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Documentacién de Procesos
Proceso: Gestion de atencién a la ciudadania
CODIGO E04.5

INTRODUCCION

La Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica al 2030, aprobada mediante
Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, establece como problema publico que los bienes,
servicios y regulaciones no responden a las expectativas y necesidades de las personasy a
la creacion de valor publico; siendo la situacién futura deseada que al 2030 se cuente con
bienes, servicios y regulaciones de calidad que logren resultados de politica publica,
basados en evidencia y que atiendan las necesidades de las personas de manera oportuna
y eficiente.

Por su parte, la Politica Nacional de Cultura al 2030, aprobado con Decreto Supremo N°
009-202-MC, apunta hacia el fortalecimiento de la institucionalidad cultural, lo cual implica
construir un Ministerio moderno, eficiente y orientado a resultados, que busca la gestién del
cambio y la mejora continua; sefialadas en la Politica de Modernizacién de la Gestion
Publica.

En ese marco, a través de la Resolucidon de Secretaria de Gestion Publica N° 002-2025-
PCM/SGP, se aprueba la Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, Norma Técnica para la
Gestidn por procesos en las entidades de la Administracién Publica, que tiene como finalidad
que las entidades publicas generen bienes, servicios y regulaciones de calidad, que atiendan
las necesidades y expectativas de las personas y contribuyan a la creacion de valor publico.

Asimismo, la citada Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP precisa que la gestion por
procesos constituye un medio de modernizacién que tiene por objeto organizar, dirigir y
controlar las actividades de trabajo en las entidades publicas bajo un enfoque sistémico y
transversal, para la produccién de bienes, servicios y regulaciones de calidad que permitan
alcanzar los resultados trazados.

De igual modo, el Plan Estratégico Institucional 2025-2030 del Ministerio de Cultura,
aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 000448-2024-MC, tiene como objetivo
institucional el fortalecimiento de la gestion institucional, a través del cumplimiento de las
acciones estratégicos de la institucion, vinculado con la gestion por procesos implementados
en la entidad.

Cabe sefalar que, el Ministerio de Cultura cuenta con un Mapa de Procesos, aprobado
mediante Resolucion de Secretaria General N° 000114-2020-SG/MC, el cual tiene por objeto
identificar los procesos de nivel 0 del Ministerio, dando soporte a la implementaciéon de una
gestién por procesos y al fortalecimiento institucional.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 18 del Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) del Ministerio de Cultura, aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-2013-MC, la
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria, es la unidad organica
dependiente de la Secretaria General, encargada, entre otros, brindar orientacion a la
ciudadania, atender las solicitudes de acceso a la informacién publica, brindar atencién a los
reclamos, quejas por defecto de tramitacion y sugerencias y brindar los servicios
bibliotecarios y la preservar el material bibliografico documental del Ministerio de Cultura.

En ese sentido, la Documentacion de procesos del proceso E04.5 “Gestion de Atencion a la
ciudadania” ha sido elaborada por la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestidn
Documentaria, con asistencia técnica de la Oficina de Organizacion y Modernizacién, en
alineamiento a la Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, Norma Técnica para la Gestidon
por procesos en las entidades de la Administracion Publica, las funciones establecidas en el
ROF del Ministerio y la normativa vigente, bajo el enfoque de procesos, estandarizando los
procesos identificados, cuyo proposito es desarrollar los procedimientos relacionados con la
orientacion a la ciudadania de manera virtual, telefénica y presencial, la atencion de
solicitudes de acceso a la informacion publica, la atencion de reclamos y sugerencias, la
atencion de quejas por defecto de tramitacién, la atencion de servicios bibliotecarios, la
organizacién y acceso del material bibliografico documental en el Sistema Integrado de
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Documentacién de Procesos
Proceso: Gestion de atencién a la ciudadania
CODIGO E04.5

Gestion de Bibliotecas, y la conservacion y digitalizacion del material bibliografico
documental del Ministerio de Cultura.

OBJETIVO

Brindar a los 6rganos y unidades organicas del Ministerio, un documento descriptivo que
provea informacion sobre el desarrollo de los procesos y procedimientos relativos a la
gestion de la atencidn a la ciudadania, a fin de contribuir a una 6ptima gestion institucional.

BASE LEGAL
Ley N° 29565, Ley de Creacion del Ministerio de Cultura.
Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Biblioteca.
Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

Decreto Legislativo N° 1353 que aprueba la creacion de la Autoridad Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, fortalece el Régimen de Proteccion de
Datos personales y la regulacién de la Gestion de Intereses.

Decreto Supremo N° 019-2017-JUS que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1353, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pdublica, fortalece el Régimen de Proteccién de Datos Personales y la
Regulacion de Gestion de Intereses.

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
27806, Ley de transparencia y acceso a la informacién publica.

Decreto Supremo N° 007-2024-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Decreto Supremo N° 016-2024-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29733, Ley
de Proteccién de Datos Personales.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 005-2013-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Cultura.

Resolucion de Secretaria General N° 004-2021-PCM/SGP, Norma Técnica para la gestiéon
de la calidad de servicios en el sector Publico.

Resolucion de Secretaria de Gestién Puablica N° 002-2025-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, Norma Técnica para la Gestion por procesos en
las entidades de la Administracién Publica.

Las normas mencionadas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

ALCANCE

La presente Documentacion de procesos es de aplicacion obligatoria a todo el personal de
la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria, asi como de los érganos y
unidades orgéanicas involucradas en los procedimientos que ejecuta esta unidad organica
dependiente de la Secretaria General.




Documentacién de Procesos
Proceso: Gestién de atencién a la ciudadania
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PERU CODIGO E04.5
V. INVENTARIO DE PRODUCTOS Y PROCESOS
De conformidad con las disposiciones metodoldgicas de la Norma Técnica N° 002-2025-
PCM/SGP, Norma Técnica para la Gestion por procesos en las entidades de la
Administracién Publica, a continuacion, se muestra el inventario de productos y procesos del
proceso estratégico nivel 1 E04.5. “Gestion de Atencion a la ciudadania” correspondiente al
proceso nivel 0 EO4. Imagen y comunicacion es el primer paso para la identificacion de los
productos que brinda la entidad:
Normas que
Cadigo Cadigo Cadigo asignan
N° del Proceso del Proceso del Proceso Producto del | competencias | Disposicién
proceso Nivel O proceso Nivel 1 | proceso Nivel 2 Proceso y funciones | delanorma
Nivel O Nivel 1 Nivel 2 (Sustantivas
y rectoras)
- RSG N° 004-
2021-
PCM/SGP NT
Orientacién a ggrg Iga?izztéon
I(;alecr:t:::g;ma Requerimientos | de servicios en | Art. 18.2 del
1 EO04.5.1 | . y consultas el sector ROF del
thual,_ atendidas Publico Ministerio
telefonlqa y - DS N° 005-
presencial 2013-MC
ROF del
Ministerio de
Cultura
- Ley N°
27806 Ley de
transparencia
Atenciéon de | Solicitudes de |y acceso ala
solicitudes de | acceso a la informacion Art. 18.8 del
2 E04.5.2 | accesoala informacion publica ROF del
informacién | pubica - DS N° 005- Ministerio
publica atendidas 2013-MC,
ROF del
Ministerio de
Cultura
- DS N° 007-
2020-PCM,
Disposiciones
i para la gestion
Imagen 233?::?2ndae de reclamos
E04. comur?icac)i/én E04.5. la en las
iudadani Atencién de | Reclamos y entidades de Art. 18.8 del
3 cludadania | ggg 53 reclamos y sugerencias la ROF del
sugerencias | atendidas administracion Ministerio
publica,
- DS N° 005-
2013-MC,
ROF del
Ministerio de
Cultura
- Ley N°
27444, Ley del
procedimiento
Atencion de | Quejas por administrativo
4 E04.5.4 guejas por defecto de general, Art. 158.1
7 | defecto de tramitacion -DS N° 005- Art. 18.8
tramitacion atendidas 2013-MC,
ROF del
Ministerio de
Cultura
] . - DS N° 005-
Atencionde | paenal | 2013-MC,
5 E04.5.5 | Servicios oo o, ROF del Art. 18.2
Bibliotecarios promovido Ministerio de
Cultura
Organizacion - - DS N° 005-
y acceso del :\)/ilgltiin?!éﬁco 2013-MC,
6 E04.5.6 | material 9 ROF del Art. 18.4
bibliografico ggfe““;ﬁggﬂo Ministerio de
documental 9 Cultura
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Documentacién de Procesos
Proceso: Gestién de atencién a la ciudadania

CODIGO E04.5
Normas que
Cadigo Cadigo Cadigo asignan
N° del Proceso del Proceso del Proceso Producto del | competencias | Disposicién
proceso Nivel O proceso Nivel 1 | proceso Nivel 2 Proceso y funciones | delanorma
Nivel O Nivel 1 Nivel 2 (Sustantivas
y rectoras)
en el Sistema
Integrado de
Gestién de
L Biblioteca
. - DS N° 005-
5 L\)/ilgltizrg;?zlé\fico 2013-MC,
Conservacion documental ROF de! Art. 18.4
Y |conservado Ministerio de
7 E04.57 Digitalizacion Cultura
7| del material Material - DS N° 005-
bibliografico | bibliografico 2013-MC,
documental | documental ROF del Art. 18.4
digitalizado y Ministerio de
preservado Cultura

FICHA DE PRODUCTOS Y PROCESOS
Contiene las Fichas de productos y procesos del Nivel 1 y 2 del Proceso Estratégico E04.5

“Gestion de atencién a la ciudadania”.
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Proceso Gestiéon de atencion a la ciudadania
CODIGO E04.5

FICHA DE PRODUCTO Y PROCESO

NOMBRE DE PROCESO | Gestién de atencion a la ciudadania CODIGO EO04.5
~ . TIPO DE L
1
DUENO DEL PROCESO Secretaria General PROCESO Estratégico

OBJETIVO DEL
PROCESO

Gestionar adecuadamente los procesos de atencion a la ciudadania y de la
biblioteca institucional del Ministerio de Cultura

OBJETIVO
ESTRATEGICO

07. Fortalecer la gestion institucional

PROVEEDOR DE

ELEMENTO DE ELEMENTOS DE PRODUCTO RECEPTOR DEL
ENTRADA ENTRADA PRODUCTO
- Requerimientos de
orientacién e - Requerimientos y
informacion (correo consultas atendidas
electrénico, mensaje - Solicitudes de
de WhatsApp, llamada Acceso a la
telefénica, atencién Informacién pubica
- Ciudadania presencial) atendidas
- Entidades Publicas - Solicitudes de Acceso - Reclamos y
- Entidades privadas a la Informacion sugerencias
- Organos y unidades Puablica atendidas - Ciudadania
orgénicas del - Libro de - Quejas por defecto - Poblacién en general

Ministerio de Cultura

- Archivo General de la
Nacion (AGN)

- Biblioteca Nacional
del Pert

- CONCYTEC

Reclamaciones.

- Formulario de
Sugerencia

- Formulario de quejas
por defecto de
tramitacién

- Solicitud de acceso a
los servicios
bibliotecarios

- Material bibliogréafico
documental por
adquisicién o donacién
- Marco normativo
vigente

- Comunicacion verbal
0 correo electrénico

de tramitacion
atendidas

- Material bibliografico
documental
promovido

- Material bibliografico
documental
categorizado

- Material bibliogréfico
documental
conservado

- Material bibliogréfico
documental
digitalizado y
preservado

- Entidades Pubicas

- Entidades Privadas
- Organos y unidades
organicas del
Ministerio de Cultura

ACTIVIDADES DEL PROCESO

1 Organo ejecutor: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria.




Proceso Gestiéon de atencion a la ciudadania
CODIGO E04.5

Ministerio de Cultura

Ciudadania
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Proceso Orientacion a la ciudadania de manera virtual,
telefonica y presencial
CODIGO E04.5.1

FICHA DE PRODUCTO Y PROCESO

NOMBRE DE PROCESO Orler]ta}C|on ala cpdadama de manera virtual, CODIGO £04.51
telefénica y presencial
~ . TIPO DE L
1
DUENO DEL PROCESO Secretaria General PROCESO Estratégico

OBJETIVO DEL
PROCESO

Absolver las consultas formuladas por la ciudadania de manera rapida y
precisa a través del canal virtual, telefénico y presencial ofrecidos por el
Ministerio de Cultura

OBJETIVO
ESTRATEGICO

07. Fortalecer la gestion institucional

PROVEEDOR DE

ELEMENTOS DE RECEPTOR DEL
ELEMENTO DE PRODUCTO
ENTRADA ENTRADA PRODUCTO
Requerimientos de
Ciudadania orientacion e informacion Ciudadania

Entidades Publicas
Entidades Privadas

(correo electrénico,
mensaje de WhatsApp,

Requerimientos y
consultas atendidas

Entidades Publicas
Entidades Privada

llamada telefénica,
atencién presencial)

ACTIVIDADES DEL PROCESO

Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documentaria

1. Recibir
saolicitud de
orientacién

:Puede Canal de atencién
atcenderge presencial, virtual o

directamente? telefonico

st 3 6 Absolver la |-
consulta
*~ = Fin del procesa

Registrar la
cansulta
absuelta

2. ldentificar el
tipo de
reguerimiento

3. Comunicar
consulta ala
dependencia
competente

E045.10rentacion a la cudadania de manera virtual, telefonica y presencial
Dependencias MINCUL

4. Analizar el
tipo de
consulta

5. Comunicar
respuesta a la
OACGD

:Es complejo?

7. Absolver la
consulta
directamente

Fin del proceso

- Inconvenientes técnicos del servicio de internet y/o de telefonia que

RIESGO impidan brindar atencion a las consultas de la ciudadania
- Caida de sistemas utilizados para brindar informacion a la ciudadania
REGISTROS - Reportes mensuales de la cantidad de orientaciones brindadas a través de

los diversos canales

1 OGrgano ejecutor: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria.




Proceso Atencién de Solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica
CODIGO E04.5.2
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% PERU Ministerio de Cultura

FICHA DE PRODUCTO Y PROCESO

NOMBRE DE PROCESO | Atencion de Solicitudes de Acceso a la | copic0 | gos5.2
Informacién Publica

TIPO DE

. 3 N
DUENO DEL PROCESO Secretaria General PROCESO

Estratégico

Otorgar la documentacion solicitada por los administrados garantizando el

CledlEve eIk cumplimiento de la integridad de la informacion, de las normas relacionadas

PROCESO P . L . . .
en términos de confidencialidad, seguridad de la informaciéon y del plazo
sefialado por la normatividad vigente
OBJETIVO S
ESTRATEGICO 07. Fortalecer la gestion institucional
EEI(E)I\\/I/EE'?SIR;EDE ELEMENTOS DE PRODUCTO RECEPTOR DEL
ENTRADA ENTRADA PRODUCTO
Ciudadania Solicitudes de Acceso a EOlllﬂ;g?rﬁzggfccgz?C: Ciudadania
Entidades privadas la Informacién Publica P Entidades privadas

atendidas

ACTIVIDADES DEL PROCESO

se iSubsane
encantraran obsenaciones
observaciones? dentro del pisao?

. citud N o
. de acceso a la —— () 4,0
informacién publica S . 9.Trasladarla respuesta

2. Remitir correo al ) si 3l administrade
No administrade | Cuents con 2 dias Fin del proceso

enta can2 9 proporcionsda poria
indicado las
; Bl plazo se extiende

obsenaciones  subsanacion e

(Es vélida la solicitade por’s

prormags? dependencia .

& Recibir yvalidar la o :

solicitud de promoga Atender la solicitud dentro def
— i)

para su notificscion plazo legs de 10.dias habies

Encaso de proérroga, la
‘ Notificar sl saminsado salicitud seatiende en plz

Documentaria

Notificar al  Fin del proceso
< o

Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion

de corresponder

la solicitud de promoga solicitado pordepsdenca

25e atendera
solicitud dertro gl

4. Recibir para su
atencién 2 solicitud

acceso a la e prorroga pars
informacién publica l atender solicitug

5. Comunicar a
CACED Ia solicitud

o

La dependencia H La dependencia
debers atenderla ! debera atender |
solicitud dertro dal solicitud conforme

plazo legal el plazo solidtado

Dentro del plazo
legal de 4 dias - "
habiles

E045.2 Atencion de solicitudes de acceso a la informacion piiblica

Dependencias MINCUL

7. Elaborar
respuestaa la
sslicitud de acceso
2 la informacion

piiblica

8. Remitir respuesta
ala OACGD

- Denegar solicitudes de Acceso a la Informacién Publica sin estar
debidamente fundamentada conforme al marco normativo vigente

- Incumplimiento del plazo legar o de la fecha de prérroga comunicada al
administrado por no contar con la documentacion solicitada

- Documentos (memorando, informe) que traslada la solicitud de acceso a
la informacién publica a los érganos, unidades organicas y dependencias
responsables de poseer la informacion

- Documentos (cartas, oficios y correos) que trasladan la respuesta de los

REGISTROS organos, unidades orgénicas y dependencias competentes a la ciudadania
y entidades privadas

- Registro de los encargados designados como responsables de brindar
atencion a las solicitudes de acceso a la informacién publica de los
drganos, unidades orgénicas y dependencias

RIESGO

1 OGrgano ejecutor: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria.
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Proceso Atencidn de reclamos y sugerencias
CODIGO E04.5.3

FICHA DE PRODUCTO Y PROCESO

NOMBRE DE PROCESO | Atencion de reclamos y sugerencias CcODIGO E04.5.3
~ . TIPO DE P
1
DUENO DEL PROCESO Secretaria General PROCESO Estratégico

OBJETIVO DEL

Garantizar la atencién oportuna de los reclamos y sugerencias realizadas por

los administrados, a través de los medios disponibl

es como la Plataforma

PROCESO Virtual del Libro de Reclamaciones, Libro de Reclamaciones y plataforma de
sugerencias, en cumplimiento de la normativa vigente

OBJETIVO S

ESTRATEGICO 07. Fortalecer la gestién institucional

PROVEEDOR DE

Entidades Publicas
Entidades Privadas

Formulario de
Sugerencias

sugerencias atendidas

ELEMENTOS DE RECEPTOR DEL
ELEMENTO DE PRODUCTO
ENTRADA ENTRADA PRODUCTO
Ciudadania Libro de Reclamaciones. | Reclamosy Ciudadania

Entidades Publicas
Entidades Privadas

ACTIVIDADES DEL PROCESO

reclamaciones

Sugerencia 2.Recibir la propuesia de
sugerencia y derivar al
R argano competents para
De gué se evaluar su consideracian
8 1. Recibir solictud | 1312
£ de reclamo o —
= sugerencia
)
o
=
:Es conforme?
) 11. Enviar respuesta
3. Derivar a través de la resI";\-‘RE‘-:;?:{Er"‘ 13 * final porfa ol .
3 Virtual de Atencién d
% Plataforma Virtual de Reclama plataforma virtual ! UER;‘E;Q:IM i
‘g Atencionde Reclamos a Findel proceso
= E la dependencia duefia
e 2 del proceso 3. Remitir
2 E comentarios para
= = @ reformular la
= | £ P respuesta
g8 |5 < A A
=
=
-]
\E 4.Recibirla solidhud 9. Revisar los
e de atencion al comentarios y levantar
g reclamo o las observaciones
- sugerencia presentadas
< N
= =
H] . 5. Evaluar e
=] iEs Si 5
4 sugerenia? implementar las . N
E sugerencias (—%
£ Mo propuestas Fin del 10. Devolver a través
g in del proceso de laplataforma onla
k- respuesta subsanada
g
g
S 6.Elaborar respuesta
a la solicitud de
reclamo en la
plataforma - =
R Espuest‘a’ KPI;tafn rma
de Redamos
RIESGO - Incumplimiento de plazos normativos de atencién de los reclamos
- Brindar respuestas inadecuadas que no satisfagan a los ciudadanos
REGISTROS - Reporte de solicitudes de reclamos en la plataforma del libro de

1 OGrgano ejecutor: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria.
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pERU Ministerio de Cultura

Proceso Atencién de quejas por defecto de tramitacion
CODIGO E04.5.4

FICHA DE PRODUCTO Y PROCESO

NOMBRE DE PROCESO Atencién de quejas por defecto de tramitacion CcODIGO E04.5.4
~ . TIPO DE .
1
DUENO DEL PROCESO Secretaria General PROCESO Estratégico

OBJETIVO DEL
PROCESO

Garantizar la atenciéon oportuna de las quejas por
realizadas por los administrados, en cumplimiento de

defecto de tramitacion
la normativa vigente

OBJETIVO
ESTRATEGICO

07. Fortalecer la gestion institucional

PROVEEDOR DE

ELEMENTOS DE RECEPTOR DEL
ELEMENTO DE PRODUCTO
ENTRADA ENTRADA PRODUCTO
Ciudadania Ciudadania

Entidades Publicas
Entidades Privadas

Quejas por defecto de

Formulario de quejas por tramitacion atendidas

defecto de tramitacion

Entidades Publicas
Entidades Privadas

ACTIVIDADES DEL PROCESO

defecto de
tramitacian

Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria

1. Recibir queja por

:Tiene
observaciones?

si

ilevanto
observaciones?

2. Comunicar
Mo

o] observaciones al
ciudadano para
subsanar

.
-

e
Cuenta con 2 dias
habiles para

subsanacidn
sP

4. Derivar ala
dependencia que
atiende el expediente

motivo de queja

» expediente al

3. Devalver

ciudadano
Fin del proceso|

E045.4 Atencion de quejas por defecto de tramitacion

Dependencias MINCUL

5. Recibir la gueja
por defecto de
tramitacién

6. Elaborar informe
de respuesta sobre
aceptacion de la
queija

;Qué pracede? Acepta

Mo acepta 8. Motificar al
ciudadano la
respuesta de

atencion a la queja

=

Documento

7.Elaborar informe de
respuesta negativa

sobre Ia queja

externo [Carta,

oficio, etc)

Fin del proceso

RIESGO

dependencias competentes

Incumplimiento de plazos en la atencion de las quejas por parte de las

REGISTROS

Documento externo de notificacion (Oficio, carta, etc.)
Reporte del SGD de las quejas por defecto de tramitacién solicitadas

1 OGrgano ejecutor: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria.
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pERU Ministerio de Cultura

CODIGO E04.5.5

Proceso Atencién de servicios bibliotecarios

FICHA DE PRODUCTO Y PROCESO

NOMBRE DE PROCESO

Atencién de servicios bibliotecarios CcODIGO

E04.5.5

DUENO DEL PROCESO

TIPO DE

e 1
Secretaria General PROCESO

Estratégico

OBJETIVO DEL
PROCESO

Promover el acceso de la poblacion en general a los servicios bibliotecarios y
material bibliografico que brinda la Biblioteca Institucional del Ministerio de

Cultura

OBJETIVO
ESTRATEGICO

07. Fortalecer la gestion institucional

PROVEEDOR DE
ELEMENTO DE
ENTRADA

ELEMENTOS DE RECEPTOR DEL

PRODUCTO

ENTRADA PRODUCTO

Poblacion en general
Organos y unidades
organicas del
Ministerio de Cultura
Entidades Publicas
Entidades Privadas

Solicitud de acceso a
los servicios
bibliotecarios

Poblacion en general
Organos y unidades
Material bibliografico organicas del
documental promovido Ministerio de Cultura
Entidades Publicas
Entidades Privadas

ACTIVIDADES DEL PROCESO

e f Cudidiny Geston Dmmentah

[EYerpR———

o e A

Material Bibliografico documental se encuentra dafiado por falta de conservacion

- Ficha de usuarios participantes de los servicios bibliotecarios

RIESGO y/o restauracién
- Baja asistencia de visitantes a los servicios programados de la Biblioteca
REGISTROS - Registro de uso y préstamos de MBD en sala (En el SIGB KOHA)

1 OGrgano ejecutor: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria.




Proceso Organizacion y acceso del material bibliografico
documental en el Sistema Integrado de Gestion de
Biblioteca
CODIGO E04.5.6

pERU Ministerio de Cultura

FICHA DE PRODUCTO Y PROCESO

Organizacion y acceso del material bibliografico
NOMBRE DE PROCESO | documental en el Sistema Integrado de Gestién | CODIGO E04.5.6

de Biblioteca
~ . TIPO DE Lo
1

DUENO DEL PROCESO Secretaria General PROCESO Estratégico
OBJETIVO DEL Organizar el ingreso, catalogacion, clasificacion y registro del material
PROCESO bibliografico documental en el Sistema Integrado de Gestion de Biblioteca
OBJETIVO S
ESTRATEGICO 07. Fortalecer la gestion institucional
Efg&/gﬁ.?g%EDE ELEMENTOS DE PRODUCTO RECEPTOR DEL
ENTRADA ENTRADA PRODUCTO

Ciudadania Organos y unidades

Organos y unidades Material bibliografico Material bibliografico | °rdanicas del

organicas del Ministerio de Cultura

documental por documental

Ministerio de Cultura Ciudadania
Entidades Publicas Entidades Pubicas
Entidades Privadas Entidades Privadas

adquisiciéon o donacién categorizado

ACTIVIDADES DEL PROCESO

1 OGrgano ejecutor: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria.




PERU Ministerio de Cultura

Proceso Organizacion y acceso del material bibliografico
documental en el Sistema Integrado de Gestion de

Biblioteca
CODIGO E04.5.6

El Material Bibliogréfic

.| Documental puede ser
adguirido porla entidad o

donado por un tercero

1. Recibir material
bibliogrifico documental
para su ingreso en la
Biblioteca

2 Devolver el
MED al tercero
que dond

cesta acprde a Fin de proceso

;Oué procede?

