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OFICINA GENERAL DE ESTADISTICAS E INFORMATICA

RESOLUCION JEFATURAL No. 0104 SENAMHI-JSS5-0GEI-ORA/Z006

'S‘EH*.HmEDEHAcmmI. LIMA 06 DE JUNIO 2006

'MFTEOROLOGIA E HIDROLOGM CONSIDERANDO:

- SENAMHL -

Que, como parte de la modemizacidn de la capacidad
tecnolbgica para el desarrollo integral del SENAMHI, se vienen desarrollando
sistemas informaticos y de gestion aplicativos para la mejora continua de los
procesos productivos en las diferentes dependencias, las mismas que permiten
su uso y aplicabilidad entre diferentes usuarios internos y externos de la
Institucién, con el objeto de dar mayer dinamisme y utilizacion de los servicios
hidrometeoroldgicos y conexos para beneficio y desarrollo economico y social
del pais;

: Que, el Sistema Hidrometeorolégico es desarrollado mediante la
obtencién, control y registro de la Data Téecnica Hidrometeorolégica,
. convirtiéndose ésta, en un active institucional y patrimenio del SENAMHI a ser
Qwitilizado en la informacién y servicios hidrometeorologicos que realiza en
umplimiento a la Ley del SENAMHI.

Que, la Data Hidrometsorologica como activo y bien patrimonial
“de la institucién, para estar asegurada en su integridad como patrimonio

técnico documental, es necesario reqular los procesos y procedimientos gue se
deben ejecutar para su remisién, transmision, custodia, procesamiento y
archivo técnico, con los adecuados controles y responsabilidades que
correspanden,

Que, la Oficina General de Estadistica e Informatica en
ordinacién  con la Oficina de Racionalizacién han  formulade la
. Correspondiente Directiva, que establece las normas y procedimientos
operativos del Archivo Técnico Hidrometeorolégico de la Sede Central, que
involucra acciones que debe cumplir la Oficina General de Estadistica e
Informatica y complementariamente las dependencias de Linea y de Servicio al
Cliente para su utilizacion, y que es necesario aprobarlas;

Estando a lo acordado por la Oficina General de Estadistica e
Informatica y la Oficina de Racionalizacién, la conformidad legal de la Oficina
de Asesoria Juridica y el visto bueno de |la Direccion Técnica del Servicio, con
las facultades establecidas por el Decreto Supremo N° 074-85-PCM, respecto a
la responsabilidad exclusiva de cada Entidad del Sector Plblico de aprobar sus
instrumentos de Gestion Institucional y las facultades conferidas por la
=—__Resolucién Suprema N° 734-2005-DE/FAP del 21 de diciembre de 2005;

.__'. Wb l”-".'

SE RESUELVE:

s - ARTICULO 1°.- APROBAR, la Directiva sobre "Normas y
vl ‘f Procedimientos Operativos del Archivo Técnico Hidrometeorologico de la Sede
Central del SENAMHI", la misma que forma parte de la presente HesnEucmb




ANIVULLY £ 2 DIDPFUNER, id CUTIUTIGACION ae 1a apropacion
de la presente Directiva a las Direcciones Regionales, Organos de Linea y

Oficina de Servicio al Cliente para su cumplimiento, publicandose ademas en el
Portal WEB del SENAMHI.

Registrese, comuniquese, publiquese y archivese.
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Lima, 06 JUN. 2006
Directiva N° O0S SENAMHI-JSS-DTS-OGEI-ORA

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
DEL ARCHIVO TECNICO HIDROMETEOROLOGICO
DE LA SEDE CENTRAL DEL SENAMHI"

Parrafo

Objetivo

Finalidad

Base Legal
Alcance

Vigencia

Mermas Generales
Procedimientos
Responsabilidades
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. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos operatives del Archive Técnico
Hidrometeorologico del SEMAMHI.

. FINALIDAD

Administrar el Archivo Técnico de la Data Hidrometeorolégica a nivel nacional
como activo institucional y bien patrimonial para  informacién
hidrometecrologica del SENAMHI.

Regular y ordenar los procesos y procedimientos que se deben ejecutar para la
remision, custodia, digitacion y archivo de la Data Técnica

Garantizar la seguridad e integridad del patrimonio técnico documental del
SENAMHI.

d. Automalizar sistemas de control de uso autorizado de la Data
Hidrometeorolbgica.
. BASE LEGAL
a. Ley N® 28206, Ley General del Patrimanio Cultural de la Maciégn.

D.L. N° 19414 Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion.

Ley N® 24031 del 14.12.84 — Ley dal SENAMHI.

D.S. 005-85-AE de fecha 26.07.85, Reglamento de la Ley del SENAMHI 24031,
R.u. N* 0247-SENAMHI-JSS-ORA-99, del 30.12.99 Reglamento de
QOrganizacion y Funciones — ROF — SENAMHI.

