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RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA
N° 011-2023-SENAMHI/PREJ

Lima, 17 de enero de 2023
VISTOS:

El Memorando N° D000639-2022-SENAMHI-OPP de fecha 21 de diciembre de 2022, de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y el Informe N° D000004-2023-SENAMHI-UACGD de
fecha 13 de enero de 2023, de la Unidad de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 24031, Ley del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia - SENAMHI,
modificada por la Ley N° 27188, establece que el Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia del Peri - SENAMHI es un organismo publico descentralizado, con personeria
juridica de derecho publico interno y autonomia técnica, administrativa y econdmica, dentro de
los limites del ordenamiento legal del Sector Publico;

Que, mediante la Primera Disposicion Complementaria Final del Decreto Legislativo N° 1013,
Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Creacion, Organizacion y Funciones del Ministerio
del Ambiente, se adscribe a la referida Entidad, como organismo publico ejecutor, al Ministerio
del Ambiente - MINAM,;
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Que, a través de la Ley N° 25323, se crea el Sistema Nacional de Archivos, con la finalidad de
integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas
existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas y
métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio del
Patrimonio Documental de la Nacién; integrada por el Archivo General de la Naci6n, como
organo Rector y Central del Sistema Nacional de Archivos de caracter multisectorial;
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Que, en ese contexto, mediante Directiva N° 01-2020-AGN/DDPA denominada “Norma para

Fecha 17612023 18:2623-0500 Servicios Archivisticos en la Entidad Publica” , aprobada con Resolucion Jefatural N° 010-2020-

AGN/J, se establecen las normas y pautas generales que permitan el acceso, préstamo,
consulta y reproduccion del documento archivistico para una eficiente atencion al ciudadano;
siendo de cumplimiento por toda entidad publica, de conformidad con el articulo 2 del
hi Redlamento de la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos, aprobado mediante

“M"m Decreto Supremo N° 008-92-JUS, en concordancia con lo establecido en el articulo | del Titulo
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Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS;
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Que, sobre el particular, el numeral 5.2 del referido dispositivo legal, sefiala que el/la titular o
encargado/a del Archivo Central de la entidad publica es responsable de planificar, ejecutar y
establecer los servicios de préstamo, consulta, acceso y reproduccion del documento
archivistico que se encuentren bajo su custodia;

Que, el articulo 10 del Reglamento de Organizacién y Funciones del SENAMHI, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 003-2016-MINAM, precisa que el Presidente Ejecutivo es la

VALVERDE BOCANEGRA Manuel MAXiMa autoridad ejecutiva del SENAMHI, es titular del pliego y ejerce la representacién de la
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, entidad ante las entidades publicas y privadas a nivel nacional e internacional; asimismo,
conduce y supervisa el funcionamiento Institucional;
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Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 024-2018/SENAMHI, y su modificatoria
efectuada a través de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 072-2018/SENAMHI, se creé
la Unidad de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental dependiente de la Secretaria
General (ahora Gerencia General), detallando entre sus funciones, la de administrar el Archivo
Central del SENAMHI;

Que, a través del Memorando N° D000639-2022-SENAMHI-OPP de fecha 21 de diciembre de
2022, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto remite el Informe N° D000076-2022-
SENAMHI-UM de la Unidad de Modernizacion y Gestion de la Calidad, mediante el cual emite
opinion favorable respecto a la aprobacion del Procedimiento de Servicios Archivisticos PR-
GG-011 - Version 01, propuesto por la Unidad de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental
en atencién a sus funciones;

Que, con Informe N° D000004-2023-SENAMHI-UACGD de fecha 13 de enero de 2023, la
Unidad de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental informa que en atenciéon a las
disposiciones efectuadas a través de la Directiva N° 01-2020-AGN/DDPA denominada “Norma
para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”, aprobada mediante Resolucion Jefatural
N° 010-2020-AGN/J; asi como de las funciones que desempefa, elabord la propuesta de
Procedimiento de Servicios Archivisticos PR-GG-011 - Version 01, a través del cual se
establecen los lineamientos para brindar el servicio archivistico a los érganos y unidades del
SENAMHI, a fin de satisfacer el requerimiento de documentos e informacién, siendo de
obligatorio cumplimiento por parte de los/as servidores/as de los 6érganos y unidades de la
entidad,;
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Articulo 1.- Aprobar el Procedimiento de Servicios Archivisticos PR-GG-011 - Version 01, a

. través del cual se establecen los lineamientos para brindar el servicio archivistico a los érganos

Seﬂﬁglm y unidades del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pert - SENAMHI, el mismo
que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucién.
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1.

