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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N°p}//  -2015/DP-SG

Lima, 18 DIC. 205
VISTO:

El Proveido N° 17924 de la Secretaria General recaido en el
Informe N° 055-2015-DP/OPPRE, mediante el cual la Oficina de Pianificacion, Presupuesto,
Racionalizacion y Estadistica de la Defensoria del Pueblo solicita la aprobacion del proyecto de
Manual de Procedimientos (MAPRO) denominado “Seleccion y Conservacion Documental en la
Defensoria del Pueblo”, y;

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 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 (MAPRQO) denominadn “Seleccion y Conservacion Documental cn la
Defensoria del Pueblo™;
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Que, en ese sentdo y con la finalidad de contar con un
documento descriptivo que establezca los procedimientos para la "Seleccion y Conservacién
Documental en la Defensoria del Pueblo”, por lo que resuita procedente aprobar la propuesta
senalada en cl documento de visto, a fin de asegurar la eficiencia de la gestion;

Que, el Manual de Procedimientos (MAPRO) denominado
“Seleccion y Conservacion 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
ueblo, 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
Jel Pueblo, aprobado mediante Resoluciéon 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 ia
precitada Directiva N° 002-77-INAP/DNR y el literal e) del articulo 16° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Defensoria deof Pucblo, corresponde a la Seuielaria General Ig
aprobacion del proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRO) denominado “Seleccion y
Conservacién Documental cn la Defensoria del Pueblo™;

Que, habiendose cumpfido con lo dispuesto por el Manual de
Procedimientos (MAPRO) para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos Administrativos
(MAFPRO) 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 Resolucién
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° 055-2015-DP/OPPRE:

Que, por olro lado, mediante Resolucion Ministerial N° 200-
2C010-PCM se aprueba la Directiva N° 001-2010-PCM/SGP quc cstablece 103 “Lincamientos peta la
implementacion de! Portal de Transparencia “standar en las ent'dades dec la Administracion Publica”
moditiciida 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 (MAPROY) alcanzado por la Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y
Estadistica mediante Informe N° 055-2015-DP/OPPRE;

Con los visados de las oficinas de Administracion y Finanzas,
de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacién 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 Organizacion 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 Formulacidon de los Manuales de
Procedimientos”, aprobada mediante Resolucién 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 Resolucién Ministerial
N°¢ 252-2013-PCM;

SE RESUELVE:

s
w A\ Articulo Primero.- APROBAR el Manual de Procedimientos
= SWMAPRO)  del procedimiento denominado “Seleccion y Conservacion Documental en la

' jPefensoria del Pueblo”, la misma que consta de catorce (14) paginas, que constituye parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo Sequndo.- 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 Informaciéon y Telecomunicaciones de la Defensorla del Pueblo la publicacién de la presente
Resolucion en el Portal de Transparencia Estandar de la entidad, al dia siguiente de su aprobacion.

Registrese, comuniquese y publiquese.

ARt D

Alicia Zambrano Cerna
Secretqria General
DEFENSORIA DEL PUEBLO
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Defensoria del Pueblo

[Cod. | DP-06-01-010 |

ORGANO/UNIDAD
ORGANICA
RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (OAF) -

AREA DE ARCHIVO

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

SELECCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL EN
LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

OBJETIVO

Establecer el procedimiento que permita determinar a
partir de la seleccion documental la identificacion de la
documentacion de valor temporal y de valor
permanente, garantizando la conservacion de Ia
informacion y una eliminacion periddica de documentos
innecesarios en la Defensoria del Pueblo.

BASE LEGAL

= Resolucion  Defensorial  N° 0012-2011/DP,  que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Defensoria del Pueblo.

* Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del
Decrcto  Ley N° 19414, Ley de Defensa,
Conservacion e  Incremento  del Patrimonio
Documental de la Nacién.

* Ley N° 24047, Ley General de Amparo al Patrimonio
Cultural de la Nacién y sus modificatorias.

* Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

* Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la
Ley N° 25323, modificado con ¢l Decreto Supreniu
N° 005-33-JUS.

* Ley N° 27444, |ey del Procedimiento Administrativo
General.

* Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de
fa Nacion.

