O ICINA GEMERA, DE ESIADISTICA E LNFORMAT ICA
RESOLUCICN PRES]ILDENCIAL EiECLITLVA No.0349 SEMNAMGT-PRE] -SGS~(FIA) 2004
LIMa 30 DE DICIENMERE DE 2604

METVCILOG,
SEWHI CONSIDERANDO:

Cue. mediante la Ley N* 25323 5o crea el Sastema Nagional do Archivos.
con la finalidad de integrar estructural. nomativa y funcienalmente les archivos de las
anhdadas publicas existentes en el ambio nacional. Median'e |3 aphicacién dg princigs.
normas, técnicas y metodos de archivo. garantizando con ello 13 defenss. conseivacion.
arganizacion vy servicio def "Fatrmonio Docunmertal de 1a Macwon”

Cue, por Decreto Supremc WN° D0B-92-JU5, se reglamentd la Ley W® 25323
disponiendn |a antrada en vigencia de las normas y directivas emiticdas por &b &rehivo
General de [a Macién, como enle rector del Sistema Macional de Archivos.

Que, mediante Directiva N7 003-2008-AGN/, se aprobd las Normas para la
foliackdin de documeantos archivisticos an los Archivos integrantes del Sistema Macwonal de
Archivos

Qua, 26 nadesane mpulsar an al JENAMHI, la realizacion de actryidades
destinadas a la fliazidn de documentos. 12 misma que oonsigta en numerar & enumerar
comelativamente cada una de las hejas, fojas o folins de todo documentn archivlstico o
unidad documental, de acusrdo al orden cronclégico yo numerksa de @ dogumentacian

I'E.'ﬂltli'dﬂ y!o generada por el Senvicio.

Estando a lo propuestoe por |4 Oficina de Tramite Cocumentana y Arctivg,
j opinada por el Secretario General v la Oficing de Racionalizacidn. con la opinién logal
- c:, avorable de la Cficina de Asesoria Junidica y con |ga facultades confendas por
Feszolucion Suprema N® 021-2007-DEfSG del 24.01.07. con cargo 4 dar cuenta al Conseo
Cireclivo del SENAMHI,

SE RESUELVE:

Articule 1°.- APROBAR |a Directiva denominada "FOLIAGION DE
COCUMENTOS ARCHIVISTICOS EN EL SENAMHIY, cuyo lexte forma parte de |a

resente Resalucidn Presldencial Eygoutiva;
ch .,1::2’\
. _ Articule 2° DISPONER =z I3 Cficina General de Estadistica & Informatica fa

Ly

Registrese. Comufiguesd y Publiquese.

Lo El Mgtor |General FAP (1)
: ' WILAR GAMARRA MOLINA
.~ . Presidente Ejegutivo del SENAMHE

Cnstrnbueidan.-
Copie'  Todes les Depandencies |:|l:r SEMNARIHI
AGH
Sorahinen.
20132 0%
WLEMLICE RALME FITITIM

Mclm Geraral th Extadiotien
4 imeEneg

[

RECIBIDG 1 2 ENE. by
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DIRECTIVA N gy /SENAMHI-PREJ-SGS-0OTA/2009

“FOLIACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS EN EL SENAMHI”

OBJETIVOS

FINALIDAD

BASE LEGAL

ALCANCE

DISPOSICIONES GENERALES

PROCEDIMIENTOS
DISPOSICIONES ESPECIFICAS
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
CISPOSICIONES FINALES
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO DE TERMINGS

AET@mNEOA R

1. DBJETIVOS

a, Ubkcar y localizar a los documentos archivisticos de manera oporuna.
efitaz y eficiente

b, Facilitar &f access a la infomacitn publica y a la transparencia en la
gestidn institucional. de manera rdpida y oportuna.

¢ Marmar los procesos de organizacion archivistica gque regulan la
fohacion de documentos archivisticos.

d.Contralar la cantidad y calidad de folios de una unidad de
congservacion asighada (carpeta, legajo) y controlar la calidad.

2. FINALIDAD

3ENA T Lograr que en los difgrentes niveles de Archivos del SENAMHL de
s « -, Gestion.  Perfericos  (Téenleos) vy Archivos de  Ios  Organos
Desconcentrados. se realice la foliacién del acerve dosumental del
SENAMHI de manera uniforme, sistematica. obhgatona y comecta

BASE LEGAL

a. Decrsto Ley N° 168414, Ley de Defenza. Conservaclén & Incremantg
del Patrimonto Documantal de la Macén vy su Reglamente Decrato
Supremo N° Q22-75-ED

b. Ley N? 25323 del Sisterma Macional de Archivos y su Reglamento
aprobado por Decreio Supremo N* 008.92-1US.

