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Visto, =l “Proyecto de Manual de Procedimientos Archivisticos cal
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia — SENAMHI 2002", elabor=:c
por la Oficina de Tramite Documentario y Archive de !a Secretaria General =i
SENAMHI, 2n cumplimiento a Ia Resolucion 0054 SENAMHI- JSS-SGS-0TAMNZ &
fecha 12 de Marzo 2002,

CONSIDERANDO :

Que, =l Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia - SENAMHI es n
Organismo Publico Descentralizado del Sector Defensa, regulada por su Lev 4W°
24031 del 14 de diciembrs de 1884 y su modificatona aprobsada por Ley N° 27°:3
dai 25 de octubre de 1928; =l Reglamento de su Ley dispuesto por D.§. N® 00S-::-
AE del 26 de julio ds 1985 y D.S. N° 027-DE/SG del 22 de mayo del 200-,
dispositivos gque encargan a la Secretana General las actividades entre otras c=z 2
administracion documentaria y archivo;

i Que, por Ley N° 253323 se crez el Sistema Nacional de Archivas, cc~ =
finalidad de estructurar, normativa vy funcionaimente los archives da las entida:zs
publicas existentes en =l ambito nacional, para garantizar |a defensa, conservac: -,

?& organizacion y servicio del Patnmonio Documental de la Nacion:

Que, por Decreio Supremo N° 008-92-JUS, se reclamentd la Ley N° 2272
- disponiendo la vigencia de las normas y directivas archiviszicas emitidas pc- =i
Archivo General de la Nacion, como ente rector del Sistema Nzcional de Archive:

51> Que, mediante Decreto Ley N° 19414 se aprcbo iz "Ley de Defer::.
- Copservacion e Incrermento del Patrimonio Documental €= la Nacion”.

4  Que, s necas=50 coniar con insirumenios de gesion cu2 permita desar— :r
Jmanera eficiente v ordenada las actividades archivistices en las Unid=s:i:s

Que, ss neceszno aprobar el referido Manual y =stabiscer los mecanis™:s
para su ejecucion v ccntrol correspondiente;

2 Con la opinior favorable de la Oficina de Asescriz Juridica, Oficinz =

%Y Racionalizacion v 2l visto bueno del Director Técnicc:

¥ SE RESUELVE:

FRREy N
I Articulo 1°.- ~probar el “Manual de Procedimientos Archivisticos :ed
~Servicio Nacional de Metecrologia e Hidrologia — SENAMHI", como instrum=1wo

de gestion de las acciones a ejecutarse y estandarizar los criisrios en la gestic™

gonservacion. dget ¥ ntal del SENAMHI, el mismo que forma parte de la presst=
' i =
=, - -

N 7
' A
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Articulo 2°.- Disponer I2 aplicacion, cbservancia y cumplimiento obligatorio,
en todas las Dependencias de la Sede Central y Direcciones Rsagionales,
encargandose a la Auditoria Interna el control del cumplimienio del presente
Manual.

Registrese, Comuniquese y Archivese

,x’:—‘—h‘"\ . Mayor General FAP
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PRESENTACION

£l przsents, es un documento de Gestion Aschivistica Técnico Nermaiivo Insiitucional que fija,
requlz y ordena los diferentes niveles de archivo exisientes en el ambito del SERVICIO NACIONAL
DE METEDRCLOGIA £ HIDROLOGIA -SENAMHI, determinando los fres niveles de Archive
(Geszan, Penférico, Desconcenirados y Cenlral) que existe en la organizacion funcions! dai

SENAMHI.

Los =rchives cumplen un papel esencial en el desamolle de la sociegad al brindamos servicios ¢s
documentacion e informacién a los ciudadanas. En la aciualidad, al olantearse el fendémeno de 3
globzlizacion mundial los sisiemas de documentzcidn 2 Informacién necesilan renovarss
adaciandose 3 las nuevas cicunstancias. Por ello la crganizacion documental permilird =
nterzambio de |a documeniacion & iniormacion a escala mundial, hacienda que la informacion y 2
conczimiento esien al alcance ds fodos.

La craanizacion documental de los foncos documentales de los diverses niveles de archives en &
amb o nacional y global constituye uno e |os procedimienics archivisticos de suma importencia, 2

idenziicacion de las secoiones. sub-secciones, sefie y sub-s2nes. Su slsboracion consiifuven ars:s
arduzs de metodos y melodologia de yabajo sncaminandose en sy marchs ascension hacie 3

=coion, En esie seniido el rabajo a realizar no solo ha sido disefzdo an 2l concepto iradicicrsl
na imperada en los terminos de un archivo central, sino que entra sus metas se propone lleger
tituirs= 2n una excelenie gestion organizafiva gue coniempla =i decumenio en todss sis

wiasiz =l cumplimianto de su ciclo vital v sus tiempos en los difersnies niveles ds archivos.

Q ; -_;-:n:fltima. 'a aplicacion dentro del proceso de creacion det Sisterma de Archivo Institucionst S

"_:_,S,.T.:CIC' Nzcional de Metsarelegis & Hicrologiz - SENAMHI, 2n lo concamients 2 los cosios 2n le
diferzntes niveles de archivo cuenta cor personal 2 capacitacion y adiestramisnio, =i
misizo la iImplementacién del local, el cual se aspir n el embito nacional.

