RESOLUCION JEFATU RAL N.°245-201 6-OSINFOR/05.2

Lima, 4 1DiC. 2918
VISTOS:

El Informe N.° 01 4-2018-0OSINFOR/05.2.5, de fecha 12 de diciembre de 2016
emitido por la Jefa (e) de la Sub Oficina de Administracié i
proponiendo la aprobacién de la Directiva de Reg
Conservacién de los documentos técnicos digitales que reciben Y generan los drganos
desconcentrados del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre — OSINFOR, ¢l Memorandum N.° 999-2016—OSINFOR/04.1, de fecha 14 de
diciembre de 2016, del Jefe (e) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, por el cual
hace suyo el Informe N.° 017-2016-OSINFOR/04.1 1-FPPL, emitido por el Jefe (e)dela
Sub Oficina de Planeamiento y el Informe Legal N.° 215-201 6-OSINFOR/O4.2, de fecha
de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

H]

istro, Control, Digitalizacién y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N.
Supervisién de los Recursos Forestales y de
Vrganismo Pdblico Ejecutor, adscrito a la Pre

¢ncargado a nivel nacional de Ia supervisién vy fiscalizacién del aprovechamiento

sostenible y la conservacién de los recursos forestales y de fauna silvestre, asf como de
los servicios ambientales provenientes del bosque;

° 1085, se cred el Organismo de
Fauna' Silvestre - OSINFOR, como
sidencia del Consejo de Ministros,

: Que, con la Ley N.© 25323, se crea el “Sistema Nacional de Archivos” con Ia
finalidad de integrar estructural, normativa y funcionaimente los archivos de las
entidades publicas existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacion de principios,
normas técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello Ia defensa, conservacion,
organizacién y servicio del “Patrimonio Documental de la Nacion”;

Que, el objeto de Ia Ley N.° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la
Nacion, es establecer politicas nacionales de defensa, proteccién, promocidn, propiedad

y régimen legal y el destino de los bienes que constituyen el Patrimonio Cultural de la
Nacion;

Que, el articulo 69° del Reglamento de la Ley N.° 28296, Ley General del
Patrimonio Cultural de la Nacién aprobado por Decreto Supremo N.° 011-2006-ED,




define al patrimonio cultural archivistico, como el conjunto de documentos de cualquier
época, manifestada en todas sus expresiones, en lenguaje natural y cualquier expresion
gréfica, sonora o en imagen, recogidas tanto en soporte convencional o informatico,

generados y/o recibidos en cumplimiento de las competencias y actividades de las
entidades publicas o privadas del ambito nacional;

Que, con Decreto Supremo N.° 070-2013-PCM, que modifica el Reglamento de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, sefala en sus articulos 23°,
24° y 25°, que en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 21° de la Ley estard a
cargo del Organo de Administracién de Archivos de la Entidad o del 6rgano o unidad
organica que se le hayan asignado las funciones de gestién de archivos de acuerdo al
Reglamento de Organizacion y Funciones de la entidad, que garantizaran el acopio, la
organizacién y la conservacién de la informacién de todas las dependencias de la
Entidad, asimismo, indica que la creacion, organizacion, administracién, mantenimiento
y control de los archivos publicos, se rigen obligatoriamente por las normas y politicas
emanadas del Sistema Nacional de Archivos y que los procedimienios para Ia
digitalizacion de los documentos y la informacidn, su organizacién y conservacion en
%SES"OQY‘ Q\}/ soportes electrénicos o de similar naturaleza, se realizaran obligatoriamente conforme

a la normativa sobre la materia y las politicas y lineamientos emanados del Sistema
Nacional de Archivos;

=

Que, a razon de ello, mediante informe de vistos, la Jefa (e) de la Sub Oficina

e Administracion Documentaria y Archivo, donde propone la aprobacién de la Directiva
e Registro, Control, Digitalizacién y Conservacién de los documentos técnicos digitales
que reciben y generan los 6rganos desconcentrados del Organismo de Supervisién de
. los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR, sefialando que con esta
directiva, se busca estandarizar el procedimiento de conservacién de informacién digital

.. qU€ NO se encuentra estructurada en algunos de los Sistemas de Informacién que a la
! fecha tiene implementado la institucion;

