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N° 039-IGP/2024
Lima, 18 de setiembre del 2024

VISTOS:

El Informe Técnico N° 0018-2024-IGP/GG-OAD-URH, el Informe N° 0257-2024-IGP/GG-OPP
y el Informe Legal N° 0110-2024-IGP/GG-OAJ; y

CONSIDERANDO:

Que, con fecha 03 de mayo de 2023 se aprobé la Ley N° 31733, Ley del Instituto Geofisico
del Perd - IGP, cuyo objeto es la de fortalecer el Instituto Geofisico del Perd (IGP), a fin de
consolidar la investigacién cientifica en los diversos campos de la Geofisica, la prestacién de
servicios de informacién que se brinda para la gestién del riesgo de desastres y regular su
intervencién en las Ciencias de la Tierra, en las Ciencias de la Atmésfera e Hidrésfera, en las
Ciencias del Geoespacio, para reducir el impacto destructor de los peligros naturales y
antrépicos, y aprovechar las oportunidades y potencialidades que brinda la Geofisica en el
desarrollo socioeconémico y ambiental del pais;

Que, la Ley N° 31733, Ley del Instituto Geofisico del Perd, dispone que el IGP es un organismo
pUblico ejecutor e instituto pUblico de investigacién (IPl) y forma parte del Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién (SINACTI), del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de
Desastres (SINAGERD) y del Sistema Nacional de Gestiéon Ambiental (SNGA), con personeria
juridica de derecho publico, con autonomia funcional, técnica, administrativa, econémica y
financiera en el ejercicio de sus atribuciones, se encuentra adscrito al Ministerio del Ambiente
y tiene competencia para producir ciencia y tecnologia;

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

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

normativos”;

Que, el numeral 7.2.1 de la Directiva DI 001-2020-IGP, “Aprobacién, modificacién o
derogacién de documentos normativos del IGP”, aprobada mediante Resolucién Gerencial N°
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029-1GP/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 que el proceso es el “Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que
inferactdan, 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
de proceso. Cada proceso tiene una codificacién Unica y se aprueba mediante acto
administrativo de manera individual o conjunta incorporéndose al Manual de Procesos”. Cabe
precisar que la aprobacién del proceso debe ser a través de una Resolucién de Gerencia
General, conforme a la Jerarquia Funcional prevista en la Directiva DI N° 001-2020-IGP;

Que, mediante el Informe Técnico N° 0018-2024-IGP/GG-OAD-URH, la jefa de la Unidad de
Recursos Humanos remite al jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el informe
sustentatorio a la propuesta de aprobacién del Proceso PC N° 012-2024-IGP Encargo de
Puesto/Cargo o Funciones. Al respecto, esto permitird garantizar la continuidad operativa en
el Instituto Geofisico del Per0, al cubrir vacantes de forma temporal, optimizando la gestién de
recursos humanos, ofreciendo oportunidades de desarrollo profesional, asegurando con ello, el

cumplimiento normativo, contribuyendo a la eficiencia y flexibilidad organizacional;

Que, mediante el Informe N° 0257-2024-IGP/GG-OPP, el Jefe de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto ha indicado que conforme a la Directiva DI 001-2020IGP “Aprobacién,
Modificacién o Derogacién de Documentos Normativos” su oficina emite opinién técnica
favorable respecto a la aprobacién del Proceso PC N° 012-2024-GP “Encargo de
Puesto/Cargo o Funciones”;

Que, mediante informe legal de vistos, la Oficina de Asesoria Juridica emitié opinién legal
favorable para aprobar el Proceso PC N° 012-2024-IGP “Encargo de Puesto/Cargo o

Funciones”, versiéon 1;

Con el visado de la Unidad de Recursos Humanos, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
y de la Oficina de Asesoria Juridica; y

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 31733, Ley del Instituto Geofisico del Pery, el
Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del IGP y la Directiva DI 001-2020-IGP, “Aprobacién, modificacién o derogacién de

documentos normativos”, aprobado con Resolucién de Gerencia General N° 029-IGP/2020.
SE RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobar el Proceso PC N° 012-2024-IGP “Encargo de Puesto/Cargo o Funciones”

versién 1, la misma que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucién de

Gerencia General.

Articulo 2.- Disponer que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto registre y custodie el
proceso modificado en el articulo 1 de la presente Resolucién de Gerencia General y que la
Unidad de Recursos Humanos, programe la capacitacién o induccién al personal

correspondiente.
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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, publiquese y comuniquese.

