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YISTO :

El Oficlo N* 179-99-CTAR-JUNIN-ARJ, con el que se remite el Proyecto de
Manual de Organlzaclén y Funclones fornulado por el Archivo Reglonal Junin,
el mismo que cuenta con la conformidad de la Sub Gerencia de Inl'nrm.lt!ca ¥
Desarrollo Institucional.
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CONSIDERANDO -

Que, por Resolucién Presidencial Ejecutiva N* 291-98-CTAR-JUNIN/PE del 24
de Noviembre de 1998, se aprueba ¢l Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) del Archivo Regional Junin;

Que, asi mismo mediante Resolucién Presidencial Ejecutiva N* 201 - 99- CTAR-
JUNIN/PE se aprueba el Cuadro Para Asignacién de Personal del Archivo
Reglonal Junin, por lo que es necesario aprobar el Manual de Organizacién y
Funciones a fin de determinar las funciones especificas y responsabilidades de
los cargos dentro de su estructura orgéinica.

Que, el articulo 2* del Decreto Supremo N* 010-98-PRES, laculta a los titulares
de los Consejos Transitorios de Administracién Reglonal para aprobar sus
Documentos de Gestion Instituclonal, la misma que es concordante con el inclso
a) del Articulo 1* de Decreto Supremo N* 074-95-PCM.

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 17° de la Ley N® 26922, ¥ #n uso
de las facultades y atribuciones conferidas en el Decreto Supremo N* 010-98-
PRES y la Resolucién Suprema N* 169-99-PRES;
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SE RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) del Archivo Reglonal Junin, el mismo que en 18 follos forma parte de la
presente Resoluddn.




ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR, la presente Resolucidn + o
Organizacién y Funclones, al Archivo Reglonal Junfn, # 1a Geren

Control Intermo y » 1a Sub Gerencia de Informatica y Desarrollo lostitucional
la Gerencla Reginal de Planificacién, Presupusio v Desarrollo lnstituc

Consejo Transiterio de Administracion Regionai junin .
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PRESENTACION

El  Archive Regional Junin, ha elaborado el N [anual
' Organizacion v Funciones (M.O.F.) en el marco del proceso  de
Regionalizacion, en mérito al Reglamento de Organizacion v Funciones del

Gebierng Regional Junin aprobado por Ordenanza Regional N2, 014-GRJ-

5413



ORGCANIGRAMA ESTRUCTURAL
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HOIADE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONESY

e

MN™de Plaza 5.

-

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL
Denominacion del Cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS :

Propaner ante el Archivo General de la Nacion la Politica Archivistica
Regional para su aprobacion.

Dirigir, voordinar, supervisar y controlar las acciones y funcienamiento
del Sistema N:ucimmi de Archivos en la Regidn.

Dirig:

Emitir 1\ ~.13!L"..1|L.-[.;a Ui‘UL[UfLiiUL—C €N asuntos propios de su competencia.
Proporier al Gebierno Regional Junin ¢f Texto Unico de Procsdim entoy
Administrativos del Archivo Regional Junin.

Autorizar lu eliminacién de documentos innecesarios del seclor ]}u{}i'u:ﬁ

n

|
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|

con 1a opinion favorable de la Comision Téenica Regionul de Archiv

¥ conocinnienta de la Comision Técnica Nacional de Archivos.
Autenticar las copias de los documentos que conserva.

Representar al Archivo Regional en los eventos y actividades
archivisticas a nivel nacional.

Autorizar el traslado total o parcial de los documentos del Archivo
Regional Junin, previa opinién favorable de la Comision Técnica
Nacional de Archivos y conocimiento del Archive General de la
Nacion.

Autorizar la suscripeion de escrituras publicas irregulares que custodia
el Archivo Regional Junin.

L i) Ml & " ¥ : . » % - 4w e A i ¥ . W R 1 =
Suscribiv convenios con personas juridicas v con orean le

afllids i

Cooperacion técnica nacional ¢ intermucional sobre asuntos de sy
competencia.

Resolver en primera instancia asuntos propros de su competencia,

Hacer cumplir lag normas archivisticas emitidas por el ente rector; y

Las demds que le asigne el Gobierno :{L;-git_!un;s!’ 4unin, el Archivo
Creneral de la Nacidn,




LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Depende del Presidente del Gobierno Regional Junin y ejerce autoridad

sobre el personal que labora en la entidad.

REQUISITOS MINIMOS

a) Ser Peruano de nucimiento

b) Poseer titulo profesional con experiencia no Menor de 8 anos.

¢) Tener especializacion en archivos Y haber desarrollado  labor
archivistica no menor de 10 anos. -

d) No ser menor de 33 afios.

¢) Ser idoneo v de reconocida solvencia mc:ml
(Decreto supremo N° 008 - 92 — JUS "Reglamento de ta Ley N® 25323
que crea el Sistema Nacional de A:'u:hl»'u:; - An® 12° y Tercer
Disposicion Transitoria”)
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HOJA DE ESPEC[FEC:"LCIOMI?S DE FUNCIONES
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o SECRETARIA
|

FUNCIONES f5p ECIFICAS .

