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INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU
. / .

N° 055-IGP/2022
Lima, 6 de Diciembre del 2022

VISTOS:

El Informe N° 020-2022-IGP/GG-OAD-UTE-MDVG, el Memordndum N° 00099-2020-IGP/GG-
OAD, el Informe N° 0240-2022-IGP/GG-OPP y el Informe Legal N° 168-2022-IGP/GG-OAJ;

)4
CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 136, se crea el Instituto Geofisico del Perd (IGP) como
un Organismo Descentralizado del Sector Educacién, cuya finalidad es la investigacién
cientifica, la ensefianza, la capacitacién, la prestacién de servicios y, la realizacién de estudios
y proyectos, en las diversas dreas de la Geofisica;

Que, la Primera Disposicién Complementaria Final del Decreto Legislativo N° 1013, Decreto
Legislativo que aprueba la Lley de Creacién, Organizacién y Funciones del Ministerio del
Ambiente, dispone la adscripcién del IGP como un Organismo Piblico Ejecutor del Ministerio
del Ambiente;

Que mediante el Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM, se aprobé el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) del Instituto Geofisico del Perd (IGP);

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 029-IGP/2020, se aprobé la Directiva DI
001-2020-1GP, denominada: “Aprobacién, modificacién o derogacién de documentos
normativos”;

Que, el numeral 7.2.1 de la Directiva DI 001-2020-GP, “Aprobacién, modificacién o
derogacién de documentos normativos del IGP”, aprobada mediante Resolucién Gerencial N°
029-IGP/2020, establece la jerarquia funcional de los documentos normativos estableciendo
que los PROCESOS se encuentran en el nivel 4, en concordancia con el numeral 7.2.2.7 que
indica sobre los procesos son: “Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que
interactian, las cuales transforman los elementos de entradas en bienes y servicios, luego de la

asignacién de recursos. Cada proceso contiene una ficha de proceso y su respectivo diagrama
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de proceso. Cada proceso tiene una codificacién Gnica y se aprueba mediante acto
administrativo de manera individual o conjunta incorpordndose al Manual de Procesos”;

Que, en el presente caso la aprobacién de los procesos: Proceso PC 017-2022-IGP
denominado: “Flujo de Vale Provisional de Caja Chica”; y, Proceso PC 018-2022-IGP
denominado: “Flujo de Movilidad”, se debe realizar a través de una Resolucién de Gerencia
General, conforme a la Jerarquia Funcional prevista en la Directiva DI N° 001-2020-IGP;

Que, a través del Informe N° 020-2022-IGP/GG-OAD-UTE-MDVG, remite a la Unidad de
Tesoreria la propuesta de los procesos: Proceso PC 017-2022-IGP denominado: “Flujo de Vale
Provisional de Caja Chica”; y, Proceso PC 018-2022-IGP denominado: “Flujo de Movilidad”;
posteriormente, a través de Memordndum N° 00099-2020-IGP/GG-OAD, la Oficina de
Administracién remite a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la propuesta de los

mencionados procesos para su evaluacién tcnica;

Que, mediante el Informe N° 0240-2022-GP/GG-OPP, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto emite opinién técnica favorable a las propuestas de los procesos Proceso PC 017-
2022-IGP denominado: “Flujo de Vale Provisional de Caja Chica”; y, Proceso PC 018-2022-
IGP denominado: “Flujo de Movilidad”; sefialando que dichas propuestas se encuentran
alineadas a la Directiva DI 001-2020-IGP “Aprobacién, Modificacién o Derogacién de

Documentos Normativos”;

Que, a través del Informe Legal N° 168-2022IGP/GG-OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica
emitié opinién legal favorable para que se apruebe los procesos: Proceso PC 017-2022-IGP
denominado: “Flujo de Vale Provisional de Caja Chica”; y, Proceso PC 018-2022-IGP
denominado: “Flujo de Movilidad”;

Con el visado de la Oficina de Asesoria Juridica, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
y de la Oficina de Administracién; y

