EPUBLICA DEL pg
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N° 021-2024-SENAMHI/GG

Lima, 15 de mayo de 2024
VISTOS:

El Memorando N° D000230-2024-SENAMHI-OPP de fecha 6 de mayo de 2024, de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; y el Informe Legal N° D000099-2024-SENAMHI-OAJ de fecha 15
de mayo de 2024, de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 24031, Ley del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia, modificada por la
. Ley N° 27188, establece que el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pert —
Seggmm SENAMHI, es un organismo publico descentralizado, con personeria juridica de derecho publico
R interno y autonomia técnica, administrativa y econdmica, dentro de los limites del ordenamiento

Firmado digitalmente por legal del Sector Publico;

CARRANZA MICALAY Luis Alberto
FAU 20131366028 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.05.2024 20:12:47 -05:00

Firma Dugital

Que, de conformidad con la Primera Disposicion Complementaria Final del Decreto Legislativo

N° 1013, se adscribe la referida Entidad, como organismo publico ejecutor al Ministerio del
Ambiente;

Firma Digital

Senamhi Que, a través del numeral 1.1 del articulo 1 de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de

FemEs™ la Gestion del Estado, se declara al Estado Peruano en proceso de modernizacién en sus

Firmado digitalmente por diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad

U stz st o de mejorar la gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.05.2024 10:52:35 -05:00 Ciudadano;

Que, por su parte, el numeral 5.2.3 de la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para
la implementacion de la gestién por procesos en las entidades de la administracién publica,
. aprobada mediante Resolucién de Secretaria de Gestion Pablica N° 006-2018-PCM-SGP, sefiala
Senamhi .o e |a aplicacion de las fases para la implementacion de la gestion por procesos se obtiene
informacion para la formulacion e implementacion de otros documentos de gestidn institucional

TURROS I e UM como por ejemplo, la planificacion institucional, la formulacion presupuestal, la organizacion

20131366028 soft

Motivo: Doy V° B° institucional, la mejora de la calidad de la prestacion de los bienes y servicios, la calidad

Fecha: 15.05.2024 11:30:29 -05:00

regulatoria, el transito al servicio civil, la simplificacién administrativa, la gestion del riesgo, el
control interno, entre otras;

Firma Digital

Que, mediante Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, se aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2030, la cual plantea un modelo conceptual basado en la
I6gica de la cadena de valor publico, que facilita contar con una aproximacion holistica para
comprender las decisiones de politica y estrategias de intervencion que se adoptan desde el
Estado para resolver un determinado problema publico; el funcionamiento de las entidades
publicas (en términos de su gestién interna), los productos que generan (en términos de los
bienes, servicios y regulaciones) y los resultados que permitiran generar los cambios esperados
en el bienestar de las personas y de la sociedad;



Que, a través de la Resolucion de Gerencia General N° 032-2023-SENAMHI/GG, se modifica el
Mapa de Procesos del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI, que
fuera aprobado mediante Resolucion de Gerencia General N° 010-2020-SENAMHI/GG;

Que, con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 152-2023-SENAMHI/PREJ, se modifica la

Directiva N° 001-2023-SENAMHI/PREJ denominada “Formulacion, tramite, aprobacion y difusion

de los Documentos de Gestién Interna del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del

Pert — SENAMHI”, que fuera aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-

2019-SENAMHI/PREJ;

"M% Que, mediante Memorando N° D000230-2024-SENAMHI-OPP de fecha 6 de mayo de 2024, la

Senamhi oiina de Planeamiento y Presupuesto, remite y hace suyo en todos sus extremos la Nota de

Elevacién N° D000097-2024-SENAMHI-UM vy el Informe N° D000005-2024-SENAMHI-UM-DST

CARRANZA MICALAY Luis aerio d€ 1@ Unidad de Modernizacion y Gestién de la Calidad, a través del cual sustenta la modificacion

wonooove 0 del Procedimiento de elaboracion de Documentos de Gestion Interna del Servicio Nacional de

Meteorologia e Hidrologia del Peri — SENAMHI — PR-OPP-001 — Versidon 04, que fuera aprobado

el 10 de setiembre de 2021 (mediante firma digital de la Gerencia General), debiendo

denominarse Procedimiento de formulacién, aprobacion y difusién de los Documentos de Gestién

Interna del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI — E.02.01.02 —

Senamm Versiéon 05; ello a efectos de que el mismo guarde relacion con las disposiciones expuestas a

““““““ través de la Directiva N° 01-2023-SENAMHI/PREJ denominada “Formulacion, tramite,

Fimado digiaimente por aprobacion y difusion de los Documentos de Gestion Interna del Servicio Nacional de

N 20131360028 soft Meteorologia e Hidrologia del Per0 — SENAMHI”, que fuera probada con Resolucion de

Fecha: 15052024 105288 0599 Proidencia Ejecutiva N° 101-2019-SENAMHI/PREJ, y modificada mediante Resolucion de

Presidencia Ejecutiva N° 152-2023-SENAMHI/PREJ. Asimismo, refiere que en atencién a dicho

dispositivo legal, se han realizado mejoras en lo que respecta a las responsabilidades de los

Fima Digtal organos para el desarrollo del procedimiento, asi como la inclusion de especificaciones para la
Senamhi elaboracion, aprobacion y difusién de Documentos de Gestion Interna (DGI);

STRCO AL I METIOROLOGH
ENTBOLOGNDEL RS

Firma Digital

Que, a través del Informe Legal N° DO00099-2024-SENAMHI-OAJ de fecha 15 de mayo de 2024,
Firmado digitalmente por GARCIA
TUEROS Lalter Lus FAU la Oficina de Asesoria Juridica emite opinion favorable respecto a la propuesta de modificacion

Motivo: Doy V"B a7 0500 €l Proced|m|en_to en mencion; por lo que, concluye sefialando que corresponde la emision del
acto correspondiente;

Que, por su parte los literales ¢) y e), del articulo 13 del Reglamento de Organizacién y Funciones
del SENAMHI, aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-2016-MINAM, sefala que la
Secretaria General (ahora Gerencia General), tiene como funcion, “Conducir las acciones para
la Modernizacion de la gestion del SENAMHI; asi como la formulacion de los documentos de
gestién organizacional y directivas”, y “Expedir Resoluciones y directivas de Secretaria General,
en materia de su competencia o en aquellas que le hayan sido delegadas”,