Que, el objetivo del proyecto de la Directiva de Registro, Control, Digitalizacién
y Conservacion de los documentos técnicos digitales que reciben y generan los érganos
desconcentrados del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre - OSINFOR, es establecer las disposiciones y procedimientos a seguir para
uniformizar la metodologia en el registro, control, digitalizacién y conservacién de los

documentos técnicos digitales que reciben o generen en el ejercicio de sus funciones
los Organos Desconcentrados del OSINFOR:

Que, a través de los documentos de vistos, el Jefe (e) de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, recomienda la aprobacién del proyecto de Directiva de
Registro, Control, Digitalizacién y Conservacién de los documentos técnicos digitales
que reciben y generan los érganos desconcentrados del Organismo de Supervisién de



los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre -

herramienta para el cumplimiento e implementa
Continuidad Operativa del OSINFOR;

OSINFOR, concluyendo gue es una
cién de las estrategias del Plan de

Que, el Jefe (g)
vistos, ha opinado favora
aprobacion;

de la Oficina de Asesoria Juridica mediante Informe Legal de
blemente respecto del proyecto de directiva, recomendando su

Que, conforme al literal p) del articulo segundo de la Resolucién Presidencial
N.° 002-2016-OSINFOR, se delega en la Jefa (e) de la Oficina de Administracién

durante el ejercicio fiscal 201 6, la facultad de aprobar directivas orientadas a optimizar
las labores de las oficinas a su cargo;

Con las visaciones de los Jefes (6) de la Oficina de Planeamiento y

Presupuesto y de la Oficina de Asesoria Juridica y de la Jefa (¢) de la Sub Oficina de
Administracién Documentaria y Archivo, y;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N.° 25323, Sistema Nacional de
Archivos, Ley N.° 28298, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién vy su
Reglamento, Decreto Supremo N.° 070-2013-PCM, modifica el Reglamento de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, aprobado por Decreto Supremo
N.° 072-2003-PCM, el Decreto Legislativo N.° 1085, Ley que crea el Organismo de
Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR y su

Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por Decreto Supremo N.° 065-
2009-PCM;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la Directiva N.° 017-2016-OSINFOR/05.2.
Registro, Control, Digitalizacion y Conservacién de los documentos técnicos digitales
que reciben y generan los 6rganos desconcentrados del Organismo de Supervisién de

los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR”, que en Anexo forma parte
integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 2°- La Directiva aprobada en el articulo precedente entrard en
vigencia para las supervisiones que se realicen a partir del afo fiscal 2017.

ARTICULO 3°.- NOTIFICAR la presente resolucion jefatural y su anexo a todos
los 6rganos y unidades orgénicas del Organismo de Supervisién de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR, para su conocimiento.

(63}




ARTICULO 4°.- DISPONER que la Oficina de Tecnologia de ia Informacién
publique la presente resolucién jefatural y su anexo en el Portal Institucional del

Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR
(www.osinfor.gob.pe).

Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR
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INTRODUCCION

El Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR,
es un Organismo Publico Ejecutor adscrito a la Presidencia del Consejo de Ministros; es la
entidad encargada a nivel nacional, de supervisar y fiscalizar el aprovechamiento sostenible y
la conservacion de los recursos forestales y de fauna silvestre, asi como de los servicios
ambientales provenientes del bosque otorgados por el Estado a través de diversas
modalidades de aprovechamiento; de esta manera contribuye a la promocion del comercio
legal de los productos madereros, a la mejora del valor econdmico de los recursos forestales
y de fauna silvestre y, por ende a su manejo sostenible.

La Directiva de Registro, Control, Digitalizacién y Conservacién de los Documentos Técnicos
gue reciben y generan los Organos Desconcentrados del Organismo de Supervisién de los
Recursos Forestales y Fauna Silvestre - OSINFOR, se ha formulado sobre la base legal
vigente y en cumplimiento de la misma, asimismo se ha definido el alcance, disposiciones

generales, disposiciones especificas, disposiciones complementarias y transitorias.

adopten las medidas necesarias que garanticen la confidencialidad, integridad y la
disponibilidad de documentos que se custodian en los diferentes niveles de archivo.

Como buena préctica el OSINFOR ha desarrollado e implementado Sistemas de Informacién
que le permite gestionar de manera eficaz los recursos de informacién y documentacién en
beneficio de nuestros usuarios internos y externos.

