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RESOLUCION PRESIDENCIAL EJECUTIVA No. 0026 SENAMHI-PREJ-SGS-OTA/2011
LIMA 07 DE FEBRERO DE 2011

DE
"HS?‘M Visto, el proyecto del Instructive para la Implementacién del
mH"}gmma de Control de Documentos en los Archivos, del Servicio Nacional

de Meteorologia e Hidrologia del Perd - SENAMHI, elaborado por el Comité
Permanente Evaluador de Documentos;

CONSIDERANDO

Que, segln la Directiva N° D04-86-AGN-DGAI del Archivo General de
la Nacién, establece las normas para la formulacion, aprobacién y actualizacion
del Programa de Control de Documentos en los Organismos Sector Publico
Nacional, con la finalidad lograr que las entidades publicas tengan un documento
de gestion archivistica que oriente la seleccion de la documentacion de los

~. archivos;

Que, mediante Resolucién Presidencial Ejecutiva N° 0170-SENAMHI-
PREJ-SGS-OTA/2010 de fecha 25.06.2010 se aprueba el Programa de Control de
/Documentos del SENAMHI, con la finalidad de estandarizar los criterios
" archivisticos en todas las reparticiones del SENAMHI, de acuerdo a lo establecido
por Ley;

Visto la opinion favorable de la Direccién de Normas Archivisticas
del Archivo General de Nacién al proyecto Instructivo para la implementacion de!
. Programa de Control de Documentos en los Archivos del SENAMHI;
VA Jy,
{,’G ~.- 3 Estando a lo propuesto por el Director de la Oficina de Tramite
2\ Documentario y Archivo de la Secretaria General, y con opinién favorable del
=< . Presidente del Comité Permanente Evaluador de Documentos y el Director de Iz

‘5‘6,.. su-Oficina de Asesoria Juridica:

De conformidad con lo dispuesto a la Ley N° 24031 Ley del Servicio
Nacional de Meteorologia @ Hidrologia del Peni; su Reglamento aprobado por
Decreto Supremec N° 005-85-AE; el Decreto Supremo N° 026-2008-DE/SG, que

,igru" medifica la estructura organica del SENAMHI y con las facultades conferidas
‘ Q/ mediante Resolucién Suprema N° 021-2007-DE/SG de fecha 24 de enero de
(§ ( ’ 2007;

K R A | SE RESUELVE:
1\*;_2- > Articulo 1°.- APROBAR Instructivo para la implementacion del
ol Programa de Control de Documentos en los Archivos del Servicio Nacional de

Meteorologia e Hidrologia del Perit SENAMHIL.

Articulo 2°.- El presente documento de gestion archivistica entrara
en vigencia a partir de la fecha de aprobacion de la presente Resolucién.

Articulo 3°.- El Director de la Oficina de Tramite Documentario y
Archivo efectuara el seguimiento e aplicaciéon del indicado documento de gestién
archivistica en los Archivos de Gestién, Periféerico y Desconcentrados del
SENAMHI.



Articulo 4°.- La Oficina de Auditoria Interna del SENAMHI, se
encargara de supervisar, controlar y dar cumplimento a la presente resolucién.

Registrese, comuniquese y archivese.
|

General FAP (1)
WILAR G RRA MOLINA
Presidente Ejecutivo del SENAMHI

Todas las Direcciones

Comité Permanente Evaluador de Documentos
Archivo General de la Nacion - AGN -
28/01-11
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g Ministerio Servicio Nacional de Meteorologia

del Ambiente e Hidrologia del Pera - SENAMHI

INSTRUCTIVO PARA LA IMPLEMENTACION DEL
PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS
EN LOS ARCHIVOS DEL SENAMHI
1. INTRODUCCION

El Archivo Central del SENAMHI ha venido efectuandso un trabzjo en
conjunto y coordinado con las unidades organicas de la seds central, las
direcciones regionales y la Direccién de Normas Archivisticas del Archivo General
de la Nacion — AGN, en la elaboracién de un proyecto de gestion documental,
iniciandose con el Cuadro de Clasificacion de Documentos del SENAMHI, en
cumplimiento con las dispeosiciones emitidas el Archivo General de la Nacioén, ente
rector del Sistemna Nacional de Archives. Dichas coordinaciones han dado como
resultado “El Programa de Control de Documentos del SENAMHI".

