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1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento para la atencion de solicitudes de servicios no exclusivos
establecidos en el Texto Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE, solicitados por los/as
ciudadanos/as al Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perid — SENAMHI.

2. ALCANCE
Las disposiciones contenidas en el presente documento normativo son de cumplimiento
obligatorio por los servidores de los Organos y Unidades del SENAMHI que participan en el
proceso.

3. BASE LEGAL

3.1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, y su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

3.2. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 021-2019-JUS.

3.3. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
aprobado mediante Decreto Supremo 004-2019-JUS.

3.4. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 072-2003-PCM.

3.5. Reglamento de Organizacion y Funciones del SENAMHI, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 003-2016-MINAM.

3.6. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 084-2018/SENAMHI, que aprueba el Mapa de
Procesos del SENAMHI, y sus modificatorias.

3.7. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 008-2020-SENAMHI/PREJ, que modifica la
Directiva N° 01-2019-SENAMHI/PREJ denominada “Tramite y aprobacién de los
Documentos de Gestion Interna del SENAMHI”, que fuera aprobado mediante Resolucién
de Presidencia Ejecutiva N° 101-2019-SENAMHI/PREJ.

3.8. Texto Unico de Servicio No Exclusivos — TUSNE del SENAMHI vigente.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

4.1. Texto Unico de Servicios No Exclusivos - TUSNE

Es un documento compilador que agrupa los servicios que no son prestados en exclusividad
por la Entidad.

4.2. Siglas
SISFAC Sistema de Informacién de Facturacion
Dz Direccion Zonal
uT Unidad de Tesoreria

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
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OA Oficina de Administracion
SIEM Sistema Estadistico Meteorologico
UACGD Unidad de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental

5. RESPONSABILIDADES
5.1. Director/ay/o Subdirector/a de los Organos de Linea

Centralizar, verificar y mantener actualizada la base de informacion para la oportuna
atencion de servicios requeridos.

5.2. Director/ade la Direcciéon Zonal

5.2.1 Coordinar con ellla Director/a y/o Subdirector/a del Organo de Linea
correspondiente, respecto a la disponibilidad de informacion para la atencién de los
servicios no exclusivos requeridos por los/as usuarios/as.

5.2.2 Asignar el expediente que contiene la solicitud de servicio al/la Especialista de la
Direccién Zonal.

5.2.3 Coordinar con el Organo de Linea correspondiente, y con la Unidad de Atencién al
Ciudadano y Gestion Documental — UACGD, la remisién de la solicitud de servicio
no exclusivo, en el caso que dicho servicio no pueda ser efectuado en la Direccion
Zonal - DZ.

5.2.4 Proporcionar orientacién al/la ciudadano/a respecto al tramite de atencién de
servicios no exclusivos establecidos en el TUSNE del SENAMHI. En caso de
requerir atencion especializada, podra solicitar asistencia a la UACGD.

5.2.5 Recepcionar y asignar un nimero de expediente a las solicitudes en el Sistema de
Gestion Documental y derivar la solicitud para su atencion al/la Ejecutivo/a de la
UACGD.

5.3 Personal de atencién al ciudadano de la Mesa de Partes de la Sede Central y de las
Direcciones Zonales del SENAMHI

5.3.1 Orientar y proporcionar informacion fidedigna a los/as ciudadanos/as respecto a los
procedimientos de atencion, formas de pago y plazos de entrega de los servicios
requeridos.

5.3.2 Utilizar el Sistema de Facturacién - SISFAC para elaborar el presupuesto que
implica el requerimiento solicitado por los/as ciudadanos/as.

5.3.3 Efectuar el seguimiento para la atencion oportuna de los servicios solicitados.
6. GENERALIDADES
6.1. Reglas generales
Cualquier persona natural o juridica que desee solicitar servicios no exclusivos

establecidos en el TUSNE del SENAMHI, podra requerir los mismos a través de los
siguientes medios:
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a) Através de una solicitud escrita, presentada a través de la Mesa de Partes de la Sede
Central o de las Direcciones Zonales, para lo cual debera utilizar el Formato: Solicitud
de Servicio No Exclusivo.

