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INSTITUTO GEOFIiSICO DEL PERU

N° 042-1GP/2023
Lima, 3 de agosto del 2023

VISTOS:

El Informe N° 0185-2023-IGP/GG-OPP, el Informe N° 0189-2023-IGP/GG-OPP y el Informe
Legal N° 0100-2023-IGP/GG-OAJ; y

CONSIDERANDO:

Que, con fecha 03 de mayo de 2023 se aprobé la Ley N° 31733, Ley del Instituto Geofisico
del PerG - 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
plblico 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 Gestién Ambiental (SNGA), con personeria
juridica de derecho publico, con autonomia funcional, técnica, administrativa, econémica y
financiera en el ejercicio de sus atfribuciones, 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-GP, “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 indicando que
el Proceso se encuentran en el nivel 4 y el numeral 7.2.2.7; sefiala que el Proceso es el:
“Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactian, las cuales transforman
los elementos de entradas en bienes y servicios, luego de la asignacidn 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 incorpordndose al Manual de Procesos”;

Que, asimismo, en el numeral 7.2.2.6 de la acotada directiva indica que el Manual de
Procesos, es aquel “Instrumento que identifica los procesos que ejecuta la entidad en
cumplimiento de sus funciones, los bienes y servicios que brinda, y los destinatarios. Contiene
el Mapa de Procesos que identifica de manera grdfica la secuencia e interaccién de los macro
procesos (nivel O] de la entidad, y se encuentran agrupados en: procesos estratégicos,
misionales y de soporte, y se representan grdficamente a través del diagrama de bloques”.

Que, mediante el Informe N° 0185-2023-IGP/GG-OPP, el jefe de la oficina de Planeamiento y
Presupuesto propone aprobar el MP N° 001-2023- IGP Manual de Procesos del Sistema
Integrado de Gestién y la aprobacién de la actualizacién y/o modificacién de los siguientes
documentos normativos:

a) PR 002-2020-GP, Auditoria Interna;
b) PR N° 003-2020-IGP, Gestién de Control de la Informacién Documentada;
c) PR 004-2020-GP, No conformidades, acciones correctivas y/o acciones de mejora;

d) PR 005-2020-GP, Seguimiento, medicién, gestién del cambio y revisién por la
direccién;

e) PR N° 006-2020-IGP, Gestién para la comprensién del contexto organizacional del
Instituto Geofisico del Perg (IGP);

f) PR N°007-2020-IGP, Gestidn de riesgos y oportunidades en el Instituto Geofisico del
Per( (IGP);

gl PRN°009-2020-IGP, Identificacién de requisitos legales.
Que, mediante el Informe N° 0189-2023-IGP/GG-OPP, la Oficina de Planeamiento y

Presupuesto, conforme a lo sefialado en la Directiva DI 001-2020-IGP, “Aprobacién,
modificacién o derogacién de documentos normativos” emitié Opinién Técnica Favorable
respecto a lo siguiente:

1. Dar aprobacién al MP N° 001-2023-IGP, Manual de Procesos del Sistema Integrado
de Gestién.

2. Aprobar la propuesta de modificacién / actualizacién de los procedimientos:

a) PR 002-2020-IGP, Auditoria Interna;
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f

gl

PR N° 003-2020-IGP, Gestién de Control de la Informacién Documentada;

PR 004-2020-GP, No conformidades, acciones correctivas y/o acciones de

mejora;

PR 005-2020-IGP, Seguimiento, medicién, gestién del cambio y revisién por la
direccién;

PR N° 006-2020-IGP, Gestién para la comprensién del contexto organizacional
del Instituto Geofisico del Pert (IGP);

PR N° 007-2020-IGP, Gestién de riesgos y oportunidades en el Instituto Geofisico
del Perd (IGP);

PR N° 009-2020-IGP, Identificacién de requisitos legales.

Que, a través del Informe Legal N° 0100-2023-IGP/GG-OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica

emite opinién legal favorable para la aprobacién de:

1. MP N°001-2023-IGP, Manual de Procesos del Sistema Integrado de Gestidn.

2. Aprobacién de la actualizacién y/o modificacién de los siguientes procedimientos:

a)
b)

<)

d)

f

gl

PR 002-2020-IGP, Auditoria Interna;
PR N° 003-2020-IGP, Gestién de Control de la Informacién Documentada;

PR 004-2020-GP, No conformidades, acciones correctivas y/o acciones de

mejora;

PR 005-2020-IGP, Seguimiento, medicién, gestién del cambio y revisién por la

direccién;

PR N° 006-2020-IGP, Gestién para la comprensién del contexto organizacional
del Instituto Geofisico del Pert (IGP);

PR N° 007-2020-IGP, Gestién de riesgos y oportunidades en el Instituto Geofisico
del Perd (IGP);

PR N° 009-2020-IGP, Identificacién de requisitos legales.

Que, en el presente caso la aprobacién de la propuesta de la aprobacién del manual de

procesos y de la aprobacién de la actualizacién y/o modificacién de los procedimientos,

acotados anteriormente, debe ser realizada a través de una Resolucién de Gerencia General,

conforme a la jerarquia funcional prevista en la Directiva DI N° 001-2020-IGP;

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

Y
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De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 31733, Ley del Instituto Geofisico del Perd 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° 029-1GP/2020.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el MP N° 001-2023-IGP, Manual de Procesos del Sistema Integrado de
Gestién, que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucién de Gerencia
General.

Articulo 2.- Aprobar la actualizacién y/o modificacién de los siguientes procedimientos:
1. PR 002-2020-IGP Auditoria Interna;
2. PR N° 003-2020-IGP Gestién de Control de la Informacién Documentada;
3. PR 004-2020-IGP No conformidades, acciones correctivas y/o acciones de mejora;

4. PR 005-2020IGP Seguimiento, medicién, gestién del cambio y revisién por la
direccién;
5. PR N° 006-2020-IGP Gestién para la comprensién del contexto organizacional del

Instituto Geofisico del Pert (IGP);

6. PR N° 007-2020-IGP Gestién de riesgos y oportunidades en el Instituto Geofisico del
Pery (IGP);

7. PRN° 009-2020-IGP Identificacién de requisitos legales

Articulo 3.- Disponer que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en el marco de sus
funciones y competencias, implementen en el Instituto Geofisico del Perd los documentos
normativos internos aprobados en los articulos 1y 2 de la presente Resolucién de Gerencia

General.

Articulo 4.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién de Gerencia General en el Portal

Web Institucional del Instituto Geofisico del Perd www.gob.pe/igp.

Registrese, comuniquese y cimplase.

Javier Bueno Cano
Gerente General

Fimnade digitalmente por:

F | (Y BUEND CAND Raul Javier
FAL 20131367008 hard
hativo: Soy el Autor del
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MANUAL DE PROCESOS

4@ Version: 01
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Sigla de Area:

MANUAL DE PROCESOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

« Institute Z
%\‘}JGP e MANUAL DE PROCESOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El presente manual identifica los procesos del Sistema Integrado de Gestidn bajo el alcance de Generacidn de Informacidn
Sismica Nacional del Instituto Geofisico del Peru (IGP), estableciendo la caracterizacién de los mismos y su representacion
grafica, de acuerdo a lo establecido en la DI 001-2020- IGP “Aprobacion, Modificacidon o Derogacion de Documentos
Normativos”.

Cadena de Valor

Inventario de procesos

Diagrama de Bloques

Anexo 1: Mapa de procesos

Caracterizacion de proceso

“Toda copia impresa es un Documento No Controlado a excepcion del original”
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Sigla de Area:

. CADENA DE VALOR

GRAFICOS EXTRAIDOS DE LA GUIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA - CEPLAN

- CADENA DE VALOR PUBLICO -

POLITICAS DE ESTADO Y DE GOBIERNO

Procesos de produccion de bienes y servicios

Resultado Resultado
fana

y

§ + Medicamentos = Alencidnmeédica = Prestacionde + Poblacion = Mejores

HE +  Middicos +  Distribucidn de alud estandares de ;ﬂ
E + Enlermearas medicamentes wida ag

H * Eguipamiento * Procesos

!E * Infraestruciura administrativos

gn + Personal E§

[=]

administrativo

SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

) Procesos de soporte | )
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‘Q ) MANUAL DE PROCESOS Version: 01
WGP SISTEMA INTEGRADO DE GESTION op I O
Sigla de Area:

Codigo

PM.02.01.01

Tipo del proceso

Misional

Nombre del Servicio

Generacion de Informacion Sismica Nacional

Dueno del proceso

Subdirector de Ciencias de la Tierra Solida

Objetivo del proceso

INSUMOS

ELEMENTOS DE LA CADENA DE VALOR

Adquirir, controlar,

analizar,

interpretar, procesar,

integrar datos y difundir informaciéon de parametros
sismicos del territorio nacional

Version

01

Norma I1SO 9001:2019,

Manual del SIG, Plan del Sistema

PROCESOS PRODUCTO
Factores externos e
internos que influyen Informe de la Revisiéon por la Servidores
en la organizacion, e . direccién, Contexto de la|,. . L Cultura de cumplimiento por
. Planificacion y ., L, Liderazgo en las acciones del | concientizados en la .
partes interesadas, | _. .. Organizacion, determinacién del o - L parte de los servidores de la
. Direccion ", SIG en la organizacién Politica y objetivos .
riesgos Alcance, Politica, Mapa de entidad
. del SIG
oportunidades Procesos
existentes
Matriz de requisitos legales,

Norma ISO Integrado de Gestidn, Programa
27001:2013, Norma del SIG, Matriz de Riesgos y
ISO 37001:2016, Oportunidades, Registro del Interaccion
Politicas de | Sistema Integrado de | control de informacion, FODA, | Sistema de Gestidn Integrado | controlada de | Mejores estandares de calidad
Modernizacion en | Gestion Indicadores de seguimiento, | de Gestién implementado procesos y mejora | en el servicio prestado
Gestion Publica, control y gestion del cambio, continua
servidor capacitado, Informe de Auditoria Interna,
Norma Técnica de Actas de No Conformidades,
Gestion por Procesos Planes de Acciones correctivas
y/o acciones de mejora
Plan y Programa de |Gestion de Control | _ . . Sistemas de Control interno | Servidores Incrementar la  eficiencia,
o . . . Evidencia Documentada ) . ; - - -
Auditoria  Financiera | interno previene posibles riesgos en | concientizados  en | eficacia y productividad de los
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‘Q MANUAL DE PROCESOS Version 01
[ IGP:: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION lap O e 0012023
Sigla de Area:

Plan y Programa de

Informe de Seguimiento de

lo que se pueda ver envuelto

reducir los riesgos en

servicios en beneficio de la

Auditoria de Medidas Correctivas el IGP en el desarrollo de sus | relacion a sus | sociedad.
Cumplimiento Formato de publicacién de |actividades actividades

Plan de Seguimiento recomendaciones

de Medidas Evidencia Documentada

preventivas y/o Oficio que solicita el Seguimiento

correctivas, de Medidas Preventivas

Plan para la Evaluacién Informe del Seguimiento de

del Sistema de Control Medidas Preventivas

Interno Solicitud de Informacion

Denuncia Informe de la Evaluacién del SCI

Documentada

Plan para la Evaluacién

de Denuncias

Reuniones del

SINAGERD, sismos

percibidos, S|mu.lacros Comunicaciones Notas de Prensa, entrevistas Comunllcauon externa con Interac'uon CON | o tec interesadas informadas
de sismos, partes interesadas partes interesadas

informacion solicitada
por partes interesadas

Requerimiento de
servidores

competentes en las
Unidades de

Organizacién

Gestion de Recursos
Humanos

Seleccién 'y contratacion de
servidores, registro de induccion,
capacitaciones, medicion del
rendimiento de servidores

Servidores con educacion,
formacion y  experiencia
asociada a sus funciones

Buen desempeiio de
servidores

Organizacién competitiva

Solicitud de bienes y
servicios;

requerimiento de
vidticos y encargos
para comisién de
servicios;
infraestructura

existente en la entidad

Gestion de

Abastecimiento

Encargos internos, otorgamiento
de viaticos, contrataciones de
bienes y servicios, evaluacién de
proveedores, salida y retorno de
bienes, revision de
infraestructura

Bienes y servicios otorgados

Bienes y servicios

controlados

Funcionamiento éptimo de los
procesos que requieren bienes
y servicios
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MANUAL DE PROCESOS Version: 01
‘% Instituto —
\ IGP e . Cédigo: MP 001-2023-
W SISTEMA INTEGRADO DE GESTION IGP
Sigla de Area:
Software, Hardware, Desarrollo de soluciones Optimizacion de
redes, personal | Gestion de Tecnologia | informaticas, incidencias internas | Aplicacidn de Tecnologia en | operaciones y . .
. .. . - . Operaciones agiles
técnico, de la Informacion en Tl, respaldo de informacidn y | las operaciones resguardo de
requerimientos atencion de requerimientos informacion
Requerimientos Estados financieros y
internos y externos del presupuestarios, Arqueo de caja
IGP; Normativa del chica, fondos 'y valores,
Sistema Nacional de Rendiciones de caja chica,
Tesoreria, Normativa vidticos y encargos, Rendiciones Eficiente . . L.
. . ‘. . . ol .. . Funcionamiento 6ptimo de los
del Sistema Nacional | Gestidn de | de caja chica, vidticos y encargos, . ., administracion  de .
. . . L. . Administracion de los procesos que gestionan los
de Contabilidad, | Administracion de | Formatos de ingreso de . . los Recursos . .
. . ) -, recursos financieros Y . . recursos financieros y
Formato con | Recursos Financieros | informacién financieros y
. ., ) ., presupuestales presupuestales.
informacidn necesaria, | y Presupuestales PIA, Proyecto de Resolucién que presupuestales
Presupuesto aprobado aprueba el PIA
Certificado de Presupuesto actualizado de Ia
Asignacion de uo/oL/0D
Presupuesto Proyecto de Resolucidon de
Proyectado Modificaciones Presupuestales
satélites, equipos,
investigadores, L,
. . Precision de . -,
sistemas, personal | Operaciones y . . L, . L Oportunidad de obtencién de
. . o Operatividad de equipos Emision de datos geofisicos ubicacion del | . S
administrativo, Mantenimiento . L informacién sismica
epicentro sismico
software, hardware,
viaticos
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MANUAL DE PROCESOS

Version: 01
‘ “ Instituio _
Geolsico . Codigo: MP 001-2023-
\\'\' IGP = SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 'ngilg: !
igla de Area:

Software, Hardware,

cuadernos de
ocurrencia
(bitacora),
retroalimentacion
con el cliente

Procesamiento

de

datos y Generacion de
Informacidn Sismica

Emisién de reportes sismicos

Partes interesadas
informadas

Mejores
estandares de
informacion
otorgada
oportunamente

Mejor toma de decisiones
en la Gestion de Riesgos
de Desastres
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SSIGP::

MANUAL DE PROCESOS Version: 01

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION IGP

Cadigo: MP 001-2023-

Sigla de Area:

MAPA DE PROCESOS DEL SIG

SSIGP::
—

Procesos Estratégicos

w)
(=]
=
(o]
©
o
o
=}
wuv)
[<}]
]
=
2
o
@
o
w)
(1]
=
e
o
—
o
[+}]
o
>
w
-
wvy
[+]
©
1]
B
w
Q
o
L
=

L Mejora Continua
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w
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w
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Planificacién y Sistema Integrado de Comunicaciones Gestion de Control
Direccion Gestion Interno

Procesos Operativos

PROCESAMIENTO DE DATOS Y
GENERACION DE INFORMACION
sismica

Operaciones y
Mantenimiento

Procesos de Apoyo

Gestion de Administracion
de Recursos Financieros y
Presupuestales.

Gestion de Recursos Gestion de Gestion de Tecnologia de
Humanos Abastecimiento la Informacion.

I |

Satisfaccion de Clientes (Obligatorios / Partes
Interesadas

—
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MANUAL DE PROCESOS Version: 01

Sigla de Area:

DIAGRAMA DE INTERRELACION DE PROCESOS

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU
DIAGRAMA DE INTERRELACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (SIG)

E ) Notas de Prensa
-actores Internos - i
Entrevistas,
Extamos, Visién, Planlﬁcacllon ¥ Sistema Inte’grado Gestion de Control F T — Comunicacionss
Mizién, Morma |50 Direccion de Gestidn Interna , Videos y
5001,27001,37001 o <
Reportes

3
Emisién de dztos L sismicos dela
Geofisicos Procesamiento de Datos y Reportes sismicos ubicacién y
Generacién de Informacion > rnagnn;;u? del
e EVento sismico;
FemrE Simulzcros
Nacionales

SIGP:

Mavimientos QOperaciones y
sismicoz. Mantenimiento

Gestion de
Administracion de
Recursos

Gestion de
Tecnologia de la
Informacion

Gestion de Recursos Gestion de

Humanos Abastecimiento - .
Financieros y

Presupuestales
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SiGP

Instituto

MANUAL DE PROCESOS

Version: 01

Geolfico . Codigo: MP 001-2023-
e SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 6P
Sigla de Area:

V.

INVENTARIO DE PROCESOS

Matriz de indicadores, Seguimiento,
Gestion de la S Lo e o Informe de Revisién por la Medicion, Gestion
1 M02 Investigacion M02.02 :jnvest[gaC|on en Ciencias EO1 P!an|f|g§1CIon y Direccién, Programa Anual | Estratégico OPP del Cambio y
S e la tierra solida Direccion - L o
Cientifica del Sistema de Gestién de Revision por la
Calidad Direccion
Lista Maestra de Gestion de
documentos; cargo de Control de la
recepcién Contexto de la Informacion
Organizacién, Alcance del Documentada
SGC, Mapa de Procesos Gestion para la
Matriz de riesgos y Comprension del
oportunidades Programa Contexto
Anual de Auditoria, Plan de Organizacional
Auditoria Lista de del IGP
verificacion auditoria, Lista Gestion de
E02 dSistemq !ntegrado de Asi.stenci.a de Apertura 'y Estratégico oPP Riesgos.y
e Gestion cierre, informe de Oportunidades en
resultados de la auditoria el Instituto
Solicitud de acciones Geofisico del
correctivas, solicitud de Pert (IGP)
acciones de mejora/cambio, Auditoria Interna
seguimiento de acciones No
correctivas/mejora Matriz de conformidades,
requisitos legales Acciones
Seguimiento de quejas y Correctivas y/o
reclamos de partes Acciones de
interesadas, Encuesta de Mejora
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MANUAL DE PROCESOS

Version: 01

dcﬁ;ffn . Codigo: MP 001-2023-
o SISTEMA INTEGRADO DE GESTION IGP
Sigla de Area:
Satisfaccion, Control de Identificacion de
Encuesta a partes Requisitos
interesadas Legales
Retroalimentacion
al Cliente
EO03 Comunicaciones Not:rs]t;jeevilz:ggsa estratégico DC Comunicaciones
Evidencia Documentada
Informe de Seguimiento de Gestion del
Medidas Correctivas .
Formato de publicacién de letema .
recomendaciones € c_ontr(_)l_ interno,
Evidencia Documentada debida diligencia
Gestion de Control Oficio que solicita el - para L
EO05 S Estratégico GG la presentacion
Interno Seguimiento de la
de Medidas Preventivas declaracion
Informe del Seguimiento de iurada de
Medidas Preventivas ! |
Solicitud de Informacién |nt_ereses par los
Informe de la Evaluacién sujetos obligados
del SCI
Seleccién y contratacion de
Operaciones y . serw_t!ores, registro de - Operacion y
MO01 Mantenimiento induccién, capacitaciones, Misional RGE Mantenimiento
medicion del rendimiento de
servidores
Encargos internos,
. otorgamiento de viaticos, Procesamiento de
g;?gg?aé?elsgrtgc?gn contra_taciones de b_ifenes y o Informacién
M2 de informacion servicios, evaluac[on de Misional CTS S!Smlei,
sismica proveedores, salldq y E_Jecuuon de
retorno de bienes, revision simulacros
de infraestructura
Gestion del
proceso de
L Desarrollo de soluciones capacitacion
ggf:;g%g ) informaticas, incidencias Gest'ic')r'l del
S01 ReCUSoS |_nternas en TI, respa}lldo de Soporte URH rendlm_lgnto
Humanos mformamon.y atencion de Selecmon_y
requerimientos Contratacion de
Personal
Induccién
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SiGP

Instituto
Geolisico
dlel Pery

MANUAL DE PROCESOS

Version: 01

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

IGP .
Sigla de Area:

Cadigo: MP 001-2023-

S03

Gestién de
Abastecimiento

Operatividad de equipos

Soporte

ULO

Contrataciones
de bienes y
servicios por
montos menores
o iguales a ocho
uIT
Otorgamiento de
viaticos a Nivel
Nacional
Otorgamiento de
Encargo Interno
Salida y Retorno
de Bienes
Patrimoniales
Evaluacion de
Proveedores
Revisién De
Infraestructura

S05

S02

Gestion de
Tecnologia de la
Informacion y
Comunicaciones

Gestion de
Administracion de
Recursos
Financieros y
Presupuestales

Sistema y aplicacién
informatica, Registro de
incidencias y respaldo de
sistemas de informacion

Presupuesto institucional de
apertura y presupuesto
institucional modificado,

Estados
Financieros y Libros
Contables,
Devengado de las cajas
chicas
en el SIAF
Expediente de Rendicion
Devengado y gasto en el
SIAF

Soporte

Soporte

OTIDG

OAD/OPP

Desarrollo de
soluciones
informaticas
Gestion de
incidencias
internas en
tecnologias de la
informacion y
comunicaciones
Respaldo de la
informacion y
atencion de
requerimiento

Gestion de
recursos
presupuestales,
gestion contable,
gestion de
tesoreria

Pagina 13 de 37



SiGP

Version: 01

Instituto

MANUAL DE PROCESOS
ey SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Codigo: MP 001-2023-
IGP
Sigla de Area:

V. DIAGRAMA DE BLOQUES

Nivel 1

Nivel 2

GENERACION DE INFORMACIGN SISMICA

Procesos estratégicos

E2. Sistema
Integrado de
Gestion

E1. Planificacion y

Direccion

E3. Gestion de
Control Interno Comunicaciones

Procesos Misionales

M. Operaciones y
Mantenimiento

M2. Procesamiento de
Datos y Generacion de
Informacion Sismica

Procesos Soporte

$1. Gestion de Recursos 52. Gestion de
Humanos Abastecimiento

S04 Gestion de
55. Gestion de Tecnologia Administracion de

de la Informacion Recursos Financieros y

Presupuestales
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SiGP

MANUAL DE PROCESOS

Version: 01

Instituto
Geolisico
del Pery

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Codigo: MP 001-2023-
IGP
Sigla de Area:

Nivel 2

Nivel 3

Generacion de Informacion Sismica

E2. Sistema

E1. Planificacion y EmE i

Direccion o
Gestion

E4. Gestion de
Control Interno

E3 Comunicaciones

Gestién de Control de la Informacion
Documentada

Seguimiento, Medicion, Gestion del
Cambio y Revision por la Direccion

Gestidn para la Comprensidn del

Elaboracidn del plan estratégico o
Contexto Organizacional del IGP

institucional

Gestion de Riesgos y Oportunidades

Elaboracion del plan operativo en el Instituto Geofisico del Perd (IGP)

institucional
Auditoria Interna

Gestion de documentos normativos

No conformidades, Acciones
Correctivas y/o Acciones de Mejora

Identificacidn de Requisitos Legales

Retroalimentacidn al Cliente

Gestion del sistema de control
interno

Debida diligencia para la
presentacion de la declaracion
jurada de intereses por los sujetos
obligados

Comunicaciones
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SiGP

Insffuto
Geolisico
del Pery

MANUAL DE PROCESOS Version: 01
. Codigo: MP 001-2023-
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 6P
Sigla de Area:

Nivel 2

M1. Operaciones y
Mantenimiento

Generacion de Informacidon Sismica

M2. Procesamiento
de Datos y

Generacion de
Informacion Sismica

Nivel 3

Gestidn de las Operaciones y
mantenimiento

Procesamiento de informacion sismica

Ejecucién de simulacros nacionales
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SiGP

MANUAL DE PROCESOS

Version: 01

Instituto

Geolfico . Codigo: MP 001-2023-
e SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 6P
Sigla de Area:

Nivel 3

Nivel 2

Revisidn De

Seleccién y Contratacion de
Personal

Induccién

Gestion del Proceso de

Capacitacion Nacional

Gestidn del Rendimiento
uIT

Infraestructura

Evaluacion de Proveedores

Salida y Retorno de Bienes
Patrimoniales

Otorgamiento de Encargo Interno

Otorgamiento de Viaticos a Nivel

Contrataciones de bienes y servicios
por mentos menores o iguales a ocho

Respaldo de la Informacién

Gestion de atenciones tic y
eventos e incidentes de
seguridad de la informacién

Desarrollo de Soluciones
Informaticas

Gestion de Contabilidad

Gestion de Tesoreria

Gestidn Presupuestal

51 Gestion de
Recursos Humanos

503 Gestidn de

Abastecimiento

505 Gestion de
Tecnologia de la
Informacion

504 Gestidn de
Administracion de

Recursos
Financieros y
Presupuestales
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‘% ) MANUAL DE PROCESOS Version: 01
[ IGP:: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION %’é?'g:: P o202
Sigla de Area:

VI. CARACTERIZACION DE PROCESOS

Cédigo: MP N° 001-FO1
AL i - Versi6n 01
SIGP:: CARACTERIZACION DE PROCESO oo
30/06/2023

EO1 Estratégico

Alta Direccién

Planificacion y Direccion

Liderar los compromisos respecto al Sistema

de Gestion de Calidad 01

Matriz de indicadores Seguimiento de cumplimiento de indicadores

Servidores Publicos

Instalaciones IGP, Trabajo remoto

Microsoft Office, Sistema de Tramite Documentario, Google Drive, Google Meet, entre otros.