El Programa de Control de Documentos o también conocido por su
abreviatura "PCD", es un documento de gestién archivistica que establece las
series documentales que produce o recibe una entidad publica como resultade de
sus actividades, precisando el numero de afios que deben conservarse y los
periodos de retencién en los diferentes niveles de archivos del SENAMHI.

Dicha aplicacion permitira tener un conocimiento real de la documentacion
gue genera el SENAMHI, zdemas de tener la facilidad de intervenir en la
aprobacién de transferencia y eliminacion de documentos, en coordinacion con el

Archivo General de la Nacion.
VENTAJAS DEL PCD

» Permitir una adecuada organizacién del fondo documental de la Institucion, ya
gue permite establecer criterios uniformes en los archivos del SENAMHI.

= Mantener organizada la documentacion de manera integral y organica como
producto de las actividades de la gestion documental del SENAMHI.

« Cumplir con la normatividad archivistica emitida por el Archive General d= la
Nacicn - AGN.

» Garantizar el control y conservacion del Patrimonio Documental del SENAMHI.

Brindar un eficaz y eficiente senvicio de informacion.

e — ————————————  ——  ———————“‘mm—————————
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« Facilitar la localizacion y servicio de la documentacién.
* Programar la transferencia de documentos de acuerdo a su ciclo vital.

» Pemmiitir la eliminacion de documentos de acuerdo a su cicla vital.

« Ser la Base a partir de la cual se vienen tomando decisiones relacionadas 2

innovaciones tecnologicas.
2. COMPOSICION DEL PCD

El Programa de Contral de Documentos del SENAMHI esta conformado por los
siguientes documentos:
2.1. EllInventario de las Series Documentales

El Inventario describe las series documentales que conserva una unidad

organica y sirve para establecer sus periodos de retencidn.
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Serie “Cormespondencia” de |a Oficina de Tramite Documentario y Archivo,

2.2. LaTabla General de Retencion de Documentos

La Tabla General de Retencion de Documentos permite identificar las
unidades organicas y los titulos de las series documentales que las integran,
asi como sus correspondientes periodos de retencion en cada nivel de
archivos. La Tabla se elaboré separadamente por cada unidad organica en
base a la informacion del inventario de las series documentales.

e ———— e — ——— ————————
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TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTD §
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Tabla General de Relencitn de Documentos de la Oficina de Tramite Documentano y Archiva

El indice Alfabético del Programa de Control de Documentos

El indice del PCD muestra en orden alfabético los nombres de las series
documentales, el asuntc oprincipal y el cédigo respectivo.
El indice considera la totalidad de las senes documentales que se custodia
en el fondo documental de la institucion.

INDICE ALFABETICO DEL PROGRAMA DE
CONTROL DS DCCUMENTOS
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Fragmento del indice Alfabético del PCD del SENAMHI
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3. PROCEDIMIENTOS POR CADA NIVEL DE ARCHIVO

3.1. En los Archivos de Gestion (Secretariales)

a)

b)

c)

d)

a)

-
[ty . L
(Mt 2 h)
(¥ = 3
1L el ol 3

Se organizaran por senes documentzles segln el Inventarico de las
Senes Documentales del PCD dei SENAMHIL

Los documentos se clasificaran, ordenaran y signar (codificar), de
acuerdo al Programa de Control de Documentos — PCD del SENAMHI
Se ordenaran las unidades de conssrvacion mediante el sisiema de
crdenamiento mas conveniente (cronoldgico, numérico o alfabético).

Se signara la documentacion de acuerdo a la codificacion de series
documentales de la Tabla de Retencion de Documentos del PCD del
SENAMHI.

