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Defonsorta ded Pruebte
RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° ()52 -2015/DP-SG
Lima, 01 SET. 2015
VISTO:

El Proveido N° 16769 de la Secretaria General recaido en el
informe N° 033-2015-DP/OPPRE, mediante el cual la Oficina de Planificacién, Presupuesto,
Racionalizacion y Estadistica de la Defensoria del Pueblo solicita la aprobacion del proyecto de
Manual de Procedimientos (MAPRO) denominado “Formulacion y Aprobaciéon del Plan Anual de
Trabajo del Area de Archivo de la Oficina de Administracion y Finanzas de la Defensoria del Pueblo™:

CONSIDERANDO:

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

Que, segun el documento de visto, se solicita la aprobacion
el Manual de Procedimientos (MAPRO) denominado “Formulacién y Aprobacién del Plan Anual de
rabajo del Area de Archivo de la Oficina de Administracién y Finanzas de la Defensoria del Pueblo”;

Que, en ese sentido y con la finalidad de contar con un
documento descriptivo que establezca los procedimientos para la formulacion y aprobacién del Plan
Anual de Trabajo del Area de Archivo de la Oficina de Administracion y Finanzas de la Defensoria
del Pueblo, por lo que resuita procedente aprobar la propuesta sefialada en el documento de visto, a
/ fin de asegurar la eficiencia de la gestion;

Que, el Manual de Procedimientos (MAPRO) denominado
ormulacion y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Area de Archivo de la Oficina de
ministracion y Finanzas de la Defensoria del Pueblo” ha sido elaborado de manera coordinada
re el Area de Archivo de la Oficina de Administracion y Finanzas de la Defensoria del Pueblo y la
Jficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizaciéon y Estadistica de la Defensoria del Pueblo,
bservando lo dispuesto en el Manual de Procedimientos para la 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, vy de la
Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la Formulacion 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 y 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 “Formulacion y
Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Area de Archivo de la Oficina de Administracion y
Finanzas de ta Defensoria del Pueblo™

Que, habiéndose cumplido con lo dispuesto por el Manual de
Procedimientos (MAPRO) para la 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
piL sy ‘Normas para la Formulacion de los Manuales de Procedimientos’”, aprobada mediante Resolucion
[ “lefatural N° 059-77-INAP/DNR; es procedente aprobar el proyecto de Manual de Procedimientos
MAPRO) propuesto por la Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacién y Estadistica
rg?diante el Informe N* 033-2015-DP/OPPRE;
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Que, por ofro lado, mediante Resolucion 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 Publica”,
modificada por Resolucion Ministerial N° 252-2013-PCM;

Que, conforme a lo dispuesto por el articulo 10° de Ia
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 lo que corresponde publicar en el Portal de Transparencia el proyecto de Manual de
Procedimientos (MAPRO) alcanzado por la Oficina de Planificacién, Presupuesto, Racionalizacion y
Estadistica mediante Informe N° 033-2015-DP/OPPRE:;

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

En uso de las atribuciones conferidas por los literales e) y r)
del articulo 16° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Defensoria del Pueblo, aprobado
por la Resolucion Defensorial N° 0012-2011/DP, y de conformidad con lo dispucsto por 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 N° 059-77-INAP/DNR, y por el articulo 10°
de la Directiva N° 001-2010-PCM/SGP “Lineamientos para la implementacion del Portal de
Transparencia Estandar en las entidades de la Administracion Publica", aprobada mediante
Resolucion Ministerial N° 200-2010-PCM y su modificatoria aprobada por Resolucion Ministerial
N° 252-2013-PCM;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR el Manual de Procedimientos
(MAPRO) del procedimiento denominado “Formulacién y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del
Area de Archivo de la Oficina de Administracion y Finanzas de la Defensoria del Pueblo”, la misma
que consta de siete (07) paginas, que constituye parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- NOTIFICAR la presente Resolucién 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 la 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.

P o=,

Alicia Zambrano Cerna
Secretqria General
DEFENSORIA DEL PUEBLO
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Defensoria del Pueblo

[cod. | DP-06-01-007 |

ORGANO/UNIDAD
ORGANICA RESPONSABLE
DEL PROCEDIMIENTO

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

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

FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN
ANUAL DE TRABAJO DEL AREA DE ARCHIVO
DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO.