Norma Tecnica Peruana NTP-ISOfIEC 17799 2004, sobre Tecnologia de la
Informacion, Codigo de buenas practicas para la gestion de la Sequridad de Ia
Informacion
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4. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio en la Oficina General de
Estadistica e Informatica y en todas las Direcciones Regionales u Oficinas del
SENAMHI, que generen Data Técnica para la informacion lécnica o cientifica.

VIGENCIA

La presenle Direcliva entra en vigencia a parlir de su aprobacidn mediante
Resolucion Jefatural.

NORMAS GEMNERALES

a,

La Administracion del Archivo Técnico Hidrometeoroldgico de la Sede Central
es de responsabilidad de la Oficina General de Estadistica e Informatica a
traveés de la Oficina de Estadistica.

El Archivo Técnico Hidrometeoroldgico contendra registros permanentes de la
Data Tecnica generada U obtenida en las diferentes Estacicnes
Convencionales o Aulomaticas de propiedad del SENAMHI u otros Operadores
a nivel nacional,

La Data Técnica Hidrometeorolégica corresponde a todas las variables
hidrometeorolégleas obtenidas por observacion, instrumentos de medicion,
aparaltos registradores, sensores electronicos, ete. y es registrada en cualquier
soporte, documental, textual, carlografico, audiovisual, tactil, fotografico,
informatico y otros de semejante naturaleza de las diferentes Estaciones
Hidrometeorologicas que estan ubicadas a nivel nacional

La Data Técnica son acopiadas por las Direcciones Regionales u otra
dependencia del SENAMHI asi como también de ofro operador plblico o
privado que estén con convenio con el SENAMHI,

La Data Tecnica Hidrometeoroldgica provenienies de su red de estaciones
hidrometorologicos u olros operadores es un activo del SENAMHI y como
patrimonio institucional serd centralizada, conservada y protegida por la Oficina
General de Estadistica e Informatica v las Direcciones Regionales {como
documentos fisicos de contingencia en caso de desastres) en el dmbito de su
jurisdiccion tecnica, con las seguridades adecuadas para &l uso exclusivo por
parte de personal t&cnico vy profesional del SENAMHI o usuarios especialistas
acreditados y regisirados en la institucion para la emision de investigaciones,
informes, boletines, estudios y proyecios.

El Director de la Oficina de Estadistica es el responsable funcional de la buena
Gestion administrativa y técnica del Archivo Técnico en la Sede Central que
bajo cualquier signo de irreguralidad en su gestibn en perjuicio de la institucian
saré sancionado de acuerdo a las normas y leyes vigentes,

Los Directores Regionales son los responsables del acopio, control y entrega
de la de la informacion hidrometeorolégica de sus respectivas jurisdicciones
tecnicas,

La Oficina de Esiadistica de la Oficina General de Estadistica e Informatica
organizara el Archivo Tecnico Hidrometeorolégico de la Sede Central como un
Archive de nivel periférico, con las responsabilidades sigulentes:

———
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1)

3)
4)

8)

Administrar, planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar,
controlar y dar calidad a las aclividades archivisticas documentales y a |a
Data Técnica Hidrometeorologico del Banco de datos del SENAMHI;
Disponer y organizar al personal a su cargo en el Archivo Técnico para que
cumplan las obligaciones y funciones que se han sido asignadas de
acuerdo al MOF de la Oficina de Estadistica asl como los cargos dispuesio
segin CAP de la Oficina de Estadistica.

Utilizar métodos y tecnicas archivistitas para la conservacion de la
documentacion fisica existente en el archivo técnico

Coordinar con la Oficina de Informatica para que el personal responsable
del archivo técnico digitalize la documentacion Hidrometeorologica
medlante tecnicas de escaneo y estén resguardadas en los medios
magnéticos disponibles del SENAMHI. A su vez, la oficina de informatica
implementara aplicaciones informaticas que ayuden al registro vy control del
inventario fisico de las planillas existentes, para que los usuarios, mediante
el uso de las tecnologias de la Informacion, tengan a su disposicion esta
informacion que les permita disponer de resultados rapidos y coherentes.
Coordinar con la Oficina de Asesoria Juridica para gue la Data
Hidrometeorologica este registrada permanentemenie como activo de
propiedad intelectual de |a institucian,

Coordinar con la Oficina de Racionalizacion para las mejoras de los
procesos, normas y procedimientos en caso que sean necesario para el
buen desarrollo y cumplimiento de los objetivos trazados en el archivo
técnico.

