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1. OBJETIVO

Establecer lineamientos para acercar al SENAMHI a la ciudadania a fin de despertar y
promover en las personas el interés en las ciencias de la atmésfera, mostrando las ventajas
del uso de la informacién meteoroldgica, hidrolégica, agrometeoroldgica, y ambiental, y su
utilidad para el desarrollo socioeconoémico.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente documento normativo son de cumplimiento
obligatorio por los servidores de los Organos y Unidades del SENAMHI que participan en el
proceso y usuarios/as externos/as; comprende desde la solicitud del usuario hasta el
desarrollo y ejecucion de la Visita Guiada.

3. BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo N° 1013, Ley de creacién, organizacion y funciones del Ministerio
del Ambiente y sus modificatorias.

3.2 Ley N° 24031, Ley del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peru -
SENAMHI, modificada por la Ley N° 27188.

3.3 Decreto Supremo N° 005-85-AE, Reglamento de la Ley N° 24031, Ley del SENAMHI y
sus modificatorias.

3.4 Decreto Supremo N° 003-2016-MINAM, Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pert -SENAMHI.

3.5 Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

3.6 Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica al 2021.

3.7 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 084-2018/SENAMHI, que aprueba el Mapa de
Procesos del SENAMHI, y sus modificatorias.

3.8 Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-SGP, para la implementacién de la gestién por procesos
en las entidades de la administracién publica.

3.9 Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N°001-2015-PCM-SGP, "Lineamientos
para el proceso de implementacion progresiva del Manual para Mejorar la Atencion a la
Ciudadania en las Entidades de la Administracion Publica”.

3.10 Resolucién Ministerial N° 000179 — 2020 — DM/MC, se aprobé el “Protocolo Sanitario
Sectorial ante el COVID — 19 para el inicio gradual e incremental de las actividades y
gestién en los museos y otras instituciones culturales”.

3.11 Decreto Supremo N° 044-2020-PCM, declara estado de emergencia nacional por el
plazo de 15 dias calendarios y dispone aislamiento social obligatorio.

3.12 Decreto Supremo N° N°116-2020-PCM, que establece las medidas que debera
observar la ciudadania en la convivencia Social y prorroga el Estado de Emergencia
Nacional por las graves circunstancias que afectan la vida de la Nacién a consecuencia
del COVID-19.

3.13 Decreto de Urgencia N° 025-2020, que dicta medidas urgentes y excepcionales
destinadas a reforzar el sistema de vigilancia y respuesta sanitaria frente al COVID-19
en el territorio nacional.

3.14 Resolucién Ministerial N° 135-2020-MINSA, que aprueba las “Especificaciones
Técnicas de Mascarillas faciales para uso comunitario”.
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4. DEFINICIONES Y SIGLAS

4.1. Distanciamiento social
Practica de aumentar el espacio que separa a las personas y reducir la frecuencia de
contacto, con el fin de reducir la transmision de una enfermedad.

4.2. EPP’s
Equipos de Proteccion Personal

4.3. Estacion Meteoroldgica
Instalacibn destinada a medir y registrar regularmente diversas variables
meteoroldgicas.

4.4. Mascarilla
Equipo de barrera, generalmente de telay reutilizable, que cubre boca y nariz y
cumple con las especificaciones descritas en la Resolucién Ministerial N° 135-2020-
MINSA para reducir la transmision de enfermedades.

4.5. Registro de Visitantes
Recojo de datos del visitante con fines de incrementar los niveles de transparencia.

4.6. Visita Guiada
Consiste en conducir a un grupo de personas por las areas de servicio publico del
SENAMHI, explicando de manera sencilla y didactica el trabajo que se desarrolla,
asimismo, brindar charlas a los visitantes a cargo de los especialistas de las
direcciones de linea.

Estan dirigidas a instituciones publicas y privadas (centros educativos de nivel inicial,
primario y secundario; instituciones y universidades; entidades publicas, organizaciones
e instituciones).

