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INFORME N°.027-ODI-BAV-2007

A : Dr.Hernan Montes Ugarte

De Presidente Ejecutive (e) del IGP.
Asunto : Aprobar modificaciones del MAPRO
Referencia : Informe N°.038-2007-1GP-AJ-MAC
Fecha : Ate, 28 de Diciembre-2007.

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para alcanzar a su Despacho el proyecto
Resolucién de Presidencia N°.217-IGP/2007  que aprueba el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS moditicado.

Acorde al documento de la referencia, el MAPRO ha sido revisado por la Asesora Legal
del IGP

Atentamente,

.‘lr-\.

A

Bessie Aviles ¥illanueva
Oficina de Desarrollc:; Institucional
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INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

- Resoltucién do Presidoncia

N°.217-1GP/2007
Ate. 28 de Diciembre de 2007

VISTO los Informes N°s. 038-2007-IGP-AJ-MAC v 027-ODI-BAV-2007;
CONSIDERANDO:

Que, medianteg Resolucién de Presidencia N°.130-1GP/06 se aprobd el Manual de

Procedimientos Administrativos del Instituto Geofisico del Pert;
|

Que. conforme a lo indicado en el Informe del visto, se ha procedido a incorporar
dentro del Manual de Procedimientos Administrativos del Instituto Geofisico del Perti, 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 actualizacién del
mismo respecto a la Base Legal de los procedimientos, por lo que resulta necesario aprobar
las modificaciones a través de la presente resolucion:

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos del Instituto Geofisico del Pert
es un instrumento que servira como base para la formulacion e implementacion de todos los
procedimientos administrativos necesarios para el desenvolvimiento institucional del IGP;

En uso de las facultades conferidas por la Ley de creacion del Instituto Geofisico
del Peru aprobada con Decreto Legislativo 136, el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Instituto Geofisico del Perli aprobado con Decreto Supremo N°.026-2001-
ED y su modificatoria aprobada con Decreto Supremo N°.060-2001-ED;

T SE RESUELVE:
Articulo  1°-  APROBAR las modificaciones del MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS del Instituto Geofisico del Per(i, de acuerdo a

lo sefialado en el anexo adjunto de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Disponer la publicacion de la Resolucion en la pagina Web de la
Institucion.

Registrese y Comuniquese

Dr. HERNAN MONTES UGARTE
. Presidente Ejecutivo (e)
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Noelith Pinedo «0N0137
De: Noslith Pinedo [npinedo@axil.igp.gob.pe]

Enviado: 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 hace llegar el MAPRO del IGP para su
conocimiento y cumplimiento aprobade con RP. 130-IGP/2006 v sus
modifciatorias aprobadas por Resolucion de Presidencia Nos 217-1GP/2007 v

093-1GP/2008

Alta,

Maelith Pinedo
Reacursos Human

Bnalizado por ThMailServer para Linux.

NOD32 2860 (20080208) Information

This message was checked by NOD32 antivirus system.
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ADJUDICACION D2 MENOR CUAMTIA No 023-2008-1GPP

Evaluacion Téecnica

VIGILANCIA PROTECCION Y SERVICIOS S.R.Ltda

FACTOR REFERIDA AL POSTOR

1 Experiencia 80
2 Capacidad Adminisirativa 10
FACTORES REFERIDOS AL OBJETO DEL CONTRATO
| factores referidos al personal propuesto 10
2 Plan de Trabajo 10
3 Registro de Anlecedentes en la Discamec 10
4 Mejoras o servicios adicionales 10
]
[Puntaje de la evaluacion técnica 100
Evaluacion Econdinica
[Monto de la oferla S/. 36,000.00
[Puntaje de la evaluacion economica 100
[Puntaje Total 7 100
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INFORME N° 038-2007-1GP-AJ-MAC. i

77 DIC, 2007
ALA : Dr. Hernan Montes Ugarte. -
PRESIDENTE EJECUTIVO DEL IGP (e). ’ SR —
DE ; Abog. Mary Amayo Cordova.
ASESOR LEGAL
REF. : Informe N° 024-ODI-BAV-2007
FECHA ; 27 de diciembre ds 2007.

Tengo el agrado de dirigirme a usied, en atencion al documento dz la
referencia con la finalidad de informarle que el Manual de Procedimienios Administrativos —
MAPRO, ya se encuentra actualizado respecio a |a base legal v demas procedimientos
necesarios para ¢l normal funcionamiento de la administracion del Instituio, requiriendose
Gnicamente la aprobacion del mismo a fravés del acto adminisirativo correspondisnis.

Es todo cuanto informo a usted para los fines pertinenies.

Atentamente, b
e
(Lo

Abogt\l'afy riayo Cordova.
ASMEGAL

|
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INFORME N°.024-ODI-BAV-2007

A : Dr.Hernan Montes Ugarte
Presidente Ejecutivo (e) del IGP.
De : Oficina de Desarrollo Institucional
Asunto : Remite Proyecto MAPRO.
Referencia : 1.-Memorando N°.097-2007-OA-IGP
2.-Memorando N°.103-DT-IGP/07
Fecha : Ate, 26 de Diciembre-2007.

Tengo ¢l agrado de dirigirme a usted, con la finalidad de informar a su Despacho, que la
Directora Encargada de la Oficina de Administracion estd alcanzando el proyecto Manual
de Procedimientos de la Administracion que adjunto al presente, para su aprobacion,
indicando entre otros, que es necesario actualizar la base legal.

En atencidén al documento de la referencia 2.- las funciones de Asesoria Legal no son
competencia de la ODI, por lo que mucho agradeceré a su Despacho disponer que la base
legal del MAPRO de la Administracion sea actualizada.

Atentamente, .

\
L

Bessie Aviles Villanueva
Oficina de Desarrollo [nstitucional
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MEMORANDO Ne 097 -2007-OA-IGP e
A : Srg. Bessie Avilés Villanueva
Directora de |la Oficina de Desarrollo I"rs*:tuf"O“‘:’ f
ASUNTC : Actualizacidon del Manua! de Procedimientes Ad
FECHA : 24 de diciembre de 2007
Por intermedio del presente me dirijo a usted, con ia finalidad de remitirle |z
u_uua,u:v'nor'n del Manual ge Procedimientes Administrativos par aprobacion, en
!

vista que &S necesario actualizar la base legal y ciertos procedin

-l

e
.
L

también se estarian implementandc varias recomendaciones de a

Sin otre particular, quedamos de usted.

Atentamente,

—

P
/'

)
s
Rosa Iba anzsc
Encargada de |2 Oficinz

de Administracion
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MEIMORANDO N° 029-ODI-IGP/07 e

A . Sra. Bessie Avilés Villanueva

Directora de la Oficina de Administracion (g)
ASUNTO . Actudlizacién del MAPRO
FECHA . Mayorazgo, 26 de junio cle 2007

Por intermedio del presente me dirijo a usted con la finalidad de REMITIRLE adjunto
al presente el proyecio del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS del
IGP, para su revision, v de ser el caso realice las observaciones y/o modificaciones
que crea pertinentes, debiendo ésta ser devuelia a la brevedad posible a fin de
poder elevarlo a la Alia Direccidn para su revision v aprobacién correspondiente,
todo ello a efectos de dar cumplimiento a las recomendaciones emitidas por el
érgano de control institucionail.
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I NF ORME

No. — . RH-IGP/07
PARA Sra. Econ. Bessie E. Avilés Villanueva _ LY g @
Directora Ejecutiva de Administracién (e) Tl O :
DE Sra. Noelith Pinedo Lozano h —f
Direciora de Recursos Humanos (e) ? iz
ASUNTO Actualizacién del MAPRO
REF. 1) Memorandum No 029-ODI-IGP
FECHA 25 de Julio de 2007

que se detallan:

Me dirijo 2 usted en atencion al asunio del rubro, para sugerir los cambios

1.- SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

En Base Legal, incluir: Ley No 27736 y su Reglamento D.S. No 012-2004.- Ley para
Transmision Radial y Televisiva de ofertas laborales del sector........

En el numeral 5 debe decir: La Direccién Ejecutiva de Administracion, remite al Ministerio de
Trabajo las ofertas de empleo para su publicacién en la pagina web del Ministerio de Trabajo
en “Vacantes del Sector Publico”

En el numeral 6 agregar: ......a concurso publico de méritos.

En el numeral 7 agregar: ......... y luego de la evaluacion escrita y entrevisia personal,
selecciona al candidato apto y publica el resultado del concurso piiblico de méritos.

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

2.- EVALUACION DE PERSONAI

Anexo 2: Debe decir EVALUCION DE DESEMPENO DE JEFES O 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:.......... Planillas de Remuneraciones y Pensiones
Cambiar renumeraciones por remuneraciones y pensiones.

ALCANCE:
....del Pert1 y de Planillas de Pensiones



En Base Legal:

Cambiar Resolucion de Presidencia No 049-IGP/03, Presupuesto de Asignacion de Personal,
por PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL VIGENTE PARA EL ANO FISCAL.

Agregar los dispositivos que se quitaron del MANUAL inicial:

Decreto Legislativo 276, Ley dz Bases de la Carrera Adminisirativa (Tenemos Pansionisias)

n
(1]

u

=)
=

Decreto Ley No 20530 y normas consxas v complemeniarias (Tenemos Pensionistas bajo

este régimen de pension

[{}

Decreto ley No 19990 del Sistema Nacional de Pensiones via Oficinga de MNormalizacidn
Previsional (Tenemos personal que s& encuenira en &l Régiman ds Pensionss ds ssia Lay)

Agregar: Ley No 25897 v sus modificatorias Sistema Privado de Pensiones (AFP) (Tenemos
personal que se encuentra en éste régimen de pensiones)

EN NORMAS GENERALES:
NUMERAL 6: corregir panilla por Planilia.
Agregar:

Agregar numeral 8.- El pago de las remuneraciones y pensiones se efectuara de acuerdo al
cronograma de pagos que establece el Ministerio de Economia y Finanzas, mediante abono en
cuenta bancaria de cada trabajador.

Numeral 9.- Todo el personal esta obligado a firmar las planillas vy las boletas de pago en forma
mensual.

Numeral 10.- De acuerdo con la legislacion laboral vigente, el IGP otorgara dos gratificaciones con
ocasion de Fiestas Patrias y Navidad & sus trabajadores que desarrollen jornadas ordinarias y que
a la fecha de pago cuenten con los requisitos que Iz ley sobre la materia dispone.

Numeral 11.- Por razones de austeridad no se puede pagar horas extras.

Numeral 12.- Los montos presupuestales del grupo genérico 2.- Obligaciones Provisionales, se
concilia con el Presupuesto Institucional de Aperiura (PIA)

C.-ELABORACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES:
Debe decir: ELABORACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES Y PENSIONES.

Numeral 2.- Debe decir:

Se considera en las planillas los descuentos por concepto de Tardanzas, Permisos
Particulares, Faltas Injustificadas, CAFE del Ministerio de Educacion (por Seguro de Sepelio,
Seguro Oncologico y Prestamos), Prestamos del Banco Financiero, descuentos judiciales,
Préstamos del 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 Disposicién
Transitoria, inciso e) de la Ley No 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 para ESALUD.
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Numeral 3.- Eliminar el numeral 3 sobre cuarta categoria, este impuesto lo Declara
Contabilidad con el PDT-IGV. Lz Direccién de Recursos Humanos elabora el PDT-
Remuneraciones consignado en el inciso D.

En reemplazo se debe consignar el numeral 3 de la version anterior: La Direccidén de
Recursos Humanos verifica el otorgamiento de pensiones provisionales y definitivas de los
servidores y pensionistas del Régimen de Pensiones del Decreto Ley No 20530.

Numeral 4.- correcto.

Mumeral 5 .- debe decir:

Elabora la Compensacion por Tiempo de Servicios (CTS) del personal que deja de laborar y
conjuntamente con el proyecto de la Resolucién de Presidencia, remite a Iz direccion de
Contabilidad para su revision y visacién correspondiente, para ser elevada a la Direccién de
Administracién para la aprobacion correspondiente.

Numeral 6.- debe decir:

Culminada la elabeoracion de las planillas de remuneraciones y pensiones, se remiie a la
Direccién Ejecutiva de Adminisiracién, quién deriva a la Direccion de Contabilidad para el
ingreso de la fase de compromiso y devengado, luego es derivado a Tesoreria para la fase de
giro.

Numeral 7.- debe decir:

La Direccion de Recursos Humanos, remite a la Direcciéon de Tesoreria los reportes de las
remuneraciones netas y en diskettes para el abono electrénico via Banco de la Nacién e
Interbank.

Numeral 8.- debe decir:

La Direccién de Recursos Humanos, remite a la Direccion de Tesoreria los repories de las
retenciones de las planillas para el pago de los descuentos efectuados y para 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 la
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 ¢). 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 Nacion conjuntamente con el diskette expidiendo el

Banco la constancia de presentacion mediante el formulario 0600-PDT-
REMUENRACIONES.

L



4.-VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

VI NORMAS GENERALES:

Numeral 2.-debe decir:

La duracidn del descanso vacacional es de 30 dias consecutivos obligatorios € irrenunciables en
las condiciones que establece |la norma vigenie sobre la materig, después de cadz zfic completo
de servicios, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por ley v l2 entrega formal del
cargo.

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

Mumeral 3.- Las fechas establecidas en el rol vacacional podran ser modificadas por el IGP
cuando existan razones que asi lo justifiqguen en funcion a un interés de productividad v normal
desenvolvimienio de actividades en el centro de ftrabgjo. La modificacién del rol anual de
vacaciones debe plantearse con una anticipacién de 15 dias a la fecha en que deblz hacerse
efectivo el descanso vacacional, a efectos que tanto el IGP como el frabajador tomen las
providencias del caso.

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

El IGP no permitirad la acumulacién de vacaciones, salvo situaciones excepcionales. En estos
casos se procedera estrictamente de acuerdo a Ia legislacion vigente.

Numeral 5.- La acumulacion y la reduccion vacacional que pudiera autorizarse es facultad del
empleador. Podra acumularse hasia por dos periodos de comun acuerdo con el empleador,
preferentemente por razones del servicio, previo acuerdo por escrito enfre el trabajador y el
empleador, siempre que después de un afic de servicios continuos, disfrute por lo menos de un
descanso de siete (07) dias naturales, que seran deducidos del descanso acumulado.

El IGP se reserva el derecho de dar vacaciones en forma masiva, al personal de unz o mas areas,
cuando las necesidades de la gestion operativa asi lo exijan, sin mas limitaciones que las
sefizladas en la legislacion pertinente.

Cambiar el Numeral 8, porque ya esta en el numeral 2 y consignar: El jefe inmediaio de cada
Area, es responsable del cumplimiento del Rol de Vacaciones de cada afio.

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

Por capacitacion oficializada: Se otorga hasta por el plazo maximo de dos (2) afios, contando con
el auspicio o propuesta de la entidad, y debe estar referida al campo de accién institucional y/o
especialidad del trabajador. El trabajador debera firmar el Compromiso a servir a su entidad por el
doble del tiempo de Iz licencia, contado a partir de su reincorporacion.

Sin _goce de remuneraciones: E! 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.
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Por capacitaciéon no oficializada: Para asistir a evenios que no cuentan con el auspicio o
propuesta de la entidad, hasta por un perfodo de doce (12) meses, considerando que el trabajador
va a lograr su perfeccionamiento.

C.- LICENCIAS SIN GOCE DE HABER:

Debe decir:

1) El trabajador tramita la solicitud de licencia sin goce de haber ante su jefe inmediato o
Director inmediato y en caso de licencia superiores 2 cinco (05) dias, ante el Presidente
ejecutivo.

2) El Director y/o Jefe inmediaio, auiorizara o denegara la licencia solicitada, de ser
procedente lo remitira a la Presidencia Ejecutiva para conocimienio, quién deriva v a la
Direccion Ejecutiva de Administracion para ser derivada a la Direcciéon Recursos
Humanos para la formulacién de la Resolucién correspondiente.

3) La Resolucién firmada sera puesta en conocimienio del interesado y del jefe inmediato.
4) El frabajador no podra hacer uso de la licencia sin contar con la aprobacién previa.

5) El trabajador autorizado que hace uso de la licencia debe hacer enirega de cargo a su
Jefe inmediato o al trabajador que éste designe para su reemplazo.

6) El trabajador que a la expiracion de la licencia o permiso concedido por €l IGP no retorne
a sus labores, sera pasible de los descuentos por el tiempo dejado de laborar vy de la
sancion que corresponda de acuerdo a Ley.