Efectuar el control parmanente de los usuarios autorizados para el uso de
la documentacién o de la base de datos, a través de los reportes pericdicos
gue proporcione el encargade de la administracion de la base de datos en
coordinacidn con el responsable del archivo técnico, corrigiendo o
informando situaciones que deban ser cauteladas por la Direccion General
o la Alta Direccién,

Coordinar permanentemente con las Dependencias Técnicas del
SENAMHI, para integrar y centralizar en una sola Base de Datos la Data de
Calidad que han establecido para efectuar sus estudios, permitiendo una
mayor disponibilidad y resguardo de estas;

Mantener una adecuada conservacion de los documentos mediante las
medidas de seguridad fisicas siguientes;

a) El Archivo estara ubicado en un local de concreto armado;

b) Contar con todas las medidas de sequridad adecuadas para evitar
cualguier tipo de incidente, accidente o incendio;

c} Contar con cuatro 4&reas, para recepcion y clasificacion;
automatizacion (sistema de Inventario y control); consulta; vy
almacenamiento y/o repositorio documental;

d) Debera preveer los materiales y activos para el buen funcionamiento
del archivo técnico.

g) Tener mantenimiento conslante las instalaciones eléctricas,
sanitarias, estanterias y mobiliario archivistico ;

f}  No usar cintas adhesivas, grapas y objetos que dafien el documento;

@)  No apiicar para el mantenimiento productos quimicos en las hojas del
documento;

h) No manipular los documentos conjuntamente con recipientes
conteniendo liquidos, para evitar cualguier deterioro de! mismo;

i) Emitir medidas adicionales para evitar la sustraccién indebida de las

planillas y bandas;
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i) Las consultas se efectuaran en e| area de consultas del Archivo,
previa autorizacion escrita;

k)  Se desconectara los serviclos eleclricos cuando se retire el personal
del local;

Iy Se dispondra de extintores de polvo debidamente acondicionados;

m) No se permilira en el archivo, material inflamable de ningun tipo;

n) Se usara deshumecedores y venliladores para mantener un ambiente
controlado y adecuado,

o) Se planificara un plan de contingencia en caso de desastres,
deterioro, perdida, elc.

i. El Archivo Técnico Hidrometeoroldgico de la Sede Central como parte de la
fuente documental del SENAMHI, se organizard en secciones que
corresponden a las Direcciones Regionales y Estaciones que la conforman con
sus Series Documentales especializadas a nivel de Planillas conforme a los
Tipos de Registro Meteorolégico, Hidroldgico, Agrometeorolégico o Ambiental y
sus piezas documentales horarias, dlarias vy mensuales.

j. Se entendera como Serie Documental, al conjunto de documentos que tienen
caracteristicas comunes, como el mismo tipo de documento o un mismo
asunto, y en la que la Data Hidrometecrolégica es registrada y archivada como
unidad de conservacion en registro documental o en soporte informatico para
su uso comparativo de control de calidad de los registros.

k. Las Planillas como Serie Documental, incluiran la Data Técnica establecida de
las Libretas, bandas, bobinas regisiradoras u otros tipos de registros, v seran
remitidas al Archivo Tecnico Hidrometecrologico de la Sede Central,
proveniente de las DDRR u otros operadores de informacion
Hidrometeorologica como documento original y a su vez también se remitiran
las bandas y/o bobinas

I, Las DDRR se quedaran con las copias de las planillas como documento fisico
para la contingencia establecida en el plan que desarrolle la oficina de
estadistica y/o copias de las bandas y bobinas si existiese.

. La Serie Documental, se modificara por Resolucion Jefatural, sobre la base del
informe que sustente la Secretaria General del Servicio, en coordinacion y
consenso de los responsables de la funcién archivistica, del Archivo Central,
del Archivo Técnico Hidrometeorolégico, de los Archivos Desconcentrados a
nivel Regional y los Archivos de Gestion a nivel de Dependencia Orgéanica.

El ordenamiento de los documentos en el Archivo Técnico Hidrometeorolagico,
se regira por el principio de procedencia administrativa y el principio de orden
original, por lo que se respelara la unidad organica de origen de los
documentos manteniendo el orden conforme a la siguiente estructura de
ubicacion en la que se encontrara archivado un documento:

1} N°®o Letra de identificacion del “Anaquel” o "Estanteria® que corresponde a
la Dependencia Organica;
2) N° de Identificacion del "Cuerpo” o "lada” de| Anaquel;
3) Letra de identificacion de la "Balda" o "Fila" del Anaquel en que se ubica al
Documento, de acuerdo a:
a) Serie Documental; y
b) Fechas Extremas conforme a un:
-Orden cronologico del Documento; u

—
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-Orden Numérico del Documento.