Los formatos podran descargarse desde el Portal Web Institucional del SENAMHI
(www.senambhi.gob.pe), en la Seccion “Servicios al Ciudadano”, opcién: “Servicios
TUSNE".

b) Através del Formulario Virtual, el cual se encuentra en el Portal Web Institucional del
SENAMHI (www.senamhi.gob.pe), en la Seccién “Servicios al Ciudadano”, opcién:
“Servicios TUSNE”.

c) Através del correo electronico institucional: atencionalciudadano@senamhi.gob.pe

d) A través de una solicitud simple consignando como minimo la identificacién del/la
solicitante, nimero de teléfono y/o correo electrénico, descripcion precisa del servicio
requerido y el alcance del mismo.

Las solicitudes son recepcionadas por el personal de Mesa de Partes de la Sede Central
o de las Direcciones Zonales del SENAMHI, quienes derivaran durante el dia, la solicitud
a través del Sistema de Gestion Documental para su atencion.

En el caso de las solicitudes que fueran presentadas a través del Formulario Virtual o del
correo electrénico institucional, el/la auxiliar administrativo o el personal de la UACGD de
la Sede Central, deberd imprimir e ingresar dicho requerimiento a través de la Mesa de
Partes, otorgandole un nimero de Expediente en el Sistema de Gestion Documental, para
su posterior derivacion.

7. DESARROLLO

7.1. Requisitos de inicio del procedimiento

Descripcién del requisito Fuente

Solicitud de Servicio No Exclusivo Ciudadano/a

7.2. Proceso Relacionado

Todos los procesos identificados en el inventario de procesos vigente que participan en la
atencion de solicitudes de servicios no exclusivos.
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7.3. Diagrama de flujo

- Sede Central : Personal de la Mesa de Partes de la - Sede Central : Director/a de drgano de Linea

Sede Central , Auxiliar Administrativo, Especialista Subdirector/a del Organo de Linea

de la UACGD Ejecutivoia de la UACGD Especialista de |a Subdireccion del érgano de
~ Linea , Especialista de UACGD , Especialista

-DZ:Personal de la Mesa de Partes de la DZ | de UT

Director/a de Direccién Zonal - DZ: Director/a Zonal , Especialista de la DZ

-Sede Central : 1,234567
-DZ:30313233 - Sede Central :
18,19,.20212223242526

-DZ:394041

Evaluacion de
Factibilidad

Elaboracion del
Servicio

Atencion al ciudadane

Entrega

- Sede Central : - Sede Central : 27,2829

: ATENCION DE SOLICITUDES DE SERVICIOS NO EXCLUSNOS

£89,10,11,12,13,14,15,16,17 -DZ:424344
-DZ:3435363738 .

g - Sede Central : Especialista de la UACGD , Director/a

§ de Organo de Linea , Subdirector/a de Organo de Linea - Sede Central : Especialista de la

