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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° (/{0 -2015/DP

Lima, 41 FEB, 2015
VISTO:

El Proveido de Secretaria General N° 14439 recaido
en el memorando N° 044-2015-DP/OAF que adjunta el Memorando N° 006-2015-
DP/OAF-ARCH, mediante el cual se solicita la emision de la resolucién que apruebe el
Plan Anual de Trabajo 2015 del Area de Archivo de la Oficina de Administracion y
Finanzas de la Defensoria del Pueblo: Y,

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J, se

aprobd la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI, “Normas para la formulacion y aprobacion

.. del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de
"+ la Administracion Publica” (en adelante la DIRECTIVA);

iy Que, de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.2 de
< los Dispositivos Generales de la DIRECTIVA se sefiala que el “Plan Anual de Trabajo del

- Organo de Administracion de Archivos”, debe ser formulado anualmente por el
responsable del citado organo;

Que, asimismo, el numeral 5.3. de los Dispositivos
jenerales de la DIRECTIVA, establece que éste debera ser aprobado por Resolucion de
# mas alta autoridad o cargo equivalente dentro de la respectiva entidad y sera remitido
S4| Archivo General de la Nacion en el mes de febrero de cada afo;

Que, mediante proveido recaido en el Memorando
N° 006-2015-DP/OAF-ARCH, la Secretaria General solicita la elaboracion de la resolucion
que apruebe el Plan Anual de Trabajo 2015 del Area de Archivo de la Oficina de
Administracion y Finanzas de la Defensoria del Pueblo:

. Que, ante lo expuesto, resulta necesario aprobar el
an Anual de Trabajo 2015 del Area de Archivo de la Oficina de Administracion y

nanzas de la Defensoria del Pueblo, a fin de contar con un instrumento de gestiéon que

oriente el desarrollo 6ptimo de las actividades archivisticas en la Defensoria del Pueblo;

- Con los visados de la Primera Adjuntia, de Ia
Secretaria General y de las oficinas de Administracion y Finanzas y de Asesoria Juridica:

En uso de las atribuciones y facultades conferidas por
el articulo 5° y el numeral 8 del articulo 9° de la Ley N° 26520, Ley Organica de la
Defensoria del Pueblo, modificada por la Ley N° 29882: de conformidad con lo previsto
en los literales d), e) y j) del articulo 7° del Reglamento de Organizacién y Funciones de
la Defensoria del Pueblo, aprobado por Resolucién Defensorial N° 0012-2011/DP; el
numeral 5.3 de los Dispositivos Generales de la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI,
‘Normas para la formulacion y aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de

dministracion de Archivos de las Entidades de la Administracién Publica”, aprobado por
Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J y estando al encargo efectuado mediante
Resolucién Defensorial N° 004-2011/DP:
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SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR el Plan Anual de
Trabajo 2015 del Area de Archivo de la Oficina de Administracion y Finanzas de la
Defensoria del Pueblo, el mismo que consta de treinta y cuatro (34) paginas dentro de los
cuales constan VI subtitulos y diez (10) anexos.

Articulo _Segundo.- 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 de la Defensoria del
Pueblo.

Articulo Tercero.- REMITIR copia de la presente
Resolucién al Archivo General de la Nacion.

Registrese, comuniquese y publiquese.

cé’//g;mm\
Eduardo Véga‘lﬁhLuna
DEFENSOR DEL PUEBLO (e)
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INTRODUCCION

El Archivo General de la Nacién (AGN), es la institucion que, en atribucién a su
competencia, formula y emite las normas y disposiciones que regulan los
procedimientos archivisticos del conjunto de las instituciones publicas del pais,
estableciendo la politica nacional referente a la defensa y conservacion del
Patrimonio Documental de la Nacién, para su uso racional, responsable y

transparente.

El Archivo General de la Nacién es el ente rector del Sistema Nacional de Archivos
del cual el Area de Archivo de la Oficina de Administracién y Finanzas de la
Defensoria del Pueblo forma parte, por tal motivo se encuentra subordinado a las
disposiciones, directivas y normatividad en general que dispone dicha entidad en

materia archivistica.

Durante el afio 2008 el Archivo General de la Nacién emite la Resolucién Jefatural
N2 346-2008-AGN/], que aprueba la Directiva N2 03-2008/AGN/DNAAI, “Normas
para la Formulacién y aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracién de Archivos de las entidades de la Administracién Publica”, cuyo
objetivo es el fortalecimiento, el buen funcionamiento y desarrollo del Sistema
Nacional de Archivos, sefialando no solamente las normas especificas referidas al
tema, sino que presenta ademas las instrucciones para la formulacién de dicho
Plan como instrumento de gestién archivistica, con el objetivo de organizar y

controlar apropiadamente los archivos de las Administracién Publica.

En este contexto el Area de Archivo presenta el Plan Anual de Trabajo 2015 en

concordancia con las disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacion.




FINALIDAD

Contar con un instrumento de gestion que oriente al desarrollo optimo de las
actividades archivisticas de la Defensoria del Pueblo a través de sus diversas
Unidades Organicas durante el afio 2015.

Promover y establecer la integracién de nuestro Sistema de Archivo de la
Defensoria del Pueblo al Sistema Nacional de Archivos mediante la participacién -
en los eventos y talleres de trabajo programados por el Archivo General de la
Nacién y de la apropiada aplicacién de sus normas técnicas en todos los niveles de
archivos de la Defensoria del Pueblo.
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ALCANCE

El presente Plan es de obligatorio cumplimiento de los responsables de los
Archivos de Gestién y Archivos Periféricos (Oficinas Defensoriales y Modulos de
Atencién Defensorial).

