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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la elaboracion, actualizacién, revisién, codificacion,
aprobacion, difusién y almacenamiento de los Documentos de Gestion Interna (DGI) del
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pert - SENAMHI.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente documento normativo son de cumplimiento
obligatorio por los servidores de todos los 6rganos y unidades del SENAMHI.

3. BASE LEGAL

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Ley N° 24031, Ley del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia — SENAMHI, y
su modificatoria.

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

Decreto Supremo N° 003-2016-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del SENAMHI.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica al 2021.

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestién por procesos en las entidades de la administracion publica.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 084-2018/SENAMHI, que aprueba el Mapa de
Procesos del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peri — SENAMHI, y
sus modificatorias.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 101-2019-SENAMH/PREJ, que aprueba a la
Directiva N°01-2019-SENAMHI/PREJ denominada “Tramite de aprobacion de los
documentos de gestion interna y de procedimientos internos del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia del Peri — SENAMHI”, y su modificatoria aprobada mediante
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 008-2020-SENAMH/PREJ.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 004-2019-SENAMHI/PREJ, que conforma el
Comité del Sistema de Gestion Integrado del Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia del Pert - SENAMHI, encargado del proceso de implementacion del SGl,
bajo el enfoque de la Norma Internacional ISO 9001:2015.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 096-2019-SENAMHI/PREJ, que aprueba la
implementacion progresiva del Sistema de Gestion Integrado (SGI) del Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Per( - SENAMHI.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

4.1

Actividad?

Es el conjunto articulado de tareas permanentes, continuas, interrelacionadas y
secuenciales que consumen los insumos necesarios (recursos humanos, tecnoldgicos
y financieros) para la generacion de los productos.

1 Paso 3 del Numeral 6.6.1 de la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementacion de la gestion
por procesos en las entidades de la administracion publica”.

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-OPP-001
Seggm{!g ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS | Version 03
N DE GESTION INTERNA DEL SENAMHI | Pagina 5 de 35
4.2 Copiano controlada

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

411

412

413

Todo DGI impreso constituye una copia no controlada.
Documentos de Gestion Interna (DGI)

Documento cuyo proposito es dirigir y orientar la actuacion de los servidores de la
entidad, a fin de estandarizar los criterios y actividades; asimismo, regula alguna
actividad en el marco de las competencias del SENAMHI.

Documento controlado

Documento de origen interno aprobado y controlado de acuerdo a las disposiciones
establecidas en el presente procedimiento.

Documento no vigente

Documento que ha perdido vigencia.

Documento vigente

Documento se considera vigente a partir de su publicacion.
Duefio/a del Proceso

Es quien tiene la responsabilidad y autoridad definida para disefiar, implementar,
controlar y mejorar los procesos a su cargo, con el propésito de asegurar que se
cumpla el resultado previstoZ.

Adicionalmente, es el responsable de la implementacion y mantenimiento del Sistema
de Gestion Integrado (SGI) que le corresponda, en el marco de sus competencias.

Equipo Técnico

Conformado por un/a facilitador/a metodolégico/a de la Unidad de Modernizaciéon y
Gestion de la Calidad (UM), un representante de la Oficina de Asesoria Juridica (OAJ),
de corresponder y el Duefio/a del Proceso o su representante, para la elaboracion y
aprobacion preliminar de la propuesta de los DGI.

Para la elaboracion de procedimientos, lineamientos y manuales, que tengan marco
normativo y que su aplicacién sea de alcance externo, la OAJ participara de manera
imperativa como miembro integrante del Equipo Técnico.

Facilitador/a Metodol6gico/a

Servidor/a asignado/a por el/la Director/a de la UM. Proporciona asistencia técnica
respecto a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

Representante del/la Duefio/a del Proceso

Servidor/a asignado/a por el/la Duefio/a del Proceso. Lo representa para la elaboracién
del DGI.

Politica del Sistema de Gestion

Intenciones y direccidon de una organizacion, como las expresa formalmente su alta
direccion, respecto al Sistema de Gestion.

Registro
Documento que evidencia de actividades realizadas.
Sistema de Gestion

Es un conjunto de reglas y principios relacionados entre si de forma ordenada, para

2 Del paso 3 del numeral 6.1.1 de la Norma Técnica “Implementacion de la Norma Técnica de la Gestién por Procesos en
las entidades de la administracion publica”, aprobada mediante Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-

PCM/SGP.
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contribuir a la gestion de procesos generales o especificos de una organizacion.
Permite establecer una politica, unos objetivos y las acciones necesarias para alcanzar
dichos objetivos.

Un sistema de gestién puede tratar una sola disciplina o varias disciplinas, por ejemplo,

gestion
otros.

de la calidad, gestién antisoborno, gestion de seguridad de la informacién, entre

4.14 Sistema de Gestion Integrado (SGI)

Constituye al manejo integrado de los Sistemas de Gestion de las diferentes
disciplinas.

4.15 Sistema de Gestion Documental (SistSGD)

Sistema informatico a través del cual se realiza la recepcion, emision, despacho y

archivo
416 Tarea

de los documentos.

Conjunto de acciones articuladas que permiten llevar a cabo una actividad.

5. RESPONSAB

ILIDADES

5.1 Presidencia Ejecutiva (PREJ)

Aprueba los DGI nuevos y modificados, de conformidad con la normativa vigente, en
caso asi lo amerite.

5.2 Gerencia General (GG)

Aprueba los DGI nuevos y modificados, seglin lo determinado en el Anexo N° 5 -
Conformidad y Niveles de Elaboracién, Revision y Aprobacion.

5.3 Unidad
5.3.1

53.2

5.3.3

534

5.35

5.3.6

5.3.7

5.3.8

5.3.9

de Modernizacion y Gestion de la Calidad (UM)

Brinda asesoria técnica a los 6rganos y unidades respecto a lo descrito en el
presente procedimiento.

Revisa y analiza, en el marco de sus competencias, las propuestas de DGI
alcanzadas por los 6rganos y unidades. De corresponder, emite un Informe
Técnico.

Asigna cédigos a los DGI, segln lo dispuesto en el numeral 6.2.11.

Custodia los DGI vigentes/no vigentes y los que fueran dejados sin efecto, en
Su version original.

Custodia la version final digital editable del DGI.

Designa a un/a facilitador/a metodologico de su dependencia, con la finalidad
de proporcionar asistencia técnica al Duefio/a del Proceso y a su
representante,

Archiva las actas que evidencien la aprobacién preliminar de la propuesta del
DGI.

Mantiene actualizada la Lista Maestra de Documentos de Gestién Interna
(FOR-OPP-001). Ver Anexo N° 12 - Formato de Lista Maestra de Documentos
de Gestion Interna.

Gestiona la difusién y publicacion de los DGI nuevos o modificados.

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-OPP-001
Seggmm ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS | Versién 03
- DE GESTION INTERNA DEL SENAMHI | Pagina 7 de 35

5.4 Equipo Técnico

5.4.1 Elabora y aprueba preliminarmente la propuesta de DGI, siendo el/la
representante del/la Duefio/a del Proceso quien lo lidera.

5.4.2 Ellla Duefio/a del Proceso o su representante brinda informacion sobre el
proceso en el que participa. De ser necesario, puede convocar a servidores/as
de otros érganos y/o unidades, quienes en el marco de su competencia
participan en la elaboracién de los DGI.

5.4.3 Los miembros del Equipo Técnico suscriben el Acta (FOR-OPP-004) en sefial
de conformidad. Ver Anexo N° 10 — Formato de Acta.

5.5 Duefno/adel Proceso

5.5.1 Identifica la necesidad de elaborar y/o modificar los DGI, que fueran relevantes
para el desarrollo de sus procesos, e informa a la UM.

5.5.2 Conforma el Equipo Técnico para la elaboracién y aprobacion preliminar de la
propuesta de DGI. En su defecto, puede designar a su representante para la
conformacion del Equipo Técnico, quien debe tener conocimiento de todas las
actividades que se realizan a lo largo del proceso.

5.5.3 Previo a la remision de la propuesta del DGI a la UM, el/la Duefio/a del Proceso
se asegura que el contenido del DGI aprobado preliminarmente por el Equipo
Técnico mediante el Acta (FOR-OPP-004), corresponda la version final.

