%SITRAN

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL

Oficina de Gestion Documentaria
Mayo 2026




AGENDA

B~ W N

o

/OSITRAN

Oficina de Gestion Documentaria

Evolucion de la GD del Ositran

Marco normativo de la GD en el Ositran
Alineamiento con instrumentos de gestion: PEl y
Mapa de procesos.

Repositorio Archivistico Digital Institucional — RADI

. Buscador de Archivos del Ositran Workspace.

® @



Gerencia General

Coordinadora de la Oficina de
Gestion Documentaria

/OSITRAN

Planes (POI, PATA), presupuesto,
wuaxs documentos normativos de GDy
coordinacion con todos los equipos

Equg i Equipo de quwpo ale Equipo de Equipo de Equipo de
Atencion al Mesa de Part Linea de M . Archi Seauimiento al MGD
Ciudadano esa de Partes B Rzt ensajeria rchivo eguimiento a

Atencion SAIP

Portal de
Transparencia

Buzdn de
sugerencias

Libro de
reclamaciones

Registro de visitas

Atencion de la
Central
Telefdnica

e Mesa de Partes
Presencial — MP

o Mesa de Partes
Virtual — MPV y
PIDE

Recepcidn y
Preparacién

Captura
Control de Calidad

Indexacion

Grabacién de
Microformas

Mensajeria Fisica

Notificaciones por
Correo electrénico

Notificaciones por
Casilla electrénica

Notificaciones por
PIDE

Notificaciones por

MPV del
destinatario

Altas de usuarios
a la Casilla
Electrdnica

Expedientes
electronicos

Servicios
Archivisticos y
Complementarios
Eliminacién
Documental (CED)

Repositorio de
documentos de
Archivo

Repositorio de
material
bibliografico

Transferencias y
Organizacién

e Evaluacién de
Indicadores de GD

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

e Medicién de
desempeiio de los
equipos de la OGD

e Levantamiento de
requerimientos
para la Sede
Digital y el SGD

® Indicadores de los
equipos de la OGD

e Capacitaciones

e Gestidn de
publicaciones en
El Peruano




EVOLUCION DE LA GESTION DOCUMENTAL
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Marco normativo de gestion documental en el Ositran
7 OSITRAN

Politica y Objetivos de Gestion Documental - version 2
Resolucion de Presidencia N° 006-2025-PD-OSITRAN

Directiva de Gestion Documental del Ositran - version 3

Directiva
Resolucion de Gerencia General N° 014-2025-GG-OSITRAN

1. Instructivo para la Recepcidon de Documentos v2.
2. Instructivo para la Emisiéon de Documentos v2.
3. Instructivo para el Despacho de Documentos v2.
4. Instructivo para la Gestion de Archivos v2.
5. Instructivo para la Operacion de Contingencia de
los Procesos de Gestion Documental o ®




Objetivos e indicadores de Gestion Documental

/OSITRAN

Objetivos de Gestion Documental (IGD) Indicadores de Gestiéon Documental (IGD) Descripcion de Indicador

OGD 1: Mejorar el Sistema Integral de Gestion
Documental que responda a las necesidades
de la entidad, que soporte adecuadamente los
procesos de gestion 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.

OGD 2: Maximizar la produccion, gestion e
intercambio de documentos y expedientes
electronicos firmados digitalmente con las
personas naturales, personas juridicas privadas
y entidades publicas, mediante el uso intensivo
de servicios digitales de calidad.

OGD 3: Coadyuvar con la proteccion de datos y
seguridad de la informacion de los documentos
y expedientes del Ositran, a fin de preservar su
confidencialidad, integridad y disponibilidad.

1. Grado de conocimiento de los procesos de
gestion documental

2. Porcentaje de tipos de expedientes
electronicos creados y utilizados en el Modulo
de Expedientes

3. Nivel de satisfaccién de los usuarios
externos con respecto a la atencion de los
servicios digitales de gestion documental de la
entidad (Mesa de Partes, Despacho de
Documentos, SAIP).

4.Porcentaje de avance en la digitalizacion del
acervo documentario fisico en custodia del
Archivo Central

Mide el grado de conocimiento de los
procesos de gestion documental por parte
de los colaboradores del Ositran.