. Directiva N* 005-2008-AGM/DNDAAI = Hormas para la Foliacion da
Documentss Archrvisbcos en los Archivos Integrantes dal Sislerna
Macional de Archivos

SERVICIC ol IOMAL DF METEJRILGSIA, £ HIDACHLLIGHA 1 ]
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Resalucion Jefatural N° 191-5EMAMHI-IS5-5G5-0TAZ02 DEL
24 08,04 que aprueba el Manual de Procedimientas Archivistitos del
Servicio Nacional de Meteoralogla @ Hidrologia - SENaMHL.
Rezolucion Jefateral N° 0765-2008-AGN/] - Apruaban "Feglamants de
Aplicacion de Sanciones Admimstrativas por Infracciones en contra
del Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de 1a Nacian.
Rosolucidn Jefatural H® ()54 SEMAMHI-ISS5-5G3-0TA-HI02 de
12.03. 2002 Incorporacidn del Archiva Central del SEMAMHIL al
Sisterma Macional de Archivos.

Ley W° 27B0E. Lay de Transparencia vy Acceso a la Informacion
Futlica y su Feglamenta.

Decreto Supremo M® 043-2003%-PEM, Texto Unico Ordenade - Ley de
Transparancia y Acceso a la Informacion Poaldica,

Ley N® 27858, Ley Marco de Madernizacidn de Gestidn del Estado
Lay N° 27327 medificatona de [a Ley de Transparencia y ACCEso 3 |a
Informacion Pablica.

Laey N° 27444, Lay del Procedimiento Adminigtratve General

Ley N® 24031 Ley del SENAMHI| de 14.12.1934

m. Decreto Supremao N° 005-85-AF Regiaments de la Ley del SENAMHI

de 26 {7.1885

n. Ley W® 27188 que maodifica la Ley N° 24031 de 25 10,1995

ALCANCE

ta presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por [os Directores
Superiores vy respansables de lps Archivos de las dependencias del
SENAMHI.

CASPOSICIONES GENERALES

a. La Fohacidn s una accion adminmsirativa que consiste en numarar &

enumerad correlatvamente cada una de lag hojas, fojas o folios, de
toda documents archivistico o urnidad documnental, de acuerdo al
orden cronoldgico wWo numérco de la documentacidn rectbida yis
generada por el SENAMHI

El progadimignt de fohacion en el SENAMHIL es de caracter
obllgaterio ¥y  consistird en numerar de manera  cronoldgics,
congecutiva yio numerica, sin omilr m repstir numeras en cada una
de las hojas fojas o folios de todos los docurmenlas archivisticos ©
umdad documental recitida yio generada por las dependencias.

La Secretara General. en coordinasidn con la Oficina Gensral de
Administracidn debsra dotar a2 las Direccionhes o CHicinas del
SENAMHI. de un selly numerador agtomatico con tinta china de
acuerdo con laz caracterishcas descritas en al Anaxo N 1. pars
utiformizar la foliacidn de las docurmentos.

La Secretarla General y la Oficina General de Operacionas Tacnitas,
debaran coordinar con [a Oficing General de &dministracion para que

V-
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oz materiales (papel bond de 80 grs,, onta, sellos, numeradar, atc,)
que 58 requiersn para faliar los docomentss de mayor importancia o
valor permanents {conbatgs. planilaz de remugnaracionss,
resolugionas, plamllas meteoroldgicas, bandas. el | sean adguindos
cumpllendo altos ndloes de caldad & fin de evitar que no 5=
perjudique o altera & valor informative o iegal de los documentos

e. Para ewvitar |z inzlterabildad de oz compongntes de lag senes
documenfales (humedad, sol, dreas camradas, tc. ), [as Directionsas u
Ohcinas deberan disponer de un ambienta con condiciones  de
almacenamients adeguadn.

6. PRCCEDIMIENTCS

a. DE LCS REQUISITOS

1} La dowcumentacitn archivistica a foliarse. previamente deberd estar
clasificada y ordenada, respalando (05 dos prinopios archivisticos.
el Principe de Procedencia y el Principic de Orden Original. s
decir gue este de acuardg con 198 tramites que digron lugar a su
produccion

2) El numerc (1) ung comezponde al primer foho del documento, que
dio inicio al ramite, an consacusnca, comesponds a [a facha mas
antigua.

3) La DOireccion 1 Oficina responsable de |z emision de Ios
documentos dabera disponer que la documentacion archivistica a
foliarse, deberd =er praviamentg seleccionada y depurada.

4} La foliacign s& realizard antes de cualguier proceso de descripoidn,
encuadernacidn, anillade o fotocopiado de |a sene documental.

5} La depuracion cansiste en el retira de duplcado, follos en blanco y
documentes de apoyo existenles en los Archivos de Gestidn
Secretarial, Penféricos {Técnicos) y Archivos de los Cwganos
Desconcentrados.

8) La documentacidn archivistica a foliarse, previamente deberd estar
clasiicada y ordenada por la Direccdn/Choana responsable,
debiendo mantener el orden de |a sene documental para |a gque hue
producido.

71 En el case de seres documentales simples  {decretos.
rescluciones, elc) la foliaton se sjecutard de manera
independente (auxraras descriptivos, normas archivisticas, etg ).

8) En el caso de =series documentales complejas (contratas. hislonas
laberales, procesos adminstratives. procesas juridicos, etc.}, cada
unt de sus expedientes tendrd una sola foliacion de manera

FERVICIC hACIDMAL OFE METEQDROLCKS|A, E HIDHCHIIGAL | ! |
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continua y si tal expediente =& encuentra repartido en mas de una
unidad de conservacidn (carpeta, cajas archiveras, archivador de
palanca, etc), la foliacidn se ejecutard de forma tal, que la
saqunda &ara la continuacion de la pimera.