5.5.4 Una vez que el DGI nuevo o modificado ha sido aprobado y publicado,
garantiza que el personal involucrado tenga conocimiento del contenido del
mismo y lo aplique.

5.6 Oficina de Asesoria Juridica (OAJ)
5.6.1 Emite opinion legal, de corresponder a través de un Informe Legal.

5.6.2 De ser el caso, elabora el proyecto de Resolucién de PREJ o Resolucién de
GG, segun corresponda.

5.6.3 Asigna a una representante para conformar el Equipo Técnico, quien interviene
en caso se requiera dilucidar alguna controversia de caracter juridico - legal.

5.7 Unidad Funcional Operativa de Comunicaciones (UFC)

Difunde los DGI aprobados a los/as servidores/as a través del correo electrénico
institucional.

5.8 Oficina de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (OTI)

5.8.1 Lleva a cabo las copias de seguridad de la informacién de los archivos que se
encuentren en la red.

5.8.2 Publica los DGI aprobados o modificados en el Portal Web Institucional del
SENAMHI o en la Intranet, de corresponder.

6. GENERALIDADES
6.1 Reglas generales

6.1.1 La elaboracién y la modificacion de los DGI no reemplazan a los dispositivos
legales que reglamentan las normas con rango de Ley.

6.1.2 Los DGI deben contar con criterios de eficacia, eficiencia, coherencia, legalidad
y proporcionalidad que contribuyan a la reduccién efectiva de cargas
administrativas innecesarias, para una gestion administrativa interna 6ptima.

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.
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6.1.3 El/la Duefio/a del Proceso, previo a la elaboracion de los DGI, debe garantizar
gue los mismos:

a) No contravengan con los dispositivos normativos vigentes.
b) Se encuentren debidamente fundamentados y motivados.

c) Resulten indispensables para el cumplimiento de sus atribuciones y
funciones.

d) Eviten duplicar disposiciones o describan actividades contenidas en otros
documentos de mayor o igual jerarquia, que regulen el mismo tema en
idénticos términos, propésito y finalidad.

6.1.4 El/la Duefo/a del Proceso que identifique la necesidad de elaborar un DGI o
modificar uno ya existente, podra solicitar la asesoria y asistencia técnica de la
UM, para lo cual estableceran las reuniones de coordinacién que fueran
necesarias, considerando los lineamientos detallados en el presente
procedimiento.

6.1.5 Como minimo una (1) vez al afio, los/as Duefio/as del Proceso deben informar
a la UM sobre el estado de los DGI (su ratificacién o modificacién). En caso de
no hacerlo, la UM informara a la GG y a la PREJ, a fin de que se adopten las
medidas necesarias.

6.1.6 Los/as Duefio/as del Proceso presentan a la UM un Informe Técnico
sustentatorio de elaboracion o modificacién, adjuntando el proyecto de DG,
para su revision y adecuacion en concordancia con lo dispuesto en el presente
procedimiento y por la normativa vigente.

6.1.7 La propuesta del DGI es remitida formalmente a través del SistSGD, y debe
contar con la firma electronica segun corresponda, en los apartados “elaborado
por’, “revisado por” y “aprobado por”, sin perjuicio de las comunicaciones y
coordinaciones que pudieran realizarse entre los 6rganos y/o unidades
involucrados.

6.1.8 La firma electrénica de quien elabora, revisa y aprueba implica la conformidad
con el contenido del DGI, en el marco de sus competencias.

6.1.9 Los/as Duefio/as del Proceso deben ejecutar las acciones orientadas a la
revision y mejora de sus DGI, con la finalidad de garantizar la debida prestacion
de los servicios y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

6.1.10 Cuando la norma establezca la aprobacién de un DGI mediante un acto
resolutivo (Resolucion de PREJ o de GG), éste debera contar necesariamente
con los informes de opinidn favorable de la UM y de la OAJ.

6.1.11 Los DGI publicados en el Portal Web Institucional del SENAMHI o en la intranet
de corresponder, se entienden como vigentes y de aplicacion obligatoria por
todos los 6rganos y unidades que participen de los procedimientos descritos en
dichos DGI.

6.2 De la elaboracion y modificacion de la propuesta de DGI

6.2.1 El/la Duefo/a del Proceso que identifique la necesidad de elaborar un DGI o
modificar uno ya existente, procede conforme a las actividades establecidas en
el numeral 7, y considerando los lineamientos del presente procedimiento.

6.2.2 El Informe Técnico para la elaboracién o modificacion de un DGI debe
sustentar adecuadamente la necesidad de formulacion o actualizacion. Ver
Anexo N° 6 - Modelo de Informe Técnico sustentatorio para la elaboracion,
modificacion o para dejar sin efecto un DGI.

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.
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6.2.3 Cuando se trate de un DGI en donde intervengan otros drganos y/o unidades,
el/la Duefio/a del Proceso que elabora el DGI, conforma un Equipo Técnico.

6.2.4 Cuando se trate de un DGI que no requiera de la conformaciéon de un Equipo
Técnico, el/lla Duefio/a del Proceso designa a un/a responsable para su
elaboracién o modificacion.

6.2.5 Cuando se trate de un DGI elaborado por el Equipo Técnico, los integrantes del
mismo suscriben el Acta (FOR-OPP-004), en sefial de conformidad a la
propuesta preliminar del DGI. Ver Anexo N° 10 - Formato de Acta.

6.2.6 El Acta (FOR-OPP-004) suscrita por los miembros del Equipo Técnico es la
evidencia que implica la conformidad preliminar con el contenido del DGI, en el
marco de sus competencias.

6.2.7 En caso de que algin miembro del Equipo Técnico no otorgue su conformidad
a la propuesta preliminar del DGI a través de la suscripcion del Acta
correspondiente, sin especificar las causas de dicha decision, la UM pondra de
conocimiento del 6rgano o unidad que designé dicho representante, a fin de
gue se proceda con la suscripcion correspondiente. En caso dicho 6rgano o
unidad omita dicho requerimiento, la UM procedera a informar a la GG o PREJ
con la finalidad de que se adopten las medidas necesarias.

6.2.8 El/la Duefio/a del Proceso o su representante deben remitir la version final en
digital y editable al/la Facilitador/a Metodoldgico/a.

6.2.9 Del encabezado de pagina

6.2.9.1 Se consigna en la parte superior de todas las paginas, en el espacio
comprendido entre el borde del papel y el margen superior. Este se
repite de forma automatica en todas las paginas del documento. Debe
contener lo siguiente:

. Version del documento
Tipo de documento

; . Codigo asignado (Al tratarse de un
(Arl%iguesr;&ggglta y (Arial 10) docu_mento nuevo,
comienza con 01)
R |
. PROéEDIMIENTO Codigo PR-OPP-/OOl
Seggmbm{_ ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS | Versi6n 03V
‘mf'ﬂ' DE GESTION INTERNA DEL SENAMHI Pagina xd
7 7? y
Logo Titulo del documento Donde “x” representa la pagina
institucional (Arial 10 en negrita y mayusculas) actual y la “y” el niumero total de

paginas (Arial 10)

6.2.9.2 En el caso de la Politica del Sistema de Gestion y de los documentos
tipificados como “Otro Documento”, queda a discrecion de la UM la
inclusion o exclusion del encabezado.

6.2.10 Del pie de pagina

6.2.10.1 Se consigna en la parte inferior de todas las paginas, en el espacio
comprendido entre el borde del papel y el margen inferior. Este se
repite de forma automatica en todas las paginas del documento y
debe contener lo siguiente:

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
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6.2.10.2 En el caso de la Politica del Sistema de Gestién y de los documentos
tipificados como “Otro Documento”, queda a discrecion de la UM su
inclusion o exclusion.

6.2.11 De la estructura del DGI

6.2.11.1 Los DGI deben presentar como minimo la siguiente estructura:

TIPOS DE DOCUMENTOS
Manual del Sistema de Gestion/
ESTRUCTURA Lineamiento | Procedimiento Manual Técnico Instructivo
Caratula
indice
Introduccién 1
Objeto 1 1 2 1
Alcance 2 2 3 2
Base Legal 3 3 4
ng;:scmnes y 4 4 5
Responsabilidades 5 5
Generalidades 6 6
Desarrollo*/** 7 6 3
Cronograma
Registros 8
'I(;zl;l]ab iIg)hsstonca de 7 9 7 4
Anexos (opcional) 8 10 8 5

*Nota 1: En el caso de los procedimientos, debe incluir los siguientes subtitulos: requisitos de inicio del
procedimiento (descripcién del requisito y fuente), proceso relacionado, diagrama de flujo y el detalle de
las actividades.