2.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para brindar el servicio archivistico en sus diferentes
modalidades, a fin de satisfacer el requerimiento de documentos e informacién en el Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pert - SENAMHI.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente documento normativo son de cumplimiento
obligatorio por los/as servidores/as de los érganos y unidades del SENAMHI.

BASE LEGAL

3.1. Ley N° 24031, Ley Organica del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia,
modificado por la Ley N° 27188, que sustituye la denominacion de Ley Orgénica a Ley
del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia — SENAMHI.

3.2. Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.
3.3. Ley N° 27815, Ley del Cddigo de ética en la Funcion Publica.
3.4. Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién.
3.5. Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

3.6. Decreto Ley N° 19414, Ley que declara de utilidad publica la defensa, conservacién e
incremento del Patrimonio Documental.

3.7. Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323, que
crea el Sistema Nacional de Archivos, y sus modificatorias.

3.8. Decreto Supremo N° 003-2016-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pera-
SENAMHI.

3.9. Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 17799:2007 EDI, Tecnologia de la Informacién. Cédigo
de buenas practicas para la gestion de la seguridad de la informacion. 22 Edicién”.

3.10. Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM-SEGDI, que aprueba
el Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.

3.11. Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-2019-
AGN/DDPA, "Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos de las
Entidades Pudblicas".

3.12. Resolucion Jefatural N° 179-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 009-2019-
AGN/DDPA, “Norma para la Administracion de Archivos en la Entidad Publica”.

3.13. Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 01-2020-
AGN/DDPA, "Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica".

3.14. Resolucién de Presidencial Ejecutiva N° 0277 SENAMHI-PREJ-SGS-OTA/2012, que
aprueba la Directiva N° 004 SENAMHI-PREJ-SGS-OTA/2012 "Procedimientos del
Servicio Archivisticos en el SENAMHI".

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcién de que se indique lo contrario
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3.15. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2022-SENAMHI/PREJ, mediante la cual se

3.16.

3.17.

designa al personal responsable del acervo documental y de realizar las actividades
archivisticas en el Archivo Periférico y Desconcentrado del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia del Peri - SENAMHI.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 098-2022-SENAMHI/PREJ, que modifica la
Directiva N° 001-SENMAHI/PREJ denominada “Formulacion, tramite, aprobacién y
difusion de los Documentos de Gestién Interna del Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia del Pert - SENAMHI".

Resolucién de Gerencia General N° 032-2021-SENAMHI/GG, que modifica el Manual
de Procedimientos - MAPRO del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del
Pert - SENAMHI.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

4.1

4.2

4.3

4.4

Archivo Central®

Es el archivo encargado de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar,
controlar los procesos, procedimientos y las actividades archivisticas a nivel
institucional, asi como de la conservacion y uso de los documentos provenientes de los
archivos de gestién; y ejecutar la transferencia y eliminacion de documentos en
coordinacién con el Archivo General de la Nacion o el Archivo Regional.

Archivo de Gestién?

Es el archivo de oficina, que se forma con los documentos producidos en cada 6rgano
y unidad, y en el que se custodian los documentos archivisticos, conformando series
documentales, de acuerdo a los periodos de retencién establecidos en el Programa de
Control de Documentos Archivisticos (PCDA).

Es el responsable de la identificacién, descripcion, conservacién, acceso (préstamos y
consulta), separaciéon del material no archivistico y remisién de los documentos
archivisticos (transferencia) al siguiente archivo, de acuerdo a su ciclo vital (Archivo
Central).

Archivo Desconcentrado®

Es el archivo encargado de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar,
controlar los procesos, procedimientos y las actividades archivisticas de la entidad a
nivel regional; asi como de la conservacién y uso de los documentos proveniente de los
archivos de gestion de la entidad en la region; y coordinard sus actividades con el
Archivo Central de la entidad.