] Espedialista de la Subdireccion de Linea, Especialista UACGD

= JE=p P -DZ: Director/a de Ia Direccién Zonal
de la UACGD

Especialista de la DZ

-DZ:Especialista de la DZ

Nota: Para mayor detalle del diagrama de flujo, ver el Anexo N° 3 - Diagrama de flujo detallado
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7.4. Descripcion de las actividades
N° Descripcion Organo/ Unidad | Responsable | Registros
¢ Es una solicitud en la Sede central o en la
Direccién Zonal?
Caso 1
En la Sede Central: Continuar con la
Actividad N° 1
Caso 2
En una Direccion Zonal: Continuar con la
Actividad N° 30
a) Procedimiento de atencién en la Sede Central del SENAMHI
N° Descripcién Organo/ Responsable Registros
Unidad
Atencion al/la ciudadano/a
1. Atender al/la ciudadano/a, registrar su
ingreso en el Registro de Visitas.
¢El/la ciudadano/a requiere orientacién Personal de la
L o .
para iniciar el tramite? UACGD Mesa de Partes Reg_|s_tro de
de la Sede Visitas
Si: Solicitar ala UACGD proporcione la Central
orientacién requerida. Se dirige ala
Actividad N° 2
No: Continuar con la Actividad N° 3
2. Orientar al/la ciudadano/a referente al tipo de A.u>l<|l|ar ,
- . Administrativo
tramite que debe realizar (de acuerdo a las UACGD E iali L
necesidades que éste tenga) © Especiaiista
) de la UACGD
3. Recepcionar la solicitud de acuerdo a los
siguientes medios:
a) A través del formato de Solicitud escrita
b) A través del formulario virtual ubicado en
la Portal Web Institucional d,el _SENAMHI Personal de la o
c) A través del correo electronico Mesa de Partes Sollc_ltl_,ld de
institucional: UACGD de la Sede Servicio No
atencionalciudadano@senamhi.gob.pe Central Exclusivo

d) A través de una solicitud simple
(consignando la identificaciéon del/la
solicitante, nimero de teléfono y/o correo
electrénico, descripcidn precisa del servicio
requerido y el alcance del mismo).
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N° Descripcién %rrﬂzgzl Responsable Registros
4, Personal de la | Registro en el
Asignar N° de expediente a las solicitudes y UACGD Mesa de Partes | Sistema de
derivar al/la Ejecutivo/a de la UACGD. de la Sede Gestion
Central Documental
5.
Recepcionar y asignar expediente al/la UACGD Ejecutivo/a de
Especialista de la UACGD. la UACGD -
6. Elaborar el Proveido, a través del cual se
efectla la consulta al Organo de linea
correspondiente, respecto a la factibilidad
para realizar el servicio. Especialista de
UACGD la UACGD -
Derivar, el Proveido a través del Sistema de
Gestion Documental al/la Ejecutivo/a de la
UACGD para su suscripcion.
7. Suscribir el Proveido y remitir consulta sobre
la posibilidad de realizar el servicio UACGD Ejecutivo/a de
al/la Director/a del Organo de Linea la UACGD -——=
correspondiente.
Evaluacion de factibilidad
B. Remitir consulta sobre la posibilidad de Oraano de Director/a del
realizar el servicio al/la Subdirector/a del %inea Organo de o
Organo de Linea correspondiente. Linea
9. Evaluar la solicitud recibida y designar al/la Oraano de Subdirector/a
Especialista a cargo de atender el Einea del Organo de o
requerimiento. Linea

10. | Verificar la disponibilidad de la informacion y
evaluar la posibilidad de realizar el servicio
requerido.

Especialista de
¢Es posible realizar el servicio solicitado? | Organo de | la Subdireccion

Linea del Organo de -
Si: Continuar con la Actividad N° 14 Linea
No: Continuar con la Actividad N° 11
Precisar el motivo.
11. |De no ser posible atender el servicio
requerido, comunicar al/la Director/a del Especialista de
Organo de Linea correspondiente, a través Organo de | la Subdireccion
de Sistema de Gestion Documental la Linea del Organo de -
imposibilidad de brindar el servicio y Linea

especificar el motivo.

12. | Remitir a través del Sistema de Gestion
Documental al/la Ejecutivo/a de la UACGD, 5 Director/a del
. . o : Organo de -
el motivo de la imposibilidad de realizar el . Organo de
. . . Linea .
servicio con el fin de brindar una respuesta Linea
formal al/la usuario/a.

