
INF. 0:RIME N a , 02 7- :ODI-BAV-2 D 07

A	 : Dr."-lernhn Montes ligarte
Presidente Ejecutivo (e) del IGP.

Asunto	 : Aprobar modificaciones del MAPRO
Referencia	 : Informe N°.038-2007-IGP-AJ-MAC
Fecha	 : Ate, 28 de Diciembre-2007.

Tengo el agrado de clirigirme a usteci, Para alcanzar a su Despacho el proyecto
ResoluciOn de Presidencia N°.217-IGP/2007	 que aprueba	 el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMMISTRATIVOS modificado.

Acorde al document° de la referencia, el MAPRO ha sick) revisado oor la Asesora Legal
del IGP

Atentamente.

Bessie Aviles Villanueva
Oficina de Eiesarrolici Institucional
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N°217-1GP/2007
Ate, 28 de Diciembre de 2007

VISTO los Informes N s. 038-2007-IGP-AJ-MAC y 027-0DI-BAV-2007;

CONSIDERANDO:

Que, rnediante; ResoluciOn de Presidencia N°.130-1GP/06 se aprob6 el Manual de
Procedimientos Administrativos del Instituto Geofisico del Peril;

Que, conforme a to indicado en el Informe del visto, se ha procedido a incorporar
dentro del Manual deProcedimientos Administrativos del Instituto Geofisico del Per6, en
el Capitulo Almacenamiento de Bienes y Equipos, un procedimiento general sobre la
recepciOn, uso y custodia de bienes o recursos provenientes de Asociaciones, ONGs y otras
instituciones independientes del IGP, asi mismo se ha procedido a la actualizaciOn del
mismo respecto a la Base Legal de los procedimientos, pot lo que resulta necesario aprobar

las modificaciones a traves de la presente resoluciOn;

Que, el Manual de Procedhnientos Administrativos del Instituto Geofisico del PerU
es un instrument° que servird como base para la formulaciOn e implementaciOn de todos los
proceclimientos administrativos necesarios para el desenvolvimiento institutional del IGP;

En uso de las facultades con feridas pot la Ley de creation del Instituto Geofisico
del Peru aprobada con Decreto Legislativo 136, el Reglarnento de OrganizaciOn y
Funciones del Instituto Geofisico del Peril aprobado con Decreto Supremo N°.026-2001-
ED y su mociificatoria aprobada con Decreto Supremo N'.060-200 I-ED;

SE RESUELVE:

Articulo	 1°.- APROBAR las modificaciones del MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS del Instituto Geofisico del Peril, de acuerdo a
lo senalado en el anexo adjunto de la presente resoluciOn.

Articulo 2°.- Disponer la publicaciOn de la ResoluciOn en la pagina Web de la

Institution.

Re2istrese y Comuniquese

Dr. HERNAN MONTES UGARTE

Presidente Ejecutivo (e)
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Noelit'n Pineclo

De:	 Noelith Pinedo [npinecio@axil.igp.gob.pel

E-7.nviado:	 Jueves, 12 de Junio de 2008 11:09 a.m.

Para:	 PERSONAL IGP (E-mail)

Asunto:	 TRANASCRIPCION DE MAPRO MODIFICADO

Importancia: Alta

Por el presente se les pace Ile g ar el MAPRO del IGP par su

conocirniento y curnplirniento aprobaclo con RP. 130-IGP/2006 y sus

rnodifciatorias aprobadas por ResoluciOn de Presidencia Nos 217-IGP/2007 v

095-IGP!2008

Ana.

Noelith Pinedo
RecursosHurnenos

Analzado por ThMailServr para Linux.
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ADJUDICACION	 CUANTIA No 023-2008-IGP

Evaluacion Tecnica

VIGILANCIA PROTECCION Y SERVICIOS S.R.Ltda
FACTOR REFERIDA AL POSTOR

1 Experiencia 50
2 Capacidacl Administrativa ,,'"I0

FACTORES REFERIDOS AL OBJETO DEL CONTRATO     
factores refericlos at personal propueslo

2 Plan de Trabajo
3 Registro do Antecedenles en la Discarnec
/I Mejoras o servicios aclicionales   

10
10
0                         

[Puntaje Ie la evaluacion tecnica
	

100 

EvaluaciOn EconOinica

IMonto de la °fella S/. 36,000.00

Funtaje de la evaluacion economica 	 100

Puntajo Total   100          

;.'
jlorgoi ffspinoza Moreno
	

Mary'Amayo Cordova
	

Pio A. Mendoza Rodriguez
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N° 03•8-2007.1GP-AJ-MAC.

.. ••• • •	 7 7 DiC, 2007
A A Dr. Hernan Montes

PRESDE NTE EJECUTIVO DP IGP (e).
D E.	 Abog. Mary Amayo COrdova.

ASESOR IEGAL
REF.	 informs N° 094-0DI-SAV-7007
FECHA	 27 de diciernbre de 2007.

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atenciOn ai document° de Is

referenda con la finalidad de informarle due el Manual de Procedimientos Acirninistrativos —

MAPRn, ya se enclientrP. actuPli7ado respect() a Ia base legal y demas oncerlirnientos

necesarios para el normal funcionamiento de la administraciOn del Instituto, requiriendose
Cinicamente la aprobacian del mismo a traves del acto administrative correspondiente.

Es todo cuanto inform° a Listed para los fines pertinentes.

Atentamente,

V
I	 \

V../
Abog.ktita-ty' J:rfil'ayo COrdova.

ASESOR LEGAL
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INF OR ME N'.024-0D1-BAY-2007

A: Dr.11ernb_n Mantes ITgarte
Presidente Ejecutivo (e) del I GP,

De	 : Oficina de Desarrollo Institucional

Asunto	 : Remite Proyecto MAPRO.

Referencia	 : 1.-Memorando N°.097-2007-0A-lOP
2.-Mernorando N'.103-DT-IGP/07

Fecha	 : Ate. 26 de Dicien-ibre-2007.

Tengo el agrado de diriginne a Listed. con la tinalidad de informar a su Despacho, que la
Directora Encargada de la Oficina de AdministraciOn esta alcanzando el proyecto Manual
de Procedimientos de la AdministraciOn que acljunto al presente. para su aprobaciOn,
indicanclo entre otros, que es necesario actualizar la base legal.

En atenciOn al clocumento de la referenda 2.- las funciones de Asesoria Legal no son
competencia de la ODI, por lo que mucho a2radecere a su Despacho disponer que la base
le gal del MAPRO de la AdministraciOn sea actualizada.

Atentaniente,

Bessie Aviles Villanueva
Oticina de Desarrollo Enstitucional

•	 ....	 •	 ....... .........
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:\A != IMORANDO N° 097 -2007-CA-GP

Sra. Bessie Aviles Villanueva
Directora de la Oficina de Desarrollo Institutional

Ac UNTC	 ActualizaciOn de! Manua de Procedirnientos Administrativos
FECHA	 24 de clicie.mbre de 2007

Po: interrneciic del presente me dirijo a 	 usted, con is fi.naiitad d e rentii-le
actualizaciOn del Manual	 Proceciimientos 1kdministrativos para su aprobac;On, en
vista que "erf."necesario actualizar la base le gal y ciertos procedimientos. De esta manera,
tambien se estarian imp!eme.ntanclo, varias recomendaciones de auditoria.

Sin otro particular, queciamos de usted.

Atentamente.

Rosa	 anac
Encargala de la Oficina

de AdministraciOn
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11.11EhlORANDO	 029-0D1-1GP/07

A :

ASUNTO :
FECHA :

Sra. Bessie Aviles Villanueva
Direciora de la Oficina de AdministraciOn (e)
ActualizaciOn del MAPRO
Mayorazgo, 26 de junio de 2007

For intermedio del presente me dirijo a usted con la finalidad de REMITIRLE adjunto
al presente el proyecto del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS del
IGP, para su revision, y de ser el caso realice las observaciones ylo moclificaciones
que area pertinentes, debiendo esta ser clevuelta a la brevedad posible a fin de
poder elevarlo a la Alta DirecciOn pa pa su revision y aprobaciOn corresponcliente,
todo ello a efectos de dar cumplimiento a las recomendaciones emitidas por el
Oraano de control institucional.

Atentamente,
Ci	 („;	 —	 7.1

Rosa Ibanez Yanac
Encarg6da de Ia ODI
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I N F O R M E
No.	 RH-IGP/07

PARA	 Sra. Econ. Bessie E. Aviles Villanueva
Directora Ejecutiva de AdministraciOn (e)

DE	 Sra. Noelith Pinedo Lozano
Directora de Recursos Humanos (e)

ASUNTO	 ActualizaciOn del MAPRO

REF.	 1) Memorandum No 029-ODI-IGP

FECHA	 25 de Julio de 2007

Me dirijo a usted en atenciOn 21 asunto del rubro, para sugerir los cambios
que se detallan:

1.- SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

En Base Legal, incluir: Ley No 27736 y su Reg lamento D.S. No 012-2004.- Ley pare
TransmisiOn Radial y Televisiva de ofertas laborales del sector 	

En el numeral 5 debe decir: La DirecciOn Ejecutiva de AdministraciOn, remite al Ministerio de
Trabajo las ofertas de empleo para su publicaciOn en la pagina web del Ministerio de Trabajo
en "Vacantes del Sector POblico"

En el numeral 6 agregar: ......a concurso pOblico de meritos.

En el numeral 7 agregar: 	 y luego de la evaluaciOn escrita y entrevista persona],
selecciona al candidato apto y publica el resultado del concurso pUblico de meritos.

Capitulo X REGISTROS, debe decir:
Registro de Contratos de Personal en el Ministerio de Trabajo dentro de los 15 dias
de firmado el contrato de trabajo.

PVA l HACInN nP PERSONAL

Anexo 2: Debe decir EVALUCION DE DESEMPENO DE JEFES 0 ENCARGADOS (para
que no se confundan con el anexo 1)

Anexo 5, debe cambiarse EvaluaciOn Jefe Inmediato por EVALUACION DE
DESEMPENO.

3.-REMUNERACIONES 

DICE REMUNERACIONES: DEBE DECIR REMUNERACIONES Y PENSIONES 

OBJETIVO: debe decir.	Plani Ilas de Remuneraciones y Pensiones
Cambiar renumeraciones por remuneraciones y pensiones.

ALCANCE: 
....del Peru y de PlaniIlas de Pensiones



En Base Legal: 

Gambler ResoluciOn de Presidencia No 049-IGP/03, Presupuesto de AsionaciOn de Personal,
per PRESUPUE.STO ANALITICO DE PERSONAL ViGENTE PARA. EL Ai CIO FISCAL.

Agregar los dispcsitivos que se quitaron de! MANUAL iniciai:

Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carr era Administrative (Tenemcs Pensionistas)

Decreto Ley No 20530 y sus norrnas conexas y compiementarias (Tenemos Pensionistas bajo
este regimen de pension es)

Decreto ley No 19990 del Sistema National de Pensiones via Oficina de Normalized'On
Previsional (Tenemos personal qua se encuentra en el Regimen de Pensiones do esta Ley)

Agregar: Ley No 25897 y sus mcdificatorias Sistema Privadc de Pensiones (AFP) (Tenemos
personal que se encuentra en este regimen de pensiones)

EN NORMAS GENERALES: 

NUMERAL 6: corregir panilla por Plan]Ha.

Agregar:

Agregar numeral 8.- El page de las remuneraciones y pensiones se efectuare de acuerdo a!
cronograma de pagos que establece el Ministerio de Economia y Finanzas, mediante abono en
cuenta bancaria de cads trabajador.

Numeral 9.- Todo el personal este obliged° a firmer las pianiilas y las boietas de page en forma
mensual.

Numeral 10.- De acuerdo con Is legislaciOn laboral vigente, el IGP otorgare dos gratificaciones con
ocasiOn de Fiestas Patrias y Navidad a sus trabajadores que desarrollen jornadas ordinaries y que
a la fecha de page cuenten con los requisitos que Is ley sobre Is materia dispone.

Numeral 11.- Pcr rezones de austeridad no se puede pa ger horas extras.

Numeral 12.- Los montos presupuestales del grupo generic° 2.- Obligaciones Provisionales, se
concilia con el Presupuesto Institutional de Aperture (PIA)

C.-ELABORACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES: 

Debe decir: ELABORACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES Y PENSIONES.

Numeral 2.- Debe decir:

Se considers en las planillas los descuentos por concepto de Tardanzas, Permisos
Particulares, Faltas Injustificadas, CAFE del Ministerio de Educed& (par Seguro de Sepelio,
Seguro OncolOgico y Prestamos), Prestamos del Banco Financiero, descuentos judiciales.
Prestamos del CAFAE-IGP, ESSALUD VIDA, Impuesto a la Rents por 5ta Categoria y otros
autorizados por el trabajador y/o Pensionista, en cumplimiento de la Tercera DisposiciOn
Transitoria, inciso e) de la Ley No 28411.-Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Igualmente los epodes de los Trabajadores al Sistema Nacional de Pensiones y Sistema
Privadc de Pensiones (AFPs), epodes del Empleador pare ESALUD.



. r fin 1 2
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Numeral 3.- Eliminar el numeral 3 sobre cuarta categoric, este impuesto lo Declare
Contabilidad	 con el PDT-IGV. La DirecciOn de	 Recursos Humanos elabora el PDT-
Remuneraciones consigned° en el inciso D.
En reempiazo se debe consigner el numeral 3 de la version anterior: La DirecciOn de
Recursos Humanos verifica el otorgamiento de pensiones provisionales y definitivas de los
servidores y pensionistas del Regimen de Pensiones del Decreto Ley No 20530,

Numeral 4.- correcto.

Numeral 5 ,- debe decir: 

Elabora la CompensaciOn por Tiempo de Servicios (CTS) del personal que deja de laborer y
conjuntamente con el proyecto de la ResoluciOn de Presidencia, remite a la direcciOn de
Contabilidad para su revision y visaciOn correspondiente, pare ser elevada a la DirecciOn de
AdministraciOn pare la aprobaciOn correspondiente.

Numeral 6.- debe decir:

Culminada la elaboraciOn de las planillas de remuneraciones y pensiones, se remite a la
DirecciOn Ejecutiva de AdministraciOn, quien derive a la DirecciOn de Contabilidad pare el
ingreso de la fase de compromiso y devengado, luego as derived° a Tesoreria pare 12 fase de
giro.

Numeral 7.- debe decir:

La DirecciOn de Recursos Humanos, remite a la DirecciOn de Tesoreria los reportes de las
remuneraciones netas y en diskettes pare el abono electrOnico via Banco de la NaciOn e
Interbank.

Numeral 8.- debe decir: 

La DirecciOn de Recursos Humanos, remite a la DirecciOn de Tesoreria los reportes de las
retenciones de las planillas pare el pago de los descuentos efectuados y pare el giro de
cheques a la SUNAT- BANCO DE LA NACION pare el pago ante la SUNAT por concepto de
ESSALUD VIDA, aportes a ESSALUD, Sistema National de Pensiones y el Impuesto a is
Renta por 5ta Categoria, mediante el PDT-Remuneraciones.

D.- ELABORACION DEL PROCESO DE DECLARACION TELEMATICA (PDT-
REMUNERACIONES) 

Inciso b borrar de encontrarse afecto (porque todos los trabajadores y pensionistas
estan afectos)

Inciso c).  debe decir: dias trabajados, subsidiados, dias no trabajados.

Numeral 2: debe decir: 

La DirecciOn de Tesoreria emite los cheques a nombre de la SUANT-BANCO DE LA NACION,
por las retenciones efectuadas y los aportes del empleador.

Numeral 3.- debe decir:

Posteriormente se envia al Banco de la Naci6n conjuntamente con el diskette expidiendo el
Banco	 la constancia de presentaciOn	 mediante el formulario 0600-PDT-
REM U EN RACI ON ES.



4.-VACACIONES, 	 Y LICENCIAS

Vi NORMAS GENERAL ES: 

Numeral 2.-debe decir:
La duracien del descanso vacacional as de 30 dies consecutivos obligatorios e irrenunciables en
as condiciones qua establece la norma vigente sabre is materia, despues de cada ano complete
de servicios, previo cumplImiento de los requisites esteblecidos oar ley v la entrega formal del
cargo.

El IGP respetara la oportunidad del goce de descanso vacacional dei trabajador y la programacien
formulada en el rol anual de vacaciones, salvo en los casos excepcionales ariginados en as
necesidades del tab*.

Numeral 3.- Las fechas establecidas en el rol vacacional podran ser modificadas por el IGP
cuando existan rezones qua as lo justifiquen en funcier. a un interns rte productividad y normal
desenvolvimiento de actividades 	 en el centro de trabajo. La modificacien del rol anual de
vacaciones debe plantearse con una anticipacien de 15 dies a la fecha en qua debia hacerse
efectivo el descanso vacacional, a efectos que tanto el IGP coma el trabajador tomes las
providencias del caso.

El periodo vacacional no debe ser interrumpido. Sin embargo, por rezones debidamente
justificadas el trabajador podra solicitar que su period° vacacional sea fraccionado, en estos casos
debera contar con la autorizacion escrita del jefe inmediato. El period° podra ser fraccionado en
lapsos menores a siete di gs calendarios segün autorizacien del superior jerarquico.

El IGP no perrnitira la ecumulacien de vacaciones, salvo situaciones excepcionales. En estos
casos se procederai estrictamente de acuerdo a la legislacion vigente.

Numeral 5.- La acumulaciOn y la reduccien vacacional que pudiera autorizarse es facultad del
empleador. Podra acumularse haste par dos periodos de =On acuerdo con el empleador,
preferentemente por rezones del servicio, previo acuerdo por escrito entre el trabajador y el
empleador, siempre que despues de un ano de servicios continuos, disfrute por lo menos de un
descanso de siete (07) dies naturales, que seran deducidos del descanso acumulado.

El IGP se reserve el derecho de der vacaciones en forma masiva, al personal de una o mas areas,
cuando las necesidades de la gestien operative asi lo exijan, sin mas limitaciones que las
senaladas en i2 legislaciOn pei-tinente.

Cambiar el Numeral 8, porque ya este en el numeral 2 y consigner: Ei jefe inmediato de cada
Area, es responsible del cumplimiento del Rol de Vacaciones de cada ano.

Numeral 17.- debe decir: 
Con goce de remuneraciones:
Por gravidez, se rigen por las normas de ESALUD

Por capacitaciOn oficializada: Se otorga haste por el plazo maxim° de dos (2) @nos, contend° con
el auspicio o propuesta de la entidad, y debe ester referida al campo de accien institucional ylo
especialidad del trabajador. El trabajador debera firmar el Compromiso a servir a su entidad por el
doble del tiempo de Is licencia. contado a partir de su reincorporaciOn.

Sin qoce de remuneraciones:  El otorgamiento de licencia y/o permiso sin goce de
remuneraciones es facultad del empleador, su autorizaciOn esta sujeta a las necesidades propias
del trabajo y a las limitaciones de Ley.



vt/	 Dodo,
D1RZCTORA

AtittJAZ:03 LAVO408 -(E)

.ree.12:,

Por capacitation no oficializada:  Para asistir a eventos que no cuentan con el auspicio 0
propuesta de la entidad, haste por un periodo de dote (12) meses, considerando que el trabajador
va a lograr su perfeccionamiento.

C.- LICENCIAS SIN GOCE DE HABE.R: 

Dabs clecir :

El trabajador tramita la solicitud de licencia sin goce de haber ante su jefe inmediato o
Director inmediato yen caso de licencia superiores a cinco (05) dies, ante el Presidente
ejecutivo.

El Director y/o Jefe inmediato, autorizara o denegara la licencia solicitada, de ser
procedente lo remitira a la Presidencia Ejecutiva pare conocimiento, quien derive y a la
DirecciOn Ejecutiva de AdministraciOn pare ser derivada a la DirecciOn Recursos
Humanos pare la formuiaciOn de la ResoluciOn correspondiente.

La ResoluciOn firmada sera puesta en conocimiento del interesado y del jefe inmediato.

El trabajador no podra hacer uso de la licencia sin contar con la aprobaciOn previa.

El trabajador autorizado que hate uso de la licencia debe hacer entrega de cargo a su
Jefe inmediato o al trabajador que este designe pare su reemplazo.

El trabajador que a is expiraciOn de la licencia o permiso concedido por el IGP no retorne
a sus labores, sera pasible de los descuentos por el tiempo dejado de laborer y de la
sanciOn que corresponda de acuerdo a Ley.

7) La DirecciOn de Recursos Humanos Ilevara un registro de las Iicencias y permisos
otorgados.

Numeral 4.-

La DirecciOn de Recursos Humanos proyecta la ResoluciOn de Presidencia pare las Iicencias de
los Funcionarios y Directivos y mediante ResoluciOn Jefatural se otorga Iicencias pare el personal
no directivo. (segOn la ResoluciOn de Presidencia No 280-87-IGP en base a la Ley de
DesconcentraciOn Administrative)

Agregar numeral 5.- El personal que haga uso de vacaciones y/o Iicencias debe efectuar la
correspondiente entrega formal del cargo con copia a la DirecciOn de Recursos Humanos.

Atentamente.

-t,"'-'7'..---
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Noelith Pinedo

De:	 Maria Rosa Luna [mrluna©geo.igo.gob.pej

Enviado: haves. 12 de Junio de 2008 10:49 a.m.

Para:	 npinedo©axil.igp.gob.pe

Asunto: MAPRO

Sra. Noelith,
Solo pare pasarle el link de lo solicitado:

Cabe senalar qua los documentos se hen publicado tau cual se han recibido. Sugiero se le diga a M.
Amayo que los revise .. me refiero a las paginas en Blanco que le mencione que presentan algunos
archivos.

Saludos,
M.

Information from ESET NOD32 Antivirus, version of virus signature database 3181
(20080612) 	

The message was checked by ESET NOD32 Antivirus.

.vww,eset.com

Analizado pot- ThMailServer par.. LinuH.

Analizado por ThMailServer Para

NOD32 2860 (20080208) Information

This message was checked by NOD32 antivirus system.
www.esei.com

NOD32 2860 (20080208) Information 	

This message was checked by NOD32 antivirus system.
http::.:wv,:w.eset.com
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ADJUDICACION MENOR CUANTIA



Los procesos de selec,ni gn pa.ira la adquisiciOn de bienes ylo contrataciOn de,
servicios u obras del Instituto Geof:sico del Peru, cuyos montcps sean inferiores a
la cleclma parts del limits estabieciclo por las norrnas presupuestarias pare las
licitaciones publicas	 o concursos p6blicos : son	 convocacos mediante
Adjudicaci gn de ile,nor Cuantia.

7

	

	 Proceso pars la adquisición de bienes yfo contrata.oi gn cis servicios u obras.
convocaclos mediante Adjudic..,aciOn de Manor Cuantia : son conducidos por
Comitas Especiales cuyos miembros deben ear desi gnacios mediante ResoluciOn
d el Titular del Plied°.

Los Comites Especiales pars ,Eti proceso	 Adjudicacign de Manor CuPntia,
debera ester	 integrado por tres (03) integ rantes titular es; con igual numaro de
suplentes miembros. 	 En la conformaciOn se contara con la part!cipaci gn de
representantes de las dependencies usuarias de los bienes, servicios U obras
requeridas. Nece,sarlarnente, uno de los miembros clebera toner conocimiento
tacnico sobre el °Piet° de Is convocatoria.

A

	

	
Antes de convocarse a ur, proceso de Adjudcacign de Menor Cuantia, Is.
DirecciOn de Log istics verifica que se cuente con la disponibilidad de recursos.

5.	 Las etapas	 en la	 AdjudicaciOn de Manor	 Cuantia	 pars Is a.dquisicien o
contratacign de bienes y servicios son las siguientes:

Convocatoria y registro de participantes;
Presentacign y EvaluaciOn de Propuestas; y

c. Otorgamiento de la Buena Pro.

6.	 En la AdjudicaciOn de Menor Cuantia pare la consultoria de obras o e ecuci gn de
obras, las etapas son las siguientes:

Convocatoria y registro de participantes;
PresentaciOn de Consultas; absoluciOn e integraciOn de las Bases;
PresentaciOn de Propuestas;
Evaluaci gn de Propuestas; y

e. Otorgamiento de Is Buena Pro.

