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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N°0232-2018-SENAMHI/GG

Lima, 7% 0CT.20
VISTO:

El Informe N° 016-2018-SENAMHI/GG-UACGD de fecha 24 de octubre de 2018, de la Unidad
de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 24031, Ley del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peru,
modificada por la Ley N° 27188, establece que el Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia — SENAMHI es un organismo publico descentralizado, con personeria juridica de
derecho publico interno y autonomia técnica, administrativa y econdmica, dentro de los limites
;:.'-,"-'\\ del ordenamiento legal del Sector Publico;
‘e |
-] // Que, mediante la Primera Disposicion Complementaria Final del Decreto Legislativo N° 1013,
"/ se adscribe la referida entidad, como organismo publico ejecutor, al Ministerio del Ambiente;

Que, de acuerdo a lo establecido en el literal 1.1 del articulo 1 de la Ley N° 27658, Ley Marco
de Modernizacién de la Gestion del Estado, se “Declara al Estado peruano en proceso de
modernizacién en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y
procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestién publica y construir un Estado
democrético, descentralizado y al servicio del ciudadano”,

Que, de conformidad con el numeral 1.2.1 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo
. ~. N°006-2017-JUS y sus modificatorias, establece que “Los actos de administracién interna de
ujes \& | fas entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios, son
= regulados por cada entidad, con sujecién a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley,

'y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan”;

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 029-2018-SENAMHI/GG se aprobd la
Directiva N° 10-2018-SENAMHI/GG sobre “Gestién Documental en el Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia del Pertt — SENAMHI”, el cual entraria en vigencia a partir del 25 de
octubre de 2018;

Que, con Informe N° 016-2018-SENAMHI/GG-UACGD de fecha 24 de octubre de 2018, la
Unidad de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental recomienda postergar la puesta en
produccion del Nuevo Sistema de Gestion Documental para el dia 12 de noviembre de 2018,
conforme a lo dispuesto en la Resolucién de Gerencia General N° 029-2018-SENAMHI/GG;

Que, por su parte, el articulo 12 del Reglamento de Organizacién y Funciones del SENAMHI,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-2016-MINAM, sefiala que la Secretaria General
(hoy Gerencia General), “Es la méxima autoridad administrativa y el representante legal del
SENAMHI. Actia como nexo de coordinacién entre la Alta Direccion y los Organos de
asesoramiento y de apoyo. Es responsable de la gestion administrativa de la institucién, de
formular, establecer, dirigir y controlar las funciones y actividades de los Organos de
asesoramiento y de apoyo (...)”; asimismo, el literal e) del articulo 13 del mismo Reglamento,
sefiala que la Secretaria General tiene la funcién de "Expedir Resoluciones y directivas de
Secretaria General, en materia de su competencia o en aquellas que le hayan sido delegadas”;



Con el visado del Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, del Director de la
Oficina de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién, del Ejecutivo de Servicio de
Atencion a la Ciudadania y Gestidén Documental, y del Director de la Oficina de Asesoria
Juridica; y,

De conformidad con la Ley N° 24031 — Ley del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia
del Peru — SENAMHI y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-85-AE, su
modificatoria Ley N° 27188; su Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 003-2016-MINAM.

. ;AJ.]E}“,R;\-\ SE RESUELVE:

'z"mrticulo 1.- Modificar los articulos 1 y 2 de la Resolucién de Gerencia General N° 029-2018-

e

7o ;‘$ENAMHI/GG, en los siguientes términos:

“Articulo 1.- Dejar sin efecto, a partir del 12 de noviembre de 2018, la Resolucién de
Secretaria General N° 016-2018-SENAMHI/SG, que aprueba la “Directiva N° 05-2018-
SENAMHI/SG que estandariza la generacién de documentos oficiales en el Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perti — SENAMHI”.

“Articulo 2.- Aprobar la Directiva N° 10-2018-SENAMHI/GG sobre “Gestion Documental en
el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pert — SENAMHI”, la cual entrara en
vigencia a partir del 12 de noviembre de 2018”.

Articulo 2.- Disponer la publicacion de la presente Resolucién en el Portal Web Institucional del
SENAMHI (www.senamhi.gob.pe).

Registrese y comuniquese

)

ELIAS NARANJO——

SILV

Servicio Nacionaltde Meteorologia e Hidrologia
del Peri — SENAMHI




\C:J Ministerio ‘Meteorologia e Rl bl S e Y
del Ambiente B R

DIRECTIVA N° 10 -2018-SENAMHI/GG

GESTION DOCUMENTAL EN EL SERVICIO NACIONAL DE
METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU - SENAMHI

‘\uuﬂl DAko )




iINDICE

OBJETIVO

FINALIDAD

ALCANCE

BASE LEGAL

RESPONSABILIDAD

DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

Sistema de Gestién Documental - SGD

Usuarios del SGD

Clasificacion de los documentos oficiales

Emisores de los documentos oficiales
Formalidades para la presentacion de documentos
Prioridad y Plazos

Formalidades en la redaccion

Codificacién de documentos oficiales

Uso de Sellos

Promocién del uso del lenguaje inclusivo

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

71

711

7.1.2

713

714

71.5

7.1.6

71.7

71.8

Recepcion de documentos

Recepcion de documentos a través del SGD

Recepcion documental de Comunicaciones Externas

Obligaciones del personal de la mesa de partes del SENAMHI

Subsanacién de requisitos
Registro de documentos
Digitalizacién de documentos

Control de Calidad

Derivacién de los documentos de la mesa de partes (Sede Central)

Pagina 2 de 38

Pag.

10
12
13
14
14
14
14
15
15
16
16
17

17



7.1.9 Derivacién de documentos de las Direcciones Zonales
7.1.10 Constancia de recepcion a través del SGD

7.2 Emisién de documentos

7.21  Estandarizacion y Uniformidad en la emision de documentos

7.2.2 Certificados y Firmas Digitales

7.2.3 Firma Manuscrita

7.2.4 Impresion de un documento electrénico firmado digitalmente

7.2.5 Delegacion de Firma

7.3 Archivo

7.4 Despacho

7.41  Envio de documentos

7.4.2 Envio de documentos en Soporte de Papel

7.4.3 Envio de documentos con copia para conocimiento

7.4.4 Notificacion a través de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado -

PIDE
7.4.5 Notificacion a través del servicio de Mensajeria Externa
7.5 Control y Seguimiento
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
DISPOSICIONES FINALES

ANEXOS

Pagina 3 de 38

18

18

18

18

18

19

19

20

20

20

20

20

21

21

21

22

22

23

23



GESTION DOCUMENTAL DEL SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E
HIDROLOGIA DEL PERU — SENAMHI

DIRECTIVA N° 1] — 2018-SENAMHI/GG

1. OBJETIVO

Establecer lineamientos de Gestion Documental para la recepcién, emisién,
despacho y archivo de documentos dirigidos a usuarios internos y externos,
que emiten los diferentes Organos y Unidades Organicas del Servicio Nacional
de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI, en el marco del Modelo de
Gestion Documental aprobado por Resolucion de Secretaria de Gobierno
Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI.

2.  FINALIDAD

Fortalecer la implementacion de un Modelo de Gestion Documental basado en
procesos y considerando el ciclo de vida del documento, es decir, desde su
recepcion o emisiéon, hasta su disposicion final, facilitando la digitalizacion,
trazabilidad, conservacion y usabilidad de los mismos, asi como el intercambio
de comunicaciones entre los diversos sistemas o aplicaciones de gestién
documental de las entidades.

DAND
MO TG e,
> .

3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio
cumplimiento por los Organos y Unidades Organicas del SENAMHI, que
participen en sus procedimientos.

BASE LEGAL

Ley N° 24031, Ley Organica del Servicio Nacional de Meteorologia e

Hidrologia, modificado por la Ley N° 27188, que sustituye la denominacién de

Ley Organica a Ley del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del

Peru — SENAMHI.

Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos; su Reglamento

aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, y su Reglamento

aprobado por Decreto Supremo N° 052-2008-PCM.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus

modificatorias; su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 030-2002-

PCM.

Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de

simplificacion administrativa.

4.6 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.

4.7 Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

4.8 Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, que aprueba las Medidas de
Ecoeficiencia para el Sector Publico.

4.9 Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de fa Gestién Publica.

410 Decreto Supremo N° 003-2016-MINAM, que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia
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del Pert — SENAMHI.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y sus
modificatorias.

Resolucién Ministerial N° 186-2015-PCM, Manual para mejorar la atencién a la
Ciudadania en las entidades de la Administracién Publica.

Resoluciéon Jefatural N° 073-85-AGN-J, que aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos para el sector publico nacional.

Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que
aprueba el Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo
N° 1310.

RESPONSABILIDADES

La Gerencia General, a través de la Unidad Funcional de Atencion al
Ciudadano y Gestién Documental — UACGD, es responsable de conducir el
Sistema de Gestion Documental y garantizar el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente Directiva.

La Oficina de Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacion — OTI, es
responsable de asegurar la disponibilidad y operatividad del Sistema de
Gestién Documental, en adelante SGD, asi como proporcionar soporte a los
usuarios del sistema, para asegurar su adecuado uso y aplicacién. Asimismo,
la OTI debe ejecutar las medidas de seguridad de la informacion y mantener
una copia de respaldo de los documentos que constan en el SGD.

La OTI, debe asighar una lectora de tarjeta inteligente a cada usuario. El
dispositivo servira para validar el fotocheck institucional electrénico que firma el
documento digital en el sistema.