La documentacion se depositara en unidades de conservacion
(archivadores de palanca, cajas archiveras, folders, tapas vy
contratapas, etc.)

Debera identificar cada unidad de conservacion mediante el uso de
etiquetas, sefialando los datos necesarios para su identificacion (segun
Madelos de Graficos Ay B).

La documentacion debera estar ubicada en estanterias gaveteros
armarios, efc.

Para el caso de Transferenca & Préstamos, la documentacién debe
estar foliada, y contar con su respectivo registro de documentos
(indices).

3.2.  En el Archivo Periférico (Técnico)

a)

b)

c)

Se organizaran por senes documentales segun el Inventano de las
Series Documentales del PCD dei SENAMHI.

El Archivo Técnico clasificara, ordenara y signara la documentacion por
direcciones regionales respetando su lugar de origen. y estas a la vez
por series documentales, separandolas en dos clases: Planillas y
Bandas.

Se ordenaran las unidades de conservacion mediante el sistema de
ordenamiento mas conveniente (cronolégico, numérico o alfabético).

SECRETARIA GENERAL OFICINA DE ITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
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d) La documentacidn se depositara en unidades de conservacidn (cajas
archiveras. lapas y contratapas. archivadores de palanca etc) Las
cajas archiveras usadas en =1 Archivo Periférico seran de distintos
tamafios. ya que van de acuerdo con el tipo documental. Debera
identificar cada unidad de conservacion mediante el uso de etiquetas,
indicando los datos necesanos para su identificacion (segin Modelos de
Graficos A, By C).

) Se signara la documentacion de acuerdo 2 la codificacion de series
documentales de la Tabla de Retencion de Documentos del PCD del
SENAMHI.

f) Se ubicara la documentacion en estanterias deslizables, estanteria fija,
gaveteros, armarios, etc ; indicando con rétulos la direccién regional, |a
serie documental y el codigo de serie documental que contiene.

g) Para el caso de Transferencia 6 Préstamos, la documentacién debe
estar foliada, y contar con su respective registro de documentos

(Indices).
3.3. En el Archivo Central

a) Se organizardn por series documentales segun el Inventario de las
Senies Documentales del PCD de! SENAMHIL

oF _‘,"’*’J ) b) Los documentos se clasificaran, ordenaran y signar (codificar) por
o9 ,

series documentales de acuerdo al Programa de Control de
Documentos — PCD del SENAMHL

Se ordenaran las unidades de conservacion mediante el sistema de
ordenamiento mas conveniente (cronciégico, numérico o alfabético).

Se signara la documentacién de acuerdo a la codificacidn de senes
documentales de la Tabla de Retencion de Documentos del PCD del
SENAMHI.

! La documentacion se depositara en unidades de conservacion (cajas
; archiveras, folders, tapas y contratapas, archivadores de palanca, stc))
Debera identificar cada unidad de conservacién mediante el uso de

etiquetas, sefialando los datos necesarics para su identificacién (segln
Modelos de Graficos A, By C).

SECRETARIA GENERAL OFICINADE T ITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
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g)
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Se ubicara la documentacion en estanterias, gaveteros, armarios, stc.
La estanteria debera estar ubicada segun la estructura organica del
SENANHI.

La documentacién debe estar foliada, y contar con su respectivo

registro de documentos (indices).

En Los Archives Desconcentrados de las Direcciones Regionales

a)

b)

e)

Se organizaran por series documentales segun el Inventario de las
Series Documentales del PCD del SENAMHI.

Los documentos se clasificaran, ordenaran y signar (codificar) por series
documentales de acuerdo al Programa de Control de Documentos —
PCD del SENAMHI.

Se ordenaran las unidades de conservacién mediante el sistema de
ordenamiento mas conveniente (cronoldgico, numérico o alfabético).