6. En las Adjudicaciones de Manor Cuantia, entre is convocatoria y la fecha de
presentaciOn de propuestas debe existir un plazo no menor a sets (6) dies.

I. La Oficina de Logistica entrega ai Presidente dei Comite Especial designacio,

	

el Expediente de	 Convocatoria; el mismo que contiene los documentos
siguientes:

Resoluciones, que aprueban 	 el expediente de	 convocatoria, y desi gna al
Comite., Especial.
Memorandum mediante el cud Sc encaraa al Comite, Especial la conduccign
del proceso.

c. Especificaciones	 Tecnicas	 rem itidas	 por	 la	 dependencia	 tacnica
correspondiente.

Las facultades y atribuciones del Comite Especial son las siguientes:

El Comite Especial se instala al dia siguiente de notificado el Presidente.
Su competencia se extiende desde la elaboracign de las Bases haste: el
consentimiento de la Buena Pro o la cancelaci g n del proceso.

El Comite Especial tendra a carco Is oroanizaciOn. conducci gn y ejecucign
de la integridad del proceso haste antes de !a suscripci gn del contrato.

Cuando el valor referencial del proceso de selecci gn sea idual o superior a
cuatro (04) Unidades Im positives Tributaries (UIT) se notifica su convocatoria al
Consejo Superior Contrataciones y Adquisiciones del Estado (CONSUCODE),



asi como a is ComisiOn de PromociOn de la Pequena y Microempresa
(PROMPlYiV1F), adjuntando ies bases correspondientes.

Para la contrateciOn de consultoria de obras y ejecuciOn de obras la
notificaciOn de la convocatoria a estas Entidades se efectUa cuando el valor
referenda' del proceso de selecciOn sea igual o mayor a diez (10) UIT.

La Orden de Compra y/o servicio as suscrita par el Director de Log istica y ;7.1
encargado de cornpras. En caso de ser necesario la emisiOn de un contrato,
este debe ser suscrito de acuerdo a lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado
de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado y Directive de
Presupuesto.

12. El contratista presenta su facture en el area encargada de Adquisiciones pare
el pago de las contraprestaciones pactadas a su favor.

j.	 PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

A. EVALUACION DEL REQUERIMENTO

Las Unidades Organizacionales usuarias, presentan a la Oficina de Logistica,
el requerimiento conteniendo como minim° la informed& siguiente:

DescripciOn y sustentaciOn de la necesidad de adquirir o contratar
Especificaciones tecnicas

La Oficina de Logistica designa a un personal responsable de la atenciOn del
requerimiento, quien efectUa la evaluaciOn y tiene a su cargo todas las
gestiones administrativas necesarias.

Estando conforme la documentaciOn, para la ejecuciOn del Proceso de Menor
Cuantia, se gestiona la disponibilidad presupuestal.

Una vez obtenida la disponibilidad presupuestal, se da inicio al proceso pare
la adquisiciOn de Bienes y contrataciOn de Servicios u Obras bajo la modalidad
de AdjudicaciOn de Menor Cuantia.

La Oficina de Logistica, remite al Presidente del Comite Especial de Menor
Cuantia, los documentos necesarios para efectuar el Encargo del proceso,
que consta de lo siguiente:

9 Proyecto de Memorandum de Encargo del proceso al Comite
Especial.
Requerimiento y documented& sustentatoria.

6. El Presidente del Comite Especial de Menor Cuantia, revise is documented&
del Encargo del proceso y de encontrarlo conforme los suscribe.

B. APROBACION y REMISION DEL EXPEDIENTE TECNICO AL CONTE ESPECIAL

1. La Oficina de Logistica mediante Memoranda remite al Comite
Especial la entrega del Expediente de convocatoria, que contiene lo
siguiente:

NOmero de proceso
Objeto de la convocatoria
Disponibilidad Presupuestal

Valor referential
Especificaciones Tecnicas o Expediente tecnico en el caso de
obras



REGISTROS

1, La Oficina de Logistica, efectUa el reaistrc dei proceso de Manor Cuantia, en el
Sistema electranico de Adquisiciones y Contrataciones de! Estado, en !a Web
de CONSUCODE.

2. La Oficina de Loaistic,2, remits la Disponibilidad Presupuestal ai Cornita
Especial Para que proceda con la elaboracien de las bases.

ELABORACION DE BASES

. El Cornite Especial una vez aprobada la clisponibilidad presupuestal por el
area correspondiente prepare, elabora y destiona la aprobacien de las Bases,
!a cue! debera especificar entre otros aspectos lo siguiente:

DetaIle de las especificeciones tacninas, i'arActeristicas, r:anticiar;es
yto calidades de los bienes, servicios u obras a adquirirse o contratarse.

Valor referencial de la adquisicien o contratacian.

Period° de Garantia
O
	

Lugar de entrega, elaboracion o construccien, segun el caso.

Calendario del proceso.

Meted° de evaluacien y calificacien de propuestas.

Disposiciones especificas a ser consideradas por el pastor.

2. Las Bases seran aprobadas por la autoridad correspondiente segOn los niveles
jerarquicos establecidos en las normas de oraanizacien interna de la Entidad.
De no existir normas de organizacien interna, ei Titular o maxima autoridad
administrative de la Entidad establecere los niveles de competencia
respectivos.

E. CONVOCATORIA

La convocatoria se realize mediante invitacien, sin excepcien, que puede ser a
uno e mas proveedores acompanada de las Bases. Este com,unicación se
curse por cualquier medio de cornunicacien escrito o electrenico, incluyendo el
facsimile u otros.

La notificacien de las invitaciones a ios proveedores debe efectuarse en forma
simultanea; precisando que si el valor referencial del proceso supera as 4 UiT,
es obliaatorio cursar invite:den tambien a PROMPYME.

CONSULTAS Y ABSOLUCION

De formularse Consultas a las bases; se procedere de acuerdo a los plazos
senalados en el cronograma del proceso.

El Comite Especial recibira las consultas por un peKodo minimo de dos (2)
di gs contados desde el die siguiente de la convocatoria.
3. El piazo pare la absolucien de consultas y aclaraciones a las Bases y su
respective notificacien a traves del SEACE, en la sede de la Entidad v a los correos
electrenicos de los participantes, de ser el caso, se efectuara de acuerdo a los
plazos senalados en el cronograma del proceso.

G. PRESENTACION Y EVALUACION DE PROPUESTAS

Los postores presentan sus Propuestas en original o por correo electrenico, al
Cornite Especial, dentro del plazo y condiciones que senalan las Bases, en acto
privado.

El Comite, Especial una vez recibidas las Propuestas, abre los sobres y
suscribe el Acta de Aperture de sobres.
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El Comite Especial, cuando curse invitaciOn a dos a mas proveedores, evalUa y
califica las propuestas, de acuerdo a los factores y ponderaciones establecidas
en las bases. De ser necesario, soiicita opiniOn tecnica adicionai, segOn
naturaleza de la adquisiciOn o contrataciOn, a efecto de tomarla en cuenta para
su evaluaciOn.

En los casos en que Se haya invited° a un solo proveedor, el Cornite Especial
puede evaluar favorablemente la propuesta sobre el bien o servicio que satisfaga
ias caracteristicas previstas en las bases, y elabora y suscribe el Acta de
Otorgamiento de la Buena Pro, en se pal de aprobaciOn.

H. OTORGAPillENTO DE I BUENA PRO

El Comite Especial otorga la Buena Pro, sin embargo, y solo en el caso que
al proceso se haya presentado un (01) postor, dic'no Otorgamiento tiene
caracter provisional, ye que el Comite Especial debe esperar qua
transcurran cinco (05) dies habiles sin que se haya presentado Recurso de
ImpugnaciOn; de no producirse este hecho, la Buena Pro queda consentida.
El otorgamiento de la buena pro, se hare en acto privado y se notificara a
traves de la publicaciOn en el SEACE, en la Sede de la Entidad y a J CS

correos electrOnicos de los postores, de ser el caso, el mismo dia de su
realizaciOn, bajo responsabilidad del Comite Especial, e incluira el acta y el
cuadro comparativo detailed° con los resultados del otorgamiento de la
buena pro.

3. De producirse Recurso de impuanaciOn al Otorgamiento de la Buena Pro; El
Comite Especial emite un informe sobre lo actuados y lo deriva al Titular del
Pliego pare que precia evaluaciOn, emita la ResoluciOn o docurnento que
consigne su pronunciamiento.

I. NOTIFICACION Y OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

El Comite Especial notifica el otorgamiento de la Buena Pro al postor ganador y
a los dernas postores participantes, a travês de SEACE y por el mismo medio
por el cual fue cursada la invitaciOn.
El Comite Especial, comunica y derive el expediente de Convocatoria con sus
actuados al Director de Logistica con lo cual cesan sus funciones.

J. EIVIISION Y SUSCRIPCI O N DE LA ORDEN DE COMPRA o SERVIC 1 OS y
CONTRATO

El Director de Logistica autoriza la emisiOn de la Orden de Comore o Servicios
y deriva documentaci6n necesaria al encargado de Adquisiciones pare que
tramita la atenciOn del requerimiento.

El encargado de Adquisiciones emite la Orden de Compra o Servicios y, la
remite al Director de Logistica pare su suscripciOn.

3. En el caso de Obras y otros servicios especiales, la DirecciOn de Logistica
elabora el proyecto de contrato y lo remite al Director de la Oficina de
Administración pare su visaciOn y posterior suscripciOn.

K. NOTIFICACION Y DISTRIBUCI O N DE LA ORDEN DE COMPRA

La Oficina de Logistica gestiona la notificaciOn de la Orden de Compra o
Servicios del Proceso de Menor Cuantia.

La Oficina de Logistica, notifica la Orden de Corn pre o Servicios al postor
ganador de la Buena Pro; asimismo, solicitando previamente las Deciaraciones
Juradas que hayan sido expresamente requeridas en las Bases, pare su
verificaciOn. Este notificaciOn se registra anotandose, coma minima, los nombres
y apellidos y firma y fecha de recepciOn.



Se considera valid@ is notificaciOn via facsimile o por medic) electrOnico,
siempre y cuando quede consianado el acus-e de recibo correspondiente, por
carte del pastor ganador de la Buena Pro.

Una vez notificada la Orden de Comore o Servicios, la unidad organic:a
competente qua Se encarga de la recepoiOn del bien 0 de la que se beneficia con
is crested& del servicio, previo a su pago deberan emit:r el Informe tecnico de
conformidad: en ei caso de las compras, debe adiunter la PECOSA debidamente
firmada.

En el caso de Obras el Director de Logistics derive una copie del contra :o
suscrito	 al Jefe a la unidad organizacional competente que efectija is
ecli-ninistraciOn de la ejecucien del contrato.

Contrato en original y copies, de ser el caso.
9	 El Anexo de EjecuciOn de Gast°, seot:in lo establecido en is Norma

qua reaula el Procedimiento de ElecuciOn Presupuestaria

Las ordenes de compras o servicios deberan ester debidamente ingresedas o
registradas en el Sistema. Integrado de Administracian Financiera (SIAF) tento en
la fase	 de compromiso (Logistics), devengado (Contabilidad) : y girado
(Tesoreria).
7. Las Ordenes de compras o servicios con su documented& sustentatoria
deberan ser remitidas a la DirecciOn de Tesoreria pare que esta proceda
efectuar la canceled& de los bienes o servicios adquirldos. Esta Oficina de
Tesoreria realize la fase del girado en el SIAF.

L. CONFORMIDAD Y PAGO

1.Tramites para el pago:

En el caso de bienes:

Las Guias de RemisiOn debidamente firmadas y el Acta de RecepciOn y
Conformidad (Anexo N° 01), pare lo cual verifican la calidad, cantidad y
cumplimiento de las condiciones contractuales.
Adicionalmente a lo antes indicado, previo al pago el area correspondiente
debera presenter como requisito un informe tecnico suscrito por el responsable
del almacen, control patrimonial y el area usuaria, documento en el cual
sustente el procedimiento de recepciOn y respective conformidad.

En ei caso de servicios:

El Informe Tecnico en el cual el area responsable sustente la conformidad del
servicio.

2. La DirecciOn de Loaistica, anexa la facture en el caso de bienes , Recibo por Honorarios en
caso de servicios y los demes antecedentes (requerimiento) a los documentos senalados en el
numeral anterior, segUn corresponda y lo derive a la DirecciOn de Tesoreria para el tramite
respectivo para su cancelaciOn.

1NFRACCIONES, SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglament° Intern() de Trabajo y en el Texto
Unico Ordenado de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado y su reglarnento.

REGISTROS

No eplica

	

X.	 FLUJOGRAMA
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Ver Grafico adjunto

Xl.	 ANEXOS

Anexo N°
	

: Acta de recepcien y conformidad
Anexo NI' 2
	

: Conifermidad previa a! page
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PROCESO DE CONTROL PATRIMON1AL

OBJETIVO

Determiner la secuencia de las operaciones que permitan un adecuado control de los
bienes	 patrimoniales con qua cuenta el Instituto Geofisico del Peru, a fin de poder
establecer su correcta ubicaciOn, conservaciOn y control.

ALCANCE

Las normas contenidas en este procedimiento, comprende desde el registro haste. el
inventario de los bienes y equipos que se encuentran en poder del personal de las
distintas areas y dependencies del Instituto Geofisico del Peru.

RESPONSABILIDAD

Oficina de AdministraciOn
Oficina de Logistica
Personal encargado del Control Patrimonial
Unidades Organicas

IV. VIGENCIA

A partir del dia siguiente de su aprobaciOn

V.	 BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 136 Ley del Instituto Geofisico del Peru.
Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de Oraanización y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001.
ResoluciOn de Presidencia No. 204-IGP/2007 Reglamento Interno de Trabajo.
Ley de Presupuesto del Sector Publico pare el ano Fiscal vigente.
Ley N° 27995 Procedimientos para asignar bienes dados de baja.
Ley N° 27785 Ley Orgenica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la RepUblica.

3 Decreto Supremo N° 013-2004-EF Reglamento de la Ley N° 27995.
Decreto Supremo N° 154-2001-EF Reglamento general de procedim lentos
administrativos de los bienes de propiedad estatal, modificada por D.S. N° 107-2003-
EF, D.S. N° 042-2006-EF y D.S. N° 195-2006-EF.
Decreto Supremo. N' 131-2001-SF Estatuto de la Superintendencia e Bienes
Nacionales.
Resoluoien de Contralcrfa N' 320-2006-CG, Normas 	 Corirol Intern°.
ResoluciOn N° 158-97-SBN. Catelogo de Bienes Muebles del Estado.
ResoluciOn N° 039-98-SBN, Reglamento pare el Inventario de Bienes Muebles del
Estado.

2 Directive N° 008-2002/SBN, Procedimientos pare el saneamiento de los bienes
muebles de la propiedad del estado.
Directive N° 004-2002/SBN, Procedimientos pare el alta y la baja de los bienes
muebles de propiedad estatel y su recepciOn por la Superintendencia de Bienes
nacionales.
Directive N° 002-2005/SBN, Procedimientos pare la yenta de los bienes muebles,
dados de baja por las entidades pCi blicas
ResoluciOn Ministerial N° 098-2006-\/IVIENDA, Reglamento Nacional de Tasaciones
del Perü.
ResoluciOn N' 031-2002/SBN, Aprueban Directive N° 009-2002/SBN de Procedimiento
para la cloned& de bienes muebles del Estado y pare la aceptaciOn de la donaciOn de
bienes muebles a favor del Estado.

VI.	 NORMAS GENERALES
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La receociOn, ubicacidn, custodia y control de los bienes petrirnonIales as
realized° por el personal que se encuentre debiciarnente autorizado del area
de Control Patrimonial de la Oficina de Logistica.

Nlediente Com:sign de Inventarios formada por Res°luciOn de Presidencia, se
efectUe verificaciones y tome de inventarios periddicos be los bienes
patrimoniales del lnstituto, con el objeto be tomar acciones cue garanticen
estado de conservaciOn, ubicaciOn y control, a fin de establecer
obsolescencia, extravid, robe, desgasta o siniestrelidad do ios mismo,
debiendose informer a !a Oficina be Logistics, los resultados de diche aestiOn.

La Oficine de AdministraciOn, es la responsable de realizer as acciones
correspondientes pare el Alta y la Baja de los bienes rnuebles be su titularidad,
en coord.Inación con el Comite de GestiOn

El informe Tecnicc-Leaal. formulado par el Cornite de GestiOn Patrimonial, of
Acta uc Acue,rd° del COrnite. de Ata's, Bakes y Enajenac:ones; ‘y. la Fiona de
Incorporacian de Tipos de Bienes Nluebles al Catalog° Nacionai be Blanes
Muebles del Estado, deter; elaborerse de acuerdo con lo previsto en 	 los
formatos que se aprueban con la Directive N° 004-2002/SEN (Anexos 	 2 y
Anexo 3. respectivarnente).

VII.	 DESCR1PCVON DEL PROCESO

A.	 li',IVENTARICDS

La ComisiOn de Inventarios realize anualmente un inventario fisico be los
bienes patrimoniales con que cuenta el Instituto Geofisico del Per6.

	

2.	 La tome de Inventario Fisico se Lace verificando fisicamente, In situ, cede uno
de los bienes existentes en cede una de las dependencies de la entidad,
contandolo, miaiendolo y pesandolo. Ademes, la verificacian fisica de los bienes
a inventariarse incidira en los siauientes aspectos:

Cornprobacian de la presencia fisica del bien y su ubicacian,

Estado de conservecian,

Condiciones de utilizacian,

Condiciones de seguridad y

e) Funcionarios responsables

La codificacian de los bienes se realize por grupos genesicos, closes y tipo, de
acuerdo a lo establecido en el Catalog° Nacional de Bienes Muebles del Estado
de la SEN. Los bienes que constituyen el patrimonio mobillario tendran una
codificación permanente que los diferencia de cualquier otro bien, esto se realize
asignando y aplicando al bien un grupo de nCimeros a traves del cual se le
clasificara e identificara.

	

4.	 Los bienes que constituyen el patrimonio mobiliario de la institucian estan
registrados en el inventario y es realizado en forma cronolOgice en el que se
anota la identificacian, códigos segOn SEN, caracteristicas generates, valores y
referencias relatives. Los bienes inmuebles son registrados en el que se indica
tipo de registro, folio, tomo, fiche reaistral y area perimetrica que cuente el
inmueble.



La ComisiOn de GestiOn Patrimonial, elabora reportes anuales de informaciOn
de los inventarios de bienes inmuebles, donde se estabiezca el estado actual de
los bienes y activos de la institution.

El reporte serialado en el numeral anterior debera contar con la aprobación del
Director de Logistica y la Oficina de AdministraciOn, el mismo due sera remitido
a la Superintendencia de Bienes Nacionales entre los mesas de enero y marzo
de cada ano.

El reporte de los Bienes muebles del instituto seran transmitidos a traves del
sistema informatico, a la Superintendencia de Bienes Nacionales pare lo cual se
utilizara los formatos establecidos en	 el Software inventario mobiliario
institucional (SIMI).

En el inventario se establece los bienes que, se encuentren en buenas
condiciones, danados, obsoletos, faltantes, sobrantes etc., y el usuario
responsabie.

	

9.	 Concluida la verificaciOn fisica, is ComisiOn de Inventario debera remitir el
Inventario Fisico a la Oficina de AdministraciOn o la que haga sus veces, con el
informe Final del Inventario, el que debera detallar :

Los bienes en uso institucional,

Los bienes que no se encuentran en uso de la institution,

Los bienes prestados a otros organismos que deben ser recuperados,

Los bienes en proceso de transferencia,

La relaciOn de los bienes perdidos por negligencia y/o robo edemas de la
relaciOn de los servidores que tenian a su cargo dichos bienes,

RelaciOn de bienes de procedencia desconocida,

RelaciOn de funcionarios responsables del informe realizado.

RelaciOn de bienes faltantes y sobrantes

	

1 0 ,	 El inventario debera ser suscrito por los participantes en la realizaciOn del
mismo.

Se debera efectuar las conciliaciones respectivas con las areas de Control
Patrimonial y Contabilidad.

La Oficina de Logistica debera disponer la implementaciOn de medidas
correctives por las deficiencies e irregularidades establecidas en el inventario.

	

13.	 El informe final debera ser remitido a la Oficina de AdministraciOn, la cual a su
vez lo remitira a la Superintendencia de Bienes Nacionales

ACTIVOS DADOS DE ALTA

El alta de activos procede por las siguientes causales:

Saneamiento de bienes muebles.
Permute.

c) DonaciOn.



Deposition.
Fabricacien, elaboration o manufacture de bienes muebles.
Reproduccien de sernovientes.
Cualquier otra causal, previa opinion favorable de la SEN.

Temblen se dare de alta, dentro de los 30 dies, a los bienes adquiridos y destinados
directamente al usuario, debiendo el area de Almaden entreda:- 	 PECOSA, al Comite de
Gestien Patrimonial.

El Comite de Gestien Patrimonial es el encardado de	 elaborar	 el expedients:
administrative que contendra el Informe Tecnico-Ledal de los bienes rnuebles a darse
de alta.
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	 El Comite de Gestien Patrimonial elevara el expediente administrative al Comite de
Altas, Bajas y Enajenaciones de Activos, pare su evaluacien.
El Comite de Al t7IS, Rajas' y P najen .,: e-Inne	 A.r.tivn.;,	 el
administrative y de encontrarlo conforme, suscribira el Acta del Acuerdo respective.
Asimismo, reciactara y elevara el proyecto de Resolucien a la Oficina de Administration
e la que haga sus veces, para que emita la Resolucien que apruebe el Alta, la misma
que debera especificar le siguiente:

a) Las causales del alta.
La cantided de bienes muebles.

C) El total del valor de los bienes muebles.
d) La relación valorizada de los bienes muebles.

Aprobada el Alta de Activos, el Comite de Gestión Patrimonial asignara el
correspondiente cedigo patrimonial, el cual estara acorde con el Catalog°
National de Bienes Muebles del Estado v con	 el Software Invented°
Mobiliario Institutional, aprobados por Ia SBN.
Una vez aprobada la Resolucien que establece los bienes dados de baja. Ia
Oficina de Administration remitira copia de la misma a la Superintendencia
de Bienes Nacionaies

ACT1VOS DADOS DE BAJA

Los activos que por su obsolescencia, extravie, robe, desgaste o siniestro, no
funcionen normalmente o dejen de ester en actividad, saran dados de baja.

Le corresponde a !as unidades organicas o comisiones del institute Geofisico del
Per0, establecer que bienes asignados requieran ser cambiados, per su
desgaste o deterioro, y entregarlos al Almaden de Control Patrimonial, previa
presentation de un informe sustentado y autorizacien del responsabie del area.

El Comite de gestien Patrimonial elabora el expediente administrative que
contendra el Informe Tecnice-Legal, en el que establezcan los diferentes bienes
que por su obsolescencia, extravie, rob°, desgaste o siniestralidad, deben ser
dados de baja el cual debera ser remitido al Comite de cites y bajas de activos.
El Informe Tecnice-Legal de los activos a darse de baja, se elabora de acuerdo
al Anexo NC 1 del procedimiento de Altas y bajas emitido por la SBN

4. El Comite de altas y bajas de activos en base al informe senalado en el rubro
anterior u otra information que sea necesaria, de encontrar conforme elabora el
proyecto de Resolucien Directoral donde se consigne los bienes del institute a
ser dados de baja.

D.

•

 El Comite de Altas y Bajas de Activos eleva a la Oficina de Administration pare
su aprobacien, el proyecto de Resolucien donde se establecen los bienes dados
de baja.



Una vez aprobada is Resolución que establece los bienes dados de baja, la
Oficina de AdministraciOn remitira copia de la misma a la Superintendencia de
Bienes Nacionales, para qua proceda de acuerdo a su competencia funcional.

El Comite de GestiOn Patrimonial, dentro del plazo de ley, dispondra el destino
final de los bienes de acuerdo a las normas de la SBN.

