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MEMORANDUM 
No. 011—RH-IGP/09

PARA	 Sra. Mg.S Alejandra Martinez Grimaldo
Encargada de la ODI

DE	 Sra. Noelith Pinedo Lozano
Directora de Recursos Humanos (e)

ASUNTO	 MAPRO

REF.	 Memorandum NI' 19-0DI-AGM-2009

FECHA	 28 de Enero de 2009

Me dirijo a usted en atenciOn at documento de la
referencia, para hacer de su conocimiento que se ha enviado via correo
electrOnico (2) adjuntando el MAPRO en digital que me ha alcanzado la Srta
Ibanez cuando estaba en la OD1.

Ala fecha se ha aprobado cuatro resoluciones modificando el MAPRO:

ResoluciOn de Presidencia No 217-1GP/2007 del 28-12-2007
ResoluciOn de Presidencia No 095-IGP/2008 del 11-04-08
ResoluciOn de Presidencia No 255-IGP/2008 del 17-10-08
ResoluciOn de Presidencia no 299-IGP/2008 DEL 02-12-2008

Se sugiere que se integre en una sole resoluciOn como se ha hecho con el
RIT a fin de poder colgarlo en la web.

Atentamente.
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ENSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

de Aedicie/noia
N° 299-IGP/2008

Ate, 02 de diciembre de 2008

CONS1DERANDO:

Que, con Resolucian de Presidencia N° 130-IGP/06 se aproba el Manual de
Procedimientos Administrativos del Institute Geofisico del Peru;

Que, se hace necesario realizar algunas modificaciones y actualizar el Manual de
Procedimientos Administrativos del IGP, en lo que se refiere al rubro de ADJUDICACION
DIRECTA, LICITACIONES Y CONCURSOS PLIBLICOS Y ADJUDICACIONES DE MENOR
CUANTIA;

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos del Institute Geofisico del Pen3 es
un instrumento que servirâ como base para la formulaciOn e implementacian de todos los
procedimientos administrativos necesarios para el desenvolvimiento institucional del IGP;

En use de las facultades conferidas por la Ley del Institute Geofisica del Perü-
Decreto Legislativo 136; el Reglamento de Oroanizacian y Funciones del Institute Geofisico
del Perii-Decreto Supremo N° 026-2001-ED y su modificatoria — Decreto Supremo N° 060-
2001-ED;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR las modificaciones del rubro correspondiente a
ADJUDICACION DIRECTA, LICITACIONES Y CONCURSOS PUBLICOS Y
ADJUDICACIONES DE MENOR CUANT1A; del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS del Institute Geofisico del Per6, de acuerdo a lo sefialado en el anexo
adjunto de la presente resolucian.

ARTICULO SEGUNDO.- Disponer la publicacian de la presente resolucian en la
pàgina Web de la instituciOn.

RE.GISTRESF.:, CCMLJNIQUESE yil'LlE1LF,11,UESE
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MANUAL ES DF PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATTVOS

DirecciOn de Logistic:a,

A!macenarniento de Bienes y Equipos

AdjudicaciOn Directa, Li,-itaciones Y Concursos rpablicos

Adjudication Menor Cuantla y Compras Menores

Control Patrimonial

Mercancias provenientes del Exterior

DirecciOn de Personal

SelecciOn y ContrataciOn de Personal

EvaluaciOn de Personal

Remuneraciones

Vacaciones, permisos y licencias

DirecciOn de Contabiliciad

Registro de operaciones en el Sistema Integrado de

AdministraciOn Financiera (SIAF)

InformaciOn para la Cuenta General de la Rep6blica

Arqueo de Fondos y Caja (=Mica

RendiciOn de Viaticos

Registro de Compras y Yentas

DirecciOn de Tesoreria

ConciliaciOn Bancarias

Ingresos y Egresos

Cartas Fianzas

AdministraciOn de Caja Chica



INSTITUT° GEOFISICO DEL PERU

N° 255 -1GP/2008
Ate. 17 de octubre de 2008

CONSIDERi-\NDO:

Que, con ResoluciOn de Presidencia N° 130-1GP/06 se aproba el Manual de
Procedimientos Administrativos del Institute Geofisico del Per0;

Que, con fecha 14 de diciembre de 2007, se public° la nueva Ley Genera! del
Sistema Nacional de Bienes Estatales, y el 15 de marzo de 2008 se aprobO el Reglamento
de la Ley a traves del Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA, derogandose en tal
disposition el anterior Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 154-2001-EF:

Que, teniendo en consideraciOn que el actual Manual de Procedimientos
Administrativos en lo que se refiere al rubro de Control Patrimonial contenia procedimientos
y Base Legal aplicando la norma que fue derogada, se ha procedido a actualizar la misma y
adecuarla de acuerdo a las nuevas disposiciones establecidas en el Reglamento de la Ley
General del Sistema Nacional de Bienes Estatales antes mencionado, por lo que resulta
necesario aprobar las modificaciones a traves de ia presente resoluciOn;

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos del Institute Geofisica del Pei-0 es
un instrumento que servira como base para la formulaciOn e implementation de todos los
procedimientos administrativos necesarios para el desenvolvimiento institucional del 1GP;

En use de las facultades conferidas por la Ley del Institute Geofisico del Peru-
Decreto Legislativo 136; el Reglamento de OrganizaciOn y Funciones del Institute Geofisico
del PerO-Decreto Supremo N° 026-2001-ED y su modificatoria — Decreto Supremo N° 060-
2001-ED;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR las modificaciones del rubro correspondiente a
CONTROL PATRIMONIAL del MANUAL DE PROCEDIM1ENTOS ADM]NISTRATIVOS del
Instituto Geofisico del Pere, de acuerdo a lo senalado en el anexo adjunto de la presente
resoluciOn.

ARTICULO SEGUNDO.- Disponer la publicaciOn de la presente resolucidn en la
pagina Web de la institution.

REGISTRESE, COMUNIQUESE y PUBLIQUESE

,

-;:',6ette-e1/

Dr. Ronald Woodrnar,
P residentr. -
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PROCESO DE CONTROL PATRIMONIAL

1.	 OBJETIVO

Determiner la secuencia de las operaciones que permitan un adecuado control de los
bienes	 patrimoniales con que cuenta el Institute Geofisico del Pei-U. a fin de poder
establecer Su correcta ubicaciOn, conservaciOn y control.

11.	 ALCANCE

Las normas contenidas en este procedirniento, comprende desde el reaistro haste el
inventario de los bienes y equipos que se encuentran eng poder del personal de as
distintas areas y dependencies del Institute Geofis i co del Perri.

RESPONSABILIDAD

Oficina de AdministraciOn
Oficina de Logistica
Personal encargado del Control Patrimonial
Unidades Oraanicas

IV.	 VIGENCIA

A partir del die siguiente de su aprobaciOn

V.	 BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 136 Ley del Institute Geofisico del Perü.
Decreto Supremo No 026-2001-ED - Re glamento de OrganizaciOn y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001.
ResoluciOn de Presidencia No. 204-IGP/2007 Reglamento Interne de Trabajo.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ano Fiscal vigente.
Ley N° 27995 Procedimientos para asignar bienes dados de baja.
Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la RepOblica.
Decreto Supremo N° 013-2004-EF Re g lamento de la Ley N° 27995.
Ley N° 29151 — Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Decreto Supremo N° 007-208-VIVIENDA — Reglamento de la Ley General del Sistema
Nacional de Bienes Estatales.
Decreto Suoremo.	 131-2001-EF Estatuto de la Superintendencia e Bienes
Nacionaies.
ResoluciOn de Contraloria	 320-2006-CG, Normas de Control !nterno.
ResoluciOn N' 158-97-SBN, Catalogo de Bienes Niluebles del Estado.
ResoluciOn N° 039-98-SBN, Reglamento pare el Inventario de Bienes Muebles del
Estado.
Directive N°	 008-2002/SBN, Procedimientos pare el saneamiento de los bienes
muebles de la propiedad del estado.
Directive	 004-2002/SBN. Procedimientos para el alta y la baja de los bienes
muebles de propiedad	 estatal y su recepciOn por la Superintendencia de Bienes
nacionales.
Directive N° 002-2005/SBN, Procedimientos pare la yenta de los bienes muebles,
dados de baja por las entidades p6blicas
Resolución Ministerial N° 098-2006-VIVIENDA, Reglamento Nacional de Tasaciones
del Pen].
ResoluciOn N' 031-2002/SBN, Aprueban Directive N° 009-2002/SBN de Procedimiento
pare la donaciOn de bienes muebles del Estado y pare la aceptaciOn de la donaciOn de
bienes muebles a favor del Estado.

(0 INITIT.ur9`...
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VI.	 NORMAS GENERALES)
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1 . La recepción, ubicaciOn, custodia y control de los bienes patrimoniales es
realizado por el personal que se encuentre debidamente autorizado del area
de Control Patrimonial de la Oficina de Logistica.

Mediante ComisiOn de Inventarios formada por ResoluciOn de Presidencia, se
efect6a verificaciones y Loma de inventarios periOdicos de los bienes
patrimoniales del Institute, con el objeto de tomar acciones que aaranticen su
estado de conservaciOn, ubicaciOn y control, a fin de establecer la
obsolescencia, extraviO, robo, desgaste o siniestralidad de los mismos,
debiendose informar a la Oficina de Logistica, los resultados de dicha gestiOn.

La Oficina de AdministraciOn, es la responsable de realizar las acciones
correspondientes para el Alta y is Baja de los bienes muebles de su titularidad,
en coordinaciOn con el responsable de Control Patrimonial del IGP.

4, El lnforme Tecnico-Legal, formulado por el area de control patrimonial, y la Fiche
de IncorporaciOn de Tipos de Bienes iVluebles al Catalog° Nacional de Bienes
Muebles del Estado, deben elaborarse de acuerdo con lo previsto en los
formatos que se aprueban con la Directiva N° 004-2002/SBN (Anexos 1, 2 y
Anexo 3, respectivamente).

VII.	 DESCRIPCION DEL PROCESO

A	 NVENTARIOS

El	 procedimiento de Inventario Fisico consiste en verificar fisicamente,
coordinar y registrar los bienes muebles con que cuenta cada entidad a una
determinada fecha, con el fin de verificar la existencia de los bienes, contrastar
su resultado con el registro contable, investigar las diferencias que pudieran
existir y proceder a las regularizaciones que correspondan.

La programaciOn de inventario fisico valorizado de bienes muebles es de cargo
y responsabilidad exclusive del area de Control Patrimonial de la Oficina de
AdministraciOn, la misma que propondra ante esta Ultima, la designaciOn de la
respectiva comisiOn.

3.

	

	 El inventario fisico valorizado de bienes muebles se efectuara para verificar y
constatar in situ la existencia fisica o real de los bienes adquiridos al cierre de
cada ano fiscal por toda fuente de financiamiento de los recibidos y/o otorgados

	

en	 calidad de transferencias y donaciones, los que hayan sido objeto de
decomisos administrativos, recuperaciOn o reposiciOn, fabricaciOn u otros actos
similares, asi como apreciar su estado de conservaciOn o deterioro y as
condiciones de seguridad en que se encuentran.

ACTIVOS DADOS DE ALTA

El alta de activos procede por las siguientes causales:

Saneamiento de bienes muebles.
Permuta.
DonaciOn.
ReposiciOn.
Fabricaci6n, elaboraciOn o manufactura de bienes muebles.
ReproducciOn de semovientes.

g) Cualquier otra causal, previa opinion favorable de la SBN.

Tambien se dare	 de alta, dentro de los 30 di gs, a los bienes adquiridos y destinados
directamente al usuario, debiendo el area de Almacen entregar la PECOSA al area de control
patrimonial de la Oficina de Logistica.



El area de control Patrimonial de la Oficina de Logistica es el encargado de elaborar el
expediente administrativo que contendra el Informe Tecnico-Le gal de	 los bienes
muebles a darse de alta.
El area de control Patrimonial de la Oficina de Logistica elevara ei 	 expediente
administrativo a la Oficina de Administra.cian para su evaluation.
Asimismo, redactara y elevara el proyecto de Resolución a 12 Oficina de Administracian
o la que haga sus veces, para que emita la Resoiucian que apruebe el Alta, la misma
que debera especificar lo siguiente:

Las causales del alta.
La cantidad de bienes muebles.
El total del valor de los bienes muebles.
La relation valorizada de los bienes muebles.

Aprobada el Alta de Ac,tivos, el area de control Patrimonial de la Oficina de
Log istica asignara el correspondiente 	 cadigo patrimonial, el cual estara
acorde con el Catalog° Nacional de Bienes Muebles del Estado y con el
Software Inventario Mobiliario Institucional, aprobados por la SBN.
Una vez aprobada la Resolution que establece los bienes dados de baja,
Oficina de AdministraciOn remitira copia de la misma a la Superintendencia
de Bienes Nacionales

• ACTIVOS DADOS DE BAJA

Los activos que por su obsolescencia, extravia, robo, desgaste o siniestro, no
funcionen normalmente o dejen de ester en actividad, seran dados de baja.

Le corresponde a las unidades organicas o comisiones del Institute Geofisico dei
Pertj, establecer que bienes asignados	 requieran ser cambiados, por su
desgaste o deterioro, y entregarlos al Almaden de Control Patrimonial, previa
presentation de un informe sustentado y autorizaciOn del responsable del area.

El area de control Patrimonial de la Oficina de Logistica elabora el expediente
administrativo que contendra el Informe Tecnico-Legal, en el que establezcan
los diferentes bienes que por su obsolescencia, extravia, robo, desgaste o
siniestralidad, deben ser dados de baja. El Informe Tëcnico-Legal de los activos
a darse de baja, se elabora de acuerdo al Anexo N° 1 del procedimiento de Altas
y bajas emitido por la SBN

El area de control patrimonial de la Oficina de Logistica eleva a la, Oficina de
Administracian para su aprobaciOn, el proyecto de Resolution	 donde se
establecen los bienes dados de baja.

Una vez aprobada la Resolution que establece los bienes dados de baja, la
Oficina de Administracian remitira copia de la misma a la Superintendencia de
Bienes Estatales, para que proceda de acuerdo a su competencia funcional.

El area de control Patrimonial, dentro del piazo de ley, dispondra el destino final
de los bienes de acuerdo a las normas de la SBN.

CAMBIO DE BIENES PATRIMONIALES

1.	 Si producto de obsolescencia, desgaste y/o deterioro entre otras cosas a que
estan expuesto los bienes patrimoniales. influyan o afecten 	 el normal
desenvolvimiento de las diverse unidades organicas del Institute podran solicitar
el cam bio de los mismos.

2.	 Cuando las unidades organicas o areas usuarias establezcan que los bienes
muebles que les han sido asignados, requieran ser cambiados, deberan emitir
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un informe donde senalen los motivos de los mismos, el cual debera ser remitido
al area de control patrimonial, a traves de la Oficina de Logistica.

El area de Control Patrimonial verificara, si el bien patrimonial que este
afectando el normal funcionamiento de as areas usuarias, requiere realmente
ser cambiado.

Una vez establecido que el bien patrimonial requiera cambio debera ser
remitido al almacen de bienes patrimoniales de la Oficina de Logistica, pare que
proceda a dar de baja o asignaciOn a otra area..

D.	 DEL INGRESO Y SALIDA DE BIENES

El ingreso y salida de bienes es controlado mediante formatos "Orden de
Ingreso/Salida de Bienes Patrimoniales"; se considera desplazarniento externo al
traslado	 del bien fuera de las instalaciones de! IGP, pare reparaciOn y/o
mantenimiento o por necesidad de servicio.
Para el caso de bienes y equipos a desplazar al campo, previamente debera
comunicarse a la Oficina de Logistica a efectos de notificar a la Compania de
Seguros.
El ingreso de bienes de donaciOn se realize mediante la "Note de Entrada" y la
salida mediante la "PECOSA".
Los documentos deben consigner las caracteristicas del bien y registrar as
firmas del usuario. Jefe inmediato, Director de Logistica y Control patrimonial.

	

VIII.	 INFRACCIONES Y SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglamento Interno de Trabajo.

FLUJOGRAMA
No aplica

REGISTROS

0
	

Registro de Bienes patrimoniales dados de baja
Registro de bienes que requieren ser cambiados

Registro del inventario de bienes patrimoniales
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IGP	 AROUT-.0 DE CA3A CHICA 	 IGP-PG.12

PROOF:SO DE RF_-*GISTRO	 1NFORMACION FINANCIERA PRESUPUESTARIA AL SIAF

OBJETIVO

Determiner	 la secuencia	 de	 as operaciones qua permitan un adecuado registro,
transmisiOn y consolidaciOn de la inforrnaciOn financiers y presupuestal al SlAF, a fin de
qua ref ejen con veracidad las operaciones real:zed:as por el Institute, C-eolislco del Perl

11.	 .ACA; ]C=

Las	 normas contenidas en este procedimiento, comprencle desde el registro do las
coeraciones administrativas, hasta la emisiOn del repel to de los asientos o notes pare la
deter minaciOn de los resu:tados.

RESPONSABI I IDAD

Oficina de Contabilidad
Oficina de Tesoreria
Oficina de Logistics
Oficina de AdrrinistraciOn
Oficina de Desarrollo Institucion.al

VIGENCIA

A partir a partir del die siguiente de su aprobaciOn.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo No 136 — Ley del Institute Geofisico del Peru

Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglement° de OraanizaciOn y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001.

ResoluciOn de Presidencia 	 No. 308-IGP/92 Redlemento Interne de Trabajo, y su
modificatoria aprobada por R.P. No 204-IGP/2007.

Directives y normas Institucionales.

Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.

Normas de Contabilidad Generalmente Aceptadas.

Normas emitida por la DirecciOn Nacional de Tesoro POblico.

Normas emitidas por la DirecciOn Nacional de Contabilidad.

ResoluciOn de Contralcrie	 320-2006-CC, ]Normas de. Control Interno.

VI.	 NORMAS GENERALES

El SIAF ha sido disenado como una herramienta muy ligada a la GestiOn Financiera del
Tesoro PUblico en su relaciOn con las denominadas Unidades Ejecutoras (UEs).

El registro, at nivel de las UEs, este organizado en 2 partes:
Registro Administrativo (Fases Compromiso. Devengado, Girado) y,
Registro Contabie (contabilizaciOn de las Fases asi como Notes Contables).

	

3.EI Registro Contable	 requiere que, previamente, se haya realized° el Registro
Administrativo.

4.La Oficina de Contabilidad, realize la conciliaciOn de saldos de las cuentas qua
representan ingresos, egresos, en coordinación con la Oficina de Desarrollo Institucional.

5.La conciliaciOn proporciona confiabilidad sobre la informaciOn financiers registrada y
establece el paralelismo contable entre la contabilidad patrimonial y presupuestaria.

6. La Oficina de Contabilidad registra en el sistema SIAF, las operaciones financieras y de
ejecuciOn presupuestal y obtiene la informaciOn contable consolidada del SIAF.

Pagina 2 de 2



IGP	 ARQUEO DE CAJA CHICA	 IGP-PG.12 e00009

7. La Direcci6n de Contabilidad, registry contablemente los ingresos y egresos de fondos
asi como la ejecuciOn presupuestal y operaciones complementarias generados por el
ejercicio de funciones del IGP.

III.	 DESCRIPCION DEL PROCESO

A. REGISTRO DE OPERACIONES CONTABLES EN EL SIAF

La Direcci6n de Contabilidad, contabiliza as Fases Administrativas del SURF:
Compromiso, Devengado, Girado y gasto rendido:

3
	

Presupuestal.
0
	

Patrimonial.
0
	

Cuentas de Orden.

Se contabiliza las Fases: Determinado y Recaudado 	 de los Ingresos
Contabiliza todas las fases:
3	 Presupuestal.

Patrimonial.

Se contabiliza las operaciones financieras y compiementarias, realizando
cierres mensuales, trimestrales y en forma anual:

Asiento de aperture.
Provisiones de ejercicio.
Transferencias.
Ajustes, etc.
Almacenes e Inventarios Activos; segOn la informaciOn que alcanza

la DirecciOn de Logistica.

El SIAF genera los siguientes libros contables:

Libro Diario.
Libro Mayor.
Auxiliar Estandar.

=	 Libro de Inventarios y Balance.

Se analiza las cuentas (saldos) contables del Balance de Comprobación y se
concilia saldos y movimientos con la DirecciOn de Tesoreria (Libro Bancos) y de la
Oficina de Desarrollo Institucional (EjecuciOn de Ingresos y Gastos — Saldo
Presupuestal).

Se procesa los Asientos de RegularizaciOn Patrimonial y TransformaciOn y se
realiza Ajustes por CorrecciOn Monetaria (ACM), cuando el Organo Rector lo
disponga.

7.	 Se elabora asientos o notas pare la determinaciOn de resultados y las notas de
cierre.

B. CONCILIACION DE SALDOS

La DirecciOn de Contabilidad verifica los saldos de as cuentas divisionarias de la
cuenta 10 Caja y Bancos contra los arqueos efectuados y las conciliaciones
bancarias	 presentadas por la DirecciOn de Tesoreria, 	 las cuales estaran
distinguidas por el Gasto Corriente y de Capital.

Se concilia	 los saldos de las cuentas que representan obligaciones para la
entidad como 40 Tributos por Pagar, 41 Remuneraciones y Pensiones por Pagar
y 42 Cuentas por Pagar contra los registros analiticos respectivos.

Pâgina 3 de 3



IGP	 ARQIJEO DE CA3A CHICA	 IGP-PG.12

La conciliacian con los Inventarios fisicos de Aimacen a! cierre del ejercicio o a
traves de reportes de movimiento de almacen en forma rnensualizada
presentados por la Direccian de Logistica Sc concilia con los saldos qua
representan las cuentas de existencias.
Los saldos de la cuenta 33 Inmueble Maquinaria y Equipo y 39 DepreciaciOn y

	

Amortization Acumulada que forman el Activo Net°, Sc concilia	 contra el
resultado de! Inventario Fisico valorado de Bienes Muebles e Inmuebles
presentados por la direction de Logistica.

5. La conciliacian de los saldos de las cuentas de Enlace por la ejecución financiers
30 Transferencias y Remesas Recibidas y 75 Otras Transferencias Corrientes
recibidas, se efecttja contra la informed& financiers presentada por la Direccion
de Tesoreria segUn los formatos establecidos y cuya conciliacien se realize ante
la Direccian General de Tesoro PCiblico.

5, La condliacian de los saldos de las cuentas presupuestaies ejecucien, se realize
contra ia informed& presupuestai presentada por la Oficina de Desarroile
Institucional segUn los formatos que la Direccien de Presupuesto
disponga pare tal efecto.

7, El Marco Presuguestal, se concilia con la informed& de la Contaduria PCIblica de
la Nacian; sec& las indicaciones que pare tal efecto dicta.

C. INTEGRACION CONTABLE

La Direccien de Contabilidad, contabiliza las fases administrativas 	 de! SIAF
Compromiso, Devengado y Girado en su fase presupuestal, patrimonial y cuentas
de orden.

Contabiliza las fases Determinado y Recaudado de los Ingresos en su fase
presupuestal y patrimonial.

Registra y contabiliza as operaciones financieras — complementarias y realize el
cierre mensual, trimestral y anual.

Genera information dentro del sistema SIAF para actualizar y	 acumular
movimientos en los Libros Diario, Mayor, auxiliar Estandar, etc.

Procesa los asientos de Regularized& Patrimonial en el cierre anual.
Elabora los asientos o rotas pare la determined& de los resultados y las notes de

cierre.
Con respecto a la Ejecucian de Cobranza Coactiva por el SIAF, al momenta de

registrar la Fase de Compromiso, necesariamente se deber@ consigner el RUC
del proveedor. El sistema no aceptarã la modification del Registro del RUC. Par
ello se debera tener especial cuidado en el registro de dicho dato.

En caso que el IGP este realizando transacciones con el proveedor que tiene uno o
varios procedimientos de Cobranza Coactiva en tramite, Ia Fase de Devengado
del Registro SIAF se quedarã en estado "v" (en verification) durante 24 horas.

Durante este lapso, el !GP recibir@ por el sistema, la notificaei gn de Resolucian de
Cobranza Coactiva de la SUNAT mediante la cual se ordena retener los montos
indicados en la Resolucian, en el marco del credit° que se tiene con el proveedor.
Debiendo precisarse que Ia recepcien de la Resolución de Embargo se herd
Onicamente via MAIL —SAT.
La Direccien de Contabilidad reviser@ el MAIL-SAT diariamente, por lo menos 03
veces al die a fin de comunicar Ia recepeign de alguna Resolucien de is Direccian
Ejecutiva de Administration del IGP.
La Dirección de Tesoreria procedera a registrar la Fase de Girado.
Se debera tomar en considered& que bajo responsabilidad del Director de
Tesoreria, no se podrà efectuar el pago al proveedor una vez recibida Ia

	

Resolucian de Embargo, ya que el IGP incurriria en infracción	 tributaria
(numerales 6° y 7° del Art. 177° del Cadigo Tributario), en cuyo caso el IGP
estaria obligada a pager el monto que omiti g retener.
En caso existiera un excedente en el Devengado se procedere posteriormente
girar el cheque a nombre del Proveedor.
Si recepcionada la aprobacian del Devengado vinculado a un proveedor con
Ejecucien Coactiva, el IGP recibir@ una Note de Credit() o identificar@ un error en
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loislatos consignados, debera contactar con el Ejecutor Coa6KO: El sistema no.
permitira efectuar rebajas, anulaciones y/o adiciones.

: 15. Finalmente la birecciOn de Tesoreria debe comunicar dentro del plaza de 05 dias
habilesa . SUNAT que el cheque estã disponible y entregarlo solo al funcionario de
SUNAT acreditado para tal efecto. (numeral 2.2 del Articulo 20° ResoluciOn 016-
97/SUNAT).

INFRACCIONES Y SANCIONES

Se aplican as sanciones estipuladas en el Reglamento Interno de Trabajo.

FLUJOGRAMA

No aplica

	

X.	 REGISTROS CONTABLES

Libro Diario
Libro Mayor
Libro Auxiliar
Libro de Inventarios y Balances

Pagina 5 de 5



1CP ARQUEO DE CAJA CHICA IGP-PG.12	 G00011  

CODIGO
IGP-PG,11

FEHA DE	 1C	 VERSION
VIGENCIA 1

PAGINAS
1/4
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RUBRO NOMBRE FIRMA FECHA

ELABORADO POR
REVISADO POR
APROBADO POR
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PROCESO DE INFORMACION PARA LA CUENTA GENERAL DE LA REPUBLICA
3.	 OBJETIVO

Determiner la secuencia de operaciones pare la elaboracian de la informaciOn financiera y
oresupuestal pare la tome de decisiones y cumplir con la presentaciOn oportuna a la
Contaduria PUblica de la NaciOn.

Al CANOE

Las norrines contenldas en este procedimiento, comprende desde is elaboraciOn de los
estados financieros de cierre haste la remisian de la informa.ciOn a la Contaduria Pt:olic-a de
le nation.

M.	 RES? 0 nI SABILIDAD

Titular del Pliego
Oficina de Contabilidad
Oficina de Administration
Oficina de Desarrollo institucional
Oficina de Tesoreria
Oficina de LOCIiStiC"-1

Oficina de Personal

Iv.	 VIGENCIA

A partir del dia siguiente de su aprobacian

BASE LEGAL

D.L. Decreto legislativo No 136 — Ley del lnstituto Geofisico del Per6.
3	 Decreto Supremo No 026-2001-ED - Regla.mento de Or ganization y Funciones y

su modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001.
Resolution de Presidencia No. 308-IGP/92 Reglamento Intern° de Trabajo, y su

modificatoria aprobada por R.P. No 204-IGP/2007.
Lay N' 23708 — Ley Gene,ral del Sisteme Nacional de Contabliidad.
Ley NI° 27312 - Ley de GestiOn de la Cuenta Genera! de !a RepCiblica.
Ley de Presupuesto del Sector PCiblico para. el Ano Fiscai vigente.

3	 Ley de Equilibria Financier° del Presupuesto de! Sector PUblico pare el Ana Fiscal
vigente.

Ley de Endeudamiento del Sector PCiblico pare el Ano Fiscal vigente.

Instructivo N° 23-2004-EF/93.01 	 de ia Contaduria PCiblica de la Madan,
aprobado con la Resolution de Contaduria N° 178-2004-EF/93.01 de la Contaduria
PUblica de la NaciOn.

ResoluciOn Directoral qua aprueba los Clasificadores pare el Aria vigente y
Maestro del Clasificador de Ingresos y Financiamiento Ano Fiscal vigente.

NORMAS GENERALES

1. La Oficina de Contabilidad elabora los estados financieros y presupuestarios al cierre del
ejercicio segUn las directives emitidas por la Contaduria General de la RepUblica.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. La Oficina de Contabilidad contabiliza las operaciones financieras y presupuestarias en
el Sistema Integrado de Administration Financiera (SIAF), en el modulo "contabiliza" de
todas las fases de Ingresos y Gastos

Ingreso
ID : ingreso determinado
IR : Ingreso Recaudado
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P00012
!-)	 Gasto
GC : Gasto Compromiso
GD : Gasto Devengado
GG : Gasto Girado
GR : Gasto Rendido
GP : Gasto Paged°

Se elabora los Estados Financieros y Presupuestarios de cierre del ejercicio segiln las
directives emitidas por Is Contaduria General de la Republica.
Se registra as operaciones cornplementarias y ajustes tecnicos en el Sisterna SIAF de
acuerdo a la informed& proporcionada por los otros sistemas administrativos:

a .	 Asiento de aperture, Cuentas de
Balance y Cuentas de Orden

b.	 Presupuesto Inicial de Ingresos y
Gastos

C.	 Ampliaciones y Rebajas en el Marco
Presupuestal

d.	 Inventario de Almaden

Inventario de Bienes Muebles e
1nm uebles

DepreciaciOn Tasaciones y Bajas de
Activo Fijo

Com pensaciOn por Tiempo de
Servicios

h.	 Otras operaciones cornplementarias

Contabilidad

OD I

OD!

Logistics

Logistics

Logistics

RR:HH

Contabilidad

GeneraciOn de secuencia en el Sistema SIAF consolidando e integrando los registros
contables.
Reports el Balance de ComprobaciOn, analiza y concilia las cuentas financieras y
presupuestarias y efectUa la reaularizaciOn patrimonial.

6. EfectUa los asientos de determined& de resultados y cierre contable, el Balance
Constructivo y elabora notes y anexos financieros:

Inmuebles Maquinarias y Equipos	 AF-2
DepreciaciOn, Agotamiento y Amortized& acurnulada 	 AF-3
Otras Cuentas del Activo	 AF-4
Provisiones para Beneficios Sociales 	 AF-5
Hacienda Nacional Adicional 	 AF-7
Movim lentos de Fondos de las sub. Cta. Ctes. del
Tesoro PO blico	 AF-9
Declared& Jurada	 AF-1 0
RelaciOn de los Funcionarios autorizados a firmer los Estados Financieros y
Presupuestarios	 AF-11

i. Transferencias Corrientes Recibidas 	 AF-12

7. Elabora los Estados Financieros:
Balance General
	

F1
Estado de GestiOn	 F2
Estados de Cambios en el Patrimonio Neto 	 F3
Estado e Flujos en Efectivo	 F4

8. Elabora la Informed& Presupuestaria:
Estado de EjecuciOn de Presupuesto	 EP-1
Estado de Fuentes y Uso de Fondos 	 EP-2

c. ClasificaciOn Funcional	 EP-3
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d. Clasificacien Geografica del Gasto 	 EPa
C. Program	 »n ciel Presupuesto de ngesos

	
FP-1

f. Progr.arnaciOn de: Resupu %degastos
	

PP-2

9. Eabore la inforrnacien complefrentaria:
3aIance Constructive
	

HT-1
RelaciOn	 Asientos de A.justes y reciularizaciOn
Patrimonial

c. Asiento histeric° de referencia a nivel de cuentas divisionarias
Relacien deasientosde dete.rminaciOn de resultados
y cierre contable a nivel de cuentas divisionarias

10. Conciliaciones:
Transferencias corrie.mtes recibides /denyegadas	 DNTP
Cuentes de Enlace	 DNTP-DNIPP
Marco Lecial de Pres :Jpuesto	 CPN
Cedula	 Nuste per CorrecciOn Monetaria de ester vicentE:-...

INIFRACCIONES Y SANC1ONE.--S

Se aplican las sancione..s estipuladas en el P,eglamento Interne de Trabajo.

1	 Fl U-10GRAMA
No aplica

X.	 REG]STROS

Registros del SIAF
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ARQUEC DE TONDOS PARA PACOS EN EFECTIVO Y DE
CA3A CHICA

RUBRO	 NOMBRE FIRMA	 FECHA
ELABORADO POR
REVISADO POR 1

APROBADO POR
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PROCESO DE ARQUEO DE FONDOS PARA PAGOS EN EFECTIVO Y DE CAJA CI-11C A

OBJETIVO

Establecer los procedimientos a realizar en ices Arqueos sorpresivos v :frecuentes sobre
totalidad Ge fondos (Fon• l os pare pagos en efectivo y caja mice) bajo, custodia 	 is
Direccian de Tesoreria pare garantizar su integricad y disponibiliclad efectiva.

ALCANC

Las normas contenidas en este procedimiento, comprende, el arq eo de efectivo haste la
elaboracian del cola con los resultados del Argi..leo 	 Caja.

RESPONSABILIDAD

Oficina de Contabilidad

Oficina de Tesoreria

Responsable de: manejo de Fondos pare Pagos en Efectivo
Respons,s.-ble de: manejo Gc Ca iJa Chloe

VIGENCIA

A partir del die siguiente de su aprobación

BASE LEGAL

Decreto legislativo No 136 — Ley del Institute Geofisico del PerO

Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de Or ganized& y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001

Resolucian de Presidencia No. 308-IGP/92 Reglamento lnterno de Trabaio, y su
modificatoria aprobada por R.P. No 204-1OP/2007

Ley de Presupuesto del Sector Publico pare el ano fiscal vigente.
Resolucian Directoral 	 026-60-EF/77.15, que aprueba as Norrnas Generales del
Sistema de Tesoreria — NOT- 06: "Uso del Fondo pare Caja Chica" y NOT- 07:
"Reposician Oportuna del Fondo pare Pagos en Efectivo y del Fondo pare Caja Chloe".

Resolucian de la Direccian Nacional de Tesoro PCiblico que aprueba la Directive de
Tesoreria pare el ano Fiscal vigente.

ResoluciOn de Contraloria 	 320-2006-CG, queaprueloa ias Normas	 Control
inter	 o.

Decretc Lev N c 27725 -	 Orc,Anice. del Si qtema Nacional de Control.
Resolucian de Contaduria N° 184-2005-ET193.01.

NORM AS GENERALES

La DirecciOn de Contabilidad realizara los Arqueos de Fondos y valores que administre el
Institute Geofisico del Peru, a efecto de mantener un control permanente que aseaure el
manejo adecuado de los fondos en efectivo y valores en custodia.

DESCR1PCION DEL PROCESO

ARQUEO DE CAJA Y VALORES

1. Los Arqueos de Fondos }do valores se realize por lo menos una vez al mes y en
forma sorpresiva a fin de determiner su presencia fisica y conciliacian con los
saldos contables.

Pagina 11 de 11



• roce14
IGP	 ARQUEO DE CAJA CHICA	 IGP-PG.12

El responsable del Fondo debera entregar al moment() del Arqueo todo el
dinero en efectivo y/o valores que tenga a disposician as! como el Libro de
Control respectivo.
El Arqueo quedara formalizado a traves de la elaboraciOn de un acts donde
debera constar en forma obligatoria lo siguiente:

Declaracian del responsable del Fondo que el Arqueo se realiza durante su
presencia, que entrega todos los documentos y dinero en efectivo (billetes y
monedas) con que cuenta y que estos le fueron devueltos en su intearidad
al term inar el Arqueo.

DeciaraciOn de cualquier situación irregular encontrada durante ei Arqueo, is
que debera ser comunicada a los niveles superiores correspondientes.

c.	 El Acta debidamente firmada sera distribuida de Is siguiente manera:

01 copia Responsable del Fondo
01 copia	 Direccian Ejecutiva de Administracian
01 copia	 Direccian de Tesoreria
01 Original Direccian de Contabilidad

INFRACCIONES Y SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglamento Interno de Trabajo.

FLUJOGRAMA

Ver grafico adjunto

	

X.	 REGISTROS
No splice

Pagina 12 de 12



IGP	 ARQUEO DE CAJA Cb . A
	

IGP-PG.12

ARQUEO DE CAJA CHICA
	

IGP-PG.12

Contabilidad Tesoreria DirecciOn Ejecutiva de AdministraciOn

Inicio

Programaci6n
Arqueo deCaja RealizaciOnArqueo

ElaboraciOndeActa

L	 Acta j4
Lopia deActaj

I
„LCopia deActa i

411110
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MODELO DE ARQUEO DE CAJA

Siendo as 	  . horas del dia 	  se realiza el Arqueo del Fondo

para Pagos en Efectivo / Caja Chica del Instituto Geofisico del Per6,

en cumplimiento de lo sefialado en la Norma General de Sistema de

Tesoreria N°	 08 de as Normas	 Generales de	 los Sistema

Administrativos aprobados con	 ResoluciOn Directorial 	 N° 026-80-

EF/77.15	 del	 06.05.80,	 con	 intervenciOn	 del	 Sr.(a)

	 .Encargado del Fondo para Pagos en Efectivo/ Caja

Chica; Sr.(a)	 	 	 de	 la	 DirecciOn de	 Contabilidad,

efectAndose el recuento de los fondos en poder del cajero, de

acuerdo al detalle siguiente:

1. DINER°	 EFECTIVO

BILLETES

BILLETES DE S/.

BILLETES DE S/.

BILLETES DE S/.

BILLETES DE S/.

BILLETES DE Si

BIL I Fri=E DE S/.

BILLETES DE Si

BILLETES DE SA

BILLETES DE S/.

SUE-TOTAL	 5/.

MOAFEDAS
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MONEDAS DE S/.

MONEDAS DE S/.

MONEDAS DE S/.

MONEDAS DE S/.

MONEDAS DE S/,

MONEDAS DE S/.

MONEDAS DE S/.

MONEDAS DE S/.

MONEDAS DE S/,

MONEDAS DE S/.

MONEDAS DE S/.

SUB—TOTAL	 Sal,

TOTAL	 S./.

2. VALES PROVISIONALES

TOTAL	 S/.

•
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TOTAL s/.

TOTAL

Saida /Lfbro de caja

OBSERVACIONES

IGP	 REGISTRO DE COMPRAS Y
VENTAS	 IGP-PG.14

4. COMPROBANTES DE PAGO

RESUMEN 
Total Asignado

Total Rendido

caldo a fever/contra

	

Responsable de Fondo/Caja	 Responsable del Argue°

Lima, 	  de 	  de 	
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1GP
VEND TAS f10 00:17 

CODiG0
IGP-PG,13

FECHA DE	 VT:RSTON
VIGENC1A

PACD'INAS
1/08     

RENDICION DE VIATICOS            
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PROCESO DE REND1CION V1ATICOS

i. ^CD,i ET1V0

Establecer los procedimientos a realize: pare la verificación de la documentaciOn
sustentatoria de as rendiciones de cuenta par ccncepto de viaticos,.

AL CAN CE

Las normas contenidas en este, procedirniento, cornprende desde la solicitud de viaticos par
parte del personal has :a la emisiOn del reporte final de rend:clan de viaticos del persona: de
as distintas areas y dependencies del Institute Geofisico del Peru.

111. REEPONSABIL1DAD

Presidencia Ejecutiva
Direccidn TecnicP

Oficina de AdministraciOn
Oficina de Recursos Hurnanos
Oficina de Contabilidad
Oficina de Tesoreria
Responsables de Actividades

V1GENC1A

A partir del die siguiente de Sl! aprobaciOn

BASE LEGAL
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Decreto legislativo No 136 — Ley del Institute Geofisico del Pert]

Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglement° de OraanizaciOn y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001

ResoluciOn de Presidencia No. 308-IGP/92 Reglement° Intern° de Trabajo, y su
modificatoria aprobada por R.P. No 204IGP/2007

Ley de Presupuesto del Sector Publico pare el ano vigente.

ResoluciOn de Contraloria N C 320-2006-0G, Normas de Control

NORMAS GENERALES

1.La RendiciOn de cuentas se realize por los viaticos asignados, asi come cualquier rnonto
otorgado con el compromiso del trabajador de sustentar los gastos efectuados (encargos
internos pare adquisiciOn de bienes y servicios).

	

2. La	 Oficina de Contebilidad, recibe las rendiciones de cuentas en los plazas y la
Ho.cumentaciOn que establecen las normas legates vigentes.

VII.	 DESCRIPCION DEL PROCESO

A. RENDICION DE CUENTAS DE VIATICO

El plazo maximo pare la RendiciOn de Cuentas del Viatica Recibido, as de 08 dias
Calendario despues de culminada la Comisi6n de Servicio conforme lo dispone la
Oficina de Tesoreria pare el Ano Fiscal que sea vigente.

El Plazo maxim° pare la RendiciOn de Encargos Internos pare adquisiciOn de
bienes y servicios, es de 24 g ores despues de culminado el encargo.

3.	 En el caso de haber gastado menos del manta recibido como viatica el
comisionado debera devolver el efectivo a la Oficina de Tesoreria, en fuente de
Recursos Ordinarios y en el Banco para fuentes distintas a Recursos ordinarios.
en el termino de 24 hares, recabando su recibo, cuya copia se adjuntara a la
RendiciOn de Cuenta.
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YENTAS

En el Formato de entrega de los Viaticos debe consignarse, la autorizaciOn
expresa del perceptor del viatico pare que ante el incumplirniento de presenter is
RendiciOn de Cuentas en el plazo establecido, o devolver el monto no utilized°, el
Institute Geofisico del Per6 efectile el descuento correspondiente, a traves de la
respective Planilla Unica de Pagos de Remuneraciones, independiente de los
intereses generados, de existir saldos en efectivo, segiin caiculo efectuado por
DirecciOn de Tesoreria.

Es de exclusive responsabilidad del cornisionado la documentaciOn que presenta
en su RendiciOn de Cuentas, la misma que sere objeto de revisiOn y verificaciOn.

La RendiciOn de Cuentas tendr.a corno sustento obligatorio los Comprobantes de
pagos autorizados por la Superintendencia Nacional de AdministraciOn Tributaria
(SUNAT), tales como Factures, Boietas de Ventas, Recibos por Honorarios,
Tickets de Maquina Registradora, Boletos de Pasaje etc., los mismos que
debesan ser emitidos a nombre del Institute Geofisico del Peru, y a la vez deben
ester cancelados y no pods an toner borrones ni enmendaduras, edemas dichos
documentos deben ser del luger y fecha en que se efectila la comisiOn de
servicio.

En casos excepcionales, cuando no se haya obtenido comprobantes de paws
por algunos conceptos como servicio de taxi, Ilamadas telefOnica y otros gastos
pequenos se podre Rendir Cuenta con DeclaraciOn Jurada, teniendo presente las
disposiciones dadas en la Directive de Tesoreria para el Arlo vigente, la
DeclaraciOn Jurada es un document° sustentatorio de gastos Onicamente cuando
se trata de casos, lugares, o conceptos en lo que no sea posible obtener
cornprobantes de pagos reconocidos por la SUNAT.

El monto maxim° pare rendir cuentas con DeolaraciOn Jurada sere de la decima
parte de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente.

La Rendici6n de Cuenta de los viaticos recibidos se presentare a la Oficina de
Contabilidad para su verificaciOn correspondiente y debera ester ecornpariada de
un informe detallado sobre el cumplimiento de la labor, y debera adjuntar los
siguientes documentos:

Pasajes de Ida y Vuelta

Comprobantes de Pago por AlimentaciOn

D. Comprobantes de Pago por concepto de Alojamiento, en caso el viatico
supere las 24 horas.

Se procede a la revisiOn y fiscalización de la documentaciOn sustentatoria del
gasto de las rendiciones de cuentas entregadas por el trabajador. En caso de
encontrar algOn document° que no cumpla con los requisitos para ser validado
sera devuelto mediante comunicaciOn escrita para ser subsanado en el termino
de 48 horas o en caso contrario sere considerado como menor rendiciOn,
debiendo devolver el monto, corno saldo no utilized°.

Se revise y verifica la afectaciOn presupuestal y disponibilidad de la
documentaciOn sustentatoria del gasto de las rendiciones de cuenta. En caso que
no se cuente con la disponibilidad presupuestaria se comunicare al Jefe de la
Actividad y/o proyecto correspondiente para que solicite a la Oficina de Desarrollo
Institucional la modificaciOn presupuestal para poder efectuar el registro de
rendiciOn.

Todos los documentos que forman la rendiciOn de gastos deben ser inutilizados
mediante el sello "REGISTRADO".

ElaboraciOn del resumen de rendiciOn a nivel de cuentas especificas del gasto y
contables

Registra la fase GR Gasto rendiciOn en el Sistema SIAF

Se elabora antes de los 10 primeros di gs de cada rnes el reporte del personal que
mantiene saldos de encargos internos pendientes de rendiciOn cumpliendo con
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cornunicar a is Oficina de AdministraciOn con copia a is Oficina de Recursos
Humanos.

	

VIII.	 INFRACCIONES Y SANCIONES

c aplican las sanciones estipuladas en el Realament° Intern° de Trab2jo.

FLLIJOGRAMA
No aplica

	

n.	 REGISTROS

Formatos de RendiciOn de Viaticos

Xi. AN EX OS
Anexo 1: DeciaraciOn jurada pare montos sin sustenter
Anexo 2: RendiciOn de cuentas por gastos de viajes nacionales
Anexo 3: RendiciOn de cuentas por gastos de viajes internacionales

Paging 20 de 20



CONPRCSANTE DE PALO N. FECNACHECUE

IGP
VENTAS

REGISTRO DE COMPRAS Y
IGP-PG,14

RENDICION DE CUENTAS
POR GASTOS DE VIAJE

(NACIONAL)

NOMBRE Y APELLIDO DEL
TRABAJADOR

DEPENDENCIA

CARGO
CONTRATO

C00919
CI? N°
Rend N°

DESTINO Y LUGAR DE COMISION

PERIOD° DE COMISION

HORA DE PARTIDA

HORA DE LLEGADA

DOCUMENTOS SUSTENTATORIO           

DEL 
I A-                              

N° DE DIAS AUTORIZADOS
	

DURACION DE LA COMISION

FUENTE DE
FINANCIAMIENTO

MONTO DEL
ANTICIPO

N° DOCUMENTOS PROVEEDOR CONCEPT° IMPORTE
FECHA CLASE N°

1
2
3
4
5
6
S
9
10
11
12
13
14

TOTAL
Anticipo segOn copia que se acompana
Diferencia (a favor o en contra)

S/.
S/.
S/.

CONCEPTO Gasto Efectuado S/. Anticipo/Recibido S/. Diferencia S/.
Viâticos

TOTAL

LUGAR Y FECHA Lima, 	  de 	  del 200 	

DIRECTOR DE
CONTABILIDAD 

FIRMA Y SELLO DEL	 FIRMA DEL TRABAJADOR 
DIRECTOR Y/O JEFE  
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RENDICION	 CUENTAS
POE GASTOS VIAJE

CiP N°
Rand N°   (INTERNACIONAL)        

NOMBRE Y APEL LIDO DEL
TRABAJADOR           

DFPFNDENCIA           

CARGO
CONTRATO                

DESTINO Y LUGAR DE COMISION

PERIOD() DE COMISION

HORA DE PARTIDA

HORA DE LLEGADA

DOCUMENTOS SUSTENTATORIO     

IJEL                               

N° DE DIAS AUTORIZADOS
	

DURACION DE LA COMISION

COMPROBANTE OE PAGC CHEQUE ECM*    

FUENTE DE
	

MONTO DEL
FINANCIAMIENTO
	

ANTICIPO

N°
DOCUMENTOS

PROVEEDOR CONCERTO IMPORTE
FECHA CLASS N°

2
3
4

5

6
8

9
10
11

12
13
14

TOTAL

Anticipo segOn copia que se acompana

Diferencia (a favor o en contra)

SI.

Si.

Si.

CONCERTO
	

Gas:o Efectuado	 AnticicoiRecibido Si.	 Diferencia Si.
Viaticcs 
Tbrifa CORPAC 

TOTAL

LUGAR Y FECHA
	

Lima, 	  de 	  del 200 	     

DIRECTOR DE
CONTABILIDAD 

FIRMA Y SELLO DEL	 FIRMA DEL TRABAJADOR 
DIRECTOR Yi0 JEFE  
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IC-GP-PG.14

PROCESO DE RE-GI-Si- RC DE COMPRAS Y VENTAS

	

1.	 OBJETIVO

implanter les procedimientos pare el registro de los comprobantes de page en ei libro de
ventas y oe compras y la prese..ntacIón opoduna a la SUNAT de la utiilzaciOn CiF.-.1 iGV por
ias compras de bienes y servic1os a traVaS del softw.are COA-SUNAT.

	

II.	 A I CAN CF

Las norrnas contenidas en este proceciirn:ento, comprende desde el registro de yentas y
.compras hasta la emIsiOn del re pode al final de periods.

	

ill.	 RESPONSABlLIDAD

Oficina de Contabiiidad

Oficina de Tesoreria

Oficina de Administration

	

1V.	 VIGENCIA

A partir del die siguiente de su aprobación

V.	 BASE LEGAL

Decreto legislativo No 136 — Ley del Institute Geofisico del Per6

Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de Organizacien y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001

Resolution de Presidencia No. 308-1GP/92 Resolamento Intern° de Trabajo, y su
modficatoria aprobada por R.P. No 204-1GP/2007

Ley de Presupuesto del Sector Publico pare e! anO fiscal vigente.
RescluelOn cc Con;ralcria N° 320-2006-CG, 'dermas dle Control in

D.S. N° 027-2001-PCM norma que oblige a entidades del Sector P6blico entregar
informacien sobre sus adquisiciones.

Reglement° de Comprobantes de Paco. Resolution de Superintendencia NI° 007-99-
SUNAT.

	

VI.	 NORMAS GENERALES

La Oficina de Contabilidad registra as operaciones cie compras y yentas en los libros
contables respectivos y SUNAT.

Se proporciona informacien a la SUNAT de todas las adquisiciones de bienes y/o
servicios nacionales o importados que se efectUen por Coda fuente de financiaciOn de
recursos pubiicos, dentro de los plazos establecidos, luego de haber realizado el
registro correspondiente de las adquisiciones. A.Un cuando el process° de adquIsicien
realice per encarde' da un tercero, sea este una entidad u organism° 	 privado o
internacional.

	

VII.	 DESCR1PCION DEL PROCESO

A. REGISTRO EN EL LIBROS DE VENTAS Y DE COMPRAS

La Oficina de Contabilidad recepciona de la Oficina de Tesoreria una copia de las
factures emitidas, a mas tardar en 24 horas, las cuales sirven pare sustentar el
registro y formai- el archivo de factures correlatives en la Oficina de Contabilidad.
Se registra en el Libro Ventas el detaile de las factures ernitides anotando el
nijmero del registro SIAF al que pertenecen.
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Se registra en el Libro Cornpras el detalle de las facturas recepcionadas por is
DirecciOn de Tesoreria anotando ei nOmero del registro SIAF al que pertenecen.
La Oficina de Tesoreria, remite el reporte de la informed& Rentas de IV Categoric
debidamente sustentada, recibos de honorarios profesionales y monto de impuesto
a la Oficina de Contabilidad, pare su declared& mensual a la SUNAT, mediante
PDT
La Oficina de Recursos Humanos, remite la planilla de Dietes del Consejo Directive
y monto de irnpuestos, pare su declared& mensual a. 1.a SUNAT, rnediante el PDT.
Con la informed& de los Libros de Compras y Ventas, se realize la Declared&
mensual del IGV y Renta a la SUNAT, mediante el Programa de Declared&
Telemetica PDT.

7. Se efectiia el Back Up de la informed& de la Declared& mensual del IGV y
Renta y se entrega el disquete a la Oficina de Tesoreria pare elaboraciOn del
cheque, de corresponder pago de irnpuestos.

B. REGISTRO DE LAS ADQU]S]C]ONES EN EL COA- SUNAT

1. La Oficina de Contabilidad, registra en el software COA-SUNAT las facturas de
compras/Servicios o Declared& Unica de aduanas - Imported& recibidas de la
Oficina de Tesoreria y Logistica , indicando los siguientes datos:

Fecha de emisiOn del comprobante de pago extendido por el proveedor o la
fecha de pago del Impuesto que grave la imported& de bienes ylo utilized&
de servicios.
Tipo de documento, de acuerdo a la codificación aprobada por la SUNAT.

C. Serie del comprobante de pago.
NOmero del comprobante de pago o nUrnero de orden del formulario donde
conste ei pago del Impuesto en la utilized& de servicios prestados por no
domiciliados, nOmero de la Declared& Unica de Aduanas - Imported& o, en
los casos en que no se emita tel documento, liquidaciOn de cobranza u otros
documentos emitidos por ADUANAS que acrediten el pago del Impuesto que
grave la importaciOn.
En el caso de la Declared& Unica de Aduanas - ImportedOn, liquidaciones de
cobranza u otros documentos emitidos por ADUANAS, debe tornarse coma
nUrnero ague' que resulte de unir el COdigo de la Aduana, el ano de la
numeraciOn de la declared& y el nUmero de correlativo, sin separaci&
alguna.
%mem de RUC del proveedor.
Nombre, razOn social o denominaciOn del proveedor.
Base imponible de las adquisiciones gravadas con el Impuesto.
Valor de las adquisiciones no gravadas con el Impuesto.

1. Monto del Impuesto correspondiente a las adquisiciones gravadas.
k. Otros tributos y cargos que no formen parte de la base imponible del Impuesto,

cuando corresponda.
I. Importe total de las adquisiciones segün comprobante de pago.
M NOrnero de comprobante de pago emitido por el sujeto no domiciliado en la

utilized& de servicios o adquisiciones de intangibles provenientes del exterior
cuando corresponda. En estos casos se debera registrar la base imponible
correspondiente al monto del Impuesto pagado.

2. EmisiOn del reporte de las operaciones efectuadas por adquisiciones de bienes y
servicios.
Efecttia el Back Up de la informed& del COA pare la presented& del reporte
impreso y el diskette respectivo, el cual es remitido al representante ante la SUNAT
que se encuentre presente en el Institute pare la firma correspondiente.
La informaciOn, es entregada a la SUNAT dentro de los Oltimos cinco (5) dies
habiles del mes subsiguiente a aquel al que correspondan las adquisiciones y
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conforrne al cronograma que pare ta/ elect° establezca la SUNAT, mediante
Resolucien de Superintendencia.

5. Se precede a devolver los cornprobantes depago a la Oficina de Tesoreria.

VD], INFRACCIONES Y SANICIONES
Se aplIcan las	 sew estipuladas en el Rediarnente Int,.erno de Trinbio.

FLUJOGP,AMA,
Ver graficos adjuntes

X, REGISTROS

MOdulos del SIAF

MOduios

Libre Cornpras

Libre de yentas
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REGISTRO DE COIVIPRAS Y VENTAS IGP-PG:Iii.

DirecciOn de Tesoreria DirecciOn de Contabilidad DirecciOn qecutiva do
AdninistraciOn

DirecciOn de Recursos
1-U113110S SUNAT / OANCO

Inicio

Factums

k
Registro Li bro

Yentas y Compras

—
L.

Comprobantes de
pago
----

Recibos de
Flonorarios —

---

Planillade
Remuneraciones y
PlanilladeDieta

.,.	 ----,

Declaración PDT -
4SUNAT

_iL	
Diskette

emisien de cheques 4

	 ___.------ --..,„

Au tori zaci on
cheque

I nf onnaciOnde
IL 	 Adcp !is iones C OA

_----___
1.

es depago 4 IComprobant

MS
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REGISTRO ADQUISICIONES COA-SU NAT IGP-PG:14

Dire.cciOn de Tesoreria DirecciOn do Contabiliclad DirecciOn Ejeculiva de
AdninistraciOn SUNAT / BANCO

C,omprasy

(...	 InicioD

nuns

F ,,

r.

,-

IF ac;-toras de

.---	 .	 _	
......._—_—......._

/	 Registro
COn

I

/	
SonnT

Repoli° de nclquisiones
y Dienes

r Fiooadocumento
de env io de
I Of ormacitin

L Adquisiones
,lif oonociOnde

COn
,..-----

Comprobani[.... -----

CD

es de pago

I.

r7)
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PROCESO DE CON CILIACIONES BANCARIAS

OBJETIVO

Determiner la seduendial de as operaciones que permitan realizar as conciliaciones
bancarias de as cuentas corrientes que maneja el Institute Geofisico de,!

H . Al CANC7

Las norma.s contenicias en este procedimiento, comprende desde la recepcian de los
extractos bancarios de as diferentes cuentas bancarias, haste la verific.F. ,..ciain del saido del
extract° bandana con el said° en libros.

1!!. RESPONSABILID,=\D

Oficina de Tesoreria
Oficina de Contabilidad
Oficina de Administracian.

VIGEN CIA

A partl y del die siguiente de su aprobacian

BASE LEGAL

D.L. 136 Ley de creation del Institute Geofisico del Peril

lnstructivo	 23-2004-EF/93-EF del Ministerio de Economia y Finanzas

de Pr ,s iicuesto del Sector Pi iblica ,are Pi ann Fiscal vigente.
Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Resolution de Contaduria N' 178-2004-EF/93.11 de la Contaduria

Directive de tesoreria pal-a el ano fiscal vigente.
Disposiciones emitidas pare el Sistema de AdministraciOn Financi-era del Sector
PUblico SIAF.

Res 3luciOn de Contraloria N 320-2005-CG, Normas de Control Interne.

VI. NORMAS GENERALES

La Oficina de Tesoreria recepciona los extractos bancarios de las diferentes
cuentas bancarias que maneja el Institute Geofisico del Peri].

La Oficina de Contabilidad realize as verificaciones de movimientos de las
operaciones diaries y mensuales mediante el cotejo de los montos pagados,
pendiente y otras regularizaciones que haya que realizar.

VI). DESCRIPCION DEL PROCESO

La Oficina de Tesoreria, reUne a inicios de cede mes, los extractos bancarios de las
cuentas corrientes emitidas por cede banco en la cual se tiene depositado los Tondos
de la institution, asi como los reportes del Libro Bancos de cede cuenta corriente
generados por el SIAF.

2. La Oficina de Tesoreria, procede a cotejar ambas informaciones y efectuar la
conciliacidn de la information pare los analisis de cuentas por cede cuenta corriente,
debiendo:

Sumarse:
Los cheques emitidos y contabilizados pero no debitados por el banco.
Las notes de credit° computadas por el banco pero no por el instituto.
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rOC, 25
Las notas de credit° contabilizacias pero que el banco hubisra ornitido
computer.
Otros conceptos derivados de errores del Institut° que hayan disrninuido
errOneamente el saido contable
Otros conceptos derivados de errores del banco qua hayan incremented°
indebidamente el saido seaCin el estado de cuenta

Restarse:
Los depOsitos tornados por el Institute pero pendientes de acreditaciOn por
parte del banco.
Las notas de debit° y/o carao computadas por el banco pero no por el
Institute.
Las notes de credit° ylo abono contabilizadas pero qua el banco pudiera
haber ornitido corn putar.

Otros conceptos derivados de errores del Institute que hayan incremented°
indebidamente el saldo contable.

Otros conceptos derivados de errores del banco que hayan reducido
indebidamente el saido presented° en el estado de cuenta.
Los extornos de cheques cargados o abonados por el Banco y el Institute
Geofisico del Per0.

3. La Oficina de Tesoreria, sustenta las diferencias en	 caso de	 haberlas,
coordinando con la DirecciOn de Contabilidad en los casos que corresponds,
as mismas que se pueden producir por:

DepOsitos contabilizados pero pendientes de acreditaciOn por parte del
banco

Cheques librados pero no presentados al cobro en el banco

Notes de debit° o de credit° computadas por el banco pero pendientes de
contabilizaciOn

Errores u omisiones por parte de la entidad

s Errores u omisiones por parte del banco

4. Esta- blecer el saldo segiTh el libro verificando 	 y	 	 id
correction de los calculos aritrnaticos para establecer el saldo de fin de mes.

Tamar el saido al cierre segUn extractos bancarios enviados por el banco y si
es necesario confirmar directamente con las entidades bancarios los saldos
que aparecen en dichos extractos.

Comparar los cheques girados registrados en el libro auxiliar de bancos con
los cheques pagados por el banco segiin los respectivos extractos. Relacionar
los cheques que ester) pendientes de pago.

Cruzar los registros en los libros con los abonos en depOsito que figuren en los
extractos bancarios. Constatar con los comprobantes si en caso tal no aparece
registrado algOn abono en depOsito.

Relacionar las notas de credit° y/o abono que figuran en los extractos
bancarios y que no aparezcan registrados en los libros.

Comparar el saldo del extracto bancario con el saldo en libros.

La Oficina de Contabilidad, verifica la conciliaciOn bancaria	 y da su
conformidad.

11. La Oficina de Tesoreria custodia los documentos.
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V111,1NFRACC1ONE-S Y SANC]ONES

Se apl;can as sanciones estipuleldas an el Reglemen t.° Intern° de -Fred*.

1X. Fl UJOGRAMA

\Ler anexo adjunto

X. REG]STROS
No aplice
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CONCILIACIONES BAN CARIAS IGP-PG.1 5

Entidades Financieras Gerencia de Tesoreria DirecciOn de Contabilidad

In i ci o

Ten ica	 1
Extractos
Banc nos

Extractos
Bancarios

xtractos
Bancarios	

1
Verif ica y et ectita
la conciliaciOn de

cadacta.
corrienle

Repode Libro 1

Si
orme

BancodeSIAF
---...	 -----	 —

No
Conf

[	 Verificacon
entidad

financiers

Registro en
Libros

--L,
Verifica yda
conform idad

----.	 Conf orme Revisidn--....,
'.-..,....,_

Conforme Custodia ..‘.4

C	 Fin D
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PROCE.S0 DE INGRESOS Y LE•GRESOS
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PROCESO INGRESOS Y EGRESOS

1.	 OBJETIVO

Determiner le, secuencie de as operaciones qua perrnitan el aidecuade control de los inarescs
y ecresos da dinero	 Instituto Geofisico del Per O.

Las normas contenidas en el presente proce,dirniento, cornprende descle el recistro de los
indre.sos y egresos haste le formula..cien del comprobante de page, recibes 	 ingreso ;1.se
Ca f to orden.

111.	 RESPONSABIL1DAD

Oficina de Cont,tilideci
Oficina cie Tesoreria

o	 Oficina de Administración.

IV.	 VIGENCIA

A parilr del die siguiente de su aprobacian

V.	 EASE LEGAL

D.L. 136 Ley de creacian del Instituto Geofisico del Peru.
lnstructivo N C 23-2004-EF193-EF del Nlinisterio de Economia y Finanzas
Ley de Presupuesto del Sector Publico pare el ano Fiscal viaente.
Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
ResoluciOn de Contaduria N C 178-2004-EF/93.11 de la Contaduria Pub lea.
Disposiciones emitidas pare el Sistema de Administracian Financiers del Sector
PUblico SIAF.
Directive Nacional da Te.,soreria pare el ano fiscal vicente.
ResoluciOn de Contraloria	 390-2008-CG, Normas d Control Intern°.