Equipos de computo

Indicadores, Informacion Seguimiento, Matriz de indicadores,

Responsable del

Sistema de Gestion documentadas del IGP, Medicion, PR-005-2020-| Informe de Revision Todas las areas
de Calidad Procesos vinculados del Gestion del IGP por la Direccién,
SGC y SGSI Cambioy Programa Anual del
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‘Q MANUAL DE PROCESOS Version 01
[ IGP:: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION lap O e 0012023
Sigla de Area:

Revision por la
Direccion

Sistema de Gestion
de Calidad
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‘% ) MANUAL DE PROCESOS Version: 01
[ IGP:: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION %’él"g:: P o202
Sigla de Area:

Caodigo: MP N° 001-

‘ O fituto

% IGP l(I;seofisic:o z FO1 —
“ 2 del Pert CARACTERIZACION DE PROCESO Version 01 |
Version inicial:
30/06/2023

EO02 Estratégico

Sistema Integrado de Gestion Comité de Gestion de Riesgos

Controlar y verificar el cumplimiento de los
estandares de calidad bajo la Norma ISO
9001:2015; 27001:2013; 37001:2016
Promedio de metas cumplidas del Programa
Anual de SIG.

Evaluacion de la Satisfaccion del Cliente
Oportunidades de Mejora al SGC

01

Plan anual de Calidad
Programa Anual del SIG

Comité de Gestion de Riesgos
Instalaciones IGP, Trabajo remoto

Microsoft Office, Sistema de tramite documentario, Google Drive, Google Meet,
Equipos de computo

. Informacion documentada, Gestion de o Lista Maestra de )
Unidades de : ) Control de la PR N° 003- d ) Unidades de
Organizacion procesos vmcy_lados al SIG; Informacion 2020-1GP ocumentos; cargo Organizacion

Responsabilidad sobre de recepcion
Documentada
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SSIGP::

MANUAL DE PROCESOS Version: 01
- Codigo: MP 001-2023-
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION IGP
Sigla de Area:

informacién documentada del
SGSI

Factores externos e

Mision, vision del IGP,

Gestion para la
Comprension del

Contexto de la
Organizaciéon SGC,
Contexto de la

Alta Direccion,

: ~ contexto actual e histérico PR N° 006- | Organizacion SGSI, .
internos, duefios de | al | Contexto Alcance del SGC Unidades de
rocesos respecto al alcance de Organizacional 2020-1GP cance de ’ Organizacion
P proceso del IGP Manual de Procesos
del SGC, Manual de
Procesos del SGSI
Gestién de Matriz de riesgos y
Contexto de la Organizacion, Riesgos y oportunidades del Alta Direccion
Unidades de Alcance, Mapa de Procesos, | Oportunidades en| PR N° 007- SGC / Matriz de i '
o ) PN e . . Unidades de
Organizacién identificacion de requisitos el Instituto 2020-1GP riesgos y Oraanizacion
legales, Matriz de Indicadores Geofisico del oportunidades del 9
Peru (IGP) SGSI
Programa Anual de
., Auditoria, Plan de
Informacion documentada, N
: ] Auditoria Lista de . L
. procesos vinculados al SIG; o P L Alta Direccion,
Unidades de S o, PR N° 002- | verificacion auditoria, .
o Informe de revision por la Auditoria Interna . . . Unidades de
Organizacion : L 2020-IGP Lista de Asistencia de N
Direccion; Lista maestra de . Organizacion
d . Aperturay cierre,
ocumentos; .
informe de resultados
de la auditoria
Manual de Procesos del SIG,
auditoria interna, No Solicitud de acciones
documentacion, riesgos y X correctivas, solicitud
. conformidades, :
oportunidades del SIG, . ° de acciones de .
. . ” Acciones PR N° 004- . : Unidades de
Auditores internos resultados de evaluacion de . mejora/cambio, o
: Correctivas y/o 2020-1GP L Organizacion
proveedores, Incidentes de Acciones de seguimiento de
Seguridad de la Informacion, Mejora acciones

Resultados de Evaluacién y
Reevaluacion de

correctivas/mejora
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‘% MANUAL DE PROCESOS Version 01
[ IGP:: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION lap O e 0012023
Sigla de Area:

Proveedores, Identificacion
del Servicio No Conforme

Unidades de L Identlflca_lc]on de PR N° 009- Matriz de requisitos Unidades de
o Contexto de la Organizacion Requisitos o
Organizacién Legales 2020-1GP legales Organizacién
Seguimiento de
guejas y reclamos de
, . o _ | partes interesadas,
Cliente Salida no conforme Re;r(;?lgnliteeztgmo Pz%é\lo-f();lg Encuesta de Cliente

Satisfacciéon, Control
de Encuesta a partes
interesadas
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‘% ) MANUAL DE PROCESOS Version: 01
WGP SISTEMA INTEGRADO DE GESTION lop o oonE0z
Sigla de Area:
Cédigo: MP N° 001-
A “ Instit;fk.) . FO1
A IGP CARACTERIZACION DE PROCESO Version 01
Version inicial:
30/06/2023

EO3 Estratégico
Responsable de la Unidad Funcional de

Comunicaciones

Comunicaciones

Gestionar las comunicaciones externas
con entidades relacionadas al alcance del
SIG

01

No aplica Protocolo de atencion

Servidores civiles
Instalaciones IGP, Trabajo remoto

Microsoft Office, Sistema de tramite documentario, Google Drive, Google Meet, Adobe Fotoshop,

Equipos audiovisuales, equipos de computo

Notas de Prensa,

PR N° 011-2020- Entrevistas,
IGP comunicaciones,

videos y correos

Eventos sismicos
CENSIS Intensidad >=V Comunicaciones
(MM)

Stakeholders
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‘% ) MANUAL DE PROCESOS Version: 01
W IGP &= SISTEMA INTEGRADO DE GESTION lap O e 0012023
Sigla de Area:
« Cédigo: MP N° 001-FO1
AR Insito z Version 01
Geofisico
S IGP:: CARACTERIZACION DE PROCESO Version 01
30/06/2023

EO4 Estratégico

Gestion de Control Interno Jefe de OPP

Reducir los riesgos de los servicios que brinda el
IGP

% de implementacion del plan de accién anual

1

Seguimiento de cumplimiento de indicador

Servidores publicos

Oficinas de IGP (Sede Mayorazgo, Camacho)
Office 365

PC, Laptop, Impresoras, entre otros.

GCIE?\I'\IIETRI?AAI\_LI(D)ER ILA A Directiva de implementacién del Gestion del sistema PR 036-2020- Reporte de Seguimiento Contraloria general de la
REPUBLICA sistema de control interno de control interno IGP de plan de accion anual republica

CONTRALORIA | Formato para Carga de Declarante, pe?r:?;jgrgls“gr?tgg%n PR 001-2022- Informe para GG sobre los

GENERAL DE LA Relacion de Personal - Altas y 7 cambios en el Registro de Servidores IGP
REPUBLICA Bajas, Relacion de Locadores jL?rZ(Ijzcciieecilr?tr:gggs IGP Declarantes en las 3 fases,
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‘Q MANUAL DE PROCESOS Version: 01
oo . Cadigo: MP 001-2023-
QP IGP SISTEMA INTEGRADO DE GESTION e
Sigla de Area:
prestan servicios clave sujetos a la por los sujetos Declaracion Jurada del
declaracion jurada de intereses obligados

sujeto obligado
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‘% ) MANUAL DE PROCESOS Version: 01
[ IGP:: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION lap O e 0012023
Sigla de Area:

Cdigo: MP N° 001-
Fo1

‘ S Instituto ,

§\\‘é‘v IGP - CARACTERIZACION DE PROCESO Version 01
Version inicial:
30/06/2023

MO1
Operaciones y Mantenimiento

Procesar informacion de eventos sismicos
ocurridos

Operatividad promedio de equipos
geofisicos

Numero de horas/hombre de transferencia
interna de conocimiento cientifico técnico

| Subdirector de Redes Geofisicas
01

Plan Anual de Mantenimiento
Programa de auditoria del SGC

Servidores publicos
Oficinas de Generacion de Informacion Sismica, Trabajo remoto

Microsoft Office, Sistema de tramite documentario, Google Drive, Google Meet, entre otros.

Equipos de codmputo, satélites, equipos, software, hardware

Movimientos sismicos.
Competencias del IGP
Equipos Satelitales, | establecido en su Ley
ondas sismicas de Creacion, de
proveer informacién
sismica nacional,

Gestion de las
Operaciones y PC 005-2022-IGP
mantenimiento

Emision de datos

geofisicos CENSIS
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SIGP::
§ v el Peris

MANUAL DE PROCESOS

Version: 01

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Codigo: MP 001-2023-
IGP .
Sigla de Area:

Procesos vinculados
al alcance del Sistema
de Gestion de
Calidad.
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‘% ) MANUAL DE PROCESOS Version: 01
W IGP 5 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION gp P oo
Sigla de Area:
Cdigo: MP N° 001-FO1
& S s Version 01
Geofisico
S$IGP:: CARACTERIZACION DE PROCESO VOOl
30/06/2023

MO02 Misional

Subdirector de la Direcciéon de Ciencias de la
Tierra Soélida

01

Procesamiento de datos y generacion de
informacion sismica

Procesar informacion de eventos sismicos
ocurridos

% de reportes de sismos => 4.0, entregados
antes de los 8 minutos.

Programa de auditoria del SGC

Servidores civiles

Oficinas de Generacion de Informacion Sismica, Trabajo remoto
Microsoft Office, Sistema de tramite documentario, Google Drive, Google Meet, SSN-PUB, sistema HYDRA,
Software SeiscomP, LOC-REF, Helicorder,EPIWIN, Apollo Waveform, IGP Picker, Analisis

Equipos de computo ( pc fijo), teléfonos satelitales, movil del servicio, radio vhf,

Reportes sismicos de

Subdireccion Relevo del Servicio de Procesamiento

de Redes Monitoreo de Informacion de informacion PR-012-2020- la _ublcamon y Partes interesadas
. o : o IGP magnitud del evento
Geofisica Sismica Nacional sismica sismico
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A~
S IGP
§ v el Pords

MANUAL DE PROCESOS

Version: 01

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Codigo: MP 001-2023-
IGP .
Sigla de Area:

Subdireccion
de Redes
Geofisica

Simulacros programados

Ejecucion de
simulacros
nacionales

PR-027-2020-
IGP

Simulacros nacionales

Partes interesadas
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‘% ) MANUAL DE PROCESOS Version: 01
W IGP &= SISTEMA INTEGRADO DE GESTION lop o oonE0z
Sigla de Area:
Cédigo: MP N° 001-F01
4(% z Version 01
Geofisico
S IGP & CARACTERIZACION DE PROCESO Veragn i
30/06/2023

S01 Soporte

Recursos Humanos Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Gestionar la seleccion, contratacion, induccion,
gestiéon del rendimiento, capacitacion de los
servidores civiles

% de servidores con buen rendimiento que se
encuentran en el ciclo de GDR

% de servidores nuevos/reincorporados que
participan en el programa de induccién

% de servidores que obtuvieron calificacion >=13
durante el proceso de capacitacion en el curso de
sistema integrado de gestion ( 1SO
9001,37001,27001)

01

Programa de Auditoria del SIG

Servidores civiles

Instalaciones IGP, Trabajo Remoto

Microsoft Office, Sistema de tramite documentario, Google Drive, Google Meet,

Equipos de computo
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SSIGP::

MANUAL DE PROCESOS

Version: 01

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cédigo: MP 001-2023-
IGP 3
Sigla de Area:

. Selecciony
Unidades de . - - PC 003-2022- ,
organizacion Perfil de puesto, requerimiento | Contratacion de IGP Contratos Todas las areas
Personal
Unidades de Personal nuevo Induccion PR-023-2020- Registros de asistencia Todas las areas
organizacion IGP
Unidades de Necesidades de capacitacion Sr%sgg;%eel PR-024-2020- | Registros de asistencia, Todas las areas
organizacion P C "y IGP evaluacion
apacitacion
Unidades de ~ . Gestion del PR-025-2020- . . .
N Desempefio de los servidores . Fichas de evaluacion Todas las areas
organizacion Rendimiento IGP
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‘% ) MANUAL DE PROCESOS Version: 01
WGP SISTEMA INTEGRADO DE GESTION lap O e 0012023
Sigla de Area:
Cadigo: MP N° 001-
) FO1
‘\Q IGP & CARACTERIZACION DE PROCESO Version 01
\ v Ll Versién inicial:
30/06/2023

S02 Soporte

Gestion de Abastecimiento Jefe de la Unidad de Logistica

Garantizar los bienes, inmuebles y servicios para
la adecuada operatividad del alcance del proceso
% Evaluacion de Proveedores Conforme

% de comisionados atendidos con viaticos
otorgados oportunamente

% de comisionados atendidos con encargos
otorgados oportunamente

01

Programa de Auditoria del SGC

Servidores civiles

Oficinas de IGP, Trabajo Remoto
Microsoft Office, Sistema de tramite documentario, Google Drive, Google Meet, SIGA, SIAF, Aplicativo web
modulo de bienes,

Equipos de computo ( fijo y laptos), equipos telefonicos ( fijos y celulares)

PR 015 -2020 | Ordenes de compra,
- IGP servicio o contratos

Contrataciones de
Requerimientos bienes y servicios
por montos

Unidades de
organizacion

Todas las areas
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ay MANUAL DE PROCESOS Version: 01
ot . Codigo: MP 001-2023-
WIGP:: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Gp
Sigla de Area:
menores o iguales

a ocho UIT

Unidades de _ Otorgamiento de | 5 417 2020- Transferencia de ;
T Requerimientos Viaticos a Nivel o Todas las areas
organizacion Nacional IGP viaticos a cuenta
Unidades de Requerimientos Otorgamiento de | PR-018-2020- Transferencia de Todas las areas
organizacién q Encargo Interno IGP encargos a cuenta
Unidades de Salida y Retorno PR 019 2020- Control de ingreso y
oroanizacion Requerimiento de Bienes IGP salida de bienes Todas las areas
9 Patrimoniales patrimoniales

Unidades de Servicio de proveedores Evaluacion de | PR-021-2020- Evaluacion de Todas las areas
organizacion P Proveedores IGP proveedores

Gestion de
Unidades de Requerimientos manéeralimgesn;o de PC 026-2020- Informe técnico de Empresas
organizacion q infrges?ructura IGP mantenimiento Proveedoras

transversal
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‘% ) MANUAL DE PROCESOS Version: 01
W IGP &= SISTEMA INTEGRADO DE GESTION lap O e 0012023
Sigla de Area:
« Cédigo: MP N° 001-FO1
AL Instilo < Version 01
Geolfisico
A IGP CARACTERIZACION DE PROCESO vorsonmL__
30/06/2023

S05 Soporte

Jefa de la Oficina de Tecnologia de la

Gestion de Tecnologia de la Informacién i e
Informacion y Datos Geofisicos

Garantizar la disponibilidad, resguardo y
desarrollo de soluciones de Tecnologia de la
Informacion

Promedio de alta disponibilidad de las
soluciones informaticas

Desviacion promedio de tiempo de respaldo
Promedio de tiempo (horas) para la atencién

01

Programa de Auditoria del SGC y SGSI

Servidores civiles

Oficinas de Generacion de Informacion Sismica, trabajo remoto

Microsoft Office, Sistema de tramite documentario, Google Drive, Google Meet,

Equipos de computo
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MANUAL DE PROCESOS

Version: 01

§\\’ IGP:: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION P T oL2028
Sigla de Area:
Unidades de Desarrollo de PR-014-2020- | Sistema y aplicaciones
organizacion Requerimientos Solucpr\es IGP informaticas Todas las areas
Informaticas
Gestion de
atenciones tic y
Unidades de - eventos e PR-016-2020- | Registro de atencién de .
o Requerimientos . o : Todas las areas
organizacion incidentes de IGP incidencias TIC
seguridad de la
informacion
Unidades de - Respaldo de la PR-020-2020- | Respaldo de incidencias .
N Requerimientos P 2 Todas las areas
organizacion Informacion IGP de la Informacion.
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‘% ) MANUAL DE PROCESOS Version: 01
[ IGP:: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION %’él"g:: P o202
Sigla de Area:

Caodigo: MP N° 001-FO1

R\ oo 5 Version 01
SSIGP:: CARACTERIZACION DE PROCESO verson i

30/06/2023

S4 Soporte

Gestion de Administracion de Recursos
Financieros y Presupuestales

Gestionar de manera oportuna los recursos
presupuestales

Oficina de Administracion

01

% Ejecucion Presupuestal Seguimiento de cumplimiento de indicador

Servidores civiles

Oficina de IGP ( Mayorazgo, Camacho)

Microsoft Office, Sistema de Tramite Documentario, Google Drive, Google Meet,

Equipos de computo; equipos telefonicos;

Directiva de Programacion GESTION DE Presupuesto institucional de ) _
MEF multianual presupuestaria RECURSOS PR 037-2022-IGP apertura y presupuesto Areas Usuarias /MEF
PRESUPUESTALES institucional modificado
OFICINA DE
ADMINISTRACION | Informacion del Modulo de GESTION i Estados Financieros y Areas Usuarias /MEF
- UNIDAD DE Conciliacién de operaciones CONTABLE Libros Contables
CONTABILIDAD
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MANUAL DE PROCESOS

Version: 01

SSIGP::

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Codigo: MP 001-2023-
IGP .
Sigla de Area:

OAD
RESPONSABLES
DE CAJAS CHICA

OFICINA DE
ADMINISTRACION

Resolucién que indica la
Apertura de la Caja Chica con
montos y fuentes de
financiamiento Comprobantes
de Pago Girados Conformidad
de recibo del cheque
Expediente de Cierre de Caja
Chica
Orden de Compra/Servicio

GESTION DE
TESORERIA

Devengado de las cajas
chicas en el SIAF
Expediente de Rendicion
Devengado y gasto en el
SIAF

Oficina de Administracion -
Unidad de Tesoreria
Oficina de Administracion -
Unidad de Contabilidad
Responsables de Caja
Chica
Ministerio de Economia y
Finanzas
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PROCEDIMIENTO Version: 07
AUDITORIA INTERNA Cédigo: PR 002-2020-IGP

Sigla de Area: OTIDG / OPP

SSIGP

PROCEDIMIENTO PR 002-2020-1GP

AUDITORIA INTERNA

1 17/09/2019 1. Creacién del documento

2. Se haincorporado la
actividad N° 10, en el que

2 18/12/2019 se establece los
requisitos de los
auditores internos

3. Cambio de Codificacién

de procedimiento.

Cambio en el alcance.

3 02/11/2020 5. Cambio de Base
Normativa.

6. Se agreg6 definicién de
SGSI.

7. Actualizacion de las

4 25/03/2021 Actividades N°10 y N°16.

8. Actualizacioén de las
5 02/11/2021 actividades 9y 10.

9. Actualizacién de las
6 30/06/2022 actividades 6,7,9,10,

»

10. Ampliar el alcance a SIG
7 14/07/2023 y actualizar la secuencia
de actividades
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PROCEDIMIENTO Versién: 07
AU DITORIA INTERNA Cadigo: PR 002-2020-IGP

Sigla de Area: OTIDG / OPP

SSIGP

AUDITORIA INTERNA

. EICHA DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU
SSiGP

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la metodologia para la planificacion,
ejecucion, generacion de informes y seguimiento
de las auditorias internas y externas del Sistema
Integrado de Gestion (SIG).

Auditoria Interna

Aplica a todas las Unidades de Organizacion del
IGP, cuyos procesos se encuentran vinculados al
alcance del Sistema Integrado de Gestion (SIG)
que comprende el Sistema de Gestién de la
Calidad (SGC), Sistema de Gestibn de la
Seguridad de la Informacion (SGSI) y Sistema de
Gestion Antisoborno (SGAS).
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PROCEDIMIENTO Version: 07

SSIGP

AUDITORIA INTERNA Cddigo: PR 002-2020-1GP

Sigla de Area: OTIDG / OPP

Ley N° 27658 y sus modificatorias

Ley Marco de Modernizacion del Estado

Ley N° 31733

Ley del Instituto Geofisico del Peru

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM

Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica al 2030

Decreto Supremo N° 046-2014-PCM

Politica Nacional para la Calidad

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM

Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacién de la
Gestion Publica

Resoluciéon de Presidencia N° 038-IGP/2023

Aprobar el Comité de Riesgos del IGP

Resolucion de Gerencia General N° 029-IGP/2020

Directiva 001-2020-IGP “Aprobacion, modificacion o derogacion de
documentos normativos”

Norma ISO 9001:2015

Requisito 9.2. Auditoria interna

Norma ISO 27001:2013

Requisito 9.2. Auditoria interna

Norma ISO 37001:2016

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.

Requisito 9.2 Auditoria Interna

SGSI: Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion.

SGAS: Sistema de Gestién Antisoborno.
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PROCEDIMIENTO

Versién: 07

SSIGP

AUDITORIA INTERNA

Codigo: PR 002-2020-IGP
Sigla de Area: OTIDG / OPP

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

CGR: Comité de Gestion de Riesgos.

ET SGC: Equipo Técnico del Sistema de Gestion de Calidad.

CGD: Comité de Gobierno Digital.

UFFI: Unidad Funcional de Integridad Institucional.

OFS: Oficial de Seguridad de la Informacién.

Auditado: Organizacién (dependencia o proceso) que es auditada.

Auditor: Persona que lleva a cabo una auditoria.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias objetivas y evaluarlas de manera objetiva con el

fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Equipo Auditor: Uno o més auditores que llevan a cabo una auditoria con el apoyo, si es necesario, de expertos técnicos. El equipo

auditor cuenta con un auditor lider.

Evidencia: Certeza clara y manifiesta que resulta innegable y de la que no se puede dudar.

Hallazgo de la auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.
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PROCEDIMIENTO Versién: 07
AU DITORIA INTERNA Cddigo: PR 002-2020-1GP

Sigla de Area: OTIDG / OPP

SSIGP

Oportunidad: Situacion de incertidumbre que puede afectar favorablemente la consecucion de los resultados ofreciendo una ventaja
potencial. Son aquellas situaciones externas a la organizacién que representan un beneficio para la entidad en el marco del andlisis
DOFA.

Programa Anual de Auditoria: Conjunto de auditorias planificadas para un periodo de un afio y dirigidas hacia un propésito especifico.

Plan de Auditoria: Descripcién de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.

Recomendacion de Mejora: Resultado de auditoria consignado en un informe de auditoria que conduce a una oportunidad de mejora,
entendida como aquella orientada a aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Riesgos: Probabilidad de que ocurra un evento.

Responsable del Proceso: Son los duefios de los procesos, encargados de determinar el contexto externo e interno de la organizacion,
segun su competencia, realizando su actualizacion frente a cambios trascendentes que afecten o ponga en riesgo el SGC, o; de lo
contrario, realizarlo con una periodicidad anual.

