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PROCESO PC N° 004-2024-IGP 

SEGUIMIENTO DEL PLAN ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL 

(PEI) 

  

 

 

  

VERSIÓN FECHA  DESCRIPCIÓN 

01 27/05/2024 1. Documentación 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 ASESORIA 

JURIDICA 

APROBADO 

GERENCIA GENERAL 
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SEGUIMIENTO DEL PLAN ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL (PEI) 

I. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 

  

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO  

DATOS DEL PROCESO 

Código E 01.02.03 
Tipo del 

proceso 
Estratégico 

Nombre del proceso 
SEGUIMIENTO DEL PLAN ESTRATÉGICO 

INSTITUCIONAL (PEI) 

Dueño del 

proceso 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

Objetivo del proceso Efectuar el seguimiento semestral y anual del PEI. Versión 01 

Indicador de 

desempeño 

Porcentaje de documentos de gestión con reporte de 

seguimiento aprobados. 
Controles 

Información del avance de los objetivos y acciones 

estratégicas institucionales del PEI 

RECURSOS  

Recursos Humanos 
Gerente General, Director Científico, jefe de la oficina de Planeamiento y Presupuesto, jefes o responsables de los órganos y/ 

unidades orgánicas, especialista en planeamiento, servidores públicos. 

Instalaciones Instalaciones de trabajo (IGP) 

Sistemas 

Informáticos 
Sistema de Trámite Documentario, correo electrónico, Aplicativo CEPLAN V.01, SIAF 



 

PROCESO Versión: 01 

SEGUIMIENTO DEL PLAN ESTRATÉGICO 
INSTITUCIONAL (PEI) 

Código: PC N° 004-2024-
IGP 

Sigla de Área: OPP 

 

Página 4 de 11 
 
 

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 

Inicio: Guía para el Seguimiento y 

Evaluación de Políticas Nacionales y 

Planes del SINAPLAN, aprobada con 

Resolución de Presidencia de Consejo 

Directivo N° 0061-2023-CEPLAN/PCD. 

 

Elaborar formato de seguimiento del 

PEI. 

a) Preparar el formato para el 

seguimiento del plan estratégico 

institucional PEI (Ver anexo 1) 

donde se registran los resultados 

de los indicadores de las OEI y AEI. 

01 
Especialista en 
Planeamiento 

01 día hábil 
Oficina de Planeamiento y 

Presupuesto 
 

1. Formato de 
seguimiento  

Elaborar proyecto de documento 

que solicita información sobre el 

avance del PEI. 

a) Elaborar proyecto de documento 

solicitando a los Centros de Costos 

remitir el avance de los resultados 

de los indicadores de los OEI y AEI 

del PEI durante el primer y segundo 

semestre del año. 

02 
Especialista en 
Planeamiento  

01 día hábil 

 
 

Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto 

 

2. Memorando  
3. Correos electrónicos 
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Revisar y remitir proyecto de 

documento que solicita el avance del 

PEI. 

a) Revisar documento que solicita 

información del resultado de los 

indicadores de los OEI y AEI del 

PEI. 

b) Emitir documento que solicita a los 

Centros de Costos información del 

avance de los indicadores de los 

OEI y AEI del PEI. 

03 Jefe de OPP  01 día hábil 
Oficina de Planeamiento y 

Presupuesto 
 

1. Memorando  
2. Correos electrónicos 

Completar el formato de seguimiento 

del PEI. 

c) Registrar información en el formato 

con los resultados de los 

indicadores de los OEI y AEI del 

PEI. 

d) Remitir el formato de seguimiento 

del PEI, con los resultados de los 

indicadores de los OEI y AEI 

obtenidos durante el primer y 

segundo semestre del año. 

04 
Responsables de 

los Centros de 
Costos 

05 días hábiles  
Órganos y Unidades 

Orgánicas 

1. Memorando  
2. Correos electrónicos 
3. Sistema de Tramite 

Documentario  
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Revisar y analizar información 

requerida. 

a) Recopilar la información de los 

resultados de los indicadores de los 

OEI y AEI del PEI. 

b) Revisar la información remitida por 

lo Centros de Costos, conforme a la 

programación del PEI. 

c) Analizar si se logró el resultado 

esperado durante el periodo a 

evaluar. 

d) Analizar si los sustentos remitidos 

justifican el resultado obtenido de 

los indicadores. 