**Nota 2: En el caso del Manual Técnico se debe incluir la fundamentacion y/o la metodologia técnica
y/o cientifica.

6.2.11.2 Se debe colocar la frase: “No aplica”, en caso de que algun subtitulo
de la estructura de los DGI no corresponda o aplique desarrollar.

6.2.11.3 No debe eliminarse ningun subtitulo de la estructura; sin embargo,
podran agregarse los que se considere necesario.

6.2.11.4 La estructura de los DGI tipificados como “Otros Documentos”, es
determinada por el 6rgano o unidad, que lo elabora.

6.2.11.5 Los tipos de DGI son identificados y definidos en el Anexo N° 1 -
Tipos de documentos, siglas y definiciones; y la jerarquia de los
mismos, en el Anexo N° 2 - Matriz de Jerarquia de los DGI.

6.2.11.6 Las definiciones de cada subtitulo de la estructura estan detalladas
en el Anexo N° 3 - Estructura de los Documentos de Gestién Interna y
definiciones.

6.2.12 De laidentificaciéon de los DGI

6.2.12.1 EIDGI es identificado por el titulo y la codificacion que se le asigne.

6.2.12.2 El codigo que se asigne a cada DGI es Unico e irrepetible.

6.2.12.3 Cuando se realice alguna modificacién respecto al titulo del DGI, el
cbdigo asignado se mantiene, siempre y cuando, dicho documento
mantenga el objeto con el que fue creado.

6.2.12.4 En caso de los DGI que fueran aprobados mediante Resolucion de
PREJ o GG, y que hayan sido modificados o dejados sin efecto, el
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cédigo de identificacibn no podra ser asignado a un nuevo
documento.

6.2.12.5 Para los DGI que fueran aprobados mediante la firma electrénica, y
gue hayan sido retirados del Portal Web Institucional o de la Intranet
del SENAMHI por no encontrarse vigente, el cédigo de identificacion
no podra ser asignado a un nuevo documento.

6.2.12.6 La propuesta de DGI nuevo es codificada segun lo dispuesto a
continuacion:

Tipo de documento Ndmero correlativo, el cual es
asignado seguln la cantidad y tipo de
documentos elaborados por el 6rgano

/ o unidad duefio del proceso que lo
elabora.

PR-OPP-001
V4

'

Organo que elabora el
DGl, o proceso

6.2.12.7 La Politica del Sistema de Gestiébn no es codificada, por lo cual es
identificada Unicamente por el titulo.

6.2.12.8 Las siglas de los tipos de documentos y definiciones son
especificadas en el Anexo N° 1 -Tipos de documentos, siglas y
definiciones.

6.2.12.9 Las siglas de los 6rganos y unidades son definidas en el Anexo N° 4 -
Organos y Unidades.

6.3 De larevision y aprobacion del DGI

6.3.1 Los DGI pueden ser aprobados mediante Resolucién de GG o PREJ, o mediante
firma electronica.

6.3.2 En la caratula (primera hoja del documento) se consigna la firma electrénica de
las personas que participaron en la elaboracidn, revision y aprobacion del DGI,
segun lo dispuesto en el Anexo N° 9 - Carétula de los DGI.

6.3.3 Los niveles de elaboracion, revision y aprobacion, se encuentran definidos en el
Anexo N° 5 — Conformidad y niveles de elaboracion, revision y aprobacion.

6.3.4 Ademas de los cargos mencionados en el Anexo N° 5 - Conformidad y niveles de
elaboracién, revision y aprobacion, de considerarse necesario y en adicion al /la
Duefio/a del Proceso, se puede incluir al Representante del Duefio/a del Proceso
y a otros participantes, como elaboradores del DGI.

6.3.5 La Politica del Sistema de Gestibn es aprobada mediante Resolucion de
Presidencia Ejecutiva.

6.4 De la difusién y publicacion del DGI

6.4.1 Los DGI aprobados mediante la firma electronica en la primera hoja del
documento en la seccién “Aprobado por”; asi como los DGI aprobados mediante
Resolucién de PREJ o de GG, cuando la norma lo establezca, son publicados en
el Portal Web Institucional del SENAMHI o en la intranet, de corresponder.

6.4.2 Los DGI que no se encuentran vigentes, son retirados del Portal Web
Institucional del SENAMHI o de la intranet, para ser reemplazados por los DGI
vigentes.

6.4.3 La UFC hace de conocimiento a través del correo electrénico institucional, la
aprobacion o modificacién del nuevo DGI.

6.4.4 Los/as Duefio/as del Proceso deben adoptar las acciones necesarias a fin de

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-OPP-001
Seggmm ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS | Versién 03
- DE GESTION INTERNA DEL SENAMHI | Pagina 12 de 35

asegurar la apropiada difusion del documento aprobado al personal a su cargo,
para su conocimiento y aplicacion.

6.5 De la conservacion del DGI

6.5.1 Los DGI son controlados en formato digital. Los documentos fisicos son
considerados como copias no controladas.

6.5.2 La version final digital editable de los DGI que fueran nuevos, actualizados o no
vigentes o dejados sin efecto, son custodiados por la UM.

6.5.3 Los DGI no vigentes o dejados sin efecto son conservados en formato digital por
la UM.

6.6 De la modificacion del DGI

6.6.1 Los DGI deben ser revisados como minimo una (1) vez al afio por el 6rgano o
unidad que lo elaboré, con el fin de verificar su vigencia o la pertinencia de su
aplicacién; sin perjuicio de ello, el 6rgano o unidad podra sustentar modificaciones
con menor periodicidad cuando asi lo considere pertinente.

6.6.2 Corresponde al/la Duefio/a del Proceso proponer la modificacion de un DGI, de
conformidad con los lineamientos sefalados en el presente procedimiento.

6.6.3 Por su naturaleza, los DGI deben ser actualizados, entre otras razones, cuando se
modifique total o parcialmente el marco legal que los sustente, regule o limite.

6.6.4 El Informe Técnico para la modificacién de un DGI debe sustentar adecuadamente
la necesidad de dicha actualizacién. Ver Anexo N° 6 - Modelo de Informe Técnico
sustentatorio para la elaboracién, modificacion o para dejar sin efecto un DGI.

6.6.5 La version de los DGI es actualizada con cada modificacion.

6.6.6 La UM controla las versiones de los DGI que sean modificados a través de la Lista
Maestra de Documentos de Gestidn Interna (FOR-OPP-001). Ver el Anexo N° 12 -
Formato de Lista Maestra de Documentos de Gestion Interna.

6.7 Del control de cambios del DGI

6.7.1 La modificacién de los DGI respecto a su version anterior, son registrados en la
Tabla Histérica de Cambios, segln lo establecido en la siguiente tabla:

Consignar la fecha de Describir de manera concisa los
aprobacion del cambios realizados respecto a la
documento version anterior.
|
Version Fegha Detalle de cambios
Texto en
mintscula, fuente 1 -- Version inicial

Arial, tamafio 10 »
' \

Los documentos nuevos

T - En el caso de los documentos nuevos, se debe
inician con la versién 01

consignar “version inicial”.

6.7.2 En la Tabla Historica de Cambios, se registra como minimo los cambios de la
propuesta del DGI comparado con el DGI vigente, quedando a discrecién del
6rgano o unidad que elaboré la propuesta de DGI, el registro de los cambios de
las versiones anteriores.

6.7.3 Para el caso de las Politicas del Sistema de Gestién y los documentos tipificados
como “Otros Documentos”, el control de cambios puede realizarse por
comparacion entre la versién no vigente o que fuera dejado sin efecto y la versién
vigente.
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6.7.4 Cada cambio de version de un DGI implica una actualizacién de Lista Maestra de
Documentos de Gestién Interna (FOR-OPP-001). Ver el Anexo N° 12 - Formato de
Lista Maestra de Documentos de Gestion Interna.