4.7. Siglas

UACGD Unidad de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental
GG Gerencia General
Dz Direccion Zonal

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Ejecutivo/ade la Unidad de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documental

5.1.1. Recepcionar y canalizar las solicitudes de visitas guiadas para su atencion por el
personal de atencion al ciudadano encargado de dicha funcion.
5.1.2. Asegurar el cumplimiento del presente procedimiento.
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5.2. Personal de Atencidn al Ciudadano encargado de atender las visitas guiadas

5.2.1. Atender las solicitudes de visitas guiadas, de acuerdo a las disposiciones
indicadas en el presente procedimiento.

5.2.2. Coordinar con la delegacion solicitante para fijar fecha de visita, cantidad de
visitantes y temas de interés.

5.2.3. Coordinar con las direcciones de linea la asignacion de especialistas para el
desarrollo de las charlas de interés de la delegacion visitante.

5.2.4. Gestionar ante la Direccion Zonal 4 la autorizacion de ingreso a la estacién
meteorolégica de interés y, asimismo, solicitar la designacion de un personal
técnico para la atencion.

5.2.5. Informar mensualmente al Ejecutivo de la Unidad de Atenciéon al Ciudadano y
Gestion Documental sobre las visitas guiadas atendidas en dicho periodo.

5.3. Director/a de Direccion de Linea

5.3.1. Asignar a especialista para el desarrollo de la charla de interés solicitada por la
delegacion solicitante.

5.4. Director/aZonal 4

5.4.1. Autorizar el ingreso de la delegacién visitante a la estacién meteoroldgica de
interés.

5.4.2. Asignar a un personal técnico para la recepcion y atenciéon de la delegacién
visitante en la estacion meteoroldgica.

5.5. Direcciones Zonales

5.5.1. Atender las solicitudes de visitas guiadas, de acuerdo a las disposiciones
indicadas en el presente procedimiento.

6. GENERALIDADES
6.1. Reglas generales

6.1.1. Requisitos

La instituciébn que quiere hacer uso de una visita guiada deberd presentar su
solicitud en hoja membretada, dirigida a la Unidad de Atencién al Ciudadano y
Gestion Documental o a la Direccion Zonal correspondiente, con antelaciébn no
menor a quince (15) dias calendario, indicando los siguientes datos:

a) Fechay hora de la posible visita

b) La relacion de los asistentes

c) Datos de la persona de contacto con su respectivo correo, celular o teléfono fijo
d) Los temas de interés a tratar en la visita
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6.1.2. Canales de presentacion de la solicitud

a) Virtual: Presentar su solicitud a través de los correos:
atenciénalciudadano@senambhi.gob.pe o mesadepartes@senamhi.gob.pe.

b) Presencial: Presentar su solicitud a través de mesa de partes de la Sede
Central o de las direcciones zonales del SENAMHI, en el horario de atencién
de 8:30 a. m. — 4:30 p. m.

6.1.3. Condiciones

a) Las visitas tendran caracter general o especializado, y estan dirigidas al nivel
escolar, universitario y/o de instituciones publicas o privadas.

b) Se debe aceptar un maximo de sesenta (60) participantes por visita con el
aforo necesario como indican las normas.

¢) En caso de instituciones educativas, la cantidad de acompafiantes o profesores
responsables es proporcional al nimero de visitantes. En ese sentido, por cada
veinte (20) alumnos debera existir un profesor a cargo; y en el caso de
estudiantes de inicial y primaria cada diez (10) alumnos.

d) Las visitas deberan presentarse a SENAMHI, como minimo diez (10) minutos
antes de la hora pactada y habra una tolerancia de diez (10) minutos de
espera. EI SENAMHI se reserva el derecho de cancelacién de la visita por
incumplimiento de compromiso.

e) En caso de que, después de otorgado el permiso correspondiente y habiendo
hecho las respectivas coordinaciones, los solicitantes no asistan a la visita
programada, sin una justificacion anticipada de cuarenta y ocho (48) horas,
seran pasibles de una penalidad no menor de seis (6) meses para solicitar una
nueva visita guiada.

f) Se recomienda al solicitante que de existir algin impedimento que obstaculice
o retrase su llegada a tiempo a la cita programada; se comunique en forma
oportuna a SENAMHI, empleando cualquiera de los medios de contacto
disponibles.

g) En caso de ocurrir pérdida de un bien o deterioro del equipo en el transcurso de
la visita guiada, que se demuestre ser atribuible a la Institucién visitante, esta
debera compensar el equipo deteriorado o perdido. A su vez, dicha Institucion
sera sancionada por un plazo estimado de un (1) afio para poder solicitar
nuevamente una visita guiada al SENAMHI.

h) Los horarios disponibles para la realizacion de las visitas guiadas son los
siguientes: lunes a viernes de 9:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 4:00 p.m.
En caso de fuerza mayor, se suspendera la visita programada, previo aviso a la
persona de contacto de la institucion solicitante, con una anticipacion de 48
horas.

