
 



 



 

http://www.gob.pe/igp


 

 

PROCESO Versión: 01 

IMPORTACIÓN DEFINITIVA POR ADQUISICIÓN  
Código: PC 001-2021-
IGP 
Sigla de Área: ULO 

 
 

Página 1 de 14 
 

 

 

 

  

 

 

 

PROCESO PC 001-2021-IGP 

IMPORTACIÓN DEFINITIVA POR 

ADQUISICIÓN 
 

 

 

  

Versión 01 

 

 

 



 

 

PROCESO Versión: 01 

IMPORTACIÓN DEFINITIVA POR ADQUISICIÓN  
Código: PC 001-2021-
IGP 
Sigla de Área: ULO 

 

 

Página 2 de 14 
 

PROCESO PC 001-2021-IGP 

IMPORTACIÓN DEFINITIVA POR ADQUISICIÓN 

 

 

 

  

VERSIÓN FECHA  DESCRIPCIÓN 

01 30/07/2021 1. Documentación 

Inicial 

FORMULADO 

UNIDAD DE 

LOGISTICA 

REVISADO Y VISADO 

OFICINA DE 

PLANEAMIENTO Y 

PRESUPUESTO 

REVISADO Y VISADO 

OFICINA DE 

ASESORÍA JURÍDICA 

   

APROBADO 

GERENCIA GENERAL 

REVISADO Y VISADO 

 

REVISADO Y VISADO 
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IMPORTACIÓN DEFINITIVA POR ADQUISICIÓN 

I. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 

 

  INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO MULTINIVEL (ULTIMO NIVEL) 

DATOS DEL PROCESO 

Código S 03.02.01.01.01 
Tipo del 
proceso 

Soporte 

Nombre del 
proceso 

Importación Definitiva por Adquisición 
Dueño del 
proceso 

Jefatura de la Unidad de Logística 

Objetivo del 
proceso 

Gestionar los trámites de importación de 
adquisiciones de bienes contratados 
internacionalmente 

Versión 01 

Indicador de 
desempeño 

Cantidad de procesos de importación 
definitiva por adquisición tramitados en el 
año 

Controles 

- Revisión de los términos de la Contratación 
Internacional 
- Validar, Consolidar información y comunicar 
- Revisar información para desaduanaje 

RECURSOS  

Recursos Humanos 
- Adquisiciones: Analista de Adquisiciones 
- Aduanas: Analista de Aduanas 



 

 

PROCESO Versión: 01 

IMPORTACIÓN DEFINITIVA POR ADQUISICIÓN  
Código: PC 001-2021-
IGP 
Sigla de Área: ULO 

 

 

Página 4 de 14 
 

- Área usuaria: Especialista Técnico, Asistente administrativo 
- Almacén: Coordinador de Almacén 

Instalaciones Instalaciones de trabajo (IGP), Trabajo Remoto 

Sistemas 
Informáticos 

Internet, sistema de trámite documentario, correo electrónico, entre otros. 

Equipos Computadora, teléfono celular. 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Nombre de las Actividades 
Código 

de 
Actividad 

Nombre del 
Puesto 

Ejecutor/Rol 

Tiempo 
Estándar 

Órgano y Unidad 
orgánica del ejecutor 

Registro de ejecución 

Notificar orden de compra 
internacional:  

a) Enviar Orden de compra al 
contratista internacional por 
medio de correo electrónico 
solicitando: Factura Invoice e 
Información Técnica 
Complementaria de los Bienes 
a Importar 

b) Crear nuevo expediente con el 
nombre de “Notificación”, 
referenciando el mismo al 
expediente de Contratación 
Internacional y Registrar los 

01 
Analista de 

Adquisiciones 
1 día Unidad de Logística 

Correo electrónico / 
Sistema de Trámite 

Documentario 
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actuados en el Sistema de 
Trámite Documentario. 

