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I. Introducción 

El Instituto Geofísico del Perú (IGP) tiene la competencia de producir ciencia y 

tecnología en los diversos campos de la Geofísica, contribuyendo así a comprender y 

reducir el impacto de los peligros naturales que ponen en riesgo a la población y sus 

medios de vida. Además, desarrolla tecnología que satisface las necesidades del 

Sistema Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres (SINAGERD) y del Sistema 

Nacional de Ciencia, Tecnología e Innovación (SINACTI). Asimismo, realiza 

investigación científica, desarrollo tecnológico, transferencia de tecnología, monitoreo y 

vigilancia de la dinámica interna y externa de la Tierra, que da origen a peligros 

naturales y antrópicos, así como del espacio exterior. 

Por otro lado, la Secretaría de Gestión Pública de la Presidencia del Consejo de 

Ministros (SGP), en su calidad de ente rector del Sistema Administrativo de 

Modernización de la Gestión Pública, impulsa activamente la transformación de la 

gestión en las entidades estatales. Esta iniciativa tiene como objetivo principal 

establecer una administración eficiente, enfocada en la consecución de resultados 

tangibles que beneficien a la sociedad. De esta manera, busca generar un impacto 

positivo en la calidad de vida de los ciudadanos y en el progreso del país. 

En este contexto, la Modernización de la Gestión Pública implica la simplificación de 

procedimientos, el desarrollo de sistemas funcionales y administrativos, así como la 

optimización de relaciones y estructuras administrativas. El propósito fundamental es 

adecuar los procesos y procedimientos de manera coherente a los nuevos roles en 

todos los niveles de gobierno y alinearlos con los planes nacionales e institucionales. 

Asimismo, la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, referente a la implementación de la 

gestión por procesos en las entidades de la administración pública, ha sido aprobada 

mediante la Resolución de la Secretaría de Gestión Pública N° 006-2018-PCM/SGP.  

En congruencia con estos preceptos, se presenta el “Manual de Procesos del Instituto 

Geofísico del Perú” como un documento normativo de la entidad. Este documento, ha 

sido elaborado en concordancia con el marco normativo actual del Sistema de 

Modernización de la Gestión Pública, Gestión por procesos y en concordancia con la 

Ley N° 31733 - Ley del Instituto Geofísico del Perú. El presente Manual, refleja la 

estructura, organización y funcionamiento de la organización al documentar de manera 

detallada y sistemática los procesos del IGP y así cumplir con lo establecido en la 

Política Nacional de Modernización de la Gestión Pública hacia el año 2030.
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II. Objetivo 

Fortalecer la gestión institucional mediante la integración y sistematización de los 

procesos estratégicos, misionales y de soporte del Instituto Geofísico del Perú. 

III. Base legal 

a) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado 

b) Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado 

c) Ley N° 31733, Ley del Instituto Geofísico del Perú (IGP). 

d) Decreto Supremo Nº 103-2022-PCM que aprueba la Política Nacional de 

Modernización de la Gestión Pública al 2030. 

e) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto 

Único Ordenado de la Ley N° 27444  - Ley del Procedimiento Administrativo 

General. 

f) Resolución de Secretaria de Gestión Pública N°006-2018-PCM/SGP que aprueba 

la Norma Técnica N° 001-2018-SGP Norma Técnica para la implementación de la 

gestión por procesos en las entidades de la administración pública. 

g) Resolución de Gerencia General N° 029-IGP/2020 se aprueba la directiva DI N° 

001-2020-IGP “Aprobación, Modificación o Derogación de documentos 

normativos”. 

IV. Alcance 

Aplica a todos los Órganos o Unidades Orgánicas del IGP. 
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V. Mapa de procesos - Nivel 0 

Ilustración 1 - Mapa de Procesos - Nivel 0 
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VI. Diagrama de interacción - Nivel 0 

Ilustración 2 - Diagrama de Interacción - Nivel 0 
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VII. Mapa de procesos - Nivel 1 

Ilustración 3 - Mapa de Procesos - Nivel 1 
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VIII. Cadena de valor  

INSUMOS 
ACTIVIDADES 
(PROCESOS 

NIVEL 0) 

ACTIVIDADES 
(PROCESOS 

NIVEL 1) 
PRODUCTOS 

RESULTADO 
ESPECÍFICO 

RESULTADO 
INTERMEDIO 

RESULTADO 
FINAL 

IMPACTO 

Parámetros físico 
ambientales relacionados 
con la geofísica. 
Plan de investigación 
científica; 
Requerimientos de la 
Información. 
 

Gestión de 
instrumentación 

geofísica y 
desarrollo 

tecnológico 

Gestión de la 
instrumentación 

geofísica 

Datos geofísicos en tiempo real; 
Datos geofísicos en tiempo diferido;  
Informes de monitoreo; 
Informe del servicio de gestión de 
redes de monitoreo;  
Informes o reportes internos. 

Equipos 
geofísicos 
transmiten datos 
de manera 
oportuna. 

Las partes 
interesadas 
cuentan con 
información 
técnicas sobre 
los eventos 
geofísicos. 

Autoridades y 
población en 
general 
cuentan con 
información 
oportuna sobre 
eventos 
geofísicos. 

Fortalecimiento 
de la cultura de 
gestión del 
conocimiento en 
el país. 

Gestión del 
desarrollo 

tecnológico 

Prototipos; 
Paquetes tecnológicos; 
Software especializado. 

Gestión de la 
investigación 

científica 

Gestión en 
ciencias de la 
tierra sólida 

Reportes técnicos; 
Investigaciones científicas; 
Investigaciones aplicadas;  
Proyectos de investigación;  
Publicaciones indexadas;  
Informes técnicos  científicos; 
Informes de asesoramiento técnico; 
Tesis Universitaria; 
Boletines científicos; 
Informe de capacitaciones técnico - 
científicas. 

Publicación de 
reportes, 
investigaciones, 
proyectos e 
informes 
científicos – 
técnicos sobre 
geofísica.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Las partes 
interesadas 
cuentan con 
información 
científica sobre 
ciencias de la 
tierra sólida, 
ciencias de la 
atmosfera, 
hidrosfera y 
cambio 
climático; y 
ciencias del 
Geoespacio. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Autoridades y 
población 
cuentan con 
investigaciones 
científicas 
sobre ciencias 
de la tierra 
sólida, ciencias 
de la 
atmosfera, 
hidrosfera y 
cambio 
climático; y 

Gestión en 
ciencias de la 

atmósfera, 
hidrósfera y 

cambio 
climático. 

Reportes técnicos; 
Investigaciones científicas; 
Investigaciones aplicadas;  
Proyectos de investigación;  
Publicaciones indexadas;  
Informes técnicos  científicos; 
Informes de asesoramiento técnico; 
Tesis Universitaria; 
Boletines científicos; 
Informe de capacitaciones técnico - 
científicas 

Publicación de 
reportes, 
investigaciones, 
proyectos e 
informes 
científicos – 
técnicos sobre 
atmósfera, 
hidrósfera y 
cambio climático. 
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Gestión en 
ciencias del 
Geoespacio 

Reportes técnicos; 
Investigaciones científicas; 
Investigaciones aplicadas;  
Proyectos de investigación;  
Publicaciones indexadas;  
Informes técnicos  científicos; 
Informes de asesoramiento técnico; 
Tesis Universitaria; 
Boletines científicos; 
Informe de capacitaciones técnico - 
científicas 

Publicación de 
reportes, 
investigaciones, 
proyectos e 
informes 
científicos – 
técnicos en el 
campo del 
Geoespacio. 

ciencias del 
Geoespacio. 

Gestión de 
servicios para la 

gestión del 
riesgo de 
desastres 

Procesamiento 
de datos 

Parámetros sísmicos; 

Publicación de 
manera oportuna 
de reportes y 
boletines; avisos; 
catálogos e 
información para 
los aplicativos del 
IGP. 

Información 
técnica sobre 
ocurrencia 
sísmica. 

Autoridades y 
población 
informadas de 
manera 
oportuna sobre 
sismo. 

Generación de 
la información 

Reportes y boletines; 
Avisos; 
Catálogos; 
Información para aplicativos; 

Gestión del 
conocimiento e 

información 

Gestión de 
I+D+i 

Reportes de indicadores de I+D+i; 
Reporte de indicadores de gestión del 
conocimiento; 
Informe de capacitaciones internas / 
externas;  
Informes estadístico de I+D+i; 
Informes financiero de I+D+i. 

Publicación de 
reportes, 
informes sobre 
gestión de I+D+i y 
Gestión del 
Conocimiento. 

Las partes 
interesadas 
adquieren 
conocimiento 
científico sobre 
la geofísica. 

Autoridades y 
población 
general pueden 
tomar 
decisiones, a 
nivel de riesgos 
de desastre, 
con decisiones 
más acertadas. 

Gestión del 
conocimiento 

Repositorios internos de información;  
Plataformas internas de difusión;  
Foros internos; 
Buenas prácticas. 
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IX. Inventario de procesos 

  INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

INVENTARIO DE PROCESOS 

N° Código 
Nombre del 

Macroproceso  
Código 

Nombre del 
Proceso  

Producto(s) del Proceso 
Tipo de 
Proceso 

Dueño del 
Proceso 

Proc. 
Rel. 

1 E 01 
Gestión de la 
Planificación  

E 01.01 
Planificación 

operativa 

Plan Operativo Institucional; 
Informes de evaluación del  POI; 
Reportes de seguimiento del POI. 

Estratégico 

Jefe de la 
Oficina de 

Planeamiento y 
Presupuesto 

-  

2 E 01 
Gestión de la 
Planificación  

E 01.02 
Planificación 
estratégica 

Plan Estratégico Institucional; Informes de 
evaluación de resultado; 
Reporte de seguimiento del Planeamiento 
Estratégico Institucional (PEI). 

Estratégico 

Jefe de la 
Oficina de 

Planeamiento y 
Presupuesto 

 - 

3 E 02 

Gestión de la 
modernización y 

desarrollo 
institucional 

E 02.01 

Administración de 
documentos 

normativos y de 
gestión 

Informes u Opinión Técnica que sustentan 
los documentos normativos y de gestión 
(ROF, TUSNE, TUPA, Planeamiento 
Estratégico Institucional (PEI), POI, CPE, 
MPP, documentos normativos, documentos 
de gestión);  
Informes respecto a propuestas de 
documentos normativos. 

Estratégico 

Jefe de la 
Oficina de 

Planeamiento y 
Presupuesto 

-  

4 E 02 

Gestión de la 
modernización y 

desarrollo 
institucional 

E 02.02 
Gestión de la 

calidad y procesos 

Mapa de procesos por niveles;  
Fichas de procesos por niveles;  
Inventario de procesos;  
Diagrama de procesos; 
Diagrama de bloques;  
Ficha de indicador. 

Estratégico 

Jefe de la 
Oficina de 

Planeamiento y 
Presupuesto 

-  

5 E 02 

Gestión de la 
modernización y 

desarrollo 
institucional 

E 02.03 

Gestión de 
Gobierno y 

transformación 
digital 

Planes y normas en materia de Gobierno y 
Transformación Digital 
Portafolio de Proyectos de Gobierno y 

Estratégico 

Jefa de la 
Oficina de 

Tecnologías de 
Información y 

-  
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Transformación Digital 
Catálogo de Servicios TI 

datos 
Geofísicos 

6 E 02 

Gestión de la 
modernización y 

desarrollo 
institucional 

E 02.04 
Administración de 

Sistemas de 
Gestión 

Informes de alta dirección;  
Informes de auditoría;  
Certificaciones. 

