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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° () (> -2015/DP-SG
tima, 02 OCT. 2015
VISTO:

El Proveido N° 17196 de la Secretaria General recaido en et
informe N° 042-2015-DP/OPPRE, mediante el cual la Oficina de Planificacion, Presupuesto,
Racionalizacion y Estadistica de la Defensoria del Pueblo solicita la aprobacién del proyecto de
Manual de Procedimientos (MAPRO) denominado “Transferencia Documental de los Archivos de
Gestion en la Defensoria del Pueblo”;

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 la Ley N° 29882 y mediante Resolucidén Defensorial N° 0012-2011/DP se aprobd su
vigente Reglamento de Organizacién y Funciones;

Que, segun el documento de visto, se solicita la apiobacion
del Manual de Procedimientos (MAPRO) denominado “Transferencia Documental de los Archivos de
Gestidn en la Defensoria del Pueblo”;

Que, en ese sentido y con la finalidad de contar con un
documento descriptivo que establezca los procedimientos para la “Transferencia Documental de los
Archivos de Gestion en la Defensoria del Pueblo”, por lo que resulta procedente aprobar la
ropuesta sefhalada en el documento de visto, a fin de asegurar la eficiencia de la gestion;

Que, el Manual de Procedimientos (MAPRO) denominado
“Transferencia Documental de los Archivos de Gestion en la Defensoria del Pueblo” ha sido
elaborado de manera coordinada entre el Area de Archivo de la Oficina de Administracion y
Finanzas de la Defensoria del Pueblo y la Oficina de Planificacién, Presupuesto, Racionalizacion y
Estadistica de la Defensoria del Pueblo, observando lo dispuesto en el Manual de Procedimientos
para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de ios Organos y
Unidades Organicas de la Defensoria del Pueblo, aprobado mediante Resolucién de Secretaria
Generai N° 002-2010/DP-SG, y de la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la Formulacién
de Manuales de Procedimientos”, aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR;

Que, de acuerdo a lo establecido por el numeral 7.4) de la
precitada Directiva N° 002-77-INAP/DNR vy el literal e) del articulo 16° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Defensoria del Pueblo, corresponde a la Secretaria General la
aprobacion del proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRO) denominado “Transferencia
Documental de los Archivos de Gestién en la Defensoria del Pueblo™

Que, habiéndose cumplido con lo dispuesto por el Manual de
Procedimientos (MAPRO) para ta Elaboracién de Manuales de Procedimientos Administrativos
(MAPRO) de los Organos y Unidades Organicas de la Defensoria del Pueblo, aprobado mediante
)\ Resolucion de Secretaria General N° 002-2010/DP-SG, y la Directiva N° 002-77-INAP/DNR
“\'Normas para la Formulacion de los Manuales de Procedimientos”, aprobada mediante Resolucion
efatural N° 059-77-INAP/DNR; es procedente aprobar el proyecto de Manual de Procedimientos
(MAPRO) propuesto por la Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica
mediante el Informe N° 042-2015-DP/OPPRE:



Que, por otro lado, mediante Resolucién Ministerial N® 200-
2010-PCM se aprueba 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 Pablica”,
modificada por Resolucion Ministerial N° 252-2013-PCM;

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 (MAPRO) asi como las normas que los
aprueban; por o que corresponde publicar en el Portal de Transparencia el proyecto de Manual de
Procedimientos (MAPRO) alcanzado por la Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y
Estadistica mediante Informe N° 042-2015-DP/OPPRE;

Con los visados de las oficinas de Administracién y Finanzas,
de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica y de Asesoria Juridica; Y,

En uso de las atribuciones conferidas por los literales e) y r)
del articulo 16° del Reglamento de Organizacidon y Funciones de la Defensoria del Pueblo, aprobado
por la Resolucion Defensorial N° 0012-2011/DP, y de conformidad con lo dispuesto por el numeral
7.4) de 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, y por el articulo 10°
de la Dlrectiva N° 001-2010-PCM/SGP “Lineamientos para la implementacion del! Portal de
Transparencia Esténdar en las entidades de la Administracién Publica”, aprobada mediante
Resolucion Ministerial N°® 200-2010-PCM y su modificatoria aprobada por Resolucién Ministerial
N° 252-2013-PCM;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR el Manual de Procedimientos
(MAPRO} del procedimiento denominado “Transferencia Documental de los Archivos de Gestién en
la Defensoria del Pueblo”, la misma que consta de nueve (09) paginas, que constituye parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- NOTIFICAR la presente Resoluciéon a
las oficinas involucradas en las acciones contenidas en el Manual de Procedimientos mencionado en
el articulo anterior.