OBJETIVOS

2.1 Objetivo general

Establecer e implementar medidas estandarizadas que orienten las actividades
archivisticas a desarrollarse durante el afio 2015 en la Defensoria del Pueblo, en
el marco de la normatividad impartida por el Archivo General de la Nacion, ente
rector del Sistema Nacional de Archivos.

2.2 Objetivos Especificos

» Facilitar la oportuna localizacién de los documentos con la finalidad de brindar
una eficiente y eficaz servicio archivistico.

» Mantener debidamente la organizacion del acervo documental institucional.

» Optimizar la gestién documental institucional para asegurar la aplicacion de
los procesos técnicos archivisticos basicos, para garantizar la adecuada
conservacién y custodia del Patrimonio Documental.

» Fortalecer la capacidad del personal de los diversos niveles de archivo, para la
adecuada gestion de archivos, a través de talleres de capacitacion,
asesoramiento técnico entre otros.

» Implementar medidas para velar por la integridad fisica del acervo documental
dentro de la institucién para prevenir posibles situaciones de riesgo.

POLITICA INSTITUCIONAL

De acuerdo al articulo 1622 de la Constitucién y el articulo 12 de su Ley Organica N®
26520, la Defensoria del Pueblo es un organismo constitucionalmente auténomo
encargado de la defensa de los derechos constitucionales y fundamentales de la
persona y de la comunidad, de la supervision de la administracién estatal y de la
adecuada prestacion de los servicios publicos.

Por su finalidad y objetivo, su accionar va generando y requiriendo informacion
importante para cumplir su gestion, en razén de la cual produce documentos que
constituye el testimonio de dicha gestién; fuente importante para otras instancias
del aparato estatal, potencialmente fuente para la investigacién sociologica,
cultural y legal del pais.




Es en este marco que la politica institucional para el presente afio, es fortalecer de
manera técnica, normativa y funcionalmente a los diferentes niveles de archivo
mediante la aplicacién de normas, directivas y disposiciones generales, que
garanticen el correcto tratamiento, conservacién y utilizaciéon del Patrimonio
Documental de la institucién.

IV, REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

4.1 Organizacién

De acuerdo al articulo 38 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Defensoria del Pueblo, aprobado mediante Resolucién Defensorial N© 012-
2011/DP, la unidad organica Area de Archivo forma parte de la Oficina de
Administracién y Finanzas conjuntamente con las 4reas correspondientes a los
otros sistemas administrativos.

Los 6rganos, unidades orgénicas y programas de la Defensoria del Pueblo cuentan
con un archivo de gestién o secretarial.

En los érganos desconcentrados, adicionalmente a los archivos de gestion, se han
instalado los Archivos Periféricos (Oficinas Defensoriales y Médulos de Atencién
Defensorial) encargados del mantenimiento y uso del acervo documental generado
desde el inicio del funcionamiento de los mismos.

El Area de Archivo depende jerarquicamente de la Oficina de Administracién y
Finanzas y a su vez de la Secretaria General.

SECRETARIA
GENERAL

~ OFICINADE
* ADMINISTRACION Y
- FINANZAS

AREA DE ARCHIVO




4.2 Normatividad
Las disposiciones contenidas en las directivas son de aplicacién y
cumplimiento de las Unidades Organicas, Areas, Programas, Adjuntias, Oficinas
Defensoriales y Modulos de Atencién Defensorial.

> Resolucién Administrativa N20076-2009/DP-0OAF de fecha 30 de octubre de
2009 mediante la cual se constituye el Comité Evaluador de Documentos
(CED) de la Defensoria del Pueblo. (Ver anexo N21).

> Resolucién Administrativa N2 040-2014/DP-OAF de fecha 27 de octubre de
2014 mediante la cual se modificé la designacién del Secretario del Comité
Evaluador de Documentos (CED) de la Defensoria del Pueblo. (Ver anexo
Ne2).
Se encuentra en proceso de modificacion:

i. Directiva N2 02-2010/DP-OAF “Organizacion de Documentos de la Defensoria
del Pueblo”.

ii. Directiva N2 03-2010/DP-OAF “Servicio Archivistico de la Defensoria del
Pueblo”.

iii. Directiva N2 04-2010/DP-OAF “Conservacién de documentos de la Defensoria
del Pueblo”.

iv. Directiva N2 03-2012/DP-OAF “Transferencia Documental de los Archivos en la

Defensoria del Pueblo”.
Se proyecta elaborar durante el 2015 los siguientes documentos de gestion:
> Directiva “Descripcion Documental de la Defensoria del Pueblo”.
> Directiva “Eliminaciéon de documentos de la Defensoria del Pueblo”.
» Programa de Control de Documentos de la Defensoria del Pueblo.
> Manual de Procedimientos de “Eliminacién y Transferencia de

Documentos de la Defensoria del Pueblo”.

4.3 Personal

El Area de Archivo cuenta actualmente con 05 plazas de las cuales 04 han sido
cubiertas con personal capacitado en materia archivistica. Se detalla cuadro
adjunto.




Nombrado | Directivo - | Economista con Maestria en
01 01 Decreto Jefe (e ) de | Administracién, Especializacién
Leg. N2 728 | Area en Gestién Publica
Técnico en | Egresado de la Escuela Nacional
02 01 CAS Archivo de Archiveros
Técnico en | Egresado de la Escuela Nacional
03 01 CAS Archivo de Archiveros
04 01 CAS Espec1al.1sta Titulado en la carrera de Historia
en Archivo
Estudios Técnicos Culminados o
05* |01 CAS Tecn}co en | culminacién umversnarla.d’e .las
Archivo carreras Archivistica,
Bibliotecologia e Historia.