Estratégico 

Jefe de la 
Oficina de 

Planeamiento y 
Presupuesto 

-  

7 E 03 

Gestión de las 
Comunicaciones e 

Imagen 
institucional 

E 03.01 
Gestión de la 
comunicación 

externa  interna 

Manual de identidad gráfica;  
Plan de comunicación interna;  
Piezas gráficas. 

Estratégico 
Gerente 
General 

-  

8 E 03 

Gestión de las 
Comunicaciones e 

imagen 
institucional 

E 03.02 
Gestión de la 

imagen 
institucional 

Publicación en WEB,  
Redes Sociales; 
Piezas gráficas digitales;  
Campañas digitales;  
Notas de prensa. 

Estratégico 
Gerente 
General 

-  

9 E 04 

Gestión de las 
Relaciones 

Interinstitucionales 
y de cooperación 

E 04.02 
Articulación de 

relaciones 
interinstitucionales 

Acuerdos y compromisos establecidos 
entre las partes involucradas. 

Estratégico 
Presidente 
Ejecutivo 

-  

10 E 04 

Gestión de las 
Relaciones 

Interinstitucionales 
y de cooperación 

E 04.01 

Gestión de la 
cooperación 

técnica nacional e 
internacional 

Informes de opinión técnica;  
Actas de seguimiento de ejecución;  
Reportes, informes de ejecución de 
convenios;  
Reporte trimestral de ejecución de las 
intervenciones de CTI al Ministerio del 
Ambiente (MINAM);  
Declaración anual de la CTI a la Agencia 
Peruana de Cooperación Internacional;  
Lineamientos sobre programas y proyectos 
en materia de cooperación nacional  
Internacional. 

Estratégico 
Gerente 
General 

-  

11 E 05 
Gestión de Control 

Interno 
E 05.01 

Gestión del control 
institucional 

Plan de medidas de remediación y 
recomendaciones OCI Y SOA;  
Informe sobre acciones preventivas o 
correctivas inmediatas respecto de las 

Estratégico 
Jefe de Control 

Institucional 
-  
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situaciones adversas identificadas y 
comunicadas en los informes resultantes 
del control simultaneo;  
Informe de servicio de control posterior;  
Plan del servicio de control simultaneo;  
Informe de servicio de control simultaneo;  
Informe de servicios relacionados. 

12 E 05 
Gestión de Control 

Interno 
E 05.02 

Gestión de la 
integridad 

Registro de denuncias en de la Plataforma 
Digital Única de denuncias del ciudadano;  
Informe de Procesamiento de denuncia; 
Reporte de Monitoreo de Denuncias y 
Medidas de Protección al Denunciante;   
Notificación a instancias externas; 
Informe de Seguimiento y Asesoramiento 
para la Actualización de Sujetos Obligados 
a DJI y Reporte de Cumplimiento;  
Reporte de implementación de la Función 
de Integridad; 
Reporte de capacitaciones, charlas de 
difusión y actividades sobre ética e 
integridad en la función pública y/o temas 
afines;  
Informe de Verificación de la Idoneidad de 
los Cargos de Confianza y Libre 
Designación (mensual). 
Informe de Portal de Transparencia. 

Estratégico 
Gerente 
General 

-  

13 E 05 
Gestión de Control 

Interno 
E 05.03 

Gestión del 
sistema de control 

interno 

Reporte de evaluación de la 
Implementación del sistema de control 
interno;  
Reporte de seguimiento de los planes de 
acción del SCI; 
Informes de seguimiento del plan de acción 
para la alta dirección. 

Estratégico 
Gerente 
General 

-  

14 M 01 
Gestión de 

instrumentación 
geofísica y 

M 01.01 
Gestión de la 

Instrumentación 
Geofísica 

Datos geofísicos en tiempo real; 
Datos geofísicos en tiempo diferido;  
Informes de monitoreo; 

Misional 
Director de 

Instrumentació
n Geofísica y 

-  
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desarrollo 
tecnológico 

Informe del servicio de gestión de redes de 
monitoreo;  
Informes o reportes internos. 

Desarrollo 
Tecnológico 

15 M 01 

Gestión de 
instrumentación 

geofísica y 
desarrollo 

tecnológico 

M 01.02 
Gestión del 
desarrollo 

tecnológico 

Prototipos; 
Paquetes tecnológicos; 
Software especializado.  

Misional 

Director de 
Instrumentació
n Geofísica y 

Desarrollo 
Tecnológico 

-  

16 M 02 
Gestión de la 
investigación 

científica 
M 02.01 

Gestión en 
ciencias de la 
tierra sólida 

Reportes técnicos; 
Investigaciones científicas; 
Investigaciones aplicadas;  
Proyectos de investigación;  
Publicaciones indexadas;  
Informes técnicos  científicos; 
Informes de asesoramiento técnico; 
Tesis Universitaria; 
Boletines científicos; 
Informe de capacitaciones técnico - 
científicas. 

Misional 
Director de 

Ciencias de la 
Tierra Sólida  

 - 

17 M 02 
Gestión de la 
investigación 

científica 
M 02.02 

Gestión en 
ciencias de la 

atmósfera,  
hidrósfera y 

cambio climático 

Reportes técnicos; 
Investigaciones científicas; 
Investigaciones aplicadas;  
Proyectos de investigación;  
Publicaciones indexadas;  
Informes técnicos  científicos; 
Informes de asesoramiento técnico;  
Tesis Universitaria; 
Boletines científicos; 
Informe de capacitaciones técnico - 
científicas. 

Misional 

Director de 
ciencias de la 

atmosfera, 
hidrosfera y 

cambio 
climático 

-  

18 M 02 
Gestión de la 
investigación 

científica 
M 02.03 

Gestión en 
ciencias del 
Geoespacio 

Reportes técnicos; 
Investigaciones científicas; 
Investigaciones aplicadas;  
Proyectos de investigación;  
Publicaciones indexadas;  

Misional 
Director de 
Ciencias del 
Geoespacio 

-  
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Informes técnicos  científicos; 
Informes de asesoramiento técnico;  
Tesis Universitaria; 
Boletines científicos; 
Informe de capacitaciones técnico – 
científicas. 

19 M 03 
Gestión del 

conocimiento e 
información 

M 03.01 
Gestión de la 

vigilancia I+D+i 

Reportes de indicadores de I+D+i; 
Reporte de indicadores de gestión del 
conocimiento; 
Informe de capacitaciones internas / 
externas;  
Informes estadístico de I+D+i; 
Informes financiero de I+D+i. 

Misional 
Director 

Científico 
-  

20 M 03 
Gestión del 

conocimiento e 
información 

M 03.02 
Gestión del 

conocimiento 

Repositorios internos de información;  
Plataformas internas de difusión;  
Foros internos; 
Buenas prácticas. 

Misional 
Director 

Científico 
-  

21 M 04 

Gestión de 
servicios para la 

gestión del riesgo 
de desastres 

M 04.01 
Procesamiento de 

datos 
Parámetros geofísicos. Misional 

Director de 
Servicios para 
la Gestión del 

Riesgo de 
Desastres 

 - 

22 M 04 

Gestión de 
servicios para la 

gestión del riesgo 
de desastres 

M 04.02 
Generación de la 

información 

Reportes y boletines; 
Avisos; 
Catálogos; 
Información para aplicativos. 

Misional 

Director de 
Servicios para 
la Gestión del 

Riesgo de 
Desastres 

-  

23 S 01 
Gestión de 

recursos humanos  
S01.01 

Planificación, 
organización y 
distribución del 

trabajo 

Documentos normativos en RRHH; 
Reglamento Interno de Servidores Civiles;  
Informe de dotación y determinación de 
necesidades de puestos de la entidad;  
Matriz de estructura de recursos humanos 
de la entidad;   

Soporte 
Jefe de 

Recursos 
Humanos  

-  
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Manual de perfiles de puestos; Informe de 
análisis del cuadro de puestos de la 
entidad;  
Matriz de valorización de puestos y 
administración del cuadro de puestos de la 
entidad (CPE). 

24 S 01 
Gestión de 

recursos humanos  
S01.02 

Gestión del 
empleo 

Bases de concursos de selección, avisos 
de convocatoria, relaciones de candidatos 
según etapa de selección hasta la 
conformación de los candidatos que llegan 
a la entrevista final; 
Actas y comunicados del comité de 
selección o el que haga sus veces;  
Contratos, adendas y/o convenios;  
Planes de inducción y registro de 
inducciones;  
Legajos de servidores civiles (digital o 
físico);  
Informe escalafonario; 
Reportes de asistencia, Rol de vacaciones, 
registro de licencias y permisos;  
Registro de desplazamiento de servidores 
(rotación, destaque, designación, encargo 
de funciones y comisión de servicios);  
Formato y registro de entregas de cargo, 
resoluciones de desvinculación. 

Soporte 
Jefe de 

Recursos 
Humanos  

-  

25 S 01 
Gestión de 

recursos humanos  
S01.03 

Gestión de 
rendimiento y 
capacitación 

Diagnóstico de necesidades de 
capacitación; 
Plan de Desarrollo de las Personas (PDP); 
Formatos de la ejecución de las 
capacitaciones (registro de asistencia, 
formato de compromiso o devolución de la 
capacitación, etc.);  
Evaluación de capacitación (reacción, 
aprendizaje, aplicación e impacto); 
Registro de capacitaciones internas;  

Soporte 
Jefe de 

Recursos 
Humanos  

-  
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Reportes a SERVIR; Informe final de 
capacitaciones. 

26 S 01 
Gestión de 

recursos humanos  
S01.04 

Gestión de la 
compensación 

Compromiso mensual de las planillas en el 
SIAF; Reportes de planillas (728, CAS, 
1401; 20530);  
Planilla de liquidaciones de CTS y 
vacaciones truncas; Constancia y 
depósitos semestrales de CTS; 
Declaración de PLAME;  
Resoluciones de otorgamiento de 
pensiones;   
Emisión de boletas de pago;  
Certificaciones anual de 4 y 5 categorías; 
Reporte de provisión mensual de 
vacaciones y CTS. 

Soporte 
Jefe de 

Recursos 
Humanos  

-  

27 S 02 
Gestión de 

recursos humanos  
S01.05 

Gestión de las 
relaciones 
humanas y 

sociales 

Plan y programas de seguridad y salud en 
el trabajo;  
Plan de capacitaciones en SST; Registro 
de incidentes por seguridad y salud en el 
trabajo; Diagnóstico de SST (Identificó 
acción de Peligros y Evaluación de Riesgos  
IPER);  
Plan de bienestar social; Convenios con 
instituciones para facilidades del servidor 
civil;  
Diagnóstico de cultura organizacional;  
Informe de medición de clima. 

      

28 S 02 

Gestión de la 
administración de 

recursos 
financieros y 

presupuestales 

S 02.01 Gestión contable 

Información financiera y presupuestaria; 
Información del MIF (módulo de 
instrumentos financieros= 
Conciliación de marco y ejecución 
presupuestaria); 
Expediente Devengado; 
Informe de Arqueo de caja chica y títulos 
valores (juntos); 

Soporte 
Jefe de 

Contabilidad 
-  
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Acta de arqueo de caja chica y títulos 
valores (juntos); 
Declaraciones PDT (621 y 626) de IGV  
Presentación del SIRE  
Presentación del PLAME de locadores; 

29 S 02 

Gestión de la 
administración de 

recursos 
financieros y 

presupuestales 

S 02.02 
Gestión de 
tesorería 

Nota de pago: 
Vale provisional; 
Planilla de movilidad; 
Informe de rembolso;  
Recibo de ingreso; 
Boleta o factura; 
Nota de débito; 
Registro mensual en el MIF; 
Informe mensual; 
Confirmación de validación de  
Informe de conciliación bancaria. 

