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CONSIDERANDO:

(Que. mediante €] inciso a) del Art 17 del Decreto Supremo N° 74-25-FCM de
fecha 30 de diciembre de 1923, s¢ cstablecio coma responsabilidad exclusiva de cada
enlidad del sector publice, €l aprobar sus instrumentos de gestion, entre cllos oz
Manuzales de Organizacion ¥ Funciones;

Oue, los Manuales de Organizacion ¥ Funciones de fas dependencias del
SENAWHI requieren ser actualizadas por haberse cfectuado mejoras en los medios
lecnipldgicos v en los procesos adiminisirativos v oporalivios;

Que, la Oficina de Racionalizacion ha presentado a Ja Alta Direccion ¢l proyvecto
de Directiva sobre la “Formelacion, Aprobacion y Actualizacidén de Manuoales de
Organizaciton ¥ Funciones”, la misma gue requiere ser aprobada para su ejecucion por
todas las dependencias del SENAMHI;

' Que, en virtudta lo indicado en los considerandos precedentes v de acuerdo a lo
acordado con la Oficina de Asesoria Juridica, el visto bueno de la Direceidn Técnica del
Servicia y con las facultades conferidas por el inciso a) del Arl. 1% de] Decreto Supremo
N® 74-95.PCM de fecha 30 de dictembre de 1995 v la Resolucion Suprema N® 011-
2004-DETF AP-CF del 15 de anero del 2004

SE RESUELVE:

Articulo 1° - APROBAR ta Dircciiva MY 008 SENAMHI-JISS-DTS-0ORA-
2004, “Formulacion, Aprobacion v Actualizacidn de Manuales de Organtzacion v
Funciones™, ] mismo que fomia parte de la presente Resolucion.

" Articulo 2°.- DISPONER que todas las dependencias do! SENAMHI actuahicen
sus Manuales de Organizacion ¥ Funciones, de acverdo s [o establecido en 1a presente
Directiva, las mismas que deben ser concluidas on ¢l mes de junio del presente afo ¥
remitidas a la Alta Direccion, con copia via comeo elecirdmen a la Oficina de
Racionalizacidn.

Articule 3'.- DISPONEIR que la Oficina de Racionalizacion a fines del mes de
aposto del presente afio, con fa sustentacion correspondiente de cada dependencia de
segpundo nivel, eleve el provecto final de los Manuales de Organizacidn y Funciones
para la aprobacion de ia Alta Direccidn,

Registrese, Conuniguese v Archivese.

S Mavyor General FAP
Liae o MIGUEL ANGEL GOMEZ VIZCARRA
Wi Jefe del SENAMHI
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1. DBJETIVO

Establecer normas y procedimientos para ta formulacidn, aprobacion y actualizacion
de los Manuales de Qrganizacion y Funciones (MOF) de |las dependencias del
Servicio Mactonal de Meteorolagia & Hidrologia,

T eL 20 FINALIDAD

— Y Asequrar gue se adoplen criterios y procesos uniformes en la elaboracion de

i Manuales de Qrganizacién y Funciones (MOF) en cada dependencia del SENAMHT
!

p‘j

ALCANCE

La presente Directiva, es de aplicacion obligatoria en todas las dependencias dai
Servicio Nacional de Meteorotogia & Hidrologia — SEMNAMHI.

¢4 BASE LEGAL

I }? ' a. Ley del SENAMHI. Ley N° 24031 del 14-12-84. 4
! .

Lo L . Reglamenta de |a Ley del SENAMHL 0.5, N® 005-85-AE del 26-07-85.
NI L t inciso al del Art. 1%, .8, N° 074-35-PCM del 04.01.96; responsabilidad exclusiva
w

de cada entidad del sector publice para aprobar sus instrurnentos de gestidn,

d. R.J N° Q95-85 INAP/DNRE del 030795 Normas para la formulacién de
Manuaies de Organizacion y Funciones de [a Administracion Pablica.

e. Ley N 27855 del 20.01.02, Ley Marco de Modernizacion de ta Gestion del
Estada.

f.  Ley N° 27860, Ley del Ministerio de Defensa y D.S. N° 004-DE/SG, Reglamento
de Organizacion y Funciones del Ministerio de Defensa.

