SERVICIO NACIONAL
DE
METEOROLOGIA E HIDROLOGIA
DEL PERU

gPUBLICA DEL Pgg .

RESOLUCION PRESIDENCIAL EJECUTIVA N° 251-2016/SENAMHI
Lima, 01 de diciembre de 2016

VISTO:

El Oficio N° 027-2016/SENAMHI-SG-UFT de fecha 25 de noviembre
de 2016, donde la Unidad Funcional Operativa de Tramite Documentario y
Administracion de Archivos, presenta el Proyecto de Directiva sobre
“Procedimientos del Sistema de Gestiéon Documental en el Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia del Peru”.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, declara al Estado Peruano en Proceso de Modernizacion en sus
diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos,
con la finalidad de mejorar la gestion publica y construir un estado democratico
descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, el numeral 1.2.1 del articulo 1° de la Ley 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, sefiala que los actos de administracion
interna son aquellos destinados a organizar o hacer funcionar sus propias
actividades o servicios;

Que, el numeral 62.3 del articulo 62° de la antedicha Ley establece
que cada entidad es competente para realizar tareas de materia interna
necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y objetivos;

Que, resulta necesario establecer criterios y procedimientos uniformes
I que regulen el uso del Sistema de Gestion Documental —SGD, por lo que
@3%\;\ mediante el documento del visto se ha propuesto una Directiva que regula el uso
""f-r_‘ldel SGD, con la finalidad de optimizar su obligacion y uso; v,

\_y/’-' De conformidad con la Ley N° 24031 — Ley del Servicio Nacional de
BT Meteorologia e Hidrologia del Pert, y su modificatoria Ley N° 27188: su
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Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante Decreto Supremo
N° 003-2016-MINAM; y con las facultades conferidas mediante Resolucion
Suprema N° 018-2011-MINAM, de fecha 04 de noviembre del afio 2011, y, con el
visto bueno de la Secretaria General y las Oficinas de Asesoria Juridica y de
Planeamiento y Presupuesto.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar
Aprobar la Directiva N° 006-2016-SENAMHI-PREJ-SG-UFT,

"‘"\.l“Procedimientos del Sistema de Gestion Documental —SGD en el Servicio

‘Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peri” cuyo texto forma parte integrante
_/ de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Publicidad
La Secretaria General dispone la publicacion de la presente
" resolucion en el Portal Web.

Registrese y comuniquese

/PR YY:

5 Ingeniera

B, /7 AMELIA DIAZ PABLO

N — “kPTESldenta Ejecutiva del SENAMHI
RebJresentante Permanente del Peru ante la OMM

Distribucion:
-Todos los 6rganos
- Archivo

01.12.16

ACC
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PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL — SGD EN EL SERVICIO NACIONAL
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DIRECTIVA N° 006 -2016/SENAMHI-PREJ-SG

“PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GEST}ON DOCUMENTAL -SGD- EN
EL SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU”

Parrafo
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DISPOSICIONES GENERALES
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O~NONhARWN=-

OBJETIVO

Mantener un 6ptimo flujo de la documentacion del SENAMHI, asegurando
su seguridad e integridad, asi como asegurar que la documentacion
ingresada llegue oportunamente a su destino permitiendo su atencién de
manera eficaz y eficiente.

FINALIDAD

Contar con informacion inmediata y oportuna facilitando de esta manera al
acceso a la informacion de los documentos de gestién, su estado y la
atencion de los usuarios internos y externos.

BASE LEGAL

9)
h)

Art. 21° de la Constitucion Politica del Peru

Ley N° 24031, Ley del SENAMHI

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27658, Ley Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a las Informaciones
Publicas del 13.07.02 y su Reglamento N° 072-2003- PCM.

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM que aprueba la Metodologia de
Simplificacion Administrativa y establece disposiciones para su
implementacién, para la mejora de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad.

Decreto Supremo No 003-2016-MINAM, aprobacién del Reglamento de
Organizacién y Funciones del SENAMHI.

Resolucion Ministerial N° 312-2016-MINAM del 21/10/16 que aprueba
Modificacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peru -
SENAMHI.

DIRECTIVA N° 006 -2016/SENAMHI-PREJ-SG
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pert -SENAMHI
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DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU

6.1.

6.2.