7) La Direccion de Recursos Humanos llevara un registro de las licencias y permisos
otorgados.

Numeral 4.-
La Direcciéon de Recursos Humanos proyecta la Resolucion de Presidencia para las licencias de
los Funcionarios y Directivos y mediante Resolucién Jefatural se otorga licencias para el personal

no directivo. (segin la Resolucién de Presidencia No 280-87-IGP en base a la Ley de
Desconcentracién Administrativa)

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

Atentamente,

ﬁwmo Loxs

RECURSOS 5 aanos &)
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Noelith Pinedo 00122

De: Maria Rosa Luna [mrluna@geo.igp.gob.pe]
Enviado: Jueves, 12 de Junio de 2008 10:49 a.m.
Para: npinedo@axil.igp.gob.pe

Asunto: MAPRO

Sra. Noelith,
Sélo para pasarle €l link de lo solicitado:

Cabe sefialar que los documentos se han publicado tal cual se han recibido. Sugiero se le diga a M.
Amayo que los revise .. me refiero a las paginas en blanco que le mencioné 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.

hitp://www.esel.com

Analizado por ThMailServer para Linux.

Arializado por ThMailServer para Linux.

NOD32 2860 (20080208) Information

This message was checked by NOD32 antivirus system.
hitp:/ www.eset.com

NOD32 2860 (20080208) Information

This message was checked by NOD32 antivirus system.
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Los procesos de ssleccion para Iz adguisicidn de bisnss w/o contratacion de
servicios u obras del Instituto Geofisico del Pert, cuyos monios sean inferiores 2
lz décimz parie del limits establecido por las normas presupussiarias para las
licitaciones pulblicas © concursos publicos, sen convocados madianis
Adjudicacién de Menor Cuaniia.

El Proceso para la adquisicién de bisnss y/o contraiacidon ds sarvicios u
convocados medianie Adjudicacidon de Mencor Cuaniia, = ,
Comiiges Especiales cuyos miembros dsben sar designades msdianie Resolucidn
del Titular del Pliege.

Los Comiiés Especiales parz <l proceso de Adjudicacién des Menor Cuantia,
debera estar integrado por tres {(03) integranies titulares, con igual numsro da
suplentes miembros. En la conformacién se coniaré con lz participacion de
represenianies de las dependencias ususgrias de los biznes. servicios U ooras
requeridas. Necesariamente, uno de los miembros dsbera tensr conocimienio
i&cnico sobre el objeto de la convocatoria.

Antes de convocarse a un proceso de Adjudicacion de Menor Cuanila, Iz
Direccién de Logistica verifica que se cuente con la dispenibilidad de recursos.

Las etapas en la Adjudicacion de Menor Cuaniia parz lz adquisicion o
contratacion de bienes y servicios son las siguientes:

a. Convocatoria y registro de participanties;

b. Presentacién y Evaluacion de Propuestas; v

c. Otorgamiento de la Buena Pro.

En la Adjudicacion de Menor Cuantia para la consultoria de obras o gjecucion de
obras, las etapas son las siguienies:

Convocatoria v registro de participantes;

Presentacion de Consultas, absolucion e integracion de las Bases;
Presentacion de Propuestias;

Evaluacién de Propuestias; v

Otorgamiento de |2 Buena Pro.

O a0 o

8. En las Adjudicaciones de Menor Cuaniia, enire la convocatoria v la facha de
presentacién de propuestas debe existir un plazo no mencr a seis (B) dias.

|

Le Oficina de Logistica entrega ai Presidente del Comité Especiai designado,
el Expediente de Convocatoria, el mismo que contiene los documentos
siguientes:

a. Resoluciones, que aprueban el expedienie de convocaicria vy designa al
Comité Especial.

b. Memorandum mediante el cual se encarga al Comiié Especial la conduccion
del proceso.

c. Especificaciones Técnicas remitidas por la dependencia iécnica
correspondiente.

8. Las facultades y alribuciones del Comite Especial son las siguisniss:

El Comité Especial se instala al dia siguiente de notificado el Presidente.
Su compeiencia se exiiende desde la elaboracion de las Bases hasta &l
consentimiento de la Buena Pro ¢ la cancelacion del proceso.

£l Comité Especial tendra a cargo la organizacion, conduccion y ejecucién
de la integridad del proceso hasta antes de la suscripcion del contrato.

9. Cuando el valor referencial del proceso de seleccion sea igual o superior a
cuafro (04) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) se notifica su convocatoria al
Consejo Superior Contrataciones vy Adquisiciones del Estado (CONSUCODE),



10.

11.

12.
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asi como a la Comision de Promocién de la Pequefia v Microempresa
(PROMPYME), adjuntando las bases correspondisniss.

Para la coniratacién de consulioria de obras vy ejecucion de obras la
notificacién de la convocatoria a éstas Entidades se efectla cuando sl valor
referencial del proceso de seleccidn sea igual o mayor & diez (10) UIT.

La Orden de Compra y/o servicio es suscrita por el Director de Logistica v sl
encargado de compras. En caso de ser necesario la emisién de un contrate,
éste debe ser suscrito de acuerdo a lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado
de la Ley de Adquisiciones y Coniratacionss dsl Estado y Directive de
Presupuestio.

El contratista presenta su faciura en el area encargada de Adquisiciones para
el pago de las contraprestaciones pactadas a su favor.

. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

A. EVALUACION DEL REQUERIMIENTO

1

6.

Las Unidades Organizacionales usuarias, presentan a la Oficina de Logistica,
el requerimiento conteniendo como minimo la informacién siguiente:

a) Descripcion y sustentacion de la necesidad de adquirir o contratar

b) Especificaciones técnicas

. La Oficina de Logistica designa a un personal responsable de la atencion del

requerimiento, quien efectia la evaluaciéon 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 para
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 Comité Especial de Menor
Cuantia, los documenios necesarios para efectuar el Encargo del proceso,
que consia de lo siguiente:

s Proyecto de Memorandum de Encargo del procesco al Comité
Especial.
»  Requerimiento y documentacién sustentatoria.

El Presidente del Comité Especial de Menor Cuantia, revisa la documentacion
del Encargo del proceso y de encontrarlo conforme los suscribe.

B. APROBACION y REMISION DEL EXPEDIENTE TECNICO AL COMITE ESPECIAL

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

NUmero de proceso

Objeto de la convocatoria

Disponibilidad Presupuestal

Valor referencial

Especificaciones Técnicas o Expediente técnico en el caso de
obras
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<. REGISTROS

1. La Oficina de Logistica, efectia el registro del proceso de Menor Cuantia, en &l
Sistema electronico de Adquisicionss y Contratacionas del Estado, enia VWeab
de CONSUCODE.

2. La Oficina de Logistica remiiz la Disponibilidad Prasupusstal a Comit
Especial para que proceda con Iz elaberacion de las basss.

-

D. ELABORACION DE BASES

1. El Comité Especial una vez aprobada la disponibilidad presupussial por sl
area correspondiente prepare, elabore v gestionz le aprobacion dz |as Basss,
la cuzl debera especificar enire oiros aspectos lo siguiants:

> Deialle d= las aspecificaciones i2cnicas, caracisristicas, caniidades
ylo calidades de los bienes, servicios u obras a adquirirse o contratarss.

> Valor referencial de iz adquisicion o contratacion.

> Periodo de Garantia

o

Lugar de entrega, elaboracion o construccién, segln €l caso.
Calendario del proceso.

Método de evaluacion y calificacién de propuestas.
Disposiciones especificas a ser consideradas por el postor.

e © @

2. Las Bases seran aprobadas por la autoridad correspondiente seguin los niveles
jerarquicos establecidos en las normas de organizacion interna de la Entidad.
De no existir normas de organizacion interna, el Titular ¢ maxima autoridad
administrativa de la Entidad establecera los niveles de competencia
respectivos.

E. CONVOCATORIA

1. La convocatoria se realiza mediante invitacion, sin excepcion, que puede ser a
uno o mas proveedores acompanada de las Bases. Esta comunicacion ss
cursa por cualquier medio de comunicacion escrito o electrénico, incluyendo =l
facsimile u otros.

N

La notificacion de las invilaciones a los proveedores debe efecluarse en forma
simulianea; precisando que si el valor referencial del proceso supera las 4 UIT,
es obligatorio cursar invitacion también a PROMPYME.

F. CONSULTAS Y ABSOLUCION

1. De formularse Consultas a las bases; se procedera de acuerdo a los plazos
sefalados en el cronograma del proceso.

2. El Comité Especial recibira las consultas por un periodo minimo de dos (2)
dias contados desde el dia siguiente de la convocatoria.

3. El plazo para la absclucion de consultas y aclaraciones a las Bases y su
respectiva notificacion a través del SEACE, en la sede de la Entidad vy & los correos
electronicos de los participantes, de ser el caso, se efectuaré de acuerdo 2 los
plazos sefalados en el cronograma del proceso.

G. PRESENTACION Y EVALUACION DE PROPUESTAS

1. Los postores presentan sus Propuestas en original o por correo electrénico, al
Comité Especial, dentro del plazo y condiciones que sefialan las Bases, en acito
privado.

2. El Comité Especial una vez recibidas las Propussias, abre los sobres vy
suscribe &l Acta de Apertura de sobres.






3. Se considera valida la noiificacién via facsimile o por medic electronico,
siempre v cuandc quede consignado el acuse de recibo correspondiente, por
parte dsl postor ganador de la Buena Pro.

4. Una vez notificada la Orden de Compra o Servicios, Iz unidad orgénica
competenie que se encarga de la recepcidn del bien o de la que se baneficia con
la presiacion dsl servicio, previo 2 su pagoe deberan emiiir el Informe técnico de
conformidad; en el caso de las compras, debe adjuniar |la PECOSA debidamsniz
firmada.

5. En &l caso de Obras el Direcior de Logistica deriva una copia del contraio
suscritc al Jefe a la unidad organizacional compsientz que efsciia la
adminisiracion dz la ejecucion del contrato.

> Cenirato en original y copias, de ser &l caso.
3 El Anexo de Ejecucion de Gasto, segin lo estabiscido =n l2 Mormsz
gue regula el Procedimienio de Ejecucién Prasupuesiaria

6. Las ordenes de compras o servicios deberan estar debidaments ingresadas o
registradas en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) tanto en
la fase de compromiso (Logistica), devengado (Contabilidad), vy girado
(Tesoreria).

7.Las drdenes de compras o servicios con su documentacion sustentatoria
deberén ser remitidas a la Direccién de Tesoreria para que esta proceda
efectuar la cancelacion de los bienes o servicios adquiridos. Estz Oficina de
Tesoreria realiza la fase del girado en el SIAF.

L. CONFORMIDAD Y PAGO
1.Trémites para el pago:
En el caso de bienes:

- Las Guias de Remisién debidamente firmadas vy el Acta de Recepcion v
Conformidad (Anexo N°¢ 01), para lo cual verifican la calidad, cantidad vy
cumplimiento de las condiciones contractuales.

- Adicionalmente a lo antes indicado, previo al pago el drea correspondiente
debera presentar como requisito un informe técnico suscrito por el responsable
del almacén, control patrimonial y el drea usuaria, documenio en el cual
sustente el procedimiento de recepcién y respectiva conformidad.

En el caso de servicios:

- El Informe Técnico en el cual el drea responsable sustente la conformidad del
servicio.

2. La Direccion de Logistica, anexa la factura en &l caso de bienes , Recibo por Honorarios en
caso de servicios y los demas antecedentes (requerimiento) a los documentos sefzlados en el
numeral anterior, segln corresponda vy lo deriva a la Direccién de Tesoreria para el trémite
respectivo para su cancelacion.

Vill. INFRACCIONES, SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglamento Interno de Trabajo y en el Texio
Unico Ordenado de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado y su reglamento.

IX. REGISTROS
No aplica

X. FLUJOGRAMA
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Anexo N7 1 . Acta de recepcién y conformidad
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ANEXO N° D1

FECHATEL CCCUMENTO

ACTA DE RECEPCICN Y GONFCRMIDAD

FROQVESCCR:

MUMERQ CE FRCCES0 CE SELECCICH

(Consignar Mormire o Raztn Scols del orovesdor)

CESCRIFCION DEL REGUERIMIENTO O SERACIC

MUMERQ CE COMTRATO U CREEN DE CONMFRA

(Chojeto de la contratacion)

0 SUSCRIFCICN CE COMIRATS

F=CHA CE ENTRESA OE CRCEM OE CCMFRA

CUE CORRESPONLE

FECHA DE TERMING CONTRACTUAL O SEERVICIC

=M CASO CE ANFLACICHES INCICUE EL FLAZO

CTCAGACT LUGAR DE =HTRECA
(DOANEAA) (DOAEAAL (CORAYAA) (Indica luger)

2. DE LACONFCRMIDAD DE RECEECICN

SEVERIFICA CLE EL FECUBRIMIENTO O SERVICIC, MATERIA CEL FRESENTE QOMTRATO U CRCEN CE COMPRASERVICIO SE Ha EFECTUSCO CE COMFCRMDAD COM LAS
ESFECIFICACICMNES TECMICAS SCUCITACAS

FECHA CE RECEFCICN Y CONFORMIDAL: (Irdique la fecha ca térmiro efective)

ClA MES

NUMERC CE CCMFRCEANTE DE PAGT:

FCRalIGF FCR LA EMFRESA:

FRMAY S2LLO CEL FLNGCNARIO
CLUE OTCREA LA CCHRCRMIDAD

NCMERE Y FIRRLA
REFRESEMTANTECE LS

EAFRERA

CESERVACICMES




ANEXD N©° 02

CCNFCRMIDAD PREVIA AL PAGO

DEL CCCUNENTO

(00130

FECHA

TFO:
(Chjeto de la contratacicn)

MUNVEFD:

EENEFICIARIO:

(Consignar Noimbre o Razén Sccial del provesdor)

DE LA MODALIDAD DE PAGO

D CCNTACO CCNTRA ENTREGA

PAGO ADELANTACO M* de adelarto

Pereertaje (%)

M deRef,

[:l CCNTRATO NissiPrerice

FIRMA Y SELL0C DEL FUNCICNARIO
CUE OTCRGA LA CONFCRMIDAD



CODIG0 FECHA DE YERSION PAGINAS
IGP-PG.04 VIGENCIA i 1/05
CONTROL PATRIMONIAL
RUBRO NOMBRE FIRMA FECHA

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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PROCESO DE CONTROL PATRIMONIAL
OBJETIVO

Determinar la secuencia de las operaciones que permitan un adscuado conirol de los
bienes patrimoniales con que cuenta el Instituto Geofisico del Perll, 2z fin de poder
establecer su correcia ubicacién, conservacion v control.

ALCANCE

Las normas conienidas en esie procedimiento, comprende desde el regisiro hasta &l
inventaric de los bienes y equipos que se encueniran en poder del personal des las
distintas areas y dependencias del Instituto Geofisico del Pert.

RESPONSABILIDAD

® Oficina de Adminisiracién
° Oficina de Logistica
» Personal encargado del Control Patrimonial
> Unidades Organicas

VIGENCIA
A partir del dia siguiente de su aprobacion

BASE LEGAL

»  Decreto Legislativo N 136 Ley del Instituto Geofisico del Peru.

Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de QOrganizacién y Funciones v su

modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001.

Resolucién de Presidencia No. 204-IGP/2007 Reglamento Interno de Trabajo.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal vigente.

Ley N° 27995 Procedimientos para asignar bienes dados de baja.

Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control v de la Contraloria

General de 1a Republica.

Decreto Supremo N° 013-2004-EF Reglamento de la Ley N° 27995,

Decreio  Supremo  MN°  154-2001-EF Reglamenio general de procedimientos

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-EF Estatuto de la Superintendencia e Bienss
Nacionales.

> Resglucion de Contraioria N* 320-2008-CG, Normas de Conirol Interno.

» Resolucion N° 158-97-SBN, Catalogo de Bienes Muebles del Estado.

» Resolucion N° 039-98-SBN, Reglamento para el Inventario de Bienes Muebles del
Estado.

= Directiva N° 008-2002/3BN, Procedimientos para el saneamientc de los bienes
muebles de la propiedad del estado.

o Directiva N° 004-2002/SBN, Procedimientos para el alta y la baja de los bienes
muebles de propiedad estatal y su recepcion por la Superintendencia de Bienes
nacionales.