T e s e— T —— —
DRRFCTIA DE FORA AN A PRERACT I AT L IRACIOMN I AL N LS I SR ARZATION F ELNCIONES  SENAR ]




NERLVETE NACTONAL DE ME TR AITA F FIERBRL 0 A PRI A BE RACHI Y AL AC IO

g. B.J. N* O18%-SENAMHI-JSS-OGP-2003 del (2.07.03, Plan Estratégico
Institucional,

h, BJ. N* 0111-SENAMHI-JSS3-0RAMZ002 del 19.06.02, Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF-SEMNAMHI.

i RLAN® 0248 SENAMHI-JSS-ORAMT del 30.12.99, Cuadrn para la Asignacitn de
Perscnal {CAF).

5  DISPOSICIONES GENERALES

a. Bl Manual de Organizacion v Funciones (MOF) es un documento normativo de
gesticn en materia de organizacion que describe |las funciones especificas a nivel
de cargo 0 puesto de trabajo de acuerdo 2 |a estructura organica establecidas en
gl Reglamente de Organizacion y Funciones {(ROF) y los requerimientos de
cargos considerados en e Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP).

b. Fara el establecimiento del Manual de Organizacion y Funciones {MOF) se
tendrd en cuenta solo los cargos asignados a la dependencia en el CAF vigente
y para la formulacion de las funciones de cada cargo, se tendrd en cuenta lo
establecido en la Ley del SENAMHI ¥ su Reglamento, 1a Visién y Mision
Institucional, el Plan Estratégico Instituctonal de mediano y corto plaze, asi como,
ta funciones asignadas en el Reglamenio d& Organizacion y Funciones {RGF)
para cada dependencia,

2. El Manuat de Organizacidn vy Funciones (MOF), no serd empleado para crear
nuevas unidades organicas distintas a las contenidas en el ROF vigenie o
nuevas cargos distintos a los establecidos en el CAF vigente.

d. El Manual de QOrganizacion ¥ Funciones (MOF), como documento normativo de
I geslien servira para:

1) Propercionar informacion sobre las funciones, ubicacion e interrelaciones
formales de los cargas dentro de la estructura general de la institucion,

2)  Proporcionar al personal la informacion format sobre sus funcicnes,
responsabilidades, autondad e interrelaciones formales vy evaluar g
cumphmiento de su labor.

T 3 Propercionar informacion para los procasos da simplificacion administrativa

et A y operaliva necesarias para la descripcion de procesos y procedimientos.

:'I : " . \].'.

R\ Y 41  Proparcianar perfiles minimos requeridos de los cargos o puestos, a ser

PRI N gvaluados duwrante los procesos de caplacidn o contratacion de personal
RN TAL para cubrir plazas vacantes presupuestadas por reemplazo de personal

gus ha culminada su relacién laboral con ia inslitucidn, por suplencia
temporal de personat que se encuentran con licencia por enfermedad,
maternidad v por capacitacion.

2) Faciitar los procesos de induccion de personal nuevo, asi como &
adiestramiento y orientacidn de fa capacditacian del personal en servicio.

BIERATAY DD LABMLLACHIY, I SRS IO ACTUALITACION (I MARE A LES RE OBCANTRATION ¥ FORCIGHES - SENA LT
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&)

En mataria de organizacion, |a jerarquia de los documentos de gestion es:

+ Laley del SENAMHI,
Reglamento de la Ley dal SENAMHI,

« Reglamento de Organizacién y Funciores (ROF},

« Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP), v

« Manual de Organizaciaon y Funciones (MOF),

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

a. DEL PROCESO DE FORMULACION

1}

2}

3)

4]
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Las direcciones de las dependencias organicas del SENAMHI, formularan
gl correspondiente Manual de  iganizacidn ¥ Funciones de su
dependencia con el asesoramiento de la Oficina de Racionalizacion y de
acuerdo a |as dispasiciones establecidas en la presenta Directiva.