Total de Personal en el Area de Archivo - 05 personas

*Personal CAS a contratar

Asi mismo, se cuenta con el apoyo de 04 practicantes de diversas especialidades para
apoyar en los procesos técnicos archivisticos.

Se fortalecera la capacitacién interna en razén a que se ha detectado a través de las
supervisiones que existe personal recién contratado, que no ha recibido capacitacién
en el afio 2014. Asi mismo, en los ultimos afios el Archivo General de la Nacién ha
modificado su normatividad dentro de ellas directivas y reglamentos, por lo cual es
negesario estandarizar, aplicar el uso y tratamiento de la informacién segiin las




normas vigentes de nuestro ente rector tanto en el Area de Archivo como en las
Oficinas de gestion y los Archivos Periféricos.

4.4 Localy Equipos
4.4.1 Areade Archivo

Las instalaciones del Area de Archivo se encuentran ubicadas en el sétano del
edificio Caucato ubicado en la cuadra N 5 del Jirén Azangaro - Cercado de Lima.

El ambiente fisico que actualmente ocupa el Area de Archivo es de 555.98 mt2.

En lo referente a las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado y las
instalaciones sanitarias se encuentran en el primer piso, pero las tuberias se
encuentran ubicadas en el sétano (Deposito N¢ 4, Area Administrativa y Area de
trabajo) expuestas.

El local del Area de Archivo consta de los siguientes ambientes fisicos:

Area Administrativa
Area de Trabajo
Depoésito N2 01
Depdsito N2 02
Deposito N2 03
Deposito N2 04

YVVVVYYVYY

Dentro de los ambientes del Area de Archivo se encuentran los siguientes
equipos:

6 extractores de aire

2 Deshumedecedores

7 Extintores de 9 kg. De Polvo quimico seco.

7 Computadoras

2 Escaleras de metal (tres pasos, cinco pasos).
2 Ventiladores de pie

7 Aires acondicionados (uno de ellos con deshumedecedor)
6 Médulos para computadora

8 Sillas de madera

8 Sillas giratoria

1 Silla de metal

2 Carritos de metal porta documentos

1 Fotocopiadora

2 impresoras

3 escaneres

1DVD

VVVVVYVVVVYVVVYVVVYYVYYVYY




> 1 Reproductor de VH
> 1 Televisor

4.4.2 Archivos Periféricos (Oficinas Defensoriales y Médulos de Atencién
Defensorial)

En cuanto a los Archivos Periféricos de los Organos Desconcentrados se vienen
implementando de acuerdo a la disponibilidad presupuestal recomendando a
cada Oficina Defensorial o Médulo de Atencién Defensorial, para que cuente con
un ambiente fisico destinado exclusivamente para la conservacién de su
respectivo acervo documental contenido en cajas archiveras ubicadas en
estanteria metélica.

Se ha recomendado que las estanterias se encuentren empotradas en la pared y
sujetadas entre si para evitar su caida, ademas que cada local de archivo cuente
con extintores contra incendios.

4.5 Fondo Documental

El acervo documental del Area de Archivo en la Defensoria del Pueblo es de
3,498.06 ml de documentacién generada durante los afios de 1996 al 2014 en
soporte papel.

Adicionalmente, el archivo custodia un Sub-Fondo Documental constituido por
parte de los documentos generados por las Ex Fiscalfas Oficiales de la Defensoria
del Pueblo y Derechos Humanos correspondiente a los afios 1983 al 1996, acervo
que fue transferido por el Ministerio Publico a la creacion de la Defensoria del
Pueblo en el afio 1996.

Los Archivos Periféricos de los Organos Desconcentrados conservan la
documentacién administrativa, expedientes defensoriales y audiovisuales
generados desde la creacién de las Oficinas Defensoriales y Médulos de Atencién
Defensorial.

El Area de Archivo cuenta entre sus principales series documentales con las que se
detallan en el siguiente cuadro:

Principalgs;s{gries Fechas Unidades Oroanica:
documentales extremas mda GS rgamcas S
Resoluciones 1997-2013 | Despacho del Defensor, Primera Adjunta,
Secretarfa General, Oficina de Gestién y
Desarrollo Humano, Oficina de
Administracién y Finanzas

Comprobantes de Pago 1996-2013 Tesoreria

Ordenes de Compra 1996-2013 Logistica




Ordenes de Servicio 1996-2013 Logistica
Legajos de Personal 1996-2013 Oficina de Gestién y Desarrollo Humano
Expedientes Defensoriales 1996-2010 Oficinas Defensoriales
Planillas 1996-2013 Oficina de Gestién y Desarrollo Humano

4.6 Procesos Técnicos Archivisticos

4.6.1 Organizacion Documental

Conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos
del fondo documental, basados en los principios archivisticos de procedencia y
orden original.

4.6.1.1 Archivos de Gestion

El responsable del Archivo de Gestién o Secretarial es quien tiene que ordenar
las unidades documentales que conforman cada serie mediante el sistema que
corresponde, ya sea numérico, cronolégico o alfa numérico.

Asi mismo identificard y reubicard cada unidad de archivamiento
correspondiente a un archivador de palanca, paquete o file manila, los anillados
o empastados los mantendrd en sus respectivas unidades de archivamiento
original, los cuales deberan ser rotulados con los siguientes datos:

> Unidad Organica

» Serie Documental

> Rango o identificacién de correlativos segiin el tipo de ordenamiento y de
documento

» Fecha

» Numero correlativo de la unidad de conservacion

4.6.1.2 Archivos Periféricos

Los Archivos Periféricos coordinardn oportunamente todas sus actividades
relacionadas con el Area de Archivo para la debida aplicacién de los procesos
técnicos en el marco de la Legislacién Archivistica.

