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PROCESO PC 014-2022-IGP 

EJECUCIÓN DE SALDOS DE DONACIONES 

 

VERSIÓN FECHA  DESCRIPCIÓN 

01 11/11/2022 1. Documento Inicial 

FORMULADO 

OFICINA DE 
ADMINISTRACIÓN 

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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EJECUCIÓN DE SALDOS DE DONACIONES 

I. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 

  

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO MULTINIVEL (ULTIMO NIVEL) 

DATOS DEL PROCESO 

Código 04.01.01.03.02.02 
Tipo del 
proceso 

Estratégico 

Nombre del 
proceso 

Ejecución de saldos de donaciones 
Dueño del 
proceso 

Jefa de Oficina de Administración 

Objetivo del 
proceso 

Ejecutar la mayor cantidad de saldos por 
donaciones al presupuesto institucional. 

Versión 01 

Indicador de 
desempeño 

Porcentaje de saldos de donaciones 
ejecutados 
Formula: 
(∑de saldos de donaciones ejecutados x 100% / ∑ 
de saldos de donaciones) 

Controles 

Verificar ingresos reportados en el informe; 

Verificar los saldos de cuenta corriente; 

Revisar informe de liquidación; 

 

RECURSOS  

Recursos Humanos 
Presidente Ejecutivo, Director Científico, Gerente General, Jefe de Administración, Jefe de Asesoría Jurídica, Jefe de 
Unidad de Tesorería 
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Instalaciones Instalaciones de trabajo (IGP), Trabajo Remoto 

Sistemas 
Informáticos 

Sistema de Trámite Documentario, correo electrónico. 

Equipos Computadoras fijas y portátiles, Equipos de comunicación (celulares) 

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 

Verificar ingresos reportados en el 
informe 

a) Recibir Informe de liquidación de 
convenio. 

b) Verificar ingresos reportados. 

01 
Especialista de 

Tesorería 
02 día Unidad de Tesorería - 

Verificar los saldos de cuenta corriente 02 
Especialista de 
Tesorería 

01 día 
Unidad de Tesorería 

- 

Gestionar documentos que autorice 
ejecución de saldos 

03 

Director del 
área del 
responsable 
del convenio 

01 día 

Área responsable del 
convenio 

- 

Programar saldo en los fines del 
convenio 

04 
Responsable 

del Convenio 
02 día 

Área responsable del 

convenio 
- 

Revisar informe de liquidación 05 Director  01 día 
Dirección Científica 

- 
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Elaborar informe de opinión legal y 
proyectar resolución 

06 Especialista  02 día 
Asesoría Jurídica 

- 

Revisar proyecto de informe y de 
resolución 

07 Gerente 01 día 
Gerencia General 

- 

Emitir Resolución de Aceptación de uso 
de saldo y notificar 

08 Presidente 01 día 
Presidente Ejecutivo 

- 

Comunicar a OAD, OPP y áreas el inicio 
de ejecución de saldo 

Producto Final: Resolución Presidencial 
Aceptando uso de saldo 

09 Gerente 01 día 

 

Gerencia General - 
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II. DIAGRAMA DE BLOQUES  
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III. DIAGRAMA DE PROCESO 
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PROCESO PC 015-2022-IGP 

INCORPORACIÓN DE SALDOS DE DONACIONES 
POR ENCARGO  

 

VERSIÓN FECHA  DESCRIPCIÓN 

01 11/11/2022 1. Documento Inicial 

FORMULADO 

OFICINA DE 
ADMINISTRACIÓN 

REVISADO Y VISADO 

OFICINA DE 
PLANEAMIENTO Y 

PRESUPUESTO 

REVISADO Y VISADO 

OFICINA DE ASESORÍA 
JURÍDICA 

   

APROBADO 

GERENCIA GENERAL 

REVISADO Y VISADO 

 

REVISADO Y VISADO 

 

   

 

 



 

PROCESO Versión: 01 

INCORPORACIÓN DE SALDOS DE 

DONACIONES POR ENCARGO  
Código: PC 015-2022-IGP 
Sigla de Área: OAD 

 

Página 3 de 7 
 

INCORPORACIÓN DE SALDOS DE DONACIONES POR ENCARGO 

I. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 

  

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO MULTINIVEL (ULTIMO NIVEL) 

DATOS DEL PROCESO 

Código 04.01.01.03.02.03 
Tipo del 
proceso 

Estratégico 

Nombre del 
proceso 

Incorporación de saldos de donaciones por 
encargo  

Dueño del 
proceso 

Jefa de Oficina de Administración 

Objetivo del 
proceso 

Incorporar la mayor cantidad de saldos por 
donaciones al presupuesto institucional.  

Versión 01 

Indicador de 
desempeño 

Porcentaje de saldos de donaciones incorporados 
Formula: 
(∑de saldos de donaciones incorporados x 100%/ 
∑ de saldos de donaciones por encargo) 

Controles 
Verificar ingresos reportados en informe; 
Verificar los gastos de cuenta corriente; Revisar 
informe de liquidación; 

RECURSOS  

Recursos Humanos 
Presidente Ejecutivo, Director Científico, Gerente General, Jefe de Administración, Jefe de Asesoría Jurídica, Jefe de 
Unidad de Tesorería 

Instalaciones Instalaciones de trabajo (IGP), Trabajo Remoto 

Sistemas 
Informáticos 

Sistema de Trámite Documentario, correo electrónico. 
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Equipos Computadoras fijas y portátiles, Equipos de comunicación (celulares) 

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 

Verificar ingresos reportados en informe 

a) Recibir Informe de liquidación / 
situación del convenio. 

b) Verificar ingresos reportados. 

01 
Especialista de 

Tesorería 
02 día Unidad de Tesorería - 

Verificar los gastos de cuenta corriente 02 
Especialista de 

Tesorería 
01 día 

Unidad de Tesorería 
- 

Programar saldo en los fines del 
convenio 

03 

Director del 
área del 

responsable 
del convenio 

01 día 

Área responsable del 
convenio 

- 

Elaborar informe sustentando el uso de 
los saldos en los fines de convenio 

04 
Responsable 

del Convenio 
02 día 

Área responsable del 

convenio 
- 

Revisar informe de liquidación 05 Director  01 día Dirección Científica - 
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Elaborar informe de opinión legal y 
proyectar resolución 

06 Especialista  02 día 
Asesoría Jurídica 

- 

Revisar proyecto de informe y de 
resolución 

07 Gerente 01 día 
Gerencia General 

- 

Emitir Resolución de Incorporación de 
saldos a la cuenta de donaciones del 
Banco de la Nación. 

08 Presidente 01 día 
Presidente Ejecutivo 

- 

Comunicar a OAD, proceder con la 
incorporación 

Producto Final: Resolución Presidencial 
incorporación de saldos 

09 Gerente 01 día 

 

Gerencia General - 
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II. DIAGRAMA DE BLOQUES  
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III. DIAGRAMA DE PROCESO 
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