V].	 NORMAS GENERALES

I a niinina ria% Thcnrawia nrnror-1Qra a rsagictrar y r•rintrnl-,:r Inc ingrasos onr Inc e,,rviqi ‘o que
realice y otras fuentes que obtenga, asi como los egresos generados como consecuencia
de as operaciones de ias areas de la instituciOn.
Adrninistrar eficientemente los recursos financieros de la entidad en funciOn a los montos
autorizados en los respectivos calendarios de compromises y autorizaciones de giro
aprobadas.
Informer sobre as disponibilidades financieros por toda fuente de financiamiento, asi
como la captacian y correcta utilizacien de los fondos asignados a la institucien.
Realizar el pago de las obligaciones autorizadas y legalmente contraidas por la entidad
mediante el giro de cheques y/ o emisien de Carta Orden y abonos en cuenta.
Cumplir con las normas que regulan la administraciOn y control de los fondos pOblices.

VII.	 DESCRIPCION DEL PROCESO

A.	 INGRESOS:

. La Oficina de Tesoreria, recepciona los documentos (Depasitos bancarios en las
cuentas del Instituto Geofisico del Peril) que acrediten el pago de algOn servicio o
recibe directamente el pago en efectivo, por los servicios que presta el Instituto
Geofisico del Peru.

2. Con el sustento del pago, se procede a emitir los comprobantes (Facture o Boleta de
Venta).
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3. En los casos de recepcian de dinero en efectivo o cheque se realize el depasito en la
cuenta corriente del banco correspondiente en un plazo de 24 horas (dies 0tiles).

ElaboraciOn del recibo de lngresos, adjuntando los documentos respectivos
inicialmente recepcionados y el voucher emitido por el banco donde se realizO
depasito correspondiente.

Efect0a el registro correspondiente en el sl.A.F.

Remite el recibo de ingreso a la Oficina de Contabilidad pare obtener su visaciOn y
luego archive e! Recibo de ingreso correspondiente.

7. Una (01) copia se remite a la Direccian de Contabilidad

ELABORACION DE COi'1PROBANTES DE PAGO

La Oficina de Tesoreria recepciona de la Oficina de Contabilidad, las ordenes de
compra, ordenes de servicio, anticipos y otros pagos comprornetidos y devengados
por el area contable, pare su giro correspondiente.

Revise is documented& y solicita su CCI y eiabora cheques, y/o cartes Ordenes, o
abono en cuenta, pare registrar Ia fase airado en el SIAF.

Espera la aprobacian de la fase girado.

4. Imprime el Comprobante de pago y remite a la Oficina de Contabilidad para la firma
del comprobante de pago y cheques y luego remite a Ia Oficina de AdministraciOn
para su V°B° en se pal de conformidad, debiendo tener en cuenta los siguiente:

Recepcian de expediente como: Ordenes de Comore, anticipos y otros pare su
giro correspondiente.
Registro de los expedientes en el SIAF.

Verificar la aprobacian del giro en el SIAF
Procede a inscribir la informed& correspondiente en el Comprobante de Pago
que acompanara a cada expediente y cheque.

Imprime el reporte SIAF respectivo que muestra su aprobacion.

Visa cada Comprobante de Pago dando la conformidad de la informed& que
contiene cada expediente.

Tramita la visacian de los Comprobantes de Pago a Ia Oficina de Contabilidad
pare obtener la conformidad del mismo.

Tramita en la Oficina de Tesoreria Ia primera de las 2 firmas obligatorias en cada
cheque cuyo giro haya sido aprobado.

Tramita la segunda firma del funcionario autorizado en cada cheque cuyo giro
haya sido aprobado.

Comunica a Ia Oficina de Logistica y publicar la existencia del cheque en cartera.

k.	 Atiende a los proveedores pare la entrega de sus cheques los dies establecidos
en la semana.

I.	 Archive cada Comprobante de Pago con los documentos sustentatorios
originales luego de haber efectuado el pago correspondiente y haber colocado el
sello "Cancelado" en cada documento (Factures y/o Recibos de Honorarios).

m. Prenumerado cronolOgico de los Comprobantes de Pago pare visacian por la
DirecciOn de Contabilidad y retorno a DirecciOn de Tesoreria pare su archivo.

C.	 ELABORACION DE CARTA-ORDEN

1. La Oficina de Recursos Humanos remite las planillas de personal activo, cesante y
contratado, a la Oficina de Contabilidad pare su registro al SIAF, fase compromiso y
devengado.
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La Oficina de Recursos Humanos remits as planillas de personal active, cesante y
contretado. a is Oficina de Tesoreria pare proceder ai page.

La Oficina de Tesoreria procede a registrar en el SIAF, el monte a requerir pare la
aprobacien respective.

LL Je elabora en el Sistema las CartasOrdenes con la cuai 	 autoriza, al Banco de is
Nacien la transferencia	 -Tondos pare el pace de planiilas del personal active,
pensionistas y contra-tacks.

5. Se obtienen firmas autorizadas en la Carta Orden.

remits la. Carte Orden al Banco de la Naden pare que procede .----tonar cede
beneficiarlo y se procede 	 al archive de la carte orden	 en forma crenelegica
prenumerada.

Las cartes orden simple, prenumeradas se envie ai Ba.nco de la Nader! pare su pago.

Las cartes orden electronics, se envie mediante SIA:=	firma electronics y se
retransmite la inforrnacien, luego se finalize el envie de la carte orden electrónica con
as firmas autorizadas a tra .•/es de la Oficina de Tesoreria.

. El abono en cuenta : se realize a traves del modulo de registrc de firmas electrbnicas,
se verifica en el SIAF, proveedor, importe y se procede a re g istrar la firma electrenica,
luego del cual se ingresa su password y finalrnente se cierra esta operacien pare
poder pedir a la Oficina de Contabilidad la transmisien a fin de que se remita
informacien y se apruebe el pago por abono en cuenta.

10.	 Este procedimiento de abono en cuenta es pare as Fuentes de recursos ordinaries
y recursos directamente recaudados y pare as otras Fuentes es con cheque.

	

VIll.	 INFRACCIONES Y SANC3ONES
Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglemento !nterno de Tree*.

FLUJOGRAM.A
Ver dreficos adjuntos

REG1STROS
Registro de Cornpras y yentas
Sistema Integrado de Administra.cien Financiera

	

XI.	 ANEXOS
Anexo 1: Comprobante de pago
Anexo 2: Recibo de Indresos
Anexo 3: Orden de Compra
Anexo 4: Orden de Servicio
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INGRESOS IGP-PG.1 6

Usuario DirecciOn de Tesoreria DirecciOn de Contabilidad Banco

Iniclo

Compra de bienes
Recepciona Deposit° en cuentacomprobantes de

Pago del Banco/ o coniente de pagos
enefectivo

y
en Pago en otectivo

PrestaciOn de
servicios

Emisien de Boletas
0 Factura

t ro

/

Reg
SIAF

/
Documentos

Ingresos
n______„------

de Vimcidn de
documentos

4
Documentos

Vidos

Archivar
Recibos de

Ingresos docurnentos,topia

_____------

C Fin
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IGP	 PROCESO DE INGRESOS Y EGRESOS IGP-PG.16

COMPROBANTES DE PAGO -4-- ' IGP-PG.16

Direcc.iati Tesoreria DirecciOn cle Contabilidad DirecciOn de Logistica Direc4m	 ecutiva de
AdrninistraciOn

Haber@ Cheque

Y_./ Regislro /
SIAF

Cinicio )

I

Anticipos
Ordenes de compra y
ordenes de servicios

CompT) bantes der V° D para
Contabilidad

V° D para
I	 de Cheque

la Firma 

Firma <le Cheque ri

1____ ___________

L piF.Clogmocoobna,.tnliseisp icilieo

Archly°

C	 l'in	 )
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Senores :

DirecciOn :

Envier :

Modalidad de Proceso :

RUC:

Telefono:

!SPA!.
mar

ANEXO 3

1
111 .W., •

	

	 ORDEN DE COMPRA
4-011r	 instituto Geofisico del Pen"..1

.sx.s
rwir

20131367008

Nc	 Feche

Pãgina 1 de....

Referencia : Particle:

ARTICULOS IMPORTES S/,

CODIGO DESCRIPCION U.M CANT. UNITARIO TOTAL

Son: TOTAL S/.

ORDENACION DE LA COMPRA
La	 Conformidad	 de	 la
Orden	 no	 enerva	 el
derecho	 de	 reclamo
posterior	 por	 defecto	 o
vicios	 ocultos	 segUn	 lo
dispuesto	 por el Art.	 137
del Reglamento del TUODIRECTOR DE LOGISTICA	 JEFE DE ADQUISICIONES

Nos	 reservamos	 el	 derecho	 de
devolver la mercaderia que no este
de	 acuerdo	 con	 nuestras
especificaciones.

Forma de pago:

Impuesto :

Recibi Conforme

JEFE DE ALMACEN
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IGP	 PROCESO DE INGRESOS Y EGRESOS 	 IGP-PG.16

CARTA ORDEN IGP-PG.16

Direction de Recursos 1-lumanos Direction de Contabiliclad DirectionDireccien de Tesoreria Direction de Ejecutiva de
.Adinistracien Banco

//	 —

— )
Elabora Planillascle Pago:
personal cosanlo, activo y

conliatado____
Registro SIAF

fas3, compromiso
devengado

[ p RaniIlas

/ Regis( o SIAF
aprobaciende

pago

Envision Carta Orden

______--	 -------

L ,. AutorizaciOnCarta
Orden

Pagode i	 Remuneraciones

CM
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ANEXO 4

ORDEN DE SERV1C10
Institute Geofisico del Peril
20131367008

Paaina 'I de....

IGP
IGP-PG.17

CARTAS FIANZAS  

iN0	 Fecha    

Senores

DirecciOn

Envier :

:	 RUC :

:	 Telefono:

Financ:IVIodalidad

Referencia

de Proceso

:

:	 Fte.

Partida:

CODIGO I CANT. U.M DESCRIPCION UNITARIO TOTAL

Son: TOTAL Si.

DIRECTOR DE LOGISTICA	 JEFE DE ADQUISICIONES

La	 Conformidad	 del
servicio	 no	 enerva	 el
derecho	 a	 reclamo
posterior	 por	 defecto	 o
vicios	 ocultos	 segOn	 lo
dispuesto por el Art. 2330
del Reglamento del TUO
de la Ley 26850

OBLIGACION DEL CONTRATISTA
Art. 1970 del Reglamento del TUO
de	 la	 Ley	 26850	 El	 contratista
cumplira	 con	 todos	 los	 Terminos,
Especificaciones	 Têcnicas,
Condiciones	 del	 Proceso	 de
SelecciOn	 y	 en	 si	 Propuesta
Presentada materia de la presente
Orden,	 bajo	 sanciOn	 de	 quedar
inhabilitado	 para	 contratar	 con	 el
Estado en caso de incum•limiento.

Forma de pago:

Impuesto :

Recibi Conforme

Log Istica
Fecha:
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"GP	 CARTAS FIANZAS
IGP-PG.17 1'00032

CODICO
ICP-PG,17

FECHA
\LICENCIA

VERSION RA611\15-'15
1/06

CARTAS FIANZAS

RUBRO	 NOMBRE FIRMA FECHA

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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cARTAS FIANZAS
HG:P-PG.17

PROCESO DE CARTAS FIANZAS

OBJETIVO

Determiner Is secuencia de as operaciones que permitan Is adecuada aceptacian, control
y seauimiento de Cartes Fianzas, presentadas a; Institute Geofisica del Peru por las
proveedores corno garantia por los pages a cuenta de bienes y servicios cornpradas de
rnnformici arl con l a Ieyde Cantrataci-n es Adauisiciones del =stack).

AL CAIICE-

Las normas conteniclas en este, procedimienta, comprende desda la recepciOn de is carts
fianza presentada par el usuario hasty Is devoluciOn o	 ejec,ucian de la carts fianza
bancaria.

III.	 RESPONSABILIDAD

Oficina de Contabilidad
Oficin.9. de Tesoreria

3	 Oficina de AdministraciOn.

VIGENCIA

A partir del dia siguiente de su aprobacian.

V.	 BASE LEGAL

D.L. 136 Ley de creaciOn del Institute Geofisico del Per0.
Instructivo N' 23-2004-EF/93-EF del Ministerio de Economia y Finanzas.
Ley de Presupuesto del Sector Publico pars el ano Fiscal vigente.
Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Resolucian de Contaduria 	 178-2004-EF/93.11 de la Contaduria PUblIca.
Disposiciones emitidas pars el Sistema de Adrninistracian Financiers del Sector
PUblico SIAF.
ResoluciOn rl e Contraloria NC 3 ;0-7006-CG,	 d= Control Intern°.

)	 Ley Nacional cfe Tesarerra pare el ejercici p fleclai vIgente

VI.	 NORMAS GENERAL ES

La Unica modalidad de garantia aceptada por el Instltuto Geofisico del Per0, es la Carta
Fianza emitida por una entidad del sistema financiero nacional.
La	 Garantia debe ser emitida 	 a favor del Institute	 Geofisico del Pert:,, en papel
membretado de la entidad fiadora, debiendo consigner en ella las caracteristicas de
solidaria, irrevocable, incondicional, indi risible y de realizacian inmediata y sin beneficio
de excusiOn, cuando corresponda.
Los primeros digs y quincenas de cada mes. se debera informer a Is Oficina de
Administracian sobre las fechas de vencimiento para solicitar seclUn como io amerite su
renovacian o ejecucian.

DESCRIPCION DEL PROCESO

A.	 ACEPTACION Y CONTROL DE LA GARANTIA

El proveedor presents Is Carta Fianza en oriainal y con un plazo minimo de tres
meses de vigencia, mediante expediente dirigido 	 a la Direccian Logistics, de
acuerdo at proceso de seleccian del Institute Geofisico del Peru.
La recepcian y verificaciOn del cum plimiento de los requisitos, lo realiza Unicamente
el personal encaraado de Is Oficina de Tesoreria.
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CARTAS FIANZAS

De no cumplir con los requisitos estabiecidos, el encargado de la reception, no
acepta la carte fianza correspondiente. En caso de aceptaciOn, el personal
encargado del area ingre..sa correctamente los datos de la carte fianza en el
Registro de Cartes Fianzas.
La	 Oficina de Tesoreria. llevara un exhaustivo control de las camas fianzas,
considerando la fecha de vencimiento, pare la adopciOn de las medides
correspondientes en salvaauarda de los intereses del instituto.

5. F. ! Jefe de I esorena oficie a as entidades -misora, d IP carte fianza a fin de
confirrnar su autenticidad.
El Personal responsable de la Oficina de Tesoreria procedera a custodiar las
cartes fanzas adoptando las meclidas de seguridad dci caso.

B.	 RENOVACION

El personal encargado de la custodia y control, '15 (quince) dies antes del
vencimiento de la garantia, comunice ai usuario .ei prOximo vencimiento de la
rnism a, pare la renovaciOn correspondiente.

El usuario presenta la carte fianza renovada ante la Oficina de Tesoreria, por el
rnonto de la qarantia.

Para la aceptaciOn de la carte fianza presentadas por renovation, el personal
encargado de la verificaciOn debe controlar el cumplimiento de los mismos
requisitos especificados pare la Aceptación.

De ser renovada la carte fianza, el personal encarciado prosigue con is
custodia y control de la nueva carte fianza, debiendo registrarse la renovation en el
Registro de Control de Fianzas.

En caso que el usuario no puede presenter oportunamente la carte fianza,
debe presenter una solicitud a la Oficina de Tesoreria adjuntando copia del
documento que acredite haber iniciado la tramitaciOn de la renovation (antes del
vencimiento de la garantia) ante la entidad bancaria o financiera correspondiente.

La SuspensiOn del Plazo pare renovar las garantias, opera desde que el
usuario solicita a una institution financiera la expediciOn de la Carta Fianza, antes
del plazo de vencimiento en que se encuentra obli ged° a presenter al IGP, haste
que dicha garantia sea puesta a su disposici6n y le permita cumplir con sus
obligaciones.

C.	 DEVOLUCION

'I.	 El personal encargado de la custodia y control, previa solicitud y V° B° de la
Oficina de Logistica, devuelve la carte fianza al proveedor o representante legal
debidamente acreditado dejando constancia de este 'necho, previo registro
mediante la firma y datos personales (DNI).

Si transcurridos 30 (treinta) dies habiles, a partir de la presentaciOn de la
solicitud de devoluciOn, sin que el proveedor haya recogido la aarantia, el Director
de Tesoreria dispone su archivo.

Para la devoluciOn, se requiere en todos los casos la presentaciOn previa de la
solicitud a la Oficina de AdministraciOn. En los casos de renovation oportuna de las
garantias no se requiere presentaciOn de solicitud.

D.	 EJECUCION DE LA CARTA FIANZA

El encargado de la custodia y control, previa coordinaciOn con el Director de
Logistica sobre el importe total del adeudo a ser requerido, elabora el oficio de
requerimiento dirigido a la entidad emisora (Banco), el mismo que es firmado por el
Jefe del Area correspondiente y remitida, via Carta Notarial o Judicial, de ser el
case, con la debida antelaciOn para su notificación dentro de los 15 (quince) dies
calendarios posteriores a dicho vencimiento.

La Entidad Bancaria o Financiera efectUa el honramiento de la carte fianza, con
la entrega de un cheque de gerencia a nombre del Institute Geofisico del Per0,
girado en moneda national, al tipo de cambio yenta del die de la entrega publicado
por la Superintendencia de Bence y Seguros.
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1G?	 CARTAS FIANZAS
1.GP-PG.17

yg E	 MIFRACCIONES Y SANC1ONES

Se aplioan las sanciones estipuladas en el Realarnento Intern° de -Fret*.

F3 WO G RAPJLA

\ler graficos adjuntos

R=GISTROS

Reaistro .A.u;dliar He Cnntrol	 FL..	
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IGP	 CARTAS FIANZAS	 iGP-PGd7

ACEPTACION DE CARTA FIANZA IGP-PG.17

Proveedor DirecciOn de Tesoreria DirecciOn de Logistica Banco

VerificaCarta
Fianza

lnicio

Prase nta
garantia

Registro
Confoe?	 derm	 control

/
Si	 fianzas

Carta Fianza I Co n f i rrn a
autenticidadCarta

Fianza
Carta Fianza

Conform°

[DevoluciOn Cal
Fianza
	 ------

Si
Custodia

Carta
Fianza

en
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IGP	 CARTAS FIANZAS	 IGP-PG.17

RENOVACION DE CARTA FIANZA IGP-PG.17

Proveeclor Direccien de TesoreriE

---------,
...--"'

Re nue
--..,..
va	 ->- -1

---------- ----

Si

Undo

Custodia
Carla
Harm,

Co in unica
ionic)ve ncirn	 a ntes

e los 15 dia

Presents nueva
Carta Fianza

VerificaCarta
Fianza

rri,Confone?
/	 Registro

control do
fianzas

Carla Fianna

Cu stud is
Carla

Fianza

Fin
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IGP	 CARTAS FIANZAS	 IGP•PG.17

DEVOLUCI6N DE CARTA FIANZA 11GP-PG:17

Proveedor DirecciOn de Tesoreria DirecciOn de Logistic@

Inicio

r VerificaCarta
Fianna

Sol 'cite
devoluciOnde

fianzas

AutorizaciOnde
devoluciOn

Registro
control de

fianzas

Se presenta
Devol uci On

Carta Fianza	 Ia
proveedor

eedorprov

Archly()

Fin
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CARTAS FIANZAS
	

IGP-PG.17

EJECUCION DE CARTA HANZA IGP-PG.17

Proveedor DirocciOn cle Tesoreria DirecciOn do Logistica Banco

Iniciop

No renovaciOn y
vencimientode

cartafianza
c

Determina
monk) de
adeudo

omurica al
dins despues

Nencimiento

Banco to
de

Carta Fianza

N) orme .
DevoluciOn

Carta
Fianza

,Conl.

EmiSiönde
cheque

—In of
prov °odor
ejecucián

CartalHanza

Cheque	 i
----------

I

(	 I= n	 )
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ADMINISTRACION DE CAJA CHICA
	

IGP-PG.18

• roe036
CODIGO
IGP-PG.:18

1 FECHA DE
I VICENCIA

VERSION
1

PAGINAS
1J07

ADMINISTRACION DE FONDOS PARA PAGOS EN EFECTIVO Y
CAJA CHICA

RUBRO NOMBRE FIRMA FECHA
ELABORADO POR
REVISADO POR
APROBADO POR
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iGP	 ADMINISTRACI6N DE CAJA CHICA	 IGP-PG.1.8

PROCESO DE ADMINISTRACI ON DE FON DOS PARA PAG 0 EN EFECTI'VO Y CA,IA CHICA
ryzz.jt-7--rivo

Determiner la secuencie de as operaciones que perrnitan un adecuado control del Fonda pare
PEiaOS en Efectivo y los esignados acre caja oNce, con la finalidad de c.-tarantizar su integriciad
y disponibiliciaci.

11.	 Al CAN C

Las norrne.s contenidas en este procedimiento, comprende desde la autorizaciOn de
funcionamiento del Fond° pare patios	 efectivo y de una caja chide haste el archivo de
clocum entos corres pond ientes.

I]].	 RZ--..SPONSA31LIDAD

Oficina de Contabilidaci
Oficina de Tesoreria
Responsable del Fonda pare Pagos	 Efectivo
Responsable de Caja Chloe

VIGEN CIA

A partir del d la siguiente de su aprobacian.

1/.	 BASE LEGAL

Decreto leaislativo No 136 — Ley del Institute Geofisico del Peru

Decreto Supremo No 026-2001-ED - Regiamento de Oraanizacian y Funciones y su
modificatoria aprabado por Decreto Supremo No 060-2001

Resolucian de Presidencia No. 308-lGP/92 Regiamento Inferno de Trabajo, y su
modificatoria aprobada por R.P. No 092-IGP194.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ano fiscal vigente.

Resolucian Directoral N° 026-80-EF177.15, que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria — NGT- 06: "Use del Fondo pare Caja Chica" y NGT- 07:
"Reposician Oportuna del Fonda pare Pagos en Efectivo y del Fondo para. Caja Chloe".

Directive de Tesoreria para. el 2nO	 victente.
a	 Resolución de Contraloria N' 320-2006-CG, que aprueba as Normas de Control Inferno.

Resolucian N° 067-97-EF/93.0, que aprueba el Compendio de Normatividad Contable —
Instructivo N' 1, Rubro 5, Numeral 2.2.

Ley Nic' 27785 — Ley Orcan:ca del Sistemna Nacional de Control.

NORMAS GENERALES

Se autoriza el funcionamiento de Fondos pare Pagos en Efectivo con cargo a los recursos
ordinarios, y de Caja Chloe con cargo a recursos directamente recaudados, cuyos fondos tienen por
objeto satisfacer aquellos gastos de menor cuantia o cuando las circunstancias justifiquen el desembolso.

El monto asignado al Fondo de Pagos en Efectivo y Fondos de Caja Chloe, estara consti-
tuido por:

= Se-de Central, Fondo para Pagos en Efectivo S/. 4,000
Observatorio Oficina Perferica, Fondo pare Pagos en Efectivo Si. 1,000.
Observatorio Huancayo, Fondo pare Pagos en Efectivo S/. 1,000
Observatorio Ancon, Fonda pare Pagos en Efectivo S/. 1,000
Oficina Arequipa, Fonda para Pagos en Efectivo S/. 1,000
Oficina Chidayo. Fonda pare Pagos en Efectivo S/. 1,000
Oficina Ica, Fonda pare Pagos en Efectivo S/. 1,000
Oficina Talara, Fonda pare Pagos en Efectivo S/. 1,000
Sede Central, Fonda fijo pare Caja Chica S/. 500
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IGP ADMINISTRACION DE C.A3A C3--JICA 	 IGP-PG.18
ro0C37  

Los rnismos que seran reembolsables en forma frecuente a fin de que ei efectivo no ilegue 2
agotarse, corTespondiendo a Is Direction Ejecutiva de Administration fijar nuevos montos.

El	 Director de Is Oficina de Administracian designara mediante ResoluciOn a los
responsables del manejo y custcdia de los Fondos de Caja Chide y con Resolucian se designs a los
responsables de los Fondos pare Pagos en Efectivo. La designation de tales responsables puede
ser c,arnbiada, atendiendo las especiales circunstancias que puede presenter cede caso en particular.

Los fondos pare Pago en Efectivo y is Caja Chloe podran ser arqueedos
p,eriadicamente por ei contador general, auditores extemos. Oficina de Control Interno y Is
Contraloria General de la Repüblica, sin precio aviso. Los responsables esta en la obligation
de ofrecer todas as facilidades pare que el trabajo se realice plenamente y sin
entrabamientos. Cuando hubiere alguna diferencia, los dineros sobrantes seran
inmediatamente depositados a favor deL Instituto Geofisico del Peru. Los faltantes de dinero
deben ser reintegrados de inmediato por el responsable del funcionamiento del Fondo pare,
Pagos en Efectivo o de Caja Chica, segOn corresponda.

El fondo de caja chits se utllizare pare gastos contempledos en Is Directive de Manejo de
Fondo de Caja Chloe, emitido por la Oficina de Administ-aciOn.

6.	 Los Fondos para Pagos en Efectivo, se utilizeran pars gastos contemplados en Is, Directive
de Nlanejo de Fondos para Pago en Efectivo, emiticio per la Oficina de Administration.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Para el use de ios fondos de Caja Chica y los Fondos para Pago en Efectivo, se
debe Ilenar el formato "Vale Provisional de Caja Chica" y "Vale Provisional de Fondos de
Pago en Efectivo".

Se indicara claramente el nombre, cargo, area del solicitante y debera contar con el
B° del jefe del area.

El destino de los fondos para los que se pide "un vale provisional", nunca debe ser
diferente del gasto efectuado. Asimismo, si por algUn motivo sobra dinero, este no debe
emplearse en otras corn pras no especificadas en el adelanto.

Consecuentemente, se reconocera Unicamente gasto lo que se ajuste a lo estipulado
en el vale provisional de caja. Una vez realizado el gasto, se debe efectuar la liquidation
correspondiente ante el responsable del manejo de la Caja Chica y del Fondo para Pagos
en Efectivo, segUn corresponda.

Se hace imprescindible que todo desembolso este debidamente respaldado con is
presentation de un justificante; facture o documento probetorio del egreso, correctarnente
canceled° y a nombre del Institut° Geofisico del Pert].

Para que un comprobante de pago sea valid°, de acuerdo a las Resoluciones
emitidas por la SUNAT, deberan contener la siguiente information:

9	 Apellidos y nombres o razan social de la empresa que emite el comprobante de
pago.
NOrnero de RUC (11 digitos, los cuales pueden ester con sello o un medio
mecanico).

9	 NumeraciOn: serie y nUrnero correlativo.
La fecha de autorizacian de impresian viaente.
Nombre del articulo vendido.
Cantidad y precio unitario.

9	 Importe total de la yenta o prestacian del servicio.
Lugar y fecha de emisiOn.
Pie de imprenta y razan social del corn prador.

7.	 Los documentos probatorios de egresos deben contener entre otros, los siguientes
detos:

Nombre de is persona o empress que dio el bien o servicio.
Fecha.
Detalle de los bienes y servicios y monto de cada uno.
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Nombre y firma de las personas clue recibieron ei bien o sen/icio.
inclicaciOn del use o destino que se dio a los bienes o servicios aciquiridos.
\Jisto bueno del jefe. de la unidaci solicitante.

Para castos de los cuales, dada su naturaleza, no se puede obtener comprobantes
de quien prest6 el servicio (pasajes urbanos, cochera u otros de naturaleza similar). se
confeccionara ei "Recibo de Movilidad", en Is cue se debera indicar Coda la inforrnaciOn
que se solicite..

No se aceptaran, ba..jo ninguna circunstancia copies de factures, Boletas o recibcs.

10. Tod° vale provisional dabs ser liquiclado Centro de las 24 horas despues de solicited° el
vale	 provisional, mediante Is presentecian de los comprobantes respectivos, o Is
devoluciOn del diner°, si .este no se hubiere utilized°.

1 1. Al funcionaric qua tuviere pendiente una liquidación del vale provisional, y no hubiere
hecho la iiquidacian correspcndiente dentro del plazo respectivo, no se Is podra hacer un
nuevo vale provisional.

REEMBOLSOS DE FONDOS PARA PAGO EFECTNO Y CAJA CHICA

.	 Los funcionarios responsables del manejo del Fondo pars Paaos en Efectivo y Caja
Chica, deben solicitar el reembolso de fondos con Is anticipación necesaria, a in de que
el dinero no Ilegue a agotarse. Es convenience mantener un promedio del 50% del tondo
efectivo, rnienlras se tramite el reembolso.

Se debe Ilenar el formato "TRAMITE DE REINTEGRO DE FONDO PARA PAGOS
EN EFECTIVO" 0 "TRAMITE DE REINTEGRO DE CAJA CHICA", segOn corresponds,
con los dates solicitados en as columnas respectivas, scompariandola de cos
comprobantes correspondientes.

B.	 ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE CAJA CH]CA

El forrnato denominado "TRAMITE DE REINTEGROS DE FONDO
PARA PAGO EN EFECTIVO" 0 "TRAMITE DE REINTEGROS DE CAJA CHICA" y
sus correspondientes comprobantes, seren archivados por la Direccidn de Tesoreria:,
como justificante del cheque emitido en calidad de reintearo. Todos los documentos
sustentarios de as rendiciones de cuentas deben tener un sello de pagado.

YU].	 INFRACCIONIES Y SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglement° Interno de Trebel°.

FLUJOGRAMA

No splice

REGISTROS
Libro de Caja Chico,

XI.	 ANEXOS
Anexo 1: Vale provisional
Anexo 2: Recibo de movilidad local y otros
Anexo 3: Tramite de Reintegro de Fondos pare pagos en efectivo
Anexo 4: Tramite de Reintegro de Caja Chica
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CARTAS FIANZAS  

ANEXO 3

"TRAMHTE REINTEGRO DE FONDC) PARA PAGOS EN

EFECTIVO"

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

Reintegro #

REINTEGRO DE
FONDOS ESPECIAL

Monto inicial autorizado
5/.Fecha: Periodo de Reintego:

Nombre del encargado
Cargo	 que
desemperia D.N.I. iti° de Fondo

Unidad Administrativa Unidad Ejecutora

Fecha Ultimo Reintegro Efect-uado

DETALLE DE LOS GASTOS
No. Comprob. FECHA NOMBRE CONCEPTO MONTO

Ivlonto solicitado	 TOTAL

Valor en letras:

Funcionario que Recibe:
	

Fecha de recibido:

Copia: Unidad solicitante
Original: Direcci6n de Tesoreria
Copia: DirecciOn de Contabilidad
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IGP	 ADMINISTRACION DE CAJA CHICA IGP-
PG.18

ANEXO -4

"TRAM-FE DE REINTEGRO DE CAJA CHXCA"

INSTITUT° GEOFISICO DEL PERI:

Reinte crro -,=,-'

REINTEG!20 DE —
CAJA CHICA

Monto inicial autorizado
SAIFecha:	 Periodo de ReintegTo:

Nombre del encar a-a o
Cargo	 que
desen-tpena D.N.I. N° de rondo

Unidad Adr” 4 -n; strativa Unidad Ejecutcra

Fecha Ultimo Reintep-o Efectuado

DETALLE DE LOS GASTOS
No. Comprob. FECHA NOMBRE CONCEFTO MONTO 

Monto solicitado TOTAL

Valor en letras:  

Funcionario que Recibe: 	 Fecha de recibido:

Copia: Unidad solicitante
Original: DirecciOn de Tesoreria
Copia: DirecciOn de Contabilidad
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SELECCION CONTRATACION
IP-Pr4-05

PROCESO DE SELECC.-flON Y CONTRATACI .ON D TE. PERSONAL

I.	 OBJETIVC:

Determiner	 la SSCUeriCi8 de ias operaciones que permitan Ia adecuada	 selecciOn y
contrataLiOn de personal pare, el Institute Geofisico del PerO.

C,ANC=7:

Las normas	 err dl 	 en el presente Procedirniento, occriprancle descle el requerimiento
de perscmal por Ies areas de Institute Gs-ofisico del Per:"_: haste la contrata...cien.

Ii]. R=SPOlNISAB1LIT),=-1

5
	

Presidancja Ejecutiva
Dire•ciOn Tecnice
Oficina de Desarrolio Institocional
Oficina de AdministraciOn
Oficina de Recurscs Humanes

VIGENCIA

A partir del dia siguiente de su aprobaciOn

BASE LEGAL:

Decreto legislativo No 136 — Ley del Institute Geofisico del Per0
4)	 ROF aprobado por Decreto Supremo No 026-2001-ED y su modificatoria Decreto

Supremo No 060-2001
>	 CAP aprobado por Resolucien Suprema No 195-2001-ED

Re.,elarnenlo Interne de Trabajo, aprobado per ResoluciOn de Presidencia. No. 308-
IGP/92 y so modificatoria ResoluciOn de Presidencia	 204-!GP12007.
Decreto Leglslativo No 728 y ei TUO aprobado poi D.S No 003-97-TR.-Ley de
Productividad y CornpetitiviCad Laborai
Ley de Preso;...)uesto del Sector Public° pare el ano fiscal viaente.

9	 Ley No 28112 Ley Marco de la AdministraciOn Financiera riel sector POle:lico.
I ey 7781-c I ov c I nosdi ge de Ptice d- I. Funci An P • blice , frOdificada	 I ev 284 06 v
reglamen:ada por D.S. N'033-05-PCM.
Ley N C 27736 y su reglamento D.S: NI 012-2004 — Lay pare TrensmisiOn Radial v
Televisiva de Ofertas Laboraies.
Ley 28175 Ley Marco del Empleado POblico.
Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Prssupuesto.

Vi.	 NORMAS GE-NERALES:

1.	 La selecciOn de personal se efectuara teniendo en cuenta as prioridades
gestiOn de	 as areas, la disconibilidad presupuestal de !a institociOn v as norms
legales vigentes.

VII.	 DESCRIPCION DEL PROCESO:

SELECCION DE PERSONAL

1.	 Los Directores responsables de las Actividades yio proyectos 	 del Institute
Geofisico del Per6, presentan una solicitud de requerimiento de personal a la
Presidencia Ejecutiva, de acuerdo a las necesidades de apoyo de personal que
se les presente.
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SIELF.CCION	 ONTI-ZATACIaN
PERSONAL
	

7P-PG-05

Les Jefes de Actividad y/o Proyectos de! institute, presentan una sustentacidn
detallade de su requerimiento, indicando el trabajo a reaiizar, productos
obtener, tiempo del contrato; etc.

I	 Oficina de Recursos l-lumenos, verifica la normatividad legal vicente,
principelmente as norrnas de austeridad establecidas en le Ley due aprueba el
Presupuesto General de la Repiklica.

A . La solicitudes de requerimiento, con la autorización de la Presidenci.a Ejecutiva,
las derive: a la Oficina de Deserroilo Institucional pare el informe presupuestal y
a la Oficina de AdministraciOn, esta a su vez lo rernite a la Oficina de ;Recursos
Hurnanos, pare la elaboraciOn del proyeato de resoluciOn de !a ComisiOn de
Concurso, previa coordinaciOn con la Presidencia Ejecutiva.
La Oficina de Administracian rernite al Ministerio de Trebel° y PromociOn del
Empleo, as ofertas de empleo pare su publicaciOn en la p.agina web en
"Vacant-as del Sector POblico".
Se publica en los dierios de circulaciOn nacionai ia convocatorie a concurso
pUblico de mentos, indicando clararnente los requisitos y perfil de las plazas.

7. La CornisiOn de Concursos recepciona los Curriculums Vitae y luego de una
evaluaciOn escrita y entrevista personal, selecciona al candidato apto y publica
el resulted° del concurso pCiblico de meritos.

B. CONTRATACION DE PERSONAL

Le ComisiOn de Concursos, culminado el proceso de selecciOn, informa. at
Presidente Ejecutivo sobre el resulted° del proceso pare la autorizaciOn de
contrato.
El Presidente Ejecutivo, dispone la formulaciOn del contrato y la incorporaciOn
del personal contratado.

La Oficina de Recursos Humanes, elabore File Personal y archive los
documentos de la ComisiOn de Concursos.

INFRACCiONE.S Y SANC1ONES

Se aplican as sanciones estipuladas en ei Reglement° intern° de Trebel°.

DC
	

FLUJOGRAMA
Ver graficos adjuntos

REGISTROS

Registro de Contratos de Personal en el Ministerio de Trabejo y PromociOn del
Ernpleo dentro de los 15 dias de firmed° el contrato de trabajo.
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SELECCION DE PERSONAL IGP-PG.06

Area Solicitante Presidencia Ejecutiva Oficina de Desarrollo
Institucional

Direccien Ejecutiva de
AdministraciOn

Direccien de
Recursos Humanos

Ministerio de Trabajo Diarios de Mayor
CirculaciOn

Inicio

Requerimiento
de personal por
Directores de

Actividady/oJefe
Je Proyectos con
perfil requerido

PUblicaciOn
POblicación

concurso en
Bolsa de Trabajo

Coordina
conf ormacien de

connsiOn de
concursos

Toma
conoci miento

)i. Analizasolicitud —>
Solicitainforme

Presupuesto
Financiers

v'Monne
C  Fn )_____.

Aprobacien , Proy ectode
ResoluciOn V° B° 4-- Prey ect ode

Resolution ' Resotucien V° B° 4--

.___).
Se comunica a
miembrosde

cornisiónI	
Resolucienj

_...-----

-I
Ne

Seremite
requisit os do

puesto                                           

Pagina
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C.omsien de Consursos Presidencia	 ecutiva Cireccidn de Recurscs Hurrencs Mnisterto de Trabap

-*
I

Ca

CulminaciOn
del erodes:, de

wlecciOn

Dispone
Contrataciende

ParaDna!

Verifi.
Normatividad

Comunica
ContrataciOn

> r

Propueda de
candid atos

Elaboracienfile
personal

Archivode
documentos de

concerts

ein
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EVALUACION DE PERSONAL

RUBRO NOMBRE FIRMA FECHA
ELABORADO POR
REVISADO POR
APROBADO POR
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Cornsien de Cens .ascs Fresidenca F4ecLciva 	 Drec:.idn de Fecurscs • :Lrr.artos Nin n s:erlo de Treboic

(	 Intc:o	 )

/ /

CuIrr.inacidn
del emceed de Co nt7ace7oen c e Verifiva C'dmunicd

/

 Contratacidnmieccien Personal Norrnativ/dae

/

Procuele de
candidates

Elaboradonfile
demand!	 1

I.

A:dhivcde
decumenlosde

cancureds

allai
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EVALUACION DE PERSZ1'. E11.,	 LT GP-PG.07

PROCESO DE EVALUAC10N DE PERSONAL

1. .OBJE-T1V0

Determiner Is secuencia de as actividades a realizar que permita evaluar objetivamente el
desempeno y conducta iaborai de los trabajadores del institute Geofisico del Peri], a efectes
de adopter acciones de personal acorde con la Politica Insdtucional.

II. ALCANCE

Las normas contenidas en este procedirniento, comprende desde la recepcien de as
evaluaciones hasty la ernisien del inforrne final de las evaluaciones del personal del Instituto
Geofisico del Peril

111. RESPONSABILIDAD

Presidente Ejecutivo

Oficina de Administracien

Oficina de Recursos Humanos

Directores de las Dependencies

o	 Directores y/o Jefes de Proyectos

Comisien Evaluadora

V1GENC1A

A partir del dia siguiente de su aprobaciOn.

BASE LEGAL

Decreto legislativo No 136 — Ley del Institute Geofisico del Perii
Decreto Supremo No 026-2001-ED y su modificatoria Decreto Supremo No 060-2001,

Reglamento de OrganizaciOn y Funciones del Institute Geofisico del Peril
Resolue& Suprema No 195-2001-ED, que aprueba el Cuadro de Asignacien del

Personal.
Resolucien	 Presidencia N. 308-IGP/92, que aprueba el Reglament° Intern° de

Trabajo y su modificatoria R.P. No 204-IGP/2007
Decreto Legislativo No 728 y el TUO aprobado por D.S No 003-97-TR.-Ley de

Productividad y Cornpetitividad Laboral
Ley N° 27736 y su Reglement° — D.S. N° 012-2004 — Ley pare la Transrnisien Radial y

Televisiva de ofertas laborales del sector.

Vi. NORMAS GENERALES

La evaluaciOn	 al personal del Instituto Geofisico del Peru, se efectuarã de manera
periedica, debiendo realizarse por lo menos dos evaluaciones anuales. La evaluacion
se efectda.en el mes siguiente del termino de cede period°.  -
La Comisien designada con Resolucien de Presidencia Ejecutiva, tendra a su cargo, la
conduce& del proceso de evaluaciOn, que comprende la definicien de la periodicidad
del proceso, preparaciOn, distribucien, procesamiento, elaborac& del informe final y
comunicaciOn de los resultados de la evaluaciOn. Asimismo, orientar y absolver consultas
sobre la aplicacien del presente procedirniento

3.	 La EvaluaciOn comprende los siguientes aspectos:

Evaluacien de desempeno y conducta laboral.
Evaluacien o Curriculo de vide
Informe de Personal
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4. Sere, sujeto a evaluaciOn ei personal due haya labored° de, manera efectiva como
minima dos (02) meses en el period° de evaiJa.c.i6n.
Al trabajador aue no le corresponda sec evaluadc por no cumplir con e,1 presents
requisito, Sc le, cornunica por escrito y ci cacao 	 de recepcian debidarnente firmed°
par este se anexa a su Leaajo Personal, en el rubro correspondiente.

trabajador es evaluado par el Jefe inrnediato con quien ha aermanecido mayor tiempo
en el periodo de evaluaciOn.
Cuando el trabajador depende directamente del Presidents =jecutivo o Director Técnico,
este ultimo asumne la funciOn de evaluador, exanerandase de someter su evaluaciOn a
revision.
Los casos no previstos en el presente Procedirniento a clue presenten dude en su
interpretacien, son resueltos par is Comisian EvaluadorE.-.. previa. coordinaciOn con el
Pres:dente Elecutivo, de ser el caso, aolicando los arincioios 	 ra7onabilidad y buena is
el sentido comOn y la lagice.

Los Formatos be Evaluacian, en ningUn caso pueden ser accesados o entregados
a los trabajedores pare su auto eveluacian, bajo responsabilidad.

A. DESENIFEFIO Y CONDUCTA LABORAL

1 . Los responsables de la e,valuaciOn son:

El Evaluador: Es el jefe inmediato del trabajador, cuyo cargo jefatural este
considered° cle,ntro, be la Estructura Organic. del Institute Geofisica del Peril,
teniendo as siaulentes responsabilidades:

Evaluar directamente a los trabajadores que pertenezcan a la unidad a
su carao, con objetividad y oportunidad.
El cumplimiento de sus funciones es, incieledabie.

b. El Revisor: Es el jefe inmediato del evaluador, siernpre que su car go jefatural
este. considerado en la estructura orgenica del Institute Geofisica del Peri],
teniendo las siguientes responsabilidades:

Contribuir a la objetividad del proceso de evaluacian.
Diaiogar con el evaluador antes de la eva:uaciOn, teniendo en cuenta la
impo.rtancia de la n-ilsma, a efecto	 garantizer su objetividad.

La evaluacian del desempenc y conducta laboral se realize en el For mate de
EvaluaciOn (ANEXO N° 1), comprendiendo 10 factores y sera realized° por el
Jefe inmediato pare ei personal en general.

z. Los factores a tomer en cuenta son:

Comoetencia pare el ouesto
Califica el dominio de tecnicas y metodos que tiene el profesiona.I en el
desempeno de su puesto, asi como el criteria pare la tome de decisiones
adecuadas y su grado de aporte a los resultados generates y especificos de su
area.

Productividad 
EvalCia el nivel de los resultados obtenidos propios del cargo, asi coma el
cumplimiento de funciones asignadas y	 la orientation ai mejoramiento
institutional. Interviene el cumplimiento de los objetivos planteados en el Plan
Operativo Institutional (P01).

Calidad del Trebel°
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Eval6a la eficiencia, consistencia, precisiOn y orden en la presentaciOn del
trabajo asignado y solicitado.

Cumolimiento de las Normas 
Califica el cumplimiento de las normas institucionales (Realamento Intern° de
Trabajo, Procedimientos de Calidad, Instructivos y otros).

Identification e Intel:72clOn 
Eval6a el conjunto de actitudes positivas y de lealtad tanto hacia las political,
objetivos y metes de la instituciOn como bade sus integrantes.

a	 Relaciones Humanas 
Mide ei comportamiento y capacidad del trabajador pare reiacionarse personal
y laboralmente a todo nivel, con sus companeros de trabajo, superiores y
p6blicos en general a fin de mantener y promover el trabajo en equipo.

9	 Iniciativa y Creatividad 
Califica la actuation laboral espontanea, sin necesidad de instrucciones,
respondiendo con creatividad y generando soluciones originales ante las
situaciones que se le presenten.

Responsabilidad 
Eval6a el compromiso para asumir responsabilidades de su cargo, asi come la
ejecuciOn de as tareas o labores con calidad sin necesidad de supervisiOn y en
forma oportuna.

a	 Criterio de Umencia e Imoortancia
Eval6a la capacidad para identificar alternativas de action prioritarias y la
optimizaci6n en el use de recursos, a fin de generar mayor valor para su area y
la instituciOn.

Habilidad para Trabaiar Baio PresiOn 
Capacidad para controlar sus reacciones frente a las situaciones criticas que el
trabajo le presenta, asi como la habilidad para cumplir con los objetivos
pianteados en tai contexto.

La evaluaciOn de los jefes o encargados de area, se realizara en el Formato de
EvaluaciOn (ANEXO N° 2), comprendiendo tres (3) factores adicionales y sera
realizado por el Jefe inmediato para el personal jefatural.

3. Los factores adicionales a tomar en cuenta son:

PlanificaciOn 
Mide la capacidad para planear sus actividades, anticiparse al futuro, visualizar
y desplegar estrategias que permitan organizar convenientemente el trabajo y
asignar adecuadamente los recursos.

Capacidad para Motivar y Trabajar en Equipo 
Mide la habilidad para delegar autoridad al personal a su cargo, con la finalidad
de propiciar la efectiva participaciOn del mismo en el desarrollo del trabajo en
equipo, la integración y la comunicaciOn efectiva con as dernas areas de la
instituciOn.

Supervision y Control
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Califice is habilidad para inspeccionar y controlar as tareas asignadas al
personal a su cargo, evaluendo continuamente avances y logros.

E. CURRiCULO DE VIDA

1, El responsable de la evaluacian es la Cornisian Evaluadora del Institut:a Geofisica
del Peru, en base a la informacian que obra en los legajos del personal.

La evaluacian del Curricula de vide se realize en el Format° de E.-valuacian
(ANEXO N° 3), comprendiendo 4 factores y sera realized°, por el personal de •a
Direccian de Recursos Humanos.

2. Los factores a tomer en cuenta son:

Estudios Reaiizados

Capacitación academics

Experiencia acumulada

Reconocimientos

C. INFORME DE PERSONAL

1. La evaluacian del Informe de Recursos humanos se realize en el Format() de
Evaluacian (ANEXO N° 4), comprendiendo 4 factores y sera realizado por el
personal de la DirecciOn de Recursos humanos.

2, Los factores a tomer en cuenta son:

9 Inasistencias

Tardanzas

Mentos

Desmeritos

La Direccian de Recursos Humanos verifica el correcto Ilenado de los Formatos de
Evaluacian y el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente
Procedimiento.

Pare los efectos de la determinacian del puntaje final se aplica las tables de
puntos y ponderacian establecidas que son de caracter reservado y exclusivo de
la Cornisian Evaluadora.

5. La Comisian Evaluadora promedia los puntajes asignados por el evaluador y el
revisor, de ser el caso.

VII. DESCRIPCION

A. PROCESO DE EVALUACION DE PERSONAL

La Comisian Evaluadora, da inicio al Proceso de Evaluacian del personal en el mes
siguiente del termino de cada periodo y determina el grupo, cargo, nivel y unidad
organica de evaluacian de los trabajadores, asi como da acceso a nivel nacional a los
Formatos de Evaluacian y Documentos de Instrucciones para la "Evaluacian del
Personal".

Pagina 11 de 11



• COOC47

IGP	 EVALUACION DE PERSONAL	 IGP-PC.07

B. COMUNICACION, DISTRIBUCION, DESARROLLO y DEVOLUCION DE LA
EVALUACION DE PERSONAL

CornunicaciOn

La ComisiOn Evaluadora, comunica a ios Jefes de Dependencia, acerca de ios
documentos de Instrucciones y los Formatos de E.valuaciOn por cada grupo, pare su
acceso, de acuerdo al niimero de trabajadores sujetos a evaluaciOn. Se remite
relaciOn del personal a evaluar, con sus respectivos cOdigos precisando los plazos
para estos efectos establecidos por cada periodo de EvaluaciOn.

DistribuciOn y CoorclinaciOn de la EvaluaciOn

Ei Jefe de Dependencia distribuye is informaciOn que envia la ComisiOn Evaluadora,
analiza y coordina con los Jefes a su cargo, la adecuada aplicaciOn dei
Procedimiento y de los Documentos de lnstrucciones de EvaluaciOn.

EvaluaciOn y revision

El evaluador accede a los Formatos de EvaluaciOn, segiin corresponda,
consignando en cada recuadro el puntaje que le corresponde de acuerdo a su
desempeno laboral.

Luego el Revisor accede a los formatos que han sido calificados por el Evaluador y
en caso de no estar de acuerdo consigna observaciones a la evaluaciOn.
El Revisor no puede disponer ni realizar rectificaciOn alguna a la calificaciOn del
Evaluador.
Terminado este proceso, teniendo los Formatos de EvaluaciOn, debidamente
Ilenados, se comunica a la ComisiOn Evaluadora para su procesamiento, en el
plazo que se establezca, bajo responsabilidad.

VerificaciOn de Formato

1. La ComisiOn Evaluadora recibe la confirmaciOn de los Evaluadores y Revisores
del Ilenado de las evaluaciones correspondientes de acuerdo a las disposiciones
contenidas en el presente procedimiento. En los casos que se detecten registros
pendientes, se comunica a as dependencies de origen para su adecuada
calificaciOn.

C. PROCESO DE CALIFICACION DEL PERSONAL

CalificaciOn del Formato de EvaluaciOn de Desempeno y Conducta Laboral
La ComisiOn Evaluadora verifica la consistencia y correcto Ilenado de cada
Formato de EvaluaciOn N° 1, el que suministra la calificaciOn y resultado de la
evaluaciOn, de acuerdo a las tablas de puntos y ponderaciOn establecidas.
CalificaciOn de los Formatos de EvaluaciOn del Curriculo de Vida e Informe de
Personal

La ComisiOn Evaluadora verifica la consistencia y correcto Ilenado de cada
Form ato de EvaluaciOn N° 2 y 3, el que sum inistra la calificaciOn y resultado de
la evaluaciOn, de acuerdo a las tablas de puntos y ponderaciOn establecidas

3.	 Resultado del puntaje final de las evaluaciones
La ComisiOn Evaluadora emite reportes con los resultados finales del Proceso
de EvaluaciOn, para tal efecto utiliza el Formato de Resumen de EvaluaciOn
(ANEXO N° 5), asimismo considera los pesos ponderados asignados a cada
evaluaciOn (ANEXO N° 6)
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INFORME FINAL AL PRESIDENTE EJECUTIVO DEL INSTITUT° GEOFISICO
DEL PERU

La ComisiOn 'Evaluadora, comunica al Presiclente Ejecutivo, mediane un inforrne los
resultados de la evaluación efectuada, conteniendo inforrnaciOn estadistica,
conciusiones	 recomendaciones, para su conocimiento y tome de decisiones.

REMIS16N Y DIFUSI6N	 RE.SULTADOS

La ComisiOn Evaluadora remite a los evaluadores, el resulted° de ias evaivaciones
del personal a su cargo; los mismos que deben ser cornunicados verbaimente -a
cede trabajador en forma personal para que cede uno tome conocimiento de su note
final, asi com p de los resultados obtenidos en cede factor.

F. ARCHIVO DE EVALUACION

Los Formatos de EvaluaciOn se erchivan en el Legajo Personal de cede trabajador y
los resultados de la evaluaciOn, quedaran en custodia de la Dirección de Recursos
Humanos, los mismos que son de carecter reservado y de use exclusivo de dicha
DirecciOn.

INFRACCIONES Y SANCIONES

A los responsables del proceso de EvaluaciOn se les aplicare las medidas de caracter
disciplinario previstas en el Reglement° intern° de Trabajo por el incumplimiento de as
disposiciones senaladas en el presente Procedimiento.

REGISTROS

Formato de EvaluaciOn N° 1

Formato de EvaluaciOn N° 2

Formato de EvaluaciOn N° 3
o	 Formato de EvaluaciOn N° 4
0	 Formato Resumen de EvaluaciOn N° 5

	

v	 Inca ikiir./rIma.p

	

.	 1-11-1

No aplica.

FLUJOGRAMA

Ver grefico adjunto

ANEXOS
Anexo 1: EvaluaciOn del Desempeno del Personal
Anexo 2: EvaluaciOn de Jefe lnmediato
Anexo 3: Evaluación Curriculum de Vida
Anexo 4: EvaluaciOn Record de Personal
Anexo 5: Resumen de EvaluaciOn de Personal
Anexo 6: Tablas de PonderaciOn para CalificaciOn
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C,on-isiOn Evaluaclora
Jefe o Directores de Aclividades y/o

Proyectos
Presidencia lElecutiva DirecciOn de Recursos Humanos

( Inicicp

LionFLomiato.s deo

Inslrucciones

[ Res°
DesignaciOn

ComisiOn
Evaluadores

r•
Formato para
EvaluaciOnde

desemperio del
Personal Fomiato para

Inforrne de
Personal
	 ..----- ------

Fomiatos de
EvaluaciOn
Cunicular

EvaluaciOn
Final

r•
Informe de

Resullados de
IaEvaluacion

Informed e
Archivo
Legajo

Resultado

GM
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PUNTME
4	 .V-1 %la 7	 N.I • 1Y:=.1.1.,

MAXIM 0 TOTAL

Competencia para el puesto 2 pts.

Productividad 2 pts.

Calidad de Trabajo 2 pts.

Cumplimiento de normas 2 pts.

IdentificaciOn e IntegraciOn 2 pts.

Relaciones Humanas 2 pts.

Iniciativa y Creatividad 2 pts.

Responsabilidad 2 pts.

Criterio de Urgencia e

Importancia 2 pts.

Habilidad para trabajar a

presión 2 pts.

SVALUACION DE
PERSONAL IGP-PG.07

ANEXO

EVALLJAC36IN DE DES. - iviPEF10 DEL PERSOiNAL

EVALUADO

Apellidos y Nornbres

CARGO

AREA:

EVALUACION JEFE INMEDIATO

Total
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ANEXO 2

EVALUACI6P,1 DE JEFE INMEDIATO

FECHA]

EVALUADO]

Ape'lidos y Nombres

CARGO]

AREA]

EVALIJACION JEFE INMEDIATO

FACTORES
PUNTAJE

MAXIMO

PUNTAJE

TOTAL

Competencia para el puesto 2 pts.

Productividad 2 pts.

Calidad de Trabajo 2 pts.

Cumplimiento de normas 2 pts.

IdentificaciOn e IntegraciOn 2 pts.

Relaciones Humanas 2 pts.

Iniciativa y Creatividad 2 pts.

Responsabilidad 2 pts.

Criterio de Urgencia e

Importancia 2 pts.

Habilidad para trabajar a

presi6n 2 pts.

PlanificaciOn 2 pts.

Capacidad para motivar y

trabajar en equipo 2 pts.

Supervision y Control 2 pts.

Total
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IGP	 EVALUACION DE PERSONAL	 IGP-PG.07

ANEXO 3
EVALUACION CURRICULUM DE VIDA

FECHA:

EVALUADO:

Apellidos y Nombres

EVALUACION CURRICULO DE VIDA

PUNTAJE
	

PUNTAIE
FACTORES

.._.,........_

ESTUDIOS REALIZADOS (son

excluyentes) 7 puntos

PROFESIONALES

Estudios primarios concluidos 1,0 pts.

Estudios secundarios

concluidos 2.0 pts.

Certificado y/o diploma

ocupacional 3.0 pts.

Grado de Bachiller

Universitario o Titulo Tecnico	 4 .0 pts.

Titulo Profesional Universitario 	 5,0 pts,

Estudios de maestria no

concluidos	 5,5 pts.

Grado de Viagister 6.0 pts.

Estudios de Doctorado no

concluidos 6,5 pts.

Grado de Doctor 7.0 pts
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EVALUACION DE PERSONAL
	

ICED-PG.07

CAPACITACION ACADEMICA 5 puntos

Participacidn en Cursos,

Serninarios, Congresos,

Simposios, Conversatorios y

otros (por cada uno):

Apoyo 0.5 pts,

Asistente 1.0 pts.

Panelista 1.5 pts.

Miembro Organizador 1.5 pts,

Expositor 2.0 pts.

EXPERIENCIA ACUMULADA 5 puntos

Por cada ario 1 pts.

RECONOCIMIENTOS (DE

TERCEROS) 3 puntos

Agradecimiento, Premios,

Invitaciones, 1.0 pts.

Felicitaciones, por c/u

TOTAL:

NOTA:

Se acumulara puntaje en la medida que el curriculo tenga que ver

con el puesto o cargo en que se desempefia.
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?GP	 EVALUACION DE PERSONAL	 ?GP-PG,07

ANEXO 4

EVALLJ,,-1\CIt5P-1 .DE RECORD DE PERSONAL

FECI-IA;
INFORM E DEILA

RECURSOS ]-]UMANOS
EVALUADC;

r.". 7
PUNTAJE

TOTAL
PUNTOS

INASISTENCIAS (*)

Inasistencias	 justificadas	 (por

cada una descontar)
0.25 pts

Inasistencias	 injustificadas	 (por

cada una descontar)
0.50 pts

TARDANZAS

3.	 Tardanzas	 (por	 cada	 una

descontar)
0.20 pts

TOTAL:

PLINTAH
TOTAL

PUNTOS

MERITOS Y DEMERITOS 11 PTS,

MERITOS OBTENIDOS

Felicitaciones por cada una adicionar 2.0 pts

Agradecimiento	 del	 Jefe	 Inmediato

adicionar
2.0 pts

1

DEMERITOS

Amonestaciones	 por	 cada	 una

descontar
2.0 pts

TOTAL (**):

Nota	 final
P gina 19 de 1Inforrne



11-.) 	.V.GP	 EVALUACION DE PERSONAL	 IGP-PG.07

ANEXO 5:

RESUMEN DE EVALUACION DE PERSONAL

ECHA:

EVALUADO.;

Apellidos y Nombres

RESUNEN DE1E-:VALUACI6IM DE PERSONAL

EVALUACION
PUNTAJE

OBTENIDO
PONDERACION

PUNTAJE

PONDERADO

EvaluaciOn Jefe Inmediato

EvaluaciOn Curriculo de Vida

Informe de la Direcci6n de Recursos humanos

TOTAL:

NOTA
PROMEDIO PONDERADO:

* La nota se obtendrä del puntaje obtenido de cada factor de evaluaciOn

considerando sus pesos ponderados correspondientes. Pâgina
21 de 21
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3GP
REMUNEP,ACIONES	 2GP-PG,OS

ANEXCD 6

TAB,)-NS E PONDERACION PA RA CALIFICACir.ON 

TABLAS DE PONDERACION 

PARA LOS NIVELES DE C.ALIFICACION 

(Uso reservado y exclusivo Para ]a ComisiOn Evaluadora
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REMUNERACIONES Y PENSIONES
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OSJET1VO:

Determiner is secuencia de las actividades a reaiizar que perm:tan la aciec,uscla
programaciOn y elaboraci f5n de las Par.illas de Remuneracionas Pensiones, asi COMO e:
bac° de planillas del personal y emisiOn cie const:incias	 renurneraciones.

]].	 cAN

Las norrnas contenidas en el presente procedimiento, comprende descle 	 elPiboraciOn de:
Presupuesto Analitic‘,0 de Personal haste is emisiOn de las o-onstancias de rernuner.aciones
del personal de! Institut° Geofisico del Perü.

Ill. RESPONSABIL]DAD

Presiclencia EjecuZiV2,
Direccian Tecnica
Oficina de Desarrollo institucional
Oficina de Administracian

3	 Oficina de Recursos Humanos
Oficina de Contabilidad
Oficina de Tesoreria

9	 Jefes de Actividad ylo Proyectos

V1GENCLA

A partir del Clia siguiente d e su apro'baciOn

BASE LEGAL:

Decreto legislativo No 138 — Ley del lnstituto Geofisico del Peri
Decreto Supremo No 026-2001-ED - Regiamento de OrganizaciOn y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001.
ResoluciOn Suprema No 195-2001-ED. Cuadro de. Asianacian de personal.
ResoluciOn dC Presidenola No C)49-1GP/03, Prest.:puesto de AsidnaciOn de personal.
Resolucian de Presidencia No. 308-1GP/92 Reglamento Interne de Trabajo, y su
modificatoria aprobada por R.P. No 204-IGP/2007.
Decreto Legislative No 728 y el TUO aprobado por D.S No 003-97-TR.-Ley de
Productividad y Competitividad Labors!.
Decreto Legislativo N° 278 — Ley de Bases de Is Carrera Administrative y
Remuneraciones.
Decreto Ley N° 20530 y 19990
Ley N° 25897 y sus moclificatorias — Sistems. Privado de Pensiones (AFP).
Ley de Presupuesto del Sector Publico pare el ano fiscal vigente
Decreto Legislativo No 650, D.S. 001-97-TR y D.S. 004-97-TR, sobre compensacian
por tiempo de servicios.
Directiva No 001-82-INAP-DNPP due establece las normas pars	 Is formulaciOn,
modificaciOn y aprobaciOn del PAP.
Ley N° 28112, Ley Marco de Is AdministraciOn Financiera del Sector PUblico.
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo PUblico

V]. NORMAS GENERALES

1. Ei Cuadro de AsignaciOn de Personal CAP, contiene los cargos clasificados en base a
la estructura organica prevista en el Reglamento de OrganizaciOn y Funciones (ROF)

2 El calendario de Compromiso de remuneraciones esta en funcian al Presupuesto de
Remuneraciones.
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E G P	 RENUNERACioNES	 7-GP-PG,D8

Los montos pre.supuestales del arupo generic° de Gastos 1.- Personal y oblige:clones
sociales, se concilia con el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), en la etapa de
fcrmulaciOn del presupuesto institucional.
Los procesos tecnicos de personal, coma nombramientos, contra ltos, assensos, asi
coma rncdiflcaciones del Cuadro de AsignaciOn de Personal (CAP), deben ester
basados en el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

5.	 La aprobaciOn del Presupuesto Analitico de, Personal as rnediante la ResoluciOn de
Presidenci.

8.	 La formulaciOn de la planilla Unica de pagos este en funciOn al Presupuesto Analitico
de Personal.
El Presupuesto Analitico de personal y el calendario be comprornisos tiene vige.,.ncia de
un ano.
El peg° de	 remuneraciones y pensiones se efectuara de acuerdo a! cranoarerne de
pagos que establece el Ministerio de Economia y Finanzas, rnediante abono en cuenta
bancaria de cada trabajaclor.

9.	 Todo personal este obliged° a firmer las planillas y boletas be pago en forma mensual.
acuerdo con la legisla p iOn laboral vigente, el IGP otorgara dos gratificacione.s con

ocasiOn de Fiestas Patrias y Navidacl a sus trabajadores que clesarrollen jornadas
ordinaries y que a la fecha de pago cuenten con los requisitos que la Ley sabre la
materia disponaa.
Por rezones austeridad no se puede pager bores extras.

VII,	 DESCR3PCION DEL PROCESO:

A. ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL (PAP)
El Cuadro de AsignaciOn de Personal (CAP), es elaborado por la Oficina de
Desarrollo Institucional y remitido a la Direccian de Recursos Humanos, con el
cuadro nominal de las plazas aprobadas pare el Institute Geofisico del PerU.
La Oficina de Desarrollo Institucional ODI, remite el Presupuesto Institucional de
Aperture (PIA), aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas, a la Oficina
de AdministraciOn.

