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] RESOLUCION PRESIDENCIAL EJECUTIVA No. 0163 SENAMHI-PREJ-SGS-OTA/2013
LIMA 09 DE AGOSTO 2013
ey

SERVICIC RACIONAL
) DE
METEORGLuGIA E HIDROLOGIA

SENAMH!

Visto, el Oficio N° 053/SENAMHI-SGS/2013 del 12 de julio de 2013
de la Secretaria General, sobre el Proyecto de Directiva “Procedimientos para la
Formulacién, Aprobaciéon y Evaluacion del Plan Anual de Trabajo de los Archivos
del SENAMHI".

CONSIDERANDO:

Que , a traves de la Ley N° 25323, se crea el Sistema Nacional de
Archivos con la finalidad de integrar, estructurar, normar y desarrollar
funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el ambito
nacional; estando comprendido el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia
del Pert —SENAMHI mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas vy
metodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion
y servicio del “Patrimonio Documental de la Nacion”;

L gty 7 \; Que, con Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J, "Normas

LK "-\ Generales del Sistema de Archivos para el Sector Publico Nacional”, el Archivo
I;ieneral de la Nacion aprobdé los procesos archivisticos, que permitan la
L TN y iformidad de criterios y métodos técnicos para que la administracion de cada
“\\fﬂ;‘(ﬁ" /éntidad debe realizar sobre sus propios archivos;

Que, de acuerdo al literal b) y €) del articulo N° 29° del Reglamento

de Organizacion y Funciones —ROF del Servicio Nacional de Meteorologia e

Al ‘ - Hidrologia del Perd —SENAMHI, aprobado con Resolucion Jefatural — N°

£0111/SENAMHI-JSS-ORA/2002, corresponde a la Secretaria General, a través de

/las funciones de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, lo siguiente:

recepcionar, controlar, clasificar, distribuir y preservar la documentacion nacional

e internacional que ingrese al Servicio, asi como centralizar, coordinar, asesorar
y procesar el flujo documentario.

- ?\\A JO

Que, en tal sentido, resulta necesario que los procesos archivisticos
sean estandarizados y adecuados a la organizacion y funciones que realiza el
SENAMHI, estableciendo para ello la reglamentacion correspondiente que
enfatice una gestion ordenada, planificada y transparente del acervo documental
del Servicio.

Estando a lo propuesto por la Oficina de Tramite Documentario y
Archivo, en coordinacion con la Oficina de Racionalizacion, lo acordado con la
Secretaria General y la conformidad de la Oficina de Asesoria Juridica; de
acuerdo a la Ley N°24031, Ley del Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia del Perd —SENAMHI y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo
N°005-85-AE y con las facultades conferidas en la Resolucion Suprema N°018-
2011-MINAM del 04.11.2011



SE RESUELVE:

) -..-‘:'-«“--;-;7- Articulo 1°.- Aprobar la Directiva de “PROCEDIMIENTOS PARA
ey LA FORMULACION, APROBACION Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE
A TRABAJO DE LOS ARCHIVOS DEL SENAMHI”, cuyo texto forma parte de la
lﬁresente Resolucién Presidencial Ejecutiva.

R G Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Directiva N° 003/SENAMHI-PREJ-
— /’SGS OTA/2010  Aprobada con Resolucion Presidencial Ejecutiva N° 0266
s an SENAMHI-PREJ-SGS-OTA/2010 de fecha 28 de octubre de 2010.

Articulo 3°.- Disponer que la Oficina General de Estadistica e
Informatica publique la presente Resolucion en el Portal de Transparencia del
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pert —SENAMHI.

Registrese, comuniquese y publiquese.

%thQz,D TN

/ AMELIA DiAZ

In

DISTRIBUCION:
Copia : a) Archivo General de la Nacion
b) Todas las dependencias del SENAMHI
¢) Archivo
08/08/2013
ADP/CAV/MEP.-




PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE
TRABAJO DE LOS ARCHIVOS DEL SENAMHI

DIRECTIVA N° 004 SENAMHI-PREJ-SGS-OTA/2013

“PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y
EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DE LOS
ARCHIVOS DEL SENANMHI”

Parrafo

OBJETIVO
FINALIDAD

BASE LEGAL

ALCANCE
PROCEDIMIENTOS
DISPOSICION ESPECIFICA
RESPONSABILIDADES
ANEXOS

O~ DN

1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la formulacion, aprobacion y evaluacién del
Plan Anual de Trabajo de los Archivos del SENAMHI.