6. Realizar los
procesos
complementarnios

Oficina de Atencion al Cludad,

7. Ubicar €l MBD en los
anaqueles del
repositorio dela

biblioteca

E0A5.6 Organizacion y acceso del material bibliografico do

Principales ejes tematicos:
1. Cultura, patrimonio cultural y legislacién cultural; Politica y gestién cultural.

2. Patrimonio inmaterial: lenguas y tradiciones orales, fiestas y celebraciones

rituales, misica y danzas, expresiones artisticas plasticas; arte y artesania,

Costumbres y normativas tradicionales, formas de organizacion y de autoridad
licionales, practicasy logias productivas, conacimientos, saberes y

practicas como la medicina tradicional y la gastronomia, espacios culturales de

representacion o realizacion de practicas culturales.

3. Lenguaje y lenguas originarias; pueblos originarios.

4. Historia, antropologia, arqueclogia, interculturalidad, folclore, costumbres
y conocimientos tradicionales, ciudadania.

5. Artes plasticas y artes visuales,

6. Urbanismo, arquitectura, conservacion de bienes muebles e inmuebles.
7. Geografia y regiones del Per, paisajes culturales.

8. Literatura.

z
2
s
=
&
- 3.Donar el MBD a
| biblioteca de DDCu

. otra institucian
4. Registrar )

@ informacion del MBD Finde proceso
= enel 5IGE KOHA
L

-3
F
i 3 SIGE KOHA
v [=
o

c r .

S0
= rMNecesita N
Il conservacion? +
Mo
E04.5.7 Corfservacion y
digitalijadan del
material Bibli
documental

& Inventariar los MBD
en forma aleatoria

Se programa el OACGD

9.Emitir reporte de
inventario a la
direccion de la

Finde proceso

inventario del MBD
de forma periddia

=

Reporte de
inventario

RIESGO

- Alta rotacién del personal especializado en el SIGB KOHA

- Falta de materiales para las actividades de conservacion, restauracion
y/o procesos complementarios

- Inadecuado mobiliario y reducido espacio para el resguardo del MBD
en el repositorio institucional

REGISTROS

- Data del SISTEMA SIGB KOHA del registro de materiales bibliograficos
documentarios

- Reporte de inventario de los materiales bibliograficos documentarios
ingresados a la Biblioteca




PERU Ministerio de Cultura

Proceso Conservacion y digitalizacion del material
bibliografico documental
CODIGO E04.5.7

FICHA DE PRODUCTO Y PROCESO

Conservacion y digitalizacion del material

NOMBRE DE PROCESO L CcODIGO E04.5.7
bibliografico documental
. . TIPO DE -
1
DUENO DEL PROCESO Secretaria General PROCESO Estratégico

OBJETIVO DEL
PROCESO

Garantizar la adecuada conservacion, restauracion y digitalizacion del material
bibliografico documental resguardado en el repositorio de la Biblioteca

Institucional del Ministerio de Cultura

OBJETIVO
ESTRATEGICO

07. Fortalecer la gestion institucional

EEEOI\\/I/EE'?SRDEDE ELEMENTOS DE PRODUCTO RECEPTOR DEL
ENTRADA ENTRADA PRODUCTO
Archlyo General de la Material bibliografico
Nacion (AGN) . .
o . documental Organos y unidades
Biblioteca Nacional del . P
Perd Marco normativo conservado organicas del
CONCYTEC vigente Ministerio de Cultura
Comunicacién verbal o Material bibliogréfico Ciudadania
, . correo electrénico documental Entidades Pubicas
Organos y unidades A . .
- digitalizado y Entidades Privadas
orgénicas del reservado
Ministerio de Cultura P

ACTIVIDADES DEL PROCESO

1 OGrgano ejecutor: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria.




Ministerio de Cultura

Proceso Conservacion y digitalizacion del material
bibliografico documental
CODIGO E04.5.7

E045.7 Conservacion y Digitalizacion del material bibliografico documental
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria

1. Organizar <1 material
bibliografico doamental
parasudigitaliz=mdon

~

2. Elaboraruna lista del e -
material a dignali=ar

3. Realizar la
conservacion del
FBD

El proceso inicia: De oficio ({Conservadon
de la memuoria Bibliografica) o por los
hallazgos del proceso anterior (E0455-
OACED)

4

Lista de MED

para digitalizar
cRequiere
restauracion?

4. Realizar la
restauracion del
MED

-,
5. Realizar prooess de
digitalizaciam

-
6. Realizar control de
calidad de la
digitalizadan del
MABLC

sCumple con
7
los estandares? Mo

J

7. Guardar la
informacion del MBD
enlos servidores del
Ministerio de Cultura

Escaner del
BAIMC LI

A~

4

Archivos en
pdf

R Mo
El MBLD sera

de acceso
publico?

informacién digitalizada i e

del MBD preservado en .. =_
los servidores del
MIMCUL para usc —

8. Registrar la

Fres=vEEl Estacion de

9. Registrar la inform adgdn
digitalizada del MBED
conmservado en el
repositorio institudonal
de acceso en linea

]

Re[;cusitorio
OSPACE

consulta MIMCUL

Fin de procesa

RIESGO

digitales

- Falla en los equipos de escaneo para la digitalizacion de los materiales
bibliograficos documentales
- Falta de espacio en los servidores donde resguardar los archivos

REGISTROS

- Lista de material bibliografico documental en Excel




VIl

Documentacién de Procesos
Proceso: Gestion de atencién a la ciudadania
CODIGO E04.5

PERU Ministerio de Cultura

FICHA DE INDICADOR DE PRODUCTOS O PROCESOS

Contiene las Fichas de indicadores de productos o procesos del Nivel 2 del Proceso
Estratégico E04.5 “Gestion de atencion a la ciudadania” priorizados para su evaluacion y

analisis posterior.




Ministerio de Cultura

FICHA TECNICA DE INDICADOR

Atencién de solicitudes de acceso a la informacion

PROCESO P CODIGO | E04.5.2
publica

PRODUCTO Solicitudes de acceso a la informacion pubica atendidas
Porcentaje de solicitudes de acceso a la

:\II\IOD'\IACBARDEODREL informacion publica atendidas en el plazo sefialado | TIPO Proceso

por la normativa vigente

JUSTIFICACION

Mide el porcentaje de solicitudes de acceso a la informacion publica atendidas en
el plazo legal de 10 dias habiles o dentro del plazo razonable que se le comunica
al administrado en mérito a la solicitud de prérroga efectuada por la oficina
poseedora de la informacion, conforme a la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la informacién Publica.

A través de esta medicidn se verifica el cumplimiento de los plazos de atencién, ya
que la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria realiza un reporte
anual dirigido al Autoridad Nacional de Transparencia de Acceso a la Informacion
Pablica (ANTAIP) a efectos de que se corrobore la oportuna atencién de las
solicitudes de acceso a la informacion publica presentados ante el Ministerio de
Cultura.

RESPONSABLE

Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documentaria

METODO DE
CALCULO

(Numero de solicitudes de acceso a la informacion publica atendidas en el plazo
sefialado por la normatividad vigente / Namero de solicitudes de acceso a la
informacion publica recibidas) *100

Donde:

El numerador corresponde a las solicitudes de acceso a la informacion publica
atendidas en el plazo sefialado por la normatividad vigente, refleja que aquellas
solicitudes ingresadas por los administrados que pasan por mesa de partes (virtual
o presencial) del Ministerio de Cultura y son atendidos en un plazo maximo de 10
dias habiles, o en la fecha de prérroga comunicada al administrado, caso contrario
se considera fuera del plazo.

El denominado representa la cantidad de solicitudes de acceso a la informacion
recibidas de los administrados que ingresan por mesa de partes (virtual o
presencial) del Ministerio de Cultura. Su medicién es anual y se contabiliza desde
el primer dia calendario hasta el dltimo dia calendario del afio vigente, periodo que
sirve para su evaluacion.

SENTIDO
ESPERADO

UNIDAD DE

MEDIDA FRECUENCIA | Anual

Ascendente Porcentaje

FUENTE DE DATOS

Sistema de seguimiento de solicitudes de acceso a la informacion publica (SLAIP)

LINEA DE BASE LOGROS ESPERADOS

2024 2025 2026 2027 2028

VALOR

97% 98% 99% 100% 100%




Ministerio de Cultura

FICHA TECNICA DE INDICADOR

PROCESO A Atencion de servicios bibliotecarios CODIGO | E04.5.5
PRODUCTO Material bibliografico documental promovido

Porcentaje de usuarios satisfechos con los
NOMBRE DEL servicios bibliotecarios prestados por la TIPO Producto
INDICADOR Biblioteca Institucional del Ministerio de

Cultura

JUSTIFICACION

Mide el porcentaje de usuarios que se sienten satisfechos con los servicios
bibliotecarios prestados de la Biblioteca Institucional del Ministerio de
Cultura, segun el resultado de la encuesta de satisfaccién obtenido durante
su visita a la Institucion.

Los servicios bibliotecarios evaluados son: Uso del préstamo del material
bibliografico documental, el uso de la sala de lectura y la promocién de la
coleccion de la biblioteca institucional (a través de talleres/eventos y circuito
escolar), con la finalidad de brindar informacién de los materiales
bibliograficos documentales para la investigacion y/o estudio a través de los
sistemas utilizados por la biblioteca institucional y evidenciar a los nuevos
publicos o a los usuarios fidelizados de la biblioteca.

RESPONSABLE | Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria
(N° de usuarios satisfechos con los servicios bibliotecarios prestados por la
Biblioteca institucional del Ministerio de Cultura / N° total de usuarios
participantes con los servicios bibliotecarios prestados por la Biblioteca
institucional del Ministerio de Cultura) * 100
METODO DE
CALCULO Donde:
El numerador corresponde a la contabilizacion de los usuarios satisfechos
gue participaron en la encuesta de satisfaccion.
El denominado corresponde a la totalidad de usuarios que participaron en
la encuesta de satisfaccion.
SSNIERIS Ascendente P DIBIS Porcentaje ARSECN Anual
ESPERADO MEDIDA J CIA
FUENTE DE Reporte anual de las actividades de la Biblioteca institucional del Ministerio
DATOS de Cultura
LINEA DE
BASE LOGROS ESPERADOS
ANO 2024 2025 2026 2027 2028
VALOR - 50% 53% 56% 59%




Ministerio de Cultura

FICHA TECNICA DE INDICADOR

Conservacion y digitalizacién del material

ARIGSS0 bibliografico documental CODIGO | E04.5.7.
PRODUCTO Material bibliografico documental digitalizado y preservado
Porcentaje de material bibliogréafico
NOMBRE DEL documental digitalizado y preservado en el
INDICADOR Repositorio Institucional del Ministerio de R De producto

Cultura

JUSTIFICACION

Este indicador busca medir en porcentaje, el avance del proceso de
digitalizacién del MBD procesado para la preservacion de la informacion y
su resguardo en el Repositorio Institucional y los servidores del Ministerio
de Cultura

RESPONSABLE | Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria
(N° de material bibliografico documental digitalizado y preservado en el
Repositorio Institucional del Ministerio de Cultura y servidores del MINCUL
/ N° total de material bibliografico documental disponible en la Biblioteca) *
100
Donde:
MIEVOIDO) [Di2 El numerador corresponde a la cantidad de libros, revistas u otros que son
CALCULO o > )
digitalizadas adecuadamente para su preservacion, a fin de ser parte del
Repositorio Institucional del Ministerio de Cultura
El denominador corresponde a la cantidad estimada de libros, revistas y
otros que se encuentran bajo custodia de la Biblioteca del Ministerio de
Cultura
EEMIBY Ascendente s Porcentaje FASCEIS) Anual
ESPERADO MEDIDA J CIA
FUENTE DE Reporte Anual de la Biblioteca Institucional (Se evidencian los materiales
DATOS bibliograficos documentales digitalizados en dicho documento)
LINEA DE
BASE LOGROS ESPERADOS
ANO 2024 2025 2026 2027 2028
VALOR - 2% 2.5% 3% 3.5%
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PERU Ministerio de Cultura

CcODIGO E04.5

Documentacién de Procesos
Proceso: Gestién de atencién a la ciudadania

INDICE DE PROCEDIMIENTOS DEL DOCUMENTO

De acuerdo con la Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, Norma Técnica para la Gestion
por procesos en las entidades de la Administracién Publica, existen criterios para la
elaboracion de los procedimientos.

A continuacion, se presenta la siguiente Matriz de evaluacion de procedimientos, a fin de
priorizar los procedimientos a contemplar: E04.5. “Gestion de Atencion a la ciudadania”:

¢ Se elabora procedimiento?

Proceso involucrado

Orientacion a la
ciudadania de manera
virtual, telefénicay
presencial

Atencion de solicitudes
de acceso ala
informacién publica

Atencién de reclamos 'y
sugerencias

Atencién de quejas por
defecto de tramitacion

Atencion de Servicios
Bibliotecarios

Organizacion y acceso
del material bibliogréafico
documental en el
Sistema Integrado de
Gestion de Biblioteca

Conservacion y
Digitalizacion del
material bibliografico
documental

N° total de procedimientos a elaborar:

CRITERIOS*

Criterio 1

El proceso vinculado NO se
encuentra regulado por un
documento normativo interno

DESCRIPCION

Cuando el proceso carece de una
directiva u otro documento
normativo interno que establezca
directrices y/o criterios claros.

RESULTADO

Se elabora
procedimiento

Se elabora
procedimiento

No se elabora
procedimiento

Se elabora
procedimiento

Se elabora
procedimiento

Se elabora
procedimiento

Se elabora
procedimiento

6

Sl
(es decir que no se
encuentra regulado
por documento

RESPUESTA

NO
(es decir que si se
encuentra regulado
por documento

para su ejecucion, que asegure
estandares minimos de calidad

conocimiento técnico
especializado, para garantizar su

normativo) normativo)
. .| Cuando el proceso implica
El proceso vinculado es complejo e
requiere informacion técnica multiples etapas, uso de
Criterio 2 ¥ metodologias especializadas o Sl NO




IX.

pERU Ministerio de Cultura

CRITERIOS*

CcODIGO E04.5

Documentacién de Procesos
Proceso: Gestién de atencién a la ciudadania

DESCRIPCION

correcta aplicacion y obtencion de
resultados 6ptimos.

RESPUESTA

El proceso vinculado involucra

Cuando en el desarrollo del
proceso intervienen servidores con

rotacion.

constante rotacion

Criterio 3 | servidores con competencias diferentes especialidades y el Sl NO
diversas. proceso involucra la interaccion
con diversos actores externos
Cuando el proceso representa alta
El proceso vinculado representa | demanda de atencidn. Ejemplos:
Criterio 4 | una alta carga de trabajo gran cantidad de solicitudes, alto S| NO
operativa. grado de procesamiento o andlisis,
entre otros.
. Cuando el proceso no cuenta con Sl NO
El proceso vinculado NO cuenta . . . .
N . e s un sistema o plataforma que (es decir que no se | (es decir que sise
Criterio 5 | con un nivel de tecnificacién o . .
L permita su gestion integral o en cuenta con el cuenta con el
automatizacion. . .
gran parte de su alcance sistema) sistema)
El personal involucrado NO S| NO
cuenta con competencias Cuando los servidores involucrados . . .
‘. .. . (es decir que no se | (es decir que si se
L. técnicas suficientes para ejecutar | en el proceso no pueden
Criterio 6 L. . . . . " cuenta con las puede desarrollar
las actividades siguiendo ejecutarlo sin necesidad de recibir . . .
. . . . . . . competencias sin seguir
instrucciones no documentadas | instrucciones de su jefe inmediato .. . -
o técnicas) instrucciones)
del dueiio del proceso.
El proceso vinculado es Cuando los servidores que
Criterio 7 | ejecutado por personal con alta | ejecutan el proceso presentan una Sl NO

*De acuerdo a la Norma Técnica N° 002-2025-SG/SGP, Norma Técnica "Implementacion de la gestidn por procesos en las
entidades de la administracion publica".

** En caso el marco normativo que regula un proceso es claro y detallado, no es necesario desarrollar un procedimiento; sin
embargo, si dicho marco normativo es amplio y se requiere regular el proceso de manera mas detallada, se recomienda
considerar la elaboracion del procedimiento.

De la aplicacion de la matriz mencionada, se han priorizado los siguientes seis (06) procesos
para ser documentados en procedimiento teniendo en consideracién los criterios de
evaluacién sefialados en la Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, Norma Técnica para la
Gestion por procesos en las entidades de la Administracion Publica.

N° | Cbdigo Denominacién del procedimiento

1 E04.5.1 Orientacion a la ciudadania de manera virtual, telefénica y
presencial

2 E04.5.2 Atencién de solicitudes de acceso a lainformacién publica

3 E04.5.4 Atencién de quejas por defecto de tramitacién

4 E04.5.5 Atencion de Servicios Bibliotecarios

5 E04.5.6 Organizacion y acceso del material bibliografico documental en el
Sistema Integrado de Gestiéon de Biblioteca

6 E04.5.7 Conservacion y Digitalizacion del material bibliogréfico
documental

FICHAS DE PROCEDIMIENTOS




Nombre del proceso: Orientacion a la ciudadania de manera virtual,
telefénica y presencial

PERU Ministerio de Cultura

Cédigo: E04.5.1 Version: V1

1. Base Legal

1.1 Ley N° 29565, Ley de Creacion del Ministerio de Cultura

1.2 Decreto Supremo N° 005-2013-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Cultura.

1.3 Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales

1.4 Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales

1.5 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

1.6 Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 002-2025-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, Norma Técnica para la Gestidon por procesos
en las entidades de la Administracion Publica.

Las normas mencionadas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

2 Siglas
- DDC : Direccion Desconcentrada de Cultura
- MINCUL . Ministerio de Cultura
-  OACGD : Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria

3 Desarrollo del procedimiento

El procedimiento describe las tareas que realiza la Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documentaria para absolver las consultas formuladas por la ciudadania de manera
rapida y precisa a través del canal virtual, telefénico y presencial ofrecidos por el Ministerio
de Cultura; se detalla de la siguiente forma:

N° DESCRIPCION DE LA TAREA ORGANO O UNIDAD ORGANICA /
RESPONSABLE

A | Medio fisico
Ir al M6dulo de atencidon al ciudadano Administrado

Se apersona a la sede central del MINCUL o
de las DDC vy solicita orientacién sobre algun
tema de interés, relacionados con el Sector
cultura.

B | Medio digital Administrado
Escribir la solicitud via WhatsApp del MC

Escribe una consulta a través del canal
Whatsapp Cultura.

C | Medio telefénico Administrado
Solicitar orientacién via telefénica

Realiza llamada a la central telefénica del
MINCUL para solicitar orientacion en algun
tema de interés, relacionados con el Sector
cultura.

1 | Recibir la solicitud de orientacion OACGD / Operador(a) de atencién a la
ciudadania
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Recibe la consulta realizada
administrado de acuerdo con el
empleado.

por el
medio

Identificar el tipo de requerimiento que
realiza el ciudadano

Identifica el tipo de consulta que el
administrado esté realizando en base a lo que
se escucho6 o leyd, y evalua si la consulta
puede ser respondida por el Operador de
atencion a la ciudadania.

¢,Puede atender directamente?
Si: Iratarea 6
No: Ir atarea 3

OACGD / Operador(a) de atencién a la
ciudadania

Comunicar consulta a
competente del MINCUL

la dependencia

Viene de la tarea 2

Avisa al responsable de la dependencia que
puede atender la consulta realizada por el
administrado.

OACGD / Operador(a) de atencién a la
ciudadania

Viene de la tarea 4

Remite respuesta para que traslade la
respuesta al administrado segun el canal
empleado.

Analizar el tipo de consulta Dependencia competente /
Especialista

Analiza la complejidad de la consulta realizada

por el administrado y evalla si puede brindarle

la respuesta directamente al operador de la

OACGD o responder directamente la

comunicacion al administrado.

¢Atiende directamente?

Si:Iratarea 7

No: Ir atarea 5

Remitir respuesta a la consulta a través de | Dependencia competente /

la OACGD Especialista

Brindar respuesta al ciudadano

Viene de latarea2y5

Transmite al administrado la informacion
proporcionada por otros 6rganos competentes

del MINCUL, segun corresponda.

Fin del proceso.

OACGD / Operador(a) de atencién a la
ciudadania

Dar respuesta directamente al ciudadano

Dependencia
Especialista

competente /
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Viene de la tarea 4

Fin del proceso.

Atiende al administrado de forma directa y le
brinda respuesta al requerimiento de consulta.

4  Anexo

Flujograma

E045.1 Orientacion a la ciudadania de manera
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Base Legal

11
1.2
13
14
15
1.6

1.7

1.8
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1.10

1.11

1.12

1.13

1.14

Ley N° 29565, Ley de Creacion del Ministerio de Cultura.

Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Decreto Legislativo N° 1353 que aprueba la creacion de la Autoridad Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, fortalece el Régimen de Proteccion
de Datos personales y la regulacién de la Gestion de Intereses

Decreto Supremo N° 005-2013-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Cultura

Decreto Supremo N° 019-2017-JUS que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1353, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, fortalece el Régimen de Proteccién de Datos Personales y la
Regulacién de Gestion de Intereses.

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto tnico Ordenado de la Ley
27806, Ley de transparencia y acceso a la informacién publica.

Decreto Supremo N° 164-2020-PCM, que aprueba el procedimiento administrativo
estandarizado de acceso a la informacion publica creada u obtenida por la entidad, que
se encuentre en su posesién o bajo su control.

Decreto Supremo N° 007-2024-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Supremo N° 016-2024-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29733,
Ley de Proteccion de Datos Personales

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Decreto Supremo N° 005-2013-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Cultura.

Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 002-2025-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, Norma Técnica para la Gestién por procesos
en las entidades de la Administracién Publica

Las normas mencionadas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

Siglas

AIP : Acceso a la informacion publica

DDC : Direccién Desconcentrada de Cultura

FRASAI : Funcionario Responsable de Atender las Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica

MINCUL . Ministerio de Cultura

MP : Mesa de partes

MPV : Mesa de partes virtual

OACGD : Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental

PIDE : Plataforma de Interoperabilidad del Estado

PVAC : Plataforma Virtual de Atencién al Ciudadano

SAIP : Solicitud de acceso a la informacion publica

SGD . Sistema de Gestion Documental

TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos
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Desarrollo del procedimiento

El procedimiento describe las tareas para otorgar la documentacion solicitada por la
ciudadania conforme los parametros de la ley, es decir, garantizando la integridad de la
informacién y el cumplimiento de los plazos establecidos por la ley; asi como de acuerdo
a las disposiciones establecidas en el TUPA del MINCUL. Se contemplan las siguientes

tareas:

NO

DESCRIPCION DE LA TAREA

ORGANO O UNIDAD ORGANICA /
RESPONSABLE

Mesa de partes presencial

Se apersona a la Sede del MINCUL o las DDC
y presenta en fisico su SAIP.

Ciudadano

Mesa de partes digital

Ingresa SAIP a través de la PVAC con o sin
Casilla electronica

Ciudadano

Mesa de partes digital — Usar Formulario de
“Solicitudes de Acceso a la Informacién
Publica”

Ingresa SAIP a través del formulario digital de
“Solicitudes de Acceso a la Informacién
Publica” disponible en el portal institucional del
MC

Iratarea 3

Ciudadano

Recibir la SAIP

Recibe la SAIP presentada a través de la MPP
o MPV, registra el expediente en el SGD,
clasifica segun el canal de ingreso y procede a
su digitalizacion, segun sea el caso.

OACGD/ Operador (a) de Mesa de
Partes

Derivar la SAIP a través del SGD

Proporciona el ndmero del expediente del
registro del documento ingresado, y procede a
derivar la SAIP al Funcionario Responsable de
Atender las Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica (FRASAI).

OACGD/ Operador (a) de Mesa de
Partes

Recibir y derivar SAIP

Recibe la SAIP y deriva con proveido en SGD
a la asistente de AIP para su revision y
evaluacion.

