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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL EXPEDIENTE VIRTUAL
PARLAMENTARIO DE LEY Y/O RESOLUCION LEGISLATIVA

1. OBJETIVO.

Establecer los procedimientos para la elabaracion del expediente virtual parlamentario
de Ley y/o Resolucidn Legislativa.

2. FINALIDAD.

Definir y mejorar la estructura del expediente virtual parlamentario de Ley ylo
Resolucion Legislativa, el cual forma parte del Archivo Digital de la Legislacion del
Pert publicado en el Portal Institucional.

3. AMBITO.

Las disposiciones dadas en este Procedimiento Técnico Administrativo (PTA) son de
cumplimiento obligatorio del Area de Servicios Documentales y de Informacién y los
Grupos Funcionales a su cargo, en las funciones de verificacion y cumplimiento.

MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES.

El presente Procedimiento Técnico Administrativo podra ser modificado y actualizado
como resultado de la evaluacién periddica de su aplicacién, en concordancia con lo
dispuesto en la Directiva N° 001-2011-DGA/CR “Procedimientos para la elaboracion y
actualizacién de instrumentos normativos de gestion — Directivas - Procedimientos”,
para lo cual las unidades organicas vinculadas a los referidos procesos presentaran la
correspondiente propuesta, en coordinacion con la Oficina de Procesos y Estandares
de la direccién general de Administracion.

. GENERALIDADES.
5.1. Responsabilidades.
5.1.1. Del Jefe del Area de Servicios Documentales y de Informacion.

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalGa la ejecucion de las estrategias
relacionadas a la Elaboracion y Administracién de Expedientes Virtuales
Parlamentarios, en concordancia con las politicas, lineamientos, objetivos
del Area de servicios Documentales y de Informacién; Supervisa el
cumplimiento de los requisitos que para cada etapa del proceso se han
descrito en las Guias de Elaboracién de Componentes {Anexos del 1 al 6).

En su evaluacion utiliza los resultados de la medicion de satisfacciéon del
cliente, para ello elabora encuestas segin lo sefialado en la “Guia para
Elaboracién de Encuestas de Satisfaccion del Cliente” del Anexo 07.
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5.1.2. Del Grupo Funcional de Reproduccion de Documentos.

El personal designado para dirigir este grupo, coordina, supervisa y evalua
la ejecucion de las estrategias relacionadas a la digitalizacion de
documentos y revision de expedientes fisicos en concordancia con las
politicas, lineamientos y objetivos del grupo funcional.

5.1.3. Del Grupo Funcional de Antecedentes Legislativos.

El personal designado para dirigir este grupo, coordina, supervisa y evalla
la ejecucion de las estrategias relacionadas al controf de calidad de los
expedientes de ley y la grabaciéon de audio de la ficha técnica y la
elaboracién del texto de la norma legal y sus modificaciones en
concordancia con las politicas, lineamientos y objetivos del grupo funcional.

5.1.4. Del Grupo Funcional de Sistematizacién de Informes y Opiniones.

El personal designado para dirigir este grupo, coordina, supervisa y evaliia
la ejecucién de las estrategias relacionadas a la elaboracion de la Ficha
Técnica y del Texto de la Normas Legal con Modificaciones, en
concordancia con las politicas, lineamientos y objetivos del grupo funcional.

5.1.5. De los Especialistas Parlamentarios y personal Técnico del Area de
Servicios Documentales y de Informacién.

Son responsables de cumplir eficientemente con la ejecucién de las
actividades relacionadas a la elaboracion, control de calidad y publicacién
de los componentes que conforman et Expediente Virtual Parlamentario de
Ley.

6. PROCESO GENERAL.

Publicada la norma en el Diario Oficial El Peruano, el técnico encargado del Area
de Servicios Documentales y de Informacién, procede a publicar, en el modulo
del Archivo Digital de la Legislacion del Perd (ADLP), la “Norma Legal
Publicada”, el “Texto Aprobado por el Congreso” y, de manera automatica,
publica las “Opiniones Ciudadanas”, asimismo publica el “Expediente de
Proyecto de Ley” el cual se encuentra en proceso de control de calidad;

De manera simultanea se notifica al Departamento del Diario de los Debates para
que proceda con la elaboracion del “Diario de los Debates” y los técnicos
responsables del Area de Servicios Documentales y de Informacién, proceden a
elaborar el “Texto de la Norma Legal con Modificaciones” y “Ficha Técnica”
{(Incluye audio);

Culminada la etapa de elaboracién se procede con el control de calidad y
publicacién del “Diario de los Debates”, “Texto de la Norma Legal con
Modificaciones”, ‘Ficha Técnica” (Incluye audio} y en version final el
“Expediente de Proyecto de Ley’;
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iv. En los casos que posteriormente se publique en el Diario Oficial alguna “Fe de
Erratas” o "Reglamentacion” de una de las Normas, se procede a su inmediata

publicacion.

7. ESPECIFICACIONES.

Se describe la estructura de publicacién de los diferentes documentos incluidos en el
proceso; el detalle de los mismos se define en las Guias de Elaboracion de
Componentes anexas al presente procedimiento técnico.

7.1. Texto de la Norma Legal con Modificaciones.

o Publicacion en formatos pdf con acceso a copia de texto.

o Texto de la autdgrafa, en hoja membretada, con sello de agua, en fuente arial,
tamafio 11.

« Este texto contiene hipervinculos a las normas que se hacen referencia, ya
sea en los casos de modificatoria o cita.