CAMBIO DE BIENES PATRIMONJALES

Si producto de obsolescencia, desgaste y/o deterioro entre otras cosas a que
estan expuesto los bienes patrimoniales, influyan o afecten	 el normal
desenvolvimiento de las diverse unidades organicas del Instituto podran solicitar
el carnbio de los mismos.

Cuando las unidades organicas o areas usuarias estabiezcan que ios bienes
muebles que as ban silo asignados, requieran ser cambiados, deberan emitir
un informe donde senalen los motivos de los mismos, el cual debera ser remitido
al area de control patrimonial, a traves de la Oficina de Logistica.

El area de Control Patrimonial verificara, si el bien patrimonial que esta
afectando el normal funcionamiento de las areas usuarias, requiere realmente
ser cam biado.

Una vez establecido que el bien patrimonial roquiera carnbio debera ser
remitido al almacen de bienes patrimoniales de is Oficina de Logistica, para que
proceda a dar de baja o asignaciOn a otra area.

D.	 DEL INGRESO Y SALIDA DE BIENES

El ingreso y salida de bienes es controlado mediante formatos "Orden de
ingreso/Salida de Bienes Patrimoniaies"; se considera desplazamiento externo al
traslado	 del bien fuera de las instalaciones del IGP, para reparaciOn y/o
mantenimiento o por necesidad de servicio.
Para el caso de bienes y equipos a desplazar al campo, previarnente debera
comunicarse a la Oficina de Logistica a efectos de notificar a la Cornpania de
Seguros.
El ingreso de bienes de donaciOn se realiza mediante la "Note de Entrada" y la
salida mediante la "PECOS,a.".
Los documentos debe consigner las caracteristicas del bien y registrar las firmas
del usuario. Jefe inmediato, Director de Logistica y Control patrimonial.

	

VIII.	 INFRACCIONES Y SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglamento Interno de Trabajo.

FLUJOGRAMA
No aplica

REGISTROS

0	 Registro de Bienes patrimoniales dados de baja

Registro de bienes que requieren ser cambiados
a	 Registro del inventario de bienes patrimoniales
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PROCESO MERCANCIAS PROVEN1ENTES DEL EXTER1OR

i.	 OBJETIVO

Determiner la secuencia de las operaciones que permitan un adecuado ingreso de
mercancias importadas, donadas o internadas temporalmente por el Instituto Geofisico del
Peru, a fin de poder establecer su correcta ubicaciOn, conservaciOn y control.

1].	 ALCANCE

Las normas contenidas en el presenta procedimiento, comprenden desde la acepaciOn de
la donaciOn o decision de la compra haste el registro de los bienes y equipos importados.

111.	 RESPONSABILIDAD

Oficina de AciministraciOn
Oficina de Logistica

a	 Almacen
9	 Control Patrimonial

Unidades Organizacionales competentes

1V.	 V]GENCIA

A partir del die siguiente de su aprobaciOn

V. BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 809, Ley General de Aduanas.
Decreto Legislativo N° 951, modificatorias a la ,Ley General de Aduanas.

UDecreto Supremo N° 129-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley General de
Aduanas
Decreto Supremo N° 011-2005-EF, Reglamento de la Ley General de Aduanas
Decreto Legislativo N° 136 Ley del Instituto Geofisico del Peru.
Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de OrganizaciOn y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001
ResoluciOn de Presidencia No. 204-IGP/2007 Reglamento Interno de Trabajo.
Ley de Presupuesto del Sector Public() para el an° Fiscal vigente.
Directive N° 004-98-CG/INF, Envio de informaciOn de donaciones a la Contralorfa
General
Decreto Supremo N° 154 — 2001 — EF Reglamento General de Procedimientos
Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal y modificatorias.
ResoluciOn Suprema N° 508-93.PCM, Directive de procedimientos de aceptaciOn,
aprobaciOn e internamiento de donaciones de caracter asistencial o educacional
provenientes del exterior

2 ResoluciOn de Superintendencia Nacional de Aduana N° 000581-2003/SUNAT
INTA — PE.01.01, Despacho simplificado de imported&
INTA — PE.00.06, Control de Mercancias Restringidas y Prohibidas.
Decreto Legislativo 821, Ley del impuesto General a las yentas y sus modificatorias.
R.S N° 055-99-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley del Impuesto General a las Ventas
e Impuesto Selectivo al Consumo y D.S. N° 112-2002-EF del 17.07.02.
D.S. N° 041-2004-EF, Reglamento de la InafectaciOn del IGV e ISC a las donaciones.

VI.	 NORMAS GENERALES

A.	 DONACIONES

1. El Instituto Geofisico del Perü acepta donaciones provenientes del exterior, de
mercancias que son propias de su objeto social, excepto las mercancias
prohibidas.



Las donaciones de mercancias que per su naturaieza requieren tramite,s o
permisos especiales del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, come les
equipos de cornunicaciones (Te! genes, radios receptores-transmisores, GPS,
antenas y otros), o requieran hornolocacien (radio frecuencia), inician sus
tramites 30 dies antes de la Ilseada de la mercancia.

Las mercancias que requieran hornolooadan, deberan center con los manuaies
\fie catalagos de funcionamiento.

La Resolucien de aceptaciOn o aprobación de donación sera emitida per el
titular del plied° o per delege.ciOn per la Oficina de Desarrdlc Institucional, de
conformidad con la ResoluciOn Suprerna N C 508-93.PC.,v1.

Le oficina de Desarrolio Institucional debera rernitir dentro de los plazas
establecidos en la Directlva N° 004-98-CGIINF aprobada mediate Resolution
de Contraloria- N° 122-S8-CO, informed& score los expedientes pare 12
aprobaciOn de donaciones provenientes del exterior

IMPORTAC]ON

1 Las mercancias irnportadas, cuyo valor FOB no sea mayor a US$ 2,000 se efecti"Ja
mediante despacho simplificado de importaciones, las mayores a US$ 2,000, se
tramita a traves de la Agenda de Aduanas.

El inicio del despacho de imported& ante la SUNAT de las mercancias donadas
debera eTectuarse dentro de los ties (03) Bias habiles de center con los requisites
establecidos pare el despacho de este tipo de mercancias y el retire de as
mismas se realizara en el plazo irnprorrogable de (05) dies habiles contados
partir del descargo de los bienes donadas.

Se puede Importer todo tipo de mercancias, con exceed& de las que se
encuentran pro'nibides.

Las mercancias restrin g idas pueden ser objeto de importacien, siernpre y cuande
cumpian con los requisites exigidos per las norrnas legales respectivas pare su
internamiento al pals.

Las mercancias ingresadas ai territorio nacional, se encuentran comprendidas en
los procedimientos de imported& emitidos per SUNAT y deben someterse a los
controles establecidos por el Sistema Integrado de Gestien Aduenera (SIGAD) a
traves de ios canaies verde, rope y naranja de revision selective.

S. La Oficina de Administration designara a la persona que ejerce la represented&
legal, pare efectuar despacho de las mercancias consignadas a nombre del
Institute Geofisice del Peru, mediante declared& simplificada.

.	 1MPORT.ACION TEMPORAL

El regimen de imported& temporal permite, recibir en el territorio nacional con
suspension de los derechos e impuestos a la imported& debidamente
carentizados, ciertas mercancias para ser destinadas a un fin determined° en un
lugar especifico y posteriormente ser reexportadas en el plazo establecido sin
haber experimented° modification alguna con la exceed& de la depreciation
normal come consecuencia del uso.

La imported& temporal es automaticamente autorizada por la SUNAT por ei
plazo solicitado por el beneficiario, siempre que no exceda de doce meses, con la
presented& de la declared& y de is garantia con una vigencia igual al plazo
solicitado

La garantia a presenter es nominal y debera ser otorgada por el Presidente
Ejecutivo del Institute Geofisice del Per6, por un monto equivalente a los derechos
y dernas impuestos que corresponderian a la mercancia internada temporalmente.

Le garantia debe ser emitida a favor de la SUNAT, en papel membretado de la
entidad fiadora. Se considera en ella las caracteristicas de solidaria, irrevocable,
incondicional. indivisible y de realized& inmediata.



5. Las garantias nominales deberen contener los requisitos o datos siguientes:
Nornbre o RazOn social de la entidad garante

o RUC y Domicilio de la Entidad garante
Nombres y apellidos de los funcionarios autorizados de la entidad garante,

debidam ante acreditado
Numero del Documento Nacional de Identidad y firma de los funcionarios

autorizados
Monto de la garantia expresado en dOlares americanos
Fec'na de emisiOn y vencimiento de la garantia
Se debe precisar el regimen u operaciOn aduanera que se esta garantizando, as!

como; el numero de la declaraciOn respective
'9 Haber cumplido con regularizar las garantias nominales vencidas

No registrar antecedentes de garantias requeridas 	 y no 'nonradas a nivel
nacional

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

A. DONACIONES

1. La Oficina de Logistica, con el documento mediante el cual comunican la
donaci6n de bienes al lnstituto Geofisico del Per-6, 	 efectue los tramites
correspondientes ante las instituciones competentes a traves del area de control
patrimonial:

Ministro de EducaciOn, solicitando aprobaciOn de la donaciOn,
mediante expediente, cuya copia se utilize pare los tramites
aduaneros.
Ministerio de Relaciones Exteriores, solicitando legalizaciOn de carte
de donaciOn

2. El personal de Control patrimonial verificara que las caritas o document° que
comunican la donaciOn cuenten con la visaciOn del consulado peruano ubicado
en el pals de origen de las mercancias

El Director de Logistica en base a la documentaciOn descrita en los numerates
1.1 y 1.2 proyecta la ResoluciOn de Presidencia Ejecutiva, de aceptaciOn de la
DonaciOn y es gestionada su aprobaciOn a travês del Director de la Oficina de
AdministraciOn ; resoluciOn en la cual se consignare las caracteristicas de los
bienes donados, valor, destino y use de los mismos.

El personal de control patrimonial debera gestionar ante el Ministerio de
Relaciones Exteriores leaalizaciOn de la carte en la que comunican al instituto la
voluntad de efectuar la donaciOn.

5. El personal de Control patrimonial de la Oficina de Logistica debera efectuar
ante el sector cornpetente los siguientes tramites:

Solicitar la aprobaciOn de la donaciOn
Proporcionar informaciOn respecto del	 donante y descripciOn
detallada de los bienes donde se especifique su cantidad, peso, valor
y destino final del mismo.
PresentaciOn de copia autenticada de la carte en la que conste la
voluntad de efectuar la donaciOn y destino de la misma, la que
debera contar con la legalizaciOn del	 Consulado de Peruano
ubicado en el pals de origen de las mercancias y del Ministerio de
Relaciones Exteriores.
Diskette que cuente con informaciOn de las caracteristicas, numero
de series, modelos y valor de los bienes donados

e) Otra informaciOn hacer requerida por el sector cornpetente

6. Cuando se Irate de donaciones del exterior cuyo valor FOB seen menores a
USS 2,000 el personal de control patrimonial en representaciOn del Instituto



efectuara el tramite de nationalization mediente DeciaraciOn Simplificada, pare
lo cua se debere contar	 con un nnriar	 alit 'o	 pare . ir c.t1=1i-	 ei
procedimiento de desaduanaje.

7. Cuando se trate de donaciones importadas cuyo valor FOB es mayor US$ 2.000
el tramite de su nationalization debera ser efectuado a traves de un Age,nt,e de
Aduane, en representación del instituto Geofisico del 	 entregando le
document:F.:clan:

Facture cornercial, Ticket de Paco o Boleta de Vente.
Traduccian en caso ser de idioma distinto al espanol
Deciarecian jurada del valor. indicando N C de facture, descricclOn de
los bienes y ei valor en CIF o FOB.
Conocimiento de embarque, guia. area, aviso postal o care porte.
Peking List
Volanta, de Despacho

O) POliza de seguro o decie.reciOn jurade de no ester asegurF.-...do.
Carta  de donaciOn visada por el Consulado Peruano en el pals de
origen.
Resolucian de Presidencia de aceptación de donaciOn.

j) Copia del expediente presented°	 al Ministro	 de Educed&
solicitando aprobaciOn de donation.

8, El area de control patrimonial debera gestionar ante las autoridades
competentes la obtencian de registros o permisos, cuando las mercancias a
importer se encuentre restringido su ingreso al Pais.

9. Para iniciar el tramite de nacionalizacian y poder Ilenar los dates requeridos en la
DeclareciOn Aduanera de Importación Simpiificada o de regimen general se
debere contar con los documentos originales siguientes:

Facture Comercial la cual debe detallar: Nombre del Proveedor. Marcel,
Nlodelo, Cantidad y Precio Unitario de la Mercancia o Bien donado.

Documento de transports (Conocimiento de embarque, guia aere,a, carte
Porte).

C. Resolucian de aceptaciOn y aprobaciOn de las donaciones

d. Voiante del Terminal de Almacenamiento.

P. ni.:anci r, se tra Le C.1° mercancias restringid o s l^s permisos v autori7aciones
del Ministerio de Transportes y Comunicaciones o del sector competente.

Otros documentos que la naturaleza del despacho lo exija : tales coma:
autorizaciones especiales, documentos que acrediten donaciones, lisle de
contenido, certificado de origen. resolution liberatoria entre otros.

	

10. La Declared& Sim plificada de imported& (DSI) es presentada en 	 as
ventanillas de la aduana por el personal de control patrimonial adjuntado la
documentation sustentatoria senalada en e! numeral 9.

La Declared& Simplificadas de Imported& debere ser suscrita o firmada por
el personal que se encuentre acreditado ante la SUNAT pare realizar dicho
tramite.

El personal de control patrimonial participara en represented& del Institute
Geofisico del Peru en el reconocimiento fisico de !as mercancias donadas, en
los lugares habilitados por la SUNAT pare tal fin.

13. Una vez culminado el reconocimiento fisico de la mercancia y obtenido su
levante, el personal de control patrimonial debere gestionar y efectuar el pago
por el almacenamiento de los bienes donados y proceder inmediatamente
realizar el retiro de los mismos e ingresar los mismos a los almacenes de la
Direction de Logistica.
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IMPORTACIÓN TEMPORAL

1 A traves de un Agente de Aduana el personal de control patrimonial de la Oficina.
de Logistica, debera gestionar ante la SUNAT el Internamiento Temporal de
Equipos, destinados a un fin determinado en un lugar especifico y
posteriormente ser reexportadas en el plazo establecido sin haber
experimentado modificaciOn alguna con la exceoción de la depreciaciOn normal
como consecuencia del uso.
El area de control patrimonial debera gestionar ante las autoridades
competentes la obtenciOn de registros o permisos, cuando las mercancias a
importer temporalmente se encuentre restringido su inareso ai Pais.
El personal de control patrimonial debera proporcionar ai Agente. de Aduana la
informaciOn siguiente:

Copia autenticada del documento de transporte
3 Facture Comerciai o contrato segUn corresponda.

Garantia nominal en original y dos copias
DeclaraciOn Jurada indicando la ubicaciOn y la finalidad de la mercancia en
original y dos copias
DeclaraciOn Jurada de porcentaje de merma cuando se trate de material de
em balaje y acond icionam lento
Seguro de transporte cuando corresponda.
Cuando se trate de bienes que requieran autorización para ingresar al pals,
se debera proporcionar el permiso de Internamiento.
Otros que la naturaleza del regimen o la mercancia lo requiera

El plaza de Internamiento Temporal es por un periodo maxima de 12 meses; el
cual se contabiliza desde el momenta en que se numera la DeclaraciOn
Aduanera.

Una vez que la mercancia o los equipos a internar ya se encuentren en los
terminales de almacenamiento autorizados por la aduana, se solicitara el aforo
fisico.
El personal de control patrimonial conjuntamente con el Despachador de la
Agencia de Aduana participaran con el personal de la SUNAT en el aforo fisico
de los bienes a internarse temporalmente.
Una vez autorizado el internamiento temporal y establecido el plaza de
permanencia de dichos bienes, el personal enuaigedu de ii amitar dicho
internamiento debera gestionar ante la DirecciOn de Logistica su trasladado al
lugar donde se solicito su ubicaciOn para ser utilizados para el fin previsto por el
lnstituto Geofisico del Penj.
El personal de Control patrimonial efectuara el control del plazo otorgado por la
SUNAT para internamiento temporal de los bienes a fin de que se efectue la
reexportaciOn de los mismos dentro de los plazas establecidos.
Cuando el area tecnica, corn unique a la DirecciOn de Logistica que la mercancia
debe ser reexportada, el personal de control patrimonial gestionara a traves del
Agente de Aduana la operaciOn de salida retorno de maquinarias y equipos
internados temporalmente.
El personal de control patrimonial aestionara la contrataciOn de la empresa
transportistas que se encargara de trasladar la reexportaciOn de la mercancias
internadas temporal mente
El personal de control patrimonial proporcionara al agente de aduana la
documentaciOn siguiente:

Documento de transporte
Copia de la DUA de ImportaciOn Temporal

c) Pago por precinto de seguridad y por horas extraordinarias de



correspond er
Ff.-.).rmato	 Servicio	 Despacho Aduane„ro
Formula=ic de re.,exportación/reirnportaciOn

f) Otros que la naturaleza de la operaciOn lc reciuiera

Se debera ingresar la mercancia internada temporalmente a zone primar:a
almacenes scales o termlnales de almacenamiento) antes de is presented&
ante ia SUNAT del form , darIO de reexported& IreimportaciOn.
E-1 persona! de Control patrimonial partIcipara conjuntamente con el Agente de
Aduana en el reconocimiento fisico de la mercancia efectuado por el persona! de
la SUNAT en el cual 	 se verificara qua las caracterfsticas de las rnismas
correspondan a la deciarada.
Una vez concluido el reconocimiento fisico, Se debera efectuar dentro de los
diez (10) dias siguientes el ernbarque correspondiente.
En case de producirse deterioros o perdidas de los bienes internados
temporalmente por rezones de fuerza mayor o casos fort.ultos el persona: de
control patrimonial debera comunicar a Ia SUNAT, indicando las circunstancias
de los	 Nachos; debiendose presenter documentos	 y la denuncias
correspondientes que acrediten tales circunstancias.
El area de control patrimonial ell casos de destruction total a parole' par casos
fortuitos o fuerza mayor de bienes internados temporalmente deberen presenter
ante la SUNAT dentro del plazo autorizado Ia documented& probatoria cue
sustente dichas circunstancias
Cuando se opte por la regularized& de la imported& temporal a traves de la
nacionalizacian, el personal de control patrimonial gestionara a traves del agente
de aduana la presented& ante la SUNAT de la Declared& Unica de
Importation

18. La regularized& a traves de nacionalizacian debere efectuarse dentro
vigencia del regimen de impor1acian temporal debiendose canceler los tributos
mas los intereses compensatorios dentro de dicha vigencia

GARANTIA NOMINAL

El Reg imen de IntE)rnaciOn Temporal, exige la presented& de una
Garantia Nominal equivalente a los derechos arancelarios y demas
impuestos aplicables a la importacian, mas un interes compensatorio
sobre dicha sumo, i gual promedio diario del	 TAME< por die.
proyectado desde is fecha de numeration de is DUA imported&
temporal haste is fecha de vencimiento del plaza dei regimen.
El personal de control patrimonial, proyectara la Garantia Nominal de
acuerdo al modelo establecido por SUNAT, el cue debera contener:

NOrnero de la Garantia Nominal.
Lugar y fecha de emisiOn.
Nombre y razan social de la entidad garante.
N° de RUC y domicilio de la entidad garante.
Nombres y Apellidos del funcionario autorizado para firma de la Garantia
Nominal.
NOmero de documento de identidad del funcionario autorizado.
Monto de la Garantia Nominal expresado en dalares americanos, en
letras y nOmeros.
Fecha de Vencimiento de la garantia.
El regimen aduanero que se esta garantizando.

a	 Firma del funcionario responsable.

El personal de control patrimonial Ilevara un control de las Garantias Nominales emitidas, por
entidad y por fecha de vencimiento.

El personal de control patrimonial, con quince dies de anticipaciOn a 12 fecha de vencirniento,
debera tramitar la	 renovacian de la Garantia Nominal, y presentarla en la entidad
correspondiente antes de los ocho dies a la fecha de vencimiento.



4 . r nniu 4.;..t.	 !

i. ALMACENAMIENTO Y CONTROL DE LOS BIE.NES DONADOS E
IMPORTADOS TEMPORALMENTE.

La Oficina de Logistica a traves del area de control patrimonial debera never un control
de los usos, plazos y ubicaciOn de los bienes internados temporalmente, a efecto de que se
cumplan con las disposiciones establecidas pars dicho regimen aduanero.

El area de Almacen de Is Oficina de Logistics efectuara el control fisico de los bienes
que han sido donados al Instituto Geofisico del Peril

Los bienes donados deberen ser distribuidos inrnediatamente a las areas Leonidas.
En base a Is DocumentaciOn que sustenta el ingreso de las donaciones al Instituto,

procede el area de almacenes a elaborar las nota de entrada a! aimeden (NEAS) , document°
con el °Lief se procede a su entrega entre la Cress usuarias del Instituto.
5.	 Las NEAS deberan ser suscritas por el encargado dei almacen, ei Director de
Logisticas y del personal de las areas usuarias encargados de !a recepciOn de los bienes
donados

VIII.INFRACCIONES, SANCIONES Y DEL]TOS

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglamento Interno de Trabajo.

IX. FLUJOGRAMA

\ter Graficos adjuntos

X. REG]STROS

a	 Donaciones provenientes del exterior
Importaciones
importaciOn Temporal



TRAMICTE DOCUMENTARIO
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PROCEDInE;\ITO TRAM1TE DOCUMENTAR30

1.	 0 BJET1VO

Establecer procedimientos adecuados en la recepción y trknite de documentos internos y
externos en la gestiOn del Institutito Geofisico.

ALCANCE

Las normas contenidas en el presents procedimiento, comprenden desde la recepciOn de
docurnentaciOn internas o externas haste la distribuciOn alas areas correspondientes.

RESPONSAB3L1DAD

Oficina de AdrninistraciOn
Oficina de Logistica
Unidades Organizacionales competentes

3V.	 VIGENCIA

A partir del die siguiente de su aprobaciOn

V.	 BASE LEGAL

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernized& de is Gestic& del Estado y su
Reglamento, Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.
Ley N° 27444 — Ley del Procedimientos Administrativos General.
Ley N° 27425 — Ley de Prudencia y Transparencia Fiscal.
Ley N° 27958 — Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal.
R.P. N° 308-IGP-92 — Reglamento Interno de Trabajo, modificado con R.P. N° 092-IGP-
94.

VI. NORMAS GENERALES

	

6.1.	 Todo documento que esta dirigido a la Institución, la recepciOn estara a cargo del
encargado de tramite documentario, el cuel debe tener cuidado y verificar
mediante tacto los sobres recibidos asi como la lecture y comunicar a su Jefe
Superior si encuentra alguna anomalia, en caso de no encontrarse el encargado
de tramite documentario podra recepcionar los documentos el personal de
Vigilancia.

	

6.2.	 La documentaciOn recibida, sera remitida inmediatamente a las Areas
correspondientes como son: Presidencia Ejecutiva, DirecciOn Tecnica, Oficina de
AdministraciOn y Organos de Linea.

	

6.3.	 Las areas de ciencias y de AdministraciOn, tomaran conocimiento y coordinaran
e informaran en forma inmediata. Los documentos en cede area seran
estudiados, analizados y daran respuestas y/o recomendaciones a mas tardar
dentro de las 72 horas de recepcionada la documentaciOn.

El	 incumplimiento sera sancionado con el Reglamento Interno de Trabajo y su
modificatoria.
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PROCESO DE SELECCION Y CONTR.ATAC1::,̀N DE PERSONAL

OBJETIVO:

Determinar la secuencia de las opereciones que permitar la adecuada sele.ccier, y
contra.tacien de personal para el instituto Ge'..offs1co

11. n A :11rs'..7.•V

Las normas contenidas en e.1 presente Procedimiento, cornprende desde el requerimiento
de personal per las areas de Institute Geofisico del Pen:: fiesta la contratacien.