OACGD/ Director (a)

Revisar y procesar SAIP

Recibe la SAIP y procede a verificar el
cumplimiento de los requisitos, conforme los

OACGD / Asistente de AIP
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criterios sefialados en la normativa vigente de
la Ley N° 27806.

¢ SAIP es conforme?
Si: lratarea 7
No: Ir a tarea 5
5 Comunicar observaciones al ciudadano OACGD / Asistente de AIP

Viene de la tarea 4

Comunicar al ciudadano por correo electrénico
la observacion de su solicitud a efectos de que
proceda a subsanar segun el canal empleado,
en un plazo méaximo de dos (2) dias habiles de
recibida la solicitud.

6 | Revisar subsanacién de la SAIP

OACGD / Asistente de AIP
Recibe y verifica que la SAIP se haya
subsanado en su totalidad.

¢ Subsand en el plazo?

Si: lIratarea 7

No: Se considera solicitud como no
presentada, procediéndose al archivo
definitivo.

Fin del proceso
7 | Verificar pertinencia de SAIP con sector
cultura

OACGD / Asistente de AIP
Viene de latarea 4y 6

Verifica que la SAIP guarde relacién con las
competencias del MINCUL, a efectos de
realizar el encauzamiento respectivo.

¢, SAIP guarda relaciéon con MINCUL?
Si: Ir atarea 13

No: Ir atarea 8

8 | Proyectar la carta u oficio de OACGD / Asistente de AIP
encauzamiento externo de la SAIP a la
entidad competente

Viene de la tarea 7

Elaborar carta u oficio segun corresponda a la
entidad competente, con la finalidad de
encauzar la SAIP en un plazo maximo de dos
(2) dias habiles.

9 | Revisar y firmar la carta u oficio de OACGD!/ Director (a)
encauzamiento externo dirigido ala entidad
competente
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Revisa el contenido de la carta u oficio
proyectado y lo firma para su notificacion

10 | Derivar la carta u oficio para su debida OACGD/ Asistente de AIP
notificacion, segun corresponda

Se deriva el documento a la Unidad de
Mensajeria para su debida notificacion, segin
la modalidad correspondiente.

11 | Recibir la carta u oficio de encauzamiento | OACGD/ Operador (a) de Mensajeria
de la SAIP y notificar a la entidad
competente.

Procede a realizar la notificacién del
documento a la entidad competente segun la
modalidad indicada.

La notificacion puede efectuarse de manera
presencial mediante la Mesa de Partes
Presencial (MPP) de la entidad destinataria o,
de manera virtual mediante la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado (PIDE)o, a través
de la Mesa de Partes Virtual (MPV) de la
entidad correspondiente.

12 | Comunicar encauzamiento de la SAIP al OACGD/ Asistente de AIP
ciudadano

Pone en conocimiento al ciudadano que la
SAIP ha sido encauzada a la entidad
competente. La comunicacién se efectia a
través del medio de notificacion consignado en
la propia SAIP, pudiendo realizarse, entre
otros, a través de las siguientes modalidades:

Virtual
*Correo electronico
*Casilla electrénica

Fisica:
*Domicilio Legal

Nota: Cabe precisar que, los medios de
notificacion podran adecuarse conforme a lo
dispuesto en la normativa vigente y, conforme
a lo sefialado por el ciudadano.

Fin del proceso.
13 | Revisar preliminarmente el requerimiento OACGD / Asistente de AIP
de informacion para su correcta atencion

Viene de la tarea 7
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propia solicitud, pudiendo realizarse, entre
otros, a través de las siguientes modalidades:

Virtual
*Correo electrénico
*Casilla electrénica

Fisica:
*Domicilio Legal

Nota: Cabe precisar que los medios de
notificacion podran adecuarse conforme a lo
dispuesto en la normativa vigente y, conforme
a lo sefialado por el ciudadano.

Fin del proceso.

18 | Proyectar documento de derivacion de OACGD / Asistente de AIP
SAIP
Viene de la tarea 13y 25
Proyecta el documento de derivacion dirigido a
la dependencia competente al haberse
identificado que el requerimiento corresponde
a una SAIP, para que se atienda dentro de un
plazo de cuatro (4) dias habiles, conforme a la
normativa vigente.
19 | Revisar y firmar documento de derivacion OACGD/ Director (a)
de la SAIP
Revisa el contenido del documento proyectado
y lo firma a efectos de proceder con su
derivacion de la SAIP junto con sus anexos, a
la dependencia competente.
20 | Recibir y derivar SAIP a través del SGD Dependencia co;ngetente / Director
a
Recibe la SAIP y la deriva al servidor, para su
atencion, conforme al plazo establecido.
21 | Revision de la SAIP por parte de la| Dependencia competente / Servidor
dependencia competente
Revisa el contenido de la SAIP y verifica que
pueda atender la SAIP.
¢La dependencia puede atender la SAIP?
Si: Ir a tarea 27
No: Ir a tarea 22
22 | Elaborar propuesta de documento que | Dependencia competente / Servidor

informe las observaciones, no competencia
0 denegatoria expresa de SAIP

Viene de la tarea 21
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Revisa de manera preliminar el contenido del
requerimiento presentado para identificar si
corresponde ser tramitado como una SAIP,
conforme al marco normativo vigente.

En caso de ser una consulta o trdmite general
gue no se trate de una SAIP, se canaliza a la
dependencia competente, para su atencién
directa en el marco de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

¢ Corresponde tratarse como SAIP?
Si: Ir atarea 18
No: Ir atarea 14

14 | Proyectar documento para su OACGD / Asistente de AIP
encauzamiento interno a la dependencia
competente para su atencion directa

Viene de la tarea 13

Proyecta documento indicando que la solicitud
no corresponde atenderse bajo a los alcances
de la Ley N° 27806, por tal motivo, se deriva a
la dependencia competente para la atencién
directa al ciudadano conforme al marco
normativo de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Revisar y firmar documento dirigido a la OACGD!/ Director (a)
15 | dependencia competente

Revisa el contenido del documento y lo firma a
efectos de proceder con su derivacion.

16 | Recibir y atender directamente la solicitud, | Dependencia competente/ Director (a)
conforme ala Ley N° 27444

Recibe solicitud y procede con su atencién en
el marco de sus funciones, conforme las
disposiciones de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Fin del proceso

17 | Comunicar al ciudadano, el encauzamiento OACGD / Asistente de AIP
interno de la solicitud para su atencion
directa

En paralelo con la tarea 16

Pone en conocimiento al ciudadano que la
SAIP ha sido encauzada internamente a la
dependencia competente, para su atencion
directa. La comunicacion se efectla a través
del medio de natificaciébn consignado en la
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Informa mediante un documento a la OACGD,
sefialando que no es posible atender la SAIP
por alguno de los siguientes motivos:

1) Presenta observaciones;

2) No corresponde alas competencias de la
dependencia;

3) Por encontrarse en los supuestos de
denegatoria expresa.

23

Derivar documento de observaciones, no
competencia o denegatoria expresa

Revisa el documento propuesto, lo firma y lo
deriva formalmente a la OACGD.

Nota: El documento debe ser remitido con la
debida  justificacion 'y el sustento
correspondiente, en un plazo maximo de dos
(2) dias habiles desde la recepcion del
documento.

Dependencia competente / Director

(@)

24

Recibir 'y derivar documento de
observaciones, no competencia o]
denegatoria expresa

Recibe el documento emitido por la
dependencia y, lo deriva a la asistente de AIP
para su revision y/o proceder de acuerdo a ley.

OACGD/ Director (a)

25

Verificar sustentos de observaciones, no
competencia o denegatoria expresa de la
SAIP

Verifica que la dependencia contenga los
fundamentos adecuados que sustenten
adecuadamente las observaciones, no
competencia o denegatoria expresa.

- En caso de observaciones o0 denegatoria
expresa: Ir atarea 26
- En caso de no competencia: Ir a tarea 18

OACGD / Asistente de AIP

26

Comunicar la observacion o la denegatoria
expresa de la SAIP al ciudadano

Viene de la tarea 25

Comunica al ciudadano la respuesta emitida
por la direccibn competente en relacién a su
SAIP. La comunicacion se efectla a través del
medio de notificacion consignado en la propia
solicitud, pudiendo realizarse, entre otros, a
través de las siguientes modalidades:

Virtual
*Correo electrénico
*Casilla electrénica

OACGD / Asistente de AIP
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Fisica:
*Domicilio Legal

Cabe precisar que los medios de notificacion
podran adecuarse conforme a lo dispuesto en
la normativa vigente y, conforme a lo sefialado
por el ciudadano.

Fin del proceso
Nota: En caso de corresponder una

observacion, si el ciudadano la subsana, el
proceso inicia de nuevo.

27 | Realizala busqueda de informacién Dependencia competente / Servidor
Viene de la tarea 21
Verifica si cuenta con la informacioén solicitada,
comunica, y si puede atender la SAIP dentro
del plazo legal establecido.
¢ Requiere ampliacion del plazo de atencion de
la SAIP?
Si: Ir a tarea 28
No: Ir a tarea 39
28 | Evaluar necesidad de solicitar prérroga | Dependencia competente / Servidor
para atender la SAIP
Viene de la tarea 27
Verifica que debido a posible causa
comprobada de falta de capacidad logistica u
operativa o de recursos humanos o volumen
de informacidn solicitada, no podra cumplir con
la entrega en el plazo legal.
29 | Elabora  propuesta de documento | Dependencia competente / Servidor

sustentado necesidad de solicitar prorroga
para atender la SAIP

Elabora propuesta de documento de solicitud
de prérroga dentro de los dos (2) dias habiles
mediante un documento dirigido a la OACGD,
proporcionando la fecha exacta o el
cronograma con las fechas de las entregas
parciales, de corresponder, con el sustento de
la ampliacién de plazo para atencién de la
SAIP, contemplando la causa comprobada de
falta de capacidad logistica u operativa o de
recursos humanos o volumen de informacion
solicitada u otros.
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30 | Firmar y derivar documento de solicitud de | Dependencia competente / Director
prérroga de atencion de la SAIP (@

Revisa y firma documento de solicitud de
prérroga del plazo de atencion de la SAIP,
dirigido a la OACGD, proporcionando la fecha
exacta o el cronograma con las fechas de las
entregas parciales, de corresponder, con el
sustento respectivo.

Nota: El documento debe ser remitido a la
OACGD en un plazo maximo de 2 dias habiles
desde la recepcion del documento.

31 | Recibiry derivar documento de solicitud de OACGD / Director (a)
prérroga de atencion de la SAIP

Recibe la solicitud de prorroga del plazo de
atencion de la SAIP y deriva para su revision.
32 | Recibir y evaluar solicitud de prorroga de OACGD / Asistente de AIP
plazo de atencidn de la SAIP

Recibe el documento de la dependencia
competente y procede con la revision de los
requisitos para acceder a la solicitud de
prérroga.

¢ Es valida la prérroga solicitada?
Si: Ir a tarea 33
No: Ir a tarea 34
33 | Dirigir al ciudadano comunicado de OACGD / Asistente de AIP
prérroga del plazo de atencidn de la SAIP

Viene de la tarea 32

Pone en conocimiento al ciudadano, la
solicitud de prorroga requerida por la
dependencia competente. La comunicacién se
efectla a través del medio de notificacién
consignado en la propia SAIP, pudiendo
realizarse, entre otros, a través de las
siguientes modalidades:

Virtual
*Correo electrénico
*Casilla electrénica

Fisica:
*Domicilio Legal

Cabe precisar que, los medios de notificacion
podran adecuarse conforme a lo dispuesto en
la normativa vigente y, conforme a lo sefialado
por el ciudadano




PERU Ministerio de Cultura

Nombre del proceso: Atencion de solicitudes de acceso
informacién publica

la

Cédigo: E04.5.2

Version: V1

Nota: Dicha comunicacion debe realizarse en
un plazo maximo de dos (2) dias habiles de
recibido la SAIP.

Ir atarea 36

34 | Comunicar a dependencia competente la
continuidad de la atencion a la SAIP

Viene de la tarea 32

Elabora propuesta de documento
comunicando a la dependencia competente
gue no es posible acceder a la prérroga, a fin
de que dé continuidad a la atencién de la SAIP
dentro del plazo legal.

Nota: En el proyecto de documento se reitera
el plazo para remitir la informacion solicitada

OACGD / Asistente de AIP

35 | Revisar y firmar documento dirigido a la
dependencia competente

Verifica que el documento se encuentre
correctamente redactado, firma y deriva a
dependencia competente, a fin de que
continUe con su atencion.

OACGD/ Director (a)

36 | Recibir comunicacion y derivar para su
atencién segun el plazo establecido

Viene de la tarea 33y 35

Recibe el documento y lo deriva al servidor
encargado de la atencién de la SAIP.

Dependencia competente / Director

(@)

37 | Proyectar documento de respuesta a la
SAIP

Elabora propuesta de documento de
respuesta, proporcionando la informacion
requerida por el ciudadano en atencion a la
SAIP.

Nota: La tarea puede comprender la atencion
dentro del plazo legal o de acuerdo a la fecha
sefialada en la solicitud de prérroga, segun
corresponda.

Dependencia competente / Servidor

38 | Revisar proyecto de documento de
respuestay firmar

Revisa el documento presentado y deriva la
respuesta a la OACGD.

Dependencia competente / Director

(@)

39 | Recibiry derivar documento de atencion de
la SAIP

Viene de la tarea 27

OACGD(/ Director (a)
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Recibe la respuesta de la SAIP y deriva con
proveido en SGD a la asistente de AIP para su
revision.

40

Revisar el documento de atenciéon de la
SAIP

Revisa la respuesta proporcionada por la
dependencia competente, en atencion a la
SAIP, dicha respuesta debe estar
debidamente motivada y sustentada.

OACGD / Asistente de AIP

41

Comunicar al ciudadano, larespuesta de la
SAIP

Pone en conocimiento al ciudadano, la
respuesta proporcionada por la direccion
competente, en atencibn a su SAIP. La
comunicacion se efectla a través del medio de
notificacion consignado en la propia SAIP,
pudiendo realizarse, entre otros, a través de
las siguientes modalidades:

Virtual
*Correo electrénico
*Casilla electronica

Fisica:
*Domicilio Legal

Cabe precisar que, los medios de notificacién
podran adecuarse conforme a lo dispuesto en
la normativa vigente y, conforme a lo sefalado
por el ciudadano

En caso, el ciudadano solicite copia simple en
fisico de la documentacion requerida, en la
notificacion se comunica el importe a abonar
para la entrega de la informacién solicitada
segun lo establecido en el TUPA del MINCUL.

Nota: Si el ciudadano incumple con cancelar el
monto previsto dentro del plazo de treinta (30)
dias calendario, contados a partir del dia
siguiente de la notificacion de la liquidacion, su
solicitud es archivada.

Fin del proceso

OACGD / Asistente de AIP

4 Anexo

Flujograma
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1. Base Legal
1.1 Ley N° 29565, Ley de Creacion del Ministerio de Cultura
1.2 Decreto Supremo N° 005-2013-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Cultura.
1.3 Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
1.4 Resolucion de Secretaria General N°000001-2022-SG/MC, que aprueba la Directiva
N°001-2022-SG/MC, para la formulacion, modificacion y aprobacion de documentos de
gestion normativos y orientadores del Ministerio de Cultura
1.5 Resolucion de Secretaria General N°205-2017-SG/MC, que aprueba la Directiva N°001-
2017-OACGD/SG/MC, Procedimiento para la atencién de quejas por defectos en la
tramitacion de expedientes seguidos ante el Ministerio de Cultura.
Las normas mencionadas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.
2 Siglas
- DDC : Direccién Desconcentrada de Cultura
- MINCUL : Ministerio de Cultura
- OACGD : Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria
-  MPP : Mesa de partes presencial
- MPV : Mesa de partes virtual
- SGD : Sistema de Gestion Documental
3 Desarrollo del procedimiento
El procedimiento describe las tareas sobre la oportuna atencién de las quejas por defecto
de tramitacion realizadas por los administrados, en cumplimiento de la normativa vigente,
conforme las siguientes tareas:
Ne DESCRIPCION DE LA TAREA ORGANO O UNIDAD ORGANICA /
RESPONSABLE
1 | Recibir la solicitud de queja por defecto de | OACGD / Operador (a) de Mesa de
tramitacion partes
Recibe del ciudadano la queja por defecto de
tramitacion presentada a través del MPP o la
MPV, y se registra en el SGD, clasificAndola
segun el canal de ingreso, procediendo a su
digitalizacion, segun corresponda.
2 | Derivar la solicitud de quejas por defecto | OACGD / Operador (a) de Mesa de
de tramitacion a través del SGD partes
Traslada la queja por defecto de tramitacion a
la OACGD.
3 | Recibir y analizar la queja por defecto de OACGD / Defensor del usuario
tramitacion
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Recibe la queja por defecto de tramitacion
presentada por el administrado, verifica el
contenido y los requisitos de forma.

¢, Tiene observaciones?
Si: Ir atarea 4
No: Ir a tarea 6
4 | Comunicar observaciones al ciudadano OACGD / Defensor del usuario

Viene de la tarea 3

Remite la comunicaciéon al administrado
mediante correo electrénico, una vez
identificadas las observaciones de forma,
otorgandole un plazo de dos (2) dias habiles
para su subsanacion.

¢, Present6 subsanaciones?
Si: Iratarea 6
No: Ir a tarea 5
5 Notificar el estado de lasolicitud cuando no OACGD / Defensor del usuario
subsana observaciones en el plazo

Viene de la tarea 4

En caso el administrado no levante las
observaciones en el plazo otorgado, se
considera como no presentada y se comunica
dicha situacion mediante correo electrénico o
a su casilla electrénica.

Fin del proceso.
6 | Derivar a la dependencia competente para OACGD / Defensor del usuario
gue atienda la solicitud de queja por
defecto de tramitacion

Viene de latarea3y 4

Remite la queja por defecto de tramitacién al
superior jerarquico inmediato del funcionario o
servidor cuestionado, el mismo dia en que es
presentada, a fin de que proceda con su
atencion en un plazo maximo de tres (3) dias
hébiles, mediante documento interno a través
del SGD.

7 | Recibir la solicitud de queja por defecto de | Dependencia competente / Operador
tramitacion

Viene de la tarea 14.

Recibe la solicitud en el SGD vy la deriva al
especialista de la dependencia competente
para su atencion, dentro del plazo establecido.

¢SAcepta solicitud?
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Si:Iratarea 8
No: Ir a tarea 9
8 | Elaborar informe de respuesta sobre la Dependencia competente /
aceptacion de la queja por defecto de Especialista

tramitacion
Viene de la tarea 7
Elabora el informe que declara fundada la

gueja por defecto de tramitacion, disponiendo
las acciones correctivas.

Ir a tarea 10.
9 | Elaborar informe de respuesta negativa Dependencia competente /
sobre la aceptacion de la queja por defecto Especialista

de tramitacién
Viene de la tarea 7

Elabora el informe motivado que declara
infundada o no admite la queja, segun

corresponda.

10 | Notificar al ciudadano la respuesta a la Dependencia competente /
solicitud de queja por defecto de Especialista
tramitacion

Viene de latarea8y 9

Notifica al administrado la respuesta emitida
respecto a la queja por defecto de tramitacion,
a través del medio sefialado en su solicitud
(Casilla electrénica, correo electronico o
notificacion fisica), en un plazo legal de tres (3)

dias habiles.

11 | Comunicar a la OACGD Ila atencion Dependencia competente /
brindada a la queja por defecto de Especialista
tramitacién

Elabora un memorando dirigido a la OACGD,
informando sobre la atencién brindada a la
gueja por defecto de tramitacion, adjuntando el
acto administrativo emitido y los cargos de
notificacion que acreditan la eficacia del acto.

12 | Recibir y verificar documentacion final OACGD / Defensor del usuario

Recibe el documento emitido por la
dependencia competente y verifica que
contenga todos los elementos requeridos (acto
administrativo, cargos de notificacion y
cumplimiento del procedimiento).

¢, Presenta observaciones?
Si: Ir atarea 13
No: Fin del proceso
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13 | Devolver ala dependencia para su correcta OACGD / Defensor del usuario
evaluacion

Viene de la tarea 12

Devuelve el expediente para su nueva
evaluacion y emita un pronunciamiento
conforme la normativa aplicable.

14 | Recibir las observaciones y proceder a Dependencia competente /
subsanar documentacion Especialista

Recibe las observaciones formuladas por la
OACGD respecto al documento presentado.
Elabora el memorando de respuesta
correspondiente, adjuntando la
documentacion subsanada segun lo indicado.

¢ Existen observaciones de fondo?
Si:Iratarea 7
No: Ir atarea 11

4  Anexo
Flujograma
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1. Base Legal

1.1 Ley N° 29565, Ley de Creacion del Ministerio de Cultura.

1.2 Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Biblioteca

1.3 Decreto Supremo N° 005-2013-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Cultura.

1.4 Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 002-2025-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, Norma Técnica para la Gestién por procesos en
las entidades de la Administracién Publica
Las normas mencionadas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

2 Siglas
- BI : Biblioteca institucional
- DI : Documento de Identidad
- MBD : Material bibliografico documental
- MINCUL : Ministerio de Cultura
- OACGD : Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria
- SGD . Sistema de Gestion Documental
3 Definiciones
- Referencista: Personal de la Biblioteca central del Ministerio de Cultura, encargado de
orientar y atender al usuario ante sus requerimientos de préstamo de materiales o de
espacios de lectura,
- KOHA: Es un sistema integrado de gestién de bibliotecas, de cédigo abierto. Se utiliza
en bibliotecas de escuelas, institutos y universidades de todo el mundo.
- Material: Puede referirse al material bibliografico (Libro), hemerografico o documental
(Revista u otro material diferente en resguardo).
- Usuario: Persona de cualquier edad que desea recibir los servicios que ofrece la
Biblioteca Institucional del Ministerio de Cultura.
4 Desarrollo del procedimiento
Este procedimiento describe las tareas que promueven el acceso de la poblacion en
general a los servicios bibliotecarios y material bibliografico a través del préstamo de
material bibliografico documental, el uso de la sala de lecturay el desarrollo de actividades
para la promocion de los MBD que brinda la Biblioteca Institucional del Ministerio de
Cultura; se desarrolla de la siguiente manera:
N° DESCRIPCION DE LA TAREA ORGANO O UNIDAD ORGANICA /
RESPONSABLE
De acuerdo al tipo de servicio que ofrece la USUARIO

Biblioteca Institucional, el usuario puede
acceder a los siguientes servicios:

- Préstamo de Material Bibliografico
Documental

- Préstamo de sala de lectura

- Consultas en linea (Virtual)

- Repositorio institucional (Virtual)
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- Promocion de la colecciéon de la
Biblioteca

1 Recibir la solicitud de informacién del
sistema de bibliotecas del MINCUL

Recibe y orienta de acuerdo a lo solicitado por
el usuario, segun los siguientes canales de OACGD/ Referencista
atencion:

- En caso de canal presencial: Ir a tarea 8

- En caso de canal| Repositorio institucional: Ir
atarea 2

- En caso de canal Telefonico/Virtual: Ir a tarea
3

2 Atender consultas sobre materiales o OACGD/ Referencista
informacién registrados en el Repositorio
Institucional

Viene de la tarea 1

Consulta el repositorio institucional de forma
virtual y permite el acceso al texto completo de
la informacién. En algunos casos por derecho
de autor, algunos archivos no se encuentran
en acceso completo y el usuario puede realizar
la consulta via repositorio institucional que es
dirigido automéaticamente al administrador del
sistema.

- En caso la informacién no es de acceso
completo: Ir a tarea 7

3 | Atender los requerimientos y/o consultas
en linea (correo o teléfono)

Viene de la tarea 1 OACGD/ Referencista

Responde el correo electrénico con los
servicios que ofrece la biblioteca, asi como la
disponibilidad de algun material bibliogréafico
documental de la coleccion de la biblioteca
para su respectiva reserva.

4 | Buscar disponibilidad del MBD en los OACGD/ Referencista
anaqueles de la Biblioteca a solicitud del
usuario

Ingresa a los anaqueles a fin de verificar su
disponibilidad de algun MBD.

5 Facilitar lainformacién solicitada OACGD/ Referencista

Encuentra en el acervo bibliografico
documental de la Bl el MBD solicitado.
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¢La informacion encontrada es de acceso
publico?