El ordenamiento o identificacién de la documentacién generada debera ser
organizada de la siguiente manera:

» Unidad Organica

> Serie Documental

> Rango o identificacién de correlativos segun el tipo de ordenamiento y de

documento
> Fecha
» Numero correlativo de la unidad de conservacion
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4.6.1.3 Area de Archivo

Se organizan los documentos tomando en consideracién el Principio de
Procedencia y de Orden Original, de acuerdo a la estructura organica del Manual
de Organizacién y Funciones de la Defensoria del Pueblo.

La documentacion transferida al Area de Archivo es ubicada en unidades de
archivamiento (cajas archiveras) y estas a su vez en estanteria metilica.

a) De las Series Documentales

Conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, el mismo tipo
documental (informes, memorandos, etc) o el mismo asunto (expediente
defensorial, investigaciones, legajos, etc.) que por consiguiente son usados y
pueden ser conservados, transferidos o eliminados como unidad.

Actualmente la identificacién de las series documentales que realizan los
Archivos de Gestién y Periféricos se manejan bajo criterios archivisticos no
estandarizados, dado que atin no contamos con el Programa de Control de
Documentos, instrumento que sirve para normalizar y unificar las series
documentales producto de las principales funciones y actividades que
desempefia cada Unidad Orgénica.

En el presente Plan se ha propuesto el anlisis, desarrollo e implementacién del
Programa de Control de Documentos (PCD), en el cuadro de actividades para el
ano 2015.

4.6.2 Descripcion Documental
Es un proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y determinar los
caracteres externos e internos de los documentos con la finalidad de elaborar
auxiliares o instrumentos descriptivos.

4.6.2.1 Archivos de Gesti6n

La descripcién documental en los Archivos de Gestién no es uniforme dado que
actualmente no cuentan con capacitaciones en materia de archivo, en tal sentido
se hace indispensable realizar una capacitacion especializada al personal
involucrado en el manejo de las documentacién en las diferentes Unidades
Organicas, para lo cual proponemos se dicte un curso con el personal del Area de
Archivo en coordinacién con la Oficina de Gestién y Desarrollo Humano.
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4.6.2.2 Archivos Periféricos

Las Oficinas Defensoriales y Médulos de Atencién Defensorial cuentan con
instrumentos descriptivos impresos o en formatos en Excel, los cuales resultan
de dificil manejo por el volumen de expedientes o documentos administrativos
que custodian. Es por ello, que se va a desarrollar e implementar una Base de
datos en Access permitiendo una rapida, eficiente ubicacién de los documentos,
asi como también el control de entrada y salida de los mismos, bajo la
supervisién del Area de Archivo.

4.6.2.3 Areade Archivo

Contamos con inventarios de transferencia y eliminacién de todos los
documentos que custodiamos. Dichos documentos se encuentran registrados en
una Base de datos en Access el cual nos proporciona informacién del total de la
Unidades Organicas, Series Documentales y Fechas Extremas, asi como su
respectiva ubicacion topografica.

4.6.3 Transferencia Documental

4.6.3.1 Archivos de Gestion

El periodo de retencién de documentos (cantidad en afios que un documento
pueda permanecer en un Archivo de Gestién luego que ha sido generado) se
considera un afio como periodo de retencién en cada oficina, salvo solicitud
dirigida a la Oficina de Administracion y Finanzas que sustente la omision de la
presente disposicién.

Las unidades de archivamiento son rotuladas en partes visibles donde se
consignara el nombre de la Unidad Organica, Fecha de recepcion de documentos,
Registro de entrada, firma y sello del Jefe de la Unidad Organica, N° de item,
Serie Documental, Descripcién, Fechas, Observaciones.

Los expedientes defensoriales y documentacién administrativa que sean
transferidos al Area de Archivo utilizaran el Formato de Transferencia (Ver
anexo N2 03), en dos juegos originales; uno de ellos sera devuelto por el Area de
Archivo firmado y sellado en sefial de conformidad de la recepcion de los
documentos, luego de verificar la concordancia entre los documentos
transferidos y su inventario.

El Archivo de Gestion luego de recibir la autorizacién, coordinara con el Area de
Archivo la ejecucion de la transferencia fisica de los documentos preparados




N2 04), que es propuesto anualmente por el Area de de Archivo a principio de
cada afio y es aprobado por la Oficina de Administraciéon y Finanzas
comunicando a todas las Unidades Organicas para su cumplimiento.

No seran aceptados como parte de la Transferencia Documental: Revistas,
material bibliografico, publicaciones, normas legales, formatos en blanco no
utilizado, copias simples.

4.6.3.2 Area de Archivo

Se recibird fisicamente los documentos se verificara la concordancia entre la
documentacién transferida y su correspondiente inventario, luego de la cual y en
sefial de conformidad firmara y sellar4 los cargos de transferencia, asi mismo se
asignara un cédigo de registro para identificar cada transferencia y al cual los
Archivos de Gestién deberan hacer referencia obligatoria cuando soliciten un
documento en calidad de préstamo al Area de Archivo. (Ver anexo N2 05).

El Area de Archivo devolvers al Archivo de Gestién un ejemplar del inventario
firmado y sellado, el formato original sera archivado y conservado para hacer
referencia ha determinado documento cuando se solicite como consulta o
préstamo. '

El personal del Area de Archivo brindara apoyo y asesoramiento a las Unidades
Organica para la ejecucién de transferencia de los documentos incorporando la
identificacion de sus series documentales, la foliacién y su instalacién en sus
unidades de conservacién.