	

ill.	 RESPONSAB1L1DAD

Presidencia Ejecutiva
Direction Tecnica
Oficina de Desarrolio Institucional
Oficina de AdministraciOn
Oficina de Recursos Humanos

	

IV.	 VI GEN CIA

A partir dei die siguiente de su aprobacien

V.	 BASE LEGAL:

Decreto legislativo No 136 — Ley del lnstituto Geofisico del Peru
ROF aprobado por Decreto Supremo No 026-2001-ED y su modificatoria Decreto
Supremo No 060-2001
CAP , aprobado por Resciucien Supreme No 195-2001-ED
Reglarnento Intern° de Trabajo, aprobado por Resolution de Presidencia No. 308-
!GP/92 y su modificatoria ResoluciOn de Presidencia NC 204-IGP/2007.
Decreto Legislativo No 728 y el TUO aprobado por D.S No 003-97-TR.-Ley de
Productividad y Cornpetitividad Laboral
Ley de Presupuesto del Sector Publico pare el ano fiscal vigente.
Ley No 28112 Ley Marco de la Administration Financiera del sector Pt:olic°.
Ley 27815 Ley del Cedige de Etica de !a Funcien PColica, modificada per Ley 28496 y
reg!Pm pntari a pnr n.s.
Ley N° 27736 y su realamento D.S: NI 012-2004 — Ley para Transmisien Radial y
Televisiva de Ofertas Laborales.
Ley 28175 Ley Marco del Empleado
Ley 28411 Ley General del Sistema National de Presupuesto.

	

VI.	 NORMAS GENERAL ES:

La selection de personal se efectuara teniendo en cuenta las prioridades de
gestien de las areas, la disponibi!idad presupuestal de la institution y las normas
legales vigentes.

	

VII.	 DESCRIPCION DEL PROCESO:

SELECCION DE PERSONAL

1. Los Directores responsables de las Actividades y/o proyectos del Instituto
Geofisico del Peru, presentan una solicitud de requerimiento de personal a la
Presidencia Ejecutiva, de acuerdo a las necesidades de apoyo de personal que
se les presente.
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Los Jefes de Actividad y/o Proyectos del Instituto, presentan una sustentaciOn
detallada de su requerimiento, indicando el trabajo a realizar, productos a
obtener, tiempo del contrato, etc.
La Oficina de Recursos Humanos, verifica la normatividad legal vigente,
principalmente las normal de austeridad establecidas en la Ley que aorueba el
Presupuesto General de la RepUblica.
La solicitudes de requerimiento, con la autorizaciOn de la Presidencia Ejecutiva,
las derive a la Oficina de Desarrollo Institucional pare el informe presupuestal y
a la Oficina de AdministraciOn, esta a su vez lo remite a la Oficina de Recursos
Humanos, Para la elaboraciOn del proyecto de resoluciOn de la ComisiOn de
Concurs°, previa coordinaciOn con la Presidencia Ejecutiva.

5 La Oficina de A.dministraciOn remite al Ministerio de Trabajo y PromociOn del
Empleo, las ofertas de empleo pare su publicaciOn en la pagina web en
"Vacantes del Sector PUblico".
Se publica en los diarios de circulaciOn nacional la convocatoria a concurso
pUblico de maritos, indicando ciaramente los requisitos y perfii de ias plazas.
La Comisi6n de Concursos recepciona los Curriculums Vitae y !uego de una
evaluaciOn escrita y entrevista personal, selecciona al candidato apto y publica
el resultado del concurso pCiblico de meritos.

B. CONTRATACION DE PERSONAL

I a CpmisiOn de r.pne.1 I rsos, c ilminarin el proceso de sPlecciOn, infPrrn2 a!
Presidente Ejecutivo sobre el resultado del proceso pare la autorizaciOn de
contrato.

El Presidente Ejecutivo : dispone la formulaciOn del contrato y la incorporaciOn
del personal contratado.

La Oficina de Recursos Humanos. elabora File Personal y arc'niva los
documentos de la CornisiOn de Concursos.

INFRACCIONES Y SANC]ONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglamento Interno de Trabajo.

FLUJOGRANIA
Ver graficos adjuntos

X.	 REGISTROS

Registro de Contratos de Personal en el Nlinisterio de Trabajo y PromociOn del
Empleo dentro de los 15 dias de firm ado el contrato de trabajo.
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PROCESO D E EVALUACIÖN DE PERSONAL

i. .OBJETIVO

Determiner la se,cuencia de las activldades c realizar que permita evaluer objetivamente el
desempeno y conducta laboral de los trabajadores del Instituto Geofisico del Per0, efectos
de adopter a.c.3ciones de personal aborde con la PoiNce Institucianal.

ALCANCE

Las normas contenidas ell este procedimiento, coniprende desde Is recepciers, de las
evaluaciones haste la ernlsien del inform:: final as las evaluaciones del personal del Instltuto
Geofisico del PerO.

Iii. RESPONSABILIDAD

)	 Presidents Ejecutive

Oficina de Administracien

Oficine de Recursos Hume:nos

Directores de las Dependencies

Directores y/o Jefes de Provectos
3	 Comisien Evaluadora

IV. VIGENCIA

A partir del dia siguiente de su aprobacien.

BASE LEGAL

Decreto legislative No 136 — Ley del Instituto Geofisico dei Peru
Decreto Supremo No 026-2001-ED y su modificatoria Decreto Supremo No 060-2001,

Reglarnento de Organizacion y Funciones del Instituto Geofisico del Per6.
Resolucien Supreme No 195-2001-ED, que aprueba el Cuadro de Asignacien dei

Personal.
Resolucien de Presidencia No. 308-IGP/92, que aprueba el Rediame.nto Interne de

Trabajo y su modificatoria R.P. No 20•-1GP17007
Decreto Legislativo No 728 y el TUO aprobado por D.S No 003-97-TR.-Ley de

Productividad y Cornpetitividad Laboral
Ley N° 27736 y su Reglemento — D.S. N° 012-2004 — Ley pare la Transmisien Radial y

Televisiva de ofertas laborales del sector.

V!. NORN1AS GENERALES

La evaluacien al personal del Instituto Geofisico del Peru, se efectuara de manera
periadica, debiendo realizarse por lo menos dos evaluaciones anuales. La evaluacien
se efectüa en el mes siguiente del termino de cada periodo.
La Comisien designada con Resolucien de Presidencia Ejecutiva, tendra a su cargo, la
conduccien del proceso de evaluacien, que comprende la definicien de la periodicidad
del proceso, preparacien, distribucien, procesamiento, elaboracien del informe final y
comunicacien de los resultados de la evaluacien. Asimismo, orientar y absolver consultas
sobre la Woad& del presente procedimiento

3. La Evaluacien comprende los siguientes aspectos:

-	 Evaluacien de desempeno y conducta laboral.
-	 Evaluacien o Curriculo de vide
-	 informe de Personal
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n. Sera sujeto a evaluaciOn el personal que Playa labored° de manera elective como
rninimo dos (02) meses en el periodo de evaluaciOn.
Al trabajador que no Is corresponda ser evaluado por no curnplir con el presente
requisito, se is comunica por escrito y el cargo de recepciOn debidernente firmed°
por este se anexa a su Legajo Personal, en el rubro correspondiente.
El trabajador es evaluado por el Jefe inmediato con quien ha permanecido mayor tiempo
en el period° de evaluaciOn.
Cuando el trabajador depende directamente del Presidente Ejecutivo o Director Tecnico,
este Ultimo asume la funciOn de evaluador, exonerandose de someter su evaluaciOn a
revision.
Los casos no previstos en ei presente Procedimiento o que presenten dude en su
interpretaciOn, son resuceltos por is ComisiOn Evaluadora, previa coordinaciOn con el
Presidents Ejecutivo, de ser el caso, aplicando los principios de razonabilidad y buena fe,
el sentido comOn y la lOgica.

Los Formatos de EvaluaciOn, en ningr..in caso pueden ser accesados o entroarIo,s
a los trabajadores para su auto evaluaciOn, bajo responsabilidad.

A. DESEMPEFIO Y CONDUCTA LABORAL

Los responsables de la evaluaciOn son:

B. El Evaluador: Es ei jefe inmediato dei trabajador, cuyo cargo jefaturai este
considerado dentro de la Estructura Organica del Instituto Geofisico del Peril,
teniendo las siguientes responsabilidades:

Evaluar directamente a los trabajadores que pertenezcan a la unidad a
su cargo, con objetividad y oportunidad.
El cumplimiento de sus funciones es indelegable.

b.EI Revisor: Es el jefe inmediato del evaluador, siempre que su cargo jefatural
este considerado en la estructura orgenica del Instituto Geoffsico del Per0,
teniendo las siguientes responsabilidades:

Contribuir a la objetividad del proceso de evaluaciOn.
Dialogar con el evaluador antes de la evaluaciOn, teniendo en cuenta la
irnportancia de la misma, a efecto de garantizar su objetividad.

La evaluaciOn del desempeno y conducta laboral se realize en el Formato de
EvaluaciOn (ANEXO N° 1), comprendiendo 10 factores y sere realized° por el
Jefe inmediato para el personal en general.

Los factores a tomar en cuenta son:

Competencia pare el Quest°
Califica el dominio de tecnicas y metodos que tiene el profesional en el
desempetio de su puesto, asi como el criterio para la tome de decisiones
adecuadas y su grado de epode a los resultados generales y especificos de su
area.

0	 Productividad 
Evalita el nivel de los resultados obtenidos propios del cargo, asi como el
cumplimiento de funciones asignadas y la orientaciOn al mejoramiento
institucional. Interviene el cumplimiento de los objetivos planteados en ei Plan
Operativo Institucional (P01).

Calidad del Trabaio

Pagina 9 de 9



.7.G?	 EVALUAC16N DE PERSONAL	 2GP-PG.07

Evaala la eficiencia,	 consistencia, precisión y orden en la presentaciOn del
trabajo asignado y solicitado.

Cumalimiento de las Normas
Califica el cumplimiento de las normas institucianales (Redlamento Interno de
Trabajo, Procedirnie,ntos de Calidad, instructi'ios y otros).

Identificacian e Intearacian 
EvalCia el conjunto	 actltude,s positivas y	 leelted tanto hacia las paliticas,
objetivos y metes de is instituciOn como {facia sus integrantes.

Relaciones Humanas
Mide el comportamiento y capacidad del trebajador pare relacionarse personal
y iaboralmene	 todo nivel, con sus companeros cc trabajo, supeiores y
pt:Iblicos en general a fin de mantener y promover ei trabajo en equipo.

Iniciativa y Creatividad 
Califica la actuaciOn	 laborel espontanea, sin necesidad de instrucciones:
respondiendo con creatividad y generando	 soluciones originales	 ante las
situaciones que se le presenien.

0	 Responsabilidad
,value el corn promiso para asumir responsabilidades de su carao, asi como le
ejecuciOn de las tareas o labores con calidad sin necesidad de supervision y en
forma oportuna.

Criteria de Uraencia e Imoortancia 
Eva10a la capacidad	 pare identificar alternatives de acciOn prioritarias y la
optimizacian en el use de recursos, a fin de generar mayor valor pare su area y
la instituciOn.

Habilidad oara Trabaiar Baia Presian 
Capacidad para controlar sus reacciones frente a las situaciones cri'ticas que el
trabajo le presenta,	 asi como la habilidad	 pare cumplir con los	 objetivos
planteados en tal contexto.

La evaluaciOn de los jefes o encargados de area, se realizare en ei Format° de
Evaluacian (ANEXO N° 2), comprendiendo tres (3) factores adicionales y sere
realizado por el Jefe inmediato pare el personal jefaturai.

3. Los factores adicionales a torna...,r en cuenta son:

Planificacian
Mide la capacidad para pianear sus actividades, anticiparse al futuro, visualizer
y desplegar estrategias que permitan organizer convenientemente 	 trabajo y
asignar adecuadamente los recursos.

Capacidad oara iviotivar v Trabajar en Equip°
Nlide la habilidad pare delegar autoridad al personal a su cargo, con la finalidad
de propiciar la efectiva participacian del mismo en el desarrollo del trabajo en
equipo, la intearaciOn y la comunicacian efectiva con las denies areas de la
institucian.

Supervision y Control
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Califice is habilidad para inspeccionar y controlar ias tareas asignadas a!
personal a su cargo, evaluando continuamente avances y logros.

B. CURRiCULO DE VIDA

Ei responsabie de la evaluacian es la ComisiOn Evaluadora del Instituto Geofisico
del Peru, en base a la informaciOn que obra en los legajos del personal.

La evaluaciOn del Curriculo de vide se realize en el Format° de EvaluaciOn
(ANEXO N° 3), comprendiendo 4 factores y sera realizado por el personal de la
DirecciOn de Recursos Humanos.

Los factores a tomar en cuenta son:

Estudios Realizados

Capacitación acadernica

Experiencia acumulada

Reconocimientos

C. INFORME DE PERSONAL

La evaluaciOn del Informe de Recursos humanos se realize en el Format() de
EvaluaciOn (ANEXO N° 4), comprendiendo 4 factores y sera realizado por el
personal de la Direccian de Recursos humanos.

Los factores a tomar en cuenta son:

lnasistencias

Tardanzas

ivlaritos

Desmeritos

La Oficina de Recursos Humanos verifica el correcto llenado de los Formatos de
EvaluaciOn y el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presents:
Procedimiento.

Para los efectos de la determinacian del puntaje final se aplica las tables de
puntos y ponderacian establecidas que son de °erecter reserved° y exclusivo de
la ComisiOn Evaluadora.

5. La ComisiOn Evaluadora promedia los puntajes asignados por el evaluador y el
revisor, de ser el caso.

DESCR1PCION

A. PROCESO DE EVALUACION DE PERSONAL

La Comisian Evaluadora, da inicio al Proceso de Evaluacian del personal en el mes
siguiente del termino de cede periodo y determine el grupo, cargo, nivel y unidad
organica de evaluaciOn de los trabajadores, asi como da acceso a nivel nacional a los
Formatos de EvaluaciOn y Documentos de lnstrucciones pare la "EvaluaciOn del
Personal".
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B. COMUNICAC10N, DISTR1BUCiON, DESARROLLO y DEVOLUC;ON DE LA
EVALLJACION DE PERSONAL

Comunica.c.,-iOn

La. ComisiOn Evaluadora : cornunica a los Jefes de Dependencia, acerca de !as
documentos de Instrucciones y los Formatos de EvaluaciOn por cads arupo, pa pa su
acceso, de acuerdo a! nUrnero de trabajadores sujetos a. evaluacidn. Se rs-mite is
relaciOn del personal a evaluar, con sus respectivos c gcligos precisando los plazos
pars estos efectos establecidos por cads period() de EvaluaciOn.

DistribuciOn y CoordineciOn de ia EvaluaciOn

Jefe de Dependenc:-,la distribuye la in-icorrnaciOn que en•ia. la ComIsiOn Evaluadora,
analiza y coordina con los Jefes a su cargo, la adecuada aplicaciOn del
Procedimiento y de los Decumentos de Instrucciones de Evaluación.

F-vPitlecifm y revisjOn

El evaluador accede a los Formatos de EvaluaciOn, segOn corresponds,
consignando en cads recuadro el puntaje que le corresponde de acuerdo a su
desempeno laboral.

Luego el Revisor accede a los formatos que hen sido calificados por el Evaluador y
en caso de no ester de acuerdo consigns observaciones a Is evaluación.
El Revisor no puede disponer ni realizar rectificaciOn alguna a la calificaciOn del
Evaluador.
Terminado este proceso, teniendo los Formatos de Evaluacidn, debidamente
Ilenados, se cornunica a la ComisiOn Evaluadora pars su procesamiento, en e-i
plazo que se establezca, bajo responsabilidad.

VerificaciOn de Fon-nato

1. La CornisiOn Evaluadora recibe la confirmeciOn de los Evaluadores y Revisores
del Ilenado de las evaluaciones correspondientes de acuerdo a las disposiciones
contenidas en el presente procedimiento. En los casos que se detecten registros
pendientes : se comunica a las dependencies de oriden para su adecuada
cal ificaciOn.

C. PROCESO DE CALIF1CACION DEL PERSONAL

1 . CalificaciOn del Format° de EvaluaciOn de Desempeno y Conducts Labors;
La ComisiOn Evaluadora verifica la consistencia y correcto Ilenado de cads
Formato de EvaluaciOn N C 1, ei que suministra Is calificaciOn y resulted° de ia
evaluaciOn, de acuerdo a las tables de puntos y ponderaciOn establecidas.

2. CalificaciOn de los Formatos de EvaluaciOn del Curriculo de Vida e Informe de
Personal

La Corn isiOn Evaluadora verifica la consistencia y correcto Ilenado de cads
Formato de EvaluaciOn N° 2 y 3, el que suministra la calificaciOn y resulted° de
la evaluacidn : de acuerdo a las tables de puntos y ponderaciOn establecidas

3. Resultado del puntaje final de las evaluaciones
La Comisión Evaluadora emite reportes con los resultados finales del Proceso
de EvaluaciOn, pars tal efecto utilize el Formato de Resumen de EvaluaciOn
(ANEXO N° 5) : asimismo considers los pesos ponderados asignados a cads
evaluacidn (ANEXO N c 6)
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INFORME FINAL AL PRESIDENTF_ EJE.CUTI,10 DEL INSTITUTO GEOFISICO
DEL PERU

La CornisiOn Evaluadora, comunica ai Presidente Ejecutivc, rnediante un informs- los
resultados de la evaluaciOn efectuada, conteniendo informaciOn estadistica,
conclusiones y recomendaciones, para su conocimiento y tome de decisiones.

REMISI6N Y DIFLISION DE RESULTADOS

La ComisiOn Evaluadora remite a los evaluadores, el resulted° de las evaluaciones
del personal a su cargo, los mismos que deben ser comunicados verbalmente -a
cada trabajador en forma personal pare que cada uno tome conocimiento de su note
final, asi como de los resultados obtenidos en cede factor.

F. ARCHIVO DE EVALUAGION

Los Formatos de EvaluaciOn se archivan en el Legajo Personal de cede trabajador y
los resultados de la evaluaciOn, quedaran en custodia de la DirecciOn de Recursos
Humanos, los mismos que son de caracter reserved° y de use exclusive de dicha
DirecciOn.

INFRACCIONES Y SANCIONES

A los responsables del proceso de EvaluaciOn se les aplicara las medidas de carecter
disciplinario previstas en el Reglamento Interne de Trabajo por el incumplimiento de las
disposiciones senaladas en el presente Procedimiento.

REGISTROS:

Registros de contratos de personal en el Ministerio de Trabajo y PromociOn del Empleo
dentro de los 15 dias de firmed° el contrato de trebajo.

Format() de EvaluaciOn N° 1
a	 Formato de EvaluaciOn N° 2

Formato de EvaluaciOn N° 3

Format() de EvaluaciOn N° 4

For 	 Resumen de EvaluaciOn 1\1° 5

X. DEFINICIONES

No aplica.

Xl. FLUJOGRAMA

Ver grafico adjunto

Xll. ANEXOS
Anexo 1: EvaluaciOn del Desempeno del Personal
Anexo 2: EvaluaciOn de desempeno de Jefes y Encargados
Anexo 3: EvaluaciOn Curriculum de Vida
Anexo 4: EvaluaciOn Record de Personal
Anexo 5: Resumen de EvaluaciOn de desempeno
Anexo 6: Tablas de PonderaciOn pare CalificaciOn
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ANEXO

EVALUACION DE DESEMPEO DEL PERSONAL

7-"ECHA

EVALUADO

Ape!lidos y Nombres

-C,ARGO

AREA;

EVALUACI6N JEFE INMEDIATO

FACTORES
PUNTAJE
MAXIMO

PUNTAJE
TOTAL

Competencia para el puesto 2 pts.

Productividad 2 pts.

Calidad de Trabajo 2 pts.

Cumplimiento de normas 2 pts.

IdentificaciOn e IntegraciOn 2 pts.

Relaciones Humanas 2 pts.

Iniciativa y Creatividad 2 pts.

Responsabilidad 2 pts.

Criterio de Urgencia e

Importancia 2 pts.

Habilidad para trabajar a

presiOn 2 pts.

Total
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ANEXQ

EVALUACIaN D177 TiEFES 0 ENCARGADOS
FrIEICHA

JAD

Apell:dos y Nlombres
CARGO;

AR7i1;\]

7--VALUCION JEFF,. 7317%,1EDIAT0

	PU NTA3 1E	 PUNTAFE
FACTORES

	

ilAXIMO	 TOTAL

Competencia para el puesto 	 2 pts.

Productividad 2 pts.

Calidad de Trabajo 2 pts.

Cumplimiento de normas 2 pts.

IdentificaciOn e IntegraciOn 2 pts.

Relaciones Humanas 2 pts.

Iniciativa y Creatividad 2 pts.

Responsabilidad 2 pts.

Criterio de Urgencia e

Importancia 2 pts.

Habilidad para trabajar a

presiOn 2 pts.

PlanificaciOn	 2 pts.

Capacidad para motivar y

trabajar en equipo 2 pts.

Supervision y Control 2 pts.

Total
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O 3
EVALUACION CURRICULUM DF_ )973DA

FECH,6,:

FVA 1 UADO:

Ape!! dos y Nombres

EVALUACION CURRY.CULO DE VIDA

FACTORES
PUNTAJ

ilAXIM 0

PUNTA:37P:

ALCANZADO

ESTUDIOS REALIZADOS (son

excluyentes) 7 puntos

PROFESIONALES

Estudios primarios concluidos 1.0 pts.

Estudios secundarios

concluidos 2.0 pts.

c ertificado ,.//o diplc.,,ma

ocupacional 3.0 pts.

Grado de Bachiller

Universitario o Titulo Tecnico 4 .0 pts.

Titulo Profesional Universitario 5.0 pts.

Estudios de maestria no

concluidos 5.5 pts.

Grado de Magister 6.0 pts.

Estudios de Doctorado no

concluidos 6.5 pts.

Grado de Doctor 7.0 pts
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CA PAC TTACTO N ACADEMT CA 7-, 0 L.; F f- CY-:_ „'._	 ...,

ParticipaciOn en Cursos,

Serninarlos, Congresos,	 n

Simposios„ Conversatorios y

otros (oar cads uric):

Apoyo 0,5 otc, ,,

Asistente 1.0 ntrz

Panelista 1.5 pts,

MiemOro Organizaajor 1.5 pta.

Expositor 2.0 pts.

E)<PERIENCIA ACUMULADA	 5 puntos

Por calla ano 1 pts,

RECONOCIMIENTOS (DE

TERCEROS) 3 puntos

Aaradecimiento, Premios,

Invitaciones, 1.0 pts.

Felicitaciones, por c/u

TOTAL:
i

NOTA:

Se acumulara ountaje en la medida que el curriculo tenga que ver

con el puesto o cargo en que se desernpena.
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N EXO 4

EVALUACHON D RECORD DE PERSONAL

F-ECHA;
INFORME WREC_CIthh_riE	

RECURSOS HIJNANOS
EVALUADO;

(-1	 n

PUNTAJE
TOTAL

PUNTOS

INASISTEN1CIAS (*)

Inasistencias	 justificadas	 (port

cada una descontar)
0.25 pts

Inasistencias	 injustificadas	 (por

cada una descontar)
0.50 pts

TARDANZAS

3.	 Tardanzas	 (por	 cada	 una

descontar)
0.20 pts

TOTAL:

PUNTA3E
-1-rvr Ai
3 S., 3 .fi'l 1

PUNTOS

MERITOS Y DEMERITOS 11 PIS.

MERITOS OBTENIDOS

Felicitaciones par cada una adicionar 2.0 pts

Agradecimiento	 del	 Jefe	 Inmediato

adicionar
2.0 pts

DEMERITOS

Amonestaciones	 por	 cada	 una

descontar
2.0 pts

TOTAL (**):

Informe

Kota	 final
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. .P 00151

Pr' GINASCODIGO
IGP-PG.08

VERSIti`lFECHA
VIGENCIA

REMUNERACIONES Y PENSIONES
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REMUNERACIONIES

PRO CES	 RE.MUNERAC)ONES PEN-31011E-3

1. 'OBJETIVO:

Determiner la secuencia de las actividade.s a realize:- que permitan la acjecuade
orograrnacien y elaboreciOn de las Panilias de Remuneraciones y Pensiones, asi como ei
page de pin.,nillas del personal y envision de constanclas de renumeraciones.

