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1. OBJETIVO

Gestionar las actividades para la planificacion, adquisicion, asignacién y devolucion de los
recursos tecnoldgicos en el Servicio de Meteorologia e Hidrologia del Peri — SENAMHI.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para los funcionarios y
servidores publicos del SENAMHI.

3. BASELEGAL

3.1 Ley N° 24031, Ley del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd —
SENAMHI, modificado por la Ley N° 27188.

3.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, y sus modificatorias.

3.3 Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

3.4 Ley N° 30096, Ley de Delitos Informaticos.

3.5 Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27658, Ley
Marco de Modernizacion de Gestidn del Estado.

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

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

3.8 Resolucién Jefatural N° 090-95-INEIl, que aprueba la Directiva N° 008-95-INEI/SJI
“‘Recomendaciones Técnicas para la Proteccién Fisica de los Equipos y Medios de
Procesamiento de la Informacion en la Administracién Publica”.

3.9 Resolucién Jefatural N° 386-2002-INEI, que aprueba la Directiva N° 016-2002-INEI/DTNP
"Normas Técnicas para el Almacenamiento y Respaldo de la Informacion procesada por
las Entidades de la Administracién Pablica”.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

4.1 Recursos Tecnolégicos
Medios que utilizan la tecnologia para que se pueda llevar a cabo el propdsito que se
desea, estos pueden ser fisicos, también conocidos como tangibles, y los que
son invisibles, conocidos como intangibles o transversales.

4.2 Recursos tecnoldgicos tangibles
Son aquellos recursos relacionados con la tecnologia que son fisicos, los puedes medir y
contar, por ejemplo; servidores, equipo de computo, impresoras, teléfonos celulares,
memorias USB, maquinas de produccion, entre otras.

4.3 Recursos tecnholégicos intangibles
Son informaciones o conocimientos relacionados con la tecnologia, son inmateriales, por
ejemplo; sistemas (software), aplicaciones, antivirus, entre otros

4.4 Usuario/a
Todo personal del SENAMHI que hace uso de un recurso tecnolégico que se le ha sido
asignado.

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepciéon de que se indigue lo contrario
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4.5 Términos de referencia (TDR).
Contienen las especificaciones técnicas, objetivos y estructura bajo las cuales se
gestionara un bien y/o servicio.

4.6 Especificaciones Técnicas (EETT)
Son las caracteristicas fundamentales los bienes que se requieren adquirir.

4.7 Siglas
SistGD: Sistema de Gestion Documental
TIC: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién
UP: Unidad de Presupuesto
UFN: Unidad Funcional Operativa de Infraestructura Tecnolégica.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Oficina de Tecnologias de la Informacioén y la Comunicaciéon — OTI

5.1.1. Actualizar y formular propuestas de optimizacibn y mejora del presente
procedimiento, en el marco de las normas legales correspondientes y las medidas
de racionalidad y austeridad en el uso de los recursos publicos.

5.1.2. Gestionar, controlar y administrar los recursos tecnoldgicos del SENAMHI,
contemplando criterios de austeridad, racionalidad y eficiencia en el gasto.

5.2. Organos o Unidades del SENAMHI

5.2.1. Efectuar el requerimiento de los recursos tecnoldgicos a la OTI de resultar
necesario.

6. GENERALIDADES

6.1. Reglas generales

6.1.1. La OTI asi como los 6rganos y unidades del SENAMHI podran realizar el
requerimiento de recursos tecnolégicos cuando lo estimen pertinente.

6.1.2. El tramite para la solicitud de recursos tecnoldgicos debe ser efectuado a través
del SistGD y/o mediante correo electrénico institucional.

6.1.3. La OTI es la Unica dependencia autorizada para realizar la instalacién y/o
configuracién de los recursos tecnoldgicos, por lo tanto, ningin usuario podra
modificar las configuraciones ya realizadas.

6.1.4. Esta prohibida la manipulacién o traslado de los recursos tecnoldgicos a
cualquier centro técnico para su reparacion, caso contrario el usuario se hara
responsable del recurso ante la pérdida, hurto, robo y/o dafio del mismo.