¿Existe observaciones? 

a) Si: ir actividad 04. 

b) No: ir actividad 06. 

05 

Especialista de 
Planeamiento 

 
03 días hábiles 

Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto 

 

1. Correos electrónicos 
2. Informe  

 

Registrar información en aplicativo 

CEPLAN. 

a) Registrar en el Aplicativo CEPLAN 

los resultados de los indicadores de 

los OEI y AEI del PEI. 

b) Generar el reporte de B-7 

Seguimiento del Plan Estratégico 

Institucional (PEI). 

06 
Especialista de 
Planeamiento 

 
02 días hábiles 

Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto 

 

1. Correos electrónicos 
2. Reporte de 

seguimiento 
 

Gestionar la publicación del reporte 

de seguimiento. 

a) Solicitar a la Oficina de 

Tecnologías de la Información y 

Datos Geofísicos (OTIDG), la 

07 

 

Jefe de OPP 

 

01 día hábil 
Oficina de Planeamiento y 

Presupuesto 
 

1. Correos electrónicos 
2. Reporte de 

seguimiento 
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publicación del reporte de 

seguimiento del PEI en el portal de 

transparencia estándar. 

Publicar reporte de seguimiento del 

PEI en el Portal de Transparencia 

Estándar. 

Producto: Reporte de seguimiento del 

PEI. 

08 

Responsable o 
quien haga a su 

vez de los 
Centros de 

Costos 

01 día hábil 
Jefe de la Oficina de 

Tecnologías de Información 
y Datos Geofísicos 

1. Sistema de Trámite 
documentario 

2. Correo electrónico. 
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II. DIAGRAMA DE BLOQUES  
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III. DIAGRAMA DE PROCESOS 
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IV. FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO 

  

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPEÑO 

CÓDIGO DEL PROCESO E 01.02.03 
NOMBRE DEL 
PROCESO 

Seguimiento del Plan Estratégico 
Institucional (PEI)  

OBJETIVO DEL 
PROCESO 

Efectuar el seguimiento semestral del 
PEI. 

INDICADOR 
Porcentaje de documentos de gestión con 

reporte de seguimiento aprobados. 

FINALIDAD 
DEL 
INDICADOR 

Medir el nivel de cumplimiento de los 
indicadores de los planes 
institucionales del IGP 

ÁREA RES- 
PONSABLE 

Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

FORMULA 
Documentos de gestión con seguimiento x 100% 
         Documentos de gestión programado 

UNIDAD DE MEDIDA Porcentaje FRECUENCIA Semestral 
OPORTUNIDAD 
DE MEDIDA 

Anual 

LÍNEA DE BASE 100% META 100% 
FUENTE DE 
DATOS 

Aplicativo CEPLAN V.01 
Información reportada por Centros de 
Costos 

VALOR LIMITE (*) 

LCS MÁXIMO 90% LCI MÍNIMO 70% 
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V. ANEXO 

ANEXO 1 

FORMATO DE SEGUIMIENTO DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI) DEL IGP 
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Versión 01 
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PROCESO PC N° 007-2024-IGP 

SEGUIMIENTO DEL PLAN OPERATIVO 

INSTITUCIONAL (POI) 

  

 

VERSIÓN FECHA  DESCRIPCIÓN 

01 27/05/2024 1. Documentación 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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SEGUIMIENTO DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI) 

I. FICHA TÉCNICA DEL PROCESO 

  

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA TÉCNICA DEL PROCESO  

DATOS DEL PROCESO 

Código E 01.01.01.03 
Tipo del 

proceso 
Operativo 

Nombre del proceso 
SEGUIMIENTO DEL PLAN OPERATIVO 

INSTITUCIONAL (POI) 

Dueño del 

proceso 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

Objetivo del proceso Efectuar el seguimiento mensual del POI  Versión 01 

Indicador de 

desempeño 

Porcentaje de documentos de gestión con reporte de 

seguimiento aprobados. 
Controles Actualizar las actividades operativas e inversiones del POI 

RECURSOS  

Recursos Humanos 
Gerente General, Director Científico, Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Jefes de Órganos o Unidades Orgánicas, Especialista 

en Planeamiento, Especialista en Presupuesto, Especialista en Inversiones. 