Que, teniendo en consideracion las normas y documentos antes citados, resulta necesario emitir
el acto correspondiente;

Con el visado de la Directora de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y, del Director de la
Oficina de Asesoria Juridica; y,

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 24031, Ley del Servicio Nacional de Meteorologia
e Hidrologia - SENAMHI, modificada por la Ley N° 27188; y el Reglamento de Organizacion y
Funciones del SENAMHI, aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-2016-MINAM.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Modificar el Procedimiento de elaboracion de Documentos de Gestion Interna del
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perii — SENAMHI — PR-OPP-001 — Version
04, debiendo denominarse Procedimiento de formulacién, aprobacion y difusion de los
Documentos de Gestion Interna del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pert —
SENAMHI — E.02.01.02 — Version 05; por las razones expuestas en la parte considerativa, y que
como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.



Firma Digital

Firmado digitalmente por
GONZALES QUISPE Luz Marina
FAU 20131366028 soft

Motivo: Doy V'

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

Registrese y comuniquese

Firma Digital Firmado digitalmente por CARRANZA
MICALAY Luis Alberto FAU

seﬂmﬁf{’m %/I%ltﬁi)?eseooyzgl r;irt?)r del documento
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1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

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

3. BASE LEGAL

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

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

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

3.4 Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestion Publica al 2030.

3.5 Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacién de la gestion
por procesos en las entidades de la administracién publica.

3.6 Resolucion de Gerencia General N° 032-2021-SENAMHI/GG, que modifica el Manual de
Procedimientos — MAPRO del SENAMHI, que fuera aprobado con Resolucién de Gerencia
General N° 035-2020-SENAMHI/GG.

3.7 Resolucion de Gerencia General N° 032-2023-SENAMHI/GG, que modifica el Mapa de
Procesos del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peri — SENAMHI, que
fuera aprobado mediante Resolucion de Gerencia General N° 010-2020-SENAMHI/GG.

3.8 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 152-2023-SENAMH/PREJ, que modifica la
Directiva N° 001-2023-SENAMHI/PREJ denominada “Formulacion, tramite, aprobacién y
difusion de los Documentos de Gestién Interna del Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia del Perd — SENAMHI”, aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 101-2019-SENAMHI/PREJ.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

4.1 Actividad?

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

4.2 Copiano controlada

Todo DGI impreso constituye una copia no controlada.

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

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



https://www.senamhi.gob.pe/load/file/00709SENA-134.pdf
https://www.senamhi.gob.pe/load/file/00709SENA-105.pdf

PROCEDIMIENTO Cédigo | E.02.01.02
Senamhl FORMULACION, APROBACION Y DIFUSION DE LOS | Version 05

e DOCUMENTOS DE GESTION INTERNA DEL SENAMHI | pagina | 4 de 26

4.3 Documentos de Gestion Interna (DGI)

Documento cuyo propdsito es dirigir y orientar la actuacion de los servidores de la entidad,
a fin de estandarizar los criterios y actividades. Los tipos de DGI son: Directiva,
Procedimiento, Protocolo, Manual e Instructivo.

4.4 Documento controlado

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

4.5 Organo proponente

Es el 6rgano duefio del proceso quien tiene la responsabilidad y autoridad definida para
disefiar, implementar, controlar y mejorar los procesos a su cargo, con el propdsito de
asegurar que se cumpla el resultado previsto?.

4.6 Facilitador/a metodolégico/a

Servidor/a asignado/a por el/la Director/a de la Unidad de Modernizacion y Gestién de la
Calidad (UM). Proporciona asistencia técnica respecto a los lineamientos establecidos en
el presente procedimiento.

4.7 Representante del 6rgano proponente

Servidor/a asignado/a por el/la Director/a del 6rgano proponente duefio del proceso. Lo
representa para la formulacién o modificacion del DGI.

4.8 Registro

Documento que evidencia de actividades realizadas.

49 Tarea

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

5. RESPONSABILIDADES

5.1 Presidencia Ejecutiva (PREJ)

Aprueba directivas, procedimientos y protocolos de aplicacion institucional. De
corresponder y/o cuando lo exija la normativa legal vigente, aprueba otros tipos de DGI.

5.2 Gerencia General (GG)
Aprueba directivas, procedimientos y protocolos de aplicacion institucional. De
corresponder y/o cuando lo exija la normativa legal vigente, aprueba otros tipos de DGI.

5.3 Unidad de Modernizacion y Gestién de la Calidad (UM)

5.3.1 Proporciona asesoria técnica respecto a lo descrito en el presente procedimiento,
en el marco de sus competencias. Para ello, designa a un/a Facilitador/a
metodolégico/a de su dependencia.

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

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




PROCEDIMIENTO Cédigo | E.02.01.02

Segﬂmﬂj FORMULACION, APROBACION Y DIFUSION DE LOS | Version 05
I DOCUMENTOS DE GESTION INTERNA DEL SENAMHI | Pagina | 5de 26

5.3.2 Revisa, analiza y emite opinién de la propuesta de DGI, en el marco de sus
competencias.

5.3.3 Asigna el cédigo o numeraciéon a los DGI, segun lo dispuesto en el literal f)
numeral Anexo N°1.

5.3.4 Custodia la version original de los DGI vigentes, los no vigentes y los que fueran
dejados sin efecto.

5.3.5 Mantiene actualizada la Lista Maestra de Documentos de Gestion Interna (ver
Anexo N° 4).

5.3.6  Gestiona la publicacién de los DGI nuevos o modificados que fueran aprobados
con firma digital y por el 6rgano proponente.

5.4 Organo proponente

5.4.1 Identifica la necesidad de elaborar y/o modificar los DGI, que fueran relevantes
para el desarrollo de sus procesos. Para ello, debe cumplir con lo detallado en el
presente procedimiento.

5.4.2 Formula la propuesta o modificacion de un DGI, en el marco de sus competencias
y consolida las observaciones que pudieran surgir.