]
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PRESENTACION

El presente, es un documento de Gestion Archivistica Tecnico Normalivo Institucional que fija,
regulz y ordena los diferenies niveles de archivo existentes en el ambito de! SERVICIO NAGIONAL

DE METEQRCLOGIA £ HIDROLOGIA -SENAMHI, determinando los tres niveles de Archive
{Gesaon, Perférco, Desconcenirados y Central) que exisie en |3 organizacion funcional dai
SENAMHI.

Los zrchives cumplen un papel esencial en el desamollc de la sociedad al bandamos servicios cs
documentacion 2 informadion 3 los ciudsdanos. En la actualidad, 2l olantsarse ol fendmeno de 5
globzlizacién mundial los sistemas de documentacidn @ Informacion necesitan renovarss
adapiandose a las nuevas circunsiancias. Por ello la organizacibn documental permitira
nterzambio de |a documeniacion & informacion a escalz mundial, haciendo que la informacian y
conczimiento esien al alcance de lodos.

T {1

sLF

La ¢roanizacion documental de los fonces documentales de los diversos niveles de archives an
amb o nacional y glebal constituye une Jz los procedimienics archivistices de suma importencia,
idenziicacion de las secciones. sub-secciones, sene y sub-senes. Su slaboracion consiifuyen iat
arduzs de metodes y metodologia de 7abzjo sncaminandose en su marcha ascension hac
penzcoion, En esie senido 2l irabajp 3 r=alizar no solo ha sido disefizdo an el concepto (r2dicicn
na Imperado en los Erminos de un archivo central, sino gque ents sus meiss se propons llsger
stituirss 2n una excelenie gestion organizativa que coniempla af documenio en ledss sis

|d|..n. ]

¥asia 2| cumplimiento de su ciclo vital y sus iempos en los ditersnies niveles de archivos.

e B

LI

ik

e &

tfﬁ? ftimo. ‘a aplicacion dentro del proceso de creacion del Sisterma de Archivo Institucionai Z:l
o e, LA ; J Wi L2 . = g - :
_*  Sefvcin Nzcional de Meteorologia e Hicrologia - SENAMHI, =n lo ccacemiente a los cosios en ls

diferzntes niveles de archivo cuenta con personal en proceso de caczcitacion v 2diesiramisnio.
misimo 2 Implementacidn del local, el cuzl se aspira a ser lider en el 2mbito nacional,

i
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“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS - SENAMHI -*

L OBJETIVO

Estiablecer los procedimientos y metodologias que se aplicaran en los procescs :chivisticos
para cptimizar el tratamiento de los documenics de Archivo en los -mceses por
Trensferencia de Documentos, Organizacion y Descripcion Documents. Seleccicn
documental, Conservacion de Documentes y Servicio Archivisiicos, asi come :s lineas de
coordinacion en los archivos existentes, dando un principio de unidad, —=:onalidad y
eficiencia en los diferentes niveles de Archivo del Seryicio Nacional de M=szorologia 2
Hidrologia.

Il. FINALIDAD

- [Establecer los prncipios de unidad, racicnalidad y efice=a en &
administracion de los archivos de la instiucion.
Determinar los procedimienios que sa generan en 1S sisiemas de = ivo
Establecer normas generales para Ia eficiente administracion de =
documentacion de os archivos.

- Establecer critedos uniformes para la onganizacion. descripcion, s=-==6n,
iransierencia, conservacion y sliminacién Ja los documenios.

- Informatizar la documenizcion, facilitandc su localiz=cion inmediat= =2 12
obtencion cporiunz de i3 informacion.
Delimitar los periodas de retencién de documentos 2n cada nivel 2= scthiva d2
la institucion, z fin de aprovechar el espacio fisico y evitar = 3xceso cz
documentacién ne indispensable, maximizando los recursos.

Il BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peni de 1993, zrticulo 21.

- Ley N® 25323 Ley del Sistema Nacicrzl de Archives ¥ su Raz:menin D&
N®008-92-JUS

- Ley N® 24047 de Amparo 3l Patrimonio Cultural de 2 Nacidn,

oy

Sy O - Ley N°® 24183 modificaiona de la Ley N° 24047 _ay de Amparc = Salimoma
Cuitural de Iz Nacion.
ZA%Ia - DL N° 18414 Ley de Defensa, Conservaciin 2 Incremenic == Salnmoma
| ;,"-'r___,_‘ ) Documentzl de Ia Nacion.
¥ A Z3 - D.S. N*022-£D Reglamento dei D.S. N° 18414,
l L'Z;id‘ g i - D.S.N° 002-94-JUS Ley General de Procedimientes Administratives
‘-DF::# A ¢ - Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/, se aprussa las Directive: 18l Sisem

Nacional de Archive.
- Lay N° 27444 Procedimientos Administrativo General.

OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCAIVO 3
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- Resciycion Jefatural N* 073-85/AGN-J Nomas del Sistema Nacional ds
Aravos.

- R...N®173-86-AGN/). Directivas del Sistema Nacional de Archivos.

- Dexeto Legislativo N°® 827 del 05-06-96, referente a la “Modernizacién del
Siz=ma de Archivos Oficales™

- Dezreto Ley 17532- Ley de creacidn del SENAMHI de 25-03-89

- LevN® 24031 Ley del SENAMHI de 14-12-84.

- D.5 N° 005-85-AE Reglamento de |a Ley del SENAMHI de 26-07-85.