Archivo General de la Nacién (AGN)

Es el ente rector del Sistema Nacional de Archivos, de conformidad con la Ley
N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, y ejerce sus competencias a nivel

! De acuerdo al numeral 7.2.2 de la Directiva N° 009-2019-AGN/DDPA, “Norma para la Administracién de Archivos en la Entidad Publica”.
2 De acuerdo al numeral 7.2.1 de la Directiva N° 009-2019-AGN/DDPA, “Norma para la Administracién de Archivos en la Entidad Publica”
° De acuerdo al numeral 7.2.3 Directiva N° 009-2019-AGN/DDPA, “Norma para la Administracion de Archivos en la Entidad Publica”
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

411

412

nacional. Es un organismo publico ejecutor, adscrito al Ministerio de Cultura, con
personeria juridica y de derecho publico, autonomia econémica administrativa y
financiera.

Archivo Periférico®

Es responsable del mantenimiento, uso de los documentos, de la documentacion
proveniente del archivo de gestién y transferirlos al 6rgano de administracion de
archivos o archivo central de la entidad publica.

Consulta de documentos

Modalidad de servicio archivistico, que consiste en proporcionar al usuario el
documento original para la revisidon correspondiente a fin de aclarar alguna duda sobre
la informacion que esté siendo materia de andlisis.

Copia de documentos

Reproduccién fidedigna de un documento original, generalmente por procedimientos
mecanicos que responden sus aspectos mecénicos (grafia, color, etc.).

Custodia de documentos

Responsabilidad que implica el control y la adecuada conservacion de los documentos
que se custodian en el Archivo de Gestién, Periférico, Desconcentrado y Central.

Documento archivistico

Es aquel que contiene informacién de cualquier fecha, forma, soporte producido o
recibido por una persona natural o juridica, instituciéon publica o privada en el ejercicio
de su actividad y cualquier otro que se genere como resultado del avance tecnoldgico.

Escaneo de documentos

Procedimiento mediante el cual se reproduce un documento, de manera fidedigna de
un original, mediante procedimientos informéaticos.

Préstamo de documentos

Modalidad de servicio archivistico mediante el cual se entrega de manera temporal del
documento original que se custodia en el nivel de archivo correspondiente, a solicitud
del servidor/a debidamente autorizado/a, correspondiéndole velar por la seguridad e
integridad del documento entregado.

Reprografia

Modalidad de servicio archivistico que consiste en la expedicion de copia 0 escaneado
del documento original, que se mantiene en custodia del nivel de archivo
correspondiente.

* De acuerdo al numeral 9.2. de la Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA “Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos de las

Entidades Publicas”.
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4,13 Serie documental

4.14

4.15

4.16

Es el conjunto de documentos que posee caracteristicas comunes, el mismo tipo
documental (informes, memorandos, libros de contabilidad, etc.) y que, por
consiguiente, son archivados, usados, transferidos, eliminados como unidad.

Servicio archivistico

Procedimiento archivistico que consiste en poner a disposicion de los/las servidores/as
la documentacion con fines de informacion.

Servidor/a Civil

Conformado por todas las personas que trabajan al servicio del Estado. Llamados
servidores publicos por el caracter de servicio a la ciudadania que tienen las funciones
y tareas que realizan.

Unidades de conservacion

Son los elementos de proteccién que se emplean para resguardar los documentos,
tales como: folder, sobre, carpeta, legajo, caja para archivo.

5. RESPONSABILIDADES

51

5.2

5.3

Ejecutivo/a de la Unidad de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental
(UACGD)

5.1.1 Velar por el cumplimiento de las actividades correspondientes al Servicio
Archivistico orientado a los/las servidores/as del SENAMHI, de acuerdo a la
normativa vigente.

5.1.2 Coordinar con la Gerencia General a fin de solicitar a los/las Directores/as de
los érganos y unidades para que presenten, semestralmente, la relacion de
los/as servidores/as autorizados/as a solicitar servicios archivisticos.

Personal responsable de los Archivos de Gestién, Periféricos y Desconcentrados

5.2.1 Brindar acceso a los documentos que custodia en sus archivos, teniendo
presente las restricciones de confidencialidad, restriccion de informacion de
datos personales y el grado de deterioro del documento solicitado.

5.2.2 Orientar y controlar el cumplimiento de las actividades relacionadas al servicio
archivistico de los documentos que se conservan y custodian en sus
instalaciones.

5.2.3 Brindar el servicio archivistico en las modalidades establecidas.

5.2.4 Mantener la integridad fisica de la documentacion.

Directores/as de los Organos y Unidades

5.3.1 Velar por el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente
procedimiento.

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
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5.4

55

5.3.2 Remitir la relacion de servidores/as autorizados/as a fin de solicitar los
documentos a los niveles de archivo segun corresponda (gestion, periférico,
central y desconcentrado) del SENAMHI.

