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RESOL.UCION DE SECRETARIA GENERAL N¢ Oig -2013/DP-SG

Lima, 71 FEB. 2013

VISTO:

El Memorando N® 038-2013-DP/SG, que adjunta el
Memorando N° 207-2013-DPfOPPRE, mediante el cual se solicita etaborar la resolucion
yue apruebe el Manual de Procedimientos (MAPRO) de Actualizacion del Manual de
(hrganizacion y Funciones de la Defensoria del Pueblo; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con los articulos 161°y 162° de la
\ Constitucion Politica del Peru se aprob6 la Ley N°® 26520, Ley Organica de la Defensoria
del Pueblo, modificada mediante Ley N° 29882, vy mediante Resolucion Defensorial N®
‘012—201 1/DP se aprobd su vigente Reglamento de Organizacion y Funciones;

Que, segun el documento de visto, se solicita la
aprobacion del Manual de Procedimientos (MAPRO) de Actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones de la Defensoria del Pueblo;

@E@M&& . Que, en ese sentido resulta necesario contar con un
(@i 2 documento que contenga el procedimiento para actualizar el documento de gestion Manual

ul
<)

e

de Organizacién y Funciones de la Defensoria de! Pueblo;

Mg,
g,

S Que, el Manual de Procedimientos (MAPRO) de

Actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones de la Defensoria del Pueblo, ha sido
elaborado por fa Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica,
observando el procedimiento para la Elaboracién del Manual de Procedimientos
Administrativos (MAPROQ) de la Defensoria del Pueblo, aprobado mediante Resolucion de
Secretaria General N° 002-2010/DP-SG y de la Directiva N° 002-77-INAP/DNR "Normas
ara la Formulacién de los Manuales de Procedimientos”, aprobada mediante Resolucion

b Wefatural N° 059-77-INAP/DNR;

Que, mediante Resolucion Ministerial N® 200-2010-PCM
se aprobé la Directiva N® 001-2010-PCM/SGP que establece los “Lineamientos para la
implementacion del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la Administracion
Publica™

Que, conforme a lo dispuesto por el articulo 10° de la
precitada Directiva N° 001-2010-PCM/SGP, las entidades publicas deberan publicar en sus



“Portales de Transparencia” sus Manuales de Procedimientos (MAPRQO) asi como las
normas que los aprueban;

Que, de acuerdo a lo establecido por el numeral 7.4) de
a precitada Directiva N® 002-77-INAP/DNR vy el literal €) del articulo 16° del Reglamento de
2 ganizacién y Funciones de la Defensoria del Pueblo, corresponde a la Secretaria
General la aprobacion del proyecto de Manual de Procedimientos (MAFPRQ) de
ualizacion del Manual de Organizacién y Funciones de Ia Defensoria del Pueblo, alcanzado

Que, asimismo, el numeral 7.6) de la precitada Directiva
N¢ 002-77-INAP/DNR dispone que las Oficinas Institucionales del sistema fijaran los
Lord criterios de difusion de los Manuales de Procedimientos en concordancia con las normas de
Mk, N, cada Entidad;

Que, habiéndose cumplido con el procedimiento para la
Elaboracién del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRQ) de la Defensoria del
Pueblo, aprobado mediante Resolucién de Secretaria General N® 002-2010/DP-8G vy la
Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la Formulacion de los Manuales de
Procedimientos”, aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR; es
procedente aprobar el proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRQO) propuesto por ia
Oficina de Planificacién, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica mediante el
Memorando N° 207-2013-DP/OPPRE;

Con los visados de las oficinas Gestion y Desarrollo
Humano, de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica y de Asesoria
Juridica;

En uso de las atribuciones conferidas por los literales e)
y r) del articulo 16° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Defensoria del
7 Pueblo, aprobado por la Resolucion Defensorial N° 0012-2011/DP, y de conformidad con lo
dispuesto en el numeral 7.4) de la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la
Formulacién de los Manuales de Procedimientos”, aprobada mediante Resolucion Jefatural
Ne 059-77-INAP/DNR, y por la Directiva N° 001-2010-PCM/SGP “Lineamientos para la
implementacion del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la Administracion
Puablica", aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 200-2010-PCM,;
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SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR el Manual de
Procedimientos (MAPRO) de Actualizacién del Manual de organizacién y Funciones de la
Defensoria del Pueblo.