5.4.3 Designa a un/a representante para la formulacion y/o modificacion del DGI, de ser
necesario.

5.4.4 Es responsable de la informacion contenida en la propuesta de DGI, debiendo
realizar las coordinaciones que sean necesarias con el/los 6rgano/s y/o unidad/es
gue correspondan.

5.4.5 Previo al inicio de la gestién para la aprobacién y/o modificacion del DGI, el 6rgano
proponente debe asegurarse que el contenido del DGI corresponda a la version
final y que los participantes en su formulacién y/o modificacion brinden su
conformidad en el marco de sus competencias.

5.4.6 Una vez que el DGI nuevo o modificado ha sido aprobado y publicado, el 6rgano
proponente debe adoptar las acciones necesarias a fin de asegurar la apropiada
difusion del DGI aprobado a los/as servidores/as a su cargo, para su conocimiento
y aplicacion.

5.5 Oficina de Asesoria Juridica (OAJ)

5.5.1 Revisar las propuestas de DGI que requiere aprobacion mediante Resolucion de
Gerencia General o de Presidencia Ejecutiva.

5.5.2 Evaluar y emitir opinion legal en el marco de sus competencias.

5.5.3 Revisar el proyecto de Resolucion de Presidencia Ejecutiva o de Gerencia
General, que fuera formulado por el érgano proponente, segin corresponda.

5.5.4 Visar el proyecto de resolucién y elevarlo a la Gerencia General.

5.6 Oficina de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (OTI)

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

5.6.2 Publica los DGI aprobados en el Portal Web Institucional del SENAMHI.

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

El presente procedimiento se rige bajo lo dispuesto en la Directiva N° 001-2023-SENAMHI/PREJ
denominada “Formulacion, aprobacién y difusién de los documentos de gestion interna del
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI™3, en adelante denominada
la directiva.

6.1 Delaformulacién vy modificaciéon del DGI

Se actla segun lo sefialado en el numeral 8.1 de la directiva y lo estipulado en el presente
documento.

6.2 Delarevisién del DGI

Se procede segun lo dispuesto en el numeral 8.2 de la directiva y lo descrito en el presente
procedimiento.

6.3 Delaaprobaciéon del DGI

Se ejecuta segun lo dispuesto en el numeral 8.3 de la directiva y especificado en el
presente procedimiento.

Se precisa que, conforme a lo establecido en el numeral 8.3.3 de la directiva, los tipos de
DGI denominados “Manual’, “Instructivo” y “Protocolo de alcance especifico” son
aprobados por el érgano proponente o segun lo dispuesto por la normativa legal vigente.
De corresponder, los mencionados tipos de DGI podrian ser aprobados por la Alta
Direccion.

Cuando corresponda la aprobacion por la Alta Direccién, se procede conforme a lo
dispuesto en la directiva y el presente documento para los tipos de DGI “Directiva”,

“Procedimiento” y “Protocolo de alcance institucional”.

6.4 Delapublicacién vy difusiéon del DGI

Se realiza segun lo establecido en el numeral 8.4 de la directiva y lo determinado en el
presente documento.

6.5 Delaconservaciéon del DGI

Se procede conforme a lo sefialado en el numeral 8.5 de la directiva y lo establecido en el
presente procedimiento.

6.6 Delavigenciadel DGI

Se actla segun lo dispuesto en el numeral 8.6 de la directiva y lo sefialado en el presente
procedimiento.

8 Aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 101-2019-SENAMHI/PREJ y modificado con Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 152-2023-SENAMH/PREJ.

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
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7. DESARROLLO

7.1 Requisitos de inicio y salida del procedimiento

Salida

Fuente Descripcién del requisito
(documentos que se generan)

Comunicacién sobre la
necesidad para elaborar o

prgr:gﬁzzte modificar un DGI DGI aprobado y publicado
)

Propuesta de DGI

7.2 Proceso relacionado

E.02 Gestién de Modernizacion Institucional
E.02.01 Gestidn por Procesos y Simplificacion Administrativa

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

NO

Descripcién

Cargo/Rol

Organo/
Unidad

Productos/
Registros

Recibir comunicacién de necesidad para
formular/modificar DGI o recibir la propuesta
de DGI

Mediante el correo electrénico, recibe
comunicacion de necesidad para
formular/modificar DGI o la propuesta de DGI.

Director/a

UM

Correo
electrénico

Asignar a un/a Facilitador/a metodolégico/a e
informar al érgano proponente mediante el
correo electronico.

Si el 6rgano proponente remitid la propuesta
de DGI, continda con la actividad 4.

Cuando el 6rgano proponente comunicé la
necesidad de la formulacién o modificacién de
un DG, continda con la siguiente actividad.

Director/a

UM

Correo
electrénico

Formular/modificar y remitir la propuesta del
DGI.

El DGI es formulado o modificado segun lo
establecido en el numeral VIl y 8.1 de la
directiva; y, segun lo sefalado en el presente
documento.

Remite mediante correo electrénico la
propuesta nueva o la modificacion del DGI a la
UM.

Responsable
del érgano
proponente o su
representante
asignado

Organo y/o
unidad
proponente

Propuesta de DGI

Revisar la propuesta de DGI.

¢El DGI tiene observaciones?

Si: Devuelve la propuesta de DGI con las
observaciones, comentarios, y sugerencias, a
través del medio remitido. Continla con la
actividad 3.

No:

Para los tipos de DGl denominados
“Directiva”, “Procedimiento” y “Protocolo” (con
alcance institucional), devuelve la propuesta
de DGI al érgano para que gestione su
revision con la OAJ. Continda con la actividad

5.