- Recepcionar, analizar ¢ informar Iy document
Regional

- Organizar y coordinar las audiencias,
Archivo Regional.

- Redaciar, digitar v tramitar docimentoy administratives,

- Mantener actualivado el archivo administrative de fa Direccion,

Brindar apoyo en dig

lnstitucion,

- Coordinar el ubastecim

itado de documentos 4 |

tento de ttiles de oficing v otros.

LINEAS DE A UTORIDAD ¥V RIESPONS.-".HILIU.MJ

- Depende del Directyr de Archivo Regional Junin,

REQUISITOS MINIMOS

a) Poseer titulo de |3 Especialidad de Secretariado
b) Conocimientos bésicos de Computacion
¢) Amplia experiencia en labores técnicas de archivo.

ALTERNATIVAS
- Poseer una combinacién equivalente de Formagion v exXperiencia.

acion que ingresa a la Direccion

atenciones, reuniones de la Direccidn de

48 Unidades Urgdnicas de g




HOIA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N de Plaza 03

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Denominacion del Cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS :

- Conducir, coordinar y evaluar la ElwmuI:.Lu:l'}:';‘}' ejecucion presupuestal
del Archivo Regional.

- Conducir, coordinar y aplicar los procedimientos técnicos de los
sistemas de personal, abastecimientos, contabilidad Yy tesoreria,

- Programar, racionalizar, coordinar,  ejecutar y controlar el
abastecimiento de bienes y servicios.

- Realizar, estudios e investigaciones sobre estructuras, [unciones,
procedimientos, cargos y elaborar los instrumentos normativos ¥V
tecnicos en materia de su competencia:

- Administrar los servicios de mantenimiento, aseeurande el normal
funcionamicnto de la institucion:

- Coordinar y supervisar lus acciones referentes 4 la seguridad integral de
les institucion.

- Supervisar la conformidad de los desembolsos con cargo al presupuesto.

-~ Administrar ‘y. ejecutar programas de bienestar social y laboral en
concordancia con la polilica - institucional y disposiciones legales
vigentes.

- Asesorar y absolver consultas técnico  administrativas v sobre la
normatividad del drea,

- Participar en reuniones y/o comisiones de trabajo.

- Laos demis que le asigne el Direcior Regional,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD
- Depende directamente del Director del Archivo Regional Junin,

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional Universitario que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

b) Amplia experiencia en labores de Ia especialidad.

€) Experiencia en conduccion de personal.

d) Capacitucion especializada en el dreq.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N de Plaza 004

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO
Denominacion del Cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS -

- Acopiar, sistematizar y evaluar los fondos documentales provenientes
de los archivos del sector piblico v notarias v velar por su buen estado
de conservacion ast como transferir a Iz Direccion de Archivo
Intermedio los documentos de valor permanente,

- Supervisar, asesorar y controlar la organizacién y funcionamiento de los
archivos integrantes del Sistema, de la Region.

- Coordinar, ejecutar y controlar lu eliminacion de documentos declaradas
innecesarios de los archivos integrantes del Sistema en | region.

- Realizar el seguimiento de las aplicaciones de las normas téenicas del
Sistema Macional de Archivo emitidos por el Archivo General de la
Nacion,

- Brindar servicios de los documentos que custodia a través de copias
autenticadas, constancius, blsquedss y exhibiciones.

- Coordinar las transferencias de los archivos notariales ¥ de entidades del
sector publico de la region de acuerdo u las disposiciones vigentes.

- Proponer a la Direccidn Regional normas relacionadas con la
organizacion y procedimientos del dmbito de su competencia;

- Dirigir y supervisar las actividades téenicas archivisticas de la Direccion
a SU cargo.

- Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

- Las demads funciones que le asigne el Director de Archivo Fegonal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD

- Depende dei Director del Archive Regional Junin v gjéerce sutoridad’

sobre los demads trabujadores de su oficing,
REQUISITOS MINIMOS

1) Poseer titulo profesional en Ciencias sociales o Derecho.

b Capacitacién especializacion en archivos,

c} Experiencia en labores archivisticas, Notarial, Judicial, Registros
Civiles.

d) Seridoneo y de reconocida solvencia moral.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

MY de Plaza 005

ESPECIALISTA EN ARCHIVO
Denominacion del Cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS :

Realizar el control cualitativo y cuantitativo de la transferencia de los
documentos notariales.

Mantener en buen estado de conservacion los fondos documentales que
se hallan bajo custodia.

Ejecutar los procesos téenicos de archivo como son acopio,
clasificacion, ordenamiento, descripeion de los documentos con menos
de treinta afios de antigiiedad.

Mantener permanentemente informado al Diceclor de la Direccion de

Archivo Intermedio sobre ¢l desarrollo de las actividades programadas,
Absolver consultas especializadas en el imbito de su competencia.
Revisar y visar las copias de documentos solicitadas por el publico
usuario.

Servir la documentacion que se encuentra bajo custodia.

Otras que le asigne el Director de Archivo Intermedio.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la

b) Capucitacion especializada en £ &

espn{:‘;i::]i{i:u!.