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 136, Ley del Instituto Geofisico
del Pery, el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Geofisico del Perd, aprobado
por Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM, el Decreto Llegislativo N° 1013, Decreto
Legislativo que aprueba la Ley de Creacién, Organizacién y Funciones del Ministerio del
Ambiente, que dispone la adscripcién del Instituto Geofisico del Pery (IGP) como Organismo
Publico Ejecutor del Ministerio del Ambiente y la Directiva DI 001-2020-IGP, que dispone los
lineamientos para la “Aprobacién, modificacién o derogacién de documentos normativos”,
aprobada mediante Resolucién de Gerencia General N° 029-IGP/2020.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar los siguientes procesos que como anexos forman parte integrantes de la
Presente Resolucién de Gerencia General:

- Proceso PC 017-2022-IGP denominado: “Flujo de Vale Provisional de Caja Chica”
- Proceso PC 018-2022-IGP denominado: “Flujo de Movilidad”

Exp 14874-2022



Articulo 2.- Disponer que la Oficina de Administracién implemente en el Instituto Geofisico del
Per( los procesos aprobados en el articulo precedente.

Articulo 3.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién de Gerencia General en el Portal
Institucional del Instituto Geofisico del Perd (www.gob.pe/igp).

Registrese, comuniquese y cimplase.

Javier Bueno Cano
Gerente General
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FLUJO DE VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA

FICHA TECNICA DEL PROCESO

INSTITUTO GEOFIiSICO DEL PERU

S¥IGP::

S 02.02.03.01 Soporte

FICHA TECNICA DEL PROCESO MULTINIVEL (ULTIMO NIVEL)

Flujo de Vale Provisional de Caja Chica Unidad de Tesoreria

, . - . 01
Reducir el riesgo de vales provisionales por rendir

Revisar Vale Provisional.

Porcentaje del importe de los vales provisionales
rendidos y conformes

Revisar comprobantes de pago.
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Especialistas y/o Analistas en Tesoreria, Especialistas y/o Analistas en Contabilidad, Jefe de Oficina de
Administracion, Responsable de caja chica, Servidores y Personal Involucrado.

Instalaciones del IGP ( Mayorazgo, Camacho)

Sistema de Tramite Documentario (STD), Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), Refirma PDF, Banca
por Internet.

Equipos de computo, laptop, impresora, escaner entre otros.

Unidad Orgéanica /
Organo de linea

Solicitar aprobacion de Vale Provisional
mediante correo electronico.

Asistentes 24 Horas Correo electrénico
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Aprobar Vale Provisional mediante Oficina de -
P . 02 Jefe 03 Horas . L Correo electrénico
correo electronico Administracion
. _ . . Unidad Orgénica /
Registrar Vale Provisional en SIGA 03 Asistentes 10 minutos . g . -
Organo de linea
Registrar Vale provisional en STD.
a) Adjuntar archivo de correo 04 Asistentes 10 minutos Unidad Organica/ |
electrénico en formato PDF al Organo de linea
STD.
Solicitar registro de firmas digital. ) o o
o _ _ 05 Asistentes 10 minutos Unidad Orgénica / Vale Provisional con
a) Solicitar firmas aJefe mm.edlato y Organo de linea Firma Digital
Responsable de Caja Chica.
Derivar Vale Provisional firmado Responsable . . . Vale Provisional
. .IV VIS ! 06 p. . 10 minutos Unidad de Tesoreria . VIS
digitalmente. de caja chica Firmado

Pagina 5 de 10




PROCESO

Version: 01

X Gpa: -
\\\"IGP “=" |FLUJO DE VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA | Sodigo: PC

Sigla de Area: UTE
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Revisar Vale Provisional.

a) Sirevision de Vale Provisional es 07 Responsable | o . o Unidad de Tesoreria
correcto ir a actividad 08; caso de caja chica
contrario ir actividad 16.
Transferir Fondo de Vale Provisional
a) Transferir fondo mediante uso 08 Responsable | ¢ initos | Unidad de Tesoreria
del aplicativo de Banca por de caja chica
Internet.
Derivar Expediente al &rea Usuaria.
a) Adjuntar Constancia de
i R nsabl . . .
Transferencia que se descarga 09 esponsable | 4 initos | Unidad de Tesoreria
de banca por internet. de caja chica
b) Indicar plazo de rendicién (48
horas)
Realizar compra / Efectuar Pago / 10 Usuario 48 horas Unidad Orgénica /

Contratar Servicio

responsable

Organo de linea
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Derivar Expediente a Contabilidad.

a) Adjuntar comprobantes de Pago
solicitgndp firmas au.toriza.das del _ _ Unidad Organica /
usuario, jefe inmediato, jefe de 11 Asistente 10 minutos Organo de linea -
oficina de administracion, jefe de
contabilidad, responsable de caja
chica.