Para los tipos de DGI denominado “Manual’,
“Instructivo” 'y  “Protocolo” (de alcance

Facilitador/a
metodolégico/a
asignado/a

UM

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




PROCEDIMIENTO Cédigo | E.02.01.02
Seggmgg FORMULACION, APROBACION Y DIFUSION DE LOS | Version 05
I DOCUMENTOS DE GESTION INTERNA DEL SENAMHI | p4gina | 10 de 26
. L Organo/ Productos/
N Descripcién Cargo/Rol Unidad Registros
especifico):
- Cuando se trate de una propuesta de un
DGI nuevo, continGia con la actividad 9.
- Caso contrario, continda con la actividad
10.
Solicitar revision a la OAJ, en el marco de sus
competencias. Responsable )
del 6rgano Organo y/o Correo
5 . - _ proponente o su unidad o
A través de correo electronico, solicita la electronico
.y representante proponente
revision de la propuesta del DGI allla asignado/a
Director/a de la OAJ.
Revisar la propuesta de DGI.
¢El DGl tiene observaciones?
Si. Remite la propuesta al 6rgano proponente c
6 |0 su representante asignado/a mediante | R€Presentante OAJ orreo
. ., L asignado/a electronico
correo electronico. ContinGia con la actividad
7.
No. Continda con la actividad 8.
Subsanar las observaciones. Responsable ’
del 6rgano Organo y/o Correo
7 | Subsana y devuelve la propuesta de DGI al/la | proponente o su unidad electrénico
representante asignado/a de la OAJ. Continla repre_sentante proponente
con la actividad 5. asignado
Recibe y coordina con ellla Facilitador/a
metodolégico/a Responsable )
del érgano Organo y/o
8 | De tratarse de una propuesta nueva de DGI, | ProPonente o su unidad
o . . representante proponente
continla con la actividad siguiente. Caso asignado
contrario, continGia con la actividad 10.
Codificar o asignar numeracién la propuesta
de DGI.
Consigna un cddigo al DGI, considerando los
o . . Propuesta del
criterios establecidos en el literal f) del Anexo .
o DGI con codigo
N° 1 del presente procedimiento. .
_ asignado
Asimismo, actualiza la Lista Maestra de _Ser\gd/or/a
9 Documentos de Gestion Interna (ver Anexo asignado/a para UM Lista Maestra de
N la codificacion
N°4). Documentos de
Gestion Interna
Una vez codificado o numerado, remite la
propuesta de DGI con la codificacion asignada
al/la Facilitador/a Metodolégico/a asignado/a
mediante correo electronico.
Dar conformidad, en el marco de sus Facilitador/a Correo
10 . L UM L
competencias, a la propuesta del DGl y | metodoldgico/a electrénico o acta

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




PROCEDIMIENTO Cédigo | E.02.01.02
Seggm{g FORMULACION, APROBACION Y DIFUSION DE LOS | Version 05
e DOCUMENTOS DE GESTION INTERNA DEL SENAMHI | p4gina | 11 de 26
. L Organo/ Productos/
N Descripcién Cargo/Rol Unidad Registros
remitirla. asignado/a u otro medio
expreso
Con correo electrénico o acta (ver Anexo N°2)
u otro medio expreso, brinda su conformidad
en el marco de sus competencias a la
propuesta del DGI.
Dar conformidad a la propuesta del DGI y
remitirla.
Con correo electrénico o acta (ver Anexo N°2)
u otro medio expreso, da la conformidad a la
propuesta y la remite a la OPP, dando origen
al expediente, que debe contener los
documentos sefialados en el numeral 8.1.7 de
la directiva. .
a directiva Organo ylo Sistema de
11 _ L . Director/a unidad Gestion
Nota: En caso de que algun érgano/unidad
- . proponente Documental
que participe en la formulacion del DGI no
otorgue su conformidad a la propuesta del
DGI o no brinde su retroalimentacion en un
plazo maximo de quince (15) dias contados
desde el dia siguiente de la emision del correo
electrénico del 6rgano proponente, éste puede
solicitar a la UM gestionar las acciones que
correspondan, a fin de continuar con la
formulacién del DGI.
Sistema de
12 | Recibir y derivar la propuesta de DGI. Director/a OPP Gestion
Documental
Recibir la propuesta del DGI y emitir opinion
técnica.
Emite opinién técnica en el marco de sus C
. . Opinion técnica
competencias y en cumplimiento con lo
. Lo por el
estipulado en el numeral 8.2 de la directiva, y ) .
13 R Director/a UM Sistema de
el numeral 6.2 y el Anexo N°3 del presente .
- Gestion
procedimiento.
Documental
Suscribe en el apartado “Revisado por” en los
tipos documentales “Procedimiento”,
“Protocolo”, “Manual” e “Instructivo”.
Derivar el expediente.
e Tipo de DGI: Manual, Protocolo (de _
alcance especifico) e Instructivo _ Sistema de
14 Contintia con la actividad 15. Director/a OPP Gestion
] o o Documental
e Tipo de DGI: Directiva, Procedimiento, y
Protocolo (de alcance institucional)
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. L Organo/ Productos/
N Descripcién Cargo/Rol Unidad Registros
Remite la propuesta de DGI a la OAJ.
Continlia con la actividad 16.
Aprobar la propuesta de DGI. DGl con la firma
digital en el
Segun lo dispuesto en el Anexo N°3 del apartado
preser?te doculerento, aprueba el DG‘I‘ mediante Organo yio “aprobado por’
y la firma digital en el apartado “Aprobado Responsable unidad remitido por el
15 | por”. del 6rgano .
proponente Sistema de
proponente -
Gestion
Luego, mediante SGD, remite DGI aprobado a Documental
la OPP, quien a su vez lo remite a la UM.
Continda con la actividad 19.
Recibir la propuesta del DGI y emitir opinion
legal.
Emite opiniébn legal en cumplimiento con lo Opinion legal por
estipulado en el numeral 8.2 de la directiva vy, . el Sistema de
16 | en el Anexo N° 3 del presente procedimiento. Director/a OAJ Gestion
Documental
Asimismo, revisa y visa el proyecto de
Resolucién  formulado por el drgano
proponente y lo remite a la GG.
Aprobar la propuesta de DGI.
Revisa el expediente de la propuesta del DGI.
De conformidad con lo sefialado en el numeral
8.3 de la directiva y en el Anexo N° 3 del
Eireusi(zrrl]ttee fporro”c]:fjmmnto; la GG procede de la Resolucién de
g ' GG suscrita 0
Tipo de DGI: Directiva visada
. . L y/o DGI con la
Suscribe o visa la Resolucién. ) -
G . firma digital en el
erente
: - tad
1 Tipo de DGI: “Procedimiento” y “Protocolo” General GG . apartado Y
S aprobado por
(con alcance institucional) .
. : L i remitidos por el
Suscribe o visa la Resolucion y firma en .
apartado “aprobado por” Sistema de
P P por. Gestion
. . - D I
Si el DGI no requiere de la aprobacion de la ocumenta
PREJ, continta en paralelo en las actividades
19y 20.
Si el DGI es aprobado por el PREJ, contintia
con la actividad 18.
Aprobar la propuesta de DGI.
Presidente .
18 | Revisa el expediente de la propuesta del DGI. Ejecutivo PREJ ReSOIUC'Oh de
PREJ suscrita y/o
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s o Organo/ Productos/
N Descripcién Cargo/Rol Unidad Registros
De conformidad con lo sefialado en el numeral DGl con la firma
8.3 de la directiva y, en el Anexo N° 3 del digital en el
presente procedimiento; la PREJ procede de apartado