4.6.4 Eliminacién Documental
El Area de Archivo es la responsable de la conduccién de este procedimiento
llevando a cabo las siguientes actividades:
Se elaborarad el inventario de eliminacién y se extraera las muestras
documentales necesarias.

El Secretario Técnico del Comité Evaluador de Documentos (CED), eleva al CED
la propuesta de eliminacién, luego de haber coordinado la propuesta de
documentacién a eliminar con el representante de la Unidad Organica.

El jefe del Area de Archivo facilita Ia informacién que requiera el supervisor que
designe el Archivo General de la Nacién (AGN), de la documentacién propuesta a
eliminar y comunicara a la Oficina de Administracién y Finanzas.

El Archivo General de la Nacign (AGN), de proceder dar4 a conocer su opinién
favorable respecto a la eliminacién de documentos y emitird una Resolucién
Jefatural de conocimiento a la Defensoria del Pueblo.
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Se ha programado el andlisis e identificacion de las series documentales
custodiadas en el Area de Archivo, las cuales corresponden a la documentacion
de valor temporal o permanente para proceder a la eliminacion. De este modo se
lograra la descongestion aprovechando los espacios fisicos para la conservacion
de documentos de valor permanente, por ello se priorizaréd el andlisis de los
documentos de las Unidades Orgénicas (Ver anexo N2 06).

4.6.5 Conservacion de Documentos
4.6.5.1 De los Locales de Archivo

La ubicacién de los locales de Archivo Periférico (Oficinas Defensoriales,
Médulos de Atencién Defensorial) y el Area de Archivo deben ser distantes
de lugares htimedos o que puedan ocasionar un siniestro.

En los casos de los locales de archivo se deben realizar una evaluacion
general de las condiciones de los edificios que los contendra.

Es preferible el uso de los locales construidos con material noble, evitindose
el revestimiento de muros y paredes con materiales inflamables (alfombras,
pisos de madera, etc.).

Revisar peridédicamente techos, puertas, ventanas, posible existencia de
grietas en las paredes, red eléctrica, conductos de agua y desagiie, etc.; con la
finalidad de reportar su situaciéon en caso de presentarse una situacién
irregular.

El local del Archivo debe contar basicamente con tres ambientes:

» Jefatura (Jefe o encargado del Area de Archivo).

> Area de trabajo técnico (organizacién, servicio, transferencia,
eliminacion).

> Area de deposito de documentos (se custodia toda la documentacién
generada por la entidad).

Todo local de archivo debe tener una llave eléctrica general que debe
conservarse en perfecto estado, asi como las instalaciones eléctricas
(enchufes, interruptores, cableado, focos y fluorescentes), asi mismo debera
desactivarse el sistema eléctrico al finalizar las jornadas diarias de trabajo.

Las instalaciones sanitarias deberan encontrarse de preferencia, distantes o
fuera de los ambientes de depdsito del archivo.
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El mobiliario archivistico en los locales de archivo para el almacenamiento de
los documentos, estara constituido por estantes metalicos que segun el caso
puedan ser fijos o movibles.

4.6.6 El Control de los Factores Externos

> Evitar la acumulacién de polvo mediante la limpieza diaria o interdiaria del
mobiliario.

> Ventilar mediante la utilizacién racional de medios naturales como puertas
y ventanas, se utilizara deshumedecedores para la conservacién de los
documentos.

> Evitar la oscuridad completa en los depésitos.

> Restringir el servicio de los documentos en proceso de deterioro.

> En el Area de Archivo y Archivo Periférico fumigar sus locales dos veces al
afio como minimo.

4.6.7 Medidas de Seguridad

> Se encuentra prohibido el ingreso de personas no autorizadas a los lugares
o ambientes donde se encuentran constituidos y/o almacenados
documentacién de todos los niveles de archivo (Archivo de gestidn,
Periférico, Area de Archivo).

> Esta terminantemente prohibido fumar, comer o beber en los repositorios,
areas de trabajo o en cualquier otro lugar donde existen documentos.

> Disponer de extintores de polvo quimico seco con carga vigente y cuyo
manejo debe ser conocido eficientemente por el personal de archivo.

> Sefalizar los ambientes con carteles de tamafios adecuados (pasadizos,
zona segura, zona de evacuacion, etc.) y ubicacién de extintores.

> Evitar obsticulos en pasadizos, puertas y escapes para facilitar la
evacuacion del personal en caso de siniestro.

> Adoptar las medidas convenientes a fin de evitar la sustraccién indebida de
los documentos.

> Verificar que los deshumedecedores se encuentren en buen estado y se
mantengan en los niveles de temperatura y humedad relativa en los
depositos, de acuerdo a las recomendaciones técnicas (humedad relativa
de 30 a 45% y temperatura de 182C a 22°C. Eliminar el agua acumulada de
los deshumedecedores todos los dias.
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4.6.8 Servicio de Consulta y Préstamo de Documentos
4.6.8.1 Archivos de Gestiéon

El Archivo de Gestién podra obtener en calidad de préstamo la documentacién
que custodia el Area de Archivo, la misma que debe ser requerida previamente
por correo electrénico servicioarchivistico@defensoria.gob.pe, adjuntando el
formato de Pedido de Documentos (Ver anexo N2 07).

El usuario debe mencionar para la facil ubicacién del documento el cédigo de
registro de entrada que se le asigné durante Ia transferencia de sus documentos.

Finalmente el Area de Archivo entregara una copia simple, copia fedateada,
copia escaneada o prestara el documento solicitado segun lo requerido por las
Unidades Orgéanicas. Para los efectos de control y registro el Archivo de Gestion
deberd completar con sus datos y firmar el documento adjunto al correo
electronico.