- LevN® 27188 que modifica la Lay N° 24031; de 25-10-89

- R. N"111 - SENAMHI-JSS-ORA-2002 Reglamento de Organizacion ¥
Furciones ROF-SENAMHI.
R.. No. 0054 - SENAMHI-ISS-SGS-OTA-2002 de 12-03-2002 Incorporacion
de! trchivo Central SENAMHI al Sistema Nacional de Archivos.

Iv. ALCANCE
La aplicacion el presente Manual de Procedimientos Archivisticos, es de cumplimients
obligaterio ps= lodas ias Oficinas Archivos de Gestion o Secretaniales, Archivo Periférics
( Técnico), C=sconcentrados (Direcciones Regicnales) y el Archivo Central del SENAMHI.
V. VIGENCIA
El presente I'znual sntrara en vigencia a partir de |a fecha de aprobacion, dispuesta pa
Resolucion Jz7stural d=l Jefe de Senvicio Nacional de Metecrologia e Hidrologia.
S ZoRIA
Tk £ o
q---e:::‘l-.‘l fr"‘ l.{;‘.l".\

SECRETARIA GENESAL
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SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGICA E HIDROLOGIA

SENAMH]I
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0=

ROPTR 4

ST 2
l VI. PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS
1
. /
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1.- TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1.1

12

133

Objetivo
Ornentar las accienes archivisticas para las transferencias de documentos == os difersntes
niveles de archivas del SENAMHI.

Finalidad

a. Descongestionar los diferentes niveles de archives del SENAMAL,

b. Cusiodizr en e! Archivo Central la documantacion generada =r =3 diferentes
unidades organicas del SENAMEI, hasia el vencimienio de sus {.‘rtu.__f Ze retencidn.

C. Aprovechar la disponibiidad de espacio fisico, eguipos y m==cles en los
diferentes niveles de archivo,

d. Garanfizar la integndad y la custodia del Patnmonio Documental de S=MAMHL

Requisitos

a. Disponer de |a “Tabla General Retencidn de Cocumentos™. (Ver anex: \° A)

b. Los Archivos gue no cuenten con 12 “Tabla General Retencion 3= 2ocumenios”

coordinaran con el responsable del Archivo Central.

Etapas

£n el Archivo de Gestion ¢ Secretarial, Archivo Periférico yio Desconca==dos

a. Las ransierencias se realizaran segun cronocama.

b. Coordinar I2 transierencia de documentos con =l responssble de =—mwvo Central o

el gus fiaga sus vecss.
De pmeeder dicha fransferencia se llenara = ‘ormzio da ‘Inventz-: ransferencia
de Documentos’ (Ver Anexc B), en origingl v una cogia debidarsnis firmado ¥

o

selizdo.

d £l rasizdo de documentos se hara sn unidades de conservacir (File, Cajas,
L egajos. 2ic) se efectuara en naqu&!ﬂ

2. Las unidades de conservacion seran rofuladzs 2n la pan2 visible, 2ce se anotara
la Unidad Organica. sene documenial, cotigo d2 5 sefe, =-=s5 sxiemss,
observaciones del envio y comrelativo del pagusia. (Var Anexo C)

i En el c250 de ser obsarvade por =l Archivo :emra. 38 Jroceders @ Scepoianar v

archiver 2| cargo del informe, y se realizaran 25 mcaificaciones ¢ .= “ubiesen side
enconfradas, para después reiniciar con |a gestion.

';,':: AR
= N 'u- En Archive de Central
,.] a. E| Direczor de la Oficina de Tramite Documeni2nio y Arcnivo asigna= = una personz
=y del Archivo Cantral el cual sera responsable == recsacionar y ve—c= 2 conienido
L = de los caquetes, asi como medir iz cantidad =0 mesos ineales.
b. Se firmzra el Invenizanio de Transizrenca en ==al c= coniomidac - = devohera iz
- — copia al Archivo Remitente.
£ - c. En & cs350 de no encontrarse conforme 1a ¢ "-:urnr-"r:acﬂn se proc=2sra 3 realizer
i: S *Q un informe y se devolveran los paqueiss al remitents, para st modEi=cion

SECRETARIA GENERAL OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO Y AZCHIVO 6
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d. Bl Inventano Cranal sera amchivado y consefvado para futuras bisguedas vy
consulitas sobrs Tensferencias reaiizadas al Archivo Cantral.

2. De existir alglr nedio informatico de Base de Datos (software), se procedera 3
ingresar la infor—=<ion, contenida en el Inventano de Transferancia.

1.5 Diagramacion
La secuencia del proc=amiento de transferencia documental se muestra en ! diagrama de
flujos.

TRANSF=RENCIA DE DOCUMENTCE

AQTHIVO DE GESTION ¥IQ S====5ICO ARCHIVO CENTRAL

JISAR CRONOGRAMA |

HEVIRA
| DE TRANSFERENCIA

L »
|
l
h 4
r -
COORDINAR LA | ENTREGA DE
TRANSFERENCIA J P ﬁg“:‘;ﬁiiﬁ: LA
% [.. o { g =S ¥ =

SREPARAR LAS 1

- LMIDADES OF
CONSERVACION J

i

b
f
-
\
e - -
e f
- ———— | 'y
- = f— VENTARIOS o=
S T e | — auCEsoTas
== 4 v | il SHE NV
£ \
_— 5,
o
=
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2.- ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

