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RESOLUCION JEFATURAL N°S44 -2016/DP-OAF

Lima, 9 § AGO. 2016
VISTO:

El Memorando N° 114-2016-DP/OAF-ARCH, que adjunta
los memorandos N° 454-2016-DP/OAJ y N° 040-2016-DP/OAF-ARCH mediante el cual se
solicita la aprobacion de la Directiva “Servicios Archivisticos de la Defensoria del Pueblo”,
propuesta por el Area de Archivo de la Oficina de Administracion y Finanzas; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con los articulos 161° y 162° de la
Constitucion Politica del Pert se aprobé la Ley N° 26520, Ley Organica de la Defensoria del
Pueblo, modificada por las Leyes N°29882 y N° 30394, y mediante Resolucién Defensorial
N° 0012-2011/DP se aprob6 su vigente Reglamento de Organizacion y Funciones;

Que, el articulo 27° del Reglamento de la Ley N° 25323,
Ley del Sistema Nacional de Archivos, aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-92-JUS,
sefala que los Archivos Publicos estan integrados por los archivos pertenecientes a los
poderes del Estado, entes auténomos, ministerios, instituciones publicas descentralizadas,
empresas estatales de derecho publico y privado, empresas mixtas con participacion accionaria
del Estado, Gobierno Regionales, Gobiernos Locales y las Notarias;

Asimismo, el articulo 36° del referido reglamento, sefala
e todos los documentos que custodian los Archivos integrantes del Sistema Nacional son

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 073-85-AGN/J, el
Archivo General de la Nacion aprobé las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos,
de obligatorio cumplimiento para todos los organismos y reparticiones del Sector Publico
Nacional,

Que, el segundo parrafo del articulo 10° del Texto Unico
rdenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica,
Aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, establece que para los efectos de esta Ley,
e considera como informacién publica cualquier tipo de documentacion financiada por el
i /presupuesto publico que sirva de base a una decisién de naturaleza administrativa, asi como
= las actas de reuniones oficiales;

Que, el articulo 47° del Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Defensoria del Pueblo, sefiala que el Area de Archivo es la unidad organica de
apoyo que depende de la Oficina de Administracion y Finanzas. Su funcién principal es
coordinar, desarrollar y supervisar las actividades archivisticas de la entidad, para lo cual se
<Jencuentra en permanente coordinacién y supervision de los archivos de las diversas
dependencias, componentes del Sistema de Archivo Institucional, debiendo realizar las
acciones orientadas a la organizacion, descripcion, seleccion, conservacién, servicio de
informacion y custodia del patrimonio documental de la Defensoria del Pueblo, en coordinacién
con el Archivo General de la Nacién como parte de sus funciones;
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Cn consecuencia, resulta necesario aprobar la Direcliva
“Servicios Archivisticos de la Defensoria del Pueblo conforme al contexto normativo, de
caracter obligatorio, referido en los considerandos precedentes;

Con el visado de las Oficinas de Asesoria Juridica y
Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica,

Estando a lo establecido en el articulo 47° del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Defensoria del Pueblo, aprobado por
Resolucion Defensorial N° 0012-2011/DP; de conformidad con lo establecido en la Ley
N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, aprobado por Decreto
Supremo N° 072-2003-PCM y modificado por Decreto Supremo N° 070-2013-PCM; y con la
Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento aprobado por Decreto
upremo N° 008-892-JUS; y estando al encargo efectuado mediante Resolucion Defensorial
° 016-2009-DP;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR la Directiva N° 006-
2016/DP-OAF “Servicios Archivisticos de la Defensoria del Pueblo”, que consta de ocho (08)
paginas, que forman parte integrante de la presente resolucion.

Articulo _Segundo.- ENCARGAR a la Oficina de
Tecnologia de la Informacién y Telecomunicaciones de la Defensoria del Pueblo, la
publicacién de la presente resolucién en el Portal Institucional de la Entidad.

Registrese y comuniquese y publiquese.

Alicia Yaipén:-ﬁvara

Jefa (e)
Oficina de Administracién y Finanzas
DEFENSORIA DEL PUEBLO
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DIRECTIVA N° J0¢ -2016/DP-OAF

SERVICIOS ARCHIVIiSTICOS DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

OBJETIVO

Establecer las normas y el procedimiento para el desarrollo del Servicio Archivistico a
efectos de satisfacer oportunamente los requerimientos de documentos e informacion del
personal de la Defensoria del Pueblo, asi como las instituciones y publico en general, en
concordancia con la normativa vigente.

FINALIDAD

- Garantizar el derecho a la informacién publica de todo/a ciudadano/a, poniendo a
disposicion la documentacién que se conserva en los archivos de la Defensoria del
Pueblo.

