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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N° ©35-2018-SENAMHIIGG

Lima, 23 Nov. 2013
VISTOS:

El Memorando N° 035-2018/SENAMHI-GG-UFC, el Informe N° 110-2018/SENAMHI-OPP-UM
del Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el Informe Legal N° 210-
2018/SENAMHI-OAJ del Director de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pert - SENAMHI, es un Organismo
Publico Ejecutor adscrito al Ministerio del Ambiente, con personeria juridica de derecho publico
interno y autonomia técnica, administrativa y econémica, dentro de los limites del ordenamiento
legal del Sector Publico;

Que, mediante la Primera Disposicién Complementaria Final del Decreto Legislativo N° 1013,
se adscribe la referida entidad, como organismo publico ejecutor, al Ministerio def Ambiente;

Que, la Ley N° 28874, Ley que regula la Publicidad Estatal, tiene como sus principales
objetivos, los de establecer los criterios generales para el uso de los recursos de las instancias
del Gobierno Nacional, gobiernos regionales y gobiernos locales, en el rubro de publicidad,
prensa escrita, radio y televisién, asi como fiscalizar la transparencia y racionalidad en su uso
para la contratacion de servicios de publicidad,;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 319-2018-MINAM de fecha 4 de setiembre del afio en
curso, el Ministerio del Ambiente aprob6é sus “Lineamientos de comunicacién e imagen
institucional de las intervenciones del Ministerio del Ambiente y sus organismos publicos
adscritos”, sefialando que los Organismos Publicos adscritos al MINAM, deben dar
cumplimiento a lo sefialado en éstos;

Que, a través de!l Memorando N° 035-2018/SENAMHI-GG-UFC, fa Unidad Funcional de
Comunicaciones alcanzé a la Gerencia General la propuesta de Directiva denominada
- “Lineamientos de Comunicacion e Imagen Institucional del Servicio Nacional de Meteorologia e
aoecox.  Hidrologia del Pert, SENAMHI”

ue, mediante el Informe N° 110-2018/SENAMHI-OPP-UM, la Oficina de Planeamiento y
resupuesto sustenté la necesidad de aprobar la citada Directiva, sefialando que la misma
tiene como objetivo “Establecer los lineamientos y procedimientos a seguir por todos los
organos y unidades orgénicas del SENAMHI, a fin de uniformizar el manejo de la comunicacién
e imagen institucional”;

Que, de conformidad con el numeral 1.2.1 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley
© 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo
° 006-2017-JUS, se establece que “Los actos de administracién interna de las entidades
stinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios, son requlados por
da entidad, con sujecién a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas
ormas que expresamente asf lo establezcan”;



Que, por su parte, el articulo 12 del Reglamento de Organizacion y Funciones del SENAMHI,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-2016-MINAM, sefala que la Secretaria General
“Es la maxima autoridad administrativa y el representante legal del SENAMHI. Actia como
nexo de coordinacién entre la Alta Direccién y los Organos de asesoramiento y de apoyo. Es
responsable de la gestiéon 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
(actualmente Gerencia General) tiene la funcion de “Expedir Resoluciones y directivas de
Secretaria General, en materia de su competencia o en aquellas que le hayan sido delegadas”;

Con el visado de la Ejecutiva de Comunicacion e Informacion de la Unidad Funcional Operativa
de Comunicaciones, del Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y del Director
de la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

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

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 11 -2018-SENAMHI/GG denominada “Lineamientos de
Comunicacién e Imagen Institucional del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del

B Perti, SENAMHY”, la misma que forma parte de la presente Resolucion.

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

Registrese y comuniquese

del Pert - SENAMHI
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LINEAMIENTOS DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL DEL
SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGI!A DEL PERU —
SENAMHI

DIRECTIVA N° 11 -2018-SENAMHI/GG

. OBJETIVO

Establecer lineamientos y procedimientos a seguir por todos los érganos vy
unidades organicas del SENAMHI, para uniformizar el manejo de la comunicacion
e imagen institucional.

Il. FINALIDAD

2.1 Gestionar de manera ordenada e integral informacién institucional del
SENAMHI en coordinacién con las diferentes areas.

2.2 Fortalecer el posicionamiento del SENAMHI a través de estrategias
comunicacionales que destaquen los logros y avances institucionales.

ill. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento
obligatorio para todos los érganos y unidades organicas del SENAMHL.

IV. BASELEGAL

4.1 Ley N° 28874 que regula Publicidad Estatal.

4.2 Decreto Supremo N° 056-2008-PCM que dicta normas sobre informacion a
ser consignada en la documentacion oficial de los ministerios y sus 6rganos
adscritos.