21 Obijetivo
Mantener organizada fa docum=iacion 32 manera integral y organica como producto de =3
actividades del Servicio Nacior = de Met=zorologia e Hidrologia.
22 Finalidad
a. Estzblecer cntefios u~Trmes 2ara la onganizacién 2= los documentos en c3
diferentes niveles de z=rivo cet SENAMHL
b. Facilitar la localizacicr e los Jocumentos para la recuperacion inmediata de 2
informacion. '
2.3 Requisitos
La organizzcion se debera esiz2iecer t=sandose en dos cnienos:
a. La clasificacién que s= :ard = ‘raves del establecimiento de series documentz =z
(Cuadro de Ciasificacic- :el Fcndo Documental),
b. clordenamiento que == ST cronelbgico, numencs o ziiabético

24 Etapas

En el Archivo de Gestion o Sz:retarial, Periférico y Descencantrados
El responsable del arcvo de 3estion o Secretariz! debera ordenar l2s unidacss
documenizies que co-oman 2sdz sene mediantz =l sisiemz mas convenier:s

crenoitoics. numence | sfabeToa.
El resconssble del z-nvo == Gestién debers Zzniificsr cada unided ==

consarvacion (file de —:nils, =r2hivador de palancs, czis archivera 0 paquets) <=~
lgs sigulanies datos:

DesencencialDireccic- Jnidzz OrganicalOficina, ~sunio Prncipal, Tilule de= =
Seng en =i modele do- 12 se uIica, Fachas Extremas. N° comrelzivo de fa unidag =3
conseryzcion. (Modeiz -NEXC D) :
| Finzimante. el resgc:zole ==l archivo de Gesticn colocars las unidadss ==
/r‘ conservecion en los 2= stercs 2stanterias, armarios. =i¢, de 2cuerde al Cuadre 22
4 /f' g Cizsificacion del For:: Docimenial de las Unizzces Organicas del Serv'z:
/ Naciens! de Meteoroic: 2a =Coicgia
En el Archivo Central
- a, El responsable del --nivo Central, una vez rez. zzca la ‘ransferencia de =
) - documsniacion dispc- 3 i colocacién de las urizacss de conservacion er 2
: estanigr'a ¢ 2n ol iUz mas sdecuado de acuercc =i onncicio de procedenc S
X ar=ntaca por i3 esirus. 2 orczica del SENAMHL
: b En cacz umidad orgz- -3 los -ocumenios se clasifs="=5 por ==nes documents =<
de acuerdo al Cuadrz -3 Clas " zacion del Fonda Do _msntal del SENAMHI,
B T Cada serie se ordenz=: de acuerdo al lipo decumesial que seencuenire incluice
I o pudienca ser cronolce 1< 3 nurmSnco.
F s Se le 2signara un ci¢ 17 2 c2Cc2 unidad organica, SE7= cocumental, y a cada unics:
I - &-_«vﬁ S de cons=rvacidn. (Cz:z: te Consenvacion) para su ic=ntificacion.
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i

El re=-msable de Zrchivo Centmal determinara 13 2onservacion de laz unidadss
orgamszzs de archivo ¢2 acuerdo &l orden de llegada ¢ la disponibilidad czl 2spacio
fisico -_==xista en &l archivo.

25 Diagramacicn
La secuenciz == procedimienic de crganizacion documenizl e muesira en el disgrama de
flujes.

ORGANIZ-- ON DE DCCUMENTOS

ARCHM = CEIGESTION, PERIFERICO Y ORES, ARCHND CENTRAL
CLAS'= “ACIONDELA) ( UBICARLADCGC. )
TRANSEERIDA SEZUN

|
DOC_ /ENTACION |
EGL' SUADRODE |

| PRINCIPIO.DE

CLL:FICACION PROCEDENC|A
J ho A
|
|
|
Y s e X =
((ORDE).- IENTODE L3 | SIGNACION DE _48
: _ DADES ' I UNIDADES D=

DOC . ENTALESCE | | CONSERVACIC!

SEGﬁEmﬁm GENE=:L OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVG 3




==l ANUAL SE SRECEPIMEENG TR ARCHVISTESS
—_——,——— e —

[ ]

- SELECCICN DOCUMENTAL

3.1 Objetive
Garantizar la conservacien de los doc_omentzs ¢e valor permanenie.
32 Finaiidad

a Permitir la SEmina0ion pentc 25 de o5 2oCumentos SnRecesanos.
b Aprowechar y orever la dsooniciiicad de los r=cursos de SSD3Ci0, SQUSSCS,
matenales ¥ serscnal del Arc- o Cenzal del SENALEL

(]
Lol

Requisitas
a. Fonde orgznizaco en series cicumer:zles.
b =1 Somité Evzluzdor de Docu—entcs cue consta de inco ( 05 ) representantes:

= Lrcspressniznte defa Az Direcs on dal Senics quisn lo presidina,

- I TieciIrds 3 ASSs0nE LUN00ES I surspresen=nE

- Zidwecoros g Direcoie | Oficnz: cuya documsnt=cion serd cvaluada,

- Zi Direcior = '3 Oficing o= Trém== Jocumentarg y Archivo 0 Ul represen=ns

TUSN 2CTUATE COMO SECET=n0,
- =i Direcior de Racionslizs: n & 2u represenisn=.
nventaro c2 'as Senes Doc.—antaiss (Modslo Ansxc 2.
Tabiz General o= Retencion 22 Decumanios del SENAMHI. (ModeloAnexo A).
'ndics Afacsece 28l Programs del 2-7o! de Docur—=nios. (Modalc Anexo 7

P =

RVESIEnS == Cooumenins CZa I Simmacn ¥ Tussias docooumeniacicn =
= — e T,
=1 Bl i=Ies ~ANeX0 5