> Directiva N°® 002-2005/SBN, Procedimienios para la venta de los bienes muebles,
dados de baja por las entidades publicas

» Resolucién Ministerial N° 088-2008-VIVIENDA, Reglamenio Nacional de Tasscionss
del Perq.

e Resolucion N° 031-2002/SBN, Aprueban Directiva N* 009-2002/SBN de Procedimiento
para la donacién de bienes muebles del Estado y para la aceptacion de la donacion de
bienes muebles a favor del Estado.

¢ & © @ ]
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NORMAS GENERALES
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Lz recepcion, ubicacion, cusiediz y conirol de los bisnss patrimonialss s
realizadc por el personal gue sz sncuentre debidamenis auiorizado dsl area
de Control Patrimonial de la Oficina de Logistica.

Mediantz Comisién des Inventarios formada por Resolucidn de Presidencia, s2
sfectiz verificaciones y toma des inventarios periddiccs de los bienss
patrimoniales del Instituto, con el objeto de tomar accionss que garanticen su
estado de conservacion, ubicacién y control, a fin de establecer lg
obsolescencia, exiravié, robo, desgasie o siniestralidad de los mismo,
debiéndose informar a la Oficina dz Logistica, los resuliados ds dicha gestion.
La Oficinz de Administracién, es la responsable de realizar las accionss
correspondientes para el Alia v |z Baja de los bienss musbles ds su titularidad,
en coordinacién con el Comité de Cestion Patrimonial.

El Informe Técnico-Legal, formulado por ¢l Comité de Gesiion Patrimonial, &l
Acte de Acusrdo del Comiie de Alias, Bajas y Enajenacionses; y ia Ficha de
Incorporacion de Tipos de Bienes Musebles al Catdloge MNacional de Bisnes
Muebles del Estado, deben elaborarse des acuerdo con lo previsto en los
formatos que se aprueban con la Directiva N° 004-2002/SBN (Anexos 1, 2 v
Anexo 3, respectivamente).

Vil DESCRIPCION DEL PROCESO

L.

INVENTARIOS

La Comision de Inventarios realiza anualments un inventario fisicc de ios
bienes patrimoniales con que cuenta el Instituto Geofisico del Pert.

La toma de Inventario Fisico se hace verificando fisicamente, In situ, cada uno
de los bienes existentes en cada una de las dependencias de la entidad,
contandolo, midiéndolo v pesandolo. Ademas, la verificacion fisica de los bienes
a inventariarse incidira en los siguientes aspectos:

a) Comprobacion de |a presencia fisica del bien y su ubicacién,
b) Estado de conservacion,

c) Condiciones de utilizacién,

d) Condiciones de seguridad y

e) Funcionarios responsables

Lz codificacién de los bienes se rezliza por grupos genéricos, clases y tipo. de
acuerdo a lo establecido en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado
de la SBN. Los bienes que constituyen el patrimonio mobiliario tendran una
codificacién permanente que los diferencia de cualquier otro bien, esto se realiza
asignande y aplicando al bien un grupo de nlimeros a través del cual se |e
clasificara e identificara.

Los bienes que constituyen el patrimonio mobiliario de la institucion estan
registrados en el inventario y es realizado en forma cronoldgica en el que se
anota lz identificacion, codigos segun SBN, caracteristicas generales, valores y
referencias relativas. Los bienes inmuebles son registrados en el que se indica
tipo de registro, folio, tomo, ficha registral y drea perimétrica que cuenta el
inmueble.
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5. La Comisién de Gestién Patrimonial, elabora reportes anuales de informacion
de los inveniarios de bienes inmuebles, donde s esiablezea &l estado actual de
los bienes v activos de |a institucion.

©. Elreporte senalado en el numeral anterior debera contar con la aprobacién dal
Director de Logistica y la Oficina de Administracion, el mismo gue sera remitido
a la Superintendencia de Bienes Nacionales entre los meses de enero y marzo
de cada ano.

7. El reporte de los Bienes muebles del Instituto serén transmitidos a través del
sistema informatico, a la Superintendencia de Bienes Nacionales para lo cual s=
utilizara los formatos establecidos en el Software inventario mobiliario
institucional (SIMI).

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

O. Concluida la verificaciéon fisica, la Comisién de Inventario deberad remitir &l
Inventario Fisico a la Oficina de Administracién o la que haga sus veces, con &l
informe Final del Inventario, el que debera detallar :

a) Los bienes en uso institucional,
b) Los bienes que no se encuentran en uso de la institucion,
c) Los bienes prestados a otros organismos que deben ser recuperados,

d) Los bienes en proceso de transferencia,

e) La relacion de los bienes perdidos por negligencia y/o robo ademas de la
relacion de los servidores que tenian a su cargo dichos bienes,

f) Relacién de bienes de procedencia desconocida,
g) Relacién de funcionarios responsables del informe realizado.

h) Relacién de bienes faltantes v sobrantes

10. El inventario debera ser suscrito por los participantes en la realizacion del
mismo.

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

12. La Oficina de Logistica debera disponer la implementacion de medidas
correctivas por las deficiencias e irregularidades establecidas en el inventario.

13. Elinforme final debera ser remitido a la Oficina de Administracion, la cual a su
vez lo remitird a la Superintendencia de Bienes Nacionales

u ACTIVOS DADOS DE ALTA
El alta de activos procede por las siguientes causales:

a) Saneamiento de bienes muebles.
b) Permuta.
c) Donacion.



d) Reposicién.

e) Fabricacidn, slaboracién o manufaciura ds bisnss musbles.
f) Reproduccién ds samovientss.

g) Cualquier oira causal, previa opinién favorabie de la SBN.

También se daréd de alia, dentro de los 30 dias, 2 los bienes adguiridos vy destin
directamente al usuario, debiendo el drea de Almacén eniregar la PECOSA 2l Comit
Gestidn Patrimonial.

s W

> El Comité de Gestion Patrimonial es el encargado de elaborar el expedienis
adminisirativc que contendra el Informe Técnico-Legal de los bisnas musbls arss
de alia.

> El Comité de Gestion Pairimonial elavard el expadienie adminisirativo 2l Comiig ds
Alias, Bajas v Enajenaciones de Activos, para su evaluacion.

> E! Comite de Alias, Bajas vy Enajenzcionss dz Activos, svzluard el sxpsadienis
administrative v de encontrarlo conforme, suscribird el Acta del Acuerdo respectivo.
Asimismo, redactara y elevara el proyecto de Resolucién a la Cficina de Administracion
o la que haga sus veces, para que emita la Resolucién que apruebe el Alta, la misma
que debera especificar lo siguiente:

a) Las causales del alta.

b) La cantidad de bienes muebles.

C) El total del valor de los bienes muebles.

d) La relacion valorizada de los bienes muebles.

» Aprobada el Alta de Activos, el Comité de Gestidn Patrimonial asignara ef
correspondiente codigo patrimonial, el cual estara acorde con el Catalogo
Nacional de Bienes Muebles del Estado v con el Software Inventario
Maobiliario Institucional, aprobados por la SBN.

s Una vez aprobada la Resolucién que establece los bienes dados de bgja, la
Oficina de Administracion remitirda copia de |la misma 2 la Superintendencia
de Bienes Nacionales

- ACTIVOS DADOS DE BAJA

1. Los activos que por su obsolescencia, extravié, robo, desgaste o siniestro, no
funcionen normalmente o dejen de estar en actividad, seran dados de baja.

2. Le corresponde a las unidades organicas o comisiones del Instituto Geofisico del
Perl, establecer que bienes asignados requieran ser cambiados, por su
desgaste o deterioro, y eniregarlos al Almacén de Control Patrimonial, previa
presentacion de un informe sustentado y autorizacion del responsable del érea.

3. El Comit¢ de gestion Patrimonial elabora el expediente administrativo que
contendra el Informe Técnico-Legal, en el que establezcan los diferentes bienes
que por su obsolescencia, extravio, robo, desgaste o siniesiralidad, deben ser
dados de baja el cual debera ser remitido al Comité de altas y bajas de activos,
El Informe Técnico-Legal de los activos a darse de baja, se elabora de acuerdo
al Anexo N° 1 del procedimiento de Altas y bajas emitido por la SBN

4, El Comité de altas y bajas de activos en base al informe sefialado en el rubro
anterior u otra informacion que sea necesaria, de encontrar conforme elabora el
proyecto de Resolucién Directoral donde se consigne los bisnes del instituto a
ser dados de baje.

5. El Comité de Altas y Bajas de Activos eleva a la Oficina de Administracién para
su aprobacion, el proyecto de Resolucion donde se establecen los bienes dados
de baja.
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6. Una vez aprobada la Resolucion gque establece los bienes dados de baja, la
Oficina de Administracién remitira copia de la misma a la Superintendencia de
Bienes Nacionales, para que proceda de acuerdc a su competencia funcional.

~J

. El Comité de Gestidon Patrimonial, dentro del plazo de ley, dispondra el dastine
final d= los bienes de acuerdo a las normas de la SBM.

2 CANMBIO DE BIENES PATRIMONIALES

1. Si producto de obsolescencia, desgaste y/o deterioro entre ofras cosas a gue
estan expuesto los bienes patrimoniales, influyan o afecten el normal
desenvolvimientio de las diversa unidades organicas del Instituto podrén solicitar
el cambio de los mismos.

2. Cuando las unidades orgénicas o areas usuarias establezcan que los bienes
muebles que lzs han sido asignados, requieran ser cambiados, deberan emitir
un informe donde sefialen los motivos de los mismos, el cual debera ser remitido
al area de control patrimonial, a través de la Oficina de Logistica.

3. El area de Conirol Patrimonial verificara, si el bien patrimonial qus esia
afectando el normal funcionamiento de las areas usuarias, requiere realmente
ser cambiado.

4. Una vez establecido que el bien patrimonial requiera cambio deberd ser
remitido al almacén de bienes patrimoniales de la Oficina de Logistica, para que
proceda a dar de baja o asignacion a ofra area..

D. DEL INGRESO Y SALIDA DE BIENES

1. El ingreso y salida de bienes es controlado mediante formaios “Orden de
Ingreso/Salida de Bienes Patrimoniales”; se considera desplazamiento externo al
traslado del bien fuera de las instalaciones del IGP, para reparacion y/o
mantenimiento o por necesidad de servicio.

2. Para el caso de bienes y equipos a desplazar al campo, previamente debera
comunicarse a la Oficina de Logistica a efectos de notificar a la Compania de
Seguros.

3. E!ingreso de bienes de donacion se realiza mediante la “Nota de Entrada” v la
salida mediante la “PECOSA”.

4. Los documentos debe consignar las caracteristicas del bien y registrar las firmas
del usuario. Jefe inmediato, Director de Logistica y Control patrimonial.

VIIL INFRACCIONES Y SANCIONES

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

IX. FLUJOGRAMA
No aplica
X. REGISTROS

Registro de Bienes patrimoniales dados de baja
Registro de bienes que requieren ser cambiados
Registro del inventaric de bienes patrimoniales
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PROCESO MERCANCIAS PROVEMIENTES DEL EXTERIOR

OBJETIVO

Determinar la secuencia de las operaciones que permitan un adecuado ingreso de
mercancias importadas, donadas o internadas temporalments por el Instituto Geofisico dsl
Pert, a fin de poder establecer su correcta ubicacidn, conservacion y control.

ALCANCE

Las normas contenidas en el presente procedimiento, comprenden desde la aceptacion de
la donacién o decision de la compra hasia el regisiro de los bienes v equipos importados.

RESPONSABILIDAD

Oficina de Administracion

Oficina de Logistica

Almacén

Control Patrimonial

Unidades Organizacionzales competentes

@ @ 9w @ o

VIGENCIA
A partir del dia siguiente de su aprobacion
BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 809, Ley General de Aduanas.
» Decreto Legislativo N° 951, modificatorias a la Ley General de Aduanas.
» Decreto 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
e Decreto Legislativo N° 136 Ley del Instituto Geofisico del Pert.
Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de Organizacion y Funciones v 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 para el afic Fiscal vigente.
o Directiva N° 004-98-CG/INF, Envio de informacién de donaciones a la Contraloria
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, Directiva de procedimientos de aceptacién,
aprobacion e internamiento de donaciones de caricter asistencial o educacional
provenientes del exterior
Resolucion de Superintendencia Nacional de Aduana N° 000581-2003/SUNAT
INTA — PE.01.01, Despacho simplificado de importacién
INTA — PE.00.06, Control de Mercancias Restringidas y Prohibidas.
Decreto Legislativo 821, Ley del impuesto General a las ventas 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.

¢ 0 ¢ O @9

NORMAS GENERALES
A, DONACIONES

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

¥









8.

9:

efectuarz el irémite de nacionalizacion mediante Declaracion Simplificada, para
lo cual s= debera coniar con un podsr legalizado para efsctuar 2l
procedimiento de dssaduanaje.

Cuando se irate de donaciones imporiadas cuyo valor FOB es mayor US$ 2,000
¢l iramiis de su nacionalizacién debera sar efectuado a través de un Agents ds
Aduznz, en representacion del Instituic Geofisico del Per, Eﬂtregando Iz
documeniacion:

[

¥

a) Factura comercial, Tickat de Pago o Boleta de Venia.

Traduccion en caso ser de idioma distinio al espafiol

Declaracion jurada del valor, indicando N° de factura, descripcion cdz
los bienes v el valor en CIF o FOB.

Conocimienio de embarque, guia arez, aviso posial o caria poris
Paking List

Volante de Despache

Pdliza de seguro o deciaracion jurada de no esiar asegurado.

Carta de donacion visada por el Consulado Peruanc en el pais de
origen.

Resolucién de Presidencia de aceptacion de donacion.

Copia del expediente presentado al Minisiro de Educacion
solicitando aprobacion de donacién.
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El area de control patrimonial deberd gestionar anie las autoridades
competenies la obtencion de registros o permisos, cuando las mercancias a
importar se encuentre resiringido su ingreso al Pais.

Para iniciar el framite de nacionalizacion y poder llenar los datos requeridos en I2
Declaracion Aduanera de Importacion Simplificada o de régimen general se
debera contar con los documentos originales siguientes:

a. Factura Comercial la cual debe detallar: Nombre del Proveedor, Marca,
Modelo, Cantidad y Precio Unitario de la Mercancia o bien donada.

b. Documento de transporte (Conocimiento de embarque, guia aérea, carta
porte).

Resolucién de aceptacion y aprobacion de las donaciones

C
d. Volante del Terminal de Almacenamiento.
0

Cuando se trate de mercancias restringidas, los permiscs y autorizaciones
del Ministerio de Transportes y Comunicaciones o del sector competenie.

Th

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

10. La Declaracion Simplificada de importacion (DSI) es presentadz en las

ventanillas de la aduana por el personal de control patrimonial adjuntado la
documentacion sustentatoria sefialada en el numeral 9.

11. La Declaracion Simplificadas de Importacién debera ser suscrita o firmada por

el personal que se encuentre acreditado ante la SUNAT para realizar dicho
tramite.

12. El personal de contro! patrimonial participara en representacion del Instituto

Geofisico del Perl en el reconocimiento fisico de las mercancias donadas, en
los lugares habilitados por la SUNAT para tal fin.

13. Una vez culminado el reconocimiento fisico de la mercancia y obtenido su

levante, el personal de control patrimonial debera gestionar y efectuar el pago
por el almacenamienio de los bienes donados v proceder inmediatamente
realizar el retiro de los mismos e ingresar los mismos a ios almacenes de la
Direccién de Logistica.
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E. ALMACENAMIENTO Y CONTROL DE LOS BIENES DOMADOS E
IMPORTADOS TEMPORALMENTE.

1. La Oficina de Logistica a través del area de conirol patrimonial debera llevar un control
de los usos, plazos y ubicacion de los bisnes internados temporalments, 2 efecioc dz qus s2
cumplan con las disposiciones establecidas para dicho régimen aduanero.

2 El érea de Almacén de la Oficina de Logistica efeciuaré el conirol fisico d= los bisnes
que han sido donados al Instituto Geofisico del Pert.

3 Los bienes donados deberan ser distribuidos inmediatamente a las éreas Técnicas.

4, En base a la Documentacién que sustenta €l ingreso de las donaciones al Insiituto,

procede el arez de almacenes a elaborar las nota de entradza al almacén (NEAS) , documenio
con el cual se procede a su entrega entre la areas usuarias del Instituto.