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
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N° Descripcién Organo/ Responsable Registros
P Unidad P g
13. Comunicar al/la ciudadano/a solicitante,
mediante correo electrénico o mediante una - Correo
; . - Especialista de L
carta que no se dispone de informacién para UACGD la UACGD electrénico o
realizar el servicio requerido. Carta
FIN
14. | En el plazo maximo de cinco (5) dias habiles, .
" . P . Especialista de | _. -
remitir al/la Director/a del Organo de Linea, £ . .~ | Ficha Técnica
) P > : Organo de | la Subdireccion o
la Ficha Técnica de Atencion al Usuario . < de Atencién al
. e : Linea del Organo de .
comunicando la factibilidad de realizar el Linea Usuario
servicio y el plazo de entrega del mismo.
15. Remitir al/la Ejecutivo/a de la UACGD, la ) Director/a del | Eicha Técnica
Ficha de Técnica de Atencion al Usuario Organo de - o
. o ) . Organo de de Atencion al
comunicando la factibilidad de realizar el Linea . .
. : Linea Usuario
servicio requerido.
16. |Ingresar al SISFAC para elaborar el
presupuesto en base a la respuesta del Especialista de | Presupuesto
Organo de Linea correspondiente, UACGD P b
. ! la UACGD en el SISFAC
basandose en los costos establecidos en el
TUSNE del SENAMHI vigente.
17.
En un plazo de tres (3) dias habiles, remitir Especialista de Correo
al/la usuario/a via correo electrénico la UACGD P L
L la UACGD electronico
propuesta econémica.
Elaboracién del servicio no exclusivo
18. Recepcionar el correo con la conformidad
del/la usuario/a y el Boucher de pago (copia
0 escaneado) -
Especialista de
UACGD la UACGD -
Realizar de manera simultanea las
Actividades N° 19y 20.
19. Solicitar a través del Sistema de Gestion Especialista de
Documental al Organo de Linea UACGD b o
) g - la UACGD
correspondiente la atencion del servicio.
20. Enviar el Boucher escaneado a la Unidad de
Tesoreria - UT y solicitar el comprobante de UACGD Especialista de
pago (boleta o factura) correspondiente a la la UACGD -
orden de pago.
21. | Digitalizar el comprobante de pago (boleta o
factura) en el Sistema de Gestion OAUT Especialista de | Comprobante
Documental y remitir a la UACGD, en el la UT de pago
plazo de un (1) dia habil.
22. Recepcionar y remitir el comprobante de Especialista de
pago (boleta o factura) al/la usuario/a UACGD Iz UACGD o
mediante correo electronico.

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcién de que se indique lo contrario.




Término del procedimiento llevado a cabo
en la Sede Central del SENAMHI.

la UACGD

PROCEDIMIENTO Cédigo PR-GG-001
Seggmgg ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE Version 01
I SERVICIOS NO EXCLUSIVOS Pagina 11 de 17
N° Descripcién Organo/ Responsable Registros
P Unidad P g
23. - 7 .
Designar al personal que estara a cargo de ) Director/a y/o
la atencion del servicio, e impartir los Organo de Subdirector/a
lineamientos y consideraciones que amerite Linea del Organo de -
para su cumplimiento. Linea
24. | Atender el requerimiento, elaborar un -
P Especialista de
Informe Técnico con el resultado de la . . -
., . o Organo de | la Subdireccion Informe
prestacion del servicio y remitir al/la . p P
. P . Linea del Organo de Técnico
Director/a para su revision y aprobacion, con ;
; oRo Linea
el correspondiente V°B°.
25. Suscribir el Informe Técnico, digitalizar y Organo de Dgic;onrc/)ad%el
remitir a la UACGD. Linea 9 —-—=
Linea
26. | Verificar que la informacion remitida por el
Organo de Linea corresponda al
requerimiento efectuado por el/la usuario/a
¢Lainformacién corresponde al
requerimiento efectuado?
Especialista de
Si: Continuar con la Actividad N° 27 UACGD la UACGD -
No: Observar la documentacion remitida
por el Organo de Linea, el mismo que
deberé levantar dichas observaciones en
un plazo maximo de tres (3) dias hébiles.
Reanudar desde la Actividad N° 24.
Entrega de lainformacién requerida
27.
Comunicarse con el /la ciudadano/a para UACGD Especialista de
coordinar la entrega de la informacion. la UACGD -——=
28. Realizar la entrega de la informacién
solicitada por el/la usuario/a y requerir su
conformidad.
La informacién podra ser remitida por correo UACGD Especialista de | Servicio No
electrénico a pedido de este cuando se le la UACGD Exclusivo
imposibilite recoger la informacion en la
Mesa de Partes de la Sede Central del
SENAMHI.
29. Ordenar y archivar en el Sistema de Gestion
Documental la informacién relacionada al
expediente generado por la solicitud del -
servicio. UACGD Especialista de