2.  FINALIDAD

Contar con un instrumento de gestion administrativa que norme la programacion
anual y los procedimientos de los Archivos del Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia del Peri — SENAMHI.

3. BASE LEGAL

a. Art. 21° de la Constitucion Politica del Pert, sobre los documentos
bibliograficos y archivos de valor histérico, expresamente declarados bienes
culturales, son patrimonio cultural de la Nacidn, independientemente de su
condicion de propiedad privada o publica.

Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion 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 Supremo N° 008-92-JUS.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica y sus modificatorias, Ley N° 23396 y Ley
N° 28422.

Ley N° 24031, Ley del SENAMHI del 14.12.84 modificada por la Ley N°
27188, Ley que modifica la Ley N° 24031.

9. Decreto Supremo N° 005-85-AE del 04.08.85, Reglamento de la Ley del
SENAMHI y su modificatoria por Decreto Supremo N° 027-DE-SG.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE
TRABAJO DE LOS ARCHIVOS DEL SENAMHI

h. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

i. D.S. N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

j. D.S. N° 043-2003-PCM, que aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, del 13/07/02.

k. D.S. N° 070-2013-PCM, gque modifica el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado por Decreto
Supremo N° 072-2003-PCM.

|.  Resolucién Jefatural N° 0054 SENAMHI-JSS-SGS-0TA/2002, Incorporacion
del Archivo Central del SENAMHI al Sistema Nacional de Archivos del
12.03.2002.

m. Resolucién Jefatural N° 0191 SENAMHI-JSS-SGS-0OTA/2002, que aprueba
el Manual de Procedimientos Archivisticos del SENAMHI, del 24.09.2002.

n. Resolucion Jefatural N° 354-2002-AGN/J, que aprueba el “*Manual sobre uso
y manejo de documentos” de fecha 03.12.2002.

0. Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J, que aprueba el “Reglamento de
Aplicacion de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del
Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacion.

p. Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN — que aprueba la Directiva N° 003-
2008-AGN/DNDAAI “Normas para la Formulacién y Aprobacion del Plan Anual
de trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de la
Administracion Publica”.

Resolucion Presidencial Ejecutiva N° 0170 SENAMHI-PREJ-SGS-0OTA/2010
del 25.06.2010; Aprobacion del “Programa de Control de Documentos — PCD
del SENAMHI”.

Resolucion Presidencial Ejecutiva N° 0026 SENAMHI-PREJ-SGS-0OTA/2011
del 25.06.2010; Aprobacion del “Instructivo para la Implementacién del
Programa de Control de Documentos en los archivos del SENAMHI”.

Resolucion Presidencial Ejecutiva No. 0091 SENAMHI-PREJ-SGS-
OTA/2011 del 19.05.2011; que aprueba la Directiva “Procedimientos para la
Transferencia de Documentos de los Archivos de Gestion al Archivo Central
y/o Archivos Desconcentrados del SENAMHI”

Resoluciéon Presidencial Ejecutiva No. 0115 SENAMHI-PREJ-SGS-
OTA/2011 del 30.06.2011; que aprueba la Directiva “Procedimientos para la
Eliminacién de Documentos en el Archivo Central y Desconcentrados del
SENAMHI”

Resolucion Presidencial Ejecutiva N° 0277 SENAMHI-PREJ-SGS-0OTA/2012
del 04.12.2012; gue aprueba la Directiva del “Procedimientos del Servicio
Archivisticos en el SENAMHI”.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE
TRABAJO DE LOS ARCHIVOS DEL SENAMHI

4. ALCANCE

La presente norma es de cumplimiento obligatorio por parte de los encargados del
archivo de gestion, periférico, desconcentrado y central del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia del Perti - SENAMHI,

5. PROCEDIMIENTOS

El proceso de formulacion del Plan Anual de Trabajo de los Archivos del
SENAMHI, comprende las siguientes etapas:

a. ETAPA DE ELABORACION

La Oficina de Tramite Documentario y Archivo, en coordinacion con la Oficina
de Racionalizacién, solicitarda a los responsables de los archivos
desconcentrados las actividades archivisticas prioritarias del Proyecto del Plan
Operativo Institucional, para la elaboracién del Proyecto del Plan Anual de
Trabajo de Archivos.