5, Las NEAS deberan ser suscritas por el encargado del almacén, &l Direcior de
Logisticas v del personal de las areas usuarias encargados de la recepcién de los bienes
donados

VII.INFRACCIONES, SANCIONES Y DELITOS
Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglamento Interno de Trabajo.
IX. FLUJOGRAMA
Ver Graficos adjuntos
X. REGISTROS
e Donaciones provenientes del exterior

» |Importaciones
= Importacion Temporal
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PROCEDIMIEMTO DE TRAMITE DOCUMEMTARIO
L. OBJETIVO

Esiablecer procedimientos adecuadss en la recencion v irémiis de documanios intermos »
. Y ¥

Il.  ALCANCE

Las normas contenidas en el presente procedimiento, comprenden desde la recepcion ds
documentacion internas o exiernas hasta la distribucion a las drsas correspondientes.

1.  RESPONSABILIDAD

° Oficina de Administracion

° Oficina de Logistica

o Unidades Organizacionales competenies
V. VIGENCIA

A pariir del dia siguiente de su aprobacion
V. BASE LEGAL

= lLey N® 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado v 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° 308-1GP-92 — Reglamento Interno de Trabajo, madificado con R.P. N° 092-I1GP-
94,

e @ @ @

V1. NORMAS GENERALES

6.1. Todo documento que esta dirigido a la Institucion, la recepcion estaré a cargo del
encargado de tramite documentario, el cual debe tener cuidado vy verificar
mediante tacto los sobres recibidos asi como la lectura v comunicar a su Jefe
Superior si encuentra alguna anomalia, en caso de no enconirarse el encargado
de trémite documentario podré recepcionar los documentos el perscnal de
Vigilancia.

6.2. La documentacion recibida, seréa remitida inmediatamente a las Areas
correspondientes como son: Presidencia Ejecutiva, Direccién Técnica, Oficina de
Administracion y Organos de Linea.

6.3. Las areas de ciencias y de Administracién, tomaran conocimiento y coordinaran
e informarédn en forma inmediata. Los documentos en cada 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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IPG SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSOMAL iP-PG-06
PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
I, OBJETIVO:
Determinar la secuencia de las operacionses que permitan lz zdscuzds ssleccidn v
coniratacion de personal para el Instituto Gsoiisico del Perl.
1. Al CANCE
as normas conienidas en el presenie Procedimisnio, comprands desds &l raquarimianio
personal por las 4reas de Instituic Geofisico dal Perl hasia Iz coniraiacion
1. RESPONSABILIDAD
> Presidencia Ejecutive
> Direccién Técnica
> Oficina de Desarrollo Institucional
> Oficina de Administracion
> Oficina de Recursos Humanos
V. VIGENCIA
A partir del dia siguiente de su aprobacion
V. BASE LEGAL:
Decreto legislativo No 136 — Ley del Instituto Geofisico del Pert
ROF aprobado por Decreto Supremo No 026-2001-ED y su modificatoria Decreto
Supremo No 060-2001
CAP , aprobado por Resolucion Suprema Mo 195-2001-ED
Reglamento Interno de Trabajo, aprobado por Resolucion de Presidencia Mo. 308-
IGP/92 y su modificatoria Resolucién de Presidencia N°® 204-IGP/2007.
Decreto Legislativo No 728 y el TUO aprobado por D.S No 003-97-TR.-Ley de
Productividad y Competitividad Laboral
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.
Ley No 28112 Ley Marco de la Adminisiracion Financiera del secior Publico.
Ley 27815 Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica, modificada por Ley 28496 y
reglamentada por D.S, N°033-05-PCM.
Ley N° 27736 y su reglamento D.S: N 012-2004 - Ley para Transmision Radial v
Televisiva de Ofertas Laborales.
Ley 28175 Ley Marco del Empleado Publico.
Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
V1. NORMAS GENERALES:

La seleccion de personal se efectuara teniendo en cuenta las prioridades ds
gestion de las areas, la disponibilidad presupuestal de la institucién y las normas
legales vigentes.

Vi, DESCRIPCION DEL PROCESO:

SELECCION DE PERSONAL

1. Los Directores responsables de las Actividades y/o proyectos del Instituto
Geofisico del Perd, presentan una solicitud de requerimiento de personal a la
Presidencia Ejecutiva, de acuerdo a las necesidades de apoyo de personal que
se les presente,

Pagina2de 2
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Los Jefes de Actividad y/o Proyectos del Instituto, presentan una sustentacion
detallada de su requerimiento, indicando el irabajo a realizar, producios =
obtener, tiempo del conirato, eic.

La Oficina de Recursos Humanos, verifica la normatividad legal vigente,
principalmente las normas de austeridad establecidas en la Ley que aprueba &!
Presupuesto Gensral de la Republica.

La solicitudes de requerimiento, con la autorizacion de la Presidencia Ejecutiva,
las deriva a la Oficina de Desarrollo Institucional para el informe presupuestal y
2 la Oficina de Administracion, esta a su vaz lo remite a la Oficina de Recursos
Humanos, para la elaboracion del proyecio de resolucion de la Comision de
Concurso, previa coordinacion con la Presidencia Ejecutiva.

La Oficina de Administracion remite al Ministerio de Trabajo v Promocién dal
Empleo, las ofertas de empleo para su publicacién en lg pagina web en
“Vacanies del Sector Plblico”.

Se publica en los diarios de circulacidn nacional la convocatoria a concurso
publico de méritos, indicando claramente los requisitos v perfii de las plazas.

La Comision de Concursos recepciona los Curriculums Vitae v luego de una
evaluacion escrita y entrevista personal, selecciona al candidato apto v publica
el resultado del concurso publico de méritos.

B. CONTRATACION DE PERSONAL

1.

La Comisidn de Concursos, culminado el proceso de ssleccion, informa al
Presidente Ejecutivo sobre el resultado del proceso para 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 vy archiva los

documentos de la Comision de Concursos.

INFRACCIONES Y SANCIONES

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

FLUJOGRAMA
Ver gréaficos adjuntos

REGISTROS

Registro de Contratos de Personal en el Ministerio de Trabajo y Promocién del
Empleo dentro de los 15 dias de firmado €l contrato de trabajo.
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SELECCION DE PERSONAL IGP-PG.06
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IGP EVALUACION DE PERSONAL IGP-PG.07

PROCESOC DE EVALUACION DE PER3SOMAL

. OBJETIVO

Determinar |z secuancia de las actividades a realizar qus permita svaluar objetivamants =l
desempsfio y conducia laborzgl de los trabajadoras del Instituio Gzaofisico del Perl,  sfectos
e adoplar acciones de personal acorde con lz Politica Instiucional.

1. ALCANCE

Las normas conienidas en esie procedimisnto, comorends desds la rzcepcidon de las
svaluaciones hasta la emisién del informe Tinal de las eveluacionss dal personal del Instituio
Geofisico dal Peru.

i, RESPONSABILIDAD

2 Presidente Ejecutivo

Oficina de Administracion

Oficina de Recursos Humanos
Directores de las Dependencias
Directores y/o Jefes de Proyecios
Comision Evaluadora

w

o e 9 @

V. VIGENCIA
A partir del dia siguiente de su aprobacién.

Y. BASE LEGAL

(1]

Decreto legislativo No 136 — Ley del Instituto Geofisico del Pert
Decreto Supremo No 026-2001-ED y su modificatoria Decrato Supremo Mo 060-2001,
Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Geofisico dzl Perd.
> Resolucion Suprema No 195-2001-ED, que aprueba el Cuadro de Asignacion del
Personal.
= Resolucion de Presidencia No. 308-IGP/92, que aprueba el Reglamanto Internc de
Trabajo vy su modificatoria R.P. No 204-1GP/2007
s Decreto Legislativo No 728 y el TUQ aprobado por D.S Neo 003-97-TR.-Ley de
Productividad y Competitividad Laboral
s Ley N° 27736 y su Reglamento — D.S. N° 012-2004 - Ley para la Transmision Radial y
Televisiva de ofertas laborales del secior.

VI. NORMAS GENERALES

1. La evaluacion al personal del Instiiuio Geofisico del Perl, se efectuard de manera
periodica, debiendo realizarse por lo mencs dos evaluaciones anuales. La evaluacion
se efectlia en el mes siguiente del término de cada periodo.

2. La Comision designada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva, tendra a su cargo, la
conduccion del proceso de evaluacion, que comprende la definicién de la periodicidad
del proceso, preparacion, distribucién, procesamienio, elaboracion del informe final y
comunicacion de los resultados de la evaluacion. Asimismo, orientar y absolver consultas
sobre |a aplicacion del presente procedimiento

3. LaEvaluacion comprende los siguientes aspectos:

- Evaluacion de desempenio y conducia laboral.
- Evaluacion o Curriculo de vida
- Informe de Personal

Pagina 8 de 8
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EVALUACION DE PERSONAL IGP-PG.07

Evallua la eficiencia, consistencia, precisién v orden en la pressniacion dsl
frabajo asignado v solicitado.

2 Cumplimiento de las Normas
Califica el cumplimienio de las normas institucionales (Reglamenio Intsrno ds
Trabajo, Procedimientos de Calidad, Instructivos vy otros).

> Identificacion e Intearacion
Evalia el conjunto de actitudes posiiivas v de lesliad tanto hacia ias politicas.
objetivos y metas de |z institucién como hacia sus integrantes.

> Relaciones Humanas
Mide el comportamiento v capacidad del trabajador para relacionarse personal
y laboralmenie 2 todo nivel, con sus companercs de trabajo, supsriorss v
publicos en general & fin de mantener y promover el frabajo en equipo.

2 Iniciativa v Creatividad
Califica la actuacidén laboral esponidnez, sin necesidad de insiruccionss,
respondiendo con creatividad y generando soluciones originales anis las
situaciones que se le presenian.

2 Responsabilidad
Evaltia el compromiso para asumir responsabilidades de su cargo, asi como la

gjecucion de las tareas o labores con calidad sin necesidad de supervisién y en
forma oportuna.

® Criterio de Urgencia e Importancia
Evalla la capacidad para ideniificar alternativas de accion pricritarias v la

optimizacion en el uso de recursos, a fin de generar mayor valor para su grea y
la institucion.

2 Habilidad para Trabajar Bajo Presién
Capacidad para conirolar sus reacciones frente a las situacicnes criiicas que el
irabajo le presenta, asi como la habilidad para cumplir con los objetivos
pianteados en tal contexto.

La evaluacion de los jefes o encargados de area, se realizara en €l Formato de
Evaluacion (ANEXO N° 2), comprendiendo tres (3) faciores adicionales v sera
realizado por el Jefe inmediato para el personal jefatural.

Los factores adicionales a tomar en cuenta son:

2 Planificacion
Mide la capacidad para planear sus actividades, anticiparse al futuro, visualizar
y desplegar estrategias que permitan organizar convenientemenie el trabajo v
asignar adecuadamente los recursos.

s Capacidad para Motivar v Trabajar en Equipo
Mide la habilidad para delegar autoridad al personal a su cargo, con la finalidad
de propiciar la efectiva participacion del mismo en el desarrollo del trabzjo en
equipo, la integracién y la comunicacion efectiva con las demas areas de |z
institucién.

° Supervision v Control
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Califica la habilidad para inspeccionar y controlar las tarsas asignadas al
personal & su cargo, evaluando continuamente avances vy logros.

B. CURRICULO DE VIDA

1. El responsable de la evaluacion es la Comisién Evaluadora del Instituto Geofisico
del Pert, en base a la informacion que obra en los legajos del personal.

La evaluacion del Curriculo de vida se realiza en & Formaio de Evaluacion
(ANEXO N° 3), comprendiendo 4 factores vy seré realizado por el personal de la
Direccion de Recursos Humanos.

N

Los factores a tomar en cuenta son:

Estudios Realizados
Capacitacion académica
Experiencia acumulada
Reconocimientos

e © ¢ ¢

C. INFORME DE PERSONAL

1. La evaluacién del Informe de Recursos humanos se realiza en el Formato de
Evaluacion (ANEXQO N° 4), comprendiendo 4 factores y seréd realizado por el
personal de la Direccion de Recursos humanos.

2. Los factores a tomar en cuenta son:

Inasistencias
Tardanzas
Méritos
Desméritos

e e o @

3. La Oficina de Recursos Humanos verifica el correcto llenado de los Formatos de
Evaluacion y el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente
Procedimiento.

4. Para los efectos de la determinacion del puntaje final se aplica las tablas de
puntos y ponderacion establecidas que son de caracter reservado vy exclusivo de
la Comision Evaluadora.

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

Vil. DESCRIPCION
A. PROCESO DE EVALUACION DE PERSONAL

La Comisién Evaluadora, da inicio al Proceso de Evaluaciéon del personal en el mes
siguiente del téermino de cada periodo y determina el grupo, cargo, nivel y unidad
organica de evaluacién de los trabajadores, asi como da acceso a nivel nacional a los
Formatos de Evaluacién y Documentos de Instrucciones para la “Evaluacion del
Personal”.
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IGP EVALUACION DE PERSONAL IGP-PG.O7

COMUNICACION, DISTRIBUCION, DESARROLLO y DEVOLUCION DE LA
EVALUACION DE PERSONAL

w

Comunicacion

n

Lz Comisién Evaluadora, comunica a los Jefes de Dependencia, =cerca ds lo
documenios de Instruccionss v los Formatos de Evaluacién por cada grupo, psra su
acceso, de acuerdo al nimero de irabajadores sujeios a evaluacion. Se remits la
relacion del personal 2 evaluar, con sus respectivos cddigos precisando los plazos
para esios efectos establecidos por cada periodo de Evaluacion.

Distribucion vy Coordinacion de Ia Evaluacién

El Jefe de Dependencia disiribuye la informacién que anvia la Comisién Evaluadors,
analiza y coordina con los Jefes a2 su cargo, la adecuada aplicacion del
Procedimiento vy de los Documentos de Instrucciones de Evaluacion.

Evaluacion y revisidn

1. El evaluador accede z los Formatos de Evaluacidon, seglin corrasponds,
consignando en cada recuadro el puniaje que le corresponde de acuerdo a su
desempefio laboral.

2. Luego el Revisor accede a los formatos que han sido calificados por el Evaluador v
en caso de no estar de acuerdo consigna observaciones a la evaluacion.

3. El Revisor no puede disponer ni realizar rectificacion alguna a la calificacion del
Evaluador.

4. Terminado este proceso, teniendo los Formatos de Evaluacion, debidamente
llenados, se comunica a la Comisién Evaluadora para su procesamiento, an =l
plazo que se establezca, bajo responsabilidad.

Verificacion de Formato

7. La Comisién Evaluadorz recibe la confirmacion de los Evaluadores y Revisores
del llenado de las evaluaciones correspondienies de acuerdo a las disposiciones
contenidas en el presente procedimiento. En los casos que se detecien registros
pendientes, se comunica a las dependencias de origen para su adecuada
calificacion.

C. PROCESO DE CALIFICACION DEL PERSONAL

1. Calificacién del Formato de Evaluacion de Desempefio y Conducta Laboral
La Comision Evaluadora verifica Iz consistencia y correcto llenado de cada
Formato de Evaluacion N° 1, el que suminisira la calificacién y resuliado de Ia
evaluacion, de acuerdo a las tablas de puntos y ponderacion establecidas.

2. Calificacién de los Formatos de Evaluacion del Curriculo de Vida e Informe de
Personal
La Comisién Evaluadora verifica la consistencia y correcio llenado de cada
Formato de Evaluacion N° 2 y 3, el que suministra la calificacion y resuliado de
Iz evaluacion, de acuerdo 2 las tablas de puntos y ponderacidn establecidas

3. Resultado del puntaje final de las evaluaciones
La Comisién Evaluadora emite reportes con los resultados finales del Proceso
de Evaluacion, para tal efecto utiliza el Formato de Resumen de Evaluacion
{ANEXO N° 5), asimismo considera los pesos ponderados asignados a cada
evaluacion (ANEXO N° 8)
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iGP

EVALUACION DE PERSONAL IGP-PG.D7

VIIL

I

BTl

INFORME FINAL AL PRESIDENTE EJECUTIVO DEL INSTITUTO GEOFISICO
DEL PERU

La Comisién Evaluadera, comunica al Presidents Ejecutivo, medianis un informe los
resultades de la evaluacion efectuada, conteniendo informacion estadistica,
conclusionss y recomendaciones, para su conocimiento v toma de decisionss.

REMISION Y DIFUSION DE RESULTADOS

La Comision Evaluadora remite a los evaluadores, el resultado de las evaluaciones
del personal a su cargo, los mismos que deben ser comunicados verbalmeanis —a
cada trabajador en forma personal para que cada uno tome conocimiento de su nota
final, asi como de los resultados obtenidos en cada facior,

ARCHIVO DE EVALUACION

Los Formatos de Evaluacion se archivan en el Legajo Personal de cada trabajador v
los resultados de la evaluacion, quedaran en custodia de la Direccion de Recursos
Humanos, los mismos que son de cardcter reservado vy de uso exclusivo de dicha
Direccion.