6.8 De la identificacion de los DGI que no se encuentren vigentes o que fueran
dejados sin efectos

6.8.1 Para el caso de los DGI que fueran aprobados a través de la firma electrénica,
el/la Duefio/a del Proceso debe elaborar un Informe Técnico (Ver Anexo N° 6 -
Modelo de Informe Técnico sustentatorio para la elaboracién, modificacion o para
dejar sin efecto un DGI), consighando las razones por las cuales corresponde
retirarlo del Portal Web Institucional del SENAMHI o de la intranet, con la finalidad
de identificar a dicho DGI como “no vigente”. Dicho Informe Técnico debe ser
remitido a la UM, quien evaluara el requerimiento, y de encontrarse alguna
controversia juridico — legal lo remite a la OAJ, para su emision de opinién legal
correspondiente.

6.8.2 En el caso de los DGI que fueran aprobados mediante Resoluciéon de PREJ o de
GG, ellla Duefio/a del Proceso debe elaborar un Informe Técnico (Ver Anexo
N° 6 - Modelo de Informe Técnico sustentatorio para la elaboracién, modificacién o
para dejar sin efecto un DGI), consighando las razones por las cuales corresponde
dejar sin efecto la Resolucién de PREJ o de GG que aprueba dicho DGI. Dicho
Informe Técnico es remitido a la UM, quien evaluard dicho requerimiento, y de
encontrarse alguna controversia juridico — legal lo remite a la OAJ, para su
emision de opinion legal correspondiente.

6.8.3 De considerarse viable ambos requerimientos efectuados por el/la Duefio/a del
Proceso, la UM solicita a la OTI el retiro de los DGI del Portal Web Institucional del
SENAMHI o de la intranet, en el marco de lo sefialado en el numeral 6.1.11, a fin
de garantizar de que los 6rganos y unidades no utilicen DGI que no se encuentran
vigentes o que hayan sido dejados sin efecto respectivamente.

6.8.4 Posterior a la identificacion de los documentos que no se encuentran vigentes o
gue hayan sido dejados sin efecto, la UM actualiza la Lista Maestra de
Documentos de Gestion Interna (FOR-OPP-001). Ver Anexo N° 12 — Formato de
Lista Maestra de Documentos de Gestion Interna.

6.9 De los criterios de formay estilo

6.9.1 Cuando se utilicen siglas o acrénimos, al menos la primera vez se debe escribir
las palabras completas, seguida dentro de un paréntesis por la sigla o acrénimo
correspondiente.

6.9.2 Para otros criterios, ver el Anexo N° 8 - Lineamientos Generales.
6.10 Del control de los registros

6.10.1 El/la Duefio/a del Proceso debe asegurarse que los registros se encuentren
ubicados en ambientes adecuados que permitan su conservacion y que
prevengan su deterioro o pérdida durante el tiempo acordado de retencion.

6.10.2 El/la Duefio/a del Proceso o a quien éste designe, identifica los registros
generados y actualiza la Lista Maestra de Registros (FOR-OPP-002). Ver
Anexo N° 13 - Formato de Lista Maestra de Registros. De ser necesario,
solicita la asesoria técnica de la UM.

6.10.3 Los registros deben tener las siguientes caracteristicas:
e Veraces: Describir lo que realmente sucedi6, pasé u ocurrio.

e Oportunos: Se debe realizar en tiempo real, para evitar perdida de
informacidn por el paso del tiempo.

e Claros: Ser entendible para todos.
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e Coherentes: En lo que respecta a fechas.

e Legibles.

e No alterable: Evitar tachones, enmendaduras, uso de correctores, etc.
6.10.4 Cada Duefo/a del

Proceso es

responsable de

la proteccion

almacenamiento y preservacion de los registros fisicos y virtuales.

7. DESARROLLO

7.1 Requisitos de inicio del procedimiento

Descripcién del requisito

Fuente

Solicitud (correo electrénico) de elaborar o
modificar un DGI3

Duefio/a del Proceso

7.2 Proceso relacionado

y

Todos los procesos identificados en el inventario de procesos vigente que requieran
elaborar, modificar o dejar sin efecto un DGI.

7.3 Diagrama de flujo

» Duerio del proceso
# Director/a de la UM

Actividades
1y2

Actos
preparatonos

Elaborar o
modificar
DGl

RESUMEN: ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS DE
GESTION INTERNA DEL SENAMHI

Actividades
3,45y6

» Duefic del proceso
# Director/a de la UM
» Director/a de la OAJ

& Duefio del proceso
® Equipo técnico /

Responsable de elaboracion

* Facilitador Metodolégico

Actividades
7,8y9

B Aprobar
Revisar DGI DG

# Director/a de la UM

Etividad

Custodlar
DGl

Actividades
10y 11

» Gerente General
» Presidente Ejecutivo

Difundir
DG
Actl\ndades
13,14y 15

s Director/a de la UM
» Especialista de la OTI
» Especialista de la UFC

Nota: Para mayor detalle del diagrama de flujo, ver el Anexo N° 14 - Diagrama de flujo detallado.

3 Cuando sea la UM el Duefio/a del Proceso quien identifica la necesidad de la elaborar o modificar algin DGI de su
competencia, el procedimiento inicia con la designacion del/la facilitador/a metodologico/a.
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7.4 Descripcion de las actividades
N Descripcion %rr?izgg/ Responsable Registros
Actos preparatorios
1. Identificar e informar la necesidad de
elaborar/modificar un DGI
Ellla Duefio/a del Proceso determina la 5 Correo
. e Organo y/o L
necesidad de elaborar o modificar un DGI y lo idad Duefio/a de electrénico u
comunica mediante el correo electrénico u otro Unida ue otro medio que
) X . N responsable Proceso :
medio que estime pertinente, dirigido al/la del proceso se estime
Director/a de la UM. pertinente
Solicita la conformacién del Equipo Técnico.
Continua con la siguiente actividad.
2. Designar al/la Facilitador/a Metodolégico/a Correo
electrénico u
El/la Director/a de la UM responde allla UM Director/a de otro medio que
Duefio/a del Proceso, en el cual designa un/a la UM se estime
Facilitador/a  Metodolégico/a, quien es pertinente
miembro del Equipo Técnico.
Elaborar o modificar DGI
3. Elaborar la propuesta del DGI Equi
quipo
o , i Técnico
El DGI es elaborado o modificado segun lo | Organo y/o o Propuesta de
establecido en los numerales 6.1 y 6.2 del Unidad Responsable DGI
presente procedimiento. Continua con la | responsable de la
siguiente actividad. del proceso .,
elaboracion
4. Aprobar preliminarmente la propuesta del DGI
La propuesta de DGl es aprobada
preliminarmente por los integrantes del Equipo
Técnico, a través de la suscripcién del Acta
(FOR-OPP-004). Anexo N° 10 - Formato de | Organo y/o Equino Acta
Acta. Unidad T,q P (FOR-OPP-004)
. écnico
involucrada
¢ Es un documento nuevo? en el proceso
Si. Continua con la siguiente actividad.
No. Continua en la Actividad N° 6 Dar
conformidad a la propuesta del DGI
5. Codificar la propuesta de DGI
El/la Facilitador/a Metodologico/a consigna un Propuesta del
cédigo en el encabezado del DGI, DGI con codigo
considerando los criterios establecidos en el asignado
numeral 6.2.12; y actualiza la Lista Maestra de Facil
acilitador

Documentos de Gestion Interna (FOR-OPP-
001). Ver el Anexo N° 12 - Formato de Lista
Maestra de Documentos de Gestion Interna.

Una vez codificado el DGI, el/la Facilitador/a
Metodolégico/a remite la propuesta de DGI

con la codificacién asignada al/la Duefio/a del

UM

Metodolégico

Lista Maestra de
Documentos de
Gestion Interna
(FOR-OPP -
001)
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Nc

Descripcién

Organo/
Unidad

Responsable

Registros

Proceso, mediante correo electrénico, con
copia al/la Director/a de la UM.

Dar conformidad a la propuesta del DGI

El/la Duefo/a del Proceso da su conformidad,
a la propuesta del DGI, mediante la firma
electrénica en el apartado “elaborador por”, de
acuerdo a lo detallado en el Anexo N° 5 -
Conformidad y niveles de elaboracidn, revision
y aprobacién.