La Oficina de Tramite Documentario y Archivo, solicitara via correo electronico
a los responsables de los Archivos Desconcentrados y Periférico las
actividades archivisticas prioritarias para el proyecto del Plan Anual de Trabajo
de Archivos.

Los Archivos Desconcentrados, remitiran a la Oficina de Tramite Documentario
y Archivo el proyecto de Plan Anual de Trabajo de Archivos, considerando las
actividades archivisticas prioritarias, en concordancia con el proyecto de Plan
Operativo Institucional del afo siguiente para las Direcciones Regionales.

La Oficina de Tramite Documentario y Archivo y las Direcciones Regionales
formularan el proyecto de Plan Anual de Trabajo de los Archivos del SENAMHI,
debiendo presentar la informacion indicada en el ANEXO N° 01 (Archivo
Central y Desconcentrados) respectivamente.

Los items indicado en el ANEXO N° 01, se desarrollaran de acuerdo al detalle
siguiente:

1) ALCANCE.- De acuerde al ambito de aplicacion, sefialando el tipo de
archivo que administrara: de gestion, periférico, central y desconcentrado,
segun corresponda.

OBJETIVO GENERAL.- Sefalar el proposito principal que se pretende
alcanzar con la formulacion del Plan Anual de Trabajo del Archivo, el cual
debe estar alineado a la meta presupuestaria establecida en el Plan
Operativo Institucional del afio siguiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.- Definir la naturaleza de las actividades a
realizar relacionado al Objetivo General, asi como a los resultados
esperados.

RESULTADO(S) ESPERADO(S).- Definir los resultados que se obtendran
en funcién al Objetivo General propuesto. Ver Tabla N° 01.

SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU - SENAMHI
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PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE
TRABAJO DE LOS ARCHIVOS DEL SENAMHI

Tabla N° 01

Resultado(s)

Objetivo General Esperado(s)

Objetivos Especificos

5) POLITICA INSTITUCIONAL.- Indicar la Politica Institucional aprobada por
el Presidente Ejecutivo, a propuesta del Secretario General.

6) REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL.- Sefalar la situaciéon actual
en la que se encuentra el Archivo Central y Archivos Desconcentrados del
SENAMHI, debiendo ingresar la informacion siguiente:

a) Organizacion

(1)

Domicilio fiscal, sefialando los numeros telefonicos y correo

electronico.

Indicar los nombres del responsable Titular y Suplente de acuerdo
a la Resolucion Presidencial Ejecutiva vigente.

2)

Linea de dependencia del archivo central y desconcentrado, de
acuerdo al Manual de Organizacion y Funciones vigente.

Coordinacion

- Interna, de acuerdo a su competencia funcional.

- Externa, de acuerdo a su competencia funcional.
Nivel de Archivo: sefialar si es central 6 desconcentrado.

(5)
b) Normatividad

Sefialar las normas internas de gestion archivistica emitidas por el
SENAMHI.

c) Personal

Precisar los apellidos y nombres del trabajador, el régimen laboral, el
cargo CAP asignado, el nivel de capacitacion y la cantidad de personal
que labora en los Archivos (Periférico, Desconcentrados y Central) del
SENAMHI. Ver Tabla N° 02.

d)

Tabla N° 02
Apellidos y | Condicién | Cargo CAP Nivel de Ca";'dad
Nombres Laboral Asignado Capacitacién €

Local y Equipos

Numero Total de Personal

Personal

Sefialar las caracteristicas del local o locales de los archivos
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PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE
TRABAJO DE LOS ARCHIVOS DEL SENAMHI

(Periférico, Desconcentrados y Central) del SENAMHI, numero de
ambientes, tipo de construccion y disponibilidad de espacio. Asimismo,
debera indicar la cantidad de equipos, la denominacion del mobiliario y
equipos utilizados, asi como el estado actual en que se encuentran
(estantes, armarios, gavetas, mesas de trabajo, fotocopiadora,
deshumecedores de ambiente, equipos de deteccion de humo,
extintores, scanner, impresora, ventiladores, equipos de grabacion,
equipos de seguridad y equipos de control). Ver Tabla N° 03.

