora

Documento de media cantidad de folios (50 a 200 
folios: 3 horas

Documento de alta cantidad de folios (201 a 500 
folios: 4 horas

Documento de muy alta cantidad de folios (más 500 
folios): 5 horas

No

Documento de baja cantidad de folios (hasta 50 
folios): 3 horas

Documento de media cantidad de folios (50 a 200 
folios: 8 horas

Documento de alta cantidad de folios (201 a 500 
folios: 16 horas

Documento de muy alta cantidad de folios (más 500 
folios): 19 horas

SISDOC
Para la verificación del documento a 

autenticar se coteja con el documento 
original (físico/SISDOC), no se acepta copias.

Documento físico cotejado con 
observaciones/autenticado Física

165 Documentos físico cotejado con 
observaciones/ anual

1901 Documentos físico cotejado con 
autentico/ anual

Nota: 8 % de las solicitudes son observados

Usuario Solicitante/ Fedatario

Fedatario Documento físico cotejado con 
observaciones

165 Documentos físico cotejado con 
observaciones/ anual

Nota: 8 % de las solicitudes son 
observados

Física 12. Gestionar correcciones 1. Realizar las correcciones necesarias para que el documento
original sea igual al documento a autenticar. Manual Usuario solicitante

Intermediación 
laborar/CAP/CAS/ 

Practicante
1 3 horas No 4 horas NA No Documento físico a autenticar corregido Física

165 Documentos físico a autenticar 
corregido/ anual

Nota: 8 % de las solicitudes son observados
Fedatario

Fedatario Documento físico cotejado 
autentico

2066 Documentos físico cotejado 
autentico/anual Física

13. Firmar cada folio/páginas del documento autenticado y 
sellar cuando corresponda. Gestionar devolución al solicitante

Fin del Proceso

1. Firmar cada folio del documento cotejado con el original. En
caso de no contar con el sellado (previamente realizado por el
apoyo), se sella cada folio del documento con "copia autentica
del original o copia de lo que obra en el expediente”, el "nro.
único de certificaciones” y se consigna la fecha.
2.Coordinar el recojo del documento autenticado con el usuario
solicitante y entregar documento autenticado previa revisión de
folios. Para el recojo se apoya con el conserje o la UO gestiona
con algún personal.

Manual Fedatario CAP/CAS 41

Firma:
Documento de  bajo folios (hasta 50 folios): 20 

minutos
Documento de medio folios (50 a 200 folios): 29 

minutos
Documento de alto folios (201 a 500 folios): 1 hora
Documento de muy alto folios (más 500 folios): 2 

horas
Registro y fecha

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 (más 500 folios): 3 
horas

No

Firma:
Documento de bajo folios (hasta 50 folios): 2 horas

Documento de medio folios (50 a 200 folios): 4 horas
Documento de alto folios (201 a 500 folios):16 horas

Documento de muy alto folios (más 500 folios): 18 
horas

Registro y fecha
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 (más 500 folios): 4 
horas

NA Se firma todos los folios que cuenten con 
contenido.

Documento físico 
autenticado entregado

 a UO
Física 2066 Documentos físico autenticado/anual Usuario solicitante

SalidasEntradas Actividades 

Fedatario, Usuario solicitante, Secretaria de UO del Fedatario, Conserje, Asistente de Presidencia Ejecutiva, Gerencia General, Responsable de la UO del Fedatario.

No

* Para autentificar de manera física:
   - Se debe entregar al fedatario el original y copia del documento. 
   - El solicitante debe entregar el documento a autenticar debidamente armado y foliado.
* En caso de documentos digitales se deberá enviar el link de la entidad emisora de los mismos. Asimismo, se deberá adjuntar el documento y enviarlo por email.
* Para el caso de documentos en SISDOC se deberá asignar el documento al Fedatario y enviar vía email la ruta donde se encuentra el documento en pdf.
* Documentos que forman parte del proceso: Documentos Externos, Documentos que forman parte de los Expedientes Administrativos, Expedientes Tributarios y Documentos Internos. Documentos que ingresan por Mesa de Partes de manera virtual o física al Osiptel.
* Documentos que no formarían parte del proceso: Documentos personales presentados por los colaboradores que no requieren autenticación
* Para el caso de copia de los adjuntos en formatos de hojas de caculo, fotos, videos (xls, xlsx, ppt, doc, docx, csv, mpeg, avi) se deben trabajar en una nueva versión.

Directiva N° 010-2013-GG/OSIPTEL Normas que regulan el ejercicio de la función de Fedatario en el OSIPTEL.
Ley N°27444 -Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N°27815 - Código de Ética de la función Pública.
Resolución N°034-2004-GG/OSIPTEL -Norma interna sobre documentos y expedientes administrativos que se siguen ante el OSIPTEL.

