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PROCESO PC 006-2023-IGP 

GESTIÓN DE REUNIONES DE SEGUIMIENTO DE 

INVERSIONES 

 

VERSIÓN FECHA  DESCRIPCIÓN 

01 05/04/2023 1. Documento Inicial 

FORMULADO 

OFICINA DE 
PLANEAMIENTO Y 

PRESUPUESTO 

REVISADO Y VISADO 

GERENCIA GENERAL 

REVISADO Y VISADO 

OFICINA DE 
PLANEAMIENTO Y 

PRESUPUESTO 

   

REVISADO Y VISADO 

OFICINA DE ASESORÍA 
JURÍDICA 

APROBADO 

GERENCIA GENERAL 
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GESTIÓN DE REUNIONES DE SEGUIMIENTO DE INVERSIONES 

I. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 

  INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO MULTINIVEL (ULTIMO NIVEL) 

DATOS DEL PROCESO 

Código S07.03.05 Tipo del proceso Estratégico 

Nombre del 
proceso 

Gestión de reuniones de seguimiento de 
inversiones 

Dueño del 
proceso 

Oficina de Administración  

Objetivo del 
proceso 

Incrementar la eficacia del seguimiento de 
inversiones. 

Versión 01 

Indicador de 
desempeño 

(%) Porcentaje de reuniones de seguimiento 

mensual de inversiones ejecutadas 

Fórmula:  

((Número de reuniones de seguimiento de 

inversiones ejecutadas x 100% ) / ( Número de 

reuniones de seguimiento de inversiones 

programadas)) 

 

Controles Revisar y firmar acta 

RECURSOS  
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Recursos Humanos 
Responsable de la Unidad Ejecutora de Inversiones, Oficina de Administración, Unidad de Logística y Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto.  

Instalaciones Instalaciones del IGP (Sede Camacho, Mayorazgo, Arequipa). 

Sistemas 
Informáticos 

Banco de Inversiones, Microsoft Office; Melissa; Sistema de Trámite Documentario, Consulta amigable. 

Equipos Computadora; Equipos telefónicos 

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 

Reunión de seguimiento de inversiones semanal 

Programar reunión de trabajo.  

a) Definir fecha y convocar a reunión de trabajo.  
Existen dos tipos de reuniones: semanal y 
mensual. Las reuniones de manera semanal son 
de carácter opcional. Las reuniones de trabajo 
mensual son de carácter obligatorio.  
Es preciso mencionar que las reuniones pueden 
ser: Virtual o Presencial. 
- Si reunión es virtual: Convocar por google 
calendar. 
- Si reunión es presencial: Reservar sala de 
trabajo. 

b) Convocar a reunión de trabajo.  
- Si reunión es semanal convocar a: Jefe de 
OAD, Jefe de ULO Jefe de OPP, Responsable de 
UE. 

01 
Jefe 

Administración 

1 día 

hábil 
Oficina de Administración 

Google 

Calendar / 

Correo 

electrónico 
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- Si reunión es mensual convocar a: Convocar en 
reunión mensual: GG, Jefe de OPP, Jefe de 
OAD, Jefe de UE. 

Preparar agenda de trabajo. Definir puntos a tratar 

en reunión de trabajo. 

Observación: En caso se requiera información 

adicional a tratar en reunión, informar que se prepare 

dicha información. 

02 
Asistente 

Administrativo 

1 día 

hábil 
Oficina de Administración - 

Desarrollar reunión de seguimiento de 

inversiones.  

a) Ingresar a sala virtual de reunión de seguimiento 

de inversiones por medio del aplicativo google 

meet. En caso reunión sea presencial, ingresar a 

sala reservada.  

La reunión debe seguir la siguiente secuencia: 

- Presentar avance de ejecución de inversión.  

- Acordar fecha de siguiente reunión. 

03 

Jefe OPP / 

Responsable de 

UEI / Jefe de 

Administración / 

Jefe Unidad de 

Logística 

2 horas 

Oficina de Planeamiento y 

Presupuesto, Unidad Ejecutora de 

Inversiones (Subdirección de 

Redes Geofísicas, Oficina de 

Administración y Observatorio 

Vulcanológico del Sur), Unidad de 

Logística y Oficina de 

Administración. 

- 

Elaborar acta. 

a) Elaborar acta de reunión de seguimiento de 

inversiones. 

b) Enviar acta de reunión de seguimiento de 

inversiones a participantes de la reunión para su 

suscripción por medio del Sistema de Tramite 

Documentario (STD). 

04 
Asistente 

Administrativo  

 2 días 

hábiles 
Oficina de Administración Acta  

Visar Acta 

a) Ingresar a STD. 

b) Descargar acta. 

05 

Jefe OPP / 

Responsable de 

UEI / Jefe de 

1 día 

hábil 

Oficina de Planeamiento y 

Presupuesto, Unidad Ejecutora de 

Inversiones (Subdirección de 

Acta firmada 
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c) Revisar y Firmar acta. 

d) Subir acta al STD 

e) Derivar acta firmada por STD. 

Administración / 

Jefe Unidad de 

Logística 

Redes Geofísicas, Oficina de 

Administración y Observatorio 

Vulcanológico del Sur), Unidad de 

Logística y Oficina de 

Administración. 

Archivar acta  

Si reunión es mensual, ir actividad 07; caso contrario, 

archivar acta firmada hasta la siguiente reunión. 

06 
Asistente 

Administrativo  

 1 días 

hábil 
Oficina de Administración Acta  

Elaborar Informe a Gerencia General 07 Jefe OPP 
2 días 

hábiles 

Oficina de Planeamiento y 

Presupuesto 

Sistema de 

Tramite 

Documentario 
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II. DIAGRAMA DE BLOQUES  
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III. DIAGRAMA DE PROCESOS  
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