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AGENDA

1. Oficina de Gestión Documentaria

2. Evolución de la GD del Ositrán

3. Marco normativo de la GD en el Ositrán

4. Alineamiento con instrumentos de gestión: PEI y 

Mapa de procesos.

5. Repositorio Archivístico Digital Institucional – RADI

6. Buscador de Archivos del Ositrán Workspace.



Coordinadora de la Oficina de 
Gestión Documentaria 

Gerencia General

Planes (POI, PATA),  presupuesto, 
documentos normativos  de GD y 
coordinación con todos los equipos

Equipo de 
Mesa de Partes

Mesa de Partes 
Presencial – MP

Mesa de Partes 
Virtual – MPV y 
PIDE

Equipo de 
Línea de 

Digitalización

Equipo de  
Mensajería

Equipo de 
Archivo

Equipo de 
Seguimiento al MGD

Equipo de 
Atención al 
Ciudadano

Recepción y 
Preparación

Captura

Control de Calidad

Indexación

Grabación de 
Microformas

Mensajería Física

Notificaciones por  
Correo electrónico

Notificaciones por  
Casilla electrónica

Notificaciones por  
PIDE

Notificaciones por  

MPV del 
destinatario

Altas de usuarios 
a la Casilla 
Electrónica

Transferencias y 
Organización

Repositorio de 
documentos de 
Archivo

Servicios 
Archivísticos y 
Complementarios

Repositorio de 
material 
bibliográfico

Eliminación 
Documental (CED)

Evaluación de 
Indicadores de GD

Atención a 
usuarios internos 
y externos (371, 
600, 705) y correo 
infompv@ositran.
gob.pe

Medición de 
desempeño de los 
equipos de la OGD

Levantamiento de 
requerimientos 
para la Sede 
Digital y el SGD 

Indicadores de los 
equipos de la OGD

Capacitaciones

Gestión de 
publicaciones en 
El Peruano

Buzón de 
sugerencias

Libro de 
reclamaciones

Registro de visitas 

Atención SAIP

Portal de 
Transparencia

Atención de la  
Central 
Telefónica 

Expedientes 
electrónicos
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2018 

2019 2021 2023 2025 

2024 2022 2020 

EVOLUCIÓN DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL

Problemática 
(1998 al 2016)

Archivos Históricos 
desorganizados 

Transferencias no 
estandarizadas

Sistema de Trámite  
“Hoja de Ruta”

Documentación en 
soporte papel

2015 

ROF
OGD / GG

Organización 
Documental

Implementación 
del MGD

Elaboración de 
documentos 
normativos

Despliegue 
del SGD 
(a nivel de 
usuario)

Despliegue de 
la Sede Digital
(MPV, SAIP y 
CE)

Certificación 
de la Línea de 
Producción 
de 
Microformas

Aplicativo de 
Servicios 
Archivísticos y 
Repositorio 
Archivístico 
Digital

Renovación 
de la 
Certificación
(LPM)

Módulo de 
Expedientes 
Electrónicos

Reglamento 
MPV y CE

Actualización 
de 
documentos 
normativos

Módulo de 
Documentos – 
Fase 1

Directiva 
Expedientes 
Electrónicos

Módulo de 
Documentos – 
Fase 2 



Política

Directiva

Instructivos

1. Instructivo para la Recepción de Documentos v2.
2. Instructivo para la Emisión de Documentos v2.
3. Instructivo para el Despacho de Documentos v2.
4. Instructivo para la Gestión de Archivos v2.
5. Instructivo para la Operación de Contingencia de

los Procesos de Gestión Documental

Política y Objetivos de Gestión Documental - versión 2
Resolución de Presidencia N° 006-2025-PD-OSITRAN

Directiva de Gestión Documental del Ositrán - versión 3
Resolución de Gerencia General N° 014-2025-GG-OSITRAN

Marco normativo de gestión documental en el Ositrán



Objetivos e indicadores de Gestión Documental

Objetivos de Gestión Documental (IGD) Indicadores de Gestión Documental (IGD) Descripción de Indicador

OGD 1: Mejorar el Sistema Integral de Gestión 

Documental que responda a las necesidades 

de la entidad, que soporte adecuadamente los 

procesos de gestión documental y contribuya al 

logro de los objetivos estratégicos 

institucionales, en el marco de lo establecido en 

el MGD, del Gobierno Digital y del Sistema 

Nacional de Archivos.