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

Registrese, comuniquese y publiquese.

Alicia Zambrano Cerna

Secretqria General
DEFENSORIA DEL PUEBLO
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PROCEDIMIENTOS
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Lima - Peru
2015




| cod. | DP-06-01-008 |

ORGANO/UNIDAD
ORGANICA RESPONSABLE
DEL PROCEDIMIENTO

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(OAF) - AREA DE ARCHIVO.

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION EN LA DEFENSORIA
DEL PUEBLO.

Establecer el procedimiento y orientar las acciones

archivisticas, para la transferencia de los
OBJETIVO documentos de los archivos de gestidén al Area de
Archivo de la Oficina de Administracion y Finanzas
de la Defensoria del Pueblo.
* Resolucion Defensorial N° 0012-2011/DP, que
aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Defensoria del Pueblo.
* Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa,
Conservaciéon e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion.
= Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del
Decreto Ley N° 19414,
= Ley N° 24047, Ley General de Amparo al
Patrimonio Cultural de la Nacion y sus
modificatorias.
* Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de
BASE LEGAL Archivos.

* Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento
de la Ley N° 25323, modificado por el Decreto
Supremo N° 005-93-JUS.

* Ley N° 27444, Ley del
Administrativo General.

* Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que
aprueba el Texto Unico Ordenado - TUO de la
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

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

* Resolucion Jefatural N° 112-93-AGN/J, que
aprueba las Normas para la supervision vy
asesoramiento _de los archivos integrantes del

Procedimiento
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Sistema Nacional de Archivos.

* Resolucién Jefatural N° 073-85/AGN-J, que
aprueba las Normas del Sistema Nacional de
Archivos.

* Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J, que
aprueba la Directiva del Sistema Nacional de
Archivos.

= Resolucion Jefatural N° 618-2012/DP-OAF, que
aprueba la Directiva N°® 003-2012/DP-OAF
Transferencia Documental de los Archivos cn la
Defensoria del Pueblo.

* Plan Anual de Trabajo del Area de Archivo de la
Oficina de Administracion y Finanzas de la
Defensoria del Pueblo, del afio correspondiente.

- Que se haya aprobado el Plan Anual de Trabajo
del Area de Archivo de la Oficina de

REQUISITOS Administracién y Finanzas de la Defensoria del
Pueblo, que incluye el Cronograma de
Transferencia Documental.

FRECUENCIA Anual.

DURACION DEL

27 dias habiles.

PROCEDIMIENTO

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION EN LA DEFENSORIA
DEL PUEBLO.

Se inicia segun el Cronograma de Transferencia
Documental aprobado en el Plan Anual de Trabajo del
Area de Archivo de la Oficina de Administracion y
Finanzas de la Defensoria del Pueblo.

Accion Previa

Elfla jefe/a del Area de Archivo, remite con
memorando el Cronograma de Transferencia
Documental a la jefatura de la OAF y designa al
personal encargado del proceso de |la
transferencia documental.

La OAF recibe y remite con memorando circular
el Cronograma de Transferencia Documental a
las dependencias de la Sede Central.

Nota: Para el presente MAPRQ las dependencias de la Sede
Central comprenden los archivos de gestién: Dependencias de i
Alta Direccion, de linea, de apoyo y asesoramiento y de control. |
Asimismo los archivos periféricos podran realizar su transferencia
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Dependencia - Sede Central

Responsable de la
transferencia documental

OAF - Area de Archivo

documental solo en casos excepcionales y previa opinion
favorable del Area de Archivo.

Inicio del Procedimiento

Ellla  jefela de Ila dependencia, recibe
memorando circular y  Cronograma de
Transferencia Documental.  Posteriormente
designa al/a la responsable de la transferencia
documental de la dependencia.

(01 dia habil)

Ella responsable de la transferencia
documental coordina y solicita asesoramiento al
personal encargado del Area de Archivo.

Identifica y prepara sus series documentales a
transferir haciendo uso de la Tabla General de
Retencion de Documentos (Anexo N° 01).

Agrupa la documentacion de la dependencia en
series documentales y los coloca en
archivadores de palanca, files de manila o
anillados con una descripcién especifica del
contenido.