Servidor/a autorizado/a

5.4.1 Son los/as servidores/as autorizados/as por el/la Director/a del érgano o unidad
para solicitar el servicio archivistico en sus tres modalidades (préstamo,
consulta, reprografia).

5.4.2 Mantener la integridad fisica del documento durante su posesion. Asimismo,
guardar las reservas del caso, segun corresponda, respecto a la informacién
contenida en los documentos; indistintamente de su soporte.

5.4.3 Devolver la documentacién solicitada, en las condiciones prestadas y de
acuerdo a los plazos establecidos.
Asistente del Archivo Central

5.,5.1 Cumplir con las actividades del presente procedimiento a fin de brindar el
desarrollo del servicio archivistico.

5.5.2 Brindar el servicio archivistico en las modalidades establecidas.

5.5.3 Mantener la integridad fisica de la documentacion que se custodia en el Archivo
Central.

5.5.4 Considerar las restricciones por confidencialidad, restriccibn de datos
personales respecto a la informacién contendido en los documentos
archivisticos.

5.5.5 Elaborar el Reporte mensual sobre servicio archivistico.

6. GENERALIDADES

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

La UACGD regula las actividades archivisticas en el ambito institucional.

Los Archivos de Gestion, Periférico y Desconcentrado, adecuaran sus actividades de
servicio archivistico a lo regulado en el presente Procedimiento, asi como las pautas
gue se establezcan para su mejor aplicacion.

La UACGD, a través de la Gerencia General, durante la primera semana de cada
semestre del afo, remitird el Memorandum Mdltiple a fin de comunicar a los/las
Directores/as de los érganos y unidades que deben designar a un/una servidor/a
autorizado/a de solicitar los documentos al nivel de archivo (gestion, periférico, central y
desconcentrado), segun corresponda.

El/la Directora/a de los 6rganos y unidades designaran al/la servidor/a autorizado/a de
solicitar los documentos al nivel de archivo (gestién, periférico, central y
desconcentrado) cada semestre del afio, durante la primera quincena del mes, formato
de Relacién del servidor autorizado (ANEXO N° 01).

El/la servidor/a autorizado/a solicitara el servicio archivistico, al personal responsable
del Archivo del cual requiera la documentacion (Archivo de Gestion, Periférico, Central,
Desconcentrado).
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6.6. En caso de necesidad de informacién de otros érganos o unidades, el/la servidor/a
autorizado/a deberd coordinar con el responsable del archivo segun corresponda
(Archivo de Gestidn, Periférico, Central, Desconcentrado).

6.7. EIl personal del Archivo Central brindara la atencién del servicio archivistico en el
siguiente horario de 8:30 a.m. — 13:00 p.m. y de 14:00 p.m. — 05:15 p.m. Respecto al
Archivo de Gestién, Periférico y Desconcentrado, adaptaran sus horarios de acuerdo a
las necesidades requeridas.

6.8. Solicitud del Servicio Archivistico

6.8.1

6.8.2

Para el Archivo Central

6.8.1.1 La solicitud del Servicio Archivistico, por parte del/la servidor/a
autorizado/a, debe ser aprobado por el/la Ejecutivo/a de la UACGD
y seréa derivado al/la Asistente del Archivo Central.
6.8.1.2 El/a servidor/a autorizado/a que requiera el servicio archivistico al
Archivo Central, presentara el formato de solicitud de Servicios
Archivisticos (ANEXO N° 02).
6.8.1.3 El/la servidor/a autorizado/a debera registrar los siguientes datos®
en el formato de Solicitud de servicios archivisticos:
e Area usuaria
e Motivo de requerimiento
e Modalidad de servicio
6.8.1.4 En caso que el/a servidor/a autorizado/a haya omitido la informacién
0 no sea precisa, el/la Asistente del Archivo Central devolvera la
Solicitud de Servicio Archivistico indicando porque no se ha podido
brindar la informacion del documento. Asimismo, orientara al/la
servidor/a autorizado/a, a fin de realizar la busqueda del documento.

Para el Archivo de Gestién, Periférico y Desconcentrado

6.8.2.1 El/a servidor/a autorizado/a que requiera el Servicio Archivistico del
Archivo de Gestion, Periférico y Desconcentrado debera presentar
el formato de Solicitud del Servicio Archivistico al responsable del
archivo, segun corresponda.