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

= Resolucion Jefaturat N° 173-86-AGN-J, que aprueba
fa Directiva N° 006-86-AGN/DGA!, Normas para la
Eliminacion de Documentos en las Archivos
Administrativos del Sector Publico Nacional y la
Directiva N°007-86-AGN/DGAI, Normas para la
Conservacion de los Documentos en los Archivos
Administrativos del Sector Publico Nacional.

= Resolucion Jefatural N° 159-97-AGN/J, que aprueba
el Plan de Prevencion y Recuperacion de Siniestros

.por Inundacién en Archivos. !




* Resolucion Administrativa N° 0076-2009/DP, que |
designa a los miembros del Comité Evaluador de
Documentos (CED) de la Defensoria del Pueblo, |
modificada por Resolucidon Administrativa N* 040-
2014/DP.

= Resolucion Jefatural N° 031-2010/DP-OAF, que
aprueba la  Direcliva N° 004-2010/DP-OAF,
Conservacion de Documentos de la Defensoria del
Pueblo.

* Resolucion Administrativa, que aprueba el Plan
Anual de Trabajo del Area de Archivo de la Oficina
de Administracion y Finanzas de la Defensoria del
Pueblo, del aiio correspondiente.

Contar con el Plan Anual de Trabajo del Area de
Archivo de la Oficina de Administracion y Finanzas
REQUISITOS de la Defensoria del Pueblo aprobado, que incluye la
Programacion de Aqlividades de Selecclén vy
Conservacidn documentat.

A. Seleccion Documental: Anual.
FRECUENCIA
B. Conservacion Documental: Mensual.

; A. Seleccion Documental: 147 dias habiles.
DURACION DEL
PROCEDIMIENTO B. Conservacién Documental: 21 dias habiles.

SELECCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL EN
LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

Etapa Previa:

Ellla jefe/a del Area de Archivo de la OAF y ellla
jefe/a dae la dependencia del archivo pdriférico
designan mediante memorando al persanal
encargado para realizar el proceso de seleccion
y conservacion documental.

—— A. SELECCION DOCUMENTA
RS oct -
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inicio del Procedimiento

Personal Encargado del 1. Recibe el memorando, verifica ta Tabla General !
| Area de Archivo y de Retencion de Documentos (Anexo N° 01), e
Archivos Periféricos identifica el periodo de permanencia de cada

serie documental. ;
|

2. Sclecciona la documentacion de valor temporal
conforme a ia Tabla Gencral de Retencion de

N



Personal Encargado del
Area de Archivo y
Archivos Periféricos

OAF - Jefatura del Area
de Archivo

OAF

Comité Evaluador de
Documentos

“Documentos (Anexo N° 01), establocida pars

cada dependencia.

Extrae muestras de la documentacion de valor
temporal por cada serie documental, para
adjuntar al expediente de documentos.

Posteriormente, con la documentacion que no se
haya tomado como muestra se arman paguetes
por cada serie documental y se coloca una
Etiqueta de Paquote (Anexo N° 02) parg podar
identificarlos.

Instala cada paquete en cajas de cartén
colocando una Etiqueta de Caja (Anexo N° 03).

Registra la informacion requerida en el Inventario
de Eliminacian (Anexo N° 04).

(Las etapas N°1,2,3,4. 5 y 6 se realizan en 130
dias habiles).

Elabora un informe técnico, sobre el proceso de
seleccion  de  documentos y prepara el
expediente de documentos el cual estara
conformado por el informe técnico, el Inventario
de Eliminacion (Anexo N° 04) y las muestras
documentales. Posteriormente el personal
encargadn del Area de Archivo de la OAF Iy
terite al/a la jefe/a del Area de Archivo de la
OAF. En ¢l caso deo los archivos periléricos el
personal encargado del archivo lo remite al/a la
jefe/a de la dependencia del archivo periférico.

Ellla jefe/a de la dependencia de! archivo
periférico recibe y revisa el expediente de
documentos y lo deriva al Area de Archivo de la
OAF.

(03 dias habites)

Ellla jefe/a del Area de Archivo de la OAF recibe
y revisa el expediente de documentos
presentado por el personal encargado del Area
de Archivo de la OAF o ella jefela de la
dependencia del archivo periférico y lo deriva
mediante memorando a la jefatura de la OAF.