Javier Bueno Cano
Gerente General
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PROCESO Version: 01

& 3 Insfitute

\%\ IGP S;%:;FD Cddigo: PC N° 012-2024-
b\ \ 4 " ENCARGO DE PUESTO/CARGO O FUNCIONES IGP

Sigla de Area: OAD

ENCARGO DE PUESTO/CARGO O FUNCIONES

. EICHA DEL PROCESO

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

AR it
SSIGP::

FICHA TECNICA DEL PROCESO MULTINIVEL

S01.02.02.02 Soporte

Encargo de puesto/cargo o funciones Oficina de Administracion

01

Evaluar el puesto/cargo y la
persona propuesta

Emitir actos administrativos para coberturar puestos/cargos o funciones

Porcentaje de actos administrativos emitidos, sobre encargatura de
puesto/cargo o funciones.

Jefe de Recursos Humanos, Jefe de Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Jefe del Organo Proponente, Jefe de Oficina de
Administracion, Jefe de Asesoria Juridica, Gerente General, Presidente Ejecutivo
Todas las oficinas del IGP (Sede Central, Camacho, Huancayo, Jicamarca, Arequipa, y otras)

Sistema de Tramite Documentario (STD)

Equipos de computo (Fijo y portatil

Unidad
2 horas Organizacional del
IGP

Memorandum-
STD

Inicio: Memorando solicitando encargatura Jefe del Organo
Solicitar encargatura del puesto/cargo o las funciones Proponente
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PROCESO

Versién: 01

4 Institule
$ IGP::

ENCARGO DE PUESTO/CARGO O FUNCIONES

Cddigo: PC N° 012-2024-
IGP
Sigla de Area: OAD

a) Solicitar a la Oficina de Administracién (OAD) la
necesidad de encargar el puesto/cargo o las funciones
del puesto/cargo, proponiendo la persona a encargar.

Recibir y derivar solicitud

a) Recibir solicitud por STD.

b) Derivar solicitud con proveido a la Unidad de Recursos
Humanos para su atencion.

Jefe de Oficina

2 horas

Oficina de
Administracion

Proveido-STD

Disponer la evaluacion del puesto/cargo y la persona
propuesta
a) Formular proveido disponiendo que el Especialista de
Recursos Humanos efectue la evaluacion de:
e Factibiidad de encargatura del puesto/cargo o
funciones.
e Cumplimiento de requisitos de la persona propuesta
para la encargatura.

Jefe de URH

1 hora

Unidad de Recursos
Humanos

Proveido-STD

Evaluar el encargo de puesto/cargo y la persona

propuesta

a) Para encargar el puesto/cargo, de conformidad a la
normatividad vigente, se debe tomar en consideracion
las siguientes acciones:
> Sobre el puesto/cargo

i. Revisar el CAP-P, MCC, AIRSHP vy otros
documentos de gestion, la condicion del
puesto/cargo, determinando si es un puesto/cargo
de confianza se encuentra en situacion de vacante
y presupuestado.

> Sobre |la persona propuesta

i. Revisar el Legajo del Personal.

ii. Verificar en la Plataforma de Debida diligencia que
el servidor propuesto no se encuentre
imposibilitado de ejercer funcion publica.

iii. Revisar las Declaraciones Juradas, segun
corresponda.

Especialista en
Recursos
Humanos o quién
haga sus veces /
Jefe de URH

8 horas

Unidad de Recursos
Humanos

Informe
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PROCESO

Versién: 01

4 Institule
$ IGP::

ENCARGO DE PUESTO/CARGO O FUNCIONES

Cddigo: PC N° 012-2024-
IGP
Sigla de Area: OAD

iv. Revisar el cumplimiento de requisitos de la Ley N°
31419 y su reglamento para el puesto/cargo
solicitado.

b) Emitir un informe reportando:

i. La condicibn del puesto/cargo, verificando
factibilidad para el encargo de puesto/cargo.

ii. El cumplimiento de los requisitos de la persona
propuesta para asumir la encargatura del
puesto/cargo de acuerdo con la normatividad
vigente.

Evaluar el encargo de funciones

a) Para encargar las funciones del puesto/cargo, no sera
necesaria la verificacion de requisitos minimos de la
normatividad vigente.
> Sobre la encargatura de funciones

Constatar si la situacion del puesto resulta de una
ausencia temporal del titular por una accién de personal
gue puede por una licencia, vacaciones, comision de
servicio u otra condicion.