0. El personal encargado de la custodia y control del archivo técnico debera
entregar las planillas a la persona responsable del drea de transcripcion de
datos previo cargo de entrega y devolucion de estas; el drea de trascripcion
realizara las tareas de digitacion, verificacion, ylo digitalizacién de la
informacién por medio de aplicaciones informaticas y una vez concluido el
trabajo certificara que dicha Informacion este en |a base de datos y procedera a
la devolucion del documento fisico

p. Los servicios de préstamo de documentos o procesamiento de la Data Técnica,
a nivel internc se ejecularan previa solicitud y autorizacion del Director de |a
Oficina de Estadistica y del Director de la Oficina General de Estadistica e
Informatica,

q. Los servicios de procesamiento de la Dala Técnica, a nivel externo se
ejecularan previa aprobacion de la Alta Direccion a solicitud de la Oficina de
Servicio al Cliente como consecuencia de la imposibilidad de proporcicnar el
estudio o investigacién a nivel SENAMHI.

7. PROCEDIMIENTOS
W .1 PROCEDIMIENTOS EN LAS DDRR
a. Transferencia Documental en las Estaciones Hidrometeorol6gicas
1) Las Direcciones Regionales a través de los Observadores de las diferentes

Estaciones realizan las sigulentes acciones, como producto de su trabajo
diario:

a) Entregar mediante un Informe a la Direccion Regional en forma
mensual, las Planillas de Dala Técnica que le corresponde, segun la
estacion a su cargo:

(1) Estacitn Meteoroléglica:

{a) Con la Libreta de Observaciones si cuenta para ello;

(b) Con la respectiva banda o Bobina graficada, que emite &l
instrumental anemografo o anemocinemégrafo a su cargo;

(c) Con la respectiva banda graficada, que emite el instrumental
Actindgrafo,  Bartgrafo, Higrografo,  Microbarbgrafo,
Termografo, Termohigrografo, Pluvidgrafo, elc., a su cargo;

(d) Con la respectiva banda graficada, que emite el instrumental
Helibgrafo a su cargo;

(e) Siestadentro del Programa de Observaciones Fenaldgicas.

PLANILLAS
CARGO TIPD Libretas de
DEL CE Observacion Cima- |Pluvie- |Agre- |[WVien- |Cdleu- |Homas | Feno-
FERSO-MAL | ESTA- tolégi- | métr-ca | melso- | los loz de 5ol y | i6gics
ce rald- Hora- | Deci-
gica rios mas de

Sal

Forma | Forme | Forma | Forma | Forma | Forma | Formal | Forma | Forma
Al 01-A 02 03 04 a7 4 5iIN SN
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Chsery. MAP | X{a) X X X X X (e)

A T X X X X X _[@

Dbgerv. co Xa) |X (c) X(d) [(e)

Metzorolég I e Xi@) |X ) [t} [X() [(e)
[ Obser. PLU X (c) ()
| Mataoroldg. .

Estacion Hidroldgica

l (2)
_ (a)

Con la respecliva banda graficada, que emite el instrumental
Limnigrafo a su cargo.

CARGO DEL PERSONAL TIFO DE ESTACION Planillss
Registro d& Lectura Da contred da
de Mira Descarga
Formato Fomato
12 18
Observadar Hidrolbgleo HLM X
HLM- HLG X
Observador Hidrolbglen HLM-HLG-AFORD X b4
Hidromensor

b) Elinforme mensual del Observador contendra ademas:

(1) Las comunicaciones efectuadas a la Direccion de Linea u ofra
Oficina de la Sede Central indicando la fecha, Data transmitida y
la persona que la recepciond;

{2) La situacion del inventario instrumental a su cargo;,

{3) Los requerimientos de material para cumplir con su trabajo; y

{4) Otra informacion pertinente para conocimiento y acciones de |a
Direccién Regional,

¢) Entregar el informe y
correspondiente.

la documentacién recibiendo el cargo

2] Los Observadores no proporcionaran informacidén de la Data Técnica, si
esla no esta autorizada por la Direccitn Técnica 2 través de la Direccion
Regional; en caso contrario, la entrega sera considerada como falla grave
para el Observador.

. Acopio, Registro y Transferencia de la Data Técnica en la Direccion
Regional.

1) La Direccion Regional a través del Especialista o Téenico
Hidrometeoroldgico, ejecuta las siguientes acciones:

a) Recibir la documentacion del Observador, controlando, revisando y
verificando que la Dala Tecnica este debidamente registrada en las
respectivas planillas, bandas o registros, de acuerdo la Maestra de
Estaciones, Estacion, Cadigo, afio y mes que corresponda, bajo
responsabilidad;

Visar |as planillas conjuntamente con el Director Regional para dar
conformidad al contenido del mismo:

e S
g SENAMHL-OGENORA



¢} Entregar al Asistente en Registro y Transmision de Datos, la Data
Técnica para su registro en el Sismetha, apoyandelo en la transcripcion
de ser necesario;