Mide el porcentaje de tipos de expedientes
electronicos creados y utilizados en el
Modulo de Expedientes.

Mide el nivel de satisfaccion de los usuarios
externos respecto a los servicios de gestion
documental de la entidad (MPV, Casilla
Electrénica, SAIP y Portal de Consulta de
Documentos).

Mide el nivel avance en la digitalizacion de
los documentos fisicos en custodia del
Archivo Central, a fin de garantizar su
preservacion, asi como su disponibilidad,
integridad y confidencialidad, reduciendo
espacios fisicos de almacenamiento.



PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI) 2026-2030

OEI 03: Modernizar la gestion institucional /
OSITRAN

Tabla 4: Acciones Estratégicas Institucionales del OEIl 03
AEI Indicador

: Descripcion Descripcion
Imagen institucional fortalecida del = Ind AEl

AEIOS[H | 03.01.01 ' indice de produccién comunicacional del Ositran

Ositran
Gestion del talento humano ind AEI Promedio del porcentaje de acciones de los planes
AEI03.02  fortalecida de forma integralenel 03.02.01 asociados a la gestion integral del clima y del
Ositran ¢ 77T talento humano implementadas Ositran

Herramientas de igualdad de
género y la construccion de . Ind AEl | Porcentaje del personal del Ositran sin estereotipos
relaciones equitativas y justas . 03.03.01 | de género

_ fortalecidas enel Ositran .
Modelo de Integridad Publica Ind A Promedio de implementacién de las fases del indice
AEI 03.04 implementado de forma ' 03.0401 de Capacidad Preventiva frente a la Corrupcién

_integralenelOsran ™™ (ICP)enelOstran
- Ind AEI  Porcentaje de empresas supervisoras contratadas
Gestion administrativa y estratégica | 03.0501 ' defomaoportuna
eficiente del Ositran - Ind AEI | Porcentaje de implementacion de la metodologia de
- 03.05.02  valor por dinero en el Ositran
" Porcenzie de aividades Sp RIS o

Gestidn del conocimiento . ; ,
, . - Ind AEl : cronograma de trabajo para la implementacion de la
AEI 03.06 mplemeptado de manera integral : 03.06.01 : norma técnica de la Gestion del Conocimiento en el

en el Ositran o

- Ositran

 Porcentaje del acervo documentario fisico
 digitalizado a disposicion del personal y
 administrados del Ositran.

AE| 03.03

AEI 03.05

AE| 03.07 Gestidn documental digital y . Ind AEI

efectiva en el Ositran 03.07.01

Procesos Instilucionales Ind AEI Porcentaje de estandares, buenas practicas y . @ @

AE103.08 | fortalecidos y alineados arlos 03.08.01 recomendaciones de OCDE implementadas
- estandares, buenas practicas y .




MAPA DE PROCESOS DEL OSITRAN

8. GRAFICA DE PROCESOS NIVEL 0

PROCESOS ESTRATEGICOS

E2. GESTION INTEGRAL DE
LOS RIESGOS

E3. GESTION DE LA
IMAGEN INSTITUCIONAL

E4. ADMINISTRACION DE
SISTEMAS DE GESTION Y

USUARIOS DE LAS ITUP

M1. GESTION REGULADORA

PROCESOS MISIONALES

Y DE ESTUDIOS >
% M6. INTERPRETACION Y OPINION
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C:,,//,,;’/)J CONCESION
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SUPERVISION
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PROCESOS DE SOPORTE

REQUISITOS Y NECESIDADES DEL ESTADO, ENTIDADES PRESTADORAS Y
USUARIOS DE LAS ITUP
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Repositorio Archivistico Digital Institucional - RADI 7/ ]
OSITRAN
Despliegue
del SGD E
Produccion de documentos Produccion de documentos
~en soporte fisico (papel) Q electrdnicos con firma digital‘
1998 2019

e -
Repositorio
Archivistico Digital

A

Linea Certificada de
— > Produccion de Microformas
con valor legal

® @



Repositorio Archivistico
Digital Institucional 7 OSITRAN

ﬂ =

% OSITRAN Repositorio Archivistico Digital
Institucional del Ositran

. Ositrdn Workspace
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Repositorio Archivistico Digital Institucional - RADI %S'TRAN

