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DESPACHO PRESIDENCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA JEFATURA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

SECRETARIA GENERAL



[cobiGo [ |
DATOS DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD . . < Jefatura de Tramite
ORGANICA Secretaria General | DIRECCION/SUBDIRECCION/JEFATURA/AREA Documentario y Archivo

[ Denominacién del Procedimiento | RECEPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS

Usuario que inicia Usuario que termina el
procedimiento procedimiento

Requisitos

Objetivo del | Recepcionar los documentos que ingresen y distribuir
Procedimiento | aquellos pendientes de distribucién.

Tiempo estimado
efectivo de duracion
del procedimiento

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo

CCCCCCCCCCCClelllClCllllCllGllCCllCClleCCCCCC

N/O Acciones o tareas Tipo Resultado o estimado por Uanlad Orgémc'a que
*) Producto ; ejecuta la accion
cada accién
01 See:iii:camna documentos,  revisa, I | Documento Usuario
De estar conforme, sella, entrega Jefatura de Tramite
02 |copia de documento a usuario, caso| O | Documento Documentario y
contrario devuelve a usuario. Archivo
s . Jefatura de Tramite
03 Ordgna, numera, clasifica, y registra| Registro Documentario y
en sistema .
Archivo
. . Jefatura de Tramite
04 Remite docgmentos a dependencias O | Distribucién Documentario y
correspondientes .
Archivo
05 Recepcionan documento y firman T Reporte cjle Entrega Unidades Orgénicas
cargo y Recepcién
06 Dep enden'cms remiten documentos | ;| pcymentos Unidades Organicas
para tramite.
Jefatura de Tramite
07 | Ordena clasifica, registra. O | Documentos Documentario y
Archivo
Jefatura de Tramite
08 | Remite a dependencia externa. O . | Distribucién Documentario y
Archivo
F la inf istr Jefatura de Tramite
09 ormwa 1 orme. cOM  TEGISHOS| Reporte Documentario y
estadisticos. .
Archivo
(*) Tipo:  Inicio (1) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacién (O)
\jSHGE E. GAMARRA MENDOZA
. Jeis de Tramite Documentario y Archivo (€)
N Despacho Presidencial

Y

O




)

OO CCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCOCCCCCCCCCCCCCOOCCOa

s

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Fecha de :
Referencia Breve descripcion del Asunto
Publicacién
D. S. 066-2006-PCM 11-10-06  ROF del Despacho Presidencial

INSTRUCCIONES

FORMULARIOS

Firma del Jefe de la Unidad Orgénica o responsable Fecha

.................

s G AMARRA MENDOZA
jge%?’f r4emite Docurmentario Archivo (€)
Despacho Presidencial



RECEPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS

Jefatura de Tramite Documentario y

Usuario Archivo Unidades Orgéanicas
4
Reporte de
Documento Entrega y
Recepci6n

dé Tramite Documentario y Archivo §

Despacho Presidenciat

Registro

Distribucién

( Termino )

Documento

Documento

h 4

Distribucién

Reporte

A
¢




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

[CODIGO B

UNIDAD RESPONSABLE DE

ORGANICA BRINDAR INFORMACION

Denominacién del Procedimiento

ACCESO A LA INFORMACION QUE POSEE O PRODUCE
EL DESPACHO PRESIDENCIAL

Usuario que inicia el
procedimiento

Usuario que termina el procedimiento

OFICINA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

FUNCIONARIO ENCARGADO DE BRINDAR INFORMACION
PROPORCIONADA POR UNIDAD ORGANICA COMPETENTE

~ | Normar el Procedimiento al que deben sujetarse
Objetivo del las personas al solicitar Informacién de acuerdo a
Procedimiento |la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

de duracién 07 DIAS(*")

procedimiento

Tiempo

del

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

. Tiempo . .
. Tipo | Resultado o h , Unidad Orgéanica
N/O Acciones o tareas " estimado por . <
*) Producto cada aceion que ejecuta la accién

Evalua requisitos minimos

para solicitar informacién. Si

esta conforme remite al Oficina de Tramite
01 funcionario responsable, caso © Documento Documentario y Archivo

contrario el usuario tiene 48

horas para subsanar

Remite solicitud de : :

. iyt . Funcionario responsable de
02 mform_acuon a la Unidad (0] Documento brindar informacién

Organica competente »

Analiza y verifica si posee la

informacion salicitada . De

Cuonta de fa misma con los Unidad Orgénica

nte

03 costos correspondientes. © Informe compete

Puede solicitar ampliacién de ‘

plazo por cinco (5) dias mas

de ser el caso.

