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LIMA .19 DE MAYO DE 2011

w;m
SENAMHI CONSIDERANDO:

Que. a través de la Ley N° 25323 se crea el Sistema MNacional de Archivos
con iz finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las
entidades pabiicas existentes en el ambito nacional, entre Ias que se encuentra el Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd - SENAMHI, mediante la aplicacion de
principios, nofmas, técnicas y métodos de archive, garanfizando con elio la defensa,
conservacion, organizacion y servicio del “Patrimonio Documental de la Nacién™;

Que, mediante Resolucidn Jefatural N° 073-85-AGN-J, el Archivo General de
i2 Nacion aprobo kas “Normas Generales del Sistema de Archivos para el Sector Pablico
Nacional” y, Resolucion Jefatural N* 173-86-AGN-J! aprobé |a Directiva N® 005-86-AGN-
DGAl “Normas para la Transferencia de Documentos en los Archivos”,

CQue, es necesario orientar las acciones archivisticas para Iz transferencia de
documentos administrativos de los Archivos de Gestion al Archivo Central y Archivas
Desconcentrados del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd - SENAMHI,
de acuerdo a las normas vigentes emitidas por el Archivo General de la Nacion para su
custodia, administracion, conservacion y servicio;

Que, en tal sentido, resulta necesario que los procesos archivisticos sean
adecuados a la organizacién y funciones que realiza el SENAMHI, estableciendo paraello la
reglamentacion correspondients que enfaticen una gestion ordenada, planificads vy
transparente del acervo documentario del Servicio:

Estando a lo propuesto por la Oficina de Tramite Documentario y Archivo en
coordinacién con la Oficina de Racionalizacién, a lo acordado con la Secretaria General, y
con la opinibn legal favorable de Iz Oficina de Asesoria Juridica y con las facultades
conferidas en ka Resolucién Suprema N® 021-2007-DE del 24-01-07, con cargo a dar cuenta
al Consejo Directivo del SENAMHI;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR |a Directiva “Procedimientos para la Transferencia
de Documentos de los Archives de Gestion al Archive Central ylo Archivos
Desconcentrados del SENAMHI", cuyo texic forma parle de la presente Resolucién
'-:E'*_—:E;\ Presidencial Ejecutiva.

o £ --.‘3 Articulo 2°.- DISPONER = iz Oficina General de Estadistica & Informatica Ia
2 g@mmmhmnmﬂermmwmm

se y Publiquess.

Cepia: 2) Todes las Unidages Organi A% B iy SENAMHI
b) AGN wd
¢} Archivo
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PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVGS DE GESTION
AL ARCHIVO CENTRAL YO ARCHIVO DESCONCENTRADC: DEL SENAMHI

DIRECTIVA N° 0C 4 SENAMHI-PREJ-SGS-OTA/2011

“PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE
LOS ARCHIVOS DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL Y/O ARCHIVOS
DESCONCENTRADOS DEL SENAMHI"

Parrafo

OBJETIVO

FINALIDAD

BASE LEGAL

ALCANCE

VIGENCIA

DISPOSICIONES GENERALES
PROCEDIMIENTOS
RESPONSABILIDADES
ANEXOS

OO~k

OBJETIVO

Establecer los procedimientos parz lz transferencia de los documentos de los
Archivos de Gestion al Archivo Ceniral yio Archivos Desconcentrados del
SENAMHL

FINALIDAD

Descongestionar los archivos de gestion del SENAMHI, aprovechands la
disponibilidad de espacio fisico. permitiendo garantizar la integridad y conservacion
del Patrimonic Documental Institucional.

BASE LEGAL

Art. 21° de la Constitucion Politica del Peri.

Ley N® 24031, Ley del SENAMHI del 14-12-84 modificada por la Ley N° 27188,
Ley que modifica la Ley N® 24031 e indica que el personal del SENAMHI esta
comprendido dentro del Régimen Laboral de la Actividad Privada,

Ley N® 27806, Ley de Transparencia vy Acceso a las Informaciones Publicas del
13-07-02 v su Reglamento N° 072-2003- PCM.

Decreto Ley N® 19414, Ley ds Defensa, Conservacién e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion del 16-05-72 y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N® 022-75-ED.

Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento Decreto
Supreme N° 008-92-JUS, y el Decreto Supremo N° 005-83-JUS, que modifica el
decreto N® 008-92-JUS.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
AL ARCHIVO CENTRAL YO ARCHIVO BESCONCENTRADD DEL SENAMHI

Ley N° 27444 Ley del Procedimiente Administrativo General del 10-04-01.
Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacidn.