Una gestién eficiente de documentos siempre debe articularse con nuevas tecnologias de
informacion y comunicacién vy los sistemas de gestion de calidad; no solo para garantizar la
transparencia, el acceso a la informacién y rendicién de cuentas, sino también para maximizar
el uso de la informacién presente y futura.
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DIRECTIVA N° 017-2016-OSINFOR/05.2

REGISTRO, CONTROL, DIGITALIZACION Y
CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS TECNICOS
DIGITALES QUE RECIBEN Y GENERAN LOS ORGANOS
DESCONCENTRADOS DEL ORGANISMO DE
SUPERVISION DE RECURSQS FORESTALES Y DE
FAUNA SILVESTRE - OSINFOR

I. DISPOSICIONES GENERALES
1.1. Objeto

Establecer las disposiciones y procedimientos a seguir para uniformizar la metodologia
en el registro, control, digitalizacién y conservacion de los documentos técnicos digitales
que reciben o generen en el ejercicio de sus funciones los Organos Desconcentrados del

Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, en adelante
OSINFOR.

1.2. Finalidad

Estandarizar el tratamiento de los documentos técnicos digitales que se administran en
los Archivos Periféricos de los Organos Desconcentrados del OSINFOR.

1.3. Base Legal

a) Decreto Legislativo N° 1085, que crea el Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre.
b) Reglamento de Organizacién y Funciones del Organismo de Supervisién de los

Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, aprobado por Decreto Supremo N° 065-
2009-PCM.

c) Ley Forestal y de Fauna Silvestre, Ley N° 29763, su Reglamento aprobadc con
Decreto Supremo N° 019-2015-MINAGRI
d) Decreto Supremo N° 070-2013-PCM que modifica el Reglamento de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, aprobado por Decreto Supremo
N° 072-2003-PCM, articulos 24° y 25°

e) Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,

f)  Ley N° 28296 Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién y su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 011-2006-ED.

g) Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, Aprueban el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacion. Técnicas

4
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k)

de Seguridad. Sistemas de Gestidn de Seguridad de la Informacion. Requisitos. 22,
Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.
Resolucion Presidencial N° 062-2016-OSINFOR, que aprueba el Reglamento del
Procedimiento Administrativo Unico (PAU) del Organismos de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR.

Resolucién Presidencial N° 044-2014-OSINFOR “Directiva del Sistema Institucional
de Archivo del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre”

Resolucién  Presidencial N° 018-2015-OSINFOR “Lineamientos _para la
conformacién y digitalizacion de los Expedientes Administrativos de los Organos de
Linea del OSINFOR”

Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, Contralor General (e) aprueba
las Normas de Control Interno.

1.4 Alcance

La presente Directiva es de caracter general y de aplicacién obligatoria a todo el
personal de los Organos Desconcentrados del OSINFOR, independientemente del
vinculo o modalidad contractual a que estén sujetos.

1.5 Definiciones:

En adelante y para efectos de la presente directiva, se entendera por:

1.5.1 Activo: Se refiere a cualquier informacién o sistema relacionado con

el tratamiento de la misma que tenga valor para la institucién.

1.5.2 Archivo: Conjunto orgénico de documentos producidos y/o recibidos en el

ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o jurfdicas, pdblicas o

privadas de cualquier época Yy en cualquier soporte, incluidos los
informaticos.

1.5.3 Archivo Periférico: Es el nivel de archivo encargado del mantenimiento y

uso correcto de la documentacion proveniente de los archivos de gestion y
de transferirlos al Archivo Central; se crea de acuerdo a la ubicacién,
volumen y complejidad de funciones, nivel de especializacién y ubicacion
fisica de las unidades orgénicas cuando asi lo requieran, constituyen este
nivel de archivo los que funcionan en las Organos Desconcentrados de:
Atalaya, Chiclayo, Iquitos, La Merced, Pucallpa, Puerto Maldonado y
Tarapoto.

1.5.4 Balance de Extraccién: Registro del volumen del producto forestal

autorizado a extraer, el volumen extraido y el saldo de las especies
aprovechables de un instrumento de gestién de un titulo habilitante.

1.5.5 Buenas Practicas: Son lineamientos que contiene los principios

basicos y generales para el desarrollo de los productos o servicios de
la organizacion para la satisfaccion del usuario.