Resolucion Ministerial N° 113-2018 PCM que establece como politica de
comunicaciones del Poder Ejecutivo, la obligacién de todas sus instancias, de
utilizar el logo y la frase "El Peru Primero".

Resolucion Ministerial N° 319-2018-MINAM que aprueba los “Lineamientos de
comunicacioén e imagen institucional de las intervenciones del Ministerio del
Ambiente y sus organismos publicos adscritos”.

Resolucién de Secretaria de Comunicacion Social N° 02-2018-PCM/SCS que
aprueba los “Lineamientos para la difusiéon de publicidad estatal en redes
sociales y procedimientos de reporte posterior al Jurado Nacional de
Elecciones en periodo electoral”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 048-2018/SENAMHI que aprueba las
normas que regulan los procedimientos para la contratacién de bienes,
servicios y consultorias por montos iguales o inferiores a 8UIT en el
SENAMHI.

Resolucion de Secretaria General N° 046-2016/SENAMHI que establece las
tareas de la Unidad Funcional Operativa de Comunicaciones — UFC.




VL.

4.8

4.9

Resolucion de Secretaria General N° 013-2018/SENAMHI que aprueba el
Plan Estratégico de Comunicacion 2018 del SENAMHI.

Resolucion de Secretaria General N° 021-2018/SENAMHI que aprueba el
Manual de Imagen Institucional del SENAMHI.

RESPONSABILIDADES

5.1

52

La Unidad Funcional Operativa de Comunicaciones — UFC, de la Gerencia
General del SENAMHI sera la responsable de difundir, supervisar, y tomar las
acciones que corresponden para el cumplimiento de la presente directiva.

Los érganos y unidades organicas del SENAMHI son responsables del
cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente documento.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Definiciones y Abreviaturas

Para efectos de la presente directiva se establecen las siguientes
definiciones:

6.1.1 Comunicaciones: Conjunto de estrategias, procesos y medios que
promueven y fortalecen la interaccion del SENAMHI con las
organizaciones y la ciudadania, proporcionando informacién de interés
publico, que contribuya a generar una percepcidn institucional positiva.

6.1.2 Comunicacion externa: Estrategia comunicacional dirigida a los
distintos publicos objetivos del SENAMHI, para fortalecer su
posicionamiento.

6.1.3 Comunicacion interna: Actos que se realizan dentro de la institucion
para difundir mensajes a los servidores civiles que la conforman, con el
objetivo de fortalecer la imagen institucional, cultural y el clima laboral.

6.1.4 Imagen institucional: Conjunto de elementos que identifican y
distinguen a una institucion por su forma coherente, homogénea y
diferenciadora.

6.1.5 Informacién: Conjunto de conocimientos, documentos y/o materiales
impresos y digitales, organizados y generados por el SENAMHI con un
lenguaje sencillo y amigable, que sirve de base para la toma de
decisiones de caracter administrativo, asi como para la orientacién y
educacion a la ciudadania.

6.1.6 Relaciones publicas: Procesos de gestién entre el SENAMHI y una
organizacién o empresa publica o privada, con el objetivo de transmitir y
mantener una imagen institucional positiva y confiable de la institucion.



6.1.7 Vocero: Persona expresamente autorizada por la Presidencia Ejecutiva
del SENAMHI para informar y declarar ante los medios de
comunicacién, en representacion de la institucion.

6.1.8 Manual de imagen institucional: Conjunto de normas que regulan el
uso y aplicaciéon de la identidad en el ambito del disefio. Se definen las
normas a seguir para imprimir el isologo en los distintos soportes
internos y externos, en especial aquellos que se mostraran al publico.

6.1.9 Material Comunicacional: Elementos dirigidos a la ciudadania que
contienen informacion institucional de manera sencilla y clara. Los mas
comunes son: notas de prensa, comunicados, dipticos, boletines,
infografias, entre otros. Pueden ser difundidos de manera interna o
externa.

6.2 En la presente directiva se utilizaran las siguientes abreviaturas:

UFC: Unidad Funcional Operativa de Comunicaciones’
OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacién ya la Comunicacién

MINAM: Ministerio del Ambiente

6.3 Tareas de la Unidad Funcional Operativa de Comunicaciones — UFC del
SENAMHI

6.3.1 Ejecutar las actividades de la politica institucional de comunicacién a
nivel nacional desarrollando actividades de informacion, difusion y
emisién de comunicados oficiales autorizados por la Gerencia General.