Resolucion Jefatural N® 073/85-AGN-J, que aprueba "Las Normmas Generales del
Sistema Macional de Archives para el Secior Puablico Nacienal”.

Resolucién Jefatural N° 173/86-AGN-J, Aprueban Directivas emitidas por la
Direccion General del Archivo Intermadio del Archivo General de la MNacian,

Directiva N® 005/86-AGN-DGAI "Normas para la transferencia de documenios en
los archivos administrativos del Sector Publico Nacional”.

Resolucion Jefatural N° 0054-SENAMHI-JSS-SGS-0TA/2002, Incorporacion del
Archive Central del SENAMHI al Sistema Nacional de Archivos del 12-03-2002

Resolucién Jefatural N° 131-SENAMHI-JS5-SGS-0TA/2002, que aprusba el
Manual de Procedimientos Archivisticos del SENAMHI, del 24-09-2002,

Resolucién Jefatural N® 076-Z008-AGN/J, gue aprueba el "Reglamenic de
Aplicacion de Sanciones Adminisirativas por Infraccionss en contra del Patrimonio
Documental Archivistico v Culiural de lz Nacion®.

Resolucion Presidencial Ejecutiva N® 0347-SENAMHI-PREJ-SGS-OTA/2009
del 30-12-09; Aprobacién de Directiva N° 007-SENAMHI-PREJ-SGS-0OTA/Z00S

“Prevencion ante Siniestros por Lluvias, Inundaciones e Incendios en las Archivos
del SENAMHI".

\\ Resolucion Presidencial Ejecutiva N® 0348-SENAMHI-PREJ-SGS-OTA/2009
il dal 30-12-09; Aprobacion de Directiva N® 008-SENAMHI-PREJ-SGS-0OTAMZ009
“Plan de Recuperacién del Patrimonio Documental per Lluvia, [nundscion o
Incendio en los Archivos del SENAMHIT.

Resolucién Presidencial Ejecutiva N® 0342-SENAMHI-PREJ-SGS-OTA/20059
del 30-12-09; Aprobacitn de Directiva N® D0S-SENAMHI-PREJ-SGS-OTA2008
“Foliacion de Documentos Archivisticos en sl SENAMHI".

Resolucién Presidencial Ejecutiva N° 0170-SENAMHI-PREJ-SGS-OTAI2010
del 25-06-10; Aprobacion del “Frograma de Control de Documentos - PCD dgl
SENAMHI".

Resolucién Presidencial Ejecutiva N° 0026-SENAMHI-PREJ-SGS-OTA2011
del 25-06-10; Aprobacion del "Insiruciive para la Implementacion del Programa de
Control de Documentos en los archivos del SENAMHIY,

4. ALCANCE

Lz presente Direcliva es de cumplimiento obligatorio por los drganos estructurales
v los responsables de los archivos del SENAMHIL.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
AL ARCHIVO CENTRAL Y/O ARCHIVO DESCONCENTRADO DEL SENAMHI

5. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacian
mediante Resolucion Presidencial Ejecutiva.

6. DISPOSICIONES GENERALES

La transferencia documental, es un procedimiento archivistico que consisie en &l
traslado fisico de los documentos de un archivo 2 ofro, segun =l Anexo N° 01
*Flujograma de Transferencia de Documenios™; de acuerdo al vencimisnio de los
periodos de retencién, segin lo establecido en la Tabla General de Retencion de
Documentos del Programa de Control de Documentos - PCD del SENAMHI (ver
Anexo N° 02).

El Cronograma de transferencia de documentes del SENAMHI, sefala las fechas
programadas para el traslado de los documentos del archivo remitente al archivo
receptor, de acuerde a la disponibilidad de espacio fisico del Archive Central y/o
Archivo Desconcentrado,

La clasificacion, ordepnamiento, signatura y foliacion de los documentos de los
archivos del SENAMHI, se realizard en base a las series documeniales,
establecido en el “Programa de Control de Documentos - PCD” y la Directiva de
“Foliacién de Documentos Archivisticos en el SENAMHI".

Los documentos a ser transferidos deben estar instalados en unidades de
conservacion como son: archivadores de palanca, anillados, legajos, paguetes,
cajas u ofros, debidamente rotulados, segln los Anexos N° 03, 04 vy 05.

PROCEDIMIENTOS

El Archive Central yfo Archive Desconcentrado formulara €l oficic y el Cronograma
de Transfersncia de Documentos.

