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Visto el Proyecto de Directiva sebre "Normas
para la Elaboracién de Mammales de Organizacifn y Funciones en el Archivo Gene
ral de la Nacién", elaborado por la Direccifn de Raciomalizacifn e Informatica;

CONSIDERANDO :

Que, como parte de la raciomalizacifn adminis
trativa es necesario dictar mormas que complementen, regulen y fijen la estruc-
tura orgénica de la entidad hasta el mnivel de cada cargoe;

Que, el inciso ¢) del articulo 622 del Regla-
mento de Organizacifn y Funciones del Archivo General de la Nacifn, aprobado
por Resolucién Ministerial N2703-90-JUS, establece que la Direccién de Raciona-
lizacifn e Informftica es la encargada de elaborar los instrumentos normatives
para mejorar la organizacién de la institucién;

Que, debido al proceso de reestructuracifn -
del Archivo General de la Nacifn, facultado por Decreto Legislativoe N? 117 y en
base a la Modificatoria de la "Ley Orgénica del Archive Gemeral de la Nacifén",
por Decreto Legislative N2 583 y Decreto Supremo N® 013-90-JUS, que aprueba el
"Pexto Unico Ordenado de la Ley Orgamica del Archive Gemeral de la Nacifn";

Con la opinifn favorable de la Sub-Jefatura
Institucional y la Oficina de Planificacifn y Presupuestoj

SE RESUELVE:

12 Aprobar la Directiva N2001-91-AGN
/DRI "Normas para la Elaberacién de es de Organizacifn y Funciones en el
Archivo General de la Nacién", la misma que consta de cuatre (04) paginas y dos
(02) anexos,

ARTICULO 22 Dejar sin efecto la Rgsolucifn -
Jefatural N2 137.32-5511/3., que aprobaba la Directiva N® 003-82- OPI "Normas
para la Formmlacifn de Marmales de Organizacién y Fanciones",

‘3¢ Las normas contenidas en la pre-
sente Directiva son de estricto cump. por todos los Srganos del Archivo

General de la Nacién,
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- Unificar criterios metodolfgicos para la elaboracifn de los Mammales de
Organizacifn y Funciones en el Archive Gemeral de la Nacién,

- Describir las funciones principales de cada organo, delimitando la ampli
tud, naturaleza y campo de accifn de la misma,

~ Determinar los carges dentre de la estructura orgfmica y las funciones

que le competen,

FINALIDAD
- Indicar las funciones bfisicas de cada unidad delimitando la nmaturaleza y

amplitud del trabajo,

- Indicar la ubicacién de cada cargo demtro de la estructura gemeral de la
entidad o dependencia y sefialar las funciones fundamentales de los mismes

- Emmarcar la autoridad dentro de los 1fmites pertinentes,

- Deseribir las interrelaciones formales y funciomale de la entidad y/o de
pendencia y de los cargos hacia el exterier e interier,

BASE LEGAL
= Decreto lLegislative N2120, "Ley Organica del Archivo General de la Nacién"

- Decreto Legislative N2583, "Medificatoria del Decreto Legislative N2120"

= Decreto Supremo N2013-90-JUS, "Aprueba el Texto Umico Ordemado de la Ley
Orgénica del Archivo General de la Nacifén"

- Resolucifn Ministerial N2703-90-JUS, "Aprueba el Reglamento de Organiza~
cifn y Funciones del Archivo Gemeral de la Naciény

L et Acanes

La presente directiva serf de estricto cumplimiento por todes les organes
del Archive General de la Nacifn,

5.~ DISPOSICIONES GENERALES

Los Marmales de Organizacifn y Funciones son documentos normatives que sir
ven de fuente permanente de informacifn tefmica, que presenta en forma cla
ra y definida la estructura orgfnica, funciones, actividades y tareas de

; un érgano,
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Facilita la normalizacifn, evaluacidn y control de las actividades, permi-
tiendo gque el personal comozca con claridad los deberes y responsabilida—
des del cargo que le ha sido asignado, asf como la amtoridad de quienen es
responsable,

Dentro de los Mammales de Organizacifn y Funciones deberf tenerse en cuen-

ta las siguientes consideraciones:

-~ Los Mammales de Organizacifn y Funciones complementan el Reglamento de
Organizacifn y Funciones,

- El1 Mammal debe guardar unidad y coherencia con la estructura orgfnica -
del Archive Gemeral de la Nacifn,

= Se deberf delimitar las areas de competencia y miveles de decisifn a fin
de evitar interferencias de funciones,