Los/as Directores/as de los Organos y Unidades Organicas del SENAMHI son
responsables de:

a) Designar al/la responsable del SGD de sus dependencias.

b) Atender los documentos teniendo en cuenta los plazos establecidos, bajo
responsabilidad administrativa.

¢) Realizar el seguimiento y control de los documentos tramitados por el
personal de sus dependencias.

d) Garantizar la organizacion documental y conservacion de los documentos en
sus dependencias.

e) Disponer que ellla responsable de cada Organo o Unidad Organica
mantenga actualizado el SGD.

f) Comunicar a la OTI sobre la baja de usuarios asignados para el uso del
SGD.

Es responsabilidad de cada servidor/a del SENAMHI dar estricto cumplimiento
de las disposiciones establecidas en la presente Directiva, asi como de tramitar
oportunamente los documentos que hayan sido derivados para su atencién. De
igual forma, son responsables del adecuado uso y aplicaciéon del SGD, en
concordancia con lo dispuesto por el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo N° 006-2017-JUS, y sus modificatorias.

Cada usuario es responsable de la lectora de tarjeta inteligente asignada y la
pérdida o deterioro debera ser sufragado por el mismo.
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6.1

6.2.4

6.2.5

DISPOSICIONES GENERALES

Sistema de Gestién Documental - SGD
A través del SGD se realiza la conversion electrénica de los documentos para
su recepcién, emision, despacho y archivo, el cual garantiza:

e La administracion de documentos digitalizados.

e EIl seguimiento y determinaciéon de la ubicacién, estado y situacion de los
documentos, desde su creacidén hasta su disposicién final.

¢ El control de cumplimiento de los plazos establecidos.

¢ E| uso de certificados y firmas digitales.

El uso y aplicacion del SGD tiene como referencia lo dispuesto en el Manual de
Usuario del SGD del SENAMHL.

Usuarios del SGD

Todos los/as servidores/as del SENAMHI, son usuarios del SGD, cuentan con
un usuario y contrasefia, debidamente registrado y adscrito al Organo o Unidad
Organica a la cual pertenecen y son responsables de las acciones que realice
con el usuario asignado. No esta permitido el uso del usuario y/o contrasefia
por persona distinta a el/la titular de la misma.

En caso el/la servidor/a haga uso de sus vacaciones, se encuentre de licencia,
haya sido desplazado a otro Organo o Unidad Organica u otros motivos que
impliquen su ausencia en el puesto de trabajo, debe descargar todos los
documentos que le hubieran sido asignados a través del SGD y entregarlos a
su inmediato superior a través de un Informe, sefialando las causas de la
demora para su atencion, de ser el caso.

Ante la extincién del contrato de un/a servidor/a, éste debe elaborar un reporte
de documentos pendientes de atencién e informar a su jefe inmediato, quien en
el dia deriva los referidos documentos a otro usuario dentro de su
dependencia. Asimismo, el/la Director/a del Organo o Unidad Organica solicita
a la OTI la baja del usuario por extincién del contrato.

Los/as Directores/as de los Organos y Unidades Organicas del SENAMHI,
designan a un/a responsable del SGD de cada dependencia, quien debe
realizar el registro, verificacion y descargo de la documentacién ingresada a
dicho sistema.

La OTI, asigna un usuario y contrasefia de uso personal e intransferible al/la
responsable del SGD de cada Organo o Unidad Organica, previo
requerimiento.

6.3 Clasificacion de los documentos oficiales
TIPO DEFINICION
- Documento de caracter oficial que expresa una decision de la
Resolucion autoridad en el ejercicio de sus funciones (Anexo N° 3).

Documentos dirigidos a usuarios internos:

Memorandum

Documento generado por los Organos o Unidades Organicas,
cuya finalidad es comunicar aspectos técnicos y/o
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TIPO

DEFINICION

administrativos, realizar pedidos, solicitar documentos, dar
cuenta de gestiones especificas, dar conformidad a un
documento, entre otros similares; se utiliza cuando el
destinatario es de igual o de inferior jerarquia organica o
funcional. (Anexo N° 4).

Memorandum
Multiple

Documento generado por un Organo o Unidad Organica cuya
finalidad es comunicar aspectos técnicos y/o administrativos. Se
usa para hacer conocer disposiciones o cualquier otra
informacién en forma simultanea a varios destinatarios bajo el
mismo numero y con igual contenido. Se utiliza cuando los
destinatarios son de igual o de inferior jerarquia. (Anexo N° 5).

Informe

Documento generado por un Organo o Unidad Organica para
describir, sustentar, o fundamentar un asunto determinado o en
respuesta a un pedido de informacién. Se utiliza cuando el
destinatario es de superior jerarquia organica o funcional, salvo
las excepciones contempladas por Ley. (Anexo N° 6).

Informe Técnico

Documento que, teniendo las mismas caracteristicas de un
Informe, se encuentra destinado a presentar de manera clara y
pormenorizada una opinién fundamentada respecto a una o
mas materias especificas; reporta el cumplimiento de
disposiciones efectuadas anteriormente o se analizan los
alcances y/o consecuencias de determinados hechos,
documentos, normas y demas consideraciones con la finalidad
de formular conclusiones y/o recomendaciones respecto del
tema analizado. (Anexo N° 7).

Informe Legal

Documento que, teniendo las mismas caracteristicas de un
Informe, contiene una opinidén legal sustentada sobre un tema
en consulta. Contiene el objeto, antecedentes, analisis,
conclusiones y recomendaciones. (Anexo N° 8).

Nota de Elevacion

Documento que se cursa cuando los Organos y las Unidades
Organicas del SENAMHI, sin haber emitido un Informe,
alcanzan documentos (proyectos de normas, oficios, cartas u
otros) a un destinatario de superior nivel jerarquico para ser
suscritos por éste Ultimo. (Anexo N° 9).

Documentos dirigid

0S a usuarios externos:

Carta

Documento que se remite a personas naturales v,
eventualmente, a personas juridicas del sector privado o
entidades no gubernamentales, y cuya finalidad es trasladar un
mensaje de saludo institucional, de caracter protocolar,
interposicion de buenos oficios o para posibilitar la presentacion
de profesionales para la realizacién de actividades académicas
requeridas por aquellos. En cualquiera de los casos, se utiliza
de manera residual y excepcional, cuando no sea posible remitir
otro tipo de comunicacion y el propésito de la misma no guarde
relacién directa o vinculante con el desarrollo o ejecuciéon de
funciones o atribuciones administrativas o funcionales. (Anexo
N° 10).

Oficio

Documento de caracter oficial utilizado para establecer
comunicacién entre entidades u organismos del sector publico y
privado y que trasmite o traslada una posicion institucional
determinada respecto del ejercicio regular de competencias y
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TIPO DEFINICION
atribuciones asignadas a una Entidad. (Anexo N° 11).

Documento que, teniendo las mismas caracteristicas del Oficio,
y bajo el mismo numero y con igual contenido se remite en
forma simultanea a varios destinatarios externos del sector
publico y/o privado. (Anexo N° 12).

Oficio Multiple

6.4 Emisores de los documentos oficiales

TIPO ORGANO O UNIDAD ORGANICA

Presidencia Ejecutiva y Gerencia General. En el caso de los
otros Organos del SENAMHI, éstos podran emitir Resoluciones

Resolucién N . ) —
en el ambito de sus funciones, previa habilitacidn por la
AORNG Presidencia Ejecutiva.
_}k,\‘ Gf‘é

Memorandum Todos los Organos o Unidades Organicas.
Memorandum . . -

e Todos los Organos o Unidades Organicas.
Multiple
Informe Todos los Organos o Unidades Orgénicas.

Informe Técnico Todos los Organos o Unidades Organicas.

Oficina de Asesoria Juridica en los casos en que se le solicite

Informe Legal A
opinién juridica legal.

Nota de Elevacién | Todos los Organos o Unidades Organicas.

Carta Todos los Organos.
Oficio Todos los Organos.
Oficio Multiple Todos los Organos.

6.5 Formalidades para la presentacion de documentos
El tipo de documento y codificacién (de ser el caso) se efectia de acuerdo al
siguiente detalle:

Contenido Detalle
Regla de expediente Unico | Cada documento debe referir un solo asunto, a fin
de facilitar su tramitacién y un adecuado archivo.

Estilo El estilo del texto debe ser siempre cortés,
respetuoso, conciso, claro y directo.

Ortografia y gramatica LLa redaccion debe guardar las normas de ortografia
y las reglas gramaticales, de manera estricta.

Formato del documento e Formato PDF v 1.7
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Contenido

Detalle

e Tamafo de pagina: A4

e Orientacion de las paginas: Vertical y horizontal
de corresponder.

e Tipo de Letra: Fuente Arial, estilo normal, tamario
11.

o Margenes:

- Margen superior: 2.5 cm.
- Margen inferior: 2.5 cm.

- Margen derecho: 2.5 cm.
- Margen izquierdo: 3 cm.

- Encabezado: 0.5 cm.

- Pie de Pagina: 1 cm.

e Solo para el caso de las resoluciones, el margen
izquierdo sera de 3.5 cm y el tipo de letra Arial,
estilo normal, tamario 10.

¢ Interlineados
- Al interior de un mismo parrafo: espacio

sencillo.
- Entre parrafos: 1 espacio sencillo.