Solicitar traducción de factura e 
indicación si mercadería es 
restringida 
 

a) Enviar correo electrónico 
solicitando traducción de 
factura y la identificación si la 
mercadería es o no restringida 
(requiere permiso). 

b) Registrar la derivación del 
expediente a través del Sistema 
de Trámite Documentario 

 

02 
Analista de 

Adquisiciones 
1 día Unidad de Logística 

Correo electrónico / 
Sistema de Trámite 
Documentario 

Elaborar traducción de factura y 
opinión sobre mercadería restringida: 

a) Registrar la información 
requerida en el formato de 
traducción de factura  

b) Consolidar información técnica 
de los bienes  

c) Identificar si los bienes son o no 
restringidos, así como también 
la entidad a la cual corresponde 
la gestión de los permisos 
correspondientes.  

03 
Especialista  

Técnico 
3 días Área Usuaria Correo electrónico 



 

 

PROCESO Versión: 01 

IMPORTACIÓN DEFINITIVA POR ADQUISICIÓN  
Código: PC 001-2021-
IGP 
Sigla de Área: ULO 

 

 

Página 6 de 14 
 

d) Remitir información al Analista 
de Adquisiciones a través del 
correo electrónico  

e) Registrar la derivación del 
expediente a través del Sistema 
de Trámite Documentario. 

 

Consolidar y derivar expediente a 
Analista de Aduanas:  

a) Consolidar información 
proporcionada por el Contratista 
Internacional y Área Usuaria: 
Orden de compra, Factura 
Invoice, Información Técnica de 
los Productos Adjudicados, 
Traducción de Factura. 

b) Derivar la Información 
consolidada al Analista de 
Aduanas a través del Sistema 
de Trámite Documentario 

04 
Analista de 

Adquisiciones 
1 día Unidad de Logística 

Sistema de Trámite 
Documentario 

Revisar los términos de la 
Contratación Internacional:  

a) Realizar la revisión los términos 
y condiciones de la contratación 
internacional: Incoterm, fecha 
de entrega, productos 
adjudicados, posibles 
restricciones de los bienes y 

05 
Analista de 
Aduanas 

1 día Unidad de Logística Correo electrónico 
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otros que sean necesarios para 
la gestión de aduanas. 

b) Realizar las coordinaciones con 
las áreas involucradas a través 
de llamadas telefónicas y/o 
correo electrónico, de 
corresponder. 

Tramitar permiso de importación en 
VUCE (Entidad competente):  
En base a la información proporcionada, 
evalúa si es necesario tramitar el 
permiso a través de la plataforma VUCE 
de acuerdo al tipo de producto y 
autoridad competente. 

 
a) En caso la mercadería sea 

restringida, en la plataforma 
VUCE se ingresa el expediente 
correspondiente con la 
información de: La Factura, 
Traducción de Factura, 
Especificación Técnica, la 
subpartida nacional (SPN), 
entre otros datos requeridos 
por la plataforma. 

b) Luego de 5 días hábiles y de no 
existir observaciones por parte 
de la entidad competente se 
procede con la descarga del 
permiso obtenido  

06 
Analista de 
Aduanas 

7 días Unidad de Logística 
Expediente Digital del  
VUCE 
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Indagar mercado, evaluar y 
determinar costos de aduanas:  

a) En base a la Información 
proporcionada en el Código de 
Actividad Nro. 06, se solicitan 
cotizaciones a los agentes 
logísticos por medio de correo 
electrónico. 

b) Se consolidan las cotizaciones 
y se elabora el cuadro 
comparativo para determinar el 
presupuesto estimado a 
requerir para las gestiones de 
desaduanaje correspondientes. 

 

07 
Analista de 
Aduanas 

3 días Unidad de Logística Correo electrónico 

Tramitar presupuesto para 
desaduanar:  

a) En base a la estimación de 
gastos se gestiona la Asignación 
por Encargo Interno del 
Presupuesto a nombre del 
Responsable de Aduanas para 
cubrir los gastos de desaduanaje. 

b) Se comunica la obtención del 
presupuesto al Analista de 
Aduanas por medio de correo 
electrónico.  