Oficial de Seguridad de la Informacion: Miembro del Comité de Gobierno Digital que tiene funciones especificas en relacion con la
implementacion y mejoramiento del SGSI en la institucion.

Responsable del SGC: Servidor que cumple el rol del aseguramiento del SGC, a través del asesoramiento al Comité de Alta Direccion
y al Comité de Gestion de Riesgos.

Procesos vinculados al alcance del Sistema de Gestion de Calidad y | MP N° 001-2023-IGP Manual de Procesos Generacion de
del Sistema de Gestién de la Seguridad de la Informacién Informacion sismica nacional
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PROCEDIMIENTO

Version: 07

SSIGP

AUDITORIA INTERNA

Cédigo: PR 002-2020-IGP
Sigla de Area: OTIDG / OPP

Informacion Documentada del IGP

DI N° 001-2020-

Derogacion de Documentos Normativos del Instituto Geofisico del

Pert - IGP

IGP/GG-OPP Aprobacion, Modificacion o

Documentacion del SIG

Establecer Programa de Auditoria.

Documentar anualmente el PR N° 002-FO1
Programa Anual de Auditoria, el cual debe incluir
informacion e identificar recursos para que las
auditorias se realicen de manera efectiva y eficiente
dentro de los plazos establecidos.

Se debe tener en cuenta los objetivos institucionales,
la finalidad de las auditorias, asi como cuestiones
externas e internas pertinentes, el tipo de riesgos y
oportunidades, nivel de madurez de los procesos
gue se van a auditar, las necesidades y expectativas
de las partes interesadas pertinentes, los requisitos
de seguridad y confidencialidad de la informacion y
los requisitos Antisoborno.

PR N° 003-FO01 Lista Maestra de Documentos

Oficina de
Planeamiento
y Presupuesto

Responsable del SGC

Pagina 7 de 22



PROCEDIMIENTO

Versién: 07

SSIGP

AUDITORIA INTERNA

Codigo: PR 002-2020-IGP
Sigla de Area: OTIDG / OPP

Identificar y documentar los riesgos de auditoria.

Oficina de
Planeamiento
y Presupuesto

Basandose en los resultados de auditorias |/ Comité de Responsable del SGC / Oficial de Cumplimiento
anteriores, Comportamiento de los procesos, Gobierno de SGSI/ Oficial de Cumplimiento de SGAS/
necesidades de la Alta Direccién, cantidad de | Digital/ UFIl/ Comité de Gestion de Riesgos
auditores, recursos, etc. Comité de
Gestion de
Riesgos
Elegir al Equipo de Auditores.
i. Conformar equipo auditor (Conformado por
auditor lider y/o auditores).
La eleccion de/los auditores se realiza en
funcién al tipo de auditoria establecida en el
siguiente cuadro:
Tipo de auditoria Auditores
Internos Externos
Auditoria Interna X X Comité de
Auditoria Externa | ----—---- X Gestion de | Responsables del Comité de Gestion de Riesgos
b.1 Auditoria Interna Riesgos

b.1.1. Auditores Internos: Requisitos

Para el proceso de auditoria interna del
Sistema Integrado de Gestion (ISO
9001:2015, 27001:2013 y 37001:2016), en
caso se requiera, se podra contar con los
servicios del personal de la institucion para
realizar la auditoria interna, quienes deberan
cumplir con los siguientes requisitos:
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PROCEDIMIENTO

Versién: 07

SSIGP

AUDITORIA INTERNA

Codigo: PR 002-2020-IGP
Sigla de Area: OTIDG / OPP

Los auditores miembros del Equipo Auditor
no deben pertenecer al &rea auditada.

De manera conjunta, los auditores
miembros del Equipo Auditor, deben cumplir
con los siguientes requisitos:

ISO
9001 | 27001 | 37001

Rubro

Conocimiento: certificaciones en
Interpretacién y/o Formacion de X X X

Auditores

De manera individual, cada uno de los
auditores miembros del Equipo Auditor,
deben cumplir con los siguientes requisitos:

ISO
9001 | 27001 | 37001

Rubro

Experiencia: 01 auditoria interna /
externa como auditor o auditado
en alguna de las siguientes

normas

De manera individual, cada uno de los
auditores miembros del Equipo Auditor,
deben cumplir con los siguientes requisitos
de Formaciéon: Grado académico bachiller
o Titulo Profesional.

b.1.2. Auditores Externos: Requisitos

Para el proceso de auditoria interna del
Sistema Integrado de Gestion (ISO
9001:2015, 27001:2013 y 37001:2016), en
caso se requiera, se podra contar con los
servicios externos de auditoria, quienes
deben cumplir con los siguientes requisitos:
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PROCEDIMIENTO

Versién: 07

SSIGP

AUDITORIA INTERNA

Codigo: PR 002-2020-IGP
Sigla de Area: OTIDG / OPP

Vi,

Vil.

Viii.

b.1.2.1. En caso sea una persona Juridica
Sobre la empresa:

La empresa debera tener experiencia minima
de cuatro (04) auditorias internas y/o
externas auditando Sistemas Integrados de
Gestién (de preferencia las normas ISO
9001:2015, ISO 27001:2013, ISO
37001:2016), a nivel nacional o internacional,
debidamente certificados, en los Ultimos

cuatro afios, de acuerdo al siguiente cuadro:
1ISO

Rubro 9001 | 27001 | 37001

La empresa debera tener experiencia
minima de 4 auditorias internas y/o
externas en Sistemas Integrados de
Gestion (de preferencia las normas
1SO 9001:2015, ISO 27001:2013, ISO X X X
37001:2016), a nivel nacional o
internacional, debidamente
certificados, en los ultimos cuatro
afios

La empresa no debe tener impedimento para

ser postor y contratar con el Estado.
I1SO

Rubro
9001 | 27001 | 37001

La empresa no debe tener
impedimento para ser postory X X X
contratar con el Estado

La empresa debe contar con el Registro
Nacional de Proveedores, rubro servicios
vigentes.
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PROCEDIMIENTO

Versién: 07

@
%k' IGP AUDITORIA INTERNA

Codigo: PR 002-2020-IGP
Sigla de Area: OTIDG / OPP

I1SO

R
ubro 9001 | 27001 | 37001

La empresa debe contar con el
Registro Nacional de Proveedores, X X X

rubro servicios vigentes.

Sobre el Auditor Lider:

De manera individual, el auditor lider debe
contar con certificacion de Auditor Lider en
dos o mas de las siguientes normas: 1ISO

9001:2015, 27001:2013 y 37001:2016.
1SO

Rubro 9001 | 27001 | 37001

De manera individual el auditor
lider debe acreditar certificacion
de Auditor Lider en dos o mas de
las siguientes normas: I1SO
9001:2015, 27001:2013 y
37001:2016.

De manera individual, el auditor lider debe
tener experiencia minima de doce (12)
auditorias internas o externas, a nivel
nacional o internacional, de 2 o mas de las
siguientes normas ISO 9001:2015,
27001:2013 y 37001:2016, debidamente
certificados, en los Ultimos cuatro afios.
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PROCEDIMIENTO

Versién: 07

SSIGP

AUDITORIA INTERNA

Codigo: PR 002-2020-IGP
Sigla de Area: OTIDG / OPP

Xl.

ISO

Rubro
9001 | 27001 | 37001

El auditor lider deberd haber
realizado 12 auditorias internas o
externas de 20 mas normas a
nivel nacional o internacional,
debidamente certificados, en los X X X
ultimos cuatro afios en algunas
de las siguientes normas: ISO
9001:2015, 27001:2013 y

37001:2016.
Observacion:
Si el auditor lider cuenta con certificado de
Auditor Lider Trinorma (ISO 9001:2015,
27001:2013 y 37001:2016) o similar no es
obligatorio contar con equipo auditor.

Caso contrario, el auditor lider debera contar
con un Equipo Auditor conformado por uno
(01) o mas auditores internos debidamente
certificados con el objetivo de poder auditar
el Sistema Integrado de Gestion (ISO
9001:2015, 1ISO 27001 o ISO 37001)

Sobre el Equipo Auditor:

De manera individual, cada miembro del
equipo auditor debe tener experiencia
minima de ocho (08) auditorias internas y/o
externas bajo la norma ISO 9001:2015, ISO
27001 o ISO 37001, a nivel nacional o
internacional, debidamente certificados, en
los dltimos cuatro afios.
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Versién: 07

@
%k' IGP AUDITORIA INTERNA

Codigo: PR 002-2020-IGP
Sigla de Area: OTIDG / OPP

Xii.

Xiii.

XiV.

I1SO

R
ubro 9001 | 27001 | 37001

De manera grupal el equipo
auditor debe haber realizado
como minimo 8 auditorias
internas y/o externas bajo la
norma ISO 9001:2015, I1SO 27001 e X X X
1SO 37001, a nivel nacional o
internacional, debidamente
certificados, en los ultimos cuatro

afios.

De manera individual, cada integrante del
Equipo Auditor debera contar con certificado
de Auditor Interno segun la norma que va a
auditar.

1SO

Rubro 9001 | 27001 | 37001

De manera individual cada
integrante del equipo auditor
debera contar con certificado de X X X
Auditor Interno seguin la norma
que va auditar.

b.1.2.1. En caso sea una persona natural
De manera individual, el auditor debera
contar con experiencia minima de cuatro (04)
auditorias internas y/o externas en Sistemas
Integrados de Gestion (ISO 9001:2015, ISO
27001:2013, 1SO 37001:2016).

De manera individual, el auditor lider debe
contar con certificado de Auditor Lider
Trinorma o similar bajo las normas 1SO
9001:2015, 27001:2013 y 37001:2016.

Pagina 13 de 22



PROCEDIMIENTO

Versién: 07

SSIGP

AUDITORIA INTERNA

Codigo: PR 002-2020-IGP
Sigla de Area: OTIDG / OPP

XV.

XVi.

XVil.

XViii.

No debe tener impedimento para ser postor y
contratar con el Estado.

1SO

R
ubro 9001 | 27001 | 37001

No debe tenerimpedimento para
ser postory contratar con el X X X
Estado

Debe contar con el Registro Nacional de

Proveedores, rubro servicios vigentes.
1ISO

Rubro 9001 | 27001 | 37001

Debe contar con el Registro
Nacional de Proveedores, rubro X X X
servicios vigentes

c.1l Auditoria Externa

c.1.1. Auditores Externos: Requisitos
Sobre la empresa

La empresa debe emitir certificacion de
Sistema Integrado de Gestion bajo la norma
ISO 9001:2015, 27001:2013 y 37001:2016)
La empresa debe tener experiencia minima
de ocho (08) auditorias externas en Sistemas
Integrados de Gestion (de preferencia bajo
la norma ISO 9001:2015, 27001:2013 e
37001:2016), a nivel nacional o internacional,
debidamente certificados, en los Ultimos
cuatro afios.
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%k' IGP AUDITORIA INTERNA

Codigo: PR 002-2020-IGP
Sigla de Area: OTIDG / OPP

XiX.

XX.

XXi.

XXIi.

I1SO

Rubro
9001 | 27001 | 37001

La empresa debe tener experiencia
minima de 8 auditorias externas en
Sistemas Integrados de Gestion (de
preferencia bajo la norma SO
9001:2015, 1SO 27001:2013 e ISO X X X
37001:2016), a nivel nacional o
internacional, debidamente
certificados, en los ultimos cuatro

afios.

No tener impedimento para ser postor y
contratar con el Estado.

I1SO

Rubro 9001 | 27001 | 37001

No tener impedimento para ser
postor y contratar con el Estado.

Contar con el Registro Nacional de

Proveedores, rubro servicios vigentes.
I1SO

X X X

Rubro 9001 | 27001 | 37001

Contar con el Registro Nacional de
Proveedores, rubro servicios vigentes

Sobre el Auditor Lider

De manera individual, el auditor lider debe
contar con certificacion de Auditor Lider en
dos 0 méas de las siguientes normas: ISO
9001:2015, 27001:2013 y 37001:2016.

De manera individual, el auditor lider debe
tener experiencia minima de doce (12)
auditorias internas o0 externas, a nivel
nacional o internacional, de 2 o mas de las
siguientes normas ISO  9001:2015,
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AUDITORIA INTERNA

Codigo: PR 002-2020-IGP
Sigla de Area: OTIDG / OPP

27001:2013 y 37001:2016, debidamente
certificados, en los dltimos cuatro afos.
Observacion:

Si el auditor lider cuenta con certificado de
auditor TRINORMA (ISO 9001:2015,
27001:2013 y 37001:2016) no es obligatorio
contar con equipo auditor, solamente debe
contar con 4 auditorias externas a SIG (ISO
9001:2015, 27001:2013 y 37001:2016). Caso
contrario, el auditor lider debera contar con
un Equipo Auditor conformado por uno (01) o
mas auditores internos debidamente
certificados con el objetivo de poder auditar
el Sistema Integrado de Gestion (ISO
9001:2015, 1ISO 27001 o ISO 37001)

Sobre el Equipo Auditor:

XXili. De manera individual, cada miembro del
equipo auditor debe haber realizado como
minimo 12 auditorias externas bajo la norma
ISO 9001:2015, ISO 27001 o ISO 37001, a
nivel nacional o internacional, debidamente
certificados, en los dltimos cuatro afios.

Xxiv.  Contar con Certificado de Auditor Interno bajo
la Norma ISO 9001:2015, 1SO 27001:2013 o
ISO 37001:2016 segun corresponda.

Elaborar Programa de Auditoria Oficina de

a. Considerar la priorizacién con enfoque en| Planeamiento
gestién de riesgos, solicitudes de Gerencia |Y Presupuesto
General y el Plan Operativo Institucional. / Comité de

Responsable del SGC / Oficial de Cumplimiento

de SGSI / Oficial de Cumplimiento de SGAS
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Codigo: PR 002-2020-IGP
Sigla de Area: OTIDG / OPP

b. El programa de auditoria se presentara ante| Gobierno

el Comité de Gestion de Riesgos. Digital / UFII
Revisar Programa de Auditoria.

a) Revisar programa de auditoria. De ser| ~qmité de
favorable, se aprueba el programa de| Gegtignde | Responsables del Comité de Gestién de Riesgos
auditoria. Caso contrario, se debe actualizar Riesgos
el programa.

b) Aprobar Programa Anual de Auditoria.

Oficina de

Comunicar el Programa de Auditoria.

a) Archivar en google Drive el Programa Anual
de Auditoria aprobado y comunicar por

Planeamiento
y Presupuesto

Responsable del SGC / Oficial de Cumplimiento

@ |/ Comité de de SGSI/ Oficial de Cumplimiento de SGAS
correo electronico o STD a los procesos Gobierno
relacionados. Digital / UFII

Oficina de

Planificar Auditoria con equipo de trabajo

a) Coordinar con el equipo auditor (conformado
por auditor lider y auditores) la planeacién de

Planeamiento
y Presupuesto

Responsable del SGC / Oficial de Cumplimiento

. : / Comité de de SGSI / Oficial de Cumplimiento de SGAS
la auditoria acorde al programa de auditoria|  5gpierno
aprobado. Digital / UFII
Elaborar Plan de Auditoria. Equipo
Planificar el detalle de la auditoria determinando,| Auditor/
entre otros aspectos: Objetivos’ a_|cance, Criterios’ Comité de Auditor Lider / Comité de Gestién de RieSgOS
metodologias, requisitos aplicables, cronograma de Ge;tién de
ejecucion y cierre. Riesgos
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El Auditor Lider serd el encargado de dirigir esta
actividad y si lo requiere contar& con el apoyo de los
auditores segun los temas a verificar.

Revisar, Plan de

Auditoria.

aprobar y comunicar el

a) Revisar y validar las actividades previstas en
el Plan de Auditoria.
b) Aprobar y comunicar el Plan de Auditoria al

Oficina de
Planeamiento
y Presupuesto

Equipo Auditor y a los responsables de los / Comité de | Responsable de los Procesos / Responsable del
9 procesos con minimo 3 dias habiles de| Gobierno SGC / Oficial de Seguridad de la Informacién /
anticipacién. Si el auditado plantea Digital / UFIl / Responsables de los Procesos
dificultades para realizar la| Unidades de
auditoria, debe informarlas a la OPP, con el la
fin de resolverlas antes del inicio. Organizacion
c¢) Comunicar el plan de auditoria a los
responsables de los procesos.
Elaborar Lista de Chequeo.
a) Diligenciar las PR N° 002-F03 Lista de Equipo _ )
10 Verificacién auditoria interna necesarias, Auditor Auditor Lider
para realizar la auditoria, con base en los
criterios de auditoria.
Realizar Reunién de Apertura. Comite de
_ . o Gestion de
1 a) Realizar la Reunion de Apertura, COMO iniCio | giesgos/ | Responsables del Comité de Gestion de Riesgos
oficial de la ejecucion de la auditoria en la que Equipo / Auditor Lider / Responsables de los procesos
participan todos los involucrados en el Auditor /
ejercicio auditor. Unidades de
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b)

El auditor lider informa como se desarrollara
la misma de acuerdo con el alcance
planteado y los objetivos propuestos
definidos en el Plan de Auditoria.

El Auditor Lider sera el encargado de dirigir
esta actividad y contara con el apoyo del
equipo auditor.

la
Organizacion

13

Ejecutar Auditoria.

a)

b)

Verificar los requisitos in situ soportando con
evidencia objetiva los hallazgos identificados
(Conformidad, No conformidad) del Sistema
de Gestion de Calidad o del Sistema de
Gestién de la Seguridad de la Informacion,
procesos, procedimientos o actividades
auditadas.

Se realiza mediante la aplicacion de las
técnicas de recopilacibn de evidencia que
sean aplicables. Ej: Entrevistas, consultas,
observacion, visitas, revisién de documentos
y registros.

La auditoria puede ser de manera
presencial, semipresencial o virtual
dependiendo de los requerimientos del
auditor.

Equipo
Auditor

Auditor Lider y equipo de auditores.

14

Dar seguimiento al Plan de Auditoria.

Realizar seguimiento al avance y cumplimiento de
las actividades descritas en el Plan de Auditoria.

Comité de
Gestién de
Riesgos

Responsables del Comité de Gestion de Riesgos
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PROCEDIMIENTO

Versién: 07

SSIGP

AUDITORIA INTERNA

Codigo: PR 002-2020-IGP
Sigla de Area: OTIDG / OPP

Realizar Reunion de Auditores.

a) Establecer las conclusiones, unificar los
criterios y confirmar los posibles hallazgos,

15 con fin de preparar la Reunién de Cierre. ijg:f)o? Auditor Lider y Auditores internos
Registrar en PR N° 002-F03 Lista de
Asistencia - Reunion de Apertura y Cierre de
Auditoria.
Realizar Reunién de Cierre.
a) Realizar Reunion de Cierre con la
participacion de los auditados y equipo
auditor (conformado por auditor lider y equipo Equipo
auditor)_ Auditor /
b) En ésta etapa se hace devolucién de la| Unidades de
informacion  fisica suministrada y se Organizacién /| Auditor Lider y Auditores internos / Responsable
16 comunican las conclusiones generales de la Comité de de los Procesos / Responsables del Comité de
evaluacion desarrollada. Gestién de Gestion de Riesgos
c) Registrar en la PR N° 002-F03 Lista de| Riesgos/
Asistencia - Reunion de Apertura y Cierre de Equipo
Auditoria. Auditor
d) EIl Auditor Lider sera el encargado de dirigir
esta actividad y contara el apoyo del equipo
auditor.
Elaborar Informe de Auditoria.
17 a) Utilizar el formato del procedimiento PR N° E\Sz:{goor Auditor Lider y Auditores internos

002-F05 Informe de resultados de la auditoria
determinando los hallazgos identificados
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SSIGP

AUDITORIA INTERNA Cddigo: PR 002-2020-1GP

Sigla de Area: OTIDG / OPP

(Conformidad, No conformidad) y
conclusiones.

b) El informe de auditoria debe contar con la
firma del auditor lider.

Revisar Informe de Auditoria.

a) Realizar una revision del informe de auditoria
retroalimentando al auditor principal de los
aspectos relevantes en desarrollo de la

_ Comité de
18 misma. Gestion de | Responsables del Comité de Gestién de Riesgos
b) En caso de no presentarse observaciones se Riesgos
aprueba y se envia al auditor lider para su
firma; si requiere ajustes se regresa al equipo
auditor para ajustarlo y regresarlo al comité
de gestion de riesgos para su aprobacion.
Aprobar y enviar el Informe Final de Auditoria.
. _ Comité de
19 a) Aprobar y comunicar el Informe Final de la| Gestion de | Responsables del Comité de Gestién de Riesgos
auditoria a la Alta Direccion, los lideres y Riesgos
responsables de proceso auditados.
Elaborar el Plan de Acciones Correctivas y/o
Acciones de Mejora. Unidades de
Realizar el analisis de causas y proponer las|Qrganizacion /
20 acciones de mejora, de acuerdo a lo indicado en el| Ccomité de Responsable de los Proc§§os/ Rgsponsables del
PR N°004-2020-IGP No Conformidades, Acciones| Gestién de Comité de Gestion de Riesgos
Correctivas y Acciones de Mejora. Riesgos

El responsable del proceso que esté siendo auditado
debe asegurarse de que se realizan las correcciones
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AUDITORIA INTERNA Cddigo: PR 002-2020-1GP

Sigla de Area: OTIDG / OPP

y se toman las acciones correctivas necesarias sin
demoras injustificadas para eliminar las no
conformidades detectadas y sus causas.

Conservar los Registros de Auditoria. Comité de
21 Conservar, archivar y custodiar los soportes| Gestionde | Responsables del Comité de Gestion de Riesgos
generados en la auditoria. Riesgos
Efectuar seguimiento al Plan de Acciones. »
_ o o Comité de
22 Realizar seguimiento y verificacion al avance y| gesiion de | Responsables del Comité de Gestién de Riesgos
cumplimiento de las acciones derivadas de auditoria Riesgos

interna.

PR N° 002-F01 Programa Anual de Auditoria

PR N° 002-F02 Plan de Auditoria

PR N° 002-F03 Lista de verificacion auditoria interna

PR N° 002-F04 Lista de Asistencia - Reunion de Apertura y Cierre de Auditoria

PR N° 002-F05 Informe de resultados de la auditoria

“Toda copia impresa es un Documento No Controlado a excepcién del original”
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SSIGP

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS

Version: 02

Cédigo: PR N° 002-F01

Area:

ANO

Objetivo del Programa:

Alcance del Programa:

Criterios:

Identificacion de los auditores responsables:

Identificacion de Responsables a ser auditados (*):

Recursos:

- Humanos:

- Finacieros:

- Tecnoldgicos:

- El Auditor Lider debera coordinar con el Responsable del SGC si requiere solicitar copias no controladas de los documentos que va auditar.

Procesos

Criterios a Auditar

Norma a Auditar

Objetivo de la Auditoria

Tipo de
Auditoria

PROGRAMACION ANUAL

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembr

Octubre

Noviembr

®

Diciembre

NOTA: El programa puede estar sujeto a modificaciones, las mismas que seran comunicadas a su debido tiempo




S IGP

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS

(Identificacion de los Riesgos del Programa)

Version: 02

Cadigo: PR N° 002-F01

Area:

CAUSA

RIESGO

CONSECUENCIA

VALORACION DEL RIESGO

PROBABILIDAD

IMPACTO

NIVEL DE RIESGO

OPCIONES DE TRATAMIENTO




Version: 02

Cadigo: PR N° 002-FO1

‘Q PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS
SiGP

(REQUISITOS MINIMOS PARA AUDITORES INTERNOS Y EXTERNOS)

Area:

AUDITORES INTERNOS

AUDITORES EXTERNOS




p Version: 02
AR PLAN DE AUDITORIA
\\\": IGP Cédigo: PR N° 002-F02
Emisién: 02/11/2020 Area:

Fecha de registro:

Auditor lider:
Equipo de auditoria:

Sedes:

Fechas programadas:

Alcance:

Criterios de auditoria:

El proceso de auditoria interna incluye entre sus actividades: Entrevista al personal, revisién de documentos y

registros, observacion de las actividades.