Adicionalmente, adjunta el Informe Técnico
que sustenta la elaboracién o modificacion del
DGI. Luego, ambos documentos son remitidos
al/la Director/a de la UM a través del SistSGD.

De existir alguna observacion, el/la Duefio/a
del proceso coordina con el personal a su
cargo que elaboré la propuesta de DGI y, con
la UM.

Continuar en la Actividad siguiente.

Organo y/o
Unidad
involucrada

Duefio/a del
proceso

Propuesta del
DGl con la firma
electrénica en el

apartado
“elaborado por”

Revi

sar DGI

Revisar la propuesta del DGI

El/la Director/a de la UM, en el marco de su
competencia, revisa la propuesta del DGI. De
encontrarse conforme, suscribe mediante
firma electrénica en el apartado “revisado por”,
segun lo descrito en el Anexo N° 5 -
Conformidad y niveles de elaboracidn, revision
y aprobacién.

Verifica en el Acta si se determiné que la
propuesta del DGI debe ser 0 no remitida a la
OAJ, para la emisidon de la opinion legal, de
corresponder.

¢,Documento requiere opinién de OAJ?

Si. Elabora el Informe Técnico y lo remite a la
OAJ a través del SistSGD conjuntamente con
la propuesta de DGI. Continua en la siguiente
actividad.

No. A través del SistSGD, remite a la GG el
proyecto de DGI con el Informe Técnico
sustentario del/la Duefo/a del Proceso.
Continua en la Actividad N° 10 - Revisar los
documentos y aprobar la propuesta de DGI.

De existir alguna observacion, el/la Director/a
de la UM o ellla Facilitador/a Metodoldgico/a
coordina, con el/la Duefio/a del Proceso o con
su representante miembro del Equipo Técnico.

UM

Director/a de
la UM

Propuesta de
documento con
la firma
electrénica en el
apartado
“revisado por”
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Descripcién

Organo/
Unidad

Responsable

Registros

Revisar los documentos remitidos por la UM

Revisa la propuesta del DGI con su Informe
Técnico sustentatorio y el Informe Técnico de
la UM. Luego elabora el Informe Legal y, de
corresponder, el proyecto de Resolucion de
PREJ o de GG, y remite el mismo a la GG,
para su trdmite correspondiente.

¢, DGI conforme?

Si. Remite a la GG, con copia a la UM: i), la
propuesta de DGI e i) Informe Legal
correspondiente. Continua con la Actividad
N° 10. Revisar los documentos y aprobar la
propuesta de DGI.

OAJ

Director/a de
la OAJ

Informe Legal
SistSGD

Proyecto de
Resolucién de
PREJ o de GG

(de

corresponder)
No. De encontrar alguna observacion,
devuelve al/la Duefio/a del Proceso, a través
del SistSGD, con copia ala GG y a la UM: i) la
propuesta del DGI e ii) Informe Legal con las
observaciones correspondientes. ContinGa en
la siguiente actividad.

9. Subsanar las observaciones
Organo y/o
Unidad
responsable
del proceso

Duefio/a de
Proceso

Revisa y subsana las observaciones
identificadas por la OAJ. Continua con la
Actividad N° 6. Dar conformidad a la
propuesta del DGI.

Aprobar DGI

10. | Revisar los documentos
propuesta de DGI.

y aprobar la

a) DGI aprobado mediante Resolucién de
PREJ/IGG
Revisa la propuesta del DGl con su
Informe Técnico sustentatorio, el Informe
Técnico de la UM vy, de ser el caso, el
Informe Legal con el proyecto de
Resolucién de PREJ o de GG.

SistSGD

Resolucién de
¢ElI DGI es aprobado por el GG? RGG suscrita
Si. Suscribe la Resolucion de GG y remite GG
el DGI aprobado a la UM, a través del
SistSGD y gestiona su publicacion.
Continua en paralelo con la Actividad
N° 12 Custodiar los DGI, registrar, y
solicitar la publicacion, y la Actividad
N° 13 Publicar el DGI.

Gerente

General Proyecto de

Resoluciéon de
PREJ visada

No. Visa el proyecto de Resolucion de
PREJ, y procede con su remision a través
del SistSGD a la Presidencia Ejecutiva.
Continua en la actividad 11. Revisar los
documentos y aprobar la propuesta de
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N Descripcién %rr?izgg/ Responsable Registros
DGI.

b) DGI aprobado mediante firma electrénica
Revisa la propuesta del DGl con su
Informe Técnico sustentatorio y el Informe
Técnico de la UM.

SistSGD

¢ElI DGI es aprobado por el GG?
Si. Aprueba la propuesta del DGI mediante GG Gerente DGl aprobado
su firma electronica en el apartado General mediante firma
“Aprobado por”. Continua en la Actividad electrénica en el
N° 12 Custodiar los DGI, registrar, y apartado
solicitar la publicacion. “aprobado por”
No. Firma electronicamente en el apartado
“Aprobado por”, y eleva la propuesta de
DGI al PREJ, a través del SistSGD.
Continua en la siguiente actividad.

11. | Revisar los documentos y aprobar la

propuesta de DGI

a) DGI aprobado mediante Resolucion de
PREJ

SistSGD
Revisa la propuesta del DGI, el Informe Presidente
Técnico, el Informe Legal y el proyecto de PREJ Ejecutivo
Resolucién de PREJ visado, el cual es RPE suscrita
suscrito en sefial de conformidad. Continua
en paralelo con la Actividad N° 12
Custodiar los DGI, registrar, y solicitar
la publicacion; y la Actividad N° 13
Publicar el DGI.

b) DGI aprobados mediante firma electronica SistSGD
Revisa Ia, propuesta del _DGI con su _ DGI aprobado
Informe Técnico sustentatorio y el Informe Presidente . :

- PREJ ) i mediante firma
Técnico de la UM. Aprueba la propuesta Ejecutivo electrénica en el
del DGI mediante su firma electrénica en el
P ” o apartado
apartado “Aprobado por”. Contintda en la « »
S - aprobado por
siguiente actividad.
Custodiar DGI
12. | Custodiar los DGI, registrar y solicitar
publicacién. Lista Maestra de
Documentos de
Los DGI vigentes y no vigentes, asi como los . Gestion Interna
, : L Director/a de

que fueran dejados sin efecto, en su version la UM o a Internos (FOR-

original son custodiados por la UM. UM a OPP-001)

quien delegue

Los DGI no vigentes o dejados sin efecto son Correo

archivados en la carpeta que los identifica electrénico (de

como tal. corresponder)
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N Descripcién %rr?izgg/ Responsable Registros
Luego, actualiza la Lista Maestra de
Documentos de Gestion Interna (FOR-OPP-
001) (Ver el Anexo N° 12 — Formato de Lista
Maestra de Documentos de Gestion Interna), y
solicita a la OTI la publicacién del DGI.
Difundir DGI
13. | Publicar el DGI DGl aprobado
mediante
Para la publicacion, se considera lo detallado OTI Especialista Resolucién de
en el numeral 6.4. PREJ o de
GG/Firma
Electrénica
14. | Solicitar la difusibn masiva al correo
electrénico de los/as servidores/as del
SENAMHI. . Correo
Director/a de -
_ _ UM la UM o a electronico (de
Una vez publicado el DGI, el/la Director/a de la . corresponder)
UM o a quien delegue, solicita a la UFC la quien delegue
difusion del mismo a los/as servidores/as del
SENAMHI.
15. | Difundir el DGI aprobado
Correo
Mediante correo electronico, difunde el UFC UFC electrénico
documento aprobado a los/as servidores/as.
8. REGISTROS
DENOMINACION CODIGO
SistSGD
Acta FOR-OPP-004
Correo electrénico
DGI nuevo o modificado aprobado, publicado y difundido
Lista Maestra de Documentos de Gestién Interna FOR-OPP-001
Resolucién de Presidencia Ejecutiva o de Gerencia General, de
corresponder
Lista Maestra de Registros FOR-OPP-002
Informe Técnico sustentatorio (del/la Duefio/a del Proceso)
Informe Técnico (de la UM)
Informe Legal
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9. TABLA HISTORICA DE CAMBIOS

Version

Fecha

Detalle de cambios

03

Se modifico el titulo del procedimiento.

