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TRAMITACION DE PERMISO EN EL INSTITUTO GEOFISICO DEL

PERU - IGP

El proceso de tramitacion de comisién de servicios, comprende las siguientes fases:

Requerimiento

Salida de las Retorno a las Registro de Validacion de

Autorizacion X . . . s L
instalaciones instalaciones comisiones comisiones

1. REQUERIMIENTO

1.1. El requerimiento de comisién de servicios administrativos (en adelante “la
comisién”) sera efectuado por solicitante/Comisionado/a través del
formulario virtual “Formulario de papeleta de Permiso”, accediendo a través
del Portal Institucional, debiendo completar todos los campos requeridos,
gue a continuacién se describen:

a)

b)

d)

Apellidos y Nombres del Trabajador (obligatorio)

El nombre debe registrarse en el siguiente formato: Apellido Paterno
Apellido Materno, Nombres (Ej.: Pérez Jiménez, Juan Carlos) El uso
de la coma entre los apellidos y nombre es obligatorio.

DNI (obligatorio)
Ingresar el nimero de DNI sin espacios ni letras, ni separadores

| |

Organo/Unidad Organica donde labora el Trabajador (obligatorio)
Se elige la Unidad de Organizacion gue pertenece el comisionado:

Elegir

Presidencia Ejecutiva

Gerencia General

Direccién Cientifica

Organo de Control Institucional

Subdireccién de las Ciencias de Tierra Sélida
Subdireccién de las Ciencias de la Atmodsfera e Hidrésfera
Subdireccion de Redes Geofisicas

(...)

Fecha del Permiso (obligatorio)
Se elige la fecha de la salida de la comision de servicio.
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f)

g9)

h)

)

Hora de inicio del permiso (obligatorio)
El formato es 24 horas (Ej.: 3:00 pm debera registrar 15:00).
dd/mm/aaaa

Hora probable de retorno (obligatorio)

Registrar la hora aproximada de retorno a la oficina, en caso de no
retorno marcar en la casilla "Sin Retorno"). El formato es 24 horas
(Ej.: 3:00 pm debera registrar 15:00)

dd/mm/aaaa

Sin retorno (de corresponder)
Marcar esta opcién en caso de no retorno a la oficina, una vez
culminado el permiso/comision

Sin Retorno |:|

Motivo de Permiso (obligatorio)
Elegir uno de los motivos del permiso:

Elegir

Comisioén de servicios

Atencion médica

Descanso médico

Enfermedad

Labor docente

Compensacion Dias/Horas

A cuenta de vacaciones

Particular

Por onomastico

Por fallecimiento (cényuge, hijos, padres o hermanos)

Permanencia voluntaria no compensable

De elegir permisos distintos a “comision de servicios”, debera
continuar con el llenado de los dos campos siguientes: “justificacion” y
“correo del jefe inmediato”, y finalizar directamente en el campo
“confirmacion” y “enviar”.

Justificacion
Para los casos diferentes a “comision de servicio” debera precisar los
detalles segun el motivo del permiso

Correo del jefe inmediato
Ingresar el correo electronico del jefe o la persona que autoriza el
permiso
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2.

De elegir permisos de “comision de servicios” debera continuar con el
llenado de todos los demas campos:

k) Destino — Direccion (obligatorio)
En caso de Comision de Servicio indicar la Direccion de la Comision y
de ser caso el nombre la institucion de destino

) Motivo de la Comision (obligatorio)
En caso de Comisiéon de Servicio indicar el motivo de la Comisién

m) Tipo de Movilidad (obligatorio)

Elegir

Taxi Corporativo

Taxi Particular
Vehiculo Institucional
Transporte Publico
No requiere Movilidad

n) Confirmacion
Colocar la opcién “enviar”

Confirmacion

Si esta seguro de los datos registrados, haga click en el
botén ENVIAR. Caso contrario puede hacer click en el boton
atras.

Pigina3de3

AUTORIZACION

2.1,

2.2.

Una vez enviado el requerimiento por parte del solicitante/comisionado/a, el
jefela inmediato superior recibira, en su correo electrénico institucional,
dicho requerimiento, con los datos consignados por el
solicitante/comisionado/a.