Soporte 
Jefe de 

Tesorería 
-  

30 S 02 

Gestión de la 
administración de 

recursos 
financieros y 

presupuestales 

S 02.03 
Gestión 

presupuestal 

Presupuesto institucional de apertura;  
Certificación de crédito presupuestario;  
Modificaciones presupuestarias;  
Informe de evaluación presupuestaria;  
Resoluciones de formalización e 
incorporación de presupuesto;  
Reporte de seguimiento de ejecución 
presupuestal;  
Acta de conciliación de estados 
presupuestarios;  
notas de estados presupuestarios. 

Soporte 
Jefe de 

Planeamiento y 
Presupuesto 

-  

31 S 03 
Gestión de 

abastecimiento 
S 03.01 

Gestión de la 
programación y 
planeamiento de 
bienes y servicios 

Cuadro multianual de necesidades. Soporte 
Jefe de 

Logística 
-  

32 S 03 
Gestión de 

abastecimiento 
S 03.02 

Gestión de las 
adquisiciones 

Órdenes de compra o servicios; 
Contratos suscritos con adjudicatarios y 
adendas;  
Actas de conformidad;  

Soporte 
Jefe de 

Logística 
 - 
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Información registrada en SEACE, 
PERUCOMPRAS; 

33 S 03 
Gestión de 

abastecimiento 
S 03.03 

Administración de 
bienes muebles e 

inmuebles 

 
Formato de Ingreso al almacén (ingreso por 
compra, NEA donación, NEA otros). 
Formato de salida del almacén (pedido de 
comprobante de salida - PECOSA); 
Inventarios de almacén. 
Informes de conformidad. 
Registro patrimonial; Asignación de bienes; 
Formatos de control de movimiento de 
bienes (salida, retorno y entrega de 
bienes); Resolución de aprobación de baja; 
disposición de bienes muebles; Informe 
final de la comisión de inventario; Registro 
de bienes inmuebles. 

Soporte 
Jefe de 

Logística 
 - 

34 S 04 
Gestión de 

asesoramiento 
Jurídico 

S 04.01 
Gestión del 

asesoramiento 
legal 

Informes legales; 
Proyectos de resolución; notas 
informativas;  
Informes de evaluación de riesgos legales; 

Soporte 
Jefe de 

Asesoramiento 
Legal 

-  

35 S 04 
Gestión de 

asesoramiento 
Jurídico 

S 04.02 
Gestión de 
informes de 

opinión 

Informes legales; 
Proyectos de resolución; 

Soporte 
Jefe de 

Asesoramiento 
Legal 

-  

36 S 04 
Gestión de 

asesoramiento 
Jurídico 

S 04.03 
Gestión de la 
defensa legal 

Informes técnicos legales; 
Informes legales. 

Soporte 
Jefe de 

Asesoramiento 
Legal 

 - 

37 S 05 

Gestión de 
tecnologías de la 

información y 
comunicaciones 

S 05.01 

Gestión de la 
planificación y 
proyectos de 
soluciones de 

tecnologías de la 
Información 

 
Planes y normas en TI; 
Portafolio de proyectos de TI; 
Proyectos de soluciones de TI. 

Soporte 

Jefa de la 
Oficina de 

Tecnologías de 
Información y 

comunicacione
s 

-  

38 S 05 
Gestión de 

tecnologías de la 
S 05.02 

Desarrollo de 
soluciones de 

Soluciones TI Implementados. Soporte 
Jefa de la 
Oficina de 

Tecnologías de 
-  
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información y 
comunicaciones 

tecnologías de la 
Información 

Información y 
comunicacione

s 

39 S 05 

Gestión de 
tecnologías de la 

información y 
comunicaciones 

S 05.03 

Gestión de la 
operatividad y 

mantenimiento de 
las soluciones de 
tecnologías de la 

Información 

Soluciones TI Operativas (Servicios TI 
operativos, Infraestructura tecnológica 
Operativa); 
Mantenimientos de soluciones TI 
realizados; 
Incidencias de TIC atendidas; 
Respaldo de información realizados. 

Soporte 

Jefa de la 
Oficina de 

Tecnologías de 
Información y 

comunicacione
s 

 - 

40 S 06 

Gestión de 
tecnologías de la 

información y 
comunicaciones 

S 05.04 
Gestión  de Datos 

Geofísicos 
Datos Geofísicos Custodiados; 
Datos Geofísicos Disponibilidades. 

Soporte 

Jefa de la 
Oficina de 

Tecnologías de 
Información y 

datos 
Geofísicos 

-  

41 S 06 
Gestión 

Documental 
S 06.01 

Gestión del trámite 
documentario 

Documentos registrados y habilitados en el 
Sistema de Trámite Documentario;  
Registro de consultas atendidas;  
Respuesta de solicitud de acceso a la 
solicitud publica;  
Registro de visitas; 
Libro de reclamaciones (físico  virtual); 
Absolución de consultas vía telefónica. 

Soporte 
Jefe de la 
Oficina de 

Administración 
 - 

42 S 06 
Gestión 

Documental 
S 06.02 Gestión de archivo 

Informe o inventarios de documentos 
organizados (físico, virtual (REDOC)); 
Inventario de descripción documental;  
Informe de acciones preventivas y 
digitalización; 
Informe de eliminación documental;  
Registro virtual de servicio archivístico. 

Soporte 
Jefe de la 
Oficina de 

Administración 
 - 

43 S 07 
Gestión de las 

Inversiones 
S 07.01  

Gestión de la 
programación 

multianual 
 Cartera de inversiones. Soporte 

Jefe de la 
Oficina de 

Administración 
-  
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44 S 07 
Gestión de las 

Inversiones 
S 07.02 

Gestión de la 
formulación y 

evaluación 

Proyecto de inversión viabilizado; 
Resolución de presidencia que aprueba la 
IOARR. 

Soporte 

Jefe de la 
Oficina de 

Planeamiento y 
Presupuesto 

-  

45 S 07 
Gestión de las 

Inversiones 
S 07.03 

Gestión del 
Seguimiento y 

ejecución 
Formato 9  Registro de cierre de inversión. Soporte 

Jefe de la 
Oficina de 

Planeamiento y 
Presupuesto 

-  

46 S 07 
Gestión de las 

Inversiones 
S 07.04 

Gestión de la 
operación y 

mantenimiento 

Informe de funcionamiento anual de la 
unidad productora. 

Soporte 

Jefe de la 
Oficina de 

Planeamiento y 
Presupuesto 

-  
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X. Ficha de proceso – Nivel 0 

10.1 Ficha de Proceso Nivel 0 - Gestión de Planificación 

  INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TECNICA DEL MACROPROCESO  

DATOS DEL PROCESO 

Código E 01 Tipo del proceso Estratégico 

Nombre del 
proceso 

Gestión de la Planificación  Dueño del proceso Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

Objetivo del 
proceso 

Mejorar la toma de decisiones 
de la alta dirección. 

Versión 01 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDA  CLIENTE 

Ministerio de 
Economía y 
Finanzas - MEF; 
Centro Nacional de 
Planeamiento 
Estratégico - 
CEPLAN; 
Presidencia del 
Consejo de 
Ministros - PCM; 
Ministerio del 
Ambiente - 
MINAM; 
Otros ministerios. 

Lineamiento para el desarrollo 
de políticas y planes (Políticas 
de Sistema Nacional de Gestión 
del Riesgo de Desastres 
(SINAGERD) y Sistema 
Nacional de Ciencia, 
Tecnología e Innovación 
(SINACTI)); 
Presupuesto Institucional de 
Apertura (PIA); 
Plan estratégico institucional 
(PEI).  

E 01.01 
Planificación 
Operativa 

Plan Operativo Institucional; 
Informes de evaluación del  POI  
(semestral y anual); 
Reportes de seguimiento del POI 
(semestral y anual); 

Procesos estratégicos, 
misionales y de soporte; 
Ministerio de Economía 
y Finanzas; 
Centro Nacional de 
Planeamiento 
Estratégico - CEPLAN; 
Presidencia del Consejo 
de Ministros  PCM; 
Ministerio del Ambiente 
(MINAM); 
Ministerio de Desarrollo 
Agrario y Riego - 
MIDAGRI. 

Ministerio de 
Economía y 
Finanzas; 
Centro Nacional de 
Planeamiento 
Estratégico - 
CEPLAN; 

Lineamiento para el desarrollo 
de políticas y planes (Política 
General de Gobierno; Plan 
Estratégico de Desarrollo 
Nacional); 
PIA; 

E 01.02 
Planificación 
Estratégica 

Plan Estratégico Institucional; Informes 
de evaluación de resultado (semestral y 
anual); 
Reporte de seguimiento del 
Planeamiento Estratégico Institucional 
(PEI) (semestral y anual). 

 
Procesos estratégicos, 
misionales y de soporte; 
Ministerio de Economía 
y Finanzas; 
Centro Nacional de 
Planeamiento 
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Presidencia del 
Consejo de 
Ministros - PCM; 
Ministerio del 
Ambiente - 
MINAM; 
Otros ministerios. 

PIM; 
PESEM. 

Estratégico - CEPLAN; 
Presidencia del Consejo 
de Ministros - PCM; 
Ministerio del Ambiente - 
MINAM; 
Ministerio de Desarrollo 
Agrario y Riego - 
MIDAGRI. 
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10.2 Ficha de Proceso Nivel 0 - Gestión de la modernización y desarrollo institucional 

  

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TECNICA DEL MACROPROCESO  

DATOS DEL PROCESO 

Código E 02 Tipo del proceso Estratégico 

Nombre del proceso 
Gestión de la modernización y 
desarrollo institucional 

Dueño del proceso 
Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto / Jefe de la 
Oficina de Tecnologías de la Información y Comunicaciones 

Objetivo del proceso 
Incrementar los niveles de 
eficiencia de la entidad.  

Versión 01 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDA  CLIENTE 

Procesos 
estratégicos, 
misionales y de 
soporte. 
Poder Ejecutivo. 

Ley Orgánica; Reglamentos; 
Resoluciones de SGP; 
Políticas; Normativa de 
SERVIR; Resolución Ministerial; 
Requerimiento de los Órganos 
del IGP. 

E 02.01 

Administración 
de documentos 
normativos y de 
gestión 

Informes u Opinión Técnica 
que sustentan los documentos 
normativos y de gestión (ROF, 
TUSNE, TUPA, Planeamiento 
Estratégico Institucional (PEI), 
POI, CPE, MPP, documentos 
normativos, documentos de 
gestión);  
Informes respecto a 
propuestas de documentos 
normativos.  

Procesos estratégicos, 
misionales y de soporte. 
Ministerio de Ambiente - 
MINAM; 
Presidencia del Consejo de 
Ministros (CEPLAN, SERVIR, 
SGP) 

Procesos 
estratégicos, 
misionales y de 
soporte. 
Ministerio del 
Ambiente - MINAM; 
Institutos Públicos 
de Investigación - 
IPIS; 
Secretaría de 

Normativa emitida por la SGP; 
Normativa interna del IGP; 
Reglamento de Organización y 
funciones (ROF); 
Requerimientos.  

E 02.02 
Gestión de la 
calidad y 
procesos 

Mapa de procesos por 
niveles;  
Fichas de procesos por 
niveles;  
Inventario de procesos;  
Diagrama de procesos; 
Diagrama de bloques;  
Ficha de indicador. 

