RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° ¢) 74 -2015/DP-SG

Lima, 70 0CT. 2015

VISTO:

El Proveido N° 17351 de la Secretaria General recaido en el
Informe N°® 046-2015-DP/OPPRE, mediante el cual la Oficina de Planificacién, Presupuesto,
Racionalizacién y Estadistica de la Defensoria del Pueblo solicita la aprobacion del proyecto de
Manual de Procedimientos (MAPRO) denominado “Organizacion y Descripcion Documental en la
Defensoria del Pueblo”, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con los articulos 161° y 162° de la
Constitucion Politica del Peru 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 aprobo su
vigente Reglamento de Organizacion y Funciones;

Que, segun el documento de visto, se solicita la aprobacion
del Manual de Procedimientos (MAPRO) denominado "Organizacion y Descripcion Documental en la
Defensoria del Pueblo”;

Que, en ese sentido y con la finalidad de contar con un
“4ocumento descriptivo que establezca los procedimientos para “Organizacion y Descripcion
ocumental en la Defensoria del Pueblo”, por lo que resulta procedente aprobar la propuesta
' eﬁalada en el documento de visto, a fin de asegurar la eficiencia de la gestion;

Que, el Manual de Procedimientos (MAPRO) denominado
“Organizacion y Descripcion Documental 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 Planificacion, 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 los Organos y Unidades Organicas de |la Defensoria
eI Pueblo, aprobado mediante Resolucion de Secretaria General N° 002-2010/DP-SG, y de la
,Pirectiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para Ja 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 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 "Organizacion y
Descripcion Documental en la Defensoria del Pueblo™;

Que, habiéndose cumplido con lo dispuesto por el Manua! de
Procedimientos (MAPRO) para la Elaboracion 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 Formulacién de los Manuales de Procedimientos”, aprobada mediante Resolucion
Jefatural 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° 046-2015-DP/OPPRE;

Que, por otro lado, mediante Resolucién Ministerial N° 200-
»W010-PCM se aprueba la Directiva N° 001-2010-PCM/SGP que establece los “Lineamientos para la
“fnplementacion del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la Administracion Publica”,
Fmodificada por Resolucion Ministerial N° 252-2013-PCM,
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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 lo que corresponde publicar en el Portal de Transparencia el proyecto de Manual de
Procedimientos (MAPRO) alcanzado por la Oficina de Ptanificacion, Presupuesto, Racionalizacion y
Estadistica mediante Informe N° 046-2015-DP/OPPRE;

Con los visados de las oficinas de Administracion y Finanzas,
de Planificacién, Presupuesto, Racionalizacién 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 Organizacion y Funciones de la Defensoria del Pueblo, aprobado
por la Resolucion Detensorial 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 {a Formulacion de los Manuales de
Procedimicntos”, aprobada mediante Resolucion Jetatural 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 lus entidades de la Administracion 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 “Organizacion y Descripcion Documental en la Defensoria
del Pueblo”, ta misma que consta de once (11) paginas, que constituye parte integrante de la
presente Resolucion,

Articulo_Segundo.- NOTIFICAR la presente Resolucion 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 publicacidon de la presente
Resolucion en el Portal de Transparencia Estandar de la entidad, al dia siguiente de su aprobacién.

Registrese, comuniquese y publiquese.

Alicia Zambrano Cerna

Secretqria Generat
DEFENSORIA DEL PUEBLO
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Defensoria del Pueblo

Céd. DP-06-01-ooﬂ

-
ORGANO/UNIDAD OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ORGANICA RESPONSABLE (OAF) - AREA DE ARCHO

DEL PROCEDIMIENTO - '

DENOMINACION DEL ORGANIZACION Y DESCRIPCION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO EN LA DEFENSORIA DEL PUEBLO.

Establecer el procedimiento y criterios uniformes para
clasificar, ordenar y signar los documentos del Area
OBJETIVO de A(chi\/zo, Archivos  de Gestién‘h y Archivos
Periféricos®, asi como facilitar la localizacion de los
documentos de la Defensoria del Pueblo, a través del
instrumento descriptivo.