6.8.2.2 EIl responsable del archivo orientara al/la servidor/a autorizado/a
para el correcto llenado del formato de Solicitud del Servicio
Archivistico.

6.9. Atencién del Servicio Archivistico

6.9.1

El Asistente del Archivo Central / responsable del archivo de
gestion/periférico/desconcentrado revisard la informacion registrada en la
Solicitud de Servicio Archivistico (ANEXO N° 02), de estar conforme procedera
a realizar la busqueda del documento en los instrumentos descriptivos a fin de
brindar la informacion solicitada o indicar al/la servidor/a autorizado/a que la

® Ver Instrucciones para el llenado de la Solicitud de Servicios Archivisticos (ANEXO N° 03).
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6.9.2

6.9.3

documentacién no se encuentra en custodia del Archivo Central/archivo de
gestion/periférico/desconcentrado.

El asistente del Archivo Central/responsable del archivo de
gestion/periférico/desconcentrado brindara el servicio archivistico de la
documentacibn que custodian en sus respectivos repositorios de
documentos, considerando las siguientes modalidades: consulta, préstamo y
reprografia.

e Préstamo:

Se entrega el documento original, de manera temporal, por un tiempo
minimo de tres (03) dias habiles hasta un maximo de cinco (05) dias
habiles; previo registro de datos del solicitante y del usuario final del
documento solicitado.

Si el/la servidor/a autorizado/a requiere ampliar el tiempo de préstamo del
documento, debera comunicar mediante correo electrénico institucional al/la
Ejecutivo/a de la UACGD con copia al director/a del érgano o unidad
solicitante, para la atencién de solicitud por ampliacién, indicando la
duracion del préstamo en la fecha de prérroga del documento.

e Consulta:
Se entrega la documentacién para su revisién (por parte del/la servidor/a
autorizado/a) en las instalaciones del Archivo Central/ archivo de
gestién/periférico/desconcentrado.

e Reprografia:
Se proporciona el documento en fotocopia simple. Para los documentos que
han sido escaneados, este sera enviado por correo electrénico.

Una vez ubicada la documentacién solicitada, el/la asistente del Archivo
Central/ responsable del archivo de gestion/periférico/desconcentrado,
comunicara al/la servidor/a autorizado/a para que proceda a registrar la
validacion del servicio atendido en el numeral 5.1 de la entrega del documento
en el formato de Solicitud de servicios archivisticos.

6.10 Devolucion/Retorno del documento en calidad de Préstamo

6.10.1 Al culminar con el uso de los documentos requeridos, el/la servidor/a

autorizado/a procede a devolver los documentos al Archivo Central/
gestion/periférico/desconcentrado, en un plazo maximo de cinco (05) dias
hébiles. Y debera registrar la informacién en el numeral 5.2 de la devolucién del
documento en el formato de solicitud de servicios archivisticos.

6.10.2 Al realizarse la devolucion de los documentos, el/la Asistente del Archivo

Central/ responsable del archivo de gestién/ periférico/ desconcentrado, verifica
el contenido, de no existir alteracién, son archivados en la unidad de
conservacion que corresponda. Se actualiza la recepcion del documento
devuelto en numeral 5.2 de la Solicitud de Servicios Archivisticos (ANEXO
N° 02).
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6.10.3 De existir alguna alteracion en el documento devuelto, en
OBSERVACIONES de la Solicitud de Servicios Archivisticos (ANEXO N° 02), el/la
Asistente de Archivo Central/ responsable del archivo de gestion/ periférico y
desconcentrado registrara en qué condiciones se encuentra la documentacion
y procedera a actualizar el numeral 5.2. De la devoluciéon del documento,

consignando los datos establecidos.

la parte de

6.10.4 En caso que la documentacion devuelta no se encuentre en las condiciones
correctas debido a la pérdida, deterioro del documento o folios faltantes; se

procederd la siguiente forma:

e Para el caso de los Archivos de Gestion, Periférico y Desconcentrado, el/la
responsable elabora un informe sobre el estado de la documentacion y

comunica a su jefe inmediato.

e Para el caso del Archivo Central: el/la asistente de archivo elabora un
informe sobre el estado de la documentacion y comunica al/la Ejecutivo/a

de la UACGD.