Etapas
La s=scoin docimsrsl solo y okcem=nx= se meslz=rz =n el Arnivo Cenirsl
Desconcenirstos cor 2 lanto el =sspensssle gl Arcr .2 Central, v Cesconcenirsdes
$eran fesponsable Ze Iz conduccidr 13 es:s orocedimienzs Ssriendo seguir los siquisnies
pascs:

_ 3 =i —=sponssois de Archive Stapetscs = Invenlars == Zliminzcisn Documen=Ssy
IATES2 M s
;’r:'{ e L35 SUesir c2da sene 2zberz~ =0 un fle. = ~=izar Depencanciallirecsite
ot Jpitzd Creancz Ofana. As.0 = —oical, Slio == = senie, cicioo de fa s==&
mo-zs awirzmes N° comeist.d ¢ 2 unidad S= Shssevacidn. 'como 8 moo=h
anses )
s =i C'r=ctor 2= T-amite Docurzntas s ¢ ~mohivo, coovocsra al Camie Evaluader o
Tecumenics de SENAMHI nare = rsvisibn v =-rtacion de es Inventaros ¢
TUSSIES €5 S5 Cocwmenics 3 slirnar
= o Ss “z3iizar= '3 z25i6n con = 2or = Svziuador o= Cosumenios. Bars aorober S
t i ~eexe
= =l Szcpizra 2= Comis Euzads- o2 Cocumentss =daclars = gl del Comis
l - 0 =we 2gor —= Cooumenios’ —de - =ns=m H), mec=ne ol cual se da confonridE
_'_,-- alz ssminzzitn t2 document:s Ciooz 203 serd 5252 por sus intcgrantes.

. £
3 o e Py
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MANUAL DE BROCEBIMIENTCS ARCHIVIETICZS

Prcoondra a la suteridag =cr ~swzTva de mas alto nivel para que oficie al Archivo
General de la Macion, scliciizrzo i3 zutonzacion para eliminar los documentes. Fara
ial aiecto remiiira 2! Acta ds. Zom:z Evaluador de' Documentos v la. susteniacian
iecnica de la aiminacidn

Cuando & supervisor cel ~ro- .0 Csnaral de [z Nacion, rezlice ia vernificacion de ‘os
daios consignados en el aciz. 32 i snndara toda la informacion necasaria.

Lina vez lerminada i3 sucension. :2 solicitara una Resolucion de Autorizacion de
Tiiminacion de dichos docum=-13s - 27 pante del Archivo Ceneral ds '3 Nacion

El mismo procedimienic : E3z ios responsables cs  los lr"ﬁ:.'c&
Desconcentrades de las Crzccicrzs Regionales, en coordinacion con Archive
Central y Comitd Evaluador

Diagramacion
La secucncia det procedimienio 4= 3z

1]

ST 20 documental se muestra so & diagrama de

flujos.
SELECCON JOCUMEN AL
ARCHWD CENTRAL =OMITE= V25228 JEFECE LA ARCHNO GENERAL
ARCHMDESCONIENTRARD S/ DOCLME NS INETITUCION = LA NACION
™ oacpap:
| INYENTARID —=
ELIMINACON -3 |
L DOCUMENTT 3 |
o 4
= r ,r j;l PARANLTT™HA
oL I--P A bL,‘r"Eh 2R E-. [
N ‘m.___, INVENTAR 2 |
(CONVOCA AL 22t ute) ZTILESA TS
‘ EVALUADCS 22 | o s UM ERT
|  OOCUMENTIS T
i | !
N = b
) |
hi
{ SSETERAC == [ELEVA DRI = <3C=1/0 ENVIA
//-r = eiAa == GENERL DE = “203 S_PERWISCR
i ‘/'1' SR L= Y ]—p pag=
{ / e SSRFICATICH
g

T ol (1Y

|
= hd
s |EME===800CI0%
@‘.’ DE = AnlACioN o2
COSUMENTOS




3ENAMH o _ MANUAL = SROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS
e e e e e e ——  ———— _—

4.- CONSERVACION DE DOCUMENTCS

41  Objetivo
Mznt=ner 12 Integndad fisica dai sopori= y ¢! '=xio de los documentos del SENAME| z favés
de medicas de presenvacion y resiaurzcian

42 Finalidad
S Zarantizar ka consamvacien del Zammenioc Documes-3i del SENAMHI.
b. =stablecer medidas preventivas pars 12 conservacic del Patnimenio Cocumenial del
S=ENAMHL

4.3 Requisios
Local de Archivo {Central)
el -5 lpcales serzn de materzl tople, evilando ‘o -=vestimienios con melenzes
~famabies. En =! caso cue se sncusntren stiancs 32 lomaran iodas 'as medidas
~=cesanas para swtar posibles nundacicnss.

b =! lgcal estara ubicado distante 2g 'os lugares que =uedan ocasionar siniestros, asi
=2mo de aquellas zonas numedas
- = local debe contar con cuairo amb@nies:
= 4reade irabao adminisirative
2 ~ s Araade trabaig t8Cnico archivistico.
s b | t’.’, “
S — x\ = Areadesarvicio archiasico iconsuis
=
, ! ﬁr'_-: A \ = Hepositono cocumental
- = - d -25 instalacionss slecirzas ¢ 2= sanifanas csosran conservarse =n perecto
R e T T =siado. contands con Ur2 supsrssen cenodica. z3i mismo es recomandable que
N v v =or el locat del archiivo nc 2a3san wbanias de agus
e
Tstanteria
3 =! mobiliano arcrivistico ebe ser de metal