Revisar comprobantes de pago.

i Anali : . -
a) Si revision de comprobante de 12 nalista o 10 minutos | Unidad de Contabilidad Comprobante de

pago es conforme, ir a actividad Especialista compra / pago / servicio
13; Caso contrario ir actividad 16.

Verificar firmas autorizadas de

Comprobantes de Pago en STD.
Responsable

. . 20 minutos Unidad de Tesoreria
de caja chica

a) Si revisién de firmas autorizadas 13
es conforme, ir actividad 14;
Caso contrario ir actividad 16.
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Finalizar documento de Vale Provisional

Responsable

Unidad de Tesoreria

en STD. 14 o 5 minutos -
o _ de caja chica
Vale Provisional Rendido y conforme.
16 Jefe/DC 24 Horas Upldad Orgaruca/ -
Organo de linea

Levantar Observaciones
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II.  DIAGRAMA DE BLOQUES

S02. Gestion de
Administracion de Recursos
Financieros y Contables

502.01 Gestion Contable

502.02 Gestion de Tesoreria

502.03 Gestion Presupuestal

5 02.02.01 Gestionar el pago a
proveedores

502.02.02 Ejecucion de gastos y
tributos

$ 02.02.03 Administracion de
caja chica

$ 02.02.04 Recaudacion y otros
pagos

$02.02.03.01 Flujo de Vale
Provisional de Caja Chica

S 02.02.03.02 Flujo de
Movilidad
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FLUJO DE VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA

Cadigo: PC 017-2022-
Sigla de Area: UTE

DIAGRAMA DE PROCESOS

$02.02.03.01 FLUJO DE VALE PROVISIONAL DE CAJA CHICA

1. Solicitar aprobacion
de Vale Provisianal

| 4. Registrar Vale 5. Solicitar

16. Levantar

3. Registrar Vale ]

mediante carree Provisional [
electranico '

Requerimiento i =
de Vale ' L
Provisional : -

[Asistente -Unidad Organica / Organo
de linea

Observaciones

,| provisional en registro de
STD a - firmas digital
5

11. Dervar
Expediente a
Contabilidad

Usuario -Unidad Orgénica / Grgano de linea

10. Realizar
compra /
Efectuar Pago /
Contratar
servicio

o
g 2. Aprabar Vale
. Provisional mediante
@ ¥
carreo electranico
K}
w
g 2
E ™
H ¢ Darvarals 7 Rovisa Vle STl s\ Derver N s it
T Pravisional firmado o Fondo de Vale Expediente al
8
Provisional Comprobantes de Paga Vale Provisional
o digital mente Provisional drea Usuaria
< en STD. en STD
b
= ¢ Revisian de vale < Revisién de firmas es
F
2 provisional es correcto? Vale Provisional Rendida
2 8 corecto? y conforme
-4
=) Si
H
2
12. Revisar
2 comprobantes c
g
g de pago
g
° -
] ¢ Revision de
E comprobantes de
H pago es correcto?
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Version 01
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01 23/11/2022 1. Documento Inicial

Pagina 2 de 8



4(% ) PROCESO Version: 01
WGP FLUJO DE MOVILIDAD ap ez

Sigla de Area: UTE

FLUJO DE MOVILIDAD

|.  FICHA TECNICA DEL PROCESO

INSTITUTO GEOFIiSICO DEL PERU

S¥IGP::

FICHA TECNICA DEL PROCESO MULTINIVEL (ULTIMO NIVEL)

S 02.02.03.02 Soporte

Flujo de Planilla de Movilidad Unidad de Tesoreria

Mejorar la eficacia de planilla de movilidad 01

Porcentaje de planilla de movilidad Rendido y
conforme

Revisar Planilla Movilidad
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Especialistas y/o Analistas en Tesoreria, Especialistas y/o Analistas en Contabilidad, Jefe de Oficina de
Administracion, Responsable de caja chica, Servidores y Personal Involucrado

Instalaciones del IGP

Sistema de Tramite Documentario (STD), Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), Refirma
PDF, Banca por Internet.