¢) Amplia experiencia en labores de archivo Notrial v Judical,
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

NY de Plaza UU6

ESPECIALISTA EN ARCHIVO
Denominacion del Cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS :

- Participar en la elaboracion de nermas archivisticas en el drea de su
competencia,

- Participar en comisiones v eventos relacionados con el area de su
competencia.

- Acopiar conservar, evaluar y sistematizar la documentacién,
proveniente de la regidn v transferir al Archivo Histérico los
documentos de valor permanente,

- Supervisar, asesorur vy evaluar la organizacion y funcionamiento de fos
archivos integrantes del Sisterna en la region,

- Realizar el seguimiento de la correcta aplicacion de las normas téenicas
emitidas por le Archivo General de ta Nacidn.

- Otras que le asigne el Director de Archivo Intermedi

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Depende del Director de Archivo Intermedio.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Protesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especiahidad.

y O

) E

b

A

apucilacion especiaivzadd en el drea.

Experiencia en labores de archivo,

i
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HOMA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
N de Plaza 007

FECNICO EN ARCHIVO
Denominacion del Cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS

- . Participar en las acciones de clasificacion *orden amtento, signatura,
legajado, rotulado v elaboracion de auxiliar descriptivos de los fondos
documentales de su unidad,

- Facilitar al investigador la informacion deseada. orientas wiole hacia los
puntos que puedan serle (tiles.

- Hacer cumplir los disposiciones sobre conservacion de los fondos
documentales y atines,

- Informar a la Direccion sobre las estadisticas del servicio a los usuarios.

- Apoyar en las actividades de supervision ¥ asesoramiento a los archives
integrantes del Sistema Nucional de Archivos.

- Apoyar en la correctn aplicacion de las normas y directivas emitidas por
el Sistema.

- Emitiv informes téenicos en el dmbito de su competencia, cupndo sen
requerido.

- Las demis funciones que le asigoe el Director de Archivo interinedio,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende del Director de Archivo Intermedio.
REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccion secundaria completa,
b) Capacitacion téenica en Archivo,
¢} Amplia experiencia en labores téenicas de Archivo.

ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de Formacion y Experiencia.




T W e s

T g

el Lo

=1 Poseer una combinacion [T

HOJIA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N®de Plaza 008

—

TECNICO EN ARCHIVO

Denominacion del argo

FUNCIONES ESPECIFICAS -

- Realizar el traslado de documentos ¥

EII’I‘plEZEl de los mismos.
- Tramitar las solicitudes para la consul

ita de log inr‘u.u. ‘m,u[t‘ ”ﬂnir:éi ¥

A

para el caso de los servicios adicion ales.
- Apoyara la Sala de ] investigaciones en la atencion de pedidos.
= Apovar en la clasificacion Y ordenamiento de la documentacion.
- Informar a la Direccidn « sobre las estadisticas del servicio a los usuarios,
- Participar en las acciones de clasificacion, crdenamiento, signatura,
legajado, rowlado y eluboracion de auxiliares descriptivos de los fondos
documentales

- Las demis !'L::u:ir_‘rn-::b que le asigne el Director de Archivo intermedio,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Depende del Director de Archive Intermedio,

REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccidn secundaria completa,
b} Capacitacion téenica en Archivo,
¢) Experiencia en labores variadas de Archivo,

ALTERNATIVA

a

utvalente de Formacion ¥ Experiencia,



HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

i de Plaza 009
i

i DIRECTOR DE SISTEMA ADMUINISTRATIVO

! Denominacion del Cargo

i

.i

- Coordinar y ejecutar el acopio de los documentos de valor permanente
provenientes de la Direccion de Archivo Intermedio, de los Archivos
Pablicos v particulares.

=~ [p Emuzm describir v servir los fondos documentales gue conservi.

- Formular y proponer 2 la Direccion de Archivo Regional las normas
relacionas con la organizacidn y procedimientos archivisticos en ¢l

| FUNCIONES ESPECIFICAS :

' ambito de su competencia,
- “Velarel buen estado de conservacion de los documentos gue custodia,
- Realizar tasaciones de documentos historicos,
- Realizar trabajos de transcripeidn paleogrifica y peritaje diplomatico.
- Brindar servicios de consulta archivistica especializada,
- Formular provectos de asistencia técnica archivistica.
- Coordinar v ejecutar el servicio de la documentacion historica a través
de la Sala de [nvestigaciones,
f - Dirigir v supervisar las actividades técnicas archivisticas de la Direccion
' a4 Su Cargo.
- Elaborar informes téenicos relacionados con la especialidac.
T

Las demas funciones que le asigne =l Divector de Archivo Regional.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABLLIDAL

E - DL]}Lnd—‘ del Director del Archivo Regional lunin y ejerce sutoridad

sobre (0s demis trab ..l|-.hL-lJ[u."= oS4 15--L.| kL.

REQUISITOS MINIMOS

a} Titulo profesional universitario en Histona.

b) Tener especializacidn en archive historico, haber desarrollado labores
archivisticas y poscer experiencia en el cargo.