4.6.8.2 Areade Archivo

Una vez recibido el formato de Pedido de Documentos el personal del archivo
ubicara la documentacion solicitada y entregara lo solicitado al usuario interno.
En caso requiera préstamo de los documentos el periodo de devolucién maximo
es de 20 dias utiles, vencido el plazo se debera devolver los documentos
prestados o coordinar con el Area de Archivo para la respectiva renovacién de
los mismos en caso aun continten siendo utilizados por las Unidades Orgénicas.

Cuando las Unidades Organicas soliciten la documentacién para préstamo, el
personal de archivo colocari el sello de ubicacioén topografica al reverso de los
documentos, con la finalidad que al momento de ser devueltos puedan
archivarse en sus respectivas unidades de conservacion, asi mismo permitira
controlar los documentos que se prestan a los usuarios internos. (Ver anexo N¢
08).

El Area de Archivo debera colocar el sello de devolucién de documentos en el
formato de Pedido de documentos cuando los usuarios entreguen los
documentos prestados, el cual serd obligatorio para evitar confusiones y
pérdidas de los mismos. (Ver anexo N2 09)
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Para controlar la entrada y salida de documentos el Area de Archivo mantendra
actualizada la Base de Datos del Servicio Archivistico de manera periddica el
mismo que deberd dar como resultado las estadistica mensuales y por cada tipo
de servicio que se brinde (consulta, préstamo, copia simple, fedateada, escaneo

de documentos).

4.6.9 Digitalizacién de los documentos

El proceso de digitalizacién de documentos consiste en convertir los registros
fisicos como texto e imagenes en formato digital.

El procedimiento consiste en realizar lo siguiente:

> Captura con escaner del documento fisico.

> Indexado de la informacién relevante del documento.

> Almacenamiento del documento

Resoluciones

Se digitalizard las Resoluciones emitidas por la Primera Adjuntia, Secretaria
General, la Oficina de Administracién y Finanzas y la Oficina de Gestién y

Desarrollo Humano pertenecientes al afio 2013.

Se actualizara la Base de Datos de Resoluciones hasta el afio 2013 ingresando la
informacién mdas importante contenida en las Resoluciones como: Cédigo, Tipo de

Resolucién, fecha, afio, Asunto, Observaciones.

Se deberd realizar una revisién del correlativo de las Resoluciones, si en caso
hubiere faltantes registrarlas dentro de la Base de Datos de Resoluciones,
informando tanto al Jefe del Area de Archivo y la Oficina que lo emite.

Las actividades a realizar seran las siguientes:

> Limpieza de los documentos (clips, grapas, fasteners y todo material adhesivo)

> Escaneo de los documentos manteniendo el orden cronolégico y numérico.

> Registrar la informacién contenida de las Resoluciones en una Base de datos
que permita su facil ubicacién.

» Realizar el Control de Calidad de las imagenes escaneadas (imagenes borrosas,
con rayas, dobladas, en blanco o distorsionadas por alguna falla del escaner).

> Las imdagenes escaneadas deberin ser digitalizadas en blanco y nhegro,

comprimiéndolas en caso estas sean voluminosas.
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» Los documentos deberan ser escaneados con el programa Adobe Acrobat Pro
Extended y/u otro programa que permita realizar bisquedas por palabras.

Se debera coordinar con la Oficina de Tecnologia de la Informacion y
Telecomunicaciones los aspectos técnicos en cuanto a la digitalizacion de

documentos se refiere.

4.6.10 Asesoria y Supervision
Se supervisard y asesorard a las Unidades Organicas para velar por el buen
funcionamiento y la correcta aplicacién de las normas y demas disposiciones

archivisticas emitidas por el Area de Archivo.

4.6.10.1 Archivo de Gestion

En los Archivos de Gestién se dara prioridad a los procesos de organizacion,
servicio y transferencia documental mediante capacitaciones al personal
administrativo y/o secretarial.

Culminada la capacitacién se emitird un informe sobre el cumplimiento de los

objetivos generales y especificos planteados en el taller de capacitacion.

4.6.10.2  Archivos Periféricos

La Oficina de Administracién y Finanzas en mérito a su competencia, con el
apoyo del Area de Archivo elaborara anualmente un cronograma de viajes para
visitar a los Archivo Periféricos (Oficinas Defensoriales y Médulos de Atencion
Defensorial) que se encuentran en el interior del pais. (Ver anexo N2 10)

El Area de Archivo elaborara un programa de capacitacién y asesoramiento el

cual contendra las siguientes actividades:

> Visita a las instalaciones donde se custodia la documentacion

> Diagnéstico Situacional del archivo supervisado.

> Exposicién sobre los procesos técnicos archivisticos y su aplicacién
(comprende pre y post evaluacién de los participantes al evento).

> Aplicacién de los conocimientos aprendidos mediante casos practicos en su
propio ambiente de trabajo.

» Evaluar si las instalaciones donde se custodia la documentacién son las

apropiadas para el funcionamiento del archivo.
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Se realizara la visita de supervision y asesoramiento emitiendo informe técnico
al Jefe del Area de Archivo, el cual deberd contener informacién exacta,

sustentada y oportuna, reflejando el estado situacional y el nivel de capacitacién

en materia de archivistica.
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PRESUPUESTO
El Area de Archivo se encuentra incluido dentro del presupuesto asignado de la Oficina
de Administracién y Finanzas, asi mismo sus actividades forman parte del Plan Operativo
Institucional, por ello su infraestructura, personal y equipamiento dependen
directamente del presupuesto de dicha Unidad Organica, quien a su vez y para dicho

efecto toma en consideracién su Cuadro Anual de Requerimiento.