La Oficina de Recursos Humanos en coordinacián con la Oficina de Desarrolio
Institucional y la Oficina de Administracian, formula el proyecto de Presupuesto
Analitico de Personal (PAP), teniendo en considered& la disponibilidad
presupuestal, el Cuadro de Asignacian de Personal (CAP), los objetivos y metes
institucionales, el Reglement° de Organized& y Funciones (ROF) y en fund&
a lo dispuesto par las normas de austeridad contenidas en la Ley be
Presupuesto Anual y a criterios de racionalidad. uniformidad, flexibilidad y
dinamismo.

El Presupuesto A.nalitico, de Personal, se elabora teniendo en cuenta la
estructura del CAP, considerando las plazas ocupadas pare el ano calendario,
incluida las cargas sociales y el pago de CTS de los contratados a plazo fijo y las
proyecciones de CTS pare los trabajadores que tiene 70 anos de edad o mas.

La Oficina de Recursos Humanos, Oficina de AdministraciOn, Oficina de
Desarrollo Institucional y DirecciOn Tecnica, visan el Presupuesto Analitico de
Personal y lo eleven a la Presidencia Ejecutiva pare su aprobaciOn, acompanado
de los formularios con el detalle y resumen de plazas.

El Presupuesto Analitico de Personal, se remite al Ministerio de Economia y
Finanzas.

7. Aprobado el Presupuesto Analitico de Personal, se ejecuta a partir de los
primeros digs del ano entrante.

B.	 ELABORACION DEL CALENDARIO DE COMPROMISOS PARA
REMUNERACIONES

1. Con el Presupuesto Analitico de Personal aprobado, la Oficina de Recursos
Humanos procede a elaborar trimestralmente la sustentaciOn del calendario de
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compromises oe rernuneraciones y pensiones, teniendo en cuenta los
incrementos otorgacics por el gobierno, plazas ocupadas y necesidadcs
persona!.

L. Se solicits: ampliacien de ocienderic de compromises si es que falta ia dotacien
nrez!!!--!!!eal ePra cubrir las necesldades yle	 tiene eventualidades como son,•
page de CTSe	 incrernento del aehie-rne,	 centemplado en
presupuesto, etc.

	

3. La Oficina de Recursos	 Hurnanos remite la sustentacien de calendr,Tio
cornproThisc..!!s pare remuneraciones y pensiones	 la Oficina de Administracien
pare su pre-aprobaciOn. De centener observeciones, se devuelve !a Oficinc de
Recursos Hurnanos pare su refermulacien y

El calendario Cie.compromises de remuneraciones V pensiones con el V° Esc de la
Oficina de Administrz.-!cien, se eieva pare aprobacien de la Oficina de. Desacrollo
institutional, pare el tramite ante el i,ilinisterio de Econornia y Finanzas (

C. ELABORACION DE PLANILAS REMUNERACIONES Y PENSIONES

La Oficina de Recursos Hurnanos en base al control de asistencia precede a la
elaboration de as planillas de remuneraciones 	 pare el personal activ0 y
contratado a plazo fijo. Asi mismo, elabora la planilla de pensiones pare persona!
cesante, teniendo en cuenta el calendario de	 compromises pare el mes
correspondiente.

7. Se considera en as planillas, los descuentos por concepto de Tardanzas,
permisos particulares, faitas injustificadas, CAFAE del Nlinisterio de Education (poi
Seguro de sepelio, Seguro Oncológico y prestamos). Prestamos del Banco
Financiero, descuentos judiciales, prestamos del CAFAE — !GP, ESSALUD VIDA.
Impuesto a la Renta por 5ta. Categoria y otros autorizados por el trabajador ;do
pensionista, en curnplimiento de la Tercera DisposiciOn Transitorie, incise e) de la
Ley N° 28411 — Ley General de! Sistema Nacional de Presupuesto. Igualmente los
aportes de los trabajadores al Sistema Nacional de Pe,nsiones y Sistema Privado
de Pensiones (AFPS) aportes del ernpleador pare ESSALUD.

La Oficina de Recurses	 Humanos verifica el	 otorgamiento de pensiones
provisionales y definitivas	 de los servidores del 	 regimen de ia Ley 20530.
Asimismo debera efectuar 	 revisiones integrales respecto a !as planillas de
remuneraciones y pensiones a fin de depurer y evitar pagos a personas v
pensionistas inexistentes, pare lo cual deben tener actualizadas la base de datos
con las latas y bajas del persona! Actives. Pensionistas y los contratados por
Location de Servicios en los Medulos de pagos de control de pagos de Reclines.
Compensacien por Tiempo de Servicios y de los Servicios No Personates.

Elabora la Compensacien per tiempo de Servicios (CTS) de personal que deja be
laborer, remitiendo a la Oficina be Contabilidad 	 para su revision y visacien
correspondiente, pare ser	 elevada a la Oficina	 de Administration pare la
aprobacien correspondiente.

Culminada la eiaboracien de las planillas de remuneraciones y pensiones, se
remite a la Oficina de Adrninistracidn, quien derive a la Oficina de Contabilidad
pare el ingreso de la fase de compromiso y devengado, luego es derived° a la
Oficina de Tesoreria pare la fase de giro.

La RemuneraciOn neta be las planillas, se remite a la Oficina de Tesoreria pare
realizar el abono electrOnico al Banco de la Nacien y Banco Interbank, mediante
disquetes.

7. Se remite a la Oficina de Tesoreria las retenciones de las planillas, para ei pago de
los descuentos efectuado y para el giro de cheques a la SUNAT y pager el PDT
Remuneraciones.
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8. La Oficina de Recursos Hurnanos. rernite a la Oficina de Tesoreria los report:es de
as retenciones de las planilias pare el pago de los descuentos efectuadas y pare
el giro de cheques a la SUNAT — Banco de La N2ciOn pare el pago ante la SUNAT
por concept:, Cle ESSALUD VlDA, aportes a SSAI LJD, Sisterna Nacional de
Pensiones y el Impuesto a la Rent?. por 5ta. Categoria, mediante PDT-
Rem uneraciones.

D.

	

	 ABORACION DEL PROCESO DE DECLARACION TELEMATICA,S (PDT) —
REMUNERACiONES

1.

	

	 La Oficina de Recursos 1-lurnanos en base de la dandle de rernuneraciones y
pensiones pagadas, ingresa al Programa de DeclaraciOn Telematica
Remuneraciones de SUNAT y digita los detos del person 9I consignado en !a
planilla de rernuneraciones y pensiones solicitados por el PDT Rernuneraciones
en el formulario 0600:

Base imponible de Pensiones (Contribuciones a la ONP) bejo el
Decreto Ley N' 19990, de encontrarse afiliado al Sisterna Nacional
de Pensiones.

b_ Base imponible de Salud (Contribuciones al ESSALUD.

C. Dias trabajados, subsidiados, dies no trabajados.

d. Retenciones del Impuesto a la Renta de Quinta categoric, de
corresponder, debiendo emitir las constancias de retencion del
irnpuesto a la renta correspondiente.

Descuento por Essalud Vida.

La Oficina de Tesoreria emite los cheques a nornbre de la SUNAT — BANCO
DE LA NACION, de las retenciones efectuadas y los aportes del empleador.
Posteriormente, se envia al Banco de la Ned& conjuntamente con el diskette
expidiendo el Banco la constancia de presented& mediante el formulario
0600-PDT-REN1UNERACIONES.

1!.

	

	 Se procede a devoiver ios comprobantes de cago a la Oficina de Tesoreria,
con copia de los vouchers correspondientes.

E. ELABORACION DE CONSTANCIAS CERTIFICADAS DE REMUNEP,ACIONES

1, La Oficina de Recursos Humanos elabora las constancias certificadas de
remuneraciones y descuentos, una vez al ano, finalized° el ejercicio
presupuestal y es el documento que acredita as rernuneraciones percibidas y
los descuentos realizados por Impuesto a la Renta Ste categoric, Essalud y SNP
o AFPs.

2. Las constancias se entregan a los trabajadores que mantienen relaciOn laboral
con la instituciOn, a la finalized& de cede periodo calendario. Y a los que dejan
de tener vinculo laboral en la fecha de la entrega de su liquidaciOn por tiempo de
servicios.

INFRACCIONES Y SANC]ONES
Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglement° Interno de Trebel°.

FLUJOGRAMAS
Ver graficos adjuntos

X.	 REGISTRO

Sistemas de Planillas — SISPER - MEF
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&sl:ema mecanizade de control de asistencia

P6gine 28 de 28



IP-PG-09IPG	 ACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

REQUERIMIENTO DE CALENDARIOS DE COMPROMISOS IGP-PG.08

DirecciOn de Recursos Humanos Direcci6n gecutiva de AdministraciOn Oficina de Desarrollo Institutional Ministerio de Economic	 y
Finanzas

Conforrnidad

(	 lnicio

SustentaciOn de
calendarios de
compromises

—i=
AprobaciOndel
Calendadode
Comprornisos

ConsolidaciOn
de Caldeendado

Compromises

F.
C

n
— )Refortnula
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VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS     IP-PG-09              

PROGRAMA DE DECLARACION TELEMATICA PDT REMUNERACIONES IGP-PG.08

DirecciOn de Recursos 1-luirkinos DirecciOn de Tesoreria Banco de la NaciOn

(	 lnicio

.1
[

/-- Regist
Rerniu

----

Planillasde
Remuneraciones

nes SUNAT

o PDT
eracio Ernisien de

cheques r Page Tributos

Comprobantes
de pago

CT n	 )
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PR.n0ESn	 PERMISOS -•( L1ClE.-7.`1C1.;.\S

I.	 OBJETIVC:

Determiner la secuencia de ias operaciones que permitan el edecueci° otorgamiento y
control de as vacaciones, permlsos y licencias para el personal del Instiluto„ Geoflsio-o del
Per0.

Al CANC.::

Las norrr,as ccrilen cias en el presents Procedirnie.nto, cornortencle ,! escl e, Ia prssenl:aci e5n de
la solicitud del trabajador haste !a daciOn de la autorizaciOn por parts de is autoriclacl
com paten te.

RESPONSAEILIDAD

Oficina de AdministraciOn
C2ficine di e Fscursos Humanos
Presldenola Ejecutiva.
DirecciOn Tecnica

VIGE-NCIA

A part- del dia. siguiente de su aprobaciOn

v.	BASE LEGAL:

Decreto lealslativo No 136 — Ley del Institute Geofisico del PerCI
Decreto Legislativo 713 Consolidan la legislaciOn sobre descanso remunerados de los
trabajadores de la actividad privada
n . S 012-92-TR, Reglement° del Decreto I ecislativo 713
Realamento Intern° de Trabajo, aprobado por Resolucidn de Presidencia. No. 308-
'GP/92 y su rnodificetoria R.P. Nc 904-IGP/9007
Decreto Legislativo No 728 y el TUO aprobado per D.S. No 003-97-TR.-Ley de
Prcductividad y Cornpetitiviciad Labcrei.
Ley 27815 Ley del COdido de Etica de is FunciOn PUblica, modificada por Ley 28496 y
realamentada par D.S. N°033-05-PCM

3	 Ley 26175 Ley Marco del Empleado POblico.

VI.	 7S:

1.

•

	Las vacaciones dei personal se rigen por la procramaciOn en el rol de vacaciones del
personal de Institut° Geofisico del Pen.:!.

La duraciOn del descanso vacacional es de treinta (30) dies consecutivos obligatorios
irrenunciables en las condiciones que e,stablece la norma vigente sobre la materia,
despues de cede a n 0 completo de ser-vicios, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos por la ley y la entrega formal del cargo.

El IGP respetara la oportunidad del goce de descanso vacacional del trabajador y la
programaciOn formulada en el rol anual de vacaciones, salvo en los casos
excepcionales originados en as necesidades del trabajo.

Las fechas establecidas en ei rol vacacional podran ser modificadas por el IGP cuando
existan razones que asi lo justifiquen en fund& a un interes de productividad y normal
desenvolvimiento de actividades en el centro de trabajo. La modificaciOn del rol anual
de vacaciones debe plantearse con una anticipaciOn de 15 dies a la fecha en que debia
hacerse efectivo el descanso vacacional, a efectos que tanto el IGP com p el trabajador
tomen las providencias del caso.

El periodo vacacional no debe ser 	 interrumpido. Sin embargo, por razones
debidamente justificadas el trabajador podra solicitar cue su periodo vacacional sea
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fraccionado,	 estos casos debera contar con !a autorizaciOn escrita del Jefe
inmediato. El periodo podra ser fraccionado en lapsos menores a slate dias cii,alendarlos
seaCin autorizaciOn del superior jerarquico.

Ei IGP no permitira la acumulación de vacaciones, salvo situaciones excepcionales. En
estos casos se procedere estrictamente de acuerdo a !a legislaciOn vigente.

Cuando un trabajador necesite rnodificar su period° de disfrute de vacaciones lo hara
en forma escrita y justificada ante la Oficina de Recursos Humanos, previa aprobaciOn
del jefe inmediato. Se puede- fraccionar	 periodos no rnenores de slate (7) dias
naturales.

La acumulaciOn y la reciucciOn vacacional que pucliera autorizarse es facultad del
empleador. Podra acurnularse haste por dos periodos de cornUn acuerdo con el
empleador, preferenternente por razones del servicio, previo acuerdo nor escrito entre
el trabajador y el empleador, siempre que clespues de un anc...) de serviolos continuos,
disfrute por lo rnenos de un descanso de siete (07) dice naturales, qua saran deducidos
del descanso acumulaclo.

rl IGP se reserva el derecho de dar vacaciones en forma ril8SiV,?1, at personal de una o
mas areas, cuando as necesidades de la gestiOn operative: asi lo exijan, sin mas
limitaciones que las senaladas en la legislaciOn pertinente.

Cuando por necesidades del servicio se requiere la presencia del trabajador en la
instituciOn, se solicitara su reincorporaciOn mediante notificaciOn y el tempo restante lo
disfrutara posteriormente.

Al momento del cese, cualquiera sea la causa puede presentarse tres situaciones:

.3 Si el trabajador ha cumplido el record vacacional y no ha disfrutado del
descanso, tiene derecho a percibir una remuneración por at descanso
vacacional adquirido y no gozado, otra por labor realizada y una como
indernnizaciOn

3 Que el trabajador haya cumplido un (1) ano de servicio y le corresponda de
acuerdo a su record, un mes de vacaciones y este dentro del ano en que le
corresponde gozar de sus vacaciones percibira ci integro de la remuneraciOn
vacacional.

Qua el trabajador al:in no haya cumplido el record vacacional (record trunco
acacipnall le or,rr,es ponrI =T6 tantos dozavos y treintavos de !a rernuneraciOn

como mesas y dias computables hubiera laborado, respectivamente.

Verificar qua las vacaciones seam otorgadas en el period() cruel sucesivo a aquel en
que alcanzO su derecho de goce de descanso.

Verificar el registro en el sistema de control individual de vacaciones.

Cuando el trabajador se encuentre incapacitado por enfermedad o accidente no podra
iniciar el descanso vacacional que estuviera programado, pero cuando la incapacidad
sobreviene una vez iniciado el descanso vacacional; este no podra suspenderse.

La madre trabajadora que ha disfrutado la licencia post natal podra hacer use de sus
vacaciones at terminar la primera, para lo cual debere comunicar al empleador con una
anticipaciOn de quince (15) dies calendarios del inicio de las vacaciones generadas, es
decir que la solicitante haya adquirido el derecho de descanso vacacional.

Los permisos particulares, personales y comisiOn de servicios; se inician a peticiOn de
parte y este condicionada a las necesidades del servicio y a la autorizaciOn del jefe
inmediato. Se concede para que el trabajador pueda ausentarse del centro de labores
durante la jornada diaria de trabajo. Se formaliza a traves de la Papeleta de Salida. De
no encontrarse el jefe inmediato y el inmediato superior ; los permisos seran autorizados
por el Director de la Oficina de Recursos Humanos.

Los permisos a cuenta de vacaciones, se acumulan considerandose los dias
concedidos, a fin de ser deducidos del period() vacacional correspondiente.
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Los permisos con goce	 rernuneraciones se otorgan per enfermeded pare concurrir
a. las dependencjas	 y otros motives.

El trabajador debe acreditar con le respective constancia de at.enciOn referldc a los
slguier.tes casos:

3	 Pc' rirpvici7

3	 Per capacitacian oficializada

For cited& e;(presa de is autericlad judicial,

Per matrimonlo

-D	 For enferrnedacl grave del córiyuae, padres a hijos

For docencia o estudios universitarios

Per representaciOn

Por lactancia materna

Por enemas-tido del trabajador a cuenta de vacaciones

15. Las licencias se inician a pedido del interesado y este condicionado a is autorizacien
que is concede el jefe inmediato. Se concede pare que el trabajador deje de asistir a
las labores, pudiendose o no abonar las remuneraciones en razor de la circunstancia
per la cual es solicitada y concedida.

17. Las licencias son con goce de haber, sin goce de haber y a cuanta de vacaciones:

Con aoce de remuneraciones: 

Per enfermedad, se rigen por las normas de ESSALUD

For gravidez, se rigen por las normal de ESSALUD.

For fallecimiento del cenyude, hijos, padres o hermanos

For capacitacien oficializada: Se otoraa haste por el piazo rmeximo de dos (02)
a pes, contando con el auspicio o propuesta de la entidad, y debe ester referida
al campo de accien institucional y/o especialidad del trabajador. El trabajador
debera .rirmar el compromise a servir a su entidad por el doble del tempo de la

contando a partir de su reincorporacien.

3	 Per citaciOn expresa sea judicial o policial

Por desempenos de cargos civicos

Sin aoce de remuneraciones:  El otorgamiento de licencia y/o permiso sin aoce de
remuneraciones es facultad del empleador, su autorizacien esta sujeta a las necesidades
propias del trabajo y a la limitaciones de ley.

Por motives particulares, hasta por noventa dies

)	 Per capacitacien no oficializada: Para asistir a eventos que no cuentan con el
auspicio o propuesta de la entidad, haste por un periodo de doce (12) meses,
considerando que el trabajador va a lograr su peil'eccionamiento.

Por desempeno de cargos civicos

A cuenta de vacaciones 

Por matrimonio

Por enfermedad del cenyuae, padres o hijos

,)

)
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A. VACACIONES

La Oficina de Recursos Humanos, elabora y epruebe el rol anual de vacaciones.
Este rol debe contener nombre del trabajador, facile- de ingreso, deoendencia,
fecha de goce de las vacaciones.
La Oficina de Recursos Humanos, mediante rnerncrandun comunica al tra'cajador,
el mes que le corresponde su goce vacacional.

	

3.	 El	 Director y/o Jefe de Actividades y Proyectos, coordina los dies de goce
vacacional con cada trabajador teniendo en cuenta las necesidades del servicio y
as consideraciones individuaies de cada uno de. ellos.
El Director ylo Jefe de Actividades y Proyectos, medial memorandun comunica a
la Oficina de Recursos Humaos, la fecha que el trabajador inicia su periodo
vacacional.

B.	 PERMISOS

	

.	 El trabajador trarnita la solicitud de permiso ante Su jefe inmediato.
El Jefe, luego de evaluar la solicitud niega o autoriza el permiso con Visto Bueno.
El Jefe comunica a la Oficina de Recursos Humanos el otorgamiento de permiso a!
trabajador.

	

4.	 Los permisos superiores a cinco (5) dies, se solicitan al Presidente Ejecutivo,
quien aprueba o deniega.
La	 Oficina de Recursos Humanos elabora la resolucian de otorgarniento de
permisos con o sin goce de haber.
La Oficina de Recursos Humanos transcribe la decision al interesado.

C.	 LICENCIAS SIN GOCE DE HABER

El trabajador trarnita la solicitud de licencia sin goce de haberes, ante su jefe o Director
inrnediato y en caso de licencias superiores a cinco (5) dies, ante el Presidente
Ejecutivo.
El Director y/o Jefe de Actividades y Proyectos, autorizara o denegara la licencia
solicitada, de ser procedente lo remitira a la Presidencia Ejecutiva pare conocirriento,
quien derive a la Oficina de AdministraciOn pare. ser derivada a la Oficina de Recursos
Humanos pare la formulacian de la resoluciOn correspondiente, en el caso de licencias
de los funcionarios y Directivos lo autoriza mediante Resolucian de Presidencia y
mediante ResoluciOn Jefatural se otorga licencias para el personal no directivo.
La ResoluciOn firrnada sera puesta en conocimiento del interesado y del Jefe
inmediato.
El trabajador no podra hacer uso de la licencia sin contar con la aprobaciOn previa.
El trabajador autorizado que mace uso de la licencia debe hacer enirega de cargo a su
Jefe inmediato o al trabajador que este designe pare su reemplazo, con copia a Ia
Oficina de Recursos Humanos.
El trabajador que a la expiraciOn de la licencia o permiso concedido por el IGP no
retorne a sus labores, sera pasible de los descuentos por el tiempo dejado de laborer y
de la sand& que corresponda de acuerdo a ley.

7. La Oficina de Recursos Humanos Ilevara un registro de las licencias y permisos
otorgados.

INFRACCIONES Y SANCiONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Regiamento interno de Trabajo.

FLUJOGRAMA
Ver graficos adjuntos

X.	 REGISTROS
Legajo de Personal
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VACACIONES IGP-PG.09

DirecciOn de Recursos Humanos Trabajador Jefe Inmecliato

Inicio	 )

Cornunica mes de
vacaciones

Elahora Rol de

Coordinan
vacaciones

dias de

r	

___,..

Vacaciones

Comunica fecha de
vacaciones

e- Iniciavacaciones

OD
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1. El trabajador :remit?. !a solicitud de licencia sin goce de haberes, ante su jefe a Director
inrnediato y en el caso de licencias superiores a cinco (5) dies; ante el Presidente
Ejecutivo.

7. El Director y/o Jefe de Actividades y Proyectos, lueao de evaluar la solicitud y en caso
de ester de acuerdo visa la solicitud y lo eleva a !a. Presidencia Ejecutive quien Niiega
Autoriza la licencia.
Aprobada la licencia sin goce de haber, se. derive a la Direccian Ejecutive de
Administracian pare conocimiento y esta a si..1 vez I° reunite a la DirecciOn de Recursos
Hurnanos.
La Direccian de Recursos Hurnanos, proyecta la Resolution pare la firma dei
Presidents Ejecutivo, Previa viseciOn por !a Direction E.jecutiva de Adrninistracian y por
la Oficina de Desarrollo lnstitucional.

5. La ResoluciOn Firmada as puesta en conocimiento de! interesado y de. su jet's;
inmediato.

VIII.	 ]NFRACCIONES Y SANC]ONES

Sc Olden las sanciones estipuladas en e! Realament° Interno de Trebel°.

X.	 FLUJOGRAMA
Ver graficos adjuntos

X.	 REGISTROS
Legajo de Personal
Registro de resoluciones
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PERMISOS lIGP-PG.09

Trabajador Jefe lnmediato DirecciOn de Recursos Humanos Presidencia Ejecutivo

Si
1.-

Pem
mayores

dias

A

Us()
a 5

4

____

lnicio

V

Tramita
solicited

Ko

AprobaciOn

Recibe

Denegado 4
Elabora

resoluciOn de
aceptacien

AprobaciOn

A

ResoluciOn

Inicia
perm so

Y
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LICENCIA SIN GOCE DE HABER IGP-PG.09

TrabajadOr Jere Inmediato Presidente Ejecutiye Of icin g de Desarrollo
Institucional

DirecciOn qeculiva de
AdministraciOn

DirecciOn de
Recursos Flurronos

---b	 Evalua

No

Sol icitud

Si

lnicio )

-- 1  ----- V — -

Aprobacien	 Si

Tiarnita[
solicitud

4---

r,
Elabora
Proyecto

ResoluciOn

Solicitud	 i
Iobadaap___
	 —

—	 -----

Denegado --

Visto B110110

No
Denegado -1

..i.

VisaciOn de
Reset ucidn
Pioyectada

4--Firma
ResolociOn I--

VisaciOn de
ResoluciOn
Proyectada

I

iLltioc reynacdi zil[ i

(	 H r . i
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PROCESO DE ALMACENAMENTO DE BIENES Y EQU1P0

OBjETIVO

Determiner la secuencia de as operaciones que permitan is adecuada recepción de los
bienes adquiridos por la entidad, organizanac su correcta ubicación, conserve:clan, control
y distribuciOn; a fin de coder suministrar equipos a las cornisiones que brindan apoyc
tecnico a las distintas estaciones y/o sedes qua esten bajo jurisdicciOn del Instituto; as;
como dar de baja a los rnismos por obsolescencia, extraviO, rob°, desgaste o siniestro.

ri.ALCANCE

Las normas contenidas en es:e procedimiento, cornprencle desde is receocion de los
bienes haste ei inventario de los bienes y equipos que obran en el aimacen del lnstituto
Geofisico del Perü.

7E. RESPONSABILICAD

Almacen De Bienes
nirección de I ogistica
Unidades Organicas

Ida VIGENCIA

A partir del dia siguiente de su aprobaciOn.

V. BASE LEGAL

Decreto Legislativo N' 136 Ley del Institute Geofisico del Per0.

Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de Organizacián y Funciones y Su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001.
ResoluciOn de Presidencia	 No. 308-IGP/92 Reglamento Interno de Trabajo, y su
modificatoria aprobada por R.P. No 092-IGP/94.
Ley de Presupuesto del Sector Publico pare el ano Fiscal viaente.
Ley N c 27995 Procedimientos pare asignar bienes dados c e baja.

a Decreto Ley N° 22056 - Ley del Sistema Nacional de Abastecimiento;
Decreto Ley N° 22867 - Ley de DesconcentraciOn de Atribuciones de los Sisternas de
Personal, Abastecimiento y RacionalizaciOn.
Ley N° 27785.- Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria.
General de la RepUblica.
Decreto Supremo N C 083-2004-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado y sus modificatorias.
Decreto Supremo N C 084-2004-PCM. Reglamento de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 013-2004-EF Reglamento de la Ley N° 27995.
D.S. N' 154-2001-EF Reglamento general de procedimientos administrativos de los
bienes de propiedad estatal, modificada D.S. N° 107-2003-EF, D.S. N° 042-2006-EF y
D.S. N° 195-2006-EF.
D.S. N° 131-2001-EF Estatuto de la Superintendencia e Bienes Nacionales.
Resolucian de Contraloria 	 320-2006-CG, Normas de Control Interno.
Resolucian Jefatural N' 002-93-INAPIDNA, ActualizaciOn de las clases de Bienes y
Servicios No personales de los Grupos Ger-ler-loos del catalogo Nacional de Bienes y
Servicios.
ResoluciOn N° 158-97-SBN, Catalog° de Bienes Muebles del Estado.
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ResoluciOn	 039-98-SBN, Reglamento pare el lnventario de Bienes Muebles del
Estado.
Directive	 002-2005/SBN, Procedimientos pare la yenta de los bienes muebles:
dados de baja por las entidades
R. M. N° 098-2006-VIVIENDA, Reglement° Nacional de Tasaciones del Per
ResoluciOn N° 031-2002/SBN, Aprueban Directive N' 009-2002/SBN de Procedirniento
pare la cloned& de bienes muebles del Estado y pare la aceptadiOn de la cloned& de
bienes muebles a favor del Estado.
ResoJudi&	 Jefatural N° 118-80-1NAP/DNA, Normas Generales del Sistema de
Abastecimiento.
ResoluciOn Jefatural N° 335-90-INAP/DNA, Manual de AdministraciOn de Almacenes
pare el Sector PUblico Nacional.

VIA NORMAS GENERALES

La recepciOn, ubicaciOn, custodia, distribuciOn y control de los bienes es
realizada solo por el personal que se encuentre debidamente autorizado del
Almaden de la DirecciOn de Logistica.

La distribuciOn de los bienes se efectiia sobre la base de los respectivos
Cuadros de Necesidades aprobados pare dada una de las dependencies del
Institute y/o reprogramaciones con cargo al stock de almacen debidamente
autorizadas.

El Pedido Comprobante de Salida (PECOSA) de Almaden es el Unica
documento pare autorizar la salida de bienes del Almaden, los mismos que son
suscritos por el encargado del Almaden.

Para la entrega de bienes no contemplados en los Cuadros de Necesidades y
que se encuentran en stock, las dependencies deben sustentar su pedido a la
Direccian de Logistica, quien aprueba su reprogramaciOn y entrega de estos
requerimientos.

La conformidad de la recepciOn de los bienes por parte de los usuarios, es
acreditada con una firma de la persona que los recibe en el mismo Pedido
Comprobante de Salida; siendo responsabilidad del despachador constatar que
quien recibe estos sea el trabajador de la entidad.

El Pedido Comprobante de Salida de Almaden, es firmado y sellado por el
personal due participe en el proceso de recepdiOn, aprobaciOn y distribudión.

Los observatorios ubicadas en provincia, comunican en forma inmediata la
conformidad de la entrega por correo electrOnido at Jefe del Almaden y remite
el documento de salida debidamente suscrito por el trabajador responsable de
Ia dependencia.

Informer al funcionario responsable del area, sabre el biers 	 que inaresa al
IGP.	 . .
Sabre la recepciOn, uso, ubicaciOn, custodia, y control de as bienes de
propiedad de otras instituciones, asociaciones, ONGs, etc, independientes at
IGP, que sean entregadas a traves de convenios, debe precisarse que la
institución se exime de responsabilidad de cualquier tipo de hecho que pudiera
causar dano o perdida sobre dichos bienes, salvo que en el case esta sea
cedida en uso por acuerdo a las partes, en el coal se establezca obligaciones
respecto a su uso. Debiendo a la vez Ilevarse un cuaderno de control respecto
de.dichos bienes, indicando Ia instituciOn, asociaciOn a la que pertenece.

VII. DESCRIPCION DEL PROCESO

A. RECEPCION DE BIENES
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La recepciOn de los bienes se efectUa en los ambientes asignados
al Almacen de la DirecciOn de Logistics, teniendo a la vista la Orden
de Compra, facture y guia de remisiOn, de acuerdo a! Plan Anual de
Adquisiciones; en los casos que corresponds. ResoluciOn de
acepteciOn de donaciones o acts de transferencia, verificando que
cumpla con as instrucciones establecides pars ei internamiento de
bienes.
El encargado de is recepciOn de bienes del Almacen, examine en
presencia de Is persona qua efectUa la entrega, si los registros,
sellos, envolturas, embalajes, etc., son conformes, informando
sobre cualquier anormalidad.
CuentE-, los paquetes, buttes y/o bienes recibidos, anotando en is
guia de remisiOn o Acts de entrega las discrepancies que se
hubieren encontrado.
Verifica si los bienes cumplen con as caracteristicas estabiecidas
en Is Orden de Compra, inspecciona is calidad del producto (pars
tel efecto se solicits el visto bueno del especialista) y comprueba su
vigencia.
Si per razones de complejidad del bien adquirido fuese necesario su
revision per el area tacnica, el encargado de la recepciOn suscribe is
guia de rem isiOn, solo per n6mero de bultos, paquetes o peso de los
bienes recibidos, anotando en dichos documentos "RECIBIDO
PARA SU EVALUACION 0 VERIFICACION TECNICA
CORRESPOND I ENTE" .
Si el Bien aprueba la verificación e inspecciOn de calidad, se
precede a su descarga, iniciandose el conteo fisico de Is totalidad
del late, butte, y/c paquetes de bienes recibidos e inspeccionandose
la calidad del mismo en base a una muestra aleatoria.
Si los bienes	 se encuentran conforme en cuanto a cantidad,
calidad, vigencia y caracteristicas tecnicas establecidas, se precede
a su internamiento y ubicaciOn en el lugar de almacenaje
correspond iente.
Se precede a poner el sello de recepciOn y firma, anotandose
fecha, horn y el nombre de la persona que realize la recepción, en
todas las guias o ectas de entrega, asi come el vista bueno de Is
oficina, estaciOn o dependencia del Institute, si correspondiese,
devolviendo	 proveedor las guias menos la de Destinatario, Id que
se entrega al responsable del Almacen pars su procesamiento,
registro y archivo.
Una vez efectuado los procedimientos precedentes, el encargado
de la recepciOn de bienes precede a registrar en el software
logistico, verificando la codificaciOn corrects del	 tipo de bien
ingresado, su precio, cantidad, caracteristicas, etc., debiendo
reporter al encargado de control patrimonial pare que precede at
alta de los bienes cuando se trate de actives fijos.
Una vez suscritas Is conformidad de la recepciOn de los bienes en
las Ordenes de Compras, las cuales se remiten al encargado de
adquisiciones, pars la continuation del proceso de cancelaciOn de
los bienes adquiridos, adjuntando la PECOSA correspondiente.
Se obtienen fotocopia de Is Factura y de la Guia de RemisiOn de
los bienes ingresados almacen, pars su posterior control de los
bienes adquiridos. Una copia de los documentos se remiten
Control Patrimonial, cuando se trate de la adquisiciOn de bienes de
capital.

12.	 En los casos de Bienes donados del exterior, can la Note de
entrega, la Resolución de aceptaciOn de Is donaciOn y los
documentos aduaneros de Is importaciOn (DUA, facture comercial,
conocimiento de embarque o guia area) se ingresa a almacan.
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lnmediatamente, se entrega el bien, al area tecnica solicitante
mediante una PECOSA. Una copia de los documentos se remiten a
Control Patrimonial.

B.UBICACION DE LOS BIENES

Una vez recepcionados y verificados los bienes que inaresan al almacen de la
DirecciOn de logistica, los encargados del almacenamiento y despacho de
bienes proceden a la ubicaciOn de los mismos en los ambientes asignados
pare dicho fin.
Se agrupan los bienes de acuerdo a sus respectivas partides, teniendo en
consideración las dimensiones del mismo; asi como, su periodo de
vencimiento.
Se evitara dividir un grupo de bienes de! mismo tipo en zones de almacenaje
distintas.
Ubicados los bienes en sus respectivos lugares de almacenamiento, se
procede a registrar su ingreso en las tarjetas de control visible (Bin/card), las
mismas que sera colocada en un lugar visible por cada tipo de bien.

C.MOVIMIENTO Y DISTRIBUCION DE BIENES

La distribuciOn de los bienes se efectUa en base al cuadro necesidades
aprobadas pare cada una de las dependencies del Institute y el Pedido
Comprobante de Salida (PECOSA) que es el Unica documento para autorizar
la salida de bienes del Almacen.

El requerimiento de bienes se efectUa mediante solicitud emitida por las
dependencias confortentes del Institute, la misma que sera recepcionada por el
personal del area de Almacenes.
El Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA) sera emitido y firmado por el
responsable y/o encargado del Almacen y suscrito por el Director de Logistica
quien autoriza la entrega de los bienes requeridos que se encuentren
programadas en el cuadro de necesidades establecidas pare las diferentes
dependencias del Institute.

A efectos de atender requerimientos de bienes no contemplados en los
Cuadros de Necesidades, las dependencies deben solicitar su atenciOn de

1a nir°0CVTI rl ° I ^gistin,
reprogramaciOn de dichos requerimientos y autoriza su entrega con el Pedido
Comprobante o pare su adquisiciOn correspondiente

Cuando se trate de atender requerimientos efectuados por las dependencies o
estaciones ubicadas en provincias, el personal encargado del almacen debe
acondicionar los bienes con embalajes adecuados a fin de asegurar su
integridad durante el traslado de los mismos.

La conformidad de recepciOn de los Pedidos de Comprobantes de Salida es
firmada por la persona que reciba los mismos, siendo responsabilidad del
personal encargado de despachar los bienes constatar que quien reciba estos,
sea trabajador del Institute y pare el caso de bienes remitidos a provincias , la
PECOSA debera ser firmado y sellado por las autoridades administrativas
autorizadas.

7. El encargado de despachar los bienes del Almacen procede a archiver el
Pedido de Comprobante de Salida y las solicitudes de requerimiento de bienes
en su file respectivo.

1. INFORME MENSUAL DEL MOVIMIENTO DE ALMACEN
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1.1	 iVlensualmente el encargado del area de Almacenes emite un informe donde
se consigne la relaciOn de documentos numerados y correlativos, de todos los
bienes ingresados (Orden de Comore) y salidas (PECOSA) del aimacen de
log istica.

	

.2	 En dicho informe Se debe consigner los datos referidos al nümero de orden do
compra, nombre del prove.edor, nombre comeroial de bien, N° del SIAF 'y los
montos de las cornpras realizadas.

	

1.3	 El referido informe debe ser remitido a traves de la jefatura de log stice. a la
DirecciOn de Contabilidad

2. iNVENTARIOS

	

2.1.	 Se debe disponer a la finalizaciOn de cede semestre del ano la realizaciOn de
inventarios de los bienes qua ingresaron al almacen de is DirecciOn de LogIstica.

	

2.2.	 n dichos inventarios se establecen los bienes qua se encuentren en stock, la
distribuciOn de los mismos en base al cuadro de necesidades aprobado por
institution pare las diferentes dependencies

	

2.3.	 En	 ei inventario debe establecerse los bienes quo se encuentre en buenas
condiciones, danados, obsoletos, faltantes, sobrantes etc.

	

2.4.	 En	 la realizaciOn de! inventario debe participar el 	 personal del almacen, un
representante de as ereas de contabilidad y control patrimonial.

	

2.5.	 El inventario debe ser suscrito por los participantes en la realizaciOn del mismo.

	

2.6.	 Se	 debe efectuar las conciliaciones respectivas 	 con as areas de control
patrimonial y contabilidad.

	

2.7.	 La DirecciOn de Logistica debe disponer la impiementaciOn de medidas correctives
por las deficiencies e irregularidades establecidas en el inventario.

INFRACCIONES Y SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglement° Interno de Trabajo.

FLUJOGRANIA

No aplica.

Xli. REG1STROS

Registro de Ordenes de compra y/o facture

Registro de bienes adquiridos, donados n 2djudicPrIns

Registro del inventario de bienes

IX. ANEXOS

Anexo 1: Pedido — Comprobante de Salida (PECOSA)

3 Anexo 2 : Inventario Fisico
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PROOF_. 30 PARA LA AD-JUD1OACION DiR 7 OTA, L3C.s.lTAOjOi\-1 7 8 Y CONOURSOS
PLIBLICOS PARA LA. AD(.:i1.31-31ClON DE BIENES Y 00;\11- 7-7..ATAClO"N DESERVlCIOS

OE',;ETNO

Regular el procedimiento pare la ejecuci5ri de lasactiviclades que se realizan pars la
cquisicon de sienes y contr--,t..cir: de rz--, ervici r s	 lo,.2jcl. !a.

AdjudlcaciOn Directs. LicItaciOn o Concurso

CAN07

Las normas conteniclas en ei presenie procedimiento : comprencle desde In etape cis
convocatcria hasta el otorqarniento de la buena pro a los proveedores pare la s.dquisigiOn
de bienes y servicios u obras bajo la modalided A.c.ljudlcaciOn Directs : LicitaciOn o Concurs.o

A .n' i L 1 D' n.-1-•

Titular del Plied°
Comity Especial
Oficina de Logistics
Dependencies solicitantes usuarias

3V. GEN=

A partir del die siguiente de SL! aprobaciOn.

V.	 BASE LEGAL

0	 Decreto Legislativo N' 136 Ley del Institute Geofisico del Peru.
Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglarnento de OraanizaciOn y Funciones y su
modificatoria aprobado per Decreto Supremo No 060-2001
Decreto Supre,-,7c; N' 063 - 2004 —	 Te;:to Unico C'•.ta...,nsclo de la: Ley de
Adquisicione.s y Contra:taciones ciel Estado y madificstorlas — Ley N C 2i3 ,̀.::11.
Decreto Supremo N. 084 - 2004 — PC?.41. Reglarriento de la Ley de Adqulsiolones y
Contrataciones del Fstado y sus modificatcrias — D.S. N' 063-2006-EF : D.S.
1952)006- ,= R D.S. N C	v D.S.N 028--,007-7,7
Ley de Presupuesto del Sector P6blico pars el afrio fiscal vigente.
ResoluciOn de Presidencia No. 308-!GP/92 Re glement° Interne de Trabajo, y su
modificatoria aprobada por R.P. No 092-1GP194
F--;eso.,luciOn de Contra-.1orf,=1 	 320-7005-OG,lorrn .cicz.	 Cnntrol Intern°.

VI.	 NORMAS GENERALES

1.Los procesos de selecciOn pars la adquisiciOn de bienes ylo contrataciOn de servicios u
obras del Institute Geolisico del Pert3. convocados mediante AdjudicaciOn Directs
PUblica, LicitaciOn o Concurso P0blico, son conducidos por Comites Especiales cuyos
miembros deben ser designados mediante Resolucián del Titular de! Pliego.

2.Los	 Comites Especiales pare	 los procesos de Adjudicaciones Directas Publicas:
LicitaciOn o Concurso POblico, deberen ester integrados por no menos de tres (03) y
maxim° cinco (05) titulares. 	 con	 laud numero de suplentes miembros. En la
conformaciOn contara con la participaciOn de representantes de las dependencies
usuarias de los bienes, servicios u obras requeridas. Necesariamente, uno de los
miembros debera tener conocimiento Leonia) sobre el objeto de la convocatoria.

3.La	 Oficina de Logistics, antes de iniciarse los procesos de Adjudicaciones Directas
PUblicas : Licitaciones POblicas y/o Concursos PCiblicos. verifica que se cuente con Is
disponibilidad de recursos.
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4.Cuando se irate de adquisiciones de bienes sofisticados, servicios especializados u
obras, el Comite Especial debera ester conformed° par uno o mas especialistes en el
objeto de la convocatoria, de la misma u otra Enticlad, pudiendo ser un expert°
independiente.

5. Los procesos de selecciOn contendran las etapes siguientes:

Convocatoria
Registro de panicipantes;
FormulaciOn y absoluciOn de consultas ylu observaciones, e integraciOn

de ias Bases;
Pres,entacian de propuestas;
Evaluacian de propuestas; y

f.	 Otorgamiento de la Buena Pro;

6.En las Adjudicaciones Directas Publicas, entre la convocatoria y presenta.ción de
propuestas existira un plaza no menor a diez (10) dies y se compute a partir del die
siguiente de la publicacian de la convocatoria en el SEACE. El plazo entre la
integracian de las Bases y la presentacian de propuestas no podra ser menor de ties
(3) dies.

7.En Licitaciones y Concursos pUblicos, el plazo entre la convocatoria y presentacian de
propuestas existira un plaza no menor a veinte (20) dies y se computa a partir del die
siguiente de la publicacian de la convocatoria en el SEACE. El plaza entre la
integracian de las Bases y la presentaciOn de propuestas no padre ser menor de cinco
(5) dies.

8.La Dirección de Logistica entrega al Presidente de! Comite. Especial designed°, el
Expediente de Convocatoria, el mismo que contiene los documentos siguientes:

Resoluciones, que aprueban el expediente de convocatoria y designs
al Comite Especial.
Memorandum mediante el cual se encarga al Comite Especial la
conduccian del proceso.
Especificaciones Tecnicas rernitidas par la dependencia tecnica
correspondiente.
Las facultades y atribuciones del Comite Especial son las siguientes:

El Comite	 Especial se instala al die siguiente de notificado el Presidente. Su
competencia se extiende desde la elaboracian de las Bases haste el consentimiento de
la Buena Pro o la cancelaciOn del proceso.

La totalidad de miembros titulares conforman el quorum del Comite Especial y en caso
de ausencia o impedimenta de estos, con la presencia de los suplentes que completen
el nOrnero de miembros requeridos.

El Comite Especial es autanomo, sus acuerdos se adoptan par unanimidad a par
mayoria y se hacen constar en Actas.

El Comite Especial tendra a cargo la organizacian, conduccian y ejecucian de la
integridad del proceso haste antes de la suscripcian del contrato.

La DirecciOn de Logistica brinda, apoyo secretarial y logistico al Comite Especial pare
realizar satisfactoriamente el concurso y/o licitacian pUblica.

Si en el proceso de selecciOn se incurre u observe algOn vicio que pueda invalidar lo
actuado, el Comite Especial sin suspender el proceso, informa al Titular del pliego a fin
que esta adopte las acciones del caso.

11. En caso de presentarse situaciones no previstas en as Bases, pare resolverlas, el
Comite Especial aplica las normas de procedimientos administrativos y de derecho
corm:in.

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
A. APROBACION DEL EXPEDIENTE TECNICO Y DESIGNACION DEL COMITE

ESPECIAL



La Dire,ocian de Logistica media.nte ‘ilemorando, notifica al Pr:-.,: sir i ente del
Comite Especial •a entreda del Expediente d canvocatoria, qua contiene la
siguiente:

NOmero de proceso
3 Objeto de la convocataria

Pres,upuestal
Vaior referencia:

) Especificeciones Leonidas a Expediente tecnico en el caso do obras

A partir de esa fecha, se compute ei plaza pare la elaboracian de as Bases.

3. ELABO?AC1ON D LAS BASES PARA LICITACIONES Y CONCURSOS PUBL1COS

1 El Comite Especial elabora as Bases dentro de un plaza no mayor a die:
(10) dies habiles contados a partir del dia siguiente de la fecha de la notificaciOn
del Expediente de convocatoria, y gestione su aprobacien ante el Titular de:
Pliego.

El Comite Especial puede acordar una arnpliaciOn de haste diez (10) dies
habilPs, cuya slistentar.i6n debe constar en el .ActP HnrrPsprinHiente, informpnrir
en el dia at Titular del Pliego.

	

3.	 El plaza pare la elaboracian de bases solo puede ser modificado cuando
el Comite Especial acuerde aspectos que requieran del pronunciamiento de alguna
dependencia del Institutor los cuaies son los siguientes:

Observer el valor referencia!, solicitendo su revision a la Direccian de La:1st:ca.
Solicliar a la dependencia que corresponds, informaciOn adicional respecto a
las especificaciones tecnicas.
Solicitar Ia contrataciOn de consultories especializadas a la Direccien de
Log istice.

Tel situaciOn. suspende el plazo de elaboraciOn de bases haste la emisian dei
pronunciamiento.

	

4.	 El Comite Especial, luego de gestionar lo sefiaiado en ei numerai anterior
y de seguir observando que as especificaciones tecnicas impiden establecer el
valor referencia, c p..fectuar la edquisicion o contratacian en condiciones de libre
competencia, trato justo e icualitario; devuelve los actuados ai no ser pcsible
ejecutar el proceso, per falta de precision en las especificaciones tecnicas.

C.APROBACION DE LAS BASES

Las Bases son aprobadas con Resolucian del Titular del Pliego, la cuai
debe ser notificada al Comite Especial. quien solicitara su publicaciOn en
el SEACE.

En caso que las Bases seen observadas, este son cornunicadas ai
Presidente del Comite Especial pare que proceda a absolverlas.

El Comite Especial tiene un plaza maxima de dos (02) dies habiles pare
solicitar nuevarnente la aprobacian de as Bases, rectificandoia o
ratificandola, segiin sea el caso. Debiendo posteriormente la Presidencia
emitir la Resolucian de aprobacion respective.

La Resolucian conjuntarnente con las Bases aprobadas. es rernitida a:
Presidente del Comite Especial pare la continuaciOn del proceso.

5.	 Una vez aprobadas las Bases y dos (02) dies antes de la fecha prevista
para su publicaciOn: el Presidente del Comite Especial remite a la
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DirecciOn de Logistica , is convocatoria dci proceso de selecciOn, y
adjuntando la informaciOn siguiente:

Fiche de Convocatoria (Anexo N° 01)
o Bases

6.	 La DirecciOn de Logistica„ re,mite ástos arc'nivos via correc electrOnico a la
Contraloria	 General	 de	 la	 RepUblica,	 a	 Is	 direcciOn	 siguiente:
compras©contraloria.gob.pe ; recibiendo un cargo de recepciOn, en el qua se
consigna el COdigo de IdentificaciOn de Envfo, el mismo quo dabs ser archived° y
rernitido al Presidente del Comite Especial.

Las Bases seren prepublicadas en el SEACE y en la pegina Web dei
institute Geofisico del Per0. Igualmente, hacer de conocirniento de la ComisiOn
PrornociOn de Is Pequena y Micro Empress — PROMPYME pare su oportuna
prepublicaciOn en su pegina Web.

D.CONVOCATOP,IA, YENTA Y ENTREGA DE BASES

.Fi Presidents del Comity Especial entrega a la DirecciOn de Logistica lo siguiente:

(01) Un ejemplar de las Bases visado per todos los miembros del Comity.
(01) Un calendario del Proceso de SelecciOn.

2. La DirecciOn de Logistica, en base al calendario del proceso, y a traves de la persona
asignada pars ello, cumple	 con	 efectuar sus funciones de apoyo logistics, de
conformidad con lo serialado en el numeral 10, de las Normas Generates.

E.CONSULTAS Y ABSOLUCION

De formularse Consultas a las bases; el Presidente dei Comite Especial
convoca a los miembros dentro del dia siguiente de notificado y emiten
pronunciamiento.

El Comite Especial recibire las consultas, per un period() minim° de cinco
(5) dias contados desde el dia siguiente de la convocatoria, pare las
Licitaciones y Concursos	 PUblicos y el plazo pare la absolución de
consultas y su respective notificaciOn a traves del SEACE, en la sede de
la Entidad o a los correos electrOnicos de los participantes, de ser el caso,
no podre exceder de cinco (5) dias contados desde el vencimiento del
plazo pare la recepciOn de las consultas.

Para las Adjudicaciones	 Directas, el	 Comite	 Especial recibire las
consultas, por un periodo minimo de tres (3) dies contados desde el dia
siguiente de la convocatoria, y el plazo pare !a absoluciOn de consultas y
aclaraciones a las Bases y su respective notificaciOn a traves del SEACE,
en la sede de la Entidad y a los correos electrOnicos de los participantes,
de ser el caso, no podre exceder de tres (3) dies contados desde el
vencimiento del plazo pare la recepciOn de las consultas.

El Comite Especial publicare a traves del SEACE la absoluciOn de las
consultas, mediante un pliego absolutorio, debidamente fundamentado.

F. OBSERVACI6N A LAS BASES

De formularse Observaciones a las bases; el Presidents del Comite
Especial convoca a los miembros dentro del die siguiente de notificado y
emiten pronunciamiento.

Para las Licitaciones POblicas y Concursos Publicos las observaciones a
las Bases serail presentadas dentro de los tres (3) dies siguientes de
haber finalizado el	 termino pare la	 absoluciOn de las	 consultas
mencionadas en el numeral anterior.



El Carnite	 notificara is absaluciOn a :raves del SEALE. en la,.

Sects de la Entidad V a los correos electreni pas de los particiaantes, de
ser el case, en un plaza maxima de cinco (5) dies.

7-!- T1 el CaS .3 de is Adjudicaciones Directas, les observaciones a las Bases
seran oresentadas	 en forme simultanea a la rzesenteolan de as
consultes. El Comite, Especial notificara is absolucian a :ra•es del SEACE.
en Is Secs de la Entidad y a los correos electranlcos de los participantes,
de ser el casa, en un piazo maxima de tres (3) dies.

El Comite Especial reprograma as fechas de Intearacian de Bases,
Presentacian y A peii.ure de propuestes y Otoraamie,nto de la Buena Pro;
considerando los plazas e.stablecidos en Ley.

Asimismo, el Comite Especial gestiona ante la Dlrecoian de Laaistic,a-
publicacian de le reprocrarnacian de la convocatoria qua se estabiezoan
coma producto de is s e !=i e ledo, en el numeral ent erlor, a! cue Sc edlunta
model° cie publicacian, clebiclarnente„ viseclo en su parts posterior par los
miembros del Comite.

7, ! as obser•aciones pueden ser acogidas parole! o totalme nte; deblerdo, el
Presidents del Comite Especial or:iced:az de la -forma sioluiente:

Observaciones arocicles en su totalidad

a

	

	 Comunica a los aciquirientes de las bases, las mac-lit -tack:nes a cue hays
lugar, con lo cual las bases quedan intearadas.

Obserlabiones acogidas parcialmante o no acogidas

Comunica al postor que formula la observecian los resultados. Este
tiene la opal& de solicit?" que as Bases y los actuados de,1 prcceso seen
elevados al CONSUCODE dentro de los tres (3) dies siguientes al vencimierto
del termino pare absolverlas. El Comite Especial soliolta que este cumpla can
remitir el comprobante de pogo, voucher a papeleta, de depóslto de paco de la
tasa por concepto de remision de actuadcs el CONSUCODE, dentro de las (48)
cuarenta y ocho hares siguientes a la recepcian del oficio del requerimiento.

Si el pastor que formula la observacian no acogida, no curnple con
remitir el precitedo corn probante, el Comite Especial tiene par no presenteclas

nn

Mediante Oficio se remite at CONSUCODE los docurnentos siguientes:

Cornprobante de pago de la tasa por concepto de rernisian de actuados
CONSUCODE; entregada por el pastor que formula la observacian

Informe Tecnico del Comite Especial que sustenta su pronunciamiento
Copia simple de las Bases y los actos administrativos aprobatorios de

estas
Copia de las observaciones formuladas a las Bases
Copia simple de las Consultas
Copia simple de la Absolucian de Consultas
Copia simple del aviso de convocatoria.

3

	

	 El CONSUCODE, dentro del plaza establecido en la Ley, remite a!
Cornité Especial su dictamen, procediendo este a emitir Circular cornunicando a
los adquirientes que las bases han quedado Integradas

Solo en este cast), el Comite Especial debe informer de la
Integracian de Bases al CONSUCODE

G. 1NTEGRACIDN DE BASES
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Una vez absueltas todas las consultas y/u observaciones, o si as mismas no
se hen presented°, las Bases quedaran integradas como reglas delinitives.

En los casos en qua no se hubiere elevado al CONSUCODE ci expedients
respectjvc, corresponds a! Comite Especial, bajo responsabilided, integrar as
Bases conforrne lo dispuesto en los pliegos	 absoluciOn de consultas y
absoluciOn de observaciones.

El ComitS Especial no puede continuer con la tramitaciOn del proceso de
selecciOn si no he cumplido con publican las Bases integrades a traves del
S EACE.

H. ACTO PUBLIC°

1.	 El Comite Especial, el Notario POblico y la Secretaria de apoyc se constituye en
el luger, fecha y hora sena:lac:la en la Convocatoria, portendo lo siguiente:

Libro de Actas
Sellos del Cornite
Bases de Convocatoria
Lista de Adquirientes y Recibo de pago correspondiente
Utiles necesarios pare el desarrollo del evento

El	 Presidente del Comite Especial dirige el Acto dentro de las condiciones
senaladas en las bases y puede solicitar interrupciones durante el desarrollo de:
mismo, si considera que existen aspectos que ameritan deliberarlos con sus
miem bros.

"D En acto pOblico seran recepcionados en sobres separados tento la propuesta
tecnica, como la econOrnica.

3.	 EVALUACION DE PROPUF_STAS

El Comite Especial evaliia as propuestas tecnicas dentro de los plazos
establecidos en as Bases. La evaluaciOn de las propuestas as intearal,
realizandose en dos (2) etapas. La primera es la evaluaciOn tecnica, cuya
finalidad es calificar la calidad de la propuesta, y la segunda es la
evaluaciOn econOrnica, cuyo objeto es calificar el monto de is propuesta.

En los casos en que la complejidad de la evaluación lo amerita, puede
prorrogar el plazo de su pronunciamiento, comunicando la modificaciOn
del calendario al Titular del Pliego, mediante memorandun suscrito por el
Presidente del Comite Especial.

El Comite Especial, mediante el documento senalado en el numeral
anterior, debera sustentar las rezones que dieron origen a la prorroga, el
cual debe ester debidarnente suscrito en la parte posterior por los
miembros del Comite Especial.

4. El Comite Especial, remite a la DirecciOn de Logistica la modificaciOn del
calendario del proceso de selecciOn, para su publicación en el SEACE y
pagina Web.

J. OTORGAM1ENTO DE LA BUENA PRO

El Comite Especial otorga la Buena Pro, en acto publico, y se presume
que todos los postores son notificados en esa fecha, sin perjuicio de que
se publique en el SEACE.

Los postores pueden solicitar copia del Acta de Otorgamiento y/o Criterios
o Cuadros de EvaluaciOn de las propuestas; el Presidente del Comite
Especial debe remitir, lo solicitado dentro del dia siguiente de la recepciOn
de dicha solicitud.



El otoro f, rnientn He Buena Pro, ti-ne ectrcter	 vo	 el
Comite debera esperar que transcurran oche (08) dies habiles, sin que
have presentado Recur so de Apelacien; de no producirse este hec,ho, la
Buena Pro quede censentithl.

K. •CONSENTIMIENTC.),

El Presidente be] C.-;ornite, Especial mediante Memorandum, comunica ci
Titular del Pliego, due la Buena Pro ha quedado consentide., adjuntando el
acts debidarne.nte suscrite poi los miembrcs del Comite Especial.

7! Comite Especial	 informe final dirioldn Pi Titular	 r l ei plisco,
consionando e: resulted° del preceso	 seleccien y aspectes o eventos
relevantes sucedidos durante el proceso due re.quie,ren ser precisecles.

	

Cornite Especial, una	 consentido el otcreamiento de la 'Buena Pro,
rernitira el expediente Cla contratacien a is Direction be Logistics... la due
asumir.a competencia desde ese moment° pare ejecutar	 los actos
destinalos a la formalizacien del contrato.

Dentro del dia siauiente de haber quedado consentido el otorgamiento be
la buena pro, este debere ser publicado en el SEACE.

El Comite Especial entrega les actuados del proceso a la Direction be
Logistica. manifestando el case be sus funciones.

	

APELACION	 Sc"_,FCrTh5i4

Recurs° be ApelaciOn

	

El poster puede, presenterdentro de les clezos establecides Recurso	 AcelaciOn
a los actes c:ictados per s-I Comite Especial durante el desarrolle del prcsc.e.so
selecciOn, los actos emit dos oor el Titular o la maxima autoridad administrative be

	

la Entidad, segUn con-esponde, qua afectan	 la	 continuacien del proceso be
selec.clen y los actos ex pedidos n U:.400 de haberse °tont:ado la buena pro y Pasta
antes be la celebraciOn del contrato.

El Recurso be Ape:eel-On se presenta ante y as resuelto poi el Tribunal be
Contrataciones y Adauisiciones del Estado.

a . Piazo pare inte r goner Recurso  be ApelaciOn.

La a....pelaclen contra el otorgamiento de la buena pre o contra los
ectos dicte.des con anterioridad a e11a debe interponerse dentro be los
echo (08) dies siguientes de haberss- otorgade la buena pro.

La F.leelaciOn contra los actos distintos a !es inci ted:Ds en el p.arrafe
anterior babe interponerse dentro be los ocho (08) dies sigule,ntes be
haberse tornado cone:Pimiento del acto que Se desea impugner.

b. Trarnite del Recurso be ,8,peleción.

	

Admitido el recurs°, el Tribunal	 c.:orrera traslado, en el claw no
mayor be dos (02) (Hes,a la Entidad cuyo act° 	 adjunte, requiriendele
remisien del expediente complete. La 	 -ntldad  debere notificar con ci
decreto que admite a tramite el recurs° de apelecien al	 poster ylo
postores distintos ai apelante que puderan verse afectados con 	 la
resolucien de! Titular.

Dentro del ;Diaz° he tres (03) dies, !a Entidad este obligala a remitir
a! Tribunal el expediente	 complete	 correspondiente al proceso be
seleccien, incluyendo corn° recaudo	 misme un informe tecnico legal
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cobra is impur...Inacic.'in, de,biendo acreditar cue dilicencici la notific,aciOn del
recurso deapelaciOn a la cue cc alude el punt° precedents.

La Entidad, sea o no parte en e! procedirnienta de impudnación, esta
obligada a remitir la informaciOn requerida por el Tribunal en el piazo que
se les otorgue, bajo responsabilidad.

El Tribunal r.esolvera y notlficara su resclución a raves del SrEll,CE.

	

dentro del	 cinco (05) dies contedos desds due se declare due €,1
expedients ssta lis o pare resolver.

SUSPariS1 On CPratiZSCI

La interposicien del recurso de apelación susp sn.de el proceso de selecciOn en it:,
etapa	 que	 encuentre. Si el .,ruCaS d8 seisccian fue convccado par
items, etapas, lates, paquetsa a tramos, i i suspensi6n :afectara Cinicamente al
item, etapa, late, paquete a tramo impugnado.

1;1FRACC1ONES. SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglement° intern° de Trabajo y en Text°
Cinico Ordenado de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado v SL! reglarnento.

VIII,	 REGISTROS

No aplica

IX.	 FLUJOGRAMA

Ver Grafico adjunto
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Los procesos de seleoc,iOn pare la adquisiciOn	 bienes yto :ontrataciOn de
seniicifc's u obras del Institut° Geofislco del Pan'_:, cuyos montos aaan infer!ores
la declrna pan:e, del limits es-table.ciclo por as norrnas prs-supuastarias para. as
licitaciones pOblicas	 9 concursos pObilcos, son	 convocecios mediante
Adiud ic.:aolOn d.c Manor Cuantia.

Proceso pare is ad
_ . . 

J. 	 de bienes yio contrataciOn de se,n/ plos u obras,
ponvocaclos rnediente AdjudicaciOn de elannor Cuantia, son conducidos par
Cornites Especiales cuyos rnlembros deben ser designados mediante ResoluciOn
de! Tituler del Pliego.

Los Cerritos Especiales pare el proceso de AdjudicaciOn de Manor Cuantia,
debere ester integrado por tres (03) integrantes titulares, con laud numero de
suplentes miernbros.	 En la conformed& se conta.ra con la participation de
representantes de las dependencies usuarias de los bienes, servicios u obras
requeridas. Necesariamente. Lino de los miembros de'oere tener conocimiento
tecnico sobre el objeto de la convocatoria.

L.	 Antes de convocarse a un proceso de Adjudication de Menor Cuantia, la
DirecolOn de Logistica verifica que se cuente con !a disponibilidad de recursos.

5.	 Las etapas	 en la	 Adjudication de Menor Cuantia 	 pere la aclauisiciOn o
contratación de bienes y servicios son las siguientes:

Con'iocatoria y registro de participentes:
Presented& y E-valuacian de Propuestas; y

c. Otorgamiento de la Buena Pro.

6.	 En la Adjudication de Menor Cuantia pare la consuitoria de obras o ejecuciOn de
obras. las etapas son as siguientes:

Convocatoria y reaistro de participentes;
Presented& de Consultas; absoluciOn e intearaciOn de las Bases:

c. Presented& de Propuestas,
c. Evaluation de Propuestas; y
e. Otoraamiento de la Buena Pro.

En las Adjudicaciones de Manor Cuantia; entre la convocatoria y la feche de
presented& de Propuestas debe existir un plazo no menor a seis (5) dies.

La Oficina de Loaistica entrega al Presidente dei Comite Especial designado.

	

el Expediente de	 Convocatoria, el mismo que contiene los docurnentos
sicuientes:

Resoluciones, que aprueban	 el expediente de	 convocatoria y desiana
Comite Especial.
Memorandum mediante el cual se encaraa al Comite Especial la conduction
del proceso.

c. Especificaciones	 Tecnicas	 remitidas	 per	 la	 dependencia	 tecnice
correspondiente.

8. Las facultades y atribuciones del Comite Especial son las siguientes:

El Comite, Especial se instala al die siguiente de notificado el Presidente.
Su competencia se extiende desde la elaboration de las Bases haste el
consentimiento de la Buena Pro o la canceled& del proceso.



El Cornice Especial tencire a cargo la orge..nizaciOn, conducciOn y ejecuciOn
de la integridac del proceso haste antes de la suscripciOn del contreto.