* Resolucion Defensorial N° 0012-201 1/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 Nacién.

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

*= Ley N° 24047, Ley General de Amparo al
Patrimonio Cultural de la Nacidn y Ssus
modificatorias.

BASE LEGAL = Ley N°® 25323, Ley del Sistema Nacional de
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 Procedimiento
Administrativo General. |

* Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que !
aprueba el Texto Unico Ordenado - TUO de la
Ley N° 278086, Ley de Transparencia y Acceso a |

. laInformacién Pablica. |

= ley N° 28296, Ley General del Patrimoniol"

t Cultural de la Nacién. o

' Para el presente MAPRO, les Archivos de Gestion comprerden a las dependencias de la Sede Certrath Dependencias de Aita
_ Direccion, de Lirea, de Apoyo y Asescramiento y de Control.
Los Archivos Periférices comprenden a jas Oficinas Cefensonaies y Moduins de Atencion Defensoriaics.




* Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J, que
* Resolucion  Jefatural N° 173-86-AGN/J, que

= Resolucion Jefatural N° 031-2010/DP-OAF, que

* Resolucion Jefatural N° 375-2008-AGN/J, que

* Resolucion Administrativa, que aprueba el Plan

- Contar con el Plan Anual de Trabajo del Area de

aprueba las Normas del Sistema Nacional de
Archivos.

aprueba la Directiva del Sistema Nacional de
Archivos.

aprueba la Directiva N° 002-2010/DP-QAF,
Organizacion de Documentos de la Defensoria
del Pueblo.

aprueba la Directiva N° 005-2008-AGN/DNDAA,
Normas para Foliacion de Documentos
Archivisticos en los Archivos Integrantes del
Sistema Nacional de Archivos.

Anual de Trabajo del Area de Archivo de la
Oficina de Administracién y Finanzas de la
Defensoria del Pueblo, del afio correspondiente

Archivo de la Oficina de Administracion vy

REQUISITOS Finanzas de la Defensoria del Pueblo aprobado,
que incluye la Programacion de Actividades de
Organizacion y Descripcién Documental.
FRECUENCIA Mensual.

|

DURACION APROX.
PROCEDIMIENTO

DEL

04 dias habiles.

ORGANIZACION Y DESCRIPCION DOCUMENTAL
EN LA DEFENSORIA DEL PUEBLO.

Se inicia segun la Programacion de Actividades de
Organizacioén y Descripcion Documental aprobado en
el Plan Anual de Trabajo del Area de Archivo de la
Oficina de Administracién y Finanzas de la
Defensoria del Pueblo.

Etapa Previa:

- La OAF remite con memorando el Plan Anual de
Trabajo del Area de Archivo aprobado, adjuntando
la Programacion de Actividades de Organizacion y :
Descripcion a los Archivos de Gestion y Archivos |

Periféricos de la Defensoria del Pueblo. :



‘éRGANOIUNIDAD. s
‘ORGANICA RESPONSABLE

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Jefatura:

Area de Archivo,

Archivos de Gestién y
Archivos Periféricos

Personal encargado:

Area de Archivo,

Archivos de Gestion y
Archivos Periféricos

Personal encargado:
Area de Archivo y
Archivos Periféricos

Inicio del Procedimiento

1. Los/las jefes/as de las dependencias reciben
el memorando con la Programacion de
Actividades de Organizacion vy Descripcion
Documental, y designan con memorando al
personal encargado para realizar Ia
organizacion y descripcion documental en sus
respectivas dependencias.

(01 dia habil)

2. El personal encargado de la organizacién y
descripcion documental recibe el memorando
¢ identifica la documentacion a organizar para
luego describir.

(01 dia habil)

3. Clasifica los  documentos, separa la
documentacién por series documentales
(grupo de documentos homogéneos) utilizando
el Cuadro de Clasificacién del Programa
Control de Documentos (Anexo N° 01).