6.2. Planificacién para la adquisicion de recursos tecnologicos

Los o6rganos y/o unidades del SENAMHI realizan el requerimiento de recursos
tecnoldgicos a la OTI. Considerando las necesidades y el presupuesto asignado, la OTI
prioriza los requerimientos y los consolida en un cuadro de necesidades.

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepciéon de que se indigue lo contrario
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6.3.

6.4.

6.5.

Los recursos tecnolégicos que requieren de una validacion previa, por parte de la OTl,son
los siguientes:

e Adquisicién de bienes y equipos informaticos.
¢ Adquisicion de componentes (software y hardware) para los equipos informaticos
que lo necesiten.

Adquisicidn de recursos tecnolégicos:

La OTI debe actualizar el inventario de recursos tecnoldgicos al efectuarse la atencion de
los requerimientos solicitados por los drganos o unidades del SENAMHI. El mencionado
documento garantiza el conocimiento, integridad y gestion eficiente de los recursos
tecnolégicos.

Asignacioén de recursos tecnoldgicos.

El/la Director/a de los Organos o Unidades del SENAMHI, es responsable de la asignacion
de los recursos tecnoldgicos a los/as servidores/as de su dependencia.

Devolucion de recursos tecnolégicos:

La devolucién de los recursos tecnolégicos se realiza por los siguientes motivos:

a) Término del vinculo laboral: La devolucién del recurso tecnoldgico procede como
parte de la entrega de cargo cuando el/la usuario/a concluye su relacién laboral
con la institucion, gestionando la devolucién del recurso tecnolégico con el area
responsable.

b) Renuncia: En caso de renuncia o retiro voluntario el/la usuario/a gestiona la
devolucion del recurso tecnoldgico con el area responsable.

c) Dafios, averias u obsolescencia tecnolégica: Ellla Director/a del Organo del
SENAMHI procede a realizar la devolucién y/o solicitar la reposicién del recurso
tecnolédgico de los/as usuarios/as a su cargo segun corresponda. Para lo cual
realiza las siguientes gestiones:

Si es un equipo informético:

- La OTI debe gestionar el mantenimiento correctivo del mismo.

- En caso que el mantenimiento correctivo no cumpla con su finalidad, y se
evidencian dafios o averias por causa ajena al/la usuario/a, se recomendara al
area usuaria solicitar la reposicion del recurso tecnologico.

- En caso de encontrarse averias o dafios por causas atribuibles al/la usuario/a,
la OTI procedera a comunicarlo a la Unidad de Abastecimiento y a la Oficina
de Recursos Humanos para los fines correspondientes.

Si es un equipo de comunicacion (equipo movil):
- Ella usuario/a asume la responsabilidad si la averia o dafio del equipo de

comunicacién deriva del mal uso, procediendo a realizar el tramite
correspondiente de devolucion.

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepciéon de que se indigue lo contrario
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7. DESARROLLO
7.1. Requisitos del inicio del procedimiento
Descripcién del requisito Fuente

Identificacion del requerimiento de recursos | Organo o Unidad del SENAMHI
tecnologicos
Oficina de Tecnologias de Ila
Informacién y la Comunicacion — OTI

7.2. Proceso relacionado

Todos los procesos identificados en el inventario de procesos vigente.