Los procedimientos internos son considerados como
documentos de gestidn interna.

Del numeral 1 y 2, la aplicaciéon del presente procedimiento
se ha considerado de alcance institucional.

Del numeral 3, se ha modificado la directiva que de la cual se
desprende el presente procedimiento.

Del numeral 4, se han eliminado algunas definiciones, tales
como: accion preventiva, accién correctiva, archivo,
confidencialidad, ficha técnica, entre otros. Asimismo, se ha
incorporado nuevas definiciones, entre ellas: actividad, copia
no controlada, documentos de gestion interna, documento
controlado, documento no vigente, documento vigente,
equipo técnico, representante del Duefio/a del proceso, entre
otros.

Del numeral 5, se brindé mayor nivel de detalle en las
responsabilidades de cada 6rgano y se ha incorporado a la
UFCyalaOTI

Del numeral 6, se ha restructurado de acuerdo a lo siguiente:
6.1 reglas generales, 6.2 de la elaboracion y modificacion de
la propuesta del DGI, 6.3 de la revision y aprobacion del DG,
6.4 de la difusiébn y publicacién del DGI, 6.5 de la
conservacion del DGI, 6.6 de la modificacion del DGI, 6.7 del
control de cambios del DGI y 6.8 del identificacion de los DGI
gue no se encuentren vigentes o que fueran dejados sin
efecto.

Del numeral 7, se ha incluido la siguiente estructura: 7.1
Requisitos de inicio del procedimiento, 7.2 Proceso
relacionado, 7.3 diagrama de flujo y 7.4 descripcion de las
actividades.

Del numeral 10, se ha incorporado ocho (8) anexos. Asimismo,
los anexos que se han mantenido, fueron actualizados.
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10. ANEXOS
10.1  Anexo N° 1 - Tipos de documentos, siglas y definiciones.
10.2  Anexo N° 2 - Matriz de Jerarquia de los DGI.
10.3  Anexo N° 3 - Estructura de los documentos de gestion interna y definiciones.
10.4  Anexo N° 4 - Organos y Unidades.
10.5 Anexo N° 5 - Conformidad y niveles de elaboracion, revisién y aprobacion.

10.6 Anexo N° 6 - Modelo de Informe Técnico sustentatorio para la elaboracion,
modificacion o para dejar sin efecto un DGI.

10.7  Anexo N° 7 - Consideraciones para la elaboracion y control de los formatos.
10.8  Anexo N° 8 - Lineamientos Generales.

10.9 Anexo N° 9 - Caratula de los DGI.

10.10 Anexo N° 10 - Formato de Acta.

10.11 Anexo N° 11 - Consideraciones para el llenado del acta.

10.12 Anexo N° 12 - Formato de Lista Maestra de Documentos de Gestion Interna.
10.13 Anexo N° 13 - Formato de Lista Maestra de Registros.

10.14 Anexo N° 14 - Diagrama de flujo detallado.
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ANEXO N° 1
TIPOS DE DOCUMENTOS, SIGLAS Y DEFINICIONES
TIPO DE
DOCUMENTO SIGLA DEFINICION
Establece pautas, criterios y disposiciones generales y
Li : especificas, sin detallar las actividades, que podria
ineamientos LIN

desprenderse de los procesos en cualquiera de sus niveles;
es elaborado siempre y cuando sea solicitado por mandato.
Documento que detalla la estructura y disefio de los sistemas
de gestién basado en alguna norma ISO (por ejemplo: calidad,
MSG |salud y seguridad, riesgos, seguridad de la informacion entre
otros). Estd comprendido en el marco de los procesos
incluidos en los Sistemas de Gestidn.

Documento que describe la fundamentacion y/o la
metodologia técnica y/o cientifica empleada por los érganos y
unidades del SENAMHI, para el desarrollo y control de uno o
varios procesos, debiendo vincularse al procedimiento que le
da origen.

No detalla las actividades ni tareas.

Manual del Sistema
de Gestion

Manual Técnico MT

Es la descripcion documentada de como deben ejecutarse las
actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta los
elementos que lo componen y su secuencialidad, permitiendo
de esta manera una operacién coherente.

Procedimiento?* PR

Documento de trabajo que describe en detalle una actividad
que complementa los procedimientos. Se usan en los casos
Instructivo IN estrictamente necesarios y fundamentados, para facilitar la
ejecucion de algun trdmite o asunto especifico y una serie de
acciones complementarias para facilitar su operacionalizacion.
Documento estructurado que puede formar parte de un DGI
para registrar informacion de acuerdo a las necesidades del

Formato FOR desarrollo del proceso. Ver Anexo N° 7 - Consideraciones
para la elaboracién y control de los formatos.
Otros Documentos OD | Documento de tipo distinto a los mencionados.

ANEXO N° 2
MATRIZ DE JERARQUIA DE LOS DGI

NIVEL DE PROCESOS
TIPOS DE DGl e e :
Nivel 0 Nivel 1 Nivel "n (uIt|mo_r,1|veI
de desagregacion)

Lineamiento X X X

Manual del Sistema de Gestion

Formato Procedimiento X

Manual Técnico

Instructivo X

4 Del numeral 5.3.4 de la Norma Técnica “Implementacion de la Norma Técnica de la Gestion por Procesos en las
entidades de la administracion publica”, aprobada mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-
PCM/SGP.
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ANEXO N° 3

ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS DE GESTION INTERNA Y DEFINICIONES

ESTRUCTURA

DESCRIPCION

indice

Listado de capitulos o titulos que contiene el DGI.

Introduccién

Marco general en el cual se ha elaborado el DGI.

Objetivo Logro que se espera alcanzar con la elaboraciéon del DGI.
Alcance Ambito de aplicacion del documento, pudiendo ser 6rganos y/o unidades.
Normas de consulta indispensable para la aplicacion del documento.
Base Legal Se debe considerar las normas legales directamente relacionadas que

sustentan el DGI.

Definiciones y siglas

Listado de palabras con sus definiciones, consideradas necesarias para
la mejor comprension del DGI.

Responsabilidades

Establece los roles y funciones de los actores involucrados en el DGI.

Generalidades

Informacién general para la aplicacion del DGI.

Desarrollo Informacién especifica para la aplicacion del DGI.
Registros Documentos que evidencian las actividades realizadas.

Tabla histérica de | Tabla donde se detalla los cambios realizados respecto a su version
cambios anterior.

Anexo (opcional)

Capitulo donde se considera informacién complementaria a lo
mencionado previamente.
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ANEXO N° 4
ORGANOS Y UNIDADES
ORGANOS / UNIDADES SIGLAS
Consejo Directivo CD
Presidencia Ejecutiva PREJ
Gerencia General GG
Unidad Funcional Operativa de Comunicaciones® UFC
Unidad Funcional de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental® UACGD
Organo de Control Institucional ocCl
Oficina de Asesoria Juridica OAJ
Oficina de Planeamiento y Presupuesto OPP
Unidad de Planeamiento e Inversion Publica Ul
Unidad de Presupuesto UP
Unidad de Modernizacién y Gestién de la Calidad UM
Unidad de Cooperacién Técnica UCT
Oficina de Administracion OA
Unidad de Abastecimiento UA
Unidad de Tesoreria uT
Unidad de Contabilidad ucC
Oficina de Recursos Humanos ORH
Unidad Funcional Operativa de Desarrollo de Capital Humano y Relaciones
Humanas’ UFD
Unidad Funcional Operativa de Administracién de Recursos Humanos? UFAR
Unidad Funcional de Secretaria Técnica de Apoyo al Procedimiento Administrativo
Disciplinario ° UFS
Oficina de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién oTI
Unidad Operativa de Infraestructura, Soporte y Proyectos 1© UFI
Unidad Funcional Operativa de Desarrollo de Sistemas de Informacién ** UFN
Direccién de Redes de Observacién y Datos DRD
Subdireccién de Gestiéon de Redes de Observacion SGR
Subdireccién de Gestion de Datos SGD
Direccién de Meteorologia y Evaluacién Ambiental y Atmosférica DMA
Subdireccién de Prediccidon Meteorolégica SPM

SResolucion de Presidencia Ejecutiva N° 220-2016/SENAMHI, que establece la Unidad Funcional Operativa de
Comunicaciones.