4. Ordena los documentos agrupandolos en
series documentales mediante el sistema que
corresponde ya sea numeérico, cronolégico o
alfanumeérico.

5. Signa los documentos.

(Las etapas N° 3, 4 y 5 se realizan en 01 dia
habif)

Nota: Para los Archivos de Gestion, el fin del
procedimiento es la etapa N° 5, con 03 dias habiles,
Posteriormente  realizaran el procedimiento  de
Transferencia Documental al Area de Archivo de fa OAF.

6. Archiva los documentos armando files con
tapa y contratapa, luego cose los files y rotula
los files segun el tipo de documento de Ia
siguiente manera:

* Documentos Administrativos {Anexo N"i

02):

- Dependencia.

- Serie Documental.
- Descripcion.

- Observacones

(DY)




- ltem.
- Afo.

* Expedientes Defensoriales (Anexo N° 03):

- Numero de Expediente.
- Recurrente.

- Afectado.

- Quejado.

- Folios.

- Afo.

7. Instala los documentos en cajas archiveras y
rotula las cajas utilizando la Etiqueta de Caja
Archivera (Anexo N° 04) con los siguientes
datos:

- Dependencia.

- Serie documental.

- Descripcién.

- Observaciones

- Afo.

- Numero correlativo de la unidad de
consarvacion.

8. Realiza el ilenado del Inventario de Registro
(Anexo N° 05) con los siguientes datos:

- Numero de caja.

- NUmero de orden.

- NUmero de tem de transferencia.
- Serie documental.

- Descripcién documental.

- ARo.

- Observaciones.

9. Coloca segun su ubicacién topografica las
cajas archiveras en el depdsito
correspondiente.

(Las etapas N° 6, 7, 8 y 9 se realizan en 01 dia
habil)

Fin del Procedimiento

Etapa Posterior:

El' personal encargado del Archivo Periférico !
elabora un informe semestral, sobre la
organizacion y descripcion documental y lo remite -
alla la jefela de la dependencia del Archivo

Periférico.

El personal encargado del Area de Archivo
elabora _un__informe trimestral. _sobre 'a




r organizacion y descripcion documental y lo remite |

al/a la jefe/a del Area de Archivo.

- Ellla jefe/a del Area de Archivo recibe y revisa el
informe sobre la organizacion vy descripcién
documental del personal encargado del Area de
Archivo y lo remite con memorando a la jefatura
de la OAF.

Flujograma Ver Anexo




ANEXO N° 01

. Defenso

CF UABD LIOEIUCIOIAE MABAOMO ool Ratado Pat A

CUADRO DE CLASIFICACION DEL PROGRAMA CONTROL DE DOCUMENTOS

ria del Pueblo

Pag.

de

Pags.

1. CODIGO

2. TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL




ANEXO N° 02

MODELO DE ROTULO DE FILES ~ DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

DEFENSORIA DEL PUEBLO

ARCHIVO.....covevnieiiiiiieiee e,

DEPENDENCIA

SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION
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ANEXO N° 03

MODELO DE ROTULO DE FILES — EXPEDIENTES DEFENSORIALES

DEFENSORIA DEL PUEBLO

ARCHIVO

EXPEDIENTE N°

RECURRENTE

AFECTADO

QUEJADO

FOLIOS

ANO




ANEXO N° 04

ETIQUETA DE CAJA ARCHIVERA

Defensoria del Pueblo

ARCHIVO......ccoiiriiiieenns .




ANEXO N° 05

' Defensoria del Pueblo

QP FaF LONSTI IO mAdOROmD dal EtXdo Pt uang

INVENTARIO DE REGISTRO

DEPENDENCIA:

N°® Total de rrchivadores trabajados:

Persona que organiza:
Metros Lineales: Fag.  de
N DE ORDEN N DEITEM
N* DE CAJA g TRANSFERENCIA BERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL ANOS OBSERVACIONEY
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