INFRACCIONES Y SANCIONES

A los responsables del proceso de Evaluacion se les aplicard las medidas de caracier
disciplinario previstas en el Reglamento Interno de Trabajo por el incumplimiento de las
disposiciones sefialadas en el presente Procedimiento.

IX. REGISTROS:

Al

Xl

Registros de contratos de personal en el Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo
dentro de los 15 dias de firmado el contrato de trabajo.

® Formato de Evaluacion N° 1

'y Formato de Evaluacion N° 2

® Formato de Evaluacién N° 3

® Formato de Evaluacion N° 4

3 Formatc Resumen de Evaluacion N° 5
DEFINICIONES

No aplica.

FLUJOGRAMA

Ver grafico adjunto

ANEXOS

Anexo 1: Evaluacion del Desempefic del Personal

Anexo 2: Evaluacion de desempefio de Jefes y Encargados
Anexo 3: Evaluacion Curriculum de Vida

Anexo 4: Evaluacion Record de Personal

Anexo 5: Resumen de Evaluacién de desempefio

Anexo 6: Tablas de Ponderacién para Calificacion

Pagina 13 de 13
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IGp EVALUACYION DE PERSONAL B LGP-PG.OY
PROCESODE EVALUACION DE PERSONAL IGP-PG.06
Corision Evaliadera Jefe o Directores de Actividades y/o Presidencia Eecutiva Direccién de Recursos Humanos
Proyectos
( Inicio '
Formmatos de | Resolucidn
Evaluaciéne Designacién
Instrucciones Comisién
Evaluadores
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Evaluaciénde
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Personal Formalo para
Informede
Pearsonal
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Fomatos de
Evaluacién
Curricular
Evaluacion
Final
Informe de
+ Resultados de
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Resultado .
Archivo
Legajo
LI
‘ Fin )
Pagina
id de 14

21009 -

[



1GP EVALUACION DE
PERSONAL IGP-PG.07
ANEXO 1
EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL
FECHA:
EVALUADO:
Apellidos vy Nombres
CARGO:
AREA:

EVALUACION JEFE INMEDIATO

CACTOHES PU’NTAJE PUNTAJE
MAXIMO 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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1GP EVALUACION DE PERSONAL

IGP-PG.07

ANEXD 2

EVALUACION DE JEFES O ENCARGADDS

FECHA:

EVALUADO:

CARGDO:

Apellidos v Nombres

AREA:

EVALUACION JEFE INMEDIATO

— ' PU’NTABE | PUNTAJE
| MAXIMO |  TOTAL

Competencia para el puesto 2 pis.

iProductividad 2 pts.

| Calidad de Trabajo 2 pts.

:@Cump!imiento de normas 2 pts.

Identificacion e Integracion 2 pts.

Relaciones Humanas 2 pts.

Iniciativa y Creatividad 2 pts.

Responsabilidad 2 pis.

Criterio de Urgencia e

Importancia 2 pts.

Habilidad para trabajar a

presion 2 pts.

Planificacion 2 pts.

Capacidad para motivar vy

trabajar en equipo 2 pis.

| Supervisién y Control 2 pts.

Total
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IGP EVALUACION DE PERSONAL

IGP-PG.07
ANEXO 2
EVALUACION CURRICULUM DE VIDA
FECHA:
EVALUADO:
Apellidos v Nombres
EVALUACION CURRICULO DE VIDA
FACTORES PU’NTAJE PUNTAJE
MAXIMO ALCANZADO
ESTUDIOS REALIZADOS (son
excluyentes) 7 puntos
PROFESIONALES
Estudios primarios concluidos 1.0 pts.
Estudios secundarios
concluidos 2.0 pts.
Certificado y/o diploma
ocupacional 3.0 pts.
Grado de Bachiller
Universitario o Titulo Técnico 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

Pagina 17 de 17

-0

n

i
L

144



iGP EVALUACION DE PERSOMAL 1GP-PE.07

CAPACITACION ACADEMICA | 5 puntos
Participacidn en Cursos,
| Seminarios, Congresos,
'Simposios; Conversatorios v
iotros (por cada uho_‘,ﬁ:
Apoyo 0.5 pts
iAs;scente 1.0 pts
' Panelista 1.5 pts |
[Miembro Organizador 1:5 pts
Expositor 2.0 pts. !
| EXPERIENCIA ACUMULADA | 5 puntos
| Por cada afio 1 pts.
|
RECONOCIMIENTOS (DE
TERCERQS) 3 puntos
Agradecimiento, Premios,
Invitaciones, 10 pits. ?
Felicitaciones, por c/u
TOTAL:

NOTA:
Se acumulara puntaje en la medida que el curriculo tenga gue ver

con el puesto o cargo en que se desempena,
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IGP EVALUACION DE PERSONAL IGP-PG.07

0100137
ANEXO 4

EVALUACION DE RECORD DE PERSONAL

FECHA: 5
INFORME DE 1A DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS

EVALUADO:
Apellidos v nombres
| TOTAL
PUNTAJE
PUNTOS
INASISTENCIAS (*) |
1. Inasistencias  justificadas (por
0.25 pts
cada una descontar)
2. Inasistencias injustificadas (por
0.50 pts
cada una descontar)
TARDANZAS
3. Tardanzas (por cada una
0.20 pts
descontar)
TOTAL:
! | TOTAL
PUNTAJE |
PUNTOS
MERITOS Y DEMERITOS | 11 PTS.
MERITOS OBTENIDOS |
Felicitaciones por cada una adicionar | 2.0 pts |
Agradecimiento del Jefe Inmediato
o 2.0 pts
adicionar
DEMERITOS
Amonestaciones por cada una|
2.0 pts
descontar
TOTAL (**):
Nota final
Informe P(églna 19 de 19




IGP REMUNERACIOMNES IGP-PG.O8
000151
CODIGO | FECHA DE VERSION PAGINAS
IGP-PG.08 | VIGENCIA 1 1/14

REMUNERACIONES Y PENSIONES
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igP REMUMERACTIONES IGP-PG.08

1. OBJETIVO:

Determinar la sscusncia de las aciividades a realizar qus permitan |z adscuads
programacién v cleboramor de las Panilias de Remuneraciones v Pensionsas, asi como
pago de planillas del personal v emisién de constancias de renumseracionss.

1. ALCAMNCE

Las normas contenidas en i presenie procedimiento, comprands d =S I

Presupuasto Analitico de Personal hasta |z smision de las constanc
del personal del Insiitute Geofisico del Per

l. RESPONMSABILIDAD

> Presidencia Ejecutiva

> Dirsccion Técnica

> Oficina de Desarrolio Institucional

> Oficina de Administracién

o Oficina de Recursos Humanos

° Oficina de Contabilidad

® Oficina de Tesoreria

o Jefes de Actividad y/o Proyectos
V. VIGENCIA

A partir del dia siguiente de su aprobacion
V. BASELEGAL:

s Decreto legisiativo No 136 — Ley del Instituto Geofisico del Perl

s Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de Organizacién v Funciones v su
modificatoria aprobado por Decrato Supremo No 060-2001.

o Resolucion Suprema No 185-2001-ED, Cuadro de Asignacion de personal.

» Resolucion de Presidencia No 049-IGP/03, Presupuesto de Asignacion de personal.

= Resolucion de Presidencia No. 308-IGP/92 Reglamento Interno de Trabajo, v su
modificatoria aprobada por R.P. No 204-1GP/2007.

s Decreto Legislativo No 728 y el TUO aprobadeo por D.S No 003-97-TR.-Lay de
Productividad v Competitividad Laboral.

s Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Adminisirativa vy
Remuneraciones.

> Decreto Ley N° 20530 vy 18990

> Ley N® 25887 y sus modificatarias — Sistema Privado de Pensionas (AFP).

o Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente

2 Decreto Legislativo No 650, D.S. 001-97-TR y D.S. 004-G7-TR, sobre compensacion
por tiempo de servicias.

o Directiva No 001-82-INAP-DNPP que establece las normas para la formulacion,
medificacién y aprobacion del PAP.

o Ley N 28112, Ley Marco de la Administraciéon Financiera del Secior Plblico.

o Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

s Ley N° 28175, Ley Marco dal Emplec Publico

Yl. MORMAS GENERALES

1. El Cuadro de Asignacion de Personal CAP, contiene los cargos clasificados en base 2
la esiructura organica prevista en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

2. El calendario de Compromiso de remuneraciones estd en funcion al Presupuesio de
Remuneraciones.
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iPG VACACIONES, PERMISOS Y
LICENCIAS iP-P&E-0D
BEBIED %é?ﬁcnzi ?ER?ION mﬁszs
1GP-PG.09 -

VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

RUBRO NOMBRE FIRMA

FECHA

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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IPG

VACACIONES, PERMISOS Y

LICENCIAS IP-PG-09

PROCESO DE VACACIONES, PERMISOS Y LICEMCIAS

i OBJETIVO:
Determinar l2 secusncia de las operaciones que permitan &l edwua:c oiorgamienio v
conirol ds las vacaciones, permisos v licencias parz el personz! ds! Insifiuio Geofisice dsl

Pery.
1. ALCANCE:
Las normas conienidas en el presents Procedimienio, comprends desdz Iz o
d

la soliciiud de! trebajador hasiza lg dacidn dz |z autorizacién por pariz
competeniz.

szantacion de
lz zutoridac

18 RESPONSABILIDAD

Oficina de Administracion
Oficina de Recursos Humanos
- Presidencia Ejecutiva.

- Direccién Técnica

I

. VIGENCIA
A pariir del dia siguiente de su aprobacién
V. BASE LEGAL:

» Decreto legislativo No 136 — Ley del Institutc Geofisico del Per(

» Decreto Legislativo 713 Consolidan la legislacion sobre descanso remunerados de los
trabajadores de la actividad privada

» D.S012-92-TR, Reglamento del Decreto Legisiativo 713

» Reglamento Interno de Trabajo, aprobado por Resolucion de Presidencia No. 308-
IGP/92 v su madificatoria R.P. No 204-IGP/2007

» Decreto Legislativo No 728 vy el TUO aprobado por D.8 No 003-97-TR.-Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.

s Ley 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, modificada por Ley 28496 v
reglameniada por D.S. N°033-05-PCM

» Ley 28175 Ley Marco del Empleado Puibiico.

—=7 E=LR L

V1. NORMAS GENERALES:

1. Las vacaciones del personal se rigen por la programacion en el rol de vacaciones del
personal de Instituto Geofisico del Peru.

2. La duracion del descanso vacacional s de treinta (30) dias consecutivos obligatorios e
irrenunciebles en las condiciones que establece la norma vigente sobre la materiz,
después de cada ano compleio de servicios, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos por la ley v la entrega formal del cargo.

El IGP respetara la oportunidad del goce de descanso vacacional del trabajador v la
programacion formulada en el rol anual de vacaciones, salvo en los casos
excepcionales criginados en las necesidades del trabajo.

3. Las fechas establecidas en el rol vacacional podran ser modificadas por el IGP cuando
existan razones que asi lo justifiquen en funcién a un interés de productividad y normal
desenvolvimienio de actividades en el centro de trabajo. La modificacion del rol anual
de vacaciones debe plantearse con una anticipacion de 15 dias a la fecha en que debia
hacerse efectivo el descanso vacacional, a efectos que tanto el IGP como el trabajador
tomen las providencias del caso.

El periodo vacacional no debe ser interrumpido. Sin embargo, por razones
debidamente justificadas el trabajador podra solicitar que su periodo vacacional sea
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YACACIONES, PERMISODS Y
IP-PG-09

14. Los permisos con goce de remuneraciones se otorgan por enfermadad para concurrir
2 las dependencias de ESSALUD vy olros motivos.

15. El trabajador debe acreditar con |z respectiva constancia de aisncion referido a los
siguientes casos:

2

W

>

Por gravidez

Por capacitacion oficiglizada

Por citacién expresa de |z autoridad judicial, policial
Por matrimonio

Por enfermedad grave del conyuge, padres e hijos
Por docencia o estudios universitarios

Par representacion sindical

Por lactancia materna

Por onomastico del trabajador a cuenta de vacaciones

16. Las licencias se inician a pedido del interesado v esté condicionado z Iz autorizacion
que ie concede el jefe inmediato. Se concede para que el trabajador deje de asistir 2
las Iabores, pudiéndose o no abonar las remuneraciones en razon de la circunstancia
por la cual es solicitada y concedida.

17. Las licencias son con goce de haber, sin goce de haber y a cuanta de vacaciones:

Con coce de remuneraciones:

2

2

Por enfermedad, se rigen por las normas de ESSALUD
Por gravidez, se rigen por las normas de ESSALUD.
Por fallecimiento del conyuge, hijos, padres o hermanos

Por capacitacion oficializada: Se otorga hasia por el plazo maximo des dos (02)
anos, contando con el auspicio o propuesta de |z eniidad, y debe estar referida
al campo de accién institucional y/o especizlidad del trabajador. El trabzjador
deberé firmar el compromiso a servir a su entidad por el doble del tiempo de la
licencia, contando a partir de su reincorporacion.

Por citacién expresa sea judicial o policial

Por desempefios de cargos civicos

Sin_goce de remuneraciones: El otorgamiento de licencia y/o permiso sin goce de

remuneraciones es facultad del empleador, su autorizacion estd sujeta a las necesidades
propias del trabajo y a la limitaciones de ley.

Por motivos particulares, hasta por noventa dias

Por capacitacion no oficializada: Para asistir a eventos que no cuentan con el

auspicio o propuesta de la entidad, hasta por un periodo de doce (12) meses,
considerando que el trabajador va a lograr su perfeccionamiento.

Por desempeno de cargos civicos

A cuenta de vacaciones

2

Por matrimonio

Por enfermedad del conyuge, padres o hijos
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VACACIONES, PERMISOS Y

LICENCIAS IP-PG-09

o

Vil DESCRIPCION DEL PROCESO:
VACACIONES

1. La Oficina de Recursos Humanos, elabora y aprueba ¢! rol anual de vacaciones.
Este rol debe contener nombre del trabajador, fecha de ingreso, dependenciz,
fecha de goce de las vacaciones.

2. La Oficina de Recursos Humanos, mediante memorandun comunica &l trabajador,
el mes que le corresponde su goce vacacional,

3. El Director v/o Jefe de Actividades v Proyectos, coordina los dias de goce
vacacional con cada trabajador teniendo en cuenta las necesidades dsl servicio v
las consideraciones individuales de cada uno de ellos.

4. El Director y/io Jefe de Actividades y Proyectos, mediante memorandun comunica a
la Oficina de Recursos Humanos, la fecha que el frabajador inicia su periodo
vacacional.

PERMISOS

1. Eltrabajador tramita la solicitud de permiso ante su jefe inmediato.

2. ElJefe, luego de evaluar la solicitud niega o autoriza el permiso con Visto Bueno.

3. ElJefe comunica a la Oficina de Recursos Humanos el otorgamiento de permiso al
trabajador.

4. Los permisos superiores a cinco (5) dias, se solicitan al Presidente Ejecutivo,
quien aprueba o deniega.

5. La Oficina de Recursos Humanos elabora la resolucion de otorgamiento de
permisos con o sin goce de haber.

6. La Oficina de Recursos Humanos transcribe la decision al interesado.

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) dias, ante el Presidente
Ejecutivo.

El Director y/o Jefe de Actividades y Proyectos, autorizara o denegara la licencia
solicitada, de ser procedente lo remitird a la Presidencia Ejecutiva para conocimiento,
quién deriva a la Oficina de Administracién para ser derivada a la Oficina de Recursos
Humanos para la formulacién de la resolucion correspondiente, en el caso de licencias
de los funcionarios y Directivos lo autoriza mediante Resolucion de Presidencia y
mediante Resoiucién Jefatural se otorga licencias para el personal no directivo.

La Resolucion firmada sera puesta en conocimiento del interesado y del Jefe
inmediato.

El trabajador no podra hacer uso de Ia 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 al trabajador que éste designe para 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 laborar y
de la sancion que corresponda de acuerdo a ley.