11. Al CANOE

Las norrnas contenidas en el presente procedirniento, comprende desde a elaboraclOn del
Presupuesto Analitico de Personal haste la emisien de las constancias de remuneraciones
del personal del Institute Geofisico del Per U.

111. RESPONSAB1L1DAD

Presidencia Ejecuti•a
DirecciOn Tecnice
Oficina de Desarrollo institucienel
Oficine de Administracien
Oficina de Recursos Humenos
Oficina de Contabilidad
Oficina de Tesoreria
Jefes de Actividad y/o Proyectos

ViG EN CIA

A partir del die siguiente de su aprobacion

BASE LEGAL:

Decreto legislative No 136 — Ley del Institute Geofisico de! Peru
Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de OrganizaciOn y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001.
Resolucien Supreme No 195-2001-ED, Cuadro de Asignacien de personal.
Resolución de Presidencia Rio 049-IGP/03, Presupuesto de Asignación de personal.
Resolucien de Presidencia No. 308-IGP192 Reglamento Interne de Trebel°, y SIJ

modificatoria aprobada por R.P. No 204-IGP12007.
Decreto Legislativo No 728 y el TUO aprobado por D.S No 003-97-TR.-Ley de
Productividad y Competitividad Leboral.
Decreto Legislativo NI' 276	 — Ley de Bases de la Camera Administrative y
Remuneraciones.
Decreto Ley N° 20530 y 19990
Ley N 3 25897 y sus modificatorias — Sistema Privado de Pensiones (AFP).

3 Ley de Presupuesto del Sector Publico pare el an° fiscal vigente
Decreto Legislativo No 650. D.S. 001-97-TR y D.S. 004-97-TR, sobre compensacien
per tiempo de servicios.
Directive No 001-82-INAP-DNPP que establece las normal pare la formulacien.
modificacien y aprobacien del PAP.
Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracien Financiera del Sector Páblico.
Ley N° 28411, Ley General de! Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo POelico

VI. NORMAS GENERALES

El Cuadro de Asignacien de Personal CAP, contiene los cargos clasificados en base a
la estructura organica prevista en el Reglamento de Organizacien y Funciones (ROF)
El calendario de Compromise de remuneraciones esta en funcien al Presupuesto de
Remuneraciones.
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3.	 Los montos presupuestales del arupo generico de Gastos 1.- Personal y obligaciones
sociales, se concilia con el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), en la etapa de
formulae& del presupuesto institucional.

/I.	 Los procesos tecnicos de personal, como nombramientos, contratos, ascensos, asi
como modificaciones del Cuadro de Asignacien de Personal (CAP); deben ester
basados en el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).
La aprobacien del Presupuesto Analitico de Personal as mediante la Resolution de
Presidencia.
La formulae& de la planilla unite de pagos esta en funcien al Presupuesto Analitico
de Personal.
El Presupuesto Analitico de personal y e! calendario de compromisos tiene vigencia de
un an°.
El pago de las remuneraciones y pensiones se efectuara de acuerdo al cronograma de
pagos que establece el Ministerio de Economic y Finanzas, mediante abono en cuenta
bancaria de cede trabajador.
Todo personal esta obligado a firmer las planillas y boletas de pago en forma rnensual.
De acuerdo con la legislation laboral vigente, el IGP otorgara dos gratificaciones con
ocasien de Fiestas Patrias y Navidad a sus trabajadores que desarrollen jornadas
ordinaries y que a la fecha de pago cuenten con los requisitos que la Ley sobre la
materia disponga.

11. Por rezones austeridad no se puede pager horas extras.

•

VII.	 DESCRIPCION DEL PROCESO:

A. ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL (PAP)
El Cuadro de Asignacien de Personal (CAP), es elaborado por la Oficina de
Desarrollo Institucional y remitido a la Direccian de Recursos Humanos. con el
cuedro nominal de las plazas aprobadas pare el Instituto Geofisico del Perü.
La Oficina de Desarrollo Institucional ODI, remite el Presupuesto Institucional de
Aperture (PIA), aprobado por el Ministerio de Economic y Finanzas, a la Oficina
de Administracien.

La Oficina de Recursos Humanos en coordination con la Oficina de Desarrollo
Institucional y la Oficina de Administracien, formula el proyecto de Presupuesto
Analitico de Personal (PAP), teniendo en consideration la disponibilidad
presupuestal, el Cuadro de AsignaciOn de Personal (CAP), los objetivos y metes
institucionales, el Reglamento de Organization y Funciones (ROF) y en funcien
a lo dispuesto por ias normas de austeridad contenidas en la Ley de
Presupuesto Anual y a criterios de racionalidad, uniformidad, flexibilidad y
dinamismo.

El Presupuesto Analitico de Personal, se elabora teniendo en cuenta la
estructura del CAP, considerando las plazas ocupadas pare el an° calendario.
incluida las cargas sociales y el pago de CTS de los contratados a plazo fijo y las
proyecciones de CTS pare los trabajadores que tiene 70 ahos de edad o mas.

La Oficina de Recursos Humanos, Oficina de Administracien. Oficina de
Desarrollo Institucional y Direccien Tecnica, visan el Presupuesto Analitico de
Personal y lo eleven a la Presidencia Ejecutiva pare su aprobacien, acompahado
de los formularios con el detalle y resumen de plazas.

El Presupuesto Analitico de Personal, se remite al Ministerio de Economic y
Finanzas.

7. Aprobado el Presupuesto Analitico de Personal, se ejecuta a partir de los
primeros dies del an() entrante.

B.	 ELABORACION DEL CALENDARIO DE COMPROMISOS PARA
REMUNERACIONES

1. Con el Presupuesto Analitico de Personal aprobado, la Oficina de Recursos
Humanos procede a elaborar trimestralmente la sustentacien del calendario de
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compromisos de rernuneraciones y pensiones, teniendo en cuenta los
incrementos °tornados por el gobierno, plazas ocupadas y necesidades de
personal.

Se solicita ampliacien de calendario de compromisos si es que fate la dotación
presupuestal pare cubrir las necesidades y/o se tiene eventualidades como son
page de CTS o aigJn increment! del gobierno, no contemplado en el
presupuesto, etc.

La Oficina de Recursos Humanos remite la sustenta.cien de calenderic
compromises para remuneraciones y pensiones a la Oficina de Administracián
para su pre-aprobaciOn. De contener observaciones, se devuelve a la Oficina de
Recursos Humanos para su reformulaciOn y revision.

4. El calendario de compromises	 remuneraciones y pensiones con el V° B's de la
Oficina de Administracien, se eleva para aprobaciOn de la Oficina de Desarrollo
institutional, para el tramite ante el Ministerio de Economic y Finanzas ( MEF).

C. ELABORACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES Y PENSIONES

La Oficina de Recursos Humanos en base al control de asistencia precede a ia
elaboraciOn de las planillas de 	 remuneraciones para el personal active y
contratado a plazo fijo. Asi mismo, elabora la planilla de pensiones pare personal
cesante, teniendo en cuenta el calendario de compromisos	 para el mes
correspondiente.

2. Se considers en las planillas, los descuentos por concepto 	 de Tardanzas,
permisos particulares, faltas injustificadas, CAFAE del ivlinisterio de EducaciOn (por
Seguro de sepelio, Seguro Oncolegico y prêstamos). Prestamos del Banco
Financiero, descuentos judiciales, prestamos de! CAFAE — IGP, ESSALUD VIDA,
Impuesto a la Renta por 5ta. Categoria y otros autorizados por el trabajador y/o
pensionista, en cumplimiento de la Tercera Disposition Transitoria, inciso e) de la
Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. Igualmente los
aportes de los trabajadores al Sistema Nacional de Pensiones y Sistema Privado
de Pensiones (AFPS) , aportes del empleador pare ESSALUD.

nfirin.c4 r r. Rpri ircnc Hi imanns Npnrifira al ntnrg 	 tic noncinnac
provisionales y definitivas de los servidores del regimen de 	 la Ley 20530.
Asimismo debera efectuar revisiones integrales respecto a las planillas de
remuneraciones y pensiones a fin de depurar y evitar pa ges a personas y
pensionistas inexistentes, pare lo cual deben tener actualizadas la base de dates
con las latas y bajas del personal Activos, Pensionistas y los contratados por
Location de Servicios en los MOdulos de pagos de control de pages de Planillas,
Corn pensacien por Tiempo de Servicios y de los Servicios No Personales.

Elabora la Cornpensacien por tiempo de Servicios (CTS) de personal que deja de
laborar, remitiendo a la Oficina	 de Contabilidad pare su revision y visaciOn
correspondiente, para ser elevada a la Oficina de AdministraciOn pare la
aprobacien correspondiente.

Culminada is elaboration de las planillas de rernuneraciones y pensiones, se
remite a la Oficina de Administracien, quien derive a la Oficina de Contabilidad
pare el ingreso de la fase de compromise y devengado, luego es derived° a la
Oficina de Tesoreria para la fase de giro.

La Remuneración neta de las planillas, se remite a la Oficina de Tesoreria pare
realizar el abono electrenico al Banco de la Nacien y Banco Interbank, mediante
disquetes.

Se remite a la Oficina de Tesoreria las retenciones de las planillas, para el page de
los descuentos efectuado y pare el giro de cheques a la SUNAT y pager el PDT
Remuneraciones.
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8. La Oficina de Recursos Humenos, rernite a la Oficina de Tesoreria los reportes de
las retenciones de las pianillas para el pago de los descuentos efectuados y pare
el giro de cheques a la SUNAT — Banco de La NaciOn para el pago ante la SUNAT
por concepto de ESSALUD VIDA, aportes a ESSALUD, Sistema Nacional de
Pensiones y el Impuesto a is Renta por 5ta. Categoric, mediante PDT-
Remuneraciones.

D. ELABORACION DEL PROCESO DE DECLARACION TELEMATICAS (PDT)
REMUNERACIONES

1.	 La Oficina de Recursos Hurnanos en base de la planilla de rernuneraciones y
pensiones pagadas, ingresa ai Programa de DeciaraciOn Teiernatica de
Remuneraciones de SUNAT y digita los da'tos del personal consigned° en la
planilla de remuneraciones y pensiones solicitados por el PDT Remuneraciones
en al formulario 0600:

Base imponible de Pensiones (Contribuciones a la ONP) bajo el
Decreto Ley NI' 19990, de encontrarse afiliado al Sistema Nacional
de Pensiones.

Base imponible de Salud (Contribuciones al ESSALUD.

C. Dias trabaj ados , subsidiados, dies no trabajados.

Retenciones del Impuesto a la Renta de Quinta categoric, de
corresponder, debiendo emitir las constancias de retenciOn del
impuesto a la renta correspondiente.

Descuento por Essalud Vida.

La Oficina de Tesoreria emite los cheques a nombre de la SUNAT — BANCO
DE LA NACION, de las retenciones efectuadas y los aportes del empleador.
Posteriormente, se envia al Banco de la Ned& conjuntamente con el diskette
expidiendo el Banco la constancia de presentaciOn mediante el formulario
0600-PDT-REMUNERACIONES.

4. Se procede a devoiver los comprobantes de pago a la Oficina de Tesoreria,
con copia de !es vouchers correspondientes.

E. ELABORACION DE CONSTANCIAS CERTIFICADAS DE REMUNERACIONES

La Oficina de Recursos Humanos elabora las constancias certificadas de
remuneraciones y descuentos. una vez al ano, finalized° el ejercicio
presupuestal y es el documento que acredita !as remuneraciones percibidas y
los descuentos realizados por Impuesto a la Renta Eta categoric, Essalud y SNP
o AFPs.

Las constancias se entregan a los trabajadores que mantienen relaciOn laboral
con la instituciOn, a la finalizaciOn de cada periodo calendario. Y a los que dejan
de tener vinculo laboral en la fecha de la entrega de su liquidaciOn por tiempo de
servicios.

VIII.	 INFRACCIONES Y SANCIONES
Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglament° Interno de Trabajo.

IX,	 FLUJOGRAMAS
Ver graficos adjuntos

X.	 REGISTRO

Sistemas de Planillas — SISPER - MEF
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PROCESO	 VACACIONES, PEPAISOS Y I 1C1=NCIAS

OBJETNO:

Determiner la secuencia de las operaciones que permitan el ede p.uado otorgamiento y
contra; de las vaceciones. oerrnisos y Icencie.s pare el personal del InstItuto Geofisico del
Perri.

11.	 ALCANC1:::

Las normas conte.nides en el presente Procedimiento, comprende des.de la presentación de
is solicitud del trabajador haste la ciadOn de Ia autorizaciOn par carte de is autorldad
competenie.

III.	 RESPONSABILIDAD

Oficine de AdministraciOn
OfIcina de Recursos Hurnanos
Presidencia Ejecutiva.
Direccian Tecnica

IV.	 VIGENC]A

A partir del die siguiente de su aprobacian

V.	 BASE LEGAL:

Decreto legislativo No 136 — Ley del Instituto Geofisico del Per6
Decreto Leg islativo 713 Consolidan la legislacian sobre descanso remunerados de los
trabajadores de la actividad privada
D.S 012-92-TR, Reglamento del Decreto Legisiativo 713
Reglament° Intern° de Trabajo : aprobado por Resolucian de Presidencia No. 308-
IGP/92 y su modificatoria R.P. No 204-IGP/2007
Decreto Legislativo No 728 y el TUO @probed° por D.S No 003-97-TR.-Ley de
Productividad y Cornpetitividad Laboral.
Ley 27815 Ley del COdigo de Lice de la Fund& POblica, modificada par Ley 28496 y
regiamentada por D.S. N'033-05-PCM

ay ?Ai 7-7,1	 iV15--.7rn	 Pm pl,marin

VI.	 NORMAS GENERALES:

Las vacaciones del personal se rigen por la pro g ramed& en el rol de vacaciones del
personal de Instituto Geofisico del Perü.

La duracian del descanso vacacional es de treinta (30) dies consecutivos obligatorios e
irrenunciables en las condiciones que establece la norma viaente sobre la rnate..ria.
despues de cada ano completo de servicios, previo cumplirniento de los requisitos
establecidos por la ley y la entrega formal del cargo.

El IGP respetara la oportunidad del goce de descanso vacacional del trabajador y is
programed&	 formulada en el rol anual de vacaciones, salvo en los casos
excepcionales originados en las necesidades del trabajo.

3. Las fechas establecidas en el rol vacacional podran ser modificadas por el IGP cuando
existan rezones que asi lo justifiquen en fund& a un interes de productividad y normal
desenvolvimiento de actividades en el centro de trabajo. La mod:tided& del rol anual
de vacaciones debe plantearse con una anticipacian de 15 di gs a Ia fecha en que debia
hacerse efectivo el descanso vacacional, a efectos que tanto el IGP como el trabajador
tornen ias providencias del caso.

El periodo vacacional	 no debe ser interrumpido. Sin embargo, par rezones
debidamente justificadas el trabajador padre solicitar que su period() vacacional sea
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fraccionado, en estos casos debera contar con la autorizaciOn escrita del Jefe
inmediato. El periodo podra ser fraccionado en lapsos menores a siete dies calendarios
segOn autorizaciOn del superior jerarquico.

El IGP no permitirà la acumulaciOn de vacaciones, salvo situaciones excepciona!es. En
estos casos se procedera estrttarn ante de acuerdo a la ledisiaciOn vigente.

Cuando un trabajador necesite modificar su period° de disfrute de vacaciones lo hara
en forma escrita y justificada ante la Oficina de Recursos Humanos, previa aprobaciOn
del jefe inmediato. Se puede fraccionar en periodos no menores de slate (7) dins •
naturales.

La acumulaciOn y la reducciOn vacacional qua pudiera autorizarsa es facultad del
empleador. Podra acumularse haste por dos periodos de comCin acuerdo con el
empleador, preferentemente por razones del servicio, previo acuerdo por escrito entre
el trabajador y el empleador, siempre que despues de un ano de servicios continuos,
disfrute por !o menos de un descanso de siete (07) (Has naturaies, que seran deducidos
del descanso acumulado.

El IGP se reserva el derecho de dar vacaciones en forma masiva, al personal de una o
mas areas, cuando las necesidades de la gestiOn operative asi lo exijan, sin etas
limitaciones que las senaladas en la ieaislaciOn pertinente.

Cuando por necesidades del servicio se requiere la presencia del trabajador en la
institution, se solicitara su reincorporaciOn mediante notificaciOn y el tiempo restante lo
disfrutara posteriormente.

Al momenta del cese, cualquiera sea la cause puede presentarse tres situaciones:

Si el trabajador ha cumplido el record vacacional y no ha disfrutado del
descanso, tiene derecho a percibir una remuneraciOn por el descanso
vacacional adquirido y no gozado, otra por labor realizada y una como
indemnizaciOn

a Que el trabajador haya cumplido un (1) ano de servicio y le corresponda de
acuerdo a su record, un mes de vacaciones y este dentro del ano en que le
corresponde gazer de sus vacaciones percibira el integro de la remuneraciOn
vacacional.

Que el trabajador an no haya cumplido el record vacacional (record trunco
vacacional), le correspondera tantos dozavos y treintavos de la remuneraciOn
coma meses y dies computables hubiera laborado, respectivamente.

Verificar que las vacaciones sean otorgadas en el periodo anual sucesivo a aquel en
que alcanz6 su derecho de goce de descanso.

Verificar el registro en el sistema de control individual de vacaciones.

Cuando el trabajador se encuentre incapacitado par enfermedad o accidente no podra
iniciar el descanso vacacional que estuviera programado, pero cuando la incapacidad
sobreviene una vez iniciado el descanso vacacional, este no podra suspenderse.

La madre trabajadora que ha disfrutado la licencia post natal podra hacer use de sus
vacaciones al terminar la primera, pare lo cual debera comunicar al empleador con una
anticipaciOn de quince (15) di gs calendarios del inicio de las vacaciones generadas, es
decir que la solicitante haya adquirido el derecho de descanso vacacional.

Los permisos particulares, personales y comisiOn de servicios, se inician a peticiOn de
parte y esta condicionada a las necesidades del servicio y a la autorizaciOn del jefe
inmediato. Se concede para que el trabajador pueda ausentarse del centro de labores
durante la jornada diaria de trabajo. Se formalize a traves de la Papeleta de Salida. De
no encontrarse el jefe inmediato y el inmediato superior, los permisos seran autorizados
por el Director de la Oficina de Recursos Humanos.

Los permisos a cuenta de vacaciones, se acumulan considerandose los digs
concedidos, a fin de ser deducidos del periodo vacacional correspondiente.
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Los perrnisos con goce de remuneraciones se otoroan pOr enfermedad pare compurrir
a las dependencies de ESSALUD y alms rnotivos.

El trabajador debe acreditar con Is respective constancia de atencian refericio 	 as
siguientes casos:

) For gravidez

For capacitacion oficializada

For citation exoresa de Is autoridad judicial, policial

For matrirronio

• For enfermedad arave del canyude, padres e hijos

• For docencia o estudios universitarios

For representacian sindical

For lactancia materna

For onomastico del trabajador a cuenta de vacaciones

Las licencias se inician a pedido del interesado y esta condicionado a la autorizacian
que le concede ei jefe inmediato. Se concede pare que ei trabajador deje de asistir a
las labores, pudiendose o no abonar las remuneraciones en razan de la circunstancia
per la cual es solicitada y concedida.

Las iicencias son con goce de haber, Sill goce de haber y a cuanta de vacaciones:

Can cote de remuneraciones: 

For enfermedad, se rigen por las normas de ESSALUD

For gravidez, se rigen por las normas de ESSALUD.

For fallecimiento del canyuge, hijos, padres o hermanos

For capacitacian oficializada: Se otorga haste por el plaza ma.ximo de dos (02)
arias, contando con el auspicio o propuesta de Is entidad, y debe ester referida
al campo de action institucional yio especialidad del trabajador. El trabajador
debera firmer el compromiso a servir a su entidad por el doble del tiempo de is
licencia, contando a partir de su reincorporation.

) For citation expresa sea judicial o policial

Par desempenos de cargos civicos

Sin cote de remuneraciones:  El otorgamiento de licencia y/o permiso sin goce de
remuneraciones es facultad del empleador, su autorizacian esta sujeta a las necesidades
propias del trabajo y a la limitaciones de ley.

Por motivos particulares, hast y por noventa dies

Por capacitacian no oficializada: Para asistir a eventos que no cuentan con el
auspicio o propuesta de la entidad, haste por un periodic, de dace (12) meses.
considerando que el trabajador va a lograr su perfeccionamiento.

Por desempeno de car gos civicos

A cuenta de vacaciones

For matrimonic

For enfermedad del canyuge, padres o hijos
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VI].	 DESCR]PCION DEL PROCESO:

A. VACACIONES

La Oficina de Recursos Humanos, elabora y aprueba el rol anual de vacaciones.
Este rol debe contener nombre del trabajador, fecha de ingreso, dependencia,
fecha de goce de las vacaciones.
La Oficina de Recursos Humanos, mediante memorandun comunica al trabajador,
el mes qua le corresponde su goce vacacional.
El	 Director y/o Jefe de Actividades y Proyectos, coordina los dies de goce
vacacional con cada trabajador teniendo en cuenta las necesidades del servicio y
las consideraciones individuales de cede uno de ellos.
Ei Director yio Jefe de Actividades y Proyectos, mediante memorandun comunica a
la Oficina de Recursos Humanos, la fecha que el trabajador inicia su period()
vacacional.

B.	 PERMISOS

El trabajador tramita la solicitud de permiso ante su jefe inmediato.
El Jefe, luego de evaluar la solicitud niega o autoriza el permiso con Visto Bueno.
El Jefe comunica a la Oficina de Recursos Humanos el otorgamiento de permiso a!
trabajador.
Los permisos superiores a cinco (5) dies, se solicitan at Presidente Ejecutivo,
quien aprueba o deniega.
La Oficina de Recursos Humanos elabora la resoluciOn de otorgamiento de
permisos con o sin goce de haber.
La Oficina de Recursos Humanos transcribe la decision at interesado.

C.	 LICENCIAS SIN GOCE DE HABER

El trabajador tramita la solicitud de licencia sin goce de haberes, ante su jefe o Director
inmediato y en caso de licencias superiores a cinco (5) dies, ante el Presidente
Ejecutivo.
El Director y/o Jefe de Actividades y Proyectos, autorizara o denegara la licencia
solicitada, de ser procedente lo remitira a la Presidencia Ejecutiva pare conocimiento,
quien derive a la Oficina de AdministraciOn pare ser derivada a la Oficina de Recursos
Humanos para la formulaciOn de la resoluciOn correspondiente, en el caso de licencias
de los funcionarios y Directivos lo autoriza mediante ResoluciOn de Presidencia y
mediante ResoluciOn Jeiaturai se otorga licencias para ei personal no directivo.
La ResoluciOn firmada sera puesta en conocimiento del interesado y del Jefe
inmediato.
El trabajador no podra hacer uso de la licencia sin contar con la aprobaciOn previa.
El trabajador autorizado que hace uso de la licencia debe hacer entrega de cargo a su
Jefe inmediato o at trabajador que este designe pare su reemplazo, con copia a la
Oficina de Recursos Humanos.
El trabajador que a la expiraciOn de la licencia o permiso concedido por el IGP no
retorne a sus labores, sera pasible de los descuentos por el tiempo dejado de laborer y
de la sand& que corresponde de acuerdo a ley.

7. La Oficina de Recursos Humanos Ilevara un registro de las licencias y permisos
otorgados.

INFRACCIONES Y SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglamento Intern° de Trabajo.

FLUJOGRAMA

Ver graficos adjuntos

X.	 REGISTROS
fl	 Legajo de Personal
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PROCESO DE REGISTRO DE 1NFOF',MACI6N FINANClERA '4 1 PRES ljPUESTARIA AL SIAF

	

I.	 OBJETIVO

Determiner	 !a secuencia de as operaciones que permitan un adecuado registro,
transmisien y consolidaciOn de la informecien financiera y presupuestal al SIAF, a fin de
que reflejen con 3 eracidad lea operaciones realizadas por el instituto Geoffsico del Peru.