Si: Iratarea 6

No: Ir a tarea 7

6 | Enviar informacion solicitada OACGD/ Referencista
Viene de la tarea 5
Envia la informaciéon encontrada por correo
electrénico y registrada en un archivo Excel de
servicio en linea.
Fin del proceso.
7 | Invitar a visitar presencialmente a la OACGD/ Referencista
biblioteca
Viene de latarea2y5
Se le invita a través del correo electrénico
invitdndolo a asistir presencialmente a la
Biblioteca para brindarle el MBD o el acceso
al usuario.
* Cada fin de mes se informa a la
Coordinacién de Biblioteca la cantidad de
consultas presenciales y en linea.
Ir a tarea 8.
8 | Orientar al usuario sobre la solicitud de OACGD/ Referencista
MBD
Viene de latarealy 8
Brinda la informaciéon al usuario para que
realice la busqueda de la informacion en el
catélogo virtual o presencial de la Biblioteca de
la sede central del MINCUL.
¢, Qué servicio usara?
- Préstamos de MBD: Ir a tarea 9
- Préstamo de sala: Ir a tarea 18
9 Buscar el material en el sistema de
bibliotecas del MINCUL
OACGD/ Referencista
Viene de tarea 8
Identifica y selecciona el material de lectura en
la web del Sistema de Bibliotecas del MINCUL
y se dirige al médulo de atencion para solicitar
el préstamo.
10 | Solicitar el documento de identidad del

usuario para la atencion y entregar del
material

OACGD/ Referencista
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Solicita al usuario entregar su DI para buscar y
entregar el material en el repositorio fisico de
la Biblioteca de la sede central del MINCUL.
¢ ES nuevo usuario?
Sl: Ir atarea 11
No: Ir atarea 12
11 | Registrar en el Sistema KOHA el
documento de identidad del usuario OACGD/ Referencista
Viene de la tarea 10
Ingresa los datos del usuario en el Sistema
KOHA para registrarlo en la base de datos del
Sistema de Bibliotecas del MINCUL.
Ir atarea 12
12 | Registrar el préstamo del material al
usuario en el Sistema KOHA OACGD/ Referencista
Viene de latarea 10y 12
Registra el préstamo en el Sistema KOHA y
retiene el DI del usuario.
13 | Buscar el material solicitado en el
repositorio de la biblioteca del MINCUL OACGD/ Referencista
Ingresa en el repositorio de la Biblioteca de la
sede central de MINCUL y busca en los
estantes el material solicitado para el préstamo
al usuario.
14 | Entregar el material al usuario para su
lectura en la biblioteca del MINCUL
OACGD/ Referencista
Entrega al usuario el material solicitado, previa
verificacion del estado fisico del MBD, para
gue haga uso de éste en la sala de lectura de
la Biblioteca de la sede central del MINCUL.
15 | Registrar la devolucion del material de OACGD/ Referencista
parte del usuario en el Sistema KOHA
Recibe el material consultado, verifica que el
material no presente dafios y registra la
devolucibn en el Sistema KOHA (cero
préstamos).
16 | Devolver DI del usuario y completar OACGD/ Referencista
cuestionario de satisfaccion
Devuelve el DI al usuario y le solicita completar
un cuestionario de satisfaccion.
17 | Devolver el material en el estante del OACGD/ Referencista
repositorio de la biblioteca del MINCUL
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Revisa una vez mas el estado del material y se
acerca al repositorio para devolver el material
en el lugar que le corresponda.

Fin del proceso

Préstamos de sala de lectura
18 | Recibir solicitud de préstamos de sala de
lectura
Viene de la tarea 8
OACGD/ Referencista
Recibe la solicitud de préstamo de uso de la
sala de lectura por parte del usuario.
¢, Es nuevo usuario?
Sl: Ir a tarea 19
No: Ir a tarea 20
19 | Solicitar DIy registrar en el Sistema KOHA
OACGD/ Referencista
Viene de la tarea 18
Pide el DI del usuario e ingresa sus datos en
el Sistema KOHA para registrarlo en la base
de datos del Sistema de Bibliotecas del
MINCUL.
Ir atarea 21
Registrar el ingreso del usuario ala sala de
lectura en el Sistema KOHA
20 OACGD/ Referencista
Viene de la tarea 18
Registra el ingreso de la sala de lectura en el
Sistema KOHA y retiene el DI del usuario hasta
gue se retire de la sala.
21 | Permitir el ingreso del usuario en la sala de
lectura OACGD/ Referencista
Viene de latarea 19y 20
Indica el lugar donde se encuentra la sala de
lectura y permite el ingreso del usuario para
gue haga uso de la sala de lectura (No hay
horario de restriccion hasta las 5:00 p.m.)
22 | Registrar la salida del usuario en el Sistema OACGD/ Referencista

KOHA

Registra la hora de salida de la sala de lectura

en el Sistema KOHA.
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23 | Devolver DI del usuario y completar
cuestionario de satisfaccion

Devuelve el DI del usuario concluido el registro
en el Sistema KOHA, y le solicita completar un
cuestionario de satisfaccion.

Fin del proceso

OACGD/ Referencista

Promocion de la coleccion de la Biblioteca Institucional

24 | Inicio

Planificar programaciéon de actividades
anuales

Planifica la programacién de actividades de
promocion del acervo bibliogréfico documental
gue resguarda la Biblioteca institucional,
articulando la  integracibn  con las
dependencias competentes que formarian
parte de la programacién anual.

OACGD/Promotor cultural

25 | Articular con las dependencias
competentes

Articula con las dependencias competentes
gue forman parte de circuito escolar, talleres y
eventos la elaboracién y programacion de las
actividades anuales.

¢, Corresponde a Circuito Escolar?
Si: Ir a tarea 26
No: Ir a tarea 37 (Talleres y/o eventos)

OACGD/Promotor cultural

26 | Elaborar documento interno de solicitud
del apoyo

Proyecta memorando dirigido a la
dependencia del MINCUL que brindara el
apoyo para la promocion del acervo
bibliografico documental.

OACGD/Promotor cultural

27 | Revisar y remitir invitacion y solicitud de
apoyo a dependencia competente

Firma a través del SGD el memorando
proyectado por la Bl de solicitud de apoyo para
la promocion del acervo bibliogréfico
documental.

OACGD / Director (a)

28 | Recibir memorando de invitacién y apoyo
de parte de OACGD

Recibe y deriva el memorando de invitacion y
solicitud de apoyo para la promocion del
acervo bibliografico documental a través del
circuito escolar, talleres o eventos.

Dependencia competente / Secretaria
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29 | Recibir y encargar a especialista el apoyo | Dependencia competente / Secretaria
para OACGD
Acepta la invitacion y designa al especialista
encargado de apoyar la actividad de
promocién del acervo bibliografico documental
pudiendo ser: Circuito escolar..

30 | Recibir encargo y coordinar las acciones Dependencia competente /
para el apoyo a OACGD Especialista
Recibe las indicaciones y coordina con
promotora de OACGD para las acciones para
la actividad de promocion del acervo
bibliografico documental.

31 | Elaborar informe técnico y propuesta de OACGD/Promotor cultural
programacién
Remite la propuesta de programacion,
articulada con otras dependencias
competentes del MINCUL, a la jefatura de la
OACGD mediante informe técnico.

32 | Aprobar informe técnico y programa de OACGD / Director (a)
promocién del acervo Dbibliografico
documental
Recibe el informe técnico y el programa de
promocion del acervo bibliogréfico documental
y aprobar la propuesta consensuada entre los
representantes de las direcciones del MINCUL
gue confirmaron su participacion en el Circuito
escolar.

33 | Atender solicitudes de participacién al OACGD/Promotor cultural
Circuito Escolar
Atiende las solicitudes de  usuarios
(Instituciones) que desean participar del
Circuito escolar.

34 | Coordinar y verificar disponibilidad del OACGD/Promotor cultural
circuito escolar
Coordina y verifica la disponibilidad de los
usuarios interesados en la programacion
aprobada.

35 | Comunicar y confirmar disponibilidad del OACGD/Promotor cultural
circuito escolar
Comunica y confirma a los usuarios
interesados la  disponibilidad en la
programacion.

36 | Desarrollar la promocién del MBD a través OACGD/Promotor cultural

del circuito escolar

Desarrolla la promocion del MBD entre los
estudiantes que forman parte del circuito
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escolar iniciando en la sala de lectura de la BI
y realizando el recorrido programado.

Ir a tarea 45

37 | Remitir por correo electronico lainvitacion OACGD/Promotor cultural
y la solicitud de apoyo a OACGD para
organizar talleres y/o eventos

Presenta  por correo  electronico la
organizacion de talleres y/o eventos a las
dependencias competentes, las cuales por su
competencia emiten su disponibilidad para
participar en ellos.

38 | Recibir correo electronico y coordinar Dependencia competente /
acciones de apoyo a OACGD Especialista

Recibe el correo y coordina internamente la
autorizacion para brindar apoyo a los talleres
y/o eventos.

39 | Redactar informe y presentar propuesta de OACGD/Promotor cultural
programacién

Emite un informe técnico y sustenta la
necesidad de tramite SGD Con los aportes de
la dependencia competentes coorganizara el
evento y participacién en talleres.

40 | Aprobar informe técnico y programa de OACGD / Director (a)
promocién de talleres/eventos

Recibe el informe técnico y el programa de
promocion del acervo bibliogréfico documental
y aprobar la propuesta consensuada entre los
representantes de las direcciones del MINCUL
qgue confirmaron su participacion en los
talleres/eventos.

41 | Difundir talleres y/ eventos OACGD/Promotor cultural

Difunde los talleres y/o eventos por los medios
de difusién con los que cuenta el MINCUL.

42 | Atender inscripciones de wusuarios a OACGD/Promotor cultural
talleres y/o eventos

Atiende las solicitudes de usuarios interesados
en participar en los talleres y/o eventos via
electronico y telefénico.

43 | Comunicar y confirmar disponibilidad de OACGD/Promotor cultural
talleres y/o eventos

Comunica y confirma a los usuarios
interesados la disponibilidad en los talleres y/o
eventos.

44 | Desarrollar los talleres y/o eventos OACGD/Promotor cultural
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Los talleres y/o eventos de promocién son
desarrollados en la sala de lectura de la
Biblioteca institucional.
45 | Completar cuestionario de satisfaccién OACGD/Promotor cultural

Viene de la tarea 36
Solicita a los participantes a completar un
cuestionario de satisfaccion, concluida las
actividades del circuito escolar y los eventos
programados.
Fin del proceso
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Nombre del proceso: Organizacion y acceso del material bibliografico
documental en el Sistema Integrado de Gestidn de Biblioteca

Cédigo: E04.5.6

Version: V1

1. Base Legal

1.1 Decreto Supremo N° 005-2013-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Cultura.

Las

normas mencionadas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

2 Siglas
- DDC : Direccion Desconcentrada de Cultura
- MBD : Material bibliografico documental
- MINCUL . Ministerio de Cultura
- MDP : Mesa de partes
- MED : Ministerio de Educacion
-  OACGD : Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental
- OGETIC . Oficina General de Estadistica, Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion
- SGD : Sistema de Gestion Documental
- SIGB : Sistema Integrado de Gestion de Bibliotecas

3 Desarrollo del procedimiento

El procedimiento describe las tareas relacionadas con el ingreso, catalogacion, clasificacion
y registro del material bibliografico documental en el Sistema Integrado de Gestion de
Biblioteca, con la finalidad de preservar e inventariar el patrimonio bibliografico del Ministerio
de Cultura; contempla las siguientes tareas:

NO

DESCRIPCION DE LA TAREA

ORGANO O UNIDAD ORGANICA /
RESPONSABLE

Ingresar MBD (desde una unidad hasta un
lote)

El MBD ingresa a la biblioteca y puede ser
como donativo (de un ciudadano/institucion),
canje (entregado por alguna oficina interna o
externa) y la compra de material.

INGRESO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
DOCUMENTAL

Recibir el MBD ingresado

Recibe y deriva a la Biblioteca para su
evaluacion y/o su respectivo tratamiento.

OACGD / Operador de Mesa de partes
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excedencia para proponer ser derivados a
dependencias del MINCUL

Viene de tarea 3.

Prepara el informe de biblioteca dirigido a la
Direccion de la OACGD indicando la
necesidad de entregar el MBD en excedente o
fuera de coleccion, para derivar a alguna
biblioteca de las DDC y proyecta documento
para elevarlo hacia las bibliotecas de las DDC
ylo a las bibliotecas de los museos
administrados por el MINCUL con el listado de
los MBD identificados por la Biblioteca del
MINCUL.

catalogacion

Evaluar ejes tematicos OACGD [/ Coordinador (a) de
Biblioteca

Recibe el MBD vy verifica que el material

ingresado se encuentra acorde con la

necesidad de la biblioteca, evitando

duplicidad, esté alineado a los ejes tematicos

0 si esta considerado para su retiro de la

coleccion.

¢, Qué procede?

Pasa a procesar: Ir a tarea 15

No pasa a procesar: Ir atarea 3

Decidir acciones del MBD OACGD / Responsable de
catalogacion

De acuerdo al tipo de origen del MBD se

deciden las acciones correspondientes:

Devuelve a ciudadano/institucién: Ir a tarea 4

Deriva a Biblioteca(s) de dependencias del

MINCUL: Ir a tarea 5

Deriva a otras instituciones interesadas: Ir a

tarea 11

Comunicar al ciudadano la devolucion del | OACGD / Coordinador (a) de

MBD Biblioteca

Elabora documento informando al

ciudadanol/institucion la devoluciéon del MBD,

explicando los motivos por los cuales no fue

aceptado.

Fin del proceso.

Elaborar informe de retiro de libros por | OACGD / Responsable de

Firmar proyecto de memorando multiple

Revisa el informe elaborado por el
responsable de Biblioteca y firma el
documento para elevarlo hacia las bibliotecas
de las DDC y/o a las bibliotecas de los museos
administrados por el MINCUL.

OACGD / Director (a)
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7 | Evaluar propuesta de la Biblioteca DDC o dependencia interesada /
institucional Director (a)

Evalla junto con su equipo profesional,
propuesta de la OACGD en recibir MBD para
la Biblioteca de la DDC.

8 | Remitir documento de respuesta a DDC o dependencia interesada /
propuesta de donacién de la Biblioteca Director (a)
institucional
Brinda respuesta a la propuesta de la OACGD
en recibir MBD para la Biblioteca de la DDC y
Museos administrados por el MINCUL.
¢, Qué decision toma?

Si acepta el MBD. Ir a tarea 9
No acepta el MBD. Ir a tarea 10

9 | Remitir documento a DDC o dependencia OACGD / Coordinador (a) de
interesada en la entrega del MBD Biblioteca
Envia el MBD de la biblioteca institucional a las
DDC y/o direccion del Museo administrado por
el MINCUL. Se procede a las coordinaciones
para el envio.

Nota: Coordina con Currier institucional el
envio de los MBD hacia la biblioteca
institucional a las DDC y/o direccién del Museo
Fin del proceso.
10 | Evaluar envio de MBD a otras instituciones OACGD / Responsable de
catalogacion
Viene de la tarea 8
Recibe el documento que no acepta los MBD,
luego se identifica y propone otras
instituciones que pudieran tener el interés en
los MBD.

11 | Proyectar oficio dirigido a otras OACGD / Responsable de
instituciones interesadas en el MBD catalogacion
Viene de la tarea 3
Mapea los colegios o instituciones; coordina
con las instituciones potenciales de recibir los
MBD y eleva el proyecto de oficio para la
jefatura de la OACGD.

12 | Firmar proyecto de documento para OACGD / Director (a)

entrega del MBD

Revisa el informe elaborado por responsable
de Biblioteca, y firma el oficio preparado para
las instituciones con quienes se coordind la
entrega de los MBD.
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13 | Proyectar Acta de entrega OACGD / Coordinador (a) de
Biblioteca
Recibe la comunicacion aceptando las
publicaciones en la biblioteca de otras
instituciones, se envia/entrega los MBD para la
biblioteca aceptante (segun sea el caso).
14 | Firmar Acta de entrega de ambas partes OACGD / Director (a)
Firma el acta de entrega para la biblioteca
solicitante, y de ser el caso, se entrega
conforme las coordinaciones realizadas
previamente.
Fin del proceso
CATALOGACION
15 | Asignar el MBD para el procesamiento de la OACGD / Coordinador (a) de
informacién en el SIGB KOHA Biblioteca
Viene de tarea 2.
Deriva el MBD para su correspondiente
catalogacion y clasificacion de la informacién
en el SIGB KOHA.
16 | Registrar control del ingreso del MBD en el OACGD / Catalogador
SIGB KOHA
Recibe los MBD vy registra los datos de
adquisicion, donativo, compra o canje y se le
asigna el numero de ingreso y el cédigo de
barras.
¢EI MBD es nuevo?
Si: Iratarea 17
No: Ir atarea 21
17 | Registrar en el KOHA los datos del MBD OACGD / Catalogador
Registra los datos del MBD en el formato
MARC del Sistema KOHA haciendo las
basquedas en Bibliotecas para conocer si
estan procesadas.
18 | Asignar codigo DEWEY y notacion interna OACGD / Catalogador
en KOHA
Asigna este codigo del sistema de clasificacion
DEWEY, donde se busca y asigna la
clasificacion segun la naturaleza del MBD,
segun el numero topografico o notacién
interna.
19 | Colocar los metabuscadores o palabras OACGD / Catalogador
clave

Colocan los metabuscadores o palabras clave
en el Sistema KOHA.
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20

Verificar el SIGB

BIBLIONUMBER

registro en

Verifica que el registro en el SIGB del
BIBLIONUMBER, se encuentre correctamente
registrado.

Ir atarea 22.

OACGD / Catalogador

21

Ingresar lainformacién complementaria del
registro MARC del SIGB KOHA

Viene de la tarea 16.
Coloca el numero de ingreso y cédigo de barra

en los campos de existencia del SIGB KOHA
en caso de ser un ejemplar.

OACGD / Catalogador

22

Revisar si los registros cumplen con los
estandares de calidad de proceso

Revisa que los cddigos y descripciones
registradas en el SIGB KOHA sean correctos
de acuerdo con las normativas del proceso.

¢ Los ingresos cumplen con los estandares del
proceso?

Si: Ir atarea 24

No: Ir a tarea 23

OACGD / Especialista en clasificacion
y catalogacién

23

Observar el registro que no cumple con los
estandares

Reporta los ingresos que no cumplan los
estandares y son devueltos al procesador de
informacion para su debido registro en el SIGB
KOHA.

Ir atarea 16

OACGD / Especialista en clasificacion
y catalogacién

24

Emitir reporte de MBD registrados en el
SIGB KOHA

Viene de la tarea 22.

Reporta mensualmente a la coordinacion de la
biblioteca, la cantidad de libros, revistas,
articulos, material especial y los avances en el
en el SIGB KOHA.

OACGD / Catalogador

25

Reportar avances de metas

Eleva informe de avance resultados
mensuales de la catalogacién a la jefatura de
la OACGD para su conocimiento.

OACGD / Coordinador (a) de
Biblioteca

26

Asignar para custodia del MBD y puesta en
uso social

Culmina el registro del MDB en el SIGB KOHA,
y procede a asignar al especialista para su

OACGD / Coordinador (a) de
Biblioteca
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ordenamiento en los anaqueles del repositorio
de la Biblioteca, considerando los siguientes
casos:

-Realiza conservacion: Proceso E04.5.7
Conservacion y Digitalizacion del material
bibliografico documental

-Realiza complementarios: Ir a tarea 27

PROCESOS COMPLEMENTARIOS e INVENTARIO

27

Imprimir y pegar las etiquetas en los MDB

Procede a imprimir los tejuelos o etiquetas con
el numero de clasificacién en el lomo de los
MBD.

OACGD / Responsable de procesos
complementarios

28

Forrar las etiguetas en los MBD

Procede a forrar los MBD con los tejuelos o
etiquetas con el nimero de clasificacién en el
lomo de los MBD.

OACGD / Responsable de procesos
complementarios

29

Ubicar el MBD en los anaqueles del
repositorio

Coloca los textos para su almacenamiento en
la Biblioteca institucional.

OACGD /Catalogador

30

Solicitar un reporte de inventario del MBD
del repositorio por correo electrénico

De forma periddica, solicita a manera de
control, un reporte de inventario de los MBD
gue se encuentran en el repositorio de la
Biblioteca mediante correo electrénico a la
OGETIC la relacion de libros que se
encuentran registrados en la base de datos del
SIGB KOHA.

OACGD / Coordinador (a) de
Biblioteca

31

Enviar reporte de MBD por correo
electronico

Responde la solicitud del requerimiento de
reporte de MBD registrados en la base de
datos del SIGB KOHA para la verificacion.

OGETIC / Servidor

32

Recibir correo e iniciar el inventario anual

Recibe el correo electrénico con la relacion de
libros que se encuentran registrados en la
base de datos del SIGB KOHA, e indica la
verificacion de los materiales para el inventario
anual de la Biblioteca institucional.

OACGD / Coordinador (a) de
Biblioteca

33

Revisar muestra aleatoria

Procede a inventariar los textos que se
encuentran en la base de datos del SIGB
KOHA remitidos por OGETIC.

OACGD / Catalogador (Equipo de
Biblioteca)
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34

Proyectar reporte de inventario

Proyecta el reporte de inventario del MBD
realizado en la Biblioteca Institucional.

OACGD / Responsable de
catalogacion

35

Elaborar reporte de inventario del MBD

Emite reporte de inventario del MBD revisado
en la Biblioteca Institucional.

OACGD / Coordinador (a) de
Biblioteca

36

Elevar reporte de inventario del MBD a
Jefatura de OACGD

Informa sobre las acciones de inventario y el
resultado del inventario del MBD realizado en
la Biblioteca Institucional a la jefatura de la
OACGD.

OACGD / Coordinador (a) de
Biblioteca

37

Recibir reporte de inventario del MBD

Recibe reporte de inventario del MBD revisado
en la Biblioteca Institucional a la jefatura de la
OACGD.

Fin del proceso.

OACGD / Director (a)

4  Anexo

Flujograma




[y T —

e

s pe
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1. Base Legal

1.1 Decreto Supremo N° 005-2013-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Cultura.

Las normas mencionadas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

2 Siglas
- DDC : Direccion Desconcentrada de Cultura
- MBD : Material bibliografico documental

- MINCUL : Ministerio de Cultura

- OACGD : Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental
- SGD . Sistema de Gestién Documental

- SIGB : Sistema Integrado de Gestion de Bibliotecas

3 Definiciones
- SIGB KOHA: Sistema Integrado de Gestion de Bibliotecas.

4 Desarrollo del procedimiento

El procedimiento busca describir las tareas relacionadas con el ingreso, catalogacion,
conservacion e inventario de material bibliotecario para una adecuada conservacion,
restauracion y digitalizaciéon del material bibliografico documental resguardado en el
repositorio de la Biblioteca Institucional del Ministerio de Cultura; contempla lo siguiente:

N° DESCRIPCION DE LA TAREA ORGANO O UNIDAD ORGANICA /
RESPONSABLE

1 | Solicitar la organizacion del material | OACGD / Coordinacién de Biblioteca
bibliografico documental que se va a
digitalizar con fines de preservacién

Solicita en reunién que los responsables se
organicen para identificar, digitalizar y
preservar el Material Bibliografico Documental
(MBD).

2 | Seleccionar el MBD que se va a digitalizar OACGD / Responsable de
digitalizacién

Selecciona dentro del acervo documental de la
Biblioteca Institucional y dentro de sus
Colecciones Bibliograficas y hemerogréaficas,
aquel MBD que por su antigiiledad, estado de
conservacion e importancia temética, necesita
ser preservado digitalmente.

3 | Evaluar el estado fisico del MBD | OACGD / Conservador y restaurador
seleccionado

Verifica si el MBD presenta elementos
superficiales como  suciedad, roturas,
humedad o elementos metalicos para realizar
Su conservacion o si requiere una restauracion
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¢, Requiere restauracion?

Si: Iratarea 9
No: Ir atarea 4

4 | Retirar grapas, clips o cintas del MBD
Viene de la tarea 3
Elimina todo elemento que pueda dafiar el

escaner y distorsionar la imagen digitalizada,
como grapas, clips o cintas.

OACGD / Conservador y restaurador

5 | Limpiar superficialmente el MBD

Utiliza brochas suaves, pafios secos para
remover el polvo del MBD.

OACGD / Conservador y restaurador

6 | Corregir dobleces o arrugas menores

Aplana las hojas con presién manual o presion
uniforme en el MBD.

OACGD / Conservador y restaurador

7 | Colocar protectores temporales

Inserta hojas de papel libre de &cido entre
paginas fragiles.

OACGD / Conservador y restaurador

8 Documentar el estado fisico

Toma nota o fotografias de dafios importantes
(Manchas, rasgaduras) para el reporte.

Iratarea 11

OACGD / Conservador y restaurador

9 Evaluar el nivel de deterioro mecanico,
biol6gico o quimico del soporte papel del
MBD

Viene de la tarea 3
Evalla el grado y tipo de deterioro del soporte

fisico mediante observacion directa y uso de
instrumentos Opticos.