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
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7.4.Descripcion de las actividades
N° Actividades Responsable Org.ano ! Registros
Unidad
Planificacion para la adquisicion de recursos tecnolégicos
¢Laidentificacion del requerimiento del
recurso tecnolégico lo ha hecho el
Organo o Unidad del SENAMHI o la OTI?
Organo o Unidad del SENAMHI: L L L
Continuar con la Actividad N° 1
OTl:
Continuar con la Actividad N° 2
Identificar requerimiento del recurso . Organos N
P X L Director/a o Unidades
1 |tecnoldgico y continuar con la Actividad : o
N°3 Usuario/a del
SENAMHI
Solicitar requerimiento de recurso : -
2 | tecnoldgico al Organo o Unidad del Dwectgr_ﬁl de la OTI SO“igggo?g rii((:)urso
SENAMHI 9
- - - Director/a del Organos o | Solicitud de recurso
Remitir la solicitud de requerimiento del - . s
P ; Organo o Unidades tecnoldgico
3 | recurso tecnoldgico al/la Director/a de la . .
OTl Unidad del del (SistGD y/o_correo
' SENAMHI SENAMHI electrénico)
Recep_mo_nar y derivar solicitud d? . Director/a de la SistGD y/o correo
4 | requerimiento del recurso tecnologico al/la OT| OTI electronico
Coordinador/a de la UFN.
Recepmonar y validar Ig neces@ad del Coordinador/a
5 | usuario consultando el inventario de OTI o
. de la UFN
recursos tecnoldgicos.
Conso!|d§r y modificar la lista de Coordinador/a Cuadro de
6 |requerimientos en el cuadro de OTI .
. de la UFN necesidades
necesidades.
7 Remitir la propuesta del cuadro de Coordinador/a OTI
necesidades consolidado. de la UFN -
Aprobar y remitir propuesta del cuadro de Director/a de la SistGD y/o correo
8 . OTI .
necesidades. OTI electrénico
Evaluar presupuesto.
9 |¢Aprueba presupuesto? D|rect(L)Jr|/3a dela UP/OPP o
Si: Continuar con la Actividad N° 12
No: Continuar con la Actividad N° 10
10 Cpmumcar a la OTI el presupuesto no Director/a de la OPP/UP SistGD y/p correo
disponible. UP electrénico

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 PR-OTI-015
Senamhi , , Version 01
s GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS —
Pagina 9de 14
N° Actividades Responsable Org.ano / Registros
Unidad
Recepcionar comunicacion y derivar el
11 cuadro de necesidades al/la Coordinador/a | Director/a de la OTI
de la UFN y reiniciar con la Actividad OTI -
N° 6.
Asignar presupuesto y comunicar al/la Director/a de la
12 Director/a de la OTI. UP UP/OPP —-—=

Adquisicion de recursos tecnolégicos

Recepcionar el cuadro de necesidades . .

13 | aprobado por la UP y derivar al/la Director/a de la OTI SistGD y/p correo
X OTI electronico

Coordinador/a de la UFN.

Designar al/la Especialista de la UFN para Coordinador/a

14 Ia} elgboracmn de las especificaciones de la UEN OTI o
técnicas.
Elaborar las especificaciones técnicas de Especialista de Especificaciones
15 L OTI e
los recursos tecnoldgicos aprobados. la UFN Técnicas
Remitir especificaciones técnicas para la Especialista de
16 iy P . OTI
elaboracién de los términos de referencia. la UFN -
Validar y remitir especificaciones técnicas Coordinador/a .
o al/la Director/a de la OTI. de la UFN oTl SistGD
18 Remitir especificaciones técnicas al/la Director/a de la OTI
Director/a de Organo o Unidad solicitante. OTI -
Director/a de Organos o
. o < . Documento
Elaborar o corregir el documento términos Organo o Unidades o
19 ; . términos de
de referencia. Unidad del del referencia
SENAMHI SENAMHI
Director/a de Organos o
20 Solicitar visto bueno al documento de Organo o Unidades SistGD
términos de referencia a la OTI Unidad del del
SENAMHI SENAMHI
Derivar términos de referencia para visto Director/a de la .
21 bueno al/la Coordinador/a de la UFN. OTI oTl SistGD

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
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N° Actividades Responsable Org.ano / Registros
Unidad
Revisar los Términos de Referencia
22 | ¢Es conforme? C%%r?;”&‘if\l” a1 urN/OTI L
Si: Continuar con la Actividad N° 23
No: Reiniciar desde la Actividad N° 19
Dar visto bueno y remitir al/la Director/a de | Coordinador/a .
23 la OTI. de la UEN UFN/OTI SistGD
o Rem|.t|r. TDR al area usuaria para la Director/a de la OTI SistGD
adquisicién del recurso tecnoldgico. OTI
Director/a de Organos o
. . Organo o Unidades .
25 | Recepcionar TDR y remitir a la UA. Unidad del del SistGD
SENAMHI SENAMHI
Recepcionar TDR y designar al/la Director/a de la .
26 Responsable de la UA. UA UAOA SIstGD
27 | Gestionar la adquisicion de los recursos Responsable UA/OA o
L . . de la UA
tecnoldgicos segun lo dispuesto
Validar en el almacén que el recurso
tecnoldégico adquirido cumpla con los TDR.
Especialista de
28 ¢,Es conforme? la UFN oTl -
Si: Continuar con la Actividad N° 30
No: Continuar con la Actividad N° 29
Comunicar a la UA las observaciones
encontradas para que gestione su Coordinador/a SistGD y/o correo
29 " L LT OTI o
subsanacion y reiniciar desde la de la UFN electrénico
Actividad N° 28
Comunicar el cumplimiento del TDR al/la Especialista de .
30 responsable de la UA. la UFN oTl SistGD
Elaborar y remitir el documento PECOSA a | Responsable SistGD y/o correo
31 UA/OA .
la OTI. de la UA electrénico
Documento
32 Recepcionar y derivar el documento Director/a de OTI PECOSA