7.2. Norma legal publicada.

o Documento en formato pdf de la norma legal publicada en el diario oficial El
Peruano.

7.3. Reglamentacién.

« Documento en formato pdf de la norma reglamentaria publicada en el diario
oficial El Peruano.

7.4. Ficha Técnica.

« Contiene las principales caracteristicas de la norma aprobada, categoria
normativa, detalle de las materias abordadas y resumen de la norma en un
lenguaje claro y comprensible, etc.

F.5. Texto aprobado por el Congreso.

» Publicacion de la autdgrafa en formato pdf con acceso a copia de texto.

7.6. Expediente Virtual del Proyecto de Ley.

e Enlaces web a los documentos procesales e incidentales que han sido materia
del procedimiento legislativo, exceptuando la etapa en comisiones (Autégrafa,
Actas, Asistencias, Votaciones, Reconsideraciones, Aclaraciones, Textos
sustitutorios, Acuerdos de Junta de Portavoces, Proyecto(s) de Ley,
Adhesiones, Retiros de firma, etc.) publicados en formato pdi.
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7.7. Opiniones Ciudadanas Recibidas.

« Enlaces web a los registros “Opinion Ciudadana / Presente su aporte” y
“Reporte de Opiniones ciudadanas recibidas” que administra la Oficina de
Participacién, Proyeccion y Enlace con el Ciudadano.

7.8. Fe de erratas.

« Documento en formato pdf de la Fe de erratas publicada en el diario oficial El
Peruano.

ASE TECNICA LEGAL.

Estatuto del Servicioc Parlamentario.

Reglamento Interno de Trabajo.

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

Manual de Organizacion y Funciones (MOF).

Directiva N° 01-2011-DGAJCR “Procedimientos para la Elaboracion y Actualizacion
de Instrumentos Normativos de Gestion - Directivas —Procedimientos”.

2 & & 8 @
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9. ANEXOS.

9.1. Guias de Elaboracion de Componentes.

Anexo 01

Anexo 02

Anexo 03
Anexo 04

Anexo 05

Anexo 06

Anexo 07

Guia para obtener copia de registros de educacion, formacién y
experiencia del personal.

Guia de codificacion de documentos del Area de Servicios
Documentales y de Informacion.

Guia Técnica de Elaboracién de la “Ficha Técnica de Ley".

Guia Técnica de Flaboracién de fa ficha “Jurisprudencia e Informes
Defensoriales”™.

Guia Técnica de control de calidad del Expediente Virtual
Parlamentario.

Guia Técnica de Elaboracion del “Texto de la Norma Legal con
Modificaciones”.

Guia para la Elaboracién de Encuestas de Satisfaccion del Cliente.

Oficina de Procasos y Estandares / Normas Interas del Servicio Parlamentario Papina 6 de 26



Procedinionte Téenice Adminisirative tlel Areq de Servicins Decumentules v de Informicion

Anexo 01

Guia para obtener copia de registros de educacién, formacién y experiencia del personal

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos a sequir para obtener copia de redistros de educacion, formacion
v experiencia del personal de legajos documentales del personal.

ii. FINALIDAD

Demostrar que el personal gue realiza trabajos que afectan a la conformidad con los
requisitos del Expediente Virtual Parlamentario es competente con base en la educacion.

formacién y experiencia.

OBTENCION DE COPIA

Se presenta [os tipos de documentos gue evidencian la gducacion, formacion y experiencia
del personal que deberan estar debidamente documentados; asimismo, se debera adjuntar
la_Hoja de Vida/ CV v el Reporie de Estudios — proporcionado por el Departamento de
Recursos Humanos u gbtenidos del SIGA.

+REQUISITOSIDEERUESTO: s
e Titulo de Maestria.
« Constancias de Estudios de Maestria
» Titulo de Carrera Profesional
Formacion . Titulq de Carrera Técnica. ‘
Académica . Bach!ller de Carrera Profesional.
—_ +« Bachiller de Carrera Técnica.
De ser el caso + Constancia de Estudios Superiores.
» Cerificado de Estudios de Secundaria Completa.
+ Certificados o Constancias de Especializacion,
« Certificados o Constancias de Diplomado.
s Cerlificados o Constancias de Curso.
Capacitacion s Cerificados o Constancias de Charla,
« Cerlificados o Constancias de Capacitacién.
L » Cerificados o Constancias de Experiencia Laboral anteriores
Experiencia » Reporte de Trayectoria Laboral - SIGA
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Anexo 02
Guia de codificacién de documentos del Area de Servicios Documentales y de Informacién

I. OBJETIVO .
Establecer los lineamientos a seguir para realizar la codificacion del Area de Servicios
Documentales y de Infermacion.

Ii. FINALIDAD
Regular el control de formatos y codificacidn de los documentos que forman parte del
Expediente Virtual Parlamentario.

Ill. CODIFICACION
Se presenta la codificacion del Area de servicios Documentales y de Informacion y de los
Grupos Funcionales de Reproduccion de Documentos, Antecedentes Legislativos, Traduccién e
Interpretacion y Sistematizacion de informes y Opiniones.

1. CODIFICACION DE DOCUMENTQS DEL ASDI

2. CODIFICACION DE DOCUMENTOS DEL GFRD

A DESCRIRCIO ORMA
: VQ%SKE%%’A A PDF proyecto de Ley, ao, AV0000120150319
P mes y dia.
p‘%‘gj-?;g%ﬂﬁ\( tniciales, nimero de
SEXONERACION DE PDF g{gvecg:; de Ley, afto, AVESV0000120150319
SEGUNDA VOTACION §y dia.
Iniciales, nimero de
AUTOGRAFAS DE LEY PDF Proyecto de Ley, afio, AUQD00220150319
mes y dia.

