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PROCEDIMIENTO TECNICO ADMINISTRATIVO DE ACCESO A LA
INFORMACION EN AUDIO

1.

6.

OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos asi como las responsabilidades para otorgar
informacion en audio del archivo oficial del Area de Grabaciones en Audio y Video.

FINALIDAD

Atender de manera eficaz y oportuna las solicitudes de acceso a los registros de
audio del archivo oficial.

AMBITO

El procedimiento establecido en el presente documento est dirigido a todos los
usuarios del Congreso de la Republica y a la ciudadania en general,

MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES

El presente Procedimiento Técnico Administrativo podra ser modificado y actualizado
como resultado de la evaluacion periédica de su aplicacion, en concordancia con lo
dispuesto en la Directiva N° 01-2011-DGA-CR *Procedimientos para la elaboracién y
actualizacién de instrumentos normativos de gestion — Directivas — Procedimientos”.
Para lo cual el Area de Grabaciones en Audio y Video presentara la correspondiente

;- propuesta, en coordinacién con la Oficina de Procesos y Estandares.

. GENERALIDADES

» Elregistro de audio del archivo oficial puede ser de caracter publico o reservado,
siendo este establecidgsgatn:elReéglamento del Congreso de la Replblica (Art,
80-85).

+ Los usuarios solicitantes de la informacién en audio pueden ser:

- Usuario interno: Se le denomina a los miembros de la Organizacion
Partamentaria y al personal del Servicio Parlamentario.
- Usuario externo. Se le denomina a toda persona natural o juridica que

solicite informacion del archivo de audio de! Area de Grabaciones en Audio
y Video.

ESPECIFICACIONES
» Especificaciones para usuarios internos:

- Los presidentes de las comisiones tienen fa facultad de solicitar el acceso z la
informacion en audio con un solo documento dirigido a la Direccién General
Parlamentaria para todo el periodo que corresponda a su permanencia en
dicha comisién.

Es potestad del usuaric consignar o no, en el documento a los servidores
autorizados de recoger la informacién solicitada.

-~ En caso que los servidores autorizados en el documento no estén disponibles,
debe solicitar el acceso a la informacién de audio con otro documento.

- Si el usuario interno solicitante cuenta con un documento de solicitud

permanente, proporciona el disco compacto v es atendido de inmediato, de lo
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T
contrario espera ser llamado por el Téchico de Audiovisuales para el recojo
del disco. '

- Si el usuario no cuenta con documento de permanencia, debe enviar un
documento por solicitud para contar con el acceso a la informacion en audio.

- Lainformacion en audio clasificada como reservada, es levantada a solicitud y
para ese unico caso, mediante solicitud de! usuario; segln, el procedimiento
establecido en el Articulo 88 del Reglamento del Congreso dg la Republica del
Peru. :

- Los documentos de solicitud de acceso a la informacién en audio con caracter
de reserva de las Comisiones deben contar exclusivamente con la firma del
Presidente de la Comision o del Congresista que asi lo requiera, isegiin
acuerdo del Consejo Directivo N° 051-95/CONSEJO-CR. .

* Especificaciones para Usuarios Externos: s

- El acceso a la informacion en audio para los cllerites . externos esta
determinado por la Ley N° 27808, Ley de- Transparéndia y Acceso a la
Informacion Publica, Resolucién N° 058-2007—260&TDMIQR Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Congreso de la RepUblica (TUPA).

- El uso del Formulario N°3 (Ver Anexo TUPA N°7) aplica para personas
naturales o juridicas. En el caso de entidades:publicas se realiza mediante
documento dirigido a la Direccién General Parlamentaria u Oficialia Mayor.
Este formulario debe contener la informatién precisa de la documentacian a
solicitar y debe tener anexado ekpago de 105 derechos realizado a Pagaduria
por el concepto de disco compacto. El:plazo para recibir respuesta es de 7
dias habiles. .

- En caso de que la Informacion en dudio solicitada se encuentre en formato
analogico, debe congsiderarse una ampiiacién en el plazo de entrega en
funcién de la compléjidadidel requerimiento, 10 dias de plazo conforme a lo
establecido en el Re;;]_a’fﬁgnto: del Congreso de la Repliblica.

6.1 Procedimientoide acceso a la informacién en audio para usuarios internos

Ref. Responsaﬁie__ E Descripcion de la actividad

* Solicitar el acceso a la informacion en audio del Area de
Grabaciones en Audio y Video, mediante un documento

: B dirigido al Director General Parlamentario, indicando:

1 ' ‘Usuario interno o Preferentemente a los servidores autorizédos.

[FEE

o Adjuntar disco compacto en blanco correspondiente.