Instalaciones Instalaciones de trabajo (IGP). 

Sistemas Informáticos Sistema de Trámite Documentario, correo electrónico, Aplicativo CEPLAN V.01, SIAF. 
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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 

Inicio: Guía para el Seguimiento y 

Evaluación de Políticas Nacionales y Planes 

del SINAPLAN, aprobada con Resolución 

de Presidencia de Consejo Directivo N° 

0061-2023-CEPLAN/PCD 

¿Qué tipo de seguimiento se realizará? 

 Si el tipo de seguimiento es mensual, 

ir actividad 01;  

 Si tipo de seguimiento es semestral, 

ir actividad 07; 

Compartir el Plan Operativo Institucional 

(POI). 

a) Compartir POI con los responsables 

de los Centros de Costos. 

b) Habilitar el Aplicativo CEPLAN V.01 

para el registro del seguimiento del 

POI Anual. 

01 

 

Especialista de 
Planificación  

 

01 día hábil 
 

Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto 

1. Correo electrónico  
2. Otros documentos 
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Elaborar proyecto de documento que 

solicita el seguimiento del POI. 

a) Elaborar proyecto de documento 

solicitando a los Centros de Costos 

registrar el avance de las metas 

físicas y financieras de las 

actividades operativas e inversiones 

en el Aplicativo CEPLAN V.01. 

02 

 

Especialista de 
Planificación  

 

01 día hábil 
 

Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto 

1. Correo electrónico 
2.  Otros documentos 

Revisar y remitir proyecto de documento 

que solicita el seguimiento del POI. 

a) Revisar proyecto de documento que 

solicita el avance de las metas físicas 

y financieras de las Actividades 

Operativas e Inversiones del POI. 

b) Remitir proyecto de documento a los 

Centros de Costos, solicitando el 

registro del avance de las metas 

físicas y financieras de las 

actividades operativas e inversiones. 

c) Comunicar a los Centros de Costos 

que el plazo para el registro del 

seguimiento del POI es hasta los 10 

primeros días del siguiente mes. 

03 

 

 

Jefe de OPP 

 

01 día hábil 
 

Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto  

 
 

1. Memorando 
2. Correos electrónicos 
3. Otros documentos 

 

Preparar información para registrar el 

seguimiento del POI. 

a) Generar el reporte de ejecución 

mensual en el reporteador Melissa. 

b) Revisar las planillas de pago del 

personal enviadas por la Unidad de 

Recursos Humanos. 

04 

Responsable o 

quien haga a su 

vez de los Centros 

de Costos 

03 días hábiles  
Órganos y Unidades 

Orgánicas 

1. Reportes  
2. Correos electrónicos 
3. Otros documentos 
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c) Actualizar la ejecución mensual del 

POI (hoja de trabajo), según los 

reportes y planillas de pagos. 

Registrar seguimiento del POI en el 

Aplicativo CEPLAN (V.01). 

a) Registrar de manera mensual la 

ejecución física y financiera de las 

actividades operativas e inversiones 

del POI. 

b) Enviar el registro realizado para 

aprobación por el usuario supervisor 

del Aplicativo CEPLAN V.01. 

05 

Responsable o 
quien haga a su 

vez de los Centros 
de Costos 

02 días hábiles  
Órganos y Unidades 

Orgánicas 

 
 
 

1. Correos electrónicos 
2. Memorándum Múltiple   

 
 
 

Revisar y analizar cumplimiento de 

metas programadas. 

a) Revisar la información registrada por 

los Centros de Costos en el Aplicativo 

CEPLAN V.01. 

b) Analizar el cumplimiento de las metas 

según programación y evidencia 

reportada. 