MNimeros de Proyecto

de Ley, iniciales de
Dictamen y el nimero

DICTAMEN PDF de Comision, iniciales 00001DCO3MAY20150318

de tipo de dictamen,

afo, mes y dia.

Iniciales, nimerc de

proyecto de Ley, Ley o
FE DE ERRATAS PDF Resolucion Legislativa, FEQQDD120150319
afio, mes y dia.

Iniciales, nimero de la
MOCION DE ORDEN PDF Mocién de Orden del MCQ000120150319
DEL DIA ) h
= Dia, afo, mes y dia.
OBSERVACION A LA Iniciales, nimere de
AUTOGRAFA PDF Proyecto de Ley, afio, OBALIC000220150319
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mes y dia.
OFICIO, nimero de
QFICIO DE MOCION . it . QFICIO-280-2014-2015-
P'DF Oficio, iniciales de quien N
DE ORDEN DEL DIA o origina PLGA-CR
Iniciales, nimero de
PROYECTO DE LEY PDF Proyecto de Ley, afio, PLO000120150319
mes y dia.
Numero de la Ley-LEY 30020-LEY
PUBLICACION DE LEY Numero de [a
Y RESOLUCION PDF Resolucion Leaislativa-
TIVA esolucién Legis
LEGISLA RLG 30021-RLG
SEGUIMIENTO DE . .
Nomero de PL:
II:E)\? PROYECTOS DE PDF Iniciales, afio, mes y dia 00002PL20150319
TEXTO PENDIENTE . .
Iniciales, nimero de PL,
eg_?fgg:DA PDF afio, mes y dia. TPSV0000520150319
TEXTO Iniciales de PL, ario,
SUSTITUTORIO PDF mes y dia. T50000520150319
Iniciales de la Comisidn,
IEQ’%%?\E!;&?ENSDE PDF nmero de PL, afio, CDNOI0000520150310
mes y dia

DE DOCUMENTOS DE GF

AL

GRABACION DE
AUDIO DE FICHA
TECNICA EN
ESPAROL

EXTENSION.wma

nimero de ley-FTAE

30232-FTAE

4 COD]FICACION

DE DOCUMENTOS DE GFTI

namero de ley-FTQ

30232-FTQ

S</AUDIO DE FICHA

TECNICA EN
QUECHUA

EXTENSION.wma

numero de ley-FTAQ

30232-FTAQ

5. CODOFICACIC)N DE DOCUMENTOS GFSIO

~FIGHA TECNICA EN .
ESPARIOL WORD numero de ley-FTE 30232-ETE
JURISPRUDENCIA WORD numero de ley-JUS 30232-JUS
TEXTO DE LA NORMA
LEGAL CON WORD/PDF Numero de ley-TXM 30332-TXM

MODIFICACIONES
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Anexo 03

Guia Técnica de Elaboracién de la “Ficha Técnica de Ley”.

TITULO FICHA TECNICA
Se consigna la categoria normativa y numeracion de la
CATEGORIA Y | norma legal sin el signo N°; texto en fuente Arial namero 11,

NUMERACION DE LA
NORMA

en maylsculas, en negritas y centrado en una sola linea.
La norma legal publicada se evidencia en el Expediente
Virtual Parlamentario correspondiente.

Se consigna el titulo de la norma legal que consta en el
diario oficial El Peruano, texto en fuente Arial nimero 11, en

TITULO DE LA NORMA | may(Gsculas, en negritas y centrado.

La norma legal publicada se evidencia en el Expediente

Virtual Parlamentario correspondiente.

Se consigna el tipo de categoria normativa (Ley o
CATEGORIA Resolucion Legislativa), texto en fuente Arial nimero 11, en
NORMATIVA altas y bajas y justificado.

Ejemplo: Resolucion Legislativa

~| EMISION

Se consigna el 6rgano parlamentario (Pleno o Comision
Permanente) y la fecha de aprobacién en el Pleno o la
Comision Permanente, que conste en el registro de votacion
(segunda), texto en fuente Arial nimero 11, en altas y bajas
y justificado.

De no existir segunda votacion, téngase en cuenta el
registro de la primera votacidn.

Los reportes de votaciones se evidencian en la seccion
Instrumentos procesales parlamentarios del Expediente
Virtual Parlamentario correspondiente o en el sitio web del
Departamento de Relatoria, Agenda y Actas.

Ejemplo: Comisién Permanente, 11 de febrero de 2015

DE LA

AUTOGRAFA

Se consigna el lugar y ia fecha de la emisién de la Autografa
de ley, texto en fuente Arial nimero 11, en altas y bajas y
justificado.

En caso de Insistencias consignar el lugar y fecha de la
emision de la Autografa de insistencia.

La Autégrafa de ley se evidencia en la seccidn Instrumentos
procesales  parlamentarios del  Expediente  Virtual
Parlamentario correspondiente (Véase fecha en: “En Lima, a
fos...”).

Ejemplo: Lima, 25 de febrero de 2015

PROMULGACION

Se consigna el ftitular (Presidente de la Republica o
Presidente del Congreso) de la promulgacién y la fecha que
consta en la norma legal publicada en el diario oficial El
Peruano, texto en fuente Arial namero 11, en altas y bajas y
justificado.

La norma legal publicada se evidencia en el Expediente
Virtual Parlamentario correspondiente (Véase fecha en:
“Dado en la Casa de Gobierno...”).