Tabla N° 03

Mobiliario / Equipo Estado Actual T

[ T

e) Fondos Documentales

Sefialar las principales series documentales, su respectivo codigo de
serie e indicar las fechas extremas (afios). Asi mismo se debera anotar
la cantidad total de documentos medidos en metros lineales. Ver Tabla

N° 04.
Tabla N° 04
Cod. Serie Serie Documental Fecha Extrema
| Tbta'l de !\jletros__ Linea-lesr _ “ B _—|

7) PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

La programacion de las actividades archivisticas de la Oficina de Tramite
Documentario y Archivo y de las Direcciones Regionales estara contendida
en el FORMATO “A” (Programacion de Actividades), las mismas que
deberan concordar con las actividades propuestas en el Plan Operativo
Institucional del afio siguiente FORMATO “B” (Proyecto de Plan Operativo
Institucional).

La informacion a ser consignada en el FORMATO “A”, se realizara de
acuerdo a la siguiente descripcion:

a) Prioridad
Indicar de manera descendiente la prioridad de las actividades.
b) Actividades

Son las actividades archivisticas priorizadas propuestas en
concordancia con las tareas establecidas en el proyecto de Plan
Operativo Institucional del afio siguiente.

¢} Unidad de Medida (ml, %, N°)

SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU - SENAMHI N
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PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE
TRABAJO DE LOS ARCHIVOS DEL SENAMHI

La unidad de medida debera estar en relacién con las actividades
priorizadas. Ejm: metros lineales y cantidades numéricas (procesos
técnicos), porcentajes (documentos de gestion) y cantidades en
numeros (capacitacion, equipamiento, coordinaciones, etc.) entre
otros.

d) Nombre de la Meta Presupuestaria

Indicar la meta presupuestaria establecida en el proyecto de Plan
Operativo Institucional del afo siguiente.

e) Duracién

Indicar la fecha de inicio y de término de cada actividad programada.

f) Responsables

Indicar el nombre de las personas responsables de cada actividad.

g) Observaciones

Anotar cualquier observacion adicional que considere pertinente.
8) PRESUPUESTO

El requerimiento de presupuesto anual para la ejecucion de las actividades
archivisticas, estara contenido dentro de la meta presupuestaria de la
Secretaria General y de las Direcciones Regionales, segln corresponda,
establecidos en el proyecto de Plan Operativo Institucional del afo
siguiente.

b. ETAPA DE APROBACION Y PUBLICACION

La Secretaria General en coordinacion con la Oficina de Tramite Documentario
y Archivo, recepcionara y analizard los proyectos de Planes Anuales del
Archivo Central y Desconcentrados, emitiendo visto bueno para su elevacion y
posterior aprobacion ante el Presidente Ejecutivo.

La Oficina de Tramite Documentario y Archivo efectuara la devolucion via
correo electronico de los proyectos del Plan Anual de Trabajo de Archivo con
las respectivas recomendaciones.

Los Archivos Desconcentrados remitiran los Proyectos de Planes Anuales de
Trabajo de Archivo a la Secretaria General y a la Oficina de Tramite
Documentario y Archivo, con las correcciones respectivas segln
recomendaciones, y el visto bueno del director de las direcciones regionales
correspondientes.

El proyecto de Plan Anual de Trabajo del Archivo Central y de las Direcciones
Regionales, sera aprobado por el Presidente Ejecutivo, mediante Resolucién
Presidencial Ejecutiva;, debiendo contar con la visacién favorable de la
Secretaria General , Oficina de Tramite Documentario y Archivo, y Oficina de
Asesoria Juridica.

Una vez aprobado el Plan Anual de Trabajo de los Archivos del SENAMHI
debera ser publicado en el Portal Web Institucional por la Oficina General de
Estadistica e Informatica en coordinacién con la Oficina de Tramite
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PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE
TRABAJO DE LOS ARCHIVOS DEL SENAMHI

Documentario y Archivo; debiendo ademas remitirse una copia al Archivo
General de la Nacion.