PECOSA al/la Coordinador/a de la UFN.

OTI

SistGD y/o correo
electrénico

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
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N° Actividades Responsable Org.ano / Registros
Unidad
Asignar al/la Especialista de la UFN .
4 ; L Coordinador/a
33 |realizar el retiro del recurso tecnolégico del OTI L
. de la UFN
almacén de la UA.
Retirar el recurso tecnologico del almacén
de la UA.
Modalidad de ejecucidn de adquisicion Especialista de
34 | del recurso tecnoldgico P OTI o
la UFN
Bienes: Continuar con la Actividad N° 35
Llave en mano: Continuar con la
Actividad N° 36
35 Instalar y configurar el recurso tecnoldgico | Especialista de OTI
y continuar con la Actividad N°37 la UFN -
Solicitar al responsable de la UA las
coordinaciones necesarias con el Especialista de
36 . 7 OTI
proveedor para la implementacion del la UFN -
recurso tecnoldgico.
Realizar las pruebas de funcionamiento
correspondientes
Especialista de
37 ;Conforme? la UFN oTl -——=
Si: Continuar con la Actividad N° 38
No: Reiniciar desde la Actividad N° 36
Especialista de Inventario recursos
38 | Actualizar Inventario informatico. P OTI tecnologicos
la UFN .
actualizado
Elaborar y enviar Informe de conformidad Especialista de Inventario recursos
39 | al/la Director/a del Organo o Unidad P OTI tecnoldgicos
. la UFN -
solicitante. actualizado
. Organo o
Recepcionar el informe y otorgar la D|roerct§:]/§ gel Unidad del SistGD v/o correo
40 | conformidad de la operatividad del recurso 9 | SENAMHI | Yo«
tecnolégico Unidad de electrénico
SENAMHI
Asignacién y devolucidn de los recursos tecnolégicos
Distribuir el recurso tecnologico al personal Director/a del Organo o
- Organo o :
41 | a su cargo para el cumplimiento de sus idad del Unidad del o
funciones Unidad de SENAMHI
' 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 excepciéon de que se indique lo contrario




PROCEDIMIENTO Cédigo PR-OTI-015
Senamhi , , Version 01
e GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS —
Pagina 12 de 14
N° Actividades Responsable Org.ano / Registros
Unidad
Recepcionar y hacer uso adecuado del
recurso tecnolégico hasta que sea
necesario devolver por cualquiera de las
causas descritas en el numeral 6.5 Usuario/a del Organos o
42 Organo o Unidades
Tipo de devolucioén: Unidad del del -
Recurso inoperativo: Continuar con la SENAMHI SENAMHI
actividad N° 43
Entrega de cargo: Continuar con la
actividad N° 44
- L Usuario/a del Organos o Solicitud de
Solicitar evaluacién técnica del recurso < . AP
43 |tecnoldgico y continuar con la actividad Or_gano 0 Unidades ev_aluamon tecnica
N° 45 Unidad del del SistGD y/p correo
' SENAMHI SENAMHI electronico

Solicitar la validacion de los recursos
tecnologicos para la entrega de cargo
mediante el Anexo 02 Hoja de ruta de no
adeudo de documentos, bienes y/o fondos
de la Directiva N°005-SENAMHI-OGA-| Usuario/a del Organos o