la siguiente forma:

Tipo de DGI: Directiva
Suscribe la Resolucion que aprueba el DGI.

Tipo de DGI: Procedimiento y “Protocolo” (con
alcance institucional)

Suscribe la Resolucion que aprueba el DGI y
firma en apartado “aprobado por”.

Dispone a la GG para su publicacién en el
Portal Web Institucional del SENAMHI.

Contintia en paralelo en las actividades 19 y
20.

“aprobado por”
remitidos por el
Sistema de
Gestion
Documental

Custodiar los DG,
publicacién.

registrar y solicitar su

Se sigue lo dispuesto en el numeral 8.5 del
presente documento.

Los DGI no vigentes o dejados sin efecto son
archivados segun sus versiones.

Director/a de la

Lista Maestra de
Documentos de
Gestion Interna

19 UM o a quien uMm Internos
Luego, actualiza la Lista Maestra de asigne
Documentos de Gestion Interna. Asimismo, Correo
para el caso de los DGI aprobados mediante electronico
firma digital, solicita a la OTI la publicacion del
DGI aprobado por el responsable del érgano
proponente.
Publicar el DGI.
Los DGI aprobados son publicados en el portal DGl aprobado y
web institucional del SENAMHI en el mismo publicado en el
20 dia de su aprobacién y entran en vigencia a Especialista oTI Portal Web
partir del dia siguiente de su aprobacién, o de Institucional del
ser el caso, segun las disposiciones SENAMHI
consideradas en el acto resolutivo que lo
aprueba.
Difundir el DGI.
Debe adoptar las acciones necesarias a fin de Responsable Orgrir&c;g/o
21 | asegurar la apropiada difusién del DGI del 6rgano proponente
proponente

aprobado a los/as servidores/as a su cargo,
para su conocimiento y aplicacion.
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8. TABLA HISTORICA DE CAMBIOS

Versién Seccion del Descripcién del cambio
procedimiento

¢ Se maodifico el titulo y el codigo.

e Se cambio el término “Duefio del proceso” por “érgano
proponente”.

e Se elimind el subtitulo “Registros”.

e Se elimino el tipo de DGI denominado “Lineamiento”.

Todas

e Se incorporo el tipo de DGI denominado “Directiva”.

e El contenido del procedimiento se adapt6 a lo dispuesto de la
Directiva N° 001-2023-SENAMHI/PREJ denominada
“Formulacién, aprobacién y difusion de los documentos de
gestion interna del Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia del Perd — SENAMHI”.

Se alinearon los términos a los empleados en la Directiva N°

001-2023-SENAMHI/PREJ denominada “Formulacion,

1. Objetivo aprobacion y difusién de los documentos de gestion interna del
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd —
SENAMHI”.
3. Base legal Se actualiz6 la base legal.
4. Dezirglc;(;nes y Se elimind el término “Sistema de Gestion Documental”
04

5. Responsabilidades

Se alinearon las funciones de la GG, la PREJ, la UM, del érgano
proponente y de la OAJ, a lo estipulado en la Directiva N° 001-
2023-SENAMHI/PREJ denominada “Formulacién, aprobacion vy
difusion de los documentos de gestion interna del Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI”.

6. Generalidades

Se simplifico la informacion de este numeral por estar contenida en
el numeral VIl y VIII de la Directiva N° 001-2023-SENAMHI/PREJ
denominada “Formulacién, aprobacion vy difusion de los
documentos de gestion interna del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI”.

7.1 Requisitos de
inicio y salida del
procedimiento

e Se agrego la columna “salida (documentos que se generan)”.

e Se incluy6 a la propuesta de DGI como descripcién del requisito.

7.2 Proceso
relacionado

Se menciono el proceso de nivel 0 denominado “E.02 Gestidn de
Modernizacion Institucional” y el proceso de nivel 1 “E.02.01
Gestion por Procesos y Simplificacion Administrativa”.

7.3 Diagrama de flujo

Se actualiz6 el diagrama de flujo.

7.4 Descripcion de
las actividades

e Se alinearon las actividades a lo detallado en el diagrama de
flujo.
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Versién Seccion del Descripcién del cambio
procedimiento

En las columnas “Responsable” y “Registro”, se modifico a
“Cargo/rol” y “Producto/registro”, respectivamente.

e En la actividad 1 se incluyé la como parte de la actividad a la
recepcion de la propuesta de DGI.

e En la actividad 4 se especifica que los tipos de DGI denominados
“Directiva”, “Procedimiento” y “Protocolo” (con alcance
institucional) son revisados por la OAJ.

e Se incorporaron las siguientes actividades:

- Actividad 5: Solicitar revisiéon a la OAJ, en el marco de sus
competencias. Esta actividad es ejecutada por parte del
organo y/o unidad proponente.

- Actividad 6: Revisar la propuesta de DGI. Esta actividad es
responsabilidad de la OAJ, a través de su representante.

- Actividad 7: Subsanar las observaciones. Esta actividad es
ejecutada por parte del 6rgano y/o unidad proponente.

- Actividad 8: Recibe y coordina con ellla Facilitador/a
metodolégico/a. Esta actividad es ejecutada por parte del
6rgano y/o unidad proponente.