1. Grado de conocimiento de los procesos de 

gestión documental

Mide el grado de conocimiento de los 

procesos de gestión documental por parte 

de los colaboradores del Ositrán.

OGD 2: Maximizar la producción, gestión e 

intercambio de documentos y expedientes 

electrónicos firmados digitalmente con las 

personas naturales, personas jurídicas privadas 

y entidades públicas, mediante el uso intensivo 

de servicios digitales de calidad.

2. Porcentaje de tipos de expedientes 

electrónicos creados y utilizados en el Módulo 

de Expedientes

Mide el porcentaje de tipos de expedientes 

electrónicos creados y utilizados en el 

Módulo de Expedientes.

3. Nivel de satisfacción de los usuarios 

externos con respecto a la atención de los 

servicios digitales de gestión documental de la 

entidad (Mesa de Partes, Despacho de 

Documentos, SAIP).

Mide el nivel de satisfacción de los usuarios 

externos respecto a los servicios de gestión 

documental de la entidad (MPV, Casilla 

Electrónica, SAIP y Portal de Consulta de 

Documentos).

OGD 3: Coadyuvar con la protección de datos y 

seguridad de la información de los documentos 

y expedientes del Ositrán, a fin de preservar su 

confidencialidad, integridad y disponibilidad.

4.Porcentaje de avance en la digitalización del 

acervo documentario físico en custodia del 

Archivo Central

Mide el nivel avance en la digitalización de 

los documentos físicos en custodia del 

Archivo Central, a fin de garantizar su 

preservación, así como su disponibilidad, 

integridad y confidencialidad, reduciendo 

espacios físicos de almacenamiento.



PLAN ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL (PEI) 2026-2030



MAPA DE PROCESOS DEL OSITRAN



Línea Certificada de 
Producción de Microformas 

con valor legal

Repositorio 
Archivístico Digital 

1998

Producción de documentos
en soporte físico (papel)

2019

Producción de documentos 
electrónicos con firma digital

Despliegue 
del SGD

Repositorio Archivístico Digital Institucional - RADI 



Ositrán Workspace

Línea Certificada de 
Producción de Microformas 

con valor legal

Repositorio Archivístico 
Digital Institucional 

Buscador de 
archivos

Formulario de
Servicios 
Archivísticos

Periodo: 1998-2018

Equipo de 
Archivo

• Servicios archivísticos
• Eliminación por 

sustitución de soportes
• Transferencias de 

documentos



✓ Cumple el D.S. N° 029-2021-PCM, Reglamento de la LGD.

✓ Microformas generadas progresivamente por la Línea Certificada de la OGD, según el Plan 

Anual de Producción de Microformas con valor legal de la entidad.

✓ A la fecha, almacena un total de 171,738 documentos y expedientes digitalizados con valor 

legal (que comprende  4’554,207 imágenes).

✓ Clasificación de documentos de tipo orgánico – funcional.

✓ Gestión de metadatos archivísticos para la descripción, control y recuperación.

✓ Microformas generadas con OCR para su recuperación por contenido mediante el uso del 

Buscador de Archivos.

Repositorio Archivístico Digital Institucional - RADI 



Matriz de control de accesos del RADI

Publico Interno Controlado Restringido

Acceso total
(todo el personal de la entidad) x x x
Acceso al personal de la unidad de 
organización - UO x x
Acceso a equipos funcionales 
(procesos) x
Acceso a usuarios designados

Ejemplos:
Resoluciones, 
memorias, 
boletines, etc.

Todas las series de 
la UO

Algunas series de la 
UO

Legajos personal
Planillas de pagos
Expedientes PAD

Alineado a la clasificación de activos de tipo información del SGSI.



Contenidos del RADI



Contenidos del RADI



Módulo de Búsqueda > RADI



Módulo de Búsqueda > RADI



¡Gracias!
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