6.11 Seguimiento y Control

6.11.1 El/la asistente del Archivo Central remitira al/la Ejecutivo/a de la UACGD un
reporte mensual sobre el servicio archivistico (ANEXO N° 04); brindado a los
organos y unidades. Dicho documento servira para la elaboracion del Informe

Técnico de Evaluacion de Actividades Archivisticas.

7 DESARROLLO

7.1. Requisitos del inicio del procedimiento

Descripcién del requisito Fuente

Salida

Solicitud de servicio

L Servidor/a Autorizado/a
archivistico

Servicio archivistico
atendido

Reporte Mensual del
Servicio Archivistico

7.2. Proceso relacionado
A.06 Gestion Documental y Atencién a la Ciudadania

A.06.02 Administracién del Archivo

7.3. Salida del procedimiento / Documentos que se generan
e Servicio archivistico atendido

¢ Reporte Mensual del Servicio Archivistico
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correctas
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7.5.

Descripcién de actividades

N° Actividades Nombr.e del Umdgd/Organo Salida de la actividad
puesto ejecutor ejecutor
Formato de Solicitud de
Servicio Archivistico
Registrar la solicitud de servicio Servidor/a . . .
1 g' . . Organo/Unidad | (ANEXO N° 2), enviado
archivistico. autorizado/a L.
por correo electrénico o
el SGD
Recibir solicitud del servicio
2 |archivistico, aprobar y derivar al Ejecutivo/a UAGCD Correo electrénico
Asistente del Archivo Central.
Recibir la solicitud del servicio Asistente del L,
3 . . UAGCD Correo electrénico
archivistico. Archivo Central
Verificar los datos de la solicitud
del servicio archivistico.
Asistente del
4 L, . UAGCD
¢Hay alguna observacién? Archivo Central -
Si: continda con la actividad 5.
No: continGa con la actividad 7.
rdinar n I/l rvidor Asisten | .
5 Coo d ar con ellla .se dor/a S §te te de UAGCD Correo electrénico
autorizado las observaciones. Archivo Central
Levantar observaciones de la .
. . . Servidor/a . . L,
6 | solicitud del servicio archivistico. . Organo/Unidad Correo electronico
., . autorizado/a
Continta con la actividad 4.
Buscar informacion en el
Inventario del Archivo Central.
Asistente Archivo
7 . UAGCD
¢El documento existe? Central I
Si: continGa con la actividad 9.
No: continGa con la actividad 8.
Informar al/la servidor/a
autorizado/a la no disponibilidad y .
. . . Asistente del L, .
8 | copiar al Ejecutivo de la UACGD. ) UAGCD Correo electrénico
Archivo Central
Fin de proceso
Extraer el documento de la unidad | Asistente Archivo
9 ., UAGCD
de conservacion. Central E—
Verificar el tipo de servicio
solicitado en el formato. . .
Asistente Archivo
10 UAGCD

¢ Qué tipo de servicios es?
Consulta: continla con la

Central
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N° Actividades Nombr.e del Umdgd/Organo Salida de la actividad
puesto ejecutor ejecutor
actividad 11.
Copial/escaneo: contintia con la
actividad 12.
Préstamo: continGa con la
actividad 15.
Entregar documentacion para su . .
11 | revision en las instalaciones. ASIStzlzithChlvo UAGCD -
Continuar con la actividad 14.
12 Fotocopiar 5 o. ' escanear | Asistente Archivo UAGCD
documentacion solicitada. Central —
R I i . . , .
equnder qu € meqho Asistente Archivo Correo electrénico o
13 | electronico solicitado y/o enviar UAGCD
. Central SGD
documento digitalizado.
Archivar el documento en la
unidad de conservacion de donde . . Ficha de Solicitud de
. . Asistente Archivo .. L
14 |se extrajo Yy registrar como Central UAGCD Servicio Archivistico
solicitud atendida. (ANEXO N° 2)
Fin de proceso
15 Pr(,aparar documentacion para su | Asistente Archivo UAGCD
préstamo Central E—
Ficha de Solicitud de
Regi | Asi Archi .. .
16 reégslts;;?(r) el documento para su SIStZr:EtrE;IC Vo UAGCD Servicio Archivistico
P (ANEXO N° 2)
Registrar datos del/la servidor/a
autorizado/a en numeral 5.1 de la
t del d t I . .
:(r)]lirceit%?j deeservsz?:)] rzra:r(f:r;mi(\)/isteigo : Asistente Archivo Ficha de Solicitud de
17 ' Central UAGCD Servicio Archivistico
. . ANEXO N° 2
Nota: firma, nombre, apellido y ( © )
fecha de entrega del/a servidor/a
autorizado/a
18 Ent.r(.agar elllos  documento/s | Asistente Archivo UAGCD Docur’fu.antamon
solicitado/s Central solicitada
L, Servidor/ . .
19 | Devolver documentacion er\{| or’a Organo/Unidad o
autorizado/a
Recepcionar y verificar el estado .
20 | de/del los documento/s AS|§tente del UAGCD -
Archivo Central
devuelto/s.
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N° Actividades Nombr.e del Umdgd/Organo Salida de la actividad
puesto ejecutor ejecutor