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
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b) Procedimiento de atencién en las Direcciones Zonales del SENAMHI

N° Descripcién Organo/ Unidad |Responsable | Registros
Atencién al/la ciudadano/a
30. |Atender al/la ciudadano/a, registrar su
! ; L Personal de
ingreso en el Registro de Visitas. la Mesa de
. . Registro de
. . Direccion Zonal Partes de la -
Orientar al /la ciudadano/a respecto al . L Visitas
P . Direccion
trdmite que desee realizar (de acuerdo a las Zonal
necesidades que éste tenga).
31.
Recepcionar la solicitud a través de los
siguientes medios:
A través del formato de Solicitud escrit Personal de
g) A a ?S de 0 al(.) ) ed olic Iu escrita la Mesa de Solicitud de
) Atraves de una solicitud simple Direccién Zonal | Partes dela | Servicio No
(consignando la identificacién del/la Direccién Exclusivo
solicitante, numero de teléfono y/o correo Zonal
electrénico, descripcién precisa del servicio
requerido y el alcance del mismo).
32. Asignar N° de expediente a la solicitud y Taeﬁggglci}e
remitir aI/Ia.D|rector/a de la Direccion Zonal Direccién Zonal Partes de la L
correspondiente. Direccién
Zonal
33. .
- . . Director/a de
Evaluar la solicitud y asignar el expediente . L X -
o 7 o Direccion Zonal la Direccién
al/la Especialista de la Direccién Zonal. -——=
Zonal
Evaluacion de factibilidad
34. Evaluar y comunicar al/la Directora/a de la
Direccidn Zonal respecto a la factibilidad de
realizar el servicio no exclusivo.
¢Dbnde se puede realizar el servicio no
exclusivo? Especialista
Direccioén Zonal de la
En la Direccién Zonal: Continuar con la Direccion —-——=
Actividad N° 35 Zonal
En la Sede Central: Continuar con la
Actividad N° 37
35. Elaborar presupuesto en el SISFAC Esplzc(;e;hsta Presupuesto
basdndose en los costos establecidos en el | Direccién Zonal . - P
. Direccion SISFAC
TUSNE vigente. Zonal

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcién de que se indique lo contrario.