Los Archivos Desconcentrados remitiran a los Archivos Regionales de su
jurisdiccidn  una copia de los Planes de Trabajo de los Archivos
Desconcentrados.

c. ETAPA DE MONITOREO

La Oficina de Racionalizacion efectuara el control del avance de las actividades
programadas en el POIl, en cumplimiento de las actividades archivisticas
programadas, informando a la Secretaria General las actividades no realizadas
para las acciones correctivas pertinentes.

d. ETAPA DE EVALUACION

La Oficina de Tramite Documentario y Archivo a través de la Secretaria General
solicitara via correo electrénico a los responsables de los Archivos
Desconcentrados y Periférico los Informes de Evaluacion de los Planes
Anuales de Trabajo de Archivos.

Los Archivos Desconcentrados remiten via correo electronico a la Oficina de
Tramite Documentario y Archivo los Proyectos de Informes de Evaluacion de
los Planes Anuales de Trabajo de los Archivos Desconcentrados.

La Oficina de Tramite Documentario y Archivo recepcionara y analizara los
proyectos de Informes de los Planes Anuales de los Archivos Desconcentrados.

La Oficina de Tramite Documentario y Archivo devolvera via correo electrénico
los Informes de los Planes Anuales de Trabajo de los Archivos
Desconcentrados, con las respectivas recomendaciones.

Los Archivos Desconcentrados efectuaran las correcciones necesarios de
acuerdo a las recomendaciones y remitiran de oficio con visacion del Director
Regional a los Archivos Regionales con copia a la Oficina de Tramite
Documentario y Archivo de la Secretaria General, los Informes de Evaluacion
de los Planes Anuales de Trabajo de los Archivos, con el visto bueno del
director de la direccion regional correspondiente.

La Oficina de Tramite Documentario y Archivo formulara el Informe del Plan
Anual de Trabajo del Archivo Central que se remitira a través de la Presidencia
Ejecutiva al Archivo General de la Nacion.

Para la evaluacion del Plan Anual de Trabajo de los Archivos del SENAMHI, se
utilizara el ANEXO N° 03, debiendo desarrollarse de acuerdo al siguiente
detalle:

\41) INTRODUCCION.- Sefialar brevemente el propésito y contenido de
la evaluacion, asi como una breve explicacién de las principales
acciones realizadas.

e

2) SITUACION ORGANIZACIONAL.- Indicar brevemente los factores que no
permitieron el desarrollo de las actividades programadas.

SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU - SENAMHI
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PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION APROBACION Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE
TRABAJO DE LOS ARCHIVOS DEL SENAMHI

3) EVALUACION ANUAL DE ACTIVIDADES.- La Oficina de Tramite
Documentario y Archivo y las Direcciones Regionales, deberan evaluar las
actividades archivisticas ejecutadas durante el afio vigente, utilizando para
ello, el FORMATO “C” que forma parte de |la presente Directiva.

a) Datos Generales

Indicar el sector al que pertenece, el nombre de la entidad, la unidad
organica donde se desarrollan las actividades archivisticas.

b) Afo
Indicar el afio en que se realiza las actividades
c) Actividades

Son las actividades archivisticas programadas y ejecutadas en
concordancia con las tareas establecidas en el Plan Operativo
Institucional durante el ano vigente.

d) Unidad de Medida

Precisar la unidad de medida en la que se mide la meta propuesta, la
misma que debe estar en relacion con las actividades priorizadas.,
(Namero de metros lineales, de cajas, de legajos, de documentos, de
visitas, de charlas).

e) Meta Presupuestaria Anual

Sefialar la Meta Presupuestaria establecida en el Plan Operativo
institucional.

f) Avance Anual

Precisar la cantidad anual ejecutada de las actividades archivisticas, asi
como considerar el porcentaje de avance.

g) Problemas Detectados

Indicar los problemas detectados, que hayan limitado la ejecucion de
las actividades archivisticas durante el ano.

h) Medidas Correctivas

Sefialar las medidas correctivas aplicadas para solucionar los
problemas detectados en la ejecucién de las actividades archivisticas.

i) Observaciones

Anotar cualquier observacion adicional que considere pertinente.

4) RECOMENDACIONES

Indicar las acciones pertinentes para mejorar el proceso archivistico a nivel
institucional.

6. DISPOSICION ESPECIFICA

SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU - SENAMHI




PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE
TRABAJO DE LOS ARCHIVOS DEL SENAMHI

El incumplimiento en la presente Directiva, dara lugar a la aplicacion del Art. 16,
inc. f), y el Art. 28° inc. a), de las sanciones previstas en el Reglamento de
Aplicacién de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del Patrimonio
Documental Archivistico y Cultural de la Nacion, aprobado mediante Resolucion
Jefatural N° 076-2008-AGN/J(14-02-2008).