- Facilitar al usuario el servicio de informacién, regular su acceso, garantizar el uso
adecuado del acervo documental, asi como dar fe del documento que se otorga.

BASE LEGAL

Ley N° 26520, Ley Organica de la Defensoria del Pueblo y modificatorias.

Ley N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, modificada y su

Reglamento.

= Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Decreto
Supremo N° 043-2003-PCM Texto Unico Ordenado de la Ley.

= Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién y su Reglamento.

* Reglamento de Organizacion y Funciones de la Defensoria del Pueblo, vigente.

= Resolucién Jefatural N 073-85/AGN-J, que aprueba la Norma S.N.A N" 06 “Servicios
Archivisticos del Sistema Nacional de Archivos.

= Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, Aprueba el Reglamento de Infracciones y

Aplicacién de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

ALCANCE Y APLICACION

La presente Directiva es de alcance a todas las dependencias de la Defensoria del Pueblo,
siendo la Oficina de Administracién y Finanzas — OAF, a través del Area de Archivo, el
érgano responsable de velar por su cumplimiento.

Entiéndase por dependencia a los érganos, unidades orgénicas, areas, proyectos y
programas de la Defensoria del Pueblo.

Su aplicacion también alcanza al publico en general e instituciones que requieran
informacién contenida en documentos que obran en los Archivos de la Defensoria del

Pueblo.
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V. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos producidos por personas naturales o juridicas durante el
ejercicio de sus actividades cotidianas y que son administrados, organizados y
conservados para difundir la informacion contenida en ellos.

Archivo de Gestion: Nivel de archivo donde se encuentra el conjunto de documentos de
una dependencia de la entidad, debidamente organizado, que emite (produce) y recibe en
el ejercicio de sus funciones.

Archivo Periférico: Nivel de archivo que se constituye como producto de la complejidad
de funciones, nivel de especializacion y ubicacién fisica de las areas de la entidad que asi
lo requiera. Asimismo, en este archivo se conserva el fondo documental generado desde el
inicio de funcionamiento de cada Oficina Defensorial y Médulo de Atencion Defensorial.

Area de Archivo: Es la unidad organica encargada de la administracién de archivos de la
Defensoria del Pueblo, en el cual se centraliza y conserva el acervo documentario de la
entidad que ha sido derivado por los Archivos Periféricos o Archivos de Gestion, al
vencimiento de los plazos de retencion de documentos establecidos en el Programa de
Control de Documentos.

Documento Archivistico: Aquel que contiene una informacion de cualquier fecha, forma y
soporte, producido o recibido por persona natural o juridica, institucion publica o privada en
el ejercicio de su actividad y cualquier otro que se genere como resultado del avance
tecnolégico.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por un sujeto productor, que se forma con el objetivo de obtener
una sola resolucién respecto a un mismo asunto; los cuales deben estar ordenados y
foliados siguiendo la cronologia de los hechos, y se tramitan a pedido o ante cualquiera de
las dependencias de la entidad; y al cual se le va adicionando, progresivamente,
documentos vinculados al asunto, durante el transcurso de su tramite.

Sistema Institucional de Archivo: Sistema propio de una institucion, para llevar a efecto:
la planificacion, organizacion y gestion de su fondo documental, con el objeto de servir de
fuente de informacién y sustento de sus actividades. Esta integrado por el Area de Archivo,
Archivos Periféricos y Archivos de Gestion que, relacionados entre si, contrlbuyen a, Ia
organizacion del fondo documental de la entidad.

Sancion: Consecuencia juridica de caracter administrativo que se deriva de la venﬁtgelén
de una infraccién por incumplimiento de las normas que regulan el Sistema Nacional de
Archivos y del Patrimonio Documental Archivistico y/o Cultural de la Nacién.

ZZRA DS Patrimonio Documental de la Defensoria del Pueblo: Es el acervo documental generado
2 por la Defensoria del Pueblo desde el inicio de su funcionamiento hasta la actualidad.

.k -{4 ‘3/}' Usuario: Persona natural o juridica que requiere informacion contenida en los documentos
s /4  queobran en los Archivos de la Defensoria del Pueblo.
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Soporte Documental: Medio que contiene informacion seglin los materiales empleados.
Ademas de lus archivos en papel, existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos,
informaticos.

Tipo Documental: Es el elemento que distingue de manera individual al documento en
funcion a su naturaleza y cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogéneos.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

El Servicio Archivistico es el proceso que consiste en poner a disposicion de los usuarios la
documentacion con fines de informacion, siendo el personal encargado de los mismos
quienes brindaran el servicio de la documentacién que conservan en sus archivos.

Sélo se restringira del servicio, la documentacion sefialada en los articulos 15°, 16° y 17°
del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica.
6.1 Accesibilidad

En los archivos de la Defensoria del Pueblo el servicio es de uso interno y externo,
siendo el personal encargado de los mismos, quienes brindaran el servicio de la
documentacién que conservan sus archivos, ya sean estos Central o Periférico.