6.3.

i) Resolucion Presidencial Ejecutiva N° 0349 SENAMHI-PREJ-SGS-
OTA/2009 del 30.12.09; Aprobacion de Directiva N° 009 SENAMHI-
PREJ-SGS-OTA/2009 “Foliacién de Documentos Archivisticos en el
SENAMHI”

j) Resoluciéon Presidencial Ejecutiva N° 0170 SENAMHI-PREJ-SGS-
OTA/2010 del 25.06.10; Aprobacion del “Programa de Control de
Documentos — PCD del SENAMHI".

k) Resolucién Presidencial Ejecutiva N° 0026 SENAMHI-PREJ-SGS-
OTA/2011 del 25.06.10; Aprobacion del “Instructivo para Ila
Implementacion del Programa de Control de Documentos en los
archivos del SENAMHI".

l) Resolucion Presidencial Ejecutiva N° 0091 SENAMHI-PREJ-SGS-
OTA/2011 del 19-05-2011; que aprueba la Directiva “Procedimientos
para la Transferencia de Documentos de los Archivos de Gestion al
Archivo Central y/o Archivos Desconcentrados del SENAMHI"

m) Resoluciéon Presidencial Ejecutiva N° 0256 SENAMHI-PREJ-SGS/2015
del 30/11/15, que aprueba la Directiva “Normas y Procedimientos
Generales para la Formulacion de las Comunicaciones Escritas en el
SENAMHI".

ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por las unidades
organicas de Sede Central y Direcciones Zonales del SENAMHI.

VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion
mediante Resolucion Presidencial Ejecutiva.

DISPOSICIONES GENERALES

La Unidad Funcional Operativa de Tramite Documentario y Administracion
de Archivos (UFT) es la encargada de recepcionar, registrar y derivar la
documentacion externa que ingresa al SENAMHI, remitida por personas
naturales y/o juridicas, organismos publicos y entidades privadas. El
horario de recepcion de documentos sera de 08:30 hrs. a 13:00 hrs. y de
14:00 hrs. a 17:00 hrs.

Todos los documentos dirigidos al SENAMHI deben ser ingresados en el
Sistema de Gestion Documental -SGD-, con lo cual se generara
automaticamente un Cédigo Unico de Tramite (CUT).

Todos los usuarios tienen el acceso al Sistema de Gestion Documental, y
se debera acceder a través de la URL que indique la OTI y consultar al
Manual de Usuario del Sistema de Gestion Documental.

Los usuarios del Sistema de Gestion Documental del SENAMHI deben
revisar permanentemente su bandeja de entrada con la finalidad de
verificar los plazos establecidos o segun su prioridad de atencion.

DIRECTIVA N° 006 -2016/SENAMHI-PREJ-SG
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peru -SENAMHI
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PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL — SGD EN EL SERVICIO NACIONAL
DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU

6.5. En el Sistema de Gestion Documental no se reservara el Cédigo Unico de
Tramite, con el fin de evitar inconvenientes en los datos del SGD u
observaciones por la auditoria.

6.6. El asunto ingresado en el Sistema de Gestion Documental, debe ser
preciso y claro, que permita comprender el contenido del documento para
las consultas respectivas.

6.7. No debe esperar el documento fisico para tomar accién, ya que el mismo
es derivado a través del Sistema de Gestion Documental en formato
digital.

6.8. Los directores deberan comunicar a la UFT para el cambio de perfil del
usuario que quedara en reemplazo del asistente administrativo, en caso
de suspensiones, vacaciones, rotacion de usuario, etc.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICA
7.1. Del Registro de Documentos que ingresa al SENAMHI en el SGD

7.1.1.  Los documentos externos dirigidos a la Presidencia Ejecutiva y a la
Secretaria General seran recibidos, registrados y digitalizados por
mesa de partes, a través del Sistema de Gestion Documental.

7.1.2. Colocar en el cargo y original del documento externo, el sello de
recepcion y consignar la hora y fecha en que se recibe.

7.1.3. El sello de recepcioén en el cargo y en el documento recibido debe
ser claro, constando la fecha, hora de recepcion, el nimero de
folios que se presenta y la unidad organica donde se recibe.

7.1.4. Los sobres recibidos que, por su naturaleza y contenido se
clasifican como “Reservado” o “Confidencial’, se consideraran
inviolables, debiendo ser remitidos al destinatario en las mismas
condiciones de seguridad en que son recibidos.

7.1.5. Cuando la mesa de partes advierta que el documento no contiene
los requisitos minimos, debera informar en forma verbal lo
observado al administrado e invitarlo a completarlos, antes de
presentarlo.