DIRECTIVA PARA EL REGISTRO, CONTROL,
DIGITALIZACION Y CONSERVACION DE LOS DIR/OA/017-2016
DOCUMENTOS TEL:CNICOS DIGITALES QUE RECIBEN Y
GENERAN LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL

OSINFOR
- - . Fecha de
Aprobado por: Oficina de Administracion Aprobacién:
P X - Sub Oficina de Administracién Fecha de
ropuesto por- Documentaria y Archivo Publicacién;

1.5.6 Confidencialidad: Acceso a la informacién por parte Unicamente de
quienes estén autorizados.

1.5.7 Copia de respaldo: Son copias de datos originales disponibles en un
soporte magnético, con el fin de recuperar la informacioén en caso de
pérdida o necesidad de procesamiento de informacion histérica.

1.5.8 Custodia: Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucién
archivistica el control y la adecuada conservacion de los fondos, cualquiera
gue sea la titularidad de los mismos.

1.5.8 Documento: Es el medio fisico que contiene la informacidén que se
quiere transmitir.

1.5.10 Disponibilidad: Acceso a la informacidn y los sistemas de tratamiento

de la misma por parte de los usuarios autorizados cuando lo
requieran.

1.5.11 Gestidn de documentos: Conjunto de principio, métodos y
procedimientos que permiten la planificacién, manejo y organizacion
de los documentos generados y/o recibidos por las organizaciones,

desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion.

1.5.12 Guia de Transporte de Fauna Silvestre: Es una Declaracién Jurada para

el transporte de especimenes, productos o sub productos de fauna silvestre
en estado natural.

1.5.13 Guia de Transporte Forestal: Es una Declaracién Jurada para el

transporte de especimenes, productos o sub productos forestales en estado
natural o con transformacién primaria.

1.5.14 Informacion: Se refiere a toda comunicacién o representacién de
conocimiento como datos, en cualquier forma, con inclusién de formas
textuales, numéricas, graficas, fotograficas, cartogréaficas o

audiovisuales, y es guardado en cualquier medio, ya seas en soporte
papel o soporte digital.

1.5.15 Plan de Manejo Complementario No Maderable: Conjunto de estrategias
destinadas aprovechamiento sostenible de determinadas especies, a realizar
de manera complementaria a la actividad principal debidamente autorizada, a
mediano y largo plazo, dentro de un medio controlado.

1.5.16 Plan de Manejo de Fauna: Es el instrumento de gestion y planificacién

estratégica y operativa de mediano y largo plazo para el manejo de fauna
silvestre
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1.5.17

1.5.18

1.5.19

1.5.20

1.5.21

1.5.22

1.5.23

1.5.24

1.5.25

Plan General de Manejo Forestal: Instrumento de planificacién
estratégica de largo plazo que tiene como fuente principal de
informacién el inventario forestal realizado sobre la Unidad de Manejo
Forestal (UMF), pudiendo presentarse bajo un esquema de manejo de
areas consolidadas y con fines de uso mdaltiple de los recursos. Es
formulado para toda el &rea y periodo de vigencia del titulo
habilitante, y corresponde al nivel alto de planificacion

Plan Operativo: Principal instrumento de planificacién forestal de corto
plazo. Tiene como fuente principal de informacién el censo forestal
queé genera mapas y listas de especies que se constituyen en las
principales herramientas para el aprovechamiento e inspecciones
oculares. Tiene una vigencia de uno a tres afios operativos. Cuando
se realiza en el marco de un PGMF, debe respetar el ciclo de
recuperacion y las 4reas de aprovechamiento establecidas para la
UMF. Este instrumento puede corresponder a los niveles alto y medio
de planificacion

Propietario de la informacién: Es cualquier persona que genera la
informacién y tiene la responsabilidad de organizar, clasificar, valorar
y custodiar la informacién de su dependencia.

Repositorio: Lugar centralizado de recursos informaticos donde se
almacena y mantiene informacién digital, que son accedidos mediante

la red de datos segln los permisos concedidos al usuario de acuerdo
a su perfil.