6.3.2 Coordinar el uso adecuado de las herramientas de informaciéon vy
comunicacién oral, escrita y electronica de la institucion.

6.3.3 Coordinar las actividades institucionales y protocolo en los actos
conmemorativos, eventos cientificos, y tecnolégicos nacionales e
internacionales.

6.3.4 Coordinar y revisar el disefio de publicaciones fisicas o digitales de la
institucion.

6.3.5 Coordinar con Direcciones de Linea y Direcciones Zonales, todas las
tematicas de interés comunicacional del sector que se difundiran a
través de los medios de comunicaciéon. Las Direcciones Zonales y
Direcciones de Linea deben reportar a la UFC todas las acciones de
comunicacién a realizar en sus respectivas dependencias.

fzreada mediante Resolucion Presidencial Ejecutiva N° 220-2016/SENAMHI



6.3.6

6.3.7

6.3.8

Fomentar una politica de apertura y buena relacion con los medios de
comunicacién a nivel nacional e internacional, brindando y coordinando
la atencion oportuna a los pedidos de informacion, en el marco de sus
competencias.

Coordinar con los 6rganos y unidades organicas del SENAMHI, el uso
del logo institucional asi como los logos y frases emitidas por la
Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia del Consejo de
Ministros, en todo material de comunicacién, piezas graficas vy
publicidad segun corresponda,

Ejecutar los lineamientos, disposiciones y politicas de comunicacién
establecidas por la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional
del Ministerio del Ambiente - MINAM.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1

7.11

Sobre la prensa

El material comunicacional a ser difundido hacia los medios de
comunicacién debe ser previamente aprobado por el area técnica
relacionada al tema que se vaya a difundir. Con dicha aprobacién se
remitira el material comunicacional a la UFC, para la revisién y difusién
correspondiente.

Las solicitudes de entrevistas, convocatorias de prensa, preparacion de
eventos con los medios, distribucién de informes, entre otras acciones
con los medios de comunicacion requieren de una inmediata atencion,
por ello se tendra en cuenta lo siguiente:

La UFC es la responsable de coordinar con los medios de
comunicacién la realizacion de conferencias de prensa, entrevistas,
entre otras acciones.

Las entrevistas y reportajes concedidos a los medios de comunicacién
se realizaran con el objetivo de orientar y brindar declaraciones
especializadas sobre algun tema vinculado a la institucion.

Las ruedas de prensa y reuniones de coordinacién seran realizadas
dentro o fuera de la instituciéon, cuando la Alta Direccion considere
necesario comunicar e informar a la ciudadania sobre algun
acontecimiento de interés general o posicion sobre un tema
determinado.



d) Todos los servidores civiles de 6rganos y unidades organicas del

7.2

7.21

7.2.2

7.2.3

7.3

7.31

7.3.2

7.3.3

7.4

7.41

SENAMHI que necesiten comunicar algun tema a la ciudadania, deben
comunicarse con la UFC para la orientacidon respectiva, a fin que los
mensajes a difundir estén acorde a las politicas institucionales y a los
objetivos de la gestion.

De los voceros

El (la) Presidente Ejecutivo(a) del SENAMHI sera en todo momento el
vocero principal y oficial de la institucién. Sin perjuicio de ello y
dependiendo de la situacion, puede autorizar a los servidores civiles de
los 6rganos y unidades organicas del SENAMHI a realizar declaraciones
ante los medios de comunicacion.

Los voceros autorizados se encargaran de informar y declarar sobre
hechos o temas en el ambito de su competencia, previa comunicacion y
coordinacién con la UFC.

Los voceros deberan mantener una posicién institucional en sus
intervenciones, bajo responsabilidad.

Del manejo de las redes sociales y pagina web

Toda informacién que los érganos de linea y 6rganos desconcentrados
requieran publicar a través de la pagina web del SENAMHI y las redes
sociales Unicas y oficiales de la institucién, debera contar con previa
revision y conformidad de la UFC.

Los érganos de linea y érganos desconcentrados del SENAMHI pueden
solicitar apoyo en la difusion de algun contenido en particular a través
de la pagina web y las redes sociales oficiales de la institucién,
debiendo remitir la informaciéon en un plazo minimo de tres (3) dias
habiles previos a su difusion.

En casos de excepcion, si un érgano desconcentrado requiere crear una
cuenta en una red social debe sustentar la necesidad en coordinacién
con UFC, OTl y OPP.