# | Citas Textuales

En caso, que en el documento se efectuan citas
textuales a normas, documentos o referencias, las
mismas deberan estar en letra cursiva y entre
comillas, o como pie de pagina, dependiendo de su
extensién. Cuando se requiera resaltar alguna idea
o palabra de la cita, debe emplearse letra negrita e
indicar expresamente entre parentesis “(el resaltado
es nuestro)”. De existir algun error ortografico o de
redaccion en la cita, este debera ser citado tal cual,
seguido de la indicacion “(sic.)”.

Numeracion de paginas

Se debe incluir a partir de la segunda pagina, en la
parte inferior derecha de los documentos tales
como: Informes, Informes Técnicos, Informes
Legales y/o Proyectos de Directiva, escritos con dos
0 mas paginas (Ejemplo: Pagina 2 de 9:).

Numeracion de
documentos

Sera correlativa por cada tipo de documento

6.6 Prioridad y Plazos

Los documentos tienen las siguientes prioridades y plazos:

Prioridad

Detalle

Muy Urgente

Debe ser atendido en un lapso muy breve,
analizando el grado o nivel de la prioridad asignada,
el derecho o tema a tratar, o el plazo legal a cumplir.
Se deben atender en un plazo no mayor a dos (2)
dias habiles.

Urgente El plazo maximo de atencion es de tres (3) dias
habiles, tomando en cuenta los criterios senalados
en el parrafo anterior.

Normal Su plazo de atencion es de hasta treinta (30) dias

habiles, en el marco de los dispuesto por el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por
Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.
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Especial Contiene plazos previstos en un proceso judicial,
investigacién fiscal, o en atencidn a las solicitudes
del Congreso de ta Republica o a las de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

6.7 Formalidades en la redaccién
La redaccion de los documentos debe guardar las formalidades que a
continuacion se detallan:

Contenido Detalle

Encabezado de pagina Ubicado en la parte central superior del documento.

Tipo de letra a usar Arial, tamafio 8, estilo normal,

cursiva y entre comillas. Debe contener la siguiente

informacion:

e El Gran Sello del Estado (ver Anexo N° 1).

e La denominacién del decenio y del afo
calendario (segun el modelo que se indica en los

v\m\““’“‘”” 3 anexos correspondientes).
j Destinatario y destino La forma a guardar es la indicada en cada uno de
los modelos adjuntos como Anexos.
Asunto Sumilla o sintesis del documento de origen interno o

externo. La forma a guardar es la indicada en cada
uno de los Modelos adjuntos como Anexos.

Cuerpo Es la parte principal de los documentos oficiales.
Esta conformado por uno o varios parrafos; de estos
el primero resume el antecedente que lo origina. El
segundo y siguientes desarrolla la idea o el objeto
de la comunicacion.

Al redactar el cuerpo se debe tener en cuenta:

e Usar palabras y frases sencillas.

e Usar oraciones o parrafos breves.

e Usar verbos en voz activa.

Antefirma Palabra “Atentamente”, la cual se coloca en la parte
izquierda o media del documento. La forma a
guardar sera la indicada en cada uno de los
Modelos adjuntos como Anexos.

Firma Los documentos emitidos por la entidad contienen la
firma digital y debe estar ubicada en la parte
superior derecha de la primera pagina del
documento. Esta debe contener:

- Ellogo del SENAMHI.

- Firmado digitalmente por [Nombre y Apellidos de
ellla titular del Organo o Unidad Organical,
[Cargo], [Organo o Unidad Organica al cual
pertenece], el Motivo (Ejemplo: Soy el autor del
documento), la fecha y hora.

Cuando la normatividad vigente requiera o exija la
firma manuscrita, su ubicacion sera al final del
documento, arriba de la post-firma, la cual se ubica
de acuerdo a los Modelos adjuntos en el Anexo que
forma parte de la presente Directiva.
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Post-Firma

Consigna el nombre completo del remitente, el
cargo, el Organo o Unidad Organica a la cual
pertenece y la denominacién de la Entidad (en
mayUsculas y minusculas), la cual se ubica de
acuerdo a los Modelos adjuntos en el Anexo que
forma parte de la presente Directiva.

Cuando la normatividad vigente requiera o exija la
firma manuscrita, debe hacerse uso de los sellos de
la Post-Firma de acuerdo al numeral 6.9 de Ia
presente Directiva.

Vistos

Es la firma digital de los involucrados en la
elaboracion del documento, que valida su contenido
o autoria material, se ubican en el lado izquierdo del
documento. Los documentos y anexos deben contar
con los vistos. Los vistos deben contener:

- Ellogo del SENAMHI.

Firmado digitalmente por [Nombre y Apellidos de
el/la titular del Organo o Unidad Organica], [Cargo],
[Organo o Unidad Organica al cual pertenece], el
Motivo (Ejemplo: Doy V°B°), la fecha y hora.

Cuando la normatividad vigente requiera o exija la
firma manuscrita, debe incluir el sello que acompafia
a los vistos de acuerdo al numeral 6.9 de la presente
Directiva.

Iniciales del

responsable

que elabora el documento

Iniciales della responsable del Organo o de la
Unidad Organica que firma el documento y de la
persona que elaboré el documento, en letra Arial y
tamafno 8, normal, de acuerdo a la siguiente
estructura: [siglas en mayusculas del nombre vy
apellido del/la responsable)/[siglas en minusculas
del nombre y apellido de la persona que elabord el
documento].

Pie de Pagina

Se usa para Cartas, Oficios y Oficios Mudiltiples,
contiene la siguiente informacion:

e SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E
HIDROLOGIA DEL PERU — SENAMHI.

e Direccion de la Sede Principal: Jr. Cahuide
N° 785 Jesus Maria.

e Direccion del Portal
www.senamhi.gob.pe

Web Institucional:

Foliacion

Los documentos y anexos que ingresan por la Mesa
de Partes de la Sede Central y Direcciones Zonales,
en adelante Mesa de Partes del SENAMHI, o que
son derivados a los Organos y Unidades Organicas
del SENAMHI deben estar foliados correlativamente,
siendo esta la accion de numerar en estricto orden
cronolégico cada una de las hojas del expediente y
de los que van integrando el mismo, siempre que
contengan informacion escrita o grafica. La foliacién
se inicia en el documento primigenio y continua
hasta el documento mas reciente, no debiéndose
foliar el reverso de la hoja ni de las paginas en_

Pagina 11 de 38




Contenido Detalle

blanco, de presentarse foliadas de esta manera, se
procede a la correccion de la foliacion, conforme a la
Directiva de foliacién de documentos vigente.

La foliacién de documentos es obligatoria y debe
realizarse en numeros, consignando en el angulo
superior derecho de cada hoja una numeracién
correlativa, con la finalidad de asegurar |Ia
conservacion de cada pieza documental y Ia
integridad del documento en si mismo. No requiere
foliacion los proyectos de: Resolucion de
Presidencia Ejecutiva, Gerencia General, Directivas,
Oficios, Oficios Mdiltiples y Cartas.

¢ Los documentos oficiales deben consignar la firma digital de el/la titular del
iﬂ”ﬁ% Organo o Unidad Organica que los emiten y visados por los responsables
. 2 gue intervienen en su elaboracion.

W ho

e Cuando los documentos contienen varias paginas, el/la titular del Organo o
Unidad Organica, firma y visa digitalmente en la primera hoja.

¢ Los anexos (cuadros, graficos y similares) son visados por los/as titulares de
los Organos o Unidades Organicas y por los responsables que intervinieron
en su elaboracion.

e La documentacién elevada para la suscripcion de el/la titular de Ila
Presidencia Ejecutiva o de la Gerencia General, debe contar con el visto del
responsable del Organo o Unidad Organica que elaboré el documento.

e Solo en los casos que la normatividad vigente requiera o exija la firma
manuscrita, para la presentacion de documentos se debe imprimir un (1)
ejemplar, siendo éste el original, y una copia del mismo como cargo.
Asimismo, los documentos deben ser impresos en ambas caras (anverso y
reverso), cuando el sistema de impresion lo permita, teniendo cuidado en no
alterar el orden.

e En caso se requiera adjuntar documentos, incluir la palabra “Adjunto:”,
indicando el documento que se remite, en fuente Arial, tamafo 8.

¢ Los Organos y Unidades Organicas del SENAMHI, deben considerar la
presente Directiva en la elaboracién y generacion de los documentos que
emitan a través del SGD.

6.8 Codificacién de documentos oficiales
Los documentos de caracter oficial que se emitan en el SENAMHI, se codifican
segun el siguiente detalle:

‘ Tipo de documents |N‘| correiacvol - I Abo | - I Siglas I | siglade! Organo o Unidad Orginica
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Tipo _del documento: Consignar la informacién de acuerdo al documento
generado por los Organos o Unidades Organicas del SENAMHI, tales como
Resoluciones, Oficios, Informes, Memorandums, entre otros.

Correlativo: Es la expresiéon de la cantidad de documentos que se generan
automaticamente por el SGD. Se consigna correlativamente en orden numérico
ascendente, después del nombre del documento, precedido de la abreviatura
“N°". Los documentos oficiales que se elaboren en el SENAMHI son
numerados correlativamente cada afio. La numeracion se inicia con el 0001 y
concluye con el tltimo nimero que se registre al término del mes de diciembre.

Afio: Corresponde al afio en el cual se emite el documento, se coloca después
del nimero correlativo, separado por un guion (-).

Siglas: SENAMHI (abreviatura reconocida mediante la Ley N° 24031, Ley del
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia, y por el Decreto Legislativo
N° 1013).