Se signara la documentacion de acuerdo a la codificacién de series
documentales de |la Tabla de Retencién de Documentos del PCD del
SENAMHI,

La documentacion se depositaré en unidades de conservacion (cajas
archiveras, tapas y contratapas, archivadores de palanca, etc.) Las cajas
archiveras usadas en los Archivos Desconcentrados seran de distintos
tamafios, ya que wvan de acuerdo con el tipo documental. Debera
identificar cada unidad de conservacion mediante el uso de etiquetas,
indicando los datos necesarios para su identificacion (segun Modelos de
Graficos A. By C).

La documentacion debe estar foliada, y contar con su respective registro

de documentes (indices).

EELCRETARIA CENERAL OFICINA DE MITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
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Ejemplos de Formacion de
Series Documentales

SECHETARE GENERAL OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO
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Ejemplo N° 01

Serie Documental
CORRESPONDENCIA

La Serie "Correspondencia” es la serie comin en todas las unidades
organicas. siendo su valor temporal de 6 afios, segln la Tabla General de
Retencion de Documentos del PCD del SENAMHI, por lo que se le considera Ia de
menor trascendencia entre las demas series. Esta compuesta por documentos de
gestion administrativa con fines informativos.

Cédigo de Documento —

Y CORRESPONDEMNCIA:

Cod. 12.02-004 Compuesto por tipos documentales como:
Cod: 12.02-003 « Comeiative de Oficios y Memorandos (Copias
~ informativas  [ntrascendentes).
Cod: 12.02-002 + HResoluciones, oficios, memorandos. cartas,
Cod: 12.02-001 \ informes, pecosas, eic (Copias informativas
f inirascendenies)
cDC = TUPA, ROF, MOF, CAP, Direclivas,
Reglamentos, efc (Copizs informativas
SERIE DOCUMENTAL intrascendentes)
CORRESPONDECIA /

Correlative de Oficios

[ !

PRINCIPALES UNIDADES DE CONSERVACION

SECRETARIA GENERAL OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
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Ejemplo N° 02

Serie Documental
LEGAJO DE PERSONAL

La Serie “Legajo de Personal” es una serie documental de wvalor

permanente, de acuerdo a la Tabla General de Retencion de Documentos del
PCD del SENAMHI. El Legaje de Personal es un conjunto ordenado de
documentos de caracter oficial que certifica la identificacion, capacidad, desarrollo
profesional - laboral y el comportamiento de los servidores del SENAMHI que se

encuentren sujetos a los regimenes laborales de los Decrefos Legislativos N° 276,

> TENAMAI
r

==

B0
“ﬁr.ﬂ:i. RACTset L1 M 50 Ol § HIDH O ST,

FHRCTGS, CERETLA, T ADASAE TRACATN
DA, D PERSTHGAL

I FOJA DE DATOS PERSONALES -|

® 728 y CAS (Contrato Administrativo de Servicio).

3 LEGAJO DE PERSONAL

Compuesic por;

Foia de Datos Personales.

Contratos, Nombramientos, Desplazamientos,
Renuncias, Cesantias, Tiempo de Servicic,
Liguidaciones y Beneficios Sociales.

Conirol de Asistenciza (Permisos, Licencias,
Comisiones, inasistencias, tardanzas, horas exiras,
vacaciones y Descansos Médicos)

Estudios y Capacitacion.

Ewvaluacicnes de Rendimiento Laboral

Felicitaciones (Meritos)

Faltas y Sanciones Institucionales (Deméntos).
Faitas = Is Moral y Buenas Costumbres.
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas y otraz D.J

o
w1 & ] - Saolicitudes del Interesado.
= B
A
O ety
.-,--::_-a-n rmr:.-::m
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Ejemplo N° 03

Serie Documental
COMPROBANTE DE PAGO

La Serie "Comprobante de Pago”™ es un serie propia de las Direcciones

Regionales, de valor temporal (12 afios), compuesta por documentacion contable

administrativa. Los comprobantes de pago son documentos de pago que sustentan

el giro de cheques en |a entrega de ellos a los usuarios.