(01 dia habil)

Ellla Jefe/a de la OAF recibe, revisa y remite el |

expediente de documentos del Area de Archivo o
archivo periférico al Comité Evaluador de
Ducumentos,

(02 dias habiles)

-Recibe, revisa ¢l expediente de documentos vy

evalua la aprobacion de Ia propuesta de

eliminacién. De estar conforma firman el Acta del .
Comité Evaluador de Documenios (Anexo N° 05) |

4




OAF

11.

y lo remile a la jefatura de la OAF. Caso |

contrario devuelve el expediente de documentos
a la OAF para subsanar observaciones.
(10 dias hablles)

Nola: Una vez aprobado el expedienle de documentos por el
Comité Evaluador de Documenlos se le denominara expediente de
eliminacién de documentos.

Ella jefe/a de la OAF remile con oficio el

expediente de eliminacién de documentos del
Arca de Archivo de la OAF y el Acta del Coniilé
Evaluador de Documentos al Archivo General de
la Nacion (AGN) para su evaluacion.

(01 dia habil)

Fin det Procedimiento

Elapa Posterior:

El AGN evaluara el expediente de eliminacion de
documentos de la entidad. Si aprueba la
eliminacion emite una Resolucién y
posteriormente lo envia a la Defensoria del
Pueblo. De no estar conforme devuelve el
expediente de eliminacién de documentos
mediante oficio para subsanar absarvaciories.

Ellla jefela de la OAF comunica a través de
memorando el resultado de la evaluacidn por
parte del AGN del expediente de eliminacion de
documentos y el Acta del Comité Evaluador de
Documentos al/a la jefe/a del Area de Archivo o
de la dependencia del archivo periférico, segun
corresponda.

Posteriormente aprobada la eliminacion de
documentos, la entidad entrega en la fecha
programada las cajas con la documentacion
seleccionada para su eliminacion por el AGN,
para lo cual levantara un Acta dc Entrega de
Documentos (Anexo N° 06), la misma que
firmaran en sefal de conformidad.

En el caso de los archivos periféricos, el Area de
Archivo de la OAF realizara las coordinaciones
con el AGN para la entrega de los documentos.




Personal Encargado del
Area de Archivo vy
Archivos Periféricos

B. CONSERVACION DOCUMENTAL
Inicto del Procedimiento

1. Recibe el memorando, verifica la Tabla General |
de Retlencion de Documentos (Anexo N° O1), e |
identifica el periodo de permanencia de cada |
serie documental.

]

Selecciona  la documcntacion  de valor
permanente conforme a la Tabla General de
Retencién de Documentos (Anexo N° 01),
establecida para cada dependencia.

3. Procede a retirar los elementos nocivos asi como
olros que afecten la integridad fisica del so porte
y del texto de los documentos.

4. Posteriormente, con la  documentacion a
conservar se arman paquetes por cada serie
documental y se coloca una Etiqueta de Paquete
(Anexo N° 02) para poder identificarlos.

5. Instala cada paquete en cajas de carton
colocando una Etiqueta de Caja (Anexo N° 03).

6. Realiza el llenado del Inventario de Registro
(Anexo N" 07) con la mtormacién de los
documentos a conservar.

(Las ctapas N° 1,2, 3, 4, 5 y 6 se realizaran en
21 dias habiles)

Fin del Procedimiento

Etapa Posterior:

El personal encargado del archivo periférico elabora
un informe  semestral, sobrc la conservacion
documental y lo remite alla la jefela de Ia
dopendencia del archivo periférico.

Para el caso del personal encargado del Area de
Archivo de la OAF elaborara un informe trimestral,
sobre la conscrvacién documental y lo remite al/a Ia
jefe/a del Area de Archivo de la QAF.

Elfla jefe/a del Area de Archivo de la OAF recibe y
revisa el informe sobre la conservacién documental
del personal encargado del Area de Archivo de ia '
OAF y lo remite con memorando a la jefatura de Ia ;
OAF, ‘

b . .l

Ver Anexo.



