RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° 0039 2011/DP-SG

Lima, 18 ¥AR. 201
VISTO:

El Memorando N° 87-2011-DP/SG que adjunta el
Memorando N° 010-2011-DP/OAF-ARCH y el Informe N° 018-2010-DP/OPPRE, mediante el
cual se solicita elaborar la resolucion que apruebe €l Manual de Procedimientos del Area de
Archivo de la Oficina de Administracion y Finanzas de la Defensoria del Pueblo;

CONSIDERANDO:
R,
_/.-,'f";‘_é’“ NS ifb Que, de conformidad con los articulos 161° y 162° de la
y ~ ‘gr 7~ Constitucion Politica del Perd se aprobo la Ley N° 26520, Ley Crganica de la Defensoria del
WG e m-ibueblo, y mediante Resolucion Defensorial N° 029-2008/DP se aprobo su vigente Reglamento
VR %, ¥ a\\é&j/de Organizacién y Funciones, modificado por la Resolucion Defensorial N° 0019-2008/DP;
Aeasgnd L
/_,__h Que, segun el documento de visto, se solicita gue se
£Z 77, apruebe el Manual de Procedimientos del Area de Archivo de la Oficina de Administracion y
o T\ Finanzas de la Defensoria del Puebio;
! g 3 ,5 Que, en ese sentido y por la necesidad de contar con un
. Yo /- idocumento nommative que facilite al usuario su acceso al servicio de informacion regular y
\ - garantizar el uso adecuado del acervo documentaric, resulta conforme aprobarlo con la

- finalidad de asegurar la eficacia en el servicio archivistico de la Defensoria del Pueblo;

Que, e! Manual de Procedimientos del Area de Archivo

‘ . de la Oficina de Administracion y Finanzas de la Defensoria del Pueblo ha sido desarrollado

.. de conformidad con la Directiva N°® 002-77-INAP/DNR “Normas para la Formulacion de

g =\\Manuales de Procedimientos en Entidades Publicas” aprobada mediante Resolucion Jefatural
EIN° 059-77-INAP/DNR,;

Con los visados de la oficinas de Administracion y
Finanzas y de Asesoria Juridica; y estando a lo propuesto por la Oficina de Planificacién,
Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica;

En uso de las atribuciones conferidas por los literales e},
f) y q) del articulo 15° del Reglamento de Organizacién y Funciones de |a Defensoria del
Pueblo, aprobado por Resolucion Defensorial N°e 028-2008/DP, modificado mediante
Resolucion Defensorial N° 0019-2009/DP;



SE RESUELVE:

Articulo  Primero.- APROBAR el Manual de
Procedimientos del Area de Archivo de la Oficina de Administracion y Finanzas de la
Defensoria del Pueblo, denominado "Servicios Archivisticos”.

Articuto Sequnde.- NOTIFICAR la presente Resolucion

oh Articulo Tercero.- ENCARGAR a la Oficina de
N, . Silecnologia de la Informacion de la Defensoria del Pueblo fa publicacion de la presente
'\‘Lﬂ%ﬂj’/j« Resolucién en el Portal Institucional de la entidad.

Registrese, comuniquese y publiquese.

b

Alicia Zambrano Cerna
Secretaria General
DEFENSORIA DEL PUEBLO




Cod. | DP-05-01-002

ORGANO/UNIDAD _

ORGANICA RESPONSABLE | Area de Archivo de la Oficina de Administracién y Finanzas.
DEL PROCEDIMIENTO

DENOMINACION DEL

PROCEDIMIENTO SERVICIO ARCHIVISTICO.

Desarrollar el proceso de servicio archivistico de acuerdo a la
OBJETIVO normatividad vigente det Archivo General de ta Nacién y a la
: Directiva N° 003-2010-DP/OAF "Servicios Archivisticos de la
Fo Defensoria del Pueblo”.

BASE LEGAL o LeyN°25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos.

¢ Norma SNA. 06 "Servicios Archivisticos" del Sistema
Nacional de Archivos aprobada mediante la Resolucién
Jefaturat N° 073-85-AGN-J.

o Lley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General,

s Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la
Nacion.

o Ley N° 27906 Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y Decreto Supremo N° 043-2003-PCM
Texto Unico Ordenado de la Ley.

» Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J que aprueba el
Reglamento de Aplicacion de Sanciones Administrativas por
infracciones en contra del Patrimonio Documental
Archivistico y Cultural de la Nacién.

* Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF de la
Defensoria del Pueblo vigente.

e« Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA de
la Defensoria del Pueblo vigente.

» Resolucidn Jefatural N° 031-2010/DP-OAF, que aprueba la
Directiva N°® 003-2010-DP/OAF “Servicios Archivisticos de la
Defensoria del Pueblo”.

REQUISITOS a) Que las dependencias requieran informacion documentada.

b} Que la informacion documentada que se requiera haya sido
transferida en su oportunidad al Area de Archivo,
debidamente inventariada de acuerdo a las series




documentales y lineamientos establecidos en la directiva.