7.1.6. Los documentos recibidos como “Urgente”, con plazos de atencion
y los que disponga la Alta Direccion, son de atencién prioritaria para
su registro y derivacion de manera inmediata a la direccién y oficina
competente.

7.1.7. Los documentos fisicos externos recibidos por mesa partes seran
custodiados y en caso de ser requerido por la unidad organica a la
cual fue derivado, se debera solicitar autorizacion de la Secretaria
General.

7.2.1. Las acciones realizadas con los documentos y expedientes deben
ser ingresadas en su totalidad en el Sistema de Gestion
Documental, debiendo asi mantener actualizados los avances y
observaciones, lo que permitira seguir el tramite cronolégicamente.
Para estos efectos, cada unidad organica, contara con personas

DIRECTIVA N° 006 -2016/SENAMHI-PREJ-SG
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7.3.

7.4.

1.9.

7.2.2.

T3

responsables de mantener actualizado el Sistema de Gestion
Documental.

Los documentos necesarios para la consulta en fisico como
Rendicion de Cuentas, Planillas de Remuneraciones, Facturas, etc,
se derivaran a la unidad organica correspondiente. En caso de ser
necesario otros documentos en fisico se solicitara autorizacion a la
Secretaria General.

Los asistentes administrativos son responsables del registro,
digitalizacién y seguimiento de los documentos de su unidad
organica en el Sistema de Gestién Documental.

De la Foliaciéon

7.3.1.

7.3.2.

7.3:3.

7.34.

La foliacion es la accién de numerar en estricto orden cronolégico
cada una de las hojas del expediente y de los que van integrando el
mismo, siempre que contengan informacion escrita o grafica. La
foliacion se inicia en el documento primigenio y contintia hasta el
documento mas reciente, no debiéndose foliarse el reverso de la
hoja ni de las paginas en blanco; de presentarse foliadas de esta
manera, se procede a la correccion de la foliacion, conforme a la
Directiva de “Foliacion de Documentos Archivisticos en el
SENAMHI”.

La foliacion de los documentos es obligatoria y debe realizarse en
numeros, consignando en el angulo superior derecho de cada hoja
una numeracion correlativa, con la finalidad de asegurar la
conservacion de cada pieza documental y la integridad del
documento en si mismo.

Es obligatorio que los administrados presenten los documentos
debidamente foliados incluidos los anexos, planos y cualquier tipo
de documentacion a presentarse. La informacion respecto a la
presentacion de discos compactos y cualquier otro elemento
material no escrito (audiovisuales) o impreso debe ser consignado
en el Sistema de Gestion Documental al momento de ingresar el
documento.

El nimero de folios del documento deben figurar en el SGD.

De la Derivacion de la documentacion externa

7.41.
7.4.2.

El responsable de la UFT despachara la documentacion rutinaria.
La Secretaria General y la Presidenta Ejecutiva despacharan
documentacién no rutinaria; los despachos seran a través de las
cuentas del Sistema de Gestion Documental.

Derivacion de la documentacion interna

D1

Ellla asistente/a administrativo/a es el responsable de registrar y
digitalizar el documento en el Sistema de Gestion Documental,
siendo el director de la unidad organica quien disponga el despacho
del documento. Asimismo el documento fisico estara custodiado

DIRECTIVA N° 006 -2016/SENAMHI-PREJ-SG
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7:8.

.7,

7.5.2.

7.5.3.

7.5.4.

7.5.5.

por la unidad organica productora, hasta su transferencia al Archivo
Central.

El documento recibido en una unidad organica es visualizado por
su Director y el/la asistente/a administrativo/a, el/la cual también
puede efectuar la derivacion desde su cuenta. La disposicion
depende de la coordinacion de cada unidad organica.

Las direcciones y oficinas de la Sede Central, que cursen
documentos a la Presidencia Ejecutiva los derivaran por medio del
Sistema de Gestion Documental al usuario correspondiente de la
Secretaria General.

Las Direcciones Zonales que cursen documentos a la Presidencia
Ejecutiva, los derivaran por medio del Sistema de Gestién
Documental al usuario correspondiente de la Secretaria General.
Los documentos en fisico que se exceptian de ser digitalizados,
como los documentos técnicos hidrometeorolégicos vy
agrometeorologicos, y sean necesarios de remitir seran
recepcionados por la UFT para su distribucién correspondiente.

Del seguimiento y control de documentos

7.6.1.