6 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 024-2018/SENAMHI, que crea la Unidad Funcional de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documental y modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 072-2018/SENAMHI.

"Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 217-2016/SENAMHI, que establece la Unidad Funcional Operativa de Desarrollo
de Capital Humano y Relaciones Humanas.

8Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 217-2016/SENAMHI, que establece la Unidad Funcional Operativa de
Administracion de Recursos Humanos.

°®Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 217-2016/SENAMHI, que establece la Unidad Funcional de Secretaria Técnica de
Apoyo al Procedimiento Administrativo Disciplinario.

0Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 171-2016/SENAMHI, que establece la Unidad Operativa de Infraestructura,
Soporte y Proyectos.

11 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 171-2016/SENAMHI, que establece la Unidad Funcional Operativa de Desarrollo
de Sistemas de Informacién, y su modificatoria efectuada a través de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 255-
2016/SENAMHI.
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ORGANOS / UNIDADES SIGLAS
Subdireccién de Prediccién Climatica SPC
Subdireccién de Modelamiento Numérico de la Atmdsfera SMN
Subdireccién de Evaluacion del Ambiente Atmosférico SEA
Direccién de Hidrologia DHI
Subdireccién de Prediccién Hidrolgica SPH
Subdireccién de Estudios e Investigaciones Hidrologicas SEH
Direccién de Agrometeorologia DAM
Subdireccién de Prediccion Agrometeorolégica SPA
Subdireccién de Estudios e Investigaciones Agrometeoroldgicas SEI
Direcciones Zonales DZ
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ANEXO N° 5
CONFORMIDAD Y NIVELES DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

~

Elaboracién

Revisién Aprobacién

el Sistema de

Gestién

Organo/Unidad
responsable del

.
|
|
|
|
|
|
|
Sistema de Gestion \

Politica

Organo/Unidad
responsable del
Sistema de Gestion

o H - H - .
i
i
i
i
i
i
i
Comité 5GI oal GG ! PREJ ()
i
i

2]

IVOs
Sistema de Gestion

% Debe de contar con el iRequiere
Acta suscrita por iReq
Equipe Técnico de PREJ?

Con copia a la OPP

Con copia a la OPP
-,‘ Organo - um oAl GG

|
|
I
|
|
|
|
\ aprobacién
|
|
|
|
|
|
|

Duefio del
proceso

Se puede incluir al
Representante del
Duefio del Proceso y
otros participante como
elaborador del DGI

Encaso:
El duefio del proceso es dependiente
de un Organo o DG corresponde a

imiento

Gestion / Manual Técnico

Lineamiento,

Servidor

Duefio del
Procesc

designado y/o
duefio de
proceso

Con copia a la OPP
» um -
Con copiz a la OPP y al

argano dependiente del
Duefic del Proceso, de
corresponder

¥

Instructivo

Se puede incluir a
ofros participantes
como elaborador del
DGl

CONFORMIDAD Y NIVELES DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Se puede incluir al
Representante del Duefio
del Proceso y otros
participante como
elaborador del DGI

Con copia ala OPP y al

érgano dependiente del

Duefio del Proceso, de
corresponder

|
i
i
I
|
|
i
i
I
|
|
i
I
|
|
i
I
i
T
|
|
i
i
T
|
|
i
I
i
I
|
|
i
i
I
|
i
I
i
I
|
|
i
| | Grgano diferente al duefio
|
|
i
I
i
I
|
|
i
T
I
|
|
i
i
T
I
|
|
i
I
I
|
|
i
I
i
I
|
T
i
i
I
|
|
i
I
i
I
|
|
i
i

Duefio del
proceso

Organo que
corresponda
segln norma

Otros documentos

Organo/unidad
que corresponda
seglin norma

Encaso:

El duefio del proceso es dependiente
de un Organo o DG corresponde a
Grgano diferente al duefio

Organo que
corresponda
seglin norma
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ANEXO N° 6

MODELO DE INFORME TECNICO SUSTENTATORIO PARA LA ELABORACION,
MODIFICACION O PARA DEJAR SIN EFECTO UN DGI

I ANTECEDENTES

Describir los hechos que motivaron la propuesta de DGI, asi como las acciones realizadas
en la etapa de elaboracién (incluir fechas y datos de las reuniones con las éareas
involucradas en la elaboracion del DGI, de corresponder, el Acta).

Il BASE LEGAL

<< Se incluira de ser necesario la normativa vigente que sustente la elaboracion,
modificacion, o de ser necesaria las razones para dejar sin efecto el DGI que
corresponda>>

. ANALISIS

Se sugiere considerar la absolucion de las siguientes interrogantes:

v' ¢ Cudl es el problema a resolver o la necesidad a atender mediante el presente DGI?

v' Realizar un diagnéstico y definir adecuadamente el problema o necesidad.

v' ¢ Cuales son los objetivos de la propuesta de DGI?

v' ¢ Existen otras alternativas (tales como el uso de otros documentos internos)?

v' ¢Actualmente existe otro documento que debe ser modificado o dejado sin efecto
debido a la propuesta del DGI planteado?

v ¢El DGI es consistente con los objetivos institucionales y comprensible para el
usuario?

V. CONCLUSIONES

<< Describir los aspectos relevantes del Informe Técnico sustentatorio, los cuales deben
ser coherentes con las materias desarrolladas en el analisis >>.

V. RECOMENDACIONES

<< Incluir de ser necesario y sugerir las acciones a seguir, teniendo en cuenta el analisis o
las conclusiones del Informe Técnico >>
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ANEXO N° 7

CONSIDERACIONES PARA LA ELABORACION Y CONTROL DE LOS FORMATOS

e Para su identificacién y control, los formatos deben contar como minimo con titulo y el logo
institucional. Queda a discrecién del/la Duefio/a del Proceso el uso del encabezado.

e La estructura del formato queda a discrecién del/la Duefio/a del Proceso, de tal forma que
asegure un adecuado control de lo requerido.

e El control de cambios entre una versién y otra, se realiza por comparacion.

e Las versiones editables de los formatos vigentes y no vigentes son custodiadas por la UM.
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ANEXO N° 8
LINEAMIENTOS GENERALES
Uso de
Procesador de Microsoft Word version 2010 en adelante
Texto
Idioma Espafiol
Fuente Arial 10, texto justificado
Interlineado Tipo sencillo
¢ Preciso, sencillo y de facil comprension.
e Usar palabras y frases sencillas.
e En tercera persona y en tiempo presente, usando verbos
infinitivos (terminan en “ar” “er” “ir”). Ejemplo: Proponer, elaborar,
Redaccion revisar, etc. Evite usar. Gerundios, adverbios terminados en
mente, verbos en futuro.
e Se debe identificar utilizando numerales o literales.
e Utilizar los mismos términos en todo el DGI.
¢ No iniciar ni finalizar dos parrafos seguidos con la misma palabra.
o Explicar las siglas; no dar por hecho que todos las conocen.
Todos los DGl deben mantener los margenes indicados a
continuacion, con excepcion de las tablas y graficos utilizados, los
cuales pueden elaborarse segun lo que el usuario considere
necesario.
Margenes Superior: 3.0 cm

Inferior: 2.5 cm

Izquierda: 2.5 cm

Derecha: 2.5 cm

Encabezado: 2.0 cm

Pie de pagina: 2.0 cm

Para la denominacién de los cuadros, graficos y tablas de

contenido, debe considerarse en fuente Arial, y formato negrita.

Los titulos se deben escribir en fuente Arial, tamafio 10, formato

negrita y mayuscula inicial.

e Las notas y ejemplos se deben escribir en fuente Arial, tamafio 8
y numeradas.

e Procurar no repetir palabras en un mismo pérrafo.

e Evitar repetir el texto que fue incluido en otra parte del documento
0 que forma parte de otros DGI aplicables al mismo tema.

e FEvitar las oraciones combinadas (donde varias oraciones se
juntan con conectores como “que”, “por lo tanto”, “y”).

e Evitar el uso de las mayusculas.