¢) Que la informacién documentada que se requiera se

encuentre bajo Ia custodia del Area de Archivo.

FRECUENCIA

Diaria

DURACION DEL
PROCEDIMIENTO

01 dia habil (se considera tiempo efectivo)

ORGANO/UNIDAD
ORGANICA RESPONSABLE

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA SOLICITANTE

AREA DE ARCHIVO

Inicio del Procedimiento

1,

El representante de |a dependencia solicitante (usuario)
llena el formato "Pedido de Archivo”, que se encuentra en
fa Directiva N° 003-2010-DP-QAF {Anexo N° 01),

El pedido al Area de Archivo puede iniciarse:

a) Mediante presencia fisica del usuario, -
b} Consulta telefénica
c} Correo electrdnico o fax.

Para el primer caso, con el citado formato correctamente
completo se apersonan al Area de Archivo de la
Defensoria del Pueblo.

En caso de requerir informacién via correo, scanner o fax
el usuario enviara por ese medio el formato, con los datos
correctamente completos.

El personal encargado del servicio archivistico atendera la
solicitud de documentacion descrita en el “Pedido de
Archivo”,

En caso que el documento no se encuentre en el Archivo
Central, se informa al frabajador de la dependencia
usuaria y se procede a ciasificar el servicio como tipo
“Consula”, En este tipo también se clasifican aquellas
consultas que se realicen via telefdnica, correo electrénico
y en las que se solicite solo informacién verbal,

Si el documento se encuentra en el Area de Archivo, se
puede otorgar dos tipos de servicio: Expedicion de Copias
(Incluye el otorgamiento de Copia Simple, Copia




DEPENDENCIA SOLICITANTE

AREA DE ARCHIVO

Fedateada, Escaneo y Fax) o Préstamo.

a) Expedicion de Copias: El servicio se puede
desagregar segln tipo de requerimiento:

* La Copia Simple permite una copia fotostatica
simple para el usuario, se atiende de forma
inmediata.

* La Copia Fedateada otorga una copia con valor
lega! interno para los documentos custodiados en
el Archivo Central que la dependencia usuaria
necesite. Se atiende de forma inmediata.

» [l Escaneo, que es una copia enviada al correo
electronico del usuario en formato digital. Se
atiende de forma inmediata.

b) Préstamo: Es el empréstio de los documentos
originales para su uso y posterior devolucion al Area
de Archivo.

4. En el caso de Préstamo, el usuario firma el formato de
‘Pedido al Archivo” de conformidad con el documento
solicitado, se lleva el original del documento requerido
para el desarrollo de sus labores con el limite de 20 dias
calendario para su uso, y posteriormente procede a su
devolucion.

5. Una vez que la dependencia solicitante lo devuelva es
descargado de |a relacion de los documentos pendientes
de devolucién del Area de Archivo.

Fin del Procedimiento.

N
o)

Hlujograma

Ver Anexos




DEPENDENCIA

NTO: SERVICIO ARCH

-:%n-:

.

"

FORMATG

Solicita informacion
documentada llenando el
formato *Pedido de
Archivo” y lo envia par
COrreo O sa apersona al
Area de Archive

©

]

r

IVISTICO

AREA DE
ARCHIVO

Posterior a su devalucidn, s
descargado de |a relacidn de
I8 documentos pandientes de
davolucién del Area de Archiva.

k.
Firma el formata de "Pedido al
Archivg", de confarmidad con el
documento solicitado, se lleva
el original para al desarrolio da
sus fabores y procade a su
davaelugion,

El parsanal encargado
del servicio archivistico
atonderd |a salicitud da
docurmentacién descrita
en &l Pedido de Archivo.

|
®

l

FIN

Se informa al trabajador de la
dependencia usuaria y se
procede a clasificar el servicio
coma tipe “Consula”

a)Se otarga una copia fotoslatica
simple para el usuaric o

b)La Copia Fedateada con vafor legal
hmiermno para 108 gocumentos
custodiadas en el Archiva Central o
c}3a Escanaa al dosumento
ramitiéndose via correo.

NO
Sl
s
Es
Expadichin
de Copla?
NO

Sa concluye que es
servicic tipo Préstama.

!

Conactores

Q
Pasos O
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ANEXO 1
: :>ql g '
N SRRAN AT
’ Archive Centrsl F‘QC’ hat: i
PEDIDD AL ARCHIVO
Selicitante ‘[
Areufbnmicilin1
ARRXD:
TIPO DE SERVIEIO: °
Consults [ Prestame O Copio simple O Copia Fedateada []
: DRI Kb
bBocumants ¢
e
ABJUNTO RELACTION [T
* bevelucidnz F
FIRMA
Entragode as
MNOMBRE Y ARELLILD FIRMA
dtendide por - [ 1
OBSERVALIOHES

Mota : Al finalizar querdar el formato cen ol nombre: del solicitante y enviar al

email 3 serncisorchivistico@defensaria. gob pe.