> Sobre la persona propuesta

i.Revisar el Legajo del Personal.

ii. Verificar en la Plataforma de Debida diligencia que
el servidor propuesto no se encuentre
imposibilitado de ejercer funcién publica.

ii. Revisar las Declaraciones Juradas, segun
corresponda.

b) Emitir un informe reportando:

i. La condicibn del puesto/cargo, verificando
factibilidad para el encargo de funciones.

ii. El cumplimiento de los requisitos de la persona
propuesta para asumir la encargatura de
funciones.

Especialista en
Recursos
Humanos o quién
haga sus veces/
Jefe de URH

8 horas

Unidad de Recursos
Humanos

Informe
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PROCESO

Versién: 01

4 Institule
$ IGP::

ENCARGO DE PUESTO/CARGO O FUNCIONES

Cddigo: PC N° 012-2024-
IGP
Sigla de Area: OAD

Elaborar y revisar informe
¢ Es conforme?

Unidad de Recursos

Si la respuesta es “SI”, ir actividad 7; Caso contrario, ir 6 Jefe de URH 4 horas Humanos Unidad informe-STD

actividad 1.

Validar informe 7 Jefe de Oficina 2 horas Of_l(:l_na dg, Informe

Administracién

Elaborar Proyecto de Resolucion de Presidencia

a) Recibir informe. Oficina de Asesoria

b) Evaluar la legalidad de la encargatura 8 Jefe de Oficina 4 horas Juridica Proveido-STD

c) Elaborar Proyecto de Resolucion de Presidencia

d) Derivar a Gerencia General

Validar Proyecto de Resolucion de Presidencia 9 Gerente General 2 horas Gerencia General Proveido-STD

Aprobar y emitir la Resolucion de Presidencia

a) Subir Resolucion al gestor de firmas. Deben firmar los
siguientes servidores:
> Jefe de URH
i jg;g 32 825) Jefe de _Uni_d,ades Unid_ade_s,
> Gerente General 10 Orgam.zamon / 2 horas Orgamzacpn Proveido-STD

. o Presidente /Presidencia

> Director Cientifico, de corresponder Eiecutivo Eiecutivo

b) Suscribir Resolucion de Presidencia J J

c) Enviar la Resolucion de Presidencia a todas las unidades
organizacionales del IGP para conocimiento, y a la
OTIDG para su publicacion en el Portal de
Transparencia.

Publicar Resolucion de Presidencia -

. . Oficina de

a) Se procede a la publicacion en el portal de transparencia Tecnologias de la Portal de

y archivo digital. 11 Jefe de la OTIDG 1 hora Transparencia y

Producto final: Resolucion de Presidencia publicada en
portal institucional.

Informacion y Datos
Geofisicos

archivo digital
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Siep:
Geofisico

PROCESO

Version: 01

Cédigo: PC N° 012-2024-
ENCARGO DE PUESTO/CARGO O FUNCIONES

IGP
Sigla de Area: OAD

DIAGRAMA DE BLOQUES

NIVELO
NIVEL 1 organizacion y distril
del trabajo
NIVEL 2 501.02.01 Gestion de la

incorporacién

$01.02.02.01 Verificacién de
NIVEL 3 requisitos y de
impedimentos para el acceso

a la funcidn publica

501. Gestién de Recursos

501.02 Gestion del empleo,
rendimiento y capacitacién

$01.02.02 Administracién de
Personas

Humanos

$01.03 Gestion de la
compensacion

$01.02.03 Gestidn de
Rendimiento

501.02.02.02 Encargo de
puesto/cargo o funciones

501.04 Gestion de las

relaciones humanas y

sociales

501.02.04 Gestién de
desarrollo y capacitacion
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PROCESO

Version: 01

| Insfitute
SSIGP::

ENCARGO DE PUESTO/CARGO O FUNCIONES

Cédigo: PC N° 012-2024-
IGP
Sigla de Area: OAD

. DIAGRAMA DE PROCESOS

1. Solicitar
encargatura del
puesto/cargo o las
funciones

Memorando solicitando
encargatura

Jefe - Organo proponente

2. Recibir y derivar
solicitud

Jefe - Oficina de Administracion

;Es conforme?
7. Validar informe

3. Disponer la
evaluacion del
puesto/cargo y la
persona propuesta

Jefe -Unidad de Recursos
Humanos

6. Elaborar y revisar
informe

puesto/cargo y la
persona propuesta

«quién haga sus veces - URH

4. Evaluar el encargo de |

‘l 5. Evaluar el encargo de

funciones

501.02.03.02 Encargo de puesto/ cargo o funciones

Jefe - Oficina de
Asesoria Juridica

8. Elaborar Proyecto de
Resolucion de
Presidencia

Gerente General -
Gerencia General

—_—

9. Validar Proyecto de
Resolucion de
Presidencia

e/

'®
s
22 W
38
3 o 10. Aprobar y emitir la
e Resolucion de
2 Presidencia
]
-]
=2 —
&
E g
a -
9
a : o
g 11. Publicar Resolucién
- de Presidencia
©
- 2 2
:5' Resolucion de Presidencia

publicada en portal
institucional
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PROCESO