Se tendra como punto de partida, la informacidn relacionhada con su
dependencia establecida en la Ley v el Reglamento del SENAMHI, el
Reglamento de Organizacion y Funciones {ROF), el Cuadro de Asignacion
de Personai {CAPY vigentes, e Planeamiento Estratégico u otros Planes
establecidos a nivel Institucional, asi como, otras normas o disposiciones
leqales establecidas para los sistemas que gjecutan.

lgualmente se determinard con mayor precision, la ubicacién de la
dependencia, |a funcidn general v 1as funciones especificas a cumplir por la
Dependencia establecidas en el Regiamento de Organizacion y Funcionas
de la Entidad {ROF), asl comao las lineas de autoridad v responsabilidad
para el cumplimiento de las funcicnes establecidas en los cargos
respeclivos,

La informacion relacionada con la Dependencia indicada anteriormente,
serd utilizada como una ayuda memoria de las responsabilidades a cumpilir
por la dependencia y sera proporcicnada al personal, para gue, s0bre esta
base. formule la informacian para el cargo que le compete teniendo en
cuenta la relerencia del Anexo MOF-01.

Recopilada la informacion por |a dependencia, se analizara y se dedcribira
formalments las funciones de los Cargos, teniendo &n cuenta lo siguiente:

La zccian a realizar {expresada en verbo infinitivo);
. El asunto sobre el gue trata ta accion; y
El ambito formal del asunto, para una mejor comprension de |a funcion.

Eiemple: Consolidar {accian} Mensualimente &l Abastecimiento de Insumos
{asunto} de la Red de Estaciones Midrometeorolégicas (ambito formal ).

Cada dependencia o unidad organica incluird en su descripcidon formal, 1as
funciones de aquellos cargos que se encuentren con financiamients o sin
presupuesto previstos en el CAR.

SURECTIA BE EORMULATION. dBROALCIO0 ¥ CTUAIITACION DE AANCIELES DIE ORCAKIZACION ¥ FUNG TONES — SENAMI-
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7} El Prayecto de Manual de Organizacion y Funcionas se farmutara teniendo
en cuenta el siguiente contenido;

. ‘maratula

. Indice

., Ttulol  Presentacion

. Titulo Il Organigrarma Estructural de la Dependencia
. Tituloill  Cuadro COrganico de Cargos

. Titwlo iy Descrpcion de Funciones Especificas a Nivel de Cargos.
51  Enla Caratula se incluira la siguients informacién: (Ejempla)

MINISTERIO DE DEFENSA

4
I
i~ Speanamhi
T -

e T

e e Maconal de
Metemanlogia e Hidrelagia
SEMNANIL

FPROYECT(}

MANUAL DE DRG&NI}%ACI@N Y FUNCIONES 1004
DE LA OFICINA C DIRECCTON GENERAL (Segin correspontdal

TR, MAY( 2004
s 1.3-1
;?7 Pk §)  En el indice: se indicard |a relacidn ordenada del contenido del MOF,
_ «f: anotando el nlmerg de pagina en que esta ubicado cada pamafo o
L __,ﬂ:;;j subparrafo gue se considere impaortante,
10} En el Titulo | : Presentacion, se sefialara la importancia del MQOF, a través
de las siguientes parrafos:
S, T 1.1 Finalidad
. a 1.2 Alcance
o . ‘¥ ; 1.3 Base Legal (Ley v Reglamenio del SENAMHAI, R.J. del ROF y del PEI,
'H:\x asi como otras normas que disponen |a gecucion de actividades
L especializadas).

14 Tarea de ta Dependencia {Corresponde a la Funcién General
establecida en &f ROF- vy debe reflejar él porgus de su existencia,
gue debe hacer y lo que es ahora como instancia en e SENAMH().

1.5 Funciones Generales de la Dependencia (Corresponde a las
Funciones establecida en el ROF).

1.6 Tipo de Crganizacion { Jerdrquica, Lineal, Matricial o [ntegrada)

%
TRIREL TV LN LA TL LACRIN, oA BEHRACIUN F AUTUALTZACT A 128 MANUALES 06, $H00A NIAC TN T FUMCIONIS - SENANL.
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11y En el Titulo Il : Organigrama Estructural, se diagramara el Qrganigrama
Estructural de la dependencia, indicando |a dependencia supericr de la cual
depende y 1as unidades sobre as que tiene mando o comparte autoridad a
nivel Matricial, permitiendo fener una mejor apreciacion sobwe la ybicacion
de la dependencia dentro de la estructura general de |a institucién, objsto
de Iz formulacion del Manuai.