La incorporacion de las citadas actividades modificé la
numeracion de las actividades posteriores.

e Se considerd una nota en la actividad 11.

e En la actividad 14 se especificaron las actividades a seguir segun
el tipo de DGI.

e Se mejoro la redaccion en las actividades 17 y 18.

e En la actividad 20 se incorporo6 la entrada en vigencia de los DGI.

e Se elimind el Anexo “Tipos de Documentos de Gestién Interna,
Siglas y Definiciones”.

e Los anexos considerados son:

- Anexo N° 1 — Consideraciones para la formulacion de los

documentos de gestion interna
9 Anexos .
- Anexo N° 2 Formato sugerido de Acta

- Anexo N° 3 — Niveles de formulacién, revisién y aprobacién
de los documentos de gestion interna

- Anexo N° 4 — Formato minimo de Lista maestra de
Documentos de Gestion Interna
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Versién Seccion del Descripcién del cambio
procedimiento

Anexo N° 1 —
Consideraciones Se eliminé la informacion referida al tipo de DGI “Lineamiento” y se

para la formulacién | jncorpors al tipo de DGI “Directiva”
de los documentos

de gestién interna

Anexo N° 3 — Niveles

de formulacion, S ii | : | di id e |
revision y e especificaron los actores y el medio que evidencie la

aprobacion de los | formulacion, revision y aprobacion segun el tipo de DGI.

documentos de
gestién interna

Anexo N° 4 —
Formato minimo de | Se agregaron los campos: Medio de aprobacién, Resolucion de

Lista maestrade | aprobacion y Estado
documentos de

gestion interna

9. ANEXOS
9.1 Anexo N° 1 - Consideraciones para la formulacién de los documentos de gestién interna.
9.2 Anexo N° 2 - Formato sugerido de Acta.

9.3 Anexo N° 3 — Niveles de formulacién, revision y aprobacion de los documentos de gestion
interna.

9.4 Anexo N° 4 — Formato minimo de Lista maestra de documentos de gestion interna.
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ANEXO N° 1

CONSIDERACIONES PARA LA FORMULACION DE LOS DOCUMENTOS DE GESTION INTERNA

a) Definiciones

ESTRUCTURA DESCRIPCION
Caratula Se consigna el nombre y firma digital de quien/es elabora/n, revisa/n y aprueba/n el DGI.
indice Listado de capitulos o titulos que contiene el DGI.
Objetivo Lo que se espera alcanzar con la elaboracién del DGI.
Finalidad Propdsito final al que se coadyuva con la aplicacion de la directiva.
Alcance Areas involucradas. Puede incluirse las actividades comprendidas en el DGI.
Base Legal Lista de las normas legales aplicables al DGI.

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

Establece los roles y funciones vinculadas al DGI en cuestion, de los 6rganos y/o

Responsabilidades unidades involucradas en el DGI.

Generalidades Informacion general para la aplicacion del DGI.

Desarrollo Informacién especifica para la aplicacion del DGI.

Disposiciones Establecen directrices de caracter genérico que brinda informacién general para la
Generales aplicacion de la directiva.

Disposiciones Establecen directrices de caracter concreto que detalla informacién especifica para la
Especificas aplicacion de la directiva.

Disposiciones Establecen disposiciones que complementan lo sefialado en las disposiciones generales
Complementarias |y en las disposiciones especificas.

Disposiciones

L Establece disposiciones que regula aspectos de caracter no permanente.
Transitorias

Tabla histérica de

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

Anexo Capitulo donde se considera informacién complementaria a lo mencionado previamente.

b) Estructura minima por tipo de DGI

TIPOS DE DG
ESTRUCTURA Directiva Procedimiento Manual Protocolo | Instructivo
Carétula 1 1 1 1 1
indice 2 2 2 2
Objetivo 3 3 3 3 2
Finalidad 4
Alcance 5 4 4 4
Base Legal 6 5 >*
Definiciones y Siglas 7 6 5 6
Responsabilidades 8 7
Generalidades 8
Desarrollo o 6 ’ 3
Disposiciones Generales 9
Disposiciones Especificas 10
Disposiciones Complementarias (de 1
corresponder)
Disposiciones Transitorias (de 12
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TIPOS DE DGI
SRS R Directiva Procedimiento Manual Protocolo | Instructivo
corresponder)
Tabla Histoérica de Cambios 13 10 7 8 4
Anexos (de corresponder) 14 11 8 9 5

*Cuando el protocolo es de alcance institucional, este subtitulo es obligatorio.

**En el caso de los procedimientos debe incluirse como minimo los siguientes subtitulos: requisitos de inicio del
procedimiento (fuente, descripcion del requisito y salida (documentos que se generan)), proceso relacionado, diagrama
de flujo y la descripcién de las actividades.

No debe eliminarse ningln subtitulo de la estructura. En caso el subtitulo no corresponda su
aplicacion para el DGI, se debe colocar la frase: “No aplica”.

c¢) Paralaredaccion del DGI

Fuente Arial 10 (de preferencia), texto justificado

e Usar palabras y frases sencillas y de facil comprension.

e En tercera personay en tiempo presente, usando verbos infinitivos (terminan
en “ar’ “er” “ir"). Ejemplo: Proponer, elaborar, revisar, etc. Evite usar:
Gerundios, adverbios terminados en mente, verbos en futuro.

o Utilizar los mismos términos en todo el DGI.

e Explicar las siglas; no dar por hecho que todos las conocen.

e Procurar no repetir palabras en un mismo parrafo.

e Evitar repetir el texto que fue incluido en otra parte del documento o que

Sugerencias forma parte de otros DGI aplicables al mismo tema.
de estilo e Evitar las oraciones combinadas (donde varias oraciones se juntan con

conectores como “que”, “por lo tanto”, “y”).
e En lo posible, redactar en sentido positivo.