Equipos de computo, laptop, impresora, escaner entre otros

Solicitar aprobacion de Planilla de

Movilidad i AnNi
01 Asistente 24 horas Unidad Organica /

a) Solicitar mediante correo Organo de linea
electrénico institucional.

Correo electrénico
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Aprobar Planilla de Movilidad Oficina de L.
. L. 02 Jefe 24 horas . ., Correo electronico
mediante correo electronico. Administracion
Registrar Planilla de Movilidad . . Unidad Organica /
egistrar Planilla de Movilidad en 03 Asistente 10 minutos nida rgaruca ]
SIGA Organo de linea
Registrar en STD Planilla de
Movilidad. Unidad Oraénica
. . nidad Orgéanica
a) Adjuntar archivo de correo 04 Asistente 10 minutos Organo dge inea -
electrénico en formato PDF al
STD.
Solicitar registro de firmas digital.
a) Solicitar firmas digitales de:
Usuario, Jefe Inmediato, Jefe 05 Asistente 24 horas Unidad Organica / )
de Oficina de Administracion, Organo de linea
Responsable de Control Previo
y Responsable de Caja Chica.
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FLUJO DE MOVILIDAD
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Sigla de Area: UTE

Derivar planilla de movilidad firmado

Unidad Organica /

digitalmente. 06 Asistente 10 minutos C)rgano de linea )
Revisar Planilla Movilidad.
a) Si revisibn de Planilla de
» _ Responsable . . .
Mo_\n_lldad es correcto | !r 07 de caja chica 10 minutos Unidad de Tesoreria
actividad 08; caso contrario ir
actividad 10.
Transferir fondo de Planilla Movilidad.
a) Transferir fpndo mediante uso 08 Respgnsaple 30 minutos Unidad de Tesoreria -
del aplicativo de Banca por de caja chica
Internet.
Finalizar documento en STD . .
Producto: Planilla de movilidad 09 Respgnsaple 10 minutos Unidad de Tesoreria Planilla de mgvmdad
: de caja chica Transferida
Transferida
Levantar Observaciones 10 Jefe/DC 24 Horas Unidad Organica / -

Organo de linea
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FLUJO DE MOVILIDAD IGP

Cadigo: PC 018-2022-

Sigla de Area: UTE

DIAGRAMA DE BLOQUES

502. Gestion de
Administracion de Recursos
Financieros y Contables

502.01 Gestion Contable 502.02 Gestion de Tesoreria

502.03 Gestion Presupuestal

S 02.02.01 Gestionar el pago a
proveedores

$02.02.02 Ejecucion de gastos y $ 02.02.03 Administracion de
tributos caja chica

S 02.02.04 Recaudacion y otros

pagos

S 02.02.03.01 Flujo de Vale
Provisional de Caja Chica

$ 02.02.03.02 Flujo de
Movilidad
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Sigla de Area: UTE

DIAGRAMA DE PROCESOS

1. Solicitar aprobacion
de Planilla de

Movilidad

Requerimiento
de Planilla de
Movilidad

Asistente -Unidad Orgénica / Organo
de linea

3. Registrar Planilla de
Movilidad

4. Registrar 5. Solicitar 6. Derivar planilla de
Planilla de registro de movilidad firmado
Movilidad firmas digital. digitalmente

10. Levantar
Observaciones

2. Aprobar Planilla de

Movilidad mediante
correo elec

Jefe - OAD

S 02.02.03.02 FLUJO DE MOVILIDAD

Responsable de caja chica - UTE

7. Revisar
Planilla
Movilidad

8. Transferir
9. Finalizar
Fondo de
. documento en
Planilla de STD
Movilidad

¢ Revision de vale
provisional es
correcto?

Planilla de movilidad
Transferida
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