Dia 01 ()

Sede:

Hora | Auditor

Proceso

Responsable

Requisitos

Almuerzo




SSIGP

LISTA DE VERIFICACION DE AUDITORIA INTERNA

Versién: 02

Codigo: PR N2 002-FO3

Area:

AUDITOR:
FECHA: N° AUDITORIA:
PUNTO
AUDITADO PUNTO OBSERVADO Y DETALLE OBS. Y/O NC

NORMA




SSIGP

LISTA DE ASISTENCIA

Version: 03

REUNION DE APERTURA Y CIERRE DE AUDITORIA

Cadigo: PR N° 002-F04

Emisién: 02.11.20

Area:

Tipo de Auditoria:

Proceso:

Auditor Lider:

Auditor (es):

Auditor (es) en
Formacion:

Reunién
Apertura
Fecha:

Hora Inicio:

Hora Fin:

Reunién Cierre

No. Nombre y Apellido Cargo Firma Reunién Apertura Firma Reunion Cierre




IGP REUNION DE APERTURA Y CIERRE DE AUDITORIA

LISTA DE ASISTENCIA

Version: 03

Cadigo: PR N° 002-F04

Emisién: 02.11.20

Area:

No.

10.

11.

12.

Nombre y Apellido

Cargo Firma Reunidn Apertura

Firma Reunion Cierre




LISTA DE ASISTENCIA

Version: 03

Cadigo: PR N° 002-F04

IGP REUNION DE APERTURA Y CIERRE DE AUDITORIA

Emisién: 02.11.20

Area:

No.

13.

14.

15.

Nombre y Apellido

Cargo

Firma Reunidn Apertura

Firma Reunion Cierre




SSIGP

INFORME DE AUDITORIA INTERNA
Emisién: 02.11.2020

Version: 02
Caodigo: PR N° 002-F05
Area:

N° AUDITORIA :

FECHA:

OBJETIVO:

ALCANCE:

EQUIPO AUDITOR ( Nombres y apellidos / Firma ):

AUDITADOS:




:\\kk: IGP INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Emisién: 02.11.2020

Version: 02
Caodigo: PR N° 002-F05
Area:

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

FORTALEZA
PROCESO:
N° Requisito Descripcion
PROCESO:
N° Requisito Descripcion




SSIGP

Version: 02

INFORME DE AUDITORIA INTERNA Cddigo: PR N° 002-F05

Emisién: 02.11.2020 Area:

OPORTUNIDADES DE MEJORA

PROCESO:

N° Requisito Descripcion
PROCESO:

N° Requisito Descripcion

OBSERVACIONES

PROCESO:

N° Requisito Descripcion
PROCESO:

N° Requisito Descripcion




(8 Version: 02
“% IGP INFORME DE AUDITORIA INTERNA Caodigo: PR N° 002-F05
Emisién: 02.11.2020 Area:

NO CONFORMIDAD

PROCESO:

N° Requisito Descripcion




| ‘\ Version: 02
& IGP INFORME DE AUDITORIA INTERNA  [Cédigo: PR N° 002-F05
W\ Emision: -
misién: 02.11.2020 Area:

RESUMEN DE LOS RESULTADOS DE LA AUDITORIAIN SITU:

PROCESO FO | OM | OB NC

TOTAL

FO: Fortalezas / OM: Oportunidades de Mejora / OB: Observaciones / NC: No Conformidades




SSIGP

INFORME DE AUDITORIA INTERNA
Emisién: 02.11.2020

Version: 02
Caodigo: PR N° 002-F05
Area:

CONCLUSIONES:




PROCEDIMIENTO Version: 05

Q
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GESTION DE CONTROL DE LA Codigo: PR 003-2020-
INFORMACION DOCUMENTADA Sigla de Area: CGR

PROCEDIMIENTO PR N° 003-2020-1GP

GESTION DE CONTROL DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA

Versién 05




PROCEDIMIENTO Versién: 05
‘ Q Insfituto L , .
SSIGP:: GESTION DE CONTROL DE LA Cdigo: PR 003-2020-
INFORMACION DOCUMENTADA Soeta de Area: COR

PROCEDIMIENTO PR 003-2020-IGP

GESTION DE CONTROL DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA

1 28/08/2019 1. Documento Inicial

1. Cambio de Codificacién
de procedimiento.

2. Cambio en el alcance.

2 02/11/2020 3. Cambio de Base
Normativa.

4. Se agrego definicion de
SGSI.

1. Actualizacion de
3 30/09/2021 secuencia de
actividades.

1. Actualizacion del
objetivo y la base
normativa.

4 23/06/2022

1. Ampliar el alcance del
documento a SIG

5 17/07/2023




PROCEDIMIENTO Version: 05
A O Institulo L , .
SSIGP:: GESTION DE CONTROL DE LA Cédigo: PR 003-2020-
INFORMACION DOCUMENTADA Siqla de Area: CGR

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

%

i

IGP
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

Contar con documentos que el Sistema Integrado de
Gestidn requiere para su funcionamiento eficiente.

Gestion de control de la Informaciéon Documentada.

Este procedimiento aplica para todas las Unidades
de Organizacion del IGP, cuyos procesos se
encuentran vinculados al alcance del Sistema
Integrado de Gestion conformado por el Sistema de
Gestion de Calidad, Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion y Sistema de Gestion
Antisoborno requiere.

Ley N° 31733 Ley del Instituto Geofisico del Pert

Ley N° 27658 y sus modificatorias Ley marco de modernizacion de la gestion del estado

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM Politica nacional de modernizacion de la gestion publica al 2030




PROCEDIMIENTO Version: 05
S IGP = : 2
[ by GESTION DE CONTROL DE LA ICGOSIQOI PR 003-2020-
INFORMACION DOCUMENTADA Sigla de Area: CGR

Resolucion de presidencia N° 038-1GP/2023 Donde se aprueba el Comité de Gestidén de Riesgos del IGP
Resolucién de Gerencia General N° 007-1GP/2019 IIi((aa;‘:gamento de Organizacién y Funciones del Instituto Geofisico del
Resolucion de Gerencia General N° 029-2020-IGP d,oe\ﬁ)rl'%kgmon, modificacion o derogacion de documentos normativos
Resolucion de Gerencia General N°042-2020-IGP MP 001-2020-IGP Manual de Procesos del IGP y sus modificatorias
Norma ISO 9001:2015 Requisito 7.5. Informaciéon Documentada
Norma ISO 27001:2013 Requisito 7.5. Informacion Documentada
Norma ISO 37001:2016 Requisito 7.5 Informacion Documentada

SGC: Sistema de Gestion de Calidad

SGSI: Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion

SIG: Sistema Integrado de Gestion

CGR: Comité de Gestion de Riesgos

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

OTIDG: Oficina de Tecnologia de Informacién y Datos Geofisicos




PROCEDIMIENTO Version: 05
A “ Tnshh{ln L , .
§\\,- IGP:: GESTION DE CONTROL DE LA I%)glgo: PR 003-2020-
INFORMACION DOCUMENTADA Sigla de Area: CGR

URH: Unidad de Recursos Humanos

ALT: Persona o grupo de personas que dirige y controla una organizacion al méas alto nivel. EI Comité de Alta Direccion del Sistema de
Gestion de Calidad 1ISO 9001:2015, es responsable de dirigir la implementacién del SGC.

CGD: Comité de Gobierno Digital.

ET: Equipo Técnico del Sistema de Gestion de Calidad. Esta conformado por los duefios de procesos involucrados en el alcance del SGC,
responsable del cumplimiento de la politica y objetivos de calidad establecidos por el Comité de Alta Direccion del Sistema de Gestion de
Calidad I1SO 9001:2015, asi como del control y mejora continua de los procesos asignados, segin su competencia.

Directiva: Son lineamientos generales o reglas particulares, necesarias para detallar acciones derivadas de una o varias normas de mayor
jerarquia.

Documento Controlado: Documento sujeto a controles que impiden el uso no intencionado de versiones obsoletas o defectuosas del mismo.

Documento Derogado: Documento que ha perdido su vigencia debido a la aprobacién de una nueva versién o haber sido dado de baja.

Documento Interno: Documento creado y aprobado por IGP en el ambito de su SGC.

Documento No controlado: Documento, generalmente una copia informativa, que no esta sujeto a controles que impidan el uso no
intencionado de versiones obsoletas o defectuosas.

Informacién Documentada: Informacién que una organizacion tiene que controlar, mantener y el medio que la contiene

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades realizadas.

Responsable del Proceso: Son los duefios de los procesos, encargados de determinar el contexto externo e interno de la organizacion,
segun su competencia, realizando su actualizacién frente a cambios trascendentes que afecten o ponga en riesgo el SGC, o; de lo contrario,
realizarlo con una periodicidad anual.

Responsable del SGC: Servidor que cumple el rol del aseguramiento del SGC, a través del asesoramiento al Comité de Alta Direccidn, el
seguimiento y el control de la documentacion.

Sistema de gestion: Conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o que interactian para establecer politicas, objetivos y
procesos para lograr estos objetivos.




PROCEDIMIENTO

Version: 05

SSIGP::

GESTION DE CONTROL DE LA
INFORMACION DOCUMENTADA

Codigo: PR 003-2020-
IGP
Sigla de Area: CGR

implementacion y mejoramiento del SGSI en la institucion.

Oficial de Seguridad de la Informacién: Miembro del Comité de Gobierno Digital que tiene funciones especificas en relacién con la

en el IGP, que desempefia la funcion de cumplimiento.

Oficial de cumplimiento del SGAS: Es la persona con responsabilidad y autoridad para la operacion del Sistema de Gestién Antisoborno

Version: Identifica el nimero de ediciones que ha tenido el documento, es decir cuantas veces se ha modificado.

Informacion Documentada del IGP

DI 001-2020-IGP Aprobacion, Modificacion o Derogacion de
Documentos Normativos del Instituto Geofisico del Peru - IGP

Responsabilidad sobre Informacién Documentada del Sistema de
Gestion de la Seguridad de la Informacion del IGP

Resolucién de Presidencia N° 036-1GP/2020, sobre la conformacion y
funciones del CGD.

Resolucion de presidencia N° 038-IGP/2023

Donde se aprueba el Comité de Gestion de Riesgos del IGP y sus
funciones.

Procesos vinculados al alcance del Sistema Integrado de Gestién

MP N° 001-2023-IGP Manual de Procesos Generacion de Informacion
sismica nacional




PROCEDIMIENTO

Version: 05

SSIGP::

GESTION DE CONTROL DE LA
INFORMACION DOCUMENTADA

Cadigo: PR 003-2020-
IGP
Sigla de Area: CGR

Proponer Proyecto de Documento Normativo

nuevo / actualizado.

a) lIdentificar nueva propuesta o0 propuesta de
elaboracion o actualizacion de un documento
normativo.

Unidades de

Organizacién

proponentes /
CGD/UFII/ ET

Director / Jefe de la Unidad de Organizacion que
propone / Oficial de Seguridad de la Informacién /
Oficial de Cumplimiento del SGAS / Responsable

b) Elaborar_ nueva propuesta o propuesta de / Comité del del SGC / Responsable del SIG
elaboracion o actualizacion. SIG
c) Solicitar reunion con OPP para la orientacion
técnica correspondiente.
Evaluar pertinencia de la propuesta.
En caso sea un nuevo documento:
a) Definir e identificar la jerarquia del documento,
de acuerdo con los tipos de documentos internos
o ) ; OPP Responsable del SGC
sefalados en la Directiva N° 001-2020-IGP de P
“Aprobacién, Modificacion o Derogacion de
Documentos Normativos del Instituto Geofisico
del Perd — IGP”.
En caso sea necesario:
Programar reuniones de coordinacion. Unidades de | Director / Jefe de la Unidad de Organizacion que

a) Consensuar la propuesta final con la estructura
establecida en la Directiva N° 001-2020-IGP de
“Aprobacién, Modificacion o Derogacion de
Documentos Normativos del Instituto Geofisico
del Pert — IGP”

Organizacion
proponentes /
CGD/UFII/ ET

propone / Oficial de Seguridad de la Informacién /
Oficial de Cumplimiento del SGAS / Responsable
del SGC

Elaborar informe de final de

documento normativo

propuesta

Unidades de

Organizacién

proponentes /
CGD/UFII/ ET

Director / Jefe de la Unidad de Organizacion que

propone / Oficial de Seguridad de la Informacion /

Oficial de Cumplimiento del SGAS / Responsable
del SGC

Remitir a inmediato superior para su revision y
aprobacion del documento

Unidades de

Organizacién

proponentes /
CGD/UFII/ ET

Director / Jefe de la Unidad de Organizacion que

propone / Oficial de Seguridad de la Informacion /

Oficial de Cumplimiento del SGAS / Responsable
del SGC




PROCEDIMIENTO

Version: 05

‘ Instituto
§%':- |GP g
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GESTION DE CONTROL DE LA
INFORMACION DOCUMENTADA

Cadigo: PR 003-2020-
IGP
Sigla de Area: CGR

Derivar propuesta visada a OPP

Unidades de

Organizacién

proponentes /
CGD

Director/jefe de la Unidad de Organizacion que
propone u Oficial de Seguridad de la Informacion

Realizar Evaluacién Técnica.

a) La OPP realiza la evaluacion técnica
considerando lo establecido en el numeral
8.1.2.1. de la Directiva N° 001-2020-IGP de
“Aprobacion, Modificacion o Derogacion de
Documentos Normativos del Instituto Geofisico
del Pert — IGP”.

OPP

Jefe de la OPP

De encontrar observaciones, efectuar la
comunicacién al 6rgano proponente paraque las
absuelva.

OPP

Jefe de la OPP

Identificar tipo de documento.

a) ldentificar el documento de acuerdo a lo
establecido en el numeral 8.3. de Directiva N°
001-2020-IGP de “Aprobacion, Madificacion o
Derogacion de Documentos Normativos del
Instituto Geofisico del Pert — IGP”.

OPP

Responsable del SGC

10

Identificar los Formatos de Registro derivados

del documento.

a) lIdentificar segun lo establece la Lista Maestra de
Documentos.

OPP

Responsable del SGC

11

Registrar documento.

a) Inscribir en la Lista Maestra de Documentos el
nuevo documento o actualizar la version del
documento.

b) Indicar en los documentos nuevos Versién 01.

OPP

Responsable del SGC




PROCEDIMIENTO

Version: 05

SSIGP::

GESTION DE CONTROL DE LA
INFORMACION DOCUMENTADA

Cadigo: PR 003-2020-
IGP
Sigla de Area: CGR

Evaluar documento.

a) Emitir opinidbn sobre los aspectos legales que
refieran al proyecto de documento normativo
considerando lo establecido en el numeral

12 8.1.2.2. de la Directiva N° 001-2020-IGP de OA] Jefe de la OAJ
“Aprobacién, Modificacion o Derogaciéon de
Documentos Normativos del Instituto Geofisico
del Pera — IGP”.
Aprobar documento.
a) ldentificar el alcance del documento normativo.
b) Identificar el tipo de documento.. ] Gerencia
c) Aprobar el documento en funcién al alcance y
- General / , . .
13 tipo . . Gerente General / Presidente Ejecutivo
. . Presidencia
Nota: Podra aprobarse el documento mediante el Ei ;
e ., > jecutiva
acta de administracion o un Acta de Reunion con la
participacién del nivel de aprobacion de acuerdo
con la Directiva N° 001-2020-I1GP.
Difundir e implementar documento. Gerencia
14 a) Remitir el documento normativo y la Resolucion General Gerente General
de aprobacion a OPP, OTIDG y URH.
Publicar documento.
15 a) Propagar en formato PDF (solo lectura), en el OTIDG Jefe de OTIDG
Portal Web Institucional
Induccién Unidades de
16 a) Coordinar con el o6rgano proponente, la| Organizacion Director/jefe de la Unidad de Organizacion que

programacion de la induccion al personal
respecto del documento aprobado.

proponentes /
CGD

propone u Oficial de Seguridad de la Informacion




PROCEDIMIENTO

Version: 05

SSIGP::

GESTION DE CONTROL DE LA
INFORMACION DOCUMENTADA

Cadigo: PR 003-2020-
IGP i
Sigla de Area: CGR

Publicar ubicacion del documento.

17 a) Informar la localizacion o ruta de acceso donde OPP Responsable del SGC / Unidades de Organizacion
pueda consultar el documento.
Archivar documento fisicamente.
18 a) Archivar los documentos en files rotulados oPP Responsable del SGC
conservados de manera organizada por orden
cronolégico y/o asunto.
Archivar documento digitalmente.
a) Escanear los documentos.
19 b) Subir archivo del documento al Google Drive OPP Responsable del SGC
Corporativo.
c) Mantener actualizado el archivo digital.
Recuperar documento fisicamente. . Unlde_tdes_ Eje Unidades de Organizacion / Comité de Gestion de
20 a) Sacar fotocopias de los documentos con fines de | Organizacion / Ri
S s \ : iesgos
revision, prohibiéndose el retiro para otros fines. CGR
Recuperar documentos digitalmente. . Umde_tdes_ gle Unidades de Organizacién / Comité de Gestion de
21 a) Descargar los documentos que sean necesarios| Organizacion / Ri
. iesgos
para revision. CGR
Retirar documentos Derogados.
a) Archivar la version obsoleta del documento
22 modificado en la carpeta de “Documentos OPP Responsable del SGC

Derogados” tanto en soporte fisico como digital
y reemplazar por la version vigente.




PROCEDIMIENTO

Version: 05

SSIGP::

GESTION DE CONTROL DE LA
INFORMACION DOCUMENTADA

Cadigo: PR 003-2020-
IGP i
Sigla de Area: CGR

Coordinar con OTIDG la descarga de los

23 documentos derogados del portal web. OTIDG Jefe de OTIDG
Indicar tiempo de retencion.
24 a) Sefalar el tiempo de conservacion de los OPP Responsable del SGC
registros en la Lista Maestra de Documentos.
Disposicion Final.
a) i la documentaqon fisica que ha cumplido Unlda}des. gle Unidades de Organizacién / Comité de Gestion de
25 su tiempo de retencion, al Archivo Central del| Organizacion / Ri
L iesgos
IGP para proceder a su eliminacién conforme a CGR
la normatividad vigente.
Proteger documento digital.
26 a) Procedgr_ segun el PR-OZO-ZOZQ;IGP OTIDG Jefe de OTIDG
Procedimiento Respaldo de la Informacion y
Atencion de Requerimiento
Proteger documento interno contra pérdida y/o
modificacion.
Existen dos tipos de controles:
- Niveles de acceso a los documentos en el
Google Drive, claves o0 contrasefias de
acceso a computadores, claves o
27 contrasefias de usuario, respaldos (Back Up) | - 51 pg/opp Jefe de OTIDG / Responsable SGC.

u otros similares, son administrados por la
OTIDG.

- Proteccion contra descargas no
autorizadas de documentos en el Google
Drive, claves o contrasefias de proteccion de
archivos contra escritura, son administrados
por la OPP.
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Version: 05

ag :
SSIGP:: GESTION DE CONTROL DE LA
INFORMACION DOCUMENTADA

Codigo: PR 003-2020-
IGP i
Sigla de Area: CGR

Imprimir documento No Controlado
a) Editar los documentos controlados agregando la

OPP / Unidades

I o . de Responsable del SGC / Unidades de Organizacion
28 siguiente leyenda: “Toda copia impresa es un s
- Organizacion / / CGD
Documento No Controlado a excepcion del CcGD
original”.
Descargar documento Autorizado No
Controlado.
a) Los documentos autorizados para su descarga | OPP / Unidades
29 del Google Drive son considerados NO de Responsable del SGC / Unidades de Organizacion
CONTROLADOS y la responsabilidad del uso de | Organizacion / / CGD
versiones desactualizadas sera responsabilidad CGD
de la respectiva unidad de organizacion que las
aplique.
Controlar documento externo.
a) Comunicar a la OPP cuando identifique la
O o ot o0 | 0PP  Undades
ument 9 para cumpiir de Unidades de Organizacion / CGD / Responsable
30 los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad L
. o . Organizacion / del SGC
o del Sistema de Gestion de la Seguridad de la CGD

Informacion, para su registro en la Lista Maestra
de Documentos cémo documento externo
controlado.

PR N° 001-2020-IGP_FO01 Lista Maestra de Documentos
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S IGP

Instituto
Geofisico
del Perg

PR N° 003-F01

CODIFICACION DE DOCUMENTOS Versién 05

F.ACT: 21/06/2023

Siglas de los Tipos Documentales

PO Politica

NT Norma Técnica

RE Reglamento

DI Directiva

PT Protocolo

MP Mapa de Procesos
MR Manual de Procedimientos
MU Manual de Usuario
MP Manual de Procesos
PC Proceso

PR Procedimiento

IN Instructivo

LI Lineamiento

Siglas de las unidades de organizacion

CD Consejo Directivo

PE Presidencia Ejecutiva

GG Gerencia General

DC Direccion Cientifica

OClI Organo de Control Instutucional

OPP Oficina de Planeamiento y Presupuesto

OAJ Oficina de Asesoria Juridica
OAD Oficina de Administracion

URH Unidad de Recursos Humanos

ULO Unidad de Logistica

UTE Unidad de Tesoreria
uUco Unidad de Contabilidad

OTIDG Oficir]a_ de Tecnologias de la Informacién y Datos
Geofisicos
CTS Sub Direccion de Ciencias de la Tierra Solida
CAH S_ub Pireccic’m de Ciencias de la Atmosfera e
Hidrésfera

RGE Sub Direccion de Redes Geofisicas
GSO Sub Direccion de Geofisica y Sociedad

OHY Observatorio de Huancayo

ROJ Radio Observatorio de Jicamarca

(OLVAS) Observatorio Vulcanol6gico del Sur

DIRECTIVA N2 001-2020- IGP Aprobacion, Modificacién o Derogacion de Documentos Normativos del Instituto Geofisico del Pera - IGP, Numeral 8.3.

EJEMPLO PARA CODIFICAR LOS DOCUMENTOS:
DI N2 001-2020-IGP

DI 001- 2019- IGP

Sigla de la entidad

Afo

Ndamero correlativo

Sigla del codigo de la norma

SIGLAS DE SISTEMA DE GESTION

SGC Sistema de Gestién de Calidad
Sistema de Gestion de Seguridad de la
SGSI . .
informacion.
SGAS Sistema de Gestioén Antisoborno




PR N° 003-FO01

z | & Instituto -
§&.‘: IGP - CODIFICACION DE FORMATOS Y ANEXOS Version 05
F.ACT: 21/06/2023

La codificacion de los formatos de registros y/o anexos se realizan de acuerdo a

FORMATO . L, -
F ANEXO la vinculacién del documentos para su trazabilidad.

EJEMPLO PARA CODIFICAR LOS FORMATOS:
PR N2 003-FO1

PR 003- F 01

NUmero correlativo

Formato

Procedimiento vinculado




SSIGP

Instituto

Gedfisico CARGO DE RECEPCION

del Peri

PR N° 003-F02

Version: 02

Emisién: 02.11.2020

TITULO DEL DOCUMENTO

cODIGO

FECHA

VERSION

NO

NOMBRES Y APELLIDOS

FIRMA

DEVOL.

10

11

12




PROCED'MIENTO Versién: 05

%
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PROCEDIMIENTO PR 004-2020-IGP

NO CONFORMIDADES, ACCIONES
CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DE
MEJORA

Version 05
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PROCED'MIENTO Versién: 05

au
\\; |GP NO CONFORMIDADES, ACCIONES G5dlg: R 04-2020167
CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DE MEJORA | Sighade Area:

PROCEDIMIENTO PR 004-2020-IGP

NO CONFORMIDADES, ACCIONES CORRECTIVAS
Y/O ACCIONES DE MEJORA

01 27/11/2019 1. Creacién del documento

1. Cambio de Codificacién de
procedimiento.
2. Cambio en el alcance.

02 02/11/2020 3. Cambio de Base Normativa.
4. Se agrego definicion de
SGSI.

1. Actualizar alcance y
03 30/09/2021 descripcion de secuencia de
actividades

1. Incluir anexo Il Metodologia
de analisis de no

04 28/06/2022 conformidades, acciones
correctivas y acciones de
mejora

1. Ampliacion del alcance del
05 17/07/2023 procedimiento.
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PROCEDIMIENTO Versién: 05

A
$ IGP NO CONFORMIDADES, ACCIONES Codigo: PR- 004-2020-IGP

CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DE MEJORA | Sigla de Area:

NO CONFORMIDADES, ACCIONES CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DE MEJORA

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

SIGP::

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la metodologia para determinar, analizar,
implementar acciones y controlar las no conformidades
reales, potenciales presentadas u oportunidades de
mejora que conlleven a la apertura de acciones
correctivas 0 de mejora apropiadas y que, tras su
implantacion, resulten eficaces para evitar su
reincidencia o prevenir su ocurrencia.