) Los tomos debardn contener come maxintg doscientos (200) folies.
En caso se supers esta cantidad deberd farmarse Un nuevos tome,
pero siampre fomando un solo exto, manteniendose su unidad de
informacian

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
a. DE LA FOLIACION

1) La foliacidn se efecluard en ndmergs arabigos. y 52 iniciard con
el primer documente gue presente o fornule &l funconano
competente, & cuandd la gestign, se iniga por otra institucidn.

21 Mo s2 debera ubhzar a continuaclan de la numeracidn para cada
falip, |etrags del abecedario & cifras coma 1* 1 B, 1B, 1 Bis, 0 los
términas “bk’ o “ns’. Debiendo sequir las siguientes pautas:

a) La nurmeracidn gque se le asigne a cada folio debera =zer
consecutiva, s decir, in omitit m repetir nomeros.

b) Para el casc especlhco de 1a felacldn, se utilizard un selle
estandarizade con 1as siglas del SENAMHI y el nembre de la
Direccdn u OAcing responsable Wer Modalp &an 2l ANEXO
N® 0%). La ubkcacion del sello serd en & angulo sUperior
derecho de lz pdgina.

c) La foliacian se realizard ublizando un selio numerader
automatich con tinta china.

31 La foliacsdn se realizard de adelants hacia & final, de tal
manera gue la pnmeta hoja del documenta ¥ demds hojas seran
foliadas en forma comelativa y cronoldgica, segun e vayan
acumulands s documentos, escnios y demas actuaciones.

43 El namero asignado a cada folio deberd astar numerado de
manera legible, sin enmendaduras, sobre un espacio en blanco y
sin alterar textos, membretgs, sallos anginales, ete.

a] SE FOLIARAN

1. Se deba foliar todas y cada una de las paginas que
contenga nformacién {escritos, dibujos, graficos, tablas,
alc] en los documerdos que conhighe una  Gare
decumental. Las paginas blancas no deben foharse.

SERMWICID HALIDMAL OE METEQROLOGIA E HHDROLOGLA 1
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2 Las hoas de amite o de ruta que estén numeradas.
fechadas y gue contengan disposiciones debidamente
firmadas por los funGenarnos compstentes,

3. Los documentos que sirvan como antecadante o sustento
sempre que esten visados o contengan observadciones
azCrtas en lns mismos,

4 Coando las  uwnidades documentales, contengan
mformaciin en distintos soporles al papel, como por
ejampky;  Casetes, discos digitales-CO E-disquetas,
videos, auwdiss, et deberan numerarse con una haoja
llamada, “Hoja oe Testigo & de Raferencia Cruzada”
(ANEXD N* 02), anotdndose eh eata hoja su respactivo
numero de folig, |0 gue pgrmitira dejar constancia de su
existengia y de la unidad documental a a8 gue perenacen,
g2 esta manera, poder realizar la  correspondianie
referencia crugada, en el Caso de que se opte por Separar
este material. La haja de Tesbgo o Referencia Crezada,
dabera contaner la siquiente informacion: Fonda, Seocion,
Sub Seccidn, Serie. Sub sene, fecha numero de folo;
ademas de olras caracterlzlicas que se considgren
relevantes comao &) tamana. 1oz colores, el titula, el asunta
¥ oiros datos.

5. Los documentos que s& encueniren anaxos a uno
prncipal, tales coma planos. mapas, dibujos, fotografias,
negativos, impresos  (folletos,  bolelines,  perigdicos.
revistas etc,) cuyas caracleristicas tantc internas como
exlemnas {formato y tamafio) impligren un trato espacial
yia 88 EBncuentren doblados o en condiciones poco
favorables para su estade de conservacidn, se podra
Qptar par separar este material numerandose an Un sols
folio y dejandoge constanda con la “Hoja de Testigo &
da Referencla Cruzada® (Anexa N® 02) de su existencia
dentro de la unidad documental a [a partenecan,

& Cuando los documantos en formals pegquens, por gjempla
los  documentss contables como recibos  de  pago.
facluras, drdenes de compra, vouchers, etc., se
ancyentren adheridos a una hoja, a esia le comesponderd
suU respectivo nimears de folio, asi misma la informadsion
detallada se mancignard en el instrumento descriptivo.

7 La Infermacion Hidrometecrologica {planillas,
climatolégicas, pluviomeétncas, nivales, bandas
limnigrafica limnimetnica, presian, €t¢ ) comespondientes
a cada Eslacion de 1a Red MNacional de Estacionas, serdn
remitidas mensualmante por [as Dirsccionss Regqionales a
la Sade Central del SEMAMHI, debvendo colocarlos en un

SERWICIY MACIONS] e ML TECRCLOG: A E IDRCLOGEIA a |
I
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Sobre de Proteccidn ¢ Unldad de Conservaclén, que
permita_raalizar la foliacion =obra al, evilandoze de asta
manera su deqradacidn En esie caso. lambién se puade
optar por separar el documento enm soporte no
convencional y dejar |8 hoja de besligo o de referencia
cruzada en su |lugar para el mespectivo cruce de
informaciin.  detalldndose de igual manera en el
instnamento descriptive comaspondiente

by NO SE FOLIARAN

1.