Detalle Técnico

PA07.5 Gestión de autenticación de Documentos

Dar fe de la autenticidad del contenido de la copia del documento original presentado a la vista previo al cotejo de  ambos documentos.

Inicia desde que el usuario solicitante coordina con el fedatario la autenticación del documento solicitado o la elaboración de un memorando para la solicitud de autenticación en caso de OCI, hasta la devolución del documento autenticado.

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

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

Ficha de Proceso



Quién provee la 
entrada Entrada Cantidad estimada Medio de recepción 

de información Actividades Tareas o Pasos Tipo de Actividad Responsable 
(Ejecutor) 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 informático  Regla de Negocio Salida Medio de entrega 

de información Cantidad estimada Quién recibe la salida

SalidasEntradas Actividades 
Detalle Técnico

Usuario Solicitante Requerimiento de 
autenticación digital

98 Requerimientos de autenticación 
digital/anual

Nota: 82 requerimientos de Información 
del Registro Único de Certificaciones a 

Octubre del 2022
1197213 cantidad de folios a octubre 

2022

Observación

14. Coordinar con fedatario el autenticar con firma digital

En caso el documento original a autenticar es de origen físico 
y la información no está en formato digital: Ir a la actividad 

15. Caso contrario: Ir a la actividad 16.

En caso el documento original a autentificar es de origen 
digital y los documentos y anexos se encuentran en formato 

digital: Ir a la actividad 17. En caso no se encuentra en 
SISDOC en formato PDF-OCR:  Ir a la actividad 18.

1. Coordinar con el fedatario la gestión de autenticación digital
vía teléfono o email.
2. Coordinar la entrega del documento original en físico o digital
y el documento convertido en PDF-OCR apto para la ejecución
de la aplicación del ReFirma de Reniec.

Semiautomática Usuario solicitante
Intermediación 

laborar/CAP/CAS/ 
Practicante

1 1 hora No 2 horas Outlook
El usuario solicitante primero solicita al 

fedatario de su UO, pero puede solicitar a 
cualquier fedatario de OSIPTEL.

Requerimientos de autenticación digital 
coordinado Virtual (Email) y Física

98 Requerimientos de autenticación 
digital/anual

Nota: 82 requerimientos de Información 
del Registro Único de Certificaciones a 

Octubre del 2022
1197213 cantidad de folios a octubre 2022

Usuario solicitante

Usuario solicitante Documento para autenticación Aún no se ha dado el caso Virtual
15. Convertir información en PDF y comunicar a Fedatario

Ir a la actividad 20.

1. Escanear el documento físico 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
ese tipo de formato.
2. Guardar el PDF en la carpeta de origen y crear una carpeta de
destino para que sea guardado el documento autenticado.
3. Entregar al Fedatario el documento físico original y el
documento en PDF vía SISDOC o email para la autenticación
digital en la carpeta creada.

Semiautomática Usuario solicitante
Intermediación 

laborar/CAP/CAS/ 
Practicante

1
Documento de poco folios: 6.14 minutos

Documento de moderado folios: 30 minutos
Documento de alto folios: 120 minutos

No 4 horas Carpeta compartida

El documento a convertir en PDF debe ser el 
requerido por la entidad, a quien se entrega 

el documento autenticado, ejemplo: 
Procuraduría PDF-OCR

Documento físico a autenticar
Documento físico convertido en PDF (OCR 

de ser el caso)
Virtual y Física Aún no se ha dado el caso Fedatario

Usuario solicitante Documento para autenticación Aún no se ha dado el caso Virtual 16. Registrar proveído o elaborar correo electrónico y 
comunicar a Fedatario

1. Registrar proveído o elaborar correo electrónico a Fedatario
2. Adjuntar documentos adjuntos a autenticar en formato digital 
3. Derivar documento a Fedatario vía SISDOC o email

Semiautomática Usuario solicitante
Intermediación 

laborar/CAP/CAS/ 
Practicante

1 15 minutos No 30 minutos SISDOC No Documento para autenticación enviado a 
fedatario Virtual Aún no se ha dado el caso Fedatario

Usuario solicitante Documento para autenticación

(Cantidad: Entre el 5% y el 90% del total 
de requerimientos de autenticación, 

según sea el caso de cada UO)  
Documentos para autenticación/anual

Virtual (SISDOC) 17. Registrar proveído y comunicar a Fedatario
1. Registrar proveído o elaborar correo electrónico a Fedatario
2. Adjuntar documentos adjuntos a autenticar en formato digital 
3. Derivar documento a Fedatario vía SISDOC o email

Semiautomática Usuario solicitante
Intermediación 

laborar/CAP/CAS/ 
Practicante

1 15 minutos No 30 minutos SISDOC No Documento para autenticación enviado a 
fedatario Virtual (SISDOC)

(Cantidad: Entre el 5% y el 90% del total de 
requerimientos de autenticación, según sea 
el caso de cada UO)  Documentos enviados 

a fedatario/anual

Fedatario

Usuario solicitante Documento digital en SISDOC a 
autenticar

(Cantidad: Entre el 10% y el 95% del 
total de requerimientos de 

autenticación, según sea el caso de cada 
UO) Documentos digital en SISDOC a 

autenticar/anual

Virtual (SISDOC)

18. Convertir el documento digital del SISDOC en PDF -OCR y 
gestionar la entrega

Ir a la actividad 19.