7.6.2.

Los usuarios del Sistema de Gestibn Documental en general,
deben ingresar diariamente al sistema, para verificar el estado del
tramite de los documentos pendientes y tomar acciéon sobre los
nuevos documentos que le han sido derivados y/o asignados. Los
usuarios de las unidades organicas del SENAMHI son los
responsables del correcto uso del Sistema de Gestion Documental,
asi como de la atencion oportuna de los documentos derivados a
su despacho.

La adecuada administracion y supervision de la correspondencia
recibida y enviada por las unidades organicas del SENAMHI, en el
Sistema de Gestion Documental, salvaguardara el correcto
funcionamiento operativo del Sistema.

Término del Proceso

Il

Tud i

7.3

Se puede dar por “archivado” un documento en los siguientes
casos:

a) Cuando se ha concluido el tramite con la respuesta debidamente
notificada al usuario.
b) Cuando el procedimiento ha concluido.

Solo los asistentes administrativos pueden dar por “archivado” un
documento en el sistema. Los profesionales no pueden activar esta
opcion.

En caso de haber una respuesta final con documento dirigido a una
entidad externa al SENAMHI, la UFT se encargara de finalizar el
proceso en el Sistema de Gestion Documental, con el registro del

DIRECTIVA N° 006 -2016/SENAMHI-PREJ-SG
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documento de respuesta, el cual seria el cargo del documento
derivado a una entidad externa.

7.8. EIl Sistema de Gestion Documental en las Direcciones Zonales

7.8.1 En las Direcciones Zonales se designara una persona encargada
del tramite documentario. Asimismo el personal de la unidad
organica debe poner en practica el Sistema de Gestion
Documental, en base a las instrucciones brindadas en el Manual
del Usuario del SGD.

7.8.2. La UFT debe coordinar la instruccion y capacitacion del personal de
las Direcciones Zonales, asi como absolver las consultas vy
observaciones del Sistema de Gestion Documental.

7.8.3. El Director Zonal debe supervisar al personal sobre los
procedimientos del tramite documentario en su direccién, asimismo
debe procurar que la Direccion cuente con los equipos necesarios y
servicio de internet para el mejor desempefio del Sistema de
Gestion Documental.

7.84. Los documentos externos que ingresen a la Direccion Zonal se le
dara acceso al Sistema de Gestion Documental y en caso de
derivacion a la Sede Central se enviara afadiendo el documento
remitido a su Direccion al SGD.

7.8.5. Documentos necesarios de consulta en fisico como rendicion de
cuentas, facturas, documentos técnicos, etc; se remitiran en fisico a
la Sede Central, previo proceso y digitalizacion en el Sistema de
Gestion Documental. Los documentos que se exceptuan de ser
digitalizados son los documentos técnicos hidrometeorologicos y
agrometeorologicos.

RESPONSABILIDADES

De La Secretaria General

La Secretaria General es el responsable funcional del presente Sistema de
Gestion Documental -SGD.

La Secretaria General es la unidad organica responsable de la induccion a
los asistentes administrativos del Sistema de Gestion Documental —SGD.

8.2. De las Unidades Organicas

Los asistentes administrativos son responsables conjuntamente con los
Direcciones y Oficinas de la Sede Central y direcciones zonales, del uso del
Sistema de Gestion Documental. Asimismo de transferir los documentos a
la UFT por “Series Documentales” al término de su periodo de retencién, de
R acuerdo a lo establecido al Programa de Control de Documentos del
SENAMHI.

—
e
™

FCINA

= WX\,_;/'/‘ 8.3. Usuarios del Sistema de Gestion Documental -SGD
~SNATE

.
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8.4.

Los usuarios del Sistema de Gestion Documental son responsables del
cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente directiva, asi
como de la tramitacion oportuna de los documentos que le hayan sido
derivados y/o asignados, de ser el caso.

Todas las unidades organicas deberan comunicar a la UFT, administrador
del Sistema de Gestién Documental, los cambios de usuarios en caso de
suspensiones, vacaciones, rotacion, etc.

De la Oficina de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion - OTI

La OTI es responsable de proporcionar servicios de soporte para mantener
operativo el Sistema de Gestion Documental, asegurarse que la red sea
utilizada eficientemente, administrar espacios en discos y mantener copia
de respaldo del Sistema de Gestion Documental.

DIRECTIVA N° 006 -2016/SENAMHI-PREJ-SG
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