Mo se dabe foliar follebos, holatings, revistas, wipbicos,
dipicos, folios en blanco, periddicos v otras
reproducciones de apoyo.

Las hyas, fojas o fobos sueltos, totalmente en blanco,
adheridgs, cosidos o empastados que se ancueniren en
tomes o legajes, es decr gue no sontengan informadion
an recto ni vuelto, no deberan separarse en el caso de
que estos cumplan una Runcidén de preservacion v
conservacion como aisiamiento de  manifestacion de
deteriorn bigldgico, proteccion de fotografias. dibujos,
grabadas u olros 0 para evilar [a migracion por cormasidn
de tintas al contacts u obos agentes agrescres vy
contaminanias

Las unidades documentales que se genaran ampastadas,
foladas y/o paginadas de fabrica, <como son l1os Ibros
princpales, auxiliares y tomes contables, asi como los
hbros o cuadernos que sinven de  ragisiro  de
comespondencia. En estos casos se respetara y aceptara
gll Foliacign griginal bajo la supervisién y control de la
dependencia generadora ¢ recepiora, anotandose el
detalle de |a cantidad de folios gque comtenga en el
inslrumento de descripcidn,

h. DE LA RECTIFICACION

1] La RECTIFICACION e3 una tarea administrativa medants |a
cual al deteclarse errores en la faliacion de un docymeanto o en la
unidad docurmental. se procederd a sU0 respacliva correccidn

2] Los amgres &n la foliacion. podra ser de la siguients naluraleza;

a} Por haber trasgredide los procedimientos, indicados en la
presents Romma.

b} For omisidn

) For repeticitin de folns.

SERWVICIC MACICHAL IE METEQRCA (10518 E HICHROL O a
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3) Cuando los amorea an I foliacldn 3¢ déetecten B8N0
documantos, expadientes o swies documentalaz ganarados
por las dependencias del SENAMHIL la foliacidn serd
rectificada por el responsable del Archivo de Gestion de la
Oficing o Dependencia administrativa que delectg el errar. para
sl registro y control pertinente, previo conocimenlo y aprobackan
del Diractor.

4} Al haberse constatado el errr en £l decumenta. expedients &
seérie documental. 58 dabera rechficar 13 folkiacién tachando 12
anterior con dos lineas ablicuas cruzadasa y a continuacidn 52
efectuard la folacion correcta, ademas de colocarle el térming
"“WALE" firma, nombres, apelldes y & carge de 2 persona o
trabajadar ancargade de la gestan documantana, ulilizando para
el ¢ Anexo N® 03 (Constancia de Rectiflcackon Genserados
en el SENAMHI).

51 En caso gue el error sea deteciado por la Oficina de Tramite
Documentarnic vy  Archivo, €l Oirector podra  disponer &
modificacion de la folasign previo conocimiento de [a Direcsian u
QOhcna responsable de la emisidn de @ documentacion,
debiendo hacer usa del formato establecido gn el Anaxo N® 03

6 Guando los ermores an la foliacidn se detecten en
expedientes procedontes de otras inetituciones ajenas a la
raceplicra, e procederd de |a siguiente manarg:

a) St el docurmento o expediente tiene “"PRIORIDAD ESFECIAL
0 URGENTE" se agregara al documentn o expediente una
Constancla de Rectificacion detectados de ctra Entidad
[Anexc N° 4), la cuat se incluirad al final dal documento ©
expediente sefalanda los errores detectados en la kohacion,
&l trabajador quen raalizd A rectificacion incluirda en esta
constancia sus nombres Yy apelbdos y & cargo. Ests
constancia serd folada v 58 continuard =i rectificar y'o
anular la anterior.

b) En casc contrarp, se devolvera dicho documento o
axpediente a la entidad de ongen para que regularice Su
foliagidn.

Tl La fohacion ractificada {Anexao N° 04), serd anulada mediante:

3] Unallnea oblicua, eyvitandg ias lachones yio horrones, y

bl La comecta foliacidn debajo del selln foliador.

ch Colocar e termino “VALE"

d) A Continuacien firng, nombres y apeltides y cargo del
trabajador responsable de [a gestidn documentaria de cada
nidad Clrganica.

SERVICIC A CIOMRAL (F MFTEDRDLDGA £ HIDRSLES LA,
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c. DE LA ACUMULACION

t La acumulacidon 8s una tarea adminislabva por la cual se
adicionan y 52 |untan ung o mas documentos & expedEnies
gobrg un mismo asunlo. queé guarden afinidad o relacionados
entra 5[, para ser resuetos en una sola resolucién ¢ fallo. a fin ge
avitar resoluciones conlradictonas,

2] Los expedientes gue s& incorporan @ ofros  {documentos
acurnuladaos) no continuaran su foliatura. por la tanto mantendran
su  numeracion, deandose una  constancia  gque  indigue
“DOCUMENTC O EXPERIENTE ACUMLULADOQ" [Anexo N® 05)
en |a cual s& deberd indicar su agregacioh ¥ la canfidad de fojas
acumulados. segun lo estipala el Art. 1522 del Arliculo 1529 ge
la Loy N° 27444, Ley de Procedimientos Administraliva General

3 En el caso de expedientes gue son ingresados por tréarmie
documentarla, y este escrito ze refigra @ un expadianta gn
tramite, debera regislrarse. agragandose posteriormeante  al
gxpediente que l& dio ongen, efectuado esto, @ dara 8l mismo
numera de la HOJA DE TRAMITE, juntado los antecedenles se
foliardn en conjunto, en este caso segun otorgado al pnmerd y a
todos los tramiles conexos que fuesen acumulandose al origing|.