Aplica para los procesos del Sistema Integrado de
Gestion conformado por el Sistema de Gestion de
Calidad, Sistema de Gestion de la Seguridad de la
Informacion y Sistema de Gestion Antisoborno.

No conformidades, acciones correctivas y/o acciones
de mejora

Ley N° 31733 Ley del Instituto Geofisico del Peru
Ley N° 27658 y sus modificatorias Ley marco de modernizacién de la gestién del estado
Decreto Supremo N° 103-2022-PCM Politica nacional de modernizacion de la gestion puablica al 2030
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Versién: 05

SSIGP  ocon

FORMIDADES, ACCIONES

CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DE MEJORA

Codigo: PR- 004-2020-IGP
Sigla de Area:

Norma ISO 9001:2015

Requisito 10. Mejora

Norma ISO 27001:2013

Requisito 10. Mejora

Norma ISO 37001:2016

Requisito 10. Mejora

Resolucidon de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP

Resolucion de Gerencia General N° 029-2020-IGP

SGC: Sistema de Gestion de Calidad

IGP”

“Aprobacién, modificacién o derogacion de documentos normativos del

SGSI: Sistema de Gestiéon de la Seguridad de la Informacion

SGAS: Sistema de Gestidon Antisoborno

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

SIG: Sistema Integrado de Gestion

CGR: Comité de Gestion de Riesgos

SGAS: Sistema de Gestién Antisoborno

ALT: Persona o grupo de personas que dirige y controla una organizacion al mas alto nivel. EI Comité de Alta Direccion del Sistema de Gestion de
Calidad ISO 9001:2015, es responsable de dirigir la implementacién del SGC.
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AQ
$; |GP NO CONFORMIDADES, ACCIONES Codigo: PR 004-20201GP
CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DE MEJORA | sgiadeArea

CGD: Comité de Gobierno Digital.

Acciones Correctivas: Acciones tomadas para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situacién no deseable.

Acciones de Mejora: Accion permanente realizada, con el fin de aumentar la capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el desempefio.

Andlisis de Causas: Metodologia mediante la cual se determina la raiz de un problema real o potencial, mediante las técnicas de los 5 ¢,Por qué?,
con el propésito de identificar el fondo del problema.

Correccion: Accion tomada para eliminar una No conformidad detectada.

Hallazgo: Hecho relevante que se constituye en un resultado determinante en la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los
criterios de auditoria. Los hallazgos de la auditoria pueden indicar: No Conformidad Potencial, No Conformidad Real u Observacion.

No conformidad potencial: Situacién potencialmente indeseable que puede afectar el desarrollo normal de los procesos y llegar a causar una no
conformidad real, en la cual no hay incumplimiento de un requisito, pero puede llegar a generarse.

No conformidad real: Incumplimiento de algun requisito preestablecido del cliente, legal o de la organizacion.

Observacioén: Son recomendaciones que le dan mayor solidez al sistema. Corresponden a oportunidad de mejora, ésta podria evitar una futura No
Conformidad.

Servicio No conforme: Servicio que no cumple con uno o varios de los requisitos.

Responsable del Proceso: Son los duefios de los procesos, encargados de determinar el contexto externo e interno de la organizacion, segun su
competencia, realizando su actualizacion frente a cambios trascendentes que afecten o ponga en riesgo el SGC, o; de lo contrario, realizarlo con
una periodicidad anual.

Oficial de Seguridad de la Informacién: Miembro del Comité de Gobierno Digital que tiene funciones especificas en relacion con la
implementacion y mejoramiento del SGSI en la institucion.

Responsable del SGC: Servidor que cumple el rol del aseguramiento del SGC, a través del asesoramiento al Comité de Alta Direccién, el
seguimiento y el control de la documentacion.
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AQ
“\\; |GP NO CONFORMIDADES, ACCIONES Codigo: PR 004-20201GP
CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DE MEJORA | sgiadeArea

Hallazgos de incumplimiento en Auditorias tanto internas como externas. [PR N° 002-2020-IGP Auditoria Interna

Identificacion del Servicio No Conforme PR N° 008-2020-IGP Salida No Conforme

PR N° 007-2020-IGP Gestion de Riesgos y Oportunidades en el Instituto

Riesgos y Oportunidades - i
Geofisico del Pera (IGP)

Quejas, Reclamos y Resultado de evaluacion de Satisfaccion de los _ y )
PR N° 010-2020-IGP Retroalimentacion al Cliente

clientes
Resultado de la revision por la direccion y Comportamiento de los PR N° 005-2020-IGP Seguimiento, Medicion, Gestion del Cambio y
indicadores de gestion Revision por la Direccion

PR-032-2020-IGP Seguimiento, Medicion, Gestién del Cambio y

Revision por la direccion de Oficial de Cumplimiento oL . o
Revision por la Direccion

Resultados de Evaluacion y Reevaluacion de Proveedores PR N° 021-2020-IGP Evaluacion de Proveedores

) _ . PR N° 016-2020-IGP Respuesta ante Incidentes de Seguridad de la
Incidentes de Seguridad de la Informacién

Informacion y su Investigacion
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S$SIGP

NO CONFORMIDADES, ACCIONES
CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DE MEJORA

Codigo: PR- 004-2020-IGP
Sigla de Area:

Deteccién del hallazgo (No Conformidad / Aspecto
por Mejorar):

Identificar el hallazgo:

¢ Identificacién de Salida No Conforme

e Peticiones, Quejas y Reclamos.

¢ Resultado de la revisién por la direccion al SGC,
SGSI, SGAS.

e Hallazgos de incumplimiento en Auditorias tanto
internas como externas.

e Matriz de Riesgos y Oportunidades / Matrices de
Riesgos y Oportunidades

Unidades de
Organizacién
proponentes /

Director / Jefe de la Unidad de Organizacion que
propone / Oficial de Seguridad de la Informacion /

CGR/UFII/ET| Oficial de Cumplimiento del SGAS / Responsable del

o Comportamiento de los indicadores de| ; auditores SGC / Auditor Lider

gestion. internos
e Resultado de evaluacion de Satisfaccion de los

clientes
¢ Resultados de Evaluacion y Reevaluacion de

Proveedores
¢ Incidentes de Seguridad de la Informacién
e Acciones anteriores Ineficaces
e Informes de Entes de Control o Regulacién
Reportar (Aspecto por Mejorar / No Conformidad):
Reportar una NO CONFORMIDAD o aspecto por Comité de Gestion de Riesgos / Oficial de Seguridad
mejorar a la OPP/CGD, el responsable de la solucion | CORICCD T\ oo vian 1 oficial de Cumplimiento del SGAS /
debe analizar el UFII/ET/

impacto de incumplimiento vy
determinar si requiere dar solucién inmediata al

Responsable del SGC/
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S$SIGP

NO CONFORMIDADES, ACCIONES
CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DE MEJORA

Codigo: PR- 004-2020-IGP
Sigla de Area:

hallazgo. Asi mismo, se describir en forma detallada la
no conformidad o aspecto por mejorar.

Convocar reunion de trabajo con cada responsable del

Comité de Gestidn de Riesgos / Oficial de Seguridad

proceso. CL(J;FITI // (I:E$[/) / de la Informacién / Oficial de Cumplimiento del SGAS /
Responsable del SGC /
Definir la Accién Correctiva y/o Mejora (No
Conformidad / Aspecto por Mejorar)
a. Realizar una descripcion detallada de la No
Conformidad / Aspecto por Mejorar, indicando,
ademas, el punto de la norma que no se esta
cumpliendo en el PR N° 004-F01 Solicitud de
Acciones Correctivas 0 en el PR N° 004-F02
Solicitud de Acciones de Mejora / Cambio.
b. Las no conformidades detectadas en las
auditorias realizadas, siempre dan origen a Comité de Gestidon de Riesgos / Oficial de Seguridad
. . : CGR/CGD/ . - .
Acciones Correctivas, las Observaciones UFIl / ET/ de la Informacion / Oficial de Cumplimiento del SGAS /

detectadas en las auditorias realizadas pueden
dar origen a Acciones de Mejora.

c. El primer paso siempre debe ser la correccion
del fallo, y una vez resuelto, proceder a analizar
la causa por la que se ha producido.

d. Las acciones de mejora se establecen para
fortalecer el desemperio del IGP y aumentar la
capacidad para cumplir con los requisitos de los
clientes y partes interesadas.

Responsable del SGC /
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S$SIGP

NO CONFORMIDADES, ACCIONES
CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DE MEJORA

Codigo: PR- 004-2020-IGP
Sigla de Area:

Investigar las causas (No Conformidad / Aspecto
por Mejorar)

a. Proceder a investigar la causa raiz de las No
Conformidades tanto reales como potenciales a
través de la herramienta de los CINCO POR

Comité de Gestidn de Riesgos / Oficial de Seguridad

7 .
QUE. . . CGR/CGD/ de la Informacién / Oficial de Cumplimiento del SGAS /
b. Para las oportunidades de mejora se deben UFII/ET/ Responsable del SGC /
recopilar y analizar datos para descubrir qué P
tipos de problemas ocurren mas
frecuentemente, seleccionar el problema y
establecer un objetivo para la mejora.
Definir el Plan de Accion
a. Definir las Acciones Correctivas y/o Acciones
8 de Mejora a seguir, incluyendo los| CGR/CGD/ Comité de Gestién de Riesgos / Oficial de Seguridad
responsables de las acciones y las fechas limite| UFII/ET/ | de Ia Informacién / Oficial de Cumplimiento del SGAS /
de la accién y firman en sefial de aprobacién | Unidades de la | pagnonsable del SGC / Responsables del proceso
. Organizacion
todos los involucrados.
Ejecutar el Plan de Accion CGRICEDT 1 o mité de Gestion de Riesgos / Oficial de Seguridad
B UFII/ET/ - - .
9 a. Implementar el Plan de Accién en los plazos Unidades de la de la Informacion / Oficial de Cumplimiento del SGAS /
establecidos. Organizacién Responsable del SGC / Responsables del proceso
Realizar Seguimiento al Plan de Accion.
10

a. Monitorear periddicamente los registros y
verificar el estado de dichas acciones al
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A
“% IGP NO CONFORMIDADES, ACCIONES Codigo: PR- 004-2020-IGP

CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DE MEJORA | Sigla de Area:

momento de las revisiones y registrar en el PR
N° 004-FO03 Seguimiento de las Acciones
Correctivas y/o Acciones de Mejora.

b. Para el caso de las acciones correctivas, el
seguimiento se realiza para evitar la
recurrencia de la no conformidad y a su vez
evaluar su eficacia.
Para las acciones de mejora, el seguimiento se
realiza para confirmar que el problema y sus
causas raiz han sido eliminados o sus efectos
disminuidos, que la solucion ha funcionado, y
que se ha logrado la meta de mejora.

CGD/UFI/ET
/ Unidades de
la Organizacion

Oficial de Seguridad de la Informacién / Oficial de
Cumplimiento del SGAS / Responsable del SGC /
Responsables del proceso

Verificar el Plan de Accidn
a. Registrar en el PR N° 004-F01 Solicitud de

11 Acciones Correctivas o0 en el PR N° 004-FO02( CGD/UFII/ Oficial de Seguridad de la Informacién / Oficial de
Solicitud de Acciones de Mejora / Cambio los ET Cumplimiento del SGAS / Responsable del SGC
resultados obtenidos de las acciones tomadas.

Verificar Eficacia de las acciones planteadas
a. Establecer una nueva Accion Correctiva y/o
Accién de Mejora, si la accion propuesta no
haya sido eficaz, se retoma el problema y se - . L -
12 eszjdialn o ' arfz’gllizan otras zfcciones )r/nés CGD/ UFII / Oficial de Seguridad de la Informacion / Oficial de
ET Cumplimiento del SGAS / Responsable del SGC

eficaces, repitiendo el proceso.
La manera de verificar la eficacia de una accién
es revisar durante un tiempo determinado.
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CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DE MEJORA | Sigla de Area:

Cierre de la Accién Correctivay/o Accion de Mejora

a. Realizar el cierre de la Accién Correctiva y/o

Accién de Mejora luego que la (s) causa (s) de
la no conformidad es eliminada o sus efectos
disminuidos y se ha evaluado el cumplimiento y
eficacia de la misma, a través de la revision de
los resultados obtenidos del seguimiento, y
dejando registros de la eliminacion de las
causas de la no conformidad real, potencial o
de los resultados de la mejora implementada.

CGD/ UFIl/
ET

Oficial de Seguridad de la Informacion / Oficial de
Cumplimiento del SGAS / Responsable del SGC

14

En el caso exista una No Conformidad identificada
por el auditor externo:

a. El levantamiento de No Conformidad debe ser

realizado y visado por la Oficial de
Cumplimiento del SGSI, Responsable del SGC,
Oficial de Cumplimento del SGAS y/o Comité
de Gestidn de Riesgos segun corresponda.

La No Conformidad visada serd enviada al
auditor externo por correo electrénico y
copiando al jefe de la oficina de planeamiento y
presupuesto.

El jefe de planeamiento y presupuesto realiza
el seguimiento correspondiente a la No
Conformidad.

CGD / UFII'/
ET

Oficial de Seguridad de la Informacion / Oficial de
Cumplimiento del SGAS / Responsable del SGC
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PR N° 004-F01 Solicitud de Acciones Correctivas

PR N° 004-F02 Solicitud de Acciones de Mejora / Cambio

PR N° 004-F03 Seguimiento de las Acciones Correctivas y/o Acciones de Mejora

“Toda copia impresa es un Documento No Controlado a excepcion del original”
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CORRECTIVAS Y/O ACCIONES DE MEJORA | Sigla de Area:

ANEXO | - METODOLOGIA DE ANALISIS DE NO CONFORMIDADES,

ACCIONES CORRECTIVAS Y ACCIONES DE MEJORA

DEFINICIONES

a) Requisito: Un requisito es una necesidad o expectativa establecida,

generalmente implicita U obligatoria (punto 3.6.4 - norma ISO 9001:2015).
Es decir, requisito es un escenario deseable o una especificacion que se
debe cumplir, para obtener un producto y/o servicio con unas
caracteristicas definidas previamente.

Ademas, la norma ISO 9001:2015 indica lo siguiente:

¢ Nota 1 a la entrada: “Generalmente implicita” significa que es habitual
0 practica comun para la organizacién (3.2.1) y las partes interesadas
(3.2.3) el que la necesidad o expectativa bajo consideracién esta
implicita.

e Nota 2 a la entrada: Un requisito especificado es aquel que esta
establecido, por ejemplo, en informacién documentada (3.8.6).

e Nota 3 a la entrada: Pueden utilizarse calificativos para identificar un
tipo especifico de requisito, por ejemplo, requisito) de un producto
(3.7.6), requisito de la gestidn de la calidad (3.3.4), requisito del cliente
(3.2.4), requisito de la calidad (3.6.5).

e Nota 4 a la entrada: Los requisitos pueden ser generados por las
diferentes partes interesadas o por la propia organizacion.

¢ Notab5 ala entrada: Para lograr una alta satisfaccion del cliente (3.9.2)
puede ser necesario cumplir una expectativa de un cliente incluso si
no esta declarada ni generalmente implicita, ni es obligatoria.

¢ Nota 6 a la entrada: Este término es uno de los términos comunes y
definiciones esenciales para las normas de sistemas de gestién que
se proporcionan en el Anexo SL del Suplemento ISO consolidado de
la Parte 1 de las Directivas ISO/IEC. La definicion original se ha
modificado afiadiendo las notas 3 a 5 a la entrada.

b) Problema: Es un efecto indeseable contrario a lo que se esperaba en una

actividad o proceso; dicho en otras palabras, un problema, en términos
empresariales, es la diferencia entre una situacion prevista, esperada y
una situacion real'. Para fines de las normas ISO 9001, los problemas han
sido denominados con el termino No Conformidad, por lo tanto, cuando
se refiera a una No Conformidad se refiere a un problema.

Por ejemplo:

! Gan F. &Trigené,J).(Enero 2000). ProQuest ebrary
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d)

Situacién deseada: Emitir un reporte en el tiempo establecido en el
cronograma institucional.

No conformidad: La emision del reporte no cumplié con el tiempo
establecido.

No conformidad: Es el incumplimiento de un requisito preestablecido,
pudiendo ser estos requisitos de diferente origen: Externos
(incumplimiento de legislacion, una norma ISO, requerimientos de un
proveedor) 0 internos (incumplimientos de procedimientos internos de la
empresa, requisitos internos definidos en los sistemas de gestion, etc). La
no conformidad se genera con el incumplimiento de uno o més requisitos
por cualquier parte interesada de la institucion, es decir, los
colaboradores, usuarios de los servicios, proveedores, entre otros; con
relacion a los servicios y procesos que desarrolla la institucion. Ejemplo
de No conformidad: Utilizacion de documentos no vigentes; Falta de
actualizacion de documentos; Muchos registros con falta de datos;
Omision de algun requisito y/o parrafo de la Norma auditada;
Incumplimiento de algun requisito, normatividad u otros; Acciones
correctivas no implementadas en tiempo y forma y/o falta de eficacia de
las mismas.

Observacion: Son Evidencias encontradas que pueden generar en un
futuro una No Conformidad. Ejemplo: Omision de algin dato en los
registros del SGC y SGSI, Inconsistencia o falta de relacion entre lo
establecido en los procedimientos y la actividad que se esta ejecutando
(siempre y cuando no sea recurrente), Incorrecta implementacion de las
actividades de los mismos, segun lo documentado, Llenado incorrecto o
incompleto de registros, Incumplimiento de algun requisito que especifica
el procedimiento operativo, proceso y/o falta de evidencia sin que afecte
la prestacién del servicio.

Oportunidad de Mejora: Es un hallazgo en el cual si existe un
cumplimiento, pero a pesar de ello se determina, bajo criterios objetivos,
gue existe un margen de mejora para optimizar mas una actividad, tarea
0 proceso concreto. Ejemplo: Cuando se cuenta con los documentos
formatos, etc pero requieren mejorarse en cuanto a su disefio, Cuando se
tiene definido quien realiza la actividad y lo hace pero no es lo mas
conveniente que ese puesto lo realice, Cuando el proceso se esta
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realizando de acuerdo a lo establecido en los programas, sin embargo es
necesario realizar ciertos ajustes para mejorar la operacion del mismo.

f) Fuentes de Identificacion: Una fuente de una no conformidad
(problema) corresponde al lugar donde este fue identificado, en este caso,
el IGP ha establecido las siguientes categorias de fuente:

Hallazgos de incumplimiento
en Auditorias tanto internas
como externas

Identificacion del Servicio No
Conforme

Riesgos y Oportunidades

Quejas, Reclamos y Resultado
de evaluacion de Satisfaccion
de los clientes

Resultado de la revisién por la
direccion al SGCy
Comportamiento de los
indicadores de gestion

Resultados de Evaluacion y
Reevaluacion de Proveedores

Incidentes de Seguridad de la
Informacion

PR N° 002-2020-IGP Auditoria Interna

PR N° 008-2020-IGP Salida No
Conforme

PR N° 007-2020-IGP Gestién de
Riesgos y Oportunidades en el Instituto
Geofisico del Peru (IGP)

PR N° 010-2020-IGP Retroalimentacién
al Cliente

PR N° 005-2020-IGP Seguimiento,
Medicién, Gestion del Cambio y Revision
por la Direccién

PR N° 021-2020-IGP Evaluacién de
Proveedores

PR N° 016-2020-IGP Respuesta ante
Incidentes de Seguridad de la
Informacion y su Investigacion

g) Causa Raiz: El andlisis de causa raiz es un proceso que descubre los

origenes de un problema, lo que permite disefiar las acciones correctivas
adecuadas para solucionarlo y asegurar que no se repita (Norma ISO
31000).

h) Recopilacién y verificacion de la informacién: Solo deberia aceptarse
como evidencia de la auditoria la informacion que puede estar sujeta a
algun grado de verificacién. Cuando el grado de verificacion es bajo, el
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auditor deberia utilizar su juicio profesional para determinar el grado de
fiabilidad que se puede depositar en la informacién como evidencia.

i) Recopilacion mediante Muestreo: El objetivo de aplicar técnica de
muestreo en la auditorias es proporcionar informacion para que el auditor
se asegure de que los objetivos de la auditoria pueden alcanzarse. Este
tipo de muestreo depende de los conocimientos, habilidades y experiencia
del equipo auditor. El riesgo asociado con el muestreo es que la muestra
seleccionada pueda ser no representativa y por lo tanto la conclusion del
auditor puede estar sesgada.

ll. METODOLOGIA DE ANALISIS Y TRATAMIENTO DE UNA NO
CONFORMIDAD

A continuacién se presenta la metodologia de analisis y tratamiento de una
No Conformidad:

Fase 1- Deteccion de una No conformidad

La primera fase es la deteccion de la no conformidad. En principio una No
Conformidad deberia poder ser detectada por cualquier miembro de la
organizacion, asi como por cualquier por parte externas interesada
(auditores, proveedores, clientes). Una vez detectada es importante que sea
documentada, incluyendo varios hitos basicos en esta primera fase:

e La evidencia, la prueba que demuestra la no conformidad, lo que esta
mal o desviado

e El documento o requerimiento contra el que va la no conformidad. Estos
documentos son los que indican lo que se deberia haber hecho, y se ha
incumplido.

e El punto de la norma de referencia en el que se clasifica la no
conformidad

e Lafechay la persona que la ha detectado.

Para comprender mejor, se utiliza el siguiente “triangulo de no conformidad”,
donde indica las tres condiciones para que se declare una No Conformidad:
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Requisito que se cumple, incumple o que se puede incumplir; Incumplimiento
y Evidencia.

llustracién 1 Triangulo de No Conformidad

N

REQUISITO INCUMPLIMIENTO

vi
/

/ /
[ /
f
\

T
B EVIDENCIA { v
——

Fase 2 - Definir No Conformidad

Para definir la no conformidad se tiene como base el triangulo de No
Conformidad y mediante la siguiente estructura:

UBICACION Indicar el proceso y/o dependencia donde se genera el criterio
negado

EVIDENCIA Puntualizar los hechos verificables que soportan el criterio negado

REQUISITO Sefialar el requisito que se paso por alto

Por lo tanto, para la redaccion de una No Conformidad, tendria que seguir la
siguiente sintaxis:

Sintaxis = Ubicacion + Evidencia + Requisito

Fase 3 - Accion inmediata (correccion)

En esta fase se analiza el efecto producido por la No Conformidad detectada
y de forma automatica e inmediata se intenta reparar dicho efecto. Estas
acciones reparadoras suelen ser inmediatas y es importantes asignarles un
responsable y una fecha méaxima para su ejecucion.

Fase 4 - Analisis de la Causas

Esta fase es clave para evitar la reproduccion futura de la no conformidad. Se
comprueba cudles son las causas raiz que han dado lugar a esa No
Conformidad. En el caso del IGP, se ha seleccionado la técnica de los 5 ¢,Por
que? (Five Why’s), teniendo en cuenta que es una herramienta facil de
interpretar y aplicar, lo que permite que ante cualquier No Conformidad que
se presente, se pueda encontrar su causa raiz de manera inmediata para
tomar acciones correctivas y evitar que se vuelva a presentar.
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5 ¢Por qué? (Five Why’'s)

¢, Quées?

Los Cinco Por Qués es una técnica sistematica de preguntas utilizada
durante la fase de andlisis de problemas para buscar posibles causas
principales de un problema. Durante esta fase, los miembros del equipo
pueden sentir que tienen suficientes respuestas a sus preguntas. La técnica
requiere que el equipo pregunte “Por Qué” al menos cinco veces, o trabaje a
través de cinco niveles de detalle. Una vez que sea dificil para el equipo
responder al “Por Qué”, la causa mas probable habra sido identificada.

¢, Cuando se utiliza ?
Para identificar las causas raiz ( principal) de la No Conformidad.
¢, Como se utiliza?

La técnica de los 5 porque consiste en una cadena sucesiva de preguntas y
respuestas que nos permiten indagar y conocer las razones por los cuales se
origind la No Conformidad, encontrando la respuesta del quinto ¢, Por qué ?,
la causa raiz que dio existencia a la situacion presentada y en las otras
respuestas las causas secundarias que seran eliminados una vez que se
tomen las acciones correspondientes para el tratamiento de la causa raiz
identificada. A continuacion se presenta un esquema grafico para su
interpretacion:

llustracion 2 Esquema gréafico de la herramienta de los 5 ¢, Por qué?