Ejemplo N® 1 ' Ejempla N° 2

- JEFATURA OFICINA GENERAL
SENAMHI DPE

ADMINESTRACION

OFICEMA GENERA

DE
ADMINISTRACION

OFICINA DE - OFICINA DE
PERSONAL OFICINA TE ABASTECIML
o COMTABRILIDAD | ENTO ¥ SERY. SECRETARIA

¥ TESDRERIA, ALXILIARES

.Iﬁ.REA AREA DE CONTROL AREA OE
PLANILLAS LE PERSONAL Y ASISTENCIA
REMUNEFA- LEGAIOS SOCIAL
- CICN
12) En el Titwle 1) : Cuadro Orgdnice de Cargos, se consignaran los Cargos

que conforman [a dependencia de acuerdo al CAF vigente indicando:

CUADRC DRGANICO DE CARGOS

N® da Denominacion de los Cargos N Total de | Observacionas
Orden Clazificades o Estructurales Plazas
CAP establecidos para {a Dependencia

(1) (2) {3) (4)

[ - - —

S E

Instrucciones para el llenado del Cuadro:

{1} Se registra en esta columna el N® de orden (Plaza) asignado a los
cargos en el CAF para la dependencia.

{2) Se anctz |z denominacitn del Cargo Clasificado o Estructural
establecido de acuerdo al CAP vigente y a la Estructura Orgénica de la
Dependencia, segln el orden de importancia.

e —— . . —— .
DIRECTIVL DF FORMULACION. APROBACIGN ¥ ACTTALZACION DU MARTUA LIS 1OF QRGANIZACION ¥ FUMCILINCS - SENAMTAL. 5



SERVICIC NACIONAL BE METEDROLOGEA E HIDROLOGIA QFICINA PE RACTONALFZACTON

{3) Se anota el nimerc iotal de plazas gque cuentan con igual
denominacion.

{4} Se anota otras indicaciones que se considere pertinerte para cada

cargo.

13} En ei Titdo |V Descripcion de Funciones Especificas 8 Nivel de Cargos,
s efectuard la descripeidn para cada cargo establecido, teniendo en
cuenta el siguiente contenido:

4.1 Se anota la denominacion del Cargo de Acuerdo al CAP

Se registra ademas |o siguiente;

g.

b,

G,

PR 11'} d.
it h
- . 4k
- IR
\\Q‘?;H_ﬁ_:,yr

Sl v
€,

IHRECTIVA DE FORMULACTON, A

Codiga: corresponde al anotado en el CAP vigente.

Funcidon Principal del Cargo: es el resumen de la
rasponsabilidad asignada al cargo para el cumplimiento de la
Tarea de la Dependencia, con relacidn a las actividades
establecidas, los Objetivos Estratégicos, Mision y Vision de la
tnstitucion y dispositivos legales del sistema que ejecuta.

Funciones Especificas del Cargo: es el detalle de las
acciones o tareas especificas que realiza o debe realizar el
cargo para chiener o lograr cumplir con una actividad, producto
o servicio establecide, segln orden de importancia.

Se debera considerar ademas, en todos los casos como dltima
funcidn especifica lo siguiente: “Las demas gue le asigne.....”
{poner el nombre del cargo jerarquico inmediaio superior).

Lineas de Autoridad y Responsabilidad: se establecen
teniendo en cuenta ko siguiente:

Depende de: Se indica el Cargo o Camgos Superiores, a
guienes se informa sobre sus acciones v actividades de su
Cargo

Supervisa a: Se indica el Carge o Cargos Subalternos a
quienes se les pide ¢ sclicita que 1e informen sobre las acciones
y actividades de su Cargo.

Coordina internamente: Se indica los Cargos con los gue tiene
relacion las acciones y aclividades que realiza indicando
adermas la denominacion de las dependencias intermas.
Coordina externamente: Se indica los Cargos con los que
fiene relacidn las acciones vy actividades gue realiza indicando
ademas la denominacidn de las dependencias o Instituciones
Externas.