El jefe/a debe optar por una de las opciones “Si se autoriza” o “No se
autoriza”, finalizando con el botén “enviar”. Ejemplo:
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Autorizacién de Permiso

Através de este formulario de autoriza o niega el permiso

Tu direccién de correo electrénico (opp_asistenteS@igp.gob.pe) se registrara cuanda envies este

formulario. ¢ Na eres ti? Cambiar de cuenta

*Obligatorio

Datos del Permiso *

Nombre: Hualpa Galindo, Abel

Grgano/Unidad Organica: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Fecha:25/2/2019

Hora salida:9:0 horas

Justificacion: oficio

Destino: PCM

Motivo: reunion PP

Movilidad: Taxi Corporativo |

Autorizacion *
Indicar si procede o no |a autorizacion del permiso

Sl se autoriza

Numero de la papeleta de permiso *

No modificar este campa

—— 40103 1 de 1

SALIDA DEL COMISIONADO

3.1. El solicitante/comisionado/a recibird un mensaje de autorizacion, debiendo
proseguir con el registro de los siguientes campos, en el caso sea “comision
de servicio”, debiendo colocar previamente la opcion “editar la respuesta”:

0) Placa Taxi Corporativo —ida (no obligatorio)

En caso de haber elegido la opcién de taxi corporativo y cuenta con el
numero de placa por favor registrarlo.

9))

Monto Tarifa — Ida (no obligatorio)

En caso de que el aplicativo le indique el costo del servicio, por favor

registrar.

g) Confirmacion
Colocar la opcién “enviar”

Confirmacion

Si esta seguro de los datos registrados, haga click en el
botén ENVIAR. Caso contrario puede hacer click en el botén
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3.2.

3.3.

El comisionado debera registrar su salida de las instalaciones del IGP en el
“marcador de asistencia (lector biométrico)”.

En casos fortuitos, y de ser necesario deba utilizar medios de transporte que
no corresponden a taxi corporativo, la administraciéon debera proceder al
reconocimiento por el costo de la movilidad a través de caja chica.

RETORNO DEL COMISIONADO

4.1. Para el retorno a las instalaciones, el comisionado debera proseguir con el
registro en el mismo “formulario de papeleta de permiso” inicial remitido a su
correo electrénico con el llenado de los campos siguientes:

r) Placa Taxi Corporativo — Retorno
En caso de haber elegido la opcién de taxi corporativo y cuenta con el
namero de placa por favor registrarlo. Este campo no es obligatorio
s) Monto Tarifa — Retorno
En caso de que el aplicativo le indique el costo del servicio, por favor
registrar. Este campo no es aobligatorio.
t) Confirmacién
Colocar la opcién “enviar”
Confirmacién
Si esta seguro de los datos registrados, haga click en el
botén ENVIAR. Caso contrario puede hacer click en el botén
atras.
ATRAS ENVIAR N Figina 3 de

4.2. Al llegar a las instalaciones del IGP, deberd registrar su reingreso en
“marcador de asistencia (lector biométrico)”, respectivo.

REGISTRO

5.1. La informacion enviada por parte del comisionado a través del formulario
virtual, sera recibida en los correos institucionales que la Unidad de
Recursos Humanos y la Unidad de Logistica, hayan propuesto.

5.2. En el caso de la Unidad de Recursos Humanos, el/la responsable realizara

las acciones que corresponden al proceso de cotejo de permisos para el
registro de asistencia del personal del IGP.

Pagina 5 de 6



5.3.

En el caso de la Unidad de Logistica, ellla responsable de la Unidad de
Logistica realizara el cotejo de los permisos por “comisién de servicios” de
forma semanal, para ello, procesara dicho reporte clasificandolo por unidad
de organizacion, tipo de transporte y nombre del comisionado/a y fecha de
salida y retorno; derivandolo, de manera virtual, a los correos institucionales
de los jefes inmediatos superiores de cada comisionado, para la validacion
correspondiente.

VALIDACION

6.1.

6.2.

6.3.

Cada jefe del/los comisionado/s a su cargo, valida el reporte de manera
virtual, colocandole a este su firma digital en caso otorgue la conformidad,
remitiendo dicho documento a los correos de la Unidad de Logistica y la
Unidad de Recursos Humanos segun corresponda. El plazo de validacion y
respuesta sera no mayor de 48 horas a partir de su recepcion.

En caso no otorgue la conformidad, el jefe inmediato informa de este hecho
a la Unidad de Logistica y la Unidad de Recursos Humanos segun
corresponda, para realizar las acciones administrativas que correspondan.

El responsable de la Unidad de Logistica realiza las gestiones para el
cumplimiento del reconocimiento de movilidad al comisionado o por el
servicio de taxi corporativo, segun corresponda.
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