Ejemplo: Presidente de |la Republica, 11 de marzo de 2015

PUBLICACION

Se consigna la fecha de publicacién de la norma legal que

Oficina de Procesos y Esténdares / Normas internas del Servicio Parlamentaric
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consta en el diario oficial El Peruano, texto en fuente Arial
namero 11, en altas y bajas y justificado.

La norma legal publicada se evidencia en el Expediente
Virtual Parlamentario correspondiente.

Ejemplo: 12 de marzo de 2015

VIGENCIA

Se consigna la fecha correspondiente, identificandola de

acuerdo a lo establecido en el articulo 109 de la Constitucion

Politica: “La Ley es obligatoria desde el dia siguiente de su

publicacién en el diario oficial, salvo disposicion contraria de

la misma ley que posterga su vigencia en todo o en parte”,

texto en fuente Arial nimero 11, en altas y bajas y

justificado.

En caso de que existan mdltiples vigencias se incorporaran

de manera literal lo expresado en la norma.

Eiemplos:

e 26 de junio de 2014

« las madificaciones referidas al articulo 1580 del Texto
Unico Ordenado del Codigo Tributario aprobado por el
Decreto  Supremo 133-2013-EF, realizadas por la
presente Ley entraran en vigencia a partir del 1 de enero
del 2015

& <01y o) b
umentales]

B

Se consigna el plazo de exigencia de reglamentacién de la
norma, sea total o parcial, que se evidencia en la norma
legal publicada, texto en fuente Arial nimero 11, en altas y
bajas y justificado. De no exigir reglamentacion, se consigna:
Ejemplo: No requiere

En caso que ya exista la norma reglamentaria
correspondiente, se consigna la categoria normativa,
numeracion, titulo y fecha de publicacién de la norma
reglamentaria.

Las normas reglamentarias se evidencian en las normas
legales publicadas en e! diario oficial El Peruano. Puede
consultarse de manera referencial el reporte de
antecedentes  parlamentarios  “Seguimiento a la
reglamentacidon de leyes”, disponible en el sitio web del
Departamento  de Investigacion y  Documentacion
Parlamentaria.

Ejemplo: 90 dias calendario

FE DE ERRATAS

Se consigna la fecha de publicacién de la Fe de erratas, que
se evidencia en la publicacién de la misma en el boletin de
normas legales del diario oficial El Peruano, texto en fuente
Arial nimero 11, en altas y bajas y justificado. De no existir
Fe de erratas, se consigna: No consta.

Ejemplo: No consta

En caso de publicaciones recientes, se verifican los
boletines de normas legales del diario oficial EI Peruano,
publicados dentro de los diez dias utiles posteriores a la
publicacién de la norma de conformidad con la Ley 26889,
Ley Marco para la Produccion y Sistematizacién Legislativa.
En caso de publicaciones anteriores, se verifica el
Expediente Virtual Parlamentario correspondiente.
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Ejemplo: 25 de marzo de 2015

RESUMEN DE
NORMA

LA

Se redacta un resumen de la norma, extraido del propio
texto dispositivo, utilizando citas textuales (*...”), su ambito
de aplicacién y a quienes esta dirigida, en lenguaje sencillo y
comprensible para la ciudadania, texto en fuente Arial
ntmero 11, en altas y bajas y justificado.

EFECTOS DE
NORMA

Se consigna el articulado pertinente e indica los efectos
normativos que se desprendan de la propia norma, texto en
fuente Arial namero 11, en altas y bajas y justificado. De ser
el caso, consignar el articulado de la presente norma,
seguido de la(s) norma(s) que expresamente estén siendo
afectadas.

Se expresa utilizando en mindsculas los verbos: modifica,
sustituye, adiciona, deroga, prorroga, suspende, de
conformidad, cita, etc.

Ejemplo: E! articulo 1 modifica el articulo 1 de la Ley 29925.
En caso de resoluciones legislativas de autorizaciones de
vigjes presidenciales, normas declarativas vy leyes
autoritativas, entre otros donde no se expresen efectos
normativos se consigna:

Ejemplo: No consta afectacion expresa.

Se consigna detalladamente y en orden jerarquico (Utilizar la
estructura de la Piramide de Kelsen) las distintas normas,
emitidas con anterioridad, que guarden relacion con la
norma legal publicada, desde la méas actual hasta la mas
antigua, texto en fuente Arial nimero 11, en altas y bajas y
justificado.

El Reglamento del Congreso de la Republica va después de
las leyes.

Para el caso de leyes que delegan facultades para legislar,
se consignarén los decretos legislativos emitidos a su
amparo.

Ejemplos:

Constitucion Politica del Peru, articulos 102, 103 y 104.

Ley 26889, Ley Marco para la Produccion y Sistematizacion
Legislativa, articulo 3, numerales 4y 5.

Ley 27795, Ley de Demarcacion y Organizacion Territorial, y
su Reglamento, Decreto Supremo 019-2003-PCM.

MATERIAS
RELACIONADAS

Se consignan las materias que guarden relacion con la
norma legal publicada, texto en fuente Arial nimero 11, en
altas y bajas y justificado, utilizando la siguiente relacion, la
cual ha sido elaborada en funcién a las materias que
corresponden actualmente a las Comisiones Ordinarias del
Congreso:

s Agraria

Ciencia

Innovacion

Tecnologia

Comercio Exterior

Turismo
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l.l.....l............