En el caso de los usuarios internos (personal de la Defensoria del Pueblo) podran
acceder a los documentos con fines de informacién mediante las modalidades de
servicio, siendo estas consulta, préstamo, copias simples, escaneadas y fedateadas.

Los usuarios externos (publico en general e instituciones) podran acceder a los
documentos con fines de informacién mediante las modalidades de servicio, siendo
estas consulta, copias simples, escaneadas y fedateadas.

Para acceder al servicio que brinda el Area de Archivo es necesario completar cada
uno de los datos del formato denominado PEDIDO DE DOCUMENTOS (Anexo N° 01).

Los datos a complelar en el mencionado formato deberan ser descritos de forma clara
y precisa para que la solicitud pueda ser atendida de manera rapida y oportuna.

i El personal de las diferentes dependencias que requieran documentos conservados
@‘“ IJH\,Q;_ en el Area de Archivo, deberan remitir el formato PEDIDO DE DOCUMENTOS (Anexo
i{&:T"s““‘~“‘°"?f,b‘é: N° 01) al correo electrénico institucional servicioarchivistico@defensoria.gob.pe,
;5 Igb‘a ‘f}; asimismo se atendera via telefénica o apersonandose al Area de Archivo durante el
3 e 4 horario de atencién de 9:00 a.m hasta las 5:30 p.m de lunes a viernes.

Se permitira el acceso a la sala de lectura a los usuarios acreditados. No se permitira
el ingreso de los usuarios a los depésitos documentales.
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6.2 Modalidades del Servicio
Las modalidades de servicio para los usuarios internos son las siguientes:
6.2.1 Consulta

Servicio que consiste en la busqueda de informaciéon de datos contenidos en la
documentacion sobre algin asunto o tema a pedido del usuario.

Las consultas se atenderan de forma personal, via teléfono y/o correo electrénico.

Los usuarios deberan mantener la integridad de los documentos y devolverlos en el
mismo estado en que le fueron entregados para su consulta.

6.2.2 Préstamo

El préstamo de documentos es el servicio que se brinda de forma exclusiva a los
usuarios internos de la Defensoria del Pueblo.

Para acceder al préstamo se requiere el llenado del formato PEDIDO DE
DOCUMENTOS (Anexo N° 01) el cual debera ser firmado dando conformidad a la
atencion de su solicitud.

Tanto el usuario que recoge la documentacion, asi como su respectiva
dependencia se hacen responsables por el cuidado y adecuada custodia de la
documentacion.

Cuando el estado de conservacion de los documentos solicitados, se encuentre en
proceso de deterioro, solo se atendera mediante la expedicion de copias o seran
consultadas bajo la supervision del personal del Area de Archivo.

El plazo méaximo del préstamo es de 20 dias habiles para devolver la
documentacién prestada al Area de Archivo. De ser necesaria una ampliacién del
periodo de préstamo, se debera presentar el pedido de renovacién 24 horas antes
del vencimiento del plazo determinado. La renovacion sera aceptada por una sola
vez.

En caso que el plazo de devolucién del préstamo exceda el tiempo sefalado sin
haber presentado pedido de renovacioén, se solicitara mediante documento al/ a la
jefe/a inmediato/a del usuario su intervencion para la pronta devolucién del
documento.

Cuando el usuario devuelva los documentos prestados debera firmar el formato
PEDIDO DE DOCUMENTOS (Anexo N° 01) dando conformidad a su devolucion.




Defensoria del Puchln

6.2.2 Copias Simples

Es el servicio por cual se entregan copias simples de los documentos en soporte
de papel que se conservan en el Area de Archivo, los cuales se entregaran de
forma personal al usuario.

El usuario debera firmar el formato PEDIDO DE DOCUMENTOS (Anexo N° 01)
cuando reciba las copias solicitadas dando conformidad a la entrega de los
mismos.

6.2.3 Copias Fedateadas

Es el servicio por cual se expediran copias autenticadas al documento original que
se conservan en el Area de Archivo, los cuales se entregaran de forma personal al
usuario.

El usuario debera presentar su Documento Nacional de Identidad (DNI) y firmar el
formato PEDIDO DE DOCUMENTOS (Anexo N° 01) cuando reciba las copias
autenticadas dando conformidad a la entrega de las mismas.

6.2.4 Copias Escaneadas

Es el servicio por el cual los documentos son digitalizados a través de un escaner y
enviados a traveés del correo electrénico institucional

servicioarchivistico@defensoria.gob.pe a los usuarios de la Defensoria del Pueblo.
Las modalidades de servicio para los usuarios externos son las siguientes:
6.2.5 Consulta

Servicio que consiste en la bisqueda de informacién de datos contenidos en la
documentacion sobre algin asunto o tema a pedido del usuario.