PROCEDIMIENTO Cédigo PR-GG-001
Seggmgg ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE Version 01
I SERVICIOS NO EXCLUSIVOS Pagina 13 de 17
N° Descripcion Organo/ Unidad | Responsable| Registros
36. Entregar o remitir propuesta econémica
(presupuesto) al/la usuario/a.
Continuar con la Actividad N° 39 Especialista
. - de la Correo
. Direccion Zonal . o -
En caso el/la usuario/a no se encuentre Direccion electronico
presente, se procedera con remitir dicha Zonal
propuesta econémica mediante correo
electrénico.
3r. Derivar la solicitud de servicio no exclusivo .
. ) i ; Director/a de
(coordinar con la Direccion de Linea el . . ; s
, o - . Direccion Zonal la Direccion o
envio de la solicitud de servicio requerido) a Zonal
la UACGD de la Sede Central.
38. Comunicar mediante un correo electrénico
o mediante una llamada telefénica al/la . Correo
. . . Director/a de -
usuario/a que el servicio no exclusivo se . . ; s electrénico/
o - Direccion Zonal la Direccion
canalizard a través de la Mesa de Partes de Zonal llamada
la Sede Central y reanudar desde la telefénica
actividad N° 4 en la Sede Central.
Elaboracién del servicio no exclusivo
39. Recepcionar la conformidad del/la usuario/a
y el Boucher de pago (copia o escaneado) y -
remitir al/la Director/a de la Direccién Zonal Esp((jagllzllsta
Direccién Zonal . S o
. . Direccion
La recepcion puede realizarse
. Zonal
personalmente o] mediante correo
electrénico.
40. | Atender el servicio requerido, elaborar un )
o Especialista
Informe Técnico con el resultado de la
- - : . . L de la Informe
prestacion del servicio no exclusivo y remitir | Direccién Zonal . - P
. L Direccion Técnico
al/la Director/a Zonal para su revisién y Zonal
aprobacion.
41. Director/a de Informe
Suscribir el Informe Técnico. Direccion Zonal la Direccién -
Zonal Técnico
Entrega de la informacion requerida
42. Especialista
Comunicarse con el/la usuario/a para . - de la
. . o, Direccién Zonal . i o
coordinar la entrega de la informacion. Direccion
Zonal
43. Realizar la entrega de la informacién
solicitada por el/la usuario/a y requerir su
conformidad. -
Especialista
La informacién podra ser remitida por Direccion Zonal _de I"?‘, Servicio no
- . Direccion Exclusivo
correo electronico a pedido de este cuando Zonal
se le imposibilite recoger la informacion en
la Mesa de Partes de la Direccion Zonal
correspondiente.
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44, | Archivar en el Sistema de Gestion

Documental la informacién relacionada al -

) L Especialista
expediente generado por la solicitud del de la
servicio no exclusivo. Direccién Zonal . e o
Direccion

Término del procedimiento llevado a Zonal

cabo en la Direccién Zonal del SENAMHI.
8. REGISTROS

DENOMINACION CODIGO

Solicitud de Servicio No Exclusivo

Ficha Técnica de Atencion al Usuario

Informe Técnico

Presupuesto elaborado en el SISFAC

Correo electrénico

9. TABLA HISTORICA DE CAMBIOS
Version Fecha Detalle de cambios
01 Version inicial
10. ANEXOS

Anexo N° 1 - Formato de Solicitud de Servicio No Exclusivo
Anexo N° 2 - Formato de Ficha Técnica de Atencion al Usuario
Anexo N° 3 - Diagrama de flujo detallado
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ANEXO N° 1

SOLICITUD DE SERVICIO NO EXCLUSIVO

Sefior(a)

Gerente(a) General del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pera

DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE o
RAZOMN SOCIAL :

Direccidn:

RUC (*): Teleféno: |

E-mail =

Sector o Rubro (*):

Representante (*):

|DNI: |

(*)5olo completar en caso de ser una persona juridica

INFORMACION REFERENCIAL

Descripcidn del estudio:

Alcance:

SERVICIO 1: Expedicion de informacion procesada de variables hidrometeorologicas

Estacidn [ Area de Interés Variable Hidrometeoroldgica

Escala (diaria / mensual) Periodo

Informacién Adicional / Observaciones

| Fecha:|

Firma del Solicitante
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ANEXO N° 2:

FICHA TECNICA DE ATENCION AL USUARIO

ervicio Macional de Meteorologia e Hidrologia del Perd -SEMAMHI

Ei cha Tecnica de Aten

FICHA TECNICA DE ATENCION A USUARIOS

“Nombre de la Direccién...”

INFORMACION DEL USUARIO

Razon Social / Nombre
Requerimiento

Area de interés del estudio
Periodo

FACTIBILIDAD DEL SERVICIO:

SE PROPOME:

PLAZO DE ATENCION:

FIRMA Y SELLO FIRMAY SELLO
DEL ESPECIALISTA DE LA SUB
DIRECCION Y/O
DIRECCION

Fecha de emision:
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ANEXO N° 3

DIAGRAMA DE FLUJO DETALLADO

Subtiecionde Gugans deLinea

5) 4 diss
,,,,,,,

Especlita dela Subdireccin 6.

Grgann e Linea

Usiaia de 07
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