Articulo  Segundo.- NOTIFICAR Ila presente
Resolucidn a las oficinas involucradas en las acciones contenhidas en el Manual de
Procedimientos mencionado en el articulo anterior.

Articulo Tercerc.- ENCARGAR a la Oficina de
Tecnologia de la Informacion y Telecomunicaciones de la Defensoria del Pueblo la
publicacion de la presente Resolucién en el Portal de Transparencia Estandar de la
Entidad, al dia siguiente de su aprobacion.

Registrese, comuniguese y publiquese.

e

Alicia Zambrano Cerna
Secretaria General
DEFENSORIA DEL PUEBLO
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' Cod. | DP-05-03-004

DEPENDENCIA

RESPONSABLE DEL Oficina de Planificacién, Presupuesto, Racionalizacién y Estadistica.
PROCEDIMIENTO

DENOMINACION DEL ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y

PROCEDIMIENTO FUNCIONES DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO.

Establecer procedimientos para actualizar el documento de gestion
OBJETIVO ' institucional: Manual de Organizacion y Funciones - MOF de la
Defensoria del Pueblo.

BASE LEGAL o Ley N° 26520 - Ley Orgénica de la Defensoria del Pueblo y su
maodificatoria la Ley N° 29882.

s Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR que aprueba la
Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la Formulacion
de Manuales de Procedimientos”.

o Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR de fecha 10 de julio
de 1995 que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR
"Normas para la Formulacién del Manual de Organizacion y
Funciones”.

o Resolucion de Secretaria General N° 002-2010/DP-SG, que
aprueba el procedimiente de "Elaboracion del Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO} de los Organos y
Unidades Organicas de la Defensoria def Pueblo”.

REQUISITOS El MOF podré ser actualizado en los siguientes casos:

» Por disposicion de la Alta Direccion.

= A solicitud del jefe del érgano interesado. _

o A solicitud de la Oficina de Planificacion, Presupuesto
Racionalizacion y Estadistica (OPPRE).

« Cuando se apruebe o modifique una disposicion que afecte las
funciones generales y atribuciones de una o méas dependencias.

FRECUENCIA Anual.

DURACION DEL

PROCEDIMIENTO 38 dias habiles.




OPPRE- Area de
Racionalizacion

OPPRE - Jefatura

Dependencia de la DP

OPPRE- Area de
Racionalizacion

Dependencia de la DP

OPPRE- Areade
Racionalizacion

Inicio del Procedimiento

1

Cuando se verifique la existencia de cualquiera de los
requisitos contemplados en el presente Manual de
Procedimientos, el Area de Racionalizacién emitird un informe
sobre la necesidad de actualizar el MOF adjuntando el formato
“Descripcion y Especificacion de Puestos” (Anexo 01), a fin de
recopilar la informagion necesaria y lo presentara a la jefatura
de la OPPRE.

{1 dia hébil)

Revisa y evalia dicho informe. De estar conforme solicita a
través del Area de Racionalizacion, informacion a Ia
dependencia sobre la identificacion del cargo, finalidad,
funciones especificas, funciones periddicas, linea de autoridad
y formacidn, relacionada con cada puesto o cargo indicado en
el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) vigente; a traves
del formato "Descripcion y Especificacion de Puestos”.

(1 dia habil)

El responsable de la dependencia, fena el formato
“Descripcion y Especificacion de Puestos” con la informacion
solicitada, en coordinacion con el Area de Racionalizacion de
la OPPRE y teniendo en cuenta los cargos contenidos en el
CAP vigente.

(5 dias habiles)

Recibe y consolida la informacién remitida por 1a dependencia.
Ffectia el analisis técnico; posteriormente formaliza las
recomendaciones y modificaciones a que hubiera lugar y
devuelve a la dependencia para su correccion final o su
validacién, de ser el caso. '

(4 dias habiles)

Revisa y evallia las recomendaciones remitidas por el Area de
Racionalizacion. De considerarlo conforme valida la propuesta,
caso contrario propone y sustenta cambios a ser incorporados.
(2 dias habiles}

Recibe, revisa, consolida y analiza la propuesta de
actualizacion del MOF buscando establecer la consistencia y
coherencia de las funciones especificas a nivel de cargo en
relacion a las denominaciones de los cargos considerados en

2



OPPRE- Jefatura

Secretaria General

OGDH

Secretaria General

OAd

Secretaria General

10.