Version: 01

“Q Insfitlo
Geolisico
“\' I G del Peri

ENCARGO DE PUESTO/CARGO O FUNCIONES IGP

Cédigo: PC N° 012-2024-

Sigla de Area: OAD

IV. FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

P (
SIGP::

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

$01.02.02.02

Porcentaje de actos administrativos
emitidos, sobre encargatura de
puesto/cargo o funciones.

FICHA DE INDICADOR DE DESEMPERNO

Emitir actos  administrativos

Encargo de puesto/cargo o funciones ;
puestos/cargos o funciones

Asegurar la continuidad de las
funciones que desarrolla el

para

coberturar

Oficina de Administracién

puesto/cargo.

# de RP publicadas en portal institucional sobre encargatura de puestos/cargos x 100%

# de RP sobre encargatura de puestos/cargos, requeridas mediante memorandum

Porcentaje

N.A.

Semestral

Sistema de tramite documentario
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| “ Institulo
\ IGP Geofisico Codigo: PC N° 012-2024-
\ v del Peri

PROCESO Versién: 01

ENCARGO DE PUESTO/CARGO O FUNCIONES IGP
Sigla de Area: OAD

V.

ANEXO

1.

INFORMACION COMPLEMENTARIA DEL PROCESO

FINALIDAD

Establecer las disposiciones, actividades y responsabilidades para la gestion de
encargaturas temporal de puestos/cargos y/o de funciones, de directivos y/o servidores
civiles de confianza designados del IGP, que tienen a su cargo una unidad de
organizacién, en mérito a la causal que se produzcan por vacancia del titular o a
movimientos de personal como son: uso del descanso fisico vacacional, comision de
servicios, licencias u otros.

BASE LEGAL

a.

o

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, modificada por
Decreto Legislativo N° 1446.

Ley N° 31733, Ley del Instituto Geofisico del Peru.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el
acceso y ejercicio de la funciéon publica de funcionarios y directivos de libre
designacion y remocion.

Decreto Legislativo N° 728 Ley de Fomento del Empleo.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Puablica.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM Reglamento de Organizacion y Funciones del
IGP.

Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
31419.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba
la Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica “Implementaciéon de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica”.

Resolucion de Gerencia General N° 029-IGP/2020, que aprueba la directiva DI 001-
2020-IGP “Aprobacion, modificacion o derogacion de documentos normativos
Documento normativo”.

Resolucion de Presidencia N° 040-IGP/2023, que aprueba el Reglamento RE 001-
2020-IGP, denominada “Reglamento Interno de Servidores Civiles del IGP” versién
02.
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| “ Institulo
\ IGP Geofisico Codigo: PC N° 012-2024-
\ v del Peri

PROCESO Versién: 01

ENCARGO DE PUESTO/CARGO O FUNCIONES IGP
Sigla de Area: OAD

3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente proceso comprende a los todos los jefes y/o
directores titulares designados, servidores de confianza o servidores en general que
asumirdn una encargatura de puesto/cargo o funciones, segun corresponda; como
consecuencia que el puesto se encuentre vacante o, por ausencia temporal del titular
por motivos de vacaciones, licencia, comision de servicios u otros, requiriéndose el
reemplazo temporal de puesto/cargo o de las funciones.

4. GLOSARIO

b.

Cargo/Puesto: Es el conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a
una posicion dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado
ejercicio. Se encuentra descrito en los instrumentos de gestion de la entidad.

Encargatura: Forma de desplazamiento temporal para el desempefio de funciones
de responsabilidad de direccidn. Esta se rige de acuerdo a la normativa de la materia
correspondiente. Puede presentarse como encargo de puestos, acciéon mediante la
cual se autoriza el desempefio de un cargo con plaza presupuestada vacante; o
Encargo de funciones, accion mediante la cual se autoriza el desempefio de las
funciones por ausencia del titular del cargo por vacaciones, licencia, destaque o
comision de servicio.

Encargatura de puesto/cargo: Accién administrativa de desplazamiento de personal
por la cual se autoriza el desempefio de un cargo con plaza presupuestada vacante,
determinandose para tal efecto, que el colaborador propuesto debe cumplir
obligatoriamente con el perfil del cargo descrito en la normativa externa aplicable de
idoneidad, para que se cubre temporalmente la plaza vacante.