,Se encuentra en buenas

condiciones?

Si, continla con la actividad 22.

No, continda con la actividad

21.

Informar al jefe inmediato, en

caso que la documentacion

devuelta no se encuentre en Asistente del
21| condiciones correctas (pérdida, . UAGCD Informe

. . Archivo Central

deterioro del documento o folios

faltantes).

Fin del proceso

Archivar el documento en la Asistente Archivo Ficha de Solicitud de
22 |unidad de conservacion @y Central UAGCD Servicio Archivistico

registrar como solicitud atendida (ANEXO N° 2)

Actualizar el Reporte mensual de

Solicitudes de Servicio | Asistente Archivo Reporte mensual del
23 UAGCD servicio archivistico

Archivistico
Fin de proceso

Central

(ANEXO Ne 3)

9

8 REGISTROS

Denominacion

SGD

Correo electrénico

Archivo Central

Relacién del servidor autorizado para solicitar documentos al

Solicitud de Servicio Archivistico

Reporte mensual del servicio archivistico

TABLA HISTORICA DE CAMBIOS
Version Detalle de cambios
01 Version inicial
10 ANEXOS

10.1 Anexo N° 01: Relacién del servidor autorizado para solicitar documentos al Archivo Central

10.2 Anexo N° 02: Solicitud de Servicio Archivistico

10.3 Anexo N° 03: Instrucciones para el llenado de la Solicitud del Servicio Archivistico

10.4 Anexo N° 04: Reporte mensual del Servicio Archivistico

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario




PROCEDIMIENTO Cédigo | PR-GG-011
enamhi - i6
penami SERVICIOS ARCHIVISTICO version 01
Pagina 15de 19

ANEXO N° 01

RELACION DE SERVIDOR/ES AUTORIZADO/S PARA SOLICITAR DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL/ ARCHIVO DE

GESTION/PERIFERICO/DESCONCENTRADO

ORGANO

UNIDAD ORGANICA

ITEM

APELLIDOS Y NOMBRES

CARGO

DNI

FIRMA DEL SERVIDOR/A
AUTORIZADO/A

APELLIDOS Y NOMBRES

(Director/Subdirector, segun corresponda)

FECHA Y FIRMA (Director/Subdirector,

segun corresponda)
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ORGANO

ANEXO N° 02

SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICO

UNIDAD ORGANICA

SERVIDOR/A
AUTORIZADO/A

CARGO

USUARIO FINAL DEL
SERVICIO

PRESTAMO

CONSULTA

REPROGRAFIA

SOLICITUD DE SERVICIO
MEDIANTE (marcar con un
aspa X)

ITEM

CORREO
ELECTRONICO

SERIE DOCUMENTAL

DOCUMENTO
SGD

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

UBICACION

TIPO DOCUMENTAL

FECHA DEL
DOCUMENTO

FOLIOS

N° CAJA N2
PAQUETE

OBSERVACIONES

5.1. DE LA ENTREGA DEL DOCUMENTO

FIRMA DEL SERVIDOR AUTORIZADO EN SOLICITAR EL DOCUMENTO

FIRMA DEL RESPONSABLE DE BRINDAR EL SERVICIO EN EL ARCHIVO CENTRAL

NOMBRES Y APELLIDOS-FIRMA

NOMBRES Y APELLIDOS

FECHA DE LA SOLICITUD

FECHA DEL SERVICIO BRINDADO

5.2. DE LA DEVOLUCION DEL DOCUMENTO

FIRMA DEL SERVIDOR AUTORIZADO EN DEVOLVER EL DOCUMENTO

CENTRAL

FIRMA- RESPONSABLE DE RECEPCIONAR EL DOCUMENTO DEVUELTO EN EL ARCHIVO

NOMBRES Y APELLIDOS-FRIMA

NOMBRES Y APELLIDOS

FECHA DE DEVOLUCION

FECHA DE RECEPCION DEL DOCUMENTO DEVUELTO

VI. DURACION DEL PRESTAMO
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ANEXO N° 03
INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVISTICO

I AREA USUARIA

- Organo: Indicar el nombre o denominacion del 6rgano que produce y solicita el documento.

