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PROCESO PC 002-2022-IGP 

PROCESO DE OTORGAMIENTO DE ENCARGO 

INTERNO 

 

VERSIÓN FECHA  DESCRIPCIÓN 

01 29/04/2022 1. Documento Inicial 

FORMULADO 

UNIDAD DE 

LOGÍSTICA 

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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PROCESO DE OTORGAMIENTO DE ENCARGO INTERNO 

I. FICHA TÉCNICA DE PROCESO 

 

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO MULTINIVEL (ULTIMO NIVEL) 

DATOS DEL PROCESO 

Código S 03.02.01.01.04 Tipo del proceso Soporte 

Nombre del proceso Proceso de Otorgamiento de Encargo Interno Dueño del proceso Jefatura de la Unidad de Logística 

Objetivo del proceso 
Gestionar oportunamente los requerimientos de encargos 
internos 

Versión 01 

Indicador de desempeño 

Nombre: 

% de comisionados atendidos con encargos otorgados 
oportunamente 
 
Fórmula: 

x = (Cantidad de Encargos entregados oportunamente/ 
Cantidad total de Encargos solicitados oportunamente)x100% 
 
Meta: x>= 90% 

Controles 

- Verificación de cumplimiento de requisitos 
- Verificación de personal asignado para el otorgamiento de 
encargo interno. 
- Reuniones quincenales de seguimiento y control 
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RECURSOS  

Recursos Humanos 
- Adquisiciones: Analista de Adquisiciones 
- Área usuaria: Especialista Técnico, Asistente administrativo 
- Jefatura de la Unidad de Logística 

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 

Elaborar y remitir requerimiento: El Requerimiento es 

derivado a la OAD a través del Sistema de Tramite 
Documentario debidamente suscrito por el comisionado 
y por el director o jefe del área usuaria 

01. Asistente Administrativo 1 día Área Usuaria 
Sistema de Trámite 
Documentario 

Revisar y delegar 02. 
Jefe de la Oficina de 
Administración 

1 día 
Oficina de 
Administración  

Sistema de Trámite 
Documentario 

Verificar cumplimiento de requisitos:  

Se verifica que los gastos solicitados cumplan los 
requisitos para lo cual se realizan las siguientes tareas: 
a) Revisar si el expediente cumple con los requisitos 
señalados en la directiva vigente. 
b) En caso que no se cumpla con los requisitos, el 

03. 
Analista de 
Contrataciones 

1 día Unidad de Logística 
Sistema de Trámite 
Documentario 
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expediente es derivado al área usuaria para su 
subsanación. 

Recepcionar, corregir, gestionar y coordinar:  

a) Se recepciona el expediente. 
b) Se coordina la subsanación 
c) Se deriva el expediente a la Oficina de 
Administración 

04. Asistente Administrativo 1 día Área Usuaria  
Sistema de Trámite 
Documentario 

Gestionar presupuesto:  

a) Se solicita la disponibilidad presupuestal a OPP a 
través del módulo de Solicitud de CCP. 
b) Se registra en SIAF la certificación presupuestal 
c) Se realiza las transmisiones en el Módulo 
Administrativo del SIAF  

05. 
Analista de 
Contrataciones  

2 días Unidad de Logística 

Sistema de Trámite 
Documentario, Sistema 
Integrado de Administración 
Financiera 

Revisar y Suscribir la Solicitud de CCP por el Jefe 
de ULO 

a) Se elabora el Registro de Solicitud de Certificación 
Presupuestal 
b) Se envía la solicitud de certificación presupuestal 
debidamente suscrita por el Analista y Jefe de Unidad 
de Logística a la Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto. 

06. 
Analista de 
Contrataciones / Jefatura 
de la Unidad de Logística 

1 día Unidad de Logística 

Sistema de Trámite 
Documentario, Sistema 
Integrado de Administración 
Financiera 

Autorizar la CCP: Se aprueba y remite la Certificación 

de Crédito Presupuestal debidamente suscrito 
07. 

Jefe de la Oficina de 
Planeamiento y 
Presupuesto 

1 día 
Oficina de 
Planeamiento y 
Presupuesto  

Sistema de Trámite 
Documentario, Sistema 
Integrado de Administración 
Financiera 

Elaborar informe de Encargo Interno:  

a) Se elabora el informe de encargo interno  
b) Se suscribe el informe por el Analista de 
Contrataciones y Jefe de la Unidad de Logística 
c) Se deriva el expediente a la Oficina de 
Administración 

08. 
Analista de 
Contrataciones  

1 día Unidad de Logística 
Sistema de Trámite 
Documentario 

Autorizar el informe del Encargo Interno 

a) Se revisa el informe 
9 Jefa de Administración  1 día 

Oficina de 
Administración  

Sistema de Trámite 
Documentario 
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b) Se da el visto bueno al informe 
c) Se deriva el expediente a la Unidad de Logística 

Proyectar y Visar la Resolución: 

a) Se realiza el proyecto de la Resolución Directoral a 
partir de la autorización del informe presentado.  
b) Se visa la Resolución Directoral el Jefe de la Unidad 
de Logística. 

10 
Analista de 
Contrataciones / Jefatura 
de la Unidad de Logística 

1 día Unidad de Logística 
Sistema de Trámite 
Documentario 

Suscribir la Resolución Directoral: Es suscrita por la 

Jefatura de Administración  
11 Jefa de Administración  1 día 

Oficina de 
Administración  

Sistema de Trámite 
Documentario 

Registrar la fase de compromiso en el SIAF:  

a) Se realiza el compromiso anual en SIAF con el 
número de Resolución Directoral 
b) Luego de aprobado, se realiza el compromiso 
mensual en SIAF con el número de Resolución 
Directoral 
c) Se deriva el expediente a la Unidad de Contabilidad 
para su devengado. 

12 
Analista de 
Contrataciones  

1 día Unidad de Logística 
Sistema de Trámite 
Documentario 

Verificar cumplimiento de requisitos: 

a) Se verifica que la Resolución Directoral coincida con 
el registro administrativo del compromiso SIAF. 
b) Se verifica la específica de gasto, el importe y el 
nombre del comisionado. 
c) En caso se adviertan observaciones, se devuelve 
expediente para subsanación.  

13 Analista de Contabilidad 1 día Unidad de Contabilidad  

Sistema de Trámite 
Documentario, Sistema 
Integrado de Administración 
Financiera 

Corregir observaciones: 

a) Se revisan las observaciones realizadas por UCO 
b) Se corrigen las observaciones en SIAF 
c) Se deriva expediente a UCO para su devengado. 

14 
Analista de 
Contrataciones  

1 día Unidad de Logística 

Sistema de Trámite 
Documentario, Sistema 
Integrado de Administración 
Financiera 

Registrar fase de devengado y Girado en SIAF 15 
Analista de contabilidad y 
tesorería 

2 días 
Unidad de Contabilidad 
y Tesorería  

Sistema de Trámite 
Documentario, Sistema 
Integrado de Administración 
Financiera 
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II. DIAGRAMA DE BLOQUES 
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III. DIAGRAMA DE PROCESOS 
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