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1. OBJETO

Establecer normas y procedimientos para la transferencia, recepcion, registro,
conservaciéon y control de la documentacién generada por las diferentes unidades
organizacionales de la Defensoria del Pueblo, con destino al Archivo Central, a fin de
garantizar su resguardo, organizacién y disposicion conforme a la normativa vigente.

BASE NORMATIVA

Constitucién Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.

Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo.

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamental.
Decreto Supremo! N.° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica.

Decreto Supremo N.° 26237, que modifica el DS 23318-A

Reglamento Interno del Archivo Central de la Defensoria del Pueblo
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3. ALCANCE

Aplica a todo el personal de la Oficina Nacional, Delegaciones Defensoriales Adjuntas,
Delegaciones Defensoriales Departamentales, Direcciones Generales y Unidades de
Coordinacién Regional, asi como a quienes estén involucrados en la gestion,
organizacién, envio y control de documentacion institucional con destino al Archivo
Central de la Defensoria del Pueblo.

4. RESPONSABILIDADES

Defensor(a) del Pueblo: Maxima Autoridad Ejecutiva MAE responsable de aprobar,
es el responsable de la aprobacion del presente documento de procedimientos

Director(a) de General de Asuntos Administrativos Y Financieros: Responsable
de velar por el cumplimiento a la ejecucion de los procedimientos del presente
documento. Es responsable de aprobar el cronograma de transferencia de la

documentacion.

Jefe(a) de Unidad I de Administrativa: Es responsable de realizar el seguimiento
y supervisar el desarrollo adecuado de los procedimientos

Profesional III de Archivo y Biblioteca: Es responsable de elaborar el cronograma
de transferencia de la documentacion, recepcionar, clasificar, automatizar y
transferir la documentacién recibida al Archivo Central.

Jefe(a) de Unidad o Area Organizacional: Son responsables de preparar los
informes y documentacién institucional y transferir fisicamente al archivo central.

5. ABREVIATURAS

ABREVIATUM by DESCRIPCION .
DGAF Direccién General de Asuntos Administrativos y Financieros
MAE Maxima Autoridad Ejecutiva
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6. DEFINICIONES

TERMINO DESCRIPCION

Archivo de la
Defensoria del
Pueblo

Conjunto de documentos de cualquier época y soporte, producidos,
adquiridos y/o recibides por la institucién en el ejercicio de sus
funciones, conservados y organizados para su uso en la gestion
administrativa, informacién, conocimiento e investigacién.

Documento de

Toda expresién en lenguaje natural o convencional, o en forma grafica,
sonora o visual, recogida en cualquier soporte, incluido el digital,

disposicion.

Archivo elaborada como testimonio de un hecho o accién con valor material y
formal.
i Responsabilidad juridica, temporal o definitiva, del cuidado, proteccién
v conservacién de documentos sin implicar la propiedad de los mismos.
Todo registro de informacién, sin importar su soporte fisico, capaz de
Documento i FR
transmitir conocimiento humano.
. Instrumento de control y consulta que describe series, expedientes y
Inventario : o T :
unidades documentales, permitiendo su localizacién, transferencia o
Documental

7. DESARROLLO
A. DESCRIPCION

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE(S)

DOCUMENTO
GENERADO

Elaboracién del

Elabora informe y cronograma de
transferencia de documentaciéon
y los instrumentos necesarios
para la transferencia, lo remite al

Profesional III de

Informe técnico
Cronograma de

cronograma Derectorfa) ‘de bx DEAF som via Archivo y Biblioteca L —
Jefe(a) de la Unidad
Administrativa.

Aprobacién de

Revisa y aprueba el cronograma
y los instrumentos necesarios

Director(a) General de
Asuntos

Cronograma e
instrumentos de

cronograma e para la  transferencia de Lo : ;
: s j Administrativos y transferencia
instrumentos documentacion a las unidades 5 :
oty Financieros aprobados
organizacionales.
Envié de Aprobado el informe se envia un | Profesional III de Instructivo
Instructivo instructivo. Archivo y Biblioteca Correo electrénico

Preparacion de
informes de
documentacion y

Prepara informes y
documentaciéon institucional y
transfieren fisicamente y remiten

Jefe(a) de Unidad o
Area Organizacional

Informe de
transferencia

transferencia a la DGAF.
Recepciona la hoja de ruta y la | Director (a) General
Revisiéon y remite al o la Profesional III de | de Asuntos aic i Bidta
derivacién Archivo y Biblioteca via Jefe(a) de | Administrativos y J

la Unidad Administrativa.

Financieros

Recepcidn y
procesamiento
final

Recepciona, clasifica, automatiza
y transfiere la documentacion
recibida al Archivo Central para
su custodia.

Profesional III de
Archivo y Biblioteca

Reporte de Relaciones
de Entrega
(Transferencia de la
documentacion de los
archivos activos al
Archivo Central)
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B. FLUJOGRAMA

. Direccion General de
. Jefe(a) de Unidad o Jefe(a) de la
Profesional III de o, Unidad Asuntos
Archivo y Biblioteca s Administrativos y
Organizacional Administrativa
Financieros
INICIO
1. Elaboracion L Y 1. Elaboracién
del cronograma del cronograma
I 2. Aprobacion de
»| cronograma e
instrumentos
3. Envi6 de J
Instructivo
4, Preparacion de
informes de
documentacion y
transferencia
) 5. Revision y 5. Revision y
derivacion | derivacién
6. Recepcion y
procesamiento <
final
FIN

7. REGISTROS

cODIGO ! NOMBRE DEL REGISTRO

; vyl Reporte de Relaciones de Entrega
1 P : .
Pl (Transferencia de la documentacién de los archivos

de Archivo activos al Archivo Central)

8. INDICADORES
INDICADOR : - DESCRIPCION DEL INDICADOR

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE DESCRIPCION DE
VERSIO.’};  VIGENCIA CAMBIOS
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10. ANEXOS

ANEXO TiTULO DEL ANEXO

11. GESTION DEL DOCUMENTO
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Pedro Francisco Callisaya Aro
DEFENSOR DEL PUEBLO