¢) Seridoneo v de reconocida solvencia moral,

=rmf
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FI INCIONES

ESPECIALISTA EN ARCHIVO
Denominacion del Cargo

INCIONES ESPLRCIFICAS -

Evaluar los londos documentales v proponer programias de vestauracion.
Organizar conservar, describir v servir la documentacion de la epoea
colomal,

Tiene a su cargo la Sala de [nvestigaciones.

Realizar el contol, cualitativo y cuantitativo de la transferencia
documental de la época colonial.

Dirigir los procesos técnicos de archive como son: acopio, clasificacién,
ordenamiento, descripeion, catalogacion, ete de los documentos con mds
de 36 aftos de antigiiedad.

Mantener en buen estado de conservacion los fondos documenmies que
se halian bajo custodiu,

servir la documentacion gue se encuentra baro custodia,

Absolver consultas especializadas en ef dmbito de su competencia,
Desatrollar eventos de capacitacion y exposicion de documentos en el
ambito de su competencia y

Otras que le asigne el Director de Archivo Historico,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

o £ - N e O T IR (5} et A Ry
DCP':-HLEI'-'.‘ Li;_‘l !_.-)il";.n.,'.'.}! de Archivo: | EA LML

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Prolesional universitario que incluya estudios relacionados con la

especialidad.

b) Capacitacion Especializada en el Area.
¢) Amplia experiencia en labores de Archivo.




HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N® de Plaza 011

ESPECIALISTA EN ARCHIVO
Denominacion del Cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS -

Acopiar, conservar, organizar, describir y servir la documentacién
proveniente de los organismos del Sector Pablico, Notarias, Juzgados vy
archivos particulares declarados de valor permanente.

Realizar el control, cualitativo y cuantitativo de la tansferencia
documental de la época republicana,

Ejecutar los procesos técnmicos de archivo como son acopio,
clasificacion, ordenamiento, descripcion de los documentos con mis de

- 30 aiios de antigliedad,

Investigar las Tuentes historicas,

Etectuar la restauracion de documentos.

Absolver consultas especializadas en ¢l dmbito de su competencia,
Desarrollar eventos de capucitacion y exposicion de documentos en el
iambito de su competencia y

Otras que le asigne el Director de Archivo Historico

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

[Depende del Director de Archivo Historico.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional universitario que incluva estudios relacionados con

lu especialidad,

b) Capacitacién Especializada en ¢l Area.

c) ,"'.!Hg_“i[h: TRpEnenail en labores de arcliva




HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

N dePlaza. - 012
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I FUNCIONES ESPECIFICAS :

- Organizar, conservar, describir y servir la documentacién colonial y
republicana.

- Facilitar al investigador la informacion solicitada, orientindole hacia los
puntos que pueclan serle atiles.

- Participar en !wq acciones de clasificacion, ordenamiento. signaltira,
legajado, rotulado y elaboracion de auxiliures deser iptivos de [os fondos
documentales de su jurisdiccion.

- Hacer cumplir las disposiciones sobre tonservacién de los fondos

aocumentales v afines.

- Informar a la Direccion sobre las estadisticas del servicio a los usuarios.

- Emitir informes técnicos en el dmmm de su competencia.

bl ,.1 l'l

- Las demds funciones que le a rector de Archivo |

=1 .

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de Archive Histdrico.

REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccion secundaria completa.
b) Capacitacion técnica en Archivo.
¢) Amplia experiencia en labores técnicas de archivo,

ALTERNATIVAS

- Poseer una combinacion equivalente de Formacion ¥ Experiencia.
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IH'z 9 1 -98-CTAR-JUNIN/PE. = '
HUANCAYO, 9 4 NOV. 1998

YIS10 -

Il I'royecto de Reglamento de Organizaclén y Fundones del Archive Reglonal
Junfn, ‘el mlsmo que cienla wn lu conformldad de la Sub Gerencla de
Infurnudtica y Desarrollo Instlitudonal.

Que, In Tey N' 26972 ley Macco de Descentrallzacldn, crea los Consglos
Transltoros 2 Admilnlstruclén Leglonal a nlvel Departamental, dentra del nuevo
eaquenia de descentrallzncién del Pals.

Que, mediante Decreto de Urgencla N (30-98 s¢ comprende dentro del Ambliv
de los Conscjon Transitoddos de Admizistraclén Reglonal a las Direcclones
‘1) Reglonales, Sub Heglonulea Sectordules y al Acchivo Reglonal.

Que, ¢l Artfculo NY 5% dol Decreto Supromo N (09-98-1'1LLL, dispone iue se
sustituya Ias denominacones de la Dlrecclén Reglonal y IMrecelén Sub Reglonal

=t por In de MMeceelén Reglonal segulde del nombre del Sector y Deparlament(u
# reapectivo;

Que por lo (anlo, es necesarlo reformular ¢l Reglamento de Organlzaclén y
v )} Funclones del Archivo Keglonal, del Consglo Transliorlo de Adminisicactién
Q';'J-ju- /"  Neglonal Junin, paran adecuarse a las normas y al nucve csquema de
\L; descontrallzacién aciialudus anledormente.