SIADO: Sistema de Informacién de Archivos Digitalizados del OSINFOR;
automatiza e integra los procedimientos técnicos-archivisticos; contiene los
archivos digitales de los expedientes administrativos agrupados por titulos
habilitantes forestales y de fauna silvestre, asi como diversos documentos
administrativos.

SIGOsrc: Sistema de Informacién Gerencial del OSINFOR - Supervision,
Fiscalizacion y Capacitacién; contiene informacién sobre los titulos
habilitantes y los resultados de los procesos de supervision, fiscalizacion y
capacitacion que realizan ambas direcciones de linea del OSINFOR,

SITD: Sistema de Informacién de Tramite Documentario; permite el registro
Yy consulta de todos los documentos recibidos y emitidos, incluyendo la firma
digital.

Servidor de Archivo (FileServer): Servidor utilizado para almacenar
archivos al que pueden acceder los usuarios autorizados de acuerdo a un
rol o perfil definido por el propietario de la informacion.

Servidor SFTP: Es aquel que utiliza el protocolo de red SFTP para
establecer una conexién segura entre servidor y cliente con la finalidad de
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transferir y modificar archivos y carpetas de forma segura entre cliente y
servidor, la totalidad de informacion y trafico que se envia entre el cliente y
el servidor esta cifrado.

1.5.26 Titulo Habilitante: Instrumento otorgado por la autoridad forestal y de fauna
silvestre, que permite a las personas naturales o juridicas el acceso, a
través de planes de manejo, para el aprovechamiento sostenible de los
bienes forestales y de fauna silvestre y los servicios de los ecosistemas
forestales y otros ecosistemas de vegetacion silvestre.

Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

2.1 DE LA ETAPA DE LA PRE SUPERVISION

2.1.1. Los Organos Desconcentrados, en adelante OD’s del OSINFOR, son los
encargados de solicitar a la Autoridad Forestal y de Fauna Silvestre,
dependiendo del tipo de Concesion, Permiso o Autorizacion los siguientes
documentos:

Tabla N° 01: Agrupaciones Documentales

Tipo de Tipo de Documento Contenido
Supervisién

Contrato, Adendas, Cesion de
Tiiulo Habilitante Posicién Contractual, Permiso o
Autorizacion

Resolucion de aprobacién,

Plan General de Manejo Informe Técnico, Plan General de

Forestal Mar.u.ejo _’Forestal, Cargo'/ de
Notificacién de la Resolucién vy
antecedentes
Resoluciéon de aprobacién,

Forestal ; Informe  Técnico, Inspeccién
Plan Operativo Ocular, Plan Operativo Anual,

Cargo de Notificacién de la
Resolucién y antecedentes

_ R = _
Plan de Manejo esolucion ~ de  aprobacion,

Complementario No :\Tg%;?;e _,r;renglO, RCaFIQO_, de
Maderable acion de la Resolucion y
antecedentes

Balance de Extraccién Reportc? del volume_n movilizado
o extraido por especie maderable,

Forma 20
Guia de Transporte Formato de guia de transporte
Forestal que ampara la movilizacidon de
productos forestales
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Aprobado por: Oficina de Administracién Fecha d-e,
Aprobacién:
Propuesto por: Sub Oficina Qe Admnmstramon Fecha dg,
Documentaria y Archivo Publicacion:
Resolucién de autorizacién del
Titulo Habilitante funcionamiento  del zooldgico,

2.1.2.

2.1.3.

214.

2.1.5.

2.1.6.

2.1.7.

zoocriadero o centro de rescate

Resolucion de aprobacion,
Informe Técnico, Plan de Manejo
de Fauna, Cargo de Notificacién
de la Resolucién y antecedentes.

Fauna Plan de Manejo de Fauna

Formato de guia de transporte
que ampara la movilizacién de
fauna silvestre

Guia de Transporte de
Fauna Silvestre

Antes de solicitar los referidos documentos en las lineas precedentes, deben
verificar que no se administren en el SIADO, en ese caso, deberan utilizar Ia
informacién contenida en dicho Sistema, esto con el objetivo de no solicitar

informacién redundante que anteriormente nos proveyo la Autoridad
competente.

El personal administrativo de la OD que recibe la documentacién remitida por la
Autoridad Forestal y de Fauna Silvestre, se encargara de registrar, digitalizar y
cargar el archivo en el SITD, con el objetivo de mantener una copia de respaldo

ante cualquier contingencia, luego el fisico de dicha documentacion sera
entregado al Digitador SIGO.