Procesos estratégicos, 
misionales y de soporte.  
Ministerio del Ambiente 
(MINAM); 
Institutos públicos de 
Investigación - IPIS; 
Secretaría de Gestión Pública 
- SGP. 



 

MANUAL DE PROCESOS Versión: 01 

MANUAL DE PROCESOS DEL INSTITUTO 

GEOFÍSICO DEL PERÚ 

Código: MP N° 001-2024-
IGP 
Sigla de Área: OPP 

 

Página 25 de 68 
 

Gestión Pública - 
SGP. 

Secretaría de 
Gobierno Digital - 
SEGDI; 
Ministerio del 
Ambiente - MINAM; 
Órganos. 

Normas regulatorias del estado 
en Gobierno y Transformación 
Digital 

E 02.03 

Gestión de 
gobierno y 
transformación 
digital 

Planes y normas en materia 
de Gobierno y 
Transformación Digital; 
Portafolio de Proyectos de 
Gobierno y Transformación 
Digital; 
Catálogo de Servicios TI. 

Secretaría de Gobierno Digital 
- SEGDI; 
Ministerio del Ambiente -  
MINAM; 
Órganos. 

Órganos;  
Instituto Nacional de 
Defensa Civil - 
INDECI; 
Centro de 
Operaciones de 
Emergencia 
Nacional  - COEN;  
Estudio Nacional del 
Fenómeno del Niño - 
ENFEN; 
Dirección de 
Hidrografía y 
Navegación - 
DIHIDRONAV; 
Gobiernos 
Regionales y 
locales. 

Normas Técnicas Peruana; 
Normas Internacionales;  
Normas emitidas de los entes 
rectos de los sistemas 
administrativos. 

E 02.04 
Administración 
de sistemas de 
gestión 

Informes de alta dirección;  
Informes de auditoría;  
Certificaciones. 

Órganos; Instituto Nacional de 
Instituto Nacional de Defensa 
Civil - INDECI; 
Centro de Operaciones de 
Emergencia Nacional  - 
COEN; 
Estudio Nacional del 
Fenómeno del Niño - ENFEN; 
Dirección de Hidrografía y 
Navegación - DIHIDRONAV; 
Gobiernos Regionales y 
Locales. 
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10.3 Ficha de Proceso Nivel 0  - Gestión de las Comunicaciones e imagen institucional 

  

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TECNICA DEL MACROPROCESO  

DATOS DEL PROCESO 

Código E 03 Tipo del proceso Estratégico 

Nombre del proceso 
Gestión de las Comunicaciones 
e imagen institucional 

Dueño del proceso Gerente General 

Objetivo del proceso 
Fortalecer la imagen 
institucional a nivel nacional e 
internacional. 

Versión 01 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDA  CLIENTE 

Responsables de los 
Procesos 
estratégicos, 
misionales y de 
soporte. 

Requerimiento de planes, 
programas, proyectos de 
comunicación interna. 

E 03.01 
Gestión de la 
comunicación 
interna 

Manual de identidad 
gráfica; Plan de 
comunicación interna; 
Piezas gráficas. 

Procesos estratégicos, 
misionales y de soporte. 

Instituciones públicas 
o privadas (nacionales 
e internacionales) 

Requerimiento de información E 03.02 
Gestión de la 
comunicación 
externa 

Publicaciones en la WEB 
Institucional;  
Redes Sociales 
gestionadas; Piezas 
gráficas digitales; 
Campañas digitales;  
Notas de prensa. 

Instituciones públicas o 
privadas (nacionales e 
internacionales) 
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10.4 Ficha de Proceso Nivel 0  - Gestión de las relaciones interinstitucionales y de cooperación 

  

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TECNICA DEL MACROPROCESO  

DATOS DEL PROCESO 

Código E 04 Tipo del proceso Estratégico 

Nombre del proceso 
Gestión de las Relaciones 
Interinstitucionales y de cooperación 

Dueño del proceso Presidente ejecutivo 

Objetivo del proceso 
Fortalecer la cooperación a nivel 
nacional e internacional. 

Versión 01 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDA  CLIENTE 

Entidades del Poder 
ejecutivo; 
Gobiernos 
Regionales;  
Gobiernos Locales;  
Organismos 
autónomos;  
Instituciones 
públicas y privadas 
(nacionales e 
internacionales);  
Agencia Peruana de 
Cooperación 
Internacional - APCI. 

Convocatorias de los cooperantes;  
Reuniones de coordinación;  
Eventos de difusión. 

E 04.01 

Gestión de las 
relaciones 
interinstituciona
les 

Acuerdos y compromisos 
establecidos entre las 
partes;  
Listado de contactos. 

Alta dirección;  
Órganos del IGP. 
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Alta dirección;  
Órganos del IGP. 

Informe de solicitud de suscripción 
de convenio;  
Propuesta de convenio; 
Indecentes del convenio;  
Resoluciones; 
Vigencia de Poder;  
Plan Nacional de CTI al 2030; 
Normativas del ente rector. 

E 04.02 

Gestión de la 
cooperación 
técnica 
nacional e 
internacional 

Informes de opinión 
técnica;  
Actas de seguimiento de 
ejecución;  
Reportes, informes de 
ejecución de convenios ( 
mensual, semestral);  
Reporte trimestral de 
ejecución de las 
intervenciones de CTI al 
Ministerio del Ambiente - 
MINAM; 
Declaración anual de la 
CTI a la Agencia Peruana 
de Cooperación 
Internacional - APCI;  
Lineamientos sobre 
programas y proyectos 
en materia de 
cooperación nacional  
Internacional. 

Oficina de Asesoría 
Jurídica; 
Órganos; 
Alta dirección; 
Ministerio del Ambiente - 
MINAM; 
Agencia Peruana de 
Cooperación Internacional 
- APCI; 
Entidades del poder 
ejecutivo; 
Gobiernos Regionales y 
Locales;  
Organismos autónomos;  
Instituciones públicas y 
privadas (nacionales e 
internacionales);  
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10.5 Ficha de Proceso Nivel 0  - Gestión de Control Interno 

  

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TECNICA DEL MACROPROCESO  

DATOS DEL PROCESO 

Código E 05 Tipo del proceso Estratégico 

Nombre del proceso Gestión de Control Interno Dueño del proceso Gerencia General 

Objetivo del proceso 
Garantizar la transparencia y la 
integridad en la gestión institucional. 

Versión 01 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDA  CLIENTE 

Contraloría General 
de la Republica; 
Oficina de Control 
Interno del IGP 

Plan anual de control;  
Planificación general de auditoria de 
cumplimiento;  
Denuncias;  
Solicitud de alta dirección;  
Información sobre el servicio de control 
simultáneo. 

E 05.01 
Gestión del 
control 
institucional 

Plan de medidas de remediación y 
recomendaciones OCI Y SOA; 
Informe sobre acciones preventivas o 
correctivas inmediatas respecto de las 
situaciones adversas identificadas y 
comunicadas en los informes 
resultantes del control simultaneo;  
Informe de servicio de control 
posterior;  
Plan del servicio de control 
simultaneo;  
Informe de servicio de control 
simultaneo; 
Informe de servicios relacionados. 

Contraloría 
General de la 
Republica - CGR;  
Oficina de Control 
Interno del IGP. 

Servidores públicos 
(Denunciantes); 
Ciudadanía;  
Entidades públicas y 
privadas;  
Órganos del IGP; 
Alta dirección del IGP; 
Presidencia del 
Consejo de Ministro – 
PCM; 

Denuncias de actos de corrupción;  
Solicitud de medidas de protección;  
Información de Servidores Públicos y 
Locadores; 
Criterios para la identificación de 
Sujetos Obligados a DJI;  
Guía para la gestión de riesgos que 
afectan la integridad pública; 
Requerimientos de información. 

E 05.02 
Gestión de la 
integridad 

Registro de denuncias en de la 
Plataforma Digital Única de denuncias 
del ciudadano; 
Informe de Procesamiento de 
denuncia; 
Reporte de Monitoreo de Denuncias y 
Medidas de Protección al 
Denunciante;   
Notificación a instancias externas; 
Informe de Seguimiento y 

Servidores 
públicos 
(Denunciantes); 
Ciudadanía;  
Entidades públicas 
y privadas;  
Órganos del IGP; 
Alta dirección; 
Secretaria Técnica 
del PAD; 
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Secretaria de 
Integridad Pública – 
SIP. 

Asesoramiento para la Actualización 
de Sujetos Obligados a DJI y Reporte 
de Cumplimiento;  
Reporte de implementación de la 
Función de Integridad; 
Reporte de capacitaciones, charlas de 
difusión y actividades sobre ética e 
integridad en la función pública y/o 
temas afines;  
Informe de verificación de la Idoneidad 
de los cargos de confianza y Libre 
Designación (mensual). 
Informe de Portal de Transparencia. 

Ministerio de 
Ambiente –
MINAM;  
Presidencia del 
Consejo de 
Ministro - PCM; 
Secretaria de 
Integridad Pública 
-SIP. 

Alta Dirección IGP; 
Órganos del IGP; 
Órgano de Control 
Institucional - OCI; 
Presidencia del 
Consejo de Ministros  
- PCM; 
Contraloría General 
de la Republica - 
CGR;  
Ministerio de 
Economía y Finanzas 
- MEF;  

Reglamento de Organización y 
Funciones - ROF; 
Manual de Procesos;  
Plan estratégico institucional - PEI;  
Plan operativo institucional - POI; 
Presupuesto Institucional de Apertura - 
PIA;  
Normatividad del Sistema; 
Política de modernización del IGP; 
Ley del Sistema Nacional de 
Planeamiento Estratégico de Perú 
(SINAPLAN);  
Observaciones y recomendaciones de 
Órgano Control Institucional (OCI);  
Ley de contrataciones del estado;  
Ley de transparencia;  
Información financiera y presupuestal. 

E 05.03 
Gestión del 
sistema de 

control interno 

Reporte de evaluación de la 
Implementación del sistema de 
control interno;  
Reporte de seguimiento de los planes 
de acción del SCI; 
Informes de seguimiento del plan de 
acción para la alta dirección 
(mensual). 

Órganos del IGP;  
Alta Dirección IGP;  
Contraloría 
General de la 
Republica – CGR. 
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10.6 Ficha de Proceso Nivel 0 - Gestión de la Instrumentación Geofísica y desarrollo tecnológico 

  

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TECNICA DEL MACROPROCESO  

DATOS DEL PROCESO 

Código M 01 Tipo del proceso Misional 

Nombre del proceso 
Gestión de instrumentación geofísica y 
desarrollo tecnológico 

Dueño del proceso 
Director de Instrumentación Geofísica y Desarrollo 
Tecnológico 

Objetivo del proceso 
Garantizar la calidad de los datos 
geofísicos. 

Versión 01 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDA  CLIENTE 

Medioambiente 
(Dinámica interna y 
externa de la Tierra); 
Investigadores 
científicos (nacionales 
e internacionales); 
Ciudadanía;  
Entidades públicas o 
privadas (nacionales 
o internacionales);  

Parámetros físicos ambientales 
relacionados con la geofísica (eventos 
sísmicos, vulcanológicos, FEN, Huaicos 
etc.); 
Requerimientos de monitoreo de peligros;  
Requerimientos de servicios de 
instrumentación geofísica;  
Requerimientos internos;  

M 01.01 
Gestión de la 
instrumentaci
ón geofísica 

Datos geofísicos en 
tiempo real; 
Datos geofísicos en 
tiempo diferido;  
Informes de 
monitoreo; 
Informe del servicio de 
gestión de redes de 
monitoreo;  
Informes o reportes 
internos. 