~ Se raciomalizarf las funciomes especificas de los cargos de manera que
se establezca una equilibrada asignacién de actividades y se comoscan -
las atribuciones y responsabilidades del personal,

- Se establecerf la delegacifn de funciones en todos los escalones adminis
tratives, con el propfsito de comservar la contimmidad de los servicios
y dinamizar la gestifn administrativa,

-~ Se determinarf 1fneas recfprocas de comunicacifn en todos los niveles a
fin de mantener la fluidez de la informacifn y asegurar la eficiencia de
los servicies,

6.~ BISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Todos los organos del Archive Gemeral de la Nacifn.deberfin formmlar su
Mammal de Organizacifn y Funciones en coordinacifn con la Direccifn de
Racionmalizacién e Informftica, temiendo como marco de referemcia la es
tructura orgénica, '

6.2 El contenido del Marmal de Orgamizacifn y Funciones se sefiird estricta
mente a lo establecido en el anexo 12 y 22, de la presente directiva,

6.3 Bn el procese de recoleccifn de datos para formular el proyecto de Ma-
mal de Organizacién y Funciomes, todos los Srganos procederén a revi-
zar, analizar y compatibilizar las funciones de los diferentes carges
teniendo en cuenta la desagregacifn de funciones sucesivas establecedas
en el Reglamento de Organizacifn y Funciones a efecto de que exista -
coherencia y relacién con la naturaleza, fines y razon de ser del érga
no, evitando asf duplicidad o interferemicas de funciones,

6,4 Los frganos de asesoramiento, apoyo y control deberdn tomar en cuenta

para la formulacién de sus respectives proyectos, las disposiciones de

céracter técnico ~ administrativo gque hayan dictado los Srganos recto-



6.5

6.6

6.7

res de los diversos sistemas administrativos,

Los proyectos de Mammal de Orgamizacifn y Funcionmes sersn revisados y

analizados por la Direccifn de Raciomalizacifn e Informftica, para -

luego ser elevados a la Jefatura Institucional previa visacifn del Di-

rector Genmeral respective, para su aprobacifn por Resolucién Jefatural

La distribucifn deberf necesariamente comprender a:

- Jefatura Instituciomal (01 copia)

= Oficina de Inspectoria Internma (01 copia)

- Oficina de Comunicaciones (01 cepia)

= Direcciones Gemerales u Oficimas (se distribuira el mmmere de copias
necesarias de acuerdo al mumero de direcciomes a su cargo)

= Direccifn de Raciomalizacifn e Informftica (02 copias),

Para la actualizacifn del Marmal de Organizacifn y Funcienes se debera

tener presente la existencia de una dispesicifn directa o indirecta -

que afecte a la ntu'clou, ﬂ-udd. funciones o atribuciones,

7.1

7.2

Los Directores Gemerales y Directores de los diferentes §rgancs del -
Archive General de la Nacifn son responsables de la elaboracifn de sus
proyectos de Mammal de Orgenizacién y Funciones,

La Direccifn de Raciomalizacién e Informtica se responsabilizarf de
orientar el proceso de elaboracién del Marmal de Orgamizacién y Fun-
ciones y cumplira con revisarlos y elevarlos a la Jefatura Institucio-

nal para su aprobacién,

8.1

Al formularse el xn-Al de Organizacifn y Funciones deberf desarrollar
se la descripcién de cada Srgano en hojas independientes a fin de faci

litar la sustitucifn de las hojas para la actualizacifn, feliandose en

forma correlativa las pdginas,

En el proceso de actualizacién las p&ginas que sustituyan llevaran 1la

misma mumeracifn de las hojas a las cuales sustituyen, seguidas por un

guidn y digites para no alterar la mmmeracifn correlativa si excede en

nfinero de plginas,

La carftula del Mammal contendrf la informacifn identificateria siguien

te:

- Nombre de la Entidad y del Orgamo respective (parte superior)

- Titule: "Mammal de Orgamizacifn y Funcienmes" (parte central)

- Numero de Resolucién aprobateria, fecha y lugar (parte inferior)
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9.~ VIGENCIA
A partir de la fecha de su aprobacifn cada Director General y Directores de
los organos seran responsables de pomer en vigencia y aplicacifn el mammal
formmlado,

10,~ ANEX0S
N2l Esquema para la formmlacifn del proyecto de Mammal de Organizacifn y -
Funciones,
N22 Instructive para desarrollar los rubros que contiene el Mammal de Orga—
nizacifn y Punciones,

11,~ DISTRIBUCION

Una ves aprobado el Mammal de Organizacifn y Funciones de cada Direccifn -
General se procedera a distribuirlos a los organos respectives segfin el ru-
bro 6.6 .