=i mansaio de los decumeantes:

/;_F ot "2 Usar Gintas schesivas gr=cas y ciro chjelo Uz -=he o perjudique 3 documenb.
§ ..—:r b. S2nar mediante 2opias f2i0stancss '2s cocumsnics —as consultados y en pefigrode
= ZrEsanvacin
i (- ““antener los documenics =n umgsIes de conser. ==0n lales como czi2s de carbn
are de acido

[l

= 'atar cuaiguier To0 de rSizurstior ampinca.
*.0 usar producsc quimics 2iguns. TTECisments SCI= ios documenios.

i

- Meadidas de Sequridad:
z -Zoptar fas mecidas oS 3=cunsss 2 Sn de svizt 3 sustraccion incsbdz de os
socUmenios, 5o st Ing=sC o2 o==0n3s 2xTafi=: =0 o reposhnno.
—esconectar los senvicics '&cincos 7 s2nitanos 2, “==mino.de la jomadz aboral.
\io fumar, comer. ni bebsr =n =l =zasitorio ni arez: Ja trabaio.
JISPONET de exaniorss S poive SSC0, oon Carga v ZEnie.
No teneren el erchivo, maisnsiss iamsables.
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i Los Arctews Desconcenipedns (Dres) =2 adesuaran 2k malidad de sus ‘noalss
apcaring. 43

44  Etapas
En =l Archivo de Gestién , Archivo Periférico y Desconcentrados
3, Mantener |2 integridad fisicz de los documenias, 2 traves de 12 implementzcian de
medidas de prevencion.
b. La documentacion se debe maniensr 2n unidades de conservacion fales como
archivadores de palanca, t2pas v contraizoas, <ajas de archivo o alguna ofra unidad
de conservacion.

£n 2l Archivo Central

2. Constatar y avaluar =l local d= arcnivo v sus esisizoones.

Verfficar iz 2signacion de S2uSos TOLY an0s ; Matenaies, que cumplan les normas
de Cconservacion

Vesificar 2l =sisdo g2 protecsiin v —onservasds o=! fiondo documental

Constatar y revisar I0S equinos de ssgundad.

Supervisara los Archivos de Gasticn, Penfénco v desconcentrados

| 5.- SERVICIOS ARCHIVISTICOS

3.1 Objetivo
Accader 2 la informacion que s Juss
t=sTmonig 2 INfoTmacion dminisy =iy

1%

)
©l
1]
1T

n 53 SICOWCS a8 gue sifven como srusts,
©oriza, cantitos e hisionca,

51
ol

Finalidad

3 Facifitar 2l usuano & senaco de ~ToMMaECion. feouisr SU 2CCesO, garanizE £ 150
adecuade dei Fondo Docurmenial 231 co—o dar = 2= ios documentas que oorgs
Odlentar 25 acciones del s=wics J8 ~ormesion consulta, préstame. =sesora,
apoyo 'y excedicion de cooizs 2= o8 ocumeniss 2l usuario, en fomma siciens,
oportuna.

in
[

s ]

N

o
e

Requisitos
i Para Consulta

3 Llenar formaws “Solicitud de Cocumsnizzon” imocaio anexo |)
“b. Via telefonica de 2 misma unicad s7garca

XFara Préstamo
a Lienar formeto “Sobctud ¢ Toou—antezin'{med=csnew ). 0
b Seficind, memomandum U Soc ©-2do 3 Sec==== Ceneral del Senamiv zcoEa
Direcior de 13 Oficina de T-2mite ~zcurantane ¢ 2o,
'n /“ '+ El personal SPN solicitaran rss=—3 Coviavssces desu Jefe inmediain

= A _ Para Expedicion de copias
o S e e Llenar formaio “Solicitud de Cocumenizcion” (modsio anexo |).

GFIQINEI

o

:1 - P'd.ii.'_-_u'.
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b. Recibo de pagoe segin TLPA pam senvicio extemo.
54  Efapas
Consuita
3 Recepcicnara o ‘omato “Soliciud de Documentacion” (modelo anexo ),
completamente fenada v sallado.
b. El arcnivero localizara 'a documentacion solicitada y entregara la informacién al
usuana. Para lo cual uliiizara sus instrumentos y auxiliares descriptivos

Prestamo de Documentos

a. El responsable del archive recepcionara del usuario la solicitud o formalo
indicando el documento que requiere.
b El encargado del archivo verificara y observara segun comesponde y fimara en

sefial de conformidad.

El encargado del archivo ubicara y entregara al usuario el documento solicitado, se

registrara en un formate liamado ‘REGISTRO DE SERVICIOS" (Modelo anexo K y
se deiarz en 2l lugar de donde fue extraido =l documenio un testigo.

Al vencimiento del plazo del prestame &l usuano develvera el documento =n a5
mismas condiciones que s2iio del Archivo Central y & archivero verifica el estzdo y
condicion del mismo.

Zl encargade 2af archive. colocara el documento 2 su lugar, retirende & testico.

De lz misma forma se sc=cuaran los Archives Desconcenirados de las Direccionss
Regionales

Para Sxpedicion de copias: (previa autorizacion del Director)

a. El encargado del arcoivo recepcionara el formato lamado “REGISTRO (E
SERVICIOS™ (medelo ansxo k) que el usuario tendra que llenar,

Segun sea = caso ¢l recico de pago, sequn TUPA, para senvicio sxtema.