6.1.4. Consideraciones para el guial

! Estas medidas estan vigentes en el marco de la emergencia sanitaria y de las disposiciones de SENAMHI.
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a) Contar con equipos de proteccién personal (EPP), las mascarillas (Anexo 1),
protector facial y solucion desinfectante para contingencias.

b) Lavar o desinfectar las manos cada vez que sea necesario. (Anexo 2y 3)

c) Mantener el distanciamiento social de 1.5 metros.

d) Informar cualquier caso sospechoso con sintomas del COVID — 19 a la DIRIS/
DISA/ GERESA, segun corresponda.

e) Desinfectar periédicamente sus herramientas de trabajo de uso exclusivo para
el guiado, segun sea el caso.

f) Informar a la Gerencia General sobre visitantes que hacen caso omiso al
protocolo.

6.1.5. Prohibiciones

Las visitas guiadas contienen prohibiciones que tendran caracter vinculante, para
todas las instituciones, las mismas que a continuacion se sefialan:

a) El ingreso de mascotas.

b) Realizar inscripciones, tachas o pintas en las instalaciones o equipos durante la
visita.

¢) El consumo de bebidas alcohdlicas dentro de las instalaciones del SENAMHI.

d) El consumo de comidas dentro de las instalaciones del SENAMHI.

e) Arrojar residuos sélidos o liquidos fuera de los contenedores asignados.

f) La filmacion profesional con fines comerciales sin el permiso del encargado de
las visitas guiadas.

g) La captacién filmografica o fotografica de personas sin su debido
consentimiento.

7. DESARROLLO

7.1. Requisitos del inicio del procedimiento

Descripcioén del requisito Fuente

Solicitud de visita guiada usuario externo

7.2. Proceso relacionado

Todos los procesos identificados en el inventario de procesos vigente que participan en
la atencién de solicitudes de visitas guiadas.
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7.4.Descripcion de actividades

. L Organo/ :
N Descripcién Unidad Responsable Registros

Visitas guiadas en la Sede Central

¢Lasolicitud es en la Sede
central o en la Direccién Zonal?

Sede central: Continuar con la
actividad N°1 -—= -——— -———
Direcciéon Zonal: Continuar con la
actividad N°20

Recibir solicitud de la institucién
interesada en la visita guiada
(colegio, universidad, instituciones
publicas y privadas)

UACGD/GG | Ejecutivo/a UACGD

2 Derivar solicitud para su atencién UACGD/GG | Ejecutivo/a UACGD Proveido

Recibir solicitud de visita guiada y Especialista en
3 verificar disponibilidad en la fecha UACGD/GG Atencion al
solicitada Ciudadano

Contactar al coordinador de la
institucion interesada en la visita
guiada y coordinar segun
corresponda

En caso haya disponibilidad para la
visita: Especialista en
4 Se contactaréa con el fin de conocer, | UACGD/GG Atencion al Correo electrénico
temas de interés. Ciudadano

En caso no haya disponibilidad en
la fecha solicitada:

Se contactara para gestionar otra
fecha, hora, temas de interés y
cantidad de visitantes

Especialista en Matriz con los
UACGD/GG Atencion al datos de la visita
Ciudadano guiada