Proceso en Ciencias de la Tierra 
Sólida; 
Proceso en Ciencias de la 
Atmósfera, Hidrosfera y Cambio 
Climático; 
Proceso en Ciencias del 
Geoespacio; 
Proceso en Gestión en Servicios 
para la Gestión del Riesgo de 
Desastres; 
Proceso de Gestión del 
Conocimiento e Información;  
Instituciones públicas o privadas ( 
nacionales o internacionales) 

Investigadores 
científicos nacionales 
-internacionales; 
Instituciones públicas 
o privadas 
(nacionales o 
internacionales);  

Requerimientos de Gestión de la 
investigación científica; 
Planes de desarrollo e innovación. 

M 01.02 
Gestión del 
desarrollo 

tecnológico 

Prototipos 
registrados; 
Software 
especializado 
registrado; 
Paquete tecnológico 
registrado.  

Proceso en Ciencias de la Tierra 
Sólida; 
Proceso en Ciencias de la 
Atmósfera, Hidrosfera y Cambio 
Climático; 
Proceso en Ciencias del 
Geoespacio; 
Proceso en Gestión en Servicios 
para la Gestión del Riesgo de 
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Desastres; 
Proceso de Gestión del 
Conocimiento e Información; 
Instituciones públicas o privadas ( 
nacionales o internacionales) 
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10.7 Ficha de Proceso Nivel 0  - Gestión de la Investigación Científica 

  

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TECNICA DEL MACROPROCESO  

DATOS DEL PROCESO 

Código M 02 Tipo del proceso Misional 

Nombre del proceso Gestión de la investigación científica Dueño del proceso Director Científico 

Objetivo del proceso 
Reducir las brechas del conocimiento 
científico en el ámbito de la geofísica. 

Versión 01 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDA  CLIENTE 

Proceso de 
Instrumentación 
Geofísica y Desarrollo 
Tecnológico; 
Repositorio Geofísico 
Nacional - REGEN; 
Otras redes de 
monitoreo;  
Organizaciones 
internacionales; 
Cooperación 
Internacional; 
Redes de 
investigadores;  
Entidades del Sistema 
Nacional de Gestión del 
Riesgo de Desastres- 
SINAGERD; 
Grupos de investigación 
del IGP; 
Instituciones Públicas o 
Privadas; 
PROCIENCIA; 

Datos geofísicos en tiempo real; 
Datos geofísicos en tiempo diferido; 
Datos obtenidos con instrumental 
geofísico, geotécnico y deformación 
cortical; 
Solicitudes de productos y servicios de 
información específicos; 
Proyecto de investigación (Contratos, 
convenios, acuerdos o similares para 
ejecución de investigación); 
Datos de redes internacionales; 
Plan de investigación 

M 02.01 

Gestión en 
ciencias de 

la tierra 
sólida 

Reportes técnicos; 
Investigaciones 
científicas; 
Investigaciones 
aplicadas;  
Proyectos de 
investigación;  
Publicaciones indexadas;  
Informes técnicos  
científicos; 
Informes de 
asesoramiento técnico; 
Tesis Universitaria; 
Boletines científicos; 
Informe de 
capacitaciones técnico - 
científicas. 

Sistema Nacional de Ciencia, 
Tecnología e Innovación -SINACTI;  
Sistema Nacional de Gestión del 
Riesgo de Desastres - SINAGERD; 
Sistema Nacional de Gestión 
Ambiental - SNGA; 
Sistema nacional de gestión de 
recursos hídricos; 
Gobiernos Regionales y Locales; 
Poder Ejecutivo; 
Universidades públicas o privadas;  
Sociedad Civil; 
Grupos de investigación del IGP 
Proceso de Gestión de 
Conocimiento e información; 
Comunidad científica y académica 
(nacional e internacional); 
Entidades públicas y privadas 
(nacionales e internacionales). 
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Consejo Nacional de 
Ciencia, Tecnología e 
Innovación - 
CONCYTEC; 
Gobiernos Regionales y 
Locales. 

Proceso de 
Instrumentación 
Geofísica y Desarrollo 
Tecnológico; 
Repositorio Geofísico 
Nacional - REGEN; 
Otras redes de 
monitoreo; 
Instituciones de 
investigación científica; 
Organizaciones 
internacionales; 
Cooperación 
Internacional; 
Redes de 
investigadores; 
Entidades del Sistema 
Nacional de Gestión del 
Riesgo de Desastres - 
SINAGERD; 
Grupos de investigación 
del IGP; 
Instituciones Públicas o 
Privadas; 
PROCIENCIA, Consejo 
Nacional de Ciencia, 
Tecnología e 
Innovación Tecnológica 
- CONCYTEC; 

Datos geofísicos en tiempo real;  
Datos geofísicos en tiempo diferido; 
Datos obtenidos con instrumental 
geofísicos;  
Datos numéricos proveniente de 
simulaciones del océano, la atmósfera, y 
otros compartimentos del sistema tierra; 
Solicitudes de productos y servicios de 
información específicos sobre atmósfera 
e hidrosfera y/o el cambio climático sin 
perjuicio de las funciones y competencias 
que realizan otras entidades;  
Proyecto de investigación (Contratos, 
convenios, acuerdos o similares para 
ejecución de investigación); 
Datos de redes internacionales; 
Agendas y planes de investigación. 

M 02.02 

Gestión en 
ciencias de 

la 
Atmósfera, 
hidrósfera y 

cambio 
climático 

Reportes técnicos; 
Investigaciones 
científicas; 
Investigaciones 
aplicadas; 
Proyectos de 
investigación; 
Publicaciones indexadas;  
Informes técnicos  
científicos; 
Instituciones públicas y 
privadas con 
asesoramiento técnico; 
Tesis Universitaria; 
Boletines científicos; 
Usuarios con 
capacitaciones técnico-
científicas. 

Sistema Nacional de Ciencia, 
Tecnología e Innovación -SINACTI;  
Sistema Nacional de Gestión del 
Riesgo de Desastres - SINAGERD; 
Sistema Nacional de Gestión 
Ambiental - SNGA;  
Gobiernos Regionales y Locales; 
Poder Ejecutivo; 
Universidades públicas o privadas;  
Sociedad Civil; 
Grupos de investigación del IGP; 
Proceso de Gestión de 
Conocimiento e información; 
Comunidad científica y académica 
(nacional e internacional);  
Entidades públicas y privadas 
(nacionales e internacionales); 
Sistema Nacional de Gestión de 
Recursos Hídricos - SNGRH;  
Estudio Nacional del Fenómeno del 
Niño - ENFEN;  
Ministerio del Ambiente - MINAM; 
Servicio Nacional de Meteorología 
e Hidrología del Perú – SENAMHI. 
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Gobiernos Regionales y 
Locales. 

Proceso de 
Instrumentación 
Geofísica y Desarrollo 
Tecnológico; 
Repositorio Geofísico 
Nacional - REGEN; 
Otras redes de 
monitoreo;  
Organizaciones 
internacionales; 
Cooperación 
Internacional; 
Redes de 
investigadores;  
Entidades del Sistema 
Nacional de Gestión del 
Riesgo de Desastres  - 
SINAGERD; 
Grupos de investigación 
del IGP; 
Instituciones Públicas o 
Privadas; 
PROCIENCIA; Consejo 
Nacional de Ciencia, 
Tecnología e 
Innovación - 
CONCYTEC; 
Gobiernos Regionales y 
locales. 

Datos geofísicos en tiempo real;  
Datos geofísicos en tiempo diferido; 
Datos obtenidos con instrumental 
geofísico, geotécnico y deformación 
cortical;  
Solicitudes de productos y servicios de 
información específicos; 
Proyecto de investigación (Contratos, 
convenios, acuerdos o similares para 
ejecución de investigación); 
Datos de redes internacionales; 
Plan de investigación 

M 02.03 
Gestión en 
ciencias del 
Geoespacio 

Reportes técnicos; 
Investigaciones 
científicas; 
Investigaciones 
aplicadas;  
Proyectos de 
investigación;  
Publicaciones indexadas;  
Informes técnicos  
científicos; 
Informes de 
asesoramiento técnico;  
Tesis Universitaria; 
Boletines científicos; 
Informe de 
capacitaciones técnico - 
científicas. 

Sistema Nacional de Ciencia, 
Tecnología e Innovación -SINACTI;  
Sistema Nacional de Gestión del 
Riesgo de Desastres - SINAGERD; 
Sistema Nacional de Gestión 
Ambiental - SNGA; 
Poder Ejecutivo; 
Universidades públicas o privadas;  
Sociedad Civil; 
Grupos de investigación del IGP; 
Proceso de Gestión de 
Conocimiento e información; 
Comunidad científica y académica 
(nacional e internacional); 
Entidades públicas y privadas 
(nacionales e internacionales). 
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10.8 Ficha de Proceso Nivel 0 - Gestión de la Información y del Conocimiento 

  

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TECNICA DEL MACROPROCESO  

DATOS DEL PROCESO 

Código M 03 Tipo del proceso Misional 

Nombre del proceso Gestión del conocimiento e información Dueño del proceso Director de Gestión del Conocimiento e Información 

Objetivo del proceso 
Fortalecer la calidad de investigaciones 
científicas en el ámbito de la geofísica. 

Versión 01 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDA  CLIENTE 

Órganos de línea; 
Proceso de 
Administración  
Recursos 
financieros y 
presupuestales 
Universidades 
públicas o privadas 
(nacionales e 
internacionales); 
Comunidad 
científica nacional e 
internacional. 

Publicaciones científicas; 
Plan de investigación científica; 
Información financiera;  
Requerimientos de información. 

M 03.01 
Gestión de  

I+D+i  

Reportes de indicadores 
de I+D+i; 
Reporte de indicadores de 
gestión del conocimiento; 
Informe de capacitaciones 
internas / externas;  
Informes estadístico de 
I+D+i; 
Informes financiero de 
I+D+i. 

Gobiernos Regionales y Locales; 
Investigadores IGP; 
Universidades públicas o privadas; 
Sistema Nacional de Ciencia, 
Tecnología e Innovación -SINACTI; 
Sistema Nacional de Gestión del 
Riesgo de Desastres - SINAGERD; 
Comunidad científica y académica 
(nacional e internacional); 
Entidades cooperantes;  
Alta dirección;  
Órganos de línea. 

Procesos 
Estratégicos, 
Misionales y de 
Soporte 

Informe de buenas prácticas; 
Informes técnicos internos; 
Reporte de capacitaciones y seminarios 
internos - externos;  
Reportes internos y externos de 
información. 

M 03.02 

Gestión 
del 

conocimie
nto 

Repositorios internos de 
información;  
Plataformas internas de 
difusión;  
Foros internos; 
Buenas prácticas. 

Personal científico, técnico, 
administrativos del IGP. 
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10.9 Ficha de Proceso Nivel 0 - Gestión de servicios para la gestión del riesgo de desastres 

  

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TECNICA DEL MACROPROCESO  

DATOS DEL PROCESO 

Código M 04 Tipo del proceso Misional 

Nombre del proceso 
Gestión de servicios para la gestión del 
riesgo de desastres 

Dueño del proceso 
Director de Servicios para la Gestión del Riesgo de 
Desastres 

Objetivo del proceso 
Procesar y generar conocimiento sobre 
los fenómenos geofísicos de manera 
oportuna y eficaz. 

Versión 01 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDA  CLIENTE 

Proceso de 
Instrumentación 
Geofísica y Desarrollo 
Tecnológico;  
Entidades públicas o 
privadas (nacionales 
o internacionales). 