El Digitador SIGO, registrard la informacién contenida en la documentacién
remitida por la Autoridad Forestal y de Fauna Silvestre en el SIGOsrc,
agrupada por Titulo Habilitante, de acuerdo a los parametros establecidos en el
referido Sistema, al término del registro de la informacién lo deriva a la
Secretaria de la OD quien lo entrega al Jefe de la OD.

El Jefe de la OD distribuira a los Supervisores las carpetas individualizadas por
Titulo Habilitantes de los Antecedentes remitidos por la Autoridad Forestal y de
Fauna Silvestre a quienes debe iniciar la supervision de oficio de acuerdo a la
programacion del Plan Anual de Supervisidn de la Direccién de Linea a la que
corresponda y que se encuenire vigente.

Las Secretarias de las Direcciones de Linea registraran las Cartas de
Notificacién de Supervision en el SITD, para ello adicionalmente ingresan a la
opcion Modificar SIGO, donde al seleccionar Ia opcién Titulo Habilitante
mostrara los datos asociados que estan registrados en el SIGOsrc y que al
seleccionarse recuperard dicha informacion y quedara validada en el SITD.

La Secretaria de la OD recibira la Carta de Notificacion de Supervisién,
registrara su recepcioén en el SITD y se lo derivara al Notificador de la OD para
Su respectiva notificacién, estas acciones quedan registradas en la Opcidn
Control de Cargos del SITD.

El Notificador procedera a notificar la Carta de Notificacién de Supervisidn de
acuerdo a lo establecido en la Guia Bésica para notificar en la Administracién
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iy Fecha de
: ici Administracion o,
Aprobado por Oficina de Ad Aprobacion:
= esto por: Sub Oficina de Administracion Fecha de
ropu por: Documentaria y Archivo Publicacién:

2.1.8.

2.1.9.

2.1.10.

Publica — OSINFOR, registrara los datos contenidos en el Acta de Notificacion
en el SIGOsrc, asi como la fecha derivacion a la Secretaria de la OD, este dato
serd compartido de manera automatica en el SITD en la Opcién Control de
Cargos.

La Secretaria de la OD derivara el Cargo de Notificacion de la Carta de
Notificacién de Supervision al Supervisor que tiene asignado los Antecedentes
del Titulo Habilitante consignado en el cargo de la Carta de Notificacion de
Supervision.

El Supervisor revisara la carpeta asignada por Titulo Habilitante que contiene la
documentacién que le servird de sustento para el inicio de la supervision,
previamente de ser necesario si la supervision que realizara se refiere a un
Titulo Habilitante con una supervisién anterior, puede consultar dicha
informacion desde el SIADO, para ello previamente se le asignara un usuario

autorizado para que pueda realizar la descarga de informacién
correspondiente.

El Supervisor adicionalmente realizara las coordinaciones administrativas sobre
el requerimiento de presupuesto, viveres y materiales para la ejecucién de la
supervision. Adicionalmente cuando se trate de la supervision de una

Concesion elaborara el Plan de Trabajo de Campo, el cual formara parte del
Informe de Supervision.

2.2 DE LA ETAPA DE SUPERVISION

221

El Supervisor recogera la informacién de la supervisién de campo, pudiendo
estar en soporte digital en sus diversos formatos: Excel, Word, jpg, gpx o pdf, o
en soporte papel: documentos impresos, formatos pre impresos, mapas etc.,
los cuales seran custodiados en el Sistema que corresponda, la informacién
que no esta estructurada para ser custodiada en los Sistemas que administra ia
institucion, seran custodiados en el repositorio del servidor SFTP y la
documentacién en soporte fisico en el Archivo Periférico.

2.3 DE LA ETAPA DE POST SUPERVISION

2.3.1

2.3.2

El Supervisor elaborara el Informe de Supervisién que posteriormente remitira a

la Sub Direccidon de Supervisién de la Direccién de Linea que corresponda para
su aprobacion.