De conformldad con  lo dlspucste en el Inclso u) del Axt. 1% del Decreta

Supremo NY 074-95-PCM, concordante con el Artfeuls 2¢ del D.5. N* 010-98-
PRIS. los mlsmos que fecultan al Thlar del Cunsglo Trunsitorlo de
) Adminlsteaclén Reglonal junin, la aprobacién de sup documentos de Gestlon.

I uso do las Mucultades y atrdbudones que otorga la ResulucdGn Suprema N*
L47-98-RES.

: ) SK RESUKLVE -

7 ARTICUIO PRIMKRO. APROBAR, ¢l Reglamento de Crganlzacién y
Funclones del Archive Reglonal-Junfn, ¢l miamo que consta de 6 Tlulos, 3
Cupftulos, 24 Artfculos, 02 Disposiclones Transitordas y Flnales y un
Orgunlgrana Estructural, ¢ cusl forma parte de la poesente Resolucldn.




AERTICULO SEGUNDO.-

TRANSCRIDIR, la presente Kesoluclon y
Archivo Reylonal Jun(n y a la Sub Gereacla de Informitica y Dexa

Reglamento de Organlzacién y Funclones al Archlvo General de 1a Naclon,
Instituclonal del Consejo Transitordo de Adminlstraclén Reglonal -Junfo.
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INTRODUCCION

El Archivo Regional de Junin, ha elaborado el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) dentro del marco del proceso de
Regicnalizacion, en base al Reglamento de Organizacion y Funciones del
Gobierno Regional Junin, aprobado por Ordenanza Regional N°. 014-GRJ/CR
y el Decreto Supremo N°, 043-2006-PCM

El Reglamento de Organizacién y Funciones es un instrumento de
gestion Institucional que fija y regula la estructura organica y funciones del

Archivo Regional Junin de acuerdo a las normas vigentes.

El presente Reglamento de Organizacion y Funciones confiere
basicamente de la Naturaleza, Finalidad, Objetivos y Funciones Generales, las
Relaciones Interinstitucionales, Régimen Laboral, Economico, Cisposiciones

Complementarias, Transitorias y Finales, gl Organigrama Estructural.
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TITULO PRIMERO

DE LA NATURALEZA, FINALIDAD, OBJETIVOS Y FUNCIONES GENERALES

CAPITULC |

DE LA NATURALEZA Y FINALIDAD

Articulo 1°.- El Archivo Regional Junin, es un drgano de caracter multisectorial,
responsable de conducir las actividades archivisticas del Sistema Nacional de
Archives en su jurisdiccion, Depende técnica y normativamente del Archivo
General de la Nacion y administrativamente del Gobierno Regional a través de
la Gerencia General Regional de Desarrollo Social. Estd a cargo de un Director
designado por el Presidente Regional.

Articulo 2°.- Son fines del Archivo Regional Junin:

a)

b)

¢)

d)

i

g)
h)

Velar por la defensa, conservacion e incremento del Patrimonio Documental
de la Nacién, en la Regidn;

Conducir el Sistema Nacional de Archivas, en la Region, de acuerdo a la
normatividad y lineamientos emanados por el organo rectar;

Autorizar la eliminaciéon de documentos innecesarios del sector publico, con
la opinién favorable de la Comision Técnica Regional de Archivos;

Promover la organizacion y adecuado funcionamiento de archivos
administrativos e historicos de las reparticiones publicas del Departamento
de Junin;

Brindar servicios del Patrimonio Documental de la Nacidn que custodia;

Velar por el estricto cumplimiento de las normas legales y reglamentarias
sobre Archivos y Documentos:

Fromover la investigacion y capacitacion archivistica; y

Promover las medidas de conservacion y reprografia del Patrimonio
Documental de |a Nacidn, en su jurisdiccion.
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CAPITULO Il

DE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES GENERALES

Articulo 3°.- Son Objetivos del Archivo Regional Junin:

aj

Organizar técnica y sistematicamente el Patrimonio Documental de la
Macion, existente en su jurisdiccion.

Impulsar el desarrollo arménico de los componentes del Sistema Nacional
de Archivas en el ambito Regional;

Fomentar y difundir el uso de los archivos, facilitando su accesibilidad y
gervicio;

Adecuar y aplicar las normas que emite el organo recter del Sistema
Nacional de Archivos;

Impulsar la capacitacion e investigacién archivistica en su jurisdiccion; y

Sistematizar y uniformar la produccion y administracion de documentos
publicos dentro del ambito regional en concordancia con las normas
nacionales vigentes.