Cuando el valor referencia! ci el proceso	 selecciOn sea icua: o superior a
cuatro (04) Unidades Irnpositives Tributaries (UlT) cc notifica su convocatoria a!
Consejo Superior Contrataciones y Adquisiciones del Estado (CONSUCODE),
asi coma a la ComisiOn de PromociOn de la Pequene y Microernpresa
(PROMPYME), adjuntendo las bases correspondientes.

Para la contrataciOn de consultoria de obres y ejecuciOn de obras is
notificacibn de la convocatoria a estes Entidades se efect6e cuando el valor
referencial del proceso de e. elecciOn sea igual o mayor a die7 (10) UT.

. La Orden be Comore ylo scriicio es suscrita por el Director de Logistice y el

encargado de compres. En caso de ser necesario la ern isiOn de un contrato,
este, debe ser suscrito de acuerdo a lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado
de la Ley be Adquisiciones y Contrataciones clef Estado y Directive de
Presupuesto.

19. El contratista presenta su facture en el area encargada be Adquisiciones pare
el pago de as contraprestaciones pactadas a su favor.

PROCEDIM1ENTOS ESPECFICOS

A. EVALUACIC5N DEL RE-QUERIMENTO

1. Las Unidades Organizacionales usuarias, presentan a la Oficina de Logistica,
el requerimiento conteniendo como minirno la informaciOn siguiente:

DescripciOn y sustentaciOn de 12 necesiciad be adquirir o contratar
Especificaciones tecnicas

2. La Oficina de Logistica designa a un personal responsible de la atenciOn del
requerimiento, quien efect6a la evaluaciOn y tiene a su cargo todas as
gestiones administra-itivas necesarias.

Estando conforme la docurnentaciOn, pare; is ejecuciOn del Proceso de Menor
Cuantia, se gestiona la disponibilidad presupuestal.

Una vez obtenida la disponibilidad presupuestal, se be inicio al proceso pare
la adquisiciOn de Bienes y contrataciOn de Servicios u Obras bajo la modalidad
de AdjudicaciOn de Menor Cuantia.

La Oficina de Logistica, remite al Presidente del Comite Especial de Menor
Cuantia, los documentos necesarios Para efectuar el Encargo del proceso.
que consta de lo siguiente:

Proyecto de Memorandum de Encargo del proceso al Comite
Especial.
Requerimiento y documentaciOn sustentatoria.

El Presidente del Comite Especial de Menor Cuantia, revise la documentaciOn
del Encargo del proceso y de encontrarlo conforme los suscribe.

B. APROBACION y REMISION DEL EXPEDIENTE TECNICO AL COMITE ESPECIAL

1. La Oficina be Logistica mediante Memorando, remite al Comite
Especial la entrega del Expediente de convocatoria, que contiene lo
siguiente:

NOmero de proceso



Obieto de is convocatoria
Dispcnibiliclad Fresupu:7---:stal

Valor referenca!
=specific?cic:nes Tecnicas a —:'neri lente tecnica en el casoI	 de
'Jar as

REGISTROS

1, L a Oficina de Lacf.stica, 	 el registro del piocesc de Nlenor Cuantia, en el
Sistems eiectrOnico de AdquIsicianes y Contrataciones del Estado, en Is Wet
de CONISUCnDF.

2. La Oficina	 Logistica	 remits Is Disponitilid .9d Presupuest-R:
Especial oars qua proceda con Is ele.loorac: :.lan de as yeses.

0. 1.--.LABORACION DE BASES

1. El Comite Especial una vez aprobada is disponibilidad presupuestal por el
area correspondiente prepara, eiabora y cestiona Is aprobacian de as Eases,
!a cue! clebera especificar entre otros aspectos la siguiente:

Detalle de las especificaciones tecnicas, caracteristicas, cantidades
tie fns bienes, servicios u obras a aciquirirse a cantratacse.

Valor referencia! de Is adquis:cian a contrata,cian.

Periodo de Garantia
Luge r rde enir=.rma e innracinn O r:onstrucciOn, segOn el caso.

Calendario del proceso.

Mato(lo de evaluacian y calificaciOn de propuestas.
Disposiciones especificas a ser consideradas par el pastor.

Las Eases seran aprobadas par la autoridad correspondiente secOn los niveies
jerarquicos estabiecidos en las normas de oraanizaciOn interns de is Entidad.
De no existir normas de crga.nizacian interns, el Titular o max:ma autcridad
administrative de la Entidad establecera los niveies de competencia
respectives.

E. CONVOCATORIA

La convocatoria se realize mediante invitacian, sin excepcian, que puede sec a
Lino o mss proveedores acarnpanada de as Bases. Este comunicaciOn Se
curse par cualquier media de comunicaciOn escrito o electranico, incluyendo el
facsimile u otros.

La natificacian de las invitaciones a los proveedcres debe efectuarse en forma
simultanea: precisando que, si el valor re„ferencial del proceso supera las 4 UlT,
es obligatorio cursar invitacian también a PROMPYlvIE.

F. CONSULTAS Y ASSOLUCH5N

De formuiarse Consultas a las bases: se procedera de acuerdo a los plazas
senalados en el cronograma de! proceso.

El Comite	 Especial recibira las consultas par un period° minima de dos (2)
dias contados desde el dia siguiente de Is convocatoria.
3. El plaza pars la absolucian de consultas y aclaraciones a las Bases y su
respectiva notificaciOn a traves del SEACE, en la sede de Is Entidad y a los correos
electranicos de as participantes, de ser el caso, se efectuara de acuerdo a los
plazas senalados en el cronograma del proceso.

G. PRESENTACION Y EVALUACION DE PROPUESTAS
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Los postores pcesentan sus Propuestas en original O par correo electranico,
Comite, Especial, dentro del piazo y condiciones que senalan las Bases, en acto
privado.

El Comite Especial una vez recibidas as Propuestas, abre 105 sobres y
suscribe el Acta de Aperture de sobres.

El Comita, Especial, cuando curse invitación a dos 0 mas proveedores, e•alt:ia y
califica as propuestas, de acuerdo a los factores y ponderaciones esteblecidas
en as bases. De ser necesario, solicita opinion tecnica adicional, segOn la
natura!eza de Is adquisiciOn c contratacian; a efecto de tomarla en cuenta pare
su evaluaciOn.

En los casos en que se hays invitado a un solo proveedor, el Comite Especial
puede evaluar favorablemente la propuesta sobre el Bien a seniicio qua satisfaga
as caracteristicas previstas en as bases, y elabora y suscribe el Acta de
Otorgamiento de Is Buena Pro, en senai de aprobacian.

H. OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

'I. El Cornite Especial otorga la Buena Pro, sin embargo, y solo en el caso que
al proceso se haya presentado un (01) postor, dicho Otorgamiento tiene
caracter provisional, ya que el Comite Especial debe esperar que
transcurran cinco (05) dies habiles sin que se haya presentado Recurso de
Impugnacign; de no producirse este hecho, Is Buena Pro queda consentlda.
El otorgamiento de la buena pro, se her@ en acto privado y se notificara a
traves de Is publicacian en el SEACE, en la Sede de la Entidad y a los
correos electranicos de los postores, de ser el caso, el mismo die de su
realizacian, bajo responsabilidad del Comite Especial, e incluirà el acta y el
cuadro comparativo detailed° con los resultados del otorgamiento de la
buena pro.
De producirse Recurso de Impugnacian at Otorgamiento de la Buena Pro; El
Comite Especial emite un informe sobre lo actuados y lo derive at Titular del
Plied° pare que precia evaluaciOn, emita la Resolucian o docurnento que
consigne su pronunciamiento.

]. NOTIFICACION Y OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

El Comite Especial notifica el otorgamiento de la Buena Pro at postor ganador y
a ios demas postores participantes, a traves de SEACE y por el mismo meclio
por el cual fue cursada la invitacian.
El Comite Especial, comunica y derive el expediente de Convocatoria con sus
actuados at Director de Logistica con lo cual cesan sus funciones.

J. EMISION Y SUSCRIPCION DE LA ORDEN DE COMPRA o SERVICIOS y
CONTRATO

El Director de Logistica autoriza la emisi gn de Is Orden de Compra o Servicios
y derive documentacian necesaria at encargado de Adquisiciones pare que
tramita la atencian del requerimiento.

El encargado de Adquisiciones emite la Orden de Compra o Servicios y, la
remite at Director de Log istics pare su suscripcian.

3. En el caso de Obras y otros servicios especiales, Is Direccian de Logistic@
elabora el proyecto de contrato y lo remite at Director de la Oficina de
Administracian pare su visacian y posterior suscripcian.

K. NOTIFICACK5N Y DISTRIBUCION DE LA ORDEN DE COMPRA

1. La Oficina de Logistica gestiona la notificaciOn de 	 la Orden de Comore o
Servicios del Proceso de Menor Cuantia.



La Oficina de. Lo g istic?, notifica, la Orden de Compra o Senilelos al pe..stor
ganader de la Buena Pre: asimismo, selicitande pre•iamente las Decle...ra...eionss
Juradas qua hayan side expresarnente requeridas en as Bases, pare su
verlficacien. Esta notificeciOn Sc registra anotandose, come minim°, lea nembres
y apellides y firma y fee.ha de recce.pclen.

Se considers valicia la notification via facsimile o per medic) electrOnice,
siempre y cuande quede consignado el acuse de recibo correspondiente,
paste del poster ganador de la Buena Pro.

Una vez notificada is Orden de Comp:a o Servicios, la unidad organica
comoetente qua	 encaroa de ia recepciOn del bien o de la que	 benel'icia con
la prestacián del servicle, orcvio a SU page deberen a„rnit!r el lnforme tecnico de
conformidad; an ei caso de as cornpras, debe adjuntar la PE-COSA debidamente
firmada.

En ei case de Obras el Director de Logistic_. derive une conic del contrato
suscrito ai Jefe,	 a is uniciaci organizacionai competente qua efect6a is
administracien de is ejecucien del contrato.

Contrato en original y copies, de ser el case.

	

El Anexo	 de Ejecucien de Geste, segan lo establecido en la Norma
que regula el Procedimiento de Ejecucien Presupuestaria

Las ordenes de compras o servicios deberan ester debidamente inaresacies e
registradas en el Sistema integrado de Administration Financiera (SIAF) tante en
la lase de compromise (Loqistica), deveneado (Contabilidac.i), y girado
(Tesoreria).

Las Ordenes de compras o servicios con su documentation sustentateria
deberen ser remitidas a la Direccien de Tesoreria pare que este precede
efectuar la cancelacien de les bienes o servicios adquiridos. Esta Oficina de
Tesoreria realize la fe..se del giredo en el SIAF.

L CONFORMDAD Y PACO

La Unidad Organizacional que smite la conformidad, remite a Is Oficina de
Legistica lo siguiente:

En el caso de Servicies

El Acta de Recepcien y Conformidad (Anexo N' 01), pare le cue!
verifican	 calided, cantidad y cumplimiento de as ccndiciones
contractuales.

La Conform:dad Previa al Pago (Anexo NI' 02)

En el case de Bienes

Las Guias de Remisien debidamente firmadas, y el Acta de
recepciOn y conformidad previa al page. (Anexo N° 02)

La Direecien de	 Loaistica, anexa la facture y los demas 	 antecedenics
(requerimiento) a los documentos senalados en el numeral anterior, segOn
corresponda y lo derive a la Direccien de Tesoreria pare el tremite respective
Para su caneelacien.

INFRACCIONES, SANCIONES

Se aplican as sanciones estipuladas en el Reglamento Interne de Trabajo y en el Texto
Unico Ordenado de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado y su reglarnento.

REG!STROS

No aplica
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FLUjOGRAPAA

Ver Grafico acljunto

Xl.	 ANEXOS

Anexo N°1
Anexo N° 2

Acta de recepciOn y conformidad
: Conforrnid2.d orevia al p2go
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PROCIESO DE CONTROL PA-TU.110;11AL

OBJET1VO

DeterrninPs	 secuencia. de las •opeT.aciones quo perms an un arl ecued° control de ins
bienes patrlmoniales con cl ue cuente ei Instituto Geofisico del Pen-2, a fin de poder
establecer su correcLa ubicaciOn, conserveciOn y control.

Las normas contenides en este procedimiento; cernprende des& el reaistro nast
inventario do los bienes y equipos quo se encuentran en poder del persona: de as
dlstintes areas y dependencies dei institute Geoffsico del Per•:i.

R7SPONSAB1L1DAD

Oficina. de AdministraciOn
Oficina	 Logistics
Personal encargado del Control Pat-In-Ionia:
Unidades Oraanicas

IV. VIGENCiA

A partir del die siauiente de su aprobecion

BASE LEGAL

Decreto Legisletivo NI C 13:3 Ley del Institute) Geofisico del PerO.
Decreto Supremo No 028-2001-ED - Reaiamento de Oraanizacien y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001.
Resolucien de Presidencia No. 308-IGP/92 Reglement° Interne de Trabajo, y su
modificatoria aprobada por R.P. No 092-IGP/94

7 Ley de Presupuesto del Sector Publico pare el ano Fiscal vigente.
Ley N° 27995 Procedimientos pare asianer bienes dados de baja.
Ley N° 27785 Ley Organics de! Sistema Nacional de Control y de Is Contraloria
General de ia RepObilea.
I

• 

Decreto Suprmn N° 01 S'-2004-FF RegiA.rnntn HP la Ley N' 77995.
DecrF3to Suorerne N' 154-2001 -EF Reglement° general de procedimientos
administrativos de los bienes de propiedad estate!, medificada por D.S. N° 107-2003-
EF. D.S. N° 042-2006-EF y D.S. 	 195-2006-EF.
Dec;-eto Suoremo. Ni" 131-2001-EF. Estatuto de Is Superintendencia e Bienes
Nacionales.
P.snduciOn do Centralc.ii.1 N' 320 22006-0 r, , N nIMF.5 d = Centro; Interno.

7 Resoiucien N' 158-97-SBNI, Cateloco de Bienes Muebles del Estado.
Resolucian NJ' 039-98-SBN, Reglement° pare el inventario de Bienes Muebles de!
Estado.
Directive N°	 008-2002/SBN, Procedimientos pare el saneamiento de los bienes
muebles de Is propiedad del estado.
Directive N' 004-2002/SBN, Procedimientos para el aite y la baja de los bienes
muebles de propiedad estatal y su recepcien per !a Superintendencia de Bienes
nacionales.
Directive N° 002-2005/SBN, Procedimientos pare Is vents de los bienes muebles,
dados de baja por las entidades pOblicas

a ResoluciOn Ministerial NI' 098-2006-VIVIENDA, R . i2mento Nacional de Tasaciones
&I Peril
Resolucien N' 031-20021SBN, Aprueban Directive N' 009-2002/SBN de Procedimiento
pars la donacien de bienes muebles del Estado y pare is aceptacian de la donaciOn de
bienes muebles a favor del Estado.
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1 . La	 recepcian, ubicacian, custodia y control de los bienes patrimoniaies as
realizado par el personal qua se encuentre debidaments- autorizado del area
de Control Patrimonial de !a Oficina de Logistica.

Nlediante Cornisian de Inventarios formada	 Resducian de Presidencia, se
elect is verificaciones y tom. de inventarios periedicos de los bienes
patrirnoniales del Institute, con el objeto de tomer acciones qua oaranticen su
estado de conservation, ubicacian v control, a fin de est..able.ce.r la
obsolescencia, extr.avia, robo,	 desgaste a	 siniestralidad de los mismo,
debiendose informer a Is Ofic...ina de Logistica, los re.sultados de dicha gestian.

3. La	 Oficina de Administration,	 as Is resp,onsable de realizar las acciones
correspondientes pare el Alta y Is Baja de los bienes rnuebies de su titularidad,
en coordinacian con el Comite	 GestiOn Patrimonial.

4, El Informe Tecnico-Legal, formulado por el Cornite de GestiOn Patrimonial, el
Acta de Acuerdo del Comite de .Altas, Bales y Enajenaciones; y is Fiche de
IncorporaciOn de Tipos de Bienes Muebles al Catalogo Nacional de Bienes
Muebles del Estado, deben elaborarse de acuerdo con la previsto en	 los
forrnatos que se aprueban con la Directive N° 004-20021SBN (Anexos	 2 y
Anexo 3, respectivarnente).

VI].	 DESCR1PCION DEL PROCESO

A.	 INVENTARlOS

1.

	

	 La Comisian de Inventarios realize anualmente un inventario fisico de los
bienes patrimoniales con que cuenta el Institute Geofisica del Peril.

La tome de Inventario Fisico se hate verificando fisicamente, In situ, cads una
de los bienes existentes en cads una de las dependencies de la entidad,
contandolo, midiendolo y pesandolo. Ademes, la verification fisica de los bienes
a inventariarse incidira en los siguientes aspectos:

Comprobacian de la presencie fisica del bien y su ubicacian,

Estado de conservacian,

Condiciones de utilization,

Condiciones de seguridad y

e) Funcionarios responsables

La codificacian de los bienes se realize por grupos aenericos, clases y tipo, de
acuerdo a lo establecido en el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado
de la SBN. Los bienes que constituyen el patrimonio mobiliario tendran una
codificacian permanente que los diferencia de cualquier otro Bien, esto se realize
asignando y aplicando al bien un grupo de niimeros a traves del cual se le
clasificara e identificare.

Los bienes que constituyen el patrimonio mobiliario de la institution eaten
registrados en el inventario y es realizado en forma cronolOgica en el que se
anota la identification : cadigos segUn SBN, caracteristicas generales, vaiores y
referencias relatives. Los bienes inmuebles son registrados en el que se indica
tipo de registro, folio, tome, ficha registral y area perimetrica que cuenta el
inmueble.



La Cornisian c GestiOn Pat;imonlal, elebcra reportes anuales de informaciOn
de los inventarios de bienes inmue,bies, donde se estable 7ca el estado actua: de
los bienes y activos de is instituoi5n.

Elt reports senalado en ei numeral anterior debera conter con ia aprobaciOn del
Director deLoaistica y 	 Oficina de AdministraciOn, el misrno que sere remitido
a is Superintendencia de Bienes Nacionales entre los mesas de enero y ma=
de cads alio.

El reperte de los Bienes muebles del Institut° saran transrniticlos	 t.-ave.s de:
sistema inforrnatico, a is Superintenclencia de Bienes Nacionales pars Ic cud se
utilizara	 •los forrnatos estableoldos en	 el Sof!ware invented°	 mobiliario
institucional (SIMI).

	

S.	 En el invented° se establece i SI bienes que se encuentren ell buer=„s
condiciones, danadc. s.	 obsoletos, faitantes, sobrantes etc. : y al usuario
responsable.

	

9.	 Concluide Is verificaciOn fisica, la ComisiOn de invented° debars remitir ci

Invented° Fisica a la Oficina de AdministreciOn o la quo Na ga sus veces, con el
Informe Final del Invented°, el que debera detailar

Los bienes en use instjtucional,

Los bienes clue no se enouentran en use de Is institucian,

Los bienes prestados a otros organismos que deben ser recuperados,

Los bienes el i proceso de transferencia,

La rela.cian de los bienes perdiclos por ne gligencia y/o robo edemas de !a
relaciOn de los sen/idores que tenian a su cargo dichos bienes,

Relacian do bienes de proceclencia desconocida.

Relac,ian de funcionarios responsables de! informe realizado.

Relacian de bienes faltantes y sobrantes

	

10.	 El invented° debera ser suscrito por los participantes en la realizaciOn del
mismo.

I 1 Se debera efectuar las conciliaciones respectivas con las areas de Control
Patrimonial y Contabilldad.

La Oficina de Lo g istics	 debera disponer Is implementacian de medidas
correctives por las deficiencies e irregularidades establecidas en el inventarlo.

El informe final debera ser remitido a Is Oficina de AdministraciOn. la dual a su
vez lo remitira a is Superintendencia de Bienes Nacionales

ACTIVOS DADOS DE ALTA

El alta de activos procede por las siguientes causales:

Saneamiento de bienes muebles.
Permute.

c) Donacian.
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d) ReposiciOn.
a) FabricaciOn, elaboraciOn o manufacture de bienes muebles.
f) ReproducciOn de semovientes.
a) Cualquier otra causal, previa opinion favorable de la SBN.

Tambien se dare de aita, dentro do los 30 dies, a los bienes adauiridos y destinados

	

directamente al usuario, debiendo el area de , L,.irnacen entrecer la ='ten' 	 al Comite de
GestiOn Patrimonial.

	

El Comite de GestiOn Patrimonial es el encargado do eJaborar 	 el exrediente
administrativo que contendre el informe Tecnico-Legal de los bienes rnuebles a darse
de alta.
El Cornite de, Gestic:di Patrimonial elevara el expediente administrativo al Cornit
,Altas, Bajas y Enajenaciones de Activos, pare su evaluaciOn.

	

El Comite de Alias, Bajas y Enajenaciones de Activos, evaluare 	 el expediente
administrativo y de encontrar to conforme, suscribira el Acta del Acuerdo respectivo.
Asirnisrno, redactara y elevare el proyecto do ResoluciOn a la Oficina de AdministraciOn
o la que 'naga sus veces, pare qua ernita la ResoluciOn qua apruebe ci Alta, la misrna
que debera especificar lo siguiente:

Las causales del alta.
La cantidad de bienes muebles.

C) El total del valor de los bienes muebles.
d) La relaciOn valorizada de los bienes muebles.

Aprobada el Alta de Activos, el Comité de GestiOn Patrimonial asignara el
correspondiente cOdiao patrimonial, el cuai estara acorde con el Catalog°
Nacional de Bienes Muebles del Estado y con el Software Inventario
Mobiliario Institucional, aprobados por la SBN.
Una vez aprobada la ResoluciOn que establece los bienes dados de baja, la
Oficina de AdministraciOn remitira copia de la misma a la Superintendencia
de Bienes Nacionales

ACTIVOS DADOS DE BAJA

Los activos que por su obsolescencia, extravió, robo, desgaste o siniestro, no
funcionen normalmente o dejen de ester en actividad, seran dados de baja.

2, Le corresponde a las unidades organicas o comisiones del Institute Geofisico del
Peru, establecer qua bienes asignados requieran ser cambiados, por su
desgaste o deterioro, y entregarlos al Almaden de Control Patrimonial, previa
presentaciOn de un informe sustentado y autorizaciOn del responsable del area.

El Comite de gestiOn Patrimonial elabora el expediente administrativo qua
contendra el Informe Tecnico-Legal, en el que establezcan los diferentes bienes
que por su obsolescencia, extraviO, robo, desgaste o siniestralidad, deben ser
dados de baja el cual debere ser rem itido al Comite de cites y bajas de activos.
El informe Tecnico-Legal de los activos a darse de baja, se elabora de acuerdo
al Anexo N° 1 del procedimiento de Altas y bajas emitido por la SBN

El Comite de altas y bajas de activos en base al informe senalado en el rubro
anterior u otra informaciOn que sea necesaria, de encontrar conforme elabora el
proyecto de ResoluciOn Directoral donde se consigne los bienes del institute a
ser dados de baja.

5. El Comite de Altas y Bajas de Activos eleva a la Oficina de AdministraciOn pare
su aprobaciOn, el proyecto de ResoluciOn donde se establecen los bienes dados
de baja.



5. Una vez apro'caciai is ResoluciOn que esta-blece los blenes de:jos de baja.,
Oficina de Aciministracian remitira copiade !a MiSMF. a la Superintend.encia de
Bienes Nlacionales, pare que proceda	 acuerdo su corn petencia funcional.

7. El Comite de GestiOn Patrimonial, dentro del plaza. de ley,dispondr=:: eI de.ztino
final de los bienes de ecuerdo a las normas de la SBN.

CAN13:0	 BJEis‘i ES ?./ATRii`110.),11.1ALES

Si product° de obsolescencia, desgaste yio deterioro entre otras cosas a qua
es tan expuesto ios	 bienes patrimoniales, influyan o afecten	 el normal
desenvolvimiento de las diverse unidacles organicas del insfrtuto podran soliciter

carabio de. los niisrnos.

Cuendo as unidades ordanicas o areas usuarias estabiezcan qua los biene.s
muebles que les 'nen silo asianados, requieran ser cambiados, deberan ernitir
urn in forme donde. senalen los motivos de los mismos, el dual debera ser rernitido
al area de control patrimonial, a tray-es de la Oficina de Logistica.

3.	 El area de Control	 Patrimonial verificara, si el bier: patrimonial que este
afectando el normal funcionamiento de las areas usuaries, requiere realmente
ser cern biado.

Una vez esta.blecido que el bien patrimonial requiera cambio debera ear
remitido al almacen de bienes patrimoniales de la Oficina de Logistics, pare que
proceda a dar de baja o asignaciOn a otra area..

D.	 DEL INGRES° Y SALla=1. DE BiENES

El ingreso y salida de bienes as controlado mediante forrnatos "Orden dc.:
ingreso/Salida de Bienes Patrimoniales"; se considera desplazamiento externo al
traslado	 del bien fuera de as instalaciones de; IGP, pare reparacidn
rnantenimiento o por necesidad de servicio.
Para el C.',2S0 de bienes y equipo,s a desplazar al cameo, previamente clebera
comunicarse a la Oficina de Logistica a efectos de notificar a la Campania de
Seauros.
El ingreso de bienes ae donación se realize mediante la 'Note de Entrada" y la
salida medlant. ,a la "PITCOSA".
Los docurnentos debe consigner las caracteristicas del bien y registrar as firmas
del usuario. Jefe inmediato. Director de Logistica y Control patrimonial.

Y SANC1ONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglament° lnterno de Trabajo.

1X.	 FLUJOGRAMA
No aplica

REGISTROS

3	 Registro de Bienes patrimoniales dados de baja

Registro de bienes que requieren ser cambiados
9	 Registro del inventario de bienes patrimoniales
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PROCI= MFRCANCLAF-' PROIT:NI= NT7S r;ElTER]r)R

PVC,

De l:e=iner	 secuencia de las cperasiones clue. perrnitan un a.decuado increso de
mercancies importadas, donadas o interned:1:s temporalmerite por ei instituco Geofisico del
PerU, a fin de poder establecer su correcta ubicaciOn, f.:.-onserveciOn y control.

ALCANCE

Las normas contenidas	 ei	 procecilmiento, comprenden es le la sceptaciOn de
donaciOn r &,-I c i An de !o comps	 el recistrcs de los blenes , equipos irnportades.

17)An

OficIns. de AdrninistraciOn
Oficina de L ocistic.
Almacen
Control Patrimonial
Uniclades Organizacionales cornpetentes

A partir del die siguiente de su aprobaciOn

V. BASE LE GAL

Decreto Legisiativo N C 809, Ley General de Acluanes.
3 Decreto Legislativo NI C 951. rnodificatoriss a Ia Lay Gene.-al de ,a.dus:nes.
3 Decreto Supremo N° 129-2004-EF. Texto Unico Ordenado de la Ley General de

Aduanas
Decreto Supremo NI° 011-2005-EF, Reglement° de la Ley General de Aduenas
Decreto Ledslativo N° 136 Ley del Institute Geofisico del Per6.
Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de Organized& y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001
ResoluciOn d Presidencia No. 308-IGP192 Reglamento Intern° de Tmbajo, y su
miodificatc.)ria aprobada	 R.P. No 204-IGPI2007.
Ley de Presupuesto del Sector Publico Para el afio Fiscal vigente.
Directive: N° 004-98-CG/INIF. Envio de informed& de donaciones a la Contraloria
General
Decreto Supremo N° 154 — 2001	 — EF Reglamento General de Procedimientos
Adminis,trativos de los Bienes do Propiedad Estatal y modificatorias.
Resoluci& Suprerna N° 508-93.PCM, Directive	 procedimientos de aceptaciOn,
aprobaciOn e internarniento de donaciones de caracte.r asist.encial o educational
provenientes del exterior
ResoluciOr. de Superintendencia National de Aduana N' 000581-20031SUNAT
INTA — PE.01.01, Despacho simplificado de imported&
INTA — PE.00.06, Control de Mercancias Restringidas y Prohibidas.
Decreto Legislativo 821, Ley del impuesto General a las yentas y sus modificatorias.
R.S	 055-99-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley del Irnpuesto General a las Yentas
e lmpuesto Selectivo al Consumo y D.S. 	 112-2002-EF del 17.07.02.
D.S. N' 041-2004-EF. Reclamento de la InafectaciOn del IGV e ISC a las donaciones.

VI. NORMAS GENERALES

A.	 DONACIONES



• nueC7S

El Instituto Geofisico del Per acepta donaciones provenientes del exterior, de
mercancias que son propias 	 su objete social, except° las marcancias
prohibidas.

Las donaciones de mercancias que per su naturaieza requieren	 •tramites o
especIal,ss de; IYiIi IIJIGIlV 4G IIGIIJ VVI LvJ y	 UL/1 I

equipos de coirunicaciones (Telefonos, radios receptores-transmisores, GPS,
antenas y otros), o requieran homologacien (radio frecuencia), inician sus
tramites 30 dies antes de la Ilegacla de la rnercancia.

3. Las rnercancias que requieran 'nomelooacien, deberan contar con los rnanuales
y/e catalogos de funcionamiento.

A La Resolucidn de aceptacien o aprobacien de donation sera emitida por el
titular del plieco o por delegaciOn por la Oficina de Desarroilo Institucional, de
conformidad con is ResoluciOn Suprema N' 508-93.PCM.

5. La oficina de Desarrolio Institutional debera rernitir dentro de los	 plazos
establecidos en la Directive N° 004-98-CG/1NF aprobada mediante ResoluciOn
de Contraloria NI' 122-98-CG, informed& sobre los expedientes pare la
aprebaciOn de donaciones provenientes de! exterior

B.	 IMPORTACION

Las mercancias importadas, cuyo valor FOB no sea mayor a US$ 2,000 se efect6a
mediante despacho simplificado de importaciones, as mayores a US$ 2,000, se
tramita a traves de la Agenda de Aduanas.

El inicio del despacho de imported& ante la SUN1AT de as rnercancias donadas
debera efectuarse dentro de los tres (03) dias habiles de contar con los requisites
establecidos pare el despacho de este tipo de mercancias y el retiro de las
mismas se realizara en el plazo improrrogable de (05) dias habiles contados
partir del descargo de los bienes donados.

Se puede Importer todo tipo de rnercancias, con excepciOn de las qua se
encuentran prohibidas.

Las mercancias restringidas pueden ser objeto de irnportaciOn, siempre y cuando
cumplan con los requisites exigidos por las norrnas legales respectivas pare su
internamiento al pais.

Las mercancias ingresedas al territorio nacional, se encuentran cornprendidas en
los procedimientos de impoi1aciOn emitidos por SUNAT y deben someterse a ios
controles establecidos por el Sistema lntegrado de GestiOn Aduanera (SIGAD)
traves de los canales verde, rojo y naranja de revision selective.

La Oficina de Administration designara a la persona que ejerce is representation
legal, pare efectuar despacho de las mercancias consignadas a nombre del
Instituto Geofisico del Per0, mediante declared& simplificada.

17111PORTAC1ON TEMPORAL

El regimen de imported& temporal permite recibir en el territorio nacional con
suspension de los derechos e impuestos a la imported& debidamente
garantizados, ciertas mercancias pare ser destinadas a un fin determined° en un
lugar especifico y posteriormente ser reexportadas en el plazo establecido sin
haber experimented° modification alguna con la exception de la depreciaciOn
normal como consecuencia del uso.

La imported& temporal es autornaticamente autorizada por la SUNAT por el
plazo solicitado por el beneficiario, siempre que no exceda de doce meses, con la
presented& de la declared& y de la garantia con una vigencia igual al plazo
solicitado

La garantia a presenter es nominal y debera ser otorgada por el Presidente
Ejecutivo del Instituto Geofisico del Perü, por un monto equivalente a los derechos
y dernas impuestos que corresponderian a la mercancia internada temporalmente.



4. La garantia dabs ser emitida a favor de la 	 en papei membretado da ie.
entidad fiadora. Sc considera..- en etta las caractensticas de solidaria, irrevccable,
incondicional, indivisible y de realizaciOn inmediate.

J. Las garanties nominates deb:el-an contener los requisitos o datos siguientes:
) sombre o Raz5n social de la entidad garante
) RUC y Domicilio de la Enttclad aarante

Nombres y apeilidos de los funcionarios autc y ri7 . dr s	 de la entidadcara.Ints-,
debidamente acreditado

Nurnero del Documento	 lacione.1 de Identiclad y firma de los funcionarios
autorizados

ivionto da la garantia expresado en :! glares americanos
recta de emisiOn y vencimie,nto de la garantia.
Se dabs precisar el regimen u	 aduanera qua cc esta oers.ntizendo. cal

como, ei numero de la deciaraciOn respective
Fiaber cumplido con regularizar las garantias nominates venciolas
No registrar	 ants,..cedentesdeaarentias reque.rides	 v no honra:cies a nivel,

nacional

VII.	 PROCEDIMIE nITOS EESPE-CIF1COS

DONACIONES

La Oficina de Logistical, 	 con el documento mediante el cue! comunican la
cloned& de	 bienes al Institute Geofisico del PeriLi, 	 efectue los tramites
correspondientes ante as instituciones competentes a traves del area de control
patrimonial:

Ministro de Educación, solicitando @probed& de le dr,naciOn;
mediante expediente, cuya copia se utilize pars los tramites
aduaneros.
Ministerio de Relaciones Exteriores. solicitando legalized& de carte
de donaciOn

El personal de Control patrimonial verificares que 	 as cartes o document° que
comunican !a donaciOn cuenten con la visa.ciOn del consulaco peruano ubicado
on .l p n i c	nrigPn rig iac rromanri ac

El Director de Logistica en base a la documented& descrita en los numerates
1.1 y 1.2 proyecta la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva, de aceptaciOn de la
DonaciOn y es destionada su aprobaciOn a traves del Director de la Oficina de
Administracian ; resolucidn en la cual se consignara as caractensticas de los
bienes donados, valor : destino y use de los mismos.

El	 personal de control patrimonial debera gestionar ante at Ministerio de
Relaciones Exteriores legalized& de la carta en la que comunican at institute
voluntad de efectuar la donaciOn.

5. El personal de Control patrimonial de la Oficina de Logistica debera efectuar
ante el sector competente los siguientes tramites:

Solicitar la aprobación de la donaciOn
Proporcionar informed& respecto del 	 donante y descripciOn
detallada de los bienes donde se especifique su cantidad, peso, valor
y destino final del mismo.
Presented& de copia autenticada de la carte en la que conste is
voluntad de efectuar la donación y destino de la MiSIT12, la que
debere contar con la leaalizaciOn	 del	 Consulado de Peruano
ubicado en el pais de oriaen de as mercancias y del Ministerio de
Relaciones Exteriores.
Diskette que cuente con informed& de as caracteristicas, numero
de series, modelos y valor de los bienes donados

e) Otra informed& hacer requerida por el sector competente
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Cuando se trate de donaciones del exterior cuyo valor FOB sean menores
1 ISS 9 ,000 el persons-i de control patrimonial en represeneciOn del Institute
efectuare el tramite de nacionalizaciOn mediante Declared& Simplificada, pare
lo dual se debera canter 	 con un coder legalized°	 pare efectue:	 el
procedimie;nto de desacivana,je.

Cuando se trate de donaciones imp&:adas cuyo valor FOB es mayor USS 9,000
el tramite de su nacionalizacian debera ser efectuado a :raves de un Agent® de
Aduana, en represented& del Institute Geofisica del Peri], entrecianclo la
documentation:

Facture comercial, Ticket de Pago a Baleta 	 'Venta.
TraducciOn en caso ser de idiorna distinto al espanol
Declarec:,i6n jurada de! valor, indicando	 de facture, descripci6n
los bienes y e! valor en CIF o FOB.
Conocimiento de embarque, guia area, avisc, postal a car a, parte.
Peking List
Valente de Despac'no
POliza de seguro o declared& jurada de no ester aseguracio.
Carta de donacian visada por el Consulado Peruano en el pais de
origen.
ResoluciOn de Presidencia de adapted& de donaciOn.

j) Copia del expediente presentado al	 Ministro de EducaciOn
solicitando aprobaciOn de donacian.

El area de control patrimonial debera gestionar	 ante as autoridades
competentes la obtenciOn de registros o permisos, cuando las mercancias a
importer se encuentre restringido su ingreso al Pais.

Pare iniciar el tramite de nationalization y poder Ilenar los dates requeridos en la
Declared& Aduanera de imported& Simplificada o de regimen general se
debera canter con los documentos originales siguientes:

Facture Comercial la cual debe detallar: Nombre del Proveedor, Marca,
Modelo, Cantidad y Precio Unitario de la Mercancia o bien donado.

Documento de transporte (Conocimiento de embarque. gula aerea, carte
parte).

C. ResoluciOn de aceptaciOn y aprobaciOn de las donaciones

Valente del Terminal de Almacenamiento.

Cuando se trate de mercancias restringidas, los permisos y autorizaciones
del Ministerio de Transportes y Comunicaciones o del sector competent®.

f. Otros documentos que la naturaleza del despacho lo exija, tales coma:
autorizaciones especiales, documentos que acrediten donaciones, lista de
contenido, certificado de origen, resolution liberatoria entre otros.

10. La Declared& Simplificada de Imported& (DSO es presentada en as
ventanillas de la aduana por el personal de control patrimonial adjuntado la
documented& sustentatoria serialada en el numeral 9.

1 1 . La Declared& Simplificadas de Imported& debera ser suscrita o firmada por
el personal que se encuentre	 acreditado ante la SUNAT para realizar dicho
tramite.

El personal de control patrimonial participara en represented& del Institute
Geofisico del Pet-6 en el reconocimiento fisico de las mercancias donadas, en
los lugares habilitados por la SUNAT para tal fin.

Una vez cuiminado el reconocimiento fisico de la mercancia y obtenido su
levante, el personal de control patrimonial debera gestionar y efectuar el pago



	

per e,1 alrnacenamiento de los bienes dena rl os	 v proceater inmecli:trn-en::e
fealiza el retiro de ios rnismos e incresar los rriismos a los almace,nes de is
Direccien de Logistics.

ST" , 1:111PORT):\CIÓN TEMPORAL

A trayses de un Agente de Aduane el persona: de control patrirnonia.1 de la Oficina
de Log!sties. : debera gestionar ante Is SUNAT el 1nternamiento Temporal de
Eauloos. desfinados a un fin determined° en un luasr especH1c° y
posteriorrnente set reexportadas en el plazo establecido sin hater
experimented° modific:ao,lan alouna con is exception de !a depreciacian norms:
come consecuencia del use.
El area de control patrimonial debera gesticnar ante las autoridades
competentes la obtenciOn de registros o perm1ses. cuancie as meroanclas a
importer temporalmente cc e,ncuentre restringido su ingreso al Pals.
El personal de control patrimonial clebere proporcionar a! Agents de Aduane la
informacian siguiente:

Copia ao_itenticada del document° de transporte
Facture. Comercial o con.rato segi..in corresponds.
Garantia nominal en original y dos copias
Declaracian Jurada indicando la ubicacien y	 finaliclad de la merc.:ar.cls en
original y dos copies
Declaracian Jurada de porcentaje de merma cuando se trate de material de
embalaje y acondicionamiento
Segura de transports cuando corresponds.
Cuando se trate de bienes que requieran autorizacian pars ingresar al pais,
se debera proporcionar el permiso de Internam:o'er:to.
Otros que, Is naturale7a del regimen o la mercancla lo requiera

El plazo de Internamiento Temporal es por un periodo maxim° de '12 mesas; al
cual se contabiliza desde el memento en que se numera Is Deolara.cien
Aduanera.

Una 3ez que la rnercancia o los equipos a internar ye se encuentren en los
terminales de alrnacenamiento autorizaclos por Is acluana, se soilcitara ei afore
fisico.

8. El persona: de control patrimonial conjuntamente con el Despachador de Is
Agenda de Aduana participaran con el personal de Is SUNAT en el aforo fisico
de los bienes a internarse temporalmente.
Una vez autorizado el internamiento temporal	 y establecido el plazo de
permanencia de dichos bienes. ei personal encaraado de tramitar dic'no
internamiento debera aestionar ante Is Direccien de Logistics su traslac:adc al
lugar donde se solicit° su ubicacian pars ser utilizados para el fin preyisto per el
Institute Geofisico del Per6.
El personal de Control patrimonial efectuara el control del plazo °forged° pot Is
SUNAT pars internamiento temporal de los bienes a fin de que se efectue Is
reexportacien de los mismos dentro de los plazos establecidos.

9. Cuando el area tecnica, comunique a la Direccien de Logistics que le mercancia
debe ser reexportada, el personal de control patrimonial aestionara a traves del
Agente de Aduana Is operacian de salida retorno de maquinarias y equipos
internados temporalmente.
El personal de control patrimonial gestionara la contrataciOn de la empress
transportistas que se encargara de trasladar la reexporlacien de Is mercancias
internadas temporal mente
El personal de control patrimonial proporcionara al agente de aduana
documentación siguiente
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Documento de transporte.
Copia de la DUA de lmpoir.aciOn Temporal
Paso par precinto de seguridad y par horas 	 extraordinarias de
corresponder

or Mato de Servicto de Despacho Aduanero
Formulario de reexportaciOnireimportaciOn

f) Otros qua la naturaleza de la operaciOn lo requiera

Se clebera ingresar la rnexcencia internada temporalmente a zone primaria (
almacenes fiscales o terminates de almacenarniento) antes de la presented&
ante la SUNAT del formulario de reexported& Ireimportacian.
El personal de Control patrimonial patcipara conjuntamente con el A gente de
Aduana en el reconocimiento fisico de la merca.ncia efectuado par el personal de
la SUNAT en el cual se verificar.a qua as caracteristicas de las misrna:_=
correspondan a la declarada.
Una vez concluido el reconocimiento fisico, se debere efectuar dentro de los
diez (10) dies siguientes at embarque correspondiente.
En caso de producirse deterioros a perdidas de los bienes internados
temporalmente por rezones de fuerza mayor o casos fortuitos el persona! de
control patrimonial debera comunicar a la SUNAT, indicando las circunstancias
de los hechos; cleblenclose presenter documentos 	 y la denuncias
correspondientes que acrediten tales circunstancias.
El area de control patrimonial en casos de destrucciOn total o parolel por casos
fortuitos o fuerza mayor de bienes internados temporalmente deberan presenter
ante la SUNAT dentro del plazo autorizado la documented& probatoria que
sustente dichas circunstancias .
Cuando se opte por la regularization de la imported& temporal a traves de la
nationalization, el personal de control patrimonial gestionara a traves del agente
de aduana is presented& ante la SUNAT de la Declared& Unica de
Imported&

16. La regularization a traves de nationalization debera efectuarse dentro la
vigencia del regimen de imported& temporal debiendose canceler los tributos
mas los intereses compensatorios dentro de dicha vigencia

C. GARANTIA NOMINAL

El Regimen cc Interne d& Temporal, exicje la presentaninn rte lina
Garantia Nominal equivalente a los derechos arancelarios y dernas
impuestos aplicables a la importation, mas un interes compensatorio

	

sobre cliche suma, igual promedio diario del 	 TAMEX por die,
proyectado desde la fecha de numeration de la DUA imported&
temporal haste la fecha de vencimiento del plaza del regimen.
El personal de control patrimonial, proyectare la Garantia Nominal de
acuerdo al modelo establecido por SUNAT. el que debera contener:

NOmero de la Garantia Nominal.
Lugar y fecha de emisiOn.
Nombre y razan social de la entidad garante.
N° de RUC y domicilio de la entidad garante.
Nombres y Apellidos del funcionario autorizado pare firma de la Garantia
Nominal.

9 NCimero de documento de identidad del funcionario autorizado.
Monto de la Garantia Nominal expresado en dalares americanos, en
tetras y nOrneros.
Fecha de Vencimiento de la garantia.
El regimen aduanero que se esta garantizando.
Firma del funcionario responsable.

El personal de control patrimonial Ilevara un control de las Garantias Nominates emitidas, por
entidad y por fecha de vencimiento.



El personal de control patrimonial, con quince dies de anticipaciOn a is f.F.-.cha Gc vencimie.nto,
de hera	 trarnit9r la	 renovaciOn de la Garantia- Nominal, y presentarla 	 !a entidad
correspondlente antes de Ins ocho dies a la fecha de .../encirnlento.

.ALMACE..- NAi'ilIENTO	 CONTROL D7-- 1 0:3	 DON.AnaS
iMPORTADOSTEMP-C..)RA I M7-N1-7.

La Oficina de Logistica. a traves dei area de control patrimonial debera Hever un control
de ice usos, plazos y ubicaciOn de los bienes internadcs ternporalmente, a efecto da qua
curnplan con as disposiciones estabiecidas pare dicho redimen aduanero.

El area de Almacen de la Oficina de Logistica efectuara el control fisico de los bienes
que hen sic,0 donados ci Instituto Geofisicc del Fero.
c.	 I os bier: e.s donados deberan ear distribuidos inmeditziniente a as areas Tecnicas.
4.	 En base a la	 DocumentaciOn qua sustenta ai ingreso de as donaciones al Institut°,
procede el area de almacene.s a elaborar las nota de entrada al almacen (NIEAS) , document°
con el cual se procede a SU entrega entre la areas usuarias del Institute.

Las NIEAZ.-'• deberan ser suscritas por el encargado del almacen, el Director de
Loaisticas y del personal de las areas usuarias encargados de is recepción cla los bienes
donados

Viii.iNFRACCIONES, SANC1ONES I DELITOS

Se aplican las sanciones estipulades en el Reglamento Intern° de Trabajo.

IX. FLUJ OG RAMA

Var Graficos adjuntos

X. REGISTROS

3	 Doneciones provenientes del exterior
I mportaciones
ImportaciOn Temporal
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INSTITUT° GED:FiSICO DEL PERU

/ OD/
_Re/s-o-t-uctro/A are

N°.095-IGP/2008
Ate, 11 de Abril de 2008

VIM los infornies	 009-200I3-10P-AJ-MAC y 042-0DI-BAV-2008;

CONSIDERANDO:

Que, mediante ResoluciOn de Presidencia N 0 .130-IGP/06 se apro'oO el Manual de
Procedimientos Administrativos del Instituto Geofisico del Peril;

Que, con Resolucian de Presidencia N'.217-1GP/06 se modificO el Manual de
Procedimientos en relaciOn al Almacenamiento de Bienes y Equipos, un procedimiento general
sobre la receociOn, use y cuStodia de bienes o recursos provenientes de Asociaciones, ONGs y otras
instituciones independientes del IGP, y a la actualizaciOn respecto a la Base Legal de los
procedimientos;

Que, es necesario modificar el Manual de Procedimientos en lo correspondiente a los
procedimientos IGP-PG.02. AdjudicaciOn Directa, Licitaciones y Concursos Pdblicos e IGP-PG.02
AdjuclicaciOn do Menor Cuantia;

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos del Institute Geofisico del Peril es un
instrumento que servird corno base para la formulación e implementaciOn de todos los
procedimientos administrativos necesarios para el desenvolvimiento institucional del IGP;

De conformidad con Ia. Ley de creation del Institute Geofisico de/ Perii aprobada con
Decreto Legislativo 136,	 el Reglamento de OrganizaciOn y Funciones del Institute Geofisico del
Per aprobado con Decreto Supremo N'.026-2001-ED y su modificatoria aprobada con Decreto
Supremo N°.060-2001-ED;

SE RESUELVE:

.iii VY

Articulo	 APROBAR las modificaciones del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
"01' To	 ADMINISTRAT1VOS de! Institute Geofisico del Peril de los procedimientos IGP-PG.02

>EL	 AdjuclicaciOn Directa, Licitaciones y Concursos PUblicos e IGP-PG.02 AdjudicaciOn de Menor
Cuantia, de acuerdo a lo seilalado en el Anexo acljunto que forma parte de la presente ResoluciOn.

Articulo	 Disponer la publicaciOn de la ResoluciOn en la pa2ina Web de la InstituciOn.

Registrese y Comuniquese

Dr. Ronald Woodman Pollitt
p residente Eocutivo
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IN7ORME No 023-D7-7GP/OB
	

r no-os.r2

A LA	 Eco. Bessie Aviles Villanueva
Directora de la ODI

DE	 Sra. Noelith Pinedo Lozano.
Encaraada de la Oficina de Logistica

ASUNTC	 PROPUESTA DE MODIFICACIONI DEL MAPRO.

REF.	 1.- Memorando N° 16-DT-IGP108.
informe No 31-DL-IGP/08
Memorando No 009-0Di-BAV-IGP/08

FECHA	 11 de l\ilerzo de 2008.

Tengo	 agredo de dirigirme a usted en atencian al Memorando de la referencia 3). pare informarie
que con Informe No 31-DL-IGP108 de fecha 25-02-08, se ha elevado a su Despacho as
modificaciones del NIAPRO, as mismas que se encuentran marcadas en color plomo.

Debo informer a usted que la propuesta de las modificaciones (color plomo) en lo que corresponde
a la AdjudicaciOn Directa, Licitaciones y concursos POblicos y AdjudicaciOn de Menor Cuantia,
cambia las modificaciones del MAPRO aprobado con Resolution de Presidencia No 217 .

Es todo cuanto informo a usted pare los fines pertinentes.

Atentamente,,,--

, •	 ;

t f \\/,-(--:--x<1,.\-----`

Noelith Phdo Loiarto'
Encargada de ostica



• 00083

MEMORANDLTIVINc.009-0DI-BAV-IGP/08

T\Toelith Pinedo Lozano
Directora de Loalstica (e)

De	 Oficina de Desarrollo institutional
Asunto	 Recomendaciones de la OC1 en el "Examen Especial a las

Aclquisiciones y Contrataciones realizadas por el IGP -
Referencia	 -Informe N°.031-DL-1GP/08

-Mernoranclo N0.16-DT-IGP/08..
Fecha	 Ate, 26 de Febrero de 2008.

Me dirijo a Listed, 	 con relaciOn a las modificaciones del Manual de Procedimientos
Administrativos del 1GP, solicitandole alcanzar las modificaciones indicadas en el Informe
de la referencia a fin de ponerias a consicleraciOn de la Alta DirecciOn Para que scan
aprobadas con ResoluciOn de Presidencia.

Atentamente,

Bessie Aviles 'Villanueva
Desarrollo Institutional.



1,00{384.
INFO?ME No	 031-DL-IGP/08

;	 TL:.
Ezec=ra de la C'E.I

Pined• Lo:ano.
En.7.a:;:eda de la ,:ficina de 1:::fistic=

f. : e.mcranf_c 11"' 16-DT-L3P/O'E-.

PROPUESTA DE MODIFTCAC T OU DRT. MAFEC,.

de Fet . r e rc d e 700;.!.

Tenyc el agrado de dirigirme a listedcon la finali•ad de infc . rmarle lo

incermeii• . jel .resent, 55 remite las m•dificaciDnes del Aanual de
'Prccedient .:e ;:dministrativos del IGP, en lc. gue 52 .e refiere a los
ctocedimientc . s	 Adjudir-e-iOn Directa, Licitaciones y Ccn..7..;rso,z7

= TGP-P ,=.03 AdiudicaciOn de Menor Cuantia respectivamente,
en ate=iOn a	 las recomendaciones indicadas por el Orgeno de Control
Institucional,	 sohre el "Eamen Especial a las Adduisiciones y

Contrataciones	 por el IG?".

Por lo que solicito que a traves de su desoacho, proceda a la tramitaciOn
de su correspondiente abrobaciOn ante la PresidencLa Eiecutiva.

Es todo •uanto inform() a usted pare los fines pertinentes.

Atentamente,

--_,•

No= l it17 Pined Lozano
Er	 \-----:-------" 	 .-argad ,.. Lgistica
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MEMORANDUM

N° 16-DT-]GP/08

DE	 Dr. Hernàn Montes Ugarte
Director Tecnico

A
	

Sra. Noelith Pinedo Lozano
Directora Oficina de Logistics.

•

ASUNTO
	

Recomendaciones

REF.	 Informe "Examen Especial a las Adquisiciones y Contrataciones
realizadas por el Institute Geoffsico de! Perü"

FECHA
	

01 de febrero de 2008

Me dirijo a usted con relaciOn a las recomendaciones materia del Oficio N 2 017-2008-
IGP/OCI, las cuales van dirigidas a su dependencia, senalando lo siguiente:

4.1 Cue, la DirecciOn de Logistica efectbe el tramite para que la ODI incluya en los
Procedimientos IGP-PG.02 e IGP-PG.03 del Manual de Procedimientos, relativos a los
procesos de selecciOn, instrucciones para que previo a la aprobaciOn por parte del
funcionario designado por la entidad del expediente tdcnico del proceso de selecciOn,
se evidencie la fecha y el m6todo de calculo del valor del proceso de seleccien a
consignarse en las bases, asf como se evidencie el documento formal de su
cornunicaciOn at Area de Logistica. Dichas instrucciones deberan ser difundidas al
personal encargado de los procesos de selecciOn. incluyendose a los miembros de los
comites especiales designados.

4.2 Que la DirecciOn de Logistica efectbe el tramite para que la ODI incluya en el
Procedimiento IGP-PG.02 del Manual de Procedimientos, relativo a los procesos de
selecciOn de Adjudicacidn Directa, Licitaciones y Concursos Pcjblicos, instrucciones
relativas a que se realicen obliqatoriamente informes de conformidad y/o informes
tecnicos, que sustenten un adecuado proceso de conformidad en la recepciOn de
bienes y servicios, como Paso previo a la etapa del respectivo pago. Dichas
instrucciones deberan ser difundidas conjuntamente con el Procedimiento IGP-PG.03
Adjudicaciones de Menor Cuantfa, sobretodo la Parte L. Conformidad y Pago, at
personal de la DirecciOn de Logistica encargado de la recepciOn de los bienes y de la
fase del devengado en el SIAF, y at personal de la DirecciOn de Tesoreria.

Hacemos de su conocimiento que la presente informaciOn solicitada es requerida a la
brevedad. a razOn de implementar las recomendaciones elaboradas por la Oficina de
Control.

Atentamente,

Dr. Hern6n Montes Ugarte
Director Tecnico
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PROCESO PARA LA ADJUDICACION D1RECTA, LIC1TACIONES Y CONCURSOS
PUBLICOS PARA LA ADQUISICION DE B1ENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

1.	 OBJETIVO

Regular ei procedimiento pare la ejecuciOn de as actividades que se realizan pare la
adquisiciOn de Sienes y contrataciOn de Servicios u Obras bajo la modalidad de
AdjudicaciOn Directa, LicitaciOn o Concurso P0blico.

11.	 ALCANCE

Las normas contenidas en el presente procedimiento, comprende desde la etapa de
convocatoria haste el otorgamiento de la buena pro a los proveedores pare la adquisiciOn
de bienes y servicios u obras bajo la modalidad AdjudicaciOn Directa, LicitaciOn o Concurso
POblico.

RESPONSABILIDAD

Titular del Pliego
Comite Espedial
Oficina de Logistica
DependenciaS solicitantes usuarias

V.	 VIGENCIA

A partir del die siguiente de su aprobaciOn.

V.	 BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 136 Ley del Instituto Geofisico del Per6.
Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de OrganizaciOn y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001
Decreto Supremo N° 083 - 2004 — PCM. Texto Unico Ordenado de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado y modificatorias — Ley N° 28911.
Decreto Supremo N' 084 - 2004 — PCM. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones del Estado y sus modificatorias — D.S. N° 063-2006-EF. D.S. N°
125-2006-EF, D.S.	 148-2006-EF y D.S. N° 028-2007-EF .
Ley de Presupuesto del Sector POblico para el ano fiscal vigente.
ResoluciOn de Presidencia No. 308-IGP/92 Reglamento Interno de Trabajo, y su
modificatoria aprobada por R.P. No 092-IGP/94
ResoluciOn de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

VI.	 NORMAS GENERALES

1.Los procesos de selecciOn para la adquisiciOn de bienes y/o contrataciOn de servicios u
obras del	 Institute Geofisica del Per6, convocados mediante AdjudicaciOn Directa
POblica, LicitaciOn o Concurso P6blico, son conducidos por Comites Especiales cuyos
miembros deben ser designados mediante ResoluciOn del Titular del Pliego.

2.Los	 Comites Especiales	 para los procesos de Adjudicaciones Directas Publicas,
Licitaci6n o Concurso POblico, deberan ester integrados por no menos de tres (03) y
maximo	 cinco (05) titulares, con igual numero de suplentes miembros. En la
conformaciOn contara con la participaciOn de representantes de las dependencies
usuarias de los bienes.	 servicios u obras requeridas. Necesariamente, uno de los
miembros debera tener conocimiento tècnico sobre el objeto de la convocatoria.

3.La Oficina de 'Logistica, antes de iniciarse los procesos de Adjudicaciones Directas
POblicas, Licitaciones P0blicas y/o Concursos P6blicos, verifica que se cuente con la
disponibilidad de recursos.



4.Cuando se trate de adquisiciones de bienes sofisticacios, servicios especializados u
°bras, el Comite Especial clebera ester conformed.° por uno o rues especialistas en el
objeto de la convocatoria, de la misma u otra Entidad, pudiendo ser o expert°
independiente.

5. Los procesos de seised& contendran las etapas siguientes:

Convocatoria
Registro de participantes;

c.	 Formulaic'On y absoiucidn de consultas yiu observaciones, a integraciOn
de as Bases;

d	 PresentaciOn de propuestas;
Evaluation de propuestas; y

f.	 Otorgamiento de la Buena Pro;

6.En las Adjudicaciones Directas Publicas, entre la convocatoria y presented& de
propuestas existira i plazo no manor =	 (ln) dies y so compute a partir
si guiente de la publication de la convocatoria en el SEACE. EI plazo entre la
integraciOn de as Bases y la presented& de propuestas no podra ser menor de tres
(3) dies.

7.En Licitaciones y Concursos pOblicos, el plazo entre la convocatoria y presented& de
propuestas existire un plazo no menor a veinte (20) dies y se compute a partir del die
siguiente de la publicaciOn de la convocatoria en el SEACE. El plazo entre la
integraciOn de las Bases y la presented& de propuestas no podra ser menor de cis co
(5) dies.

8.La DirecciOn de Loqistica entreaa at Presidente del Comitê Especial designed°, el
Expediente de Convocatoria, el mismo que contiene los documentos siguientes:

Resoluciones, que aprueban el expediente de convocatoria y designa
at Corn ite Especial.
Memorandum mediante el coal se encaraa at Comite Especial la
conducciOn del proceso.

c. Especificaciones Tecnicas remitidas por la dependencia tecnica
correspond iente.

d Las facultades y atribuciones del Comite Especial son las siguientes:
El Comite	 Especial se instala at dia siguiente de notificado el Presidente.
competencia se extiende desde la elaboraciOn de las Bases hasty el consentimiento de
la Buena Pro o la canceled& del proceso.

La totalidad de miembros tituiares conforman el quorum del Comite Especial yen caso
de ausencia o impedimento de estos, con la presencia de los suplentes que completer
el nOmero de miembros requeridos.

El Comite Especial es autOnomo, sus acuerdos se adoptan por unanimidad o por
mayoria y se haCen cons tar en Actas.

El Comite Especial tendra a cargo la organizaciOn, conduce& y ejecuciOn de la
integridad del prOceso haste antes de la suscripciOn del contrato.

La DirecciOn de 1.!ogistica brinda, apoyo secretarial y logistico at Comite Especial pare
realizar satisfactoriamente el concurso yio licitaciOn pUblica.

Si en el proceso de selecciOn se incurre u observe algOn vicio que pueda invalidar lo
actuado, el Comite Especial sin suspender el proceso, informa al Titular del pliego a fin
que esta adopte las acciones del caso.

11. En caso de presentarse situaciones no previstas en las Bases, pare resolverlas, ei
Comite Especial aplica las normas de procedimientos administrativos y de derecho
cornOn.

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS.

A. APROBACION DEL EXPEDIENTE TECNICO Y DESIGNACION DEL COMITE
ESPECIAL



IUOJSS

Previo a la aprobaciOn del Expediente de ContrataciOn o Expediente Tecnico del proceso
de selecciOn debe'emitirse un informe ei cual evidencie la fecha y el mato& de calculo del
valor referencia! del proceso de selecciOn a establecerse en las bases administrativas.

	

1.	 La DirecciOn de Logistica mediante Memoranda notifica el Presidente del
Comite	 Especial la entrega del Expediente de convocatoria, qua contiene lo
siguiente:

NOmero de proceso
Objeto de la convocatoria
Disponibiliclad Presupuestai
Valor referencial
Especificaciones Tecnicas o Expediente tecnico en el case de obras

A partir de esa fec'na, se computa ei piazo pare is eiaboraciOn de las Bases.

E. ELABORAC1ON DE LAS BASES PARA L1CITACIONES Y CONCURSOS PUBLICOS

El Comite Especial elabora las Bases dentro de un plazo no mayor a diez
(10) dies habiles contados a partir del dia siguiente de la fecha de la notificaciOn
del Expediente de convocatoria, y gesticne su aprobaciOn ante el Titular del
Piiego.

	

2.	 El Comite Especial puede acordar una ampliaciOn de hasta diez (10) dies
habiles, cuya sustentaciOn debe constar en el Acta correspondiente, informando
en el dia al Titular del Pliego.

	

3.	 E plazo para la elaboraciOn de bases solo puede ser modificado cuando
el Comite Especial acuerde aspectos que requieran del pronunciamiento de alguna
dependencia del Instituto, los cuales son los siguientes:

Observar el valor referencial, solicitando su revision a la DirecciOn de Logistica.
Solicitar a la dependencia que corresponda, informaciOn adicional respecto a
las especificaciones tecnicas.
Solicitar Ia contrataciOn de consultorias especializadas a la DirecciOn de
Log istica.

Tal situaciOn, suspende el plazo de elaboraciOn de bases haste Ia emisiOn del
pronunciamiento.

	

4.	 El Comite Especial, luego de gestionar lo senalado en el numeral anterior
y de seguir observando que las especificaciones tecnicas impiden establecer el
valor referencial o efectuar la adquisiciOn o contrataciOn en condiciones de libre
competencia, trato justo e igualitario; devuelve los actuados al no ser posible
ejecutar el proceso, por falta de precision en las especificaciones tecnicas.

C.APROBACION DE LAS BASES

Las Bases son aprobadas con ResoluciOn del Titular del Pliego, la cual
debe ser notificada al Comite Especial, quien solicitara su publicaciOn en
el SEACE.

En caso que las Bases sewn observadas, esta son comunicadas al
Presidente del Comite Especial para que proceda a absolverlas.

El Comite Especial tiene un plazo maxim° de dos (02) dias habiles para
solicitar nuevamente la aprobaciOn de las Bases, rectificandola o
ratificândola, segün sea el caso. Debiendo posteriormente la Presidencia
emitir la ResoluciOn de aprobaciOn respectiva.



La Resolution conjuntamente con as Bases eprobedas, es rernitida al
Presidente del Comite Especial pare la continuation del proceso.

5.	 Una vez aprobadas las Bases y dos (02) dias antes de Is fecha previste
pare	 su publicacidn;	 el	 Presidente del Comite	 Especial remite a la
Direccian de Logistica 	 la convocatoria del proceso de seleccian, y
adjuntando la information siguiente:

0 Fiche de Convocatorie (Anexo NI' 01)
0 Bases

La Direccian de Logistica, rem ite estos archivos via correo electranico a la
Contrabrie	 General	 de	 la	 RepOblica,	 a	 la	 direcciOn	 siguiente:
compres@contraloria.gob.pe ; recibiendo un cargo de recepcian, en el qua se
consigna el Código de Identificación de EnvIo, el mismo qua dabe ser archived° y
remitido el Presidente del Cornice Especial.

7.

	

	 Las Bases saran prepublicedas en el SEACE y en la paaina Web del
Institute Geofisico del Perü. lauelmente, hater de conocimiento de la CcmisiOn de
Promotion de la Pequena y Micro Empresa — PROMPYME pare su oportune
prepublicaciOn en su pagine Web.