El Supervisor registrard los datos de la supervisiéon en los formularios
estructurados para tal fin en el Mddulo Supervision del SIGOsrc., v deriva el
informe de Supervisién a la Secretaria de la OD para que lo derive a la Sub
Direccion de Supervision de la Direccién de Linea que corresponda.
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Aprobado por:

Fecha de
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Documentaria y Archivo Publicacion:

2.3.3

234

2.3.5

2.3.4

La Secretaria de la OD realiza Ia foliacion del Informe de Supervisién con sus
respectivos antecedentes de acuerdo a lo establecido en los “Lineamientos
para la conformacién y digitalizacién de los Expedientes Administrativos de los
Organos de Linea del OSINFOR”.

La Secretaria de la OD digitaliza el Informe de Supervision, lo registra y lo
deriva a través del SITD a la Sub Direccién de Supervisién de la Direccién de
Linea que corresponda; el Cargo del Informe de Supervisién debidamente
recepcionado es la constancia de que la documentacion fue derivada de
manera correcta y el archivo digital en el SITD es la copia de respaldo que
servira de sustento ante futuras auditorias.

El Supervisor con apoyo de la Coordinadora Administrativa de la OD emitir4 el
Informe de Rendicidén de Fondos por Encargo, el cual luego sera remitido a la
Sede Central para su revision, para ello previamente debe registrar dicha
informacién en el SITD quedando como cargo de su derivacién ante futuras
auditorias el registro que contiene los datos y la copia de respaldo

correspondiente, de esa manera la disponibilidad a dicha informacién esta
asegurada.

Cuando Ia informacién no se encuentre estructurada para ser almacenada en
un Sistema, el Supervisor tendra la opcién para resguardar en el repositorio del
servidor SFTP la siguiente informacién: fotos de la camara, fotos del GPS,
Informe de Supervisién en formato Word, tablas en formato Excel con
informacién de la Supervisién y los track del recorrido de la supervision.

2.4 DEL REGISTRO DE INFORMACION EN EL REPOSITORIO
DEL SERVIDOR SFTP

2.4.1

242

La Oficina de Tecnologia de la Informacién asignara un espacio y el acceso
correspondiente a la Secretaria de la OD, al Repositorio del Servidor SFTP, de

acuerdo a la disponibilidad de los recursos con que cuente el Servidor
Institucional.

La Secretaria de la OD, en el Repositorio del Servidor SFTP creara carpetas
donde diferencie los tipos de Concesiones, Permisos vy Autorizaciones,
establecidos en los “Lineamientos para la conformacién y digitalizacién de los
Expedientes Administrativos de los Organos de Linea del OSINFOR’, de
acuerdo al area de competencia de la OD donde se desempernie.
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Grafico N° 01: Creacion de Carpetas

Mombre - Fecha de madifica.. ~ Tipo " Tamafio
m AUTORTZACION 10A12/2016 0418 .. Carpele de archivos
.| CONCESION 1022060413 .. Carpete de archivos
' PERMISO 1071272006 0403 . Carpets de archivos
Gréfico N° 02: Creacion de Sub Carpetas de Concesiones
Bambra - Fecha de madifica.. Tipo Tamafio
. CONCESION DE CONSERVACION 1071203016 0412 ... Carpeta de archivas
W COMNCESICMN BE ECOTURISMO 104220160402 . Carpeta de archivos
i COMCESION DE FALUNA SILVESTRE 104220050412 ... Carpeta de erchivos
.. COMCESION DE FORESTACION ¥ REFORESTACION  10/12/2016 0411 ...  Carpeta de acchivos
x‘ COMCESION FORESTAL MADERABLE 10232006 0410 ... Carpets de archivas
'} COMCESION FORESTAL NO MADERSBLE 1012420060410 ... Carpets de archives
Grafico N° 03: Creacion de Sub Carpetas de Permisos
Mornbre - Fecha de modifica... - Tipo - Tamafic
L PERMISD FORESTAL EN-CCNN, CCCC 10/E2016 0413 .. Carpets de archivos
i PERMISC FORESTAL EN PRERIG PRIVADC  I/I2/20180413 ..  Carpetz de archivos
Grafico N° 04: Creacién de Sub Carpetas de Autorizaciones
Nombre - Fecha de modifica... Tipo Tamafio