Requisitos Minirmos del Cargd: Se definen congiderando las

necesidades de estudios y experiencia para el eficiente
cumplimients del Cargo, teniendo en cuenta:

ALTGN FA AL ZAC O DhE L A NLIA DE ORGA N, [ - AMHI-
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Mivel Educativo: Titulo, Grado o Educacion Espedial v Formal
que se requiere para gjercer el Cargo.

Capacitacion adicionak: Estudios Especiales o Fost Grados
Especializados que se requieren para gjercer &l Cargo.

Experiencias: Se establece el tiempe de experiencia que se
requiere en puestos o cargos similares para cumplir con el
Cargo eficienternente.

f. Observaciones:

{1} Si existen cargos iguales en una misma Cependencia
orgénica y con similares funciones, bastara describir un sdlo
cargo y angtar en la denominacidn del Cargo, en paréntesis
la cartidad de cargos que tienen estas funciones,

{2} En caso de existir diferencia de funciones describir cada uno

. por separado.

b. DEL PROCESO DE APROBACION

1}

2)

¥ 4}

1)

DIRECTIVA DE FORMULACIOIN, A PROBACION ¥ AC TUALIZACION DE MARUALES DE DRGARZACION 1 FUNCIONES = SEN A -

Forrmulado &l provecto de MOF de |a dependencia, serd remitido con oficio
a la Alta Direccion y copia via correo slecldnico a la Oficina de
Racionalizacion, ta que efectuara el andlisis écnico correspondiente v lo
coordinard con la Oficina de Asesoria Juridica, formulando [par esta misma
via de corred electrdnico) las recomendaciones a que hubiera lugar al
promotor, para las correcciones del caso.

Efectuadas las correcciones por la dependencia qua origind el proyecto, |a
emitird visdndolo en calidad de promotor vy [a remitird a la Oficina de
Racionghzacitn quien la visara conjuntamente con la Oficina de Asesaria
Juridica y elevara a ia Alta Direccion, el Informe Técnico con el Provecto de
Resolucion lefatural para la aprobacién correspondiente.

Aprobada la Resolucion Jefatural, la Secrstaria General la registrara y
mantendra en archivo permanente el originat del Manual de Organizacidn y
Funciones aprobade, remitizndo una ¢opia adicional a ia dependencia que
corresponde y a la Oficina de Raclionalizacian, '

l.a Oficina de Racionalizacién, praporcionara a la Oficina de Estadistica &
Informatica ef MOF aprobado para ser incluide en un archivo electronico
compartido y ser usado por todas las dependencias gue la requisran con
las seguridades que correspondan, devolviendo el documents a la Oficina
te Racionalizacidn.

¢c. DEL PROCESOC DE ACTUALIZACION

&l MOF se evaluara y revisara por lo menos una vez al afio por los
Directores responsables de las dependencias quienes podran actualizarlas
cuando se agreguen o anulen funciones por dispositivos legales propios del
sistema que conducen, se modifique el ROF del SENaMHI o ! respectivo




SERVICH NACIONAL DE METEQROLINTIA E HIDRGLOGIA OFICINA DE BACIONALIZACION

e nay

CAPR, asi como por propuestas aprobadas gue incluyan lo establecido en el
numeral 7.b de ia presente Directiva.

2} La actualizacion del MOF sera aprobada segdn [0 dispuesto en el numeral
6.b. de |a presente Directiva.

7.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

a. Todas las unidades organicas del SENAMHI que hayan formulado y aprobado
sus MOFs, deberan adecuarse a las disposiciones de la presente Directiva,

b. De requerir las dependencias, modificar 1a denominacion de los Cargos, creacion
de nuevos Cargos necesarios para el cumplimisnto de funciones, o la anulacidn
de una 0 mas Plazas o Cargos asighados; sustentaran sus requerimientos a
través de un estudio que lo justifique e incluya el Costo Beneficio
- correspondiente, a fin de que la Oficing de Racionalizacion eleve un infarme
: tecnico favorable que recomiends a la Alta Direccion sU aprobacidn y tramite de
inclusién o exclusion del CAP institucional (Cuadro de Asignacion de Personal)
por Resclucidon Suprema.

c. Aquellos aspectos no contemplados por la presente Directiva, seran resueltos
por la Alta Direccidn en coordinacion son la Oficina de Racionalizacitn.