Articulo 4°.- Son funciones del Archivo Regional Junin:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Velar por la defensa, conservacion e incremento del Patrimonio Documental
de la Nacion en la Region;

Calificar, sistematizar y servir el Patrimonio Documental de la Nacion que
custodia, recepcionar la transferencia de la documentacion proveniente del
Sector Publico y notarias de la Regidn, con sujecion a la legislacion sobre la
materia,

Proponer, adecuar y ejecutar la politica archivistica de la Regian;

Supervisar y asesorar la organizacion y funcionamiento de los archivos
integrantes del Sistema Naciona! de Archivos dentro de su jurisdiccion;

Cumplir y hacer cumplir las normas sobre la produccién y administracion de
los documentos, de los archivos de la Region;

Garantizar la puesta al servicio el Patrimonio Documental de la Nacién, con
excepcion de los documentos cuya naturaieza comprometen la seguridad
nacional;

Velar por el cumptimiehtc de las normas legales emitidas por el drgano
rector materia de archivos y documentos;

Desarrollar y fomentar las investigaciones archivisticas:
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Registrar, inspeccionar y supervisar los archivos privados que se adhieran
al Sistema y que custadia documentos de valor historico;

Calificar y autorizar el uso de la tecnologia moderna en los archivos
integrantes del Sistema Nacional de Archivos de la Region;

Elaborar y aprobar el Plan Anual de Archivos en la Regidn;

Proponer al Gobierno Regional Junin la creacion de archivos
Subregionales cuando asi lo requiera y supervisar su funcionamiento; y

m) Las demas gque le corresponde de acuerdo a Ley.

TITULOC SEGUNDOC

DE LA ESTRUCTURA, ORGANICA FUNCIONES, FACULTADES Y
ATRIBUCIONES

Articulo 5°- Para el cabal cumplimiento de sus funciones el Archivo Regional
Junin cuenta con la estructura Organica siguiente:

ALTA DIRECCION

Director Regional

ORGANO CONSULTIVO

Comision Técnica Regional de Archivos

ORGANO DE APOYO

Oficina Administrativa

ORGANQO DE ASESORAMIENTO

Oficina de Sistemas e Informatica

ORGANOS DE LINEA

Direccion de Archivo Intermedio
Direccidn de Archivo Histdrico
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CAPITULO |
DE LA ALTA DIRECCION

DEL DIRECTOR DE ARCHIVO REGICNAL

Articulo 6°.- El Director del Archive Regicnal Junin es la mas alta autoridad de
la Institucion. Depende de la Gerencia Regional de Desarrolio Social del
Gobierno Regional Junin,

Articulo 7°.- Son funciones y atribuciones del Director Regional:

a)

b)

c)

Proponer ante el Archivo General de la Nacion la politica archivistica
regional para su aprobacion;

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las acciones y funcionamiento del
Sistema Nacional de Archivos en la Regién;

Dirigir y controlar las actividades del Archive Regional Junin y ejercer su
reprasentacion;

Emitir resoluciones directorales en asuntos propios de su competencia;

Autorizar la eliminacion de documentos innecesarios del sector publico con
la opinién favorable de la Comision Técnica Regional de Archivos;

Proponer al Gobierno Regicnal Junin los derechos arancelarios;
Autenticar las copias de los documentos que conserva;

Representar al Archivo Regional Junin en los eventos y actividades
archivisticas a nivel nacional:

Autorizar el traslado total o parcial de los documentos del Archivo, Regional
Junin previa opinion faveorable de la Comision Técnica Regional de
Archivos;

Suscribir convenios c¢on personas juridicas y con organismos de
cooperacion técnica nacional e internacional sobre asunios de su
competencia;

Hacer cumplir las ncrmas archivisticas emitidas por el ente rector,

Proponer procedimientcs para modernizar ia gestién del Archivo Regional
Junin:

m) Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre

en el desempeno de la institucién, asi como efectuar su seguimiento y en
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funcion a dichos resultados reevaluar y proponer modificaciones a los
objetivos, politicas y estrategias si fuera necesario; v

n) Las demas que le asigne el Gobierno Regional Junin y el Archivo General
de la Nacian.

CAPITULO Il
DEL ORGANO CONSULTIVO

DE LA COMISION TECNICA REGIONAL DE ARCHIVOS

Articulo 8°- La Comisién Técnica Regional de Archivos, es un dérgano
consultivo, especializado, encargado de emitir opinion técnica a nivel regional
en materia de archivos.

CAPITULO N
DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO

DE LA OFICINA DE SISTEMAS E INFORMATICA

Articulo 9°- La Oficina de Sistemas e Informatica es un érgano de
asesoramiento responsable de ejecutar los procesos informaticos archivisticos,
asi como elaborar y evaluar el Plan Informatico Institucional, administrar el
procesamiento de datos e informacién con utilizacion de los medios
tecnologicos, de la implementacion del sistema integrado de informacién,
administracion de la red y base de datos institucional y brindar soporte técnico
de hardware y software institucional, permitiendo coadyuvar el logro de la
eficiencia, eficacia y excelencia en el servicio publico hacia la colectividad. Esta
a cargo de un Directivo o Profesional.