No « ¢ Por
Conformidad qué ?

Causa L Por
Secundaria qué ?

¢ Por
qué ?

Causa
Secundaria

« ¢, Por
qué ?

Causa Raiz

Consejos para la Construccion/ Interpretacion

Causa
Secundaria

Esta técnica se utiliza mejor en equipos pequeiios (4 a 8 personas). El
facilitador debera conocer la dinamica del equipo y las relaciones entre los
miembros del equipo. Durante los Cinco Por Qués, existe la posibilidad de
gue muchas preguntas de Por Qué, Por Qué, etc. podrian causar molestia
entre algunos de los miembros del equipo.
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Fase 5 — Plan de accién por causas analizadas

En esta fase, se define la accion correctiva y/o mejora que se debe emprender
para actuar sobre las causas raiz de la No Conformidad, es decir para eliminar
dicha causa principal u origen, lo que implicaria la garantia de que la no
conformidad no volvera a producirse en el futuro. En este caso, se pueden
identificar varias acciones correctivas y/o mejoras derivadas de una no
conformidad. Es fundamental definir responsables ejecutores y los plazos para
llevarlas a cabo.

Fase 6 - Sequimiento de las acciones

En esta fase, es necesario hacer un seguimiento periédico del grado de
cumplimiento de las acciones establecidas, indicando quién realiza dicho
seguimiento, la fecha y el estado de evolucion.

Fase 7 - Verificacion de la Eficaciay Cierre

En este punto se trata de analizar la eficacia de las acciones implantadas, si el
resultado ha sido eficaz y se ha obtenido el resultado que se esperaba
eliminando la causa raiz que dio origen a la no conformidad.

e Cuando la accion correctiva ha sido eficaz, se procede a su cierre,
indicando que ha sido eficaz, la persona que hace dicho cierre y la fecha.

e Las no conformidades solo deberian ser cerradas, cuando a su vez se
han cerrado satisfactoriamente todas las acciones correctivas
relacionadas.

(*) De caracter opcional
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D ADO POR CARGO:

1. FUENTE DE IDENTIFICACION (Marcar con una "X")
Resultado de la revision por la
direccion al SGC y Comportamiento de Matriz de Riesgos y Oportunidades
los indicadores de gestion
Hallazgos de incumplimiento en
Auditorias internas/externa

Quejas, Reclamos y Resultado de evaluacion de Satisfaccion
de los clientes

Identificacion del Servicio No Conforme Incidentes de Seguridad de la Informacién

Resultados de Evaluacion y Reevaluacion de Proveedores Acciones anteriores Ineficaces Informes de Entes de Control o Regulacién

Otra Cual?
2. DESCRIPCION DE: NO CONFORMIDAD

Al redactar cualquier hallazgo, cada Auditor debe incluir en la redaccion del mismo, los siguientes elementos:
1. Ubicacion (incumplimiento)

2. Evidencia

3. Requisito que se cumple, incumple o que se puede incumplir

Sintaxis: ubicacion + evidencia objetiva+requisito incumplido

3. CORRECCION (Es la correccion inmediata por parte del responsable del proceso de la no conformidad)
ACTIVIDAD RESPONSABLE (CARGO) FECHA

4. ANALISIS DE LA CAUSA RAIZ — Método de los 5 Porqués (Responsable del Proceso)
La técnica de los 5 porque consiste en una cadena sucesiva de preguntas y respuestas que nos permiten indagar y conocer las razones por los
cuales se origino la No Conformidad, encontrando la respuesta del quinto ¢, Por qué ?, la causa raiz que dio existencia a la situacion presentada
y en las otras respuestas las causas secundarias que seran eliminados una vez que se tomen las acciones correspondientes para el tratamiento
de la causa raiz identificada.
1. No conformidad. ¢, Porque ?
2. Causa secundaria ¢, Porque ?
3. Causa secundaria ¢, Porque ?
4. Causa secundaria ¢, Porque ?
5. Causa raiz

5. PLAN DE ACCION POR CAUSAS ANALIZADAS (Responsable del Proceso)
ACTIVIDAD RESPONSABLE (CARGO) FECHA

Responsable del Levantamiento de la Accion Correctiva y/o Accion de Mejora: Firma Responsable del Proceso

6. SEGUIMIENTO DE LA ACCION POR LA OPP

(Esta parte debe ser diligenciada solo por el Responsable del SGC)
FECHA VERIFICACION ACTIVIDADES EJECUTADAS

EFICACIA ACCION

- Sl CIERRE DE ACCION
ACCION EFICAZ NO SOLICITUD NUEVA ACCION
OBSERVACIONES

Responsable de la verificacion: Firma Responsable SGC
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AQEs
é‘, IGP SOLICITUD DE ACCIONES DE MEJORA / CAMBIO Version: 02

Emision: 02.11.2020
A ACCION Ne

OPOR DAD D ORA AMBIO
D ADO POR CARGO:

I.. .

REQ O A ADO

1. PROPUESTA DE MEJORA O CAMBIO

Descripcion y justificacion de la propuesta:

Objetivo y resultados esperados de la mejora o cambio propuesto:

2. EQUIPO DE IMPLEMENTACION
NOMBRE Y APELLIDOS DEPARTAMENTO

Conformado por (Nombre, Apeliido y Cargo) Fecha:

3. DIAGNOSTICO DEL PROCESO

ACTIVIDAD RESPONSABLE (CARGO) FECHA

Fecha de Cierre propuesta:

Aprobado por (Nombre, Apellido y Cargo): Firma

5. VERIFICACION DE EFICACIA
(Esta parte debe ser diligenciada solo por el Responsable del SGC)

FECHA VERIFICACION ACTIVIDADES EJECUTADAS

DESCRIPCION DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS:

Conforme No Conforme

Responsable de la verificacién: Firma Responsable SGC/SGSI

AC-FO-08/V03/2017-DIC-18
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Codigo: PR 005-2020-
IGP

PROCEDIMIENTO PR 005-2020-IGP

SEGUIMIENTO, MEDICION, GESTION DEL CAMBIO Y
REVISION POR LA DIRECCION

1 09/09/2019 1.

Creacién del documento

2 02/11/2020 3.

Cambio de Codificacién
de procedimiento.
Cambio en el alcance.
Cambio de Base
Normativa.

Se agrego definicion de
SGSI.

3 09/12/2020

Se actualiza el punto 9
del procedimiento.

4 23/12/2021

Se actualiza la seccion
Documentos que se
generan.

5 20/07/2022

Se actualiza la actividad
12 y de PR N° 005-F01
Matriz de Indicadores.

6 17/07/2023

Actualizacion del
alcance del
procedimiento
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SEGUIMIENTO, MEDICION, GESTION DEL CAMBIO Y REVISION POR LA DIRECCION

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

SSIGP:: ,
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las directrices para
realizar el seguimiento y medicion al
Sistema Integrado de Gestion de la
informacion  reportada por los
procesos mediante los objetivos y
metas establecidos, incluyendo la
planeacion para gestionar los
cambios en el SIG vy la revision por la
direccion.

Este procedimiento aplica para todas
las Unidades de Organizacion del
IGP, cuyos procesos se encuentran
vinculados al alcance del Sistema
Integrado de Gestion conformado por
el Sistema de Gestion de Calidad,
Sistema de Gestion de Seguridad de
la Informacion y Sistema de Gestion
Antisoborno.

Seguimiento, medicién, gestién del cambio y revision por la
direccion.
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Ley N° 31733 Ley del Instituto Geofisico del Pera

Ley N° 27658 y sus modificatorias Ley marco de modernizacion de la gestion del estado

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM Politica nacional de modernizacién de la gestién publica al 2030
Resolucion de presidencia N° 038-1GP/2023 Donde se aprueba el Comité de Gestién de Riesgos del IGP

Requisito 8.5.6. Control de los cambios
Norma I1SO 9001:2015 Requisito 9.1. Seguimiento, medicion, analisis y evaluacioén.
Requisito 9.3. Revision por la Direccion

Requisito 8.1 Planificacion y control operacional
Norma ISO 27001:2013 Requisito 9.1. Monitoreo, medicion, analisis y evaluacion.
Requisito 9.3. Revision por la Direccion

Requisito 8.5. Implementacion de controles
NORMA ISO 37001 Requisito 9.1. Seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion.
Requisito 9.3. Revision por la Direccion

Directiva de “Aprobacion, modificacion o derogacion de documentos

Resolucion de Gerencia General N° 029-2020-IGP . N
normativos del IGP

Resolucion de Gerencia General N°042-2020-IGP MP 001-2020-IGP Manual de Procesos del IGP y sus modificatorias

SGC: Sistema de Gestion de Calidad

SGSI: Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacién

Pagina 4 de 13



PROCED”\/”ENTO Version: 06

S
§ Z IGP SEGUIMIENTO, MEDICION, GESTION Cdigo: PR 005-2020-

DEL CAMBIO Y REVISION POR LA DIRECCION | sigia de Area: cGR

SGAS: Sistema de Gestion Antisoborno

SIG: Sistema Integrado de Gestion

CGR: Comité de Gestion de Riesgos

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ALT: Persona o grupo de personas que dirige y controla una organizacion al mas alto nivel. EI Comité de Alta Direccion del Sistema de Gestion de Calidad
ISO 9001:2015, es responsable de dirigir la implementacién del SGC.

CGD: Comité de Gobierno Digital.

ET: Equipo Técnico del Sistema de Gestion de Calidad. Esta conformado por los duefios de procesos involucrados en el alcance del SGC, responsable del
cumplimiento de la politica y objetivos de calidad establecidos por el Comité de Alta Direccidn del Sistema de Gestién de Calidad 1SO 9001:2015, asi como
del control y mejora continua de los procesos asignados, segln su competencia.

Cambio: Modificacién significativa de un proceso, instalacién, metodologia de hacer o equipo ya existente.

Cambio Interno: Introduccion de nuevos procesos, cambios de métodos de trabajo, cambio en instalaciones.

Cambio Externo: Cambio en la Legislacion

Gestidon del Cambio: Aplicacion sistemética de procesos y procedimientos para generar una nueva salida del proceso o resultado previsto.

Desempefio: Resultados medibles de la gestion que realiza la entidad en cuanto a gestion de la calidad.

Mejora: Actividad para mejorar el desempefio.
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Mejora continua: Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

Monitoreo: Mediciones repetidas destinadas a seguir la evolucién de un indicador durante un periodo de tiempo. En el sentido mas especifico, este
término se aplica a la medicion de la eficacia de un sistema.

Revisién por la Direccién: Actividad realizada para determinar la relevancia, adecuacion y eficacia de lo que esta siendo examinado, para alcanzar los
objetivos establecidos para el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) y para el Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion (SGSI).

Responsable del SGC: Servidor que cumple el rol del aseguramiento del SGC, a través del asesoramiento al Comité de Alta Direccion, el seguimiento y el
control de la documentacion.

Oficial de Seguridad de la Informacién: Miembro del Comité de Gobierno Digital que tiene funciones especificas en relacién con la implementaciéon y
mejoramiento del SGSI en la institucion.

Oficial de cumplimiento del SGAS: Es la persona con responsabilidad y autoridad para la operacion del Sistema de Gestion Antisoborno en el IGP, que
desempenia la funcion de cumplimiento.

Seguimiento: Determinacién del estado de un sistema, un proceso, un producto, un servicio o una actividad.

Oficial de Seguridad de la Informacién: Miembro del Comité de Gobierno Digital que tiene funciones especificas en relacion con la implementacion y
mejoramiento del SGSI en la institucion.

Sistema de gestién: Conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o que interactian para establecer politicas, objetivos y procesos para
lograr estos objetivos.

DI N° 001-2020-IGP Aprobacion, Modificacion o Derogacion de Documentos

Informaciéon Documentada del IGP ) ) . ,
Normativos del Instituto Geofisico del Peru - IGP
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Indicadores de la Seguridad de la Informacién

Objetivos del Sistema de Gestién de la Calidad, Objetivos del Sistema de Gestion

) ] » MP N° 001-2023-IGP Manual de Procesos
Procesos vinculados al alcance del Sistema Integrado de Gestién

Establecer los objetivos, metas e indicadores de
procesos: Definir anualmente los objetivos y metas del
SIG conformado por el SGC, SGSI y SGAS, tomando
como base:

* El contexto de la organizacion.
1 « La Politica del Sistema Integrado de Gestion. CGR
* Resultados de la evaluacion de riesgos y oportunidades.
* Requisitos legales y suscritos.

* Las opciones tecnoldgicas, operacionales, financieras y
comerciales relevantes.

* Otros resultados de la ultima revision por la direccion.

Responsable del SGC / Oficial de
Seguridad de la Informacién / Oficial
de Cumplimiento del SGAS

Para cada uno de los objetivos se definiran sus respectivas
metas, los plazos para la consecucion de las mismas, se
2 definiran los medios y la asignacion de responsabilidades CGR
para conseguirlos, quedando como evidencia la PR N° 007-
FO1 Matriz de Indicadores.

Responsable del SGC / Oficial de
Seguridad de la Informacién / Oficial
de Cumplimiento del SGAS
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Para los procesos del SIG, cada propietario de proceso
debe definir al menos un indicador para realizar la medicion
del proceso en la Caracterizacion de Procesos.

Unidades de Organizacion

Responsable de los Procesos

Para el SGSI, determinar indicadores necesarios para
monitorear y medir los controles y procesos vinculados.

CGD

Oficial de Seguridad de la
Informacion

Dar seguimiento del programa del SIG.

Realizar seguimiento del programa SGC, SGSI y SGAS
tomar las medidas necesarias para asegurar Su
cumplimiento.

CGR

Responsable del SGC / Oficial de
Seguridad de la Informacién / Oficial
de Cumplimiento del SGAS /

Dar seguimiento de los indicadores del SGC:

Cada Responsable de proceso debe enviar al responsable
del SGC el resultado del célculo de sus indicadores de
proceso de acuerdo con la frecuencia especificada. El
responsable del SGC consolidara los resultados en PR N°
005-F01 Matriz de Indicadores con la cual también realizara
seguimiento de los mismos. Los resultados quedan
disponibles para las entradas de la revision por la Direccion.

Observacion: En caso no se cuente con informacién
para la elaboracién del informe de alta direccién, se
debera colocar en el acta del informe de revision por la
direccion, una proxima reunion donde se traten los
temas o informacion faltante.

OPP/Unidades de Organizacion/

Responsable del SGC / Responsable
de los Procesos/

Seguimiento de los Indicadores SGSI: El Oficial de
Seguridad de la Informacion realiza el célculo de los
indicadores del SGSI de acuerdo con la frecuencia
especificada consolidara los resultados en PR N° 005-F01

CGD

Oficial de Seguridad de la
Informacion
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Matriz de Indicadores con la cual también realizara
seguimiento de los mismos. Los resultados quedan
disponibles para las entradas de la revision por la Direccion.

Seguimiento de los Indicadores SGAS: El Oficial de
Cumplimiento del SGAS realiza el célculo de los indicadores
del SGAS de acuerdo con la frecuencia especificada
consolidara los resultados en PR N° 005-FO1 Matriz de
Indicadores con la cual también realizara seguimiento de los
mismos. Los resultados quedan disponibles para las
entradas de la revision por la Direccion

UFII

Oficial de Seguridad de la
Informacion

Gestionar los cambios del SIG ( SGC, SGSI Y SGAS):

Identificar la necesidad de implementacion de un cambio
significativo que impacte al Sistema Integrado de Gestion
conformado por Gestiéon de Calidad, Sistema de Gestion de
la Seguridad de la Informacion, Sistema de Gestidn
Antisoborno.

OPP / Unidades de Organizacion /
CGD

Responsable del SGC / Responsable
de los Procesos / Oficial de
Seguridad de la Informacién

Entre los cambios significativos para el SIG ( SGC,
SGSI Y SGAS) se presenta lo siguiente:

e Inclusién o eliminacion de procesos SIG (SGC, SGSI Y
SGAS).

e Cambio en el alcance del SGC o SGSI o SGAS.
Cambio en la norma ISO 9001 o ISO 27001 o 37001.

e Inclusion de software que elimine documentacion
aplicable a un proceso.

¢ Inclusion de otra sede de operacién.

OPP / Unidades de Organizacion /
CGD

Responsable del SGC / Responsable
de los Procesos / Oficial de
Seguridad de la Informacién
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e Cambios en la normatividad que requieran modificacion
de més de dos (2) procesos y méas de tres (3)
procedimientos.

e Los cambios en la Politica y Objetivos (de Calidad o de
Gestion de la Seguridad de la Informacion) se dejan
documentados en la Revisién por la Direccién.

e Los cambios de la informacion documentada se procede
segun la ficha de procedimiento PR N° 003-2020-IGP
Gestion de Control de la Informacion Documentada.

e La gestion del cambio se realizard a través de
planeamiento estratégico del IGP y se debera tener en
consideracion los siguientes puntos: Cambio, propésito
del cambio, consecuencias del cambio, proceso,
actividades a realizar, responsable, recursos entre otros.

Diligenciar el formato PR N° 004-F02 Solicitud de

OPP / Unidades de Organizacion /

Responsable del SGC / Responsable
de los Procesos / Oficial de

10 Acciones de Mejora / Cambio en el cual se establece las . -, -
actividades resp(J)nsabIes y fechas para efectuar el cambio. CGD/UFI Seguridad de !a !nformamon / Oficial
’ de Cumplimiento del SGAS
Planificar los elementos de entrada para la revision por
la direccion:
Planificar anualmente los requisitos de entrada necesarios Responsable del SGC / Oficial de
11 para la Revision a los responsables de los procesos. OPP / CGD / UFII Seguridad de la Informacion / Oficial

*Los elementos de entrada para los informes de SGC y
SGSI se consignan en PR N° 005-F02 Informe revision por
la Direccion.

de Cumplimiento del SGAS
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* Los elementos de entrada para el informe de SGAS se
consiga en PR N° 005-FO05 Informe revision por la Direccion
del SGAS.

12

Reunién de Revisién por la Direccion y salida:

b. Sustentar los indicadores, parametros de control e
informes y andlisis de los componentes de la
Revision para la toma de decisiones.

c. Revisar el Informe de Revision por la Direccion
tomando en cuenta las recomendaciones de los
responsables de los procesos del SIG (SGC, SGAS
y SGSI).

Observacion: Al momento de elaborar el informe de
revision por alta direccion se tiene que revisar la
descripcion de las acciones pendientes de las
revisiones por la direccion previas (como elemento de
entrada) y de los elementos de salida (apoyo a las
oportunidades de mejora, necesidad de recursos y
necesidad de cambios).

ALT/CGD/CGR

Comité de la Alta Direccién / Comité
de Gobierno Digital /Comité de
Gestion de Riesgos/ Oficial de

Cumplimiento del SGAS

13

Las conclusiones, decisiones y acciones solicitadas por el
Comité de Gestion de Riesgos como salidas o resultados
de la revision por la direccidn se consignan en la seccion
"Acuerdos y Compromisos" del PR N° 005-FO02 Informe
revision por la Direccion o PR 005-FO5 Informe revision por
la Direccion del SGAS y deben estar relacionadas con:
 Conclusiones sobre la conveniencia, adecuacion y
eficacia contintias del SGC, SGSI| o0 SGAS.

* Las oportunidades de mejora.

ALT /CGD/CGR / UFII

Comité de la Alta Direccién / Comité
de Gobierno Digital / Comité de
Gestion de Riesgos / Oficial de

Cumplimiento del SGAS
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* Cualquier necesidad de cambio en el SGC, SGSI, SGAS.
* Necesidades de recursos.

* Acciones ante objetivos no logrados y cualquier otra
implicacién para la direccion estratégica

Las salidas de la revision por la direccién son plasmadas
en un Acta de reunion.

Aprobar el Documento:

Se redacta el documento Revision por la Direccion y lo Comité de la Alta Direccion / Comité
14 fl.rman”represef]ta la a.lprobacmn' Ide Ia. revision por la ALT / CGD/ CGR / UFI| de Gf),blerno Plgltal / Corn.lte de

direccion a través de la firma ologréfica o digital de todos los Gestion de Riesgos / Oficial de

miembros del comité correspondiente, que asistieron a la Cumplimiento del SGAS

reunion.

Seguimiento al Plan de Accién: Comité de la Alta Direccién / Comité
15 Regllzar revision a la ejecucion de I.os planes dg accion ALT/ CGD / CGR / UEI] de Gg'blerno Plgltal / COT“.'te de

derivados de los acuerdos y compromisos de la revision por Gestion de Riesgos / Oficial de

la direccion. Cumplimiento del SGAS

PR N° 005-F01 Matriz de Indicadores.

PR N° 005-F02 Informe revision por la Direccion.

PR N° 005-F03 Programa Anual del SIG.
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PR N° 005 - FO4 Matriz de Gestion del Cambio.

PR N° 005 - FO5 Informe revision por la Direccion del SGAS.

“Toda copia impresa es un Documento No Controlado a excepcioén del original”
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4@ IGP wive | INFORME DE REVISION POR
“\' del Pery LA DIRECCION Version: 03

INFORME DE REVISION POR LA
DIRECCION AL SISTEMA DE GESTION DE
OO XX

PERIODO XXXXXX

Comité de la Alta Direcciéon del Sistema de Gestion de la Calidad
XX de Diciembre del 202X
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PR N° 005-F02

dl Perg LA DIRECCION Version: 03
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o

Q f0 Q0T

7.
8.

9.

10.
11.
12.
13.

INTRODUCCION

OBJETIVO

RESPONSABLES DE LA REVISION POR LA DIRECCION:

ESTADO DE LAS ACCIONES DE LAS REVISIONES POR LA
DIRECCION PREVIAS:

CAMBIOS EN CUESTIONES EXTERNAS E INTERNAS PERTINENTES
AL SGC:

INFORMACION SOBRE EL DESEMPENO Y LA EFICACIA DEL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

. Satisfaccion de Clientes y la Retroalimentacion de las Partes

Interesadas Pertinentes:
Satisfaccion de Clientes

Retroalimentacion de las Partes Interesadas Pertinentes:

Quejas de Clientes

. Grado en que se han Logrado los Objetivos de Calidad

. Desempeiio de los procesos y conformidad de los servicios:
. No Conformidades y Acciones Correctivas:

. Resultados de Seguimiento y Medicion:

Resultados de las Auditorias:

. Desempeiio de los Proveedores Externos:

ADECUACION DE LOS RECURSOS:

EFICACIA DE LAS ACCIONES TOMADAS PARA ABORDAS LOS
RIESGOS Y LAS OPORTUNIDADES:

NECESIDAD DE CAMBIOS EN EL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD:

NECESIDADES DE RECURSOS

OPORTUNIDADES DE MEJORA:

CONCLUSIONES:

ACUERDOS Y COMPROMISOS:

“Toda copia impresa es un Documento No Controlado a excepcion del original”
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PR N° 005-F03

del Pers PROGRAMA ANUAL DEL XXXXXXXX Version: 03
02.11.2020
PROGRAMACION
w |
ESTADO DE o o 4 w x w % DE
O O m [hd
ACTIVIDADES Y e o 9 2 o 0 0 e 0 5 o 5 TOTAL AN RESPONSABLE
2 o < o g = =) o = 5 S g
w E > < % 3 % (E)
PROGRAMADO 0
No Prog
EJECUTADO 0
PROGRAMADO 0
No Prog
EJECUTADO 0
PROGRAMADO 0
No Prog
EJECUTADO 0
PROGRAMADO 0
No Prog
EJECUTADO 0
PROGRAMADO 0
No Prog
EJECUTADO 0
PROGRAMADO 0
No Prog
EJECUTADO 0
PROGRAMADO 0
No Prog
EJECUTADO 0
PROGRAMADO 0
No Prog
EJECUTADO 0
PROGRAMADO 0
No Prog
EJECUTADO 0
PROGRAMADO 0
No Prog
EJECUTADO 0
PROGRAMADO 0
No Prog
EJECUTADO 0
PROGRAMADO 0
No Prog
EJECUTADO 0
PROGRAMADO 0
No Prog
EJECUTADO
PROGRAMADO
TOTAL EJECUTADO

% CUMPLIMIENTO

Elaborado por:

Cargo:

Aprobado por:

Cargo:
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REVISION DEL OFC, ALTA DIRECCION Y
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4.
4.1.
4.1.1.
4.1.2.
4.1.3.
4.2.
4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.
4.2.4.