Las consultas se atenderan de forma personal, via teléfono y/o correo electronico.

Los usuarios deberan mantener la integridad de los documentos y devolverlos en el
mismo estado en que le fueron entregados para su consulta.

/;‘»3\ 6.2.6 Copias Simples

Es el servicio por cual se entregan copias simples de los documentos en soporte
de papel que se conservan en el Area de Archivo, los cuales se entregaran de
forma personal al usuario.

El usuario debera firmar el formato PEDIDO DE DOCUMENTOS (Anexo N° 01)
cuando reciba las copias solicitadas dando conformidad a la entrega de los
mismos.
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En el caso de copias simples que solicitara el usuario externo estaran sujetas al
Texto Unico de Mrocedimientos Administrativos aprobada por la institucion.

6.2.7 Copias Fedateadas

Es el servicio por cual se expediran copias autenticadas al documento original que
se conservan en el Area de Archivo, los cuales se entregaran de forma personal al
usuario.

El usuario debera presentar su Documento Nacional de Identidad (DNI) y firmar el
formato PEDIDO DE DOCUMENTOS (Anexo N° 01) cuando reciba las copias
autenticadas dando conformidad a la entrega de las mismas.

En el caso de copias fedateadas que solicitara el usuario externo estaran sujetas al
Texto Unico de Procedimientos Administrativos aprobada por la institucién.

Para atender las solicitudes formuladas por los usuarios externos se debera contar con la
aprobacién de la Oficina de Administracién y Finanzas.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
El personal del Area de Archivo debera cumplir con brindar el servicio archivistico a todos
los usuarios internos y externos de la Defensoria del Pueblo.

Vill.  DISPOSICIONES FINALES

Deréguese la Directiva N°003-2010/DP-OAF, Servicios Archivisticos de la Defensoria del
Pueblo, aprobada por la Resolucién Jefatural N° 031-2010/DP-OAF.

En los casos de atentado contra el Patrimonio Documental de la Nacion, la entidad
comunicara lo ocurrido al Archivo General de la Nacién conforme a la potestad
sancionadora que la ley le confiere segun el articulo 5°, inciso e, de la Ley N° 25323.

IX. RESPONSABILIDADES

10.1 Es responsabilidad de la Oficina de Administracién y Finanzas a través del Area de
Archivo velar por el cumplimiento de la presente Directiva.

10.2 Es responsabilidad de la Oficina de Administracién y Finanzas a través del Area de
Archivo orientar y controlar el cumplimiento de las actividades relacionadas al Servicio
Archivistico de los documentos que se custodian en sus instalaciones.

10.3 Es responsabilidad de los/as funcionarios/as y servidores/as de la Defensoria del
Pueblo conservar los documentos que soliciten en calidad de préstamo.
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ANEXO N° 01

=
._[].‘;‘1}‘ PEDIDO DE DOCUMENTOS N°

Oficina de Admiustrackdn y Finanzas
Arsa de Archivo Fecha :

Solicitante |

A —

TIPO DE SERVICIO

Marcar con una x el pedido

Consulta :] Préstamo : Copia Simple [: Copia Fedateada |
S —

DNI N°®
Documento
ADJUNTO RELACION[ |
NOMRRFS Y APELLIDOS Flrma
Dewlucién:
Firma
Sello de Devolucion

Nota : Al finalizar guardar el formato con el nombre del solicitante y enviar al
email : servicioarchivistico@defensoria.gob.pe.
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LLENADO DEL FORMATO “PEDIDO DE DOCUMENTOS"

Fecha: Dia, mes y afio en que se solicita el servicio.

Solicitante: Nombre y apellidos de la persona que requiere el servicio.

Dependencia: Nombre de la dependencia al cual pertenece el solicitante o usuario.
Anexo: Numero telefénico interno del solicitante o usuario.

Tipo de servicio: Senalar la modalidad de servicio requerido.

DNI: Senalar el nimero de documento de identidad del solicitante o usuario sélo para el
caso que requiera copia fedateada.

Documento: Describir el o los documentos o expedientes solicitados.

Adjunto relacion: Cuando se requiera mas de cinco documentos, adjuntar una lista
detallada de los mismos.

Entregado a: Nombre y firma de la persona que recibe los documentos solicitados.

. Sello de devoluciéon: Se colocara el sello de devoluciéon cuando los documentos sean

devueltos por el solicitante o usuario.

. Firma: La firma del solicitante dara validez a su pedido.
. Atendido por: Indica la persona que atendié la solicitud.
. Observaciones: Indica cualquier observacion que hubiese tenido la solicitud.