Sobre la imagen institucional

La UFC provee de apoyo protocolar a las Direcciones de Linea,
Direcciones Zonales que organicen actos conmemorativos, eventos
cientificos y tecnologicos nacionales e internacionales. Las
coordinaciones deben realizarse en forma conjunta, con un plazo
minimo de quince (15) dias habiles previos a la realizacién de la
actividad.



7.4.2

7.4.3

7.4.4

7.4.5

7.5

7.5.1

7.5.2

7.5.3

La UFC revisa todo material o accién de comunicaciéon que desarrollen
los érganos y unidades organicas del SENAMHI. Las coordinaciones
deben realizarse con un plazo minimo de quince (15) dias habiles
previos a su produccién o ejecucién.

Los manuales, documentos técnicos, informes, boletines, planes u otros
documentos elaborados por los érganos y unidades del SENAMHI, que
incorporen el logotipo de la entidad, deberan ser remitidos a la UFC
para su revisién y aprobacion.

La UFC coordina y propone los cambios necesarios en la informacion
entregada en términos de mensaje, forma, redaccién y estilo con el fin
de promover y preservar la buena imagen institucional. Las
coordinaciones deben realizarse con un plazo minimo de quince (15)
dias habiles previo a su publicacién o difusion.

La UFC presta apoyo audiovisual a los organos y unidades del
SENAMHI cuando lo requieran para las actividades institucionales. Las
coordinaciones se hacen con un plazo minimo de cinco (5) dias habiles
previos a la realizacion de la actividad.

La UFC coordina con la Oficina de Comunicaciones e Imagen del
MINAM, la aprobacién y revision de todo material o accidén
comunicacional que se desarrolle con la participacién de la Alta
Direccion.

De la elaboracién y publicacién de comunicados internos

Los érganos y unidades organicas del SENAMHI que requieran difusién
de comunicados por correo interno del SENAMHI, deben proponer el
contenido de sus comunicados y remitirlos con la autorizacion de su
superior inmediato a la UFC, para su revision y difusion con un plazo
minimo de tres (3) dias habiles, previos a la difusion.

Solo en caso de avisos de defuncién, podran ser remitidos el mismo dia,
en coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos.

Los comunicados deberan incluir la siguiente informacién:

Titulo del comunicado

Contenido

Indicar fecha de publicacién

Contacto para la coordinacion

En el caso de defuncién: Nombre completo de la persona
fallecida, lugar y hora del velorio, lugar y hora del entierro.

o 0O 0O 0 O



7.6 Del Manual de Imagen Institucional del SENAMHI?

7.6.1 El Manual contiene las normas para la aplicaciéon de caracteristicas,
tamarios, colores y tipografias de los elementos de comunicacion
interna y externa del SENAMHI y se aplica a toda la institucion.

7.6.2 La UFC es responsable de la interpretaciéon del manual y de proponer
modificaciones de sus elementos.

7.6.3 Los dérganos y unidades organicas del SENAMHI aplican lo dispuesto en
el Manual de Imagen Institucional del SENAMHI a efectos de elaborar
cualquier elemento de comunicacion o difusion, en lo que corresponda.

7.7 De los avisos meteorologicos e hidrologicos

7.71 La UFC publica los avisos meteorolégicos e hidrolégicos en las
plataformas informaticas y otros medios de comunicaciéon como:

o Redes sociales

o Correos electronicos a la base de datos (autoridades y medios de
comunicacién)

o Sistema de mensajeria de texto

7.7.2 Los 6rganos de linea y 6rganos desconcentrados elaboran los avisos
meteorolégicos e hidrolégicos y los remiten a la UFC.

7.7.3 En el caso de los 6rganos desconcentrados, previo a su remision a la
UFC, deben coordinar la elaboracién del aviso meteorolégico con el
organo de linea correspondiente.

7.7.4 La UFC revisa la redaccion y presentacion del aviso meteorolégico e
hidrolégico remitiendo su conformidad a los érganos de linea y érganos
desconcentrados correspondientes para su difusién.

7.75 La UFC es responsable de la difusion del aviso meteoroldgico de
caracter nacional, pudiendo apoyar en la difusion del aviso regional, en
caso se requiera.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Ningun servidor civil puede difundir o remitir informacién que perjudique o
pueda perjudicar la imagen de los o6rganos y unidades organicas del
SENAMHI.

8.2 Todos los aspectos no contemplados en la presente directiva se
coordinara con la UFC, en atencidén a las tareas asignadas mediante
Resolucion de Secretaria General N° 46-2016/SENAMHI.

probado por Resolucion de Gerencia General N° 021-2018/SENAMHI