4) En caso que el nueve documantn o expediente mgresado tenga
fecha anterioer al primera que dis inicio al kamite administrativa,
se respelara el griden de liegada de dichos expedientes o
documentos.

&) Lo responsables de los archivoz de gestidn [(secretarial) o
senadores de la dapendencia gue efectda |la acumulacion, bepe
la obhgacién de colocar una aclaraclon en 13 caratula o inicie de
cada documentoc o expadiente acumulado, agreganda una
heya al inicio de cada ung de gllos que indique “DOCUMENTS
EXPEDIENTE ACUMULADO™ gstablecwdo en ef Anexo N* 04, el
cual rambién se foliard ncluyende \as disposiciones que ordenan
la acurrulacidn (memo. resdlugdn. oficio afc } dicha constanos
incluird la cantidad de fojas acumuladas ylo de gque folio a que
foho s& acumula, la firma, nombres y apellidos y cargo de lg
perzona o rabaador responsable de dicha gesidn.

d. DEL DESGLOSE

11 El desgloss, e5 una tarea administrabva, que consiste en
seqregar o retirar momentaneameantle ung o Mmas documenlos yo
fojas. gue forman pare de un expediente; gl mismo que es
realizado por el funcionang regponsabla del area solicitante

2] Se procedera al desglose, sdlo s existe una orden del
Presidente Ejecutive del SENAMHI|. en cuyao casa, el solictants
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seqa parsena natural o dependencia admnistrativa, fermulara el
"DOCUMENTO O EXPEDIENTE ACUMLULADO" estableckla en
ol Anaxp N° D5, la que quedara en lugar del docurmento o de los
documentas  desglosados.  indicando  claramente el tipo
documantal a desglosar, asunty, fecha del documents, fojas{s) a
refirar, & motive y destine del despglose, asunto, fecha del
documento. foa (s} a retirar, @ motivo v desting de dasglose
{ejemply para conservacidn, para remnitir al fiscal, para presentar
alegatos antes de una sentencia para fundamentar atgun
recursa, cuanda los peritos deban realizar algun esiudio, etc}

3y Mo sera factible de desglosamiente:

a) Cuande el documento ¢ |os documentos =ohcitados sean
indispensables o de gran importancia para el framibe posterior
del expedients u acto admmistratve. en cuyo caso se
raemplaZarsa conuna copia autenbicada de la misma

b1 Cuando el documento o expediente tehga una calificacidn de
regervado 0 Que comprometa la geshidn  instituocional,
admrnistrabva & ncluslve las gue raten asuntos de estado v
Que {engan qua wver ¢con los intereses de I3 Macion. en esle
casa se gtorgara copia autenticada dal mismo siempre (via
Fedatario del SENAMHI} sempre y cuando sea autonzade
par el Presidenta Ejecutivo del SENAMHI

£} El Anexo W 08 s2 e denominard “CONSTANCIA DE
DESGLOSE DE DOCUMENTOS", =iempre y cuando sea
autonzada vy firmada en sefal de conformidad por et
Presidente Ejecutive del SENAMHI y =l Director Superior
spdicitante. Dicha constancia tambien sera foliada. 1a cual no
padrd sex usada para otros fines,

}é‘_ g. DEL CONTROL ¥ LA SEGURIDAD

1Y El cortenide de un docoments yio expedlents en tramite o
terminado, as intangible. es decir que no puede infroduciree
enmendaduras, alteraciones. entrelineados n agregados en los
documantos. una vez que hayan sido fimados por la autoridad
competente. L reallzarse alguna modiflcacién, esta deberd
haber sidg hecha mediante autorizacion esconta del personal
reglamantariamente autorizado para elle, o de los funcignarios
competentes correspondientes. Dicha autorzacion debera ser
nsartada #n e expedientas dejando constancia detallada y
axprasa de las modificaciones yia alteraciones que se hubieran
producido y 18 Justthcacien fundamentada de las mismas.

2) Si un doocumento o expediente =B extraviara, las dependencias
mveducradas tienen la obligacidn, bajo responsabilidad, de
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reconstruir &l misma, independientamente, si aun el interesado
&2 encuentre n autos de o aconlecido. Esta reconstruccidn se
efectuard denbo de los tres dias siguientes, de la perdda. 5en
el ranscurso de la ramitacion al expednts aparaciera sera
reamplazado por el rahecho.