ANEXO N° 01

TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

1. Sector IZ. Nombro de la Entidad ,

3. Asunto Principal de Ia Serie Docitmental

P00 do Pags 00

6. Valor de | 7. Periodo de
4. Cddlgo 5. Tliwlo ge la Serle Documental la Serle aG. | ap OAA
Documental

Total Ahos
do Relencidn
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ANEXO N° 02

ETIQUETA DE PAQUETE

DEFENSORIA DEL PUEBLO

DEPENDENCIA:

SERIE DOCUMENTAL;

ITEM:

PAQ:




ANEXO N° 03
ETIQUETA DE CAJA

DEFENSORIA DEL PUEBLO

DEPENDENCIA:

METROS LINEALES:

CAJA:

5



DEPENDENCIA:

Def

C10LPHIHY B 13 LM

ensor

L S vab ow bt bty #vng 0ivg Rndi- P asrais

=%

ANEXO N° 04

INVENTARIO DE ELIMINACION

NUMERO DE ORDEN SERIES DOCUMENTALES ETCHAS EXTREMAS UNIDAD DE INSTALACION ONSERVACIONES

9



Defensoria del Pucblo

ANEXO N° 05

ACTADEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Enlaciudadde ................... .siendotas .............. horas del ...... de ............ de! 20...., en
la Oficinade ... ubicadaen ...................... de la Defensoria del
Pueblo ....................... - e, se reunié el Comité Evaluador de Documentos de la
Defensoria del Pueblo, designado mediante la Resolucian Administrativa N°....... .. -20...../DP-
......... de fecha ......de .............. del 20....., con asistencia de la/del representante de la Alta
Direccion sefior/a ................... ... Presidente/a del Comité; quien lo preside, el/la
jefela  de la  Oficina de Asesoria Juridica......... y ella
seforfa............... jefe/a del Area de Archivo quien actua como Secretario/a del
Comité designado/a mediante la Resolucién Administrativa N° ... -20...../DP-........ de fecha
...... de ..........del 20.... .

Los/las jefes/as de las siguientes dependencias que suscriben la presente (nombres y cargos)
han seleccionado documentos para su eliminacion:

Documentacion que corresponde a los afos ........ al ... ,con L metros lineales, en
....... cajas de cartén con medidas (@o.......... largo ............ yancho ..........).

tllla Presidente/a del Comité Evaluador de Documentos sometio a evaluacion los documentos
seleccionados dobidamenle descritus en el inventaro y acordaron proceder de conformidad con
las normas de archivo remitiendo el expediente y solicitando la autorizacion del Archivo General
de fa Nacién para la eliminacién de los documentos en mencion por resultar innecesarios para
esta entidad.

Siendolas ........ ... , €n sefal de conformidad se firma la presente Acta.

Presidente/a Jele/a de la Oficina de Asesoria Juridica Jefe/a del Area de Archivo




Defensoria def Puchfo

ANEXO N° 06
ACTA D[ ENTREGA DE DOCUMENTQS

Siendo fas...... del dia.... de..... del 20..., ella Sefa. ..o identificado/a con DNI N°.........., jefefa del
Area de Archivo de la Ofiina de Administracion y Finanzas de fa Defensoria del Pueblo, ella Sifa
.................................  Identificado/a con DNI' N°.......................,Representante de fa Oficina de Abastecimiento del
Archivo General de la Nacion-AGN y ella Srfa......... . ... .. . identificado con DNI
N Representante de la Direccion Nacional de Desarrollo Archivistico y Archivo Intermedio det Archivo
General de la  Nacion -  AGN, se  reunieron  en el Archivo......cooccov.... silo en
Bl .para verificar y hacer 1a entrega de ios documentos aprobados para eliminar
segln Resofucion Jefatural N° ... -20...-AGN/J que autoriza fa eliminacién de....... , metros lineales. Los mismos
que en esta oportunidad se esté haciendo la entrega de.........., metros fineales {....cajas), consignado en la
Resolucion Jefatural N°...-2015-AGN/J. Los que han sido llevados en el camion de marca........ con
placa............. . conducido por eila SHa...........oooooooe , identificado/a con DNI
N, » culminando tal entrega de documentos a horas.. ..

Estando de acuerdo las partes, previa verificacion fisica de los documentos sefialados maleria de entrega, firman la
presente en senal de conformidad.

Jefela del Area de Archivo de la DP Representante de la Oficina de Abastecimiento - AGN
ONIN® DNIN°

Representante de la DNDAAI - AGN
DNIN®
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ANEXO N° 07
INVENT ARIO DE REGISTRO
DEPENDENCIA:
N° Tolal de archivadores trabajados:
Persona que organiza:
d
Metros Lineales: Péy ©
N° DE ORDEN N DE TEM .
N* OE CAJA FLE) TRANS FERENCIA SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DOCUMENTAL ARO3I OBSERVACIONES
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