1.

12.

el CAP y las funciones generales establecidas en el ROF. De
considerarlo conforme, elabora el proyecto de actualizacion del
MOF y emite el informe de opinion favorable para su
aprobacién. Posteriormente, remite a la jefatura de la OPPRE.
(5 dias habiles)

Revisa y evalia el proyecto de actualizacion del MOF, asi
como el informe de opinion favorable. De considerarlo
conforme visa el documento de gestion y lo eleva a la
Secretaria General. Caso contrario devuelve al Area de
Racionalizacion a fin de subsanar las observaciones.

(2 dias hébiles)

Revisa y evalia el informe y el proyecto de actualizacion del
MOF. De observarse el documento, lo devuelve a OPPRE para
su subsanacion; caso contrario lo deriva a la Oficina de
Gestion y Desarrollo Humano (OGDH) a fin de emitir el informe
sobre la consistencia en la propuesta de actualizacién del MOF
y el perfil de los cargos establecidos en este documento de
gestion.

{2 dias habiles)

Recibe el expediente, revisa y emite el informe referido en la
etapa anterior. Visa el proyecto de actualizacion del MOF y
remite a la Secretaria General.

(3 dias habiles)

Recibe, revisa y evalia el informe de la OGDH. De
considerarto conforme solicita a [a Oficina de Asesoria Juridica
(OAJ) la elaboracién de la Resolucién Adminisirativa de
Primera Adjuntia. Caso contrario devuelve a la OGDH para
subsanar observaciones.

(1 dia habil)

Recibe el expediente, revisa, evallia antecedentes y emite
opinion legal. De encontrar observaciones devuelve a la
Secretaria General, caso contrario elabora el proyecto de
resolucion y lo visa; asimismo coordina su visado con [a
OPPRE y OGDH. Posteriormente, remite el expediente a la
Secretaria General.

(5 dias habiles)

Recibe, revisa y evalia la opinién legal emitida por la OAJ. De
encontrar observaciones, devuelve a la OPPRE para la
subsanacion; caso contrario visa el proyecto de actualizacion
del MOF y el proyecto de resolucion. Posteriormente, lo remite
a la Primera Adjuntia para su aprobacion.

(3 dias habiles)




DEFENSORIA DEL PREDLE

Primera Adjuntia.

13, Revisa y evallla el expediente con el proyecto de resolucion.
De encontrar observaciones, devuelve a la Secretaria General
para subsanarlas; caso contrario, elfla Primerfa Adjuntofa visa
el proyecto de actualizacion del MOF y suscribe la Resolucién
Administrativa que lo aprueba. Posteriormente, dispone las
acciones para su enumeracion, difusion publicacion.
Asimismo, la Primera Adjuntia entrega copia de la resolucion y
del documento de actualizacién del MOF a la OTIT para su
difusién en el Portal Institucional. Consecutivamente archiva el
expediente.

(4 dias habiles)

Fin del Procedimiento.

Flujograma

Ver Anexo.

%

o

Rl

1 il i P
R /f)-f‘_'t' f’Ia\\\'\\.cf ot




sosed  []
salolmeuonD O

09T L SULLY,

oW opekg -

oS e e Eaa@ o) A
HOW 5P upnEniENE
2p ojoshord @ EmiA

EBULIOI0D

‘8|QRIoAR} Uplude
IP SULGLUI B OWOD [BE
‘SOW 9P uoEmEMaE

°p omaAMG

1@ EN[EAS A BSjADY

A
1

- 10 oEULo]! |

H

- S01S8N Bp UgDESymRdsS
A UPIOGUISIT,, QLTS (B
sgaBn e 'ofieo o msand
©peEo 21905 BOUSpUSdaR
B] B UQKRULO]
 ugpeZieUcREY 2P
200y 2P SpAES B BIRIOS

T
dBuuBjuoTy @
Oon
BuLo
13 BO[RAS A BSIAGY

| 12

F

FddO

. sigeioARy -
giido ap FUUCHT

|

“uglmEGoIde
ns eied 3jqRIoAR] UgLIde
ap aulgu (2 apws £ 4OW Bp
UQEZUENSE 3p 5p oeadcud |2
=0geE HOW 2P UopEZiEmoE
2p mysandoid e| gxyEUe
A ZoIosuod ‘esiaal 'agrey

