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Lima, &0, Jyy 1988

Visto el Manual de Procedimientos "Bfsqueda Exhibi
cién y Expedicidn de Constancias y Copias Certi¥icadas" elaborado por la Di-
recci&n de Poderes Pfblicos y el Area de Investigacifn y Racionalizacién de
la Direccién General de Archivo Intermedio y de la Oficina de Planificacién
e Investigacién respectivamente,

CONSIDERANDO :

Que, es polftica del gobierno constitucional prio-
rizar permanentemente la racionalizacién de los procedimientos vinculados a
la prestacién de servicios a la colectividad;

. Que, concordantemente se han efectuado acciones -

coordjpadas con el "Comit€ Especial de Racionalizacidn de Procedimientos" pa

a e6ntingacién del proceso técnico de racionalizacién de los procedimientos
la enkidad;

Que, es conveniente para la optimizacifn de la Ges
tién Administrativa Institucional contar con documentos descriptives y de -
sistematizacién normativa que detalladamente formalicen las acciones genera-—
das parael cumplimiento de las funciones asignadas;

Que, estando a lo propuesto por la Direccién de Po
deres Piblicos y el Area de Investigacién y Racionalizacién y a lo opinado -
favorablemente por la Direccidén General de Archivo Intermedio, la Oficina de
Planificacién e Investigacién y la Direccién Técnica;

De conformidad con el D,S, N2 082-82-~-PCM Resolu- -
cién Jefatural N2 066~-81-INAP/DIGESNAR, Resolucién Jefatural N 059-77-INAP/
DNR.

SE RESUELVE @

Artfculo 12,- APROBAR el Manual de Procedimientos
"Bisqwda, Exhibieién y Exped1c13n de Constancias y Copias Certificadas" para
su aplicacidn en la Sede Central,

Artfculo 22,~ Disponer que los Archivos Departa—
mentales adecuen e implementen su contenido de acuerdo a sus recursos mate—
riales y de potencial humano,

Artfculo 32,~ Incargar a los frganos involucrados
las acciones que aseguren su efect1v1zac16h y cumplimiento :
Direccién de Archivo de los Poderes Pfblicos 3
SN\ Supervisién de su cumplimiento, seguimiento y evaluacidn,

i‘rg" /.




Area de Investigacién y Raciomalizacidn : orientacifn y asesoramiento ¢
su actualizacidn. ? 2 1
- Oficina de Comunicaciones : Difusién
- Oficina de Control Interno : Verificacién de su cumplimiento,
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ARCHIVO DE LOS PODERES PUBLICOS
DIRECCION GENERAL DE ARCHIVO INTERMEDIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

"BUSQUEDA, EXHIBICION Y EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y
COPIAS CERTIFICADAS "

CODIGO

2.22.1.04

DESCRIPCION

Consiste en prestar a los usuarios los servicios de
bésqueda; exhibicibn y/o expedieidn de constancias
y copias certificadas de los fondos documentales que
custodia la Direccidn de los Poderes Pdblicos con fi
. . . . @ . ’ . . .
nes de iniciacidn o prosecucion de tramites adminig

trativos y/o como instrumentos de prueba Juridica.

BASE LEGAL
. Decreto Ley N219414 "l gy de Defensa, Conser
. P
vacidon e Incremento del
Patrimonio Documental®
. Decreto Supremo N2022- "Reglamento del Decreto
75-ED - Articulo 72 Lay N218414"

. Decreto Legislativo 120 "Ley Orgénica del Archi

. @
vo General de la Nacion®




« Decreto Supremo N2007-82-
JUS. - Articulo 292, 39,50
332, y 349

« Decreto Ley N211377
- Artfculo 682 y 690

« Ley N2
~ Artfculo 3432 y 3440

o Resolucifn Jefatural NO©
073-85=AGN=J

« Resolucifn Jefatural \©
030~-86=~AGN=-J

o Decreto Legislativo N2363

REQUISITOS

"Reglamento de Organi-
zacidn y Funciones del
Archivo General de la

Nacidn"

"Estatuto y Escalafén

de Servicio Civil™"

"Cédigo Penal™

. ’ .
Seccion Decimo Cuarta

"Normas Generales del
Sistema Nacional de -
Archivos para el Sec-
tor Pdblico Nacional"