Sugerencias de | e Limitar el uso de expresiones como “sin embargo”, “por un lado”,

estilo “ademas”, “etcétera”.

e Separe sus ideas, trate de comunicar una sola idea completa en
cada oracion.

e Las oraciones que dicen lo que no debemos hacer no siempre

ayudan a saber lo que si debemos hacer, por lo tanto, no nos

permiten actuar. Escribir oraciones que afirman en lugar de

oraciones que niegan puede ser mas claro y amable.

ANANENENENEN

Estilo de los
cuadros,
gréficos, tablas
de contenido vy
notas
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ANEXO N° 9
CARATULA DE LOS DGI

Senamhi

AR R WA KIALL OF MATTT-O808 A
E HEWITK Gl D4 FERY

Titulo del DGI (Fuente Arial,
tamafio 22 en mayusculas)

Logo
institucional

/V

ELABOR&CI@N DE LOS DOCUMENTOS
DE GESTION INTERNA DEL SENAMHI

Procedimiento: PR-OPP-001

/ Versién del DGI (Fuente

Tipo de documento . s Arial, tamafio 18 en
(Fuente Arial, tamafio 22 Version: 03 mindsculas)

en minusculas)

Nombre, cargo y
6rgano o unidad de
la cual depende del
elaborador, (Fuente
Arial 10, mindscula)

UNIDAD DE MODERNIZACION Y GESTION DE CALIDAD -
OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

Organo y Unidad
> (Fuente Arial,
tamafio 16 en
mayusculas)

Elaborado por: Firma: \
\ MNombre
~ Cargo
Organa’ Unidsd
Revisado por: Firma: .
Nombre, cargo y g F[rnja
6rgano o unidad de electronica del
la cual depende del Mombrz elaborador,
revisor (Fuente Arial — > Cargo revisor y
10, mindscula) Crrgana! Unidad aprobador
Aprobado por: Firma:
MNombre
Cargo
Crgana’ Unidsd
4 )

4

Nombre, cargo y 6rgano o
unidad de la cual depende
del aprobador (Fuente
Arial 10, mindscula)
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ANEXO N° 10

FORMATO DE ACTA

FORMATO
Codigo FOR-OPP-004
ACTA
Acta W2 _0x - ano
Dependencia conwocante
Agenda
Lugar de la Reunion
Fecha: | ddimmiya Hora de inicio: bh:rom. horas Hora de término: bhzrom. horas
DESARROLLO DE LA AGENDA
ACUERDOS
N DECRIPCION RESPONSABLE
ASISTENTES A LA REUMION
L NOMBRES ¥ s
APELLIDOS ORGANO YO UNIDAD CARGO FIRMA
OBSERVACIONES

FECHA DE PROXIMA
REUMION defmmiyg, HORA bh:mm. horas
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ANEXO Ne 11

CONSIDERACIONES PARA EL LLENADO DEL ACTA

Acta N° Ox - afio

Dependencia convocante (Consignar la dependencia a la que pertenece el/la Duefio/a del Proceso o su
representante)

Agenda (Motivo de la reunién)

Lugar de la Reunion (Espacio fisico en donde se realiza la reunion)

Fecha: | dd/mmlyyy Hora de inicio: | hh:mm horas | Hora de término: hh:mm horas

DESARROLLO DE LA AGENDA

(Se debe indicar lo siguiente:
e Que los miembros del Equipo Técnico dan su conformidad y que no tienen objecion, en el marco de sus
responsabilidades de acuerdo a la detallado en el presente procedimiento*?
e Otro tipo de informacién que se considere relevante.)

ACUERDOS
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
(De los temas considerados en el “Desarrollo de la Agenda”, detallar las acciones a | (Nombre y apellido de Ila
realizar, los compromisos y el plazo de su cumplimiento) persona que ejecutara las

(En caso de que el DGI sea conforme por todos los miembros del Equipo Técnico, | acciones a realizar y los
se deben consignar lo siguiente: . L compromisos dentro del plazo
e Aprobar preliminarmente a la propuesta DGI (el titulo completo, la version y su determinado)

cadificacién (en caso de aplicar)).

Adicionalmente, se sugiere considerar lo detallado a continuacion:
e Entregar la version final de la propuesta DGI en version editable al/a
Facilitador/a Metodol6gico.
e Remitir la version final codificada de la propuesta DGI en version editable al
Duefio del Proceso (en caso de ser un DGI nuevo).
e Determinar si el DGI debera o no ser remitido a la OAJ.
e (Otras que se consideren necesarias.)

ASISTENTES A LA REUNION
ORGANO Y/O UNIDAD CARGO FIRMA

N° NOMBRES Y
APELLIDOS

OBSERVACIONES

(Se debe consignar lo siguiente, de corresponder:

e Seguimiento de los acuerdos del acta anterior, de aplicar.

o Miembros del Equipo Técnico que no estuvieron presentes en la reunién.
e Participantes convocados que no forman parte de Equipo Técnico.

e Ofro tipo de informacién que se considere relevante.)

FECHA DE PROXIMA
REUNION dd/mmlyyy HORA hh:mm horas

12 Numeral 5.4 del presente procedimiento.
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ANEXO N° 12

FORMATO DE LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS DE GESTION INTERNA

FORMATO Cédigo FOR-OPP-001
Senamhi ] Version 02
Fe LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS DE GESTION INTERNA —
Pagina ldel
Proceso:

Norma Tipo de

Nombre del Documento Version

Fecha de

Ruta de

acceso

Observaciones

aplicable Documento

aprobacion
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ANEXO N° 13
FORMATO DE LISTA MAESTRA DE REGISTROS
= FORMATO Cadigo FOR-OPP-002
Senamhi —
privvantutpi ietel Version 02
LISTA MAESTRA DE REGISTROS —
Pagina ldel
Proceso:
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO
NO Norma — : » Tiempo de Disposicion
AU i Titulo Version Fisico (F) | Nombre del archivo | UPi¢acion del conservacion Tzl
Digital (D) documento
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ANEXO N° 14
DIAGRAMA DE FLUJO DETALLADO
Actos preparatorios B Elaborar DGI 7 Revisar DGI > Aprobar DGI 2 Custodiar DGI Difundir DGI
o 1. Identificar e N i i i
g informar la necesidad 6. Dar conformidad i 9. Subsanar las | i
g a la propuesta del ¥ | I
B de elaborar / DGl | observaciones | |
ﬁ modificar un DGI ! 1 ! !
'S | | 1
a 1 | :
i i ...... Puede delegar .
H | i : esta actividad :
= 2. Asignar 3 3 : ‘
= Facilitador ! ! : ! :
2 Metodolégico ! ! 12. Custodiar los ! 14. Solicitar la
% ! ! DaGl, r.egistrar, y 1 difusion masiva al
5 i | solicitar la i correo electrénico
! ! publicacion | del personal
3. Elaborar la i i i
propuesta del NO i | :
] DGl i i i
g | - |
é 4. Aprobar étsun Dﬁl 3 3 3
& preliminarmente nuevor i i i
la propuesta del ! ! !
H DGI | i |
E I | 1
z I | I
&a i i i
a | | 1
2 5. Codificar la ! | |
E propuesta de | | !
| | |
g i i i
E = | 7. Revisar la | 1
2 /5 | propuesta del | i
w DGl
2|3 | ; 1
2|8 | sI NO | |
z ¢ i DGl aprobado | i
s |a | DGl requiere | 1
3 3 opinién de OAJ? 3 3
8 | | |
8 g 3 8. Revisar los 3 3
& 3 | documentos | i
2 s | remitidos por la UM | i
S 3 | | i
U e Il | i
§ a i 1 :DGI conforme? i i
2 | | |
2 | | !
B EI DGl es
§ | aprobado por | i
g ! sl 10. Revisar los el GG? ! !
K] | documentos y \ | i
§ i aprobar la * | i
] ! propuesta de DGI sl @ P !
NO RGG susscrita
3 11. Revisar los 3 3
e 3 documentos y 3 RGG y RPE 3
% ! aprobar la propuesta ! !
i | de DGI | . = |
v | | |
H ! : 2 :
= | | |
g i i i
& | i 1
i 2 @ RPE suscrita DGl aprobado i i
; 1 1 1
: i i i 13. Publicar el
E ! | i DGl
9 3 3 3 15. Difundir el
? : | ! DGl aprobado
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