FEIN
<7 1B RESPONSABILIDADES

. a. Las Direcciones Generales, Directiones Regionales, Oficinas Generales u
elvidn WELE Oficinas consideradas como Unidades Orgénicas o dependencias de segundo
\‘*-—-‘"/ nivel en ia estructura organizacional del SENAMHI, tienen come responsabilidad

_ la elaboraciin del MOF de las dependencias a su ¢argo, de acuerdo a la

presente Directiva can el asesaramiento de la Oficina de Racionalizacion.

ECHs
f‘:’-I\" = ' 4 . Ll a " .o
TN By %4 b La Oficina de Racionalizacian formutard los MOFs de la Atta Direccion y como
T |'“‘-1 " responsable del Sisiema, mantendra actualizado el inventario de los Manuales
g Xmged de Grganizacion y Funciones de todas las dependencias del Servicio,
o "4.';‘ M\_:!}

- —_ e, La Oficina de Auditoria Interna, verificard el cabal cumplimienio de 1a presente
Directiva.

o % ,_,,? -/ Lima, Abril del 2004
lr.*" III:.-' - .

I P Mayor General FAP

(.0 .. MIGUEL ANGEL GOMEZ VIZCARRA
Lot ot Jefe del SENAMEL
- Distribucian
Copia: DTS
Tedas las Dependencias
Archiva .

‘ FE
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ANEXO MOF- 01
CONCEPTOS DE REFERENCIA

Ley del SENAMHI y su Reglamento.- Son normas que sustentan legaimente of
funcionamiente de la ingtitucion como Entidad Pablica Descentralizada,
estableciendo las funciones generales que debe cumplir, para contnbuir al
desarrollo socio economice  del  pais, brindando  servicios  pdblicos,
investigaciones y estudios hidrometeoroldgicos y ambientales a los diversos
sectores produciivos y personas juridicas o naturales que los reguieran.

Plan Estratégico Institucional.- Es un instrumente de gestion institucional que
permite ayudar a la institucion determinar los objetivos, actividades y melas
estratégicas necesarias gue =& deben cumplir en un daterminads periodo para
lograr la Vision esperada por sus integranies.

Reglamento de Organizacion ¥ Funciones (ROF).- Instrumento normaitive de
gestion instiltcional que precisa la naturalera, finalidagd, funciohes generales y
atribuciones de los Titulares de |as Dependencias Organicas ¥ sus relaciones
iniemas y externas, de acuerde a la norma legal de creacion y disposiciones
complementarnias para su funcionamiento.

Cuadro para Asignacion de Personal (CAP).- Documento técnico-normativo
de gestion institucional, que contiens os cargos necesarios para el nomal
funcionamients de una Enlidad, basandose en la estructura de la organizacion
vigente.

Otras Disposiciones Legales y Mermativas de los Procesos Especificos
técnices y administrativos gue gjecuta el SENAMHL - Son ofras nomas que
regulan los sistemas o procesos igcnicos administrativos para unz adecuada
gestidn institucional.

Manual de Organizacion y Funciones {MOF}.- Documento nomativo due
descripe las funcicnes egpecificas a nivel de carge o puesto de trabgjo
desarrollandclas a parlir de la estructura organica y fungiones generaies
establecidas por ef Reglamento de Organizacion y Funciones de la Institucion y
los cargos considerados en el Cuadro para Asignacian de Personal.

Dependencia o Unidad OQvganica - Términos gue se empiean indistintamente
para tipificar el campo diferenciado de tareas yio actividades de naiuraleza afin e
interrelacionadas orientadas a cumplic objetivos Gomunes. Las dependencias o
unidades pueden tener diferente enwvergadura y nivel jerdrquicc por la
complejidad y responsabilidad de las funciones asignadas a ella.

Manual Mormative de Clasificacion de Cargos- Herramienta de trabajo
utiizada como referencia para el analisis técnico de los deberes vy
responsabilidades de cada uno de los cargos exislentes en el Cuadro para la
Asignacion de Personal (CAPY, asi como, para el establecimientc de los
reguisitos minimes exigidos para un eficiente desempefo laboral en un Cargo,

OFICINA DE RACIONALIZACION