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

Constitucion
Reglamento

Cultura

Patrimonio Cultural
Defensa del Consumidor

Organismos Reguladores de los Servicios Publicos

Defensa Nacional
QOrden Interno
Desarrollo Alternativo
Lucha contra las Drogas
Descentralizacion
Regionalizacidén
Gobiernos Locales

Modernizacion de la Gestién del Estado

Economia

Banca

Finanzas

Inteligencia Financiera
Educacién

Juventud

Deporte

Energia

Minas

Fiscalizacién
Contraloria

Inclusién Social
Personas con Discapacidad
Inteligencia

Justicia

Derechos Humanos
Mujer

Familia

Presupuesto

Cuenta General de la Repuablica
Produccion

Micro y Pequerna Empresa
Cooperativas

Pueblos Andinos
Pueblos Amazonicos
Pueblos Afroperuanos
Ambiente

Ecologia

Relaciones Exteriores
Salud

Poblacion

Trabajo

Seguridad Social
Transpories
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« Comunicaciones
+ Vivienda
¢ Construccidn

Piantilla: “Ficha Técnica” Utilizar hoja disefiada para el
Archivo Digital de la Legislacion del PerG.

Fuente: Arial

Tamafo: 11

Alineacién: Justificada

interlineado: Sencillo

Software: Word

Cédigo de archivo: Namero de la norma-FTE, segin la

Guia de Codificacion del Area de Servicios Documentales y
de Informacién.
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Anexo 04

Guia Técnica de Elaboracién de la ficha “Jurisprudencia e informes Defensoriales”.

TITULO

JURISPRUDENCIA E INFORMES DEFENSORIALES

CATEGORIA
NUMERACION
NORMA

DE

Y
LA

Se consigna la categoria normativa y numeraciéon de la norma
legal sin el signo N°; texto en fuente Arial numero 11, en
mayGsculas, en negritas y centrado en una sola linea.

La norma legal publicada se evidencia en el Expediente Virtual
Parlamentario correspondiente.

TITULO DE LA NORMA

Se consigna el titulo de la norma legal que consta en el diario
oficial EI Peruano, texto en fuente Arial nimero 11, en mayusculas,
en negritas y centrado.

La norma lega! publicada se evidencia en el Expediente Virtual
Parlamentaric correspondientg.

TRIBUNAL
CONSTITUCIONAL

Consultar el sitio web del Tribunal Constitucional a través del
siguiente enlace: http/iwww.tc.gob.pe/

Analizar, seleccionar e hipervincular la(s) sentencia(s) que
guarden directa relacién con fa norma legal publicada, segtn lo
indicado en la plantilla Jurisprudencia e Informes Defensoriales.

De no encontrar informacion, consignar en cada caso la frase:
Ningon documento encontrado.

CORTE SUPREMA
JUSTICIA  DE
REPUBLICA

DE
LA

Consultar el sitio web del Poder Judicial a través del siguiente
enlace: hitp:/f'www.pj.gob.pe/

Analizar, seleccionar e hipervincular la(s) sentencia(s) que
guarden directa relacién con la norma legal publicada, segun lo
indicado en la plantilla Jurisprudencia e Informes Defensoriales.

De no enconirar informacion, consignar en cada caso la frase:
Ningin documento encontrado.

FENSORIA
UEBLO

DEL

Consultar el sitio web de la Defensoria del Pueblo a través del

siguiente enlace: http/iwww.defensoria.gob.pe/ ingresando a
Informes y Publicaciones - Informes Defensoriales.

Analizar, seleccionar e hipervincular el informe defensorial emitido
por la Defensoria del Pueblo que guarden directa relacion con la
norma legal publicada, segin lo indicado en la plantilla
Jurisprudencia e Informes Defensoriales.

De no encontrar informacién, consignar en cada caso la frase:
Ningun documento encontrado.

FORMATO

Plantilla: “Jurisprudencia e Informes Defensoriales” Utilizar
hoja disefiada para el Archivo Digital de la Legislacion del Peru.
Fuente: Arial

Tamarnio: 11

Alineacion: Justificada

Interlineado; Sencillo

Software: Word

Coédigo de archivo: Aplicar Guia de Codificacion del Area de
Servicios Documentales y de Informacion
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Anexo 05
Guia Técnica de Control de Calidad del Expediente Virtual Parlamentario

AREA DE SERVICIOS DOCUMENTALES Y DE INFORMACION

CONTROL DE CALIDAD - FICHA TECNICA

Formato/Aplicativo: Control de Trabajos de Fichas Técnicas

CODIGO SIGNIFICA DESCRIPCION
Se refiere a si el nombre del archivo es el correcto
N Nggggﬁgl‘:' de acuerdo a la Guia de Codificacién del Area de
Servicios Documentales y de Informacion.
Se refiere a si el archivo se encuentra en el formato
F FOAF“;:‘?:'T_I\?ODE "“Word", de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento.
A APERTURA DE Se refiere a si un archivo se puede abrir de manera
ARCHIVO correcta.
Se refiere a si el contenido de todos los items de la
R REDACCION Ficha Técnica no presentan errores ortograficos o
de redaccién.
Se refiere a si el documento esta completo, esta
ordenado y el disefio es correcto; tales como
E ESTRUCTURA logotipo cenfrado, un sélo tipo de letra, textos
justificados, elementos completos segun la Plantilla
Ficha Técnica.
o OTROS Se !'eﬁere a ofras observ_aciones que no se
consignan dentro de las anteriores.

b O] Aroa B " .
’ffeﬁ_m_i}jf%rma Legal y Jurisprudencia

CODIGO SIGNIFICA DESCRIPCION
Se refiere a si el nombre de los archivos de los
c CORRESPONDENCIA productos del expediente virtual parlamentario
corresponden a la categoria normativa, numeracion
y titulo.
Se refiere a otras observaciones que no se
O OTROS consignan dentro de las anteriores como paginas
en blanco, justificacion, etc.
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GRUPO FUNCIONAL DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

CONTROL DE CALIDAD 2 — REVISION DE EXPEDIENTES DE LEY

Formato/ Aplicativo: Revision de Expediente Fisico Culminado

CODIGO ___SIGNIFICA DESCRIPCION

Se reﬁere a si la redaccion de los titulos de los
R REDACCION documentos son correctos.