Redaccioén

d) Carétula

e Tipos de DGI: Procedimiento, Manual, Protocolo o Instructivo
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Logo ”

B . . .
netiveena sena mh'
Titulo del DGI (Fuente Arial,

SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA -
tamafio 20 0 22 en

PSS mayusculas)
| TiTULO DEL DGI
(Fue-rl;ltzoAOrlgll,Dg%aﬁo\‘ (T| p O d e DG I) CC,) d | g (0)

20022en
Version del DGI
., (Fuente Arial, tamafio
Vers on: OX <«— 18 enminGsculas)
ORGANO - UNIDAD ORGANICA Crgano ¥
Unidad (Fuente
Arial, tamarfio 16
en mayusculas)
Firma: \
Nombre, cargo y )
6rgano o unidad de P> Nombres y apellidos
la cual depende del Elaborado Cargo
elaborador, (l,:uente por: Organo/unidad
Arial 10, minuscula)
Firma: Firma digital
. Nombres y apellidos del
Nombre, cargo y Revisado yap elaborador,
organo o unidad de _| or: ) Cargo_ revisor y
la cual depende del \D\N Organo/unidad aprobador
revisor (Fuente Arial
10, mindscula) :
Nombres y apellidos Firma
Aprobado ) Cargo_
por: Organo/unidad
) )

Nombre, cargo y 6rgano o
unidad de la cual depende
del aprobador (Fuente
Arial 10, minascula)
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Heacisea pL

e Tipo de DGI: Directiva

Senamhi

SERVICIO MACIONAL OF MITIGAOLOGIA
EHDAOLOGIA DEL PERU

Directiva N° 001-2023-SENAMHI/PREJ

FORMULACION, APROBACION Y DIFUSION
DE LOS DOCUMENTOS DE GESTION
INTERNA DEL SERVICIO NACIONAL DE
METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU
— SENAMHI

Senamhi

Tirmda Fh‘ﬂil r
GORTALES G‘.I:—'Eﬁ:mrrl
:t*llJ J‘:II!-IHI.? [

Pach: 38,12 3003 08-T271 BL00

Senamhi

et e
Facta: 38,12 2007 0848 40 0500
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acA A P PO

e) Encabezado de pagina

Ubicado en la parte superior de todas las paginas del documento excepto en la/s pagina/s donde
se consigna/n la/s firma/s digital/es.

El encabezado de pagina para todos los DGI esta compuesto por el siguiente detalle:

¢ Tipos de DGI: Procedimiento, Manual, Protocolo, e Instructivo

. Version del documento
(I\IrriJe?l (ig 2?10: ég?i?;oy Caédigo asignado (Al tratarse de un DGI
mayusculas) (Arial 10) nuevo, comienza con
\ 01)
PROCEDIMIENTO Codigo = E.02.01.02
Seggmm FORMULACION, APROBACION Y Versidén 05
o DIFUSION DE,LOS DOCUMENTOS DE Péagina X dey
A GESTION |NTrERNA DEL SENAMHI 4
7 ¥ !
Logo Titulo del documento “x” representa la pagina actual y
institucional (Arial 10 en negrita y mayUsculas) la “y” el numero total de paginas
(Arial 10)

¢ Tipos de DGI: Directiva Tipo de documento

(Arial 10 en negrita 'y
mayusculas)

v

DIRECTIVA N° 001-2023-SENAMHI/PREJ
.| FORMULACION, APROBACION Y DIFUSION DE LOS ]
Seggmbi DOCUMENTOS DE GESTION INTERNA DEL Pagina | xdey
SERVIICIO NACIQNAL DE METEOROLOGIA E
4 HIDROLOGIA DEL PERU - SENAMHI
/ T 3
Logo Titulo del documento wn -~
institucional (Arial 10 en negrita y mayusculas) I;( “;?Zﬁe:gr?wfrl)atg?aﬁﬂg: ;gg;?g
(Arial 10)

f)  Codificacion del DGI

El codigo o la numeracion es Unico para cada DGI.
La codificacion se realiza de la siguiente manera segun el tipo de DGI:

e Tipo de DGI: Procedimiento

Consignar el cédigo del proceso de ultimo nivel de acuerdo con lo listado en el inventario de
procesos vigente.

e Tipos de DGI: Protocolo, Manual, Instructivo

Tipos de DGI Protocolo Manual Instructivo
Sigla para su codificacion PT MN o MT IN
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. . _ _ <«—Numero correlativo asignado segun la
glglla del tipo de 4 INOPToMNoOMT DR‘D 001 cantidad y el tipo de DGI
/

Siglas (de acuerdo con lo establecido en
el Reglamento de Organizacion vy
Funciones) del 6rgano proponente

e Las directivas son numeradas de la siguiente forma:

N°® 001-2023-SENAMH I/PRE‘J

A

Numero correlativo Afio Siglas de la
asignado entidad

Organo de la
Alta Direccion

g) Version del DGI
e De tratarse de un documento nuevo, se considera como version inicial “01”.

e En caso de las fichas técnicas de procedimiento cuyo contenido migre a un DG, la version a
considerarse en el DGI corresponde al nimero correlativo de la version consignada en la
ficha de procedimiento de origen.

e Laversion es actualizada con cada modificacion del contenido del DGI.

e Cada cambio de versién de un DGI implica una actualizacién de la Lista Maestra de
Documentos de Gestion Interna (ver Anexo N° 4) del presente documento.

e Para el tipo de DGI denominado “Directiva” no aplica lo dispuesto en el presente literal.

h) Pie de pagina

Ubicado en la parte inferior de todas las paginas del documento excepto en la/s pagina/s donde
se consigna/n la/s firma/s digital/es.
El pie de pagina de pagina para todos los DGI es el siguiente:

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

Arial 8, en mindsculas
i) Tabla Histérica de Cambios

Se registra los cambios de la propuesta del DGI comparado con la informacién contenida en el
DGl vigente.

Queda a discrecion del 6rgano o unidad que elabor6 la propuesta de DGI mantener los cambios
realizados en la versién del DGI vigente respecto de su version anterior, y asi sucesivamente.

Por ejemplo, un documento con version 05 debera contar obligatoriamente con las
modificaciones realizadas respecto de la versién 04. No obstante, queda a discrecion conservar
las modificaciones realizadas de la version 04 respecto a la versiéon 03, asi como de la version 03
respecto de la version 02 y de la versidn 02 respecto de la version 01.