2) La Direccidn Regional a través del Asistente en Registro y Transmision de
Datos, ejecuta las siguientes acciones:

a) Acopiar la documentacién, formular el inventario documental e incluir en
el sobre (Unidad de Archivamiento) de remision de Data Tecnica;

b) Rotular la Unidad de Archivamiento que se remite (Sobre, paquete,
caja, etc.) en el lado frontal, indicando en el dngulo superior izquierdo:
el codigo de la Direccion Regional y de la dependencia remitente, el afio
y numero de remision; y en el angulo superior derecho, el ndmero
correlalivo correspondiente del envio de la Unidad de Archivamiento;

¢} Formular el Oficio de remisién de la Data Técnica para la Oficina de
Estadistica e Informatica de la Sede Central, para |a firma del Director
Regional;

d) Incluir en el sobre de remisidn de la Data Técnica copia del Oficio de
remision, firmado por el Director Regional; y

e) Entregar al Asistente Administrativo Contable el sobre (Unidad de
Archivamiento) de la Data Técnica y el Oficio de Remision para su
traslado a la Sede Central via Currier, recepcionando el cargo
correspondiente.

3) La Direccion Regional a través del Asistenie Administrativo Contable, la
Direccion Regional ejecutan las siguientes acciones:

a) Recibir la correspondencia de la Data Técnica e incluir la Unidad de
Archivamienio en forma separada dentro de la valija de Documentacion
a ser remitida a la Sede Central:

b} Entregar al Currier la valija de correspondencia para la Sede Central,
recepcionando el cargo correspondiente.

7.2 PROCEDIMIENTOS EN LA OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

¢. Recepcion y Distribucion de la Data Técnica en la Oficina de Tramite
Documentario.

La Oficina de Tramite Documentario y Archivo para la recepcion de la Data
Técnica, a través del encargado de Tramite Documentario realiza las siguientes
acciones:

1) Recoger de la Prevencion de la Sede Central, la valija remitida por la
Direccién Regional;

2) Clasificar la documentacion contenida en la valija, de acuerdo a las
dependencias a quienes esta dirigida;

3) Anexar la Hoja de Tramite prenumerada al documento original de remision
de la Data Tecnica y registraria en el cuaderno de documentacion recibida:

4) Acopiar la documentacion dirigida a la Oficina de Estadistica e Informéatica y
registrarla en el cuaderno de cargo para su entrega;

9) Entregar la documentacion dirigida a la Oficina General de Estadistica e
Informatica, recepcionando el cargo correspondiente; v

€) Entregar el sobre (Unidad de archivamiento) de la Data Técnica al Archivo
Tecnico Hidrometeorologico, recepcionando el cargo correspondiente.

FERCPRIrYS
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7.3 PROCEDIMIENTOS EN LA OFICINA GENERAL DE ESTADISTICA E
INFORMATICA

d. Conocimiento de recepcion de la Data Técnica en la Oficina General de
Estadistica e Informatica,

1)

2)

La Oficina General de Estadistica e Informatica a través del Asistente Admi-
nistrativo de recepcion de documentos, recibe la Hoja de Tramile con el
Oficio original de remision de |a Data Técnica y realiza las siguientes
acciones:

a) Registrar en el cuaderno de ingreso de documentos de la Oficina
General la Hoja de tramite y Oficio comrespondiente

b) Entregar al Director de la Oficina General de Estadistica e Informatica,
la Hoja de Tramite y Oficio para el proveido correspondiente;

c) Registrar en el cuaderno de ingreso de documentos el proveido
establecido por el Director de la Oficina General en la hoja de trémite u
Oficio;

d) Registrar |a Hoja de Tramite y Oficio en el cuadernc de cargo de
remisién de documentos y entregar al Director de la Oficina de
Estadisfica, recepcionando el cargo correspondiente.

La Oficina de Estadistica a través del Director de la Oficina, recibe e
documento, toma conocimiento del proveido del Direclor de la Oficina
General de Estadistica e Informatica, anota su proveido personal de ser
necesario en el Oficio y enlrega la documentacién correspondiente al
encargado del archivo iscnico para su clasificacion, registro vy
ordenamianto.

e. Clasificacion, registro y ordenamiento Documental de la Data Técnica en
el Archive Técnico Hidrometeorolagico.