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

v Microformas generadas progresivamente por la Linea Certificada de la OGD, segun el Plan
Anual de Produccion de Microformas con valor legal de la entidad.

v A la fecha, almacena un total de 171,738 documentos y expedientes digitalizados con valor
legal (que comprende 4’554,207 imagenes).

v’ Clasificacién de documentos de tipo organico — funcional.

v’ Gestidon de metadatos archivisticos para la descripcion, control y recuperacion.

v Microformas generadas con OCR para su recuperacion por contenido mediante el uso del

Buscador de Archivos.
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Matriz de control de accesos del RADI %S'TRAN

Alineado a la clasificacion de activos de tipo informacion del SGSI.

Interno Controlado _
X X

Acceso total
(todo el personal de la entidad)

Acceso al personal de la unidad de
organizacion - UO

Acceso a equipos funcionales
(procesos)

v v
v v v

. Resoluc! ones, Todas las series de  Algunas series de la Lega! os personal
Ejemplos: memorias, la UO Uo Planillas de pagos

boletines, etc. Expedientes PAD

X
v X X
X

««««I

Acceso a usuarios designados



Contenidos del RADI

Inicio Mis ficheros Ficheros compartidos Sitios Tareas - Personas Repositorio Arthur ~

e‘,\‘ Fondo Documentario Ositran  Lstaprivada Panel de inicio del sitio  Biblioteca de documen...

\j DocumEHtOS Seleccionar - Crear... ~ Cargar

Todos los documentos £  Documentos > G GERENCIA GENERAL > @ GERENCIA GENERAL
Que estoy editando

Que otros estan editando - AGENDAS DE SESIONES
Modificados recientemente Creado hace mas de 3 afios por Administrator
Anadidos recientemente
Mis Favaritos
Favorito Me gusta 0 Comentario
¥ Biblioteca O AUDITORIAS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Documentos Creado hace més de 3 afios por Administrator

CONSEJO DIRECTIVO
CUERPOS COLEGIADOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION Favorito Me gusta 0 Comentario

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA O CARGOS DE GESTION ADMINISTRATIVA
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL Creado hace mas de 3 afios por Administrator
GERENCIA DE ATENCION AL USUARIO

GERENCIA DE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO

GERENCIA DE REGULACION Y ESTUDIOS ECONOMICOS Eavorito Me gusta 0 Comentario
GERENCIA DE SUPERVISION Y FISCALIZACION 0

CONTABILIDAD REGULATORIA

Creado hace mas de 3 afios por Administrator

GERENCIA GENERAL
ASESORIA DE GESTION DIRECTIVA
COMITE DE CONTROL INTERNO
COMITE DE ETICA

Favorito Me gusta 0 Comentario
CDECRICIA ATRINIMITA VO LA TCDOCRICIA CRICD AL



Contenidos del RADI

ezé Fondo Documentario Ositran Listaprivada Panel de inicio del sitio  Biblioteca de documen...  Miembros del

Documentos > @& GERENCIA GENERAL > @& GERENCIA GENERAL > @@ CORRESPONDENCIA > & 2018 > @ 09

1 GG-03-CE-MEMORANDO-00325-2018-GG-OSITRAN (2022-1670388158020).pdf

Modificado por Administrator el Mar 6 Dic 2022 23:42:38

¥ Propiedades

] (® Anterior (¥ Siguiente 1 |/9 | == < 125% Maximizar ¥ Descargar ® | Q e

ID de documento de archivo: 2022-1670388158020

- »

Fecha de archivado: Mar 6 Dic 2022

CARG 0 Ubicacién: (Ninguno)

Supplemental Marking List: (Ninguno)