Datos en tiempo real (geofísico); M 04.01 
Procesamient

o de datos 
Parámetros 
geofísicos. 

Procesos de Generación de 
información.  

Procesos de 
Procesamiento de 
datos. 

Parámetros Geofísicos;  M 04.02 
Generación 

de la 
información 

Reportes y boletines; 
Avisos; 
Catálogos; 
Información para 
aplicativos. 

Proceso de Investigación 
Científica; 
Dirección de Hidrografía y 
Navegación - DIHIDRONAV; 
Dirección de Hidrografía y 
Navegación - DHN;  
Instituto Nacional de Defensa Civil 
- INDECI;  
Centro de Operaciones de 
Emergencia Nacional - COEN;  
Gobiernos Regionales y Locales; 
Entidades públicas y privadas 
(nacionales e internacionales); 
Ciudadanía;  
Otras entidades del SINAGERD. 
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10.10 Ficha de Proceso Nivel 0 - Gestión de Recursos Humanos 

  

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TECNICA DEL MACROPROCESO  

DATOS DEL PROCESO 

Código S 01 Tipo del proceso Soporte 

Nombre del proceso 
Gestión de recursos 
humanos  

Dueño del proceso Jefe de Recursos Humanos  

Objetivo del proceso 
Incrementar la productividad 
de la entidad.  

Versión 01 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDA  CLIENTE 

Poder Ejecutivo; 
Poder Legislativo; 
Autoridad Nacional del 
Servicio Civil – SERVIR; 
Superintendencia 
Nacional de Fiscalización 
Laboral – SUNAFIL. 

Políticas y normativas del 
sistema de recursos 
humanos (Leyes, Decreto 
Ley, Decreto Supremo, 
Resoluciones y directivas del 
ente rector). 

S 01.01 

Planificación, 
organización y 
distribución del 

trabajo 

Documentos normativos en RRHH; 
Reglamento Interno de Servidores Civiles; 
Informe de dotación y determinación de 
necesidades de puestos de la entidad; 
Matriz de estructura de recursos humanos 
de la entidad;  Manual de perfiles de 
puestos; Informe de análisis del cuadro de 
puestos de la entidad; Matriz de 
valorización de puestos y administración 
del cuadro de puestos de la entidad (CPE). 

Servidores Civiles, 
Autoridad Nacional 
del Servicio Civil – 
SERVIR; 
Ministerio del 
Ambiente – MINAM; 
Superintendencia 
Nacional de 
Fiscalización Laboral 
- SUNAFIL. 

Presidente Ejecutivo del 
IGP;  
Ministerio de Economía y 
Finanzas – MEF;  
Ministerio del Ambiente - 
MINAM.  

Requerimiento de órganos y 
unidad orgánica;  
Perfil del puesto; 
Resoluciones.  

S 01.02 
Gestión del 

empleo 

Bases de concursos de selección, avisos 
de convocatoria, relaciones de candidatos 
según etapa de selección hasta la 
conformación de los candidatos que llegan 
a la entrevista final; actas y comunicados 
del comité de selección o el que haga sus 
veces; Contratos, adendas y/o convenios; 
Planes de inducción y registro de 
inducciones; Legajos de servidores civiles 
(digital o físico); Informe escalafonario; 
Reportes de asistencia, Rol de vacaciones, 
registro de licencias y permisos; Registro 
de desplazamiento de servidores (rotación, 

Órganos; Ministerio 
del Ambiente - 
MINAM;  
Poder Ejecutivo; 
Poder Legislativo; 
Poder Judicial;  
Superintendencia 
Nacional de 
Fiscalización Laboral 
– SUNAFIL;  
Ministerio de 
Economía y Finanzas 
– MEF 
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destaque, designación, encargo de 
funciones y comisión de servicios); Formato 
y registro de entregas de cargo, 
resoluciones de desvinculación. 

Ministerio de Trabajo 
y Promoción del 
Empleo - MTPE. 

Instituciones públicas o 
privadas que brindan 
capacitación;  
Procesos misionales; 
Comité de planificación 
de la capacitación del 
IGP. 

Diagnóstico inicial de 
capacitación; Requerimientos 
de capacitación de los 
Órganos; Términos de 
referencia (TDR); Evaluación 
de proveedores; Evaluación 
de capacitación a los 
servidores. 

S 01.03 
Gestión de 

rendimiento y 
capacitación 

Diagnóstico de necesidades de 
capacitación; Plan de Desarrollo de las 
Personas (PDP); Formatos de la ejecución 
de las capacitaciones (registro de 
asistencia, formato de compromiso o 
devolución de la capacitación, etc.); 
Evaluación de capacitación (reacción, 
aprendizaje, aplicación e impacto); Registro 
de capacitaciones internas; Reportes a 
SERVIR; Informe final de capacitaciones. 

Servidores civiles; 
Autoridad Nacional 
del Servicio Civil - 
SERVIR;   
Comité de 
planificación de la 
capacitación del IGP. 

Responsable de control 
de asistencia; 
Proceso de Gestión de 
Planificación; 
Servidores Civiles; 
AFPNET; 
Oficina de Normalización 
Previsional – ONP; 
Ministerio de Economía y 
Finanzas – MEF; 
Superintendencia 
Nacional de Aduanas y de 
Administración Tributaria 
– SUNAT; 
Procesos misionales 

Control de asistencia 
(tardanza, faltas, descansos 

médicos); licencias; 
Resoluciones de 

desvinculación laboral; 
AIRSHP; Certificación anual 
presupuestal; Declaración 

jurada de régimen 
pensionario. 

S 01.04 
Gestión de la 

compensación 

Compromiso mensual de las planillas en el 
SIAF; Reportes de planillas (728, CAS, 
1401; 20530); Planilla de liquidaciones de 
CTS y vacaciones truncas; Constancia y 
depósitos semestrales de CTS; 
Declaración de PLAME; Resoluciones de 
otorgamiento de pensiones;  Emisión de 
boletas de pago; Certificaciones anual de 4 
y 5 categoría; Reporte de provisión 
mensual de vacaciones y CTS. 

Servidores civiles; 
Pensionistas;  
Proceso de 
Administración de 
recursos financieros y 
presupuestales; 
Superintendencia 
Nacional de Aduanas 
y de Administración 
Tributaria - SUNAT; 
Ministerio de 
Economía y Finanzas 
- MEF; 
Oficina de 
Normalización 
Previsional - ONP;  
Entidades financieras; 
Superintendencia 
Nacional de 
Fiscalización Laboral 
- SUNAFIL. 
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Servidores civiles; 
Entidades públicas y 
privadas; 
Ministerio de Salud - 
MINSA; 
Seguro Social de Salud - 
ESSALUD; 
Superintendencia 
Nacional de Fiscalización 
Laboral - SUNAFIL; 
Ministerio de Trabajo y 
Promoción del Empleo – 
MTPE. 

Formato IPER, Términos de 
referencia (TDR); 

Requerimientos; Registro de 
incidentes y accidentes de 

trabajo; Encuesta de cultura 
y clima organizacional. 

S 01.05 

Gestión de las 
relaciones 
humanas y 

sociales 

Plan y programas de seguridad y salud en 
el trabajo; Plan de capacitaciones en SST; 
Registro de incidentes por seguridad y 
salud en el trabajo; Diagnóstico de SST 
(Identificó acción de Peligros y Evaluación 
de Riesgos  IPER); Plan de bienestar 
social; Convenios con instituciones para 
facilidades del servidor civil; Diagnóstico de 
cultura organizacional; Informe de medición 
de clima. 

Servidores civiles; 
Superintendencia 
Nacional de 
Fiscalización Laboral 
- SUNAFIL;  
Ministerio del 
Ambiente-MINAM. 
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10.11 Ficha de Proceso Nivel 0 - Gestión de Administración de Recursos Financieros y Presupuestales 

  

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TECNICA DEL MACROPROCESO  

DATOS DEL PROCESO 

Código S 02 Tipo del proceso Soporte 

Nombre del proceso 
Gestión de la administración de recursos 
financieros y presupuestales 

Dueño del proceso Gerente General 

Objetivo del proceso 
Garantizar la estabilidad financiera del 
IGP. 

Versión 01 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDA  CLIENTE 

Dirección General de 
Contabilidad Pública; 
Dirección General del 
Tesoro Público; 
Dirección General de 
Abastecimiento; 
Organismo Supervisor 
de las Contrataciones 
del Estado – OSCE; 
Proceso de gestión de 
tesorería; 
Proceso de gestión 
presupuestal; 
Proceso de gestión de 
abastecimiento. 
 

Información de almacén, patrimonio, 
recursos humanos, presupuesto, 
tesorería. 
Normativa que emite la Dirección 
general de contabilidad pública. 
Normativa de emite la Dirección general 
de tesoro público; 
Expediente comprometido en SIAF. 
Expediente de contratación ( propuesta 
de ULO) 
Normativa de la dirección general de 
abastecimiento y OSCE; 
Directivas internas ( VIATICOS, 
ENCARGOS, CAJA CHICA) 
Normativa de la dirección general de 
tesoro público; 
Cronograma de arqueos y valores ( lo 
emite contabilidad); 
Documentación sustentatoria del gasto 
de caja chica; 
Documentación sustentatoria de los 
títulos y valores;  
Directivas internas ( viáticos, caja chica)) 

S 02.01 
Gestión 
contable 

Información financiera y 
presupuestaria; 
Información del MIF 
(módulo de instrumentos 
financieros= 
Conciliación de marco y 
ejecución presupuestaria; 
Expediente Devengado; 
Informe de Arqueo de caja 
chica y títulos valores 
(juntos); 
Acta de arqueo de caja 
chica y títulos valores 
(juntos); 
Declaraciones PDT (621 y 
626) de IGV  
Presentación del SIRE  
Presentación del PLAME 
de locadores; 

Dirección General de 
Contabilidad Pública; 
Dirección General 
del Tesoro Público; 
Proceso de gestión 
de tesorería; 
Proceso de gestión 
presupuestal; 
Proceso de gestión 
de abastecimiento; 
Superintendencia 
Nacional de 
Aduanas y de 
Administración 
Tributaria - SUNAT 
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Normativa de la dirección general de 
tesoro público; 
Información de ingresos ( facturas, 
boletas de venta, notas de débito) 
Información de gastos ( Reporte SIAF, 
rendiciones de viáticos , encargo y caja 
chica). 
Recibos por honorario; 

Proceso de gestión 
contable; 
Procesos misionales; 
Entidades públicas o 
privadas (nacionales o 
internacionales);  
Comisionados; 
Servidores por encargo; 
Proceso de gestión de 
abastecimiento; 
Proveedores del 
estado; 
Entidades financieras; 
Ministerio de Economía 
y Finanzas – MEF. 
 

Expedientes de pago (planilla de 
viáticos, Encargo interno, Orden de 
servicio, Orden de compra, planillas de 
Remuneraciones, pensiones, CTS, 
otros). 
Decreto Legislativo N°1441 del Sistema 
de Tesorería Directiva para la 
formalización, sustento y registro del 
gasto devengado; 
Directiva de tesorería y modificatorias;  
Directivas internas (viáticos, encargos 
internos y Caja chica) 
Estados de cuenta; Voucher de 
Deposito; Nota de Abono, 
Convenios. 
Recaudación por TUPA y TUSNE; Carta 
de fianza; Estados bancarios; Libros 
bancos. 

