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PROCESO PC 03-2021-IGP 

GESTIÓN DE PIEZAS GRÁFICAS 

 

VERSIÓN FECHA  DESCRIPCIÓN 

01 23/11/2021 1. Documento Inicial 

FORMULADO 

UNIDAD DE 

RECURSOS 

HUMANOS 

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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GESTIÓN DE PIEZAS GRÁFICAS 

I. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 

 

 

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO MULTINIVEL (ULTIMO NIVEL) 

DATOS DEL PROCESO 

Código S 01.04.05.01 Tipo del proceso Soporte 

Nombre del 
proceso 

Gestión de Piezas Gráficas 
Dueño del 
proceso Responsable de Comunicación Interna 

Objetivo del 
proceso 

 
Difundir oportunamente las piezas gráficas en 
IGP. 

Versión 01 

 

Indicador de 
desempeño 

((N° de piezas gráficas difundidas) / (N° de piezas 
gráficas solicitadas)) x 100 

 
Controles 

 
Formato de conformidad "Elaboración de pieza 
gráfica" 

RECURSOS 

Recursos Humanos Órganos, Unidades Orgánicas del IGP (Asistentes, jefes) y Responsable de Comunicación Interna 
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Instalaciones Instalaciones de las sedes de trabajo y/o home office 

Sistemas 
Informáticos 

Correo electrónico, Programas de Diseño Gráfico (Adobe Photoshop y Adobe Adobe Illustrator) 

Equipos PC´ s de escritorio, Laptop, teléfono móvil 

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 

Solicitar requerimiento de pieza 

gráfica 

a) Llenar formato de solicitud de 

pieza gráfica.  

b) Derivar al jefe de la Unidad de 

Recursos Humanos por 

Sistema de Tramite 

Documentario. 

01 Área usuaria 60 minutos 
Órganos y Unidades 

Orgánicas del IGP 

1. Sistema de trámite 

documentario 

2. Correo electrónico 

Evaluar requerimiento de pieza 

gráfica 

a) Recepcionar requerimiento. 

b) Evaluar si requerimiento de 

pieza grafica lo puede 

desarrollar el responsable de 

comunicación interna.  

02 

Jefe de la Unidad 

de Recursos 

Humanos 

20 minutos 
Unidad de Recursos 

Humanos 
1. Correo electrónico 
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En caso de que requerimiento 

de pieza gráfica sea favorable: 

Autorizar y derivar al 

responsable de comunicación 

interna (Ir a actividad 04);   

Caso contrario: Indicar 

mediante correo electrónico 

las observaciones por el cual 

no se puede desarrollar el 

requerimiento (Ir a actividad 

03). 

Devolver requerimiento 

a) Recepcionar respuesta. 

b) Evaluar motivo por el cual no se 

puede desarrollar el 

requerimiento. Si motivo se puede 

solucionar: Reenviar propuesta 

corregida; Caso contrario: 

Archivar requerimiento. 

03 Área usuaria 10 minutos 
Órganos y Unidades 

Orgánicas del IGP 
1. Correo electrónico 

Coordinar requerimiento  

a) Recepcionar requerimiento.  

b) Evaluar requerimiento. 

c) Registrar requerimiento en lista 

de piezas gráficas. 

 

04 

Responsable de 

Comunicación 

Interna 

20 minutos 
Unidad de Recursos 

Humanos 

1. Reporte de piezas 

gráficas. 

2. Correo electrónico 
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Diseñar pieza gráfica 

a) Elaborar pieza gráfica. 

b) Almacenar matriz de piezas 

gráficas en repositorio. 

05 

Responsable de 

Comunicación 

Interna 

240 minutos 
Unidad de Recursos 

Humanos 

1. Repositorio de 

piezas gráficas 

Validar pieza gráfica 

a) Revisar y evaluar propuesta de 

pieza grafica. En caso de que 

propuesta de pieza grafica se 

encuentre conforme: dar Visto 

Bueno (V°B°); caso contrario 

registrar observaciones. 

b) Enviar mediante correo 

electrónico resultado de 

evaluación de pieza grafica. 

06 Área usuaria 

 

60 minutos 

 

Órganos y Unidades 

Orgánicas del IGP 
1. Correo electrónico 

Difundir pieza gráfica al personal 

a) Publicar la pieza gráfica 

validada 

07 

Responsable de 

Comunicación 

Interna 

15 minutos 
Unidad de Recursos 

Humanos 

 

1. Correo electrónico 
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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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