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

VIll.  INFRACCIONES Y SANCIONES

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

IX. FLUJOGRAMA
Ver graficos adjuntos

X. REGISTROS
o Legajo de Personal
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IGP ARQUED DE CAJA CRHICA IGP-PE.12
CODIGO FECHA DE YERSION PAGINAS
IGP-PG.10 VIGENCIA 1 1/8

REGISTRO DE INFORMACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

AL SIAF

RUBRO

NOMBRE

FIRMA

FECHA

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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iGP ARQUEO DE CAJA CHICA iGP-PG.12

PROCESO DE REGISTRO DE INFORMACION FINANCIERA Y PRESUPUESTARIA AL BIAF

.

V1.

OBJETIVO

Determinar |z secuenciza de las opseracionss que permitan un adecuado regisiro,
iransmision y consolidacién de la informacién financiera v presupusstal al SIAF, =z fin ds
que reflejen con veracidad |2s opseracionss rsalizadas por 2l Instituio Geofisico dal Pard.

AL CANCE

Las normas conienidas en este procsdimienio, comprende dssde el re
operaciones adminisirativas, hasia la smision dzl reporiz de los asiznios o
determinacion de los resuliados.

RESPONSABILIDAD

2 Oficina de Contabilidad

> Oficina de Tesoreria

> Oficina de Logistica

> Oficina de Administracion

»  Oficina de Desarrollo Institucional

VIGENCIA
A pariir a partir del dia siguiente de su aprobacion.

BASE LEGAL

» Decreto Legislativo Mo 136 — Ley dsl Instituto Geofisico del Peri

Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de Organizacion y Funcicnes y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001.

@ Resolucién de Presidencia No. 308-IGP/92 Reglamentc Interno de Trabajo, v su
modificatoria aprobada por R.P. No 204-IGP/2007.

Directivas y normas Institucionales.

Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.

Normas de Contabilidad Generalmente Aceptadas.

Normas emitida por la Direccion Nacional de Tesoro Publico.
Normas emitidas por Ia Direccién Nacional de Contabilidad.

-

Resclucion ds Contraloriz N° 320-2008-CG, Normas de Control Interne.

¢ @ ¢ ¢ © ©

MORMAS GENERALES

1. El SIAF ha sido disefiado como una herramienta muy ligada a la Gestion Financiera del
Tesoro Plblico en su relacion con las denominadas Unidades Ejecutoras (UEs).

2. Elregistro, al nivel de las UEs, esta organizado en 2 partes:
a) Registro Administrativo (Fases Compromiso, Devengado, Girado) v,
b) Registro Contable (contabilizacion de las Fases asi como Notas Contables).

3.El Registro Contable requiere que, previamente, se haya realizado el Regisiro
Administrativo.

4.1z Oficina de Contabilidad, realiza la conciliacién de saldos de las cuentas que
representan ingresos, egresos, en coordinacion con la Oficina de Desarrollo Institucional.
5.La conciliacion proporciona confiabilidad sobre la informacion financiera registrada y
establece el paralelismo contable entre la contabilidad patrimonial y presupuestaria.

6.La Oficina de Contabilidad registra en el sistema SIAF, las operaciones financieras y de
ejecucion presupuestal y obtiene la informacién contable consolidada del SIAF.
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IGP

ARQUED DE CAJA CHICA IGP-PG.12

Vil

7 .La Oficina de Contabilidad, registra contablemente los ingresos y egresos de fondos asi
como la sjecucion presupuestal v operaciones complementarias generados por &l
ejercicic de funciones del IGP.

DESCRIPCION DEL PROCESO

A.REGISTRO DE OPERACIONES CONTABLES EN EL SIAF

1

7

La Oficina de Contabilidad, contabiliza las Fases Administrativas del SIAF:
Compromiso, Devengado, Girado y gasio rendido:

2 resupuestal.
2 Patrimonial.
2 Cuentas de Orden.

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

2 Presupuestal.
2 Patrimonial.

Se contabiliza las operaciones financieras y complementarias, realizando
cierres mensuales, frimestrales y en forma anual;

° Asiento de apertura.
Provisiones de ejercicio.
Transferencias.
Ajustes, etc.

Almacenes e Inventarios Activos; segin la informacion que alcanza
la Oficina de Logistica.

@ @ @ @

El SIAF genera los siguientes libros contables:

o Libro Diario.

s Libro Mayor.

» Auxiliar Estandar.

o Libro de Inventarios y Balance.

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 (Ejecucién de Ingresos y Gastos — Saldo
Presupuestal).

Se procesa los Asientos de Regularizacion Patrimonial y Transformacion y se
realiza Ajustes por Correccién Monetaria (ACM), cuando el Organo Rector lo
disponga.

Se elabora asientos o notas para la determinacién de resultados vy las notas de
cierre.

B. CONCILIACION DE SALDOS

L.

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 para la
entidad como 40 Tributos por Pagar, 41 Remuneraciones y Pensiones por Pagar
y 42 Cuentas por Pagar contra los registros analiticos respectivos.

Pagina 3de 3






..N00159
IiGgP ARQUED DE CAJA CHICA IGP-PG.12

los datos consignados, debera contactar con el Ejecutor Coactivo. El sistems ne
permitird efectuar rebajas, anulacionss y/o adiciones.

15. Finalmente la Direccion de Tesorer{a debe comunicar dentro del plazo de 05 dias
habiles a SUNAT qus el cheque esta disponible v entregario sélo al funcionario ds
SUNAT acrediiado para tal efecto. (numeral 2.2 da! Articulo 20° Resolucién 018-
97/SUNAT]).

Vil INFRACCIONES ¥ SANCIONES

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

IX. FLUJOGRAMA
No aplica
A REGISTROS CONTABLES

Libro Diario

Libro Mayor

Libro Auxiliar

Libro de Inventarios y Balances

@ 0 9 @
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CODIGD
IGP-PG.11

FECHA DE

ERSION , AS
VIGENCIA VE] ?‘]'DIOJJ PAGINAS

i/4

INFORMACION PARA LA CUENTA GENERAL DE LA REPUBLICA

RUBRO

NOMBRE FIRMA FECHA

 ELABORADO POR

| REVISADO POR

APROBADO POR
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1.

V.

V1.

Vil

PROCESO DE INFORMACION PARA LA CUENTA GENERAL DE LA REPUBLICA

OBJETIVO

Determinar la secuencia de operaciones para la elaboracion de la informacion financiera v
presupuestal para la toma de decisiones y cumplir con l2 presentacion oporiuna =2 Iz
Contaduria Publica de la Nacién.

ALCANCE

Las normas contenidas en esie procedimienio, comprende desde la elaboracion de los
estados financieros de cierre hasta la remision de la informacion a la Contaduria Plblica ds
la nacién.

@ @ o

-]

RESPONSABILIDAD

Titular del Pliego

Oficina de Contabilidad

Oficina de Administracion

Oficina de Desarrollo Institucional
QOficina de Tesoreria

Oficina de Logistica

Oficina de Personal

VIGENCIA

A partir del dia siguiente de su aprobacion

@

@

W @ @ o

BASE LEGAL

D.L. Decreto legislativo No 136 — Ley del Instituto Geofisico del Pertl.
Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de Organizacion y Funcionss v
su modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001.

Resolucion de Presidencia No. 308-IGP/92 Reglamento Interno de Trabajo, vy su
modificatoria aprobada por R.P. No 204-1GP/2007.

Ley N°® 28708 — Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N° 27312 - Ley de Gestion de la Cuenta General de la Republica.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal vigente.

Ley de Equilibric Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
vigente.

Ley de Endeudamiento del Sector Publico para el Afo Fiscal vigente.

Instructivo N° 23-2004-EF/93.01 de la Contaduria Publica de la Nacién,
aprobado con la Resolucion de Contaduria N° 178-2004-EF/93.01 de la Contaduria
Publica de la Nacion.

Resolucion Directoral que aprueba los Clasificadores para el Afio vigente v
Maestro del Clasificador de Ingresos y Financiamiento Afio Fiscal vigente.

NORMAS GENERALES

. La Oficina de Contabilidad elabora los estados financieros y presupuestarios al cierre del

ejercicio segun las directivas emitidas por la Contaduria General de la Republica.

1.

DESCRIPCION DEL PROCESO

La Oficina de Contabilidad contabiliza las operaciones financieras y presupuestarias en
el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), en el médulo “contabiliza™ de
todas las fases de Ingresos vy Gastos

] Ingreso
ID :ingreso determinado
IR :Ingreso Recaudado
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1

w

o)

7

8.

2 Gasio

GC : Gasto Compromiso
GD : Gasto Devengado
GG : Gasto Girado

GR : Gasto Rendido

GP : Gasio Pagado

directivas emitidas por |z Contaduriz Gensral de la RepUblica.
Se registra las operaciones complemsniarias vy ajusiss iécnicos en &l Sistema SIAF ds
acuardo 2 Iz informacion proporcionads por ios oires sistemas adminisirativos:

Se elabora los Estados Financieros y Prasupuesiarios de cierrs del gjsrcicio szgln las

- ¥ L ¥ ey ~

c. . Asienio de aperiurs, Cuenias de Contabilidad
Bezlance v Cuentas de Orden

D. Presupuesio Inicial de Ingresos v oD}
Gaslos

€ Ampliaciones v Rebajas en &l Marco oDI
Presupussial

d. Inventario de Almacén Logistica

e aric d i A i 5

e Inveniaric de Bienes Mushles e Logistica
Inmuebles

f. _ ) Depreciacion Taszaciones y Bajas de Logistica
Activo Fijo

g. Compensacién  por  Tiempo de RR:HH
Servicios

n. Otras operaciones complementarias Contabilidad

Generacion de secuencia en el Sistema SIAF consolidando e integrando los registros
contables.

Reportz el Balance de Comprobacién, analiza y concilia las cuentas financieras vy
presupuesiarias y efectia la regularizacién patrimonial.

Efectla los asientos de determinacion de resultados y cierre coniable, el Balance
Constructivo y elabora notas y anexos financieros:

a. inmuebles Maquinarias y Equipos AF-2

b. Depreciacion, Agotamiento y Amortizacion acumulada AF-3

c. Otras Cuentas del Activo AF-4

d. Provisiones para Beneficios Socizles AF-5

e. Hacienda Nacional Adicional AF-7

f. Movimientos de Fondos de las sub. Ciz. Cies. del
Tesoro Publico AF-9

g. Declaracion Jurada AF-10

n. Relacién de los Funcionarics auiorizados a firmar los Estados Financieros v
Presupuestarios AF-11

i. Transferencias Corrientes Recibidas AF-12

Elabora los Estados Financieros:

a. Balance General F1

b. Estado de Gestion F2

c. Estados de Cambios en el Pairimonio Neto F3

d. Estado e Flujos en Efectivo Fa

Elabora la Informacién Presupuesiaria:

a. Estado de Ejecucioén de Presupuesto EP-1

b. Estado de Fuentes y Uso de Fondos EP-2

c. Clasificacion Funcional EP-3
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IGP ARQUED DE CAJA CHICA IGP-PGE.12
d. Clasificacion Geografica del Gasto EP-4
e. Programacion del Presupuesto de Ingresos PP-1
f. Programacion del Presupuestio de gastos PP-2
9. Elabora la informacién complementaria:
a. Balance Constructivo HT-1
D. Relacidn de Asientos ds Ajustes y regularizacion
Patrimonial
c. Asiento historico de referencia a nivel de cusntas divisionarias
d. Relaciéon de asientos de determinacion de resultados
v cierra contable a nivel de cuanias divisionarias
10. Conciliaciones:
a. Transferencias corrienies recibidas v/o entregadas DNTP
b. Cuentas de Enlace DNTP-DNPP
c. Marco Legal de Presupuesto CPN
d. Cédula de Ajuste por Correccion Monetaria de estar vigente.

Vil INFRACCIONES Y SANCIONES

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

IX. FLUJOGRAMA
No aplica

A REGISTROS

Regisiros del SIAF
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CODIGO FECHA DE VERSION PAGINAS
IGP-PG.12 VIGENCIA 1 1/5

ARQUEO DE FONDOS PARA PAGOS EN EFECTIVO Y DE

CAJA CHiCA

RUBRO

NOMBRE

FIRMA

FECHA

ELABORADO POR

| REVISADO POR

APROBADO POR
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PROCESG DE ARQUEO DE FONDOS PARA PAGOS EN EFECTIVO Y DE CAJA CHICA
L OBJETIVO
Establecer los procedimientos a realizar en los Arqueos sorpresivos v frecuenies sobre la
totalidad de fondos (Fondos para pagos en efectivo v caja chica) bajo custodia de la

Direccion de Tesoreria para garantizar su integridad v disponibilidad efectiva.

1. ALCANCE

o

Las normas contenidas en esie procedimiento, comprende &l arguso de efsctivo hasta
elaboracion del acta con los resultados del Arqueo de Caja.

1L RESPONSABILIDAD

= Oficina de Contabilidad

o (Oficina de Tesoreria

» Responsable del manejo de Fondos para Pagos en Efectivo
s Responsable del manejo de Caja Chica

V. VIGENCIA
A partir del dia siguiente de su aprobacién

V. BASE LEGAL

2 Decreto legislativo No 136 — Ley del Instituto Geofisico del Per(

e Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de Organizaciéon y Funciones y su
modificataria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001

e Resolucién de Presidencia No. 308-IGP/92 Reglamento Interno de Trabajo, y su
modificatoria aprobada por R.P. No 204-1GP/2007

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afic fiscal vigente.

Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria — NGT- 06: “Usoc del Fondo para Caja Chica” y NGT- 07:
“Reposicion Oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo para Caja Chica”.

@ Resolucién de la Direccion Nacional de Tesoro Publico que aprueba la Directiva de
Tesoreria para el afic Fiscal vigente.

e Resolucion de Coniraloria N° 320-2008-CG, que aprusba las Normas de Conirol
interno.

e Dacreto Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Naciong! de Control.
Resolucidn de Contaduria N° 184-2005-ET/93.01.

Vi, NORMAS GENERALES
La Direccion de Contabilidad realizara los Arqueos de Fondos y valores que administre el
Instituto Geofisico del Perl, a efecto de mantener un control permanente que asegure el
manejo adecuado de los fondos en efectivo y valores en custodia. '
Vil. DESCRIPCION DEL PROCESO
ARQUEO DE CAJAY VALORES
1. Los Arqueos de Fondos y/o valores se realiza por lo menos una vez al mes y en

forma sorpresiva a fin de determinar su presencia fisica y conciliaciéon con los
saldos contables.
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(RN ]

El responsable del Fondo debera entregar 2l momento dsl Arguso todo &l
dinere en efective yo valores gque iengz 2 disposicidn asi como gl Libro ds
Control respectivo.

3. El Argueso quedarg formalizado a través de la slaboracion de un acta donds
debera constar en forma obligatoria lo siguiente:

z. Declaracién del responsable del Fondo que el Arquao se realizd durants su
presencia, que eniregé todos los documentos v dinero en efectivo (billstes v
monedas) con que cusnis v que estos |z fusron devuslios en su integridad
al tsrminar el Arqueo.

b. Declaracién ds cualquier situacion irregular enconirada duranie el Arqueo, |5
que daberé ser comunicada e los niveles superioras corrasnondienies.

!.1

El Actz debidaments firmada szerz distribuida de la siguieniz mansrz:
01 copia Responsable del Fondo

01 copia  Direccion Ejecutiva de Administracién

01 copia  Direccién de Tesoreria

01 Original Direccién de Contabilidad

YIIL INFRACCIONES Y SAMNCIONES

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

iX. FLUJOGRAMA
Ver gréfico adjunto

X. REGISTROS
No aplica
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ARQUEODE CAJACHICA

IGP-PG.12

Contabilidad

Tesoreria

Direccion Eeculiva de Administracion

( Inicia >

v

Programacion

s+ RealizacidonArqueo

Arqueo deCaja

k.

ElaboraciéndeActa

‘ Acta L

o] CopiadeActa \

Eﬁopia deActa \
1

( Fin >
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IGP REGISTRO DE COMPRAS Y
YEMNTAS IGP-PG.14

MODELO DE ARQUED DE CAJA

Siendo las .........horas del dia ......... se realiza el Arqueo del Fondo
para Pagos en Efectivo / Caja Chica del Instituto Geofisico del Pery,
en cumplimiento de lo seflalado en la Norma General de Sistema de
Tesoreria NO 08 de las Normas Generales de los Sistema
Administrativos aprobados con Resolucién Directorial N© 026-80-
EF/77.15 del 06.05.80, con intervencion del Sr.(a)
.......................... Encargado del Fondo para Pagos en Efectivo/ Caja
Chica; Sr.a@) e, . de la Direccibn de Contabilidad,
efectuédndose el recuento de los fondos en poder del cajero, de
acuerdo al detalle siguiente:

1. DINERO EN EFECTIVO

BILLETES

| BILLETES DE S/.