Realiza el lienado del Inventario de
Transferencia (Anexo N° 02).

Instala los archivadores de palanca, files de
manila o anillados en las cajas de transferencia,
posteriormente rotula las cajas utilizando la
Etiqueta de caja de transferencia (Anexo N°
03).

Una vez culminada las actividades ella
Responsable de la transferencia documental,
remite el inventario de Transferencia (Anexo N°
02), via correo electronico institucional a:
servicioarchivistico@defensoria.qob.pe, con
copia al personal encargado del Area de
Archivo, dos dias habiles antes de la entrega
fisica de los documentos.

(Las etapas N° 2, 3, 4, 5y 6 se realizan en 20
dias habiles)

El personal encargado del Area de Archivo
revisa la informacién contenida en el Inventario
de Transferencia (Anexo N° 02). De estar
conforme comunica al Responsable de la
transferencia documental de la dependencia
para el traslado de la documentacion al Area de
Archivo. Caso contrario coordina con el
Responsable de la transferencia documental de
la dependencia para subsanar observaciones.




Responsable de la
transferencia documental

OAF - Area de Archivo

Dependencia - Sede Central

OAF - Area de Archivo

(01 dia habil)

8. Ela Responsable de la transferencia
documental de la dependencia traslada la
documentacién fisica a las instalaciones del
Area de Archivo, conforme al Cronograma de
Transferencia Documental y entrega impreso el
Inventario de Transferencia (Anexo N° 02).

9. EI personal encargado del Area de Archivo y
ella Responsable de Ia transferencia
documental de la dependencia, revisan vy
verifican que el Inventario de Transferencia
(Anexo N° 02) se encuentre conforme con la
documentacion fisica. De estar conforme, el
personal encargado del Area de Archivo lo
imprime en dos juegos para el visado y firma
del/de la jefe/a de la dependencia. Caso
contrario coordina para subsanar
observaciones.

(Las etapas N° 8 y 9 se realizan en 03 dias
habiles)

10. Ella jefe/a de la dependencia, reclbe y revisa el
Inventario de Transferencia (Anexo N° 02). De
estar conforme lo visa, firma y remite con
memorando al Area de Archivo.

(01 dia habil)

11. Ella jefe/a del Area de Archivo recibe, visa y
firma el Inventario de  Transferencia
(Anexo N° 02).

(01 dia habil)

Fin del Procedimiento

Accion Posterior

El personal encargado del Area de Archivo
elabora un informe final sobre la transferencia
documental de los archivos de gestion de la
Defensoria del Pueblo y lo remite (adjunta todos
los inventarios de transferencia de los archivos
de gestion) a el/la jefe/a del Area de Archivo.

Ella jefe/la del Area de Archivo, recibe el
informe y lo remite con memorando a la jefatura
de la Oficina de Administracion Finanzas.

Flujograma

Ver Anexo.




S Defensoria del Pueblo

ANEXON° 01

TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

P4g.00 de Pégs.00
1.: Seclor’ 2. Nombre de la Entidad:
3. Asunto Principat de la Serie Documantal :
. SE 8. Valor de 7. Periodo . de i
) . N . Tota! Affos
4, Codigo 5. Thulo de la Serie Documantal la Serie aG lar | van de Relencién
: Qocumeoental i




) Defensoria del Pueblo

SRS CORAtItue (S ral stanoma dot ©atagho Poryana:

ANEXO N2 02

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA

X
Eiﬁf}

” ISEFEMSMRIA DEL PUERLD

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL

Unidad Orgéanica: ARCHIVO CENTRAL

Fecha de conformidad :
Total de Metros linga!gq transferidos :

Fecha de recepcién de documentos:
Registro de Entrada N¢

- Firma y Sello del Jefe del Archivo Central

Firma y Sello del Jefe de la Unidad Orgénica

SERIE DESCRIPCION FECHAS | OBSERVACIONES

ITEM | b OCUMENTAL

A OEL A8




ANEXO N° 03

ETIQUETA DE CAJA DE TRANSFERENCIA

1.N° CAJADE DE
TRANSFERENCIA

2. ORGANO

3. UNIDAD ORGANICA

4.CODIGOSDELAU.O0
(Para ser llenado en el Area de Archivo)

5.SERIES DOCUMENTALES

6. NUMERO DE ITEMS DEL: AL:

7.DOCUMENTO DE REMISION

8. FECHA
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