1)

La Oficina de Estadistica a través del responsable del archivo técnico o
quien hiciere sus veces, recibe de la Oficina de Tramite Documentario el
sobre, paquete o caja (Unidad de Archivamiento) de la Data Técnica de la
Direccion Regional, y efecuta las siguientes acciones:

a) Revisar que la documentacidn remitida este de acuerdo con el
invenlario documental correspondiente adjuntado, asi como que se
encuentre en buen estado de conservacion y legible. De no estar
conforme la documentacidn con el inventario remitido u otras
condiciones de seguridad y conservacion, comunicara mediante e-mail
a la Direccion Regional |as situaciones encontradas, para que complete
la documentacion faltante en proxime envio y corrija el estado del envio;

b) Clasificar los documentos de Data técnica recibida de la Direccion
Regional conforme a la Estructura Organizacional v por las Estaciones
asignadas;

c) Ordenar por cada Estacién los documentos de Data Técnica conforme a
la Serie Documental que corresponda (Planillas, Registros, etc), v de
acuerdc a las fechas extremas de los documentos por orden
cranologico, para un mejor control de las mismas;

d) Revisar y codificar de ser necesario las planillas y las bandas de
acuerdo a |o esfablecido en la Maestra de Estaciones;

e) Registrar las Planilias y Bandas recibidas por Estacién, Cadigo, afio y
mes en el Formato de Control correspondiente.

T
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i) Inserar la documentacion en el respectivo legajo del Archivo de la Serie
Documental que corresponde; y
g) Ubicar el legajo final en el anaquel o érea de aimacenamiento
; _ archivistico que corresponde

t 2) El Archivo Técnico Hidromeleorologico, a fravés del encargado
correspondiente, efectia permanentemente fa seguridad y conservacion
documental de la Data Técnica Hidrometeorologica.

3) El Archivo Técnico Hidrometeorologico, a través del encargado solo
proporcionara documentacion de la Data Técnica, si esta autorizada por la
Direccion de la Oficina General de Estadistica e Informatica a través de la
Oficina de Estadistica; en caso contrario, la entrega se considerara como
falta grave para el personal encargado del Archivo Técnico,

f. Servicio de Préstamo de planilla para la Transcripcion de datos

1) La Oficina de Estadistica a través del responsable del archivo o quien
hiciere sus veces, efecluara las siguientes acciones:

a) Recibir el pedido de planila o grupo de planillas que esian en su
custodia por parte del responsable del area de transcripcion,

b} Verifica la disponibilidad de las planillas pedidas. Si se encuentra,
realiza el préstamo con un cargo indicando |a fecha de la solicitud, la
cantidad de planillas y nombre y firma de la persona solicitante.

¢) Para la devolucién de las planillas, el responsable debe verificar el
estado de las mismas y la canfidad segun el cargo.

d) Si todo es correcto, se procederd a registrar el resumen de la
transcripcién proporcionada por la responsable del area de digitacion,
ademas de todas las incidencias encontradas en el proceso de
transcripcion de datos

e) En caso no correspondan al estado o cantidad que se le entrego, el
responsable del archivo tecnico debera informar al Director de
Estadistica mediante documento escrito indicando estas anomalias

f} El Director de Estadistica debera informar al Director General para que
se tomen las acciones correspondientes segln las normas vigentes.

g. Servicio de Prestamo de planilla para el Control de Calidad

1) La Cficina de Esladistica a través del responsable del archive o quien
hiclere sus veces, efectuara las siguientes acciones:

a) Recibir el pedido de planilla o grupo de planilias que estan en su
custodia por parte del personal profesional y tecnico de control de
calidad.

by Verifica la disponibilidad de las planillas pedidas. Si se encuentra,
realiza el préstamo con un cargo indicando la fecha de la solicitud, la
cantidad de planillas y nombre y firma de la persona solicitante.

¢} Para la devolucion de las planillas el responsable debe verificar el

; estado de las mismas v la cantidad gue segin cargo se entrego.

d) Si todo es correcto, se registra un resumen del control de calidad
realizado por el personal de control de calidad en |a tapa de la planilla.

e) En caso no correspondan al estado o cantidad que se le entrego, el
responsable. del archivo tecnico debera Informar al Director de
Estadistica mediante documento escrito indicando estas anomalias.
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f) El Director de Estadistica debera informar al Director General para que
s& tomen las acciones correspondientes segdn las normas vigentes.

h, Servicio de Prestamo de Planillas de Data Técnica a Usuarios Internos
(Direcciones de Linea, Direcciones Regionales)

1)

3)

Las Direcciones de Limea o Direcciones Regionales como usuarios internos
para obtener un sarvicio de préstamo de planillas:

a) Coordinaran con el Archive Técnico Hidrometeorologico, la existencia
de las Planillas Hidrometeorolagica para la ejecucion de su trabajo; v

b) Formularan su solicitud de préstamo dirigida al Director de la Oficina de
Estadistica.

La Oficina de Estadistica recibida la solicitud aprobara el préstamo de
Flanillas, vy la entrega al Archivo Técnico Hidrometeorologico para su
alencion. En caso de denegar |a solicitud, informara al Director de la Oficina
General de Estadistica e Informatica, los motivos de tal resolucidn para su
aprobacién y devolucidn de la solicitud.