Articulo 10°- Son Funciones de la Oficina de Sistemas e Informatica las
siguientes:

a) Proponery ejecutar la politica de Informatica del Archivo Regional Junin;

b) Formular, desarrollar, presentar para "su aprobacién y evaluar el Plan
Informatico institucional de corto, mediano y largo plazo:

¢) Proponer medidas que normalicen los procedimientos operatives y de
seguridad de la informacién de todas las unidades organicas de la
institucion;



e

-8-

d) Brindar capacitacion en el uso de herramientas informaticas al personal del
Archive Regional Junin;

e) Desarroliar e Implementar los Sistemas de Informatica Archivistica,

fi Desarrollc de las tecnicas de tratamiento automatizado de datos a la
archivistica (TAD);

g) Desarrollar, implementar y administrar el Web Site del Archivo Regional
Junin, asi como la intranet & Internet;

h) Recomendar los estandares para el manejo de la informacion asi como para
la adquisicion de equipos (hardware) y sistemas (software) que soporten las
mismas.

i) Realizar investigacion, pilotos y proyectos con la aplicacidon de nuevas

tecnologias, con el objeto de implementar innovacicnes en la instituciones;

i} Definir, desarrollar y brindar un éptimo funcicnamiento de los sistemas de
informacion,

k) Administrar los recursos de hardware, software y de comunicaciones que
conforman el sistema informatico institucional; y

I} m)Las demas que le asigne el Director de Archive Regional Junin.

CAPITULO IV
DEL ORGANO BE APOYO

DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA

Articulo 11° - La Oficina Administrativa es el érgano encargado de conducir los
sistemas de Personal, Abastecimiento, Contabilidad, Tesoreria, Planificacién,
Presupuesto, Racionalizacién, Estadistica y Cooperacion Técnica, Apoyar a la
Direccion Regional de Archivo en la formulacion de planes v programas de
desarrollo archivistico. Mantiene relaciones de coordinacion con los Organos
del Archivo Regicnal Junin. Depende de la Direccion de Archivo Regional, esta
a cargo de un Directivo o Profesional.

Articulo 12°.- Son Funciones de la Oficina Administrativa las siguientes:

, @) Conducir coordinar y evaluar la formulacion y ejecucion presupuestal del

Archivo Regional Junin.
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Conducir, coordinar y aplicar los procedimientos técnicos de los sistemas de
personal, abastecimiento, contabilidad y tesoreria;

Formular y actualizar los planes de desarrollo institucional en el corto,
mediano y largo plazo;

Programar, racionalizar, coordinar, ejecutar y controlar el abastecimiento de
bienes y servicios;

Conducir, coordinar y evaluar las actividades orientadas a captar ayuda por
Cooperacion Técnica;

Realizar, estudios e investigaciones sobre estructuras, funciones,
procedimientos, cargos y elaborar los instrumentos normativos y técnicos en
materia de su competencia;

Conducir y controlar los inventarios fisicos de los bienes patrimoniales de la
institucion;

Administrar los servicios de mantenimiento asegurande el normal
funcionamiento de la institucion;

Coordinar y supervisar las acciones referentes a |a seguridad integral de la
institucion;

Supervisar la conformidad de los desembolsos con cargo al presupuesto;

Administrar y ejecutar programas de bienestar social y laboral en
concordancia con |la politica institucional y disposiciones legales vigentes;

Revisar y controlar la planilla Gnica de pagos del personal de la institucion; y

m) Las demas que le asigne el Director del Archivo Regional Junin.

CAPITULO V

DE LOS ORGANOS DE LINEA

Articulo 13°- Los drganos de linea son los encargados de adecuar las
normas, difundir, asesorar y supervisar el Sistema Nacional de Archivos en su
ambito; de conservar, organizar, describir y prestar servicio con documentacion
que custodia e intervenir en la eliminacidn de documentos conforme a Ley. Los
Directores reemplazan, alternadamente, al Director Regional de Archivo, en
caso de ausencia o impedimento temporal.
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Los organos de linea del Archivo Regional Junin son:

- Direccion de Archivo Intermedio.

- Direccion de Archivo Histérico.

DE LA DIRECCION DE ARCHIVO INTERMEDIO
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Articulo 14° - La Direccién de Archivo Intermedio es la encargada de adecuar
en el ambito-regicnal las normas y procedimientos de los procesos archivisticos
y la racionalizacion de la produccion documentaria en fa gestién administrativa;
asi como aplicar los procesos archivisticos en la documentacion proveniente de
la administracion publica regional, cuyo ciclo de vida administrativa no ha
concluido, y transferila al Archivo Historico cuando adquiera su valor
permanente; controlar, supervisar y asesorar los Archivos del Sistema.
Depende del Director del Archive Regional y esta a cargo de un Director.