Comunica al solicitante

(usuario) la existencia de la b

. 3 . . H H onsa e
04 informacién indicando costo a o Documento Funcionario Resp

pagar y lugar de pago.
Eventualmente comunica
ampliacién de plazo

de brindar Informacion

s

)



Segun el caso : En ija
Solicitante (usuario ) paga en (Dg’?ﬁg sd Z e%';t:gg:f:
05 |el lugar indicado y lo acredita Recibo y Presidencial) y, en
con el recibo correspondiente Provincias (Banco de la
Nacién).
Solicita a la Unidad Organica Funcionario Responsable
06 | competente remita la Documento de brindar Informacion
informacién solicitada
Remite informacién foliada y . -~
07 | numerada. Expediente U?‘\:gzg oa;%i?;ca
Eventualmente certificada
Recepciona y dispone la
entrega de la documentacion : :
08 | (fisica o electronicamente, Expediente F:r;cg:i?%r;? ﬁ?:ﬁ;ﬁ%ﬂe
segun lo haya solicitado el _
usuario)
. e . Oficina de tramite
09 | Entrega la informacién fisica Expediente Documentario y Archivo
(*) Tipo: Inicio ( ) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacion (O)

(*) El computo del plazo se inicia desde el mismo dia en que se presenta la solicitud. Puede ampliarse hasta
un total de 12 dias

aneT




(Cccccccegccccecccccccocccccocccc

CCCCceCcecccc

REQUISITOS

Solicitud dirigida al Funcionario Responsa
establecidos en el Texto Unico Ordenad

Reglamento.

ble, cumpliendo los requisitos
o de la Ley N° 27806 y su

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia

Breve descripcion del Asunto

2003-PCM.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
aprobado por Decreto Supremo 043-2003; y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo

N° 072-

Toda entidad publica tiene la obligacion de
proporcionar la informacién que los usuarios le
soliciten, sin exigir expresion de causa y, siempre
que la entidad la tenga en Su posesion o bajo su

control.

INSTRUCCIONES

Todas las Unidades Organica

posean o tengan bajo su contro
la obligacion de entregaria al solicitante, bajo responsabilidad.

s del Despacho Presidencial que
| la informacion solicitada, estan en

FORMULARIOS

PCM)

Las aprobadas en el Re

glamento (Decreto Supremo N° 072-2003-

Fecha




o

<o

S

oupure ).

S— » Q«CN_EQXW N W

sjuapadxy |« : - - :
sjuaipadxy

ojusWLINIO(

ogsy ojuawnsoQg

A

ojuswindo(g ojuswnooQ

x

i

UQIOEN E| 9p 0oueg SEIOUIACI]
ue A (jetouspisaid oyoedsaq

lop sezueur A pepiiqeIuos op ajuajadwo) eojuebip pepiun sjgesuodsay] oueuoIOUN |

uoiooalIg) ewn] ug (0seo |9 unbag

VION3AIS3dd OHOVdS3A 13 3I0NA0¥d O I3S0d IND NOIDVINYOLNI V1V 08300V

ouBjUaWIND0(Q a)iWel | ap BUDYO

|
|



| CODIGO |

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD SECRETARIA GENERAL DE
ORGANICA LA PRESIQENCIA DE LA
REPUBLICA
LD°"°mi"a°i6n del Procedimiento Apelacién Contra Denegatoria de Informacion

Usuario que inicia el

procedimiento Usuario que termina el procedimiento

Oficina de Tramite Documentario y Secretaria General de la Presidencia de la Republica o
Archivo Funcionario Delegado
Normar el procedimiento para atender los reclamos Tiempo
Objetivo del q;.le tftzjrmulen I?s s%l'lcntant?s ‘quel se encuentreln de duracion 10 DIAS
Procedimiento |2 fec a o% en la enegatoria al acceso a la del
informacion procedimiento
SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
. Tiempo . .
. Tipo | Resultado o . Unidad Organica
Nio Acciones o tareas *) Producto ecsat:;:aa(::zig:r que ejecuta la accién
Recepciona apelacion del Oficina de Tramite
o1 solicitante o Documento Documentario y Archivo
Genera nimero de . - .
02 | expecent, codca 0 e
documento, sella y remite
Revisa el cumplimiento de
los requisitos de forma y
eleva a Secretaria General Funcionario Responsable de
03 de la Presidencia de la O | Documento brindar Informacion
Repubilica o Funcionario
Delegado.
Verifica, analiza y resuelve.
Dispone se notifique al Secretaria General de la
04 |interesado. Se da por D Documentos Presidencia de la Republica
agotada via administrativa. o Funcionario Delegado
Dispone archivamiento.
oo .. Oficina de Tramite
05 | Notifica al solicitante O |Cargo Documentario y Archivo
(*) Tipo: Inicio (1) Archivo (A) Decision (D) Término (T) Operacion (Q)

-~ N A
”f‘*“**
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Escrito

REQUISITOS indicando la identificacién del
apelacion.

dirigido al funcionario responsable de brindar la informacion,
impugnante y fundamentos de la

Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedim

iento y adjuntar copias

Referencia

Breve descripcion del Asunto

Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica,
aprobado por Decreto Supremo 043-
2003; y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 072-2003-PCM

La denegatoria al acceso de la informacién solicitada debe ser
debidamente fundamentada.

INSTRUCCIONES

FORMULARIOS

{ 4 4
/ 11‘,"/ﬁ7

it 1 3TN S T 0y

Fecha
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