Versién Seccioén del DGI Modificaciones realizadas a la versién vigente
Consignar la version Indicar el subtitulo que fue Describir, los cambios realizados en la propuesta del DGI, en comparacion
vigente modificado/agregado. con la version vigente.
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ANEXO Ne 2

FORMATO SUGERIDO DE ACTA

Acta N° Ox - afio

Dependencia convocante (Consignar la dependencia a la que pertenece el érgano proponente o su
representante)

Agenda (Motivo de la reunién)

Lugar de la Reunién (Espacio fisico en donde se realiza la reunion o medio virtual)

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

DESARROLLO DE LA AGENDA

Se sugiere indicar lo siguiente:
Que los participantes en la elaboracion y revisién del DGI en el marco de sus competencias, brinden su conformidad y que
no tienen objecion con el mismo).

ACUERDOS
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
De los temas considerados en el “Desarrollo de la Agenda”, detallar las acciones a Nombre y apellido de la
realizar, los compromisos y el plazo de su cumplimiento persona que ejecutara las
En caso de que el DGI sea conforme por todos los participantes en su elaboraciony | acciones a realizar y los
revision, se deben consignar lo siguiente: compromisos dentro del plazo
Revision preliminar de la propuesta DGI (el titulo completo, la versién y su determinado

codificacion.

Adicionalmente, se sugiere considerar lo detallado a continuacion:

Entregar la version final de la propuesta DGI en version editable al/a Facilitador/a
Metodoldgico.

Remitir la version final codificada de la propuesta DGI en version editable al Duefio
del Proceso (en caso de ser un DGI nuevo).

Otras que se consideren necesarias

ASISTENTES A LA REUNION

N° NOMBRES Y

APELLIDOS ORGANO Y/O UNIDAD CARGO FIRMA

OBSERVACIONES

Seguimiento de los acuerdos del acta anterior, de aplicar.
Participantes que no estuvieron presentes en la reunion.
Participantes invitados

Otro tipo de informacién que se considere relevante

FECHA DE PROXIMA _
REUNION dd/mm/yyy HORA hh:mm horas
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ANEXO N° 3
NIVELES DE FORMULACION, REVISION Y APROBACION DE LOS DOCUMENTOS DE GESTION
INTERNA%®
TIPO DE Formulacién Revision Aprobacion
DOCUMENTO Organo Medio Organo Medio Organo Medio
Visto bueno en la
Visto bueno en la OPP Resolucién de
primera pagina GG o de PREJ Resolucién de
L . (caratula) GG o de PREJ
Directiva prgr:(g)?g(r)lte . Visto bueno en la GG o PREJ sugcrita y con
Visto bueno en la OAJ Resoluciéon de visto bueno
Resolucion de GG o de PREJ
GG o de PREJ
OPP/UM (*) | Firma digite}l en
a primera pagina
(caratula) Firma Digital en
. .- la primera
Organo I;'rmﬁ dr'g'ta,l en Visto bueno en la p%gina
proponente primera pagina OPP Resolucién de (caratula)
(caratula) GG o de PREJ
Procedimiento De considerarlo, . GG o PREJ
puede incluir a su Visto bueno en la Firma digital en g
representante y Resolucion de la primera pagina Resolucion de
I GG o de PREJ 4
otros participantes (caratula) GG o de PREJ
OAJ suscrita y con
Visto bueno en la visto bueno
Resoluciéon de
GG o de PREJ
Firma digital en
OPP/UM (*) | la primera pagina Firma Digital en
Firma digital en (caratula) la primera
Organo la primera pagina Visto bueno en la pagina
proponente (caratula) OPP Resolucion de (caratula)
Protocolo GG o de PREJ
_(de. alc_ance De cor_15|de_rarlo, Visto buer_19 enla Firma digital en GG o PREJ y
institucional) puede incluir a su Resolucion de la ori P
primera pagina .
representante y GG o de PREJ (caratula) Resolucion de
otros participantes OAJ GGo _de PREJ
Visto bueno en la su_scrlta y con
Resolucion de visto bueno
GG o de PREJ
Organo
proponente
Protocolo (de Firma digital en Firma digital en Organo
alcance De considerarlo, | la primera pagina OPP/UM la primera pagina Firma Digital
e ) - . . proponente
especifico) (**) | puede incluir a su (caratula) (caratula)
representante y
otros participantes
Organo
proponente
Manual (** Firma digital en Organo
De considerarlo, | la primera pagina OPP/UM Firma digital Firma Digital
puede incluir a su (caratula) proponente
representante y
otros participantes

4 En caso de existir dispositivo legal que determine la formulacion, revision y aprobacion de algln tipo DGI, este debe sujetarse
a lo dispuesto en dicha normativa (ver 7.3 de la directiva).

5 En concordancia con lo sefialado en el numeral 8.1.7 de la directiva.
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TIPO DE Formulacion Revision Aprobacion

DOCUMENTO Organo Medio Organo Medio Organo Medio
pro(p))(g%aer;lct)e ) Firma digital en Organo

Instructivo (**) representante o la primera péagina OPP/UM Firma digital roponente Firma Digital
pre - (caratula) prop
quien asigne

(*) La OPP firma en “revisado por” Unicamente en los procedimientos propuestos por la UM.
(**) Los DGI “Manual”, “Instructivo” y “Protocolo de alcance especifico” son aprobados por el 6rgano proponente
o0 segun lo dispuesto por la normativa legal vigente. De corresponder, los mencionados tipos de DGI podrian ser
aprobados por la Alta Direccion (ver 8.3.3 de la directiva). Cuando corresponda la aprobacion por la Alta
Direccion, se procede conforme a lo dispuesto en la directiva y el presente documento para los tipos de DGI

» o«

“Directiva”, “Procedimiento” y “Protocolo de alcance institucional”.
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ANEXO N° 4
FORMATO MINIMO DE LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS DE GESTION INTERNA

FECHA DE ACTUALIZACION:

Medio de
aprobacion

Fecha de
aprobacion

Tipo de

N° Ruta de acceso
Documento

Cadigo Nombre del Documento Version

Resolucion de aprobacion Estado
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