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GESTIÓN DE LABORATORIOS 

I. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 

  INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO MULTINIVEL (ULTIMO NIVEL) 

DATOS DEL PROCESO 

Código E 02.01.01 
Tipo del 
proceso 

Estratégico 

Nombre del proceso Gestión de Laboratorios 
Dueño del 
proceso 

Dirección Científica 

Objetivo del 
proceso 

Incrementar la eficiencia operativa de los laboratorios del IGP. Versión 01 

Indicador de 
desempeño 

Índice de implementación del laboratorio 

Formula: 

IIL=% de equipos/instrumentos operativos * 50% + % documentos 
normativos aprobados * 20% + % personal capacitado * 30% 

Controles Revisar propuesta de informe 

RECURSOS  

Recursos Humanos 
Directores de Órgano y Unidades orgánicas de Línea, Director Científico, Gerente General, Jefes de Oficina de OPP y OAJ, 
Presidente Ejecutivo  

Instalaciones Instalaciones IGP 

Sistemas 
Informáticos 

Sistema de trámite documentario. 
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Equipos Instrumentación, equipos de laboratorio etc.  

REQUISITOS PARA LA CREACIÓN DE LABORATORIOS 

a) Plan de Actividades que incluyan objetivos y metas claramente definidas para el corto y mediano plazo y debidamente alineados a los objetivos 
de la entidad. 

b) Relación de personal multidisciplinario que formará parte del laboratorio, que incluya a científicos, ingenieros, técnicos y personal de apoyo. 
c) Relación de equipamiento e instrumentos que serán parte del laboratorio, indicando su estado de conservación y antigüedad. 
d) Relación de indicadores de evaluación del laboratorio, que permitan medir su impacto y aporte a los objetivos de la entidad. 
e) Proyecto de Plan Operativo del Laboratorio (Meta física y financiera).   

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 

FASE 1- APROBACIÓN DE LABORATORIO 

Inicio: Requisitos para la creación de laboratorio 

Elaborar informe sustentatorio. 

a) Revisar la finalidad para la creación de laboratorio. 
b) Elaborar informe técnico para la creación de 

laboratorio que describa los procedimientos que 
realizará, su frecuencia de uso, los grupos de 
interes beneficiados, su alineamiento a las AES del 
PEI institucional y/o sectorial, costo estimado de 
operación anual en infraestructura, materiales y 
recursos humanos. 

c) Enviar a Director Científico por STD. 

01 Director/es 
5 días 
hábiles 

Órgano o Unidad 
orgánica de línea 

STD 

Evaluar Informe Técnico. 

¿Es conforme? 
02 Director Científico 

5 días 
hábiles 

Órgano de línea STD 
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Si es si, ir a la actividad 03; caso contrario ir a la 
actividad 01. 

Revisar propuesta. 

¿Es conforme? 

Si es si, ir a la actividad 04; caso contrario ir a la 
actividad 02. 

03 Gerente General 
5 días 
hábiles 

Gerencia General STD 

Elaborar informe opinión técnica 

a) Revisar los requisitos para la creación de 
laboratorio. 

b) Evaluar el alineamiento con los instrumentos de 
planificación 

c) Evaluar alineamiento con las competencias y 
funciones. 

d) Evaluar la propuesta de objetivos, metas, 
indicadores y operatividad. 

¿Es conforme? 

Si es si, ir a la actividad 06; caso contrario ir a la 
actividad 05. 

04 Jefe de Oficina  
5 días 
hábiles 

Oficina de Planeamiento 
y Presupuesto 

STD 

Coordinar con el área usuaria el levantamiento de 
observaciones. 

05 Jefe de Oficina  
2 días 
hábiles 

Oficina de Planeamiento 
y Presupuesto 

- 

Elaborar el informe opinión legal. 

¿Es conforme? 

Si es si, ir a la actividad 08; caso contrario ir a la 
actividad 07. 

06 Jefe de Oficina  
5 días 
hábiles 

Oficina de Asesoría Legal STD 

Coordinar con el área usuaria el levantamiento de 
observaciones. 

07 Jefe de Oficina  
2 días 
hábiles 

Oficina de Asesoría Legal - 

Revisar y visar proyecto de RP 08 Gerente General 
2 días 
hábiles 

Gerencia General STD 
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Revisar y emitir la Resolución de Presidencia. 

a) Aprobar la creación del Laboratorio  
b) Autorizar funcionamiento por un periodo de 3 años 

09 Presidente Ejecutivo 
5 días 
hábiles 

Presidencia Ejecutiva 
Resolución de 
Presidencia 

FASE 2 – OPERACIÓN Y FUNCIONAMIENTO 

Operación y funcionamiento del Laboratorio 10 Director/es Permanente 
Órgano o Unidad 
orgánica de línea 

Correo electrónico / 
STD 

FASE 3 - SEGUIMIENTO Y MONITOREO 

Realizar el seguimiento del funcionamiento del 
Laboratorio. 

11 Director/es Permanente 
Órgano o Unidad 
orgánica de línea 

Correo electrónico / 
STD 

Elaborar y presentar los informes periódicos.  12 Director/es 
5 días 
hábiles 

Órgano o Unidad 
orgánica de línea 

STD 

Evaluar Informes. 13 Director Científico 
5 días 
hábiles 

Órgano de línea STD 

Revisar y tomar conocimiento de los informes. 14 Presidente Ejecutivo 
5 días 
hábiles 

Presidencia Ejecutiva STD 

FASE 4 – CONTINUIDAD O CIERRE DEL LABORATORIO 

Elaborar informe de funcionamiento de laboratorio 
(3 años). 

15 Director/es 
5 días 
hábiles 

Órgano o Unidad 
orgánica de línea 

STD 

Evaluar Informe Técnico. 16 Director Científico 
5 días 
hábiles 

Órgano de línea STD 

Evaluar la permanencia del laboratorio. 
¿Decisión? 

Si es continuar funcionando, ir a la actividad 19; 

Si es Cierre de laboratorio, ir a la actividad 18; 

17 
Presidente 
Ejecutivo 

5 días 
hábiles 

Presidencia Ejecutiva 
Resolución de 
Presidencia 

Emitir Resolución de Presidencia – Cierre 

Producto 2: Resolución de Presidencia - Cierre de 
laboratorio 

18 
Presidente 
Ejecutivo 

5 días 
hábiles 

Presidencia Ejecutiva 
Resolución de 
Presidencia 
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Emitir Resolución de Presidencia - Continuar 
funcionando 

Producto 1: Resolución de Presidencia - Ampliación 
de 3 años; 

19 
Presidente 
Ejecutivo 

5 días 
hábiles 

Presidencia Ejecutiva 
Resolución de 
Presidencia 
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II. DIAGRAMA DE BLOQUES  
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III. DIAGRAMA DE PROCESOS 

Aprobación de laboratorio 
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IV. FLUJOGRAMA 
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V. ANEXOS 

(-) 
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