El encargade del archive. localizara la documentacion requerida.

El encargado del archive saca una copia del documento requerido

El encargado del archive =ntrega |a copia al usuaro solicitante.

Elencargado del archive sclocara en su lugar de origen el documento.

;
S ool oY

I 515#’ Diagramacion
! L3 s=cuencia del procadimiento e los diferentes senvicio se muestran en los diagramasde
flujos.
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SERVICIO DE CONSULTA

USLARIO ARCHVO CENTRAL

LLENAR FORMATO

SCUCTUD E
DOCUMENTACIGN | R RS DR RS
MCOELOANBQ)) |

| LLAMADA TELEFONCA

I
\ lF‘:R'J'.-“\:-:fI"
/ | S
2
.'I

NO

” DENEGA _.-u..ﬂ Ee \
- 1 ﬁﬂ:':):' Mo
< v
s
T

P bR Y ey risfy =gl
: e 1
itid
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SERVICIC DE PRESTAMO

USUARIOC ARCHMND CENTRAL

(" RECEPCIONAR Y VERFICAR )
LOS DATOS CONTENIDODS EN

|
f ELFCREMATO

=14
-

X, A

v
I ~

| SUSQUEDA == DOCUMENTCS
i SCLICITADO

1
|

RETIRADCCUMENTO Y DE

TESTIGO 7234 EL CONTROL

| | REC == DOCUMENTE
I ! Sl gy & Y e o
| < T ENTRECS DEDOCUMENTD
% |
L | | !
. P
=1 | VERFICA = HTEGRIDAD D=L
= TR > £ S ZUMENTO
'] ‘Lﬁ-" l\‘- g
e o —
._--_.--‘. -:EI_:' L =
ra + et = e
S ORIGEN Y ==TIRAEL TESTIGO

|

=
&

-af“:‘ﬁu._h G

=T i LS
£ T it =

W -

o S R .
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SERVICIODE COPIAS

USUARIC EXTERND

ARCHIVO CENTRAL

ECEPCIENAR Y VERISC

)

LOS DATCS CONTENIDOS EN

\
——
—_
- 2
\\" & =
\"‘b;‘;___-——-""_‘-'"
- o
o | e M it — ol

#‘\ EL FORMATO

b

SO IED -

LT B b R R

CCUMENTOS
SCLICITACD

b 4

1 = 1= 1R e g ] | =
| AEALZA UMACCPLIA JEL
|

S ZAUMENTOS

L )

A

OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO 17
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Vil RESPONSABILIDADES:

Los Directores wo Funcionanos, 2si como los ssnvidores dal SENAMHI qus paricpen
directamente en asios procsses v orocedimienios son responsables del esiicio
cumplimeento o= 2 presenis Direciva

Lz Audilona Intama de! Servicic y |2 Secretana General del SENAMHI, se encargaran
de supepnsar 2! asincio cumplimiento de la presente Direcliva informando a la 2ita

Direccion las acciones de seguimianto y correccien comespondients

Limz, Setflembre rffhrmz
! | /I

x""l‘v' =
Mayor General FAP

WILAR GAMARRA MOLINA
Jefe del SENAMHI

- A5
- TODAS LAS DEPENDE'CIAS
- TODASLAS DEPENDECIAS DE LAS DIRECCIONES REGICNAL

e

Se08 CENTRAL

WGMRCC/MGBGIMSF

OFICINA TRAMITE DOCI { ARCHIVO i3

SEORETARIA CENERAL
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VIII ANEXOS
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T

SE SROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICSS

SENAME e
. ST
= 5 s -
ANEXOA - gEnamhl
;_-q._.-:;f-h_.-'_d
TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS
Pag. de Pags.
Unidad Organica:
. . Velas PERIODO DE RETENCION
PN eris ——
~ *Codigo de la TOTAL
i ' \ Documental Seih A.G. A.P. A.C | DE
A +' ANOS
A
(7~
_r‘_

S U SECRETAZIA GENERAL OFICINA TRAMITEDOCUMENTARIO Y ARCHIVO =0
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SENAMHI MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICCS

ANEXO C

UNIDAD ORGANICA:

SERIE DOCUMENTAL:

COD. SERIE:

FECHAS EXTREMAS:

OBSERVACIONES:

b=,

N*DE PAQ.:

e __————————
SECRETARIA GENERAL OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO 22
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| ANEXOD

e

-

e

UNIDAD ORGANICA;

ASUNTO PRINCIPAL:

TITULO DE LA SERIE

SERIE DOCUMENTAL:

FECHAS EXTREMAS:

N° DE

SECRETARIA GENERAL' OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO 23
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< = 1 =
ANEXOF | > %-

Indice Alfabetico del Programa de Control de Documentos

Pag. -de Pags.

| Titulo de la Serie |

icactal Asunto Principal Cadigo

.~ El Indice del Programa de Control de Documentos, sera utilizado para anotar
en orden alfabetico los nombres de las saries documentales, el asunto principa
v el codigo respectivo.

Bl indice se formulara considerando la totalidad de i2s series que se archiven

B

NS en el SENAMHI.