OBJETIVO

Establecer las pautas y procedimientos para la
formulacion y aprobacion del Plan Anual de Trabajo
del Area de Archivo de la Oficina de Administracion
y Finanzas de la Defensoria del Pueblo, a fin de
uniformizar criterios para su ejecucion.

BASE LEGAL

e Resolucion Defensorial N° 0012-2011/DP, que
aprueba el Reglamento de Organizacién vy
Funciones de la Defensoria del Pueblo.

e Decreto Ley N° 19414, lLey de Defensa,
Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion.

e Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento
del Decreto Ley N° 19414,

e Ley N° 24047, Ley General de Amparo al
Patrimonio Cultural de la Nacion vy
modificatorias.

e ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de
Archivos.

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

e lLey N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

e Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacién de
la Gestion del Estado.

* Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.

e Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio
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e Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J, que
aprueba la Direcliva N° 003-2008-
AGN/DNDAAI - Normas para la formulacion y
aprobaciéon del Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracion de Archivos de las
Entidades de la Administracion Publica.

» Resolucién Jefatural N° 112-93-AGN/J, que
aprueba las Normas para la Supervision vy
asesoramiento de los archivos integrantes del
Sistema Nacional de Archivos.

e Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J, que
aprueba las Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos.

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

* Rcesolucion Jefatural N° 159-97-ACN/J, que
aprueba el Plan de Prevencion vy
Recuperacion de Siniestros por Inundacion en
Archivos.

e Resolucion Jefatural N° 031-2010/DP-OAF,
que aprueba la Directiva N? 02-2010/DP-OAF,
Organizacion de Documentos de la Defensoria
del Pueblo, la Directiva N° 03-2010/DP-OAF,
Servicio Archivistico de la Defensoria del
Pueblo y la Directiva N° 04-2010/DP-OAF,
Conservacion de Documentos de la
Defensoria del Pueblo.

¢ Resolucién Jefatural N° 618-2012/DP-OAF,
que aprueba la Directiva N° 003-2012/DP-OAF
Transferencia Documental de los Archivos en
la Defensoria del Pueblo.

e Plan Anual de Trabajo del Area de Archivo de
la Oficina de Administracién y Finanzas de la
Defensoria del Pueblo, del ano
correspondiente.

Existencia de actividades archivisticas a desarrollar
en un periodo determinado, en relacion a los

RE
QUISITOS objetivos y metas previstas de la entidad y del
Sistema Nacional de Archivos.
FRECUENCIA Anual.

DURACION APROX.
PROCEDIMIENTO

DEL

49 dias habiles.




ORGANO/UNIDAD

ORGANICA RESPONSABLE ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO -

FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN
ANUAL DE TRABAJO DEL AREA DE ARCHIVO
DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO.

Se inicia un mes anterior del inicio del afo Fiscal.
Inicio del Procedimiento

OAF - Area de Archivo 1. Ella Jefe/a del Area de Archivo, designa con
memorando al personal encargado del proceso
de elaboracion del Plan Anual de Trabajo del
Area de Archivo de la Oficina de Administracion
y Finanzas de la Defensoria del Pueblo, en
adelante Plan Anual de Trabajo del Area de
Archivo.

(01 dia habil)

2. Ella Jefe/a del Area de Archivo y el personal
encargado del proceso de elaboracion del Plan
Anual de Trabajo del Area de Archivo, coordina
su elaboracion con los archivos de gestion vy
archivos periféricos (Oficinas Defensoriales y
Moddulos de Atencion Defensoriales).

(01 dia habil)

3. El Personal encargado mencionado en la etapa
N° 1, elabora el Proyecto del Plan Anual de
Trabajo del Area de Archivo. Asimismo, elabora
un informe para la aprobacion del Plan Anual de
Trabajo del Area de Archivo y lo remite para la
aprobacién del/de la Jefe/a del Area de Archivo.
{15 dias habiles)

4. El/la Jefe/a del Area de Archivo, recibe y revisa
el proyecto del Plan Anual de Trabajo del Area
de Archivo. De estar conforme, visa y lo remite
con memorando al/a la jefe/a de la OAF para su
conformidad. Caso contrario devuelve al
personal encargado para subsanar
observaciones.