OACGD / Conservador y restaurador

10 | Ejecutar el proceso de conservacion y/o
restauracion

Realiza el proceso que requiere el MBD,
pudiendo ser cambio de tapa, empastado u
otro proceso segun la necesidad del MBD para
su 6ptimo uso para ser listado y su optima
digitalizacion.

OACGD / Conservador y restaurador

11 | Clasificar por tipo de material

Viene de latarea 8y 10

OACGD / Responsable de
digitalizacién
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Agrupa por documentos similares (Libros,
revistas, documentos, material especial, etc.)
a fin de iniciar el proceso de digitalizacion.

12 | Listar el MBD en una hoja de control OACGD / Responsable de
(Digital) digitalizacién

Registra los datos como autor, titulo, afio,
codigo identificador, nimero de paginas y
demas caracteristicas que tenga el MBD, en
formato Excel.

13 | Compartir el listado con el personal de OACGD / Responsable de
Biblioteca digitalizacion

Sube el archivo en formato Excel en una
carpeta compartida para ser utilizado por el
equipo de biblioteca.

14 | Seleccionar el escaner que se utilizara para | OACGD / Operador de digitalizacién
la digitalizacion

Selecciona el escaner dependiendo del MBD,
como su tamario, entre planos, tamafo A4, A5,
etc. (Plotter, escaner de media productividad),
si el MBD esta encuadernado o tipo de papel
como cebolla (Escéner planetario).

15 | Calibrar el escéaner que se utilizara para la | OACGD / Operador de digitalizacién
digitalizacion

Debe calibrar el escaner con las
caracteristicas entre seleccionar la resolucion
adecuada (Entre 400-600 dpi), formato (PDF),
brillos.

16 | Realizar la digitalizacion del MBD OACGD / Operador de digitalizacion

Escanea del MBD, guardando cada archivo
con un nombre estructurado, agregando la
optimizacion del documento y su aplicacion de
OCR.

17 | Revisar visualmente cada archivo digital OACGD / Operador de digitalizacion

Comprueba la legibilidad, enfoque, distorsién,
entre otros.

18 | Comparar el archivo digital con el original | OACGD / Operador de digitalizacion
fisico

Debe constatar que no falten paginas
escaneadas 0 que estén mal escaneadas.

19 | Realizar control de calidad en los archivos OACGD / Responsable de
digitales digitalizacion

Verifica que los escaneos cumplan con los
estandares de calidad necesarios para la
digitalizacion de los MBD.
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¢,Los archivos digitales cumplen con los
estandares?

Si: Ir atarea 21

No: Ir atarea 20

20 | Etiquetar como observado y devolver para
ser digitalizado nuevamente

Viene de la tarea 19
Observa la baja de la calidad del MBD
digitalizado, teniendo que ser nuevamente

escaneado.

Ir atarea 16

OACGD / Responsable de
digitalizacion

21 | Acceder ala carpeta compartida alojada en
el servidor asignado a la Biblioteca
Institucional

Viene de la tarea 19

Debe ingresar a la carpeta compartida alojada
en los servidores de OGETIC.

OACGD / Responsable de
digitalizacién

22 | Crear una carpeta temética con el cédigo
asignado al MBD

Debe de nombrar de manera ordenada y Unica
cada carpeta y agregando la informacion en
observaciones de las listas de control.

OACGD / Responsable de
digitalizacion

23 | Transferir los archivos digitales finales

Transfiere los archivos digitales validados para
su preservacion en el servidor asignado y a
modo de seguridad, dejar una copia en un
disco duro externo y en el disco duro de la
computadora asignada

¢MBD pertenece a Institucion o Instituciones
Antecesoras?

Si: Ir atarea 24

No: Ir a tarea 28

OACGD / Responsable de
digitalizacién

24 | Subir el MBD digital al Repositorio DSPACE
Viene de la tarea 23
Ingresa a la plataforma como administrador,

elegir la comunidad pertinente a donde
ingresar el MBD digital.

OACGD / Responsable de
digitalizacién

25 | Cargar los metadatos en el Repositorio
DSPACE

Incluye autor, titulo, afio, categorias, palabras
clave, formato, tipo de acceso, entre otros.

OACGD / Responsable de
digitalizacién
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26

Asignar licencias de uso y tipo de acceso
(Abierto, restringido o embargado)

Verifica que se cumpla las politicas
institucionales y derechos de autor alineadas a
las directivas establecidas.

OACGD / Responsable de
digitalizacion

27

Verificar acceso desde un navegador
Comprueba que el MBD digitalizado y subido
al Repositorio Institucional esté disponible de
acuerdo a las indicaciones establecidas.

Ir a tarea 29

OACGD / Responsable de
digitalizacion

28

Transferir el archivo digital a la estacion de
consulta designada en sala de lectura

Viene de la tarea 23

Copia el archivo a un entorno local (estacién
asignada) sin conexion externa. Por no ser
publicacion institucional, y no corresponder a
informacién de dominio publico.

OACGD / Responsable de
digitalizacion

29

Actualizar periodicamente el catdlogo de
consulta

Viene de la tarea 27 y 28

Ingresa MBD que no forma parte de la
Memoria Bibliogréfica Institucional a fin de
preservar el original en fisico y evitar su
degradacion.

OACGD / Responsable de
digitalizacién

30

Verificar la funcionalidad de visualizacion
Abre el archivo desde la estacién para poder
comprobar su integridad periédicamente
(Revision mensual).

Fin del proceso

OACGD / Responsable de
digitalizacion

5

Anexo

Flujograma
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Documentacién de Procesos
Proceso: Gestion documental y archivo
CODIGO: S06

INTRODUCCION

La Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica al 2030, aprobada mediante
Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, establece como problema publico que los bienes,
servicios y regulaciones no responden a las expectativas y necesidades de las personasy a
la creacion de valor publico; siendo la situacién futura deseada que al 2030 se cuente con
bienes, servicios y regulaciones de calidad que logren resultados de politica publica,
basados en evidencia y que atiendan las necesidades de las personas de manera oportuna
y eficiente.

Por su parte, la Politica Nacional de Cultura al 2030, aprobado con Decreto Supremo N°
009-202-MC, apunta hacia el fortalecimiento de la institucionalidad cultural, lo cual implica
construir un Ministerio moderno, eficiente y orientado a resultados, que busca la gestién del
cambio y la mejora continua; sefialadas en la Politica de Modernizacién de la Gestion
Publica.

En ese marco, a través de la Resolucidon de Secretaria de Gestion Publica N° 002-2025-
PCM/SGP, se aprueba la Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, Norma Técnica para la
Gestidn por procesos en las entidades de la Administracién Publica, que tiene como finalidad
gue las entidades publicas generen bienes, servicios y regulaciones de calidad, que atiendan
las necesidades y expectativas de las personas y contribuyan a la creacion de valor publico.

Asimismo, la citada Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP precisa que la gestion por
procesos constituye un medio de modernizacion que tiene por objeto organizar, dirigir y
controlar las actividades de trabajo en las entidades publicas bajo un enfoque sistémico y
transversal, para la produccién de bienes, servicios y regulaciones de calidad que permitan
alcanzar los resultados trazados.

De igual modo, el Plan Estratégico Institucional 2025-2030 del Ministerio de Cultura,
aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 000448-2024-MC, tiene como objetivo
institucional el fortalecimiento de la gestion institucional, a través del cumplimiento de las
acciones estratégicos de la institucion, vinculado con la gestion por procesos implementados
en la entidad.

Cabe sefalar que, el Ministerio de Cultura cuenta con un Mapa de Procesos, aprobado
mediante Resolucion de Secretaria General N° 000114-2020-SG/MC, el cual tiene por objeto
identificar los procesos de nivel 0 del Ministerio, dando soporte a la implementaciéon de una
gestién por procesos y al fortalecimiento institucional.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 18 del Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) del Ministerio de Cultura, aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-2013-MC, la
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria, es la unidad organica
dependiente de la Secretaria General, encargada, entre otros, de conducir, ejecutar y
evaluar la gestion de archivos y orientacién al ciudadano, en aplicacion de las normas
vigentes, la coordinacion con el Archivo General de la Nacion para las acciones de
depuracion y/o transferencia de documentos, la expedicion de transcripciones y copias
certificadas de la documentacién que obre en el Ministerio de Cultura.

En ese sentido, la Documentacion de procesos del proceso S06 “Gestion de Documental y
Archivo” ha sido elaborada por la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria,
con asistencia técnica de la Oficina de Organizacion y Modernizacion, en alineamiento a la
Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, Norma Técnica para la Gestidn por procesos en las
entidades de la Administracion Publica, las funciones establecidas en el ROF del Ministerio
y la normativa vigente, bajo el enfoque de procesos, estandarizando los procesos
identificados, cuyo propésito es desarrollar los procedimientos relacionados con la
recepcion, despacho, notificacion y publicacion de documentacion, designacion de
fedatarios, autenticacion de documentos y certificacion de firmas y copias, elaboracion,
aprobacién y seguimiento del Plan Anual de Trabajo Archivistico; organizacion, descripcion
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Documentacién de Procesos
Proceso: Gestion documental y archivo
CODIGO: S06

y conservacion de documentos archivisticos, transferencia de documentos archivos,
atencion de servicios archivisticos y eliminacion de documentos del archivo del Ministerio de
Cultura.

OBJETIVO

Brindar a los érganos y unidades organicas del Ministerio, un documento descriptivo que
provea informacion sobre el desarrollo de los procesos y procedimientos relativos a la
gestion de documental y archivo, a fin de contribuir a una éptima gestién institucional.

BASE LEGAL
3.1 Ley N° 29565, Ley de Creacion del Ministerio de Cultura.
3.2 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.3 Decreto Supremo N° 004-2008-PCM, que aprueban Reglamento de la Ley N° 29091 - Ley
que modifica el parrafo 38.3 del articulo 38° de la Ley N° 27444

3.4 Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
27806, Ley de transparencia y acceso a la informacién publica.

3.5 Decreto Supremo N° 007-2024-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

3.6 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.7 Decreto Supremo N° 005-2013-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Cultura.

3.8 Resolucién Ministerial N°0190-2024-DM/MC, “Directiva para la Administracion del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) de la sede central del Ministerio de Cultura”

3.9 Resolucién de Secretaria General N° 004-2021-PCM/SGP, Norma Técnica para la gestion
de la calidad de servicios en el sector Publico.

3.10 Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 002-2025-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, Norma Técnica para la Gestion por procesos en
las entidades de la Administracién Puablica.

3.11 Resolucién de Secretaria General N°123-2020-SG/MC, “Procedimiento para la
transferencia de documentos de los archivos de gestién al Archivo Central del Ministerio
de Cultura”

3.12 Resolucién de Secretaria General N°078-2021-SG/MC, “Procedimientos para la atencién
de los servicios archivisticos del Archivo Central del Ministerio de Cultura”.

3.13 Resolucién Jefatural N° 242-2018-AGN-J, Norma para la Eliminacion de Documentos de
Archivo de las Entidades del Sector Publico.

3.14 Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN-J, Normas para la Elaboracion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas.

3.15 Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN-J, Normas para la transferencia de documentos
archivisticos.

3.16 Resolucion Jefatural N° 0180-2019-AGN-SG, Norma para la Organizacién de Documentos
Archivisticos en la Entidad Publica.

3.17 Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J, Normas para servicios archivisticos en la entidad
publica.
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Las

normas mencionadas

Documentacién de Procesos
Proceso: Gestion documental y archivo
CODIGO: S06

incluyen

modificatorias y conexas, de ser el caso.

ALCANCE

La presente Documentacion de procesos es de aplicacion obligatoria a todo el personal de
la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria, asi como de los érganos y
unidades organicas involucradas en los procedimientos que ejecuta esta unidad organica
dependiente de la Secretaria General.

Sus

INVENTARIO DE PRODUCTOS Y PROCESOS

De conformidad con las disposiciones metodolégicas de la Norma Técnica N° 002-2025-
PCM/SGP, Norma Técnica para la Gestion por procesos en las entidades de la
Administracién Puablica, a continuacion, se muestra el Inventario de productos y procesos del
proceso S06 “Gestion Documental y Archivo”:

respectivas disposiciones ampliatorias,

No

Cadigo
del
proceso
Nivel 0

Proceso
Nivel 0

Caédigo
del
proceso
Nivel 1

Proceso
Nivel 1

Cédigo
del
proceso
Nivel 2

Proceso Nivel
2

Producto del
Proceso

Normas que
asignan
competencias
y funciones
(Sustantivas
y rectoras)

Disposicién
de lanorma

S06

Gestion
documental
y archivo

S06

Administracién
y gestiéon
documental

S06.1.1

Recepcion,
despacho,
notificacion y
publicacion de
documentacion

Documentos
recepcionados

- Ley N°
27444, Ley del
Procedimiento
Administrativo
General

Art. 41

Documentos
despachados

- DS N° 005-
2013-MC,
ROF del
Ministerio de
Cultura

Art. 18.2

Documentos
notificados

-Ley N°
27444, Ley del
Procedimiento
Administrativo
General,

- DS N° 005-
2013-MC,
ROF del
Ministerio de
Cultura

Art. 16
Art. 18.2

Documentos
seleccionados
para
publicacion

- Ley N°
27444, Ley del
procedimiento
administrativo
general ,

- DS N° 004-
2008-PCM
gue aprueban
Reglamento
de la Ley N°
29091, Ley
gue modifica
el parrafo 38.3
del articulo 38°
de la Ley N°
27444

Art. 20.1.3
Art. 4

S06.1.2

Designacion
de
fedatarios/as

Fedatario
designado

- Ley N°
27444, Ley del
Procedimiento
Administrativo
General

Art. 127

S06.1.3

Autenticacion
de
documentos y
certificacion de
firmas y copias

Firmas
Certificadas

Documentos
certificados
ylo
autenticados

- Ley N°
27444, Ley del
Procedimiento
Administrativo
General

Art. 129
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Documentacién de Procesos
Proceso: Gestion documental y archivo
CODIGO: S06

No

Cadigo
del
proceso
Nivel 0

Proceso
Nivel 0

Cadigo
del
proceso
Nivel 1

Proceso
Nivel 1

Cadigo
del
proceso
Nivel 2

Proceso Nivel
2

Producto del
Proceso

Normas que
asignan
competencias
y funciones
(Sustantivas
y rectoras)

Disposicién
de lanorma

S06.2

Administracion
y Gestion de
Archivos

S06.2.1

Elaboracién,
aprobacion y
seguimiento
del Plan Anual
de Trabajo
Archivistico

Plan Anual de
Trabajo
Archivistico
aprobado

Informe
Técnico de
seguimiento
elaborado

- RJ N° 021-
2019-AGN-J,
Normas para
la Elaboracion
del Plan Anual
de Trabajo
Archivistico de
las Entidades
Publicas

- DS N° 005-
2013-MC,
ROF del
Ministerio de
Cultura

Art. 18.2 del
ROF del
Ministerio

S06.2.2

Organizacion,
descripcion y
conservacion
de
documentos
archivisticos

Documentos
descritos y
conservados

- RJ N° 0180-
2019-AGN-
SG, Norma
para la
Organizacion
de
Documentos
Archivisticos
en la Entidad
Pdblica.

- DS N° 005-
2013-MC,
ROF del
Ministerio de
Cultura

Art. 18.2 del
ROF del
Ministerio

S06.2.3

Transferencia
de
documentos
de archivos

Inventario de
transferencia
documental
validado

- RJ N° 022-
2019-AGN-
J,Normas para
la
transferencia
de
documentos
archivisticos
- DS N° 005-
2013-MC,
ROF del
Ministerio de
Cultura

Art. 18.3 del
ROF del
Ministerio

S06.2.4

Atencion de
Servicios
Archivisticos

Documento
entregado y
registrado

- RJ N° 010-
2020-AGN/J,
Normas para
servicios
archivisticos
en la entidad
publica

- DS N° 005-
2013-MC,
ROF del
Ministerio de
Cultura

Art. 18.2 del
ROF del
Ministerio

S06.2.5

Eliminacién de
documentos
de archivo

Expediente de
eliminacion
aprobado

- RJ N° 242-
2018-AGN-J,
Norma para la
Eliminacion de
Documentos
de Archivo de
las Entidades
del Sector
Publico

- DS N° 005-
2013-MC,
ROF del
Ministerio de
Cultura

Art. 18.3 del
ROF del
Ministerio
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@ PERU Ministerio de Cultura

VI. FICHA DE PRODUCTOS Y PROCESOS

Contiene las Fichas de productos y procesos del Nivel 1 y 2 del Proceso de Soporte S06
“Gestion documental y archivo”.
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PERU Ministerio de Cultura

Proceso Administracién y gestion documental
CODIGO S06.1

FICHA DE PRODUCTO Y PROCESO

NOMBRE DE PROCESO | Administracion y gestion documental CcODIGO S06.1
o . TIPO DE
1
DUENO DEL PROCESO Secretaria General PROCESO Soporte

OBJETIVO DEL Garantizar la adecuada gestion documental y administracion de la
PROCESO documentacion disponible en el Ministerio de Cultura
OBJETIVO

ESTRATEGICO

07. Fortalecer la gestion institucional

PROVEEDOR DE

ELEMENTOS DE RECEPTOR DEL
EII;II'EI"\IQESXO bis ENTRADA FRERECY) PRODUCTO

- Documentacién

ingresada en mesa de

partes y de respuesta

generados por el

por el Ministerio de

Cultura

- Requerimiento de

. . publicacién

: Eﬁ%z\%aer!%ublicas Resolucic}n ap,robada - quumentos - Ciudadam’a .
- Entidades privadas para publlcacmn recibidos, - Ent!dades qulcas
- Organos y unidades - _Marco normativo de;pachados, - Entidades Prlyadas
organicas del vigente notlflca_ldos y - Orga_mos y unidades
Ministerio de Cultura - Infqrme_ge selegmongdos para organicas del
- Programas y culminacién y entre_ga publlcacu_)n Ministerio de Cultura
Proyectos especiales de cargo de fedatarios - Fe_datano (a) - Programas y _
- Organos Adscritos al - Sollc!tud _d,e de§|gnado 3 Proyect_os especiales
Ministerio de Cultura autgntlcgglon o] - Firmas Certificadas - Qrgamsmos _
- Servicios de certificacion de - Do_qumentos publicos adscritos
Mensaijerfa (Courier) documentos certlflc_ados ylo

- Documentos autenticados

originales para su
autenticacion y/o
certificacion

- Copias del
documento original
para su autenticacion
y/o certificacion

ACTIVIDADES DEL PROCESO

1 OGrgano ejecutor: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria.




Proceso Administracién y gestion documental

PERU | Ministerio de Cultura CODIGO S06.1

Administrado

Solicitudes engeneral

: : 5 5
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I : I
I | I
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I ! : |
| | | | | |
| : | : | |
-+ ! : ! ! !
V Wi Wi Wi Wi VY Wi

Empresa currier
Entidades publicas
Entidades privadas

Programas y Proyectos|
especiales
Organismos publicos
adscritos
Organos y unidades
organicas del
Ministerio de Cultura
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Proceso Administracién y gestion de archivos
CODIGO S06.2

FICHA DE PRODUCTO Y PROCESO

NOMBRE DE PROCESO | Administracion y gestion de archivos CcODIGO S06.2
< ] TIPO DE
1
DUENO DEL PROCESO Secretaria General PROCESO Soporte

OBJETIVO DEL
PROCESO

Optimizar la gestion archivistica para mejorar la conservacion y disponibilidad
del patrimonio documental institucional

OBJETIVO
ESTRATEGICO

07. Fortalecer la gestion institucional

PROVEEDOR DE

ELEMENTO DE ELEMENTOS DE PRODUCTO RECEPTOR DEL
ENTRADA ENTRADA PRODUCTO
- Plan Anual de
Trabajo Archivistico
Aprobado - Ciudadania
— Informe técnico de - Organos y unidades
- Ciudadania seguimiento orgénicas del
- Entidades Publicas Elaborado Ministerio de Cultura
- Entidades privadas - Marco normativo — Documentos — Entidades Publicas
- Archivo General de la | vigente descritos y — Entidades Privadas
Nacion (AGN) — Solicitudes de conservados — Archivo General de

— Archivo Central del
Ministerio de Cultura
— Organos Adscritos al
Ministerio de Cultura
— Alta Direccién

Organos y/o unidades
organicas del
Ministerio de Cultura

— Inventario de
transferencia
documental validado
— Documento
entregado y
registrado

— Expediente de
eliminacién aprobado

la Nacién (AGN)

— Archivo Central del
Ministerio de Cultura
— Comité evaluador
de documentos
(CED)

ACTIVIDADES DEL PROCESO

1 Organo ejecutor: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria
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Archive General de la
Macion
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Administrado
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Proceso Recepcidn, despacho, naotificacion y publicacion de
documentacion
CODIGO S06.1.1

FICHA DE PRODUCTO Y PROCESO

Recepcion, despacho, notificacion y publicacion

NOMBRE DE PROCESO .,
de documentacion

CcODIGO 506.1.1

DUENO DEL PROCESO Secretaria General!

TIPO DE
PROCESO

Soporte

OBJETIVO DEL

PROCESO L,
gestién documental

Documentar los pasos de recepcion, despacho, notificaciéon y publicacion de
documentacién, a fin de establecer los flujos necesarios para una adecuada

OBJETIVO

ESTRATEGICO 07. Fortalecer la gestién institucional

PROVEEDOR DE

ELEMENTOS DE RECEPTOR DEL
ELEMENTO DE PRODUCTO
ENTRADA ENTRADA PRODUCTO
Ciudadania

Entidades Publicas
Entidades privadas

P . Documentacion
Organos Adscritos al

ingresada a la mesa de

Ministerio de Cultura ial Documentos
Programas y partes (presencial y/o recibidos
. virtual)
Proyectos especiales Documentos
X c Documentos de
Organismos publicos despachados
adscritos respuest_a_gen_erados Documentos
Organos y unidades por el Ministerio de notificados
P Cultura
Vinistero de Cultura | Reguerimiento de seleccionades para
Organos publicacion ublicacion P
degconcentra dos Resolucién aprobada P
Alta Direccidn para publicacion
Servicios de

Mensajeria (Courier)

Organos y unidades
orgénicas del
Ministerio de Cultura
Ciudadania
Entidades Publicas.
Entidades privadas
Organos Adscritos al
Ministerio de Cultura
Programas y
Proyectos especiales
Organismos publicos
adscritos

ACTIVIDADES DEL PROCESO

1 Organo ejecutor: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria
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Proceso Recepcidn, despacho, naotificacion y publicacion de
documentacion
CODIGO S06.1.1

Tp—

Oficna e Menclin al Chrtadars  Gaslion Bocumantaris

Pindelprocedimienta

0611 Reapetdn, Sespicho, nodkacbn ¥ pUBACACH

Inconvenientes técnicos que se puedan presentar respecto al servicio de
internet
Caida de sistemas informaticos utilizados para llevar a cabo los procesos

RIESGO de gestion documental
Retraso en la atencién de expedientes a cargo de las dependencias
Inconvenientes presentados en el servicio brindado por la empresa de
mensajeria courier

REGISTROS Documento interno generado (Memorando, proveido, etc.)