Encargatura de funciones: Accion administrativa de desplazamiento de personal por
la cual se encarga o delega temporalmente las funciones del gerente general, jefe o
director, por ausencia del titular por vacaciones, licencia o comisioén de servicios o
cualquier otra razon de naturaleza temporal o excepcional. En este tipo de
encargatura, el colaborador a quien se le encarga las funciones no necesariamente
tiene que cumplir con el perfil del cargo descrito en el Manual de Clasificador de
Cargos y en la normativa externa aplicable. La encargatura se autoriza con retencion
de sus funciones de origen, es decir, el personal que asume el encargo continla
realizando sus funciones de origen y adicionalmente las funciones del puesto
encargado.

Situacion previsible: Es toda circunstancia de encargatura que pueda ser
programada.

Situacién no previsible: Es toda aquella circunstancia de caso fortuito o fuerza mayor
en cuyo caso se encarga las funciones de manera temporal e inmediata a propuesta
del Gerente General o Director Cientifico, haciendo de conocimiento en el dia a la
Unidad de Recursos Humanos, para el trdmite correspondiente.
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PROCESO Versién: 01

ENCARGO DE PUESTO/CARGO O FUNCIONES IGP
Sigla de Area: OAD

5.

DISPOSICIONES GENERALES

a.

La aprobaciéon de una encargatura de un puesto/cargo o de funciones es aprobada
por mediante Resolucién de Presidencia.

En caso de ausencia temporal por vacaciones, 0 comision de servicios o cualquier
otra razén de naturaleza temporal o excepcional, se debe presentar la solicitud con
una antelacion de (15) dias calendario y; en el caso, de una licencia sin goce de haber
la solicitud se presenta con treinta (30) dias calendario previos, a fin de efectuar las
acciones administrativas correspondiente para la encargatura de funciones.

En caso de tratarse el puesto/cargo vacante y presupuestado se realiza las acciones
administrativas correspondientes como son evaluacion de cumplimiento de
requisitos, verificacién del legajo, entre otros, hasta la emision del acto administrativo
correspondiente.

En caso que la ausencia temporal fuera de treinta (30) dias 0 mas, corresponde que
se efectle la entrega de cargo de acuerdo a la normativa correspondiente, indicando
los asuntos pendientes u otros a la persona que lo reemplace en sus funciones. Se
exceptlan del plazo indicado, en casos fortuitos o de fuerza mayor.

Los requisitos para la encargatura temporal de funciones, son los siguientes:

e En este caso, el servidor a quien se encarga las funciones no necesariamente
debe cumplir con el perfil del cargo descrito en el Manual de Descripcion de
Cargos y/o normativa externa aplicable de idoneidad.

e Debe contar con un tiempo de servicios mayor a tres (3) meses en la entidad.

Los requisitos para la encargatura de cargo/puesto por vacancia, son los

siguientes:

e En el caso de jefes y/o directores, se considera cargo equivalente o
inmediatamente inferior al cargo encargado,

e Debe contar con un tiempo de servicios mayor a tres (3) meses en la entidad

Disposiciones Complementarias

a.

En caso de tratarse de situaciones no previsibles, la propuesta de encargatura se
remite en el mismo dia de conocido el hecho que genere la encargatura.

De tratarse de un hecho no previsible, la Gerencia General o Direccion Cientifica de
corresponder, sera la encargada de remitir la propuesta de encargatura de funciones
mediante documento a la jefatura de Administracion con copia a la Unidad de
recursos Humanos, en el mismo dia de conocido el hecho.
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PROCESO

Version: 01

4 Insfitute
S}IGP::

ENCARGO DE PUESTO/CARGO O FUNCIONES

Cédigo: PC N° 012-2024-

IGP

Sigla de Area: OAD

7. Formato

CRITERIOS ESPECIFICOS DE EVALUACION DE ENCARGATURAS

Apellidos y nombres:
Cargo:
Unidad organica

Encargatura de funciones

a) En el caso que sean unidades de organizacién de menor
nivel, el servidor a quien se encarga las funciones no
necesariamente cumple el perfil del cargo descrito en el
Manual de Descripcién de Cargos y/o normativa externa
aplicable de idoneidad.

b) Cuenta con un tiempo de servicio mayor a tres (3) meses
En el IGP

Encargatura de cargo/puesto
c) Ostenta una categoria equivalente o inmediata
Inferior al cargo encargado

d) Cuenta con un tiempo de servicio mayor a tres (3) meses
En el IGP

Si

no

si

no
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