Siglas del Organo o Unidad Organica: Los Organos y Unidades Organicas,
tienen la codificacidn que se sefiala en el Anexo N° 2 de la presente Directiva.

Uso de Sellos

Los sellos son instrumentos que permiten identificar a los Organos o Unidades
Organicas que originan los documentos que se requieran imprimir, cuando la
normatividad vigente lo requiera o para los casos sefialados en el numeral 6.7
de la presente Directiva. Los tipos de sellos a utilizar son los siguientes:

a) Sello de Post Firma: Se utiliza para identificar al funcionario responsable de
la emision del documento. Contempla las siguientes caracteristicas:

- Forma y medida: Tiene forma rectangular y sus dimensiones son de 58 x 21
mm.

- Contenido: Esta compuesto por una linea continua, debajo de la cual se
consigna los nombres y apellidos (en mayusculas) del funcionario al cual
pertenece, debajo del nombre el cargo del funcionario (usando mayusculas y
minusculas), y finalmente el nombre de la dependencia a la que pertenece.

Ejemplo:
Trodat 4913
EN ALTAS-Fuente Myriad Pro (Negrita)
MAURICIO RUIZ DE CASTILLA M. - Puntaje 9 pt.
Director o | Fuente Myriad Pro
Oficina de Asesotla Juric!ic.a « SENAMHI Puntaje 9 pt. (Interlineado 85%)
T — ] Fuente Myriad Pro
58 x 21 '\_ Puntaje 9 pt.
SIN MARCO

b) Sello Redondo de Visado: Es el sello que acompaia a los vistos, por lo
que se estampa al borde izquierdo de la pagina del documento. Contempla
las siguientes caracteristicas:

- Formay medida: Es circular y tiene 2.5 cm. de diametro.

- Contenido: Lleva grabado en el centro entre una linea superior y una inferior
la letra inicial del nombre y primer apellido del funcionario que visa el
documento (en mayusculas). El segmento circular superior del sello lleva la
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inscripcion del Organo o Unidad; y en el segmento semicircular inferior lleva
el nombre de la entidad “SENAMHI”.

Ejemplo:
Diametro
2.5¢cm " 7. Fuente Myriad Pro {Negrita)
e Puntaje 6 pt.
/";}E P‘E'E 50.}?&:{:\
5 a Fuente Myriad Pro (Negrita)
s (ARS8 Puntaje 6.5 pt.
{si huhicra 2 lineas de texto 80% interlineado)
\ = \ X . Fuente Arial (Negrita)
SENAME " Puntaje 9 pt.
a’ = - Fuente Myriad Pro (Negrita)
= Puntaje 7 pt.
/
/
f
SIN LINEA EXTERIOR

7.1

711

c) Sello de Recibido: Se usa para dar conformidad que el documento ha sido

- Contenido: En la parte superior del

recibido. Contempla las siguientes caracteristicas:

Forma y medida: Es de forma rectangular y las dimensiones son de 60 x 40

mm.
rectangulo lleva la inscripcién

“SENAMHI”, debajo se coloca el nombre del Organo o Unidad que recibe el
documento, seguido por el NiUmero de Registro que se le asigne, la fecha,
hora y V°B° del funcionario que recepciona el documento.

Ejemplo:
Trodat 4727 (CON FECHA NUMERADORA)
SENAMHI Fucnte Myriad Pro
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA - OA) Puntaje 8 pl
N* de RegITtIo: s ® —— — Fuente Myriad Pro
T | Puntaje 7 pl
1 febrero 017 ‘ #1—_____ Fuente Myriad Pro
- e Puntaje 7 pt
_ Fuente Myriad Pro
RECIB'DO' | Puntajerp
HORA: VB". & = _ Fuente Myriad Pro
w Puntaje 6 pt
60 X 40 mm, | S— =
CONMARCO 2 PT.

Promocion del uso del lenguaje inclusivo
El SENAMHI promueve el uso del lenguaje inclusivo en la expresidn verbal y

redaccion de sus documentos que se emitan o utilicen en los distintos niveles
de la Entidad, de conformidad con las Politicas de Estado que fomentan la

igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Recepcion de documentos
Recepcion de documentos a través del SGD

Los documentos escritos internos convertidos a documentos electrénicos y los
documentos externos, deben ser siempre recibidos a través del SGD,
correspondiéndole a cada Organo o Unidad Organica una bandeja de
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7.1.2

7.1.3

recepcion de documentos.

En el caso de prioridades y plazos establecidos en el numeral 6.6 de la
presente Directiva, las dependencias deben bajo responsabilidad
administrativa, tomar las previsiones necesarias para el oportuno cumplimiento.

Recepcion documental de Comunicaciones Externas

La recepcién documental se canaliza a través de la mesa de partes del
SENAMHI en el horario interrumpido de 08:30 am a 4:30 pm, garantizando una
atencion minima de (8) horas diarias. Asimismo, la recepcion de
comunicaciones externas tanto en medio de soporte papel como digital, debe
realizarse verificando los requisitos establecidos en el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
por Decreto Supremo N° 0006-2017-JUS y sus modificatorias. El personal de la
mesa de partes del SENAMHI debe conocer y cumplir tales disposiciones, bajo
responsabilidad.

Obligaciones del personal de la mesa de partes del SENAMHI
Son obligaciones del personal de la mesa de partes:
a) Orientar a los usuarios en la presentacién y seguimiento de sus tramites.

b) Abstenerse de calificar, negar o diferir la admisién de los documentos
presentados, salvo en el supuesto que el expediente presente
documentacién incompleta, en cuyo caso se procedera conforme a lo
dispuesto por el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°
006-2017-JUS.

c) Verificar que el documento cuente con los datos completos del remitente.

d) Velar por la inviolabilidad de los documentos que ingresen con la indicacién
de Secreto, Reservado o Confidencial conforme al Decreto Supremo N° 043-
2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y su modificatoria, Ley
N° 27927, u otro grado de seguridad que determine el remitente.

e) Recibir y registrar los documentos.

f) Verificar que los documentos que ingresen al SENAMHI, incluyan todos los
anexos que cita, asi como el foliado respectivo.

g) Colocar el sello de recepcién en el cargo y original del documento.
h) Digitalizar los documentos ingresados.
i) Derivar oportunamente los documentos ingresados.

j) Llevar un registro de ingreso de los documentos presentados, asi como la
salida de aquellos documentos emitidos por la entidad.

k) El personal de la mesa de partes del SENAMHI no recepciona documentos
de indole personal, con excepcién de las invitaciones institucionales
dirigidas al Presidente/a Ejecutivo/a, Gerente General, Directores/as,
Subdirectores/as o Responsables de las Unidades Funcionales.
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[) Los sobres y/o valija recibidos, que por su naturaleza y contenido clasifiquen
como Reservado, en los que conste la indicacion de confidencialidad o
reservado son inviolables, deben ser remitidos con Hojas de envio, en las
condiciones de seguridad que son recibidos. En este caso la mesa de partes
del SENAMHI no se hace responsable del contenido de dichos sobres.

Subsanacién de requisitos

a) El personal de mesa de partes del SENAMHI debe recibir todos los
documentos presentados, aun cuando estos incumplan con los requisitos
establecidos, otorgandole la oportunidad, por Unica vez, de efectuar la
subsanacion en atenciéon a lo dispuesto en articulo 135 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

b) En caso el personal de la mesa de partes advierta la necesidad de subsanar
algin requisito, debe comunicar al solicitante y suscribir el “Modelo de
Requerimiento de Subsanaciéon” (Anexo N° 13), consignando los requisitos
faltantes de forma clara y taxativa, bajo apercibimiento de tenerse por no
presentado.

c) El documento presentado por el/la solicitante, queda pendiente del registro
en el SGD hasta que se produzca la subsanacién respectiva. Durante dicho
plazo, la documentacién presentada por el solicitante queda en custodia de
la mesa de partes del SENAMHI. Siendo de aplicacién, las siguientes reglas:

e No procede el computo de plazos para que opere el silencio
administrativo positivo, ni para la presentacion de recursos impugnativos.

¢ No procede la aprobacion automatica del procedimiento administrativo.
La mesa de partes del SENAMHI, no deriva el expediente a la dependencia
competente para sus actuaciones en el procedimiento, hasta su
subsanacion.

d) Realizada la subsanacion, se considera recibido el documento y se procede
con el tramite respectivo. Transcurrido el plazo concedido de dos (2) dias
habiles, sin que se hubiese subsanado la observacién formulada, se hara
efectivo el apercibimiento, dandose por no presentado el tramite. La mesa
de partes del SENAMHI, emite la comunicacion respectiva en ese sentido,
disponiendo y efectuando la devolucion de los recaudos.

Registro de documentos

Los documentos que ingresan o se generan en el SENAMHI se registran en el
SGD, segun su asunto y conforme a la clasificacidon correspondiente:

a) Documentos de Acceso a la Informacion, cuyo tramite esta regulado en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SENAMHI.

b) Documentos no contemplados en el TUPA, cuyo tramite no esta regulado en
el TUPA del SENAMHI.