D.CONVOCATORIA, YENTA Y ENTREGA DE BASES

1.E1 Presidente del Cornite Especial entrega a la Direccian de Logistics lo siauiente:

1
(01) Un ejemplar de las Bases visado por todos los miembros del Comite.
(01) Un calendario del Proceso de Selection.

2. La Direcoian de Logistica, en base al calendario del proceso, y a frames de la persona
asignada pare ello, cumple 	 con	 efectuar sus funciones de apoyo logistico, de
conformidad con lo senalado en el numeral 10, de las Norrnas Generales.

E.CONSULTAS Y ABSOLUCION

De formularse Consultas a las bases: el Presidente del Comite Especial
convoca a los miembros dentro del dia siguiente de notificado y emiten
pronunciamiento.

El Comite Especial recibira las consultas, por un periodo minimo de cinco
(5) dies contados desde el dia siguiente de is convocatoria, pare las
Licitaciones y Concursos	 Ptblicos y el plazo pare la absoluciOn de
consultas y su respective notificacian a traves del SEACE, en la sede de
la Entidad o a los correos electrOnicos de los participantes, de ser el caso,
no podra exceder de cinco (5) dias contados desde el vencirniento del
piazo pare la recepciOn de las consultas.

Para las Adjudicaciones	 Directas, el	 Comite	 Especial recibira las
consultas, por un periodo minimo de tres (3) dies contados desde el dia
siguiente de la convocatoria, y el plazo para la absolucian de consultas y
aclaraciones a las Bases y su respective notificación a traves del SEACE,
en la sede de la Entidad y a los correos electranicos de los participantes,
de ser el caso, no podra exceder de tres (3) dias contados desde el
vencirniento del plazo pare la recepciOn de las consultas.

El Comite Especial publicara a traves del SEACE la absolucian de les
consultas, mediante un pliego absolutorio, debidamente fundamentado.

F. OBSERVACION A LAS BASES

1,	 De 'formularse Observaciones a las bases: 	 el Presidente del Comite
Especial convoca a los miembros dentro del dia siguiente de notificado y
emiten pronunciamiento.



f OCOS

Para las Licitaciones Publicas y Concursos POblicos as observaciones a
las' Bases saran presentadas dentro de los tres (3) dies siguientes de
haber finalizado el termino para la absoluciOn de las consultas
mencionadas en el numeral anterior.

El iComitè Especial notificare la absoluciOn a traves del SEACE, en la
Sede de la Entidad y a los correos electrOnicos de los participantes : de
ser el caso, en un plazo maxim° de cinco (5) dias.

En el caso de las Adjudicaciones Directas, las observaciones a las Bases
seran presentadas en forma simultanea a la presentaciOn de las
consultas. El Comitê Especial notificara la absoluciOn a traves del SEACE,
en 'la Sede de la Entidad y a los correos electrOnicos de los participantes,
de ser el caso, en un plazo maxim° de tres (3) dias.

El iComitè Especial reprograma as fechas de IntearaciOn de Bases,
PresentaciOn y Aperture de propuestas y Otorgamiento de la Buena Pro;
considerando los plazos establecidos en Ley.

0. Asimismo, el Comite Especial gestiona ante la DirecciOn de Logistica ia
publicación de la reprogramación de la convocatoria que se establezcan
como producto de lo senalado en el numeral anterior, al que se adjunta e!
modelo de publicaciOn, debidamente visado en su parte posterior por los
miembros del Comite.

7. Las observaciones pueden ser acogidas parcial o totalmente; debiendo, el
Presidente del Comite Especial proceder de la forma siguiente:

Observaciones acogidas en su totaiidad

0	 Comunica a los adquirientes de las bases, las modificaciones a que haya
lugar, con lo cual las bases quedan integradas.

Observaciones acogidas parcialrnente o no acogidas

Comunica al postor que formulO la observaciOn los resultados. Este
tiene la opciOn de solicitar que las Bases y los actuados del proceso sewn
elevados al CONSUCODE dentro de los tres (3) dias siguientes al vencimiento
del termino pare absolverlas. El Comitê Especial solicita que este cumpla con
remitir el comprobante de pago, voucher o papeleta de depOsito de pago de la
tasa por concepto de remisiOn de actuados al CONSUCODE, dentro de las (48)
cuarenta y ocho horas siguientes a la recepciOn del oficio del requerim lento.

Si, el postor que formulO la observaciOn no acogida, no cumple con
remitir el precitado comprobante, el Comite Especial tiene por no presentadas
las observaciones no acogidas.

Mediante Oficio se remite al CONSUCODE los documentos siguientes:

Cornprobante de pago de la tasa por concepto de remisiOn de actuados al
CONSUCODE; entregada por el postor que formul6 la observaciOn

InfOrme Tecnico del Comite Especial que sustenta su pronunciamiento
Copia simple de las Bases y los actos administrativos aprobatorios de

estas
Copia de las observaciones formuladas a las Bases
Copia simple de las Consultas
Copia simple de la Absolucidn de Consultas
Copia simple del aviso de convocatoria.

El CONSUCODE, dentro del plazo establecido en la Ley, remite al
Comite Especial su dictamen, procediendo este a emitir Circular cornunicando a
los adquirientes que las bases han quedado Integradas



Solo en este caso. el Comite Especial debe informer de !a
IntegraciOn de Bases a! CONSUCODE

G. INTEGRACION DE BASES

Una vez absuelias todas las consultas yiu observaciones, o si las mismes nc
se han presentado, as Bases quedaran integradas como regla0 ciefinitivas.

n los C2SOS en que no se hubiere elevado al CONSUCODE el expediente
respectivo, corresponde al Comite Especial, bajo responsabilidad, integrar las
Bases conforme a lo dispuesto en los plieaos de absolution de consultas y de
absoluciOn de observaciones.

El Comite Especial no puede continuer con 	 tramitacian del proceso de
selecciOn si no ha cumplido con publicar las Bases integradas a traves del
SEACE.

H. ACTO PUBLICO

1. El Comite Especial, el Notario PUblico y la Secretaria de apoyo se constituye en
el ludar, fecha y hora sefia/ada en la Convocatoria, portando lo siguiente:

Libro de Actas
Sellos del Comite
Bases de Convocatoria
Lista de Adquirientes y Recibo de pago correspondiente
Utiles necesarios pare el desarrollo del evento

El Presidente del Comite Especial dirige el Acto	 dentro de las condiciones
senaladas en las bases y puede solicitar interrupciones durante el desarrollo del
mismo, si considera que existen aspectos que ameritan deliberarlos con sus
miembros.

'D En acto publico seran recepcionados en sobres separados tanto la propuesta
tecnica : como la econOrnica.

EVALUACION DE PROPUESTAS

El Comite Especial evalUa as propuestas tecnic,as dentro de los plazos
establecidos en las Bases. La evaluaciOn de las propuestas es integral,
realizandose en dos (2) etapas. La primera es la evaluaciOn tecnica, cuya
finalidad es calificar la calidad de la propuesta, y la segunda es la
evaluacien econOmica : cuyo objeto es calificar el monto de la propuesta.

En los casos en que la complejidad de la evaluacien lo amerita, puede
prorrogar el plazo de su pronunciarniento. comunicando la modificaciOn
del calendario al Titular del Pliego, mediante memorandun suscrito por el
Presidente del Comite Especial.

El Comite Especial, mediante el documento senalado en el numeral
anterior, debere sustentar las razones que dieron origen a la prorroga, el
cual debe estar debidamente suscrito en 	 la parte posterior por los
miembros del Comite Especial.

El Comite Especial. remite a la DirecciOn de Logistica la modificaciOn del
calendario del proceso de selecciOn, pare su publicaciOn en el SEACE y
paging Web.

J. OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

1. El Comite Especial otorga la Buena Pro. en acto publico, y se presume
que todos los postores son notificados en esa fecha, sin perjuicio de que
se publique en el SEACE.



7. Los postores pueden solicitar copia del Acta de Otorgamiento y/o Criterios
o Cuadros de EvaluaciOn de las propuestas; el Presidente del Comit;-,
Especial debe remitir, lo solicitado dentro del dia siguiente de la recepciOn
de dicha solicitud.

3. El	 otorgamiento de Buena Pro, tiene carecter provisional, ya que el
Comite debera esperar que transcurran ocho (08) dies habiles, sin que se
haya presented° Recurso de ApelaciOn; de no producirse este hecho, la
Buena Pro queda consentida.

K. CONSENTIMIENTO

El Presidente del Comite Especial mediante Memorandum, cornunica al
Tittilar del Pliego, que la Buena Pro ha quedado consentida, adjuntando el
acta debidamente suscrito por los miembros del Comite Especial.

El Comite Especial ernite informe final dirigido al Titular del pliego,
consignando el resultado del proceso de selecciOn y aspectos o eventos
rele

i
vantes sucalidos durante el proceso que requieran ser precisados.

El :Comite Especial, una vez consentido el otorgamiento de la Buena Pro,
remlitire el expediente de contrataciOn a la DirecciOn de Logistica, la que
asionirâ competencia desde ese momenta para ejecutar los actos
deStinados a la formalized& del contrato.

4. Dentro del dia siguiente de haber quedado consentido el otorgamiento de
la buena pro, este debera ser publicado en el SEACE.

3. El Comite Especial entrega los actuados del proceso a la DirecciOn de
Logistica, manifestando el cese de sus funciones.

L.	 RECURSO DE APELACION DEL PROCESO DE SELECCION

Recurso de ApelaciOn

El postor puede presenter dentro de los plazas establecidos Recurso de ApelaciOn
a los actos dictados por el Comite Especial durante el desarrollo del proceso de
selecciOn, los actos emitidos por el Titular o la maxima autoridad administrative de
la	 Entidad,	 segg n corresponds, que afectan la continuation del proceso de
selecciOn y los actos expedidos luego de haberse otorgado la buena pro y haste
antes de la celebraciOn del contrato.

El	 Recurso de ApelaciOn se presenta ante y es resuelto por el Tribunal de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Plaza para interponer Recurso de ApelaciOn.

0	 La apelaciOn contra el otorgamiento de la buena pro o contra los
actos dictados con anterioridad a ella debe interponerse dentro de los
ocho (08) dias siguientes de haberse otorgado la buena pro.

La apelaciOn contra los actos distintos a los indicados en el perrafo
anterior debe interponerse dentro de los ocho (08) dias siguientes de
haberse tornado conocimiento del acto que se desea impugnar.

Tramite del Recurso de ApelaciOn.

®	 Admitido el recurso, el Tribunal correre traslado, en el plazo no
mayor de dos (02) dies, a la Entidad cuyo . acto se adjunta, requiriendole la
remisiOn del expediente completo. La Entidad debera notificar con el
decreto que admite a tramite el recurso de apelaciOn ai postor y/o



solire la impugnacien, debiendo acrediiar que	 la notificeciOn de)
recurso de apelacien a la que se elude el panto prep ante.

La Entidad, sea o no parte en el procedimientu Je impugnacien : esta
obligada a remitir la informaciOn requerida por ei Tribunal en el piezo que
se les °torque, bajo responsabilidad.

El Tribunal resolvera y notificara su resoluci/ .. •	 Jvas del SERGE
dentro del piano de cinco (05) dies contados des( 	 se declare que el
expediente este list° pare resolver.

3. Suspension del Procese

La inierposiciOn del recurso de apelacien suspende el proceso de seieceien en la
etapa en que se encuentre. Si el proceso de seleccien hie convocedo por items,
etapas, lotes, paquetes o tramos, la suspension efeetera Unicamente al item.
F.,-. tape, Iota, pequete o tramo impugned°.

CONFORMIDAD Y PAGO:

1.Tramites pare ei pago:

En el caso de bienes:

Las alias de RemisiOn debidamente firmadas y el Acta de Reception y
Conformidad (Anexo N° 01), pare lo cue( verifican la calidad, cantidad y
cumplimiento de as condiciones contractuales.
Adicionalmente a lo antes indicado, previo al pago el area correspondiente
debera presenter como requisito un informe tecnico suscrito por el responsable
del almacen, control patrimonial y el area usuaria, documento en el cual
sustente el procedimiento de reception y respective conformidad.

En el caso de servicios:

-

	

	 El Informe Tecnico en el cual el area responsable sustente la conformidad del
servicio.

2. La Direcciôn de Lo g istica, enexa la facture en el caso de bienes, Recibo por Honorerlos en
caso de servicios y Ins demas antecedentes (requerirniento) a ios documentos senalados en el
numeral anterior, segOn corresponda y lo derive a la Direccien de Tesoreria para el trarnite
respectivo para su cancelaeitin.

INFRACCIONES, SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglement° Intern° de Trabajo y en Texto
Unico Ordenado de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado y su realamento.

REG1STROS

No aptica

X.	 FLUJOGRAMA

Ver Grafico adjunto
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AN EXO N o 01

FECHA EEL CCCUMENTO

ACTA DE RECEPC1N Y CONFORM DAD

1. DEL CCNTF'ATO U ORDEN DE COMPRI\ PAW   

FROVEETCR: NUN1EFO CE PRCCEEO CE ..-CC1Cil

(Consignor Nctrtre o F'. .zc,n Social del provrectr)

CESCRIFODN DEL RECUERJMIENrO 0 SERVICIO NLIMO DE CONTRATO U crzai CE CCMFRA

(Objeto de la contratacian)
FECHA CE ENTREGA DE CRCEN DE COMPRA

0 SUSCRIPCICN CE CCNTRATO
FECHA CE TtP1A1 NO CCHTRACTUAL 0 SERVICO

I
	 CVE CCRRESPCNCE

EN CASO CE AMPUACICNES INCIQUE EL FLAW
OTCRGACO LUGAR DE ENTREGA

(DOMeYAA) (DCAtiVAA) (DEMANAA) (lmlica it..cw)

2_ DE LA CONFORM DAD DE RECEFCICN

SE VERIFICA CIE EL RECUERINIENTO 0 SE.RVICIO, MATEWA FRESENTE CCM -PATO U CFCEN CE CavFPASERVICIO SE HA UECTUACO CE Calf CROCAD Cal LAS
ESPE-CIF1CACICNES TEGNICAS SCUCITACAS

FECHA CE RECERCION Y CONFORMIDAID:

NIES	 Alni0

NLTVERO DE COVCROBANT'E DE PAG?•

FUR el ICP FCR L.A EMPRESA:

FIRMA Y SELLS DEL FLINCICHAPJO NORERE Y FiR/AA

CUE OTCRGA LA MY/FM/IDA°	 REPPESaiTANTE CE LA EI.L.MSA

CIERVACIONES

(Indique la fecha de têmino efectiva)



ANEXO N° 2

F-7.0na, 

CniFORMIDAD PREVIA .E\J... PAGO

DEL C0CL:?:IN1FO

TiP0

(Cbjete de !a ccntrataci6n)

`zENEFICAPJO

(Consimar Ncmbre RazOn Scciai dei proves.clor)

CE LA WDALJ DAD DE PAC-0

CCNTACO CCNTRA -c.NTREC.al 

PC-0 ADELANTACO +I' de Wearto

Pct (%)

N. de Ref.                                

LI CGITRATC
FIRMA Y SELL° De_ FUCC:CHARIO

CUE OTCRGA LA CONFCRMIGAD



CODIGO
IGP-PG.03

FECHA DE
VIGENCIA

VERSn5N
a

PAGINAS
1/11

ADJUDICACION MENOR CUANTIA

.100092
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Los procesos de selecciOn pare la adquisiciOn de bienes y/o contrataciOn de
servicios u obras del Instituto Geofisico del PerCi, cuyos montos seen inferiores a
la decima parte del limite establecido por las normas presupuestarias pare las
licitaciones pitblicas	 o concursos ptblicos, son	 convocados mediante
AdjudicaciOn de Menor Cuantia.

El Proceso pare la adquisiciOn de bienes y/o contrataciOn de servicios u obras,
convocados mediante., AdjudicaciOn de Menor Cuantia, son conducidos por
Comites Especiales cuyos miembros deben ser designados mediante P,esoluciOn
del Titular del Pliego.

Los Comites Especiales pare el proceso de AdjudicaciOn de Menor Cuantia,
clebera ester integrado por tres (03) integrantes titulares, con igual numero de
suplentes miembros.	 En !a conformaciOn se contara con la participaciOn de
representantes de las dependencies usuarias de los bienes, servicios u obras
requeridas. Necesariamente, uno de los miembros ciebera tener conocimiento
tecnico sobre el objeto de la convocatoria.

Antes de convocarse a un proceso de AdjudicaciOn de Menor Cuantia. la
DirecciOn de Logistica verifica que se cuente con la disponibilidad de recursos.

Las etapas	 en la	 AdjudicaciOn de Menor Cuantia 	 pare la adquisiciOn o
contrataciOn de bienes y servicios son las siguientes:

Convocatoria y registro de participantes;
PresentaciOn y EvaluaciOn de Propuestas; y

c. Otorgamiento de la Buena Pro.

6.	 En la AdjudicaciOn de Menor Cuantia pare la consultoria de obras o ejecuciOn de
obras, las etapas son las siguientes:

Convocatoria y registro de participantes;
PresentaciOn de Consultas, absoluciOn e integraciOn de las Bases;
PresentaciOn de Propuestas;
EvaluaciOn de Propuestas; y

e. :Otorgamiento de la Buena Pro.

En las Adjudicaciones de Menor Cuantia, entre la convocatoria y la fecha de
presentation de propuestas debe existir un plazo no menor a seis (6) dies.

La Oficina de Logistica entrega al Presidente del Comite Especial designado,

	

el Expediente de	 Convocatoria, el mismo que contiene los documentos
siguientes:

Resoluciones, que eprueben 	 el expediente de	 convocatoria y designa al
Comite Especial.
Memorandum mediante el cual se encarga al Comite Especial la conducciOn
del proceso.

c. Especificaciones	 Tecnicas	 rem itidas	 por	 la	 dependencia	 tecnica
correspondiente.

Las facultades y atribuciones del Comite Especial son las siguientes:

El Comite Especial se instala al dia siguiente de notificado el Presidente.
Su competencia se extiende desde la elaboraciOn de las Bases hasta el
consentimiento de la Buena Pro o la cancelaciOn del proceso.

El Comite Especial tendra a cargo la organizaciOn, conducciOn y ejecuci6n
de la integridad del proceso haste antes de la suscripciOn del contrato.

Cuando el valor referencial del proceso de selecciOn sea igual o superior a
cuatro (04) Unidades Impositivas Tributaries (UIT) se notifica su convocatoria al
Consejo Superior Contrataciones y Adquisiciones del Estado (CONSUCODE),



asi como a la Comisien de Promocien de 12 Pequena y Microempresa
(PROMPYME), adjuntando las bases correspondientes.

Para la contratacian de consultoria de obras y ejecucien de obras la
notificacien de la convocatoria a estas Entidades se efectiia cuando ei valor
referencia! del proceso de seleccien sea iguai o mayor a diez (10) UlT.

La Orden de Compra y/o servicio es suscrite per el Director de Logistica y el
encargado de cameras. En caso de ser necesario la emisien de un contrato,
este debe ser suscrito de acuerdo a lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado
de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado y Directiva. de
1----resueuesto.

12. El contratista presenta su factura en el 'area encargala de Adquisiciones para
el pago de las contraprestaciones pactadas a su favor.

11.	 PROCEDIMIENTOS ESPECIF]COS

A. EVALUACION DEL REQUERIMIENTO

. Las Unidades Organizacionales usuarias, presentan a la Oficina de Logistica,
el requerimiento conteniendo como minima la informacien siguiente:

i Descripcien y sustentacien de la necesidad de adquirir o contratar
!Especificaciones tecnicas

La Oficina de Logistica designa a un personal responsable de is atencien del
requerimiento, quien efectüa la evaluacien y tiene a su cargo todas las
gestiones administrativas necesarias.

Estando conforme la documentacien, pare la ejecucien del Proceso de Menor
Cuantia, se gestiona la disponibilidad presupuestal.

Una vez bbtenida la disponibilidad presupuestal, se de: inicio al proceso pare
la adquisicien de Bienes y contratacien de Servicios u Obras bajo la modalidad
de Adjudicacien de Menor Cuantia.

La Oficina de Logistica, remite al Presidente del Comite Especial de Menor
Cuantia, los documentos necesarios para efectuar el Encargo del proceso,
que consta de lo siguiente:

Proyecto de Memorandum de Encargo del proceso al Comite
Especial.
Requerimiento y documentacien sustentatoria.

6. El Presidente del Comite Especial de Menor Cuantia, revise la documentacien
del Encargo del proceso y de encontrarlo conforme los suscribe.

B. APROBACION y REMISION DEL EXPEDIENTE TECNICO AL COMITE ESPECIAL

1. La Oficina de Log istica mediante Memoranda remite al Comite,
Especial la entrega del Expediente de convocatoria, que contiene lo
siguiente:

NUmero de proceso
Objeto de la convocatoria
Disponibilidad Presupuestal

Valor referencial
Especificaciones Tecnicas o Expediente tecnico en el caso de
obras
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C. REGISTROS •

La Oficina de Logistica, efectüa el registro del proceso de ivlenor Cuantia, en el
Sistema;electrOnico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado, en la Web
de CONSUCODE.

La Oficina de Logistica remite la Disponibilidad Pre„supuestal al Comita
Especial para que proceda con la elaboraciOn de las bases.

D. ELABORACIÓN DE BASES

1. El Comita Especial una vez aprobada la disponibilidad presupuestai por el
area correspondiente prepare, elabora y gestiona la aprobaciOn de las Bases,
la cual debera especificar entre otros aspectos lo siguiente:

I	 Detalle de as especificaciones tacnicas, caracteristicas, cantidades
yid calidades de los bienes, servicios a obras a adquirirse o contratarse.

Valor referencia! de la adquisiciOn o contrataciOn.

Periodo de Garantia

Lugar de entrega, elaboraciOn o construcciOn, segCin el caso.
Calendario del proceso.

Metodo de evaluaciOn y calificaciOn de propuestas.

Disposiciones especificas a ser consideradas por el postor.

2. Las Bases seran aprobadas por la autoriclad correspondiente segiln los niveles
jerarquicos establecidos en las normas de organizaciOn interna de la Entidad.
De no existir normas de organizaciOn interna, el Titular o maxima autoridad
administrative de la Entidad establecera los niveles de competencia
respectivos.

E. CONVOCATORIA

La convocatoria se realize mediante invitaciOn, sin excepciOn, que puede ser a
uno o mas proveedores acompanada de las Bases. Esta comunicaciOn se
cursa por cualquier medio de comunicaciOn escrito o electrOnico, incluyendo el
facsimile u otros.

La notificaciOn de las invitaciones a los proveedores debe efectuarse en forma
simultanea; precisando que si el valor referencia! del proceso supera las 4 UiT,
es obligatorio cursar invitaciOn tambien a PROMPYME.

F. CONSULTAS Y ABSOLUCION

De;formularse Consultas a las bases; se procedera de acuerdo a los plazos
serialados en el cronograma del proceso.

El Comita Especial recibira las consultas por un periodo minimo de dos (2)
dias contados desde el die siguiente de la convocatoria.
3. El plazo para la absoluciOn de consultas y aclaraciones a las Bases y su
respectiva notificaciOn a traves del SEACE, en la sede de la Entidad y a los correos
electrOnicos de los participantes, de ser el caso, se efectuara de acuerdo a los
plazos serialados en el cronograma del proceso.

G. PRESENTACION Y EVALUACION DE PROPUESTAS

L6s postores presentan sus Propuestas en original o por correo electrOnico, al
Cornita Especial, dentro del plazo y condiciones que senalan las Bases, en acto
privado.

El Comita Especial una vez recibidas las Propuestas, abre los sobres y
suscribe el Acta de Apertura de sobres.



El Comite Especial, cuando curse invited& a dos o mas proveedores, eval02 y
°Edifice las propuestas, de acuerdo a ios fa.ctores y ponde reciones establecidas
en las bases. De ser necesaric, solicita opinion tecnica adicional, segOn
naturaleza de la adquisiciOn o contrateciOn, a efecto de tomarla en cuenta pare
su evaluaciOn.

En los casos en que se haya invited° a un solo proveedor, el Comite Especial
puede evaluar favorablemente la propuesta sabre el bien 0 servicio que satisfaga
as caracteristicas previstas en as bases, y elabora y suscribe el Acta de
Otorgamiento de la Buena Pro, en serial de aprobaciOn.

H. OTORGAMIENTO DE LA. BUENA PRO

El Comité Especial otorga la Buena Pro, sin embargo, y solo en el caso que
al proceso se have presented° un (01) pastor. dicho Otorgamiento tiene
c.../arecter provisional. ye qua el Comite Especial debe esperar qua
transcurran cinco (05) dies habiles sin que se haya presented° Recurso de
impuanaciOn: de no producirse este., hecho, la Buena Pro queda consentida.
El otorgamiento de la buena pro, se hare en acto privado y se notificarO a
traves de la publicaciOn en ei SEACE, en la Sede de la Entidad y a los
correos electrOnicos de los postores, de ser el caso, el mismo die de su
realizaciOn, bajo responsabilidad del Comite Especial, e incluira ei acte y el
cuadro comparativo detallado con los resultados del otorgamiento de !a
buena pro.

3. De producirse Recurso de ImouanaciOn al Otorgamiento de la Buena Pro;
Comite Especial emite un informe sabre lo actuados y lo derive al Titular del
Pliego pare que precia evaluacidn, emita la Resolución o documento que
consigne su pronunciamiento.

1. NOTIFICACION Y OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

El Comite Especial notifica el otorgamiento de la Buena Pro al pastor ganador y
a los demas postores participantes, a través de SEACE y par el mismo medio
por el cual fue cursada la invitaciOn.
El Comité Especial, comunica y derive el expediente de Convocatoria con sus
actuados aliDirector de Logistica con lo cuai cesan sus funciones.

J. EM1S1ON '( SUSCRIPCION DE LA ORDEN DE COMPRA o SERViClOS
(-,elxi-r-r) A
',Nall 1 rst-Ns

El Director de Loaistica autoriza la emisiOn de la Orden de Compra o Servicios
y derive documented& necesaria al encargado de Adquisiciones pare que
tramita la atenciOn del requerimiento.

El encargado de Adquisiciones emite la Orden de Compra o Servicios y, la
remite al Director de Logistica pare su suscripciOn.

3. En el caso de Obras y otros servicios especiales, la Direction de Logistica
elabora el proyecto de contrato y lo remite al Director de la Oficina de
AdministraciOn pare su visaciOn y posterior suscripciOn.

K. NOTIFICACION Y. DISTRIBUCION DE LA ORDEN DE COMPRA

La Oficina de Logistica gestiona la notificaciOn de la Orden de Compra o
Servicios del Proceso de Menor Cuantia.

La Oficina de Logistica, notifica la Orden de Compra o Servicios a! postal
ganador de la Buena Pro; asimismo, solicitando previamente las Declaraciones
Juradas que hayan sido expresamente requeridas en las Bases, pare su
verificaciOn. Esta notificaciOn se registra anotandose, como minima, los nombres
y apellidos y firma y fecha de recepción.
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Se considera valida la notificaciOn via facsimile o por medio electrOnico,
siempre y cuando quede consignado el acuse de recibo correspondiente, por
parte del postor ganador de la Buena Pro.

Una vez notificada la Orden de Compra o Servicios, la unidad organica
competente que se encarga de la recepciOn del bien o de la que se beneficia con
la prestaciOn del servicio, previo a su pago deberan emitir el Informe tecnico de
conformidad; en el caso de las compras, debe adjuntar la PECOSA debidamente
firmada.
5. En el caso de Obras el Director de Logistics derive una copia del contrato
suscrito al Jefe a la unidad organizacional competente que efectila la
administraciOn de la ejecuciOn de! contrato.

Contrato en original y copies, de ser el caso.
El Anexo de EjecuciOn de Gasto, segOn lo establecido en la Norma

que regula el Procedimiento de EjecuciOn Presupuestaria

6. Las ordenes de compras o servicios deberan estar debidamente ingresadas o
registradas en el Sistema Integrado de AdministraciOn Financiera (SIAF) tanto en
la fase ode compromiso (Logistica), devenaado (Contabilidad), y girado
(Tesoreria).
7. Las Ordenes de compras o servicios con su documentaciOn sustentatoria
deberan 'ser remitidas a la DirecciOn de Tesoreria pare que esta proceda
efectuar	 cancelaciOn de los bienes o servicios adquiridos. Esta Oficina de
Tesoreria realize la fase del girado en el SIAF.

L. CONFORMIDAD Y PAGO

1.Tramites pare el pago:

En el caso de bienes: 1

Las Guias de RemisiOn debidamente firmadas y el Acta de RecepciOn y
Confdrmidad (Anexo N° 01), para lo cual verifican la calidad, cantidad y
cumplimiento de las condiciones contractuales.
Adicidnalmente a lo antes indicado, previo al pago el area correspondiente
debera presentar como requisito un informe tecnico suscrito por el responsable
del almacen, control patrimonial y el area usuaria, documento en el cual
sustente el procedimiento de recepciOn y respective conformidad.

En el caso de servicios:

El Informe Tecnico en el cual el area responsable sustente la conformidad del
servicio.

2. La DirecciOn de Ldgistica, anexa la factura en el caso de bienes , Recibo por Honorarios en
caso de servicios y los dernas antecedentes (requerimiento) a los documentos senalados en el
numeral anterior, segUn corresponda y lo deriva a la DirecciOn de Tesoreria pare el tramite
respectivo pare su cancelaciOn.

INFRACCIONES, SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglamento Interno de Trabajo y en el Texto
Unico Ordenado de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado y su reglamento.

REGISTROS

No aplica

	

X.	 FLUJOGRAMA



\Jer Grafco adjunto
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Anexo N° 1
	

: Acta de recepoiOn y conformidad
Anexo N° 2
	

: Conformidad previa al pea°
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ANEXO N° 02

FEOIA     

CONFCRAIDAD PPE /IA AL PAC-0

DEL DOCUYETITO

TIFO :	 NUNERO :

(Cbjeto de la m-itratadOn)

EENERCIARIO :

(Consijnar Norniore o	 Social del prove9.-.clor)

CE LA NX)DALI DAD DE PAGO

PAC-0 ADELANT ADO IT de altisnlo

Pmoo'fnis(%)

N' de Ref.     

CONTRATO ty,..1-.TEncen

FIRMA Y SIFILO DEL FUNCICNARJO

OUE OTCRGA LA CONFORMIDAD
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ANFTX0 N° 01

77.C1-A DEL DCCLWEINCrO

I

ACT.,i\ DE RECEPC1ON I CONFORPili DAD

DEL CCNTRATO U CRDEN DE MilFRA
	

PAGO

FROVEECCP.-.

del prolvectr)

NUME.-.0 CE FRCCESO CE Sr-!ECCIf:-.N
i

(Ccnsignp.r (`tintre o RazOn Sccial

DESCRIFCCN C EL FEC,i_,E.P.BErrio 0
I--
1 (Cbjeto de la contratacien)

SER.P.C10 NLMECO CE CCNTRATO U CRCEN CE CCI,,TFRA

FECI LA CC erTRECk CE CRCEN OE ccmrRA
0 StISC.JPCICt4 CE CCNTRATO

F :VIA CE it-,mrocztrrr,,,,:-,ru. ,L Ca T,C:0
OLE CCRRESPCtICE

2;. I C'SC CE X!rt..:AC:CrES I ri-CeE a :=LZC
OTCRGALC LUGAR OE E_'n FIT-'.EGA

(DC9AVYM) i	 PLIWAA) (DC1,701,1A.A) (Irc'ica !tea)

DE LA CONFORMIDAD DE IRECE.',1e,1

SE VER;F1CA CLE f". -01..E-4,;M1AENTO 0 SERVC10. NAT:EFIA ca FPESENLE (.04TPATO U oFtsv CE CC&FRAiSMACIO SE 	 CasiFCFMCAD CON LAS
ESPE-CSFICACICtES TECNICAS SCUCRAD'AS

FEC1-A CE RECECION Y CONFORMIDAD:

N1_11/1F_RO CE COWPFCBANTF_ DE PAC-0

KR el !C.-P

(Indque Ia fecha ce terrino efectiva)

PCP. LA EMFRESA:

FIRMA Y SELLO Ca FLVCCIVRIO NCV:EFI Y FdiLti

CLE OTCRGA Lk CCtiFCRY4DAD 	 F.F..a&-C-NTANTE CE ENTRESA

CERVACIONES
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INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

. xa.f/degne,ff-JbRzokezd/A 2,4 
N°.095-1GP/2008

Ate, 11 de Abril de 2008

VISTO los informes N's. 009-2008-IGP-AJ-MAC y 042-0DI-BAV-2008;

CO-NSIDERANDO:

Que. mediante ResoluciOn de Presidencia N°.130-IGP/06 se aprobO el Manual de
Procedimientos Administrativos del Instituto Geofisico del Peril;

Que. con ResoluciOn de Presidencia N°.217-1013/06 se modific6 el Manual de
Procectimientos en relaciOn al Almacenamiento de Bienes y Equipos. un proceclimiento general
sobre la recepciOn. use y custodia de bienes o recursos provenientes de Asociaciones. ONGs y otras
instituciones independientes del !GP, y a la actualizaciOn respecto a la Base Legal de los
procedimientos;

Que, es necesario mocliticar el Manual de Procedimientos en lo correspondiente a los
procedimientos IGP-PG.02 AdjudicaciOn Directa. Licitaciones y Concursos PUblicos e IGP-PG.02
AdjuclicaciOn de Menor Cuantia;

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos del Instituto Geofisico del Peru es un
instrument° que servird como base para la formulaciOn e implementaciOn de todos los
procedimientos administrativos necesarios para el desenvolvimiento institutional del IGP;

De conformidad con la Ley de creation del Instituto Geofisico del PerU aprobada con
Decreto Lettislativo 136. el Ref.tlamento de OrganizaciOn y Funciones del Instituto Geofisico del
Fern aprobado con Decreto Supremo N°.026-2001-ED y su modificatoria aprobada con Decreto
Supremo N°.060-2001-ED;

SE RESUELVE:

Articulo	 APROBAR las modificaciones del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS del Instituto Geofisico del Per(: de los procedimientos IGP-PG.02

.	 .	 . ,
Adjuclicac.ton Directa, Licitaciones v Concursos Pfiblicos e 1GP-PG.02 AdjudicaciOn de Menor
Cuantia, de acuerdo a lo senalacle en el Anexo adjunto que forma parte de la presente ResoluciOn.

Articulo 2°.- Disponer la publicaciOn de la ResoluciOn en la pd2ina Web de la InstituciOn.

Regjstrese v Comuniquese

r)r. Rona d.• Woodman PoEiU
?•esidente
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1NFORME N° 009-2008-IGP-AJ-MAC. 	 • ./\:
ABR. 2008 

aFeCh 

AL	 DR. Hernan Monies Ugarte.	 J 5-30
DIRECTOR TECNICO DEL IGP.

DE	 Abog. Man/ Amayo COrdova. 	 Par

ASESOR LEGAL

REF.	 Informe N° 034-0DI-BAV-2008

ASUNTO	 OPINION

FECHA	 04 de abril de 2008.

Me dirijo a usted con Is finalidad de informarle lo siguiente:

A traves del document° de la referencia, se me solicits reviser el proyecto de la
modificaciOn del Manual de Procedimientos Administrativos del IGP.

Conforme se puede advertir de la revision a Is propuesta del MAPRO ello se ha
efectuado en base a la recomendaciOn y sugerencia indicada por la Oficina de Control

Interno del Instituto, tanto en lo que se refiere al procedimiento sobre Adjudicaciones

Directas, Licitaciones y Concurso PUblicos como a las Adjudicaciones de Menor Cuantia.

Siendo que estas modificaciones tienen como base legal el Art. 233° del Reglamento de
la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado — D.S.	 084-2004-PCM. Por lo
tanto SUGIERO que se formalice las modificaciones.

Es todo cuanto informo a usted pars los fines pertinentes.

Atentamente,

_,•
Abog. ary Pfilayd COrdova

AsPc.r,R I Pr.A1

• 

L.	  ........	 .	 c.k.:

..... 
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1NFORME IT.034-DDI-BAY-20D8

A	 : Dr.Hernan Montes Ugarte
Director Têcnico del IGP.

De	 : Oficina de Desarrollo•Institucional
Asunto	 : "Examen Especial a las Adquisiciones y Contrataciones realizadas

por el IGP"
Referencia	 : -Memorandum N°.16-DT-IGP/08

-0Ecio N°.017-2008-IGP/OCI
-Informe 1\1°.031-DL-IGP/08

rec ah : Ate, 31 de Marzo de 2008.

Tenaro el agrado de diriginne a usteci, para solicitar a su Despacho que la Asesora Legal
del IGP puecia revisar la propuesta de modificaciOn del Manual de Procedimientos
Administrativos —MAPRO- que se adjunta, relacionada a los procedimientos IGP-PG.02
AdjudicaciOn, Directa, Licitaciones y Concursos PUblicos e IGP-PG.03 A.djudicaciOn de
Menor Cuantia con la finalidad de dar atenciOn a las recomendaciones realizadas por el
Org:ano de Control Institucional

Atentamente,1
i

3:-

:

Bessie Aviles Villanueva
Oficina de Desarrollo Institucional

1,76'LL
r
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TNFO'R.	 No	 0 31 —DI, — I GP / 0 8
	 4.rneloo

A LA	 2::. Eessie A-iLes -illanue7a
2ire:t:ra de Ls :2.1.

P17	 Sra. ildoelith Pined: Lozano:.
Endarga:ta de la	 de 1_,disti:a

N =md l-an•-	 1-DT-T(::P/O.

PROPU7STA n7 Mr.... nT F T C;-..r ill DEL

2E de Fetrerd je 200.

Tengd el a•ra••) de dirigirme a usted con la fi na li dad ds inf•rm.,.;-v=
:12uiente:

For intermedid del prssente, se rsmits las mdd ifi o- = - i ne =	 =j Manual :te
1-:ocsdim i entds Admini q tr.,:tiv,,... del TGE,	 = n	 que sa :ef:e r a s

prcmlantcs IGP-PG-02 Adiudicacio5n Directa, Licitacionas y
P6tli°ds e IGP-PG.03 AdjudicaciOn de Nienor Cuantia respectivamen 11 = , '117.
en atenciOn a las recomendaciones indicadas por el 6rgans- de '""zntr.:1
Institucional,	 sobre el "EHamen Es pecial a las Adquisiciones y
Contratacidnss realizadas por el IGP".

For to qua solicit° cue a craves de su despacho, proceda a la tramitaciOn
de su correspondisnte aprobacidn ante la Presidencia Ejecutiva.

Es todo cuanto inforino a usted pare los fines pertinentes.

Atentamente,

f) t. , .-4.--- A A 	 /
DOE: li r '	 Pine j5"-Lozan-:.
ErcargadaTe Ldgisti:a

n ,	 • n
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MEMORANDUM	 litilECCA;!::' AilW:iiliTRAUION

N' 15-DT-]GP/03	 RECI.BIDO
i	 6.= 1 // :: .1

v
Facha : __

--.,,,,_
DE	 Dr. Hernan Montes Ugarte	 .: Hors	 ;	 •	 ..

Director Tecnico	 por	 :	 .. 7 .y ......
-.............................-7,.

(	 t
A

/—‘ Sra. Noelith Pinedo Lozano
Directora Oficina de Logistica

ASUNTO	 Recomendaciones

REF.	 Informe "Examen Especial a las Adquisiciones y Contrataciones
realizadas por el Instituto Geoffsico del Per0"

FECHA	 01 de febrero de 2008

Me dirijo a Listed con relaciOn a las recomendaciones materia del Oficio N 2 017-2008-
IGP/OCI, las cuales van clirigidas a su dependencia, senalando lo siguiente:

4.1 Que. la Direccien de Logistica efectUe el tramite para que la OD/ incluya en los
Procedimientos IGP-PG.02 e IGP-PG.03 del Manual de Procedimientos, relativos a los
procesos de selecciOn, instrucciones para que previo a la aprobaciOn por parte del
funcionario designado por la entidad del expediente tecnico del proceso de selecciOn,
se evidencie la fecha y el matodo de calculo del valor del proceso de selecciOn a
consionarse en las bases, asf como se evidencie el documento formal de su
comunicaciOn al Area de Logistica. Dichas instrucciones deberan ser difundidas
personal encargado de los procesos de selecciOn, incluyendose a los miembros de los
comites especiales designados.

4.2 Que la Direccic5n de Logistica efectae el tramite para que la ODI incluya en el
Procedimiento IGP-PG.02 del Manual de Procedimientos, relativo a los procesos de
selecciOn de AdjudicaciOn Directa, Licitaciones y Concursos POblicos, instrucciones
relativas a que	 realicen obl/oatoriamente informes de conformidad y/o informes
tecnicos, que sustenten un adecuado proceso de conformidad en la recepciOn de
bienes y servicios, como paso previo a la etapa del respectivo pago. Dichas
instrucciones deberan ser difundidas conjuntamente con el Procedimiento IGP-PG.03
Adjudicaciones de Menor Cuantia, sobretodo la Parte L. Conformidad y Pago, at
personal de la DirecciOn de Logistica encargado de la recepciOn de los bienes y de la
fase del devengado en el SIAF, y al personal de la DirecciOn de Tesoreria.

Hacemos de su conocimiento que la presente informaci6n solicitada es requerida a la
brevedad, a razOn de implementar las recomendaciones elaboradas por la Oficina de
Control.

Atentamente,

Dr. Hernan Montes Ugarte
Director Tecnico
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PROCESO PARA LA ADJUD]CAC]ON URECTA, L1C1TAC1ONES Y CONCURSOS
PUBLICOS PARA LA ADOUIS1C1ON DE BIENES Y CONTRATACION CE SERV1CJOS

i.	 OBJET]VO

Regular el procedirniento pars Is ejecuciOn de las actividades qua se reali7e.in pars
adquisiciOn de Bienes y contratacien de Servicies u Obras bai0 is modelidad
Adjudicación Directs. LiciteciOn o Concurso Pailico.

ALCANCE

Las normas contenidas en el presente procedimiento, comprende desde la steps de
convocatoria haste el otc)rgamiento de la buena pro a los proveedores pare is E..-idquisiciOn
de bienes y servicios u obras bajo Is modelidaci Adjudicacien Directs, Licitac-iOn e Concurso
PUblico.

RESPONSABIL1DAD

Titular del Pliege
Cornite Especial
Oficina de Logistics
Dependencies solicitantes usuarias

VIGENC!A

A partir del die siguiente de su aprobación.

BASE LEGAL

Decreto Legislative N' 136 Ley del Instituto Geofisico del Peril
9 Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglarnento de Organized& y Funciones y su

modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001
Decreto Supremo N° 083 - 2004 — PCM. Texto Unico Ordenado de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado y modificatorias — Ley N° 28911.
Decreto Supremo N° 084 - 2004 — PCM. Reglarnento de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones del Estado y sus modificatorias — D.S. N° 063-2006-EF, D.S. N°
125-2006-EF, D.S. NI° 148-2006-EF y D.S. N° 028-2007-EF
Ley de Presupuesto del Sector Piiblico pare el ario fiscal vigente.
Resolucien de Presidencia No. 308-IGP/92 Regiamento Interno de Trabajo, y su
modificatoria aprobada por R.P. No 092-IGP/94
Resolucian de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

VI.	 NORMAS GENERALES

1.Los procesos de selection pars la adquisician de bienes y/o contratacien de servicios u
obras del	 Instituto Geofisico del Per0, convocados mediante Adjudicacien Directs
PUblica, Licitacian o Concurso POblico, son conducidos por Comites Especiales cuyos
miembros deben ser designados mediante Resolucien del Titular del Pliego.

2.Los Comites Especiales pare los procesos de Adjudicaciones Directas Publicas.
Licitacien o Concurso POblico, deberan estar integrados por no menos de tres (03) y
maxim°	 cinco (05) titulares, con igual nurnero de suplentes miembros. En la
conformed& contara con Is participation de representantes de las dependencies
usuarias de los bienes, servicios u obras requeridas. Necesariamente, uno de los
miembros debera tener conocimiento tecnico sobre el objeto de la convocatoria.

3.La Oficina de Logistics, antes de iniciarse los procesos de Adjudicaciones Directas
PUblicas, Licitaciones POblicas y/o Concursos PUblicos, verifies que se cuente con Is
disponibilidad de recursos.



4.Cuando se trate. de adquisiciones de bienes sofisticados, servicios especializados u
obras : el Comite Especial debera ester conforrnado por uno o mss especialistas en el
objeto de la convocatoria, de Is misma u otra Enticlad, pudiendo ser un expert°
independiente.

5. Los procesos de seleccian contendran las etapas siguientes:

Convocatoria
Registro de participantes;
ForrnulaciOn y absolution de consultas yiu observaciones a inteareciOn

de las Bases;
Presented& de propuestas;

P.	 Evaluación de propuestas; y
f.	 Otorgamiento de la Buena Pro;

6.En las Adjudicaciones Directas Publices, entre la convocatoria y presented& de
propuestas existira un plaza no menor diez (10) dies y se compute 	 pri.ir del die
siguiente de Is publicaciOn de la convocatoria, en el SEACE. El plaza entre la
integracian de las Bases y Is presented& de propuestas no padre ser menor de tres
(3) dies.

7.En Licitaciones y Concursos pUblicos, el plaza entre Is convocatoria y presented& de
propuestas existira un plaza no menor a veinte (20) dies y se compute a pariir del dia
siguiente de la publicaciOn de la convocatoria en el SEACE. El plaza entre la
integracian de las Bases y la presented& de propuestas no podra ser manor de cinco
(5) dies.

&La Direction de Logistica entrega al Presidente del Comite Especial designado, el
Expediente de Convocatoria, el mismo que contiene los documentos siguientes:

Resoluciones, que aprueban el expediente de convocatoria y designs
al Comite Especial.
Memorandum mediante el cual se encarga al Comite Especial la
conduccian del proceso.
Especificaciones Tecnicas remitidas por Is dependencia tecnica
corres pond iente.
Las facultades y atribuciones del Comite Especial son las siguientes:

El Comite	 Especial se instala al die siguiente de notificado el Presidente. Su
competencia se extiende desde la elaboración de las Bases haste el consentimiento de
la Buena Pro o la canceled& del proceso.

La totalidad de miembros titulares conforman el quorum dei Comite Especial y en caso
de ausencia o impedimenta de estos, con la presencia de los suplentes que completen
el ntlimero de miembros requeridos.

El Comite Especial es autOnomo, sus acuerdos se adoptan por unanimidad a par
mayoria y se hacen constar en Actas.

El Comite Especial tendra a cargo la organizaciOn, conducciOn y ejecuciOn de Is
integridad del proceso haste antes de la suscripciOn del contrato.

La Direction de Logistics brinda, apoyo secretarial y logistic° al Comite Especial para
realizar satisfactoriamente el concurso y/o licitacian pUblica.

Si en el proceso de selecciOn se incurre u observe algun vicio que pueda invalidar lo
actuado, el Comite Especial sin suspender el proceso, informa al Titular del pliego a fin
que esta adopte las acciones del caso.

11. En caso de presentarse situaciones no previstas en las Bases, para resolverlas, el
Comite Especial splice las normas de procedimientos administrativos y de derecho
comOn.

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS.

A. APROBACION DEL EXPEDIENTE TECNICO Y DESIGNACION DEL COMITE
ESPECIAL



Previo a la aprobaciOn del Expediente de ContrataciOn o Expediente Tecnico del proceso
de selection debe ernitirse un informe el cual e•idencie ia fecha y el rnatocio de caicuio del
valor referencial del proceso de selecciOn establecerse en !as bases administrativas.

La Dire: cc:6n be Log stica: mediante iVlemorando, notifica ai Presidente del
Comite  Especial la .antregE: del Expediente	 convocal:oria...!, pus contiene lo
siguiente:

NOmero be proceso
Objeto de la convocatoria
Disponibilidad Presupuestal

0 Valor referenda!
Especificaciones Tecnicas o Expediente tecnico en el Paso de obrFts

A partir be esa fecha, se compute el plazo para elaboraciOn de las Bases.

E.1ABORACitN DE LAS BASES PARA LIC1T12‘ClONES Y CONCURSOS PUBL]COS

1 , El	 Especial	 lases dentro, be un plazo no mayor a die=
(10) dies habiles contados a pci-br del die siguiente de la fecha de la notificaciOn
de! Expediente de convocatoria, y gestione su aprobaciOn ante el Titular del
Pliego.

El Comite Especial puede acorclar una ampliación de haste diez (10) dies
habiles, cuya sustentaciOn debe constar en el Acta correspondiente, informandc
en el die al Titular de] Pliego.

Ei plazo pare la elaboración be bases solo puede ser modificado cuando
el Comite Especial acuerde aspectos que requieran del pronunciamiento de alcuna
dependencia del Institute, los cuaies son los siguientes:

Observer el valor referenda!, solicitando su revision a la DirecciOn be Lcgistica.
Solicitar a la dependencia que corresponda, informaciOn adicional respect- % a
las especificaciones tecnicas.
Solicitar la contrataciOn de consultorias especializadas a la DirecciOn be
Logistica.

Tal situation, suspende el plazo de elaboration de bases haste la emisiOn dei
pronunciamiento.

4

	

	 El Comite Especial, lueao de gestionar lo sefia.lado en el numeral anterior
y de seguir observando que las especificaciones tecnicas impiden establecer
valor referenciai o efectuar ia adquisiciOn o contrataciOn en condiciones de libre
competencia. trato justo e igualitaric; devueive los actuados al no ser posible
ejecutar el proceso, por falta de precision en las especificaciones tecnicas.

C.APROBAC1ON DE LAS BASES

Las Bases son aprobadas con ResoluciOn del Titular del Pliego, la cual
debe ser notificada al Comite Especial, quien solicitara su publicaciOn en
el SEACE.

En caso que las Bases sean observadas, esta son comunicadas a:
Presidente del Comite Especial para que proceda a absolverlas.

3.

	

	 El Comite Especial tiene un plazo maxim° de dos (02) Bias habiles para
solicitar nuevamente la aprobaciOn de las Bases, rectificandola o
ratificandola, segün sea el caso. Debiendo posteriormente la Presidencia
emitir la ResoluciOn de aprobaciOn respective.
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La ResoluciOn conjuntamente con las Bases aprobadas, es rernitida al
Presidente de! Comite Especial pare la continuation del 	

5,	 Una vez aprobadas las Bases y dos (02) dies antes de la fecha prevista
pare	 su publicaciOn;	 el	 Presidente del Comite	 Especial remite a la
DirecciOn de Logistica	 la convocatoria del proceso de selecciOn, y
adjuntando la informaciOn siguiente:

Fiche de Convocatoria (Anexo N° 01)
a Bases

6,	 La DirecciOn de Logistica, remits estos archivos V12 correo electrOnico a la
Contraloria	 General	 de	 la	 RepUblica,	 a	 la	 direcciOn	 siauiente:
compras©contraloria.dob.pe ; recibiendo un cargo de recepciOn, en e.1 que se
consigna el COdigo de IdentificaciOn de Envio, el mismo que debe ser archived° y
remitido al Presidente del Comite Especial.

Las Bases serail prepublicadas en el SEACE y en la paoina Web del
Instituto Geofisico del Peru. Igualmente, pacer de conocimiento de ia ComisiOn de
PromociOn de la Pequena y Micro Empresa — PROMPYME pare su oportuna
prepublicaciOn en su pagina Web.

D.CONVOCATORIA, YENTA Y ENTREGA DE BASES

1.EI Presidente de! Cornite Especial entrega a la DirecciOn de Logistica lo siguiente:

(01) Un ejempiar de las Bases visado por todos los miembros del Comite.
(01) Un calendario del Proceso de SelecciOn.

2. La DirecciOn de Logistica, en base al calendario del proceso, y a traves de la persona
asignada pare ello, cumple 	 con	 efectuar sus funciones de apoyo logistic°, de
conformidad con lo senalado en el numeral 10, de las Normas Generales.

E.CONSULTAS Y ABSOLUC1611

De formularse Consultas a las bases; el Presidente del Comite Especial
convoca a los miembros dentro del die siguiente de notificado y emiten
pronunciamiento.

El Comite Especial recibira las consultas, por un periodo minimo de cinco
(5) dies contados desde el die siguiente de la convocatoria, pare las
Licitaciones y Concursos	 PUblicos y el plazo pare la absoluciOn de
consultas y su respective notificaciOn a traves del SEACE, en la sede de
la Entidad o a los correos electrOnicos de los participantes, de ser el caso,
no podre exceder de cinco (5) dies contados desde el vencimiento de!
plazo pare la recepciOn de las consultas.

Para las Adjudicaciones 	 Directas, el	 Comite	 Especial recibire las
consultas, por un periodo minimo de tres (3) dies contados desde el die
siguiente de la convocatoria, y el plazo pare la absoluciOn de consultas y
aclaraciones a las Bases y su respective notificaciOn a traves del SEACE,
en la sede de la Entidad y a los correos electrOnicos de los participantes,
de ser el caso, no podra exceder de tres (3) dias contados desde el
vencimiento del plazo pare la recepciOn de las consultas.

4.

	

	 El Comite Especial publicara a traves del SEACE la absoluciOn de las
consultas, mediante un pliego absolutorio, debidamente fundamentado.

F. OBSERVACION A LAS BASES

1.

	

	 De formularse Observaciones a las bases; el Presidente del Comite
Especial convoca a los miembros dentro del die siguiente de notificado y
emiten pronunciamiento.

Ar



Para ias Liciteciones PUblices y Concursos PUblicos las observaciones
las Bases saran presentadas dentro de los tres (3) di gs siguientes de
hater finalized° el termino para la absoluciOn de las consultas
mencionadas en el numeral anterior.

El Cornite Especia,i nohficara la absoluciOn a travas del SEACE. en la
Bede de la Entidad y a los correos electrOnicos de ics particioarrtes, Ole
ser el °as°, en un plazo maxim° de cinco (5) dias.

ei caso de as Adiudicaciones Directes, las observaciones a las Bases
seran presentadas en forma siraultanee a la presentaciOn de lea

consultas. El Cornite Especial notificera ia absoluciOn a travas del SEACE,
en la Sede de la Entidad y a ios correos electrOnicos de los participentas,
de ser el CaSO, en un plazo maxim de tres  (3) dies.

J. El Cornite, Especial reprocrame las fechas Oe IntegraciOn de Bases,
PresentaciOn y Aperture de propuestas y Otorgamiento de la Buena Pro;
oonsidere nd r, los	 ! ey.

Asimisrno, el Comite Especial gestlona ante la arecciOn de Logistica la
publicaciOn de la reprograraaciOn de la convocatoria que se establezca,n
como product° de lc senalacio en el numeral anterior, al que se edjunia
model° de publicaciOn, debldarne,nte vis.ado en su parte posterlor por los
miembros del Comite.

7, Las observaciones pueden ser acogidas parcial o totalrnente; debiendo, el
Presidente del Comite Especial proceder de la forma siguiente:

Observaciones acocidas en su totalidad

Comunica a los adquirientes de las bases, las modificaciones a que hays
luger, con lo cual las bases quedan integradas.

Observaciones acogidas parcialmente o no acogidas

Cornunica al poster que formulO la observaciOn los resultados. Este
tiene la opciOn de solicitar que las Bases y los actuados del proces• scan
elevados al CONISUCODE dentro de los tres (3) dies siguientes al vencimiento
del terrain° para absoiverlas. El Comite Especial solicita que este cumple con
remitir el comprobante de pago, voucher o papeleta de depOsito de pago de la
tasa por concepto de remisiOn de actuados el CONSUCODE, dentro de las (48)
cuarenta y ocho hares siguientes a. Ia rPrepciOn del nfiCin ri p ! rp.qiiprimiPnin.

Si el pastor que formulO la obsen/aciOn no acogida, no curnpie con
remitir el precitado comprobante, el Comite Especial tiene por no presentadas
las observaciones no acooidas.

Mediante Oficio se remite a! CONSUCODE los documentcs siguientes:

Cornprobante de pago de la tasa por concepto de remisiOn de actuados al
CONSUCODE; entregada por el postal que formulO la observaciOn

lnforme Tecnico del Comite Especial que sustenta su pronunciamiento
Copia simple de las Bases y los actos administrativos aprobatorios de

estas
Copia de las observaciones formuladas a las Bases
Copia simple de las Consultas
Copia simple de la AbsoluciOn de Consultas
Copia simple del aviso de convocatorie.

El CONSUCODE, dentro del plaza establecido en la Ley, rernite al
Cornite Especial su dictamen, procediendo este a emitir Circular comunicando a
los adquirientes que las bases hen quedado Integraclas
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Salo en este caso, el Comite Especial debe informer de la
IntegraciOn de Bases al CONSUCODE

G. INTEGRACY5N DE BASES

Una vez absueltas todas las consultas ylu obsen3aciones, o si las misrnas no
se hen presentado, las Bases quedaran integradas como reglas definitivas.

En los casos en que no se 'nublere elevado al CONSUCODE el expedlente
respective, corresponde al Comite Especial, bajo responsabilided, ints--arar las
Bases conforrne a lo dispuesto en los pliegos de absoluciOn de consultas y de
absoluciOn de observaciones.

El Comite Especial no puede continuer con la tramitaciOn del proceso de
selecciOn si no ha cumplido con publicar las Bases integradas a traves del
SEACE.

H. ACTO POBUCO

1.	 El Comite Especial, ei Notario Piblico y Is Secretaria de apoyo se constituya en
e! lugar, fecha y 'nora serialada en la Convocatoria, portend° lo sicuiente:

Libro de Actas
Sellos del Comite
Bases de Convocatoria
Lista de Adquirientes y Recibo de page correspondiente
Utiles necesarios pare el desarrollo del evento

El	 Presidente del Comite Especial dirige ei Acto dentro de las condiciones
sehaladas en las bases y puede solicitar interrupciones durante el desarrollo del
mismo, si considera que existen aspectos qua am eritan deliberarlos con sus
miembros.

En acto pUblico seran recepcionados en sabres separados tanto la propuesta
tecnica, como la econOrnica.

I.	 EVALUACION DE PROPUESTAS

El Comite Especial evalCia las propuestas tecnicas dentro de los plazos
establecidos en las Bases. La evaluaciOn de las propuestas es integral,
realizandose en dos (2) etapas. La primera as is evaluacian tecnica, cuya
finalidad es calificar la calidad de la propuesta, y la segunda es la
evaluación econOrnica, cuyo objeto es calificar el monto de la propuesta.

En los casos en que Is complejidad de la evaluacian lo amerita, puede
prorrogar el plazo de su pronunciamiento, comunicando la modificaciOn
del calendario al Titular del Pliego, mediante memorandun suscrito por el
Presidente del Comite Especial.

El Comite Especial, mediante el documento senalado en el numeral
anterior, debere sustentar las razones que dieron origen a la prorroga, el
cual debe estar debidamente suscrito en Is parte posterior por los
miembros del Comite Especial.

El Comite Especial, remite a la DirecciOn de Logistica la modificaciOn del
calendario del proceso de selecciOn, pare su publicaciOn en el SEACE y
paging Web.

J. OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

1. El Comite Especial otorga la Buena Pro, en acto publico, y se presume
que todos los postores son notificados en esa fecha, sin perjuicio de que
se publique en el SEACE.



Los postores pueden soliciter copia del Acta de Otorgerniento 	 Criterios
o Cuadros de Eva.luaciOn de las propuestas; el Presidente del nomite
Especial debe remiUr, lo solicited° dentro dei die siguiente de le receociOn
de 'cliche solicitud.
El otorgarniento de Buena Pro, hens °erecter provisional, ya que el
Comite debera esperer que transcurran echo (08) dies hablies. sin due se
haya presented° Recurs° de ApelaciOn; de no producirse este hecho,
Buena Pro queda consentido.

CONSENTIMIF.ATO

. E l Presidente del Comite Especial M.=.-;Cilanta	 comunice al
Titular del Pliego, cue la Buena Pro ha quedado consentida, adjuntando e:
acta debioarnente suscrito por los miernbros dc,‘ CornitS Especial.

Comite =snecia! emits informs fin c, l d!rigido a,1 Titular del bliego,
consignando el resulted° del proceso de selecciOn y aspectos c eventos
relevantes sucedidos durante el proceso que requieran errprecisados.

J. El Comite Especial, una vez consentido el otorgarniento de la Buena Pro,
remitira el expediente de contrateciOn a la DirecoiOn de Loaistica, is que
asumira cornpetencia desde ese rnornento pare ejecutar los actos
destinados a la formalized& del contrato.

A Dentro dei die siguiente de haber quedado consentido ei otorgamiento de

la buena pro, este debera ser publicado en el SEACE.
5. El Comite Especial entrega los actuados del proceso a la DirecciOn de

Loaistice, manifestando el cese de sus funciones.

RECURSO DL APELACI O N DEL PROCESO D E SELE- CCI O N

-1	 Rc.CUTS:2, de ApeiaciOn

El postor puede presenter dentro de los plazos establecidos Recurs() de Apelad&
los actos dictados por el Comite Especial durante el desarrollo del proceso de

selecciOn, los ectos emitidos por el Titular o is maxima autoridad administrative de
la Entidad,	 segCin corresponda, que afectan la continued& del 	 proceso de
seleccion y los ectos expediclos luego de naberse otorgado la buena pro y haste
antes de la. celebraciOn del contrato.

El Recurso de Apelad& se presenta ante yes resuelto por el Tribunal de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Plazo pare interponer Recurso de Apelación.

0

	

	
La apelaciOn contra el otorgamiento de la buena pro o contra los

actos dictados con anterioridad a ella debe interponerse dentro de los
ocho (08) dies siguientes de haberse otorgado la buena pro.

La apelaciOn contra los actos distintos a los indicados en el parrafo
anterior debe interponerse dentro de los ocho (08) dies siguientes de
haberse tornado conocimiento del acto que se desea impugner.

Tramite del Recurs() de ApelaciOn.

Admitido el recurso, el Tribunal correra traslado, en el plazo no
mayor de dos (02) dies, a la Entidad cuyo acto se adjunta, requiriendole la
rernisiOn del expediente completo. La Entidad debera notificar con el
decreto que admite a tramite el recurso de apelaciOn al postor ylo
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sobre la impugnaci gn, debiendo acreditar que diligenci6 la notificaciOn del
recurs° de apelaciOn a la qua se elude el punto precedente.

La Entidad, sea o no parts, en el procedimiento de irnpudnaciOn, esta
obligada a remitir la informaciOn requerida por el Tribunal en el plazo que,
se les otorgue., ba.jo responsabilidad.

El Tribunal resolvers y notificara su resoluciOn a traves del SEACE
dentro del plazo de cinco (05) dies contados clesde que se declare qua ei
expediente esta iisto pare resolver.

V• Suspension del Probes°

interposiciOn del recurs° de apelaciOn suspends el proceso de selecciOn en la
etapa en que se encuentre. Si el proceso de selecciOn fue convocado per items,
etapas, lotes, paquetes o trarnos, la suspension afectere Cinicamente al item,
etapa, lote, paquete o tramo impugned°.

CONFORMIDAD Y PAGO:

1.Tramites pare el pago:

En el caso de bienes:

Las Gufas de RemisiOn debidamente firmadas y el Acta de RecepciOn y
Conformidad (Anexo N° 01), pare lo cud verifican la calidad, cantidad y
cumplimiento de las condiciones contractuales.
Adicionalmente a lo antes indicado, previo al pago el area correspondiente
debera presenter como requisito un informe tecnico suscrito por el responsable
del almacen, control patrimonial y el area usuaria, documento en el cual
sustente el procedimiento de recepciOn y respective conforrnidad.

En el caso de servicios:

-	 El informe Tecnico en el cual el area responsable sustente la conformidad del
servicio.