., Lima, 21 de Enero de 1,991
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ANEXO N1

ESQUEMA DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CAPITULO
GENERALIDADES
FINALIDAD
CONTENIDO
ALCANCE

APROBACION Y ACTUALIZACION

CAPITULO II
DEL _ORGANO ‘Dh‘oecims Generales u Oficinu[
NATURALEZA
OBJETIVOS
BASE LEGAL

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION
FUNCIONES GENERALES

ESTRUCTURA ORGANICA

FUNCIONES ESPECIFICAS

CAPITULO III

DE LOS ORGANDS COMPONENTES (Direcciones

OBJETIVOS

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION
FUNCIONES GENERALES

FUNCIONES ESPECIFICAS

CAPITULO 1V
CUADRO _ ORGANICO

ORGANIGRAMA DEL ORGANO
CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGO
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FINALIDAD

Describir lo que se espera alcanzar con la aplicacifn del Mammal o el propo-
sito de esté,

CONTENIDO

Sefialar los aspectos que comprende el Mammal,

ALCANCE

Enfocar el &mbito de aplicacién del Mammal,

APROBACION Y ACTUALIZACION

Sefialar la autoridad que debe aprobarlo y el dispositivo legal que lo ampara
asf como establecer los canales adecuados que permitan mantenerlo actualizado.

CAPITULO II

DEL ORGANO ‘Direcci‘nes Generales u 0ficinas)

NATURALEZA .

Es la esencia y caracterfstica permanente que identifica al Srgano, segfn su
naturaleza puede ser de Lfnea, de Asesorfa, de Control o de Apoyo.

OBJETIVOS

Constituye la razén fundamental para la que ha sido creado el §rgano, con pre
cisifn de las metas que se pretenden alcanzar,

BASE LEGAL

Deberén consignarse los dispositives legales que sustentan la creacifn, orga-
nizacifn y funciones del §rgano,

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

DE AUTORIDAD

Facultad de mando sobre un grupo de personas, Se tomarf como bmse el nivel
jerfrquico que se refleja en la estructura orgénica,

DE RESPONSABILIDAD

Son las obligaciones de los conductores, en relacifn al cumplimiento de las
funchones del §rgano asignado,
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DE COORDINACION

Acciones unificadas y arménicas que tienden hacia un objetive, Se indicard
las diversas formas de comunicacién y/o coordinacién que se dan entre los érga
nos (internos o externos) para el cumplimiento de funciomes,

FUNCIONES GENERALES

Conjunto de actividades necesarias permanentes, afines y coordinadas que desa
rrollan para cumplir la finalidad instiducional y se desprende de la Ley orgé
nica, Reglamentos y/o de otros dispositivos legales y vigentes,

Describir las funciones gque les corresponde cumplir de acuerdo al Reglamento
de Organizacifn y Funciones,

ESTRUCTURA ORGANICA

Conjunto de organos ordenados e interrelacionados entre sf para cumplir funcio
nes pre-establecidas que permitan el logro del objetivo asignado, adjudicando
grados de autoridad y responsabilidad,

Se agrupar§ por niveles orgénicos, ejemplo:

ORGANO DE DIRECCION

-~ Direccifn General u Oficina

ORGANOS DE LINEA '

- Direcciones

CAPITULO III
DE 10S ORGANOS COMPONENTES (Direcciones)

acuerdo con la estructura orgénica definida en el rubro 6 del Capitulo II, en

este Capitulo se irén considerando todas las unidades orgénicas conformantes del
Srgano, Se diferenciarfn por letras mayusculas: A,Byesesetc.

Los rubros:

1,
2,
3.
k,

OBJETIVOS
LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION
FUNCIONES GENERALES

FUNCIONES ESPECIFICAS
desarrollarfn atendiendo las indicaciones que se han dado en el Capitulo II

para cada unidad conformante,
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CAPITULO IV
CUADRO_ORGANICO

1, ORGANIGRAMA DEL ORGAND

2, CUADRO ORGANICO DE ASIGNACION DE CARGOS.,
Emmerar los diversos cargos que conforman cada una de las unidades estructu
rales del organo descrito deacuerdo al orden sefialado anteriormente, '
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