BILLETES DE 5/,

"BILLETES DE S/,

|
BILLETES DE S5/.

BILLETES DE §/.

BILLETES DE S/.

BILLETES DE S/.

BILLETES DE S/.

BILLETES DE.S).

SUB-TOTAL 5/-

MONEDAS
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IGP REGISTRO DE COMPRAS Y
VYENTAS IGP-PG.14

| MONEDAS DE S/. |

MONEDAS DE 5/.

MONEDAS DE S/,

MONEDAS DE S/.

| MONEDAS DE S/.

MONEDAS DE S/.

MONEDAS DE S/.

MONEDAS DE S/. |

MONEDAS DE S/. | '

MONEDAS DE S/.

MONEDAS DE S/.

SUB-TOTAL S/-

TOTAL S/-

2. VALES PROVISIONALES

TOTAL S/. f
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4, COMPROBANTES DE PAGO

TOTAL 5/

TOTAL S/,

Saido /Libro de caja

OBSERVACIONES

RESUMEN
Total Asignado
Total Rendido s

Saldo a favor/contra s

Responsable de Fondo/Caja Responsable del Arqueo

Lima, de de
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CODIG0 FECHA DE . VERSION PAGINAS
1GP-PG.13 VIGENCIA , 1 , 1/08

RENDICION DE VIATICOS
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PROCESO DE RENDICION DE VIATICOS
l. OBJETIVO

Establecer los procedimienios a realizar para la verificacion de la documeniacién
sustentatoria de las rendiciones de cuenta por concepto ds viaticos.

1L ALCANCE

Las normas contenidas en este procedimiento, comprende desde la solicitud de viaticos por
parte del personal hasta la emision del reporte final de rendicién de viaticos del parsonal de
las distintas areas y dependencias del Instituto Geofisico del Pera.

11l. RESPONSABILIDAD

» Presidencia Ejecutiva

o Direccién Técnica

® Oficina de Administracion

° Oficina de Recursos Humanos

2 Oficina de Contabilidad

> Oficina de Tesoreria

» Responsables de Actividades
iv. VIGENCIA

A partir del dia siguiente de su aprobacidn

V. BASE LEGAL

Decreto legislativo No 136 — Ley del Instituto Geofisico del Per(

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

@ Resolucion de Presidencia No. 308-IGP/92 Reglamento Interno de Trabajo, y su
medificatoria aprobada por R.P. No 2041GF/2007

@ Leyde Presupuesto del Sector Publico para el afio vigente.
e Resolucidon de Contraloria N° 320-2008-CG, Normas de Conirel Interno.

Vi NORMAS GENERALES

1.La Rendicién de cuentas se realiza por los vidticos 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 vy la
documentacién que establecen las normas legales vigentes.

Vil DESCRIPCION DEL PROCESO
A. RENDICION DE CUENTAS DE VIATICO

1.  El plazo maximo para la Rendicién de Cuentas del Viatico Recibido, es de 08 dias
Calendario despues de culminada la Comisién de Servicio conforme lo dispone la
Oficina de Tesoreria para el Afio Fiscal que sea vigente.

2. El Plazo maximo para la Rendicion de Encargos Internos para adquisicién de
bienes y servicios, es de 24 horas después de culminado el encargo.

3. En el caso de haber gastado menos del monto recibido como vidtico el
comisionado deberd devolver el efectivo a la Oficina de Tesoreria, en fuente de
Recursos Ordinarios y en el Banco para fuentes distintas a Recursos ordinarios,
en el término de 24 horas, recabando su recibo, cuya copia se adjuntard a la
Rendicion de Cuenta.
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comunicar a la Oficina de Administracion con copia a la Oficina de Recurscs
Humanos.

Vil INFRACCIONES Y SANCIONES

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

IX. FLUJOGRAMA
No aplica
X. REGISTROS

Formatos de Rendicion de Viaticos

Al ANEXOS
Anexo 1: Declaracién jurada para montos sin sustentar
Anexo 2: Rendicion de cuentas por gastos de vigjes nacionales
Anexo 3: Rendicién de cuentas por gastos de vigjes internacionales
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iGP REGISTRD DE COMPRAS Y
VENTAS IGP-PG.14

ANEXGC 1

MODELO
DECLARACION JURADA PARA MONTOS SIN SUSTENTO

Yo, , frabgjador de la Direccidn de ................ del Instituto
Geofisico del Perl, de conformidad con la Ley N° 28427 de Presupussio del Sector
Piblico para el Anc Fscal 2005 y de acuerdo con la Directiva que norma &l
procedimiento para pago de vidticos, DECLARO BAJO JURAMENTO los gastos que
detallo a confinuacion, de los cuales no ha sido posible obiener documentacion

4ol

sustentatoria;

P sevmevssvmnenes it S e S s e
Do A S R SR Sl v S
T s e A R S S e
et S e
TOTAL S/.
Son: Nuevos Soles.
Lirmc, ce cle 2005
B NN s e

Pagina 21 de 21



IGP REGISTRD DE COMPRAS Y
VENTAS IGP-PG.14
REMDICION DE CUENTAS
POR GASTOS DE VIAJE
CIP Ne
(MACIOMAL) Rend N°

NOMBRE ¥ APELLIDO DEL
TRABAJADOR

DEFEMDENCIA

CARGO
CONTRATO

DESTINO Y LUGAR DE COMISION |

PERIODO DE COMISION
HORA DE PARTIDA
HORA DE LLEGADA

DOCUMENTOS SUSTENTATOR!

|DEL

[

1

N° DE DIAS AUTORIZADOS DURACION DE LA COMISION

[COMPROBAMTE DE FAGO e [CHEQUE ch

FUENTE DE MONTC DEL

FINANCIAMIENTO ANTICIPO

DOCUMENTOS
Ne FECHA CLASE Yo FPROVEEDOR CONCEPTO IMPORTE
1
2
3
4
5
6
3
9
10
11
12
13
14
TOTAL Si.
Anticipo segln copia que se acompana Si.
Diferencia (a favor o en contra) Sl
CONCEPTO Gasto Efectuado S/. Anticipo/Recibido S/. Diferencia S/,
Viaticos
TOTAL
LUGAR Y FECHA Lima, .ooeee @8 v del 200.....

DIRECTOR DE
CONTABILIDAD

FIRMA Y SELLO DEL
DIRECTOR Y/O JEFE

FIRMA DEL TRABAJADOR
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IiGP REGISTRO DE COMPRAS Y
VEMTAS IGP-PG.14
RENDICION DE CUENTAS
POR GASTOS DE VIAJE
CIP N°
(INTERMACIONAL} Rend M°
NOMBRE Y APELLIDO DEL i
TRABAJACOR i
DEPENDEMCIA
CARGO
COMTRATO |
DESTING ¥ LUGAR DE COMISION | i
PERIODO DE COMISION [= | E |
HORA DE PARTIDA | |
HORA DE LLEGADA [ |
DOCUMENTOS SUSTENTATORIO
M° DE DIAS AUTORIZADOS DURACION DE LA COMISION
CCMPROBANTE CE PAGC e CHECUE FCH«
FUENTE DE MONTO DEL
FINANCIAMIENTO ANTICIPO
DOCUMENTOS
Ne PROV R CONCEPTO IMPORTE
FECHA CLASE i &
1
2
3
4
5
&
3
g
10
11
12
13
14
TOTAL S/.
Anticipo segun copia que se acompafia Si
Diferencia (a favor o en contra) 8/,
| CONCEPTO Gasto Efectuado S/, Anticipo/Recibide S/ Diferencia S/.
a. Viaticos
b. Tarifa CORPAC
TOTAL
LUGAR Y FECHA Lima, ...... RN P 0§ B

DIRECTOR DE
CONTABILIDAD

FIRMAY SELLO DEL
DIRECTCR Y/O JEFE

FIRMA DEL TRABAJADCR
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CODIGO 5?;;&;3? VERSION PAGINAS
IGP-PG.14 R 1 1/9
REGISTROS DE COMPRAS Y VENTAS
RUBRO NOMERE FIRMA FECHA

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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IGP REGISTRO DE TOMPRAS Y
YVEMNTAS IGP-PG.14

I,

1.

Vi

Vil

PROCESO DE REGISTRDO DE COMPRAS Y VENTAS

OBJETIVO

ventas y de compras v la presentacién oportunz a la SUNAT
las comoras de bienes vy servicios a iraves del softwars COA-SUN,

ALCANCE

Las norn:s conienidas en esie procedimisnio, comp.eﬂcc desde &l reqisiro de venias v
compras hasiza lz2 emision del reporie al final de periodo.

RESPONSABILIDAD

» Oficina de Contabilidad
» Oficina de Tesoreria
> (Oficina de Adminisiracion

VIGENCIA
A partir del dia siguiente de su aprobacion

BASE LEGAL

Decreto legislativo No 136 — Ley del Instituto Geofisico del Pert

® Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de Qrganizacion y Funciones v su
madificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001

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

» Leyde Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.

@ Ressolucion de Coniraloria N° 320-2008-CG, Mormas de Centrol Interno.

2 D.S. N° 027-2001-PCM norma que obilga a entidades del Sector Publico entregar
informacion sobre sus adquisiciones.

» Reglamenio de Comprobanies de Page, Resolucién de Superintendenciz MN° 007-99-
SUNAT.

NORMAS GENERALES

1. La Oficina de Contabilidad registra las operaciones de compras v ventas en los libros
contables respectivos y SUNAT.

2. Se proporciona informacion a la SUNAT de todas las adquisiciones de bienes v/o
servicios nacionales o importados que se efecidien por todza fuente de financiacion de
recursos publicos, dentro de los plazos establecidos, ]uego de haber realizado el
registro correspondiente de las adquisiciones. Aln cuzndo sl proceso dz a*qh sicidn sz
rezlice por encarge de un tercero, sea ssie unz entidad U organismo publico, privado o
internacional.

DESCRIPCION DEL PROCESO

A. REGISTRO EN EL LIBROS DE VENTAS Y DE COMPRAS

1. La Oficina de Contabilidad recepciona de la Oficina de Tesoreria una copia de las
facturas emitidas, a mas tardar en 24 horas, las cuales sirven para sustentar el
registro y formar el archivo de facturas correlativas en la Oficina de Contabilidad.

2. Se registra en el Libro Ventas el detalle de las facturas emitidas anotando el
nimero del registro SIAF al que pertenecen.
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conforme al cronograma que parz tal efecto establezca la SUNAT, mediants
Resolucién de Superintendencia.
5. Se procede a devolver los comprobaniss de pago 2 la Cficina de Tesoreria.

V1ll. INFRACCIONES Y SANCIONES
Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglamanto Interno de Trabajo.

IX. FLUJOGRAMA
Ver graficos adjunios

¥, REGISTROS

2 Modulos del SIAF

> Moddulos COA-SUNAT
2 Libro de Compras

2 Libro de ventas
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iGP CONMNCILIACIONES BANCARIAS IGP-PG.15

PROCESO DE COMNCILIACIONES BANCARIAS
. OBJETIVO

Determinar |z sscuencia de las operacicnss que permitan  raalizar las conciliacionss
bancarias de las cuenias corrientes que mangjz el Insiituio Geofisico dal Perd.

1. ALCANCE

Las normas conienidas =n este procedimienio, comprends desde la recepcidn de los
exiractos bancarios de las diferanies cusnias bancearias, hasta la varificacion del saldo del
exiracio bancario con =l szldo en libros.

1. RESPONSABILIDAD

> Oficina de Tesoreriz

» Oficina de Contabilidad

» Oficina de Administracion.
V. VIGENCIA

A partir del dia siguiente de su aprobacion

V. BASELEGAL

D.L. 136 Ley de creacion del Instituto Geofisico del Peru.

® Instructivo N® 23-2004-EF/93-EF del Ministerio de Economia y Finanzas

» Leyde Presupuesto del Sector Publico para sl afo Fiscal vigenis.

o Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

» Resolucién de Contaduria N° 178-2004-EF/93.11 de la Contaduria Publica,

w

i= Fin g foom '3 -. ! = Lol s -
Directiva de i=sorerie para el ano fiscal vigents.

» Disposiciones emitidas parz el Sistema de Adminisiracién Financiera del Sector
Publico SIAF.

» Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Contrel Inierna.

Vl. NORMAS GENERALES

» La Oficina de Tesoreria recepciona los exiractos bancarios de las difsrentes
cuentas bancarias que maneja &l Instituto Geofisico del Per.

» La Oficina de Contabilidad realiza las verificaciones de movimientos de las
operaciones diarias y mensuales medianie el cotejo de los montos pagados,
pendiente y otras regularizaciones que haya que realizar.

Vil. DESCRIPCION DEL PROCESO

1. La Oficina de Tesoreria, retine a inicios de cada mes, los exiractos bancarios de las
cuentas corrientes emitidas por cada banco en la cual se tiene depositado los fondos
de la institucién, asi como los reportes del Libro Bancos de cada cuenta corriente
generados por el SIAF.

2. La Oficina de Tesoreria, procede a cotejar ambas informaciones y efectuar la
conciliacion de la informacion para los analisis de cuentas por cada cuenta corriente,
debiendo:

Sumarse:
® Los cheques emitidos v contabilizadas pero no debitados por el banco.
o Las notas de crédito computadas por el banco pero no por el instituto.
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» Las notas de créditc contabilizadas pero que el banco hubiera omitido
computar.

» Qiros concepios derivados de errores del Instituto que hayan disminuido
erroneamente el saldo contable

2 Otros concepios derivados de errores del banco gus hayan incrementado
indebidamente el saldo segln el estado de cuenta

Restarse:

» Los depdsiios tomados por el Instituic pero pendientes de acreditacion por
parte del banco.

® Las notas de débito v/o cargo computadas por el banco psro no por &l
instituio.

2 Las notas de crédiio y/o abono coniabilizadas pero que el banco pudiera
haber omitido computar.

> QOfros conceptos derivados de errores del Instituto que hayan incrementado
indebidamente el saldo contable.

» Oftros conceptos derivados de errores del banco que hayan reducido
indebidamente el saldo presentado en el estado de cusnia.

2 Los extornos de cheques cargados o abonados por el Banco v el Instituto
Geofisico del Pert.

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

e Depdsitos contabilizados pero pendientes de acreditacién por parte del
banco

o Cheques librados pero no presentados al cobro en el banco

® Notas de débito o de crédito computadas por el banco pero pendientes de
contabilizacion

o Errores u omisiones por parte de la entidad
o Errores u omisiones por parie del banco

4. Establecer el saldo segln el libro verificando las sumas v determinando la
correccion de los calculos aritméticos para establecer el saldo de fin de mes.

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

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

/. Cruzar los registros en los libros con los abonos en depésito que figuren en los
extractos bancarios. Constatar con los comprobantes si en caso tal no aparece
registrado algin abono en deposito.

8. Relacionar las notas de crédito y/o abono que figuran en los extractos
bancarios y que no aparezcan registrados en los libros.

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

10. La Oficina de Contabilidad, verifica la conciliacién bancaria y da su
conformidad.

11. La Oficina de Tesocreria custodia los documentos.
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VIILINFRACCICNES Y SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglamentio Interno de Trabaje.
IX. FLUJOGRAMA

Ver anaxo adjunio

A. REGISTROS
Nz aplica
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Entidades Financieras

Gerencla de Tesoreria

Direccidén de Contabilidad

( Inicio }

Y
Extractos

h

Bancarios

Ventica
Extractos
Bancarios

Extractos
Bancarios

Reporte Libro
Bancode SIAF

Verifica y efectia
la conciliacion de
cadacta.

corriente

Conforme

Verificayda

Verificacon Registro en
entidad Libros
financiera
Conforme Custodia |-

¥

conformidad

Q‘jm'me | Revisién
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PROCESO DE INGRESDOS Y EGRESOS

1.

1L

V1

VIl

PROCESQ DE INGRE3S0OS Y EGRES0S

OBJETIVO

Determinar la secuencia de las operaciones que permitan €l adscuzado coniro! ds los ingresos
v egresos de dinsro del Insiituto Gsofisico del Pert.

ALCANCE

Las normas conignidas en el presente procadimiento, comprende desds ! registro de los

ingresos y egresos hasta la formulacién del comprobante de pago, recibo

de ingreso ¥/ ©

carta orden.

RESPONSABILIDAD

Oficina de Contabilidad
Oficina de Tesoreria
Oficina de Administracion.