2. La DirecciOn de Logistica, anexa la facture en el caso de bienes, Recibo por Honorarios en
caso de servicios y los demas antecedentes (requerimiento) a !os documentos senaiados en el
numeral anterior, segt:in corresponda y lo derive a la DirecciOn de Tesoreria para el tramite
respectivo para su cancelaciOn.

VII].	 INFRACCIONES, SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Regiamento Interno de Trabajo y en Texto
Unico Ordenado de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado y su reglamento.

REGISTROS

No aplica

FLUJOGRAMA

Ver Grafico adjunto



1.1 JO1OS

_AN EXO N o '0 LI.

FECI-LA L'EL CCCUUENIO

".\c-TA D p•cEpol ON Y coNFoRm DAD

DEL CCNTRATO U CPOEN CE COMP?',
	

PAC-0

PROVEET-CR: i'll..7,1E.F.0 CE PSCDEE0 CE EP=CID: n I

(Ccnsfgngr Ncrrtr9 o RazOn .F.cciel del crove•ectr)

DEZ-2DPJFCICMCEL FECI-r neilENTO 0 EERAGIO NUNIEP.0 CE DCNTRATO U DREEN CE MARRA

(Cbjeto de la ccntrai2cien)

!	 .E.14A CE alTREGA CE CRC EN CE CCMFRA
0 .X.CRIPC:CN EC CCNTRATO

FEE.:A EE 717.241NOCENTRACTUAL C SERVICE'
CIE CCRREERCMCC

EN COAV CE AM,F • AC:ENES I NEICUE a P LAZO
0TCR0,,C0 Lt.:CAP. DE E3,	EGA

(DO/NMAA) (CD/NM/AN (OD/NNYAN (Irdica !tiger)

DE LA CONFCRYI DAD DE RECEFati\ I

SE VERRCA CkE EL PEQUElvThiENTO 0 SERv100 VATa'.IA ca F.'ESE\11 C •fTPATO U CFCEN CE •lvP.R.A'SEFNIC:0 SE HA S=E7UACO CE Ca iFCFMCAD Cal LAS
ESPECIFICACIaES TECNIC.AS SCUCITA2AS

FECHA LE REC-ClON Y CCNFORAIDAC:

niLl`i0 CE GC .NTFICEANTE CE PAc-c:

FCR el I GP

DIA	 NiES

(Irdque la lecha tErnino efecdva)

FCR LA EitFRESA:

FIRMA Y CELLO Ca FUNC/CtIARIC	 NCATERE Y FIRMA

CUE OTCFGA LA CCNFCRUDAD 	 RE=SEEENTAME EE LA EI.TRESA

CE-ZVAClalEZ-73



CCNT. r3C0 CONTr. 

P z GC, 'Eci 2isiT 1r0 t.1`	 adciarr.c

Fcrcerr.sjet?',1

Nt do Rd.                     

CCNITZATO	 Mr.:"Pcncc,

1.\5\137:3.<0 No 02

CCNFORNIIDAD	 PA(40

CEL r...'CCU,7EisF0

T 	 :

c.:-'jeto de]E, nirataci&I) 

ea:E=.CAFJO :

Consrr i'lornlore o Raman Social dal prow.-aclor)

CE LA	 DE PAC-0

FIRt.LA Y	 Ca FLINC:CMA7,10

CUE CICREA LA CCI:FCRMICAO



CODXGO
aGP-PC.03

FECHA DE
VICENCIA

VERSION PAGINAS
2/11 

ADJUDICACION MENOR CUANT1A



Los procesos de selection pars is adquisicien de bienes ylo contratecien de
servicios u obras del Instituto Geofisico del Peri.i, cuyos rric. ,,ntos seen inferior es a
la dacima carte de! limite estableeido por las normas oresupuestarias pars las
licitaciones pOblieas	 o concursos pUblices,	 son	 convecedos mechanise.
AcljudicaciOn de i\ilenor Cuantia.

El Proc::-.so pare la adquisiciOn 	 'Dienes yio contrataciOn 	 servicios u
convocacios mediante Adjudication e Menor	 Cuantia, son cond ,Jciclos por
Cornites Especiales cuyos rniem'cros deben ser designados mediante Pesolucien
del Titule.r del Pliego.

Los Cornites Especia.les pare e! procesel 	 AcijudicaciOn de Mencr Cuantiz.i,
debera ester integrado por tres (03) intecrantes titu!ares, eon igual numero de
suplentes miernbros.	 En la conforrnaciOn se	 contare con is participacien de
re..presenta nte.s de 12.s dependencies. usuaries de lt.)	 servicins	 otra.=.
requeridas. Nlecesariamente, uno de los miembros debera tener conocimiento
tecnica sobre el objeto de Is convocatoria.

Antes de convocarse. a un prcceso de Adiuclicacian de Manor Cuantia,
DirscciOn de Logistica verifica. que se cuente con la disponibilidad de recursos.

Las etapas	 en la	 Acljudicacien de Menor	 Cuantia	 pars	 la adquisieien o
contratacien de bienes y seniicios son las siguientes:

Convocatoria y registro Cie participantes;
Presentation y Evaluation de Propuestas; y

c. Otorgamiento de Is Buena Pro.

En Is Adjudication de Menor Cuantia pars !a consultoria de obras o ejecucien de
obras. las etapas son las siguientes:

Convocatoria y registro oe participantes;
Presentation de Consultas. absolution e inte..gracien de las Bases:
Presentation de Propuestas:
Evaluación de Propuestas: y

e. Otorgarniento de la Buena Pro.

6. En las Adjudicaciones de Manor Cuantia, entre Is convocatoria y Is fecha de
presentaciOn de propuestas debe existir un plazo no rnenor a seis (6) dies.

La Oficina	 Logistics entrega al Presidents del Cornite Especial designed:),
el Expediente de	 Convocatoria, el mismo	 due cont1ene ios dccumentos
siauientes:

Resoluciones, que aprueban	 el expediente	 de	 convocatoria y designer a]
Comite Especial.
Memorandum mediante el cual se encaraa 	 Comite Especial la conduccien
del proceso.

c. Especificaciones	 Tecnicas	 remitides	 por	 la	 dependencia	 teen iCa
correspond iente.

Las facultades y atribuciones del Comite Especial son las siguientes:

El Comite Especial se instala al dia siguiente de notificado el Presidente.
Su competencia se extiende desde Is elaboreción de las Bases haste ei
consentimiente de la Buena Pro o la cancelacien del proceso.

El Cernite Especial tenure a cargo la oraanización, conduction y ejecucien
de Is inte gridad del proceso haste antes de is suscripcien del contrato.

Cuando el valor referencial del proceso de selección sea iaual o superior a
cuatro (04) Unidades Impositivas Tributaries (UT) se notifies. su convocatoria a!
Consejo Superior Contrataciones y Adquisiciones del Estado (CONSUCODE).
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asi coma a la Comisian de Promotion de la Pequena y Microempresa
(PROMPYME), adjuntando las bases correspondientes.

Para la contratacian de consultoria de obras y ejecuciOn de obras la
notificaciOn de la convocatoria a estee Entidades se efectüa cuando 	 valor
referencial del proceso de select Or sea igual o rnayo'r a diet (10) U1

La Orden de Compra	 servicio es suscrita por el Director de Logistica y at
encargado de compras. En caso de ser necesario la envision ,de un contrato.
-6ste debe ser suscrito de acuerdo	 Ulo dispuesto en el Texto Unico Ordenado
de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado y Directive de
Presupuesto.

12. El contratista presenta su facture en el area encardada de Adquisiciones 	 pare
at pago d e las contraprestaciones pactadas a su favor.

PRDCEDIMtENTOS E.SPECIFICOS

EVALUACION DEL REQUERIMIE-NTO

Las Unidades Organizacionales usuarias, presentan a la Oficina de Logistica.
el requerimiento conteniendo como minim° la inforrnaciOn siguiente:

DescripciOn y sustentacian de la necesidad de adquirir o contratar
Especificaciones tecnicas

La Oficina de Logistica designa a un personal responsable de la atenciOn del
requerimiento, quien efectUa la evaluacian y tiene a su 	 cargo todas las
gestiones administrativas necesarias.

Estando conforme la documentación, para la ejecucian del Proceso de Menor
Cuantia., se gestiona la disponibilidad presupuestal.

Una vez obtenida la disponibilidad presupuestal, se da inicio al proceso para
la adquisiciOn de Bienes y contratacian de Servicios u Obras bajo la modalidad
de Adjudication de Menor Cuantia.

La Oficina de Logistica, remite al Presidente del Comite Especial de Menor
Cuantia, los documentos necesarios pare efectuar el Encargo del proceso,
que consta de lo siguiente:

Proyecto de Memorandum de Encargo del proceso al Comité
Especial.
Requerimiento y docurnentacian sustentatoria.

6. El Presidente del Comite Especial de Menor Cuantia, revise la documentaciOn
del Encarao del proceso y de encontrarlo conforme los suscribe.

B. APROBACION y REMISION DEL EXPEDIENTE TECNICO AL CORTE ESPECIAL

1. La Oficina de Logistica mediante Memoranda, remite al Comite
Especial la entrega del Expediente de convocatoria, que contiene lo
siguiente:

Wilmer() de proceso
Obieto de la convocatoria

a	 Disponibilidad Presupuestal
Valor referencial
Especificaciones Tecnicas o Expediente tecnico en el caso de
obras



REGLSTROS

1, La Oficine de Logistica, efecti:ia el recistro del proceso be Mellor Cuantla, en el
Sistema electronico de Aoclquisiciones y Contrataciones del Estado, en la Web
de CON•UCODE.

La Cficina de Loaistica rernite la Disponibilidaci Presupuesta! a! Comite
Especial pare, que precede; con la eilaborecien be las bases.

D. 71 ABORACION	 BAS7-S

El Comite Especial una vez a.probaol a la disponibilided presupuestai per ei
area correspondiente prepare, ale:bore y aestiona la aprobacien de !as Eases,
la cue: debera especificar entre otros aspectos lo siguiente:

Detalle de las esoecificaciPnes tecnire..=. nPracteristicas, cantidades
yie calidades be los bienes, servicios 1.1 obras a alquirirse o contratarse.

Valor referenda' be la adquisiciOn o contrataciOn.
3	 Perk:id° be Garantla

Lugar be entrega, elaboraciOn o construction, seoUn el case.
Calendario del proceso.

todo be evaluation v celificaciOn do propuestas.

Disposiciones esp.ecificas a ser consideradas per el postal-.

Las Bases serail aprobadas por la autoridad correspondiente seoUn los niveles
jerarquicos establecidos en las nermas de organization interne be is Entidad.
De no existir normas de organization interne, el Titular o maxima autoriclad
administrative de la Entidad establecera los niveles be competencia
respectivos.

CONVOCATORIA

1. La convocatoria se realize mediante invitacien, sin exception, que puede ser
uno o mas proveedores acompanada de las Bases. Este comunicaciOn se
curse per cualquier med • e de cornunicacien escrito o electronics, incluyendo el
facsimile u otros.

a notificacien de las invitaciones a los proveedores de be efectuarse en forma
simultanee; precisendo que si el valor referenda' del proceso supera las 4 UIT.
es obligatorie cursar invitation tambien a PROMPYME.

. CONSULTAS Y ABSOLUCION

De formularse Consultas a las bases; se procedere de acuerdo a Its plazos
senalados en el cronograma dei proceso.

El Comite Especial recibira ias consultas por un periodo minimo de dos (2)
dies contados desde el die siguiente de la convocatoria.
3. El plazo pare la absolution de consultas y aciaraciones a las Bases y su
respective notification a traves del SEACE, en la sede be la Entidad y a los correos
electrOnicos de los participantes, de ser el caso, se efectuara de acuerdo a los
plazos senelados en el cronegrame del protest.

G. PF-1ESENTAClON Y EVALUAC1ON DE PROPUESTAS

Los postores presentan sus Propuestas en oriainel o por correo electranice, a
Comite Especial, dentro del plazo y condiciones que senelan las Bases. en acto
privado.

El Comite Especial una :vez recibidas las Propuestas, abre los sobres y
suscribe el Acta be Aperture de sobres.



El Corn ite Especial, cuando cursa invitation a dos o mas proveedores, evalUa y
califica as propuestas, de acuerdo a los factores y ponderaciones establecicias
en las bases. De ser necesario, solicita opiniOn tecnica adicional, segin is
naturaleza de la adquisiciOn o contrataciOn, a efecto de tornarla en cuenta para
su evaluaciOn.

En los casos en que se haya invitado a un soio proveedor, el Comite Especial
puede evaluar favorablemente la propuesta sobre el bien o servicio que satisfaga
las caracteristicas previstas en las bases, y elabora y suscribe el Acta de
Otorgamiento de la Buena Pro, en se pal de aprobaciOn.

H. OTORGAMENTO DE LA BUENA PRO

El Comite Especial otorga la Buena Pro ; sin embargo, y sOlo en el caso que
al proceso se haya presentado un (01) postor, dicho Otorgamiento tiene
car actor provisional, ya que at Comitá Especial debe esperar que
transcurran cinco (05) dias habiles sin que se haya presentado Recurso de
ImpugnaciOn; de no producirse este hecho : la Buena Pro queda consentida.
El otorgamiento de la buena pro, se hara en acto privado y se notificara a
travas de la publicaciOn en el SEACE, en la Sede de la Entidad y a los
correos electrOnicos de los postores, de ser el caso, el mismo dia de su
realizaciOn, bajo responsabilidad del Comite Especial, e incluira eI acta y el
cuadro comparativo detallado con los resultados del otorgamiento de la
buena pro.

3. De producirse Recurso de ImpugnaciOn al Otorgamiento de la Buena Pro; El
Comite Especial emite un informe sobre lo actuados y lo deriva al Titular del
Pliego para que precia evaluaciOn, emita le ResoluciOn o documento que
consigne su pronunciamiento.

1. NOT1FICACION Y OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

El Corn ite Especial notifica el otorgamiento de la Buena Pro al postor ganador y
a los dernas postores participantes, a travas de SEACE y por el mismo medio
por el cual fue cursada la invitation.
El Comite Especial, cornunica y deriva el expediente de Convocatoria con sus
actuados al Director de Logistica con lo cual cesan sus funciones.

J. EMIS1ON Y SUSCRIPCION DE LA ORDEN DE COMPRA o SERVICIQS y
f,"-11I-rfnAT.r1
kaN.J11 I

El Director de Logistica autoriza la emisiOn de la Orden de Compra o Servicios
y deriva documentaciOn necesaria al encargado de Adquisiciones para que
tramita la atenciOn del requerimiento.

El encargado de Adquisiciones emite la Orden de Compra o Servicios y, la
remite al Director de Logistica para su suscripciOn.

3. En el caso de Obras y otros servicios especiales, la Dirección de Logistica
elabora el proyecto de contrato y lo remite at Director de la Oficina de
AdministraciOn para su visaciOn y posterior suscripciOn.

K. NOT1FICACION Y D1STRIBUCiON DE LA ORDEN DE COMPRA

La Oficina de Logistica gestiona la notificaciOn de la Orden de Compra o
Servicios del Proceso de Menor Cuantia.

La Oficina de Logistica, notifica la Orden de Corn pra o Servicios al postor
ganador de la Buena Pro; asimismo, solicitando previamente las Declaraciones
Juradas que hayan sido expresamente requeridas en las Bases, para su
verificaciOn. Esta notificaciOn se registra anotandose, como minim°, los nombres
y apellidos y firma y fecha de recepciOn.



Se c...'onsidera %/elide la notificaciOn via facsimile o por rnedio electrônico,
siempre y cuando quede consignado el acuse de recibo corresoonciiente, por
parse del pastor ganador de la Buena Pro.

Una vez not:floe-de is Orden de Compra o Servicios, la unidad orclanica
competente que se enc?..raa de la recepción of bien o de la cue	 beneficia, con
la prestaciOn de: serviclo, previo a su paao debe„Tan emitir el Informe tecnico ds-
conformidad; en el caso de las cornpras, debe adjuntar isPECOSA debida.mente
firmacia.

En el clas p de Ooras el Director de Logistics derive una copia dal cantrato
SU:3011LO	 Jefe a la unidad organizacional competent::: qua efectUa is
administraciOn cc !=:, 	 de! ^^rrtr2+c'

a	 Contrato en original y copies, de, ser ei caso.
Anexo. de EjecuciOn ds- Gasto, segUn lo establecido en is Norma

que regu!a el Procedirniento de EjecuciOn Presupuesterie

Las ordenes de compras c servicios deberen ester clebidarnente ingresadas a
registradas en el Sisterna Integrado de AdministraciOn Financier?: (SIAF) tanto en
le fase	 de compromiso (Logistica), devengado (Contabilidad), y girado
(Tesoreria).
7. Las ordenes de compras 	 o servicios con SU ciocumentaciOn sustentatoria
cleberan ser remiticies a la Direccian de Tesoreria pare que esta proceda
efectuar	 cancelaciOn de !os bienes o servicios adquiridos. Esta Oficina de
Tesoreria re,aliza la fase del girado en el SIAF.

L. CONFORMIDAD Y PAGO

1.Tremites pare ei pago:

En el caso de bienes:

Las Guias de Rem isiOn debidamente firmadas y el Acta de RecepciOn y
Conformidad (Anexo N° 01), para lo cual verifican la calidad, cantidad y
cumplimiento de las condiciones contractuales.
Adicionalmente 2 lo antes indicado, previo al pago el area correspondiente
debera presenter como requisito un informe te,cnico suscrito por el responsable
del almacen, control patrimonial y el area usuaria, documento en ei cuai
sustente el procedimiento de recepción y respective conformidad.

En ei caso de servicios:

El Informe Tecnico en el cua! el area responsable sustente la conformidad del
servicio.

2. La DirecciOn de Logistica, anexa la facture en el caso de bienes , Recibo por Honorarios en
caso de servicios y los dernas antecedentes (requerimiento) a los documentos senalados en el
numeral anterior, segUn corresponda y lo derive a la DirecciOn de Tesoreria pare el tramite
respectivo para su cancelacian.

INFRACCIONES, SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuiadas en el Reglamento Intern° de Trabajo y en el Texto
Unico Ordenado de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado y su reglamento.

REGISTROS

No aplica

FLUJOGRAMA



Ver Grafico adjunto

XI.	 ANEXOS

Anexo N° 1
	

: Acta de re.pepcierl y conforrnidad
Anexo N° 2 	: Conformidad previa al page
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ANEXO N° D2

OCNFORMIDAD PREV1A AL PAC-0

OCCUNB`FO

TIFO:

(Ctieto de !a caltrataddn)

1,7JbEFO : 

EBVEACIARIO:

(C.-onsignEr Nornbra o R.zón Soda]	 proves-dor)

DE LA MODALIDAD DE PAC-0

COITAL° CCCITRA ENTREGA 

'AGO ;IDELANTACO t.0 eero

Pmertaje(%)

a de Re.            

CCWRATO

Fin% Y ZEU0 E.:EL FUNC:CNARIO

CUE OTCRGA LA CCNFCRMDA0



ANEXC N° oa

ACTA DE RII:CEPC] ON Y .CONFORNI1 DAD

1. D1=L CONTFATO U C.."!RDEN DE CalPaa,	 ?AGO

PFG,,7=CF.:

(CansignEr Nerrtre o RazOn &CIEI del CM/6.6.674

U 1E=0 CE PSGGEE0 2E E=CO!O!

DEL FP-1 E=.11.i1 FMTO 0 SEFVICIO
	

CE CCHTRATO U CROON

(Chi Ito de la ccntratEd6n)

FECHA CE Esil-FEck CE CRC EN CE CDVFP.S. I FEC:'A CE	 CC:1172ACT.:?L C SE.INIC:0 EN CAE:: CE .1.V.FIJAD:Ci :ES I NCIC.LE EL FLAW
C EL:SCR:PC:CM CE CC•MATO 	 I	 CLE C".CP.R.FIVCNCE	 OTCRGAC0

(DDAM,AA)(.C.:CA.10..4) (00,,PaY.2,4)

LUGAR CE DFFEGA

(rdica !CC r)

2. DE LA CONFCRMI DAD DE RECEPatVi

savaRecact..E EL RECLURMIENTO 0 SERVIC:O. MATERIA CEL FFESEN1C GCNIRATO ucFzei CE C,,FF). ELF,IG:0 SE I-A &-- !ACA CE CGmFCFMEAD CON 1--NS
ESRECIF,CACIDES TEGINICAS SCUGITAOAS

FEG:A CE RECE;CION Y GOINFORMIDAD: (Indique la fer.l'a 	 tc:frrino efeclivaj

ES	 .A2o

NMER0 CE CCURCSANTE DO RAG-0:

FOR el ICr	 PCP. LA aiFF7SA:

FIRMA Y SELLO DEL r'.:NC:CNARIO 	 ,..MERE Y

CvE OT•RGA LA CCNECRFJDAD 	 RE.r.RESENTMfTE CE LA EJ.7FEZA

CeSERVACCiNES



INS -MI.1TO GEOFiSICO DEL PERU

o	

Af,/,,idcmda
N°.217-1GP/2007

Ate. 28 de Diciembre de 2007

VISTO los Informes N's 038-2007-IGP-AJ-MAC y 027-ODI-BAV-2007;

CONSInFRANn :

Que, mediante ResoluciOn de Presidencia N°.130-1GP/06 se aprobO el Manual de
Procedimientos Administativos del Instituto Geofisico del Peril;II

Que, conforme a to indicado en el Informe del visto, se ha procedido a incorporar
dentro del Manual de PrOceclimientoc Adm i n i strativos del Instituto Geofisico del PerU, en
el Capitulo Almacenamiento de Bienes y Equipos, un procedimiento general sobre la
recepciOn, uso y custodia de bienes o recursos provenientes de Asociaciones, ONGs y otras
instituciones independientes del 1GP, asi mismo se ha procedido a la actualizaciOn del
mismo respecto a la Base Legal de los procedirnientos, por lo que resulta necesario aprobar
las modificaciones a traves de la presente resoluciOn;

Que. el Manual de Procedimientos Administrativos del Instituto Geofisico del Pert::
es un instrument° que serrira como base para la formulaciOn e implementaciOn de todos los
procedirnientos alrninistrativos necesarios para el desenvolvimiento institucional del IGP;

En uso de las facultades conferidas por la Ley de creation del Instituto Geofisico
del Per6 aprobada con Decreto Legislativo	 136, el Reglamento de OrganizaciOn y
Funciones del Instituto Geofisico del Peril aprobado con Decreto Supremo N°.026-2001-
ED y su rnodificatoria aprobada con Decreto Supremo N°.060-200 l -ED;

SE RESUELVE:

Articulo	 1°.- APROBAR las	 modificaciones del MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS del Instituto Geofisico del Pena, de acuerdo a
lo sefialado en el anexo adjunto de la presente resoluciOn.

Articulo ?°.- Disponer la publicaciOn de la ResoluciOn en la pagina Web de la
InstituciOn.

RegIstrese y Comuniquese
p

,u-ro
E Is:co r—

)EL PERU

Dr. HERNAN MONTES UGARTE

Presidente Ejecutivo (e)



INF. 0:RIME N a , 02 7- :ODI-BAV-2 D 07

A	 : Dr."-lernhn Montes ligarte
Presidente Ejecutivo (e) del IGP.

Asunto	 : Aprobar modificaciones del MAPRO
Referencia	 : Informe N°.038-2007-IGP-AJ-MAC
Fecha	 : Ate, 28 de Diciembre-2007.

Tengo el agrado de clirigirme a usteci, Para alcanzar a su Despacho el proyecto
ResoluciOn de Presidencia N°.217-IGP/2007	 que aprueba	 el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMMISTRATIVOS modificado.

Acorde al document° de la referencia, el MAPRO ha sick) revisado oor la Asesora Legal
del IGP

Atentamente.

Bessie Aviles Villanueva
Oficina de Eiesarrolici Institucional



INSTITUTO GEOFISTCO DEL PERU

. 2
gi/e6alte	 ae 16Zid:PY'ACMil

N°217-1GP/2007
Ate, 28 de Diciembre de 2007

VISTO los Informes N s. 038-2007-IGP-AJ-MAC y 027-0DI-BAV-2007;

CONSIDERANDO:

Que, rnediante; ResoluciOn de Presidencia N°.130-1GP/06 se aprob6 el Manual de
Procedimientos Administrativos del Instituto Geofisico del Peril;

Que, conforme a to indicado en el Informe del visto, se ha procedido a incorporar
dentro del Manual deProcedimientos Administrativos del Instituto Geofisico del Per6, en
el Capitulo Almacenamiento de Bienes y Equipos, un procedimiento general sobre la
recepciOn, uso y custodia de bienes o recursos provenientes de Asociaciones, ONGs y otras
instituciones independientes del IGP, asi mismo se ha procedido a la actualizaciOn del
mismo respecto a la Base Legal de los procedimientos, pot lo que resulta necesario aprobar
las modificaciones a traves de la presente resoluciOn;

Que, el Manual de Procedhnientos Administrativos del Instituto Geofisico del PerU
es un instrument° que servird como base para la formulaciOn e implementaciOn de todos los
proceclimientos administrativos necesarios para el desenvolvimiento institutional del IGP;

En uso de las facultades con feridas pot la Ley de creation del Instituto Geofisico
del Peru aprobada con Decreto Legislativo 136, el Reglarnento de OrganizaciOn y
Funciones del Instituto Geofisico del Peril aprobado con Decreto Supremo N°.026-2001-
ED y su mociificatoria aprobada con Decreto Supremo N'.060-200 I-ED;

SE RESUELVE:

Articulo	 1°.- APROBAR las modificaciones del MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS del Instituto Geofisico del Peril, de acuerdo a
lo senalado en el anexo adjunto de la presente resoluciOn.

Articulo 2°.- Disponer la publicaciOn de la ResoluciOn en la pagina Web de la

Institution.

Re2istrese y Comuniquese

Dr. HERNAN MONTES UGARTE

Presidente Ejecutivo (e)
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Noelit'n Pineclo

De:	 Noelith Pinedo [npinecio@axil.igp.gob.pel

E-7.nviado:	 Jueves, 12 de Junio de 2008 11:09 a.m.

Para:	 PERSONAL IGP (E-mail)

Asunto:	 TRANASCRIPCION DE MAPRO MODIFICADO

Importancia: Alta

Por el presente se les pace Ile g ar el MAPRO del IGP par su

conocirniento y curnplirniento aprobaclo con RP. 130-IGP/2006 y sus

rnodifciatorias aprobadas por ResoluciOn de Presidencia Nos 217-IGP/2007 v

095-IGP!2008

Ana.

Noelith Pinedo
RecursosHurnenos

Analzado por ThMailServr para Linux.

NOD32 2860 (20080208) Information

This message was checked by NOD32 antivirus system.
ilitp:SAkwAy,o6:4cori

NOD32 2860 (20080208) Information

This message was checked by NOD32 antivirus system.
\:‘, .e.:i.com

r o o t•	 .1

12/06/2008



ADJUDICACION	 CUANTIA No 023-2008-IGP

Evaluacion Tecnica

VIGILANCIA PROTECCION Y SERVICIOS S.R.Ltda
FACTOR REFERIDA AL POSTOR

1 Experiencia 50
2 Capacidacl Administrativa ,,'"I0

FACTORES REFERIDOS AL OBJETO DEL CONTRATO     
factores refericlos at personal propueslo

2 Plan de Trabajo
3 Registro do Antecedenles en la Discarnec
/I Mejoras o servicios aclicionales   

10
10
0                         

[Puntaje Ie la evaluacion tecnica
	

100 

EvaluaciOn EconOinica

IMonto de la °fella S/. 36,000.00

Funtaje de la evaluacion economica 	 100

Puntajo Total   100          

;.'
jlorgoi ffspinoza Moreno
	

Mary'Amayo Cordova
	

Pio A. Mendoza Rodriguez



Iicllls

•
N° 03•8-2007.1GP-AJ-MAC.

.. ••• • •	 7 7 DiC, 2007
A A Dr. Hernan Montes

PRESDE NTE EJECUTIVO DP IGP (e).
D E.	 Abog. Mary Amayo COrdova.

ASESOR IEGAL
REF.	 informs N° 094-0DI-SAV-7007
FECHA	 27 de diciernbre de 2007.

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atenciOn ai document° de Is

referenda con la finalidad de informarle due el Manual de Procedimientos Acirninistrativos —

MAPRn, ya se enclientrP. actuPli7ado respect() a Ia base legal y demas oncerlirnientos

necesarios para el normal funcionamiento de la administraciOn del Instituto, requiriendose
Cinicamente la aprobacian del mismo a traves del acto administrative correspondiente.

Es todo cuanto inform° a Listed para los fines pertinentes.

Atentamente,

V
I	 \

V../
Abog.ktita-ty' J:rfil'ayo COrdova.

ASESOR LEGAL



2 6 01C. 2007

INF OR ME N'.024-0D1-BAY-2007

A: Dr.11ernb_n Mantes ITgarte
Presidente Ejecutivo (e) del I GP,

De	 : Oficina de Desarrollo Institucional

Asunto	 : Remite Proyecto MAPRO.

Referencia	 : 1.-Memorando N°.097-2007-0A-lOP
2.-Mernorando N'.103-DT-IGP/07

Fecha	 : Ate. 26 de Dicien-ibre-2007.

Tengo el agrado de diriginne a Listed. con la tinalidad de informar a su Despacho, que la
Directora Encargada de la Oficina de AdministraciOn esta alcanzando el proyecto Manual
de Procedimientos de la AdministraciOn que acljunto al presente. para su aprobaciOn,
indicanclo entre otros, que es necesario actualizar la base legal.

En atenciOn al clocumento de la referenda 2.- las funciones de Asesoria Legal no son
competencia de la ODI, por lo que mucho a2radecere a su Despacho disponer que la base
le gal del MAPRO de la AdministraciOn sea actualizada.

Atentaniente,

Bessie Aviles Villanueva
Oticina de Desarrollo Enstitucional

•	 ....	 •	 ....... .........



r nci 9!)•	 -	 - &NA

:\A != IMORANDO N° 097 -2007-CA-GP

Sra. Bessie Aviles Villanueva
Directora de la Oficina de Desarrollo Institutional

Ac UNTC	 ActualizaciOn de! Manua de Procedirnientos Administrativos
FECHA	 24 de clicie.mbre de 2007

Po: interrneciic del presente me dirijo a 	 usted, con is fi.naiitad d e rentii-le
actualizaciOn del Manual	 Proceciimientos 1kdministrativos para su aprobac;On, en
vista que "erf."necesario actualizar la base le gal y ciertos procedimientos. De esta manera,
tambien se estarian imp!eme.ntanclo, varias recomendaciones de auditoria.

Sin otro particular, queciamos de usted.

Atentamente.

Rosa	 anac
Encargala de la Oficina

de AdministraciOn



------	 .....

rTel 0

•
11.11EhlORANDO	 029-0D1-1GP/07

A :

ASUNTO :
FECHA :

Sra. Bessie Aviles Villanueva
Direciora de la Oficina de AdministraciOn (e)
ActualizaciOn del MAPRO
Mayorazgo, 26 de junio de 2007

For intermedio del presente me dirijo a usted con la finalidad de REMITIRLE adjunto
al presente el proyecto del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS del
IGP, para su revision, y de ser el caso realice las observaciones ylo moclificaciones
que area pertinentes, debiendo esta ser clevuelta a la brevedad posible a fin de
poder elevarlo a la Alta DirecciOn pa pa su revision y aprobaciOn corresponcliente,
todo ello a efectos de dar cumplimiento a las recomendaciones emitidas por el
Oraano de control institucional.

Atentamente,
Ci	 („;	 —	 7.1

Rosa Ibanez Yanac
Encarg6da de Ia ODI

.----	 61	 •
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I N F O R M E
No.	 RH-IGP/07

PARA	 Sra. Econ. Bessie E. Aviles Villanueva
Directora Ejecutiva de AdministraciOn (e)

DE	 Sra. Noelith Pinedo Lozano
Directora de Recursos Humanos (e)

ASUNTO	 ActualizaciOn del MAPRO

REF.	 1) Memorandum No 029-ODI-IGP

FECHA	 25 de Julio de 2007

Me dirijo a usted en atenciOn 21 asunto del rubro, para sugerir los cambios
que se detallan:

1.- SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

En Base Legal, incluir: Ley No 27736 y su Reg lamento D.S. No 012-2004.- Ley pare
TransmisiOn Radial y Televisiva de ofertas laborales del sector 	

En el numeral 5 debe decir: La DirecciOn Ejecutiva de AdministraciOn, remite al Ministerio de
Trabajo las ofertas de empleo para su publicaciOn en la pagina web del Ministerio de Trabajo
en "Vacantes del Sector POblico"

En el numeral 6 agregar: ......a concurso pOblico de meritos.

En el numeral 7 agregar: 	 y luego de la evaluaciOn escrita y entrevista persona],
selecciona al candidato apto y publica el resultado del concurso pUblico de meritos.

Capitulo X REGISTROS, debe decir:
Registro de Contratos de Personal en el Ministerio de Trabajo dentro de los 15 dias
de firmado el contrato de trabajo.

PVA l HACInN nP PERSONAL

Anexo 2: Debe decir EVALUCION DE DESEMPENO DE JEFES 0 ENCARGADOS (para
que no se confundan con el anexo 1)

Anexo 5, debe cambiarse EvaluaciOn Jefe Inmediato por EVALUACION DE
DESEMPENO.

3.-REMUNERACIONES 

DICE REMUNERACIONES: DEBE DECIR REMUNERACIONES Y PENSIONES 

OBJETIVO: debe decir.	Plani Ilas de Remuneraciones y Pensiones
Cambiar renumeraciones por remuneraciones y pensiones.

ALCANCE: 
....del Peru y de PlaniIlas de Pensiones



En Base Legal: 

Gambler ResoluciOn de Presidencia No 049-IGP/03, Presupuesto de AsionaciOn de Personal,
per PRESUPUE.STO ANALITICO DE PERSONAL ViGENTE PARA. EL Ai CIO FISCAL.

Agregar los dispcsitivos que se quitaron de! MANUAL iniciai:

Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carr era Administrative (Tenemcs Pensionistas)

Decreto Ley No 20530 y sus norrnas conexas y compiementarias (Tenemos Pensionistas bajo
este regimen de pension es)

Decreto ley No 19990 del Sistema National de Pensiones via Oficina de Normalized'On
Previsional (Tenemos personal qua se encuentra en el Regimen de Pensiones do esta Ley)

Agregar: Ley No 25897 y sus mcdificatorias Sistema Privadc de Pensiones (AFP) (Tenemos
personal que se encuentra en este regimen de pensiones)

EN NORMAS GENERALES: 

NUMERAL 6: corregir panilla por Plan]Ha.

Agregar:

Agregar numeral 8.- El page de las remuneraciones y pensiones se efectuare de acuerdo a!
cronograma de pagos que establece el Ministerio de Economia y Finanzas, mediante abono en
cuenta bancaria de cads trabajador.

Numeral 9.- Todo el personal este obliged° a firmer las pianiilas y las boietas de page en forma
mensual.

Numeral 10.- De acuerdo con Is legislaciOn laboral vigente, el IGP otorgare dos gratificaciones con
ocasiOn de Fiestas Patrias y Navidad a sus trabajadores que desarrollen jornadas ordinaries y que
a la fecha de page cuenten con los requisitos que Is ley sobre Is materia dispone.

Numeral 11.- Pcr rezones de austeridad no se puede pa ger horas extras.

Numeral 12.- Los montos presupuestales del grupo generic° 2.- Obligaciones Provisionales, se
concilia con el Presupuesto Institutional de Aperture (PIA)

C.-ELABORACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES: 

Debe decir: ELABORACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES Y PENSIONES.

Numeral 2.- Debe decir:

Se considers en las planillas los descuentos por concepto de Tardanzas, Permisos
Particulares, Faltas Injustificadas, CAFE del Ministerio de Educed& (par Seguro de Sepelio,
Seguro OncolOgico y Prestamos), Prestamos del Banco Financiero, descuentos judiciales.
Prestamos del CAFAE-IGP, ESSALUD VIDA, Impuesto a la Rents por 5ta Categoria y otros
autorizados por el trabajador y/o Pensionista, en cumplimiento de la Tercera DisposiciOn
Transitoria, inciso e) de la Ley No 28411.-Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Igualmente los epodes de los Trabajadores al Sistema Nacional de Pensiones y Sistema
Privadc de Pensiones (AFPs), epodes del Empleador pare ESALUD.



. r fin 1 2
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Numeral 3.- Eliminar el numeral 3 sobre cuarta categoric, este impuesto lo Declare
Contabilidad	 con el PDT-IGV. La DirecciOn de	 Recursos Humanos elabora el PDT-
Remuneraciones consigned° en el inciso D.
En reempiazo se debe consigner el numeral 3 de la version anterior: La DirecciOn de
Recursos Humanos verifica el otorgamiento de pensiones provisionales y definitivas de los
servidores y pensionistas del Regimen de Pensiones del Decreto Ley No 20530,

Numeral 4.- correcto.

Numeral 5 ,- debe decir: 

Elabora la CompensaciOn por Tiempo de Servicios (CTS) del personal que deja de laborer y
conjuntamente con el proyecto de la ResoluciOn de Presidencia, remite a la direcciOn de
Contabilidad para su revision y visaciOn correspondiente, pare ser elevada a la DirecciOn de
AdministraciOn pare la aprobaciOn correspondiente.

Numeral 6.- debe decir:

Culminada la elaboraciOn de las planillas de remuneraciones y pensiones, se remite a la
DirecciOn Ejecutiva de AdministraciOn, quien derive a la DirecciOn de Contabilidad pare el
ingreso de la fase de compromiso y devengado, luego as derived° a Tesoreria pare 12 fase de
giro.

Numeral 7.- debe decir:

La DirecciOn de Recursos Humanos, remite a la DirecciOn de Tesoreria los reportes de las
remuneraciones netas y en diskettes pare el abono electrOnico via Banco de la NaciOn e
Interbank.

Numeral 8.- debe decir: 

La DirecciOn de Recursos Humanos, remite a la DirecciOn de Tesoreria los reportes de las
retenciones de las planillas pare el pago de los descuentos efectuados y pare el giro de
cheques a la SUNAT- BANCO DE LA NACION pare el pago ante la SUNAT por concepto de
ESSALUD VIDA, aportes a ESSALUD, Sistema National de Pensiones y el Impuesto a is
Renta por 5ta Categoria, mediante el PDT-Remuneraciones.

D.- ELABORACION DEL PROCESO DE DECLARACION TELEMATICA (PDT-
REMUNERACIONES) 

Inciso b borrar de encontrarse afecto (porque todos los trabajadores y pensionistas
estan afectos)

Inciso c).  debe decir: dias trabajados, subsidiados, dias no trabajados.

Numeral 2: debe decir: 

La DirecciOn de Tesoreria emite los cheques a nombre de la SUANT-BANCO DE LA NACION,
por las retenciones efectuadas y los aportes del empleador.

Numeral 3.- debe decir:

Posteriormente se envia al Banco de la Naci6n conjuntamente con el diskette expidiendo el
Banco	 la constancia de presentaciOn	 mediante el formulario 0600-PDT-
REM U EN RACI ON ES.



4.-VACACIONES, 	 Y LICENCIAS

Vi NORMAS GENERAL ES: 

Numeral 2.-debe decir:
La duracien del descanso vacacional as de 30 dies consecutivos obligatorios e irrenunciables en
as condiciones qua establece la norma vigente sabre is materia, despues de cada ano complete
de servicios, previo cumplImiento de los requisites esteblecidos oar ley v la entrega formal del
cargo.

El IGP respetara la oportunidad del goce de descanso vacacional dei trabajador y la programacien
formulada en el rol anual de vacaciones, salvo en los casos excepcionales ariginados en as
necesidades del tab*.

Numeral 3.- Las fechas establecidas en el rol vacacional podran ser modificadas por el IGP
cuando existan rezones qua as lo justifiquen en funcier. a un interns rte productividad y normal
desenvolvimiento de actividades 	 en el centro de trabajo. La modificacien del rol anual de
vacaciones debe plantearse con una anticipacien de 15 dies a la fecha en qua debia hacerse
efectivo el descanso vacacional, a efectos que tanto el IGP coma el trabajador tomes las
providencias del caso.

El periodo vacacional no debe ser interrumpido. Sin embargo, por rezones debidamente
justificadas el trabajador podra solicitar que su period° vacacional sea fraccionado, en estos casos
debera contar con la autorizacion escrita del jefe inmediato. El period° podra ser fraccionado en
lapsos menores a siete di gs calendarios segün autorizacien del superior jerarquico.

El IGP no perrnitira la ecumulacien de vacaciones, salvo situaciones excepcionales. En estos
casos se procederai estrictamente de acuerdo a la legislacion vigente.

Numeral 5.- La acumulaciOn y la reduccien vacacional que pudiera autorizarse es facultad del
empleador. Podra acumularse haste par dos periodos de =On acuerdo con el empleador,
preferentemente por rezones del servicio, previo acuerdo por escrito entre el trabajador y el
empleador, siempre que despues de un ano de servicios continuos, disfrute por lo menos de un
descanso de siete (07) dies naturales, que seran deducidos del descanso acumulado.

El IGP se reserve el derecho de der vacaciones en forma masiva, al personal de una o mas areas,
cuando las necesidades de la gestien operative asi lo exijan, sin mas limitaciones que las
senaladas en i2 legislaciOn pei-tinente.

Cambiar el Numeral 8, porque ya este en el numeral 2 y consigner: Ei jefe inmediato de cada
Area, es responsible del cumplimiento del Rol de Vacaciones de cada ano.

Numeral 17.- debe decir: 
Con goce de remuneraciones:
Por gravidez, se rigen por las normas de ESALUD

Por capacitaciOn oficializada: Se otorga haste por el plazo maxim° de dos (2) @nos, contend° con
el auspicio o propuesta de la entidad, y debe ester referida al campo de accien institucional ylo
especialidad del trabajador. El trabajador debera firmar el Compromiso a servir a su entidad por el
doble del tiempo de Is licencia. contado a partir de su reincorporaciOn.

Sin qoce de remuneraciones:  El otorgamiento de licencia y/o permiso sin goce de
remuneraciones es facultad del empleador, su autorizaciOn esta sujeta a las necesidades propias
del trabajo y a las limitaciones de Ley.



vt/	 Dodo,
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.ree.12:,

Por capacitation no oficializada:  Para asistir a eventos que no cuentan con el auspicio 0
propuesta de la entidad, haste por un periodo de dote (12) meses, considerando que el trabajador
va a lograr su perfeccionamiento.

C.- LICENCIAS SIN GOCE DE HABE.R: 

Dabs clecir :

El trabajador tramita la solicitud de licencia sin goce de haber ante su jefe inmediato o
Director inmediato yen caso de licencia superiores a cinco (05) dies, ante el Presidente
ejecutivo.

El Director y/o Jefe inmediato, autorizara o denegara la licencia solicitada, de ser
procedente lo remitira a la Presidencia Ejecutiva pare conocimiento, quien derive y a la
DirecciOn Ejecutiva de AdministraciOn pare ser derivada a la DirecciOn Recursos
Humanos pare la formuiaciOn de la ResoluciOn correspondiente.

La ResoluciOn firmada sera puesta en conocimiento del interesado y del jefe inmediato.

El trabajador no podra hacer uso de la licencia sin contar con la aprobaciOn previa.

El trabajador autorizado que hate uso de la licencia debe hacer entrega de cargo a su
Jefe inmediato o al trabajador que este designe pare su reemplazo.

El trabajador que a is expiraciOn de la licencia o permiso concedido por el IGP no retorne
a sus labores, sera pasible de los descuentos por el tiempo dejado de laborer y de la
sanciOn que corresponda de acuerdo a Ley.

7) La DirecciOn de Recursos Humanos Ilevara un registro de las Iicencias y permisos
otorgados.

Numeral 4.-

La DirecciOn de Recursos Humanos proyecta la ResoluciOn de Presidencia pare las Iicencias de
los Funcionarios y Directivos y mediante ResoluciOn Jefatural se otorga Iicencias pare el personal
no directivo. (segOn la ResoluciOn de Presidencia No 280-87-IGP en base a la Ley de
DesconcentraciOn Administrative)

Agregar numeral 5.- El personal que haga uso de vacaciones y/o Iicencias debe efectuar la
correspondiente entrega formal del cargo con copia a la DirecciOn de Recursos Humanos.

Atentamente.

-t,"'-'7'..---
r =1, -	 --,:,-;\

\,-..._,.../



PaEzina 1 de 1

Noelith Pinedo

De:	 Maria Rosa Luna [mrluna©geo.igo.gob.pej

Enviado: haves. 12 de Junio de 2008 10:49 a.m.

Para:	 npinedo©axil.igp.gob.pe

Asunto: MAPRO

Sra. Noelith,
Solo pare pasarle el link de lo solicitado:

Cabe senalar qua los documentos se hen publicado tau cual se han recibido. Sugiero se le diga a M.
Amayo que los revise .. me refiero a las paginas en Blanco que le mencione que presentan algunos
archivos.

Saludos,
M.

Information from ESET NOD32 Antivirus, version of virus signature database 3181
(20080612) 	

The message was checked by ESET NOD32 Antivirus.

.vww,eset.com

Analizado pot- ThMailServer par.. LinuH.

Analizado por ThMailServer Para

NOD32 2860 (20080208) Information

This message was checked by NOD32 antivirus system.
www.esei.com

NOD32 2860 (20080208) Information 	

This message was checked by NOD32 antivirus system.
http::.:wv,:w.eset.com

12/06/2008
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ADJUDICACION MENOR CUANTIA



Los procesos de selec,ni gn pa.ira la adquisiciOn de bienes ylo contrataciOn de,
servicios u obras del Instituto Geof:sico del Peru, cuyos montcps sean inferiores a
la cleclma parts del limits estabieciclo por las norrnas presupuestarias pare las
licitaciones publicas	 o concursos p6blicos : son	 convocacos mediante
Adjudicaci gn de ile,nor Cuantia.

7

	

	 Proceso pars la adquisición de bienes yfo contrata.oi gn cis servicios u obras.
convocaclos mediante Adjudic..,aciOn de Manor Cuantia : son conducidos por
Comitas Especiales cuyos miembros deben ear desi gnacios mediante ResoluciOn
d el Titular del Plied°.

Los Comites Especiales pars ,Eti proceso	 Adjudicacign de Manor CuPntia,
debera ester	 integrado por tres (03) integ rantes titular es; con igual numaro de
suplentes miembros. 	 En la conformaciOn se contara con la part!cipaci gn de
representantes de las dependencies usuarias de los bienes, servicios U obras
requeridas. Nece,sarlarnente, uno de los miembros clebera toner conocimiento
tacnico sobre el °Piet° de Is convocatoria.

A

	

	
Antes de convocarse a ur, proceso de Adjudcacign de Menor Cuantia, Is.
DirecciOn de Log istics verifica que se cuente con la disponibilidad de recursos.

5.	 Las etapas	 en la	 AdjudicaciOn de Manor	 Cuantia	 pars Is a.dquisicien o
contratacign de bienes y servicios son las siguientes:

Convocatoria y registro de participantes;
Presentacign y EvaluaciOn de Propuestas; y

c. Otorgamiento de la Buena Pro.

6.	 En la AdjudicaciOn de Menor Cuantia pare la consultoria de obras o e ecuci gn de
obras, las etapas son las siguientes:

Convocatoria y registro de participantes;
PresentaciOn de Consultas; absoluciOn e integraciOn de las Bases;
PresentaciOn de Propuestas;
Evaluaci gn de Propuestas; y

e. Otorgamiento de Is Buena Pro.

6. En las Adjudicaciones de Manor Cuantia, entre is convocatoria y la fecha de
presentaciOn de propuestas debe existir un plazo no menor a sets (6) dies.

I. La Oficina de Logistica entrega ai Presidente dei Comite Especial designacio,

	

el Expediente de	 Convocatoria; el mismo que contiene los documentos
siguientes:

Resoluciones, que aprueban 	 el expediente de	 convocatoria, y desi gna al
Comite., Especial.
Memorandum mediante el cud Sc encaraa al Comite, Especial la conduccign
del proceso.

c. Especificaciones	 Tecnicas	 rem itidas	 por	 la	 dependencia	 tacnica
correspondiente.

Las facultades y atribuciones del Comite Especial son las siguientes:

El Comite Especial se instala al dia siguiente de notificado el Presidente.
Su competencia se extiende desde la elaboracign de las Bases haste: el
consentimiento de la Buena Pro o la cancelaci g n del proceso.

El Comite Especial tendra a carco Is oroanizaciOn. conducci gn y ejecucign
de la integridad del proceso haste antes de !a suscripci gn del contrato.

Cuando el valor referencial del proceso de selecci gn sea idual o superior a
cuatro (04) Unidades Im positives Tributaries (UIT) se notifica su convocatoria al
Consejo Superior Contrataciones y Adquisiciones del Estado (CONSUCODE),



asi como a is ComisiOn de PromociOn de la Pequena y Microempresa
(PROMPlYiV1F), adjuntando ies bases correspondientes.

Para la contrateciOn de consultoria de obras y ejecuciOn de obras la
notificaciOn de la convocatoria a estas Entidades se efectUa cuando el valor
referenda' del proceso de selecciOn sea igual o mayor a diez (10) UIT.

La Orden de Compra y/o servicio as suscrita par el Director de Log istica y ;7.1
encargado de cornpras. En caso de ser necesario la emisiOn de un contrato,
este debe ser suscrito de acuerdo a lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado
de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado y Directive de
Presupuesto.

12. El contratista presenta su facture en el area encargada de Adquisiciones pare
el pago de las contraprestaciones pactadas a su favor.

j.	 PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

A. EVALUACION DEL REQUERIMENTO

Las Unidades Organizacionales usuarias, presentan a la Oficina de Logistica,
el requerimiento conteniendo como minim° la informed& siguiente:

DescripciOn y sustentaciOn de la necesidad de adquirir o contratar
Especificaciones tecnicas

La Oficina de Logistica designa a un personal responsable de la atenciOn del
requerimiento, quien efectUa la evaluaciOn y tiene a su cargo todas las
gestiones administrativas necesarias.

Estando conforme la documentaciOn, para la ejecuciOn del Proceso de Menor
Cuantia, se gestiona la disponibilidad presupuestal.

Una vez obtenida la disponibilidad presupuestal, se da inicio al proceso pare
la adquisiciOn de Bienes y contrataciOn de Servicios u Obras bajo la modalidad
de AdjudicaciOn de Menor Cuantia.

La Oficina de Logistica, remite al Presidente del Comite Especial de Menor
Cuantia, los documentos necesarios para efectuar el Encargo del proceso,
que consta de lo siguiente:

9 Proyecto de Memorandum de Encargo del proceso al Comite
Especial.
Requerimiento y documented& sustentatoria.

6. El Presidente del Comite Especial de Menor Cuantia, revise is documented&
del Encargo del proceso y de encontrarlo conforme los suscribe.

B. APROBACION y REMISION DEL EXPEDIENTE TECNICO AL CONTE ESPECIAL

1. La Oficina de Logistica mediante Memoranda remite al Comite
Especial la entrega del Expediente de convocatoria, que contiene lo
siguiente:

NOmero de proceso
Objeto de la convocatoria
Disponibilidad Presupuestal

Valor referential
Especificaciones Tecnicas o Expediente tecnico en el caso de
obras



REGISTROS

1, La Oficina de Logistica, efectUa el reaistrc dei proceso de Manor Cuantia, en el
Sistema electranico de Adquisiciones y Contrataciones de! Estado, en !a Web
de CONSUCODE.

2. La Oficina de Loaistic,2, remits la Disponibilidad Presupuestal ai Cornita
Especial Para que proceda con la elaboracien de las bases.

ELABORACION DE BASES

. El Cornite Especial una vez aprobada la clisponibilidad presupuestal por el
area correspondiente prepare, elabora y destiona la aprobacien de las Bases,
!a cue! debera especificar entre otros aspectos lo siguiente:

DetaIle de las especificeciones tacninas, i'arActeristicas, r:anticiar;es
yto calidades de los bienes, servicios u obras a adquirirse o contratarse.

Valor referencial de la adquisicien o contratacian.

Period° de Garantia
O
	

Lugar de entrega, elaboracion o construccien, segun el caso.

Calendario del proceso.

Meted° de evaluacien y calificacien de propuestas.

Disposiciones especificas a ser consideradas por el pastor.

2. Las Bases seran aprobadas por la autoridad correspondiente segOn los niveles
jerarquicos establecidos en las normas de oraanizacien interna de la Entidad.
De no existir normas de organizacien interna, ei Titular o maxima autoridad
administrative de la Entidad establecere los niveles de competencia
respectivos.

E. CONVOCATORIA

La convocatoria se realize mediante invitacien, sin excepcien, que puede ser a
uno e mas proveedores acompanada de las Bases. Este com,unicación se
curse por cualquier medio de cornunicacien escrito o electrenico, incluyendo el
facsimile u otros.

La notificacien de las invitaciones a ios proveedores debe efectuarse en forma
simultanea; precisando que si el valor referencial del proceso supera as 4 UiT,
es obliaatorio cursar invite:den tambien a PROMPYME.

CONSULTAS Y ABSOLUCION

De formularse Consultas a las bases; se procedere de acuerdo a los plazos
senalados en el cronograma del proceso.

El Comite Especial recibira las consultas por un peKodo minimo de dos (2)
di gs contados desde el die siguiente de la convocatoria.
3. El piazo pare la absolucien de consultas y aclaraciones a las Bases y su
respective notificacien a traves del SEACE, en la sede de la Entidad v a los correos
electrenicos de los participantes, de ser el caso, se efectuara de acuerdo a los
plazos senalados en el cronograma del proceso.

G. PRESENTACION Y EVALUACION DE PROPUESTAS

Los postores presentan sus Propuestas en original o por correo electrenico, al
Cornite Especial, dentro del plazo y condiciones que senalan las Bases, en acto
privado.

El Comite, Especial una vez recibidas las Propuestas, abre los sobres y
suscribe el Acta de Aperture de sobres.
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El Comite Especial, cuando curse invitaciOn a dos a mas proveedores, evalUa y
califica las propuestas, de acuerdo a los factores y ponderaciones establecidas
en las bases. De ser necesario, soiicita opiniOn tecnica adicionai, segOn
naturaleza de la adquisiciOn o contrataciOn, a efecto de tomarla en cuenta para
su evaluaciOn.

En los casos en que Se haya invited° a un solo proveedor, el Cornite Especial
puede evaluar favorablemente la propuesta sobre el bien o servicio que satisfaga
ias caracteristicas previstas en las bases, y elabora y suscribe el Acta de
Otorgamiento de la Buena Pro, en se pal de aprobaciOn.

H. OTORGAPillENTO DE I BUENA PRO

El Comite Especial otorga la Buena Pro, sin embargo, y solo en el caso que
al proceso se haya presentado un (01) postor, dic'no Otorgamiento tiene
caracter provisional, ye que el Comite Especial debe esperar qua
transcurran cinco (05) dies habiles sin que se haya presentado Recurso de
ImpugnaciOn; de no producirse este hecho, la Buena Pro queda consentida.
El otorgamiento de la buena pro, se hare en acto privado y se notificara a
traves de la publicaciOn en el SEACE, en la Sede de la Entidad y a J CS

correos electrOnicos de los postores, de ser el caso, el mismo dia de su
realizaciOn, bajo responsabilidad del Comite Especial, e incluira el acta y el
cuadro comparativo detailed° con los resultados del otorgamiento de la
buena pro.

3. De producirse Recurso de impuanaciOn al Otorgamiento de la Buena Pro; El
Comite Especial emite un informe sobre lo actuados y lo deriva al Titular del
Pliego pare que precia evaluaciOn, emita la ResoluciOn o docurnento que
consigne su pronunciamiento.

I. NOTIFICACION Y OTORGAMIENTO DE LA BUENA PRO

El Comite Especial notifica el otorgamiento de la Buena Pro al postor ganador y
a los dernas postores participantes, a travês de SEACE y por el mismo medio
por el cual fue cursada la invitaciOn.
El Comite Especial, comunica y derive el expediente de Convocatoria con sus
actuados al Director de Logistica con lo cual cesan sus funciones.

J. EIVIISION Y SUSCRIPCI O N DE LA ORDEN DE COMPRA o SERVIC 1 OS y
CONTRATO

El Director de Logistica autoriza la emisiOn de la Orden de Comore o Servicios
y deriva documentaci6n necesaria al encargado de Adquisiciones pare que
tramita la atenciOn del requerimiento.

El encargado de Adquisiciones emite la Orden de Compra o Servicios y, la
remite al Director de Logistica pare su suscripciOn.

3. En el caso de Obras y otros servicios especiales, la DirecciOn de Logistica
elabora el proyecto de contrato y lo remite al Director de la Oficina de
Administración pare su visaciOn y posterior suscripciOn.

K. NOTIFICACION Y DISTRIBUCI O N DE LA ORDEN DE COMPRA

La Oficina de Logistica gestiona la notificaciOn de la Orden de Compra o
Servicios del Proceso de Menor Cuantia.

La Oficina de Logistica, notifica la Orden de Corn pre o Servicios al postor
ganador de la Buena Pro; asimismo, solicitando previamente las Deciaraciones
Juradas que hayan sido expresamente requeridas en las Bases, pare su
verificaciOn. Este notificaciOn se registra anotandose, coma minima, los nombres
y apellidos y firma y fecha de recepciOn.



Se considera valid@ is notificaciOn via facsimile o por medic) electrOnico,
siempre y cuando quede consianado el acus-e de recibo correspondiente, por
carte del pastor ganador de la Buena Pro.

Una vez notificada la Orden de Comore o Servicios, la unidad organic:a
competente qua Se encarga de la recepoiOn del bien 0 de la que se beneficia con
is crested& del servicio, previo a su pago deberan emit:r el Informe tecnico de
conformidad: en ei caso de las compras, debe adiunter la PECOSA debidamente
firmada.

En el caso de Obras el Director de Logistics derive una copie del contra :o
suscrito	 al Jefe a la unidad organizacional competente que efectija is
ecli-ninistraciOn de la ejecucien del contrato.

Contrato en original y copies, de ser el caso.
9	 El Anexo de EjecuciOn de Gast°, seot:in lo establecido en is Norma

qua reaula el Procedimiento de ElecuciOn Presupuestaria

Las ordenes de compras o servicios deberan ester debidamente ingresedas o
registradas en el Sistema. Integrado de Administracian Financiera (SIAF) tento en
la fase	 de compromiso (Logistics), devengado (Contabilidad) : y girado
(Tesoreria).
7. Las Ordenes de compras o servicios con su documented& sustentatoria
deberan ser remitidas a la DirecciOn de Tesoreria pare que esta proceda
efectuar la canceled& de los bienes o servicios adquirldos. Esta Oficina de
Tesoreria realize la fase del girado en el SIAF.

L. CONFORMIDAD Y PAGO

1.Tramites para el pago:

En el caso de bienes:

Las Guias de RemisiOn debidamente firmadas y el Acta de RecepciOn y
Conformidad (Anexo N° 01), pare lo cual verifican la calidad, cantidad y
cumplimiento de las condiciones contractuales.
Adicionalmente a lo antes indicado, previo al pago el area correspondiente
debera presenter como requisito un informe tecnico suscrito por el responsable
del almacen, control patrimonial y el area usuaria, documento en el cual
sustente el procedimiento de recepciOn y respective conformidad.

En ei caso de servicios:

El Informe Tecnico en el cual el area responsable sustente la conformidad del
servicio.

2. La DirecciOn de Loaistica, anexa la facture en el caso de bienes , Recibo por Honorarios en
caso de servicios y los demes antecedentes (requerimiento) a los documentos senalados en el
numeral anterior, segUn corresponda y lo derive a la DirecciOn de Tesoreria para el tramite
respectivo para su cancelaciOn.

1NFRACCIONES, SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglament° Intern() de Trabajo y en el Texto
Unico Ordenado de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado y su reglarnento.

REGISTROS

No eplica

	

X.	 FLUJOGRAMA
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Ver Grafico adjunto

Xl.	 ANEXOS

Anexo N°
	

: Acta de recepcien y conformidad
Anexo NI' 2
	

: Conifermidad previa a! page
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PROCESO DE CONTROL PATRIMON1AL

OBJETIVO

Determiner la secuencia de las operaciones que permitan un adecuado control de los
bienes	 patrimoniales con qua cuenta el Instituto Geofisico del Peru, a fin de poder
establecer su correcta ubicaciOn, conservaciOn y control.

ALCANCE

Las normas contenidas en este procedimiento, comprende desde el registro haste. el
inventario de los bienes y equipos que se encuentran en poder del personal de las
distintas areas y dependencies del Instituto Geofisico del Peru.

RESPONSABILIDAD

Oficina de AdministraciOn
Oficina de Logistica
Personal encargado del Control Patrimonial
Unidades Organicas

IV. VIGENCIA

A partir del dia siguiente de su aprobaciOn

V.	 BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 136 Ley del Instituto Geofisico del Peru.
Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de Oraanización y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001.
ResoluciOn de Presidencia No. 204-IGP/2007 Reglamento Interno de Trabajo.
Ley de Presupuesto del Sector Publico pare el ano Fiscal vigente.
Ley N° 27995 Procedimientos para asignar bienes dados de baja.
Ley N° 27785 Ley Orgenica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la RepUblica.

3 Decreto Supremo N° 013-2004-EF Reglamento de la Ley N° 27995.
Decreto Supremo N° 154-2001-EF Reglamento general de procedim lentos
administrativos de los bienes de propiedad estatal, modificada por D.S. N° 107-2003-
EF, D.S. N° 042-2006-EF y D.S. N° 195-2006-EF.
Decreto Supremo. N' 131-2001-SF Estatuto de la Superintendencia e Bienes
Nacionales.
Resoluoien de Contralcrfa N' 320-2006-CG, Normas 	 Corirol Intern°.
ResoluciOn N° 158-97-SBN. Catelogo de Bienes Muebles del Estado.
ResoluciOn N° 039-98-SBN, Reglamento pare el Inventario de Bienes Muebles del
Estado.

2 Directive N° 008-2002/SBN, Procedimientos pare el saneamiento de los bienes
muebles de la propiedad del estado.
Directive N° 004-2002/SBN, Procedimientos pare el alta y la baja de los bienes
muebles de propiedad estatel y su recepciOn por la Superintendencia de Bienes
nacionales.
Directive N° 002-2005/SBN, Procedimientos pare la yenta de los bienes muebles,
dados de baja por las entidades pCi blicas
ResoluciOn Ministerial N° 098-2006-\/IVIENDA, Reglamento Nacional de Tasaciones
del Perü.
ResoluciOn N' 031-2002/SBN, Aprueban Directive N° 009-2002/SBN de Procedimiento
para la cloned& de bienes muebles del Estado y pare la aceptaciOn de la donaciOn de
bienes muebles a favor del Estado.

VI.	 NORMAS GENERALES
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La receociOn, ubicacidn, custodia y control de los bienes petrirnonIales as
realized° por el personal que se encuentre debiciarnente autorizado del area
de Control Patrimonial de la Oficina de Logistica.

Nlediente Com:sign de Inventarios formada por Res°luciOn de Presidencia, se
efectUe verificaciones y tome de inventarios periddicos be los bienes
patrimoniales del lnstituto, con el objeto be tomar acciones cue garanticen
estado de conservaciOn, ubicaciOn y control, a fin de establecer
obsolescencia, extravid, robe, desgasta o siniestrelidad do ios mismo,
debiendose informer a !a Oficina be Logistics, los resultados de diche aestiOn.

La Oficine de AdministraciOn, es la responsable de realizer as acciones
correspondientes pare el Alta y la Baja de los bienes rnuebles be su titularidad,
en coord.Inación con el Comite de GestiOn

El informe Tecnicc-Leaal. formulado par el Cornite de GestiOn Patrimonial, of
Acta uc Acue,rd° del COrnite. de Ata's, Bakes y Enajenac:ones; ‘y. la Fiona de
Incorporacian de Tipos de Bienes Nluebles al Catalog° Nacionai be Blanes
Muebles del Estado, deter; elaborerse de acuerdo con lo previsto en 	 los
formatos que se aprueban con la Directive N° 004-2002/SEN (Anexos 	 2 y
Anexo 3. respectivarnente).