Registrar la visita guiada en una
matriz
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N° Descripcién Organo Responsable Registros
Unidad
Reservar auditorio institucional del
SENAMHI para el dia de la visita
guiada.
. : Especialista en
; 2
6 ¢Esta Disponible? UACGD/GG Atencién al Correo electrénico
Si: Continuar con la actividad Ciudadano
N°7
No: Continuar con la actividad
N°4
Coordinar con las direcciones de o
8 linea para el apoyo de especialistas UACGD/GG E%Zﬂglclﬁsr:zlen Correo electrénico
a fin de ofrecer las charlas de .
. h o Ciudadano
interés de los visitantes
Gestionar autorizacion ante la
Direccién Zonal 4 para el ingreso a .
la estacion meteoroldgica de interés Espema_hsta en
7 o e . ..~ | UACGD/GG Atencién al Proveido
y, asimismo, solicitar la designacion X
L. Ciudadano
de un personal técnico para la
atencion.
Elaborar la agenda de actividades a Especialista en
9 desarrollarse durante la visita UACGD/GG Atencién al o
guiada. Ciudadano
Enviar agenda de actividades al Especialista en
10 coordinador de los visitantes para UACGD/GG Atencion al Correo electrénico
conocimiento. Ciudadano
Recibir a los visitantes en el Especialista en Registro de
11 auditorio de la sede principal del UACGD/GG Atencién al vigitantes
SENAMHI. Ciudadano
Realizar la presentacion de la Especialista en
12 preser ; UACGD/GG Atencion al o
charla y acompafiar al expositor X
Ciudadano
Desarrollar las charlas de interés, . . .
Direcciones Profesional o
13 de acuerdo a la agenda de g o o
o de Linea Especialista
actividades.
14 Cerrar la charla absolviendo Direcciones Profesional o
preguntas de Linea Especialista -
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N° Descripcién Org_ano/ Responsable Registros
Unidad
Preparar por grupos a los visitantes Especialista en
15 | parala visita a la estacién UACGD/GG Atencioén al L
meteoroldgica Ciudadano
Acudir a la estacién meteorolégica Especialista en
16 de interés para completar la visita UACGD/GG Atencion al L
guiada. Ciudadano
Personal técnico de
L, L la Direccién Zonal 4
Recorrer la estacion meteoroldgica
17 con la guia del personal técnico UACGD/GG . L
. Especialista en
designado .
Atencion al
Ciudadano
L - Especialista en
18 Dar por fmahzadg la VISIta' con ,Ia UACGD/GG Atencion al L
entrega de materiales de interés. :
Ciudadano
Realizar un reporte sobre las visitas
guiadas.
Finalizar el procedimiento en la
sede central .
Especialista en Reporte de las
19 _ UACGD/GG Atencion al eporte
Nota: Se elabora un reporte y : Visitas Guiadas
- . ; Ciudadano
evaluacion de las visitas guiadas,
anotando objetivamente cualquier
observacién de las mismas, y se
entregara reportes a
principio de cada mes.
Visitas guiadas en la Direccién Zonal
Recibir solicitud de la institucion
20 mteres_ada en la _V|S|ta_gwfada_ Direccion Director/a Zonal
(colegio, universidad, instituciones Zonal -
publicas y privadas )
21 | Derivar solicitud para su atencién D|£%cr12?n Director/a Zonal Proveido
Especialista,
asistente
22 Recibir solicitud para su atencion Direccion admlms'Fr_atlvo 0 o
Zonal auxiliar
administrativo de la
Direccion Zonal
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N° Descripcién Org_ano/ Responsable Registros
Unidad
Contactar al coordinador de la Espgmahsta,
N . asistente
institucioén interesada en la visita Direccién administrativo o
23 guiada, temas de interés y otros . Correo electrénico
; - Zonal auxiliar
detalles asociados a las visitas . )
. administrativo de la
guiadas : i
Direccion Zonal
Especialista,
Solicitar el apoyo de especialistas asistente
y/o técnicos para brindar la charla Direccién administrativo o , .
24 s . - - Correo electrénico
solicitada y realizar la visita a la Zonal auxiliar
estacion meteoroldgica de interés. administrativo de la
Direccién Zonal
Especialista,
. , asistente
Desarrollar la charla de interés y . . o .
: . - Direccidén administrativo o
25 realizar la visita a la estacion | i L
meteoroldgica de interés Zona _auxiar
) administrativo de la
Direccion Zonal
Realizar un reporte sobre las visitas
guiadas y remitir a la UACGD para
disponer segun sus fines
Finalizar procedimiento en la Espgmahsta,
. s asistente
Direccion Zonal . ., " .
26 Direccion admlnlst_r.atlvo 0 R.e.porte dg las
Nota: Se elabora un reporte y Zonal _ guxm_ar Visitas Guiadas
L - : administrativo de la
evaluacion de las visitas guiadas, . L
o . Direccién Zonal
anotando objetivamente cualquier
observacién de las mismas, y se
entregara reportes a
principio de cada mes.