4.2.5.
5.

de sob
6.

7.

TABLA DE CONTENIDO

Fechay Lugar

Estado de acciones de las revisiones previas por la direccion

Cambios en las cuestiones internas y externas

Matriz FODA

Matriz de Partes Interesadas

Desempefio de la gestion anti soborno.

Resultado de las Auditorias

No Conformidades de la Auditoria Interna

Observaciones:

Oportunidad de Mejora

Resultados de seguimiento y medicién

Acciones Correctivas

Objetivos e indicadores

Debida diligencia

Estado de las Investigaciones de Denuncias, Inquietudes o Reportes de Soborno
16

Riesgos de Soborno Asociados a Procesos Criticos de la Organizacién

Medicion de la eficacia de las acciones y medidas tomadas para abordar los riesgos

orno.

Recursos
Revision por la Oficial de Cumplimiento y oportunidades de mejora
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PROCEDIMIENTO

Versién: 07

GESTION PARA LA COMPRENSON DEL CONTEXTO
ORGANIZACIONAL DEL INSTITUTO GEOFISICO | S¢digo: PR 006-2020-IGP

DEL PERU (IGP)

Sigla de Area: GG

PROCEDIMIENTO PR 006-2020-1GP

GESTION PARA LA COMPRENSION DEL CONTEXTO
ORGANIZACIONAL DEL INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

(IGP)

01

09/09/2019

Creacion del documento

02

18/12/2019

Se incorpord la actividad
11, respecto al
Seguimiento y revision del
contexto de la organizacion

03

02/11/2020

Actualizacion de
codificacion de acuerdo
con DI 001-2020-IGP

04

02/06/2021

Actualizacién del Alcance y
descripcion de secuencia
de actividades.

05

22/12/2021

Actualizacion del Anexo PR
N° 006-F01

06

20/07/2022

Actualizacion de: base
normativa, siglas y
definiciones, elementos de
entrada, secuencia de
actividades y documentos
gue se generan.

Se agrega el anexo 2 “Guia
para establecer el FODA y
determinar las  partes
interesadas”.

07

17/07/2023

Ampliacion del alcance al
SIG.
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INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

“% Instulo
\ I G Geofisico
“ 2 del Pery

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

Contar con los documentos actualizados del
contexto de la organizacion.

Gestiébn para la comprension del contexto
organizacional del Instituto Geofisico del Peru

Este procedimiento aplica para todas las
Unidades de Organizacion del IGP, cuyos
procesos se encuentran vinculados al
alcance del Sistema Integrado de Gestion
conformado por el SGC, SGSI y SGAS o
Sistema de Control Interno o Continuidad
Operativa 0 Seguridad y Salud en el Trabajo
o similares.

Ley N° 31733 Ley del Instituto Geofisico del Per
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Decreto supremo N° 001-2015-minam

Reglamento de organizacion y funciones del instituto geofisico del
Peru.

Ley N° 29158

Ley organica del poder ejecutivo.

Decreto supremo N° 072-2003-pcm

Reglamento de la ley de transparencia y acceso a la informacion
publica y modificatorias.

Decreto supremo N° 043-2003-pcm

Texto tnico ordenado de la ley n° 27806, ley de transparencia y acceso
a la informacion publica.

Decreto supremo N° 054-2018-pcm y modificatoria

Lineamientos de organizacién del estado.

Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP

Aprueba la norma técnica n°® 001-2018-sgp, norma técnica para la
implementacion de la gestiébn por procesos en las entidades de la
administracién publica.

Ley N° 27658 y sus modificatorias

Ley marco de modernizacién de la gestién del estado.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM

Politica nacional de modernizacién de la gestion publica al 2030.

Resolucion de presidencia N° 038-igp/2023

Aprobar el Comité de Gestion de Riesgos del Instituto Geofisico del
Pera.

Decreto supremo N° 164-2021-pcm

Politica general de gobierno para el periodo 2021 — 2026.

Decreto legislativo N° 1561

Ley del procedimiento administrativo general para fortalecer la
regulacion de los procedimientos administrativos y servicios prestados
en exclusividad estandarizados y del proceso de ratificacion de tasas.
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Resolucion de secretaria de gestion publica N° 004-2019-pcm

Principios de actuacion para la modernizacion de la gestion publica.

Resolucion de secretaria de gestion publica N° 006-2019-pcm

Norma técnica para la gestion de la calidad en los servicios publicos.

Resolucion de gerencia general N° 029-igp/2020

Directiva 001-2020-igp “aprobacién, modificacion o derogacion de
documentos normativos”.

Norma ISO 27001: 2013

Requisito 4 contexto organizacional.

Norma ISO 9001: 2015

Requisito 4 contexto organizacional.

Norma ISO 37001: 2016

Requisito 4 contexto organizacional.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad

SGSI: Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion

SGAS: Sistema de Gestidon Antisoborno

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ALT: Persona o grupo de personas que dirige y controla una organizacion al mas alto nivel. EI Comité de Alta Direccion del Sistema de Gestion
de Calidad ISO 9001:2015, es responsable de dirigir la implementacion del SGC.

CGR: Comité de Gestion de Riesgos.
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CGD: Comité de Gobierno Digital

OFS: Oficial de Seguridad de la Informacién

UFFI: Unidad Funcional de Integridad Institucional

OC - SGAS: Oficial de Cumplimiento del SGAS

ET SGC: Equipo Técnico del Sistema de Gestion de Calidad. Esta conformado por los duefios de procesos involucrados en el alcance del
SGC, responsable del cumplimiento de la politica y objetivos de calidad establecidos por el Comité de Alta Direccién del Sistema de Gestion
de Calidad ISO 9001:2015, asi como del control y mejora continua de los procesos asignados, segun su competencia.

ET SGSI: Equipo Técnico del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion. Esta conformado por el Oficial de Seguridad de la Informacién
y su equipo de trabajo, responsables de la gestién y cumplimiento de la politica y objetivos de Seguridad de la Informacién establecidos por el
Comité de Gobierno Digital de acuerdo a la Norma ISO 27001.

Analisis FODA: El analisis FODA, es una herramienta de estudio de la situacién de una empresa o un proyecto, analizando sus caracteristicas
internas (Debilidades y Fortalezas) y su situacion externa (Amenazas y Oportunidades) en una matriz cuadrada. Es una herramienta para
conocer la situacion real en que se encuentra una organizacion, empresa o proyecto, y planear una estrategia de futuro.

Contexto Organizacional: Combinacion de cuestiones internas y externas que pueden tener un efecto en el enfoque de la organizacién para
el desarrollo y logro de los objetivos. Sirve de informacion necesaria para la identificacion de los riesgos y oportunidades de los procesos y
actividades, el andlisis se realiza a partir del conocimiento de situaciones del entorno de la institucién, tanto de caracter social, econémico,
cultural, politico, legal y/o cambios tecnolégicos, entre otros.

Expectativa: Es una combinacién entre "lo que puede ser"y lo que se considera que "debe ser".

Necesidad: Es algo que una parte interesada realmente necesita. Las necesidades no se crean, existen. Lo que se crea o fomenta es el deseo.
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Partes interesadas: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectado por una decision o actividad,
generandose necesidades y expectativas, segun su relacién con el alcance del SGC.

Responsable del Proceso: Son los duefios de los procesos, encargados de determinar el contexto externo e interno de la organizacion, segin
su competencia, realizando su actualizacién frente a cambios trascendentes que afecten o ponga en riesgo el SGC, o; de lo contrario, realizarlo
con una periodicidad anual.

Responsable del SGC: Servidor que cumple el rol del aseguramiento del SGC, a través del asesoramiento al Comité de Alta Direccion, el
seguimiento y el control de la documentacion.

Estudios e investigaciones cientificas; relatos de experiencias de las

Contexto actual e historico respecto al alcance del proceso. o
personas encargadas del desarrollo del proceso misional

Resolucion de presidencia N° 030-IGP/2022

Misién y Vision del IGP L )
Ampliacion de Temporalidad del PEI 2020-2024 del IGP al 2026.

Realizar Convocatoria.

a) Convocar reunién de trabajo con cada CGR Comité de Gestion de Riesgos
duefio de proceso, segln cronograma.
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Recopilar informacién.

a) lIdentificar fortalezas internas claves y
debilidades internas decisivas.

b) Identificar  oportunidades  externas
importantes 'y amenazas externas
claves.

ET SGC/ET SGSI/
OC - SGAS

Responsable del SGC / Oficial de Seguridad
de la Informacion / Oficial de Cumplimiento
del SGAS

Elaborar y/o actualizar los elementos del
contexto de la organizacion.

a) Analizar los elementos internos vy
externos que puedan afectar a la
organizacion.

ET SGC/ET SGSI/
OC - SGAS

Responsable del SGC / Oficial de Seguridad
de la Informacion / Oficial de Cumplimiento
del SGAS

Elaborar y/o actualizar las necesidades y
expectativas de las partes interesadas.

a) lIdentificar las partes interesadas, asi
como sus necesidades y expectativas su
efecto potencial en el IGP que afecte la
correcta prestacion del servicio en
funcién, no solo de los requisitos de los
usuarios, sino también de la
reglamentacion vigente.

b) Definir las acciones que se ejecuta para
aumentar su satisfaccion y percepcion.

ET SGC/ET SGSI/
OC - SGAS

Responsable del SGC / Oficial de Seguridad
de la Informacion / Oficial de Cumplimiento
del SGAS

Definir y aprobar el alcance del sistema
integrado de gestion

CGR

Comité de Gestion de Riesgos
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a)

Determinar los limites como la
aplicabilidad del Sistema Integrado de
Gestion para establecer su alcance,
teniendo en cuenta los aspectos
externos e Internos, asi como los
requisitos y expectativas de las partes
interesadas sefialadas, las actividades,
los servicios del IGP, las obligaciones de
cumplimiento una vez se han conocido
los requisitos legales, el ciclo de vida del
servicio y finalmente los procesos,
funciones y limites del IGP.

Aprobar Mapa de Procesos.

a)

Elaborar el Mapa de Procesos donde se
asignaran los procesos segun su funcion
dentro del SGC, detallando en la parte
superior los estratégicos, en la parte
media los misionales y en la parte inferior
los apoyos a la actividad principal.

CGR

Comité de Gestién de Riesgos

Elaborar y/o actualizar Matriz FODA.

a)

b)

Elaborar el PR N° 0xx-2020-IGP-F01
Contexto de la Organizacion que incluye
la Matriz FODA describiendo el contexto
externo e interno del IGP y la Matriz de
Partes Interesadas.

Elaborar el PR N° 006-2020-IGP-F02
Alcance del SGC y SGSI (segun el

ET SGC/ET SGSI/
OC - SGAS

Responsable del SGC / Oficial de Seguridad
de la Informacién / Oficial de Cumplimiento
del SGAS
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C)

d)

ANEXO 2: Guia Para Establecer EL
FODA y Determinar Las Partes
Interesadas).

Elaborar el Mapa de procesos MP N°
001-F01 Mapa de Procesos.

Para el caso del SGSI, Elaborar el PR N°
00X-F03, Matriz de aspectos internos y
externos.

Aprobar Contexto de la Organizacion

8 a) Revisar y validar la informacién _ _ _
contenida en los elementos, matriz de CGR Comite de Gestion de Riesgos
partes interesadas, mapa de procesos y
matriz FODA.
9 Enviar _cfontexto de la Organizacion a CGR Comité de Gesti6n de Riesgos
aprobacion.
Comunicar
10 Publicar y comunicar la documentacion con CGR Comité de Gestién de Riesgos

todos los involucrados del sistema integrado de
gestion.
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PR N° 006 - FO1 Contexto de la Organizacion del Sistema Integrado de Gestién

PR N° 006 - FO2 Alcance del Sistema Integrado de Gestion

PR N° 006 - FO3 Matriz de aspectos internos y externos

(*) Segun siglas de las Unidades de Organizacion
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ANEXO 1: DIAGRAMA DE ROCESO

Comite de Gestion de Riesgos

5. Aprobar alcance del 6. Aprobar el 8. Aprobar

. Envi
sistema integrado de Mapa de Contexto de la 9. Enviar

aprobacion

1. Realizar 10, Comunicar

Convocatoria ; .
gestion Procesos Organizacion

Contexta de la organizacién
aprobado

GESTION PARA LA COMPRENSION DEL CONTEXTO
ORGANIZACIONAL DEL IGP

ET SGC / ET SGSI / OC - SGAS

A
SAESclapyic 4. Elaborar y/o actualizar 7. Elaborar y/o
2. Recopilar actualizar los A
informacion elementos del las necesidades y actualizar
‘ expectativas de las par Matriz FODA

contexto de la
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ANEXO 2: GUIA PARA ESTABLECER EL FODA Y DETERMINAR LAS PARTES INTERESADAS

GUIA GENERAL

Se debe aplicar el andlisis FODA y la consideracion de las partes interesadas, desde el punto de vista de la Gestion de la Calidad y desde el punto de vista
de la Gestién de la Seguridad de la Informacién independientemente. No necesariamente se tiene el mismo conjunto de partes interesadas para ambas

disciplinas.

Las cuestiones internas son consideradas como Fortalezas y Debilidades

GUIA PARA ESTABLECER EL FODA

Las cuestiones externas son consideradas como Oportunidades y Amenazas

FORTALEZAS

Considerar caracteristicas positivas propias de la organizacion con base en
su desempefio reciente en gestion de la calidad / en gestion de la seguridad
de la informacion.

OPORTUNIDADES

Considerar situaciones o escenarios del entorno (legal, tecnoldgico, cultural,
social, econémico) que son favorables y susceptibles de ser aprovechadas
para el logro de los objetivos y resultados esperados (de gestién de la calidad
/ de gestidn de la seguridad de la informacién).

Se debe considerar que las oportunidades del FODA se trasladaran a la
matriz de riesgos y oportunidades, por lo que se recomienda no desestimar
oportunidades que se perciban desde el inicio “de baja probabilidad”, dado
gue podria interpretarse que no se tomé en cuenta algin escenario; lo mas
recomendable es consignar todas las oportunidades plausibles vy
posteriormente, cuando se califiquen bajo la metodologia de riesgos y
oportunidades, se decidira formalmente si se aprovechan o no.

DEBILIDADES

Considerar caracteristicas negativas propias de la organizacion con base
en su desempefio reciente en gestion de la calidad / en gestion de la
seguridad de la informacion.

AMENAZAS

Considerar situaciones o escenarios del entorno (legal, tecnoldgico, cultural,
social, econémico) que son desfavorables y susceptibles de afectar el logro
de los objetivos y resultados esperados (de gestién de la calidad / de gestion
de la seguridad de la informacion).

Se debe considerar que las amenazas del FODA se transformaran en
riesgos, por lo que se recomienda no desestimar amenazas que se perciban
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desde el inicio “de baja probabilidad”, dado que podria interpretarse que no
se tomd en cuenta algun escenario; lo mas recomendable es consignar todas
las amenazas plausibles y posteriormente, cuando se califiquen como
riesgos bajo la metodologia de riesgos y oportunidades, se decidira
formalmente si se toleran o requieren un tratamiento distinto.

GUIA PARA DETERMINAR LAS PARTES INTERESADAS

Se deben consignar en grupos diferenciados a las partes interesadas internas y externas
Para los requisitos de las partes interesadas deben considerarse necesidades de cumplimiento vinculante por marco legal (relacionado con gestion
de la calidad o gestion de la seguridad de la informacion), convenio directo u otro mecanismo anélogo.

e Para las expectativas de las partes interesadas deben considerarse las que se han detectado, aunque no formen parte de una obligacién de
cumplimiento vinculante.

e Considerar que los requisitos (necesidades) y expectativas desde el punto de vista de calidad y desde el punto de vista de la seguridad de la
informacién son generalmente distintos para cada parte interesada.

e Considerar en “mecanismo de seguimiento” los mecanismos que proporcionen trazabilidad de la interaccion y de cédmo se abordaron los requisitos
y expectativas con cada parte interesada pertinente. Por ejemplo: actas de reuniones, cartas, informes, entre otros.

e Entes gubernamentales: Todo organismo que emite legislacién, que fiscalice esta legislacion o tenga derecho a solicitar rendicion de cuentas sobre
requisitos legales / reglamentarios relacionados con la gestion de la calidad o la gestion de la seguridad de la informacion debe considerarse
automaticamente es una parte interesada.
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4. MATRIZ DE PARTES INTERESADAS

MATRIZ DE PARTES INTERESADAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PARTES

INTERESADAS REQUISITOS (NECESIDADES) EXPECTATIVAS MECANISMOS DE SEGUIMIENTO SGC SGSI SGAS

*En sector publico los clientes son personas (naturales o juridicas)
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5. MATRIZ FODA

IGP: Instituto Geofisico del Pera.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.

SGSI: Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.
SGAS: Sistema de Gestidn Antisoborno.

“Toda copia impresa es un Documento No Controlado a excepcion del original”
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PROCEDIMIENTO PR 007-2020-1GP

GESTION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES EN EL
INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU (IGP)

1 28/08/2019

Creacion del
documento

2 02/11/2020

. Actualizacion de

codificacién de
acuerdo con DI 001-
2020-IGP

3 25/03/2021

. Actualizacion de

secuencia de
actividades

4 30/09/2022

Datos del
procedimientos y
secuencia de
actividades

5 17/07/2023

. Actualizacion el

alcance, actividades

y anexos
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I.  FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUTO GEOFI{SICO DEL PERU

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

Gestion de riesgos y oportunidades en el Instituto Geofisico
del Peru

Identificar, evaluar, tratar y dar seguimiento
a los riesgos y/o oportunidades del IGP

Este procedimiento aplica al Sistema
Integrado de Gestion conformado por el
SGC, SGSI y SGAS o Sistema de Control
Interno o Continuidad Operativa o0
Seguridad y Salud en el Trabajo o similares
en toda la entidad.

Ley N° 31733 Ley del Instituto Geofisico del Pert
Ley N° 27658 y sus modificatorias Ley Marco de Modernizacién del Estado
Ley 29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Politica nacional de modernizacién de la gestién publica al

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM 2030
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Resolucion de presidencia N° 038-1GP/2023

Aprueba el Comité de Gestion de Riesgos del IGP

Decreto Supremo N° 046-2014-PCM

Politica Nacional para la Calidad

Decreto Supremo N° 092-2017-PCM

Politica Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcion

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM

Lineamientos para la Organizacion del Estado.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP

Aprueban la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica
para la implementacion de la Gestion por Procesos en las
Entidades de la Administraciéon Publica.

Resolucion Directoral N° 012-2017-INACAL/DN

NTP- ISO 37001: 2017 Sistema de Gestiobn Antisoborno.
Requisitos con Orientacion para su Uso. 1lra Edicién
Antisoborno.

Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG

Aprueba Directiva N°006 -2019-CG/INTEG. Implementacion del
Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado.

Aprobada por Resolucién N°001-2023-PCM/SIP

Guia para la gestion de riesgos que afectan la Integridad
Publica

Resolucion Ministerial N°004-2016-PCM

Aprueba el uso obligatorio de la NTP - ISO /IEC 27001:2014
Tecnologias de la Informacion.

Norma ISO 9001:2015

Requisito 6.1 Acciones para abordas Riesgos y Oportunidades

Norma ISO 27001:2013

Requisito 6.1.Acciones para tratar los Riesgos y
Oportunidades.

Norma ISO 37001:2016

Requisito 6.1 Acciones para tratar los Riesgos y
Oportunidades.
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Norma ISO 45001 Sistemas de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo

SGC: Sistema de Gestién de Calidad

SGSI: Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién

SGAS: Sistema de Gestién Antisoborno.

SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

UFIIl: Unidad Funcional de Integridad Institucional

ALT: Comité de Alta Direccion del Sistema de Gestion de Calidad 1ISO 9001:2015, es responsable de dirigir la implementacién y mantenimiento
del SGC.

ETSGC: Equipo Técnico del Sistema de Gestion de Calidad. Esta conformado por los duefios de procesos involucrados en el alcance del SGC,
responsable del cumplimiento de la politica y objetivos de calidad establecidos por el Comité de Alta Direccion del Sistema de Gestion de Calidad
ISO 9001:2015, asi como del control y mejora continua de los procesos asignados, segin su competencia.

Alcance: Refiere al alcance del SGC. Se determina en base al resultado del andlisis del contexto del IGP, las partes interesadas, y las
necesidades y expectativas que se presenten.

CGD: Comité de Gobierno Digital

CGR: Comité de Gestion de Riesgos.
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Contexto Organizacional: Combinacidn de cuestiones internas y externas que pueden tener un efecto en el enfoque de la organizacion para el
desarrollo y logro de los objetivos. Sirve de informacién necesaria para la identificacion de los riesgos y oportunidades de los procesos y
actividades, el andlisis se realiza a partir del conocimiento de situaciones del entorno de la institucion, tanto de caracter social, econémico,
cultural, politico, legal y/o cambios tecnolégicos, entre otros.

Consecuencia: Hecho o acontecimiento derivado de un riesgo o una oportunidad.

Gestion de riesgos: Actividades coordinadas para dirigir y controlar la organizacién con relacién al riesgo.

Oportunidad: Circunstancia favorable para lograr un resultado previsto.

Partes interesadas: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectado por una decisiéon o actividad,
generandose necesidades y expectativas, segun su relacién con el alcance del SGC.

Probabilidad: Posibilidad de que un evento ocurra de acuerdo con las situaciones ya presentadas basadas en registros reales, datos, hechos o
informacién ya conocida.

Responsable del Proceso: Son los duefios de los procesos, encargados de determinar el contexto externo e interno de la organizacion, segun
su competencia, realizando su actualizacién frente a cambios trascendentes que afecten o ponga en riesgo el SGC, o; de lo contrario, realizarlo
con una periodicidad anual.

Oficial de Seguridad de la Informacién: Miembro del comité digital que tiene funciones especificas en relacién con la implementacion, operacion
y mejora del SGSI en la institucion.

Responsable del SGC: Servidor que cumple el rol del aseguramiento del SGC, a través del asesoramiento al Comité de Alta Direccion, el
seguimiento y el control de la documentacion.

Riesgo: Efecto de la incertidumbre sobre los objetivos. Con frecuencia el riesgo se expresa en términos de una combinacién de las
consecuencias de un evento y la probabilidad asociada de que ocurra.

Sistema de gestion: Conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o que interactian para establecer politicas, objetivos y
procesos para lograr estos objetivos.
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Tratamiento: Cualquier accién tomada para abordar los riesgos y oportunidades.

PR N° 006-2020-IGP Gestion para la Comprension del
Contexto Organizacional del IGP

PR N° 006-F01 Contexto de la Organizacién del SGC

Contexto de la Organizacion del IGP
PR N° 006-F02 Alcance del SGC

PR N° 006-F01 Contexto de la Organizacion del SGSI

Identificacion de Requisitos Legales PR N° 009-2020-IGP-F01 Matriz de Requisitos Legales

Seguimiento, Medicion, Gestion del Cambio y Revision por la Direccion PR N° 006-F01 Matriz de indicadores

Convocar a Reunion de trabajo

a) Convocar reunién de trabajo con cada responsable del Responsable del SGC / Oficial de
1 proceso, segun programa. OPP / CGD / UFII Cumplimiento del SGSI / Oficial de
b) El responsable del Sistema Integrado de Gestién debe Cumplimiento del SGAS

fomentar y coordinar la participacion y acciones de todas
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las unidades organizacionales y partes externas
implicadas en la Gestion de Riesgos del Sistema
Integrado de Gestion conformado por el SGC, SGSI y
SGAS o Sistema de Control Interno o Continuidad
Operativa 0 Seguridad y Salud en el Trabajo o similares,
a través de reuniones y talleres participativos.

Revisar el Contexto de la Organizacién

Al inicio de cada ciclo de gestion de riesgos del Sistema
Integrado de Gestion conformado por el Sistema de Gestién
de Calidad, Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion y Sistema de Gestion Antisoborno o similares,
se debe:

a) Evaluar los cambios en el contexto interno y externo del
IGP a través de la revision de:

e PR N°002-F01 Contexto de la Organizacién

e Objetivos y estrategias,

o Disposiciones legales, reglamentarias, necesidades y
expectativas que son relevantes para el desarrollo del
proceso de gestion de riesgos, asegurando que el
Sistema Integrado de Gestién conformado por el
Sistema de Gestién de Calidad, Sistema de Gestién de
Seguridad de la Informacion y Sistema de Gestion
Antisoborno o similares pueda lograr los resultados
deseados.