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
usuario tiene que entregar ese tipo de formato.
2. En caso el expediente contenga CDs: Elaborar Informe de
Sustento de la Unidad Orgánica a la Unidad de Organización a la
que pertenece. El Responsable de la Unidad de Organización
registra proveído.
3. Dar acceso al documento digital en SISDOC.
4. Guardar el PDF-OCR en la carpeta de origen y crear una
carpeta de destino para que sea guardado el documento
autenticado.
5. Comunicar el acceso habilitado al SISDOC y la carpeta donde
se encuentra el PDF-OCR.

Semiautomática Usuario solicitante
Intermediación 

laborar/CAP/CAS/ 
Practicante

1 mínimo: 4 horas
máximo: 1.5 semanas No mínimo: 8 horas

máximo: 2 semanas
SISDOC

Carpeta compartida

En caso de autenticar un expediente digital 
del SISDOC, previamente se tiene que 
unificar toda la información virtual del 

expediente, que puede estar en muchos 
registros de SISDOC. 

Acceso al documento digital a autenticar 
de SISDOC

Documento digital convertido  en PDF-
OCR

Virtual

(Cantidad: Entre el 10% y el 95% del total 
de requerimientos de autenticación, según 

sea el caso de cada UO) accesos al 
documento digital a autenticar de 

SISDOC/anual

(Cantidad: Entre el 10% y el 95% del total 
de requerimientos de autenticación, según 
sea el caso de cada UO) Documento digital 

convertido en PDF - OCR/anual

Fedatario

Usuario solicitante

Documento físico original
Acceso al documento digital a 

autenticar de SISDOC
Documento físico/digital 
convertido en PDF -OCR

98 Requerimientos de autenticación 
digital/anual

Nota: 82 requerimientos de Información 
del Registro Único de Certificaciones a 

Noviembre del 2022
1197213 cantidad de folios a octubre 

2022

Virtual (SISDOC) y 
Física

19. Comprobar si la fidelidad del contenido del documento 
PDF-OCR es copia del original o copia que obra en el 

expediente

En caso es conforme: Ir a la actividad 21. 
Caso contrario: Ir a la actividad 20.

1. Recibir el documento físico o acceso al documento digital
(SISDOC) y el documento en formato PDF-OCR en la carpeta
indicada por el usuario.
2. Revisar y cotejar que el documento a autenticar sea copia
original o copia que obra en el expediente. 
3. En caso se encuentre observaciones en el documento, se
comunica al usuario solicitante para subsanar dichas
observaciones. 

Semiautomática Fedatario CAP/CAS 41

Documento de poco folios (hasta 50 folios: 20 
minutos

Documento de moderado folios (51 a 300 folios: 90 
minutos

Documento de alto folios (más 301): 300 minutos

No 3 horas a 8 horas SISDOC
Carpeta compartida

En caso del documento digital que se 
encuentra en SISDOC para autenticarlo se 

tiene que revisar directamente del SISDOC.

Se puede unificar varios archivos en un solo 
documento PDF, con el fin de reducir la 
actividad del firmado digital (Refirma). 

Documento cotejado para autenticación 
digital Virtual 98 Documentos cotejados para 

autenticación digital/anual
Fedatario

Usuario solicitante

Fedatario Documento cotejado con 
observaciones Aún no se ha dado el caso Virtual 20. Gestionar correcciones del documento digital a autenticar

Ir a la actividad 19.

1. Realizar las correcciones necesarias para que el documento
original (físico o SISDOC) sea igual al documento en formato PDF-
OCR a autenticar.