"Aprueba la Directiva
N2001-86-AGN/OPI "Nor
mas para la Formula-
cién de los Manuales -
de Procedimientos en =
el AGN "

Elimina el uso de pa-
pel sellado en trémi-

tes administrativos,

Llenado de solicitud (Formato: AGN-AJ=01) anotando

lo siguiente:

Sl Datos del Solicitante

e« Apellidos y Nombres

e« Documento de Identidad

e« Domicilio

o Tipo de Servicio que solicita

« Datos del expediente Judicial

e« Datos del documento administrativo




. Fecha

« Firma del recurrente

ORGANO RESPONSABLE

Direccidn del Archilo de los Poderes plblicos

TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO

NE UNIDAD DE

PROCESO DESCRIPCION DE ACCIONES

Tel PORTERIA e« El Usuario: Solicita informa=-

. &# Py .
cion sobre los servicios que

presta la entidad y ubicacién

de dependencias.,

Te2 SECCION JuDI o+ El Usuario: Recaba gratuita=-
CIAL O ADMI- mente el Formato AGN-AJ-01
NISTRATIVA (solicitud) 'y llena datos:

l., Apellidos y Nombres

2. Documento de identidad

3. Domicilio

4, Tipo de servicio requerido

S. Datos del documento o expg
diente en custodia

6. Fecha y firma

73 SECCION JUDI- . El1 Jefe de Seccidn: Orienta y
CIAL 0O ADMI- revisa datos anotados por el

NISTRATIVA usuario; determina tipo de ser
vicio y distribuye su atencidn,
De ser los datos del expedien=-
te, imprecisos, informari al =
usuario que deberd abonar en -
caja por concepto de derecho de

blsqueda y retornar en 24 horas.,




UNIDAD DE
PROCESO

DESCRIPCION DE ACCIONES

SECCION
JUDICIAL ©
ADMINISTRATIVA

SECCION
TESORERIA
CAJA

SECCION
JUDICIAL O
ADMINISTRATIVA

El Técnico Encargado; Consul=-

ta los auxiliares descriptivos
y anota o complementa datos -

del expediente en la solicitud
e informa al usuario sobre el

pago que debe efectuar por con
cepto de derecho de exhibicién
Comunicari al usuario que debge
réd retornar en 24 horas, luego
de efectuar el pago correspon=-

diente,

El Encargado de Caja: Recepcig

na el pago, coloca sobre el mar
gen superior derecho de la so=-
ligitud, el sello de presenta-
cién, anota el ndmero del reci

bo y expide el comprobante de
pago.

El Jefe de Seccifn: Recepciona

la solicitud, verifica datos -

correctamente anotados, el re=-

cibo de pago debidamente canceg

lado y asienta la solicitud en

el libro de Registro debidamen

te foliado:

l. Fecha

2., Nombre del solicitante

3., Expediente o documento soli
citado con indicacidn del -
escribano y litigantes de -

ser expediente judicial,

X



e UNIBeR DESCRIPCION DE ACCIONES
4, Asunto del documento solici-
tado
5. Tipo de servicio
6. Ndmero de Registro ascenden-
te y correlativo
y deriva a:

Te7 SECCION « E1l Apoyo Administrativo : De a-
JUDICIAL O cuerdo a los datos anotados en
ADMINISTRATIVA la solicitud, ubica, desarchiva,

limpia y entrega el expediente
o legajo a:

7.8 SECCION o E1 Técnico Encargado: Bajo res-
JUDICIAL O ponsabilidad, revisa, el expe-
ADMINISTRATIVA diente, verifica confrontando su

Ne -de folios con la informacidn
anotada en el inventario o fndi-
ce y constata su integridad.,

En el caso de detectar la ausen-
cia de folios, adulteraciones o
deterioro deberid informar a:

Te9 SECCION « E1 Jefe de Seccibn: Recepciona
JUDICIAL O informe, investiga y autoriza a
ADMINISTRATIVA efectuar el servicio solicitada

as

7,10 SECCION . E1 Técnico Archivero: Exige al u-
JUDICIAL O suario la entrega de un documento

ADMINISTRATIVA de identificacibn personal y la -
presentacidn del recibo de pago vy
facilita el expediente para su =-

consulta, entregando adicionalmen
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UNIDAD DE
PROCESO

DESCRIPCION DE ACCIONES

USUARIO

SECCION
JUDICIAL ©
ADMINISTRATIVA

SECCION
JUDICIAL O
AMINISTRATIVA

.