OPP /CGD / UFII

Responsable del SGC / Oficial de
Cumplimiento del SGSI / Oficial de
Cumplimiento del SGAS
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Identificar los riesgos y/o oportunidades:

Metodologia de Identificaciobn de Riesgos y/o

Oportunidades

a)

b)

c)

d)

f)

Identificar las Cuestiones Internas y Externas del
FODA en el PR 007-FO1 Matriz de riesgos y/o
oportunidades del SIG.

Identificar los riesgos y oportunidades vy
clasificarlos en el PR 007-FO1 Matriz de riesgos y
oportunidades del SIG.

Identificar a las partes interesadas, de acuerdo al
riesgo y/o oportunidad identificada en el punto b,
en el PR 007-FO1 Matriz de riesgos vy
oportunidades del SIG.

Identificar las expectativas / requerimientos de
las partes interesadas, de acuerdo al riesgo y/o
oportunidad identificada en el punto b), en el PR
007-FO1 Matriz de riesgos y oportunidades del
SIG.

Identificar la consecuencia/efecto del riesgo y/o
oportunidad, de acuerdo al riesgo Yy/o
oportunidad identificada en el punto b), en el PR
007-FO1 Matriz de riesgos y oportunidades del
SIG.

Identificar, definir y clasificar los riesgos y/o
oportunidades de acuerdo con el ANEXO Il
Clasificacién de riesgos/oportunidad.

OPP/CGD/
Unidades de la
Organizacién /

UFII

Responsable del SGC / Oficial de
Cumplimiento del SGSI / Jefe de proceso /
Oficial de Cumplimiento del SGAS
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Analizar Riesgos y/o Oportunidades

Metodologia de Evaluacion de Riesgos v/o

Oportunidades

Una vez identificados los riesgos, se procede a:

a)

c)

Analizar el riesgo identificado, utilizando los criterios
de probabilidad e impacto consignados en el ANEXO
lll - Escalas de probabilidad de ocurrencias e
impacto de los riesgos del SIG.

Consignar el resultado de cada criterio en: PR N°
001-FO1 Matriz de Gestion de Riesgos vy
Oportunidades del SIG.

Calcular el nivel de riesgo y/o oportunidad inherente
mediante la multiplicacion de los valores de
probabilidad e impacto segun ANEXO V. Calculo
del nivel de riesgo del sistema de gestion de
calidad y criterios para su tratamiento.

Definir y documentar en PR 007-FO1 Matriz de
riesgos y oportunidades del SGC o PR 007-F01
Matriz de riesgos y oportunidades del SGSI los
mecanismos, politicas, practicas u otras acciones
existentes que actlan para minimizar el riesgo
negativo o potenciar oportunidades positivas en la
gestién del riesgo, con el fin de garantizar el
desarrollo y cumplimiento de las actividades acordes
a los requisitos institucionales.

Segun los resultados obtenidos en la evaluacion de
riesgos y oportunidades en PR 007-FO1 Matriz de

OPP/CGD/
Unidades de la
Organizacion /

UFII

Responsable del SGC / Oficial de
Cumplimiento del SGSI / Jefe de proceso /
Oficial de Cumplimiento del SGAS
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riesgos y oportunidades del SIG se procede a
elaborar y registrar en “Accion ya implementada para
abordar  riesgos/oportunidades®, “Soporte” 'y
“Responsable” en el PR 007-F01 Matriz de riesgos y
oportunidades del SIG.

Definir al responsable para cada accién propuesta.
Definir el tipo de seguimiento. Donde se evalla la
accion implementada y se define el tipo de
seguimiento a realizar: permanente, mensual, anual,
semestral o el que defina el equipo de trabajo.

Controlar riesqos:

Metodologia de Evaluacién de control de riesgos

a)

b)

Definir el nivel de control. Donde se evalta la
accion implementada mediante seis variables: si
tiene documento o registro; tipo de control:
preventivo o0 correctivo; frecuencia de control:
Razonable y No razonable; tipo de control:
automatico y no automatico; existe evidencia: existe
y no existe; responsable de ejecucién y seguimiento:
existe 0 no existe. Cada variable tiene su
ponderacion respectiva que se suma al finalizar la
ponderacion.

Sumar las seis variables del control de riesgos.
Donde se obtiene el tipo de control. Existe cuatro
tipos de controles: Control Adecuado, Control
parcial, Control inadecuado, no existe control segin
Anexo V. Tipos de controles y evaluacion de
controles.

Consignar el resultado en: PR N° 001-FO1 Matriz
de Gestion de Riesgos y Oportunidades del SGC

OPP/CGD/
Unidades de la
Organizacion /

UFII

Responsable del SGC / Oficial de
Cumplimiento del SGSI / Jefe de proceso /
Oficial de Cumplimiento del SGAS
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6 PR N° 007-F02 Matriz de Gestién de Riesgos y
Oportunidades del SGSI

Definir eficacia

Riesqos:

a) Evaluar los resultados en comparacién con la Ultima
evaluacion realizada del nivel de riesgo bajo el siguiente
criterio: Si el nivel de riesgo se reduce o si se mantiene
es eficaz. Caso contrario no es eficaz.

b) En el caso sea un riesgo nuevo, no se evalla la eficacia
hasta el siguiente periodo de evaluacion de riesgos. Se
coloca el simbolo.

¢) La evaluacion de la eficacia se realiza minimo una vez
al afio y se debe incluir en PR N° 005-F02 Informe
Revision por la Direccion.

OPP /CGD / UFII

Responsable del SGC / Oficial de
Cumplimiento del SGSI / Oficial de
Cumplimiento del SGAS

Revisar y aprobar la Matriz de Gestion de Riesgos y
Oportunidades del SIG.

CGR

Comité de Gestion de Riesgos

Comunicar

a) Comunicar a los responsables de los procesos los
Riesgos y Oportunidades identificados en el IGP.

b) Publicar en el Google Drive la Matriz de Riesgos y
Oportunidades.

OPP / CGD / UFII

Responsable del SGC / Oficial de
Cumplimiento del SGSI / Oficial de
Cumplimiento del SGAS

Ejecutar acciones

a) Implementar los controles, estrategias y acciones
planteadas (para minimizar riesgos 0 maximizar

OPP /CGD / UFII
/ Unidades de la
Organizacién

Responsable del SGC / Oficial de
Cumplimiento del SGSI / Oficial de
Cumplimiento del SGAS / Responsables
de los procesos
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oportunidades) para el control de los

identificados.

riesgos

Controlar y evaluar acciones implementadas.

a) Realizar seguimiento a la eficacia de las acciones
implementadas verificando que se haya cumplido con el

OPP /CGD / UFII

Responsable del SGC / Oficial de
Cumplimiento del SGSI / Oficial de

12 resultado esperado. El seguimiento de los controles se| / Unidades de la cumplimiento del SGAS / Responsables
debe realizar por medio de mecanismos como| Organizacion P de 10S Drocesos P
seguimientos, evaluaciones y/o auditorias, con el fin de P
asegurar el mantenimiento de los mismos y/o necesidad
de cambio de éstos.
) Ejecutar acciones correctivas y/o mejora ?Ezlggdiz él:'l? gue;r;ﬁrr:]sizmg ggll gg(s://c())ﬁ?clglddi
a) Proceder segun el procedimiento de Acciones Oraanizacion Cumplimiento del SGAS / Responsables
Correctivas y/o Acciones de Mejora del SGC. 9 de los procesos
En caso de materializarse un Riesgo:
Realizar un anélisis de los resultados. OPP / CGD / UEII gue;zﬁrﬁ:mg ggll ggcs:lllc())fli‘?cialddee
14 / Unidades de la S
a) Determinar el tipo de accién a desarrollar segin 10| * oyganizacion Cumplimiento del SGAS / Responsables
indicado en el procedimiento de PR 004-2020-IGP de los procesos
Acciones Correctivas y/o Acciones de Mejora del
SGC.
. Responsable del SGC / Oficial de
Evaluar y Actualizar OPP / CGD / UFII Cum‘glimiemo 4ol 505!/ Oficial de
15 / Unidades de la

a) Evaluar la Matriz de Gestion
Oportunidades anualmente.

de Riesgos vy

Organizacién

Cumplimiento del SGAS / Responsables
de los procesos
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b) Actualizar la Matriz de Gestibn de Riesgos Yy
Oportunidades cuando se requiera.

PR N° 007-F01 Matriz de Gestion de Riesgos y Oportunidades del SIG

(*) Segun siglas de las Unidades de Organizacion

“Toda copia impresa es un Documento No Controlado a excepcion del original”
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modificacion?

Anexo 1: Diagrama de Procesos
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ANEXO II. CLASIFICACION DE RIESGOS/OPORTUNIDAD

Se evalla el tipo de riesgo y/o oportunidad, tomando en cuenta el riesgo y/o oportunidad,
partes interesadas y consecuencia/Efecto

TIPO DE

RIESGO/OPORTUNIDAD

OPERATIVO

CUMPLIMIENTO

TECNOLOGIA

GESTION DEL CAMBIO

IMAGEN

AMBIENTE LABORAL

ESTRATEGICO

LOGISTICA

DESCRIPCION

Asociados a la parte operativa y técnica de la entidad, incluye
riesgos provenientes de deficiencias en los sistemas de
informacion, en la definicidn de los procesos, en la estructura
organizacional, en la desarticulacion entre dependencias.

Asociado a la capacidad de la entidad para cumplir con los
requisitos legales, contractuales, de ética publica y en
general con su compromiso ante la comunidad.

Asociado a potenciales daifos o perdidas que pueden
presentarse debido a los eventos generados por el uso de
tecnologia.

Asociado a los procesos de transformacion en la
Organizacién y lo que implica trabajar con y para las personas
en la aceptacion y asimilacion de los cambios y en la
reduccion de la resistencia; facilitando el éxito de los
cambios, producto de una nueva forma de operacion

Asociados con la percepcidn y la confianza por parte de la
ciudadania hacia la institucion.

Asociado con la percepcidn y la confianza de los servidores
publicos del IGP a los factores que determinan la calidad de
su experiencia en la institucidn.

Asociado con la forma de administrar el IGP. Se enfoca en
asuntos globales relacionados con la mision y el
cumplimiento de los objetivos estratégicos, la clara
definicion de politicas y el disefio y conceptualizacion de la
entidad por la Alta Direccion.

Asociado con las limitaciones el impacto producido por las
interrupciones de la cadena de suministro.
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ANEXO lll. ESCALAS DE PROBABILIDAD DE OCURRENCIAS E IMPACTO DE

LOS RIESGOS Y OPORTUNIDADES DEL SIG

Se evalla la probabilidad de ocurrencia del riesgo, tomando en cuenta los controles
existentes, de acuerdo con la tabla siguiente:

NIVEL PROBABILIDAD DESCRIPCION

1 Muy baja Practicamente  imposible  que
ocurra

2 Baja Puede ocurrir solo en Excepciones

3 Media Podria ocurrir en algin momento

4 Alta Probablemente ocurrira en la
mayoria de las circunstancias

5 Muy Alta Se espera que ocurra en la mayoria
de las circunstancias

La valoracién del impacto que la materializacion del riesgo del sistema de gestion de
calidad puede ocasionar a la institucion, se representa con la descripcion de los

siguientes niveles:

NIVEL IMPACTO DESCRIPCION

1 Insignificante Tendria consecuencias o efectos
minimos en la Institucién

5 Leve Tendria leve impacto o efecto en
la Institucion

10 Moderado Tendria medianas consecuencias
o efectos en la Institucion

15 Alto Tendria altas consecuencias o
efectos en la Institucion

20 Muy alto Tendria desastrosas
consecuencias o efectos en la
Institucion
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ANEXO IV. CALCULO DEL NIVEL DE RIESGO DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD Y CRITERIOS PARA SU TRATAMIENTO

Teniendo como base las escalas de probabilidad y de impacto, se calcula el nivel de
riesgo de la siguiente manera:

Nivel de Riesgo = Probabilidad x Impacto

La calificacién o puntuacién obtenida de la aplicacién de la formula “Nivel de Riesgo” se
utiliza para identificar el nivel de riesgo que corresponde y que acciones se deben
desarrollar.

Sobre los riesgos identificados:

A continuacion, se presenta la matriz de calificacion de riesgos y acciones a desarrollar:

MATRIZ DE CALIFICACION DE RIESGO Y ACCIONES

RIESGO RIESGO RIESGO RIESGO
>8(, | BAJO RIESGO BAJO MODERADO MODERADO MODERADO
=< ASUMIR ASUMIR REDUCIR REDUCIR REDUCIR

RIESGO RIESGO RIESGO

s |, ‘Bano MODERADO VODERADO RIESGOALTO | RIESGO ALTO
- | @ ASUMIR REDUCIR REDUCIR EVITAR EVITAR
@©
S| o RIESGO RIESGO
| £ |5] eaw VMODERADO RIESGOALTO | RIESGO ALTO
s | =2 ASUMIR REDUCIR EVITAR EVITAR
a RIESGO RIESGO
g 4 BAJO MODERADO RIESGO ALTO
< ASUMIR REDUCIR EVITAR

RIESGO RIESGO
>8| | BAJO MODERADO RIESGO ALTO
=< ASUMIR REDUCIR EVITAR

1 5 10 15 20
Insignificante Leve Moderado Alto MUY ALTO
IMPACTO

Segun la valoracién, se establece los riesgos, las acciones requeridas y el tratamiento
segun la siguiente tabla:

Table de valores y niveles de riesgos por intervalos

VALORES NIVELES ACCION REQUERIDA TRATAMIENTO
No es necesario establecer
lab Riesgo Bajo acciones y se considera Asumir
controlado
10 4 25 Riesgo Se _debe tomar acciones a Reducir
Moderado mediano y largo plazo.

Se debe tomar acciones a corto
plazo

30a50 Riesgo Alto Evitar

60 a 100




SSIGP::

PROCEDIMIENTO

Version: 05

GESTION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES EN EL INSTITUTO GEOFISICO

DEL PERU (IGP)

Cédigo: PR 007-2020-1GP
Sigla de Area: OPP

Sobre las oportunidades identificadas:

A continuacién, se presenta la matriz de calificaciébn de oportunidades y acciones a

desarrollar:
A - . A A . . . P . - . A . A .
OPORTUNIDAD OPORTUNIDAD OPORTUNIDAD
=X 1 MODERADA MODERADA MODERADA
2 REVISAR REVISAR REVISAR
OPORTUNIDAD OPORTUNIDAD
-% 2 MODERADA MODERADA
= @ REVISAR REVISAR
T
S| OPORTUNIDAD
_% g 3 MODERADA OPORTUNIDAD
g = REVISAR APROVECHAR
a OPORTUNIDAD OPORTUNIDAD | OPORTUNIDAD
8 4 MODERADA ALTA ALTA
< REVISAR APROVECHAR APROVECHAR
OPORTUNIDAD OPORTUNIDAD | OPORTUNIDAD
= 5 MODERADA ALTA ALTA
29 REVISAR APROVECHAR APROVECHAR
1 5 10 15 20
Insignificante Leve Moderado Alto MUY ALTO
IMPACTO

Segun la valoracién, se establece las oportunidades, las acciones requeridas y el
tratamiento segun la siguiente tabla:

Tabla de valores y niveles de oportunidad por intervalos

VALORES NIVELES ACCION REQUERIDA TRATAMIENTO
: Implica tomar la decision de
60 a 100 gli)ortunldad gestionar lamanera de aplicarla|  Aprovechar
a

Oportunidad.
Implica tomar la decision de

30 a50 Oportunidad gestionar la manera de aplicar la Aprovechar
Oportunidad.

10 225 Oportunidad Impllca.la accion de evaluar la Revisar

moderada oportunidad
la5s
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ANEXO V TIPOS DE CONTROLES Y EVALUACION DE CONTROLES

Tipos de Control

TIPO DE CONTROL

DESCRIPCION

Controles Preventivos

Son controles proactivos que ayudan a prevenir
un riesgo.

Controles Correctivos

Los controles correctivos son los que ayudan a
la investigacion y correccion de las causas del
riesgo.

Resultados del Control

VALORES NIVELES DESCRIPCION
1<x<58 CONTROL INADECUADO E Xiste un control
inadecuado
59<x<89 CONTROL PARCIAL Existe un control parcial
Existe un control
X>90 CONTROL ADECUADO

adecuado
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PROCEDIMIENTO PR 009-2020-IGP

IDENTIFICACION DE REQUISITOS

LEGALES

1 16/10/2019 1. Creacion del documento
1. Actualizacion de
2 02/11/2020 codificacién de acuerdo
con DI 001-2020-IGP
1. Actualizacion del Alcance
3 02/06/2021 y Secuencia de
Actividades
4 25/07/2022 1. Actuallzgcmn de Ia
secuencia de actividades
5 17/07/2023 1. Actualizacion del alcance
del documento.
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IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

SIGP::

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

Conocer los medios oportunos para identificar los
requisitos legales de la organizacion.

Identificacién de Requisitos Legales

Este procedimiento aplica para todas las
Unidades de Organizacion del IGP, cuyos
procesos se encuentran vinculados al alcance del
Sistema Integrado de Gestién conformado por el
SGC, SGSI y SGAS o Sistema de Control Interno
o Continuidad Operativa 0 Seguridad y Salud en
el Trabajo o similares

Ley N° 31733 Ley del Instituto Geofisico del Peru

Ley 29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM Politica nacional de modernizacion de la gestion publica al 2030
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Resoluciéon de Presidencia N° 038-IGP/2023

Aprueba el Comité de Gestion de Riesgos del IGP

Decreto Supremo N° 092-2017-PCM

Politica Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcion

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM

Lineamientos para la Organizacion del Estado.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-
PCM/SGP

Aprueban la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la
implementacién de la Gestion por Procesos en las Entidades de la
Administracion Puablica.

Resoluciéon Directoral N° 012-2017-INACAL/DN

NTP-ISO 37001.2017 Sistema de Gestion Antisoborno. Requisitos con
Orientacion para su Uso. 1ra Edicién Antisoborno.

Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG

Aprueba Directiva N°006 -2019-CG/INTEG. Implementacion del Sistema de
Control Interno en las Entidades del Estado.

Aprobada por Resolucion N°001-2023-PCM/SIP

Guia para la gestion de riesgos que afectan la Integridad Publica

ISO 27001:2013

Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién

ISO 9001:2015

Determinacion de los requisitos para los productos y servicios

ISO 37001

Sistema de Gestién Antisoborno.

Resolucion de Gerencia General N° 029 -IGP/2020

Aprobacion, modificacion o derogacion de documentos normativos

SGC: Sistema de Gestion de Calidad
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SGSI: Sistema de Gestidén de Seguridad de la Informacién

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

OFS: Oficial de Seguridad de la Informacién

ALT: Persona o grupo de personas que dirige y controla una organizacion al mas alto nivel. EI Comité de Alta Direccidon del Sistema de Gestion
de Calidad ISO 9001:2015, es responsable de dirigir la implementacién del SGC.

AUTORIZACION: Acto o documento a través del cual se permite a una persona realizar aquello que solicita, siempre y cuando cumpla con los
requisitos exigidos por las leyes para cada caso.

SGAS: Sistema de Gestion Antisoborno

SGSST: Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo.

UFIl: Unidad Funcional de Integridad Institucional

CGR: Comité de Gestion de Riesgos.

Oficial de Seguridad de la Informacion: Miembro del comité digital que tiene funciones especificas en relacion con la implementacion, operacion
y mejora del SGSI en la institucion.

NORMA LEGAL: disposicion, regla, mandato o criterio legal contenido en la Constitucion Politica, tratados, convenios, leyes, decretos
legislativos, decretos ley, decretos de urgencia, ordenanzas regionales, ordenanzas municipales, decretos supremos, resoluciones ministeriales,
resoluciones administrativas de la Administracion Publica y demés disposiciones legales del ordenamiento juridico, debidamente publicadas en
el diario oficial “El Peruano”, que se encuentren vigentes y que deben formar parte de los requisitos aplicables (competencias) para regular
acciones de la entidad o bien para regular los procedimientos que debe seguir el IGP en la realizacién de sus actividades y las tareas asignadas.
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REVISION: Este procedimiento sera revisado como minimo, una vez al afio

Contexto de la Organizacion del IGP

PR N° 006-2020-IGP Gestiobn para la Comprension del Contexto

Organizacional del IGP

PR N° 006 -FO1 Contexto de la Organizacién

PR N° 006 -F02 Alcance del SGC validado

Reunir requisitos legales aplicables.

a) Recopilar archivo digital de toda la
legislacién aplicable en la entidad, para lo
1 cual se cuenta con la plataforma del SPI1J
(Sistema Peruano de Informacion
Juridica), el Diario Oficial "El Peruano”, y
las paginas Web de los entes rectores

Oficina de planeamiento
y presupuesto / Comité
de Gobierno Digital /
UFIl /Comité de Gestién
de Riesgos

Responsable del Sistema de Gestion de Calidad
ISO 9001:2015 / Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacién / Sistema de
Gestion Antisoborno
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Incluir la informacion en un archivo digital
denominado Matriz de requisitos legales (PR
N° 009-F01 y/o PR N° 009-F02)

a) Almacenar informacién  digitalizada
(formato PDF) en archivo digital.

Oficina de planeamiento
y presupuesto / Comité
de Gobierno Digital /
UFIl /Comité de Gestion
de Riesgos

Responsable del Sistema de Gestion de Calidad
ISO 9001:2015 / Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion / Sistema de
Gestion Antisoborno

Evaluar y Registrar los requisitos legales
aplicables.

a) Analizar los nuevos requisitos legales de
competencia con el IGP en conjunto con
el duefio del proceso y el area legal de la
entidad.

b) La informacién debe ser revisada y
actualizada como minimo una vez anual.

c) La informacién debe ser almacenada de
manera digital hasta que pierda vigencia.

Oficina de planeamiento
y presupuesto / Comité
de Gobierno Digital /
UFIl /Comité de Gestion
de Riesgos

Responsable del Sistema de Gestion de Calidad
ISO 9001:2015 / Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion / Sistema de
Gestion Antisoborno

Dar mantenimiento y actualizacién del archivo
de requisitos legales aplicables.

e Realizar la actualizacion del PR N° 009-
FO1 Matriz de requisitos legales y otros,
en periodo semestral o siempre que se
produzca la publicacion de una nueva
norma o una modificacion de alguna
vigente.

e En caso de que sea necesario, adecuar la
situacion de la entidad a la nueva
normativa, deberd informar a la Alta
direccion, quién determinard la necesidad

Oficina de planeamiento
y presupuesto / Comité
de Gobierno Digital /
UFIl /Comité de Gestion
de Riesgos

Responsable del Sistema de Gestion de Calidad
ISO 9001:2015 / Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion / Sistema de
Gestion Antisoborno
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de realizar las modificaciones que sean
necesarias.

Controlar el cumplimiento legal.

a) Cumplir con cada requisito legal que| Oficina de planeamiento Responsable del Sistema de Gestion de Calidad

estan ConSignadOS en el PR N° 009-FO1| ¥ presup_ueSto / C0m|té ISO 9001:2015 / Sistema de Gestion de
6 Mélltflz de reqUISg?Sd I|egales’|' en t la Ugﬁ %%?ﬁ{g%gggiign Seguridad de la Informacién / Sistema de

columna “responsable del Cumplimiento”. _ Gestion Antisoborno

Cada responsable de cumplimiento debe de Riesgos

tener acceso a la referida matriz.

PR N° 009-F01 Matriz de Requisitos legales del SIG

(*) Segun siglas de las Unidades de Organizacién

“Toda copia impresa es un Documento No Controlado a excepcion del original”



Codigo PR N° 009-F01

"“ Instituto Version 03
“\V IGP Qootsico MATRIZ DE NORMAS LEGALES APLICABLES AL SGC

del Perv
Area SIG

Fechade ESTADO DE CUMPLIMIENTO
Norma Legal Aprobacion y/o Descripcion Proceso ISO 9001 1SO 27001 1SO 37001

) ., Fecha de
Publicacion

Evaluacion

& Observaciones (*)

(*) Puede agregarse el link o ruta de enlace de la norma legal
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