21



ANEXOS

N
o




Finlhasania ol Fndlt ANEXO N2 01
RESOLUCION ADMIBMISTRATIVA N° £096 200009
Lime, 3 4 ALy grow
VESTO:

El Memorango N* 842-2000DE-0AF qua aojurs &

Memoranco W DSO-200MDP-OAF-ARCH, medisnte of cusl Be solcks & smsitn ds la

redQiLCion quea designe & Comilé de Evaluscitn de Dacumenios {CELN de 4a Qefensoria

ted Pueble, el qua se encarpard de conducr & process da formalacian ded Programa de

b Contral de Oocumentos (PCTH de la Defsascels del Pueblo Y la eliminecion da
documentos innecesarias; y,

CONSIDERANDO:

‘ Gue, da conformidad con los arlcutos 161" y 182° de

m la Constituxdn Pofltica del Perlt se aprobt 1o Ley MN® 26520 Loy Qménica e fs
i % Defarsara det Pustilo, y medianle Reeoluclin Defensorial N° 029-2006/0F sa aproba su

i E‘1.'lgerwlqa| Reglamenta de Organlzacién y Funciones, modificado medisale fa Rasoiycian

Defermstisl H* 099-20000P, en ndelorie = Reglamento de Organigacisn v Funckines

CiE S Que, mediare Reaokiclta Jalatural N* 173-85-AGN-J
5@ aprotd |a Divecllva N° 004-86-AGH-DGA! qum conBene tas Normas para 18 fomulacian
del Programe de Condral de Documentos en kos Atcivos Admirestrafivos ded Secior
Pt Nackare, mn adeiante (& Directiva K* 004882 GM-0G AL

Que, & aricubs V de la Direcliva H® OD4-B6-4GN-
Al seftala que of Pregrams de Contol de Dacimanios (PCDY o5 un gocumanto de
%/ Fpeslitn arehivistics que estabiece fas sares de documentos que produce o recbe una
L entidnd pabica como rsuitBde oo sus aclividedes. precisande ef ndmen de afas que
Geben conserverse y 03 pariodos de retencion en coda nive! de schivo hasta su
Iransferencia st Archiva General da la Nacitn o su efminacitn;

Cue, o numeral 2 dal arloulo VI de 18 Dlecivag N
. VI-B5-AGN-DGAl presies que &l Coméié de Evamiscidn de Documerios (CED) a5 o
;@ﬂnuﬂmm de conduclr o process de farmdacidn del Programa de Control o
',~;:"bmumnlcs& (PCD) y & designade per ls mis alta autorida Ingticional:
Lo |
:ji;j' | Cue, asimisma, of numerad 2 del aticude V1 d9 1
o, Direciva N° 004-88.AGN-0GEAL sefals quo ¢ Comité de Evaluacidn de Documarios
in "?g,ﬂ (CED) ealard inlegrade por un mepresemtande e iy Alta Direccitn de la Entidad, quies (o
; wEresdrd, e Jefe do I Oflcina de Asescris Juridics o su represantanie, ¢ Jode de la
% nidad omgéreca cuvs documentasion ssrd evefugde, y par &l Jafe del Organe de
*sAdminlstracidn de Archivos, quisr sctusrd comp secredaric;
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Qua, medlants Pestucdtn Jefalural 8° 173-85-AGN-
s aprobt la Dirgctiva M* ODEES-AGN-DIOA| gue contiene fas Mormas para la slminackn
de documenies an 195 Archives sdminstrathos def Sector Publico Necknal, en adglarme
ta Chroctiva B* 006286-038-DEAL,

e, ol arfoulp VE de la Directiva N° (OSEB-AGK-
DGAI dispone que fos argandsmaos y eparicicaes publicas que ne tengan sprobede sa
Programa de Conrpl de Decumenics soliclanin al Arekive Gererst de la Nasidn s
slbmircién g 105 Gosumentos Inmecesancs de acuends gl prosedimierie aprobado gor fa
{Hrective mencinads;

',_ Que, ssimismo, el adlcuia VI de ta Direclive N*
. , DOBHEE-AGH.DGH dispene gue la gliminpchdn de los ducumenbas innacesdrios eslard A
Wb e~ S cargo e un Comilk Gue 50 ntegrasd v funclonard de confamicad & lo dispueslo par
. Dwectava W DO4-85-AGN-DGAL

¥

L.

Cum, o liters & de ariculo B® del Reglamenlo de
Orgarzacidn y Eunciongs de la Defenseda del Puebio eslabiece que os strbucikin de |a
Oredensora del Puetio daeger las facuitades y furdianes que ho szan pAvalivas de su
CARA,

L _ Crue, &8 necaaanc dar cumpImIBnio @ 188 NOaTes ua
gulen ¢ Blalerns Nacloral de Architée, Bsl como mejerer 8l funciornismianty ds los
mronbega & nivel instilecicral;

Que, fa Semelwia General @3 un dQent gue
dupende de ta Pamens Adunds ancangata de lograr [a eficencla on 6l BPCYE 16CMCE
aiminieralive & la Alls Dirsceitn, ¥ lisne como faculed represantar & la Entidad en ka
acios proplos de la pestidn administraliva inslilcona, en & que s& encuenira
compeendido of Sestena de Archive, entre oinas,