7. RESPONSABILIDADES
a) DE LA OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

El Director de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo es el responsable
funcional de la formulacién, evaluacion y tramitacion de aprobacién del Plan
Anual de Archivos del SENAMHI.

b) DE LAS UNIDADES ORGANICAS

Los responsables de los archivos de gestion, periféricos y desconcentrados
de las diferentes unidades organicas del SENAMHI, son responsables del
cumplimiento de la presente Directiva en la parte que les corresponde.

c) DE LA OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

Verificar el adecuado cumplimiento de la presente Directiva.

8. ANEXOS

a) ANEXO N°01 - Plan Anual de Trabajo de Archivo del Archivo Central y
Desconcentrados.

FORMATO A - Programacion de Actividades Archivisticas.

FORMATO B - Plan Operativo Institucional — POI

ANEXO N° 02 - Informe de Evaluacion del Plan Anual de Trabajo de los
Archivos del SENAMHI.

FORMATO C - Evaluacion Anual de Actividades Archivisticas.

ANEXO N° 03 - Cronograma para la Formulacién y Aprobacion del Plan
Anual de Trabajo de los Archivos del SENAMHI

ANEXO N° 04 - Cronograma para la Elaboracién de los Informes de
Evaluacion del Plan Anual de Trabajo de los Archivos del
SENAMHI

DISTRIBUCION

Copia Todas las Dependencias del SENAMHI
18.07.2013
CAV/MEP/JECH/JSC.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE
TRABAJO DE LOS ARCHIVOS DEL SENAMHI

ANEXO N° 01

PLAN ANUAL DE TRABAJO DE ARCHIVO DEL ARCHIVO
CENTRAL Y DESCONCENTRADOS

ALCANCE

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS
RESULTADO(S) ESPERADO(S)

POLITICA INSTITUCIONAL

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

Or R R I R s

Organizacion

)
b) Normatividad
c) Personal
d) Local y Equipos

e) Fondos Documentales

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES (Formato A)

SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU - SENAMH]I 10




PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE

TRABAJO DE LOS ARCHIVOS DEL SENAMHI

FORMATO A

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

UNIDAD META

PRIORIDAD | ACTIVIDADES DE
MEDIDA | ENE. | FEB. | MAR. | ABR | MAY

JUN. [ JUL. | AGOS. | SET. [ OCT. | NOV,

DIC.

DURACION | RESPON.

OBSER
VACIO
NES
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PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE
TRABAJO DE LOS ARCHIVOS DEL SENAMHI

FORMATO B

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL - POI
201..

META

1 PRESUPUESTARIA RESULTADOs | RERSONAL
PROYECTOS O ESPERADOS (Cantidad) DIRECTOR GENERAL
11 ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JuL | Aco | SEP | ocT | Mov | Dic NOMBRE DEL PERSONAL
ACTIVIDADES
ASIGANDO
14 [TEREAS can. | UNBAR [
ESPECIFICAS anvat | DF

PRESUPUESTO DELA META

SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU - SENAMHI




PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE
TRABAJO DE LOS ARCHIVOS DEL SENAMHI

ANEXO N° 02

INFORME DE EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE
TRABAJO DE LOS ARCHIVOS DEL SENAMHI

INTRODUCCION

SITUACION ORGANIZACIONAL

EVALUACION ANUAL DE ACTIVIDADES (Formato C).
RECOMENDACIONES

1.
2
3.
4.

SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU - SENAMHI




PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE
TRABAJO DE LOS ARCHIVOS DEL SENAMHI