¿Existe observaciones? 

a) Si: ir actividad 12 

b) No: ir actividad 07. 

06 

 

 
Especialista de 
Planeamiento 

 
 
 

02 días hábiles  
 

Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto  

1. Correos electrónicos 
2. Memorándum  

 
 

Aprobar seguimiento de actividades 

operativas mensual. 

a) Aprobar el seguimiento de las 

actividades operativas e inversiones 

del POI, en el Aplicativo CEPLAN 

V.01. 

07 

 
Especialista de 
Planeamiento 

 

02 días hábiles 
Oficina de Planeamiento y 

Presupuesto 

1. Reporte de seguimiento 
2. Otros documentos 
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b) Generar el reporte de seguimiento 

mensual y remitir a la Alta Dirección 

para conocimiento. 

Producto: Reporte mensual del 

seguimiento del POI. 

Recopilar y sistematizar información  

a) Revisar los registros de seguimiento 

mensual de las actividades 

operativas e inversiones en el 

Aplicativo CEPLAN V.01, realizados 

por los Centros de Costos 

(semestral/ anual). 

b) Aprobar los registros del seguimiento 

de metas físicas y financieras de las 

actividades operativas e inversiones 

del POI (semestral/ anual), Aplicativo 

CEPLAN V.01. 

08 

 
 
 
 
 
 

Especialista en 
Planeamiento 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

01 día hábil 
Oficina de Planeamiento y 

Presupuesto 
 

1. Aplicativo informático  
2. Reporte de seguimiento  

Aprobar reporte de seguimiento 

a) Generar el reporte de seguimiento 

semestral y anual del POI y firmar. 

09 Jefe de la OPP 01 día hábil 
Oficina de Planeamiento y 

Presupuesto 
 

1. Reporte de seguimiento  

Gestionar publicación de reporte de 

seguimiento. 

a) Solicitar a la Oficina de Tecnologías 

de la Información y Datos Geofísicos, 

la publicación del reporte de 

seguimiento semestral y anual del 

POI en el portal de transparencia 

estándar. 

10 
Especialista en 
Planeamiento 

01 día hábil 
Oficina de Planeamiento y 

Presupuesto 
 

1. Reporte de seguimiento  
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Publicar reporte de seguimiento del POI 

en el Portal de Transparencia Estándar 

Producto: Reporte del seguimiento del POI. 

11 

 

Jefe de OTIDG 

 

01 día hábil 
Oficina de Tecnologías de 

Información y Datos 
Geofísicos 

1. Correo electrónico. 

Gestionar el levantamiento de 

observaciones. 
12 

 
Especialista de 
Planeamiento 

 

05 días hábiles 
Oficina de Planeamiento y 

Presupuesto 
 

1. Correos electrónicos 
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II. DIAGRAMA DE BLOQUES  
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III. DIAGRAMA DE PROCESOS  
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IV. FICHA DE INDICADOR 

  

INSTITUTO GEOFÍSICO DEL PERÚ 

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPEÑO 

CÓDIGO DEL PROCESO E 01.01.01.03 
NOMBRE DEL 
PROCESO 

Seguimiento del plan operativo 
institucional (POI) 

OBJETIVO DEL 
PROCESO 

Efectuar el seguimiento mensual del POI. 

INDICADOR 
Porcentaje de documentos de gestión con 

reporte de seguimiento aprobados. 

FINALIDAD 
DEL 
INDICADOR 

Medir el nivel de cumplimiento de las 
metas físicas y financieras del Plan 
Operativo Institucional del IGP 

ÁREA RES- 
PONSABLE 

Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

FORMULA 
Documentos de gestión con seguimiento x 100% 
         Documentos de gestión programado 

UNIDAD DE MEDIDA Porcentaje FRECUENCIA Semestral 
OPORTUNIDAD 
DE MEDIDA 

Anual 

LÍNEA DE BASE - META 100% 
FUENTE DE 
DATOS 

Aplicativo CEPLAN V.01 
Información reportada por Centros de 
Costos 

VALOR LIMITE (*) 

LCS MÁXIMO 90% LCI MÍNIMO 70% 
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