El Archive Central y/o Archive Desconcenirado imprimira €l oficio y el Cronograma,
elevandolo a la Alta Direccién yfo Direccion Regional, con el visto bueno del
Secretario General, para su aprobacion.

7o WA BE Lz Alta Direccién y/o Direccion Regional evalia, aprueba y dispone la gjecucion de
Y e 7.\ la transferencia de los documentos, de acuerdo al Cronograma de Transferencia
,n"}' £ ff,f: \ i'-‘a de documentos; disponiendo a los diferentes drganos astructurales del SENAMHI,
s RS S £ 1| la ejecucion de la transferencia.

e
| W J : ; i
\"  ,// Los Archivos de Gestion prepararan |la documentacion para transferir al Archivo
N e e Central y/o Archivo Desconcentrado, debiendo registrar los documentos en los
= formatos establecidos en el Anexe N° 06 “lnventaric de Transferencia de

Documentos” y el Anexo N° 0T “Registro de Documentos”, consignando los datos
regueridos de acuerdo a los Formatos “A” y "B respectivamente, la misma debera
consignar en original y copia, debidamenis firmados y sellados.

El Archivo Central/Archive Desconcenirado designara al personal responsable
para la verificacion "in situ” de la documentacion a transferir, en los ambientes del
Archivo de Gestién de acuerdo al cronograma; dicho personal corroborard 2l
contenido con lo indicado en el inventario de transferencia; para lo cual el
responsable del archive de gestion brindara las facilidades necesarias para dicho
control,
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PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTGS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
AL ARCHIWVO CENTRAL Y0 ARCHNG DESCONCENTRADO DEL SENAMHI

El personal dasignado por el Archive Central y/o Archivo Desconcentrado verifica
|z documentacion a remitir en los ambientes del Archivo de Gestion de acusrdo al
cronogramsd.

En caso de encontrarse conforme la documentacion, el Archive de Gestidn
efeciuara el traslade de los decumentos al Archive Central/Archive
Desconcentrade adjuntande los Anexos N® 06 y N° 07, para la respectiva
verificacion del registro de documenios segin sea el caso; fisicamenie y via
correo electrénico.

En caso de encontrarse observaciones en los inventarios de documentos por parie
del Archivo CentrallArchivo Desconcentrado, el Archivo de Gestion, revisard y
modificara los Anexos N® 06 y N2 07.

Habiendose efectuado el traslado, el personal del archivo receptor procedera a
efectuar la verificacién total de los documentos en los ambientes del Archivo
Central o Desconcentrado.

Si la verificacion total de los documentos fuera conforme, el archive recepior
procedera a la firma y sellado del Inventario de Transferencia de Documentos en
senal de conformidad, y se devolvera la copia al archivo remitente.

En caso de encontrarse alguna observacion, el archivo receptor remitird los

inventarios yfo registros al archive de gestion para la respectiva correccion,
debiendo reiniciar la gestion para la transferencia.

RESPONSABILIDADES
a. DE LA OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
El Director de la Oficina de Tramite Documentario v Archivo es el responsable

funcional de la transferencia de los documentos de los Archivos de Gestién al
Archivo Central,

- /b. DE LOS ARCHIVOS DESCONCENTRADOS

: Los encargados de los Archivos Desconcentrados de las Dirscciones
S Regionales. son responsables funcionales conjuntamente con el Director
Eegional-en la transferencia de los documentos.

c. DELOS ORGANOS ESTRUCTURALES

Los responsables de los Archivos del SENAMHI, son responsables,
conjuntaments con los Directores Generales y Ejecutivos de los diferentes
érganos estructurales de la Sede Central y Regional del cumplimienio de la
presente Directiva.

d. DE LA OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

La Auditoria Interna del Servicic se encargara de velar por el esfricto
cumplimiento de la presente disposicion.

SERVICID NACIONAL DE METEORDLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU - SENAMHI [ R I
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PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE L 05 ARCHIVOS DE GESTION
AL ARCHIVO CENTRAL Y¥/O ARCHIVO DESCONCENTRADO DEL SENAMHI

9. ANEXOsS

ANEXO N° 01 - Flujograma de Transferencia de Documentos.

ANEXO N° 02 - Tabla General de Retencion de Documenios (Modeio).

ANEXO N° 03 - Rotulado de Archivador de Palanca.

ANEXO N° 04 - Rotulado de Paguete (Parz Legajos, Planillas, Bandas u ofros).