Se refiere a si el contenido de la informacién del
C CORRESPONDENCIA | expediente virtual parlamentario corresponde con el
seguimiento del proyecto de ley-leyes.

Se refiere a si el expediente virtual parlamentario
esta completo y ordenado.

E ESTRUCTURA

VERIFICACION — COMPONENTES DEL EXPEDIENTE VIRTUAL

Formato/ Aplicativo: Control de Trabajos de Publicaciones

CODIGO SIGNIFICA ' DESCRIPCION
Se refiere a si el nombre del archivo es el correcto
N NggﬂgHRll\Eng de acuerdo a la Guia de Codificacion del Area de
Servicios Documentales y de Informacion.
Se refiere a si el archivo se encuentra en el formato
= FORMATO DE establecido en el procedimiento correspondiente y
ARCHIVO en la Guia de Codificacién del Area de Servicios
Documentales y de Informacion.
A APERTURA DE Se refiere a si un archivo se puede abrir de manera
% ARCHIVO correcta.
% Se refiere a otras observaciones que no se
s+ 0 OTROS consignan dentro de las anteriores.
z

k3
% o gy Lw‘i}? .
-‘%?'m'a}s:f ONTROL DE CALIDAD 2- DIGITALIZACION DE PIEZAS DOCUMENTALES

Formato!/ Aplicativo: Proceso de Digitalizacion

“CODIGO SIGNIFICA ' DESCRIPCION
Si la sumilla en el expediente corresponde al
C CORRESPONDENCIA documento enlazado.
_ Se refiere a si el nombre del archivo es el correcto
N Ngggﬁlegii de acuerdo a la Guia de Codificacion del Area de
Servicios Documentales y de Informacion.
Se refiere a si el archivo se encuentra en el formato
F FORMATO DE "PDF", de acuerdo a lo establecido en el
ARCHWO .
procedimiento.
A APERTURA DE Se refiere a si un archivo se puede abrir de manera
ARCHIVO correcta.
L LEGIBILIDAD Se refiere a la capacidad o posibilidad de ser leido,
por su claridad.
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REDACCION

Se refiere a si la redaccion de las sumillas de las
piezas documentales son correctos, incluyendo
fechas.

GRUPO FUNCIONAL DE ANTECEDENTES LEGISLATIVOS

CONTROL DE CALIDAD- INSTRUMENTOS PROCESALES PARLAMENTARIOS

Formato! Aplicativo: Control de Calidad de Instrumentos Procesales Parlameniario

de Expediente de Ley

CODIGO | SIGNIFICA DESCRIPCION
A APERTURA DE Se refiere a si un archivo se puede abrir de manera
ARCHIVO integra.
Se refiere a si el contenido de la informacion del
C CORRESPONDENCIA | expediente virtual corresponde con el seguimiento
del proyecto de ley-leyes.
Se refiere a si la redaccion de los sumillas/ituios de
R REDACCION los documentos asi como las fechas del Registro de

Expedientes y la Hoja de Seguimiento del Proyecto
de Ley-Leyes son correctas.

CONTROL DE CALIDAD- GRABACION DE_AUDIO DE FICHA TECNICA (EN

ESPANOL)

QRIGO SIGNIFICA DESCRIPCION
Se refiere a si el nombre del archivo es el correcto
Nggg&ﬁgE de acuerdo a la Guia de Codificacién del Area de

Servicios Documentales y de Informacion.

CALIDAD DE AUDIO

Se refiere a si & audio se escucha correctamente,
sin interferencias u otros sonidos del ambiente.

GRUPO FUNCIONAL DE_TRADUCCION E INTERPRETACION

CONTROL DE CALIDAD- GRABACION DE AUDIO DE FICHA TECNICA (EN
QUECHUA)

Formato/ Aplicativo: Control de Trabajos de Traduccién y Audio de Lenguas

CODIGO SIGNIFICA. DESCRIPCION
Se refiere a si el nombre del archivo es el correcto
N NOMBRE DE de acuerdo a la Guia de Codificaciéon del Area de
ARCHIVO o .
Servicios Documentales y de informacion.
A APERTURA DE Se refiere a si un archivo se puede abrir de manera
ARCHIVQ correcta.
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GRUPO FUNCIONAL DE SISTEMATIZACION DE INFORMES Y OPINIONES