8. REGISTROS

Denominacion Cdédigo
Matriz con los datos de la visita guiada SIC
Reporte de las Visitas Guiadas SIC
Registro de visitantes SIC
Correo electrénico SIC
SistGD (Proveido) S/C

9. TABLA HISTORICA DE CAMBIOS

Detalle de cambios
Version inicial

Version Fecha
01 --
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10. ANEXOS
ANEXO 1

COLOCACION DE A MASCARILLA O RESPIRADORES

PASO 1:

Sostenga el respirador en la palma de la mano, con la parte que
cubre la nariz en la punta de los dedos, permitiendo que las
bandas para la cabeza cuelguen libremente debajo de su mano.

PASO 2:

Coloque el respirador debajo de su mentén, con la pieza nasal
hacia arriba.

PASO 3:

Estire la banda superior sobre su cabeza dejandola alta en la
parte posterior de su cabeza. Estire la banda inferior sobre su
cabeza y cologue alrededor del cuello por debajo de las orejas.

PASO 4:

Cologue los dedos y ambas manos en la parte superior de la
pieza nasal metdlica. Moldee esta parte USANDO DOS DEDOS
DE CADA MANO, a la forma de su nariz. Presionar el area para
la nariz usando solo una mano puede dar como resultado un
rendimiento menos efectivo del respirador.

PASO 5:

Mascarilla colocada. Notese la ubicacion final de las
bandas elasticas.
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ANEXO 2
LAVADO DE MANOS
= Ean

Deposhe en I3 palma de |a
mand una cantidad de |abon

suficiente para cubsir toda las Frotese las paimas oe 1as

Mojese I35 mancs con agua superficie oe I3 mano manos entre sl
Frotese 13 paima de I3 mano Frotese ei 10rso de 105 02008
geracha contra &i dorso de Frotese |2 paima de 132 manos de una mano con ia paima
13 mano zquierda entre 51, COn 108 0ed0E de i3 otra mano opuesta,
entreiazando 108 0edoE ¥ entrelazados 3garrandose los dedes.
VICEVErEa.
%G -
Frotese |a punta oe los dedos
Frotese con un moviniento de de 13 mano derecha contra ia
rotacion el puigar lzgulergo, paima de Ia mano izguleraa,

Séquese con una wala
gsgechable

Enjuaguese las manos con

Sirvase oe Ia 10alia para cerrar
el grifo

3gua
"
(g\‘ i /2
UN3 vaz sacas Sus manos
£0n 5eQuUras

TENER LAS MANOS LIMPIAS REDUCE LA PROPAGACION DE

ENFERMEDADES
como EL COVID-19
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ANEXO 3

APLICACION DE GEL DESINFECTANTE

APLICACION DE GEL DESINFECTANTE

1b 2
Deposite en |3 palma de la mano una dosis del producto, Frotese las paimas de las
suficisnte para cubrir todas |as superficies. manos enire si
3 4 5
Fritese la palma de ks . Frotesa al torso da los dados
daracha nﬂ:ﬁh umﬁ'l” Frotese ka palma de las mancs | e una mano con |3 palma de
la mano zquierda entre si, con los dedos la ctra mano opussta,
enfrelazando los dedos y entrelazados. agamandose los dedos.

VICEVErsa

P23 ik

Frotese la punta de los dedos | a5 yez secas sus manos son
Frotese con un movimiento de | @2 la mano derecha contra la seguras.

rotacion el pulgar zquierda, a de la mano iguisrda,
atrapandalo con s adels aciendo un movimiento de
mano daeracha v vicaversa, rOIACION ¥ VICBVSrsa.
TENER LAS MANOS LIMPIAS REDUCE LA PROPAGACION DE
ENFERMEDADES

como L COVID-19
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