	

Ii.	 ALCAi\10E

Las normas contenidas en este procedimiento, comprende desde el re g istro de las
operaciones administrativas, haste is e,rnisien dal rcporte de cos asientos o notes pare la
determinacion de los resultados.

RESPONSABILIDAD

Oficina de Contabilidad
Oficine de Tesoreria
Oficine de Logistica
Oficina de Administracien
Oficina de Desarrollo Institucional

VIGENCIA

A partir a partir del die siguiente de su aprobacien.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo No 136 — Ley del Institute Geofisicc del Per6
Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de Organizacion y Funcicnes y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001.

Resolucien de Presidencia No. 308-IGP192 Reglamento Intern° de Trabajo, y su
modificatoria aprobada por R.P. No 204-1GP/2007.

Directives y normas Institucionales.

Ley de Presupuesto del Sector Public() vigente.

Normas de Contabilidad Generalmente Aceptadas.

Normas emitida por la Direccien Nacional de Tesoro PUblico.

Normas emitidas por la Direccien Nacional de Contabilidad.

Re s oluciOh, de Cchtralorie N' 320-2006-C3, Nor inns de Control Interno.

	

VI.	 NORMAS GENERALES

1 . El SIAF ha sido disenado como una herramiente muy Maeda a la GestiOn Financiers del
Tesoro PUblico en su relaciOn con las denominadas Unidades Ejecutoras (UEs).

2. El registro, al nivel de las UEs, esta org anized° en 2 partes:
Registro Administrative (Fases Compromiso, Devengado. Girado) y,
Registro Contable (contabilizacien de las Fases ass como Notes Contables).

3.E1 Registro Contable requiere que, previamente, se haya realized° el Registro
Adm inistrativo.

4.La Oficina de Contabilidad, realize la conciliacien de saldos de las cuentas que
representan ingresos, egresos, en coordinacien con la Oficina de Desarrollo Institucional.

5.La coneiliacien proporciona confiabilidad sobre la informacien financiera registrada y
establece el paraielismo contable entre la contabilidad patrimonial y presupuestaria.

6.La Oficina de Contabilidad registra en el sistema SIAF, las operaciones financieras y de
ejecucien presupuestal y obtiene la informacien contable consolidada del SIAF.
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7. La Oficina de Contabilidad, registr y contablemente los ingresos y egresos de fondos asi
como la ejecuciOn presupuestal y operaciones complementarias  generados por el
ejercicio de funciones del IGP.

V11.	 DESCRIPC10N DEL PROCESO

A. REG1STRO DE OPERACIONES CONTABLES EN EL S]AF

La Oficina de Contabilidad, contabiliza las Fases Ai,dministrativas dei SIAF:
Compromiso, Devengado, Girado y gasto rendido:

Presupuestal.

Patrimonial.

Cuentas de Orden.

Se contabiliza las Fases: Determinado y Recaudado de los Ingresos y
Contabiliza todas las fases:

Presupuestal.
a	 Patrimonial.

Se contabiliza las operaciones financieras y complementarias, realizando
cierres mensuales, trimestrales y en forma anual:
0	 Asiento de apertura.
3	 Provisiones de ejercicio.

Transferencias.

Ajustes, etc.

Almacenes e Inventarios Activos; segOn la informaciOn que alcanza
la Oficina de Logistica.

4.	 El SIAF genera los siguientes libros contables:

Libro Diario.
Libro Mayor.
Auxiliar Estandar.
Libro de Inventarios y Balance.

5.

	

	 Se analiza las cuentas (saldos) contables del Balance de ComprobaciOn y se
concilia saldos y movimientos con la Oficina de Tesoreria (Libro Bancos) y de la
Oficina de	 Desarrollo Institucional (EjecuciOn de Ingresos y Gastos — Saldo
Presupuestal).

Se procesa los Asientos de RegularizaciOn Patrimonial y TransformaciOn y se
realiza Ajustes por CorrecciOn Monetaria (ACM), cuando el Organo Rector lo
disponga.

Se elabora asientos o notas para la determinacian de resultados y las notas de
cierre.

B. CONCILIACION DE SALDOS

La Oficina de Contabilidad verifica los saldos de las cuentas divisionarias de la
cuenta 10 Caja y Bancos contra los arqueos efectuados y las conciliaciones
bancarias presentadas por la Oficina de Tesoreria, 	 las cuales estaran
distinguidas por el Gasto Corriente y de Capital.

Se concilia	 los saldos de las cuentas que representan obligaciones pare la
entidad como 40 Tributos por Pagar, 41 Remuneraciones y Pensiones por Pagar
y 42 Cuentas por Pagar contra los registros analiticos respectivos.

0
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3, La concilieciOn con Ids Inventarios fisicos de Almaden al cierre del ejercicio o
traves de reportes de movirniento de almacen en forms rnensualizada
presentados por la Direccien de Logistice	 ss concilia con Ios saldos qua
representan les cuentas de existencies.

Los saldos de Is cuenta 33 Inmueble Maquinaria y Equip° y 39 Depreciación y
Amortized& Acumulada que forrnan el Active Nato. se concilia 	 contra el
resultado del Inventario Fisico valorade de Bienes Muebles e Inmuebles
presentados por is direction de Logistics.

La conciliaeien de los saldos de las cuentas de Enlace por is ejecueien financiers
30 Transferencias y Remesas Reeibides y 75 Otras Transferencias Corrientes
recibidas, se efectaa contra is informed& financiers presentada por la DirecciOn
de Tesoreria sedan los formatos establecidos y cuya concillaciOn se realize ante
is Dirección General de Tesoro POblice.

La coneiliecien de los saldos de las cuentas presupuestales ejecucien, se realize
contra la informed& presupuestai presenteda por is Oficina de Desarrolio
Institucional segan	 los formatos que la Direccien de Presupuesto Pablico
disponga pars tel efecto.

El Marco Presupuestal. se concilia con !a informed& de Is Contaduria Pablice de
la Nacien. sedan las indicaciones que pare tel efecto dicta.

C. INTEGRAC16N CON-TABLE

La Direecien de Contabilidad, contabiliza las -lases administrativas	 del SIAF
Compromise, Devengado y Girado en su fase presupuestal, patrimonial y cuentas
de orden.

Contabiliza las fases Determined° v Recaudado de los Increses en su fase
presupuestal y patrimonial.

Registra y contabiliza las operaciones financieras — complementarias y realize el
cierre mensual, trimestral y anual.

Genera informed&	 dentro del sistema SIAF pare actualizar y 	 acumular
rnovimientos en los Libros Diario, Mayor, auxiliar Estandar, etc.

Process los asientos de Regularized& Patrimonial en el cierre anual.
Elabora los asientos o notes pare Is determined& de los resultados y las notes de

cierre.
7. Con respect° a is EjecuciOn de Cobranza Coactiva per ei SIAF, al mon-ento de

registrar is Face de Compromise, . necesariamente se debera consig ner el RUC
del proveedor. El sistema no aceotere Is modification del Registro de! RUC. Por
ello se debera tener especial cuidado en el registro de cl iche date.

3. En case que ei IGP esta re,alizando transecciones con el proveedor que tiene uno
varios procedirnientos de Cobranza Coactiva en tramite, la Face de Devengado
del Registro SIAF se quedara en estado "v" (en verification) durente 24 horns.

Durante este laps°, el IGP recibira por el sisterna, Is notificaei gn de Resolucien de
Cobrenza Coactiva de is SUNAT mediante le cue! se ordena retener los rnontos
indicados en la Resolucien, en el marco del credit° que se tiene con el proveedor.
Debiendo precisarse que la reception de IS Resoluelen de Emberao se hare
an:c2mente is MAIL —SAT.
La DirecciOn de Contabilidad revisers el MAIL-SAT diariamente, por la menos 03
veces al dla a fin de comunicar la receociOn	 a;guns. ResoluelOn de la Dire,ccien
Ejecutiva de AciministraciOn del IGP.
_a DireeciOn de Tesoreria procedera a registrar ia Fase de Girado.
Se debera tomer an considered& que baja responsabilidad del Dire.ctor
Tesoreria, no se podra efectuar el page al proveedor una vez recibida is
Re..solue.;i6n de Embargo, ye cue el IGP incurdria en infracciOn 	 tributaria;
(numerales 6° y	 del Art. 177° del Códico Tributerio), en cuyo caso ei IGP
estarla °Plicate a pager el monto que omitiO retener.
En caso existiera un excedente en el Devengado se procedera posteriormente
direr el cheque a nombre del Proveedor.
Si recepcionada la aprobaciOn del Devengado vinculado a un proveeder con
EjecuciOn Coactiva. ei ;GP recibira una Note de Credit° o identificara un error en
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ios datos consignados, debera contactar con el Ejecutor Coactivo. Ei sistema
perrnitira efectuar rebajas, anulaciones ylo adiciones.

15. Finalrnente la arecciOn. de Tesoreria debe comunicar dentro del plazo de 05 dies
habiles a SUNAT que el cheque esta disponible y entre g arlo solo al funcionarlo de
SUNAT acreditado pare tal efecto. (numeral 2.2 del Articulo 20° ResoluciOn 015-
971SUNAT).

	

Vth.	 INFRACC1ONES Y SANCI ONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglarnento Inferno de Trabajo.

	

]X.	 FLUJOGRAMA

No aplica

RE-GlSTROS CONTABLES

Libro Diario
Libro Mayor
Libro Auxiliar
Libro de lnventarios y Balances
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PROCESO DE INFORMACION PARA LA CUENTA GENERAL DE LA REPUBLICA

1.	 OBJETIVO

Determiner la secuencia de operaciones pare Is elaboracidn de la informaciOn financiera y
presupuestal pare la tome de decisiones y cumplir con Is presentaciOn oportuna a la
Contaduria Ptiolica de la NaciOn.

IL
	

AL CAN CE

Las normas contenidas en este procedirniento, comprende desde la elaboraciOn de los
estados financieros de cierre haste la remisiOn de la informaciOn a is Contaduria POblica de
Is naciOn.

RESPONSASILIDAD

Titular del Pliego
Oficina de Contabilidad
Oficina de AdministraciOn
Oficina de Desarrollo Institucional
Oficina de Tesoreria
Oficina de Logistics
Oficina de Personal

iv_	 ViGENCIA

A partir del die siguiente de su aprobaciOn

V.	 BASE LEGAL

D.L. Decreto legislativo No 136 — Ley del Instituto Geofisico del PerO.
Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de OrganizaciOn y Funciones y

su modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001.
ResoluciOn de Presidencia No. 308-IGP/92 Reglamento Interno de Trabajo, y su

modificatoria aprobada por R.P. No 204-IGP/2007.
Ley N° 28708 — Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.
Ley N° 27312 - Ley de GestiOn de la Cuenta General de la Repithlica.
Ley de Presupuesto del Sector POblico pare el Ano Fiscal vigente.
Ley de Equilibrio Financiero de! Presupuesto de! Sector PUblico para. el Ano Fiscal

vigente.
Ley de Endeudamiento del Sector PC.iblico pare el Ano Fiscal vigente.

Instructivo N° 23-2004-EF/93.01	 de la Contaduria Pablica de la NaciOn,
aprobado con la ResoluciOn de Contaduria N° 178-2004-EF/93.01 de la Contaduria
Publics de la NaciOn.

ResoluciOn Directoral que aprueba los Clasificadores pare el Ano vioente y
Maestro del Clasificador de Ingresos y Financiamiento Ano Fiscal vigente.

VI.	 NORMAS GENERALES

1. La Oficina de Contabilidad elabora los estados financieros y presupuestarios al cierre del
ejercicio segün las directives emitidas por la Contaduria General de la RepOblica.

VII.	 DESCRIPCION DEL PROCESO

1. La Oficina de Contabilidad contabiliza las operaciones financieras y presupuestarias en
el Sistema Integrado de AdministraciOn Financiera (SIAF), en el modulo "contabilize n de
todas las fases de Ingresos y Gastos

Ingreso
ID : ingreso determined°
IR : Ingreso Recaudado
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Gasto
GC : Gasto Compromiso
GD : Gasto Devengado
GG : Gasto arado
GR : Gasto Rendido
GP : Gasto Pagado

2. Se elabora los Estados Financieros y Presupuestarios, de cierre de! eiercio.io seaCin las
directives emitidas por la Contaduria General de la RepObIlea.
Se registra las operaciones compiementarias y ajustes teenicos en el Sisterne SIAF de
acuerdo a ia informed& proporcionada por ios otrcs sIstemas administrativos:

Asiento de aperture, Cuentas de
Balance v Cuentas de Orden

Presupuesto Initial de Ingresos y
Gastos

Ampliaciones y Rebajas en e! Marco
Presupuestal

Inventario de Almacen

1m/enteric de Bienes Muebles a
Inmuebles

	

.	 Depreciacion Tasaciones y Bodes de
Activo Fijo

	

.
	 Compensacian por Tiempo de

Servicios

	

.	 Otras operaciones complementarias

Contabilidad

ODI

ODI

Logiske

Logistica

Loaistica

RR:HH

Contabiiidad

Generation de secuencia en el Sistema SIAF consolidando e integrando los registros
contables.
Reporta el Balance de Comprobacian, analiza y concilia las cuentas financieras y
presupuestarias y erectUa la regularization patrimonial.

8. Efeetqa los asientos de determination de resultados y cierre contable, el Balance
Constructivo y elabora notes y anexos financieros:

innluebles Maquinarias y Equipos	 AF-2
DepreciaciOn. Agotamiento y Amortized& acumulada	 AF-3
Otras Cuentas del Activo	 AF-4
Provisiones pare Beneficios Sociales 	 AF-5
Hacienda National Adicional 	 AF-7
Movimientos de Fondos de las sub. Cta. CtPs. de!
Tesoro P0blico	 AF-9
Declaration Jurada	 AF-10
Relation de los Funcionarios autorizedos a firmer los Estados Financieros y
Presupuestarios	 AF-11

i. Transferencias Corrientes Recibidas	 AF-12

7. Elabora los Estados Financieros:
Balance General
	

Fl
Estado de Gestlan	 F2
Estados de Cambios en el Patrimonio Neto	 F3
Estado e Flujos en Efectivo	 F4

8. Elabora la Informacian Presupuestaria:
Estado de Ejecucian de Presupuesto 	 EP-1
Estado de Fuentes y Uso de Fondos	 EP-2

c. Clasilicacien Funcional	 EP-3
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ClasificaciOn Geografica del Gasto	 EP-4
ProaramaciOn del Presupuesto de lngresos 	 PP-1

f. ProcramaciOn de! Presupuesto de gastos	 PP-2

9. Eiabora la informed& complementaria:
Balance Constructivo	 HT-1
Relad& de Asientos de Ajustes y regularized&
Patrimonial
Asiento histdrico de referenda a nivel de cuentas divisionarias
Relad& de asientos de determined& de resultados
y cierre contable a nive! ae cuentas divisionarias

10. Conciliaciones:
Transferencias corrientes recibidas y/o entregadas 	 DNTP
Cuentas de Enlace	 DNTP-DNPP
Marco Legal de Presupuesto	 (-?;N
Cedula de Ajuste por CorrecciOn Monetaria de estar vigente.

	

V111.	 INFRACCIONES Y SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglamento Interno be Trabajo.

FLUJOGRAMA
No aplica

REG1STROS

Registros del SIAF
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PROCESO DE ARQUEO DE FON DOS PARA P.AG OS EN E.FE.CTIVO Y DE CAJA CH1CA

	

1.	 OBJETIVO

Establecer los procedimientos a realizar en los Arqueos sorpresivos y frecuentes sobre is
totalidad de fondos (Fondos para pagos en efectivo y caja chica) bajo custodia de la
Direccian de Tesoreria para garantizar su integridad y disponibilidad elective.

	

11.	 ALCANCE

Las normas contenidas en este procedimiento, comprende el arqueo de efectivo haste la
elaboracian del acta con los resultados del Arqueo de Caja.

	

111.	 RESPONSABIL1DAD

Oficina de Contabilidad

Oficina de Tesoreria

Responsable del manejo de Fondos pare Pagos en Efectivo

Responsable del manejo de Caja Chica

	

1V.	 VIGENCIA

A partir del dia siguiente de su aprobacian

	

V.	 BASE LEGAL

Decreto legislativo No 136 — Ley del Instituto Geofisico del Peru

Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de Organizacian y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001

Resolucian de Presidencia No. 308-IGP/92 Reglamento Interno de Trabajo, y su
modificatoria aprobada por R.P. No 204-IGP/2007

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el an° fiscal vigente.

Resolucian Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria — NGT- 06: "Uso del Fondo pare Caja Chica" y NGT- 07:
"Reposician Oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo para Caja Chica".

Resolucian de !a Direccian Nacional de Tesoro PUblico que aprueba la Directive de
Tesoreria pare el aho Fiscal vigente.

Resolucian de Contraioria N' 320-2006-CG, que aprueba as Normas de Control
Intern°.

Decreto Ley N' 27785 - Ley Org6nica del Sistema Niacianal de Control.

ResoluciOn de Contaduria N° 184-2005-ET/93.01.

	

V].	 NORMAS GENERALES

La DirecciOn de Contabilidad realizara los Arqueos de Fondos y valores que administre el
Instituto Geofisico del Perii, a efecto de mantener un control permanente que asegure el
manejo adecuado de los fondos en efectivo y valores en custodia.

	

VII.	 DESCRIPCION DEL PROCESO

ARQUEO DE CAJA Y VALORES

1. Los Arqueos de Fondos y/o valores se realize por lo menos una vez al mes y en
forma sorpresiva a fin de determiner su presencia fisica y conciliacian con los
saldos contables.
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El responsable del Fondo debere entreaar al mom.ento del Argue° todo el
diner() en efecti • o "o vaiores q!_ie tenga a disposicien as como el Libre, de
Control respectivo.
El Argue° queclare formalized° a traves de la elaboration de un acts donde
debere constar en forma obligatoria lo siguiente:

Declare: 016n del responsable del Fond° que el Argued se realize durante su
presencia. que entrea6 todos os documentos y diner° en elective: (biiietes y
monedas) con que cuenta y quo estos la fuercn devueltos en su intearldad
al terminar el Argue°.

Declaration de cualquier situation irregular encontrada durante el Arqueo,
cue debere ser comunicada a los niveles superiores correspondientes.

c. El Acts debidamente firrnada sere. distribuida de la sin; lente

01 copia	 Responsable del Fond°
01 caplet	 DirecciOn Ejecutiva de Administration
01 copia	 Direction de Tesoreria
01 Original	 DirecciOn de Contabilidad

INFRACCIONES Y SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglarnento Interno de Trabajo.

FLUJOGRAMA
Ver are-lido adjunto

	

X.	 REGISTROS
No apiica
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RealizaciOnArqueo

ElaboraciOndeActa

i
Copia deActa

	  I

-_--r--

Acta

PrograrnaciOn
Arqueo de Caja

Copia deActa

IGP	 ARQUEO DE CAJA C. CA	 IGP-PG.12       

ARQUEO DE CAJA CHICA	 IGP-IDG.12
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BILLETES DE S/.

BILLETES DE S/.

BILLETES DE S/.

BILLETES DE S/.

BILLETES DE S/.

BILLETES DE S/.

BILLETES DE S/.

BILLETES DE SA

BILLETES DE S/.

SUB-TOTAL
	

S

1GP
VENTAS

REGISTRO DE COMPRAS Y
1-GP-PG,14

MODEL° DE ARQUECI Ds 'CrAJJA

Siendo las 	 .horns del die 	  se realiza el Argue° del Fondo

para Pagos en Efectivo / Caja Chica del Instituto Geofisico del Per6,

en cumplimiento de lo senalado en la Norma General de Sistema de

Tesoreria, N o 08 de las Normas	 Generales de	 los Sistema

Administrativos aprobados con 	 ResoluciOn Directorial	 N o 026-80-

EF/77,15
	

del	 06.05.80,	 con	 intervenciOn	 del	 Sr.(a)

	  Fncargado del Fondo para Pagos en Efectivo/ Caja

Chica; Sr.(a) 	 	 de	 la	 DirecciOn de	 Contabilidad,

efectuandose el recuento de los fondos en poder del cajero, de

acuerdo al detalle siguiente:

:L. DINER° EN EFECTIVO

BILLETES

MONEDAS
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MONEDAS DE SA	 1

MONEDAS DE S/.

114 0 N fr---- DA q D= S/ ,

ivION1=DAS DE s./.

MONEDAS DE 5/,

MONEDAS DE 5/,

MONF=DAS DE 5/.

MONED,4S DE 5/.

MONEDAS DE S/.

MONEDAS DE S/.

MONEDAS DE S/.

SUB-TOTAL	 5/,

TOTAL	 S/:,

2. VALES PROVISIONALES

TOTAL	 S ,
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TOTAL

TOTAL

Saldo /Libro de raja

OBSERVACIONES

• n nci 6r;
REGISTRO DE CUNPRAS Y

IGP-PG.14
IGP
YENTAS

COMPROBANTES DE. P.AGO

RESUMEN 

Total Asignado

Total Rendido

Saldo a favor/contra

	

Responsable de Fondo/Caja 	 Responsable del Arqueo

Lima, 	  de 	  de 	
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REND1C:T.C5N 1YE VIATICOS

IGP	 REGIS-TR° DE COMPRAS
,TENTAs
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PROCESO DE RENDICION DE VIATICOS

1. OB-YETIVO

Establecer los procedimientos a realizar pare la verificaciOn de la docurne,ntaciOn
sustentatoria de las rendiciones de cuenta por concepto de viaticos.

ALCANCE

Las normas contenidas en este procedimiento, comprende desde la solicitud de viaticos por
parte del personal haste la emisiOn del reporte final de rendiciOn de viaticos del personal de
las distintas areas y dependencies del Instituto Geofisico del Pertl

III. RESPONSABILIDAD

Presidencia Ejecutiva
DirecciOn Tecnica
Oficina de AdministraciOn
Oficina de Recursos Humanos
Oficina de Contabilidad
Oficina de Tesoreria
Responsables de Actividades

iV.	 VIGENCIA

A partir del die siguiente de su aprobaci6n

V.	 BASE LEGAL

Decreto legislativo No 136 — Ley del Instituto Geofisico del Peru
Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de OrganizaciOn y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001

ResoluciOn de Presidencia No. 308-IGP/92 Reglamento Interno de Trabajo, y su
modificatoria aprobada por R.P. No 204IGP/2007
Ley de Presupuesto del Sector Publico pare el ano viaente.

0 ResoluciOn de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

VI.	 NORMAS GENERALES

1.La RendiciOn de cuentas se realize por los viaticos asignados, asi como cualquier monto
otorgado con el compromiso del trabajador de sustentar los gastos efectuados (encargos
internos para adquisiciOn de bienes y servicios).
2. La	 Oficina de Contabilidad, recibe las rendiciones de cuentas en los plazos y la
documentaciOn que establecen las normas legales vigentes.

VII.	 DESCRIPCION DEL PROCESO

A. RENDICION DE CUENTAS DE VIATICO

El plaza maxima pare la RendiciOn de Cuentas del Viatico Recibido, es de 08 dies
Calendario despuês de culminada la CornisiOn de Servicio conforme lo dispone la
Oficina de Tesoreria pare el Ano Fiscal que sea vigente.

El Plaza maxima para is RendiciOn de Encargos internos para adquisiciOn de
bienes y servicios, es de 24 horas despues de culminado el encargo.

3.	 En el caso de haber gastado menos del monto recibido coma viatico el
comisionado debera devolver el efectivo a la Oficina de Tesoreria, en fuente de
Recursos Ordinarios y en el Banco pare fuentes distintas a Recursos ordinarios,
en el termino de 24 horas, recabando su recibo, cuya copia se adjuntare a la
RendiciOn de Cuenta.
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En el	 Format° de entrece de los Viaticos debe consignerse la autorizaciOn
exprese del perceptor de! vlatico pare que ante el incumplirniento de presenter !a
RendiciOn de Cuentas en el plazo establecido, o devolver ei !Tonto no utiliza.do, el
lnstituto Geofisico del Per0 efectüe el descuento correspondiente, a :raves de la
respective Planilla Unica de Pages de Remunereciones, independiente de los
intereses generados, de existir saldos en efectivo,se q 0n calculo efectuado por
DirecciOn de Tesorerie.