CONTROL DE GALIDAD - FICHA TECNICA

Formato/Aplicativo: Control de Trabajos de Fichas Técnicas

CODIGO [ SIGNIFICA DESCRIPCION
Se refiere a si el nombre del archivo es el correcto
N Ng&“g&ﬁgE de acuerdo a la Guia de Codificacion del Area de
Servicios Documentales y de Informacion.
Se refiere a si el archivo se encuentra en el formato
F FOAR%T_I'II'\C”JODE "Word"_, de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento.
A APERTURA DE Se refiere a si un archivo se puede abrir de manera
ARCHIVO correcta.
Se refiere a si el contenido de todos los items de la
REDACCION Ficha Técnica no presentan errores ortograficos o
de redaccion.
Se refiere a si el documento esta completo, esta
ordenado y el disefio es correcto; tales como
ESTRUCTURA logotipo centrado, un sélo tipo de lefra, textos
justificados, elementos completos segun la Plantilla
Ficha Técnica.
OTROS Se refiere a otras observaciones que no se

consignan dentro de las anteriores.

b L
V042 gl MO I
“rapzales

IFICACION- TEXTO DE LA NORMA LEGAL CON MODIFICACIONES

Formato/ Aplicativo: Control de Trabajos de Texto de la Norma Legal con

Modificaciones

CODIGO SIGNIFICA DESCRIPCION _

Se refiere a si el nombre del archivo es el
correcto de acuerdo a la Guia de Codificacion

N NggﬂgﬁﬁgE del Area de Servicios Documentales y de
informacion, Refiere a si el nombre del archivo
es el correcto.

H ENLACES Serefiere a si' los enlaces o hipervinculos abren
los archivos vinculados.
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CONTROL DE CALIDAD - JURISPRU

DENCIA

Formatol Aplicativo: Control de Trabajos de Jurisprudencia e Informes

Defensoriales

CODIGO SIGNIFICA DESCRIPCION
APERTURA DE Se refiere a si un archivo se puede abrir de
A ARCHIVO manera correcta.
Se refiere a si el nombre del archivo coincide
C CORRESPONDENCIA | con la categoria normativa y nimero de la ficha
de jurisprudencia.
Se refiere a si la redaccion de los titulos de los
R REDACCION documentos son correctos.
Se refiere a si el nombre del archivo es el
N NOMBRE DE correcto de acuerdo a la Guia de Codificacién
ARCHIVO del Area de Servicios Documentales y de
Informacidn.
Se refiere a si el archivo se encuentra en el
& 2 F FOARI.\',\?:'ESODE formato "Word", de acuerdo a Jo establecido en
¥ 'ﬂ%\‘ el procedimiento.
£ 3 EHOTAN v Se refiere a si los enlaces o hipervinculos abren
/ (;}r H ENLACES los archivos vinculados correctamente.
e Se refiere a si el documento esta completo,
T esta ordenado y el disefio es correcto; tales
E ESTRUCTURA como logotipo centrado, un solo tipo de letra,
elementos completos segdn la Plantilla
Jurisprudencia.
o OTROS Se refiere a ofras observaciones que no se

consignan dentro de las anteriores.
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Anexo 06

Guia Técnica de Elaboracion del “Texto de la Norma Legal con Modificaciones

Debajo de la imagen disefiada, dejando un espacio, $e consigna la fecha

NUMERO DE LA LEY

:E%?%R(E:ION de publicacion de la norma legal que consta en el siiario oficial El
Peruano, texto en fuente Arial nimero 11, en mayusculas y centrado.
TITULO DE LA Se consiga el titulo de la norrrlla legal q:11e consta en el |diario oficial_tEI
Peruano, texto en fuente Arial nimero 11, en mayusculas, en negritas y
NORMA PUBLICADA centrado.
P Debaijo de lo anterior, dejando un espacio, se consiga la categoria
ﬁgll;l?ﬂ?&?r?\:i Y normativa y numeracion de la norma legal sin el signo N°; texto en

fuente Arial nimero 11, en mayusculas, en negritas y centrado en una
sola linea.

FORMULA INICIAL

Se consigna al titular de la promulgacion, texto en fuente Arial nimero
11, en mayulsculas y alineado a la izquierda.

MENCION AL
CONGRESO DE LA
REPUBLICA

Se consigna la formula segun el tipo de norma que describe el érgano
de aprobacién, texto en fuente Arial numero 11 alineado a la izquierda
en mayusculas, excepto el cierre de formula que se consigna en altas y
bajas.

A\TITULO DE LA

Se consiga el titulo de la norma legal, texto en fuente Arial nomere 11,
en maytsculas, en negritas y centrado. No se mencionan la categeria
normativa ni la numeracion.

~"| TEXTO DE LA
NORMA

Se consigna el texto de la norma legal, conforme a la estructura y
formalidad de la Autdgrafa de ley, texto en fuente Arial nimero 11 y
justificado; desarrollando las actividades siguientes :

« Contrastacion con la Autografa de ley: Fecha de Publicacion, Titule
de la Norma, Categoria, Normativa, Formula, Inicial, Formula de
Comunicacion, y cumplimiento, lugar y fecha de la promulgacién y
menciones finales.

+ La actualizacidén comprende incluir:

Modificatoria
Incorporacion
Fe de Erratas
Hipervinculos, ¥
Derogatoria

e Para la Ley objeto de modificatoria, incorporacion y Fe de erratas,
se incorpora el texto vigente colocando la leyenda: Ejemplo: {Texto
Actualizado...), (Texto que tuvo originalmente el articulo...}, dentro
de un recuadro conteniendo la indicacion segun el caso.

e Para todas las normas citadas en el texto normativo se colocara el
hipervinculo (Decreto Legislativo, Decreto de Urgencia, Resolucién
Legislativa, Ley y otras; segun base de datos del Archivo Digital de
la Legislacién del Per(). El hipervinculo se colocara desde el
articulo primero hasta las disposiciones transitorias, si las hubiere.
No se realiza el hipervinculo en el Titulo de Ia Ley.

e Para la Ley derogada en la parte superior luego de categoria
normativa y numero de la ley, se coloca DEROGADO, con la
siguiente leyenda Ejemplo: (Texto normativo derogade con
hipervinculo para_remisién a la norma que deroga)
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FORMULA DE

Se consigna la formula de comunicacion, texto en fuente Arial numero

COMUNICACION 11 y justificado.
tﬂ%ﬁﬂII‘STJNE g:ALADE Se consigna el lugar y la fecha en letras Qe Ig emision de la Autégrafa
AUTOGRAFA de ley, texto en fuente Arial nimero 11 y justificado.