1 ADMINISTRACION DE BOSQUE LOCAL 10/02/2016 0445 .. Carpets de archives

AUTORIZACION DE FAUNA SILVESTRE EX SITY 1072720050418 .. Carpete de archives
AUTORIZACION DE PRODUCTC FORESTAL DIFEREMTE A L& MADERA 101272016 0415 .. Carpeta de archivos

o AUTORIZACION FORESTAL /LR MAS .. Carpeta dearchives
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- . . Fecha de
Aprobado por: Oficina de Administracion g
Aprobacion:
i — ., Fech
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Documentaria y Archivo Publicacién:

2.4.3 El Supervisor previamente debe haber trabajado de manera local en su equipo
de computo y haber agrupado su informacién de la siguiente manera: creara
una carpeta la cual sera rotulada con el Nimero del Informe de Supervisién
que corresponda:

Gréafico N° 05: Creacién de Carpeta de Informe de Supervisién
| 66-2016- OSINEOR-06.1 1 E
La carpeta internamente debe tener las siguientes sub carpetas:
Gréafico N° 06: Creacién de Sub Carpetas de Concesiones
Nombre . * Fecha de medifica..  Tipe Tamaidio
14 FORKIATOS DE TOMA DE DATGS 0/L2/2016 05402 . Carpets de archivos
FOTOS DE CAWIARA 101272008 0503 ... Carpets die archives
FOTOS DE GPS 10712/2008 0502 .. Carpets de archivos
IMFORME DE SUPERVISION 10122008 0503 ... Cerpeta de archivos
.# TRACK DE SUPERVISION 1220060502 .. Carpats de archivos
En dichas sub carpetas colocara los formatos de toma de datos de la
supervision en formato Excel, las fotografias de la camara y del GPS en
formato jpg, el informe de supervisiéon en formato Word y el track de la
supervisién en formato gpx.

2.4.4 EIl Supervisor entregara a la Secretaria de la OD una copia de la informacién
trabajada localmente en un dispositivo de almacenamiento de datos para que
sea colocada en el Repositorio del Servidor SFTP que fue acondicionado con
las carpetas y sub carpetas correspondientes.

245 La Secretaria de la OD administrard el espacio asignado en el servidor
institucional e informara a la Oficina de Tecnologia de la Informacion cuando la
capacidad de su almacenamiento se encuentre llegando a su limite, a fin de
que se puedan adoptar las medidas necesarias.

2.5 RESPONSABILIDADES

2.5.1

La presente directiva es de aplicacién al personal de los Organos
Desconcentrados del OSINFOR, que preste sus servicios independientemente
de tipo vinculo y/o modalidad contractual: de manera especifica a las
Secretarias, Coordinadoras Administrativas y Supervisores quienes son
propietarios de la informacion generada y responsabies de su custodia,
garantizando su confidencialidad, integridad y disponibilidad.
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Aprobado por:

Fecha de

Oficina de Administracién T
Aprobacion:

Propuesto por:
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- 252

253

2.5.4

Los Jefes de los Organos Desconcentrados del OSINFOR, daran a conocer la
importancia de la adecuada gestion de los documentos a todo el personal a su
cargo.

El Encargado del Archivo Central dependiente de la Sub Oficina de
Administracidén Documentaria y Archivo, es el encargado de supervisar y
garantizar el cumplimiento de la presente Directiva; asi mismo, con el apoyo del
Coordinador de Seguridad de la Informacion realizaran la evaluacion periddica
Repositorio del Servidor SFTP.

El incumplimiento de la presente Directiva serd materia de sancion de acuerdo
a lo indicado en la Ley N° 30057 - “Ley del servicio Civil’ y su reglamento; el
“Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Organismo de Supervision de
los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR” aprobado con
Resolucién Presidencial N° 125-2016-OSINFOR; asi como la Ley N° 27815 —
“Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica” y su reglamento.

lll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y
TRANSITORIAS

3.1 Vigéncia, Seguimiento y Actualizaciones

La presente Directiva entra en vigencia para las Supervisiones que se realicen a partir
del Afo Fiscal 2017, esto con el objetivo de adecuar la capacidad del equipamiento
tecnoldgico de la institucion.

La institucidén esta implementando como buena practica la potenciacién del uso de los
Sistemas de Informacion, por lo tanto, se estd dejando de lado el emplec de las

fotocopias simples como documento de respaldo, el cual esta siendo sustituido por los
archivos digitales.
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