(01 dia habil)

5. Ellla Jefe/a de la OAF.recibe y revisa el Proyecto
del Plan Anual de Trabajo del Area de Archivo.
De estar conforme o visa y remite mediante
memorando a la Secretaria General. Caso
contrario devuelve al Area de Archivo para
subsanar observaciones.
(05 dias habiles)
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OAJ

Secretaria General

Primera Adjuntia

Despacho del Defensor

Secretaria General

OAF

10.

11.

12.

Recibe, revisa y evalta el Proyecto del Plan
Anual de Trabajo del Area de Archivo. De
considerarlo conforme solicita a la Oficina de
Asesoria Juridica (OAJ) la elaboracion de la
Resolucion  Administrativa. Caso  contrario
devuelve a la OAF para subsanar
observaciones.

(0O5dias habiles)

Recibe y revisa el proyecto del Plan Anual de
Trabajo del Area de Archivo. De estar conforme
visa el proyecto del Plan Anual de Trabajo del
Area de Archivo, elabora la Resolucion
Administrativa y la visa, coordina con la OAF su
visado y remite a la Secretaria General el
expediente conformado por los antecedentes, el
Plan Anual de Trabajo del Area de Archivo y el
proyecto de Resolucion Administrativa. Caso
contrario lo devuelve para subsanar
observaciones.

(05 dias habiles)

Recibe el expediente. De estar conforme, visa y
remite a la Primera Adjuntia la Resolucién
Administrativa que aprueba el Plan Anual de
Trabajo del Area de Archivo. Caso contrario lo
devuelve a la OAJ para subsanar observaciones.
(02 dias habiles)

Recibe el expediente, revisa y evalua el Plan
Anual de Trabajo del Area de Archivo. De estar
conforme visa la Resolucion Administrativa que
lo aprueba y remite al Despacho del Defensor
para su suscripcion. Caso contrario es enviado a
la  Secretaria  General para  subsanar
observaciones.

(05 dias habiles)

Suscribe la  Resolucion  Administrativa vy
posteriormente remite el expediente a la
Secretaria General.

(05 dias habiles)

Recibe el expediente, enumera la Resolucion
Administrativa que aprueba el Plan Anual de
Trabajo del Area de Archivo y dispone las
acciones para su difusibn y publicacion.
Asimismo remite copia de Jla Resolucion
Administrativa a la OAF y archiva el expediente.
(03 dias habiles)

El/la Jefe/a de la OAF recibe una copia de la
Resolucion Administrativa y el Plan Anual de
Trabajo del Area de Archivo aprobados y los

4




i | envia a ellla Jefe/a del Area de Archivo. |
: Posteriormente lo remile con oficio al Archivo
I Genera! de la Nacion, para conocimiento y fines.
i (01 dia habil)

Fin del Procedimiento

Flujograma Ver Anexo.
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FLUWOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL AREA DE ARCHIVO DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION T FINAKZAS DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO
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Recibe y revisa e! proyecto |
de Plan Anual de Trabajo
del Area de Archivo.

Plan Ahval de Trabajo
delAres de Archivo

PRIMERA
ADJUNTIA

Proyecto de R.A

Plan Anual de Trabajo
del Arma de Acchivo

Recibe el expediente, revisa
y evalia el Plan Amsal de
Trabajo del Area de Archivo.

LES
conforme?

Dewvuelve ala OAF
para subsanar
observaciones.

Plan Anualde Trabajo
delArea da Archive

Visa el Proyecto del Plan
Arval de Trabajo del Area de
Archivo, Elabora la
Resolucion Administrativa y
a visa coordina con la OAF
su visado y remlte el
expedierte ala Secretaria
General.

Proyacto de Resoluclon
Adminlstrative Vs ado

&
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NO

Dewvielve ala
Secretaria Gereral.
para subsanar
observaciones.

LEs
conforme?

Plan Anual de Trabajo
det Area de Archivo

Visa la Resolucion
Administrativa que lo
aprueba y remite al
Despacho del Defensor
para su suscripcién.

oo

DESPACHO DEL
< DEFENSOR

Suscribe la Resolucion
Administrativa y
posteriormente remite el
exped erte ala Secretaria
General.

RESOLUCON
ADINSTRA TVA
Plan Anual de Trabajo

de! irea de Achivo
aprobado
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