3] La Ohcina General de Estadistica g Informatica n coordinacian
con la Ofcing General de Administracion y an consulta con el
Director de la Oficma de Tramite Documenlario y  Archivo
deberan implementar y emplear tecnolegla de microformas y
medics informatices ¢ electrénicos para los archivos y tramite
documentanc de expedientes, gue peimilan la integridad &
inalterabiidad de la informacién gque contengan &n sus archivos
convencicnales, sean astps utiizados como madia de comtrgl y
sequridad  wo conservacion de a documentagidn  que e
custodia, de confarmidad con la nomabvidad prevista v vigente
en materia de archive ¥ nuevas tecnologias. (Decrelo Legislativo
M® €81 ampliatorias, modificatorias).

8. DISFOSICICNES COMPLEMENTARIAS

a. Como un requisito tneludible para |a miclacion én un tramrte o
requerimienty en 1as Unidades Organicas que integran el Servicio
Macional de Meteorologia € Hidrologia — SENAMHIL

b Comg un requisito para las hansferencias documentales de las
diiergntes niveles de archivos.

¢ Como un requisito para scliclar la eliminacitn de documentos
nhecesanss ante el Archivo General de |a Macidn - AGN

%1 d Como una tarea previda a cualquier procesg de  descripcion

documental, empaste. restauracitn o actividad reprografica.
3. DASPOSICIONES FINALES

a. El archive Centrai ded SENAMHI ¢omo integranta del Sistama
tnstitucignal de Archivos, es el responsable del estnclo cumphmienls
de |a presente Diracliva, supervisandno |as aperaciones de! personal
@ 5L cango.

b. La Oficina de Tramite Documaentario ¥ Archivo queda encargado de
AgA%Qrar, superyisar y coardinar el cumphmiento de la presents
[Hrectiva, en consulla con el Archivo General de [ Nacion,
abgolviendo las consultas y observaciones que plantsen los
reaponsables de las Direcciones y Oficinas  integrantes  del
SEMAMHI

¢. La Ofleina General de Esladistica e Infomatica en coondinacidn con
la Ofiina General de Administracidn, & encargaran de implementar
de medios informaticos o alectrinicos, como lo indica el numeral 3.
del fiteral e. Dl Control y la Seguridad dal punto 7. Disposicionas
Ezpecilicas de |a presente Chrectiva,
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10. RESPCNSABILIDADES

d.

La Auditeria Intetna del Servieas quien se encargara de velar por el
estricto cumphmiento de la presante disposicion.

Loz Directores Juperigras y Ejeculives de la Sede Central y
Lrganos Desconcentrades del SEMAMHI en coordinacién con el
Phreclor de la Oficing de Tramite Decumentario y Archivo, velaran
por &l buen funcionamients de los archivos.

Les Responsables da los Archivos de Gestidn (Secretanal)
Perfernicos {Tacnicos) y Desconcentrades de las Direcclones
Regianales del SENAMHI designados por cada unidad organica,
dardan cumplimiento obligatario a las actividades de fodiacidn de |a
documentacién recibida o generada por el Senvicio.

1. GLCGSARIC DE TERMINGS

a}
b}

c)

d)

Folio: Hoja
Follar, Accidn de numerar Hojas.

Foliaclén: Acto de enumerar los folios, Operacion incluida en los
trabajos  de  ardenamianto que  consistén  en  enumerar
comalapyamente todos los folios.

Clasificacion da Documenios: Operacidn  archivistica, que
coanziste en el astablecimients de las categorias y grupos gue
reflejan s esbuclura jerarquica organica yo funcional (fonda,
seccidn, senpe, asunto yo tipo documentall de la nstitucion
productora yio receprors de la documentacion archivistica.

Documento Archivistice: Es toda informagion testimonial en
cualquier forma o soporte {escrita. textual o grafica, sonora an
lenguaje nalural o codificade. 8n imagen o lecirdnical Tiene como
caracteristica especial ser gjemplar Unico, pero puede existir copias
o multicopias o reproducido en mprentz. Do coalquier fecha,
producide. reclbide y scumulade come producto de las funciones
wio actividages de wna persona o entidad poblica o privada,
consarvados como prueba | formacion yo continuldad de 13
fastidn.

Documanto Archivistico Compuesto: Es todo lo anteriormente
mencignadg, constiturde por mas de un documento  {umdad
documental} ¥ =& forma a consecuencia de la agregacion sucesiva
de diferentes tipos documentales. intermamenta los documentas
manbenen un orden cronoldgice. Tamben es llamado expediente,
ya que |08 documenios que 58 acumulan comesponde a un mismg
asunto o se relacionan entre si.

SERVICIC NACIONSL DE METEDRLL 1A E HIDRTLOGLA, I |
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gl Documeénto Archlvistlco Simple: Es toda o antencrmente
meancignadg, constituido por un solo documenta o pieza documental
{unidad documental) cuyas caracteristicas externasz e internas son
iguales o parecidas. Se consce tambidén czmo documento simple.

Ry Expadiente: Unidad documenlal formada por un conmuntio de
documantas archivisticos generados organica y funaionalmente por
un sujeto productor y se forma con el obetivo de gktener una sola
resolucion con respacto a un mismo asunts.

i) Foja: Hoja de papel, sobre todo de un documento choal y usado
mayammente &n la terminalog(a jurfdlea yio derecho

| Foliar: Accion de numnerar o anumerar hojas.

ki  Folio: Cada documenie tiene un numers que 1o identifica y
difarencia de Ios documentes similares. Geaneralments aparece én
la parte supenor de una hofa de un documento Esta numeracion
indwvidual recibe &l nombra de foja u hoja.