Una vez registrado en el SGD, el personal de la mesa de partes del SENAMHI,
coloca el sello de recepcidén en el cargo y original del documento externo,
consignando la hora y nimero de expediente, mediante el cual el/la solicitante
puede consultar el estado de su tramite a través del Portal Web Institucional del
SENAMHI.
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Digitalizacién de documentos

a) Los documentos son digitalizados integramente en el SGD, teniendo la
obligacién de escanear el documento y sus respectivos anexos antes de ser
derivados al area respectiva.

b) Preparacién del documento a digitalizar: El/la responsable del SGD de cada
Organo o Unidad Organica, verifica el estado fisico y la cantidad de folios del
documento y/o expediente recibido y retira los elementos extrafios (clips,
grapas, residuos de goma u otros objetos).

c) Escaneo y captura del documento: Los documentos son digitalizados en
formato PDF v 1.7. Los documentos que contengan textos y/o imagenes
simples, se deben digitalizar a una resolucién de 200 dpi en escala de
grises.

d) Se puede escanear textos contenidos en papel bond A4, A3 y tamafio Oficio.
Para la digitalizacién del documento se procede a convertir el documento
fisico en imagenes a través del escaner y software de captura.

e) Cuando un documento contenga revistas, libros, o cualquier otro empastado
como anexo, se debe escanear sélo la caratula de dicho documento y
contarse cada ejemplar como un (1) folio mas.

f) Cuando los documentos contengan afiches, almanaques o cuyo tamafio
supere la capacidad del tamafio del escaner, se debe digitalizar Unicamente
una parte de este, procurando que sea la mas relevante y se contabiliza
cada ejemplar como un (1) folio mas.

Control de calidad

El/la responsable del SGD de cada Organo o Unidad Organica, verifica el
control de calidad y efectlia la revisiéon del 100% de las imagenes obtenidas
durante el proceso de escaneo y captura de los documentos, teniendo en
cuenta:

a) La integridad de la informacién del documento original contenida en las
imagenes.

b) Su legibilidad en la pantalla.
Derivacion de los documentos de la mesa de partes (Sede Central)

Los/as responsables del SGD de cada Organo o Unidad Organica, verifican
que los documentos hayan sido derivados a las areas correspondientes. En
caso que el documento esté incompleto o no corresponda al Organo o Unidad
Orgéanica a la que fue derivada, antes de su recepcion debe solicitar la
correccion respectiva. Si el documento ya fue recibido, en un plazo maximo de
un (1) dia habil deriva el documento al é6rgano o Unidad Organica
correspondiente, colocando en el asunto del documento el motivo de la
derivacién.

En el caso de la comunicacion externa, el personal de la mesa de partes del
SENAMHI (Sede Central y Direcciones Zonales) realizan las derivaciones de
los documentos y se encarga de la distribucion de los documentos en fisico en
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el siguiente horario:

¢ Mafanas: 11:30 am
o Tardes: 03:30 pmy 5:00 pm

La Unidad Organica responsable de dar respuesta, custodia el documento
durante todo el tramite que se realiza a través del SGD.

Derivacion de documentos de las Direcciones Zonales

La documentacion recibida por la mesa de partes de las Direcciones Zonales;
asi como, la generada por primera vez debe ser derivada a través del SGD a la
mesa de partes de la Sede Central, para su atencion.

Los documentos de respuesta solicitados por los Organos y Unidades
Organicas deben ser derivados directamente al area solicitante.

7.1.10 Constancia de recepcion a través del SGD

Es constancia suficiente por parte del destinatario, la efectuada a través del
SGD, o en su defecto, se presume la inmediata recepciéon de los documentos
que fueron priorizados como urgentes y muy urgentes. Se presume la
recepcion de los documentos con prioridad normal hasta el final de la jornada
laboral del servidor/a.

Emision de documentos
Estandarizacion y Uniformidad en la emision de documentos

Las caracteristicas de los documentos escritos emitidos electrénicamente a
través del SGD, son las establecidas en los numerales 6.5y 6.7 de la presente
Directiva, a excepcién de los documentos escritos emitidos por aplicativos de
uso exclusivo de los Organos y Unidades Organicas, como el caso de los
documentos contables, presupuestales, de contrataciones, de recursos
humanos, entre otros, los cuales deben ser impresos, escaneados y anexados
para su incorporacién, garantizando su trazabilidad en el expediente digital.

Certificados y Firmas Digitales

La firma digital generada por medio del software de firma digital desde un
certificado digital vigente identifica al emisor de forma segura y lo vincula con
dicho documento, y al mismo tiempo, permite determinar si el documento fue
modificado luego de dicha firma digital. Por tal motivo, los documentos escritos
y convertidos a documentos electrénicos a través del SGD, tienen la misma
validez y eficacia juridica para el uso y fines administrativos internos y externos
que una firma manuscrita en el marco de la Ley N° 27269, Ley de Firmas y
Certificados Digitales.

Los documentos emitidos por el SENAMHI contienen la firma digital ubicada en
la parte superior derecha de la primera pagina del documento. El software de
firma digital, cumple la funcion de autorizar el acceso vinculando al emisor
autenticado, con su rol, cargo y dependencia dentro de la entidad.

En caso que el personal del SENAMHI cuente con el fotocheck institucional

electrénico para firmar digitalmente los documentos debe seguir los siguientes
pasos:
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a) Ejecutar la funcion de firma digital en la opcién correspondiente del software
de firma digital del SENAMHI.

b) Seleccionar el certificado digital de firma, insertando el fotocheck
institucional electrénico en el lector correspondiente habilitado en el equipo
informatico.

c) Ingresar la contrasefia de proteccion de acceso a la clave privada de su
certificado digital de firma.

d) Verificar la imagen que representa a la firma digital en el documento,
confirmando la informacién correspondiente de quien la generd, la fecha y
hora en que fueron generados.

En caso que el personal del SENAMHI no cuente con el fotocheck institucional
electrénico y que los certificados digitales se encuentren descargados en el
equipo de computo asignado a este para firmar digitalmente los documentos
debe seguir los siguientes pasos:

R a) Ejecutar la funcion firma digital en la opcion correspondiente del software de

SAFwING firma digital del SENAMHI.

%[ nCho\ 2 b) Seleccionar el certificado digital de firma correspondiente a la persona que
firmara digitalmente el documento.

¢) Ingresar la contrasefia de proteccidon de acceso a la clave privada de su
certificado digital de firma.

d) Verificar la imagen que representa a la firma digital en el documento,
confirmando la informacion correspondiente de quien la genero, la fecha y
hora en que fueron generados.

Firma Manuscrita

Es necesaria la firma manuscrita en un documento en papel, cuando la
normatividad vigente lo requiere o exija, o cuando el documento prevea un
formato o anexo en el cual deba constar la firma manuscrita, visto bueno o
sellos del emisor para autorizar el tramite, de conformidad con los numerales
6.7 de la presente Directiva.

Impresion de un documento electrénico firmado digitalmente

En el marco de lo dispuesto por la Tercera Disposicion Complementaria Final
del Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, que aprueba medidas para el
fortalecimiento de la infraestructura oficial de la firma electrénica y la
implementacion progresiva de la firma digital en el Sector Publico y Privado, el
proceso de impresion de un documento electrénico firmado digitalmente debe
reflejar en el medio de soporte papel, ademas del contenido completo del
documento electrénico, la siguiente informacion:

Cuando se requiere copia de un documento electrénico firmado digitalmente,
se puede expedir reproducciones impresas de los documentos electronicos
firmados digitalmente, el cual debe incluir en el margen inferior del documento
la impresién de la direccion web que permita contrastar su autenticidad
mediante el acceso a los archivos electrénicos del SENAMHI'. Para lo cual se

" Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, que aprueba medidas para el fortalecimiento de la infraestructura oficial
de firma electrénica y la implementacién progresiva de la firma digital en el Sector Publico y Privado

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
Tercera.- Requerimientos de copias de documentos electrénicos firmados digitalmente

“..)
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debe consignar la siguiente formula:

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electréonico archivado
por el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI,
aplicando lo dispuesto por el art. 25 del D.S. N° 070-2013-PCM y la Tercera
Disposicion Complementaria Final del D.S. N° 026-2016-PCM. Su autenticidad
e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web:
........................................................ , € ingresando el siguiente codigo de
verificacion: .....................

Delegacion de Firma

Excepcionalmente, mediante un acto de administracion interna de caracter
especifico y en los casos autorizados por Ley, se puede delegar la firma de
documentos. En el cual, el delegante mantiene la obligacion del control
jerarquico y responsabilidad respectiva, en el marco de lo establecido por el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS y
sus modificatorias.

Archivo

Los responsables de los Organos y Unidades Organicas desighan a sus
coordinadores de archivo quienes son los encargados de la actividad
archivistica de los documentos, procediendo estrictamente conforme a lo
establecido por la UACGD, a través de sus documentos normativos, asi como
por la normatividad vigente del Sistema Nacional de Archivos.

Los documentos fisicos seran custodiados en el archivo de gestion de los
Organos y Unidades Organicas que los tengan en su poder; asi como por el
Archivo Central del SENAMHI de conformidad a lo establecido en las normas
archivisticas vigentes.

La seguridad e integridad de los archivos digitalizados estan a cargo de la OTI.
Despacho

Envio de documentos: los documentos se remite a través del SGD. El envio
debe incluir el documento principal, los informes y/o anexos que se referencian
0 se mencionan en el documento escrito.

Envio de documentos en Soporte Papel: sélo es necesario el envio de
documentos en soporte papel en los casos establecidos en la normativa
vigente cuando ésta lo requiera o exija. Teniendo en cuenta las medidas de
ecoeficiencia, los Organos y Unidades Organicas involucrados en la
elaboracion de un mismo expediente deben garantizar la impresién del
documento final en solo un (1) ejemplar, siendo éste el original, y una copia del
mismo como cargo.