FORMATO C

EVALUACION ANUAL DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

A. DATOS GENERALES

SECTOR : AMBIENTE
ENTIDAD . SERVICIO NACIONAL DE METEQOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU - SENAMHI
UNIDAD
ORGANICA
B. ANO
F.AVANCE ANUAL
c.acTivipapes | D UHDAD DE L - GEROBIEMAS fi: MEDIDADS

|.OBSERVACIONES
ANUAL CANTIDAD PORCENTAJE DETECTADOS CORRECTIVAS

SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU - SENAMHI




PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE

TRABAJO DE LOS ARCHIVOS DEL SENAMHI

ANEXO N° 3

CRONOGRAMA PARA LA FORMULACION Y APROBACION
DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DE LOS ARCHIVOS

Presidente Ejecutivo
del SENAMHI

Resolucion Presidencial Ejecutiva

DEL SENAMHI
UNIDAD ORGANICA ACCION DIC ENE
Solicita via correo electrénico a los responsables de
Oficina de Tramite los Archivos Desconcentradas y Periférico las
Documentario y actividades archivisticas prioritarias para el proyecto 10
Archivo del Plan Anual de Trabajo de Archivos para el
siguiente afio.
Remiten via correo electronico a la OTA los Proyectos 7
Los Archivos de Plan Anual de Trabajo de Archivos conteniendo las |, .
Desconcentrados actividades archivisticas prioritarias establecidas en el
proyecto de POI Institucional.
Oficina de Tramite Recepcion y analisis de Proyectos de los Planes
Documentario y Anuales de Trabajo de Archivos de los Archivos | 1620
Archivo ] Desconcentrados y Periférico. )
. - Devolucion via correo electranico de los proyectos de
Oficina de Tr?m‘te los Planes Anuales de Trabajo de Archivos
Documentario y oy
. Desconcentrados y Periférico, con las 23
Archivo .
___ recomendaciones
Recepcion, correccion (de acuerdo a las
Los Archivos recomendaciones) y remisién (impreso, y V.B. del S0
Desconcentrados Director) de los Planes Anuales de Trabajo de
___Archivos. VS
OTA, SGS y OAJ Formulacion y visacion de pmye_cto Resolucion 02-03
Presidencial Ejecutiva
Presidente Ejecutivo i y . . ) 06
del SENAMHI Aprueba Resolucion Presidencial Ejecutiva
Remite a los Archivos Desconcentrados los Planes
Anuales de Trabajo de Archivos, aprobados con 06
Resolucion Presidencial Ejecutiva
Remiten al Archivo Regi'd—né"i de su jurisdic':cmfhraf?laih I i
Anual de Trabajo de Archivo, aprobado con 08
< 'Resolucion Presidencial Ejecutiva -
Chsiizeds Tramite Formula el Plan Anual de Trabajo de Archivo del 09
Documentario y SRR
Archivo Sl
Secretaria General y | Remite al Archivo General de la Nacion el Plan Anual |
de Trabajo del Archivo Central, aprobado con 10
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PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION. APROBACION Y EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE

TRABAJO DE LOS ARCHIVOS DEL SENAMHI

CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DE LOS INFORMES DE

ANEXO N° 04

EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DE LOS ARCHIVOS DEL

SENAMHI
UNIDAD ORGANICA ACCION DIC. ENE.
; ; Solicita via correo electrénico a los responsables de
Oficina de Tramite ’ o
: los Archivos Desconcentrados y Periférico los
Documentario y c 10
it Proyecto de Informes de Evaluacion de los Planes
Anuales de Trabajo de Archivos
Remiten via correo electrénico a la OTA los
Los Archivos Proyectos de Informes de Evaluacion de los Planes 16
Desconcentrados Anuales de Trabajo de los Archivos
~ Desconcentrados
Oficina de Tramite Recepcion y analisis de los Informes de Evaluaciéon
Documentario y de los Planes Anuales de Trabajo de los Archivos 17-18
Archivo Desconcentrados
Oficina de Tramite Devolucion via correo electrénico con
Documentario y recomendaciones de los Informes de los Planes 19-22
Archivo Anuales de Trabajo de Archivos Desconcentrados
Recepciéh; correccion (de acuerdo a las
. recomendaciones) y remision con V.B de Director a
Los Archivos : / .
los Archivos Regionales con copia a la OTA-SGS 30
Desconcentrados ;
los Informes de Evaluacion de los Planes Anuales
_ de Trabajo de Archivos
;‘ . .
Lpina de Tr?m'te Elabora el Informe de Evaluacion de Plan Anual de
CUmBTHARGY Trabajo del Archivo Central 01-09
Archivo I
4 Oficina de Control del avance de las actividades programadas 05-08
Racionalizacién en el POI
Secretaria General y Remite al Archivo General de la Nacion el informe
Presidente Ejecutivo del Plan Anual de Trabajo de Archivos del Archivo 10

del SENAMHI

Central.
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