1 Foliacién: Accidn y efecto de foliar. Serie numerada de [os folios de
un eswito o de un impreso. Cperacidn incluida an tos trabajos de
ordenacién que consiste Bn numerar correlativamente todos los
folios de cada unge de s que conforman la unidad docurnetital

m} Feolic Recto: Primera cara da un folio u hoja y a la cual se le
enumera para identificar su fohacon. También es llamado cara
recta.

n) Folio Vuelta: Segunda cara de un falio u hoja y a la cual a efectos
A/ de asta norma no se le escribird numerg alguno, zalvo casos
excepcionales Tambidn lamado cara vuelta.

| : o} Hoja de Testlgo o Referancia: A sfectos de esla norma 1a hoja Je
tastigo ¢ referencia cruzada, es un documento que permitird el
// EH A 15‘;x cruce ge informacitn, para aguellos casos especiales. donde el
- . soporte o la Informacién requiera un frato especal  Esle
! 3 ;‘.’a_) s documeanto conbendra mformacion vital para la identificacion del
; T documente original. come fondo seccidn, sub-seccidn, seria. sUG-
sorg, folin, ano, observacrones, tamaho, colores, fitulo, asunto,
sbsarvacignes atc

p] Instrumento de Desacripcidén Archivistlica: Tambign llamado
auxiliar de descripoion archiv|sfica, a5 aguel documento que inee
como medio de consulta que facilita 2l accesa y el conocimiento de
lo que exisle en un archivo, tales como la Guia, el lnventaria, el
indice. y & Catalogo. Cuadre de Clasificacidn ete

q} Ordanaclén de Documentos: Operacidn Archivistica realizada
dentra del proceso de organizacidn, que consiste en establecer.
secuencias naturales cronologicas. alfabeticas yio numéricas,
dentro de los grupos definidos en 1a casificacion.
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Capa: 1903 I0a Loporwifhe detSERARHI
MG, R
A,

Principic de& Procedencia: Principio basica y fundamental de la
Archuvistica gue establece que los documentos preducidos por una
inshtuckdn u urganismoe no deben mezclase con (os de ottos. Esle
quiara decir que no debaran merclarss log fondos decumentales
archvisticos de una enbidad con olva

Princlple de Orden Criginal: Frincipio Basica v fundamental de la
Archivistica que establece que los documentos de archivo deberan
zar consendados de acuerdo al orden que le dio la institucién
organismo o area productors, esto gquiere decir que eslta debe
reflajar sus actividades regquladas por la normas intemnas Jde
procedimientos (MOF, ROF, etc).

Serie Documental: Es el conjunle de documentos que biene
caracteristicas comunes, el mismg fipe documental, tematicas yio al
rmisma asunte relacionandose enlre si. ¥ que por consiguienle son
archivados. usadaos, trasferidos o eliminados como unidad

Tipologia Documental: Unidad documental producida por un
orgamsrme en el desarrollo de una compeatencla cancrata, regulada
par una rnaorma de procedimento ¥ cuye fomatg,  contanido
informativo y sopere son homogéneos De acuerdo con ests
defimcidn, de cada actividad y/o funcién se derva un documento.
Asi da |a funciin catastral tenemos, por @emplo. 12 formulacidn de
un padron y cedulas catastralas: de 05 ngresocs vy Bgresos
resultaran los padrones o horos dg diaro. de caja. polizas, recibos,
facturas, ordenes de cobro o pago; de la averiguagion de un delita,
paritaje, atc.

Unidad de Conservacidn: También llamada unidad de wnstalacitn,
28 dguel soporte que sirve de acondicionamients y proteccion a
los docurmnentos, cuya finalldad es protegerlos del roce, el polvo 1a
luz o cualquier otro agente que atente a su buena conservacion .
Teda unidad de conservaciin debe ser pensada en funcidn de los
documentos que va a conservar y no al reyves

Unidad Documnental: Elemanto indivisible de una serie documental
que pusde estar consliluidg por un 5000 documerts (documento
simple) © por vanes que formen un expadiente [(documents
COmpuesta]. }.

Lima. Oiciembre e 2005

e LV WILAR GAMARRA MOLINA
o .. Presidenta Ejpcutivo del SENAMHI

i, Tame
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ANEAD N 01

En cazg da utilizar al =ello estandanzada, (3 Fahacidn de los documentos 5
efectuara en el angulo superiar deracho taly come se indica en al dibujo.