VIGENCIA

A partir del dia siguiente de su aprobacion

BASE LEGAL

D.L. 136 Ley de creacion del Instituto Geofisico del Per(.

Instructivo N® 23-2004-EF/93-EF del Ministerio de Economia y Finanzas

Lev de Presupuesio del Sector Publico para el 2fo Fiscal vigenis.

Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Resolucién de Contaduria N° 178-2004-EF/93.11 de la Contaduria Publica.
Disposiciones emitidas parz el Sistema de Administracion Financiera del Sector
Publico SIAF.

» Directiva Nacional de Tesoreriz parz el afio fiscal vigente.

» Resolucién de Contraioria N° 320-2005-CG, Normas de Conirol Intemo.

2 © @ 9 @

NORMAS GENERALES

La Oficina de Tescreria procedera a regisirar y controlar los ingreses por los servicios que
realice y otras fuentes que obtenga, asi como los egresos generados como consecuencia
de las operaciones de las dreas de la institucion.

Administrar eficientemente los recursos financieros de la entidad en funcion a los montos
autorizados en los respectivos calendarios de compromisos y autorizaciones de giro
aprobadas.

Informar sobre las disponibilidades financieras por toda fuente de financiamiento, asi
como la captacién y correcta utilizacion de los fondos asignados a la institucion.

Realizar el pago de las obligaciones autarizadas y legalmente contraidas por la entidad
mediante el giro de cheques y/ 0 emisién de Carta Orden y abonos en cuenia.

Cumplir con las normas que regulan la administracién y control de los fondos pablicos.

DESCRIPCION DEL PROCESO
INGRESOS:
1. La Oficina de Tesoreria, recepciona los documentos (Depdsitos bancarios en las
cuentas del Instituto Geofisico del Perl) que acrediten el pago de algin servicio o

recibe directamente el pago en efectivo, por los servicios que presta el Instituto
Geofisico del Peru.

2. Con el sustento del pago, se procede a emitir los comprobantes (Factura o Boleta de
Venta).
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PROCESO DE INGRESOS Y EGRESDOS

VIl

IX.

Al

2.

ol

N

o

La Oficina de Recursos Humanos remite las planillas de personal activo, cesanis v
coniratado, a la Giicing de Tesoreria para proceder al pago.

La Oficina de Tesoreria procede a registrar en el SIAF, el monio a requerir parz la
aprobacién respsaciiva.

Se slabora en el Sistema las Carias Crdenss con la cusl ss sutoriza al Banco de Iz
Nacién lz transferanciz de fondos parz el page de pianiias del personal activo,

pensionistas y contratados.
Se obtienen firmas auiorizadas en la Carta Orden.

Se remite Iz Cariz Orden al Banco de la Nacién para que proceds abonar a cads
beneficiario vy se procede &l archivo de la carta orden en forma cronolcgica
prenumerada.

Las cartas orden simple, prenumeradas s envia al Banco de |z Nacion para su pago.

Las cartas orden electronica, se envia medianie SIAF firma elecirdnica vy se
retransmite la informacion, luego se finaliza el envié de la carta orden electrénica con
las firmas autorizadas a través des la Oficina de Tesoraria.

El abono en cuenta, se realiza a través del médulo de registro de firmas electronicas,
se verifica en el SIAF, proveedor, importe v se procede a registrar la firma electrénica,
luego del cual se ingresa su password y finalmente se cierra esta operacion para
poder pedir a la Oficina de Contabilidad la transmision a fin de que se remita la
informacion y se apruebe el pago por abono en cuenta.

10. Este procedimiento de abono en cuenta es para las fuentes de recursos ordinarios

y recursos directamente recaudados y para las otras fuentes es con cheque.

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

FLUJOGRAMA

Ver graficos adjunios

REGISTROS
Registro de Compras y ventas
Sistema Integrado de Administracién Financiera

Anexo 1

ANEXOS

: Comprobante de pago

Anexo 2: Recibo de Ingresos
Anexo 3: Orden de Compra
Anexo 4: Orden de Servicio
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ANEXO 3
. DRD}E%\] DE COM!?RA o Fecha
instituto Geofisico del Pert
20131367008 J
Pagina 1 de....
Sefiores RUC :
Direccién Teléfono:
Enviar :
Modalidad de Proceso ;
| Referencia : Partida:
ARTICULOS IMPORTES S/.
CODIGO DESCRIPCION U.M | CANT. | UNITARIO TOTAL
Son: TOTAL S/.
ORDENACION DE LA COMPRA
La Conformidad de la
Orden no enerva &l
derecho de reclamo
: posterior por defecto o
. vicios oculios segin lo
e dispuesto por el Art. 137
DIRECTOR DE LOGISTICA JEFE DE ADQUISICIONES | del Reglamento del TUO
Nos reservamos e:l derecho de T — Recibi Conforme
devolver la mercaderia que no este
| de acuerdo con nuestras e T A N ——
| especificaciones. puesto- JEFE DE ALMACEN
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ANEXD 4
ORDEN DE SERVICIO NG Fecha
Instituio Geofisico del Perh :
20131367008 ' _ /[
Pagina 1 de....
Sefiores RUC :
Direccion Teléfono
Enviar :
| Medalidad de Proceso - Fie. Financ:
Referencia : Partida:
CODIGO | CANT. | UM DESCRIPCION UNITARIO | TOTAL
|
|
| |
Soi: TOTAL 5/,

‘ La Conformidad del
servicio no enerva el
derecho a reclamo
posterior por defecto o

| vicios ocultos segun lo |

.............................. dispuesto por el Art. 2330
del Reglamento del TUO
DIRECTOR DE LOGISTICA JEFE DE ADQUISICIONES | dg |a Ley 26850
OBLIGACION DEL CONTRATISTA
Art. 1970 del Reglamento del TUO ‘
de la Ley 26850 EI contratista

| cumpliréa con todos los Términos, ‘ Recibi Conforme
' Especificaciones Técnicas, | Forma de pago:

| Condiciones del Proceso de| | _________
Seleccion 'y en si Propuesia | Impuesto : Logistica
Presentada materia de la presente Fecha:

Orden, bajo sancidon de quedar
inhabilitado para contratar con el ‘
Estado en caso de incumplimiento.
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ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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CARTAS FIANZAS

1.

1L

1.

V.

Vi.

Vil

PROCESO DE CARTAS FIANZAS

OBJETIVO

Determinar la secusnciz de las operaciones que permiian la adecuadz aceptacidn, coniro!
y seguimiento de Carias Fianzas, preseniadas zl Instituto Geofisico del Peri por los
proveedores como garaniia por los pagos a cusntz de bienes y servicios comprados ds
conformidad con la Ley de Contrataciones y Adguisiciones del Estade.

Las normas conienidas en esie DfGC&dlﬁ“l&v",rO comorands dasds |z recencion dz la ca

ALCANCE

‘l)

fianza preseniada por el usuario hasia le devolucidn o ejecucion de la carig fianza
pancaria.

RESPONSABILIDAD
Oficina de Contabilidad
Oficina de Tesoreria

Oficina de Administracion.

VIGENCIA

A pariir del dia siguiente de su aprobacion.

BASE LEGAL

D.L. 136 Ley de creacion del Instituto Geofisico del Perd.

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

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal vigente.

Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Resolucion de Contaduria N° 178-2004-EF/93.11 de la Contaduriz Publica.
Disposiciones emitidas para el Sisiema de Administracion Financiera del Sector
Publico SIAF

9 @ @ 9 v 9

Nor r“1&15 de Conirgl Intarno.

-
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i
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(lh
)
[&] G)

NORMAS GENERALES

La unica modalidad de garantia aceptada por el Instituto Geofisico del Perl, es la Caria
Fianza emitida por una entidad del sistema financiero nacional.

La Garantia debe ser emitida a favor del Instituto Geofisico del Perl, en papel
membretado de la entidad fiadora, debiendo consignar en ella las caracteristicas de
solidaria, irrevocable, incondicional, indivisible y de realizacion inmediata vy sin beneficio
de excusién, cuando corresponda.

Los primeros dias y quincenas de cada mes, se deberd informar a la Oficina de
Administracion sobre las fechas de vencimiento para solicitar seglin como lo amerite su
renovacion o ejecucion,

DESCRIPCION DEL PROCESO

ACEPTACION Y CONTROL DE LA GARANTIA

1. El proveedor presenta la Carta Fianza en original y con un plazo minimo de tres
meses de vigencia, mediante expediente dirigido a la Direccion Logistica, de
acuerdo al proceso de seleccién del Instituto Geofisico del Pert.

2. Larecepcion y verificacion del cumplimiento de los requisitos, o realiza Unicamente
el personal encargado de la Oficina de Tesoreria.
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VL INFRACCIONES Y SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglamento Interno de Trabajo.
1X. FLUJOGRAMA

Ver graficos adjuntos

REGISTROS

<

2 Registro Auxiliar de Conirol de Fianzas
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ADMINISTRACION DE FONDOS PARA PAGOS EN EFECTIVO Y |

CAJA CHICA

RUBRO

NOMBRE

FIRMA

FECHA

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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IGP ADMINISTRACION DE CAJA CHICA IGP-PG.13

-4

1.

1.

.

PROCESO DE ADMINISTRACION DE FONDOS PARA PAGD EN EFECTIVO Y CAJA CHICA
OBJETIVO

Determinar |z secusncia de las operaciones gue permitan un adecuado control del Fondo para
Pagos en Efsctivo v los asignados para cajz cnica, con la finglidad dz garantizar su integridad
v disponibilidad.

ALCANC:

I

Las normas contsnidas sn esie procedimisnic, comprands dssds |z auicrizacion ds

funcionamisnic del Fondo para pagos en efeciivo ¥ d2 una caja chica nasta &l archive de
documentios correspondientss.

RESPONSABILIDAD

> Oficina de Contabilidad

> Oficina de Tesoreriz

Responsable del Fondo para Pagos en Efectivo
> Responsable de Caja Chice

v

VIGENCIA

A pariir del dia siguiente de su aprobacion.

V. BASE LEGAL

V1.

» Decreto legislativo No 136 — Ley del Instituto Geofisico del Pery

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

o Resolucién de Presidencia No. 308-IGP/92 Reglamento Internc de Trabajo, v su
modificatoria aprobada por R.P. No 092-1GP/94.

s Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.

2 Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15. que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria — NGT- 06: “Uso del Fondo para Cagja Chicg” y NGT- 07:
“Reposicion Oportuna del Fondo para Pagos en Efective y del Fondoe para Caja Chica”.

e Direciiva ce Tesoreria para el ano Fiscal vigente.

® Resolucién de Contraloria N° 320-2008-CG, que aprueba las Normas de Conirol Interno.

® Resolucién N° 067-97-EF/93.0, que aprueba el Compendio de Normatividad Contable —
Instructive N° 1, Rubro 5, Numeral 2.2.

o LeyN?27785 — Ley Organica del Sistema Macional de Control,
NORMAS GENERALES

1. Se autoriza el funcionamiento de Fondos para Pagos en Efectivo con carge a los recursos
ordinarios, y de Caja Chica con cargo a recursos directamente recaudados, cuyos fondos fienen por
objeto satisfacer aquellos gastos de menor cuantia o cuando las circunstancias justifiguen el desembolso.

2. B monto asignado al Fondo de Pagos en Efectivo y Fondos de Caja Chica, estara const-
tuido por:

Sede Central, Fondo para Pagos en Efectivo S/. 4,000

Observatorio Oficina Periférica, Fondo para Pagos en Efectivo S/. 1,000.
Observatorio Huancayo, Fendo para Pagos en Efectivo S/. 1,000
Observatorio Ancon, Fondo para Pagos en Efectivo S/. 1,000

Cficina Arequipa, Fondo para Pagos en Efectivo S/. 1,000

Oficina Chiclayo, Fondo para Pagos en Efectivo S/. 1,000

Cficina Ica, Fondo para Pagos en Efectivo S/. 1,000

Oficina Talara, Fondo para Pagos en Efectivo S/. 1,000

Sede Central, Fondo fijo para Caja Chica S/. 500
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Vil

IX.

X.

8.

9.

> Nombre yfirma de las personas que recibieron €l bisn o servicio,
» Indicacién del usa o destino que se dio 2 los bisnes ¢ servicios adquiridos.
> Visio bueno del jefe de la unidad solicitanie.

Para gastos de los cuales, dadz su natursleza, no se pueda oblensr comprobanias

de quien presto el servicio {pasajes urbanos, cochera u ofros de naturalsza similar), ss
confeccionara el “Recibo de Movilidad”, en la que se deberd indicar foda la informacion
gue se solicita.

No se aceptaran, bajo ninguna circunstancia copias de faciuras, Boletas o recibos.

10. Todo vale provisional debe ser liquidado deniro de las 24 horas después de solicitado &l
P p

vale provisional, mediante la presentacién de los comprobaniss respeciivos, o 2
devolucién del dinero, si éste no se hubiere uiilizado.

11. Al funcionario que tuviere pendiente una liquidacion del vale provisional, y no hubiers

A,

necho la liguidacion correspondiente dentro del plazo respective, no se le podrad hacer un
nuevo vale provisional.

REEMBOLSOS DE FONDOS PARA PAGO EN EFECTIVO Y CAJA CHICA

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

Se debe llenar el formato “TRAMITE DE REINTEGRO DE FONDO PARA PAGOS

EN EFECTIVO” O “TRAMITE DE REINTEGRO DE CAJA CHICA”, segun corresponda,

con los datos solicitados en las columnas respectivas, acompanandola de los
comprobantes correspondientes.

ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE CAJA CHICA

El formato denominado "TRAMITE DE REINTEGROS DE FONDO

PARA PAGO EN EFECTIVO" O "TRAMITE DE REINTEGROS DE CAJA CHICA" y

sus correspondientes comprobantes, seran archivados por la Direccién 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 Reglamento Interno de Trabajo.
FLUJOGRAMA

No aplica

REGISTROS
Libro de Caja Chica

ANEXOS

Anexo 1: Vale provisional

Anexo 2: Recibo de movilidad local y otros

Anexo 3: Tramiie de Reintegro de Fondos para pagos en efectivo
Anexo 4: Tramite de Reintegro de Caja Chica
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ANEXO 3

“TRAMITE DE REINTEGRO DE FONDO PARA PAGOS EN

EFECTIVO”

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU REINTEGRO DE
' FONDOS ESPECIAL

Reintegro # Monto inicial autorizado
tFecha: {Periodo de Reintegro: S/

Cargo quei
Nombre del encargado desempefia D.N.L * de Fondo
Unidad Administrativa Unidad Ejecutora
Fecha Ultimo Reintegro Efectuado
DETALLE DE LOS GASTOS

No. Comprob. FECHA NOMBRE CONCEFPTO MONTO
! Monte solicitado ! TOTAL {
Valor en letras:
Funcionario que Recibe: Fecha de recibido:

Copia: Unidad solicitante
Original: Direccidn de Tesoreria
Copia: Direccion de Contabilidad
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ANEXO 4
“TRAMITE DE REINTEGRO DE CAJA CHICA”

{INSTITUTO GEOFISICC DEL PERU

REINT 6RO De

CAJA CHICA
Reintegro #

Monto inicial autorizado

Eecha: 5/.

jPeriodo de Reintegro:

Cargo que

Nombre del encargado {desempena DN.L

N? de Fondo

Unidad Administrativa

Unidad Ejecutora

Fecha Ultimo Reintegro Efectuado

DETALLE DE LOS GASTOS
No. Comprob.] FECHA NOMBRE

CONCEFTO

MONTO

[ Monto solicitado |
Valor en letras:

TOTAL i

Funcionario que Recibe: Fecha de recibido:

Copia: Unidad solicitante
Original: Direccion de Tesoreria
Copia: Direccion de Contabilidad
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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 Peru;

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos es un documento que presenta en forma
ordenada y sistematica los procedimientos principales, determinando los pasos precisos a
seguir para 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 Institutc Geofisico
del Peru, a fin que posibilite una gestion eficiente, eficaz y que contribuya a mejorar el
desempefio laboral de los Sistemas Administrativos de la entidad,

De conformidad con el Decreto Supremo N° 026-2001-ED que aprueba el Reglamento de

Organizaciéon y Funciones del IGP, modificado por Decreto Supremo N° 060-2001-ED; vy, el
Decreto Legislativo N°® 138, Ley del Instituto Gecfisico del Perq;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Procedimientos Administrativos del Instituto Geofisico del
Peru, el cual forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion en la pagina WEB del Instituto
Geofisico del Peru.

Registrese, comuniquese y publiquese
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