-
e

s

- SECRETARIA GENERAL OFICINA TRAMITE COCUMENTARIO Y ARCHIVO 25
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i e !
| ANEXOG | %—, S=oann

INVENTARIO DE DOCUMENTOS FARA ELIMINACION

Limigad Organica

|
Chrector de |3 Unidad Crganica

h
= |
[
i
Lk
T

CDescnocion General de los Document Eliminarse

Matros Lineales = Eliminsse | T :
: == i Aprobacion Intema

Auronzacionde Eliminacion de Documentos
| 2=l Archivo General de fa Nacian 72 L N®

e | | | | (e

Firmz v s=lo - Jefe de Tramite Documentado y
Archiva

INVENTARIC DE REGISTRC

1= = D - - ==z sanic=1y Unidad de :
N paorincion deiz S=ne Cooimental | i A i Chesrvaciones
Orcé=n SRR SR I Er—gmas Conservacon | P
|
. L
[ i
I |
| |
3
i
-
|=
| &
1 - -
=l
= ;
5T b i e -
T Nt
e S |
= ¥ - =1 I
e i__; _:S
5 - = |
- 1 ]
—-.__:
=
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-]

] =

:i &r}ﬂmhi
{-E-ﬁ; —

ACTA DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

ANEXOH [

En iz Ciud=d 4= Lima, siendo (=5 noras, del dis de del
afio en = Ofcins Je ubicada en
en af disinto de

, 3¢ eumic =
de fecha

Comits Svaluador de Documentos del SENAMHI, designado mediante R.J. N*
con asistencia del

Sr Presidents del Comite,
51 Directer de la Oficina. de <sesona Juridica,
3r. .gfe de = Oficina de suditoriz Iniema,
St

Zirector de iz Cheina de =scionalizscion, 5r

f Ciractor d= |z Oficina cuya
doc con serd eliminada. Sr Direc:or de |2 Oficinade
smantano y Archivo. quien 2Crisra Como sacretano.

= del Comité Evaluador d= Documenios someio = evaluacior
onzcos debidamente cescrifos y =sordaron roceder 2= coni

miz=ndo el expedien:a y soficiara i3 suicnzacion 2=l ~rchivo Geners. de ia Nacdn p=a
nacion de documentos 20 mencon Zof resuliar innecesanes =313 [a entid= 2

| e e

_ Presidents Del Camité Direczrdela s ;

Director de la Zireccion u Z 7oina. cuvs documen:zzion serd Eva: . 2da

Y
i
¥
(]
il
4]
1
+
¥
|
{11
a
1]
A
¥
i
i
1
]

Dirsctor de Bac analizacién o su Repressatante

ri: SECRETARIA GENERAL CFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO 27
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ANEXO | L

SOLICITUD DE DOCUMENTACION

==rrg

3 )

| Consulla | Prestamo || | Expediconde Coplas: |

Dzics del Soficitente

-

MNombres v Anellidos Choeos Tipa Documental

Decumento que Soliciia

| Oee |

Doc. Comztis

Doc. Cc | Aot | Oiras
|

Expealants

—=r ook 3 Do == =
20
/] . === ¥
_::.l:n::n : =
% Si gl documerto luera de Gira Area, s2 —=223i373 3 sulsnizacin del Direcior dal Area que Genem =
2 do=_Siems
hombre o2 Tuscioe o2 A Loem=adn, Fime ¢ Sl
— 1
3w Conformidac 2= 3 c2uolucian del Docamento
- SRk
=T
EL USUARIO SE COMPROMETEZ A VELAR POR LA INTEGRIDAD DEL DOCUMENTC
EVITANDO EL DETERIORAR, ALTERAR O EXTRAVIAR ALGUNA DE SUS PARTES

SECRETARIA GENERAL CFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO Y 'ARCHIVO 28
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o e s e w S -

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
GESTION

DGA DGA

CORRELATIVO

CORRELATIVO MEMOS

OFICICS

ANO

COD : 011

SECRETARIA GENERAL CFICINA TRAMITE DOCUMENTARIC Y ARCHIVQ 29




SENAMHI M&HUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS

ARCHIVO
PERIFER

ARCHIVO |
DESCONCENTRA. |

FICHAS

INVENTARIO
BIENES
PATRIMONIALES

EVALUACION
PERSONAL

ANO ANO
COD: 010 COD : 011
— | MODELO DE ROTULACION
| ARCHIVADORES PALANCA |

SECRETARIA GENERAL OFICINA SRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO =0
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Lt i UAL AT T U5 0l
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MODELO DE ROTULACION EN PLANILLAS

ARCHIVO | PLANILLA DE NOMBRADCS, |DR- SAN
PERIFERICO PENSICONISTAS Y MARTIN
DESCONCENTRADO OBSERVADORES

CoD: 012 DICIEMBRE | 1993

J\ ARCHIVO ' PLANILLA DE INFORMACION |:ﬂriﬂbre

-_ |gela

ﬁs; PERIFERICO METEOROLOGICA Sl ey

' T’/ SETIEMBRE 1995

MODELO DE ROTULACION

s TAPAS CONTRATAPA
g INFORMACION
. METEORPOLOGICA

El Formato se debera adecuar de acuerdo al criterio de

cada Archivos desconcentrados (DIRECCION REGIONAL)

- _SECRETARIA GENERAL OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO 31
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SENAMEI
= 1,-;'\'_."'
MODELO K e S e rvarmi
‘%_-K_}.:_""
REGISTRO DE SERVICIOS
Dztos del Salicitania
Nombres y Apellidos:

Laios o=

-

arsonal que shencs

Tipo vic Asunio Prncipal del Doctimen:io

Auterizacion del Directz: /*B% =ncargo Archive
27 |
i
. -
= e -
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