Es de exclusive responsabilidad del comisionadc la dccurnentaciOn que presenta
en su Re,ndiciOn be Cuentas, la misma que sera. objeto de revision y verificaciOn.

6.	 La RendiciOn de Cuentas tendra como sustento obligatorio los Comprobantes be
pagos autorizados por la Superintandencia Nacionel de AdministraciOn Tributaria
(SUNAT), tales coma Factures, Boletas de Ventas. Recibos por Honorarios,
Tickets de Maquina Registradora., Boletos be Pesaje etc., los mismos qua
deberan ser ernitidos a nombre del Instituto Geofisico del Peril, y a !a vez deben
ester cancelados y no podran tener borrones ni enmendaduras, edemas dichos
documentos deben ser del lugar y fecha en que se efecttla la comisiOn de
servicio.

En casos excepcionaies, cuando no se haya obtenido comprobantes de pagos
por algunos conceptos corno servicio be taxi, liamades telefOnica y otros gastos
pequenos se podra Rendir Cuenta con DeclaraciOn Jurada, teniendo presente las
disposiciones dadas en la Directive de Tesoreria pare el Ano viaente, la
DeclaraciOn Jurada es un documento sustentatorio de gastos Unicamente cuando
se trata de casos, lugares, o conceptos en lo que no sea posible obtener
comprobantes de pagos reconocidos per la SUNAT.

El monto maximo pare rendir cuentas con DeclaraciOn Jurada sera de la decime
parte de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente.

La RendiciOn de Cuenta de los viaticos recibidos se presentare a la Oficina de
Contabilidad pare su verificaciOn correspondiente y debera ester acompanada de
un informe detallado sobre el cumplimiento de la labor, y debera adjuntar los
siguientes documentos:

Pasajes de Ida y Vuelta

Cornprobantes de Pago por AlimentaciOn

D.	 Comprobantes de Pago por concept° de A. o' 	 en caso e! viatico
supere las 24 horas.

Se procede a la revision y fiscalizaciOn de la documentaciOn sustentatoria del
gasto de las rendiciones be cuentas entregadas por el trabajador. En caso de
encontrar algOn documento que no cumpla con los requisitos pare ser validado
sera devuelto mediante comunicación escrita pare ser subsanado en el termino
de 48 horas o en caso contrario sera considerado corno, menor rendiciOn,
debiendo devolver el monto, como saldo no utilized°.

Se revise y verifica la afectaciOn presupuestal y disponibilidad de la
documentaciOn sustentatoria del gasto de las rendiciones de cuenta. En caso que
no se cuente con la disponibilidad presupuestaria se comunicara al Jefe de la
Actividad yio proyecto correspondiente pare que solicite a la Oficina de Desarrollo
Institucional la modificación presupuestal pare poder efectuar el registro de
rendiciOn.

Todos los documentos que forman la rendiciOn de gastos deben ser inutilizados
mediante el sello "REGISTRADO".

ElaboraciOn del resumen de rendiciOn a nivel de cuentas especificas del gasto y
contables

Registra la fase GR Gasto rendiciOn en ei Sistema SIAF

Se elabora antes de los 10 primeros di gs de cada mes el reporte del personal que
mantiene saldos de encargos internos pendientes de rendiciOn cumpliendo con
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comunicar a la Oficina de AdministraciOn con cop a la Oficina de Recursos
Humanos.

INFRACCIONES Y SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglarnento Intern° de Trabajo.

FLUJOGRAMA
No aplica

	

X.	 REGISTROS

Formatos de RendiciOn de Viaticos

X]. ANEXOS
Anexo 1: DeciaraciOn jurada pare montos sin sustentar
Anexo 2: RendiciOn de cuentas por gastos de viajes nacionales
Anexo 3: RendiciOn de cuentas por gastos de viajes internacionales
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AN 	 1

DELO

DECLARACIO" IJIJR,L\D.1, PA RA MONTC.','S SIN SUSTENTC

Yo,	 , trabajaclor de la DirecciOn	 	 del Instituto
Geotisico del Peru, de conformidad con a Ley N° 284")7 de Presuouesto del Sector
POblico para el Ano Fiscal 2005 y de acue,rclo con la Directl y°. que norma el
procedimiento porn pack) de viaticos, DECLARO BAJO JURAMENTO ios gastos que
detail° a continuaciOn, de los cuales no he sido posible obtener clocurnentacian
suctentatoria:

Si

J.	 	 	 SI 	

4.

TOTAL Si.

Son:	 Nuevos Soles.

D .

	Limo,	 de	 de 2005

N1 	

7.
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RENDICION DE CUENTAS
FOR GASTOS DE VIAJE 

C/P N°
Rend N°    (NACIONAL)           

NOMBRE Y APELLIDO DEL
TRABAJADOR      

DEPENDENCIA      

CARGO
CONTRATO            

DESTINO Y LUGAR DE COMISION

PERIODO DE COMISION

HOP,,;̀ DE PARTIDA

HOP,A DE LLEGADA

DOCUMENTOS SUSTENTATORIO

N° DE DIAS AUTORIZADOS
	

DURACION DE LA COMISION

FUENTE DE
FINANCIAMIENTO 1	

MONTO DEL
ANTICIPO

N° DOCUMENTOS PROVEEDOR CONCEPTO IMPORTEFECHA CLASS N°
1
2
3
4
5
6
8
9
10
11
12
13
14

TOTAL
Anticipo segUn copia que se acompana
Diferencia (a favor o en contra)

Si.
Si.
Si.

CONCEPTO Gasto Efectuado Si. 	 Anticipc/Recibido Si. Diferencia Si.
Viaticos

TOTAL 1

LUGAR Y FECHA Lima, 	  de 	  del 200 	

DIRECTOR DE FIRMA Y SELLO DEL	 FIRMA DEL TRABAJADOR
CONTASILIDA.D	 DIRECTOR Y/0 JEFE

IDEL             
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REND:016N Dc CLIENITAS
POR GASTOS DE VIAJE

C/P N°

Rend N°   (INITERNIACIONIAL)       

NOMBRE Y APELLIDO DEL
TRA3AJADOR             

DEPENDENCIA.             

CARGO
CONTRATO                   

DESTINO Y LUGAR DE CONAISION

PERIOD° DE COMISION

HORA CE PART:DA.

HORA CE LLEGADA

DOCUMENTOS SUSTENTATORIO                                          

N° DE DIAS AUTORIZADOS DURACiON DE LA COMISION  

CCUPRC6A:17E CE PAGO   

FUENITE DE
FINANCIAMIENTO I

NIONTO DEL
ANTICIPO

N° DOCUMENTOS PROVEEDOP, CONCEPT° IMPORTEFECHA CLASE N°
1
2
3
4
5
6
8
9
10
11
12
13
14

TOTAL
Anticipc segOn copia que se acornpana
Diferencia fa favor o en contra 	 IS:.

SI.
SI.

CONCEPT° I	 Gasto Efectt:ado S'. Anticipc/Recitidc SI.	 Diferencia Si.
Viaticcs I

Tarifa CORPAC
TOTAL

LUGAR Y FECHA
	

Lima. 	  de 	  del 200 	

DIRECTOR DE
CONTABILIDAD 

FIRMA Y SELLO DE_	 FIRMA DEL TRABAJADOR 
DIRECTOR Y"O JEFE  
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COD=
IGP-PG.14

FECHA DE
VIC'ENCIA VERSION

1
PATINAS

1/9

REGISTROS DE COMPRAS Y VENTAS

RUBRO NOMBRE FIRMA FECHA
ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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PROCESO DE REGISTRO DE COMPRAS Y VENTAS

	

I.	 OBJETIVO

Implanter los procedimientos pare el registro de los comprobantes de page en el libro
yentas y de derrieres y la presentacien oportuna a la SUNAT de is utilizacien del IGV por
las compras de bienes y servicios a travás del softivare COA-SUNAT.

AI CAN 07:

Las normas contenidas en este procedirniento, compi-encie desde el registro de yentas y
cornpras hasta la ernisiendel reporte al final de	 •period°.

R7SPONSAE'Il

Oficina de Contabilidad

Oficina de Tesoreria

Oficina de AdministraciOn

	

IV.	 V1GENCIA

A partir del die siguiente de su aprobacien

V.	 BASE LEGAL

Decreto legislativo No 136 — Ley del Instituto Geofisico del Per6

Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de Organizacien y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001

Resolucien de Presidencia No. 308-IGP/92 Reglamento Intern° de Trabajo, y su
modificatoria aprobada por R.P. No 204-IGP/2007

Ley de Presupuesto del Sector Publico pare el ate fiscal vioente.

Resolucien de Contraloria N° 320-2006-0G, Norrnas de Control Intern°.

D.S. N° 027-2001-PCM norma que oblige a entidades del Sector PUblico entregar
informacien sobre sus adquisiciones.

Reglamento de Comprobantes de Paw, ResoluciOn de Superintendencia N° 007-99-
SUNAT.

	

VI.	 NORMAS GENERALES

La Oficina de Contabilidad reaistra las operaciones de compras y yentas en los libros
contabies respectivos y SUNAT.

Se proporciona informacien a la SUNAT de todas as adquisiciones de bienes
servicios nacionales o importados que se efectOen por toda fuente de financiacien de
recursos p6blicos, dentro de los plazos establecidos, luego de haber realizado el
registro correspondiente de las adquisiciones. AUn cuande ci prcceso de adquisicien se
realice per encargo de un tercere, sea eats una entidad u organism° p6blico, privado o
internacional.

	

VII.	 DESCRIPCION DEL PROCESO

A. REGISTRO EN EL LIBROS DE VENTAS Y DE COMPRAS

La Oficina de Contabilidad recepciona de la Oficina de Tesoreria una copia de las
facturas emitidas, a mss tardar en 24 hores, las cuales sirven pare sustentar el
registro y former el archivo de factures correlatives en la Oficina de Contabilidad.
Se registra en el Libro Ventas el detalle de las facturas emitidas anotando el
ni.:imere del registro SIAF al que pertenecen.
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Se registra en el Libro Compras el detalle de las facturas recepcionadas por la
DirecciOn de Tesoreria anotando el nOmero del registro SIAF al que pertenecen.
La Oficina de Tesoreria, remite el reporte de la informaciOn Rentas de !V Categoric
debidamente sustentada, recibos de honorarios profesionales y monto de impuesto
a la Oficina de Contabilidad, para su deciaraciOn mensual a la SUNAT, mediante.
PDT.
La Oficina de Recursos Humanos, remite la planilla de Dietas del Consejo Directive
y monto de impuestos, para su declaraciOn mensual a !a SUNAT, mediante ei PDT.
Con la informaciOn de los Libras de Compras y Yentas, se realiza la DeclaraciOn
mensual del IGV y Renta a la SUNAT, mediante el Programa de DeclaraciOn
Telernatica PDT.
Se efectila el Back Up de la informaciOn de la DeclaraciOn mensual del 1GV y
Renta y se entrega el disquete a la Oficina de Tesoreria para elaboraciOn del
cheque, de corresponder pago de impuestos.

E. REGISTRO DE LAS ADQU1SICIONE-S EN EL COA- SUNAT

1. La Oficina de Contabilidad, registra en el software COA-SUNAT las facturas de
compras/Servicios o DeclaraciOn Unica de aduanas - ImportaciOn recibidas de la
Oficina de Tesoreria y Logistica , indicando los siguientes datos:

Fecha de envision del comprobante de pago extendido por el proveedor o
fecha de pago del Impuesto que grave la importaciOn de bienes y/o utilizaciOn
de servicios.

Tipo de documento, de acuerdo a la codificaciOn aprobada por la SUNAT.

C. Serie del comprobante de pago.

NOmero del comprobante de pago o namero de orden del formulario donde
conste el pago del Impuesto en la utilizaciOn de servicios prestados por no
domiciliados, nUmero de la DeclaraciOn Unica de Aduanas - ImportaciOn o, en
los casos en que no se emita tal documento, liquidaciOn de cobranza u otros
documentos emitidos por ADUANAS que acrediten el pa go del Impuesto que
grave la importaciOn.

En el caso de la DeclaraciOn Unica de Aduanas - ImportaciOn, liquidaciones de
cobranza u otros documentos emitidos por ADUANAS, debe tomarse como
nOmero aqua' que resulte de unir el COdigo de la Aduana, el ano de la
numeraciOn de la declaraciOn y el nUrnero de correlativo, sin separaciOn
alguna.

NUmero de RUC del proveedor.

Nombre, razOn social o denominaciOn del proveedor.

h. Base imponible de las adquisiciones gravadas con el Impuesto.

I. Valor de las adquisiciones no gravadas con el Impuesto.

Monto del Impuesto correspondiente a las adquisiciones gravadas.

Otros tributos y cargos que no formen parte de la base imponible del Impuesto,
cuando corresponda.

I. 1m porte total de las adquisiciones segUn comprobante de pago.

ill NOmero de comprobante de pago emitido por el sujeto no domiciliado en la
utilizaciOn de servicios o adquisiciones de intangibles provenientes del exterior
cuando corresponda. En estos casos se debera registrar la base imponible
correspondiente al monto del Impuesto pagado.

2. Emisi6n del reporte de las operaciones efectuadas por adquisiciones de bienes y
servicios.
Efectilia el Back Up de la informaciOn del COA para la presentaciOn del reporte
impreso y el diskette respectivo, el cual es remitido al representante ante la SUNAT
que se encuentre presente en el Instituto para la firma correspondiente.
La informaciOn, es entregada a la SUNAT dentro de los Ultimos cinco (5) dias
habiles del mes subsiguiente a aqua' al que correspondan las adquisiciones y
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conforme al cronograma que pare tel elect() establezca la SUNIAT, mediante
ResoluciOn de Superintendencia.

5. Se procede a devoiver los comprobantes de pago a la Oficina de Tesoreria.

V111. li\lFRACCIONES Y SANC]ONES
Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglarnz..,nto Intern° de Trabajo.

FLUJOGRAMA
Ver graficos adjuntos

REGISTROS

MOclulos del SIAF

0 MOdulos COA-SUKA.T

Libro de Cornpras

Libro de yentas
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PROCESO DE CONCIL1ACIONES BANCARIAS

1. OBJETIVO

Determiner le secuenc.:la de las operaciones cue permitan realizar las conc•liaci•nes
bancarias de las cuentas corrientes que maneja al Institute Geofisice de; Fe-U.

11. ALCANCE

Las normas contenidas en este procedimiento, cernprende desde la receocien de los
extractos bancarios de las diferentes cuentas bancarios. haste 1a • erificacien del saldo del
extracto bancario con e saldo en libros.

111. RESPONS.AB1L1DAr.

Oficina de Tesoreria
Oficina de Contabilidad
Oficina de Administration.

]V. V1GENCIA

A partir del die siguiente de SL! aprobecien

V. BASE LEGAL

D.L. 136 Ley de creation del Institute Geofisico del Peru.

Instructive N° 23-2004-EF/93-EF del Ministerio de Economia y Finanzas

Ley de Presu puesto del Sector Publico pare el a:7 ‘b Fiscal vicente.
Ley 28411 Ley General del Siste,me Nacional de Presupuesto
Resolution de Contaduria N c 178-2004-EF/93.11 de la Contaduria PUblica.

Directive de tesorerie pare el ano fiscal vIgente.

Disposiciones emitidas pare el Sistema de Administration Financiera del Sector
PUblico SIAF.

Resolution de Contrelorie N C 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

VI. NORMAS GENERALES

La Oficina de Tesoreria recepciona los extractos bancarios de las diferentes
cuentas bancarios que maneja el Institute Geofisico del Peru.

La Oficina de Contabilidad realize las verificaciones de movimientes be las
operaciones diaries y mensuales mediante el cotejo de los montos pagados,
pendiente y otras regularizaciones que haya que realizar.

Vi]. DESCR1PCION DEL PROCESO

La Oficina de Tesereria, reune a inicios de cada mes, los extractos bancarios de las
cuentas corrientes emitidas per cede banco en la cual se tiene deposited° los fondos
de la institution, asi como los repories del Libre Bancos de cada cuenta corriente
generados per el SIAF.

La Oficina de Tesereria, procede a cotejar ambas informaciones y efectuar la
conciliation de la informed& pare los analisis de cuentas por cada cuenta corriente,
debiendo:

Sumarse:

Los cheques emitidos y contabilizados pero no debitados por el banco.

Las notes de credito cornputadas por el banco pero no por el instituto.
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Las notes de credit° contabilizadas pero que el banco hubiera ornitido
computer.

Otros conceptos derivados de errores del Instituto que hayan disminuido
errOneamente el saldo contable

Otros conceptos derivados de errores del banco que hayan incremented°
indebidamente el saldo seciOn el estado de cuenta

Restarse:

Los depasitos tornados por el Instituto pero pendientes de acreditaciOn por
parte del banco.

Las notes de debit° ylo cargo computadas por ei banco pero no por el
Instituto.

.3 Las notes de credit° yto abono contabilizadas pero que el banco pudiera
haber omitido cornputar.

Otros conceptos derivados de errores del Instituto que hayan incremented°
indebidamente el saldo contable.

Otros conceptos derivados de errores del banco que hayan reducido
indebidamente el saldo presentado en el estado de cuenta.

Los extornos de cheques cargados o abonados por el Banco y el Instituto
Geofisico de! Peru.

3. La Oficina de Tesoreria : sustenta las diferencias en caso de haberlas,
coordinando con la DirecciOn de Contabilidad en los casos que corresponds,
las mismas que se pueden producir por:

DepOsitos contabilizados pero pendientes de acreditaciOn por parte del
banco

Cheques librados pero no presentados al cobro en el banco

a Notes de debit° o de credito computadas por el banco pero pendientes de
contabilizaciOn

Errores u omisiones por parte de la entidad

Errores u omisiones por parte del banco

4. Establecer el saldo segOn el libro verificando las sumas y determinando la
correcciOn de los calculos aritmeticos pare establecer el saldo de fin de mes.

Tomar el saldo al cierre segUn extractos bancarios enviados por el banco y si
es necesario confirmar directamente con las entidades bancarias los saldos
que aparecen en dichos extractos.

Comparar los cheques girados registrados en el libro auxiliar de bancos con
los cheques pagados por el banco segOn los respectivos extractos. Relacionar
los cheques que esten pendientes de pago.

Cruzar los registros en los libros con los abonos en depOsito que figuren en los
extractos bancarios. Constatar con los comprobantes si en caso tal no aparece
registrado algOn abono en depOsito.

Relacionar las notas de credit() y/o abono que fiauran en los extractos
bancarios y que no aparezcan registrados en los libros.

Comparar el saldo del extracto bancario con el saldo en libros.

La Oficina de Contabilidad, verifica la conciliaciOn bancaria
conformidad.

11. La Oficina de Tesoreria custodia los documentos.

y da su
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VU]JNFRACC]ONES Y SANCIONES

Se aplican ias sanciones estipuladas en ei Reglarne,nto intern° de Trabajo.

IX.FLUJOGRA

Ver anexo adjunto

X. REGIS-MO.5
Nn
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CONCILIACIONES BANCARIAS 1GP-PG.1 5
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PROCESO DE  NGRESOS Y EGRESOS
IGP-PG.16

PROCESO DE INGRESOS Y EGRESOS

).	 OBJETIVO

Determiner la secuencia, de las operaciones que permitan el ada,cuado control de l OS inaresos
y earesos de diner° del Institute, Geofisico del PerU.

f'-il_CANCE

Las normas contenidas en el presente procedimiento, comprende desde el registro de los
ingresos y egresos nests Is formulae& del cornprobante de pago, recibos be ingreso yi c
carts orden.

1)].	 RESPONSABILIDAD

Oficina de Contabilidad
Oficina de Tesoreria
Oficine de Administration.

VIGENCLA

A pa sir del die siguiente de su aprobaciOn

V.	 BASE LEGAL

D.L. 136 Ley de creation del Instituto Geofisico del Peru.
Instructivo N' 23-2004-EF/93-EF del ivlinisterio de Economic y Finanzas
Ley de Presupuesto dei Sector Publico pars el ano Fiscal vigente.
Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
ResoluciOn de Contaduria	 178-2004-EF/93.11 de la Contadurla Publics.
Disposiciones emit:des pare el Sistema de Administration Financiers del Sector
POblico SIAF.
Directive: Nacional de Tesoreria pare el ano fiscal vigente.
Resolucion de Contralcrie 	 320-2006-CG, Normas cc Control Interne.

V].	 NORMAS GENERALES

1	 I u nficins de Tesoreria pro‘0eder6 a registrar y controlar Inc ingresos por Inc servicios que
realise y otras Fuentes que obtenga, asi como los earesos aenerados como consecuencia
de las operaciones de las areas de is institution.
Administrar eficientemente los recursos financieros de Is entidad en fund& a los montos
autorizados en ios respectivos calendarios de compromisos y autorizaciones be giro
aprobadas.
Informer sobre las disponibilidades financieras por toda fuente de financiamiento asi
como la captaciOn y corrects utilized& de los fondos asignados a la institution.
Realizar el pago de las obli gaciones autorizados y legalmente contraidas por la entidad
mediante el giro de cheques y/ o emisiOn de Carta Orden y abonos en cuenta.
Cumplir con las normas que reaulan la administration y control de los fondos pUblicos.

VII.	 DESCRIPCION DEL PROCESO

A,	 INGRESOS:

La Oficina de Tesoreria. recepciona los documentos (Depasitos bancarios en las
cuentas del Instituto Geofisico del Per0) que acrediten el pago de algOn servicio o
recibe directamente el pago en efectivo, por los servicios que presta el Instituto
Geofisico del Perü.

Con el sustento del pago, se procede a emitir los comprobantes (Facture o Boleta de
Yenta).
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En los casos de recepciOn de dinero en efectivo o cheque se realize el depOsito en la
cuenta corriente del banco correspondiente en un plaza de 24 'floras (dies Utiles).

ElaboraciOn del recibo de lngresos, adjuntando los documentos respectivos
inicialmente recepcionados y el voucher emitido por el banco donde se realiz6 el
depOsito correspondiente.

Efectila el registro correspondiente en el SIAF.

Remite el recibo de ingreso a is Oficina de Contabilidad pare obtener su visaciOn y
Iuego archive el Recibo de ingreso correspondiente.

7. Una (01) copia se remite a la DirecciOn de Contabilidad

E.	 ELABORACION DE CONIPROBANTES DE ?AGO

La Oficina de Tesoreria recepciona de la Oficina de Contabilidad, las ordenes de
compra, ordenes de servicio, anticipos y otros pagos comprometidos y devengados
por el area contable, pare su giro correspondiente.

Revise la documentaciOn y solicita su CCI y elabora cheques, y/o cartas Ordenes, o
abono en cuenta, pare registrar la fase girado en el SIAF.

Espera la aprobaciOn de la fase girado.

4. Imprime el Comprobante de pago y remite a la Oficina de Contabilidad pare la firma
del comprobante de pago y cheques y luego remite a la Oficina de AdministraciOn
pare su V13° en serial de conformidad, debiendo tener en cuenta los siguiente:

RecepciOn de expediente como: Ordenes de Compra, anticipos y otros pare su
giro correspondiente.

Registro de los expedientes en el SIAF.

Verificar la aprobaciOn del giro en el SIAF

Procede a inscribir la informaciOn correspondiente en el Comprobante de Pago
que acompanara a cada expediente y cheque.

Imprime el reporte SIAF respectivo que muestra su aprobaciOn.

Visa cada Comprobante de Pago dando la conformidad de la informaciOn que
contiene cede expediente.

Tramita la visaciOn de los Comprobantes de Pago a la Oficina de Contabilidad
pare obtener la conformidad del mismo.

Tramita en la Oficina de Tesoreria la primera de las 2 firmas obligatorias en cada
cheque cuyo giro haya sido aprobado.

i	 Tramita la segunda firma del funcionario autorizado en cada cheque cuyo giro
haya sido aprobado.

Comunica a la Oficina de Logistica y publicar la existencia del cheque en cartera.