te los elementos necesarios, pa

1 . #
ra la obtencidn de notas as

3 : »’ 5
El Usuario: Quien efectlla lalqg

tura del:..documento, bajo la ob-
servacién del té&cnico encargado
de la prestacidn del servicio,-
queda terminantemente prohibido
portar algdn tipo de utiles u -
objeto extrafios durante esta ac
cién,

Luego de la lectura y consulta
del expediente y de acuerdo al
interés del contenido del texto,
el usuario decidiré concluir el
servicio o ampliarlo a "Expedi-

- . . .
cion de copias certificadas",

’ . y .
El Tecnico Encargado: Recepcio=-

na, revisa, verifica que el ex-
pediente no haya sufride tachas,
enmendaduras, mutilaciones o -

cualquiera otra 'alteracidn y =
constata el N2 de folios. En el
caso de no estar conforme reten
drd los documentos personales e

. I d
informara a:

El Jefe de Seccifn: Para las ac

- . . .
ciones de investigacidn y des=-
linde de responsabilidades o in
forme escrito, de requerirse, a

la Jefatura'del Archivo de los
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UNIDAD DE

PROCESO DESCRIPCION DE ACCIONES

Poderes Pdblicos, Luego procede
r4d a efectuar las anotaciones =
correspondientes en la solici-
tud: asimismo, las observacio-
nes que hubieran en el libro de
Registro y firmando en el lugar
previsto en la solicitud o fi=-
cha y deriva, de no requerirse
fotocopias, al paso 7.14 en ca-
so contrario continuarad al paso
7.15, |

7.14 SECCION « El1 Apoyo Administrativo: Conclui
JUDICIAL O da la atencién al pdblico proce
ADMINISTRATIVA de a devolver los documentos a

su lugar de origen.

715 SECCION « E1 Técnico Encargado: Procede a
JUDICIAL O efectuar el conteo de las fojas
ADMINISTRATIVA del expediente solicitados en fo

tocopias certificadas, para su =

liquidacién seglin el arancel vi-
gente en el formato de la soli=-
citud y orienta al usuario abone

los derechos correspondientes:

7.16 USUARIO » Recepciona el expediente, y pro-

cede al pago correspondiente,

7.17 SECCION CAJA . El Encargado de Caja: Recepciona
la solicitud y los pagos por de=-

. P’
recho de presentacion y por expg
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Ne UNIDAD DE
PROCESO DESCRIPCION DE ACCIONES

dicibn de copias; coloca al mar
gen superior derecho el selleo -
de presentacidén (Sello N2) ano-
ta el ndmero de trémite que le

corresponde, extiende los reci-
bos respectivos en original y =

copia a:

7«18 USUARIO o El Usuario: Adjunta a la solici

tud los recibos en original y -

copia y los entrega a:

7.19 SECCION « E1 Jefe de Seccidn: Controla y

JUDICIAL O revisa datos correctos y visa -
ADMINISTRATIVA 1la solicitud e informa al usua=-
rio la fecha de entrega y deri-

va a:
720 SECCION o El Técnico Encargado: Adjunta el
JUDICIAL © expediente a la solicitud, reci-

ADMINISTRATIVA bo en original y copia y elabora
el cargo y deriva ag

721 SECCION « El Apoyo Administrative: Trasla-
JUDICIAL © da el expediente a Reprograffa -
ADMINISTRATIVA con cargo y entrega a:

7.22 REPROGRAFIA « E1 Técnico en Reprografia; Efec-
tda el fotocopiado del expedien-

te total o parcial segln lo soli
citado y procede a insertar en -
un folder las fotocopias obteni=-

das y entrega a:
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N®  UNIDAD DE DESCRIPCION DE ACCIONES
PROCES
7¢23 SECCION « El1 Apoyo Administrativo: Firma
JUDICIAL O el cargo y traslada a la sec-

ADMINISTRATIVA cidn judicial o administrativa,

>
segun el caso,

724 SECCION . E1 Técnico Encargado: Recepcio-

JUDICIAL O© na y revisa su conformidad, ela
ADMINISTRATIVA bora la concuerda y el eargo cg

rrespondiente y deriva a:

7+.25 SECCION o El Jefe de Seccidn: Visa y remi
JUDICIAL O© te a la Jefatura del Archivo de
ADMINISTRATIVA los Poderes Pdblicos a:

726 JEFATURA DEL . La Secretaria: Recepciona y fir

ARCHIVO DE LOS ma el cargo, registra y entrega
PODERES PUBLI- a:
Cos

-3

JEFATURA DEL . El Jefe del Archivo de los Pode
ARCHIVO DE LOS res Pdblicos: Revisa el texto -
PODERES PUBLI-
C0S des de Ley, el pago del impues-

.
N
]

i 8
4y

la concuerdas, las formalida

to de sucecifn, el N2 de folios

y posibles errores de fotocopia

doe

- De no estar conforme retorna
al paso N2 7,24

- De estar conforme anota en la
solicitud su conformidad, ru-

brica y deriva a:




Q -
N&  UNIDAD DE DESCRIPCION DE ACCIONES

PROCESQO
7.28 ASESORIA « El1 Asesor Jurfdico: Verifica
JURIDICA conformidad y autentica las fo-

tocopias y deriva al encargado

de recepcidn al pdblico,

« De hacer alguna observacidn
lo devuelve a la Jefatura del
Archivo de los Poderes Pdbli-

COS.

7029 RECEPCION Y « El Encargado de Recepcidn al P{
ENTREGA blico:

- Separa las fotocopias del ex~
pediente

- Previa recepcién y revisidn -
del recibo de pago y firma en
el cuaderno de control por el
usuario, le entrega las foto-
copias,

= Devuelve el documento (al pa-
s0 7.12) para ser archivados

donde corresponda,




8,00

GLOSARIO_DE_TERMINOS

DESARCHIVO ,-

ARCHIVAMIENTO,=-

CONCUERDAS, -

AUTENTICACION .=

BQEVISION,=-

. . # 4
Ubicacion y extraccidn de docu-
1 5 ” .
mentos de las zonas de depdsito
en base a datos consignados an-

teriormente,

Accibén de devolver los documen-
tos a su lugar de origen luego
de concluida la atencién al pd-

bliCOo

Certificacidn mecanogréfica o -
manuscrita de la autenticidad de
la fotocopia que se extienda a
los usuarios enla que se deta-
llan los datos identificatorios
del expediente o documento y los

derechos abonados,

Ribrica del Jefe Institucional
o Funcionario autorizado grafi=-
cada en la parte interior de la

concuerda,

s o~ . P '
Verificacion de los aspectos for
males de los expedientes y pre-

y .- . .
sentacion de copias a fin de de
* O
tectar errores mecanograficos,
omisiones o cualquier otro acci
dente que afecte su normal expe

- . #
dicion,




DESPACHO, -

Consiste en proporcionar al ARsg
sor Juridico, previa confronta-
cién los trabajos ya concluidos

para su firma y sellado,



9,00

. o oo

9,01

9.02

9.03

Formato de Solicitud

Sello de Presentacién (Utilizado por Caja)

Modelo de Concuerda



SENOR JEFE DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
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Recepedda Atencién Concuerda Entrega

FIRMA DEL RESPONSABLE
DEL AREA JUDICIAL
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CARNEN MEZA INGAR, JEFE DE ASESOR]
DEL ARCHIVO GENERAL DE LA KAC
MIDAD CON LA R.J. N° 060-82~AG!

Que en el Libro N°© 34 del Ninisterio

> O | : Q,y AT e Parnati <+ Tiao2 3 4+ P o
Culto, Resoluciones ovupremas Pensidn Definitiva,se

encuenira une Trzuscripcidn de Recolucidn Suprena,
bajo el N° 69, que se custodia en é&ste A CHIVO GE-

NERAL DE LA NACION, Y su tenor litersl es el si -
guiente.=:::::::::::::_::::::

Asf consta de la Resolucién Suprema de su refe
rencie, & la que me remito en cas0 necesario, y a 80
licitud de parte intereseda, se extiende 1sa presente
Copia Certificada, en FOTOCOPIA, en une foje dtil
que previes confrontacidn de Ley, rubrico, sello y -

firmo.- Lima, 17 de Junig[da 1,985, - -

" DRA. CARMEN MEZA“NGAR
JEFE DE LA ASESORIA JURIQICA
C_H 0 'S

De conformided con el Arencel, song
§ 13,500.00 (TRECE MIL QUINIENTOS SOLES ORO).
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