S 02.02 
Gestión de 
tesorería 

Nota de pago: 
Vale provisional; 
Planilla de movilidad; 
Informe de rembolso;  
Recibo de ingreso; 
Boleta o factura; 
Nota de débito. 
Registro mensual en el MIF 
Informe mensual 
Confirmación de validación 
de  
Informe de conciliación 
bancaria 

Proveedores de 
servicios externos; 
Servidores de 
procesos 
estratégicos, 
misionales y de 
soporte; 
Oficina de 
administración; 
Proceso de gestión 
contable; 
Entidades públicas o 
privadas;  
Dirección General 
del Tesoro Público;  
 

Ministerio de Economía 
y Finanzas - MEF; 
Ministerio del Ambiente 
- MINAM;  
Entidades Cooperantes; 
Consejo Nacional de 
Ciencia, Tecnología e 
Innovación - 

Ley N° 28411;  
Decreto Legislativo N° 1440;  
Normativa Presupuestal del ente rector;  
Plan Operativo Institucional - POI; 
Cuadro de necesidades;  
Plan anual de contrataciones - PAC; 
Presupuesto institucional de apertura - 
PIA; 

S 02.03 
 Gestión 

presupuestal 

Presupuesto institucional 
de apertura; Certificación 
de crédito presupuestario; 
Modificaciones 
presupuestarias; Informe de 
evaluación presupuestaria; 
Resoluciones de 
formalización e 

Órganos del IGP; 
Alta dirección;  
Ministerio de 
Economía y 
Finanzas - MEF;  
Ministerio del 
Ambiente - MINAM; 
Presidencia del 
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CONCYTEC; 
Entidades públicas y 
privadas (nacionales e 
internacionales); 
Gobiernos Regionales y 
locales; 
Presidencia del Consejo 
de Ministros - PCM;  

Presupuesto Institucional Modificado- 
PIM;  
Planeamiento estratégico institucional - 
PEI; 
Requerimientos de información; 
Transferencias de convenios y contratos;  
Información del SIAF  SP; SIGA; ARGIS.   

incorporación de 
presupuesto; Reporte de 
seguimiento de ejecución 
presupuestal; acta de 
conciliación de estados 
presupuestarios; notas de 
estados presupuestarios;  

Consejo de Ministros 
– PCM. 
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10.12 Ficha de Proceso Nivel 0 - Gestión de Abastecimiento 

  

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TECNICA DEL MACROPROCESO  

DATOS DEL PROCESO 

Código S 03 Tipo del proceso Soporte 

Nombre del proceso Gestión de abastecimiento Dueño del proceso Jefe de Logística 

Objetivo del proceso 
Garantizar la disponibilidad 
oportuna de bienes y servicios. 

Versión 01 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDA  CLIENTE 

Órganos del IGP;  
Dirección general de 
abastecimiento; 
Proceso de gestión de 
planificación. 

Normativa de la Dirección general 
de abastecimiento;  
Registro de necesidades de 
bienes, servicios y obras; 
Actividades del POI;  
Presupuesto institucional. 

S 03.01 

Gestión de la 
programación y 
planeamiento de 
bienes y servicios 

Cuadro multianual de 
necesidades. 

Órganos del IGP; 
Proceso de gestión de 
planificación;  
Proceso de administración de 
recursos financieros y 
presupuestales; 
Dirección General de 
Abastecimiento del MEF. 

Órganos del IGP;  
Oficina de 
Planeamiento y 
Presupuesto;  
Alta dirección;  
Entidades reguladoras 
(Poder legislativo; 
OSCE, perucompras ) 

Ley de contrataciones y su 
reglamento y directivas 
institucionales; 
Resolución del Plan anual de 
contrataciones; 
Cuadro multianual de necesidades 
presupuesto institucional;  
Requerimientos (Expediente 
técnico;  
Especificaciones técnicas y 
términos de referencia);  

S 03.02 
Gestión de las 
adquisiciones 

Órdenes de compra o 
servicios; 
Contratos suscritos con 
adjudicatarios y 
adendas;  
Actas de conformidad;  
Información registrada 
en SEACE, 
PERUCOMPRAS. 

Proveedores; 
Órganos del IGP; 
Organismo Supervisor de las 
Contrataciones del Estado - OSCE. 

Alta dirección; 
Entidades 
reguladoras;  
Órganos del IGP. 

Órdenes de compra; 
Resolución de presidencia o 
gerencia general de aceptación de 
donación; 
Plan de mantenimiento;  

S 03.03 
Administración de 
bienes muebles e 

inmuebles 

 
 
Formato de Ingreso al 
almacén (ingreso por 
compra, NEA donación, 

Órganos del IGP;  
Proceso de administración de 
recursos financieros y 
presupuestales. 
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Orden de servicio y/o contrato; 
Documentación Normativa; 
Formato de Ingreso al almacén; 
Formato de salida del almacén; 
Registro patrimonial;  
Asignación de bienes. 

NEA otros); 
Formato de salida del 
almacén (pedido de 
comprobante de salida 
- PECOSA); 
Inventarios de 
almacén; 
Informes de 
conformidad; 
Registro patrimonial; 
Asignación de bienes; 
Formatos de control de 
movimiento de bienes 
(salida, retorno y 
entrega de bienes); 
Resolución de 
aprobación de baja; 
Disposición de bienes 
muebles; 
Informe final de la 
comisión de inventario; 
Registro de bienes 
inmuebles. 
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10.13 Ficha de Proceso Nivel 0 - Gestión de asesoramiento jurídico 

  

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TECNICA DEL MACROPROCESO  

DATOS DEL PROCESO 

Código S 04 Tipo del proceso Soporte 

Nombre del proceso Gestión de asesoramiento Jurídico Dueño del proceso Jefe de Asesoramiento Legal 

Objetivo del proceso 
Garantizar el cumplimiento de las 
disposiciones legales y la defensa de los 
intereses institucionales. 

Versión 01 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDA  CLIENTE 

Órganos del IGP;  
Diario Oficial "El 
Peruano". 

Informes e Informes técnicos; 
Consultas de correo electrónico; 
Normas legales públicas en el diario 
oficial El Peruano. 

S 04.01 
Gestión del 

asesoramiento 
legal 

Informes legales; 
Proyectos de 
resolución;  
Notas informativas;  
Informes de evaluación 
de riesgos legales. 

Órganos del IGP; 

Órganos del IGP; 
Ministerio de 
Ambiente – MINAM; 
Congreso de la 
Republica. 

Informes e Informes técnicos; 
Consultas de correo electrónico; 
Proyectos de Ley; 

S 04.02 
Gestión de 
informes de 

opinión 

Informes legales; 
Proyectos de 
resolución. 

Órganos del IGP; 
Ministerio de Ambiente. 

Órganos del IGP; 
Procuraduría;  
Entidades en 
instancia 
administrativa; 
Juzgados; 
Fiscalías; 
Centros de 
conciliación; 
Centros de arbitraje;  
Gobiernos Locales.  

Oficios ;  
Informes Técnicos;  
Informes Legales;  
Demandas; Denuncias; 
Notificaciones administrativas;  

S 04.03 
Gestión de la 
defensa legal 

Informes técnicos 
legales; 
Informes legales. 

Procuraduría. 
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10.14 Ficha de Proceso Nivel 0 - Gestión de Tecnología de la Información y Comunicaciones 

  INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TECNICA DEL MACROPROCESO  

DATOS DEL PROCESO 

Código S 05 Tipo del proceso Soporte 

Nombre del 
proceso 

Gestión de tecnologías de la 
información y comunicaciones 

Dueño del proceso 
Jefe de la Oficina de Tecnologías de la Información y 
Comunicaciones 

Objetivo del 
proceso 

Optimizar la gestión de tecnología de 
la información y comunicaciones del 
IGP. 

Versión 01 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDA  CLIENTE 

Secretaría de 
Gobierno y 
Transformación 
Digital - SEGDI; 
Comité de 
Gobierno Digital - 
CGD; 
Órganos del IGP. 

Normas regulatorias en Tecnologías 
de la Información (TI); 
Sistematización de 
procesos/procedimientos; 
Insumos: 
Ley, reglamento en TI; 
Requerimiento TIC. 

S 05.01 

Gestión de la 
planificación y 
proyectos de 
soluciones de 

tecnologías de la 
Información 

 
Planes y normas en TI; 
Portafolio de proyectos de TI; 
Proyectos de soluciones de TI. 

Entidades Públicas; 
Gobierno Digital - 
CGD; 
Órganos del IGP. 

Secretaría de 
Gobierno y 
Transformación 
Digital - SEGDI; 
Comité de 
Gobierno Digital - 
CGD; 
Órganos del IGP. 

Proyectos de Desarrollo de Soluciones 
TI; 
Insumos: 
Proyectos de soluciones de TI. 

S 05.02 

Desarrollo de 
soluciones de 

tecnologías de la 
Información 

Soluciones TI Implementados. Órganos del IGP. 

Proveedores de 
servicios e 
Infraestructura TI; 
Órganos 

Planes y normas de operatividad de 
TI; 
Planes de mantenimiento de TI; 
Solicitud de atención de Incidencias 
de TI; 
Planes de respaldo de la Información; 

S 05.03 

Gestión de la 
operatividad y 
mantenimiento 

de las soluciones 
de tecnologías 

de la Información 

Soluciones TI Operativas (Servicios 
TI operativos, Infraestructura 
tecnológica Operativa); 
Mantenimientos de soluciones TI 
realizados; 

Órganos del IGP. 



 

MANUAL DE PROCESOS Versión: 01 

MANUAL DE PROCESOS DEL INSTITUTO 

GEOFÍSICO DEL PERÚ 

Código: MP N° 001-2024-
IGP 
Sigla de Área: OPP 

 

Página 48 de 68 
 

Insumos: 
- Servicios TI; 
- Infraestructura TI; 
- Incidencias de TI: 
- Soluciones TI. 

Incidencias de TIC atendidas; 
Respaldo de información realizados. 

Órganos de línea; 
Entidades 
Públicas. 

Requerimiento de custodia y 
disponibilización de datos geofísicos; 
Planes y Normas en Gestión de datos 
geofísicos; 
Insumo: 
- Datos Geofísicos. 

S 05.04 
Gestión  de 

Datos Geofísicos 
Datos Geofísicos Custodiados; 
Datos Geofísicos Disponibilidades. 

Órganos de línea del 
IGP. 
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10.15 Ficha de Proceso Nivel 0 - Gestión Documental 

  

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TECNICA DEL MACROPROCESO  

DATOS DEL PROCESO 

Código S 06 Tipo del proceso Soporte 

Nombre del proceso Gestión Documental Dueño del proceso Jefe de la Oficina de Administración 

Objetivo del proceso 
Optimizar la gestión documental 
del IGP 

Versión 01 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDA  CLIENTE 

Poder Legislativo;  
Poder Ejecutivo;  
Entidades autónomas; 
Instituciones públicas 
o privadas;  
Ciudadanía.  

Leyes;  
Normativa del LPAG; 
Directivas del IGP; 
Solicitud de acceso a la información 
Pública; 
Documentos presentados por mesa 
de parte virtual (MPV); 
Documentos presentados por 
correo electrónico; 
Documentos presentados por mesa 
de partes presencial (MPP); 
Registro en libro de reclamaciones 
(físico  virtual); 
Dudas o consultas. 

S 06.01 
Gestión de 
trámite 
documentario 

Documentos registrados y 
habilitados en el Sistema de 
Trámite Documentario;  
Registro de consultas atendidas;  
Respuesta de solicitud de acceso 
a la solicitud publica;  
Registro de visitas; 
Libro de reclamaciones (físico  
virtual); 
Absolución de consultas vía 
telefónica. 