Se consignan los nombres y apellidos del Presidente del Congreso y de
FIRMAS uno de los Vicepresidentes del Congreso, texio en fuente Arial numero

11 alineado a la izquierda en mayusculas, excepto el cargo que se
consigna en altas y bajas.

FORMULA FINAL

Se consigna la indicacion del titular de la promulgacion, texto en fuente
Arial ndmero 11 alineado a la izquierda en may(sculas.

FORMULA DE
PUBLICACION Y
CUMPLIMIENTO

Se consigna la formula de publicacion y cumplimiente, texto en fuente
Arial nimero 11 y alineado a la izquierda.

LUGAR Y FECHA DE
LA PROMULGACION
DE LA NORMA

Se consigna el lugar y la fecha en letras de la promulgacion de la norma,
texto en fuente Arial numero 11 y justificado.

Se consignan los nombres y apellidos del Presidente de la Replblica y
del Presidente del Consejo de Minisiros, texto en fuente Arial namero 11
alineado a la izquierda en mayusculas, excepto el cargo que se
consigna en altas y bajas,

FORMATO

Software: Word y PDF.

Cédigo de archivo: Aplicar Guia de Codificacion del Area de Servicios
Documentales y de Informacién.

Plantilla: Utilizar hoja disefiada para el Archivo Digital de la Legislacion
del Perq.

Observacion: El presente instrumento se complementa, en lo que
fuere aplicable, con los manuales de Técnica Legislativa y de
Redaccidn Parlamentaria. .
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Anexo 07

Guia para la Elaboracién de Encuestas de Satisfaccion del Cliente,

L Objetivo
Establecer lineamientos para la elaboracion de encuestas que puedan medir la satisfaccion
del cliente mediante e} empleo de una plataforma virtual Google Drive.

I Finalidad
Obtener informacion sobre el grado de satisfaccién  del cliente en este caso del Ciudadano
y Colaborador del Organismo Parlamentario del Expediente Virtual, a partir de una base de
datos obtenida de Google Drive.

Especificaciones

I,
AHACHIC

M M BT T

1. Desde una cuenta de correo, seleccionar la aplicacién Formulario,
inmediatamente se abrira una pagina.

[+]
FAI a, A
Mapn Hrician Mbiards

3 B Q|
Folzs Tiadutiee  Hmwgous
w— =]

Faumirtubos

el . ]
de | Fig. 1 Icono Formulario Goaogle Drive,

2. Seleccionar en la parte superior izquierda “Crear un formulario®, en
+.

3. Un nuevo formulario se abrira automéaticamente.

FRLAMTAY L XSIF ) —.

Formulatio sin titulo

Pregunta sin titulo (D) oeleeetn mlnple
. e |

el AAPTIF LR

illﬁﬂ#{i

(el | Dhbgaora % §

Fig. 2 Nuevo Formulario
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il Agregar las
preguntas en la
plataforma de
Google Drive.

pregunta.

Encuesta de Sotistansion gl dierte 0 Tt -

‘ Encuesta de Satisfaceion del Cliente

Rarandn

Fig. 3 Edicidn de nombre de la encuesta y pregunta.
2. Adadir 1a cantidad de alternativas deseadas.

FHPCUNTAT Arver s -

Encuesta de Satisfaccion del Cliente

b

[+]
Primnern pregquola (B} Sk smaiiipds - .
" T ] m
R R YL L TURPC RN TR Ly [+]

B 8 owgaes 11D

Fig. 4 Adicidn de alternativas.

3. Para agregar mas preguntas hacer clic en icono +

Encuesta de Satisfaccion del Cliente

Primera pregunia

opeun

| 181 selecentn motple

1. Editar sobre “Formulario sin fitulo” el nombre de la encuesta, asi
mismo editar sobre "Pregunta sin titulo” para colocar la primera

i frm _:

A +]

Fig. 5 Adicidn de preguntas.
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1. Hacer clic en el botén enviar y seleccionar el icono de enlace, para
enviarlo mediante gsta modalidad.

Enviar formularic

1. Enviar
rmulario
Eoe Ermvint atrovea de i o2 l’i ﬂ
encuesta. Enlace
hitpa-/doca google. quatityad f 11 IFAIROLSAOVID
D Acoriar URL

CANCELAR  COMAN

Fig. 6 Enlace de encuesta.

1. Abrir el formulario de [a encuesta en la misma opcidn de Formulario
en Google Drive, haciendo doble clic sobre el formularic guardado.

2. Seleccionar la opcidn “Respuestas”, para visualizar los graficos de
pasteles que representan en porcentaje las respuestas de los
clientes.

Realizar
analisis de
datOS- i st ._‘Eu‘ihl ER

1. §HY vigtado 9. aiquns vez o Archive Digital de f Lequalacidn Gl Peod ¢
cusly a eu dispesieion en ¢l Porial de| dzla L

-
LEY

Fig. 7 Respuestas.
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