Por excepcién, las entidades de la administracion publica, a pedido expreso del solicitante, pueden expedir
reproducciones impresas de los documentos electrénicos firmados digitalmente en el marco de la IOFE, siempre que
incluyan en la impresion las direccién web necesarias que permitan contrastar su autenticidad medjante el acceso a los
archivos electrénicos de la administracion. El cumplimiento de dicha formalidad otorga la condicién de copias
auténticas a las reproducciones impresas”.
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744

Envio de documentos con copia para conocimiento: sélo se remite con
copia para conocimiento a la Alta Direccion del SENAMHI, cuando exista una
disposicion en ese sentido o cuando sea necesario que alguno de los Organos
o Unidades Organicas cumpla con los requerimientos exigidos en el plazo
establecido por la Alta Direccién.

Asimismo, la Alta Direccién o los Organos y Unidades Organicas que envian
documentos para conocimiento deben tener en cuenta la naturaleza del
documento.

Notificacion a través de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado —
PIDE

Los sistemas o aplicaciones dentro del marco del Modelo de Gestidn
Documental deben emplear la PIDE para el envio automatico de documentos
electrénicos entre entidades de la Administracién Publica.

Una vez enviado el documento electrénico por la entidad emisora, a través de
la PIDE, y en caso se encuentre conforme, es firmado digitalmente por la
entidad receptora, haciendo uso de un certificado digital. A tal efecto, el
indicado documento asi firmado hace la vez de cargo de recepcién, debiendo
de consignarse para ello como minimo los datos establecidos en el numeral
133.2 del articulo 133 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-
2017-JUS y su modificatoria.

Notificacion a través del servicio de Mensajeria Externa

La notificacién de documentos a través del servicio de mensajeria externa, es
conducida por la mesa de partes del SENAMHI, a través de la UACG, para lo
cual los Organos y Unidades Organicas deben observar lo siguiente:

a) Registrar el documento emitido en el SGD.

b) Presentar el documento a notificar en sobre cerrado y debidamente rotulado
(nombre y apellidos de la persona a la cual se dirige y direccién completa del
lugar donde se diligenciara la notificaciéon) y reporte respectivo.

¢) Adjuntar los cargos de notificacion debidamente llenados, que permita la
identificacidn del destinatario, domicilio, acto que se notifica y recaudos
respectivos.

d) La mesa de partes entrega la documentacion a la empresa de mensajeria,
acompafada de un reporte.

e) La empresa al momento de recibir la documentacién emite una Guia de
Remisién.

La empresa debe notificar de conformidad a lo establecido en el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

La mesa de partes verifica que los documentos con destino externo contengan
en la comunicacion original, en la copia, en el cargo, entre otros; el hombre y la
direccion de la persona o institucién destinataria y el cumplimiento de los
requisitos antes descritos, informacién que debe ser verificada previamente,
bajo responsabilidad, por los Organos y Unidades Organicas que solicitan el
servicio de mensajeria, a fin de evitar demoras ocasionadas por el envio a
direcciones erréneas debido a los datos mal consignados.

Efectuada la notificacién por parte de la empresa de mensajeria, el cargo de
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notificacién y recaudos respectivos son entregados a la mesa de partes para su
derivacion al Organo o Unidad Organica emisora del acto para su verificacion y
conformidad.

El cargo de notificacién constituye parte del expediente; su incorporacion al
expediente, archivo y custodia esta a cargo del Organo o Unidad Organica
emisora del acto.

La mesa de partes recibe de todas los Organos y Unidades Organicas del
SENAMHI los documentos oficiales para su despacho, dentro de los siguientes
horarios:

Servicio de Mensajeria Local:
e De lunes a viernes de 8:30 am a 4:00 pm.

ARORND ¥ g
e S
sl ol

Servicio de Mensajeria Nacional:
e De lunes ajueves de 8:30 am a 4:00 pm.
¢ Los dias viernes hasta las 12:00 pm.

Control y Seguimiento

Los usuarios del SGD deben ingresar diariamente al sistema para verificar el
estado del tramite de los documentos que le hayan sido derivados y/o
asignados. Los usuarios de los Organos y Unidades Organicas del SENAMHI
son los responsables del correcto uso del SGD; asi como de la atencién
oportuna de los documentos derivados a su despacho, estando prohibida la
acumulacion injustificada por mas de 24 horas de documentos en estado de
“No Leido”.

Las consultas al seguimiento de documentos, se realizan a través del SGD,
donde se puede determinar la trazabilidad de un documento.

La adecuada administracion y supervision de la correspondencia recibida y
enviada por los Organos y Unidades Organicas del SENAMHI, en el SGD,
salvaguardan el correcto funcionamiento operativo del sistema.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El SENAMHI promueve el empleo del correo electrénico institucional, para
realizar coordinaciones directas y solicitudes puntuales, entre los diferentes
Organos y Unidades Organicas, cuando la naturaleza del asunto a tratar, asi lo
justifique.

Los documentos o expedientes digitalizados ingresados al SGD s6lo pueden
ser visualizados por los Organos y Unidades Organicas que forman parte del
tramite del documento.

8.3  Los Organos y Unidades Organicas en coordinacién con la OTI deben asegurar
que los lectores de tarjetas inteligentes conectados a los equipos estén
homologados para el uso de fotocheck institucional electrénico. Asimismo, en
los casos en que el personal del SENAMHI no cuente con fotocheck
institucional electrénico, los Organos y Unidades Orgéanicas en coordinacion
con la OTI, deben asegurar que los certificados digitales se encuentren
descargados en el equipo de computo asignado.

8.4 Los documentos firmados digitalmente deben ser cargados en el repositorio de
documentos electrénicos del SGD, lo cual garantiza la confidencialidad,

Pagina 22 de 38



8.5

8.6

integridad y disponibilidad de dichos documentos.

Excepcionalmente, en los casos en que el personal del SENAMHI no cuente
con fotocheck institucional electrénico por pérdida y/o robo o los certificados
digitales hubieren caducado, debe comunicar a su jefe inmediato, y éste debe
autorizar al personal del SENAMHI gestionar ante el Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil— RENIEC, la emisién de certificados digitales para
uso institucional del suscriptor, siguiendo los lineamientos establecidos por la
OTI.

Sin perjuicio de los documentos mencionados se pueden utilizar documentos
normativos internos tales como directivas, instructivos, manuales y otros que se
consideren pertinentes.

DISPOSICIONES FINALES

Los Organos y Unidades Organicas del SENAMHI deben gestionar la
implementacion de los equipos necesarios para cumplir con el proceso de
digitalizacion de documentos normados en la presente Directiva.

Cualquier modificacion que se requiera del SGD, con relacion a los
procedimientos inherentes al ambito de competencia de las Unidades
Organicas, debe ser propuesta a través de la UACGD a fin que esta sea
evaluada y coordinada con la OTI.

Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, se ajustaran a las
disposiciones legales vigentes.

ANEXOS
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ANEXO N° 1
GRAN SELLO DEL ESTADO

DY Ministerio iSeivizic Nao
ﬁ‘ del Ambiente 195eoraiogin

\G\s\\h"""“"r;g,.% Campo 4: Pastilla con el nombre de

% la Entidad, escrito en

v altas y bajas en escala
de grises (50% Negro).

Campo 3: Pastilla en escala de grises (80% Negro),
escrito en altas y bajas.

Campo 2: Pastilla en fondo rojo con la palabra PERU, escrito en altas,
con color de fuente blanco y posicidén centrado.

Campo 1: Gran Sello del Estado Peruano

Escudo Nacional con la inscripcién circular REPUBLICA DEL PERU en la
parte superior.

Para todos los Organos y Unidades Organicas del SENAMHI (Escala de grises)

ST =" A T |
' 0 4 Ministerio : S
= A agia e Hidrologia
| b i
‘d H del Ambiente * dal Pord - SENAMHI
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ANEXO N° 2

SIGLAS DE LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DEL SENAMHI

ORGANOS%Y u NIDADES.QRG'ANIC.AS SIGLAS
1. ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION
CONSEJO DIRECTIVO CD
PRESIDENCIA EJECUTIVA PREJ
GERENCIA GENERAL GG
2. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Organo de Control Institucional OCl
3. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
Oficina de Asesoria Juridica OAJ
% Oficina de Planeamiento y Presupuesto oPP
Unidad de Planeamiento e Inversién Publica Ul
Unidad de Presupuesto upP
Unidad de Modernizacion y Gestion de la Calidad UM
Unidad de Cooperacién Técnica ucTt
ORGANOS DE APOYO
Oficina de Administracién OA
Unidad de Abastecimiento UA
Unidad de Tesoreria Ut
Unidad de Contabilidad uc
Oficina de Recursos Humanos ORH
‘%‘\ Oficina de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién OTI
o B° / }5. ORGANOS DE LIiNEA
-’Emam\""/ Direccion de Redes de Observaciéon y Datos DRD
Subdireccion de Gestion de Redes de Observacion SGR
Subdireccion de Gestion de Datos SGD
Direccion de Meteorologia y Evaluacién Ambiental y Atmosférica DMA
Subdireccién de Prediccion Meteorologica SPM
Subdireccion de Prediccion Climatica SPC
Subdireccion de Modelamiento Numérico de la Atmosfera SMN
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Subdireccion de Evaluacion del Ambiente Atmosférico SEA