El Archivo Técnico Hidrometeoroldgico, con la solicitud aprobada por el
Director de Estadistica procedera a:

a) Comunicar al solicitante la aprobacion para la atencién de préstamo de
planillas y/o bandas;

b} Proporcionar las planillas al usuario interno de acuerdo con la solicitud
para ser consulladas en la misma area del archivo técnico, a fin de
evitar la manipulacion indebida y preservar su conservacitn;

c} Recepcionar del usuario la conformidad de haber sido atendido en la
respectiva solicitud, firmandola y anclando la fecha y hora en gue recibe
la documentacion;

d) Recibir del usuario la devolucién de las planillas ylo bandas en las
mismas condiciones que fueron prestadas.

e} Anotar en la solicitud la fecha y hora de |a entrega de la documentacién
prestada, archivando la solicitud atendida y la respectiva
documentacion.

fl Emitir mensualmente a la Direccidn de Estadistica el informe de
atenciones efectuadas con indicacion de las dependencias y personal
usuario,

i. Registro del Inventario Fisico y sus consultas por medios informaticos.

a. El personal del archivo designado clasificara la informacion de acuerdo
al tipo de Planillas y al tipo de registrador para facilitar el control de las
mismas.

b. Clasificadas las planillas y lag Bandas segln su tipo, son inventariadas
en &l Sistema de Inventario del Archivo Técnico y al mismo liempo
en formatos manual.

c. El Sistema de Inventario del Archivo Técnico consiste en registrar las
planilias hidrometeorolégicas de acuerdo a la Direccion Regional y &l
tipo de planillas decepcionadas, a través de un check (V)

10 SENAMHI-OGEI-ORA
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8. RESPONSABILIDADES

a. La Oficina General de Estadistica e Informatica y los Directores Regionales san
responsables de la supervision y control estricto para el cumplimiento de la
presente Directiva

b. La Cficina de Auditoria Interna del Servicio y la Oficina General de Estadistica
e Informatica, se encargara de la verificacion y control del estricto cumplimienio
de la presente Direcliva, informando a |a Alta Direccion las acciones comrectivas
y el seguimiento de las correcciones correspondientes

9. ANEXOS

Formatos Aplicativos
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Anexo
FORMATOS APLICATIVOS

Inventario de Documentos de Data Tecnica que se Remite
Al Archive Técnico Hidrometeorolégico

Direcclon Reginpmal . iniissiinnasmesinmma Pagina N° ..........
Estacion PLANILLAS Fechas
' Cantidad Tipo Mes Afo
=

Elaborado por:

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

Inventario de Documentos de Data Técnica que se Remite
Al Archivo Técnico Hidrometeorolégico

Direccion Regional.........cccccerviivinsirsisnsnisisssnssnnios Pagina N° ..........
Estacion BANDAS Fechas
Cantidad Tipo Mes Ao

Elaborado por:

—
1
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e

Formato de Control de Data Técnica Recibida

Direccién Regional

Estacién Codigo Ao
E[F[MA[MJ]I]A]S |O|N |DI
njelalblalulu|gle |c|o |C
elbiririyin|l lolp v

Formato de Control de Registros de la Informacion de Bandas

Registradoras
i Estacian Céodigo Tipo de Banda Afiat
E|FIMiA[M[J|J[A[S|O[ND
nljela |bla|u|u|g|e|c|ell
gl|b riylnfl lo|pit|viec

O | | | | | = | | o | D
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Formulario de Prestacion de Servicios Internos

Fecha Numero

Nombre y Apellidos del Sclicitante :

Tihc de Informacion Requerida :

Motivo de la Solicitud:

Autorizacién del Director V*B® Encargado Archivo

Formato de Solicitud de Procesamiento de Informacidn a Nivel Externo.
SENAMH

e e ———————
SOLICITUD DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE LA COTIZACION Bttt/ hnt i

CLIENTE:
FECHA DE PAGO: FECHA DE ENTREGA:
| Codigo/Estacion | Parametros | Periodo | MDH |

Obs. Cotizacién:

Observacionas ;

Correo electronico: otsci@senamhi.gob.pe

iempo Sugerido : Tiempo Estimado

ENTREGA DE PEDIDO

Cmdle FAP Ricardo Cisneros P. Oficina de Servicio al Cliente
DIRECTOR QGEI Fecha :

e —————
14 SENAMHL-OGEI-ORA




Formato de Control de la Informacidn asignada
a Transcriptores De Datos

Digitador:

Codigo Estacign . Fecha de Entrega Fecha de Fase de la
Deveolucion Informacion

Formato de Impresién para la Informacién Mensual

SEMNANHI

OFICINA GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA

LAT, ¥ BRTQ
LDeuG, . PROY,
ALT. E DIST,

FEB | MR | ABR | May | JUN Jut | aco | seT | oot | mov Cic
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Tiempo de Procesamiento de Informacion para la Atencion de la

Informacion que se encuentra procesada.