QST @ 185 9P "UPRPIRA NS
© Ul Q0302 N5 BIEd SASNADD
A sauopepUBLICIY) S8 BZYBLLOS
TaLDR] SISIPUE R ENSEIE
“epuspuadap e Jod Lppju=g
upmELLCUl B] BRIOSUC? A 8qRaY

10-cjeilo-d M

A

“BUESFORL: LQIDBLLION]
E| Jelidoses wed oJeLUO)
& cpueunipe 40N
@ JeZieMoE 90 PEPISI0RU
BIGOS SULOJN BT

™=

ugiseziRURnRY

ap wary

o

‘O183Nd T30 VIHOSNIIIW v 3G SANOIONND A NOIQVZINYSH0 30 TVNANYA 130 NQIDVZITVNLOV "OLNIINIG3D0Ud T30 yWvadornis

e

o

T R0Msy

e

01m3ed B YResNIE




‘ugeqolde
ns =led enunipy Bigwug
® Djusipedxa sjway
A0W ISR UOREZENOR
&p A ugianjasal
ep opaiold BSIA

VO Bl Jod Bpyie
jebet ugudo g BNEAS
A esinal ‘eqoey

ZT]

“ugionjosay
2| 8p UQIDRIOGRIS
erzd PYO
B| B SLLION| BALAQ

ﬂ

HADO |
oD UL [ BIEAA
A BSIAS) 'BOIOY

‘BULBME 31
ugIoeloged gled
HODO B Bagag

‘20K PP ugREIRMaE
ap amadoud 13 & suuoul
& enEAs £ Bspnay

“sopelodigou]
135 E SOIGUIED
I
£ suadold

TUdpErieucioey
2p ey,
@ Jod epgiual
ersendoid BpIEA

*SRUOIIBRUaWInTB]
SEl enpeas £ Bslnay

“BUADIA gD 2

ua sopeEeyss safuen 0| ap
5013204 9p UQpEoadsg

A uprduasag, oyeuuady
= Rua} sqesuodeal (3

VION3aN3IdSa

=]




“aUBIpadxs
18 BAILALSY

|1 ugwadg m.nr.u.f_
| HOR apefaid

“JeuoRmMAsy]
21O 19 us ugisTyp ns eled 110 Bl B
HS0OW 2P UQIDEZHENIGR SR CUSINICH
18p A uomnjose: e} =p eidoo efanugy
‘ugreEdlignd A ugiIsnyp ‘uQIEISWNUE
ns esed sauocloor g8] sUGdsIg

Ealh|

© elusipadxs 18 SlWeyY "HASO A

TGO T 0D OpESIA BUIPIOGT)
HOW  12p uploeziEnoe

Bp Uplonjosed B BSIA A BIOGRIT

@

* BARBASIUIUDY
ugIsnossy g| 2qlonsns
A JOW 19p ugpEZlEenoR

sp owaiold |9 BsIA

IS

“ugIShloss: s ojosAoad

15 uo2 sapedxa
@ BneAS A esiney ©

elRunipy
rlotul g

‘e6a) ugiuida
swWS A sejuapasaue
BNEAS ‘BsiAl
‘sustpedxs 18 8GID8Y

-

-1 S0 SIgsIonsd
"{ uouldig suuopn |

e e

‘|RI2USS) BNRISIDES
2| e awar A IO 9P
volEZIENDE op ojoelold
|2 BSIA 2ol |9 SHWS
A esinal ‘miuaipadxe aqpay

6]

.

sy

¥ ?‘{5“ 5,

A“J‘::“..‘(q“m‘
sy

e
o3

,.f

&
oy
i

ot

¥,
SEgsD

\%,

38344 13T HRIBSHIID




DEFENSGALA BE{PUEBLD

ANEXO 1
R IDENTIFICACION DEL CARGO
ORGANO UNIDAD ORGANICA
CARGO CATEGORIA/NIVEL

L. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

i FUNCIONES ESPECIFICAS

v. FUNCIONES PERIODICAS

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

AUTORIDAD LINEAL:

VI FORMACION

o REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
ISONBELEES | CONOCIMIENTOS

e

e

i

REQUISITOS ESPECIFICOS MINIMOS DE
EXPERIENCIA