Direccion de Hidrologia DHI
Subdireccion de Prediccion Hidrologica SPH
Subdireccién de Estudios e Investigaciones Hidrolégicas SEH

Direccion de Agrometeorologia DAM
Subdireccion de Prediccion Agrometeorologia SPA

Subdireccion de Estudios e Investigaciones Agrometeorolégicas SEl

6. ORGANOS DESCONCENTRADOS

Direccion Zonal 1 DZ1
Direccién Zonal 2 Dz2
Direccién Zonal 3 DZ3
Direccidn Zonal 4 Dz4
Direccion Zonal § DZ5
+¢~\“‘“‘"“'G€x;,% Direccién Zonal 6 DZ6

Direccion Zonal 7 DZ7

Direccién Zonal 8 DZ8

Direccion Zonal 9 DZ9

Direccioén Zonal 10 DZ10

Direccion Zonal 11 DZ11

Direccién Zonal 12 DZ12

Direccion Zonal 13 DZ13

Pagina 26 de 38



RESPECTO A LAS UNIDADES ORGANICAS NO CONTEMPLADAS EN EL REGLAMENTO
DE ORGANICACION Y FUNCIONES DEL SENAMHI

Tecnolégica

UNIDADES ORGANICAS SIGLAS RESOLUCION DE CREACION
DEPENDIENTES DE LA GERENCIA
GENERAL
Unldad_Fun.CIOnal Operativa de UFC RPE N° 220-2016/SENAMHI
Comunicaciones
) . 5 . RPE N° 024-2018/SENAMHI y
Jnidad Funcional de Atencion al Cludadancy | yaceb | su modificatoria RPE N° 072-
SEE 2018/SENAMHI
DEPENDIENTES DE LA OFICINA DE
RECURSOS HUMANOS
Unld_ad Funcional Opera.trva de Desarrollo de UFD RPE N° 217-2016/SENAMHI
Capital Humano y Relaciones Humanas
Unidad Funcional Operativa de Administracion o
de Recursos Humanos UFAR RPE N° 217-2016/SENAMHI
Unidad Funcional de Secretaria Técnica de
Apoyo al Procedimiento Administrativo UFS RPE N° 217-2016/SENAMHI
Disciplinario
3. DEPENDIENTES DE LA OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION
RPE N° 0171-2016/SENAMHI-
Unidad Funcional Operativa de Sistemas de UFI PREJ-SG-OTl y su
Informacion modificatoria RPE N° 255-
2016/SENAMHI
| RPE N° 0171-2016/SENAMHI-
7 Unidad Funcional Operativa de Infraestructura UFN PREJ-SG-OTl y su

modificatoria RPE N° 255-
2016/SENAMHI
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ANEXO N° 3
MODELO DE RESOLUCION

L PURLICA DEL Peg,

e
o

(&)

RESOLUCION DE XXXXXXXXXXXXXXXXXX (1)
N°  -201 -SENAMHI/XX (2)
Lima,

VISTO: (3)

CONSIDERANDO:

QU o e e e e e e e e e
QUEB(A ), e e e e e e e e e e e b e e s e e b

Con el visado de ell/la [Titulares de los Organos); y,

il De conformidad con la Ley N° 24031 — Ley del Servicio Nacional de Meteorologia e
' Hidrologia del PerU—-SENAMHI, su modificatoria Ley N° 27188, y su Reglamento de
Organizacién y Funciones, aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-2016-MINAM.

SE RESUELVE:

Y LTV Lo T I TSRO

ATICUIO 2(5) = .. e e e e e et

Articulo X(6).- Disponer la publicacion de la presente Resolucion en el Portal Web del
SENAMHI (www.senamhi.gob.pe).

Registrese y comuniquese

[TITULAR DEL ORGANO]
Organo a la cual pertenece
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia
del Peri — SENAMHI
Instrucciones:

(1) Resolucién de Presidencia Ejecutiva, Resolucion de Gerencia General y Resolucion
Directoral.

(2) Numero, afio y siglas del Organo que emite la Resolucion.

(3) Se consigha de ser necesario.

(4) Se consigna la cantidad de considerandos que sean necesarios.

(5) Se consigna la cantidad de articulos que sean necesarios.

(6) Se consigna la disposicién para la publicacion de la Resolucion en el Portal Web de ser
necesario.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Servicio

Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perti - SENAMHI, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de

D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su

autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccidn web: Pagina 28 de 38
«${URL_WEB_VERIFICA}» e ingresando la siguiente clave: «${CO_VER_EXT}»



ANEXO N° 4

MODELO DE MEMORANDUM

Ministerio fich ik
del Ambiente Jcass s A T

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

Jesus Maria,

MEMORANDUM N° -201_-SENAMHI-[siglas del Organo o Unidad Organica]

A s (NOMBRE Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO)
(Cargo y Dependencia)

ASUNTO : (Descripcion del tema a tratar en un maximo de tres lineas con sangria
y justificacion)

REFERENCIA : (Numero y fecha del documento o de la disposicién legal que contenga

al tema)

L= Tengo el agrado de dirigirme a usted, con relacion a [consignar el asunto o la referencia que
=4 contenga el tema sobre el que versa el memorandum y por el que nos dirigimos al
“\destinatario]...........

an

" Al respecto, [indicar lo que se requiere o se solicita del destinatario, respecto al tema
sefalado en el parrafo precedente].......................................

Atentamente,

[Nombres y Apellidos del remitente]
Cargo

Uiymat ‘&\y.

F0)

ABC/xyz

(") NOTA: firma del remitente es siempre del lado inferior izquierdo cuando es entre Organos o Unidades Organicas
pares, salvo que sea del Organo de superior al inferior, en cuyo caso se consigna en el lado inferior medio.
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ANEXO N° 5
MODELO DE MEMORANDUM MULTIPLE

N Ministerio  Sarviclo
.Sﬁ‘ m del Ambiente Mete

““Decenio de la Igualdad de Opon‘unldades para mujeres y hombres
"Ano del Dialogo y la Reconciliaciéon Nacional”

Jesus Maria,

MEMORANDUM MULTIPLE N°  -201 -SENAMHI-[siglas del Organo o Unidad Orgénical

A : (NOMBRE Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO)
(Cargo y Dependencia)
(NOMBRE Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO)
(Cargo y Dependencia)
(NOMBRE Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO)
(Cargo y Dependencia)

ASUNTO 5 (Descripcion del tema a tratar en un maximo de tres lineas con sangria
y justificacion)

REFERENCIA : (Numero y fecha del documento o de la disposicion legal que contenga
al tema)

f que contenga el tema sobre el que versa el memorandum y por el que nos dirigimos a
los destinatarios]...........

Al respecto, [indicar lo que se requiere o se solicita de los destinatarios, respecto al tema
sefalado en el parrafo precedente] .........cccceeiiiiiircniiannnnens

Atentamente,

[Nombres y Apellidos del remitente]
Cargo

ANO Y
A Gigy,
Q¥ g,

(*) NOTA: firma del remitente es siempre del lado inferior izquierdo cuando es entre Organos o Unidades Orgénicas
pares, salvo que sea del Organo de superior al inferior, en cuyo caso se consigna en el lado inferior medio.
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ANEXO N° 6

MODELO DE INFORME

N O o Ministerio
| del Ambiente

da
"Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

Jesus Maria,

INFORME N° -201_-SENAMHI-[siglas del Organo o Unidad Organica]

A : (NOMBRE Y APELL!DOS DEL DESTINATARIO)
(Cargo y Dependencia)

ASUNTO : (Descripcion del tema a tratar en un maximo de tres lineas con sangria
y justificacion)

REFERENCIA : (Numero y fecha del documento o de la disposicion legal que contenga
al tema)

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para manifestarle lo siguiente:

1. ANTECEDENTES:

[Por cada hecho, un parrafo con numeraciéon independiente (relacion de hechos),
sélo se consigna aquellos hechos que resulten relevantes a efectos del propésito
del Informe]

ANALISIS:
[Evaluacion de la aplicacion de las normas a los hechos sefalados, en el acapite
precedente]

CONCLUSION(ES):
[Resultado(s) de la aplicacién de las normas a los hechos]

RECOMENDACION(ES):

[Solo en el caso que corresponda o cuando se considere necesaria una tramitacion
especial. También, cuando la conclusion haya sido negativa a lo requerido, en cuyo
caso este acapite debera contener las acciones a implementar que permitan la
viabilidad de lo requerido]

[Nombres y Apellidos del remitente]
Cargo

Adj.: [indicar informacién que se remite adjunto, de ser el caso]
ABC/xyz
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ANEXO N° 7
MODELO DE INFORME TECNICO

s e I
NG e Ministerio bl __ = ¥
.ﬁ‘ del Ambiente Ripdittchn

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
"Ano del Didlogo y la Reconciliaciéon Nacional”

Jesus Maria,

INFORME _TECNICO N° -201 -SENAMHI-[siglas del Organo y Unidad Organica]

A (NOMBRE Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO)
(Cargo y Dependencia)

ASUNTO : (Descripcion del tema a tratar en un maximo de tres lineas con sangria
y justificacién)

REFERENCIA : (Numero y fecha del documento o de la disposicion legal que contenga
al tema)

1. OBJETO:

El presente informe tiene por objeto [“evaluar técnicamente...”], [“emitir
pronunciamiento técnico sobre la procedencia o viabilidad de...”] respecto del [breve
referencia al asunto o la referencial....