VII.	 DESCR1PCVON DEL PROCESO

A.	 li',IVENTARICDS

La ComisiOn de Inventarios realize anualmente un inventario fisico be los
bienes patrimoniales con que cuenta el Instituto Geofisico del Per6.

	

2.	 La tome de Inventario Fisico se Lace verificando fisicamente, In situ, cede uno
de los bienes existentes en cede una de las dependencies de la entidad,
contandolo, miaiendolo y pesandolo. Ademes, la verificacian fisica de los bienes
a inventariarse incidira en los siauientes aspectos:

Cornprobacian de la presencia fisica del bien y su ubicacian,

Estado de conservecian,

Condiciones de utilizacian,

Condiciones de seguridad y

e) Funcionarios responsables

La codificacian de los bienes se realize por grupos genesicos, closes y tipo, de
acuerdo a lo establecido en el Catalog° Nacional de Bienes Muebles del Estado
de la SEN. Los bienes que constituyen el patrimonio mobillario tendran una
codificación permanente que los diferencia de cualquier otro bien, esto se realize
asignando y aplicando al bien un grupo de nCimeros a traves del cual se le
clasificara e identificara.

	

4.	 Los bienes que constituyen el patrimonio mobiliario de la institucian estan
registrados en el inventario y es realizado en forma cronolOgice en el que se
anota la identificacian, códigos segOn SEN, caracteristicas generates, valores y
referencias relatives. Los bienes inmuebles son registrados en el que se indica
tipo de registro, folio, tomo, fiche reaistral y area perimetrica que cuente el
inmueble.



La ComisiOn de GestiOn Patrimonial, elabora reportes anuales de informaciOn
de los inventarios de bienes inmuebles, donde se estabiezca el estado actual de
los bienes y activos de la institution.

El reporte serialado en el numeral anterior debera contar con la aprobación del
Director de Logistica y la Oficina de AdministraciOn, el mismo due sera remitido
a la Superintendencia de Bienes Nacionales entre los mesas de enero y marzo
de cada ano.

El reporte de los Bienes muebles del instituto seran transmitidos a traves del
sistema informatico, a la Superintendencia de Bienes Nacionales pare lo cual se
utilizara los formatos establecidos en	 el Software inventario mobiliario
institucional (SIMI).

En el inventario se establece los bienes que, se encuentren en buenas
condiciones, danados, obsoletos, faltantes, sobrantes etc., y el usuario
responsabie.

	

9.	 Concluida la verificaciOn fisica, is ComisiOn de Inventario debera remitir el
Inventario Fisico a la Oficina de AdministraciOn o la que haga sus veces, con el
informe Final del Inventario, el que debera detallar :

Los bienes en uso institucional,

Los bienes que no se encuentran en uso de la institution,

Los bienes prestados a otros organismos que deben ser recuperados,

Los bienes en proceso de transferencia,

La relaciOn de los bienes perdidos por negligencia y/o robo edemas de la
relaciOn de los servidores que tenian a su cargo dichos bienes,

RelaciOn de bienes de procedencia desconocida,

RelaciOn de funcionarios responsables del informe realizado.

RelaciOn de bienes faltantes y sobrantes

	

1 0 ,	 El inventario debera ser suscrito por los participantes en la realizaciOn del
mismo.

Se debera efectuar las conciliaciones respectivas con las areas de Control
Patrimonial y Contabilidad.

La Oficina de Logistica debera disponer la implementaciOn de medidas
correctives por las deficiencies e irregularidades establecidas en el inventario.

	

13.	 El informe final debera ser remitido a la Oficina de AdministraciOn, la cual a su
vez lo remitira a la Superintendencia de Bienes Nacionales

ACTIVOS DADOS DE ALTA

El alta de activos procede por las siguientes causales:

Saneamiento de bienes muebles.
Permute.

c) DonaciOn.



Deposition.
Fabricacien, elaboration o manufacture de bienes muebles.
Reproduccien de sernovientes.
Cualquier otra causal, previa opinion favorable de la SEN.

Temblen se dare de alta, dentro de los 30 dies, a los bienes adquiridos y destinados
directamente al usuario, debiendo el area de Almaden entreda:- 	 PECOSA, al Comite de
Gestien Patrimonial.

El Comite de Gestien Patrimonial es el encardado de	 elaborar	 el expedients:
administrative que contendra el Informe Tecnico-Ledal de los bienes rnuebles a darse
de alta.
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	 El Comite de Gestien Patrimonial elevara el expediente administrative al Comite de
Altas, Bajas y Enajenaciones de Activos, pare su evaluacien.
El Comite de Al t7IS, Rajas' y P najen .,: e-Inne	 A.r.tivn.;,	 el
administrative y de encontrarlo conforme, suscribira el Acta del Acuerdo respective.
Asimismo, reciactara y elevara el proyecto de Resolucien a la Oficina de Administration
e la que haga sus veces, para que emita la Resolucien que apruebe el Alta, la misma
que debera especificar le siguiente:

a) Las causales del alta.
La cantided de bienes muebles.

C) El total del valor de los bienes muebles.
d) La relación valorizada de los bienes muebles.

Aprobada el Alta de Activos, el Comite de Gestión Patrimonial asignara el
correspondiente cedigo patrimonial, el cual estara acorde con el Catalog°
National de Bienes Muebles del Estado v con	 el Software Invented°
Mobiliario Institutional, aprobados por Ia SBN.
Una vez aprobada la Resolucien que establece los bienes dados de baja. Ia
Oficina de Administration remitira copia de la misma a la Superintendencia
de Bienes Nacionaies

ACT1VOS DADOS DE BAJA

Los activos que por su obsolescencia, extravie, robe, desgaste o siniestro, no
funcionen normalmente o dejen de ester en actividad, saran dados de baja.

Le corresponde a !as unidades organicas o comisiones del institute Geofisico del
Per0, establecer que bienes asignados requieran ser cambiados, per su
desgaste o deterioro, y entregarlos al Almaden de Control Patrimonial, previa
presentation de un informe sustentado y autorizacien del responsabie del area.

El Comite de gestien Patrimonial elabora el expediente administrative que
contendra el Informe Tecnice-Legal, en el que establezcan los diferentes bienes
que por su obsolescencia, extravie, rob°, desgaste o siniestralidad, deben ser
dados de baja el cual debera ser remitido al Comite de cites y bajas de activos.
El Informe Tecnice-Legal de los activos a darse de baja, se elabora de acuerdo
al Anexo NC 1 del procedimiento de Altas y bajas emitido por la SBN

4. El Comite de altas y bajas de activos en base al informe senalado en el rubro
anterior u otra information que sea necesaria, de encontrar conforme elabora el
proyecto de Resolucien Directoral donde se consigne los bienes del institute a
ser dados de baja.

D.

•

 El Comite de Altas y Bajas de Activos eleva a la Oficina de Administration pare
su aprobacien, el proyecto de Resolucien donde se establecen los bienes dados
de baja.



Una vez aprobada is Resolución que establece los bienes dados de baja, la
Oficina de AdministraciOn remitira copia de la misma a la Superintendencia de
Bienes Nacionales, para qua proceda de acuerdo a su competencia funcional.

El Comite de GestiOn Patrimonial, dentro del plazo de ley, dispondra el destino
final de los bienes de acuerdo a las normas de la SBN.

CAMBIO DE BIENES PATRIMONJALES

Si producto de obsolescencia, desgaste y/o deterioro entre otras cosas a que
estan expuesto los bienes patrimoniales, influyan o afecten	 el normal
desenvolvimiento de las diverse unidades organicas del Instituto podran solicitar
el carnbio de los mismos.

Cuando las unidades organicas o areas usuarias estabiezcan que ios bienes
muebles que as ban silo asignados, requieran ser cambiados, deberan emitir
un informe donde senalen los motivos de los mismos, el cual debera ser remitido
al area de control patrimonial, a traves de la Oficina de Logistica.

El area de Control Patrimonial verificara, si el bien patrimonial que esta
afectando el normal funcionamiento de las areas usuarias, requiere realmente
ser cam biado.

Una vez establecido que el bien patrimonial roquiera carnbio debera ser
remitido al almacen de bienes patrimoniales de is Oficina de Logistica, para que
proceda a dar de baja o asignaciOn a otra area.

D.	 DEL INGRESO Y SALIDA DE BIENES

El ingreso y salida de bienes es controlado mediante formatos "Orden de
ingreso/Salida de Bienes Patrimoniaies"; se considera desplazamiento externo al
traslado	 del bien fuera de las instalaciones del IGP, para reparaciOn y/o
mantenimiento o por necesidad de servicio.
Para el caso de bienes y equipos a desplazar al campo, previarnente debera
comunicarse a la Oficina de Logistica a efectos de notificar a la Cornpania de
Seguros.
El ingreso de bienes de donaciOn se realiza mediante la "Note de Entrada" y la
salida mediante la "PECOS,a.".
Los documentos debe consigner las caracteristicas del bien y registrar las firmas
del usuario. Jefe inmediato, Director de Logistica y Control patrimonial.

	

VIII.	 INFRACCIONES Y SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglamento Interno de Trabajo.

FLUJOGRAMA
No aplica

REGISTROS

0	 Registro de Bienes patrimoniales dados de baja

Registro de bienes que requieren ser cambiados
a	 Registro del inventario de bienes patrimoniales
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PROCESO MERCANCIAS PROVEN1ENTES DEL EXTER1OR

i.	 OBJETIVO

Determiner la secuencia de las operaciones que permitan un adecuado ingreso de
mercancias importadas, donadas o internadas temporalmente por el Instituto Geofisico del
Peru, a fin de poder establecer su correcta ubicaciOn, conservaciOn y control.

1].	 ALCANCE

Las normas contenidas en el presenta procedimiento, comprenden desde la acepaciOn de
la donaciOn o decision de la compra haste el registro de los bienes y equipos importados.

111.	 RESPONSABILIDAD

Oficina de AciministraciOn
Oficina de Logistica

a	 Almacen
9	 Control Patrimonial

Unidades Organizacionales competentes

1V.	 V]GENCIA

A partir del die siguiente de su aprobaciOn

V. BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 809, Ley General de Aduanas.
Decreto Legislativo N° 951, modificatorias a la ,Ley General de Aduanas.

UDecreto Supremo N° 129-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley General de
Aduanas
Decreto Supremo N° 011-2005-EF, Reglamento de la Ley General de Aduanas
Decreto Legislativo N° 136 Ley del Instituto Geofisico del Peru.
Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de OrganizaciOn y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001
ResoluciOn de Presidencia No. 204-IGP/2007 Reglamento Interno de Trabajo.
Ley de Presupuesto del Sector Public() para el an° Fiscal vigente.
Directive N° 004-98-CG/INF, Envio de informaciOn de donaciones a la Contralorfa
General
Decreto Supremo N° 154 — 2001 — EF Reglamento General de Procedimientos
Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal y modificatorias.
ResoluciOn Suprema N° 508-93.PCM, Directive de procedimientos de aceptaciOn,
aprobaciOn e internamiento de donaciones de caracter asistencial o educacional
provenientes del exterior

2 ResoluciOn de Superintendencia Nacional de Aduana N° 000581-2003/SUNAT
INTA — PE.01.01, Despacho simplificado de imported&
INTA — PE.00.06, Control de Mercancias Restringidas y Prohibidas.
Decreto Legislativo 821, Ley del impuesto General a las yentas y sus modificatorias.
R.S N° 055-99-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley del Impuesto General a las Ventas
e Impuesto Selectivo al Consumo y D.S. N° 112-2002-EF del 17.07.02.
D.S. N° 041-2004-EF, Reglamento de la InafectaciOn del IGV e ISC a las donaciones.

VI.	 NORMAS GENERALES

A.	 DONACIONES

1. El Instituto Geofisico del Perü acepta donaciones provenientes del exterior, de
mercancias que son propias de su objeto social, excepto las mercancias
prohibidas.



Las donaciones de mercancias que per su naturaieza requieren tramite,s o
permisos especiales del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, come les
equipos de cornunicaciones (Te! genes, radios receptores-transmisores, GPS,
antenas y otros), o requieran hornolocacien (radio frecuencia), inician sus
tramites 30 dies antes de la Ilseada de la mercancia.

Las mercancias que requieran hornolooadan, deberan center con los manuaies
\fie catalagos de funcionamiento.

La Resolucien de aceptaciOn o aprobación de donación sera emitida per el
titular del plied° o per delege.ciOn per la Oficina de Desarrdlc Institucional, de
conformidad con la ResoluciOn Suprerna N C 508-93.PC.,v1.

Le oficina de Desarrolio Institucional debera rernitir dentro de los plazas
establecidos en la Directlva N° 004-98-CGIINF aprobada mediate Resolution
de Contraloria- N° 122-S8-CO, informed& score los expedientes pare 12
aprobaciOn de donaciones provenientes del exterior

IMPORTAC]ON

1 Las mercancias irnportadas, cuyo valor FOB no sea mayor a US$ 2,000 se efecti"Ja
mediante despacho simplificado de importaciones, las mayores a US$ 2,000, se
tramita a traves de la Agenda de Aduanas.

El inicio del despacho de imported& ante la SUNAT de las mercancias donadas
debera eTectuarse dentro de los ties (03) Bias habiles de center con los requisites
establecidos pare el despacho de este tipo de mercancias y el retire de as
mismas se realizara en el plazo irnprorrogable de (05) dies habiles contados
partir del descargo de los bienes donadas.

Se puede Importer todo tipo de mercancias, con exceed& de las que se
encuentran pro'nibides.

Las mercancias restrin g idas pueden ser objeto de importacien, siernpre y cuande
cumpian con los requisites exigidos per las norrnas legales respectivas pare su
internamiento al pals.

Las mercancias ingresadas ai territorio nacional, se encuentran comprendidas en
los procedimientos de imported& emitidos per SUNAT y deben someterse a los
controles establecidos por el Sistema Integrado de Gestien Aduenera (SIGAD) a
traves de ios canaies verde, rope y naranja de revision selective.

S. La Oficina de Administration designara a la persona que ejerce la represented&
legal, pare efectuar despacho de las mercancias consignadas a nombre del
Institute Geofisice del Peru, mediante declared& simplificada.

.	 1MPORT.ACION TEMPORAL

El regimen de imported& temporal permite, recibir en el territorio nacional con
suspension de los derechos e impuestos a la imported& debidamente
carentizados, ciertas mercancias para ser destinadas a un fin determined° en un
lugar especifico y posteriormente ser reexportadas en el plazo establecido sin
haber experimented° modification alguna con la exceed& de la depreciation
normal come consecuencia del uso.

La imported& temporal es automaticamente autorizada por la SUNAT por ei
plazo solicitado por el beneficiario, siempre que no exceda de doce meses, con la
presented& de la declared& y de is garantia con una vigencia igual al plazo
solicitado

La garantia a presenter es nominal y debera ser otorgada por el Presidente
Ejecutivo del Institute Geofisice del Per6, por un monto equivalente a los derechos
y dernas impuestos que corresponderian a la mercancia internada temporalmente.

Le garantia debe ser emitida a favor de la SUNAT, en papel membretado de la
entidad fiadora. Se considera en ella las caracteristicas de solidaria, irrevocable,
incondicional. indivisible y de realized& inmediata.



5. Las garantias nominales deberen contener los requisitos o datos siguientes:
Nornbre o RazOn social de la entidad garante

o RUC y Domicilio de la Entidad garante
Nombres y apellidos de los funcionarios autorizados de la entidad garante,

debidam ante acreditado
Numero del Documento Nacional de Identidad y firma de los funcionarios

autorizados
Monto de la garantia expresado en dOlares americanos
Fec'na de emisiOn y vencimiento de la garantia
Se debe precisar el regimen u operaciOn aduanera que se esta garantizando, as!

como; el numero de la declaraciOn respective
'9 Haber cumplido con regularizar las garantias nominales vencidas

No registrar antecedentes de garantias requeridas 	 y no 'nonradas a nivel
nacional

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

A. DONACIONES

1. La Oficina de Logistica, con el documento mediante el cual comunican la
donaci6n de bienes al lnstituto Geofisico del Per-6, 	 efectue los tramites
correspondientes ante las instituciones competentes a traves del area de control
patrimonial:

Ministro de EducaciOn, solicitando aprobaciOn de la donaciOn,
mediante expediente, cuya copia se utilize pare los tramites
aduaneros.
Ministerio de Relaciones Exteriores, solicitando legalizaciOn de carte
de donaciOn

2. El personal de Control patrimonial verificara que las caritas o document° que
comunican la donaciOn cuenten con la visaciOn del consulado peruano ubicado
en el pals de origen de las mercancias

El Director de Logistica en base a la documentaciOn descrita en los numerates
1.1 y 1.2 proyecta la ResoluciOn de Presidencia Ejecutiva, de aceptaciOn de la
DonaciOn y es gestionada su aprobaciOn a travês del Director de la Oficina de
AdministraciOn ; resoluciOn en la cual se consignare las caracteristicas de los
bienes donados, valor, destino y use de los mismos.

El personal de control patrimonial debera gestionar ante el Ministerio de
Relaciones Exteriores leaalizaciOn de la carte en la que comunican al instituto la
voluntad de efectuar la donaciOn.

5. El personal de Control patrimonial de la Oficina de Logistica debera efectuar
ante el sector cornpetente los siguientes tramites:

Solicitar la aprobaciOn de la donaciOn
Proporcionar informaciOn respecto del	 donante y descripciOn
detallada de los bienes donde se especifique su cantidad, peso, valor
y destino final del mismo.
PresentaciOn de copia autenticada de la carte en la que conste la
voluntad de efectuar la donaciOn y destino de la misma, la que
debera contar con la legalizaciOn del	 Consulado de Peruano
ubicado en el pals de origen de las mercancias y del Ministerio de
Relaciones Exteriores.
Diskette que cuente con informaciOn de las caracteristicas, numero
de series, modelos y valor de los bienes donados

e) Otra informaciOn hacer requerida por el sector cornpetente

6. Cuando se Irate de donaciones del exterior cuyo valor FOB seen menores a
USS 2,000 el personal de control patrimonial en representaciOn del Instituto



efectuara el tramite de nationalization mediente DeciaraciOn Simplificada, pare
lo cua se debere contar	 con un nnriar	 alit 'o	 pare . ir c.t1=1i-	 ei
procedimiento de desaduanaje.

7. Cuando se trate de donaciones importadas cuyo valor FOB es mayor US$ 2.000
el tramite de su nationalization debera ser efectuado a traves de un Age,nt,e de
Aduane, en representación del instituto Geofisico del 	 entregando le
document:F.:clan:

Facture cornercial, Ticket de Paco o Boleta de Vente.
Traduccian en caso ser de idioma distinto al espanol
Deciarecian jurada del valor. indicando N C de facture, descricclOn de
los bienes y ei valor en CIF o FOB.
Conocimiento de embarque, guia. area, aviso postal o care porte.
Peking List
Volanta, de Despacho

O) POliza de seguro o decie.reciOn jurade de no ester asegurF.-...do.
Carta  de donaciOn visada por el Consulado Peruano en el pals de
origen.
Resolucian de Presidencia de aceptación de donaciOn.

j) Copia del expediente presented°	 al Ministro	 de Educed&
solicitando aprobaciOn de donation.

8, El area de control patrimonial debera gestionar ante las autoridades
competentes la obtencian de registros o permisos, cuando las mercancias a
importer se encuentre restringido su ingreso al Pais.

9. Para iniciar el tramite de nacionalizacian y poder Ilenar los dates requeridos en la
DeclareciOn Aduanera de Importación Simpiificada o de regimen general se
debere contar con los documentos originales siguientes:

Facture Comercial la cual debe detallar: Nombre del Proveedor. Marcel,
Nlodelo, Cantidad y Precio Unitario de la Mercancia o Bien donado.

Documento de transports (Conocimiento de embarque, guia aere,a, carte
Porte).

C. Resolucian de aceptaciOn y aprobaciOn de las donaciones

d. Voiante del Terminal de Almacenamiento.

P. ni.:anci r, se tra Le C.1° mercancias restringid o s l^s permisos v autori7aciones
del Ministerio de Transportes y Comunicaciones o del sector competente.

Otros documentos que la naturaleza del despacho lo exija : tales coma:
autorizaciones especiales, documentos que acrediten donaciones, lisle de
contenido, certificado de origen. resolution liberatoria entre otros.

	

10. La Declared& Sim plificada de imported& (DSI) es presentada en 	 as
ventanillas de la aduana por el personal de control patrimonial adjuntado la
documentation sustentatoria senalada en e! numeral 9.

La Declared& Simplificadas de Imported& debere ser suscrita o firmada por
el personal que se encuentre acreditado ante la SUNAT pare realizar dicho
tramite.

El personal de control patrimonial participara en represented& del Institute
Geofisico del Peru en el reconocimiento fisico de !as mercancias donadas, en
los lugares habilitados por la SUNAT pare tal fin.

13. Una vez culminado el reconocimiento fisico de la mercancia y obtenido su
levante, el personal de control patrimonial debere gestionar y efectuar el pago
por el almacenamiento de los bienes donados y proceder inmediatamente
realizar el retiro de los mismos e ingresar los mismos a los almacenes de la
Direction de Logistica.
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IMPORTACIÓN TEMPORAL

1 A traves de un Agente de Aduana el personal de control patrimonial de la Oficina.
de Logistica, debera gestionar ante la SUNAT el Internamiento Temporal de
Equipos, destinados a un fin determinado en un lugar especifico y
posteriormente ser reexportadas en el plazo establecido sin haber
experimentado modificaciOn alguna con la exceoción de la depreciaciOn normal
como consecuencia del uso.
El area de control patrimonial debera gestionar ante las autoridades
competentes la obtenciOn de registros o permisos, cuando las mercancias a
importer temporalmente se encuentre restringido su inareso ai Pais.
El personal de control patrimonial debera proporcionar ai Agente. de Aduana la
informaciOn siguiente:

Copia autenticada del documento de transporte
3 Facture Comerciai o contrato segUn corresponda.

Garantia nominal en original y dos copias
DeclaraciOn Jurada indicando la ubicaciOn y la finalidad de la mercancia en
original y dos copias
DeclaraciOn Jurada de porcentaje de merma cuando se trate de material de
em balaje y acond icionam lento
Seguro de transporte cuando corresponda.
Cuando se trate de bienes que requieran autorización para ingresar al pals,
se debera proporcionar el permiso de Internamiento.
Otros que la naturaleza del regimen o la mercancia lo requiera

El plaza de Internamiento Temporal es por un periodo maxima de 12 meses; el
cual se contabiliza desde el momenta en que se numera la DeclaraciOn
Aduanera.

Una vez que la mercancia o los equipos a internar ya se encuentren en los
terminales de almacenamiento autorizados por la aduana, se solicitara el aforo
fisico.
El personal de control patrimonial conjuntamente con el Despachador de la
Agencia de Aduana participaran con el personal de la SUNAT en el aforo fisico
de los bienes a internarse temporalmente.
Una vez autorizado el internamiento temporal y establecido el plaza de
permanencia de dichos bienes, el personal enuaigedu de ii amitar dicho
internamiento debera gestionar ante la DirecciOn de Logistica su trasladado al
lugar donde se solicito su ubicaciOn para ser utilizados para el fin previsto por el
lnstituto Geofisico del Penj.
El personal de Control patrimonial efectuara el control del plazo otorgado por la
SUNAT para internamiento temporal de los bienes a fin de que se efectue la
reexportaciOn de los mismos dentro de los plazas establecidos.
Cuando el area tecnica, corn unique a la DirecciOn de Logistica que la mercancia
debe ser reexportada, el personal de control patrimonial gestionara a traves del
Agente de Aduana la operaciOn de salida retorno de maquinarias y equipos
internados temporalmente.
El personal de control patrimonial aestionara la contrataciOn de la empresa
transportistas que se encargara de trasladar la reexportaciOn de la mercancias
internadas temporal mente
El personal de control patrimonial proporcionara al agente de aduana la
documentaciOn siguiente:

Documento de transporte
Copia de la DUA de ImportaciOn Temporal

c) Pago por precinto de seguridad y por horas extraordinarias de



correspond er
Ff.-.).rmato	 Servicio	 Despacho Aduane„ro
Formula=ic de re.,exportación/reirnportaciOn

f) Otros que la naturaleza de la operaciOn lc reciuiera

Se debera ingresar la mercancia internada temporalmente a zone primar:a
almacenes scales o termlnales de almacenamiento) antes de is presented&
ante ia SUNAT del form , darIO de reexported& IreimportaciOn.
E-1 persona! de Control patrimonial partIcipara conjuntamente con el Agente de
Aduana en el reconocimiento fisico de la mercancia efectuado por el persona! de
la SUNAT en el cual 	 se verificara qua las caracterfsticas de las rnismas
correspondan a la deciarada.
Una vez concluido el reconocimiento fisico, Se debera efectuar dentro de los
diez (10) dias siguientes el ernbarque correspondiente.
En case de producirse deterioros o perdidas de los bienes internados
temporalmente por rezones de fuerza mayor o casos fort.ultos el persona: de
control patrimonial debera comunicar a Ia SUNAT, indicando las circunstancias
de los	 Nachos; debiendose presenter documentos	 y la denuncias
correspondientes que acrediten tales circunstancias.
El area de control patrimonial ell casos de destruction total a parole' par casos
fortuitos o fuerza mayor de bienes internados temporalmente deberen presenter
ante la SUNAT dentro del plazo autorizado Ia documented& probatoria cue
sustente dichas circunstancias
Cuando se opte por la regularized& de la imported& temporal a traves de la
nacionalizacian, el personal de control patrimonial gestionara a traves del agente
de aduana la presented& ante la SUNAT de la Declared& Unica de
Importation

18. La regularized& a traves de nacionalizacian debere efectuarse dentro
vigencia del regimen de impor1acian temporal debiendose canceler los tributos
mas los intereses compensatorios dentro de dicha vigencia

GARANTIA NOMINAL

El Reg imen de IntE)rnaciOn Temporal, exige la presented& de una
Garantia Nominal equivalente a los derechos arancelarios y demas
impuestos aplicables a la importacian, mas un interes compensatorio
sobre dicha sumo, i gual promedio diario del	 TAME< por die.
proyectado desde is fecha de numeration de is DUA imported&
temporal haste is fecha de vencimiento del plaza dei regimen.
El personal de control patrimonial, proyectara la Garantia Nominal de
acuerdo al modelo establecido por SUNAT, el cue debera contener:

NOrnero de la Garantia Nominal.
Lugar y fecha de emisiOn.
Nombre y razan social de la entidad garante.
N° de RUC y domicilio de la entidad garante.
Nombres y Apellidos del funcionario autorizado para firma de la Garantia
Nominal.
NOmero de documento de identidad del funcionario autorizado.
Monto de la Garantia Nominal expresado en dalares americanos, en
letras y nOmeros.
Fecha de Vencimiento de la garantia.
El regimen aduanero que se esta garantizando.

a	 Firma del funcionario responsable.

El personal de control patrimonial Ilevara un control de las Garantias Nominales emitidas, por
entidad y por fecha de vencimiento.

El personal de control patrimonial, con quince dies de anticipaciOn a 12 fecha de vencirniento,
debera tramitar la	 renovacian de la Garantia Nominal, y presentarla en la entidad
correspondiente antes de los ocho dies a la fecha de vencimiento.
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i. ALMACENAMIENTO Y CONTROL DE LOS BIE.NES DONADOS E
IMPORTADOS TEMPORALMENTE.

La Oficina de Logistica a traves del area de control patrimonial debera never un control
de los usos, plazos y ubicaciOn de los bienes internados temporalmente, a efecto de que se
cumplan con las disposiciones establecidas pars dicho regimen aduanero.

El area de Almacen de Is Oficina de Logistics efectuara el control fisico de los bienes
que han sido donados al Instituto Geofisico del Peril

Los bienes donados deberen ser distribuidos inrnediatamente a las areas Leonidas.
En base a Is DocumentaciOn que sustenta el ingreso de las donaciones al Instituto,

procede el area de almacenes a elaborar las nota de entrada a! aimeden (NEAS) , document°
con el °Lief se procede a su entrega entre la Cress usuarias del Instituto.
5.	 Las NEAS deberan ser suscritas por el encargado dei almacen, ei Director de
Logisticas y del personal de las areas usuarias encargados de !a recepciOn de los bienes
donados

VIII.INFRACCIONES, SANCIONES Y DEL]TOS

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglamento Interno de Trabajo.

IX. FLUJOGRAMA

\ter Graficos adjuntos

X. REG]STROS

a	 Donaciones provenientes del exterior
Importaciones
importaciOn Temporal
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PROCEDInE;\ITO TRAM1TE DOCUMENTAR30

1.	 0 BJET1VO

Establecer procedimientos adecuados en la recepción y trknite de documentos internos y
externos en la gestiOn del Institutito Geofisico.

ALCANCE

Las normas contenidas en el presents procedimiento, comprenden desde la recepciOn de
docurnentaciOn internas o externas haste la distribuciOn alas areas correspondientes.

RESPONSAB3L1DAD

Oficina de AdrninistraciOn
Oficina de Logistica
Unidades Organizacionales competentes

3V.	 VIGENCIA

A partir del die siguiente de su aprobaciOn

V.	 BASE LEGAL

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernized& de is Gestic& del Estado y su
Reglamento, Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.
Ley N° 27444 — Ley del Procedimientos Administrativos General.
Ley N° 27425 — Ley de Prudencia y Transparencia Fiscal.
Ley N° 27958 — Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal.
R.P. N° 308-IGP-92 — Reglamento Interno de Trabajo, modificado con R.P. N° 092-IGP-
94.

VI. NORMAS GENERALES

	

6.1.	 Todo documento que esta dirigido a la Institución, la recepciOn estara a cargo del
encargado de tramite documentario, el cuel debe tener cuidado y verificar
mediante tacto los sobres recibidos asi como la lecture y comunicar a su Jefe
Superior si encuentra alguna anomalia, en caso de no encontrarse el encargado
de tramite documentario podra recepcionar los documentos el personal de
Vigilancia.

	

6.2.	 La documentaciOn recibida, sera remitida inmediatamente a las Areas
correspondientes como son: Presidencia Ejecutiva, DirecciOn Tecnica, Oficina de
AdministraciOn y Organos de Linea.

	

6.3.	 Las areas de ciencias y de AdministraciOn, tomaran conocimiento y coordinaran
e informaran en forma inmediata. Los documentos en cede area seran
estudiados, analizados y daran respuestas y/o recomendaciones a mas tardar
dentro de las 72 horas de recepcionada la documentaciOn.

El	 incumplimiento sera sancionado con el Reglamento Interno de Trabajo y su
modificatoria.



ro a

CODIGO
ISP-PC,06

FECHA DE
VIGENC2A

VERSION
1

PAGaNAS
1J7

SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

RUBRO NOMBRE FIRMA FECHA

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR



IP-fm	 SEI-BCC:16N CONTRATACDÓN DE
P7RSIDNA1	 1P-PG-05

PROCESO DE SELECCION Y CONTR.ATAC1::,̀N DE PERSONAL

OBJETIVO:

Determinar la secuencia de las opereciones que permitar la adecuada sele.ccier, y
contra.tacien de personal para el instituto Ge'..offs1co

11. n A :11rs'..7.•V

Las normas contenidas en e.1 presente Procedimiento, cornprende desde el requerimiento
de personal per las areas de Institute Geofisico del Pen:: fiesta la contratacien.

	

ill.	 RESPONSAB1L1DAD

Presidencia Ejecutiva
Direction Tecnica
Oficina de Desarrolio Institucional
Oficina de AdministraciOn
Oficina de Recursos Humanos

	

IV.	 VI GEN CIA

A partir dei die siguiente de su aprobacien

V.	 BASE LEGAL:

Decreto legislativo No 136 — Ley del lnstituto Geofisico del Peru
ROF aprobado por Decreto Supremo No 026-2001-ED y su modificatoria Decreto
Supremo No 060-2001
CAP , aprobado por Resciucien Supreme No 195-2001-ED
Reglarnento Intern° de Trabajo, aprobado por Resolution de Presidencia No. 308-
!GP/92 y su modificatoria ResoluciOn de Presidencia NC 204-IGP/2007.
Decreto Legislativo No 728 y el TUO aprobado por D.S No 003-97-TR.-Ley de
Productividad y Cornpetitividad Laboral
Ley de Presupuesto del Sector Publico pare el ano fiscal vigente.
Ley No 28112 Ley Marco de la Administration Financiera del sector Pt:olic°.
Ley 27815 Ley del Cedige de Etica de !a Funcien PColica, modificada per Ley 28496 y
reg!Pm pntari a pnr n.s.
Ley N° 27736 y su realamento D.S: NI 012-2004 — Ley para Transmisien Radial y
Televisiva de Ofertas Laborales.
Ley 28175 Ley Marco del Empleado
Ley 28411 Ley General del Sistema National de Presupuesto.

	

VI.	 NORMAS GENERAL ES:

La selection de personal se efectuara teniendo en cuenta las prioridades de
gestien de las areas, la disponibi!idad presupuestal de la institution y las normas
legales vigentes.

	

VII.	 DESCRIPCION DEL PROCESO:

SELECCION DE PERSONAL

1. Los Directores responsables de las Actividades y/o proyectos del Instituto
Geofisico del Peru, presentan una solicitud de requerimiento de personal a la
Presidencia Ejecutiva, de acuerdo a las necesidades de apoyo de personal que
se les presente.
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Los Jefes de Actividad y/o Proyectos del Instituto, presentan una sustentaciOn
detallada de su requerimiento, indicando el trabajo a realizar, productos a
obtener, tiempo del contrato, etc.
La Oficina de Recursos Humanos, verifica la normatividad legal vigente,
principalmente las normal de austeridad establecidas en la Ley que aorueba el
Presupuesto General de la RepUblica.
La solicitudes de requerimiento, con la autorizaciOn de la Presidencia Ejecutiva,
las derive a la Oficina de Desarrollo Institucional pare el informe presupuestal y
a la Oficina de AdministraciOn, esta a su vez lo remite a la Oficina de Recursos
Humanos, Para la elaboraciOn del proyecto de resoluciOn de la ComisiOn de
Concurs°, previa coordinaciOn con la Presidencia Ejecutiva.

5 La Oficina de A.dministraciOn remite al Ministerio de Trabajo y PromociOn del
Empleo, las ofertas de empleo pare su publicaciOn en la pagina web en
"Vacantes del Sector PUblico".
Se publica en los diarios de circulaciOn nacional la convocatoria a concurso
pUblico de maritos, indicando ciaramente los requisitos y perfii de ias plazas.
La Comisi6n de Concursos recepciona los Curriculums Vitae y !uego de una
evaluaciOn escrita y entrevista personal, selecciona al candidato apto y publica
el resultado del concurso pCiblico de meritos.

B. CONTRATACION DE PERSONAL

I a CpmisiOn de r.pne.1 I rsos, c ilminarin el proceso de sPlecciOn, infPrrn2 a!
Presidente Ejecutivo sobre el resultado del proceso pare la autorizaciOn de
contrato.

El Presidente Ejecutivo : dispone la formulaciOn del contrato y la incorporaciOn
del personal contratado.

La Oficina de Recursos Humanos. elabora File Personal y arc'niva los
documentos de la CornisiOn de Concursos.

INFRACCIONES Y SANC]ONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglamento Interno de Trabajo.

FLUJOGRANIA
Ver graficos adjuntos

X.	 REGISTROS

Registro de Contratos de Personal en el Nlinisterio de Trabajo y PromociOn del
Empleo dentro de los 15 dias de firm ado el contrato de trabajo.
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IGP	 EVALUACION DE PERSONAL 	 IGP-PG.07

PROCESO D E EVALUACIÖN DE PERSONAL

i. .OBJETIVO

Determiner la se,cuencia de las activldades c realizar que permita evaluer objetivamente el
desempeno y conducta laboral de los trabajadores del Instituto Geofisico del Per0, efectos
de adopter a.c.3ciones de personal aborde con la PoiNce Institucianal.

ALCANCE

Las normas contenidas ell este procedimiento, coniprende desde Is recepciers, de las
evaluaciones haste la ernlsien del inform:: final as las evaluaciones del personal del Instltuto
Geofisico del PerO.

Iii. RESPONSABILIDAD

)	 Presidents Ejecutive

Oficina de Administracien

Oficine de Recursos Hume:nos

Directores de las Dependencies

Directores y/o Jefes de Provectos
3	 Comisien Evaluadora

IV. VIGENCIA

A partir del dia siguiente de su aprobacien.

BASE LEGAL

Decreto legislative No 136 — Ley del Instituto Geofisico dei Peru
Decreto Supremo No 026-2001-ED y su modificatoria Decreto Supremo No 060-2001,

Reglarnento de Organizacion y Funciones del Instituto Geofisico del Per6.
Resolucien Supreme No 195-2001-ED, que aprueba el Cuadro de Asignacien dei

Personal.
Resolucien de Presidencia No. 308-IGP/92, que aprueba el Rediame.nto Interne de

Trabajo y su modificatoria R.P. No 20•-1GP17007
Decreto Legislativo No 728 y el TUO aprobado por D.S No 003-97-TR.-Ley de

Productividad y Cornpetitividad Laboral
Ley N° 27736 y su Reglemento — D.S. N° 012-2004 — Ley pare la Transmisien Radial y

Televisiva de ofertas laborales del sector.

V!. NORN1AS GENERALES

La evaluacien al personal del Instituto Geofisico del Peru, se efectuara de manera
periadica, debiendo realizarse por lo menos dos evaluaciones anuales. La evaluacien
se efectüa en el mes siguiente del termino de cada periodo.
La Comisien designada con Resolucien de Presidencia Ejecutiva, tendra a su cargo, la
conduccien del proceso de evaluacien, que comprende la definicien de la periodicidad
del proceso, preparacien, distribucien, procesamiento, elaboracien del informe final y
comunicacien de los resultados de la evaluacien. Asimismo, orientar y absolver consultas
sobre la Woad& del presente procedimiento

3. La Evaluacien comprende los siguientes aspectos:

-	 Evaluacien de desempeno y conducta laboral.
-	 Evaluacien o Curriculo de vide
-	 informe de Personal

Pagina de 8
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n. Sera sujeto a evaluaciOn el personal que Playa labored° de manera elective como
rninimo dos (02) meses en el periodo de evaluaciOn.
Al trabajador que no Is corresponda ser evaluado por no curnplir con el presente
requisito, se is comunica por escrito y el cargo de recepciOn debidernente firmed°
por este se anexa a su Legajo Personal, en el rubro correspondiente.
El trabajador es evaluado por el Jefe inmediato con quien ha permanecido mayor tiempo
en el period° de evaluaciOn.
Cuando el trabajador depende directamente del Presidente Ejecutivo o Director Tecnico,
este Ultimo asume la funciOn de evaluador, exonerandose de someter su evaluaciOn a
revision.
Los casos no previstos en ei presente Procedimiento o que presenten dude en su
interpretaciOn, son resuceltos por is ComisiOn Evaluadora, previa coordinaciOn con el
Presidents Ejecutivo, de ser el caso, aplicando los principios de razonabilidad y buena fe,
el sentido comOn y la lOgica.

Los Formatos de EvaluaciOn, en ningr..in caso pueden ser accesados o entroarIo,s
a los trabajadores para su auto evaluaciOn, bajo responsabilidad.

A. DESEMPEFIO Y CONDUCTA LABORAL

Los responsables de la evaluaciOn son:

B. El Evaluador: Es ei jefe inmediato dei trabajador, cuyo cargo jefaturai este
considerado dentro de la Estructura Organica del Instituto Geofisico del Peril,
teniendo las siguientes responsabilidades:

Evaluar directamente a los trabajadores que pertenezcan a la unidad a
su cargo, con objetividad y oportunidad.
El cumplimiento de sus funciones es indelegable.

b.EI Revisor: Es el jefe inmediato del evaluador, siempre que su cargo jefatural
este considerado en la estructura orgenica del Instituto Geoffsico del Per0,
teniendo las siguientes responsabilidades:

Contribuir a la objetividad del proceso de evaluaciOn.
Dialogar con el evaluador antes de la evaluaciOn, teniendo en cuenta la
irnportancia de la misma, a efecto de garantizar su objetividad.

La evaluaciOn del desempeno y conducta laboral se realize en el Formato de
EvaluaciOn (ANEXO N° 1), comprendiendo 10 factores y sere realized° por el
Jefe inmediato para el personal en general.

Los factores a tomar en cuenta son:

Competencia pare el Quest°
Califica el dominio de tecnicas y metodos que tiene el profesional en el
desempetio de su puesto, asi como el criterio para la tome de decisiones
adecuadas y su grado de epode a los resultados generales y especificos de su
area.

0	 Productividad 
Evalita el nivel de los resultados obtenidos propios del cargo, asi como el
cumplimiento de funciones asignadas y la orientaciOn al mejoramiento
institucional. Interviene el cumplimiento de los objetivos planteados en ei Plan
Operativo Institucional (P01).

Calidad del Trabaio
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Evaala la eficiencia,	 consistencia, precisión y orden en la presentaciOn del
trabajo asignado y solicitado.

Cumalimiento de las Normas
Califica el cumplimiento de las normas institucianales (Redlamento Interno de
Trabajo, Procedirnie,ntos de Calidad, instructi'ios y otros).

Identificacian e Intearacian 
EvalCia el conjunto	 actltude,s positivas y	 leelted tanto hacia las paliticas,
objetivos y metes de is instituciOn como {facia sus integrantes.

Relaciones Humanas
Mide el comportamiento y capacidad del trebajador pare relacionarse personal
y iaboralmene	 todo nivel, con sus companeros cc trabajo, supeiores y
pt:Iblicos en general a fin de mantener y promover ei trabajo en equipo.

Iniciativa y Creatividad 
Califica la actuaciOn	 laborel espontanea, sin necesidad de instrucciones:
respondiendo con creatividad y generando	 soluciones originales	 ante las
situaciones que se le presenien.

0	 Responsabilidad
,value el corn promiso para asumir responsabilidades de su carao, asi como le
ejecuciOn de las tareas o labores con calidad sin necesidad de supervision y en
forma oportuna.

Criteria de Uraencia e Imoortancia 
Eva10a la capacidad	 pare identificar alternatives de acciOn prioritarias y la
optimizacian en el use de recursos, a fin de generar mayor valor pare su area y
la instituciOn.

Habilidad oara Trabaiar Baia Presian 
Capacidad para controlar sus reacciones frente a las situaciones cri'ticas que el
trabajo le presenta,	 asi como la habilidad	 pare cumplir con los	 objetivos
planteados en tal contexto.

La evaluaciOn de los jefes o encargados de area, se realizare en ei Format° de
Evaluacian (ANEXO N° 2), comprendiendo tres (3) factores adicionales y sere
realizado por el Jefe inmediato pare el personal jefaturai.

3. Los factores adicionales a torna...,r en cuenta son:

Planificacian
Mide la capacidad para pianear sus actividades, anticiparse al futuro, visualizer
y desplegar estrategias que permitan organizer convenientemente 	 trabajo y
asignar adecuadamente los recursos.

Capacidad oara iviotivar v Trabajar en Equip°
Nlide la habilidad pare delegar autoridad al personal a su cargo, con la finalidad
de propiciar la efectiva participacian del mismo en el desarrollo del trabajo en
equipo, la intearaciOn y la comunicacian efectiva con las denies areas de la
institucian.

Supervision y Control
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Califice is habilidad para inspeccionar y controlar ias tareas asignadas a!
personal a su cargo, evaluando continuamente avances y logros.

B. CURRiCULO DE VIDA

Ei responsabie de la evaluacian es la ComisiOn Evaluadora del Instituto Geofisico
del Peru, en base a la informaciOn que obra en los legajos del personal.

La evaluaciOn del Curriculo de vide se realize en el Format° de EvaluaciOn
(ANEXO N° 3), comprendiendo 4 factores y sera realizado por el personal de la
DirecciOn de Recursos Humanos.

Los factores a tomar en cuenta son:

Estudios Realizados

Capacitación acadernica

Experiencia acumulada

Reconocimientos

C. INFORME DE PERSONAL

La evaluaciOn del Informe de Recursos humanos se realize en el Format() de
EvaluaciOn (ANEXO N° 4), comprendiendo 4 factores y sera realizado por el
personal de la Direccian de Recursos humanos.

Los factores a tomar en cuenta son:

lnasistencias

Tardanzas

ivlaritos

Desmeritos

La Oficina de Recursos Humanos verifica el correcto llenado de los Formatos de
EvaluaciOn y el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presents:
Procedimiento.

Para los efectos de la determinacian del puntaje final se aplica las tables de
puntos y ponderacian establecidas que son de °erecter reserved° y exclusivo de
la ComisiOn Evaluadora.

5. La ComisiOn Evaluadora promedia los puntajes asignados por el evaluador y el
revisor, de ser el caso.

DESCR1PCION

A. PROCESO DE EVALUACION DE PERSONAL

La Comisian Evaluadora, da inicio al Proceso de Evaluacian del personal en el mes
siguiente del termino de cede periodo y determine el grupo, cargo, nivel y unidad
organica de evaluaciOn de los trabajadores, asi como da acceso a nivel nacional a los
Formatos de EvaluaciOn y Documentos de lnstrucciones pare la "EvaluaciOn del
Personal".
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B. COMUNICAC10N, DISTR1BUCiON, DESARROLLO y DEVOLUC;ON DE LA
EVALLJACION DE PERSONAL

Comunica.c.,-iOn

La. ComisiOn Evaluadora : cornunica a los Jefes de Dependencia, acerca de !as
documentos de Instrucciones y los Formatos de EvaluaciOn por cads arupo, pa pa su
acceso, de acuerdo a! nUrnero de trabajadores sujetos a. evaluacidn. Se rs-mite is
relaciOn del personal a evaluar, con sus respectivos c gcligos precisando los plazos
pars estos efectos establecidos por cads period() de EvaluaciOn.

DistribuciOn y CoordineciOn de ia EvaluaciOn

Jefe de Dependenc:-,la distribuye la in-icorrnaciOn que en•ia. la ComIsiOn Evaluadora,
analiza y coordina con los Jefes a su cargo, la adecuada aplicaciOn del
Procedimiento y de los Decumentos de Instrucciones de Evaluación.

F-vPitlecifm y revisjOn

El evaluador accede a los Formatos de EvaluaciOn, segOn corresponds,
consignando en cads recuadro el puntaje que le corresponde de acuerdo a su
desempeno laboral.

Luego el Revisor accede a los formatos que hen sido calificados por el Evaluador y
en caso de no ester de acuerdo consigns observaciones a Is evaluación.
El Revisor no puede disponer ni realizar rectificaciOn alguna a la calificaciOn del
Evaluador.
Terminado este proceso, teniendo los Formatos de Evaluacidn, debidamente
Ilenados, se cornunica a la ComisiOn Evaluadora pars su procesamiento, en e-i
plazo que se establezca, bajo responsabilidad.

VerificaciOn de Fon-nato

1. La CornisiOn Evaluadora recibe la confirmeciOn de los Evaluadores y Revisores
del Ilenado de las evaluaciones correspondientes de acuerdo a las disposiciones
contenidas en el presente procedimiento. En los casos que se detecten registros
pendientes : se comunica a las dependencies de oriden para su adecuada
cal ificaciOn.

C. PROCESO DE CALIF1CACION DEL PERSONAL

1 . CalificaciOn del Format° de EvaluaciOn de Desempeno y Conducts Labors;
La ComisiOn Evaluadora verifica la consistencia y correcto Ilenado de cads
Formato de EvaluaciOn N C 1, ei que suministra Is calificaciOn y resulted° de ia
evaluaciOn, de acuerdo a las tables de puntos y ponderaciOn establecidas.

2. CalificaciOn de los Formatos de EvaluaciOn del Curriculo de Vida e Informe de
Personal

La Corn isiOn Evaluadora verifica la consistencia y correcto Ilenado de cads
Formato de EvaluaciOn N° 2 y 3, el que suministra la calificaciOn y resulted° de
la evaluacidn : de acuerdo a las tables de puntos y ponderaciOn establecidas

3. Resultado del puntaje final de las evaluaciones
La Comisión Evaluadora emite reportes con los resultados finales del Proceso
de EvaluaciOn, pars tal efecto utilize el Formato de Resumen de EvaluaciOn
(ANEXO N° 5) : asimismo considers los pesos ponderados asignados a cads
evaluacidn (ANEXO N c 6)
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INFORME FINAL AL PRESIDENTF_ EJE.CUTI,10 DEL INSTITUTO GEOFISICO
DEL PERU

La CornisiOn Evaluadora, comunica ai Presidente Ejecutivc, rnediante un informs- los
resultados de la evaluaciOn efectuada, conteniendo informaciOn estadistica,
conclusiones y recomendaciones, para su conocimiento y tome de decisiones.

REMISI6N Y DIFLISION DE RESULTADOS

La ComisiOn Evaluadora remite a los evaluadores, el resulted° de las evaluaciones
del personal a su cargo, los mismos que deben ser comunicados verbalmente -a
cada trabajador en forma personal pare que cada uno tome conocimiento de su note
final, asi como de los resultados obtenidos en cede factor.

F. ARCHIVO DE EVALUAGION

Los Formatos de EvaluaciOn se archivan en el Legajo Personal de cede trabajador y
los resultados de la evaluaciOn, quedaran en custodia de la DirecciOn de Recursos
Humanos, los mismos que son de caracter reserved° y de use exclusive de dicha
DirecciOn.

INFRACCIONES Y SANCIONES

A los responsables del proceso de EvaluaciOn se les aplicara las medidas de carecter
disciplinario previstas en el Reglamento Interne de Trabajo por el incumplimiento de las
disposiciones senaladas en el presente Procedimiento.

REGISTROS:

Registros de contratos de personal en el Ministerio de Trabajo y PromociOn del Empleo
dentro de los 15 dias de firmed° el contrato de trebajo.

Format() de EvaluaciOn N° 1
a	 Formato de EvaluaciOn N° 2

Formato de EvaluaciOn N° 3

Format() de EvaluaciOn N° 4

For 	 Resumen de EvaluaciOn 1\1° 5

X. DEFINICIONES

No aplica.

Xl. FLUJOGRAMA

Ver grafico adjunto

Xll. ANEXOS
Anexo 1: EvaluaciOn del Desempeno del Personal
Anexo 2: EvaluaciOn de desempeno de Jefes y Encargados
Anexo 3: EvaluaciOn Curriculum de Vida
Anexo 4: EvaluaciOn Record de Personal
Anexo 5: Resumen de EvaluaciOn de desempeno
Anexo 6: Tablas de PonderaciOn pare CalificaciOn
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CornisiOn Evaluadora Jere o Directores de Actividades y/o
Royectos

Presidencia gecutiva DirecciOn de Recursos I-lumanos

( lnicio	 )

RTs-oluciOn
Designacien

Formatos de
Evaluacióne
Instiucciones Cornisidn

Evaluadores____....- 	 .....

)..
Format() para
EvaluaciOnde

desempeno del
Personal

r

1.-
Formato pare

Inforrne de
Personal

n_____./--------
[	 Forrnatos de

Evaluacidn
Curricular

-----	 ..--

Evalt. aciOn
Fi )21 4

Informe de
i., Resultados de

latEvaluaciOn
Intoime de
Resultado

Archly()
Legajo

t.-

C Fin
-
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ANEXO

EVALUACION DE DESEMPEO DEL PERSONAL

7-"ECHA

EVALUADO

Ape!lidos y Nombres

-C,ARGO

AREA;

EVALUACI6N JEFE INMEDIATO

FACTORES
PUNTAJE
MAXIMO

PUNTAJE
TOTAL

Competencia para el puesto 2 pts.

Productividad 2 pts.

Calidad de Trabajo 2 pts.

Cumplimiento de normas 2 pts.

IdentificaciOn e IntegraciOn 2 pts.

Relaciones Humanas 2 pts.

Iniciativa y Creatividad 2 pts.

Responsabilidad 2 pts.

Criterio de Urgencia e

Importancia 2 pts.

Habilidad para trabajar a

presiOn 2 pts.

Total
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ANEXQ

EVALUACIaN D177 TiEFES 0 ENCARGADOS
FrIEICHA

JAD

Apell:dos y Nlombres
CARGO;

AR7i1;\]

7--VALUCION JEFF,. 7317%,1EDIAT0

	PU NTA3 1E	 PUNTAFE
FACTORES

	

ilAXIMO	 TOTAL

Competencia para el puesto 	 2 pts.

Productividad 2 pts.

Calidad de Trabajo 2 pts.

Cumplimiento de normas 2 pts.

IdentificaciOn e IntegraciOn 2 pts.

Relaciones Humanas 2 pts.

Iniciativa y Creatividad 2 pts.

Responsabilidad 2 pts.

Criterio de Urgencia e

Importancia 2 pts.

Habilidad para trabajar a

presiOn 2 pts.

PlanificaciOn	 2 pts.

Capacidad para motivar y

trabajar en equipo 2 pts.

Supervision y Control 2 pts.

Total
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O 3
EVALUACION CURRICULUM DF_ )973DA

FECH,6,:

FVA 1 UADO:

Ape!! dos y Nombres

EVALUACION CURRY.CULO DE VIDA

FACTORES
PUNTAJ

ilAXIM 0

PUNTA:37P:

ALCANZADO

ESTUDIOS REALIZADOS (son

excluyentes) 7 puntos

PROFESIONALES

Estudios primarios concluidos 1.0 pts.

Estudios secundarios

concluidos 2.0 pts.

c ertificado ,.//o diplc.,,ma

ocupacional 3.0 pts.

Grado de Bachiller

Universitario o Titulo Tecnico 4 .0 pts.

Titulo Profesional Universitario 5.0 pts.

Estudios de maestria no

concluidos 5.5 pts.

Grado de Magister 6.0 pts.

Estudios de Doctorado no

concluidos 6.5 pts.

Grado de Doctor 7.0 pts
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CA PAC TTACTO N ACADEMT CA 7-, 0 L.; F f- CY-:_ „'._	 ...,

ParticipaciOn en Cursos,

Serninarlos, Congresos,	 n

Simposios„ Conversatorios y

otros (oar cads uric):

Apoyo 0,5 otc, ,,

Asistente 1.0 ntrz

Panelista 1.5 pts,

MiemOro Organizaajor 1.5 pta.

Expositor 2.0 pts.

E)<PERIENCIA ACUMULADA	 5 puntos

Por calla ano 1 pts,

RECONOCIMIENTOS (DE

TERCEROS) 3 puntos

Aaradecimiento, Premios,

Invitaciones, 1.0 pts.

Felicitaciones, por c/u

TOTAL:
i

NOTA:

Se acumulara ountaje en la medida que el curriculo tenga que ver

con el puesto o cargo en que se desernpena.
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N EXO 4

EVALUACHON D RECORD DE PERSONAL

F-ECHA;
INFORME WREC_CIthh_riE	

RECURSOS HIJNANOS
EVALUADO;

(-1	 n

PUNTAJE
TOTAL

PUNTOS

INASISTEN1CIAS (*)

Inasistencias	 justificadas	 (port

cada una descontar)
0.25 pts

Inasistencias	 injustificadas	 (por

cada una descontar)
0.50 pts

TARDANZAS

3.	 Tardanzas	 (por	 cada	 una

descontar)
0.20 pts

TOTAL:

PUNTA3E
-1-rvr Ai
3 S., 3 .fi'l 1

PUNTOS

MERITOS Y DEMERITOS 11 PIS.

MERITOS OBTENIDOS

Felicitaciones par cada una adicionar 2.0 pts

Agradecimiento	 del	 Jefe	 Inmediato

adicionar
2.0 pts

DEMERITOS

Amonestaciones	 por	 cada	 una

descontar
2.0 pts

TOTAL (**):

Informe

Kota	 final
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1GP
	

RENUNERACIONES	 IGP-PG.03

. .P 00151

Pr' GINASCODIGO
IGP-PG.08

VERSIti`lFECHA
VIGENCIA

REMUNERACIONES Y PENSIONES
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PRO CES	 RE.MUNERAC)ONES PEN-31011E-3

1. 'OBJETIVO:

Determiner la secuencia de las actividade.s a realize:- que permitan la acjecuade
orograrnacien y elaboreciOn de las Panilias de Remuneraciones y Pensiones, asi como ei
page de pin.,nillas del personal y envision de constanclas de renumeraciones.

11. Al CANOE

Las norrnas contenidas en el presente procedirniento, comprende desde a elaboraclOn del
Presupuesto Analitico de Personal haste la emisien de las constancias de remuneraciones
del personal del Institute Geofisico del Per U.

111. RESPONSAB1L1DAD

Presidencia Ejecuti•a
DirecciOn Tecnice
Oficina de Desarrollo institucienel
Oficine de Administracien
Oficina de Recursos Humenos
Oficina de Contabilidad
Oficina de Tesoreria
Jefes de Actividad y/o Proyectos

ViG EN CIA

A partir del die siguiente de su aprobacion

BASE LEGAL:

Decreto legislative No 136 — Ley del Institute Geofisico de! Peru
Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de OrganizaciOn y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001.
Resolucien Supreme No 195-2001-ED, Cuadro de Asignacien de personal.
Resolución de Presidencia Rio 049-IGP/03, Presupuesto de Asignación de personal.
Resolucien de Presidencia No. 308-IGP192 Reglamento Interne de Trebel°, y SIJ

modificatoria aprobada por R.P. No 204-IGP12007.
Decreto Legislativo No 728 y el TUO aprobado por D.S No 003-97-TR.-Ley de
Productividad y Competitividad Leboral.
Decreto Legislativo NI' 276	 — Ley de Bases de la Camera Administrative y
Remuneraciones.
Decreto Ley N° 20530 y 19990
Ley N 3 25897 y sus modificatorias — Sistema Privado de Pensiones (AFP).

3 Ley de Presupuesto del Sector Publico pare el an° fiscal vigente
Decreto Legislativo No 650. D.S. 001-97-TR y D.S. 004-97-TR, sobre compensacien
per tiempo de servicios.
Directive No 001-82-INAP-DNPP que establece las normal pare la formulacien.
modificacien y aprobacien del PAP.
Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracien Financiera del Sector Páblico.
Ley N° 28411, Ley General de! Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo POelico

VI. NORMAS GENERALES

El Cuadro de Asignacien de Personal CAP, contiene los cargos clasificados en base a
la estructura organica prevista en el Reglamento de Organizacien y Funciones (ROF)
El calendario de Compromise de remuneraciones esta en funcien al Presupuesto de
Remuneraciones.
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3.	 Los montos presupuestales del arupo generico de Gastos 1.- Personal y obligaciones
sociales, se concilia con el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), en la etapa de
formulae& del presupuesto institucional.

/I.	 Los procesos tecnicos de personal, como nombramientos, contratos, ascensos, asi
como modificaciones del Cuadro de Asignacien de Personal (CAP); deben ester
basados en el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).
La aprobacien del Presupuesto Analitico de Personal as mediante la Resolution de
Presidencia.
La formulae& de la planilla unite de pagos esta en funcien al Presupuesto Analitico
de Personal.
El Presupuesto Analitico de personal y e! calendario de compromisos tiene vigencia de
un an°.
El pago de las remuneraciones y pensiones se efectuara de acuerdo al cronograma de
pagos que establece el Ministerio de Economic y Finanzas, mediante abono en cuenta
bancaria de cede trabajador.
Todo personal esta obligado a firmer las planillas y boletas de pago en forma rnensual.
De acuerdo con la legislation laboral vigente, el IGP otorgara dos gratificaciones con
ocasien de Fiestas Patrias y Navidad a sus trabajadores que desarrollen jornadas
ordinaries y que a la fecha de pago cuenten con los requisitos que la Ley sobre la
materia disponga.

11. Por rezones austeridad no se puede pager horas extras.

•

VII.	 DESCRIPCION DEL PROCESO:

A. ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL (PAP)
El Cuadro de Asignacien de Personal (CAP), es elaborado por la Oficina de
Desarrollo Institucional y remitido a la Direccian de Recursos Humanos. con el
cuedro nominal de las plazas aprobadas pare el Instituto Geofisico del Perü.
La Oficina de Desarrollo Institucional ODI, remite el Presupuesto Institucional de
Aperture (PIA), aprobado por el Ministerio de Economic y Finanzas, a la Oficina
de Administracien.

La Oficina de Recursos Humanos en coordination con la Oficina de Desarrollo
Institucional y la Oficina de Administracien, formula el proyecto de Presupuesto
Analitico de Personal (PAP), teniendo en consideration la disponibilidad
presupuestal, el Cuadro de AsignaciOn de Personal (CAP), los objetivos y metes
institucionales, el Reglamento de Organization y Funciones (ROF) y en funcien
a lo dispuesto por ias normas de austeridad contenidas en la Ley de
Presupuesto Anual y a criterios de racionalidad, uniformidad, flexibilidad y
dinamismo.

El Presupuesto Analitico de Personal, se elabora teniendo en cuenta la
estructura del CAP, considerando las plazas ocupadas pare el an° calendario.
incluida las cargas sociales y el pago de CTS de los contratados a plazo fijo y las
proyecciones de CTS pare los trabajadores que tiene 70 ahos de edad o mas.

La Oficina de Recursos Humanos, Oficina de Administracien. Oficina de
Desarrollo Institucional y Direccien Tecnica, visan el Presupuesto Analitico de
Personal y lo eleven a la Presidencia Ejecutiva pare su aprobacien, acompahado
de los formularios con el detalle y resumen de plazas.

El Presupuesto Analitico de Personal, se remite al Ministerio de Economic y
Finanzas.

7. Aprobado el Presupuesto Analitico de Personal, se ejecuta a partir de los
primeros dies del an() entrante.

B.	 ELABORACION DEL CALENDARIO DE COMPROMISOS PARA
REMUNERACIONES

1. Con el Presupuesto Analitico de Personal aprobado, la Oficina de Recursos
Humanos procede a elaborar trimestralmente la sustentacien del calendario de
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compromisos de rernuneraciones y pensiones, teniendo en cuenta los
incrementos °tornados por el gobierno, plazas ocupadas y necesidades de
personal.

Se solicita ampliacien de calendario de compromisos si es que fate la dotación
presupuestal pare cubrir las necesidades y/o se tiene eventualidades como son
page de CTS o aigJn increment! del gobierno, no contemplado en el
presupuesto, etc.

La Oficina de Recursos Humanos remite la sustenta.cien de calenderic
compromises para remuneraciones y pensiones a la Oficina de Administracián
para su pre-aprobaciOn. De contener observaciones, se devuelve a la Oficina de
Recursos Humanos para su reformulaciOn y revision.

4. El calendario de compromises	 remuneraciones y pensiones con el V° B's de la
Oficina de Administracien, se eleva para aprobaciOn de la Oficina de Desarrollo
institutional, para el tramite ante el Ministerio de Economic y Finanzas ( MEF).

C. ELABORACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES Y PENSIONES

La Oficina de Recursos Humanos en base al control de asistencia precede a ia
elaboraciOn de las planillas de 	 remuneraciones para el personal active y
contratado a plazo fijo. Asi mismo, elabora la planilla de pensiones pare personal
cesante, teniendo en cuenta el calendario de compromisos	 para el mes
correspondiente.