Ejemplo: Presidencia Ejecutiva, Gerencia General, Oficina de Administracion.

- Unidad organica: Indicar el nombre o denominacion de la unidad organica que produce y solicita
el documento. Ejemplo: Unidad de Tesoreria, Unidad de Abastecimiento, Unidad de

Contabilidad.

- Servidor/a autorizado/a: Indicar el nombre del/la servidor/a que ha sido autorizado/a para solicitar

documentos al Archivo Central/ gestién/periférico/desconcentrado (ANEXO N° 01).

- Cargo: Indicar el cargo del/la servidor/a autorizado/a.

- Usuario final del servicio: Indicar el nombre del servidor/a que hard uso de los documentos

solicitados al Archivo Central/gestion/periférico/desconcentrado;

- Solicitud de servicio mediante: Indicar con un aspa (X) si la solicitud del servicio se ha dado por
correo electrénico o por un documento que ha sido enviado a través del Sistema de Gestion

Documenta (SGD).

.  MOTIVO DEL REQUERIMIENTO

Indicar la causa o razén por la cual se requiere acceder al documento archivistico.

Ill.  MODALIDAD DEL SERVICIO REQUERIDO
Marcar con un aspa (X) la modalidad de servicio requerido

- Préstamo: Se entrega el documento original, de manera temporal.

- Consulta: Se entrega la documentacién para su revision en las instalaciones del Archivo Central/

gestién/periférico/desconcentrado.

- Reprografia: Se proporciona el documento en fotocopia simple o escaneado.

IV. DATOS DEL DOCUMENTO SOLICITADO (Seré llenado por el personal del archivo)

- Serie documental: Indicar el nombre de la serie documental a la cual pertenece el documento

solicitado. Ejemplo: Comprobantes de Pago, Legajos de Personal y Plan Anual de Control.

- Descripcién del documento

e Tipo documental: Es el caracter o atributo de un documento que, originado en la actividad
administrativa a la que sirve, se manifiesta en una diagramacion, formato o contenidos
distintos y sirve como elemento para clasificarlo y describirlo. Ejemplo: Resoluciéon, Acta,

Informe, Constancia, Contrato.
e Fecha del documento: Dia, mes y afio.

e Folios: Indicar la cantidad de folios con la cual cuenta el documento.

- Ubicacion
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VI.

¢ NuUmero de Caja: Indicar el nimero de la caja de acuerdo al inventario del Archivo Central/
gestién/periférico/desconcentrado.

Numero de Paquete: Indicar el nUmero de paquete de acuerdo al inventario del Archivo
Central/gestién/periférico/desconcentrado.

OBSERVACION: se registrara lo detectado, respecto a la documentacion devuelta que no
se encuentre en las condiciones correctas debido a la pérdida, deterioro del documento o
folios faltantes.

SOLICITUD DE SERVICIO ATENDIDA

- El servidor/a autorizado/a a solicitar documentos al Archivo Central/
gestion/periférico/desconcentrado

¢ Indicar nombres y apellidos, registrar la firma cuando solicita y devuelva el documento.
¢ Indicar la fecha de la solicitud del servicio y la fecha de devolucién del documento.

- Asistente del Archivo Central/ responsable del archivo de gestion/periférico/desconcentrado

¢ Indicar nombres y apellidos, registrar la firma cuando brinda el servicio y en el momento de
la recepcién del documento devuelto.

¢ Indicar la fecha en la que ha sido brindado el servicio y la fecha de recepcidn del documento
devuelto al Archivo Central/gestion/periférico/desconcentrado.

DURACION DEL PRESTAMO

Indicar el tiempo total del préstamo del documento, incluida la prérroga de ser el caso.
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La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario
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ANEXO N° 04
REPORTE MENSUAL DE SOLICITUDES DE SERVICIO ARCHIVISTICO
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BRINDADO

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario
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