Poder Legislativo;  
Poder Ejecutivo;  
Entidades autónomas; 
Instituciones públicas o 
privadas;  
Ciudadanía;  
Órganos y Unidad 
Orgánica del IGP.  

Poder Ejecutivo; 
Poder Legislativo; 
Poder Judicial; 
Ministerio de 
Ambiente - MINAM; 
Organismo Supervisor 
de las Contrataciones 
del Estado - OSCI; 
Archivo General de la 
Nación; 

Leyes del SNA;  
Leyes de Patrimonio; 
Ley de Gobierno Digital; 
Ley de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública; 
Normativa del LPAG; 
Directivas del IGP; 
Requerimientos de los Órganos. 

S 06.02 
Gestión de 
archivo 

Informe o inventarios de 
documentos organizados ( físico, 
virtual (REDOC)); 
Inventario de descripción 
documental;  
Informe de acciones preventivas y 
digitalización; 
Informe de eliminación 
documental;  

Poder Ejecutivo; 
Poder Legislativo; 
Poder Judicial; 
Ministerio de Ambiente 
- MINAM; 
Organismo Supervisor 
de las Contrataciones 
del Estado - OSCI; 
Archivo General de la 
Nación; 
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Órganos del IGP; 
Fiscalía de la Nación;  
Ciudadanía. 

Registro virtual de servicio 
archivístico;  

Órganos; 
Fiscalía de la Nación;  
Ciudadanía. 
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10.16 Ficha de Proceso Nivel 0 - Gestión de las Inversiones 

  

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TECNICA DEL MACROPROCESO  

DATOS DEL PROCESO 

Código S 07 Tipo del proceso Soporte 

Nombre del proceso Gestión de las Inversiones Dueño del proceso Jefe de la Oficina de Administración 

Objetivo del proceso 
Garantizar el uso eficiente de los 
recursos públicos asignados a la 
inversión. 

Versión 01 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESO SALIDA  CLIENTE 

Unidad Formuladora 
del IGP 

Registro de ideas de inversión; 
Inversiones viabilizadas o 
aprobadas;    
Inversiones en ejecución. 

S07.01 
Gestión de la 
Programación 

Multianual 
Cartera de inversiones. 

Ministerio del Ambiente 
- MINAM 

Ministerio del 
Ambiente - MINAM 

Resolución Ministerial;   
Carta de aprobación de Presidencia 
Ejecutiva. 

S07.02 
Gestión de la 
Formulación y 

Evaluación 

Proyecto de inversión viabilizado; 
Resolución de presidencia que 
aprueba la IOARR. 

Unidad Ejecutora de 
Inversiones del IGP / 
Oficina de 
Administración 

Unidad Ejecutora de 
Inversiones del IGP 
/ Oficina de 
Administración 

Proyecto de inversión viabilizado; 
Resolución de presidencia que 
aprueba la IOARR. 

S07.03 
Gestión del 

Seguimiento y 
Ejecución 

Formato N° 9  Registro de cierre 
de inversión. 

Órganos del IGP;  
Alta dirección 

Órganos;  
Alta dirección 

 Formato 9  Registro de cierre de 
inversión.  

S07.04 
Gestión de la 
Operación y 

Mantenimiento 

Informe de funcionamiento anual 
de la unidad productora. 

Gerencia General 
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XI. Diagrama de bloques – Nivel 0 

11.1 Diagrama de Bloques Nivel 0 y 1 - Gestión de la planificación  

 

 

 

 

 

 

Nivel 0

Nivel 1

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ

DIAGRAMA DE BLOQUES

E 01 Gestión de la Planificación 

E 01.01 Planificación Operativa E 01.02 Planificación Estratégica
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11.2 Diagrama de Bloques Nivel 0 y 1 - Gestión de la modernización y desarrollo institucional 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nivel 0

Nivel 1

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ

DIAGRAMA DE BLOQUES

E 02 Gestión de la modernización y 
desarrollo institucional

E 02.01 Administración de documentos
normativos y de gestión

E 02. 04 Administración de sistemas de 
gestión

E 02.02 Gestión de la calidad y 
procesos

E 02.03 Gestión de gobierno y 
transformación digital
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11.3 Diagrama de Bloques Nivel 0 y 1 - Gestión de las comunicaciones e imagen institucional 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nivel 0

Nivel 1

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ

DIAGRAMA DE BLOQUES

E 03 Gestión de las comunicaciones 
e imagen institucional

E 03.01 Gestión de la comunicación 
interna

E 03. 02 Gestión de la comunicación 
externa
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11.4 Diagrama de Bloques Nivel 0 y 1 - Gestión de las Relaciones Interinstitucionales y de cooperación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nivel 0

Nivel 1

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ

DIAGRAMA DE BLOQUES

E 04 Gestión de las relaciones 
interinstitucionales y de 

cooperación

E 04.01 Gestión de las relaciones 
interinstitucionales

E 04. 02 Gestión de la cooperación 
técnica nacional e internacional
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11.5 Diagrama de Bloques Nivel 0 y 1 - Gestión de Control Interno 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nivel 0

Nivel 1

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ

DIAGRAMA DE BLOQUES

E 05 Gestión de control interno

E 05.01 Gestión del control 
institucional

E 05. 03 Gestión del sistema de control 
internoE 05.02 Gestión de la integridad
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11.6 Diagrama de Bloques Nivel 0 y 1 - Gestión de instrumentación Geofísica y desarrollo tecnológico 

 

 

 

 

 

 

 

Nivel 0

Nivel 1

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ

DIAGRAMA DE BLOQUES

M 01 Gestión de instrumentación
Geofísica y desarrollo tecnológico

M 01.01 Gestión de la 
instrumentación geofísica

M 01. 02 Gestión del desarrollo
Tecnológico
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11.7 Diagrama de Bloques Nivel 0 y 1 - Gestión de la Investigación Científica 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nivel 0

Nivel 1

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ

DIAGRAMA DE BLOQUES

M 02 Gestión de la investigación 
científica

M 02.01 Gestión en ciencias
de la tierra sólida

M 02. 03 Gestión en ciencias del 
geoespacio

M 02.02 Gestión en ciencias de la 
Atmósfera, hidrósfera y cambio 

climático
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11.8 Diagrama de Bloques Nivel 0 y 1 - Gestión del conocimiento e información  

 

 

 

 

 

Nivel 0

Nivel 1

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ

DIAGRAMA DE BLOQUES

M 03 Gestión del 
conocimiento e 

información

M 03.01 Gestión de
I+d+i

M 03.02 Gestión del 
conocimiento
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11.9 Diagrama de Bloques Nivel 0 y 1 - Gestión de Servicios para la Gestión del Riesgo de desastres 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nivel 0

Nivel 1

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ

DIAGRAMA DE BLOQUES

M 04 Gestión de servicios para la 
gestión del riesgo de desastres

M 04.01 Procesamiento de Datos
M 04. 02 Generación de la 

Información



 

MANUAL DE PROCESOS Versión: 01 

MANUAL DE PROCESOS DEL INSTITUTO 

GEOFÍSICO DEL PERÚ 

Código: MP N° 001-2024-
IGP 
Sigla de Área: OPP 

 

Página 61 de 68 
 

11.10 Diagrama de Bloques Nivel 0 y 1 - Gestión de Recursos Humanos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nivel 0

Nivel 1

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ

DIAGRAMA DE BLOQUES

S 01 Gestión de recursos humanos 

S 01.01 Planificación, organización y 
distribución del trabajo

S 03. 05 Gestión de las relaciones 
humanas y sociales

S 02.02 Gestión del Empleo
S 03.03 Gestión de rendimiento y 

capacitación
S 03.04 Gestión de la compensación
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11.11 Diagrama de Bloques Nivel 0 y 1 - Gestión de Administración de Recursos Financieros y Presupuestales 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nivel 0

Nivel 1

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ

DIAGRAMA DE BLOQUES

S 02 Administración de recursos 
financieros y presupuestales

S 02.01 Gestión Contable S 02.02 Gestión de Tesorería S 02.03 Gestión Presupuestal
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11.12 Diagrama de Bloques Nivel 0 y 1 -  Gestión de Abastecimiento 

 

 

 

 

 

 

 

Nivel 0

Nivel 1

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ

DIAGRAMA DE BLOQUES

S 03 Gestión de abastecimiento

S 03.01 Gestión de la programación y 
planeamiento de bienes y servicios

S 03.02 Gestión de las adquisiciones S 03.03 Administración de bienes 
muebles e inmuebles
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11.13 Diagrama de Bloques Nivel 0 y 1 -  Gestión de Asesoramiento Jurídico 

 

 

 

 

 

 

 

Nivel 0

Nivel 1

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ

DIAGRAMA DE BLOQUES

S 04 Gestión de asesoramiento 
jurídico

S 04.01 Gestión del asesoramiento 
legal

S 04.02 Gestión de informes de opinión S 04.03 Gestión de la defensa legal
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11.14 Diagrama de Bloques Nivel 0 y 1 -   Gestión de Tecnología de la Información y Comunicaciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nivel 0

Nivel 1

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ

DIAGRAMA DE BLOQUES

S 05 Gestión de tecnología de la 
información y comunicaciones

S 05.01 Gestión de la planificación y 
proyectos de soluciones de tecnologías 

de la Información

S 05.02 Desarrollo de soluciones de 
tecnologías de la Información

S 05.03 Gestión de la operatividad y 
mantenimiento de las soluciones de 

tecnologías de la Información

S 05.04 Gestión de datos geofísicos
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11.15 Diagrama de Bloques Nivel 0 y 1 - Gestión Documental 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nivel 0

Nivel 1

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ

DIAGRAMA DE BLOQUES

S 06 Gestión Documental

S 06.01 Gestión del trámite 
documentario

S 06.02 Gestión de Archivo
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11.16 Diagrama de Bloques Nivel 0 y 1 -  Gestión de las Inversiones 

 

 

 

 

 

 

 

Nivel 0

Nivel 1

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ

DIAGRAMA DE BLOQUES

S 07 Gestión de las inversiones

S 07.01 Gestión de la programación 
multianual

S 07. 04 Gestión de la operación y 
mantenimiento

S 07.02 Gestión de la formulación y 
evaluación

S 07.03 Gestión del seguimiento y 
ejecución
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XII. ANEXOS 

 No contiene anexos 

 


		52654669726d6120504446312e36
	2024-09-09T11:21:59-0500
	usuario:COM0637:10.10.55.64:F8B156DBB447:ReFirmaPDF1.6:invoked
	TOVALINO YAPIAS Ivan James FAU 20131367008 soft 6753f3d4e8bfc34c21de882b011a52d92457b877
	Doy Vº Bº


		52654669726d6120504446312e36
	2024-09-09T12:25:38-0500
	USUARIO:lap0271:192.168.43.97:70CD0DE35CD8:ReFirmaPDF1.6:invoked
	DELGADO ORTEGA Edgar FAU 20131367008 hard b9946c637294e6ab5c683050b3360be086b5e452
	Doy Vº Bº


		52654669726d6120504446312e36
	2024-09-09T12:54:39-0500
	USUARIO:COM0914:10.10.15.23:D8BBC1D19E57:ReFirmaPDF1.6:invoked
	BUENO CANO Raul Javier FAU 20131367008 hard 6cc85f13927eacc636c610a894021fb760b0bbf9
	Doy Vº Bº


		52654669726d6120504446312e36
	2024-09-09T21:23:37-0500
	usuario:LAP0318:192.168.18.155:687A64C1E891:ReFirmaPDF1.6
	TAVERA HUARACHE Hernando Jhonny FAU 20131367008 hard 50ac5cbe46c5457ca920bfb5059c1af9700fc31e
	Soy el autor del documento