ANEXO N° 05 - Rotulado de Caja

ANEXO N° 06 - Inventano de Transferencia de Documentos (Modeio).

ANEXO N° 07 - Registro de Documentos (Modelo).

FORMATO A - Instrucciones para el llenado de! Inventario de Transferencia de
Documentos.

FORMATOB - Instrucciones para el llenado del Registro de Documentos.

Lima, 09 de Mayo de 2011

b) AGN

g1 Archren
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PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
AL ARCHIVC CENTRAL Y/D ARCHIVO DESCONCENTRADO DEL SEMAMHI

ANEXO N° 01

FLUJOGRAMA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

ARCHIVO ﬁENTBM. © ARCHIVO PRESIDENTE EJECUTIWG O ARCHIVO DE GESTION
DESCONCENTRADO DIRECTOR REGIONAL

IHIGIG

-
FORMULER EL OFICIO ¥ 5L
CRIsGGRAMA LE
TRAEKGFERENTLADE
DACUMENT 3G
W
hd
IR T W EL = -
SRCAICORRNA ELEWAMICLO & L ESRiLR APEOEAS W EXSRONER SRECARAR 18
BLTR RS v G il A LS UMIOAEET, CErSCAT UL DCUMASMT ACAZ & -—
SErimmi. CONEL 5P DEL REALICEN LA TRAREFERERIATE TRAMEFERIR LLENANDO LOS
R TR (RN AL AT RO TERIIC DN, ACTIE T AREXOE N 05 ¥ N OT
EFFTEATIGN e

WERTICAZON N EIMU- CE LA
CECUMENTRCY S A TRARSFERR

-

L 4

L FERSONAL DESIGHADD
VERIFIZA 1M EATLI LA
' DOOLAMENTATIOH EN LOE
AMEIENTES DEL ARCHIVG TIE
EESTHIN

EFSCTIOA EL TRUAES A AL
AFCHNO CERTRAL | ARCHW =
CESCOMOCERTRALD. ADLILINTANOKD <
LOS ANERCIG N DR Y O

ALAWERSTADE N TR
E R iy

v

PRROCEDE ALATIRME T
EELLADG DEL INVENTARIC-DE
TRAMBFEREMGIADE
DML G Y DEVILVERA
CCPA AL REMITENTE

h

ALTA EN ARCHIVD
CENTREL ¥/0
DESCONCENTRADO
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PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
Al ARCHIVO CENTRAL YO ARCHIVO DESCONCENTRADO DEL SENAMHI

ANEXO N° 02

TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS DEL PROGRAMA DE
CONTROL DE DOCUMENTOS

ORGANO ESTRUCTURAL: SECRETARIA GENERAL

1. Sector: MINISTERIO DEL AMBIENTE | 2. Nombre de la Entidad: SENAMHI
3. Asunto Principal de la serie documental: SECRETARIA GENERAL
' 7. Periodo de retencion
6. Valor de 1 —
4. Cédigo | 5. Titulo de la Serie Documental | la Serie AC. o| TotalAnos
Documental | A.G. | AP AD. de -
_ : = Retencion
8 SECRETARIA GENERAL S s ce it
801 Actas de Reuniones de los Diraciores P 13 1271 : 30
802 |Informe Técnico. i -l B 183 v 20,
B03 | Comisiones Técnicas: LT P 5 1151 L 20
804 |Correspondencia. S B byl 16!

i {l

Valor de la Serie Documeantal

Si Iz sere es de VALOR PERMANENTE (P) su
cansarvacion se considerard perpetua, por lo cual noes -
= efiminzable. Si la serie es de VALOR TEMPORAL (T}, la

; ,f_ﬁ B :.:E‘ﬂ\ documentacion sera considerada nnecesada Yy sin

.

S A trascendencia alguna para su conservacian perpefua.

L i ot Skl ] S T

T 2@ pltl |

'&\?& ; | Periodo de retencién en el Archivo de Gestién (AG)
T i J Cumplido este periodo la documentacion podra ser
' '/ propuesta para transferir a la dependencia encargada
de la Administracion de Archives (Archivo Central ¢ 3l

Archivo Desconcentrade)

Periodo de retencién en el Archivo Central o
Archive Desconcentrado de la administracion de
archivos

mplido este pericdo en el Archive Central o Archivo }
sconcentrado (AC ¢ AD), v 5i es de valor temporal, |2 -
pcumentacién sera propussta para su . eliminacidn :
sEgun cronograma de eliminacian.