Documento externo generado (Oficios, cartas, etc.)
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Proceso Designacioén de fedatarios/as
CODIGO S06.1.2

FICHA DE PRODUCTO Y PROCESO

NOMBRE DE PROCESO | Designacion de fedatarios/as CcODIGO S06.1.2
o p TIPO DE
1
DUENO DEL PROCESO Secretaria General PROCESQ | Soporte

OBJETIVO DEL

Asegurar la disponibilidad de personal calificado para asumir el rol de fedatario
en los distintos érganos, unidades organicas y/o 6rganos desconcentrados del

PROCESO L .
Ministerio de Cultura
OBJETIVO S
ESTRATEGICO 07. Fortalecer la gestion institucional
Efg\\ﬂlgﬁ.?g%EDE ELEMENTOS DE PRODUCTO RECEPTOR DEL
ENTRADA ENTRADA PRODUCTO
Marco Normativo )
Organos y unidades Vigente _ _ Orggn_os y unidades
P Informe de Fedatario designado orgénicas del
organicas del N 2
o0 culminacién y entrega Ministerio de Cultura
Ministerio de Cultura :
de cargo de fedatarios

ACTIVIDADES DEL PROCESO

1 Organo ejecutor: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria




pERO Ministerio de Cultura

Proceso Designacioén de fedatarios/as
CODIGO S06.1.2

3. Recibirla
propuestaysolictsr
Ia verificacion de.

requisitos de os
fedatarios propuesio

1. Solicitar mediante.
documento a las
dependencias quese [+,

propongaladesigragony |

oprorroga defedatarios D

Documento
interno

Documentaria

6. Trasladar la
comunicacin de
QGRHz Iz
dependencia
proporente

@

A

8.Elaborar informeala
SG, adjuntando

validacionde OGRH y

proyecto de resokén

=

Infarme:

12Recibirdocumento con
Is observaciones OGAJy

emitirel documento con
os sustentos requeridos

2. Recibir yemitir
documente conla
propuesta de
designacion o promo

‘del Ministerio de| Oficina de Atencin al Ciudadano y Gestion

Cultura

(Cumple conel
qu‘vf”mrw."uhmtmu pefi? 5Comunicara OACGD el
e los requisitos, a ravés o
delarevisiéndel legaio incumplimierto e ios
de los servidores y requisitos por parte de los
propuestos 5 servidores propuestos.

|

7.Comunicara OACGD el
cumplimierto delos

requisitos porpartede:
los senidores propuestos

Oficina General de Recursos Humanos|

506.12 Designacion de fedatarios/as

(Presents

11Solicitara OACGD los
documentos que

csesubsand
obsenariones”

Oficina General de Asesorioa Juridica

B

sustentenlosefialado en

el informe remitido

obsenacionss?
10.Recibir informe y <
evaluar el !
cumplimiento de la
informacion remitida N
No
13, Emitir inorme de

+ apinisniegal favoraok,
adjuntando projeds de
RSG

Secretaria General

9Redibirinformey
derivar a la OGAI para
Ia emision de informe.
legal correspordiente

14. Redibiryemitir la
Resolucion de
Secretaria General

15Trasladar RSG firmada
para su notificaciény
publicacién

Fin del procesa

Resolucion de.
Secretaria General

RIESGO

— Falta de criterios claros y objetivos para la evaluacion y seleccion del

personal propuesto como fedatario

— Retrasos administrativos en la emisién de resoluciones de designacion o

prorroga de fedatario

— Registro de fedatarios/as vigentes no actualizados o falta de control

sobre su periodo de vigencia

— Posibilidad de conflicto de intereses en caso el fedatario/a tenga vinculo

con los documentos que autentica

— Intento de soborno o influencia externa para acelerar procesos de

designacion o evitar requisitos

— Uso de documentacién falsa o0 manipulada por parte de terceros para

justificar la designacion de una persona

REGISTROS

— Documentos de comunicacion interna sobre el proceso de designacion o

prorroga de fedatario
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pERU Ministerio de Cultura

Proceso Autenticacion de documentos y certificacion de

firmas y copias
CODIGO S06.1.3

FICHA DE PRODUCTO Y PROCESO

NOMBRE DE PROCESO Autentlcamo_n de documentos y certificacién de CODIGO S06.1.3
firmas y copias
o . TIPO DE
1
DUENO DEL PROCESO Secretaria General PROCESO | Soporte

OBJETIVO DEL
PROCESO

Garantizar la validez legal de los documentos emitidos por el Ministerio de
Cultura mediante la autenticacion y certificacion de firmas y/o copias
solicitadas por los administrados

OBJETIVO
ESTRATEGICO

07. Fortalecer la gestion institucional

PROVEEDOR DE

ELEMENTOS DE RECEPTOR DEL
ELEMENTO DE PRODUCTO
ENTRADA ENTRADA PRODUCTO
Solicitud de
autenticacion 0 Ciudadania
Ciudadania certificacion de . .
) - Entidades publicas
Entidades publicas documentos . - . .
. . Firmas Certificadas Entidades privadas
Entidades privadas Documentos p ;
P . - Documentos Organos vy unidades
Organos y unidades originales para su o . L
. S S certificados y/o | orgénicas del Ministerio
organicas del Ministerio autenticacion ylo :
P autenticados de Cultura
de Cultura certificacién
Copias del
documento  original

para su autenticacién
y/o certificacion

ACTIVIDADES DEL PROCESO

1 Organo ejecutor: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria




pERO Ministerio de Cultura

firmas y copias
CODIGO S06.1.3

Proceso Autenticacion de documentos y certificacion de

- Errores en la verificacién de autenticidad por procedimientos manuales o
falta de herramientas tecnologicas
- Uso indebido de sellos oficiales o firmas digitales por parte del personal

RIESGO - Emision de copias certificadas sin contar con el original
- Presentacion de documentos falsificados o adulterados por parte de
usuarios
- Intento de soborno a funcionarios para agilizar tramites o evitar requisitos
- Documentos de comunicacidn interna que traslada la solicitud de
REGISTROS autenticacion o certificacion

- Registro en el libro de documentos certificados
- Registro en el libro de documentos autenticados




pERU Ministerio de Cultura

Proceso Elaboracion, aprobacién y seguimiento de Plan
Anual de Trabajo Archivistico
CODIGO S06.2.1

FICHA DE PRODUCTO Y PROCESO

Elaboracion, aprobacién y seguimiento de Plan

NOMBRE DE PROCESO Anual de Trabajo Archivistico CODIGO S06.2.1
N . TIPO DE
1
DUENO DEL PROCESO Secretaria General PROCESO Soporte

OBJETIVO DEL

Garantizar la aprobacion, desarrollo y seguimiento de las actividades del Plan

PROCESO Anual de Trabajo Archivistico
OBJETIVO S
ESTRATEGICO 07. Fortalecer la gestion institucional
EfEOI\\/I/EE'?gFIQDEDE ELEMENTOS DE PRODUCTO RECEPTOR DEL
ENTRADA ENTRADA PRODUCTO
Plan Anual de - ;
Archivo General de la Trabajo Archivistico Orggn_os y unidades
S . organicas del
Nacién Marco normativo aprobado 2
. . - Ministerio de Cultura
Archivo Central del vigente Informe Técnico de .
LT g Archivo General de la
Ministerio de Cultura Seguimiento .
Nacion
elaborado

ACTIVIDADES DEL PROCESO

1 Organo ejecutor: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria




Proceso Elaboracion, aprobacién y seguimiento de Plan
Anual de Trabajo Archivistico

PERU Ministerio de Cultura

CODIGO S06.2.1

1. Elaborar propuesta de
Plan Anual de Trabajo
Archivistico (PATA)

A

Propuesta del
2. Verificar el PATA
contenido del PATA

3.Recibirla propussta de:
PATA para su revsion

Oficina de Atencion al Cludadano y Gestion Documentaria

4.Verificar propuesiadel
PATA y elevar a la
Secretaria General para su
aprobacion

i

8. Recibir
expedients
¥ levantar
obsenaciones

15. Recibir expediente
ylevantar
observaciones de

F

Oficio de.
notificacion

22 Realizar seguimiento

delas actividades del
archivo central para el
cumplimiento de
actividades

21 Bvaluar
cumplimiento de
actividades del
PATA

23, Elaborar
informe de

sequimiento de

actividades

cumplimienty
de actividao:

20. Recibir el
expediente conla RM
aprobada y remite
oficio a la AGN

24, Consolidar
Informes de
seguimiento y
elaborar propuesta de
ITEA

25. Recibir [TEA del
Plan Anual de
Trabaje Archivistice

o
3

6. Recibir y valusr
contenido de Ia
propuesta el PATA

7. Devolver expediente
del PATA a OACGD
para su subsanacién

del PATA para que

corrija segin las
obseracianes de OGAI

si 13. Corrige el proyecto

Informe de.
evaluacion de
QGPP

9. Derivar a OGAI
para continuar
tramite de
aprobacion

506.2.1 Elaboracién, aprobacion y sequimiento de Plan Anual de Trabajo Archivistico

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto (0OM y OP)

de informe y lo deriva
a OGAI para continuar
trémite deaprobacén

sS40
obsendcianes

de fofma? @

12. Recibir y verificar
las observaciones de

12 0GAl

Informe de
elevacion
B
A
Fin del proceso
H 5. Recibirpropuesta del
3 PATA y derivar a la OGPP.
= parasu informe de
2 conformidad
g
(lepnto
iPresenta observcianes?
14. Develve el proyecio

iPresenta

10. Revisar
expedients
propuesta del PATA

Oficina General de Asesoria Juridica

1. Devalver
expediente del PATA 2

conformidad

17. Recibir y derivar
expediente al
Despacho Ministerial
para aprobacén

OGP para su
subsanacién

Informe legal
0GAl

Resolugién
Ministerial

L

18. Aprobar y firmar
el proyecie de
Resolucion

19, Derivar el

]

Ministerial que
aprusha el PATA

expediente para su
notificacion a la AGN

RIESGO

- Alta rotacion de personal especializado para la elaboracion del Plan
Anual de Trabajo Archivistico

REGISTROS

- Informe técnico de sustento para la aprobacion de PATA
- Informes técnico y legal elaborados (De las oficinas de Planeamiento,
Organizacion y Modernizacion, y de Asesoria Legal)
- Oficio de notificacion a la AGN
- Informe de cumplimiento de actividades archivisticas ejecutadas
elaborado
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pERU Ministerio de Cultura

Proceso Organizacion, descripcion y conservacion de
documentos archivisticos
CODIGO S06.2.2

FICHA DE PRODUCTO Y PROCESO

Organizacion, descripcién y conservacion de

NOMBRE DE PROCESO = CODIGO S06.2.2
documentos archivisticos
. . TIPO DE
1
DUENO DEL PROCESO Secretaria General PROCESO | Soporte

OBJETIVO DEL

Garantizar la conservacion y preservacion de los documentos archivisticos a

Archivo General de la
Naciéon

Organos y unidades
organicas del
Ministerio de Cultura

. Documentos
Marco normativo .
) descritos y
vigente
conservados

través de las unidades de conservacion debidamente identificadas,
PROCESO . .

organizadas y descritas
OBJETIVO S
ESTRATEGICO 07. Fortalecer la gestion institucional
Efg&/gﬁ.?g%EDE ELEMENTOS DE PRODUCTO RECEPTOR DEL
ENTRADA ENTRADA PRODUCTO

Ciudadania

Organos y unidades
organicas del
Ministerio de Cultura
Archivo Central del

Ministerio de Cultura

ACTIVIDADES DEL PROCESO

1 Organo ejecutor: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria




-y Proceso Organizacion, descripcion y conservacion de
[ PERU | Ministerio de Cultura documentos archivisticos
CODIGO S06.2.2
2. Clasificar les =l HEveis
it Identiﬁ(arlas.seriﬁs GE] documentos docume.ntosde a'o...la'do 4, Signarlas unidades de
Cuadro de Clasificadon de r a criterios numerico, z e g
Fondo correspondl_ertaaada e consenacion
> alfabéticos.
Formatos de
registro
D nit; |
especiapamm R e
puede solicitar AT al Archivo unidad simple o
[CACGED) compuesta
5 e s e——
E Mo se folian documentos (#%
w duplicados uhcjas en blanco -
=] 6. Foliar el parte
5 superiorderecho de
E atras hacia adelante
2 —
g |3
5 |2
g |2
E |3
E é 7.Realizarla descripcion de los
- H documentos que permiten su
£ ] identificacion, contexto, contenido
E, g y caracteristicas relevantes
g |8
£
£
E 8. Elaborar los
& inventarios
:: descriptives
g | S
v
9. Conservar 1os
documentos desaitos
en sus sopartes
documentales [Cajas
archivisticas
Finde procesa
- Personal con inadecuadas capacidades en materia de archivo
- Deterioro de las tapas, contratapas de las cajas archiveras o del material
documental que puede ser afectado por agentes externos generando
RIESGO siniestros
- Espacios inadecuados para el resguardo de los documentos
- Dificultad en la visibilidad del documento para identificar su procedencia y
contenido
REGISTROS - Inventario Descriptivo
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PERU Ministerio de Cultura

Proceso Transferencia de documentos de archivo
CODIGO S06.2.3

FICHA DE PRODUCTO Y PROCESO

NOMBRE DE PROCESO Transferencia de documentos de archivo CcODIGO S06.2.3
~ . TIPO DE
1
DUENO DEL PROCESO Secretaria General PROCESO Soporte

OBJETIVO DEL
PROCESO

Garantizar la transferencia de documentos por parte de los Archivos de
Gestion y Periféricos al Archivo Central, que han culminado su periodo de
retencion conforme lo establecido en el Programa de Control de Documentos

Archivisticos

OBJETIVO
ESTRATEGICO

07. Fortalecer la gestién institucional

PROVEEDOR DE
ELEMENTO DE
ENTRADA

ELEMENTOS DE

ENTRADA PRODUCTO

RECEPTOR DEL
PRODUCTO

Archivo General de la
Nacion

Archivo Central del
Ministerio de Cultura
Organos y Unidades
Orgénicas del
Ministerio de Cultura

Inventario de
transferencia
documental validado

Marco normativo
vigente

Archivo Central del
Ministerio de Cultura

Organos y unidades
orgénicas del
Ministerio de Cultura

ACTIVIDADES DEL PROCESO

Documentacién del archivo de gestién y periféricos mal organizada dentro

de las cajas archiveras

Ficha de Inventarios de Transferencia
Registro de transferencias

RIESGO Personal no capacitado para el desarrollo de la organizacién y descripcion
de los archivos de gestion para su transferencia documental
Hacinamiento de documentos en los archivos de gestion
Documentos internos (Memorandos) de OACGD y dependencias del
REGISTROS Ministerio de Cultura

1 Organo ejecutor: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria




PERU Ministerio de Cultura

Proceso Atencién de servicios archivisticos
CODIGO S06.2.4

FICHA DE PRODUCTO Y PROCESO

NOMBRE DE PROCESO Atencion de servicios archivisticos CcODIGO S06.2.4
~ . TIPO DE
1
DUENO DEL PROCESO Secretaria General PROCESQ | Soporte

OBJETIVO DEL
PROCESO

Garantizar la correcta consulta, digitalizacién, préstamo y desarchivamiento
de documentos archivisticos para la atencién a los usuarios internos y
externos

OBJETIVO
ESTRATEGICO

07. Fortalecer la gestion institucional

EEI(E)I\\/I/EE'?SFI;EDE ELEMENTOS DE PRODUCTO RECEPTOR DEL
ENTRADA ENTRADA PRODUCTO
Ciudadanos . Marco normativo Ciudadania
Organos y Unidades . p .
. vigente Organos y Unidades
Organicas del -~ . Documento -
I Solicitudes de 6rganos Organicas del
Ministerio de Cultura ; . = entregado y A
. e 0 unidades organicas . Ministerio de Cultura
Entidades publicas L registrado : L
Entidades privadas del Ministerio de Ent!dades pu_bllcas
Cultura Entidades privadas

ACTIVIDADES DEL PROCESO

1. Redibirla solicit de
accesoal 5

informaciény
derivar al archivo

iesea eproccr

2. Buscary localizar
documentos enel
Repositorio delarie

de documentos de archive

3.Entregaral servidoro 6. Recibir los Z

7 e del documento
que revise lainformagén - solicitados
enla sala de consulta fin

Fin del proceso

4. Realizarla 5. Entre;
reurnnumunﬂe\us ﬂutum!ntns

uuuuuuu reproducidos al
Sotatator e

Firmar formato de
solicitud

on, préstamo y

Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria

Préstamo |l 1. Entregar al p——
doaumentos senidor los
por correo electronco solicitados v hacer ﬂsﬂ;‘:‘“m‘;::s

Smdn i Servidor hace

correspondientes
Fin del proceso

w0 del
dacumento

hasta maximo 1
dia habil

Formato “Solichud de

Formato Solictucl e
Senvicio Archivistico™ ervicio Archivistico™

~w ComE 1. g T emry Jo-Registrar
nutummtn sessrnmadiny DorSGD e
y hacer firmar formate Archivisticos

Fin de proceso

- Hacinamiento de documentos en los archivos de gestion

RIESGO - Inadecuada capacidad de organizaciéon y almacenamiento de los
documentos solicitados para su consulta rapida
- Documento interno (Proveido, etc.) para atencion de acceso a la
REGISTROS informacion.

- Formato “Solicitud de Servicio Archivistico”
- Registro de Atenciones de Servicios Archivisticos

1 Organo ejecutor: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria
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pERU Ministerio de Cultura

Proceso Eliminaciéon de documentos de archivo
CODIGO S06.2.5

FICHA DE PRODUCTO Y PROCESO

NOMBRE DE PROCESO Eliminaciéon de documentos de archivo CcODIGO S06.2.5
~ . TIPO DE
1
DUENO DEL PROCESO Secretaria General PROCESO Soporte

OBJETIVO DEL
PROCESO

Promover la eliminacion de documentos de archivo cuyo periodo de retencion
ha concluido, a fin contar con mas espacio en los repositorios del Archivo

Central del Ministerio

OBJETIVO
ESTRATEGICO

07. Fortalecer la gestion institucional

PROVEEDOR DE
ELEMENTO DE
ENTRADA

ELEMENTOS DE

ENTRADA PRODUCTO

RECEPTOR
PRODUCTO

DEL

Archivo General de la
Naciéon

Archivo Central del
Ministerio de Cultura

Marco normativo
vigente

Expediente de
eliminacién aprobado

Comité Evaluador de
Documentos (CED)
Archivo General de la
Nacion

Organos y Unidades
Organicas del
Ministerio de Cultura

ACTIVIDADES DEL PROCESO

Suthiro Genesal dea Nacin

Ofcina e Mencin  Ciodadans | Gesion Documentaa

$96.25 Ebminacion de documentos de archito

Dependendas MNCUL

Desorganizacién en los documentos que no se encuentran descritos

genera que se elimine documentacion que no corresponde

Alta rotacion de personal especializado en el desarrollo de la eliminacion

- Informe de propuesta de eliminacién
- Acta de entrega de eliminacién de archivos

RIESGO .
de archivos
- Deficiencias en el armado del expediente de elaboracion del expediente
de eliminacion
- Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA).
REGISTROS - Oficio al Archivo General de la Nacion

1 Organo ejecutor: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria
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Documentacién de Procesos
Proceso: Gestién documental y archivo
CODIGO: S06

PERU Ministerio de Cultura

FICHA DE INDICADOR DE PRODUCTOS O PROCESOS

Contiene las Fichas de indicadores de productos o procesos del Nivel 2 del Proceso de
Soporte S06 “Gestion documental y archivo” priorizados para su evaluacion y analisis
posterior.
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% PERU Ministerio de Cultura

FICHA TECNICA DE INDICADOR

PROCESO Elaboracion, ap.robamo.n,y_segwmlento de Plan CODIGO | S06.2.1
Anual de Trabajo Archivistico

PRODUCTO Plan Anua,l de; Trabajo AI’.Ch.IVIStICO aprobado
Informe Técnico de seguimiento elaborado

NOMBRE DEL Porcentaje de actividades ejecutadas del Plan

INDICADOR Anual de Trabajo Archivistico TIPO Producto

JUSTIFICACION

Mide el porcentaje de actividades ejecutadas en el marco del Plan Anual de Trabajo
Archivistico, a fin de evaluar el desarrollo del proceso desde la planificacion y
aprobacion del PATA hasta el seguimiento y verificacion de la ejecucion de las
actividades archivisticas.

Estas actividades archivisticas contribuyen significativamente al logro de los
objetivos institucionales, a la eficiencia en el uso de recursos, a la garantia de la
calidad de la informacion, a la promocién de la transparencia, al cumplimiento
normativo y a la mejora continua de la gestién archivisticas.

RESPONSABLE Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documentaria
(N° de actividades ejecutadas del Plan Anual de Trabajo Archivistico en el periodo
/ N° total de actividades programadas del Plan Anual de Trabajo Archivistico en el
periodo) * 100

METODO DE Donde:

CALCULO El numerador corresponde a aquellas actividades planificadas que han sido
ejecutadas y cumplidas dentro del periodo de evaluacion especificado.
El denominador corresponde a aquellas actividades que han sido programadas
dentro del periodo de evaluacién especificado.

SENTIDO UNIDAD DE .

ESPERADO Ascendente MEDIDA Porcentaje FRECUENCIA | Anual

FUENTE DE DATOS

Informe de levantamiento de informaciéon de las dependencias de la Oficina de
Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria

LINEA DE BASE LOGROS ESPERADOS

2024 2025 2026 2027 2028

VALOR

- 95% 95.5% 96% 96.5%




Ministerio de Cultura

FICHA TECNICA DE INDICADOR

PROCESO Atencién de Servicios Archivisticos CODIGO | S06.2.4
PRODUCTO Documento entregado y registrado

NOMBRE DEL Porcentaje de requerimientos de informacion

INDICADOR atendidas TIPO Producto

JUSTIFICACION

Mide el porcentaje de requerimientos de informacién atendidos en el marco de las
solicitudes requerimientos de informacion.

Estos servicios archivisticos integran una serie de actividades que van desde la
consulta en sala, la reproduccion, préstamo y desarchivamiento de los documentos
en el archivo central, a solicitud de usuarios internos o externos. Por ello, se busca
medir la cantidad de solicitudes que se entregan exitosamente, reflejando la
capacidad del proceso para satisfacer la necesidad de los usuarios internos y
externos.

RESPONSABLE Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documentaria
(N° de requerimientos de informacién atendidas / N° total de requerimientos de
informacion recibidas) * 100
Donde:
El numerador corresponde a la cantidad anual de solicitudes de acceso a la
METODO DE informacion o de requerimientos de informacion atendidas
CALCULO q :
El denominador corresponde a la cantidad anual de solicitudes o de requerimientos
de informacion que recibe el archivo central del MINCUL.
SENTIDO UNIDAD DE .
ESPERADO Ascendente MEDIDA Porcentaje | FRECUENCIA | Anual

FUENTE DE DATOS

Sistema de Gestion Documental
Reporte del Correo institucional: archivocentral@-cultura.gob.pe
Informes de productividad del Personal de Archivo Central

LINEA DE BASE LOGROS ESPERADOS

2024 2025 2026 2027 2028

VALOR

- 95% 96% 97% 98%



mailto:archivocentral@cultura.gob.pe

VIII.

PERU Ministerio de Cultura

Documentacién de Procesos
Proceso: Gestion documental y archivo
CODIGO: S06

INDICE DE PROCEDIMIENTOS DEL DOCUMENTO

De acuerdo con la Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, Norma Técnica para la Gestion
por procesos en las entidades de la Administracién Publica, existen criterios para la
elaboracion de los procedimientos.

A continuacion, se presenta la siguiente matriz de evaluacién de los procedimientos, a fin de
priorizar los procedimientos a contemplar: de Soporte S06 “Gestion documental y archivo.

¢, Se elabora procedimiento?

Proceso involucrado

Recepcion, despacho,
notificacion y
publicacién de
documentacion

Designacién de
fedatarios

Autenticacién de
documentos y
certificacién de firmas y
copias

Elaboracién, aprobacion
y seguimiento del Plan
Anual de Trabajo
Archivistico

Organizacion,
descripciony
conservacion de
documentos
archivisticos

Transferencia de
documentos de archivos

Atencion de Servicios
Archivisticos

Eliminacién de
documentos de archivo

N° total de procedimientos a elaborar: 4

CRITERIOS*

RESULTADO

Se elabora
procedimiento

No se elabora
procedimiento

Se elabora
procedimiento

Se elabora
procedimiento

No se elabora
procedimiento

No se elabora
procedimiento

No se elabora
procedimiento

Se elabora
procedimiento

DESCRIPCION RESPUESTA

El proceso vinculado NO se

Cuando el proceso carece de una
directiva u otro documento

S|
(es decir que no se

NO
(es decir que si se

Criterio 1 | encuentra regulado por un L encuentra regulado | encuentra regulado
L normativo interno que establezca
documento normativo interno . X L por documento por documento
directrices y/o criterios claros. . .
normativo) normativo)
L. El proceso vinculado es complejo | Cuando el proceso implica
Criterio2 | - © piel P P sl NO

y requiere informacion técnica

multiples etapas, uso de




IX.

pERU Ministerio de Cultura

CRITERIOS*

para su ejecucion, que asegure
estandares minimos de calidad

CODIGO: S06

Documentacién de Procesos
Proceso: Gestién documental y archivo

DESCRIPCION

metodologias especializadas o
conocimiento técnico
especializado, para garantizar su
correcta aplicacion y obtencion de
resultados dptimos.

RESPUESTA

El proceso vinculado involucra

Cuando en el desarrollo del
proceso intervienen servidores con

Criterio 5

El proceso vinculado NO cuenta
con un nivel de tecnificacion o
automatizacion.

un sistema o plataforma que
permita su gestion integral o en
gran parte de su alcance

(es decir que no se
cuenta con el
sistema)

Criterio 3 | servidores con competencias diferentes especialidades y el Sl NO
diversas. proceso involucra la interaccion
con diversos actores externos
Cuando el proceso representa alta
El proceso vinculado representa | demanda de atencién. Ejemplos:
Criterio 4 | una alta carga de trabajo gran cantidad de solicitudes, alto Sl NO
operativa. grado de procesamiento o analisis,
entre otros.
Cuando el proceso no cuenta con S| NO

(es decir que si se
cuenta con el
sistema)

Criterio 6

El personal involucrado NO
cuenta con competencias
técnicas suficientes para ejecutar
las actividades siguiendo
instrucciones no documentadas

Cuando los servidores involucrados
en el proceso no pueden
ejecutarlo sin necesidad de recibir
instrucciones de su jefe inmediato

S
(es decir que no se
cuenta con las
competencias

NO
(es decir que si se
puede desarrollar
sin seguir

rotacion.

constante rotacion

o técnicas instrucciones

del dueiio del proceso. ) )
El proceso vinculado es Cuando los servidores que

Criterio 7 | ejecutado por personal con alta | ejecutan el proceso presentan una Sl NO

*De acuerdo a la Norma Técnica N° 002-2025-SG/SGP, Norma Técnica "Implementacion de la gestidn por procesos en las
entidades de la administracion publica".