+ Registrar el e_nvio de la solicitud en el sistema de tramite
documentario (STD).
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Audiovisuales

‘Ref.| Responsable Descripcion de la actividad
| Auxitiar o . '
. L Recibir y entregar documento fisico al Director General
2 |[Administrativo - .
Pariamentario.
DGP.
) : Revisar y autorizar el documento para su atencién,
Director General . : .
3. . Remiitir el documento con proveido al Area de Grabagiones en
Parlamentario ) ) )
Audio y Video para que atienda el pedido.
Auxifiar Actualizar el estado del documento en el sistema STD.
4 [Administrativo Entregar documento fisico al Area de Grabaciones en Audio y
DGP Video.
o Recibir el oficio con el nimero del broveido y el disco
Auxiliar
5 . . compacto. :
Administrativo Deri | Tecnico d A diovisual )
‘ erivar al Tecnico de Audiovisuales para su atencion.
AGAV P oo
Verificar el tipo de clasificacidon de la informacion solicitada en
la Base de Datos Pdblica o Reservada.
Realizar tas siguientes acciones segun sea el caso:
Técnico de e s . . .
6 o Si es informacion en audio reservada: Continuar en

Ref. 7 de la presente.
o Si es informacion en audio piiblica: Continuar en
Ref, 16 de la presente.

.| * Sies informacion en

audio reservada:

'Téépico de

Audiovisuales:

» [nformar al Jefe, el requerimiento de caracter reservado.

s Proporcionar al Jefe, el cddigo del disco reservado para su

ubicacion en el archivo fisico.

Jefe de A_rea de
Grabaciones  en
Audic y Video

» Ubicar y entregar el disco al Técnico de Audiovisuales para

gue realice la copia en el acto.

GaN\

el

r

REIETD
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"::-E)‘_GP

Ref.| Responsable Descripcion de la actividad
L. Realizar la copia respectiva en un disco compacto.
Técnico de ] i L )
9 L Registrar la copia en el Cuadro de Requerimientos Atendidos.
Audiovisuales ) )
Entregar el disco al Jefe del Area.
Verificar la informacién del disco.
Jefe de Area de Disponer ia elaboracion del oficio respectivo dmg[do a Ia DGP
10 |Grabaciones en Lacrar el sobre manilla con el disco compacto mserto y enwar
Audio y Video con el oficioc correspondiente -a |a Dlrec<:|on General
Parlamentaria. '
Recibir y registrar en el sistema STD el documento de
Auxiliar respuesta, vinculdndolo con el documento de solicitud,
11 | Administrativo generando el estado de “é;endidp“ con dicha accién.
AGAV Entregar documento fisico v el sobre lacrado a la Direccion
General Parlaméntaria. '
Auxiliar Lo y : -
. . Recibit. y entregar documento fisico y el sobre lacrade al
12 [ Administrativo Direéto G A Parl tari
rector General Parlamentario.
DGP - o
] . Recibir el oficio y el sobre lacrado con e disco compacto
Direcior  General| .,
13 . " Inserto.
Parlamentario- )
Disponer la entrega al usuario interno solicitante.
Auxiliar
ot Actualizar el estado del documento en el sistema STD.
Adniinistrativo '

Entregar documento fisico y el sobre lacrado.

Usuario interno

Recibir el documento fisico y el sobre Iacrado con el dISCO
compacto inserto.

Firmar el cargo correspondiente.
Fin del procedimiento.

gy Diarlo £

§ vl R -
b4 *
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Ref.

Responsable

Descripcién de la actividad

+ Si es informacién en audio publica:

16

Técnico de

Audiovisuales

¢ Realizar la copia solicitada en un disco compacto.

» Registrar la atencidon en el Cuadro de Requerimientos
Atendidos.

= Entregar el disco compacto al Auxiliar Administrativo.

17 -

Auxiliar
Administrativo
AGAV

¢ Actualizar el estado del documento en el sistema STD.
« Custodiar el disco compacto.

18

-Usuario Interno

» Recoger el disco compacto con la copia: de la informacion
solicitada.
« Firmar el cuaderno de cargo correspondiente.

+ Fin del procedimiento.

6.2 Procedimiento de acceso a la informacidn en audio para usuarios externos

Ref.

Responsable

Descripcion de la actividad

Usuario Externo

PerSona natural o juridica:
» Solicitar al Area de Tramite Documentario la informacién en
audio requerida.

s Continuar Ref. 2.

‘Entidad padblica:

+ Entregar documento dirigido a ia DGP en el Area de Tramite
Documentario.

e Continuar Ref. 4.

Técnico del Area
de
Documentario

Tramite

» Orientar y entregar el formulario N°3 (Ver Anexo TUPA N°?) al
usuarlo para que realice el tramite.