MEMORANDO N® 325 -2018-GG-OSITRAN [ OSTRAN 1 Calendario de retencion
mm DIRECTIVO ID de categoria de documento de archivo: 2022-
Gerente de Asesoria Juridica 12 SEP 2018 . y
Instrucciones de retenciéon: PERMANENTE
cc : VERONICA ZAMBRANO COPELLO Completadar Sf
Presidenta de Consejo Directivo
Fecha de inicio de retencion: (Ninguno)
Asunto : Conformacién de Comité de Gobierno Digital
Datos del Registro
Referencia - Informe N° 334-2018-JTI-GA-OSITRAN
Indentificador Alfresco: OSI-0227669
Fecha - 12 de setiembre de 2018 Identificador (HT/REG.SAL./NT): 34169

Tipo Documental: MEMORANDO
Me dirijo a usted con relacién al documento de |a referencia, mediante el cual la Jefatura de

Tecnologias de la Informacién de la Gerencia de Administracion sustenta la necesidad de
designar un “Comité de Gobierno Digital” que tendrd objetivo la direccién, evaluacién y Numero del Documento (hasta): (Ninguno)
. supervision del proceso de transformacién digital y Gobierno Digital en la entidad, dando v

o~ ' ~ S U B Pl AS a4an AAan s

Numero del Documento (desde): 325

Fecha Desde: Mie 12 Sep 2018
Fecha Hasta: (Ninguno)

Relaciones *)  Anadir relacién Asunto del Documento: CONFORMACION DE COMITE DE
— I — GOBIERNO DIGITAL



Modulo de Busqueda > RADI

)
OSITRAN

Criterios de busqueda

Fecha de creacion - DESDE B Fecha de creacién - HASTA @ Mas criterios Limpiar R

Resultados de la busqueda

Todos X

—— - Af
P e - ~ONEORMACION DE ) O — . Gerencia
¢ - n CONFOR CION DE NO DIGITAL F. creacion E
[ POF | HT/Reg.Sal Jefatura
Documento
N TRAN
, 2022 ' 386974 pdf NFORMAR EL COMITE DE GOBIERNO DIGITAL EN EL ORGANISM Gerencia
- N* HT/R S PERV R DE LA ER IN EN INFRAESTR TURA DE TRANSPORTE DE F. creacion
M eC al
[ POF | ‘ PUBL SITRAN Jefatura
N* Documento y /
NFORME A 3-JT1-GA Cerencia
1 AN. pdf NTRATA N DEL SERVICIO PARA LA FORMULA N DEL PLAN Df "
’ . creacion Jefatura
m HT/Reg.Sal JZOBIERN AL DF SITRAN 2 ' >

Documento




Modulo de Busqueda > RADI

' X
OSITRAN @ 1de N GG-03-CE-MEMORANDO-00325-2018-GG-OSITR
Nota importante:
€ pre geDiaC (V) archivos sc JOCUr t J 230

ﬁ Basqueda
a3 busqueda realizada puede vanar

El resaltado de palabras de

MEMORANDO N* 325 -2018-GG-OSITRAN OSITRAN

En Archivo
PRESIDENCIA CONSE J0 DIRECTIVD

JAVIER CHOCANO PORTILLO

erente de Asesoria Juridic

VERONICA ZAMBRANO COPELLO / \
"“‘i dogoeote. WO 2

Cc.C.

Presidenta de Conselo Directiv

Asunti formacion de Comité de

nforme N” 334-2018-JTI-GA-OSITRAN

Referencia

recha
Me dirijo a usted con relacion al documento de |a referencia, mediante el cua Jefatura de
Tecnologias de la Informacion de la Gerencla de Administracion sustenta necesidad de¢
designar u Comité « p que tendr bjetivo Jireccion, evaluacion vy
. supervisic de! proce je transformacion digital y t [ 1 en la entidad, dando
cumplimiento a |a Re )cion Ministerial N* 119-2018-PCM
£Nn tal sentigo, solicito a ted proy i @ documento resolutin para la creacion del referide
on 1a Presidencia de

Comite de rr | § ol MISMO Qque en atencion a 10 cooragnag

Ositran tendra 1a sigulents nformaci

A El Titular de la entidad, o0 su representante ‘ OS'TRAN :
2 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

El lider de Gobier gital de Ositran
Jefe de T gias de |a Informacién B |

LREccano
- T

Jefe de Gestion de Re

gerente J" '.“"", on ail \

de Seguridad de la Informacion

£l Ohoa

Atentamd
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