** En caso el marco normativo que regula un proceso es claro y detallado, no es necesario desarrollar un procedimiento; sin
embargo, si dicho marco normativo es amplio y se requiere regular el proceso de manera mas detallada, se recomienda
considerar la elaboraciéon del procedimiento.

En ese sentido, se han priorizado los siguientes cuatro (04) procesos para ser documentados
en procedimiento teniendo en consideracion los criterios de evaluacion sefialados en la
Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, Norma Técnica para la Gestidn por procesos en las
entidades de la Administracion Publica.

N° | Cddigo Denominacion del procedimiento

1 S06.1.1 Recepcion, despacho, notificacion 'y publicacion de
documentacion

2 S06.1.3 Autenticacién de documentos y certificacion de firmas y copias

3 S06.2.1 Elaboracién, aprobacion y seguimiento del Plan Anual de Trabajo
Archivistico

4 S06.2.5 Eliminacion de documentos de archivo

FICHAS DE PROCEDIMIENTOS




1.

PERU Ministerio de Cultura

de documentacion

Nombre del proceso: Recepcién, despacho, notificacion y publicacion

Cédigo: S06.1.1 Version: V1
Base Legal

1.1 Ley N° 29565, Ley de Creacion del Ministerio de Cultura.

1.2 Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales.

1.3 Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

1.4 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

1.5 Ley N° 31170, Ley que dispone la implementacion de mesas de partes digitales y
notificaciones electronicas.

1.6 Ley N° 31465, Ley que madifica la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, a fin de facilitar la recepcion documental digital.

1.7 Decreto Supremo N° 005-2013-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Cultura.

1.8 Resolucion Ministerial N° 197-2022-DM-MC, la cual aprueba los “Lineamientos para
regular el uso de la Plataforma Virtual de Atencién a la Ciudadania y Casilla Electrénica
del Ministerio de Cultura”.

1.9 Resolucion de Secretaria General N° 075-20219-SG/MC que aprueba los Lineamientos
de Gestion Documental en el Ministerio de Cultura.

1.10 Decreto Supremo N° 005-2013-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Cultura.

1.11 Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 002-2025-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, Norma Técnica para la Gestidon por procesos
en las entidades de la Administracion Publica

Las normas mencionadas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

Siglas

- DDC : Direcciéon Desconcentrada de Cultura

- DNI : Documento Nacional de Identidad

- MINCUL : Ministerio de Cultura.

- MPP : Mesa de partes presencial

- MPV : Mesa de partes virtual

- OACGD : Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental

- PIDE : Plataforma de Interoperabilidad del Estado

- PVAC : Plataforma Virtual de Atencién a la Ciudadania

- SATD : Sistema de Administracion de Tramite Documentario

- SGD : Sistema de Gestién Documental

- TUO delaLPAG : Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo
General

- TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Glosario de términos

Administrado: Persona natural o juridica que requiere efectuar y/o participa en uno o
més procedimientos administrativos, servicios y demds solicitudes a cargo del Ministerio
de Cultura, el cual ha realizado el procedimiento para solicitar su usuario y contrasefia,
a través de las cuales ingresa a la Plataforma Virtual de Atencion a la Ciudadania del
Ministerio de Cultura y a su casilla electronica.

Casilla electronica: Medio electrénico disponible en la Plataforma Virtual de Atencién a
la Ciudadania, a través del cual el Ministerio de Cultura deposita a los administrados,
documentos electrénicos o digitalizados que contienen los actos y actuaciones
administrativas que son materia de notificacion.
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Correo electrénico: Direccidn electronica consignada por el/la administrado/a en los
formularios presenciales y/o virtuales, a la cual se envia las credenciales de acceso
(usuario y contrasefa) a la Plataforma Virtual de Atencién a la Ciudadania, asi como las
alertas de notificacidn que se generen cada vez que se deposite una notificacién en la

casilla electronica asignada.

Dependencias: Corresponde al érgano, unidad organica de la Sede Central y Sedes
Desconcentradas; asi como, las Unidades Ejecutoras y Proyectos Especiales del

Ministerio de Cultura.

Desarrollo del procedimiento

El procedimiento describe las tareas que la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documentaria en recepcionar, despachar, notificar y publicar la documentacioén, a fin de
establecer los flujos necesarios para la adecuada gestion documental al interior del Ministerio
de Cultura. Se contempla las siguientes tareas:

NO

DESCRIPCION DE LA TAREA

ORGANO O UNIDAD ORGANICA /
RESPONSABLE

Medio fisico
Ingresar documento por la MPP

Se apersona a la sede central del MC o de las
DDC e ingresa solicitud por MPP conforme lo
sefialado en el TUO de la LPAG y/o TUPA de
la entidad.

Administrado
(Persona natural y/o juridica)

Medio digital - MPV
Ingresar documento por la MPV

Ingresa solicitud a través de la MPV del
MINCUL, ya sea con o sin casilla electrénica,
conforme lo sefialado en el TUO de la LPAG
y/o TUPA de la entidad.

Administrado
(Persona natural y/o juridica)

Medio digital - PIDE
Ingresar documento por la PIDE

Ingresa solicitud a través de la PIDE, conforme
lo sefalado en el TUO de la LPAG.

Administrado (Entidades Publicas)

RECEPCION

Recibir solicitud

Verifica que la solicitud presentada por el
administrado cumpla con los requisitos
establecidos en el TUO de la LPAG y/o TUPA
de la entidad, de corresponder.

¢, Es conforme?
No: Ir a tarea 2
Si: Ir atarea 5

OACGD/ Operador (a) de Mesa de
Partes
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2 Comunicar observaciones al administrado
o entidad publica

Viene de tarea 1
OACGD/ Operador (a) de Mesa de
Revisa los documentos e identifica Partes
observaciones que son comunicadas al
administrado o entidad publica, otorgando un
plazo méximo de dos (02) dias héabiles para
levantar observaciones.

Esperar levantamiento de observaciones..
3 | Revisar levantamiento de observaciones

Verifica que las observaciones fueron
adecuadamente levantadas. OACGD/ Operador (a) de Mesa de
Partes

¢ Levantd observaciones en el plazo?
No: Ir atarea 4

Si: responder la pregunta:

¢ Levant6 observaciones adecuadamente?
No: Ir atarea 4

Si:Iratarea 5

4 | Declarar estado de la solicitud como no
presentada

Viene de latarealy 3 OACGD/ Operador (a) de Mesa de
Partes

Considera como no presentado en caso no
levante las observaciones en el plazo
asignado y comunica al administrado del
recojo de su documentacion en caso la haya
presentado en fisico.

Nota: El ciudadano podra presentar un nuevo
tramite.

Fin del proceso.
5 | Registrar documento en el SGD

Viene de la tarea 3

Registra documento en el SGD
OACGD/ Operador (a) de Mesa de
¢ Tiene informacion reservada? Partes
Si: Ir a tarea 6
No: Responder la pregunta:

¢, Qué tipo de ingreso es?
Si es MPP: Ir atarea 8
Sies MPV, PIDE: ir atarea 9

6 | Registrar documento en soporte fisico con OACGD/ Operador (a) de Mesa de
informacién reservada en sobre cerrado Partes
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Viene de la tarea 5

Coloca el documento y/o anexo en sobre
cerrado y digitaliza el mismo, colocando en el
campo de indicaciones de SGD que contiene
informacion reservada.

Ir a tarea 8.

7 | Registrar documento en soporte digital con OACGD/ Operador (a) de Mesa de
informacion reservada Partes
En caso pida una clave de acceso y no se
visualice, se coloca en el campo de
indicaciones del SGD que contiene
informacion reservada.

8 | Digitalizar documentacion
Viene de latarea 5 OACGD/ Operador (a) de Mesa de

Partes
Pasa por escaner el documento ingresado por
la MPP.

9 | Proporcionar nimero de expediente del OACGD/ Operador (a) de Mesa de
registro del documento y derivar a Partes
dependencia competente por SGD
Viene de latarea5y 6
Proporciona el numero de expediente del
registro del documento ingresado. Se deriva a
la dependencia que corresponda a través del
SGD.

- Para despacho de documentos en fisico: Ir a
tarea 10.

- Para derivacion de documentos virtuales: Ir a
tarea 13

DESPACHO

10 | Generar los cargos de entrega de
expedientes fisicos
Viene de tarea 9 OACGD/ Operador (a) de despacho

de documentos fisicos
Genera los cargos de entrega de expedientes
fisicos ingresados por Mesa de Partes
presencial a las dependencias.

11 | Despachar los expedientes fisicos a las

dependencias

OACGD/ Operador (a) de despacho
Despacha los expedientes fisicos a las de documentos fisicos
dependencias correspondientes.

12 Sellar_ y flrmqr cargos de entrega de OACGD/ Operador (a) de despacho
expedientes fisicos .

de documentos fisicos
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Solicita el sello y firma de cargos de entrega de
los expedientes fisicos por parte de las
dependencias, una vez realizada la entrega de
los mismos.

Iratarea 13
NOTIFICACION

13 | Elaborar el documento institucional en el
SGD Dependencia competente / Asistente
y/o Secretaria de la dependencia

Viene de tarea 9y 12

Proyecta en el SGD el documento institucional
que corresponda de acuerdo al tipo
documental (memorando, oficio, informe,
carta, etc).

14 | Firmar digitalmente documento Dependencia competente / Director

(@)

Finaliza la revision, firma el documento y
deriva el documento.

¢ El destinatario es interno?
Si: Ir a tarea 15
No: Ir atarea 16

15 | Derivar documento por el SGD a la| Dependencia competente / Director
dependencia competente (a)

Viene de tarea 14

Al momento de la firma del documento, éste se
deriva de manera automatica a la dependencia
correspondiente.

¢Requiere publicacion en el Diario Oficial El
Peruano?

Si: Ir atarea 29

No: Ir atarea 16

16 | Verificar documentos a notificar

Viene de tarea 15 Dependencia competente / Asistente
y/o Secretaria de la dependencia

Revisa que los documentos que se notificaran
externamente cumplan con todo lo sefialado
en el TUO de la LPAG. En caso el destinatario
sea externo, se notifica de acuerdo al medio
solicitado por el administrado en su solicitud.

¢ El despacho sera digital?

Sl: Responder la pregunta:

¢,Cual es el medio de notificacion?
e Es PIDE, ir atarea 17
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e Es correo electronico, ir a tarea 19

No: Ir a tarea 20

17 | Remitir documento a través de la PIDE a la | Dependencia competente / Asistente
entidad publica y/o Secretaria de la dependencia
Viene de tarea 16
Envian el documento a través de la PIDE a la
entidad puablica destinataria, en cuyo caso se
requiere tener el cargo de recepcion que se
descarga de la PIDE.

Fin del proceso

18 | Notificar documento en la casilla| Dependencia competente / Asistente
electronica del administrado y/o Secretaria de la dependencia
Viene de tarea 16
Envian documento en la casilla electronica del
administrado que corresponda, en cuyo caso
se requiere tener un acuse de recepcion, que
se descarga del SATD.

Fin del proceso

19 | Remitir documento via correo electronico a | Dependencia competente / Asistente
la persona y/o Secretaria de la dependencia
Viene de tarea 16
Envia el documento de respuesta al correo
electrénico del administrado, en cuyo caso se
requiere tener acuse de recepcion via correo
electrénico por parte del administrado.

Fin del proceso

20 | Remitir el documento através a Mensajeria | Dependencia competente / Asistente
Externa y/o Secretaria de la dependencia
Viene de tarea 16
Envia el documento a través a Mensajeria
Externa a través del SGD.

21 | Entregar documentos fisicos al personal de | Dependencia competente / Asistente

Mensajeria Externa

Entrega los documentos fisicos junto con sus
actas de notificacion, debidamente
empaguetados y rotulados al personal de
Mensajeria Externa.

y/o Secretaria de la dependencia
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22

Revisar cantidad de documentos fisicos | OACGD / Operador (a) de mensajeria
gue se notificaran externa

Examina la cantidad de documentos que se
solicita notificar coincidan con los documentos
fisicos que se recibieron, y que estén
debidamente acompafnados de las actas de
notificacion, empaquetados y rotulados.

¢, Debe ser notificado como muy urgente?
Si, ir atarea 23
No, ir a tarea 24

Nota: para el caso de documentos de Alta
Direccién se entregara al motorizado de la
institucion.

23

Asignar al personal notificador motorizado | OACGD / Operador (a) de mensajeria
de laentidad o de laempresa de mensajeria externa

(courrier) la entrega de los documentos
fisicos

Viene de tarea 22
Identifica las direcciones de entrega y procede
con la entrega de los documentos conforme lo

sefalado en el TUO de la LPAG.

Ir a tarea 26

24

Entregar los documentos a la empresa de | OACGD / Operador (a) de mensajeria
Mensajeria Courier externa

Viene de tarea 22

Entrega los documentos a la empresa de
Mensajeria Courier para su notificacion.

25

Hacer seguimiento a la notificacion de | OACGD / Operador (a) de mensajeria
documentos externa

Realiza el seguimiento a la notificacion de
documentos remitidos a la empresa de
Mensajeria Courier.

26

Verificar los cargos de notificacién de | OACGD / Operador (a) de mensajeria
documentos externa

Viene de tarea 23 y 25
Verifica que los cargos de notificacion de los

documentos fueron adecuadamente
completados.
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27 | Entregar el cargo de notificacion a las | OACGD / Operador (a) de mensajeria
dependencias correspondientes externa

Deriva el cargo de natificacion del documento
a las dependencias correspondientes que
emitieron el documento.

28 | Ingresar en el SGD el cargo de notificacion | Dependencia MINCUL/ Asistente y/o
Secretaria de la dependencia

Registra en el SGD el cargo de notificacion del
documento remitido via PIDE, Casilla
Electrénica, Correo electrénico y/o en fisico a
través de Mensajeria.

Fin del proceso
PUBLICACION DE DOCUMENTACION

29 | Derivar resoluciones y/o dispositivos | Dependencia MINCUL/ Asistente y/o
legales remitidos Secretaria de la dependencia

Viene de tarea 15

Deriva por SGD a la OACGD las resoluciones
ylo dispositivos legales para su publicacion en
el Diario Oficial El Peruano.

30 | Verificar si las resoluciones ylo OACGD / Asistente y/o Secretaria
dispositivos legales remitidos requieren
publicacién

Observa que las resoluciones y/o dispositivos
legales remitidos por la Alta Direccion o alguna
dependencia para su notificacion, requieren a
su vez publicacion en el Diario Oficial El
Peruano.

31 | Revisar los archivos completos para su OACGD / Asistente y/o Secretaria
publicacién

Verifica que los archivos en Word y/o Excel, de
corresponder, sean idénticos en contenido a
las resoluciones y/o dispositivos legales
remitidos.

32 | Gestionar publicacion en el Diario Oficial El OACGD / Asistente y/o Secretaria
Peruano

Cargan las resoluciones y/o dispositivos
legales remitidos en el Portal de Gestion de
Atencion al Cliente (PGA) del Diario Oficial El
Peruano, en la fecha de publicacion solicitada,
asi como los archivos en Word y/o Excel, de
corresponder, verificando que llegue el correo
de confirmacion de la orden de publicacion.
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33 | Verificar publicacion de las resoluciones OACGD / Asistente y/o Secretaria
y/o dispositivos legales remitidos

Revisa la publicaciéon de las resoluciones y/o
dispositivos legales en el Diario Oficial El
Peruano en la fecha solicitada para su
publicacion.

Fin del proceso.

5 Anexo
Flujograma
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1. Base Legal

1.1 Ley N° 29565, Ley de Creacion del Ministerio de Cultura.

1.2 Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales

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

1.4 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica

1.5 Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital

1.6 Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de
la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

1.7 Decreto Supremo N° 005-2013-MC, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura

1.8 Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, Decreto Supremo que aprueba medidas para el
fortalecimiento de la infraestructura oficial de firma electrénica y a la implementacion
progresiva de la firma digital en el Sector Publico y Privado

1.9 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

1.10 Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1412, Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre
las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios electrénicos en el
procedimiento administrativo

1.11 Decreto Supremo N° 005-2013-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Cultura.

1.12 Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 002-2025-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, Norma Técnica para la Gestidon por procesos
en las entidades de la Administracién Publica

Las normas mencionadas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

2 Siglas
- DNI : Documento Nacional de Identidad
- MINCUL : Ministerio de Cultura.
- OACGD . Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documentaria.
- MMP : Mesa de Partes Presencial
- MMV : Mesa de Partes Virtual

3 Desarrollo del procedimiento

El procedimiento para la autenticacion de documentos y la certificacion de firmas se
realiza en los horarios establecidos para el fedatario de la OACGD, asi como para los
fedatarios de otras oficinas. Es importante sefialar que la certificacion de documentos
constituye una funcién exclusiva de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documentaria. Por ello, se contemplan las siguientes tareas:

N° DESCRIPCION DE LA TAREA ORGANO O UNIDAD ORGANICA /
RESPONSABLE

A Inicio

Ingresar solicitud por mesa de partes Ciudadano
El ciudadano ingresa su solicitud por la MMP o
MPV para la autenticacion, certificacion de
frmas o certificacion de copias de
documentos.

1 Recibir la solicitud y registrar expediente
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Recibe la solicitud presentada por el | OACGD/ Operador de Mesa de Partes
ciudadano a travées de los canales
establecidos por la Entidad y se procede con
el registro del expediente correspondiente. El
personal competente verifica que dicha
solicitud cumpla con los requisitos de forma
establecidos en la normativa vigente.

2. Derivar a la dependencia competente | OACGD/ Operador de Mesa de Partes
segun lo solicitado

Deriva la solicitud a la dependencia
competente, en funcion al tipo de tramite
requerido, entendiéndose como tal a la oficina
gue posee la informacién solicitada.

3 Recibir e identificar el tipo documental | Dependencia competente/ Analista
requerido

Viene de la tarea 11y 22

Recibe el expediente derivado y procede a
identificar el tipo documental requerido,
realizando la buUsqueda en su acervo

documental.

4 Derivar el expediente para certificacién de
firmas, autenticacién o certificacién | Dependencia competente / Analista
documental

Extrae las copias del documento requerido. A
continuacioén, remite el expediente en funcién
al tipo de procedimiento a seguir, adjuntando
las copias y los documentos originales, a fin de
gue efectlien las acciones pertinentes para la
atencion de lo solicitado

¢, Qué tipo de procedimiento es?
Certificacion de firmas: Ir atarea 5
Autenticacioén: Ir a la tarea 8
Certificacion documental: Ir a la tarea 19
5 Recibir la solicitud de certificacion de | Dependencia competente / Fedatario
firmas institucional

Viene de la tarea 4

Recibe la solicitud de certificacion de firmas y
la deriva al servidor que ejerce la funciéon de
fedatario, a fin de dar inicio a la atencién.

6 Verificar identidad del usuario interesado
Dependencia competente / Fedatario
Convoca al usuario para que se apersone a las | institucional

instalaciones de la Entidad y procede a
verificar su identidad mediante la presentacion
del DNI u otro documento oficial valido.
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Constatar la firma del suscriptor en el
documento

Solicita al usuario que firme, en su presencia,
la copia del documento proporcionada por la
dependencia que posee la documentacion
solicitada. Una vez verificada la identidad del
suscriptor y constatada la firma en dicho
documento, procede a certificarla mediante la
colocacion del sello y firma correspondientes,
procediendo con la entrega del documento al
usuario solicitante.

Fin de proceso

Dependencia competente / Fedatario
institucional

Recibir la solicitud de autenticaciéon
Viene de la tarea 4

Recibe la solicitud de autenticacién y la deriva
al servidor que ejerce la funcion de fedatario,
guien recibe la solicitud junto con las copias a
autenticar y los documentos originales, a
efectos de proceder con la verificacién
correspondiente conforme a los
procedimientos establecidos.

Dependencia competente / Fedatario
institucional

Verificar identidad del usuario interesado

Recibe en mano el expediente remitido por el
area poseedora de la informacion y verifica la
identidad del usuario solicitante mediante la
presentacion del fotocheck u otro documento
oficial valido, a efectos de que se registre en el
libro de documentos autenticados.

Dependencia competente / Fedatario
institucional

10

Cotejar las copias con los documentos
originales

Compara las copias presentadas con los
originales, y verifica que sean exactas, legibles
y fieles al contenido del documento original.

¢,Cumplen los requisitos?
Si: Ir atarea 12
No: Ir atarea 11

Dependencia competente / Fedatario
institucional

11

Devolver los documentos para
subsanacion

Viene de la tarea 10

Devuelve a la oficina poseedora de la
informacion, mediante documento
administrativo, el expediente correspondiente,
a fin de que proceda con la subsanacién de las

Dependencia competente / Fedatario
institucional
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observaciones identificadas. Asimismo, dicha
oficina, en su calidad de area solicitante,
comunica al usuario sobre la observacion
realizada y, de ser aplicable, remite Ila
informacioén vinculada al tarifario institucional.

Ir atarea 3
12 Autenticar los documentos presentados

Viene de la tarea 10 Dependencia competente / Fedatario
institucional

Coloca el sello y la firma en las copias
presentadas, dejando constancia de que son
reproduccion fiel del original. Culminada la
autenticacion, devuelve los documentos
originales a la oficina dependencia que posee
la informacién y remite las copias autenticadas
a la misma para su custodia o posterior
entrega al usuario, segun corresponda.

¢ El documento es voluminoso?
Si: Ir atarea 13

No: Ir a tarea 15

13 Retener documentos voluminosos, si | Dependencia competente / Fedatario
corresponde institucional

Viene de la tarea 12

Dispone la retencién de la documentacion
presentada por un plazo maximo de dos (2)
dias habiles cuando excede los cincuenta (50)
folios, con la finalidad de realizar la
autenticacion correspondiente.

14 Entregar constancia de retencion Dependencia competente / Fedatario
institucional

Entrega al servidor de la dependencia
competente una constancia de retencién
debidamente firmada, conforme a lo dispuesto
por la normativa aplicable, dejando constancia
del nimero de folios y del plazo establecido
para la entrega.

15 Registrar en el Libro de Autenticaciones los | Dependencia competente / Fedatario
usuarios y los documentos autenticados institucional

Viene de la tarea 12y 14

Registra los datos correspondientes en el
‘Libro de Registro de Documentos
Autenticados”, consignando la informacion del
ciudadano solicitante y la identificacion de los
documentos autenticados, conforme a los
procedimientos establecidos.
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16 Comunicar al usuario interno sobre la | Dependencia competente / Fedatario
disponibilidad de la documentacion institucional

Comunica a la dependencia solicitante que su
solicitud ha sido atendida y que los
documentos requeridos han sido debidamente
autenticados. En tal sentido, solicita que se
apersone para  efectuar el recojo
correspondiente, en el horario de atencion de
8:30 a. m. a4:00 p. m.

17 Comunicar al ciudadano sobre el costo de | Dependencia competente / Analista
las copias solicitadas

Comunica al ciudadano que su solicitud fue
atendida y que los documentos requeridos
estdn listos para su entrega. Asimismo,
informa sobre el costo correspondiente de las
copias, de acuerdo con el tarifario vigente, a fin
de que proceda con el pago respectivo dentro
del horario establecido.

18 Entregar copias solicitadas y verificar el | Dependencia competente / Analista
pago

Revisa el comprobante de pago presentado
por el ciudadano, a fin de verificar que cubra el
costo correspondiente a las copias emitidas
por la dependencia poseedora de la
informacion, y procede con la entrega de las
copias autenticadas.

Nota: Ciudadano presenta boleta de pago a la
oficina duefia de la informacién.

Fin del proceso
19 Recibir la solicitud de certificacion OACGD/ Director (a)

Viene de la tarea 4

Recibe la solicitud de certificacion junto con las
copias y los originales correspondientes, vy
deriva el expediente al servidor encargado de
la certificacion, a fin de iniciar el procedimiento
de verificacion.