Articulo 15°- Son funciones de la Direccion de Archivo Intermedio las
siguientes:

a) Acopiar, sistematizar y evaluar los fondos documentales provenientes de los
arehivos del Sector Publico y notarias, v velar gor su buen estado de
conservacion, asi como transferir al Archivo Historico los documentos de
valor permanente;

b) Supervisar, asesorar y controlar la organizacion y funcionamiento de los
archivos integrantes del Sistema, del departamento de Junin.

c) Coordinar, ejecutar y controlar la eliminacion de documentos declarados
innecesarios de |os archivos integrantes del Sistema, del Departamento de
Junin.

d) Realizar el seguimiento de las aplicaciones de las normas técnicas del
Sistema Nacional de Archivos emitidas por el Archivo General de la Nacion;

e) Brindar servicios de los documentos que custodia a traves de copias
autenticadas, constancias, busguedas y exhibiciones;

f) Coordinar las transferencias de los archivos notariales y de entidades del
Sector Publico de la Region, de acuerdo a las disposiciones vigentes;

g) Proponer normas relacionadas con la organizacion y procedimientos del
ambito de su competencia;

h) Realizar acciones de capacilacicn archivistica;

i) Poner a la firma del Director del Archivo Regional lgs testimonios, copias
certificadas y copias simples de los documentos que conserva; y
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j) Las demas funciones que le asigne la Direccion de Archivo Regional.
Articulo 16.- La Direccidn de Archivo Intermedic estd organizada en las
siguientes Areas:

- Area de Archivos Plblicos
- Area de Archivo Notarial y Judicial

DE LA DIRECCION DE ARCHIVO HISTORICO

Articulo 17°. - La Direccién de Archive Histérico, es el érgano encargado de

acopiar, conservar, organizar, describir y servir la documentacién con valor

permanente cuyo ciclo de vida administrativa ha concluido; con sujecidén a la

legislacion sobre la materia. Depende del Director de Archivo Regional y esta a

cargo de un Director.

Articulo 18° - Son funciones de la Direccion de Archivo Histarico:

a) Coordinar y ejecutar el acopio de los documentos de valor permanente,
proveniente de la Direccion de Archivo Intermedio, de los Archivos Publicos
y de particulares,

b) Organizar, describir y prestar servicio con los fondos documentales que
consenva;

c) Formular y proponer a la Direccion Regional de Archivo las normas
relacionadas con la organizacién y procedimientos archivisticos en el ambito

de su competencia;

d) Ejecutar las transferencias de las autografas de dispositivos legales de nivel
regional para su conservacion;

e) Velar por el buen estado de conservacion de los documentos que custedia;
f) Realizar tasaciones de documentos historicos:
g) Realizar trabajos de transcripcion paleografica y peritaje diplomatico;

h) Poner a la firma del Director del Archivo Regional los testimonios, copias
certificadas y copias simples de los documentos gue conserva;

i) Brindar servicio de consulta archivistica especializada;

i) Formular proyectos de asistencia técnica archivistica;
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k) Coordinar y ejecutar el servicio de la documentacion historica a través de la
Sala de Investigaciones; y

I) Las demas funcicnes que se le asigne el Director de Archivo Regional,

Articulo 19° - La Direccion de Archive Historico esta organizada en las
siquientes areas:

- Area de Archivo Colonial
— Area de Archivo Republicano

TITULO TERCERO

DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Articulo 20°.- El Archivo Regional Junin mantiene relaciones con personas
naturales, juridicas, nacionales o extranjeras, cuyas actividades son afines o
complementarias al rol que cumple la institucién. Coordina sus acciones con los
organos y organismos del Gobierno Regional Junin, gobiernos locales,
Universidades, Poder Judicial, Ministerio Publico, Consulados, Policia Nacional

del Perd, Organismos Publicos Descentralizados y el Archivo General de la
Nacion.

TITULO CUARTO

DEL REGIMEM LABORAL

Articulo 21°- El personal del Archivo Regional Junin se encuentra
comprendido en el Régimen Laboral del Decreto Legislativo 276, Ley de Bases
de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico y su
respectivo Reglamento.

TITULO QUINTO

DEL REGIMEN ECONOMICO

Articulo 22° - Son recursos financieros del Archivo Regional:
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a) Las asignaciones del Tesoro Publico que s2 consignen en el Prasupuesto
General de la Republica;

b) Los Ingresos Propios que se generen por concepto de prestacion de
servicios, asi como, por la asistencia técnica especializada que contrate con
los gobiernos locales, con las entidades del sector publico y con las
entidades del sector privado de acuerdo a Ley,

c) Los aportes de cooperacidn técnica, cultural y financiera nacional e
internacional,

d) Los provenientes de operaciones de credito interno y externo concertados
conforme a Ley,;

e) Los provenientes de la comercializacion de documentos considerados
innecesarios por los organismos del sector publico y de las entidades del
sector privado en los gue el Estado tenga capital accionarig;

f) Los saldos de los balances provenientes de los recursos precisados en el
inciso b; y

g) Otras que le corresponda de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

TITULO SEXTO

DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
TRANSITORIAS Y FINALES

PRIMEROQ.- La Oficina de Racionalizacion o quien haga sus veces sera la
encargada de coordinar y formular los documentos de gestion que se deriven
del presente Reglamento de los organos y dependencias del Archive Regional
Junin,

SEGUNDO - Derrogase todas las disposiciones que se opongan al presente
Reglamento de Organizacion y Funciones.

TERCERO.- Los recursos impugnativos interpuestos contra la decision del
Archivo Regional de Junin, seran resueltos en Gltima instancia por la Gerencia
Regional de Desarrollo Social.
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