Usuario Externo

¢ Completar el formulario N°3.

s Anexar el pago de los derechos realizado a Pagaduria por el
concepto de disco compacto. -

>,
Ry
o8 a“‘“é'-
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Ref,

Responsable

Descripcién de la actividad ©

Técnico del Area

Recibir y registrar el documento en el sistema de tramite

Audiovisuales

4 |de Tramite documentario (STD)
Documentario » Enviar el documento a la Direccion General Parlamentaria.
Auxiliar " NEER
. . * Recibir y entregar el documento al Director General
5 [Administrativo _ _ >
Parlamentario.
DGP
* Revisar y autorizar la solicitud de acceso a la informacién en
6 Director General audio,
Parlamentario » Derivar la atencion del documento.al Afé:a de Grabaciones en
Audio vy Video.
Auxiliar * Actualizar el estade dél dotumento en el sistema STD.
7 {Administrativo * Entregar el docimento al Area de Grabaciones en Audio y
DGP Video.
Auxiliar o e ¥ L L
. . * Recibir y:entreBar el documento al Técnico de Audiovisuales
8 | Administrativo K o T ] ]
‘para su atencion, indicando el nimero de proveido.
AGAV - .
«:Verificar que la informacién solicitada exista en el archive
oficial.
- De no existir el registro de audio solicitado:
o Informar al Jefe del Area.
e o Continuar en Ref.10 de la presente.
Tecnigo de

De existir el registro de audio solicitado:
o Sies informacién en audio reservada:
- Informar al Jefe del Area.
- Continuar en Ref. 10 de la présente.
o Sies ipformacién en audio publica;

- Continuar en Ref. 18 de la presente.

e tandares/ Normas Internas daf Servicle Parlamentaric
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Ref.

. ‘Responsable

Descripcion de la actividad

». Informacion en audio inexistente o reservada:

Jefe ‘de- Area de

Disponer la elaboracidn del oficio correspondiente.

10 ;Grabaciones en| s Remitir el oficio a la Direccién General Parlamentaria indicando
Audio y-Video gue la informacion solicitada es inexistente o reservada.
A i : ‘¢ Registrar en el sistema STD el documento de respuesta,
uxiliar
o vinculandolo con el documento de sclicitud; generando el
11 [ Administrativo
- estado de “devuelto”,
AGAV i
. e Entregar a la Direccion General Parlamentaria.
Auxiliar
12 | Administrativo » Recibir y entregar al Director General Parlamentario.
DGP
+ Recibir la informacion y responder la solicitud del usuario
) externo indicando la no-procedencia de su pedido debido a ser
Director General . L -
13 , . informacion inexistente o reservada.
Parlamentario ] :
e Enviar documento con la respuesta al Area de Trémite
Documentario.
Auxiliar . _
- . ¢ Actualizar el estado del documento en el STD.
14 | Administrativo ' , . .
DGP » Entregar el documento al Area de Tramite Documentario.
Técnico del Area| » Recibir y entregar la respuesta de la solicitud al usuario
15 |(de- Tramite externo.
Documentario o Finaliza el procedimiento.

» Infermacion en audio publica:

Téenico de

Audiovisuales

Grabar la informacién de audio solicitada en el disco

compacto.

Registrar la atencidn en el Cuadro de Requerimientos
Atendidos.

Entregar el disco compacto al Jefe de Area.
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Ref.| Responsable Descripcion de la actividad
. Recibir y verificar la informacion del disco corﬁpa{:to.
Jefe del Area de ) . t
Disponer la elaboracién del oficio correspondiente,
17 |Grabaciones en _.
. ) Firmar el oficio, adjuntar el disco compacto.
Audio y Video ) ) :
Remitir lo solicitado a ia Direccion General Parlamentaria.
Auxil Actualizar el estado def documento en el STD, generanplo el
uxiliar
estado de "atendido”. ,§
18 | Administrativo
AGAV Entregar el disco compacto con el oficio correspondrenfe ala
Direccidon General Parlamentaria.
Auxiliar
19 | Administrativo Entregar los documentos al Director Generat Parlamentario.
DGP
Recibir el oficio y el disco:compacto con la informacion
20 Director General solicitada. '
Parlamentario Remitir al Ared de Trarmite Documentario para la entrega al
solicitante.
Auxiliar
. . Actuallzar el estado del documento en el sistema STD.,
21 |Administrativo
bGP , Entregar lo'salicitado al Area de Tramite de Documentario.
Técnico del Area . _ o _
,_..:) » Entregar la informacién en audio al usuario externo.
22 |de Tramiite| :..;
s | %" Finaliza el procedimiento.
Documentaris-
7.  BASE LEGAL

- Réglamento de! Congreso de la Republica.

+ Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubhca Resolucién
N°058-2007-2008-OM/CR. -

Qficina de Pracosos Y Estandares/ Normas Internas def Servicio Parfamentario
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