20 Verificar identidad del usuario interesado

Recibe en mano el expediente remitido por el | OACGD/ Servidor encargado de la
area poseedora de la informacion y verifica la | certificacion

identidad del usuario solicitante mediante la
presentacion del fotochek u otro documento
oficial valido, a efectos de que se registre en el
libro de documentos certificados.
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21 Verificar copias para la certificacién

Verifica que los documentos hayan sido | OACGD/ Servidor encargado de la
emitidos por la Entidad en el ejercicio de sus | certificacion

funciones o que estén bajo su custodia oficial,
y que se cuente con el original.

¢, Cumplen los requisitos?
Si: Ir a tarea 23

No: Ir a tarea 22

22 Devolver los documentos para | OACGD/ Servidor encargado de la
subsanacion certificacion

Viene de la tarea 21

Devuelve a la oficina poseedora de la
informacion, mediante documento
administrativo, el expediente correspondiente,
a fin de que proceda con la subsanacién de las
observaciones identificadas. Asimismo, la
oficina solicitante comunica al usuario sobre la
observacion realizada y, de ser aplicable,
remite la informaciéon vinculada al tarifario
institucional.

Ir atarea 3
23 Certificar copias

OACGD/ Servidor encargado de la
Viene de la tarea 21 certificacion

Certifica las copias mediante sello y firma
institucional, indicando que constituyen una
reproduccion fiel del original.

¢ El documento es voluminoso?

Si: Ir a tarea 24

No: Ir a tarea 26

24 Retener documentos voluminosos

OACGD/ Servidor encargado de la
Viene de la tarea 23 certificacion

Dispone su retencion por un plazo méaximo de
dos (2) dias habiles cuando la documentacién
presentada excede los cincuenta (50) folios,
con la finalidad de realizar la certificacion
correspondiente.

25 Entregar constancia de retencion OACGD/ Servidor encargado de la
certificacion

Entrega al usuario una constancia de retencion
debidamente firmada, conforme a lo dispuesto
por la normativa aplicable.
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26

Registrar certificacion en el Libro de
Certificaciones

Viene de la tarea 23y 25

Registra los datos correspondientes en el Libro
de Registro de Documentos Certificados,
consignando la informacion relevante del acto
de certificacion.

OACGD/ Servidor encargado de la
certificacion

27

Comunicar al usuario interno sobre la
disponibilidad de la documentacion

Comunica a la dependencia solicitante que su
solicitud ha sido atendida y que los
documentos requeridos han sido debidamente
certificados. En tal sentido, solicita que se
apersone para  efectuar el recojo
correspondiente, en el horario de atencion de
8:30 a. m. a 4:.00 p. m.,, en la OACGD.

OACGD/ Servidor encargado de la
certificacion

28

Comunicar al ciudadano la atencién de
solicitud y costo de las copias solicitadas

Comunica al ciudadano que su solicitud ha
sido atendida y que los documentos
requeridos estan listos para su entrega.
Asimismo, informa  sobre el costo
correspondiente de las copias, de acuerdo con
el tarifario vigente, a fin de que proceda con el
pago respectivo dentro del horario establecido.

Dependencia competente / Analista

29

Verificar pago y entregar copias solicitadas

Revisa el comprobante de pago presentado
por el ciudadano, a fin de verificar que cubra el
costo correspondiente a las copias emitidas
por la dependencia poseedora de Ila
informacion, y procede con la entrega de las
copias certificadas.

Fin del proceso

Dependencia competente / Analista

4 Anexo - Flujograma
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Base Legal

11
1.2

13
14
15
1.6

1.7

Constitucién Politica del Peru.

Decreto Ley N° 19414, Ley que declara de utilidad publica la defensa, conservacion e
incremento.

Ley N° 29565, Ley de Creacién del Ministerio de Cultura.

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

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

Decreto Supremo N° 005-2013-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Cultura.

Resolucion Jefatural N°021-2019-AGN/J que, aprueba la Directiva N°001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas

Las normas mencionadas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

Siglas

AGN : Archivo General de la Nacién

DM : Despacho Ministerial

DNI : Documento Nacional de Identidad

ITEA . Informe Técnico de Evaluacion de Actividades Archivistica Ejecutadas
MINCUL : Ministerio de Cultura.

OACGD : Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental
OGAJ . Oficina General de Asesoria Juridica

OGPP : Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

OOoM : Oficina de Organizacién y Modernizacion

OoP . Oficina de Presupuesto

PATA : Plan Anual de Trabajo Archivistico

RM : Resolucién Ministerial

SG . Secretaria General

Desarrollo del procedimiento

El proceso describe las tareas de aprobacion, desarrollo y seguimiento de las actividades
del Plan Anual de Trabajo Archivistico del Ministerio de Cultura durante un afio fiscal, para
se desarrollan a continuacion:

NO

DESCRIPCION DE LA TAREA ORGANO O UNIDAD ORGANICA /
RESPONSABLE

Inicio

Convocar reunién para la formulaciéon del
PATA

Convocar a los integrantes del Equipo de
Archivo, para la formulacion del PATA del
siguiente afo fiscal.

OACGD / Coordinador(a) de Archivo

Nota: El PATA inicia en octubre y se aprueba
con RM hasta el 15 de diciembre.

Recibir indicaciones para formulacion de
aportes del PATA

OACGD / Analista de Archivo
Cada analista de archivo del Equipo de
Archivo, asume las indicaciones para realizar
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sus aportes para la formulacién del PATA del
siguiente afo fiscal.

3 | Sistematizar y consolidar aportes del PATA

Viene de la tarea 19
OACGD / Analista de Archivo
Sistematizar aportes para la formulacion del
PATA, segun esquema conforme a la norma
vigente.

4 | Elaborar propuesta de PATA

Analiza el consolidado de aportes del Equipo
de Archivo.

Elabora el proyecto del PATA, conforme al OACGD / Analista de Archivo
esquema de la norma vigente.

Incluye las propuestas de aportes que sean
convenientes, para la elaboracion del
Cronograma Anual de Trabajo Archivistico.

5 | Elaborar proyecto de informe técnico con
propuesta de PATA

. P OACGD / Analista de Archivo
Elabora el proyecto de informe técnico para
justificar la formulacién del PATA para su
aprobacion.

6 | Revisar elinformetécnicoy lapropuestade
PATA

Verifica que tanto el informe técnico como el | OACGD / Coordinador (a) de Archivo
proyecto del PATA se encuentren conformes,
asi como las proyecciones para el préximo afio
son correctas.

7 | Dar VB al proyecto PATA y elevar a OACGD
con proyecto de informe técnico

Firma el proyecto PATA en sefial de
conformidad y adjunta junto con el informe
técnico, exposicion de motivos, y propuesta de
Resolucion Ministerial, para ser derivado a la
Jefatura de OACGD.

OACGD / Coordinador (a) de Archivo

8 | Recibir expediente del PATA y derivar a
analista

Recibe el expediente de aprobacion del PATA OACGD / Director (3)
y deriva al analista de OACGD para que revise
los documentos

9 Elaborar informe a SG

Revisa el informe técnico, exposicion de
motivos, propuesta del PATA y la propuesta de
la RM y deriva con Informe a SG para la
opinion de la OGPP.

OACGD / Analista OACGD
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10 | Firmar informe y derivar a SG
Reube_ el proyecto de ~mforme, revisa el OACGD / Director (a)
contenido y firma en sefial de conformidad
para ser derivado a la SG recibe el Informe de
OACGD.
11 | Recibir y solicitar atencién del expediente
Viene de la tarea 37 SG / Secretario General
Recibe expediente y lo deriva con proveido a
cuerpo de asesores para su atencion.
12 | Recibir y derivar con proveido a OGPP
Recibe el expediente, evalla la pertinencia y | SG / Personal de Secretaria General
lo deriva con proveido a la OGPP para su
opinion.
13 | Recibir y derivar propuesta de PATA
Recibe la propuesta en SGD de la propuesta OGPP/ Secretaria
de aprobacion del PATA
14 | Deriva a OOMy OP para opinidn técnica
Dispone mediante proveido la solicitud de OGPP / Director (a)
aprobacién del PATA a la OP y OOM, para
opinion.
15 | Recibir expediente de propuesta del PATA
Recibe por SGD la solicitud y deriva a OP / Director (a) en Presupuesto
especialista para la opinibn en materia de
presupuesto
16 | Recibir y analizar propuesta del PATA
Recibe la solicitud de opinibn en materia de
presupuesto. OP / Especialista en Presupuesto
¢ El documento tiene opinion favorable?
Si: Ir atarea 20
No: Ir atarea 17
17 | Elaborar informe al expediente con
observaciones al PATA
Viene de la tarea 16 OP / Especialista en Presupuesto
Devuelve con memorando a la OACGD la
propuesta de PATA con las observaciones de
OP.
18 | Elevar propuesta de expediente con
observaciones al PATA
Revisa proyecto de informe, firma el OP / Director () en Presupuesto
documento y deriva el expediente para ser
derivado a la OACGD.
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19

Firmar 'y derivar expediente con
observaciones al PATA

Deriva por SGD la propuesta de PATA
observado a la OACGD para levantamiento de
observaciones por parte de OGPP

OGPP / Director (a)

Ir a tarea 4.

20

Elaborar informe de opinion favorable a
propuesta PATA

OOM [ Especialista en Modernizacién
Viene de la tarea 16 OP / Especialista en Presupuesto

Elabora el informe con opinién favorable de la
propuesta PATA.

21

Elevar propuesta de expediente PATA

OOM / Director (a) en Modernizacion

Revisa el proyecto de informe, firma el OP / Director (a) en Presupuesto

documento y deriva el expediente para ser
derivado a la OGAJ.

22

Derivar a OGAJ para opinién Legal

Deriva informe de opinion favorable de OGPP OGPP / Director (a)
a OGAJ para aprobacién de PATA.

23

Recibir expediente de propuesta de PATA

Recibe la propuesta por SGD de aprobacion OGAJ /Secretaria
del PATA y derivar a director de OGAJ.

24

Recibir y disponer elaboracién de Informe
Legal

Recibe y dispone que el especialista legal OGAJ /Director (a)
analice el expediente para elaboracion de
informe legal

25

Recibir y formular propuesta de Informe
Legal

Revisa expediente de propuesta de PATA y
elabora informe legal. OGAJ / Especialista legal

¢ El documento tiene opinion favorable?
Si: Ir a tarea 37
No: Ir a tarea 26

26

Firmar y devolver propuesta de PATA con
observaciones de OGAJ

Viene de la tarea 25 OGAJ /Director (a)
Devuelve propuesta de PATA con las
observaciones de Especialista Legal y firma el
documento
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27 | Recibir por SGD observaciones de OGAJ
Recibe la propuesta observada de la OGAJ OGPP / Director (a)

para levantamiento de observaciones por
parte de OGPP.

28 | Recibir expediente del PATA observado

Recibe el expediente con las observaciones de
OGAJ vy verifica si tiene observaciones de
forma o fondo

¢, Son observaciones de fondo?
Si: Ir atarea 32
No: Ir a tarea 29

OP / Especialista en Presupuesto

29 | Elaborar informe de levantamiento de
subsanacion del expediente PATA

Viene de la tarea 28
Elabora el informe con el levantamiento de

observaciones de la OGAJ para continuar con
el proceso de aprobacion.

OP / Especialista en Presupuesto

30 | Elevar informe de Ilevantamiento de
subsanacion del expediente PATA

Revisa el informe con el levantamiento de
observaciones de la OGAJ, firma el
documento y deriva el expediente para ser
derivado a la OGAJ.

OP / Director (a) en Presupuesto

31 | Derivar el informe con las observaciones
subsanadas para opinién Legal

Deriva informe con el levantamiento de
observaciones de la OGAJ de OGPP a OGAJ
para aprobacién de PATA

Ir atarea 38

OGPP / Director (a)

32 | Comunicar el levantamiento de
observaciones del expediente PATA

Viene de la tarea 28
Comunica a la OACGD las observaciones de

la OGAJ y prepara memorando para continuar
con el proceso.

OP / Especialista en Presupuesto

33 | Remitir memorando con las observaciones
del expediente PATA

Revisa el proyecto de memorando, firma el
documento y deriva el expediente para ser
derivado a la OACGD.

OP / Director (a) en Presupuesto
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34 | Recibir las observaciones de OGAJ
Recibe el memorando de OP con las OACGD / Director (a)
observaciones de OGAJ y deriva a
coordinacion de archivo.
35 | Recibir y reformar proyecto de PATA
Recibe el memorando y reformula el | OACGD/ Coordinador(a) de Archivo
documento segun las indicaciones de OP.
36 | Elevar informe con levantamiento de
observaciones
. . OACGD / Coordinador(a) de Archivo
Remite el proyecto de informe propuesto con
el levantamiento de las observaciones con
aportes de la OP.
37 | Firmar y remitir levantamiento de
observaciones
Recibe el documento junto con el expediente
del PATA reformulado, firma el documento y OACGD / Director (a)
remite  informe de levantamiento de
observaciones.
Iratarea 11
38 | Derivar a SG para aprobacién del PATA
Viene de la tarea 25y 31
OGAJ / Director (a)
Deriva a SG opinion favorable de OGPP vy
OGAJ para tramitar la RM que apruebe el
PATA.
39 | Recibir propuesta de PATA
Recibir en SGD la propuesta PATA y eleva a SG / Secretario General
secretario general para su verificacion.
40 | Revisary verificar propuestay derivar a DM
Revisa propuesta y lo pasan a tramite para su SG / Secretario General
aprobacion en el DM.
41 | Recibir propuesta PATA y derivar para
firma de RM
Recibe conformidad y eleva por SGD, la RM DM/ Secretaria
con propuesta de PATA y para la firma del
ministro (a).
42 | Firmar RM del PATA

Ministro (a) de Cultura firma la RM que

aprueba el PATA. DM / Ministro (a)

Dispone su notificacién a la AGN.
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43

Ordenar la notificacion a la AGN de la RM
de aprobacién del PATA

Con la aprobacion de la RM, se dispone
informar con oficio a la AGN la aprobacion del
I?ATA y se copia con memo circular a todas las OACGD / Director (a)
areas del MC.

Nota: Fecha méxima de notificacion 15 de
diciembre conforme a la normativa vigente.

SEGUIMIENTO DEL PATA

44

Evaluar el desarrollo del PATA

Brinda indicaciones al Equipo de Archivos para
gue evallen el desarrollo del PATA durante el
afio fiscal en curso. OACGD / Coordinador(a) de Archivo

Nota: Se realiza evaluacién trimestral, segun la
Contraloria General de la Republica

45

Verificar la ejecucién y cumplimiento de las
actividades del PATA

- - - OACGD / Analista de Archivo
Inicia el seguimiento de las actividades
programadas en el Cronograma de
Actividades Archivisticas y su cumplimiento

46

Elaborar Informe de seguimiento

Elabora informe de seguimiento del PATA de
forma trimestral, considerando el porcentaje
de avance de actividades y problemas que se
hayan identificado en el desarrollo del mismo.

OACGD / Analista de Archivo

47

Remitir el Informe de seguimiento al
Coordinador (a) de Archivo

OACGD / Analista de Archivo
Da en conocimiento del desarrollo de las
actividades y medidas necesarias.

48

Revisar y elevar el Informe de seguimiento

Recibe y eleva informe a OACGD para su OACGD / Coordinador(a) de Archivo

remision de ser solicitada.

49

Consolidar Informes de seguimiento y
elaborar propuesta de ITEA

Elabora propuesta de ITEA para remitir a
Coordinacién de Archivo. OACGD / Analista de Archivo

Nota: Remitir hasta el 30 de enero del afo
fiscal posterior a la ejecucion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico.
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50 | Revisar y derivar el ITEA

Revisa contenido de ITEA y eleva a OACGD OACGD / Coordinador(a) de Archivo
para su aprobacion.

51 | Revisar y aprobar ITEA

Da conformidad de ITEA del Plan Anual de OACGD / Director (a)

Trabajo Archivistico
52 | Elevar a SG con Informe

OACGD / Director (a)
Eleva con informe la propuesta de ITEA.
53 | Revisar y firmar Oficio

Mediante oficio la SG remite al AGN el ITEA SG / Secretario General
del desarrollo del PATA.

Dispone su notificacién a la AGN.
54 | Notificar ala AGN el ITEA

Se dispone informar con Oficio de seguimiento

ITEA del PATA del afio fiscal anterior. OACGD / Director (a)

Fin de proceso
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1. Base Legal

1.1 Constitucién Politica del Peru.

1.2 Decreto Ley N° 19414, Ley que declara de utilidad publica la defensa, conservacion e
incremento.

1.3 Ley N° 29565, Ley de Creacion del Ministerio de Cultura.

1.4 Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

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

1.6 Decreto Supremo N° 005-2013-MINCUL, que aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones del Ministerio de Cultura.

1.7 Resolucién Jefatural N°242-2018-AGN/J que, aprueba la Directiva N°001-2018-
AGN/DDPA “Norma para la eliminacion de documentos de archivo del sector publico” y
modificatorias.

1.8 Resolucion Ministerial N° 381-2012-MINCUL, que aprueba los integrantes del CED.

Las normas mencionadas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

2 Siglas
- AGN . Archivo General de la Nacién
- CED . Comité Evaluador de Documentos
- MINCUL : Ministerio de Cultura
- OACGD . Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental
- OGAJ . Oficina General de Asesoria Juridica
- PATA : Plan Anual de Trabajo Archivistico
- PCDA . Programa de Control de Documentos Archivisticos
- PIDE . Plataforma de Interoperabilidad del Estado
- SG . Secretaria General
- SGD . Sistema de Gestion Documental

3 Desarrollo del procedimiento

El procedimiento detalla las tareas que deben seguir los especialistas del Archivo Central,
para eliminar documentos de todos los archivos integrantes del sistema de archivo del
Ministerio de Cultura, cuyos documentos han concluido su periodo de retencion, a fin de
ganar espacios en los repositorios del Archivo Central del Ministerio, para lo cual se
desarrollan las siguientes actividades:

ORGANO O UNIDAD

N DESCRIPCION DE LA TAREA ORGANICA / RESPONSABLE

Revisar en el PATA si la actividad de

eliminacion se encuentra programada OACGD/ Coordinador (a) de

1 .
Revisa que la actividad de eliminacion se Archivo
encuentre programada en el PATA.
Identificar las dependencias del MINCUL que
cuentan con documentacion de retencion OACGD/ Coordinador (a) de
vencida .

2 Archivo

Identifica los 6érganos y unidades organicas del
MINCUL que cuentan con documentacion a
proponer a eliminar.
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Designar al personal parala preparacion de los
documentos para su eliminacién

Indica al personal operativo de archivo que va a
realizar el trabajo de eliminacibn de
documentacion.

OACGD/ Coordinador (a) de
Archivo

Clasificar los documentos por serie
documental y ordenarlo cronolégicamente

4 | Forman paquetes de documentos segun la serie
documental y se ordena de forma cronolégica y por
dependencias del MINCUL para ser colocados en
cajas de eliminacién o costales.

OACGD/ Personal operativo de
archivo

Registrar los documentos a eliminar de forma
detallada

5 |Ingresan por paquete la informacion la
dependencia a eliminar, serie documental, los afios
de los documentos y las observaciones en un
formato en Excel.

OACGD/ Personal operativo de
archivo

Colocar en unidades de eliminacion la
propuesta de documentos a eliminar y extraer
muestras

Se clasifican las propuestas de documentos, se
retira una unidad documental (oficio, memo, carta,
pecosa, orden de servicio, etc.) como muestra de
las series que se va a eliminar.

OACGD/ Personal operativo de
archivo

Registrar el inventario de eliminacion

Elabora el inventario consolidado segun el formato
de inventario de eliminacion de documentos de la
7 | AGN.

¢ Es fondo cerrado? (Instituciones extintas)
Si: Ir atarea 8
No: Ir atarea 17

OACGD/ Personal operativo de
archivo

Convocar al Comité Evaluador de Documentos
de la entidad

Viene de latarea 7y 15

Remite memorando mdltiple e informe a las
dependencias para remitir sus representantes al
8 | Comité Evaluador de Documentos de la entidad.

Cuando se trata de documentos de entidades
extintas (fondo cerrado), la OACGD convoca a los
integrantes del CED para presentar la propuesta
(SG, OGAJ, OACGD y un representante del area
gque va a eliminar documentos) se remite
memorando multiple a las areas.

OACGD/ Director (a)
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Recibir a los integrantes o representantes del
CED Dependencia competente/
9 Reciben la solicitud remitida por la OACGD para Asistente y/o Secrej[ana de la
) dependencia
activar el CED y proponen a los representantes de
cada dependencia.
Remitir n6mina de integrantes o representantes
del CED
10 Dependencia competente /
Elaboran sus respectivas respuestas con los datos Director (a)
de los representantes de cada dependencia (por
SGD).
Elaborar documento de convocatoria para la
reunion del CED
11 OACGD/ Coordinador (a) de
Elabora el proyecto de memorando multiple o Archivo
informe, con la convocatoria para la reunién del
CED.
Firmar y remitir el documento de convocatoria
parareunion del CED
12 Sella y firma de cargos de entrega de expedientes OACGD/ Director (a)
por parte de las dependencias una vez realizada la
entrega de los mismos.
Dirigir la sesién del CED
Expone las propuestas de series documentales a
13 eliminar, de acuerdo a los lineamientos del AGN. OACGD/ Coordinador (a) de
Archivo
¢, Todos estan de acuerdo?
Si: Ir atarea 16
No: Ir a tarea 14
Reformular la propuesta de inventario de
eliminacién y muestras
Viene de la tarea 13 OACGD/ Coordinador (a) de
14 , - . Archivo
Reformula las series a eliminar y retira aquellos
documentos.
Se reformular las series documentales a eliminar
en el inventario y el muestreo.
Extraer las fichas técnicas de serie documental
del PCDA
Retlr'ap Qel programa de control_de documentos OACGD/ Coordinador (a) de
15 arch|V|st|co_s las FTSD_ de la unidad organica o Archivo
dependencia que ha sido evaluada, ademas del
acto resolutivo que aprueba el PCDA a fin de ser
certificada.
Ir atarea 8
Acordar y firmar acta de eliminacién de .
16 | documentos Depender_10|a competente /
Director (a)
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Viene de la tarea 13

Por mutuo acuerdo, los representantes acuerdan
eliminar los documentos a propuesta del Archivo
Central y se firma acta de eliminacién de
documentos.

17

Elaborar el informe de propuesta de
eliminacién adjuntando el expediente

Viene de latarea 7y 16

Aprobado el expediente de eliminacién, que
incluye:

Inventario de eliminacion

Resolucion que aprueba el PCDA

FTSD o Acta de sesion del CED

Muestras de las piezas documentales

OACGD/ Coordinador (a) de
Archivo

18

Derivar a OACGD para la evaluacion de la
propuesta

Traslada el informe de propuesta junto con el
expediente de eliminacién de documentos para
gue sea revisado y firmado por la jefatura de la
OACGD.

OACGD/ Coordinador (a) de
Archivo

19

Recibir y verificar propuesta de eliminacion de
documentos

Pasa el documento segun tipo de documento
sefalado y emitido por el SGD a la dependencia
competente.

OACGD/ Director (a)

20

Firmar oficio de autorizacion de eliminacién de
documentos y remitir por PIDE

Firma la propuesta de oficio dirigido a la AGN para
solicitar la autorizacibn de eliminacion de
documentos y envia documento a través del PIDE
del AGN.

OACGD/ Director (a)

Archivo General de la Nacion

El proceso de autorizacion para la eliminacion de documentos inicia con la recepcion y
derivacién del expediente al AGN, donde se verifica el cumplimiento de requisitos. Si hay
observaciones, se devuelve a la entidad para su subsanacion en un plazo de 10 dias habiles;
De lo contrario, se programa una visita al MINCUL para verificar la informacion. Si los
documentos no cumplen con las condiciones minimas de seguridad, se suspende la
verificacion. Al finalizar, se elabora un informe técnico que se envia a la Comision Técnica de
Archivos para su evaluacion. Dependiendo del dictamen, se notifica a la entidad solicitante y
se emite la resolucién de autorizacion. Finalmente, se coordina el recojo de documentos y se
firma el acta de entrega entre el AGN y el Archivo Central del MINCUL.

21

Recibir oficio y derivar al Archivo Central del
MINCUL para conocimiento

Verifica que los cargos de notificacion de los
documentos fueron adecuadamente completados.

OACGD(/ Director (a)
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22

Coordinar recojo de documentos

Coordina recojo de documentos con la DAI.
Nota: El recojo de documentos se realizara en un
plazo de 45 dias habiles.

OACGD/ Coordinador (a) de
Archivo

23

Firmar de Acta de Entrega de Documentos
Declarados Innecesarios autorizados

Firma el Acta de Entrega para eliminacion entre el
AGN y Archivo Central del MINCUL.

Fin del proceso

OACGD/ Coordinador (a) de
Archivo
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