44 OPE-ORA “Normas y procedimientos para Organo o Unidades SistGD y/o correo
la entrega y recepcién de cargo de los Unidad del del electrénico
trabajadores del Servicio Nacional de SENAMHI SENAMHI
Meteorologia e Hidrologia del Perd -

SENAMH/I” aprobada Resolucién

Presidencial Ejecutiva N° 0138 — SENAMHI-
PREJ-OGA-OPE-ORA/2015

45 Recepcionar solicitud y derivar al/la Director/a de la OTI
Coordinador/a de la UFN. OTI -
Asignar al/la Especialista de la UFN para la
atencion de la solicitud de devolucion.
16 Tipo de devolucién Coordinador/a OTI
Recurso inoperativo: Continuar con la de la UFN -
Actividad N° 47
Entrega de cargo: Continuar con la
Actividad N° 48
Realizar la evaluacion técnica al recurso Especialista de
47 | tecnoldgico y continuar con la Actividad P OTI o
° la UFN
N° 49
48 Validar los recursos tecnolégicos con la Especialista de OTI
ficha de entrega de cargo. la UFN -
Elaborar y remitir Informe de evaluacién Especialista de
49 | técnica para visto bueno al/la pla UEN OTI SistGD y/o correo
Coordinador/a de la UFN. electrénico

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
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N° Actividades Responsable Org.ano / Registros
Unidad
Revisar el Informe de evaluacién técnica y
remitir al Director/a de la OTI
Tipo de devolucién
Recurso inoperativo: Continuar con la
Actividad N° 51
50 Coordinador/a OTI SistGD y/o correo
Entrega de cargo: Continuar con la de la UFN electrénico
siguiente pregunta
¢El informe tiene observaciones?
Si: Continuar con la Actividad N° 54
No: Dar visto bueno al informe y
continuar con la Actividad N° 56
Informe de
51 Remitir informe de atencion de evaluacion | Director/a de la OTI evaluacion técnica
técnica al/la Director/a de Organo o Unidad OTI
SistGD
Recepcionar y comunicar al/la Director/a de Organos 0
. . . - Organo o Unidades
52 | Responsable de Patrimonio el diagndstico . o
del recurso tecnoldgico Unidad del del
' SENAMHI SENAMHI
Gestionar la devolucion del recurso Responsable
53 | tecnoldgico a la dependencia de por : UA/OA o
. ) o de Patrimonio
Patrimonio y finalizar
Remitir informe con las observaciones Director/a de la Informe
54 | encontradas al/la Usuario/a del Organo o OTI OTI
Unidad del SENAMHI SistGD
. . Usuario/a del Organos o
Recepcionar el informe con las - .
) S Organo o Unidades
55 | observaciones a subsanar y reiniciar . o
desde la actividad N° 44 Unidad del del
' SENAMHI SENAMHI
Dar conformidad mediante firma La ficha
de entrega de cargo Anexo 02 Hoja de ruta
de no adeudo de documentos, bienes y/o
fondos de la Directiva N°005-SENAMHI-
OGA-OPE-ORA “Nor mas y p rocedimientos Director/a de la SistGD y/o correo
56 | para la entrega y recepcién de cargo de los OTI b
. e ; OTI electrénico
trabajadores del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia del Per( —
SENAMHI” aprobada Resolucion
Presidencial Ejecutiva N° 0138 —
SENAMHI-PREJ-OGA-OPE-ORA/2015
Usuario/a del Organos o
. , , oo Organo o Unidades
57 | Recepcionar la ficha firmada y finalizar. Unidad del del o
SENAMHI SENAMHI

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
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8. REGISTROS
Denominacién Cdédigo
Cuadro de necesidades S/C
Documento PECOSA S/C
Términos de Referencia S/C
Especificaciones Técnicas SIC
Formato Hoja de ruta de no adeudo de documentos, bienes y/o s/
fondos
Informe de evaluacién técnica S/C
Inventario recursos tecnolégicos S/C
Solicitud de recurso tecnoldgico SIC
SistGD SIC
Correo electronico S/C
9. TABLA HISTORICA DE CAMBIOS
Version Fecha Detalle de cambios
01 -- Version inicial

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
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