SEMNAMH]
SOAMNTA

SETIANHL
L] TEHLILT M
4} ]

Sldsias, by mie o el X =L
alin

h,

\ LEAR TAAPLY CELGR M 0GRLE -
e —
S

—— —_
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ANEXO N 02

SEMAMHI | FOLKO N
SE5E OTA ™

HOJA DE TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA

TESTI

En el folio 38 hay un plano

de  construccldén de  una
astacidn metenrokfica,

perteneciente a la Direccion

Reganal de Fwra. de afio

2000, firmade por el Diresiar

Regiona ¥ codgo de estacion

M= 1504,

MOTAS. - Laractanshcas dal documa o
Fediada Indwcar el tamada golorfesh, 1ula, as ko,
fechdsi y Mrod dslos que S6 COMBdane] |

Eumearar An liannAa Serddo dn's

HOJA DE TESTIGO © REFERENCIA CELULZA DA

FONDS SECCIONSUS SECCION
SERIERELR SFRIF
FECHA
FOLo

TAMARG, COLORES, TITULOS ASUNTD ¥ OTROS DATOS
TAMAND, COLORES, TITULD, ASUNTO ¥ OTROS DATOS RELEVANTES
JEJEMPLO:- Cuande se recepcionsd un Chiea en @l gue adunten un CO asl ceme
.4 plangs, mapas, éslos deberan ser incompoarades en sobres v deberan numerarse

col una Hoja llamada “"HOJA DE TESTIGD O REFEREHNCIA CRUZADA,
precisande | tamalfios. ks, colores, asuntos, ¥ dalos relevantes.
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AMEXD N° (3
CONSTANCIA DE RECTIFICACION GENERADOS EN EL SENAMHI
B } e
ME AN
Sl F A
kN W HI FOLID W=
LT TN IS L
FAFE

EOLICITUD DE DESGLOSAMIENTO

Sengr Calxto Rodriguar Sancher
Director de la Oficing de Abastecimignlos y S5.A4.

Juan Pérez Roca, can DN WY .. damiciliado an
trab:ljﬂdﬂ{ ::I&

snln:.n{: a usted el I:Iesglnsamlentn de Iﬂ Hesnlumﬂn Jefatu ral N" ‘rEI:I ZDDE-
MOD, de fecha 28/08°2008, [a cual resuele la apertora de mi procesc
admirnstrabiva par .. . . oo e motivo de
dichg desglnse, 13 pnﬂwntaru‘:n de dicho documents a la | Sala Penai
Poder Judicial de Cona Horte,; cuyves fojes  son del Ne I:II:Iﬁ al 008,
Faranscmrlas 3 la Oficina de Secretaria  Genecal, |8 cual  seryirg  coimo
prueba en =l process que se me weeie |[Eyando.

HOMBRES ¥ APELLIDOS

ALTORIZADD FOR

ENRIQWE QLIRCK ALBORMNCOZ
JETEDE . ... ...

FIEMA

/waﬂ
.

SFRWVICIO MACICRLEL T WMETFE TIRTI OGS F HIDRCH Tirls 1 |
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ANEXC N 04

CONSTANCIA DE RECTIFICACION
DETECTADOS DE OTRA ENTIDAD

SEHVICED ML N AL UL BAL ] LFKIFLaFLL A B
WAL s - Sk A HL

ZEM M
SEROTA FOLIG M

Et que suscribe

HACE CONSTAR

EIExp W™ ............... defecha ... e s
LY TN PP |- 11+ (1]
QESERVALDD . portener.... ... . . . . e oo L

deteciandose eror en & fliscsbe da ... al

Farha ... ... ... ... ...
Firma .

HCMBRES ¥ APELLIDCS

BCRACIO MACIOMAL CE METECRCLDG]A E HIDRILOGEA
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ANEXD N 05

COCUMENTO 5 EXPEDIENTE ACUMUL ADO

A. CARATULA (HOJA)

Carilule w holn ki s ibi
Faliad

=

EE“MI'I

|
| 8BSOTA

i

FOLID H*

Dl AT BT OO EXPTINEMTE ACLIMALY AL

RET R CRANDLM

ME P50 LNAMU SN0 A

CAMTILVLD DE F LA ALURMULALLRS
LEL FULI-
Al FOL.

FIRk A
HOMBRES ¥ AFELLIDS
CARED

SERWHZID MAGIORAL D M| EURULCASIA B HILHG 10510 | o |
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ANEXO N* &

CONSTANCIA DE DESGLOSE DE DOCUMENTOS

HaAAUTA o] i

tEN&MHI FOLM M
|

SOLICITUD DE DESGLOSAMIENTD

Sefer Calixto Rodriguez Sancheg
Director de la Oiicina de Abastecmienios y S50,

Juan Pérgz Roca, con DRI . , damigiliado en
o e« « e . . . . .. ..  trabajgdorde .. .. .. ..
salicito a usted el desghosamiento de la Resolucion Jefalural N® 130-2008-
MOD, de fecha ZB/0BR2008, ia cual resushve (a3 apsrura d& i procass
admirustrativo por Siendn gl motive de
dicho degsghese, |3 presentacidn de dicho documento ala.. ... S&la Penal
Foder Judicial de Conge Nore,; cuyas fojas son del  NO0O5  al (KB
Fernenecientes a la (ficina de Hecretaria {eneral, Ia cyal servira comeg
prueha en el procesg que 58 me vieneg llevando,

HOKWBRES ¥ APFL LIDOS

AUTORIZADD POR

ENRIQUE QUIRDE ALBORNDZ
JEFEDE ............

FIRKMA

SEDWVCID NADICMAL L METEDRDOLCGW = HIDHC:. DHZ LM | = |