6-10 afnos

INFORMACION MENSUAL 125 afios 11-30 afios
-5 min B-10 min 30 min

INFORMACION DIARIA 1-12 meses 2-10 afios 11-20 afios
30 min 3hrs 1 dia laborable

INFORMACION HORARIA 24 hrs. 2-30 dias 11-20 afios
30 min 3 hrs, 1 dia laborable

Tiempo de Procesamiento de Informacién para la Atencion de la

Informacidn a ser encuentra procesada.

- 2-5anos 6-10 afios 11-30 afios | !
INFORMACION MENSUAL 30 min 4 hrs 1 dia labarable
1-12 meses 210 anos 11-20 afios
|
INFORMACION DIARIA 6 hrs 1 dia laborable | 3 dias labarables
4 hrs 1 dia laborable 5 dia labarable

18
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OFICINA GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA

ESTACKHIMN LAT. ] "5 OPTQ,
PARAMETRD LONG, W PROV.
ALT. . BN, DIST.

ANO:

DI | ENE. | FEB. | MAR, ABR, | MAY. | JUN. | JUL. | AGD. | SET. | OCT. | NOV | DIC.

oo f-d o fom |8 (s RS |-

SiD = B Dot SLUMP-LEY N 22560 INFORMACION FREPARADA PARA
LiMA. DE (55

|

e —
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Oficina General de Estadistica e Informatica.
Area del Archivo Técnico

| s

AUTOM

AREA n@:epc:om Y l
CLA ACION
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Archivo Técnico. Area de Aimacenamiento

O
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Ubicacion Fisica de las Planillas Climatologicas, Agrometeorologicas y de
Aforos por estantes por Direccion Regional

Lado A Lado B

7

i I [ .
Nivel 1
7 ill‘lﬁ“:l:i e
I

Nivel 2 = . =
— Platittes Glimatoiigicas = |
¥ ] ..--'-"'r' '

Nivel 3 ) T

“~»| Nivel 4 Planillas Giitln

| — Ptnttas— | | Planillas de Aforos
Mivel 5 Agromelepralbgloas
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Ubicacion Fisica de Planillas Pluviométricas

Lado A Lado B Lado C

Nivel 1

Nivel 2 [ OH1T

HIANNN—" [ ] 1]
 ———
_.-_'_-_----_-________-

Nivel 3 »
Nivel 4

Nivel 7

Nivel 8

N
21 SENAMRI-OGERORA



Formato de Control de Registros de la Informacion Recepcionada para ser
colacado en la cara interna de la tapa del Legajo.

Estacion:
Cod;

Afro |E [F 1M JA M |J [J |A S |[O [N |D

r————
SENAMRI-OGELORA



CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION

Tabla 01. Tipos de Planillas Tabla 02. Tipos de Bandas
Orden Tipo de Planillas . Orden Tipo de Bandas
Registradoras
1 Meteorologicas 1 Anemocinemogramas
2  Sinopticas 2  Actinogramas
3  Agrometecrologicas 3 Barograma
4  Pluviometricas 4 Evaporigramas
5  (Calculos Horarios 5 Higrogramas
6  Insolacién B Heliogramas
7 Radiacion Solar 7 Limnigramas
8  Evaporacion 8 Microbarogramas
9  Aforos 9 Termohigrogramas
10 Niveles 10 Termogramas

Tabla N° 03. Tipo de Planillas hidrometeorolégicas

Cédigo Tipo de Planilla
36 HORARIO DE LIMNIGRAMA,
50 PLANILLA PLUVIOMETRICA
51 PLANILLA DE MIRA(HIDROLOGICA)
52 PLANILLA CLIMATOLOGICA
53 PLANILLA DE AFORO
54 PLANILLA DE EVAPORACION
55 PLANILLA FENCLOGICA
56 PLANILLA AGROMETEOROLOGICA
57 PLANILLA DE INSOLACION
58 PLANILLA LISIMETRICA
70 LIBRETA DE CAMPO
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Modelo de Etiquetado de Planillas Climatolégicas y
Agrometeorolégicas

codigos

.

( 01 000563 CAMPANILLA C
L(_JLY_J i £ l_Y_}

Y
- © & 8
Ew = @ c se
85 |38 | B $ed
£ |27 5 3 S E
8¢ |84 £ wl FRG
o2 = £

Anexo 13. Formato de Etiquetado del Legajo de Planillas Pluviométricas y

de Niveles
!
/ j
. 01 000563 @;ﬁ
- =
E®w E
22 28
A 3w
L
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