Semiautomática Usuario solicitante
Intermediación 

laborar/CAP/CAS/ 
Practicante

1 1 hora No 2 horas Carpeta compartida No Documento digital a autenticar corregido Virtual Aún no se ha dado el caso Fedatario

Fedatario Documento cotejado para 
autenticación digital

98 Documentos cotejados para 
autenticación digital/anual Virtual

21. Usar ReFirma para generar la copia autentificada y 
comunicar al usuario

Si requiere respuesta por Memorando: Ir a la actividad 22. 
Caso contrario: Ir a la actividad 24

1. Seleccionar la ruta de inicio donde se encuentra el documento
convertido en PDF-OCR (carpeta compartida) que serán
firmados digitalmente. Se selecciona la ruta de destino donde se
va a guardar el archivo firmado digitalmente.
2. Marcar la opción "Firmar" y colocar el motivo para la firma
digital "Doy fe".
3. Registrar "Acepto" en señal de conformidad y el sistema
genera la firma digital en el 1er folio del documento PDF-OCR. 
4. Informar al usuario solicitante que el documento autenticado
se encuentra disponible en la carpeta vía email o teléfono .

Semiautomática Fedatario CAP/CAS 41 Documento bajo: 4 a 6 minutos 
Documento alto: 37 minutos No Documento bajo: 10 minutos 

Documento alto: 1 hora Re firma La firma digital es por archivo en PDF. Documento autenticado Virtual 98 Documentos autenticado/anual Usuario Solicitante

Fedatario Documento autenticado

(Cantidad: 100% de documentos 
autenticados por URDA)/anual

(0% de documentos autenticados por 
otras UO)/anual

Virtual 22. Elaborar Memorando de UO Responsable a UO Solicitante 
vía SISDOC

1. Elaborar Memorando de UO Responsable a UO Solicitante 
2. Realizar capturas de pantalla de los archivos convertidos a los
formatos PDF-OCR y adjuntar al Memorando como anexo.
3. Visar Memorando

Semiautomática Usuario solicitante
Intermediación 

laborar/CAP/CAS/ 
Practicante

1 Mínimo: 1 hora
Máximo: 5 horas No Mínimo: 2 horas

Máximo: 6 horas SISDOC Se elabora Memorando si la UO solicita a 
través de Memorando Memorando elaborado Virtual (SISDOC)

(Cantidad: 100% de documentos 
autenticados por URDA)/anual

(0% de documentos autenticados por otras 
UO)/anual

Usuario Solicitante

Usuario solicitante Memorando elaborado
(Cantidad: 100% de documentos 
autenticados por URDA)/anual

Otras UO: Aún no se ha dado el caso
Virtual (SISDOC)

23. Gestionar firma de Memorando con el Responsable de la 
UO y comunicar a la UO solicitante

Fin del Proceso

1. Coordinar el visado con la Jefatura del Usuario Solicitante
2. Comunicar al Responsable de UO la firma del Memorando en
SISDOC.  
3. Consignar firma en el Memorando en SISDOC del Responsable
de la UO
4. Adjunta Memorando de sustento de conversión (de ser el
caso) y archivos certificados)

Semiautomática Usuario solicitante
Intermediación 

laborar/CAP/CAS/ 
Practicante

1 20 minutos No 4 horas SISDOC No Memorando firmado y enviado 
adjuntando documentos autenticados Virtual (SISDOC)

(Cantidad: 100% de documentos 
autenticados por URDA)/anual

(0% de documentos autenticados por otras 
UO)/anual

Fin del Proceso

Fedatario Documento autenticado

(Cantidad: 100% de documentos 
autenticados por otras UO (Por ejemplo 

DPRC, ORH)
URDA: Aún no se ha dado el caso

Virtual

24. Elaborar correo de respuesta y adjuntar documento 
autenticado vía email

Fin del Proceso

1. Elaborar correo de respuesta y adjuntar documento
autenticado vía email. En caso el tamaño del documento sea
extenso, colocar documento autenticado en carpeta compartida
e indicar a Usuario ubicación del mismo en el correo
electrónico. 
2. Enviar correo a UO

Semiautomática Usuario solicitante
Intermediación 

laborar/CAP/CAS/ 
Practicante

1 20 minutos No 4 horas Outlook Se responde vía email si la UO solicitó 
autenticación vía email

Correo electrónico enviado adjuntando 
documentos autenticados Virtual (Email)

(Cantidad: 100% de documentos 
autenticados por otras UO (Por ejemplo 

DPRC, ORH)
0% de documentos autenticados por 

URDA)/anual

Fin del Proceso

Nombre del Indicador Unidad de Medida Frecuencia Meta

Porcentaje de atención de 
documentos autenticados % Semestral 90%

Tipo de Riesgo Probabilidad Valor Impacto Valor

Operacional Raro 1 Menor 2

Operacional Raro 1 Mayor 4

Nivel de Riesgo Absoluto

4

Riesgos

Forma de cálculo Fuente de datos

Indicadores

(Cantidad de documentos autenticados / Cantidad de documentos por autenticar) *100% Registros de Fedatarios

Descripción del Riesgo

No convertir correctamente un documento a pdf

Entregar documento autentificado que no contemple todos los sellos y 
firmas correspondientes en cada folio. (físico) 2
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