Atiende a los proveedores pare la entrega de sus cheques los dias establecidos
en la semana.

I.	 Archive cada Comprobante de Pago con los documentos sustentatorios
originales luego de haber efectuado el pago correspondiente y haber colocado el
sello "Cancelado" en cada documento (Factures y/o Recibos de Honorarios).

m. Prenumerado cronolOgico de los Comprobantes de Pago pare visaciOn por la
DirecciOn de Contabilidad y retorno a DirecciOn de Tesoreria pare su archivo.

C.	 ELABORACION DE CARTA-ORDEN

1. La Oficina de Recursos Humanos remite las planillas de personal activo, cesante y
contratado, a la Oficina de Contabilidad pare su registro al SIAF. lase compromiso y
devengado.
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7, La Oficina de Recursos Humanos remite las planiilas de personal activo, cesante
contratado, a la Oficina de Tesoreria pare proceder al page.

La Oficina de Tesoreria precede a registrar en el SIAF, el rnento a requerir pare la
aprobacien respectiva.

Se elabom en el Sistema as Cartes Ordenes con la cual se autoriza al Banco de is
Nacian la transferencia de fondos pare el pago de planillas del personal activo,
pensionistas y contratedos.

5, Se obtienen firmas autorizadas en !a Carta Orden.

k..). Se remite la Carte Orden al Banco de la Nacien pare que proceda abonar a cede
beneficiario y se procede al archive de la carte orden en forma cronolecica
prenumerada.

Las cartes orden simple, prenumeradas se envia al Banco de la Nacian pare su pago.

Las camas orden electrOnica, se envia mediante SIAF firma electrenica y se
retransmite la inforrnacien, luego se finalize el envio de la carte orden electronica con
las firmas autorizadas a traves cc la Oflcina de Tesoreria.

9. El abono en cuenta, se realize a traves del modulo de registro de firmas electrenicas,
se verifica en el SIAF, proveedor, impede y se procede a re g istrar la firma electranica.
luego del cual se ingresa su password y finalmente se cierra esta operacien pare
poder pedir a la Oficina de Contabilidad la transmisi gn a fin de que se remita la
informacien y se apruebe el pago por abono en cuenta.

1 (:).	 Este procedimiento de abono en cuenta es pare las fuentes de recursos ordinaries
y recursos directamente recaudados y pare las otras fuentes es con cheque.

INFRACCIONES Y SANCIONES
Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglamento Interne de Trabajo.

FLUJOGRAMA
Ver graficos adjuntos

REGISTROS
Registro de Cornpras y yentas
Sistema Integrado de Administracian Financiera

Xi.	 ANEXOS
Anexo 1: Cornprobante de pago
Anexo 2: Recibo de Ingresos
Anexo 3: Orden de Compra
Anexo 4: Orden de Servicio

Pegina 9 de 9



N° Fecha

Pàgina I de....

ANEXO 3
ORDEN DE COMPRA

1nstituto Geofisico del Peri:i
20131357008

Senores

DirecciOn

Envier :

: RUC

Telefono:

Partida:

:

:

Modalidad

Referenda

de Proceso :

:

ARTICULOS IMPORTES Si.

CODIGO DESCRIPC1ON Uhl CANT. UNITARIO TOTAL

Son: TOTAL S/.

ORDENACION DE LA COMPRA
La	 Conformidad	 de	 la
Orden	 no	 enerva	 el
derecho	 de	 reclamo
posterior	 por	 defecto	 o
vicios	 ocultos	 segOn	 lo
dispuesto por el Art.	 137
del Reglamento del TUODIRECTOR DE LOGISTICA	 JEFE DE ADQUISICIONES

Nos	 reservamos	 el derecho	 de
devolver la mercaderia que no este
de	 acuerdo	 con	 nuestras
especificaciones.

Forma de pago:

I mpuesto

Recibi Conforme

JEFE DE ALMACEN
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ORDEN SERV}C10
histituto Geofisico de! Pen:1
20131367008

IN 	 Fecha     

Pâgirie I de....

Senores

DirecciOn

E-nviar :

:	 RUC :

:	 Telefono:

Financ:

,J ,-..

Modalidad

Referenda

de Proceso :

:

Fe.

r-,-, ...-::
r". c..1 u,..:.

ODIGO CANT. U.M DESCRIPCIÓN UNITARIO I TOTAL

C,__.
JO I. TOTAL Si.

I

DIRECTOR DE LOGISTICA	 JEFE DE ADQUISICIONES

1
 La	 Conformidad	 del
servicio	 no	 enerva	 el
derecho	 a	 reclamo
posterior	 por	 defecto	 o
vicios	 ocultos	 segiin	 lo
dispuesto por el Art. 2330
del Reglamento del TUO
de Is Ley 26850

OBLIGACION DEL CONTRATISTA
Art. 1970 del Reglamento del TUO
de	 la	 Ley	 26850	 El	 contratista
cumplira	 con	 todos	 los	 Términos,
Especificaciones	 Tecnicas,
Condiciones	 del	 Proceso	 de
SelecciOn	 y	 en	 si	 Propuesta
Presentada materia de la presente
Orden,	 bajo	 sanciOn	 de	 quedar
inhabilitado	 pars	 contratar	 con	 el
Estado en caso de incumplimiento.

Forma de pago:

Impuesto :

Recibi Conforme

Logistics
Fecha:
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CARTAS FIANZAS
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PROCESO CE CARTAS FIANZAS

	

1.	 OBJETIVO

Determiner la secuencia de as operaciones que perrnitan la adecuad• aceptac.;i6n, control
y seguimiento de Cartes Fienzas, presentadas a! instituto Geofisico del Peril! oor !os
proveedores COMO derentia por los pados a cuenta de 'Dienes y servicios comorados de
conformidad con la Ley de Contrateciones y Adquisiciones de! Estado.

Ai CAN C7

Las normas contenidas en este procedimiento, comorende desde	 recepciOn de is carte
fianza presenteda por el usuario haste !a de,voluciOn o ejecuciOn de !a carta fianza
bancaria.

M.	 RESPONSABILIDAD

Oficina de Contabilidad
Oficine de Tesoreria

3	 Oficina de AdministraciOn.

	

1V,	 VIGENCIA

A partir del die siguiente de su aprobaciOn.

v.	BASE LEGAL

D.L. 136 Ley de creaciOn de! Instituto Geofisico del Peru.
a	 Instructivo N° 23-2004-EF/93-EF del Nlinisterio de Econornia y Finanzas.

Ley de Presupuesto del Sector Public() pare el ano Fiscal vigente.
Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
ResoluciOn de Contaduria 	 178-2004-EF193.11 de la Contaduria
Disposiciones emitidas pare el Sistema de AdministraciOn Financiera del Sector
POblico SIAF.
ResoluciOn de Contraloria N C 320-2006-CG, Normas de Control Intern°.
Ley Nacional de Tesoreria pare el ejercicio fiscal vig,..nte,

	

1.	 NORMAS GENERALES

La Onica modalidad de garantia aceptada por el lnstituto Geofisico del Peru, es la Carta
Fianza emitida por u rya entidad del sistema financiero nacional.
La	 Garantia debe ser emitida	 a favor del Instituto Geofisico del Peru, en pap&
membretado de la entidad fiadora, debiendo consigner en ella las caracteristicas de
solidaria, irrevocable, incondicional, indivisible y de realizaciOn inmediata y sin beneficio
de excusiOn, cuando corresponds.

3.	 Los primeros dies y quincenas de code mes, se debera informer a la Oficina de
AdministraciOn sobre las fechas de vencimiento pare solicitar segün como lo amerite su
renovaciOn o ejecucion.

	

Vil.	 DESCRIPCION DEL PROCESO

A.	 ACEPTACION Y CONTROL DE LA GARANTIA

El proveedor presents la Carta Fianza en original y con un plazo minimo de tres
meses de vigencia, mediante expediente dirigido a la Dirección Logistica, de
acuerdo al proceso de seleccian del Instituto Geofisico del Peru.
La recepciOn y verificaciOn dei cumplimiento de los requisitos, lo realize unicamente
el personal encargado de la Oficina de Tesoreria.
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De no cumplir con los requisitos establecidos, el encargado de la recepciOn, no
acepta la carta fianza correspondiente. En caso de aceptaciOn, el 	 personal
encargado del area ingresa correctam ante los datos de la carte fianza en el
Registro de Canes Fianzas.
La	 Oficina	 de Tesoreria Ilevare un exhaustivo control de las cartes fianzas,
considerando la fecha de vencimiento, para la adopciOn de las 	 medidas
correspondientes en salvaguarda de los intereses del lnstituto.
El Jefe de Tesoreria oficia a las entidades emisora de la carte fianza, a fin de
confirmar su autenticidad.
El Personal responsable de la Oficina de Tesoreria procedera a custodian las
cartes fianzas adoptando las medidas de seauridad del caso.

B.	 RENOV.ACION

I.	 El personal encargado de la custodia y control, 15 (quince) dias antes del
J	 de la garantia-, comunica al usuario a! prOximo vencimiento de la
rnisma, para la renovaciOn correspondiente.

El usuario presenta la carte fianza renovada ante le Oficina de Tesoreria, por el
rnonto de la garantia.

Pare la aceptaciOn de la carte fianza presentedas por renovación, el persona]
encargado de la verificaciOn debe controlar el cumplimiento de los 	 mismos
requisitos especificados para la AceptaciOn.

De ser renovada la carte fianza, el personal encargado prosigue con la
custodia y control de la nueva carte fianza, debiendo registrarse la renovaciOn en el
Registro de Control de Fianzas.

En caso que el usuario no pueda presenter oportunamente la carte fianza,
debe presenter una solicitud a la Oficina de Tesoreria adjuntando copia del
documento que acredite haber iniciado la tramitaciOn de la renovaciOn (antes del
vencimiento de la garantia) ante la entidad bancaria o financiera correspondiente.

6.

	

	 La SuspensiOn del Plazo para renovar las aarantias, opera desde que el
usuario solicita a una institution financiera la expediciOn de la Carta Fianza, antes
del plazo de vencimiento en que se encuentra obliged° a presenter al IGP, haste
que dicha garantia sea puesta a su disposiciOn y le permita cumplir con sus
obligaciones.

C.	 DEVOLUCION

El personal encargado de la custodia y control, previa solicitud y	 B° de la
Oficina de Logistica, devuelve la carte fianza al proveedor- o representante legal
debidamente acreditado dejando constancia de este hecho, previo 	 registro
mediante la firma y datos personales (DNI).

Si transcurridos 30 (treinta) dies I-161311es, a partir de la presented& de la
solicitud de devolucian, sin que el proveedor haya recogido le garantia, el Director
de Tesoreria dispone su archivo.

3.

	

	 Para la devoluciOn, se requiere en todos los casos la presented& previa de la
solicitud a la Oficina de AdministraciOn. En los casos de renovaciOn oportuna de las
garantias no se requiere presented& de solicitud.

D.	 EJECUCION DE LA CARTA FIANZA

El encargado de la custodia y control, previa coordinaciOn con el Director de
Logistica sobre el importe total del adeudo a ser requerido, elabora el oficio de
requerimiento dirigido a la entidad emisora (Banco), el mismo que as firmed° por el
Jefe del Area correspondiente y remitida, via Carta Notarial o Judicial, de ser el
caso, con la debida antelaciOn pare su notificaciOn dentro de los 15 (quince) dias
calendarios posteriores a dicho vencimiento.

La Entidad Bancaria o Financiera efectUa el honramiento de la carte fianza, con
la entrega de un cheque de gerencia a nombre del Instituto Geofisico del Per0,
girado en moneda nacional, al tipo de cam bio yenta del dia de la entrega publicado
por la Superintendencia de Banca y Seguros.
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INFRACCION 7-8 Y SANC}ON4'S

Se aplican las sanciones estipuledas en el Reglament° Intern° de Trabajo.

IX.	 FLUJOG RAMA

\Lei a,	 adjuntos

d.	 REGISTROS

,-.uxurar de Control de Fianzas
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PROCESO DE ADMIN1STRACION DE TONDOS PARA ?AGO EN E.FECTIVO Y CA•A OHIOA
BJE-TiVO

Determiner la secuencie de las operaclones que permiten un adecuade control de! Fondo pare
Pagos 	 Efectivo y los asianados pary caja chic_.. con la finalided de garantizar su intearldad
y disponibilidad.

II,	 AL CAN C?

Las normas contenidas an este prccedimiento, comprende desde is autorizaclen de
funcionamiento del Fondo pare pages en efectivo y de una caja chica haste el archl y° de
documentos correspond iente,-s.

111,	 RESPONSABILtDAD

Oficina de Contabilidad
Oficina de Tesoreria
Responsable dei Fondo pare Pecos en Efectivo
Re,sponsable de Caja Chloe

IV.	 VIGENCIA

A partir del dia siguiente de su aprobacien.

11.	 BASE LEGAL

Decreto legislative No 136 — Ley del Instituto Geofisico dei Pen)

Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de Organizacien y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001

Resolucien de Presidencia No. 308-IGP/92 Reglament° Interne de Trabajo, y su
modificatoria aprobada por R.P. No 092-IGP194.

Ley de Presupuesto del Sector Public() pare el ano fiscal vigente.

Resolucien Directorai N' 026-80-EF/77.15, que aprueba as Normas Generales del
Sistema de Tesoreria — NGT- 06: "Uso dei Fonde pare Caja Chico" y NGT- 07:
"Reposicien Oportuna de! Fondo pare Pages en Efectivo y del Fondo pare Caja Chico".

a	 Directive. de Tescreria pare el ono ?seal vicente.

Resolucien de Contraloria N' 320-2006-CG, que aprueba ias Normas de Control Interne.

Resolucien N° 067-97-EF/93.0, que aprueba el Cempendio de Normatividad Contable —
Instructiyo N' 1, Rubro 5, Numeral 2.2.

Ley N° 27785 — Ley Orc2nica. del Sistema Nacional de Control.

V].	 NORMAS GENERAL ES

1	 Se autoriza el funcionamiento de Fondos para Pa gos en Efectivo con cargo a los recursos
ordinaries, y de Caja Chloe con carao a recursos directamente re-caudados, cuyos fondos tienen por
objeto satisfacer aquellos gastos de menor cuantia o cuando las circunstancias justiliquen el desembolso.

2.	 El monto asignado al Fondo de Pecos en Efectivo y Fondos de Caja Chico, estara consti-
tuido por:

Sede Central, Fondo pare Pecos en Elective S/. 4,000
Observatorio Oficina Pertfence, Fondo pare Pagos en Efectivo S/.1,000.
Observatorio Huancayo, Fondo pare Pagos en Efectivo Si. 1.000
Observatorio Ancon. Fondo pare Paces en Efectivo Si. 1,000
Oficina Arequipa. Fondo para Pagos en Efectivo S/. 1,000
Oficina Chiclayo, Fondo pare Pagos en Efectivo St 1,000
Oficina Ica, Fondo para Pagos en Efectivo S/. 1,000
Oficina Talara. Fondo pare Pagos en Efectivo Si. 1,000
Sede Central, Fondo fijo para Caja Chico 5/. 500
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Los mismos que seren reembolsables en forma frecuente a fin de que el efectivo no liegue
agotarse, con-espondiendo a Is DirecciOn Ejecutiva de AdministraciOn fijar nuevos montos.

El Director de la Oficina de AdministraciOn designara mediante ResoluciOn a los
responsables del manejo y custcdia de los Fondos de Caja Chioe y con ResoluciOn se designs a los
responsables de los Fondos pare Pagos en Efectivo. La designaciOn de tales responsables puede
ser cambiada, atendiendo las especiales circunstancias que pueda presenter cads caso en partcuiar.

Los fondos pare Pago en Efectivo y la Caja Chloe podran ser arqueados
periOdicamente por el contador general, auditores externos, Oficina de Control Inter n° y Is
Contraloria General de la Rep6blica, sin previo aviso. Los responsables este en Is obligaciOn
de ofrecer todas las facilidades pare que el trabajo se realice plenamente y sin
entrabamientos. Cuando hubiere alguna diferencia, los dineros sobrantes saran
inmediatamente depositados a favor deL lnstituto Geofisico del Peru. Los faltantes de dinero
deben ser reintegrados de inmediato por el responsable del funcionamiento del Fondo pare
Paaos en Efectivo o de Caja Chica, sea6n corresponds.

El fondo de caja chice se utilizers para gastos contemplados en Is Directive de Manejo de
Fondo de Caja Chica, emitido por Is Oficina de AdministraciOn.

Los Fondos pare Pagos en Efectivo, se utilizaran para gastos contemplados en Is Directive
de fvlanejo de Fondos para Pago en Efectivo, emitido por !a Oficina de AdministraciOn..

VI].	 DESCR1PCION DEL PROCESO

Para el use de los fondos de Caja Chica y los Fondos para Pago en Efectivo, se
debe Ilenar el formato "Vale Provisional de Caja Chica" y "Vale Provisional de Fondos de
Pago en Efectivo".

Se indicara claramente el nombre, cargo, area del solicitante y debera contar con el
V° B° del jefe del area.

El destino de los fondos para los que se pide "un vale provisional", nunca debe ser
diferente del gasto efectuado. Asimismo, si por algOn motivo sobra dinero, este no debe
emplearse en otros compras no especificadas en el adelanto.

Consecuentemente, se reconocere Onicamente gasto lo que se ajuste a lo estipuiado
en el vale provisional de caja. Una vez realizado el gasto, se debe efectuar Is liquidaciOn
correspondiente ante el responsable del manejo de la Caja Chide y del Fondo para Pagos
en Efectivo, seg6n corresponda.

Se hace imprescindible que todo desembolso este debidamente respaldado con Is
presentaciOn de un justificante; facture o document° probatorio del egreso, correctamente
canceled° y a nOillbre del Instituto Geofisico del Peril

Para que un comprobante de pago sea valid°, de acuerdo a las Resoluciones
emitidas por la SUNAT, deberan contener la siguiente informaciOn:

a Apellidos y nombres o razOn social de la empress que emite el comprobante de
pago.
Nümero de RUC (11 digitos, los cuales pueden estar con sello o un medio
mecanico).
NumeraciOn: serie y nOmero correlativo.
La fecha de autorizaciOn de impresiOn vigente.
Nombre del articulo vendido.
Centidad y precio unitario.
Importe total de la vents o prestaciOn del servicio.

a Lugar y fecha de emisi6n.
Pie de imprenta y razOn social del corn prador.

7.	 Los documentos probatorios de egresos deben contener entre otros, los siguientes
detos:

Nombre de la persona o empresa que dio el bien o servicio.
Fecha.
Detalle de los bienes y servicios y monto de cads uno.
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Nombre y firma de las personas que recibieron el Bien o servicio.
InclicaciOn del uso o destino que se do a los bienes o servicios aclquiridos.
Visto bueno del jefe de la unidad solicitante.

Para gastos de los cuales, dada su neturaleze, no se pueda obtener comprobantes
de quien prestO el servicio (pasajes urbanos, cochera u otros de naturaleza similar), se
confeccionara el "Recibo de Movilidad", en is que se debera indicar toda la informar.-..iOn
que se solicita.

No se aceptaran, baio ninguna circunstancia copies de factures, Boletas o recibos.

Todo vale provisional debe ser liquidado dentro de las 24 horas despues de solicitado el
vale	 provisional, mediante la presentaciOn de los comprobantes respectivos, c
devoluciOn del dinero, si 6,,ste no se hubiere utilizado.

Al funcionario que tuviere pendiente una liquidaciOn del vale provisional, y no hubiere
hecho la liquidaciOn correspondiente dentro del plazo respectivo, no se le podra pacer un
nuevo vale provisional.

A.	 REEMBOLSOS DE FONDOS PARA PAGO EN EFECTIVO Y CAJA CHICA

Los funcionarios responsables del manejo del Fondo para Pagos en Efectivo y Caja
Chica, deben solicitar el reembolso de fondos, con la anticipación necesaria, a fin de que
el dinero no Ilegue a agotarse. Es conveniente mantener un promedio del 50% del fordo
efectivo, mientras se tramite el reembolso.

Se debe Ilenar el formato "TRAMITE DE REINTEGRO DE FONDO PARA PAGOS
EN EFECTIVO" 0 "TRAMITE DE REINTEGRO DE CAJA CHICA", segOn corresponda,
con los datos solicitados en las columnas respectivas, acompanandola de ios
comprobantes correspondientes.

B.	 ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE CAJA CHICA

1.

	

	 El formato denorninado "TRAMITE DE REINTEGROS DE FONDO
PARA PAGO EN EFECTIVO" 0 "TRAMITE DE REINTEGROS DE CAJA CHICA" y
sus correspondientes comprobantes, seran archivados por la DirecciOn de Tesoreria,
como justificante del cheque emitido en calidad de reintegro. Todos los documentos
sustentarios de las rendiciones de cuentas deben tener un sello de pagado.

INFRACCIONES Y SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglament° Interno de Trabajo.

IX.	 FLUJOGRAMA

No aplica

REGISTROS
Libro de Caja Chica

Xl.	 ANEXOS
Anexo 1: Vale provisional
Anexo 2: Recibo de movilidad local y otros
Anexo 3: Tramite de Reintegro de Fondos para pages en efectivo
Anexo 4: Tramite de Reintegro de Caja Chica
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ANEXO 3

"TRAMITE DE REINTEGRO DE FONDO PARA PAGOE

EFECTIVO"

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

ReinlegTo #

REINTEGRO DE

FQNbOS ESPECIAL
Monto inicial autorizado

5/.iFecha:	 Period() de Reintego:

Nombre del encarga o
Cargo	 qu -
desempein D.N.I.	 N' de Fondo

Unidad Administrativa	 Unidad Ejecutora

Fecha Ultimo Reintegro Efectuado

DETALLE DE LOS GASTOS
No. Comprob. FECHA NOMBRE CONCEPTO MONTO

Monto sellicitnrif, 	 TOTAL

Valor en Tetras:

Funcionario que Recibe:

Copia: Unidad solicitante
Original: DirecciOn de Tesoreria
Copia: DirecciOn de Contabilidad

Fecha de recibido:
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ANEXO 4

"TRANITE REINTE.GRO D CA3A

1
.INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

CAJA CHICA

Reintegro 
Fecha:   

Nion'co inicial autorizado
Periodo de Reinteg-ro: S/. 

Hombre del encargado desempena
Cargo	 clue

D.N.I.	 iN, de Fondo

I
.

linidad Adrninistrativa	 Unidad Ejecu'cora '

Fecha 'Ultimo Reintegro Efectuado

DETALLE DE LOS GASTOS
No. Comprob. FECHA	 1	 NONIBRE CONCEPTO MONTO

N,Ionto solicitado	 TOTAL

Valor en letras:

Funcionario que Recibe:	 Fecha de recibido:

Copia: Unidad solicitante
Original: DirecciOn de Tesoreria
Copia: DirecciOn de Contabilidad
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INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

Z, CCU	 ''jZCCGG

N° 130-IGP/06
Lima, 01 de septiembre de 2006

VISTO

El informe de la Oficina de Desarrollo Institucional elevando el proyecto del Manual de
Procedimientos Administrativos del Instituto Geofisico del Pen):

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos es un documento que presenta en forma
ordenada y sisternatica los procedimientos principales, determinando los pasos precisos a
seguir pare alcanzar o cumplir de la manera mas directa, oportuna y eficiente finalidades u
objetivos de cada procedimiento administrativo previamente determinado;

Que, es necesario aprobar el Manual de Procedimientos Administrativos del Institute Geofisico
del Perij, a fin que posibilite una gesti6n eficiente, eficaz y que contribuya a mejorar el
desempeno laboral de los Sistemas Administrativos de la entidad;

De conformidad con el Decreto Supremo N° 026-2001-ED que aprueba el Reglamento de
Organization y Funciones del IGP, modificado per Decreto Supremo N° 060-2001-ED; y, el
Decreto Legislative N° 136, Ley del Institute Geofisico del Peru;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Procedimientos Administrativos del Institute Geofisico del
Per0, el cual forma parte integrante de la presente resolution.

Articulo 2.- Disponer la publication de la presente Resolution en la pagina WEB del Instituto
Geofisico del Peril

Registrese, comuniquese y publiquese
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