2 &
COMPROBANTE DE PAGO
Compuesto por tipos documentales como:
ocT > « Oficios
\ = Memorandos
, SERIE DOCUMENTAL « Recibos de Pago
Facturas
COMPROBANTE DE S
P;‘ gﬂ + |ngresos Propios
s * Rendiciones del fondo para pagos en efectivos
C/P N°® 001-140 & :Elarz_lTI:as de Pago (Viaticos) por comisién de

1888

PRINCIPALES UNIDADES DE CONSERVACION

SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE MITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVG
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Ejemplo N° 04

Serie’ Documental
RENDICION DE CUENTAS

Son documentos de gestion técnico administrativa que sirve para justificar
los gastos menores mediante documentos sustentatorios que se vienen realizando
en una comision de servicios y ofros. Es un serie propia de las Direcciones
Regionales, de valor temporal (12 afios), compuesta por documentacién contable
administrativa.

'

Cod: 18.04-01 RENDICION DE CUENTAS:
Cmnpuesto por tipos decumentales como:
DRE-PIURA Rendiciones del fondo para pagos en efective
> = Guias de Remision
Oficios
=  Mamorandos
RENDICION DE = Informes Trmestrales de Actividades Técnico
Administrativo,

CUENTAS Comprobantes de Pago

Ordenes de Servicio
» Ordenes de Compra— Guia de Internamiento

Recibos

+ Facturas

g e Boletas

B

PRINCIPALES UNIDADES DE CONSERVACION

SECRETARIA GENERAL CFICINA OE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
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GRAFICO “A~
MODELO DE ROTULADO DE ARCHIVADOR DE PALANCA

[ e I

N~ # <} Simbolo o Logotipo
X Genamhi | smoolo

UNIDAD ORGANICA:

SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE TRAMITE .| Seccién
ni
DOCUMENTARIO Y el
ARCHIVO

SERIE DOCUMENTAL:

CORRESPONDENCIA «f— 5S¢

Documental

¢ Correlativo de

Oficios
OBSERVACIONES:
Tomo | (Anotar =5 aclarscionss que Sean necesanas

para mejor comprension transferancia)

FECHAS EXTREMAS:
2007 - Afio

COD:

8.2.10 -

Codigo de s Serie Documental (Ver Tabis
General de Relencion de Documentos,
establecido en el Programa de Control de
Documentos del SENAMHI).

SECRETARIA GENERAL OFICINA DE i@ITE DOCUMENTARIQ Y ARCHIVO
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GRAFICO “B”

MODELO DE ROTULADO
(Para Folder, Tapas y Contratapas)

SENAMHI -

UNIDAD ORGANICA:

Entidad
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

SERIE DOCUMENTAL:

Unidad Organica
CORRESPONDENCIA <
Copias de Resoluciones, Oﬂ:in_s y Memorandos.

Serie Documental

Obsarvaciones

FECHAS EXTREMAS:

2005-2006 -~ RSN femen
CODIGO DE SERIE:
9'02 : MD&EM
_,-""-;_'\;" Juzo Folder

(O ~—~ O

\« &= )

Tapas y Contra Tapas
(Legajos)

SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO
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GRAFICO “C”

MODELO DE ROTULADO DE
CAJAS ARCHIVERAS

3 ¥

<

ﬁ, } F———
1 Sgnamhl NUMERO ‘ 01 0 -+ Numero de Caja

ARCHIVO CENTRAL DEL SENAMHT <—— Nivel de Archivo

Nombre de Direccién o Oficne

UNIDAD ORGANICA: 9.2 OFICINA DE = [ anteponiendo cédigo de unidad orgénica
CONTABILIDAD Y TESORERIA seqdn PCD del SENAMHI
SERIEDOCUMENTAL: 3203 COMPROBANTES | Nombre de Serne Documental
anteponiendo codigo de sens segln
Eg';“'mwm“ﬁ"m PCD del SENAMHI
FECHAS EXTREMAS: 1998 - Afoish
& OBSERVACIONES: ENEROC-JUNIO = Anotar lgs aclaraciones gue sezn
= CiP N° 001-350

SECRETARIA GENERAL

necesarias para lg maior compransion
de 1a documentacicn

OFICINA DE ITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
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