ANTECEDENTES:

[Por cada hecho, un parrafo con numeracién independiente (relacién de hechos),
soOlo se consigna aquellos hechos que resulten relevantes a efectos del propésito
del Informe]

ANALISIS:
[Evaluacion técnica de la aplicacion de las normas a los hechos sefalados, en el
acapite precedente]

CONCLUSION(ES):
[Resultado(s) de la aplicacion de las normas a los hechos]

RECOMENDACION(ES):

[Solo en el caso que corresponda o cuando se considere necesaria una tramitacion
especial. También, cuando la conclusiéon haya sido negativa a lo requerido, en cuyo
caso este acapite debera contener las acciones a implementar que permitan la
viabilidad de lo requerido]

) Atentamente,

[Nombres y Apellidos del remitente]
Cargo

Adj.: [indicar informacién que se remite adjunto, de ser el caso]
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ANEXO N° 8
MODELO DE INFORME LEGAL

&2 Ministerio e han
hs&‘ del Ambiente ;;% i
 del Pari -

“Decenio de la Igualdad de Orf.-
"Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

Jesus Maria,

INFORME LEGAL N° -201_-SENAMHI-[siglas del Organo o Unidad Organical

A (NOMBRE Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO)
(Cargo y Dependencia)

ASUNTO - (Descripcién del tema a tratar en un maximo de tres lineas con sangria
y justificacion)

REFERENCIA : (Numero y fecha del documento o de la disposicion legal que contenga
al tema)

1. OBJETO:

N

o 4
Ly T

W

]

- S I

e AL, S
o ﬁ‘r

El presente informe tiene por objeto [“emitir opinién legal...”], [“emitir
pronunciamiento juridico sobre la procedencia o viabilidad de...”] respecto del [breve
referencia al asunto o la referencial....

ANTECEDENTES:

[Por cada hecho, un parrafo con numeracién independiente (relacién de hechos),
sélo se consigna aquellos hechos que resulten relevantes juridicamente a efectos
del propésito del Informe]

ANALISIS:

[Evaluacién juridico legal de la aplicacion de las normas a los hechos seiialados, en
el acapite precedente y que debera contener obligatoriamente el desarrollo del
silogismo juridico-légico: i) invocacion de la norma genérica que sustenta la
competencia o contiene la materia sobre la que versa el analisis; ii) invocacién de la
norma especifica (si existiere, relacionada a la entidad o al hecho juridico o hecho
materia de analisis); iii) Hecho de relevancia juridica; y, iv) Consecuencia juridica
(resultado de la aplicacion del supuesto de hecho de la(s) norma(s) a l(os) hecho(s),
como producto del analisis légico juridico aplicado)]

CONCLUSION(ES):

[Resultado(s) del analisis légico juridico deductivo aplicado al hecho relevante,
contextualizado en el marco del objeto del Informe y expresado en afirmaciones
concretas y especificas]

RECOMENDACIONES:

[Solo en el caso que corresponda o cuando se considere necesaria una tramitaciéon
especial. También, cuando la conclusion haya sido negativa a lo requerido, en cuyo
caso este acapite debera contener las acciones a implementar que permitan la
viabilidad de lo requerido]

Atentamente,

[Nombres y Apellidos del remitente]
Cargo

ABC/xyz
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ANEXO N° 9

MODELO DE NOTA DE ELEVACION

Do .| winisterio il
i@‘ PERU | del Ambiente

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Didlogo y la Reconciliaciéon Nacional”

Jesus Maria,
NOTA DE ELEVACION N° -201_-SENAMHI-[siglas del Organo o Unidad Organica]
A (NOMBRE Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO)
(Cargo y Dependencia)
ASUNTO (Descripcion del tema a tratar en un maximo de tres lineas con sangria
y justificacion)
REFERENCIA : (Numero y fecha del documento o de la disposicién legal que contenga

al tema)

e
——

) ni Tengo el agrado de dirigirme a usted, con relacién a [consignar el asunto o la referencia que

e ]a{nm/r.gfff' contenga el tema sobre el que versa la nota de elevacion y por la que nos dirigimos al
—-/'.\'\5% destinatario]...........

Al respecto, [indicar qué se esta remitiendo y qué accién se espera del destinatario,

Cargo

ABC/xyz

respecto del asunto o referencia indicada en el parrafo precedente]....................ocove .

tentamente,

[Nombres y Apellidos del remitente]
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ANEXO N° 10
MODELO DE CARTA

P
[

' ._ﬂ Ministerio
g del Ambiente

"Afio del Diglogo y la Reconciliacion Nacional”

Lima,

CARTA N° -201 -SENAMHI-[siglas del Organo o Unidad Organica]

Sefor(a)

(NOMBRE Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO)
(Cargo, de ser el caso)

(Direccién)

(Ciudad)

Referencia : (Numero y fecha del documento o de la disposicidn legal que contenga
al tema)

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con relacién a [ubicacién precisa al destinatario
respecto al tema del cual se le va a tratar]........c.ccooveveeeinincecnniiinnn.

Sobre el particular, [respecto de lo sefialado en el primer parrafo (tema), qué es lo que se
requiere o se solicita del destinatario] ......ccoceervvrsnsairrorinnnnns RN AR S e e

'/ Pedidos finales si corresponde [opcional]
Sin otro particular, reitero a usted las muestras de mi especial consideracion y estima.

Atentamente,

[Nombres y Apellidos del remitente]
Organo o Unidad Organica a la cual pertenece
Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia del Pert — SENAMHI

7 e
SEna

dj.: (indicar informacién que se remite adjunto, de ser el caso)

Folios: xx

) . . Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Servicio Nacional de
Ir. Cahuide 785, Jesis Maria  peteorologia e Hidrologia del Perti - SENAMHI, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-

Teléfono: (01) 614 1414 PCM y la Tercera Disposicién Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad Senamh'

www.senamhi.gob.pe pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccidn web: «${URL_WEB_VERIFICA}» e ingresando
la siguiente clave: «${CO_VER_EXT}»
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ANEXO N° 11

MODELO DE OFICIO

=2 Ministerio
EE‘ del Ambiente

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

Lima,

OFICIO N° -201 -SENAMHI-[siglas del Orqano]

Sefior(a)

(NOMBRE Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO)
(Cargo)

(Entidad Puablica)

(Direccion)

(Ciudad)

Presente.-

Asunto ¢ (Descripcion del tema a tratar en un maximo de tres lineas con sangria y
justificacién)

Referencia ¢ (Numero y fecha del documento o de la disposicién legal que contenga al
tema)

Atentamente,

[Nombres y Apellidos del remitente]
Organo al cual pertenece
Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia del Pera — SENAMHI

Adj.: (indicar informacién que se remite adjunto, de ser el caso)

Folios: xx
e T Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Servicio MNacional de g
r. Cahuide 785, Jesis Maria i ) i ) ) : g
' Meteorologia e Hidrologia del Perti - SENAMHI, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013- 5 A
Teléfono: (01) 614 1414 P P P Senambhi

PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad
pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: «${URL_WEB_VERIFICA}» e ingresando
la siguiente clave: «${CO_VER_EXT}»
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ANEXO N° 12

MODELO DE OFICIO MULTIPLE

- ¢ Ministerio
hga‘ del Ambiente

“Decenio de la Igualdad de Oportuniddes para mujeres y hombres”
"Afio del Diglogo y la Reconciliacién Nacional”

Lima,

OFICIO MULTIPLE N°  -201 -SENAMHI-[siglas del Organo]

Sefor(a)

NOMBRE Y APELLIDOS (De los diferentes organismos a los cuales se va a remitir)

Cargo (De los diferentes organismos a los cuales se va a remitir)

Entidad Publica (A las que se va a remitir el documento)

Direccién (De los diferentes organismos a los cuales se va a remitir)

Presente.-

Asunto : (Descripcion del tema a tratar en un maximo de tres lineas con sangria y
justificacion)

Referencia : (Numero y fecha del documento o de la disposicion legal que contenga al

tema)

Pedidos finales si corresponde [opcional]

Sin otro particular, reitero a usted las muestras de mi especial consideracion y estima.

Atentamente,

[Nombres y Apellidos del remitente]
Organo al cual pertenece
Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia del Perd — SENAMHI

Kdj.: (indicar informacion que se remite adjunto, de ser el caso)

Folios: xx

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Servicio Nacional de
Jr. Cahuide 785, Jestiis Maria  Meteorologia e Hidrologia del Perd - SENAMHI, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-
Teléfono: (01) 614 1414 PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad
www.senamhi.gob.pe pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: «${URL_WEB_VERIFICA}» e ingresando
la siguiente clave; «${CO_VER_EXT}» Pagina 37 de 38
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ANEXO N° 13
MODELO DE REQUERIMIENTO DE SUBSANACION

MESA DE PARTES DEL SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU
— SENAMHI

OBSERVACIONES POR INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS EN LA SOLICITUD DE:

'._(!//

Marqgue con un aspa “X”, la mesa de partes a la cual pertenece:

[él[ecmon Zonal .....( )

| Plazo para Subsanar: 2 (dos) dias habiles, bajo apercibimiento de tener por no presentada su

2.\ 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

solicitud, en el marco de lo dispuesto por el articulo 134 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°

Personal de la Administrado

,rﬁ Mesa de Partes del
5,

, "’;
e ?:‘
] (]
= =
w o
; Q‘“’
£ "*-n-,_.

SENRY \‘“

SENAMHI
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