Gesiion (AG) mas el pericde de retencion en el Archivo
Central o Archivo Desconcentrade. 5i el tiempe de
refencion es de 30 afios es considerada "Permanents”,
tambicn denominada "Documentacion Histdrea®,

Nota - Cada pmidad orgdnica cuanta con su propia Tabia Geaneral de Retencion de Documentos, presente en el Programa
ge Control de Documsnios. del SENAMHI 20100
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PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSFERENCLA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
AL ARCHIVO CENTRAL ¥/O ARCHIVO DESCONCENTRADD DEL SENAMHI

ANEXO N° 03

ROTULADO DE ARCHIVADOR DE PALANCA

|

;:-_@énamhi <« Isotipo de la Entidad
T P SRS N° de Orden

seglin Inventario

de Transferencia

: {Puede

ORGANO ESTRUCTURAL: escribirse

1 manuaimente)
SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE TRAMITE <} Seccion

DOCUMENTARIO Y b
ARCHIVO
SERIE DOCUMENTAL:
Seriz

CORRESPONDENCIA T o . mental

e Correlativo de <) contenidodea
Oficios Serie Documental.
OBSERVACIONES:
: Atar y anudsr los
Tomol < Ga ten nacesstios| archivadores de
para mejer comprensidn palanca en grupos
FECHAS EXTREMAS: SN, no Mayores a seis.
2007 -« Afic
COD:

Codige de la Serie Documental (Ver Tablz

8 2 10 +————+— General de Retencion de Documentos,

it establecidc en el Programa de Conirol de
Documentos del SENAMHI).
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FROCEDIMIENTODS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
Al ARCHIVO CENTRAL YO ARCHIVO DESCONCENTRADO DEL SENAMHI

ANEXO N° 04

ROTULADO DE PAQUETE
(Para Legajos, Planillas, Bandas u otros)

SENAMHI =« Entidad
ORGANO ESTRUCTURAL:
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION <«—f Unidad Organica
SERIE DOCUMENTAL:
CORRESPONDENCIA < Serie Documental

Copias de Resoluciones, Oficios y Memorandos.
. + Observacionss

FECHAS EXTREMAS:

= 2005_2006 4 Fechas Extremas

CODIGO DE SERIE:

9 .02 = gzrc{.leg E‘iirmeﬂal

Atar y anudar los paguetes en tamafios regulares, gue permitan su traslado fisico.
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PROCEDIMIENTDS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
AL ARCHIVO CENTRAL YiO ARCHIVO DESCOMCENTRADO DEL SENAMHI

ANEXO N° 05

ROTULADO DE CAJA

SENAMHI

ORGANO ESTRUCTURAL:
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

“II

Series Documentales

Fechas Extramas

01

CORRESPOMDENCIA
{Corrglativo de Oficios)

1980-1893

oz

COMPROBANTES DE PAGO
{Comprobantes de Pago R.O.)

1990-1898

N® DE CAJA:

01
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PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

AL ARCHINVG CENTRAL ¥/D ARCHIVO DESCONCENTRADO DEL SENAMEHI

ANEXO N° 06

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
(Modelo)

1 SECRETARIA GENERAL

2 CORRESPONDENCIA

2 CAJA N° D1

P4g. 01 de 01 Pag.

TS Ne D] 0 |Peeae
X 2004 | 001-150 Tomo | !
Correlativo de Oficios. X 2004 | 151-300 Toma Il '
Correlativo de Memorandos. x 2004 001-140 Temo |
Correlativo de Memorandos. | X 2004 | 141-250 _Tomoll
Copls (2 ifRosiacionee || o 2004 | 001-150 Tome |
Presidenciales. SR
Correspondencia  Recibida
Sede Central (Oficios| X 2004 001-140 Tomo |
Simples; Oficios Mdiltiples). |
Correspondencia R&{:ih'[dai i
Direcciones Regionales |
o (Oficios Simples; Oficios = 2008 3| SRTHE L
Multiples). ) |
FPedidos de Comprobanies
de Salida (Solicitados por| X 2004 | 001150 Tomo |
SGS). |
I Cuademo de Cargo. X 2004

o

 41.de la Oficina Rezeptora

e A M
o
.'za‘ f-_-\a_
| & £ 4 =
&Sl = |
= = 1
E & =
WE = st
A A ot £

(Momores y Apellidos del Director o encargado:

Mombres y Apellidos del Director cencargado:

f s
I L
LR
| 4,
'1“

L
»
x
&

;

Firma Fecha

Fecha

- .:'\‘I“

T,

P L

Sadin

i
K&i&-

&

12. Eiaborado por- José Carlos Lopez Guerra
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PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
Al ARCHIVO CENTRAL ¥/Q ARCHIVO DESCONCENTRADD DEL SENAMHI

ANEXO N° 07

REGISTRO DE DOCUMENTOS

(Modelo)

Pag. 01 de 01 Pag.