T ‘ Con log vieados de M Primers Adjuntia, de 18
4 9-]'»" ‘,&,ﬁwﬂuﬁa Genaral v da las oficinas de Adminiaracidn ¥ Finanzes ¥ 08 ABesorTa Juridica:
I ) et En use de [ facultades comfwides por el artfoulo &°
R fy o nmess B) dol eeticulo 9 de le Lay N® 28520, Ley Orgénics de i Defansoria del
i Pustio: e concordancla oan e Mierafas df v 1) dal articulo 5°, con &l anicute 14% y Con &f
igarsl h) del amicule 15% ol Reglamants de Organizecion y Funcicnes, de confarmidad
con b dispuesis en & numeral 2 del ardlculs V) de: lo Directiva K2 {04-88-AGEN-DGAL con
al arliea Wi de la Olrartive K O0O5-ASN-DGAL v esfande @ encargo efecluada
mieckanbe Resolusdan Detenscelal M* 0038 200808,

SE RESUELVE:

Artielo  Primer- DESIGNAR & Comild e
Evnliacidn da Bocumardss (CED) ca ta Defanaoda del Puebio, o cust estard condarmad)
por lan sipuienbes PETEONES
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Gilonionts el Faetle

MIEMBROS DEL COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOS

1. Allcda Nosm! ZAMBRANO CERNA

Secretaria Genersé de fa Defensoria del Pusblo - como represertends de 13 Allg
Cireccidn, quien lo presicirs

i D'angelo Reenso WONG GUTIERRET
Jefe de I Oficing de Asesoria Jurldheg.

3. Carauelo Angeline HERMOZA DENEGR

Jofw del Area do Archivo de la ONdng de Administracién y Finanzas, quien acluard
como Socreiaria

4. Jeds () dal Grgano o unidad argdnkea cuys documentacion serd evaluada,

Articyto Sqqundo.. La Secrefarla Generdl de la
etansorls del Prabla desigrard por escrlo &l cuartd mismbro cal Camte Evelusdar da
snenicd (CED) de la Defensocla ded Puebk, pere ofecios de Implkemeniar e

programa de Control de Decumantos (PCOD) de la Dalansoria dal Puetéo,

‘ Adicule Jercere - Las miembros oe! Comild de
Eveluscidn oe Dosumentas (CED) da la Defarmaris del Pusbilo designadas e el grimar
arficule de |3 presante resclucking s sujetardn & to dispusats por las Direcivas N* [04-
H8-AGN-DGAI y N* 004/96-AGN-DIGA| y teméa normas reglameniaias, complomentarias
Yo conexas. '

g Artlouto Cuarg.- DEJAR SIN EFECTO ln Resolusitn
@  somiisatva N 27200800,
Reglsiress y comunlguess,

o aN

Eduardo Emeste Vega Luna
Primer Adjurb (&)
Encargado del Despacho dae I
DEFEMSORA DEL PUEBLD
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AMNEXO N2 02

RESOLIMCION ADNIMISTRATVA SN 201408
Uma, 17 0CT10G
VISTO:

EY Mampedoadan MN* E1<-2004-DFMOAF, madiande ol cusl
io schcis fs modhicacio del Arkule Primere 09 18 Resciwcitn Admindstrathve NY 0070-
OGP quo designa & Comtd ce Eviluesite do Dadumanios (CED) o b Dulecdate del
Foehk v

O SACHE AN DHCE:

Quer, G0 cordomuidad oo los arliculas 1 v 162 de s

Constilucidn Pellics dat Pard se aprobd |8 Ly N* 28520, Ley Orgdnics de ks Defenaoriz ool

9 Puetdlo. modHficadn por b Ly N® 29682, ¥ mediands Resoludidn Owdensorisl 1* D012-20110P
50 aprale si vgenis Hegizmanty de Qupmntsscidn y Fnciores;

: ae, npckels Regolucidn Jelebargl N TF3-BE-ARK-

‘ ) 5@ aprobd i Diectiva N® 004-BE-AGN-DCA ol cual contlene tus Hodreas para ks Fommlaciin

e ,) ted Progeamss da Oanbrol de Docurnenton oona los Archives Admingiratives dol Secior Adblicn

#,Mmsmal en soaiarssin Cirective NT DDA-BBAGINCGAL
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Anexo N° 05

» Sello de Formato de Pedido de Documentos

Defen§oria del Pueblo
OAF - Area de Archivo
Central
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Unidad Organica:

ANEXO N2 06
INVENTARIO DE ELIMINACION

NUMERO DE
ORDEN

SERIES DOCUMENTALES

FECHAS EXTREMAS

UNIDAD DE INSTALACION

OBSERVACIONES
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ANEXO N° 07 Instrucciones

PEDIDO DE DOCUMENTOS N° XXX

DEFENSORIA DEL PUEBLOD

Oficina de Administracién Finanzas

Archivo Central Fecha: 00/00/0000

Solicitante l

Unidad Organica r

ANEXO:

TIPO DE SERVICIO

Marcar con una x el pedido

Consulta |—_—__! Préstamo I:I Copia Simple [___—__—] Copia Fedateada [

Copia Escaneada ‘:

DNI N°:

Documento

ADJUNTO RELACION] ]

Entregado a:

NOMBRES Y APELLIDOS Firma

Fecha: 00/00/0000

Devolucion:

Firma

Selio de Devolucion

Atendido por :

Observaciones:

Nota : Al finalizar guardar el formato con el nombre del solicitante y enviar al
@defensoria.gob.pe.

email : serwcuoﬁo

A,
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Anexo N° 08

> Sello para ubicacion topografica de los documentos solicitados.

Sello 1
Depdsito | Estante | Cuerpo| Balda U.A Obs.
Anexo N° 09

> Sello para la recepcion de los documentos devueltos al Archivo Central y que
se dan en calidad de préstamo.

Sello 2
Defensoria del Pueblo
OAF - Area de Archivo Central
dia mes ano
Devolucién de documentos prestados

Firma.............
Hora.............. Recibido por.............
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