08 
Asistente 

Administrativo 
10 días Área Usuaria 

Comprobante de pago / 
SIAF 

Recepcionar presupuesto 09 
Analista de 
Aduanas 

1 día Unidad de Logística Comprobante de pago 
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Validar, consolidar y comunicar 
información para el embarque  

a) Identificar y revisar la información 
requerida para el embarque. 

b) Descargar y consolidar la 
información. 

c) Comunicar al Analista de 
Adquisiciones para las 
coordinaciones embarque con el 
Contratista Internacional, a 
través de correo electrónico y 
registrar la derivación del 
expediente a través del Sistema 
de Trámite Documentario. 

10 
Analista de 
Aduanas 

1 día Unidad de Logística 
Correo electrónico / 
Sistema de Trámite 
Documentario 

Solicitar se realice el embarque 11 
Analista de 

Adquisiciones 
1 día Unidad de Logística Correo electrónico 

Consolidar y derivar información al 
Analista de aduanas:  

a) El analista de Adquisiciones 
consolida toda la información 
alcanzada (Factura Comercial, 
documento de embarque BL/AIR 
Will Bill, packing list, etc) por el 
Contratista Internacional, así 
como la posible fecha de 
embarque 

b) Remite la información por correo 
electrónico al Analista de 
Aduanas y la registra a través del 

12 
Analista de 

Adquisiciones 
1 día Unidad de Logística Correo electrónico 
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Sistema de Trámite 
Documentario. 

Revisar información para 
desaduanaje: El Analista de Aduana 
recibe y revisa toda la documentación 
recibida, así como el presupuesto 
asignado para el proceso de 
desaduanaje, asimismo consolida la 
información previamente recibida 
(Permiso Internamiento, EETT, Factura 
y Traducción de Factura). 

13 
Analista de 
Aduanas 

1 día Unidad de Logística Correo electrónico 

Identificar al Agente de Aduanas 
designado por el Contratista 
Internacional 

14 
Analista de 
Aduanas 

1 día Unidad de Logística Correo electrónico 

Seleccionar agente de aduanas por 
parte del Instituto Geofísico del Perú:  

a) En base a la prospección de 
mercado previamente realizada 
se realiza la comunicación al 
agente/operador local 
seleccionado para la gestión de 
desaduanaje, por medio de 
correo electrónico. 

b) Registra los actuados a través 
del Sistema de Trámite 
Documentario 

15 
Analista de 
Aduanas 

1 día Unidad de Logística 
Correo electrónico / 
Sistema de Trámite 
Documentario 

Preparar información para 
desaduanaje:  
 

16 
Analista de 
Aduanas 

1 día Unidad de Logística 
Correo electrónico / 
Sistema de Trámite 
Documentario 
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a) Consolidar la información para el 
Agente de aduanas/Operador la 
Factura, Traducción Factura, 
Documento de Embarque / 
Datos del Transportista 
Internacional, Permiso de 
Importación, Documentos 
Endosados y Declaración 
Jurada, etc). 

b) Remitir la información al agente 
de aduanas/operador por medio 
de correo electrónico, así como 
también registrar los actuados 
por medio del Sistema de 
Trámite Documentario 

Coordinar con agente de aduana 17 
Analista de 
Aduanas 

1 día Unidad de Logística Correo electrónico 

Comunicar a Almacén 18 
Analista de 
Aduanas 

1 día Unidad de Logística Correo electrónico 

Recepcionar mercadería 19 
Coordinador de 

Almacén 
1 día Unidad de Logística 

Factura Comercial, Guía 
de Embarque 
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II. DIAGRAMA DE BLOQUES  

 

 

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

DIAGRAMA DE BLOQUES 
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III. DIAGRAMA DE PROCESOS 
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