SECRETARIA GENERAL

CORRESPONDENCIA - Carrelativo de Oficios 2003

| Archivador de Palanca N° 01

| Difusién de Estudio para Publicacion.- Remite:

02/01/03 I
Presupuesio para Adguisiciébn de una PC- |
| Solicita: 03/01/03 |
Metodo de evaluacién de perfil.- Solicita: 09/02/03| |
Fublicacidn para su difusién.- Remite: 22/02/03 | i
Autorizacion para desarrollo de Organizacion de |
Archivos - Solicita: 10/03/03 |
Adquisicion de equipos de computo.- Salicita: 01/03/03
Autorizacion de mantenimiento de equipos de
impresion.- Sclicita: 02/05/03 |
Adqguisicion de productos para visita para hijos
de trabajadores - Solicita: 10/06/03
A Contratacion de especizlisia en archivos CAS.-
N, S°T gt 4 009 | Oficio | 008 |Solicita: 12/07/03
“==——=" | 010 | Oficio 010 | Autorizacion de comision de servicio.- Solicita: | 08/08/03 |
- informe de pariicipacién de personal en curso de | i |
011 | Oficio 011 | capacitacion.- Eleva: |- 25/09/03
Renovacion de contrato del editor de
012 | Oficio | 012 |publicaciones.- Solicita: | 11/11/03
013 Oficio 013 Autorizacion de comision de servicio.- Solicita: | 20/ 12/03 |

8. Elaborado por. _Jose Carlos Lopez Guerra
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PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
AL ARCHIVO CENTRAL Y0 ARCHIVO DESCONCENTRADO DEL SENAMHI

FORMATO “A”

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1.  Organos Estructurales.- Nombre de Iz direccién u oficina responsable del envio.
2.  Serie Documental.- Sefialar a que serie documental pertenece la documentacién.
3.  Indicar el nimero de Caja (Segun el Inveniario de Transferencia).

4. Numero de Orden.- Indicar e nimero de erden correlativo de las unidades de
conservacion a tfransferirsae.

5. Descripcion de Documentos.- Describir detalladaments el contenide de cada
unidad de conservacion.

6. Accesibilidad.- Si la documentacién es de libre acceso poner “Si’, caso contrano
= si es clasificada, reservada o confidencial poner “NO™.

Fechas Extremas.- indicar la fecha mas antigua y mas reciente de la
documentacion.

N° de Folios.- Sedalar 2! nimero de folics que contiens |2 unidad de
consarvacion. Anotar las aclaraciones gue sean necesarias para la meior
comprensién de la documentacion de fransferencia.

Observaciones.- Anotar las aclaraciones gue sean necesarias para la mejor
comprension de la documentacion de transferencia (Ejm: Unidad de Conservacion,
nimero de ejemplares, etc.).

De la Oficina Remitente.- Fecha, nombres, apellidos y firma del Director o
encargado.

De la Oficina Receptora.- Fecha, nombres, apellidos y firma del Director o
encargado.

Lugar y Fecha.

Responsable del desarrollo del inventario.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
AL ARCHIVO CENTRAL ¥/ ARCHIVO DESCONCENTRADO DEL SEMNANIHI

FORMATO “B"
INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL
REGISTRO DE DOCUMENTOS
1.  Organos Estructurales
Nombre de |a Direccién u Oficina responsable dsl envio.
Serie Documental

Sefalar a que serie documental perenece la documentacién, seguida de su
contenido.

Unidad de Conservacidn

Contenedor de |la documentacion (Archivador de Palanca, Paguete, Folder, Cajas,
gtc.).

Numero de Orden
Niimero de arden correlativo de |a documentacion.
Descripcion de Documentios

Describir detalladamente fa documentacion. El tipo, el nimero y el asunto del
documento,

Fecha
Indicar la fecha del documento (dia, mes y afio).
Observaciones

Anotar las aclaraciones que sean necesanas para la mejor comprension de la
documentacion,

Eesponsable del desarrollo del regisiro.
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