2. Se considers en las planillas, los descuentos por concepto 	 de Tardanzas,
permisos particulares, faltas injustificadas, CAFAE del ivlinisterio de EducaciOn (por
Seguro de sepelio, Seguro Oncolegico y prêstamos). Prestamos del Banco
Financiero, descuentos judiciales, prestamos de! CAFAE — IGP, ESSALUD VIDA,
Impuesto a la Renta por 5ta. Categoria y otros autorizados por el trabajador y/o
pensionista, en cumplimiento de la Tercera Disposition Transitoria, inciso e) de la
Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. Igualmente los
aportes de los trabajadores al Sistema Nacional de Pensiones y Sistema Privado
de Pensiones (AFPS) , aportes del empleador pare ESSALUD.

nfirin.c4 r r. Rpri ircnc Hi imanns Npnrifira al ntnrg 	 tic noncinnac
provisionales y definitivas de los servidores del regimen de 	 la Ley 20530.
Asimismo debera efectuar revisiones integrales respecto a las planillas de
remuneraciones y pensiones a fin de depurar y evitar pa ges a personas y
pensionistas inexistentes, pare lo cual deben tener actualizadas la base de dates
con las latas y bajas del personal Activos, Pensionistas y los contratados por
Location de Servicios en los MOdulos de pagos de control de pages de Planillas,
Corn pensacien por Tiempo de Servicios y de los Servicios No Personales.

Elabora la Cornpensacien por tiempo de Servicios (CTS) de personal que deja de
laborar, remitiendo a la Oficina	 de Contabilidad pare su revision y visaciOn
correspondiente, para ser elevada a la Oficina de AdministraciOn pare la
aprobacien correspondiente.

Culminada is elaboration de las planillas de rernuneraciones y pensiones, se
remite a la Oficina de Administracien, quien derive a la Oficina de Contabilidad
pare el ingreso de la fase de compromise y devengado, luego es derived° a la
Oficina de Tesoreria para la fase de giro.

La Remuneración neta de las planillas, se remite a la Oficina de Tesoreria pare
realizar el abono electrenico al Banco de la Nacien y Banco Interbank, mediante
disquetes.

Se remite a la Oficina de Tesoreria las retenciones de las planillas, para el page de
los descuentos efectuado y pare el giro de cheques a la SUNAT y pager el PDT
Remuneraciones.
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8. La Oficina de Recursos Humenos, rernite a la Oficina de Tesoreria los reportes de
las retenciones de las pianillas para el pago de los descuentos efectuados y pare
el giro de cheques a la SUNAT — Banco de La NaciOn para el pago ante la SUNAT
por concepto de ESSALUD VIDA, aportes a ESSALUD, Sistema Nacional de
Pensiones y el Impuesto a is Renta por 5ta. Categoric, mediante PDT-
Remuneraciones.

D. ELABORACION DEL PROCESO DE DECLARACION TELEMATICAS (PDT)
REMUNERACIONES

1.	 La Oficina de Recursos Hurnanos en base de la planilla de rernuneraciones y
pensiones pagadas, ingresa ai Programa de DeciaraciOn Teiernatica de
Remuneraciones de SUNAT y digita los da'tos del personal consigned° en la
planilla de remuneraciones y pensiones solicitados por el PDT Remuneraciones
en al formulario 0600:

Base imponible de Pensiones (Contribuciones a la ONP) bajo el
Decreto Ley NI' 19990, de encontrarse afiliado al Sistema Nacional
de Pensiones.

Base imponible de Salud (Contribuciones al ESSALUD.

C. Dias trabaj ados , subsidiados, dies no trabajados.

Retenciones del Impuesto a la Renta de Quinta categoric, de
corresponder, debiendo emitir las constancias de retenciOn del
impuesto a la renta correspondiente.

Descuento por Essalud Vida.

La Oficina de Tesoreria emite los cheques a nombre de la SUNAT — BANCO
DE LA NACION, de las retenciones efectuadas y los aportes del empleador.
Posteriormente, se envia al Banco de la Ned& conjuntamente con el diskette
expidiendo el Banco la constancia de presentaciOn mediante el formulario
0600-PDT-REMUNERACIONES.

4. Se procede a devoiver los comprobantes de pago a la Oficina de Tesoreria,
con copia de !es vouchers correspondientes.

E. ELABORACION DE CONSTANCIAS CERTIFICADAS DE REMUNERACIONES

La Oficina de Recursos Humanos elabora las constancias certificadas de
remuneraciones y descuentos. una vez al ano, finalized° el ejercicio
presupuestal y es el documento que acredita !as remuneraciones percibidas y
los descuentos realizados por Impuesto a la Renta Eta categoric, Essalud y SNP
o AFPs.

Las constancias se entregan a los trabajadores que mantienen relaciOn laboral
con la instituciOn, a la finalizaciOn de cada periodo calendario. Y a los que dejan
de tener vinculo laboral en la fecha de la entrega de su liquidaciOn por tiempo de
servicios.

VIII.	 INFRACCIONES Y SANCIONES
Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglament° Interno de Trabajo.

IX,	 FLUJOGRAMAS
Ver graficos adjuntos

X.	 REGISTRO

Sistemas de Planillas — SISPER - MEF
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PROCESO	 VACACIONES, PEPAISOS Y I 1C1=NCIAS

OBJETNO:

Determiner la secuencia de las operaciones que permitan el ede p.uado otorgamiento y
contra; de las vaceciones. oerrnisos y Icencie.s pare el personal del InstItuto Geofisico del
Perri.

11.	 ALCANC1:::

Las normas conte.nides en el presente Procedimiento, comprende des.de la presentación de
is solicitud del trabajador haste la ciadOn de Ia autorizaciOn par carte de is autorldad
competenie.

III.	 RESPONSABILIDAD

Oficine de AdministraciOn
OfIcina de Recursos Hurnanos
Presidencia Ejecutiva.
Direccian Tecnica

IV.	 VIGENC]A

A partir del die siguiente de su aprobacian

V.	 BASE LEGAL:

Decreto legislativo No 136 — Ley del Instituto Geofisico del Per6
Decreto Leg islativo 713 Consolidan la legislacian sobre descanso remunerados de los
trabajadores de la actividad privada
D.S 012-92-TR, Reglamento del Decreto Legisiativo 713
Reglament° Intern° de Trabajo : aprobado por Resolucian de Presidencia No. 308-
IGP/92 y su modificatoria R.P. No 204-IGP/2007
Decreto Legislativo No 728 y el TUO @probed° por D.S No 003-97-TR.-Ley de
Productividad y Cornpetitividad Laboral.
Ley 27815 Ley del COdigo de Lice de la Fund& POblica, modificada par Ley 28496 y
regiamentada por D.S. N'033-05-PCM

ay ?Ai 7-7,1	 iV15--.7rn	 Pm pl,marin

VI.	 NORMAS GENERALES:

Las vacaciones del personal se rigen por la pro g ramed& en el rol de vacaciones del
personal de Instituto Geofisico del Perü.

La duracian del descanso vacacional es de treinta (30) dies consecutivos obligatorios e
irrenunciables en las condiciones que establece la norma viaente sobre la rnate..ria.
despues de cada ano completo de servicios, previo cumplirniento de los requisitos
establecidos por la ley y la entrega formal del cargo.

El IGP respetara la oportunidad del goce de descanso vacacional del trabajador y is
programed&	 formulada en el rol anual de vacaciones, salvo en los casos
excepcionales originados en las necesidades del trabajo.

3. Las fechas establecidas en el rol vacacional podran ser modificadas por el IGP cuando
existan rezones que asi lo justifiquen en fund& a un interes de productividad y normal
desenvolvimiento de actividades en el centro de trabajo. La mod:tided& del rol anual
de vacaciones debe plantearse con una anticipacian de 15 di gs a Ia fecha en que debia
hacerse efectivo el descanso vacacional, a efectos que tanto el IGP como el trabajador
tornen ias providencias del caso.

El periodo vacacional	 no debe ser interrumpido. Sin embargo, par rezones
debidamente justificadas el trabajador padre solicitar que su period() vacacional sea
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fraccionado, en estos casos debera contar con la autorizaciOn escrita del Jefe
inmediato. El periodo podra ser fraccionado en lapsos menores a siete dies calendarios
segOn autorizaciOn del superior jerarquico.

El IGP no permitirà la acumulaciOn de vacaciones, salvo situaciones excepciona!es. En
estos casos se procedera estrttarn ante de acuerdo a la ledisiaciOn vigente.

Cuando un trabajador necesite modificar su period° de disfrute de vacaciones lo hara
en forma escrita y justificada ante la Oficina de Recursos Humanos, previa aprobaciOn
del jefe inmediato. Se puede fraccionar en periodos no menores de slate (7) dins •
naturales.

La acumulaciOn y la reducciOn vacacional qua pudiera autorizarsa es facultad del
empleador. Podra acumularse haste por dos periodos de comCin acuerdo con el
empleador, preferentemente por razones del servicio, previo acuerdo por escrito entre
el trabajador y el empleador, siempre que despues de un ano de servicios continuos,
disfrute por !o menos de un descanso de siete (07) (Has naturaies, que seran deducidos
del descanso acumulado.

El IGP se reserva el derecho de dar vacaciones en forma masiva, al personal de una o
mas areas, cuando las necesidades de la gestiOn operative asi lo exijan, sin etas
limitaciones que las senaladas en la ieaislaciOn pertinente.

Cuando por necesidades del servicio se requiere la presencia del trabajador en la
institution, se solicitara su reincorporaciOn mediante notificaciOn y el tiempo restante lo
disfrutara posteriormente.

Al momenta del cese, cualquiera sea la cause puede presentarse tres situaciones:

Si el trabajador ha cumplido el record vacacional y no ha disfrutado del
descanso, tiene derecho a percibir una remuneraciOn por el descanso
vacacional adquirido y no gozado, otra por labor realizada y una como
indemnizaciOn

a Que el trabajador haya cumplido un (1) ano de servicio y le corresponda de
acuerdo a su record, un mes de vacaciones y este dentro del ano en que le
corresponde gazer de sus vacaciones percibira el integro de la remuneraciOn
vacacional.

Que el trabajador an no haya cumplido el record vacacional (record trunco
vacacional), le correspondera tantos dozavos y treintavos de la remuneraciOn
coma meses y dies computables hubiera laborado, respectivamente.

Verificar que las vacaciones sean otorgadas en el periodo anual sucesivo a aquel en
que alcanz6 su derecho de goce de descanso.

Verificar el registro en el sistema de control individual de vacaciones.

Cuando el trabajador se encuentre incapacitado par enfermedad o accidente no podra
iniciar el descanso vacacional que estuviera programado, pero cuando la incapacidad
sobreviene una vez iniciado el descanso vacacional, este no podra suspenderse.

La madre trabajadora que ha disfrutado la licencia post natal podra hacer use de sus
vacaciones al terminar la primera, pare lo cual debera comunicar al empleador con una
anticipaciOn de quince (15) di gs calendarios del inicio de las vacaciones generadas, es
decir que la solicitante haya adquirido el derecho de descanso vacacional.

Los permisos particulares, personales y comisiOn de servicios, se inician a peticiOn de
parte y esta condicionada a las necesidades del servicio y a la autorizaciOn del jefe
inmediato. Se concede para que el trabajador pueda ausentarse del centro de labores
durante la jornada diaria de trabajo. Se formalize a traves de la Papeleta de Salida. De
no encontrarse el jefe inmediato y el inmediato superior, los permisos seran autorizados
por el Director de la Oficina de Recursos Humanos.

Los permisos a cuenta de vacaciones, se acumulan considerandose los digs
concedidos, a fin de ser deducidos del periodo vacacional correspondiente.
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Los perrnisos con goce de remuneraciones se otoroan pOr enfermedad pare compurrir
a las dependencies de ESSALUD y alms rnotivos.

El trabajador debe acreditar con Is respective constancia de atencian refericio 	 as
siguientes casos:

) For gravidez

For capacitacion oficializada

For citation exoresa de Is autoridad judicial, policial

For matrirronio

• For enfermedad arave del canyude, padres e hijos

• For docencia o estudios universitarios

For representacian sindical

For lactancia materna

For onomastico del trabajador a cuenta de vacaciones

Las licencias se inician a pedido del interesado y esta condicionado a la autorizacian
que le concede ei jefe inmediato. Se concede pare que ei trabajador deje de asistir a
las labores, pudiendose o no abonar las remuneraciones en razan de la circunstancia
per la cual es solicitada y concedida.

Las iicencias son con goce de haber, Sill goce de haber y a cuanta de vacaciones:

Can cote de remuneraciones: 

For enfermedad, se rigen por las normas de ESSALUD

For gravidez, se rigen por las normas de ESSALUD.

For fallecimiento del canyuge, hijos, padres o hermanos

For capacitacian oficializada: Se otorga haste por el plaza ma.ximo de dos (02)
arias, contando con el auspicio o propuesta de Is entidad, y debe ester referida
al campo de action institucional yio especialidad del trabajador. El trabajador
debera firmer el compromiso a servir a su entidad por el doble del tiempo de is
licencia, contando a partir de su reincorporation.

) For citation expresa sea judicial o policial

Par desempenos de cargos civicos

Sin cote de remuneraciones:  El otorgamiento de licencia y/o permiso sin goce de
remuneraciones es facultad del empleador, su autorizacian esta sujeta a las necesidades
propias del trabajo y a la limitaciones de ley.

Por motivos particulares, hast y por noventa dies

Por capacitacian no oficializada: Para asistir a eventos que no cuentan con el
auspicio o propuesta de la entidad, haste por un periodic, de dace (12) meses.
considerando que el trabajador va a lograr su perfeccionamiento.

Por desempeno de car gos civicos

A cuenta de vacaciones

For matrimonic

For enfermedad del canyuge, padres o hijos
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VI].	 DESCR]PCION DEL PROCESO:

A. VACACIONES

La Oficina de Recursos Humanos, elabora y aprueba el rol anual de vacaciones.
Este rol debe contener nombre del trabajador, fecha de ingreso, dependencia,
fecha de goce de las vacaciones.
La Oficina de Recursos Humanos, mediante memorandun comunica al trabajador,
el mes qua le corresponde su goce vacacional.
El	 Director y/o Jefe de Actividades y Proyectos, coordina los dies de goce
vacacional con cada trabajador teniendo en cuenta las necesidades del servicio y
las consideraciones individuales de cede uno de ellos.
Ei Director yio Jefe de Actividades y Proyectos, mediante memorandun comunica a
la Oficina de Recursos Humanos, la fecha que el trabajador inicia su period()
vacacional.

B.	 PERMISOS

El trabajador tramita la solicitud de permiso ante su jefe inmediato.
El Jefe, luego de evaluar la solicitud niega o autoriza el permiso con Visto Bueno.
El Jefe comunica a la Oficina de Recursos Humanos el otorgamiento de permiso a!
trabajador.
Los permisos superiores a cinco (5) dies, se solicitan at Presidente Ejecutivo,
quien aprueba o deniega.
La Oficina de Recursos Humanos elabora la resoluciOn de otorgamiento de
permisos con o sin goce de haber.
La Oficina de Recursos Humanos transcribe la decision at interesado.

C.	 LICENCIAS SIN GOCE DE HABER

El trabajador tramita la solicitud de licencia sin goce de haberes, ante su jefe o Director
inmediato y en caso de licencias superiores a cinco (5) dies, ante el Presidente
Ejecutivo.
El Director y/o Jefe de Actividades y Proyectos, autorizara o denegara la licencia
solicitada, de ser procedente lo remitira a la Presidencia Ejecutiva pare conocimiento,
quien derive a la Oficina de AdministraciOn pare ser derivada a la Oficina de Recursos
Humanos para la formulaciOn de la resoluciOn correspondiente, en el caso de licencias
de los funcionarios y Directivos lo autoriza mediante ResoluciOn de Presidencia y
mediante ResoluciOn Jeiaturai se otorga licencias para ei personal no directivo.
La ResoluciOn firmada sera puesta en conocimiento del interesado y del Jefe
inmediato.
El trabajador no podra hacer uso de la licencia sin contar con la aprobaciOn previa.
El trabajador autorizado que hace uso de la licencia debe hacer entrega de cargo a su
Jefe inmediato o at trabajador que este designe pare su reemplazo, con copia a la
Oficina de Recursos Humanos.
El trabajador que a la expiraciOn de la licencia o permiso concedido por el IGP no
retorne a sus labores, sera pasible de los descuentos por el tiempo dejado de laborer y
de la sand& que corresponde de acuerdo a ley.

7. La Oficina de Recursos Humanos Ilevara un registro de las licencias y permisos
otorgados.

INFRACCIONES Y SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglamento Intern° de Trabajo.

FLUJOGRAMA

Ver graficos adjuntos

X.	 REGISTROS
fl	 Legajo de Personal
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PROCESO DE REGISTRO DE 1NFOF',MACI6N FINANClERA '4 1 PRES ljPUESTARIA AL SIAF

	

I.	 OBJETIVO

Determiner	 !a secuencia de as operaciones que permitan un adecuado registro,
transmisien y consolidaciOn de la informecien financiera y presupuestal al SIAF, a fin de
que reflejen con 3 eracidad lea operaciones realizadas por el instituto Geoffsico del Peru.

	

Ii.	 ALCAi\10E

Las normas contenidas en este procedimiento, comprende desde el re g istro de las
operaciones administrativas, haste is e,rnisien dal rcporte de cos asientos o notes pare la
determinacion de los resultados.

RESPONSABILIDAD

Oficina de Contabilidad
Oficine de Tesoreria
Oficine de Logistica
Oficina de Administracien
Oficina de Desarrollo Institucional

VIGENCIA

A partir a partir del die siguiente de su aprobacien.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo No 136 — Ley del Institute Geofisicc del Per6
Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de Organizacion y Funcicnes y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001.

Resolucien de Presidencia No. 308-IGP192 Reglamento Intern° de Trabajo, y su
modificatoria aprobada por R.P. No 204-1GP/2007.

Directives y normas Institucionales.

Ley de Presupuesto del Sector Public() vigente.

Normas de Contabilidad Generalmente Aceptadas.

Normas emitida por la Direccien Nacional de Tesoro PUblico.

Normas emitidas por la Direccien Nacional de Contabilidad.

Re s oluciOh, de Cchtralorie N' 320-2006-C3, Nor inns de Control Interno.

	

VI.	 NORMAS GENERALES

1 . El SIAF ha sido disenado como una herramiente muy Maeda a la GestiOn Financiers del
Tesoro PUblico en su relaciOn con las denominadas Unidades Ejecutoras (UEs).

2. El registro, al nivel de las UEs, esta org anized° en 2 partes:
Registro Administrative (Fases Compromiso, Devengado. Girado) y,
Registro Contable (contabilizacien de las Fases ass como Notes Contables).

3.E1 Registro Contable requiere que, previamente, se haya realized° el Registro
Adm inistrativo.

4.La Oficina de Contabilidad, realize la conciliacien de saldos de las cuentas que
representan ingresos, egresos, en coordinacien con la Oficina de Desarrollo Institucional.

5.La coneiliacien proporciona confiabilidad sobre la informacien financiera registrada y
establece el paraielismo contable entre la contabilidad patrimonial y presupuestaria.

6.La Oficina de Contabilidad registra en el sistema SIAF, las operaciones financieras y de
ejecucien presupuestal y obtiene la informacien contable consolidada del SIAF.
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7. La Oficina de Contabilidad, registr y contablemente los ingresos y egresos de fondos asi
como la ejecuciOn presupuestal y operaciones complementarias  generados por el
ejercicio de funciones del IGP.

V11.	 DESCRIPC10N DEL PROCESO

A. REG1STRO DE OPERACIONES CONTABLES EN EL S]AF

La Oficina de Contabilidad, contabiliza las Fases Ai,dministrativas dei SIAF:
Compromiso, Devengado, Girado y gasto rendido:

Presupuestal.

Patrimonial.

Cuentas de Orden.

Se contabiliza las Fases: Determinado y Recaudado de los Ingresos y
Contabiliza todas las fases:

Presupuestal.
a	 Patrimonial.

Se contabiliza las operaciones financieras y complementarias, realizando
cierres mensuales, trimestrales y en forma anual:
0	 Asiento de apertura.
3	 Provisiones de ejercicio.

Transferencias.

Ajustes, etc.

Almacenes e Inventarios Activos; segOn la informaciOn que alcanza
la Oficina de Logistica.

4.	 El SIAF genera los siguientes libros contables:

Libro Diario.
Libro Mayor.
Auxiliar Estandar.
Libro de Inventarios y Balance.

5.

	

	 Se analiza las cuentas (saldos) contables del Balance de ComprobaciOn y se
concilia saldos y movimientos con la Oficina de Tesoreria (Libro Bancos) y de la
Oficina de	 Desarrollo Institucional (EjecuciOn de Ingresos y Gastos — Saldo
Presupuestal).

Se procesa los Asientos de RegularizaciOn Patrimonial y TransformaciOn y se
realiza Ajustes por CorrecciOn Monetaria (ACM), cuando el Organo Rector lo
disponga.

Se elabora asientos o notas para la determinacian de resultados y las notas de
cierre.

B. CONCILIACION DE SALDOS

La Oficina de Contabilidad verifica los saldos de las cuentas divisionarias de la
cuenta 10 Caja y Bancos contra los arqueos efectuados y las conciliaciones
bancarias presentadas por la Oficina de Tesoreria, 	 las cuales estaran
distinguidas por el Gasto Corriente y de Capital.

Se concilia	 los saldos de las cuentas que representan obligaciones pare la
entidad como 40 Tributos por Pagar, 41 Remuneraciones y Pensiones por Pagar
y 42 Cuentas por Pagar contra los registros analiticos respectivos.

0
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3, La concilieciOn con Ids Inventarios fisicos de Almaden al cierre del ejercicio o
traves de reportes de movirniento de almacen en forms rnensualizada
presentados por la Direccien de Logistice	 ss concilia con Ios saldos qua
representan les cuentas de existencies.

Los saldos de Is cuenta 33 Inmueble Maquinaria y Equip° y 39 Depreciación y
Amortized& Acumulada que forrnan el Active Nato. se concilia 	 contra el
resultado del Inventario Fisico valorade de Bienes Muebles e Inmuebles
presentados por is direction de Logistics.

La conciliaeien de los saldos de las cuentas de Enlace por is ejecueien financiers
30 Transferencias y Remesas Reeibides y 75 Otras Transferencias Corrientes
recibidas, se efectaa contra is informed& financiers presentada por la DirecciOn
de Tesoreria sedan los formatos establecidos y cuya concillaciOn se realize ante
is Dirección General de Tesoro POblice.

La coneiliecien de los saldos de las cuentas presupuestales ejecucien, se realize
contra la informed& presupuestai presenteda por is Oficina de Desarrolio
Institucional segan	 los formatos que la Direccien de Presupuesto Pablico
disponga pars tel efecto.

El Marco Presupuestal. se concilia con !a informed& de Is Contaduria Pablice de
la Nacien. sedan las indicaciones que pare tel efecto dicta.

C. INTEGRAC16N CON-TABLE

La Direecien de Contabilidad, contabiliza las -lases administrativas	 del SIAF
Compromise, Devengado y Girado en su fase presupuestal, patrimonial y cuentas
de orden.

Contabiliza las fases Determined° v Recaudado de los Increses en su fase
presupuestal y patrimonial.

Registra y contabiliza las operaciones financieras — complementarias y realize el
cierre mensual, trimestral y anual.

Genera informed&	 dentro del sistema SIAF pare actualizar y 	 acumular
rnovimientos en los Libros Diario, Mayor, auxiliar Estandar, etc.

Process los asientos de Regularized& Patrimonial en el cierre anual.
Elabora los asientos o notes pare Is determined& de los resultados y las notes de

cierre.
7. Con respect° a is EjecuciOn de Cobranza Coactiva per ei SIAF, al mon-ento de

registrar is Face de Compromise, . necesariamente se debera consig ner el RUC
del proveedor. El sistema no aceotere Is modification del Registro de! RUC. Por
ello se debera tener especial cuidado en el registro de cl iche date.

3. En case que ei IGP esta re,alizando transecciones con el proveedor que tiene uno
varios procedirnientos de Cobranza Coactiva en tramite, la Face de Devengado
del Registro SIAF se quedara en estado "v" (en verification) durente 24 horns.

Durante este laps°, el IGP recibira por el sisterna, Is notificaei gn de Resolucien de
Cobrenza Coactiva de is SUNAT mediante le cue! se ordena retener los rnontos
indicados en la Resolucien, en el marco del credit° que se tiene con el proveedor.
Debiendo precisarse que la reception de IS Resoluelen de Emberao se hare
an:c2mente is MAIL —SAT.
La DirecciOn de Contabilidad revisers el MAIL-SAT diariamente, por la menos 03
veces al dla a fin de comunicar la receociOn	 a;guns. ResoluelOn de la Dire,ccien
Ejecutiva de AciministraciOn del IGP.
_a DireeciOn de Tesoreria procedera a registrar ia Fase de Girado.
Se debera tomer an considered& que baja responsabilidad del Dire.ctor
Tesoreria, no se podra efectuar el page al proveedor una vez recibida is
Re..solue.;i6n de Embargo, ye cue el IGP incurdria en infracciOn 	 tributaria;
(numerales 6° y	 del Art. 177° del Códico Tributerio), en cuyo caso ei IGP
estarla °Plicate a pager el monto que omitiO retener.
En caso existiera un excedente en el Devengado se procedera posteriormente
direr el cheque a nombre del Proveedor.
Si recepcionada la aprobaciOn del Devengado vinculado a un proveeder con
EjecuciOn Coactiva. ei ;GP recibira una Note de Credit° o identificara un error en
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ios datos consignados, debera contactar con el Ejecutor Coactivo. Ei sistema
perrnitira efectuar rebajas, anulaciones ylo adiciones.

15. Finalrnente la arecciOn. de Tesoreria debe comunicar dentro del plazo de 05 dies
habiles a SUNAT que el cheque esta disponible y entre g arlo solo al funcionarlo de
SUNAT acreditado pare tal efecto. (numeral 2.2 del Articulo 20° ResoluciOn 015-
971SUNAT).

	

Vth.	 INFRACC1ONES Y SANCI ONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglarnento Inferno de Trabajo.

	

]X.	 FLUJOGRAMA

No aplica

RE-GlSTROS CONTABLES

Libro Diario
Libro Mayor
Libro Auxiliar
Libro de lnventarios y Balances
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PROCESO DE INFORMACION PARA LA CUENTA GENERAL DE LA REPUBLICA

1.	 OBJETIVO

Determiner la secuencia de operaciones pare Is elaboracidn de la informaciOn financiera y
presupuestal pare la tome de decisiones y cumplir con Is presentaciOn oportuna a la
Contaduria Ptiolica de la NaciOn.

IL
	

AL CAN CE

Las normas contenidas en este procedirniento, comprende desde la elaboraciOn de los
estados financieros de cierre haste la remisiOn de la informaciOn a is Contaduria POblica de
Is naciOn.

RESPONSASILIDAD

Titular del Pliego
Oficina de Contabilidad
Oficina de AdministraciOn
Oficina de Desarrollo Institucional
Oficina de Tesoreria
Oficina de Logistics
Oficina de Personal

iv_	 ViGENCIA

A partir del die siguiente de su aprobaciOn

V.	 BASE LEGAL

D.L. Decreto legislativo No 136 — Ley del Instituto Geofisico del PerO.
Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de OrganizaciOn y Funciones y

su modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001.
ResoluciOn de Presidencia No. 308-IGP/92 Reglamento Interno de Trabajo, y su

modificatoria aprobada por R.P. No 204-IGP/2007.
Ley N° 28708 — Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.
Ley N° 27312 - Ley de GestiOn de la Cuenta General de la Repithlica.
Ley de Presupuesto del Sector POblico pare el Ano Fiscal vigente.
Ley de Equilibrio Financiero de! Presupuesto de! Sector PUblico para. el Ano Fiscal

vigente.
Ley de Endeudamiento del Sector PC.iblico pare el Ano Fiscal vigente.

Instructivo N° 23-2004-EF/93.01	 de la Contaduria Pablica de la NaciOn,
aprobado con la ResoluciOn de Contaduria N° 178-2004-EF/93.01 de la Contaduria
Publics de la NaciOn.

ResoluciOn Directoral que aprueba los Clasificadores pare el Ano vioente y
Maestro del Clasificador de Ingresos y Financiamiento Ano Fiscal vigente.

VI.	 NORMAS GENERALES

1. La Oficina de Contabilidad elabora los estados financieros y presupuestarios al cierre del
ejercicio segün las directives emitidas por la Contaduria General de la RepOblica.

VII.	 DESCRIPCION DEL PROCESO

1. La Oficina de Contabilidad contabiliza las operaciones financieras y presupuestarias en
el Sistema Integrado de AdministraciOn Financiera (SIAF), en el modulo "contabilize n de
todas las fases de Ingresos y Gastos

Ingreso
ID : ingreso determined°
IR : Ingreso Recaudado
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Gasto
GC : Gasto Compromiso
GD : Gasto Devengado
GG : Gasto arado
GR : Gasto Rendido
GP : Gasto Pagado

2. Se elabora los Estados Financieros y Presupuestarios, de cierre de! eiercio.io seaCin las
directives emitidas por la Contaduria General de la RepObIlea.
Se registra las operaciones compiementarias y ajustes teenicos en el Sisterne SIAF de
acuerdo a ia informed& proporcionada por ios otrcs sIstemas administrativos:

Asiento de aperture, Cuentas de
Balance v Cuentas de Orden

Presupuesto Initial de Ingresos y
Gastos

Ampliaciones y Rebajas en e! Marco
Presupuestal

Inventario de Almacen

1m/enteric de Bienes Muebles a
Inmuebles

	

.	 Depreciacion Tasaciones y Bodes de
Activo Fijo

	

.
	 Compensacian por Tiempo de

Servicios

	

.	 Otras operaciones complementarias

Contabilidad

ODI

ODI

Logiske

Logistica

Loaistica

RR:HH

Contabiiidad

Generation de secuencia en el Sistema SIAF consolidando e integrando los registros
contables.
Reporta el Balance de Comprobacian, analiza y concilia las cuentas financieras y
presupuestarias y erectUa la regularization patrimonial.

8. Efeetqa los asientos de determination de resultados y cierre contable, el Balance
Constructivo y elabora notes y anexos financieros:

innluebles Maquinarias y Equipos	 AF-2
DepreciaciOn. Agotamiento y Amortized& acumulada	 AF-3
Otras Cuentas del Activo	 AF-4
Provisiones pare Beneficios Sociales 	 AF-5
Hacienda National Adicional 	 AF-7
Movimientos de Fondos de las sub. Cta. CtPs. de!
Tesoro P0blico	 AF-9
Declaration Jurada	 AF-10
Relation de los Funcionarios autorizedos a firmer los Estados Financieros y
Presupuestarios	 AF-11

i. Transferencias Corrientes Recibidas	 AF-12

7. Elabora los Estados Financieros:
Balance General
	

Fl
Estado de Gestlan	 F2
Estados de Cambios en el Patrimonio Neto	 F3
Estado e Flujos en Efectivo	 F4

8. Elabora la Informacian Presupuestaria:
Estado de Ejecucian de Presupuesto 	 EP-1
Estado de Fuentes y Uso de Fondos	 EP-2

c. Clasilicacien Funcional	 EP-3
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ClasificaciOn Geografica del Gasto	 EP-4
ProaramaciOn del Presupuesto de lngresos 	 PP-1

f. ProcramaciOn de! Presupuesto de gastos	 PP-2

9. Eiabora la informed& complementaria:
Balance Constructivo	 HT-1
Relad& de Asientos de Ajustes y regularized&
Patrimonial
Asiento histdrico de referenda a nivel de cuentas divisionarias
Relad& de asientos de determined& de resultados
y cierre contable a nive! ae cuentas divisionarias

10. Conciliaciones:
Transferencias corrientes recibidas y/o entregadas 	 DNTP
Cuentas de Enlace	 DNTP-DNPP
Marco Legal de Presupuesto	 (-?;N
Cedula de Ajuste por CorrecciOn Monetaria de estar vigente.

	

V111.	 INFRACCIONES Y SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglamento Interno be Trabajo.

FLUJOGRAMA
No aplica

REG1STROS

Registros del SIAF
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CODEGO
EGP-PG,12

FE CH.A DE.	 VERSE ÔN
VI GEN CE.::\	 :I

PAGE AB
2/5

ARQIJEO D FUNDOS PRA PAGOS EN EFECTEVO Y DE
CAJA CHICA

RUBRO	 NO1BRE	 FIRMA	 FECHA
ELABORADO POR
REVISADO POR
APROBADO POR

Pagina 10 de 10



IGP	 .ARQUEO DE CAJA CHICA	 ?GP-PG,12
	 6 0

PROCESO DE ARQUEO DE FON DOS PARA P.AG OS EN E.FE.CTIVO Y DE CAJA CH1CA

	

1.	 OBJETIVO

Establecer los procedimientos a realizar en los Arqueos sorpresivos y frecuentes sobre is
totalidad de fondos (Fondos para pagos en efectivo y caja chica) bajo custodia de la
Direccian de Tesoreria para garantizar su integridad y disponibilidad elective.

	

11.	 ALCANCE

Las normas contenidas en este procedimiento, comprende el arqueo de efectivo haste la
elaboracian del acta con los resultados del Arqueo de Caja.

	

111.	 RESPONSABIL1DAD

Oficina de Contabilidad

Oficina de Tesoreria

Responsable del manejo de Fondos pare Pagos en Efectivo

Responsable del manejo de Caja Chica

	

1V.	 VIGENCIA

A partir del dia siguiente de su aprobacian

	

V.	 BASE LEGAL

Decreto legislativo No 136 — Ley del Instituto Geofisico del Peru

Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de Organizacian y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001

Resolucian de Presidencia No. 308-IGP/92 Reglamento Interno de Trabajo, y su
modificatoria aprobada por R.P. No 204-IGP/2007

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el an° fiscal vigente.

Resolucian Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria — NGT- 06: "Uso del Fondo pare Caja Chica" y NGT- 07:
"Reposician Oportuna del Fondo para Pagos en Efectivo y del Fondo para Caja Chica".

Resolucian de !a Direccian Nacional de Tesoro PUblico que aprueba la Directive de
Tesoreria pare el aho Fiscal vigente.

Resolucian de Contraioria N' 320-2006-CG, que aprueba as Normas de Control
Intern°.

Decreto Ley N' 27785 - Ley Org6nica del Sistema Niacianal de Control.

ResoluciOn de Contaduria N° 184-2005-ET/93.01.

	

V].	 NORMAS GENERALES

La DirecciOn de Contabilidad realizara los Arqueos de Fondos y valores que administre el
Instituto Geofisico del Perii, a efecto de mantener un control permanente que asegure el
manejo adecuado de los fondos en efectivo y valores en custodia.

	

VII.	 DESCRIPCION DEL PROCESO

ARQUEO DE CAJA Y VALORES

1. Los Arqueos de Fondos y/o valores se realize por lo menos una vez al mes y en
forma sorpresiva a fin de determiner su presencia fisica y conciliacian con los
saldos contables.
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El responsable del Fondo debere entreaar al mom.ento del Argue° todo el
diner() en efecti • o "o vaiores q!_ie tenga a disposicien as como el Libre, de
Control respectivo.
El Argue° queclare formalized° a traves de la elaboration de un acts donde
debere constar en forma obligatoria lo siguiente:

Declare: 016n del responsable del Fond° que el Argued se realize durante su
presencia. que entrea6 todos os documentos y diner° en elective: (biiietes y
monedas) con que cuenta y quo estos la fuercn devueltos en su intearldad
al terminar el Argue°.

Declaration de cualquier situation irregular encontrada durante el Arqueo,
cue debere ser comunicada a los niveles superiores correspondientes.

c. El Acts debidamente firrnada sere. distribuida de la sin; lente

01 copia	 Responsable del Fond°
01 caplet	 DirecciOn Ejecutiva de Administration
01 copia	 Direction de Tesoreria
01 Original	 DirecciOn de Contabilidad

INFRACCIONES Y SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglarnento Interno de Trabajo.

FLUJOGRAMA
Ver are-lido adjunto

	

X.	 REGISTROS
No apiica
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Direccidn Ejecutiva de AdininistraciOnContabilidad Tesoreria

RealizaciOnArqueo

ElaboraciOndeActa

i
Copia deActa

	  I

-_--r--

Acta

PrograrnaciOn
Arqueo de Caja

Copia deActa

IGP	 ARQUEO DE CAJA C. CA	 IGP-PG.12       

ARQUEO DE CAJA CHICA	 IGP-IDG.12
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BILLETES DE S/.

BILLETES DE S/.

BILLETES DE S/.

BILLETES DE S/.

BILLETES DE S/.

BILLETES DE S/.

BILLETES DE S/.

BILLETES DE SA

BILLETES DE S/.

SUB-TOTAL
	

S

1GP
VENTAS

REGISTRO DE COMPRAS Y
1-GP-PG,14

MODEL° DE ARQUECI Ds 'CrAJJA

Siendo las 	 .horns del die 	  se realiza el Argue° del Fondo

para Pagos en Efectivo / Caja Chica del Instituto Geofisico del Per6,

en cumplimiento de lo senalado en la Norma General de Sistema de

Tesoreria, N o 08 de las Normas	 Generales de	 los Sistema

Administrativos aprobados con 	 ResoluciOn Directorial	 N o 026-80-

EF/77,15
	

del	 06.05.80,	 con	 intervenciOn	 del	 Sr.(a)

	  Fncargado del Fondo para Pagos en Efectivo/ Caja

Chica; Sr.(a) 	 	 de	 la	 DirecciOn de	 Contabilidad,

efectuandose el recuento de los fondos en poder del cajero, de

acuerdo al detalle siguiente:

:L. DINER° EN EFECTIVO

BILLETES

MONEDAS
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MONEDAS DE SA	 1

MONEDAS DE S/.

114 0 N fr---- DA q D= S/ ,

ivION1=DAS DE s./.

MONEDAS DE 5/,

MONEDAS DE 5/,

MONF=DAS DE 5/.

MONED,4S DE 5/.

MONEDAS DE S/.

MONEDAS DE S/.

MONEDAS DE S/.

SUB-TOTAL	 5/,

TOTAL	 S/:,

2. VALES PROVISIONALES

TOTAL	 S ,
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TOTAL

TOTAL

Saldo /Libro de raja

OBSERVACIONES

• n nci 6r;
REGISTRO DE CUNPRAS Y

IGP-PG.14
IGP
YENTAS

COMPROBANTES DE. P.AGO

RESUMEN 

Total Asignado

Total Rendido

Saldo a favor/contra

	

Responsable de Fondo/Caja 	 Responsable del Arqueo

Lima, 	  de 	  de 	
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VEGENC7

REND1C:T.C5N 1YE VIATICOS

IGP	 REGIS-TR° DE COMPRAS
,TENTAs
	

IGP-PG.14
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PROCESO DE RENDICION DE VIATICOS

1. OB-YETIVO

Establecer los procedimientos a realizar pare la verificaciOn de la docurne,ntaciOn
sustentatoria de las rendiciones de cuenta por concepto de viaticos.

ALCANCE

Las normas contenidas en este procedimiento, comprende desde la solicitud de viaticos por
parte del personal haste la emisiOn del reporte final de rendiciOn de viaticos del personal de
las distintas areas y dependencies del Instituto Geofisico del Pertl

III. RESPONSABILIDAD

Presidencia Ejecutiva
DirecciOn Tecnica
Oficina de AdministraciOn
Oficina de Recursos Humanos
Oficina de Contabilidad
Oficina de Tesoreria
Responsables de Actividades

iV.	 VIGENCIA

A partir del die siguiente de su aprobaci6n

V.	 BASE LEGAL

Decreto legislativo No 136 — Ley del Instituto Geofisico del Peru
Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de OrganizaciOn y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001

ResoluciOn de Presidencia No. 308-IGP/92 Reglamento Interno de Trabajo, y su
modificatoria aprobada por R.P. No 204IGP/2007
Ley de Presupuesto del Sector Publico pare el ano viaente.

0 ResoluciOn de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

VI.	 NORMAS GENERALES

1.La RendiciOn de cuentas se realize por los viaticos asignados, asi como cualquier monto
otorgado con el compromiso del trabajador de sustentar los gastos efectuados (encargos
internos para adquisiciOn de bienes y servicios).
2. La	 Oficina de Contabilidad, recibe las rendiciones de cuentas en los plazos y la
documentaciOn que establecen las normas legales vigentes.

VII.	 DESCRIPCION DEL PROCESO

A. RENDICION DE CUENTAS DE VIATICO

El plaza maxima pare la RendiciOn de Cuentas del Viatico Recibido, es de 08 dies
Calendario despuês de culminada la CornisiOn de Servicio conforme lo dispone la
Oficina de Tesoreria pare el Ano Fiscal que sea vigente.

El Plaza maxima para is RendiciOn de Encargos internos para adquisiciOn de
bienes y servicios, es de 24 horas despues de culminado el encargo.

3.	 En el caso de haber gastado menos del monto recibido coma viatico el
comisionado debera devolver el efectivo a la Oficina de Tesoreria, en fuente de
Recursos Ordinarios y en el Banco pare fuentes distintas a Recursos ordinarios,
en el termino de 24 horas, recabando su recibo, cuya copia se adjuntare a la
RendiciOn de Cuenta.
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En el	 Format° de entrece de los Viaticos debe consignerse la autorizaciOn
exprese del perceptor de! vlatico pare que ante el incumplirniento de presenter !a
RendiciOn de Cuentas en el plazo establecido, o devolver ei !Tonto no utiliza.do, el
lnstituto Geofisico del Per0 efectüe el descuento correspondiente, a :raves de la
respective Planilla Unica de Pages de Remunereciones, independiente de los
intereses generados, de existir saldos en efectivo,se q 0n calculo efectuado por
DirecciOn de Tesorerie.

Es de exclusive responsabilidad del comisionadc la dccurnentaciOn que presenta
en su Re,ndiciOn be Cuentas, la misma que sera. objeto de revision y verificaciOn.

6.	 La RendiciOn de Cuentas tendra como sustento obligatorio los Comprobantes be
pagos autorizados por la Superintandencia Nacionel de AdministraciOn Tributaria
(SUNAT), tales coma Factures, Boletas de Ventas. Recibos por Honorarios,
Tickets de Maquina Registradora., Boletos be Pesaje etc., los mismos qua
deberan ser ernitidos a nombre del Instituto Geofisico del Peril, y a !a vez deben
ester cancelados y no podran tener borrones ni enmendaduras, edemas dichos
documentos deben ser del lugar y fecha en que se efecttla la comisiOn de
servicio.

En casos excepcionaies, cuando no se haya obtenido comprobantes de pagos
por algunos conceptos corno servicio be taxi, liamades telefOnica y otros gastos
pequenos se podra Rendir Cuenta con DeclaraciOn Jurada, teniendo presente las
disposiciones dadas en la Directive de Tesoreria pare el Ano viaente, la
DeclaraciOn Jurada es un documento sustentatorio de gastos Unicamente cuando
se trata de casos, lugares, o conceptos en lo que no sea posible obtener
comprobantes de pagos reconocidos per la SUNAT.

El monto maximo pare rendir cuentas con DeclaraciOn Jurada sera de la decime
parte de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente.

La RendiciOn de Cuenta de los viaticos recibidos se presentare a la Oficina de
Contabilidad pare su verificaciOn correspondiente y debera ester acompanada de
un informe detallado sobre el cumplimiento de la labor, y debera adjuntar los
siguientes documentos:

Pasajes de Ida y Vuelta

Cornprobantes de Pago por AlimentaciOn

D.	 Comprobantes de Pago por concept° de A. o' 	 en caso e! viatico
supere las 24 horas.

Se procede a la revision y fiscalizaciOn de la documentaciOn sustentatoria del
gasto de las rendiciones be cuentas entregadas por el trabajador. En caso de
encontrar algOn documento que no cumpla con los requisitos pare ser validado
sera devuelto mediante comunicación escrita pare ser subsanado en el termino
de 48 horas o en caso contrario sera considerado corno, menor rendiciOn,
debiendo devolver el monto, como saldo no utilized°.

Se revise y verifica la afectaciOn presupuestal y disponibilidad de la
documentaciOn sustentatoria del gasto de las rendiciones de cuenta. En caso que
no se cuente con la disponibilidad presupuestaria se comunicara al Jefe de la
Actividad yio proyecto correspondiente pare que solicite a la Oficina de Desarrollo
Institucional la modificación presupuestal pare poder efectuar el registro de
rendiciOn.

Todos los documentos que forman la rendiciOn de gastos deben ser inutilizados
mediante el sello "REGISTRADO".

ElaboraciOn del resumen de rendiciOn a nivel de cuentas especificas del gasto y
contables

Registra la fase GR Gasto rendiciOn en ei Sistema SIAF

Se elabora antes de los 10 primeros di gs de cada mes el reporte del personal que
mantiene saldos de encargos internos pendientes de rendiciOn cumpliendo con
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comunicar a la Oficina de AdministraciOn con cop a la Oficina de Recursos
Humanos.

INFRACCIONES Y SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglarnento Intern° de Trabajo.

FLUJOGRAMA
No aplica

	

X.	 REGISTROS

Formatos de RendiciOn de Viaticos

X]. ANEXOS
Anexo 1: DeciaraciOn jurada pare montos sin sustentar
Anexo 2: RendiciOn de cuentas por gastos de viajes nacionales
Anexo 3: RendiciOn de cuentas por gastos de viajes internacionales
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AN 	 1

DELO

DECLARACIO" IJIJR,L\D.1, PA RA MONTC.','S SIN SUSTENTC

Yo,	 , trabajaclor de la DirecciOn	 	 del Instituto
Geotisico del Peru, de conformidad con a Ley N° 284")7 de Presuouesto del Sector
POblico para el Ano Fiscal 2005 y de acue,rclo con la Directl y°. que norma el
procedimiento porn pack) de viaticos, DECLARO BAJO JURAMENTO ios gastos que
detail° a continuaciOn, de los cuales no he sido posible obtener clocurnentacian
suctentatoria:

Si

J.	 	 	 SI 	

4.

TOTAL Si.

Son:	 Nuevos Soles.

D .

	Limo,	 de	 de 2005

N1 	

7.
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RENDICION DE CUENTAS
FOR GASTOS DE VIAJE 

C/P N°
Rend N°    (NACIONAL)           

NOMBRE Y APELLIDO DEL
TRABAJADOR      

DEPENDENCIA      

CARGO
CONTRATO            

DESTINO Y LUGAR DE COMISION

PERIODO DE COMISION

HOP,,;̀ DE PARTIDA

HOP,A DE LLEGADA

DOCUMENTOS SUSTENTATORIO

N° DE DIAS AUTORIZADOS
	

DURACION DE LA COMISION

FUENTE DE
FINANCIAMIENTO 1	

MONTO DEL
ANTICIPO

N° DOCUMENTOS PROVEEDOR CONCEPTO IMPORTEFECHA CLASS N°
1
2
3
4
5
6
8
9
10
11
12
13
14

TOTAL
Anticipo segUn copia que se acompana
Diferencia (a favor o en contra)

Si.
Si.
Si.

CONCEPTO Gasto Efectuado Si. 	 Anticipc/Recibido Si. Diferencia Si.
Viaticos

TOTAL 1

LUGAR Y FECHA Lima, 	  de 	  del 200 	

DIRECTOR DE FIRMA Y SELLO DEL	 FIRMA DEL TRABAJADOR
CONTASILIDA.D	 DIRECTOR Y/0 JEFE

IDEL             
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REND:016N Dc CLIENITAS
POR GASTOS DE VIAJE

C/P N°

Rend N°   (INITERNIACIONIAL)       

NOMBRE Y APELLIDO DEL
TRA3AJADOR             

DEPENDENCIA.             

CARGO
CONTRATO                   

DESTINO Y LUGAR DE CONAISION

PERIOD° DE COMISION

HORA CE PART:DA.

HORA CE LLEGADA

DOCUMENTOS SUSTENTATORIO                                          

N° DE DIAS AUTORIZADOS DURACiON DE LA COMISION  

CCUPRC6A:17E CE PAGO   

FUENITE DE
FINANCIAMIENTO I

NIONTO DEL
ANTICIPO

N° DOCUMENTOS PROVEEDOP, CONCEPT° IMPORTEFECHA CLASE N°
1
2
3
4
5
6
8
9
10
11
12
13
14

TOTAL
Anticipc segOn copia que se acornpana
Diferencia fa favor o en contra 	 IS:.

SI.
SI.

CONCEPT° I	 Gasto Efectt:ado S'. Anticipc/Recitidc SI.	 Diferencia Si.
Viaticcs I

Tarifa CORPAC
TOTAL

LUGAR Y FECHA
	

Lima. 	  de 	  del 200 	

DIRECTOR DE
CONTABILIDAD 

FIRMA Y SELLO DE_	 FIRMA DEL TRABAJADOR 
DIRECTOR Y"O JEFE  
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COD=
IGP-PG.14

FECHA DE
VIC'ENCIA VERSION

1
PATINAS

1/9

REGISTROS DE COMPRAS Y VENTAS

RUBRO NOMBRE FIRMA FECHA
ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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PROCESO DE REGISTRO DE COMPRAS Y VENTAS

	

I.	 OBJETIVO

Implanter los procedimientos pare el registro de los comprobantes de page en el libro
yentas y de derrieres y la presentacien oportuna a la SUNAT de is utilizacien del IGV por
las compras de bienes y servicios a travás del softivare COA-SUNAT.

AI CAN 07:

Las normas contenidas en este procedirniento, compi-encie desde el registro de yentas y
cornpras hasta la ernisiendel reporte al final de	 •period°.

R7SPONSAE'Il

Oficina de Contabilidad

Oficina de Tesoreria

Oficina de AdministraciOn

	

IV.	 V1GENCIA

A partir del die siguiente de su aprobacien

V.	 BASE LEGAL

Decreto legislativo No 136 — Ley del Instituto Geofisico del Per6

Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de Organizacien y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001

Resolucien de Presidencia No. 308-IGP/92 Reglamento Intern° de Trabajo, y su
modificatoria aprobada por R.P. No 204-IGP/2007

Ley de Presupuesto del Sector Publico pare el ate fiscal vioente.
Resolucien de Contraloria N° 320-2006-0G, Norrnas de Control Intern°.

D.S. N° 027-2001-PCM norma que oblige a entidades del Sector PUblico entregar
informacien sobre sus adquisiciones.

Reglamento de Comprobantes de Paw, ResoluciOn de Superintendencia N° 007-99-
SUNAT.

	

VI.	 NORMAS GENERALES

La Oficina de Contabilidad reaistra las operaciones de compras y yentas en los libros
contabies respectivos y SUNAT.

Se proporciona informacien a la SUNAT de todas as adquisiciones de bienes
servicios nacionales o importados que se efectOen por toda fuente de financiacien de
recursos p6blicos, dentro de los plazos establecidos, luego de haber realizado el
registro correspondiente de las adquisiciones. AUn cuande ci prcceso de adquisicien se
realice per encargo de un tercere, sea eats una entidad u organism° p6blico, privado o
internacional.

	

VII.	 DESCRIPCION DEL PROCESO

A. REGISTRO EN EL LIBROS DE VENTAS Y DE COMPRAS

La Oficina de Contabilidad recepciona de la Oficina de Tesoreria una copia de las
facturas emitidas, a mss tardar en 24 hores, las cuales sirven pare sustentar el
registro y former el archivo de factures correlatives en la Oficina de Contabilidad.
Se registra en el Libro Ventas el detalle de las facturas emitidas anotando el
ni.:imere del registro SIAF al que pertenecen.
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Se registra en el Libro Compras el detalle de las facturas recepcionadas por la
DirecciOn de Tesoreria anotando el nOmero del registro SIAF al que pertenecen.
La Oficina de Tesoreria, remite el reporte de la informaciOn Rentas de !V Categoric
debidamente sustentada, recibos de honorarios profesionales y monto de impuesto
a la Oficina de Contabilidad, para su deciaraciOn mensual a la SUNAT, mediante.
PDT.
La Oficina de Recursos Humanos, remite la planilla de Dietas del Consejo Directive
y monto de impuestos, para su declaraciOn mensual a !a SUNAT, mediante ei PDT.
Con la informaciOn de los Libras de Compras y Yentas, se realiza la DeclaraciOn
mensual del IGV y Renta a la SUNAT, mediante el Programa de DeclaraciOn
Telernatica PDT.
Se efectila el Back Up de la informaciOn de la DeclaraciOn mensual del 1GV y
Renta y se entrega el disquete a la Oficina de Tesoreria para elaboraciOn del
cheque, de corresponder pago de impuestos.

E. REGISTRO DE LAS ADQU1SICIONE-S EN EL COA- SUNAT

1. La Oficina de Contabilidad, registra en el software COA-SUNAT las facturas de
compras/Servicios o DeclaraciOn Unica de aduanas - ImportaciOn recibidas de la
Oficina de Tesoreria y Logistica , indicando los siguientes datos:

Fecha de envision del comprobante de pago extendido por el proveedor o
fecha de pago del Impuesto que grave la importaciOn de bienes y/o utilizaciOn
de servicios.

Tipo de documento, de acuerdo a la codificaciOn aprobada por la SUNAT.

C. Serie del comprobante de pago.

NOmero del comprobante de pago o namero de orden del formulario donde
conste el pago del Impuesto en la utilizaciOn de servicios prestados por no
domiciliados, nUmero de la DeclaraciOn Unica de Aduanas - ImportaciOn o, en
los casos en que no se emita tal documento, liquidaciOn de cobranza u otros
documentos emitidos por ADUANAS que acrediten el pa go del Impuesto que
grave la importaciOn.

En el caso de la DeclaraciOn Unica de Aduanas - ImportaciOn, liquidaciones de
cobranza u otros documentos emitidos por ADUANAS, debe tomarse como
nOmero aqua' que resulte de unir el COdigo de la Aduana, el ano de la
numeraciOn de la declaraciOn y el nUrnero de correlativo, sin separaciOn
alguna.

NUmero de RUC del proveedor.

Nombre, razOn social o denominaciOn del proveedor.

h. Base imponible de las adquisiciones gravadas con el Impuesto.

I. Valor de las adquisiciones no gravadas con el Impuesto.

Monto del Impuesto correspondiente a las adquisiciones gravadas.

Otros tributos y cargos que no formen parte de la base imponible del Impuesto,
cuando corresponda.

I. 1m porte total de las adquisiciones segUn comprobante de pago.

ill NOmero de comprobante de pago emitido por el sujeto no domiciliado en la
utilizaciOn de servicios o adquisiciones de intangibles provenientes del exterior
cuando corresponda. En estos casos se debera registrar la base imponible
correspondiente al monto del Impuesto pagado.

2. Emisi6n del reporte de las operaciones efectuadas por adquisiciones de bienes y
servicios.
Efectilia el Back Up de la informaciOn del COA para la presentaciOn del reporte
impreso y el diskette respectivo, el cual es remitido al representante ante la SUNAT
que se encuentre presente en el Instituto para la firma correspondiente.
La informaciOn, es entregada a la SUNAT dentro de los Ultimos cinco (5) dias
habiles del mes subsiguiente a aqua' al que correspondan las adquisiciones y
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conforme al cronograma que pare tel elect() establezca la SUNIAT, mediante
ResoluciOn de Superintendencia.

5. Se procede a devoiver los comprobantes de pago a la Oficina de Tesoreria.

V111. li\lFRACCIONES Y SANC]ONES
Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglarnz..,nto Intern° de Trabajo.

FLUJOGRAMA
Ver graficos adjuntos

REGISTROS

MOclulos del SIAF

0 MOdulos COA-SUKA.T

Libro de Cornpras

Libro de yentas
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PROCESO DE CONCIL1ACIONES BANCARIAS

1. OBJETIVO

Determiner le secuenc.:la de las operaciones cue permitan realizar las conc•liaci•nes
bancarias de las cuentas corrientes que maneja al Institute Geofisice de; Fe-U.

11. ALCANCE

Las normas contenidas en este procedimiento, cernprende desde la receocien de los
extractos bancarios de las diferentes cuentas bancarios. haste 1a • erificacien del saldo del
extracto bancario con e saldo en libros.

111. RESPONS.AB1L1DAr.

Oficina de Tesoreria
Oficina de Contabilidad
Oficina de Administration.

]V. V1GENCIA

A partir del die siguiente de SL! aprobecien

V. BASE LEGAL

D.L. 136 Ley de creation del Institute Geofisico del Peru.

Instructive N° 23-2004-EF/93-EF del Ministerio de Economia y Finanzas

Ley de Presu puesto del Sector Publico pare el a:7 ‘b Fiscal vicente.
Ley 28411 Ley General del Siste,me Nacional de Presupuesto
Resolution de Contaduria N c 178-2004-EF/93.11 de la Contaduria PUblica.

Directive de tesorerie pare el ano fiscal vIgente.

Disposiciones emitidas pare el Sistema de Administration Financiera del Sector
PUblico SIAF.

Resolution de Contrelorie N C 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

VI. NORMAS GENERALES

La Oficina de Tesoreria recepciona los extractos bancarios de las diferentes
cuentas bancarios que maneja el Institute Geofisico del Peru.

La Oficina de Contabilidad realize las verificaciones de movimientes be las
operaciones diaries y mensuales mediante el cotejo de los montos pagados,
pendiente y otras regularizaciones que haya que realizar.

Vi]. DESCR1PCION DEL PROCESO

La Oficina de Tesereria, reune a inicios de cada mes, los extractos bancarios de las
cuentas corrientes emitidas per cede banco en la cual se tiene deposited° los fondos
de la institution, asi como los repories del Libre Bancos de cada cuenta corriente
generados per el SIAF.

La Oficina de Tesereria, procede a cotejar ambas informaciones y efectuar la
conciliation de la informed& pare los analisis de cuentas por cada cuenta corriente,
debiendo:

Sumarse:

Los cheques emitidos y contabilizados pero no debitados por el banco.

Las notes de credito cornputadas por el banco pero no por el instituto.
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Las notes de credit° contabilizadas pero que el banco hubiera ornitido
computer.

Otros conceptos derivados de errores del Instituto que hayan disminuido
errOneamente el saldo contable

Otros conceptos derivados de errores del banco que hayan incremented°
indebidamente el saldo seciOn el estado de cuenta

Restarse:

Los depasitos tornados por el Instituto pero pendientes de acreditaciOn por
parte del banco.

Las notes de debit° ylo cargo computadas por ei banco pero no por el
Instituto.

.3 Las notes de credit° yto abono contabilizadas pero que el banco pudiera
haber omitido cornputar.

Otros conceptos derivados de errores del Instituto que hayan incremented°
indebidamente el saldo contable.

Otros conceptos derivados de errores del banco que hayan reducido
indebidamente el saldo presentado en el estado de cuenta.

Los extornos de cheques cargados o abonados por el Banco y el Instituto
Geofisico de! Peru.

3. La Oficina de Tesoreria : sustenta las diferencias en caso de haberlas,
coordinando con la DirecciOn de Contabilidad en los casos que corresponds,
las mismas que se pueden producir por:

DepOsitos contabilizados pero pendientes de acreditaciOn por parte del
banco

Cheques librados pero no presentados al cobro en el banco

a Notes de debit° o de credito computadas por el banco pero pendientes de
contabilizaciOn

Errores u omisiones por parte de la entidad

Errores u omisiones por parte del banco

4. Establecer el saldo segOn el libro verificando las sumas y determinando la
correcciOn de los calculos aritmeticos pare establecer el saldo de fin de mes.

Tomar el saldo al cierre segUn extractos bancarios enviados por el banco y si
es necesario confirmar directamente con las entidades bancarias los saldos
que aparecen en dichos extractos.

Comparar los cheques girados registrados en el libro auxiliar de bancos con
los cheques pagados por el banco segOn los respectivos extractos. Relacionar
los cheques que esten pendientes de pago.

Cruzar los registros en los libros con los abonos en depOsito que figuren en los
extractos bancarios. Constatar con los comprobantes si en caso tal no aparece
registrado algOn abono en depOsito.

Relacionar las notas de credit() y/o abono que fiauran en los extractos
bancarios y que no aparezcan registrados en los libros.

Comparar el saldo del extracto bancario con el saldo en libros.

La Oficina de Contabilidad, verifica la conciliaciOn bancaria
conformidad.

11. La Oficina de Tesoreria custodia los documentos.

y da su
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VU]JNFRACC]ONES Y SANCIONES

Se aplican ias sanciones estipuladas en ei Reglarne,nto intern° de Trabajo.

IX.FLUJOGRA

Ver anexo adjunto

X. REGIS-MO.5
Nn
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Enlidades Financieras Gerencia cle Tesoreria DirecciOn de Contabilidaci
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PROCESO DE INGRESOS Y EGRESOS

).	 OBJETIVO

Determiner la secuencia, de las operaciones que permitan el ada,cuado control de l OS inaresos
y earesos de diner° del Institute, Geofisico del PerU.

f'-il_CANCE

Las normas contenidas en el presente procedimiento, comprende desde el registro de los
ingresos y egresos nests Is formulae& del cornprobante de pago, recibos be ingreso yi c
carts orden.

1)].	 RESPONSABILIDAD

Oficina de Contabilidad
Oficina de Tesoreria
Oficine de Administration.

VIGENCLA

A pa sir del die siguiente de su aprobaciOn

V.	 BASE LEGAL

D.L. 136 Ley de creation del Instituto Geofisico del Peru.
Instructivo N' 23-2004-EF/93-EF del ivlinisterio de Economic y Finanzas
Ley de Presupuesto dei Sector Publico pars el ano Fiscal vigente.
Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
ResoluciOn de Contaduria	 178-2004-EF/93.11 de la Contadurla Publics.
Disposiciones emit:des pare el Sistema de Administration Financiers del Sector
POblico SIAF.
Directive: Nacional de Tesoreria pare el ano fiscal vigente.
Resolucion de Contralcrie 	 320-2006-CG, Normas cc Control Interne.

V].	 NORMAS GENERALES

1	 I u nficins de Tesoreria pro‘0eder6 a registrar y controlar Inc ingresos por Inc servicios que
realise y otras Fuentes que obtenga, asi como los earesos aenerados como consecuencia
de las operaciones de las areas de is institution.
Administrar eficientemente los recursos financieros de Is entidad en fund& a los montos
autorizados en ios respectivos calendarios de compromisos y autorizaciones be giro
aprobadas.
Informer sobre las disponibilidades financieras por toda fuente de financiamiento asi
como la captaciOn y corrects utilized& de los fondos asignados a la institution.
Realizar el pago de las obli gaciones autorizados y legalmente contraidas por la entidad
mediante el giro de cheques y/ o emisiOn de Carta Orden y abonos en cuenta.
Cumplir con las normas que reaulan la administration y control de los fondos pUblicos.

VII.	 DESCRIPCION DEL PROCESO

A,	 INGRESOS:

La Oficina de Tesoreria. recepciona los documentos (Depasitos bancarios en las
cuentas del Instituto Geofisico del Per0) que acrediten el pago de algOn servicio o
recibe directamente el pago en efectivo, por los servicios que presta el Instituto
Geofisico del Perü.

Con el sustento del pago, se procede a emitir los comprobantes (Facture o Boleta de
Yenta).
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En los casos de recepciOn de dinero en efectivo o cheque se realize el depOsito en la
cuenta corriente del banco correspondiente en un plaza de 24 'floras (dies Utiles).

ElaboraciOn del recibo de lngresos, adjuntando los documentos respectivos
inicialmente recepcionados y el voucher emitido por el banco donde se realiz6 el
depOsito correspondiente.

Efectila el registro correspondiente en el SIAF.

Remite el recibo de ingreso a is Oficina de Contabilidad pare obtener su visaciOn y
Iuego archive el Recibo de ingreso correspondiente.

7. Una (01) copia se remite a la DirecciOn de Contabilidad

E.	 ELABORACION DE CONIPROBANTES DE ?AGO

La Oficina de Tesoreria recepciona de la Oficina de Contabilidad, las ordenes de
compra, ordenes de servicio, anticipos y otros pagos comprometidos y devengados
por el area contable, pare su giro correspondiente.

Revise la documentaciOn y solicita su CCI y elabora cheques, y/o cartas Ordenes, o
abono en cuenta, pare registrar la fase girado en el SIAF.

Espera la aprobaciOn de la fase girado.

4. Imprime el Comprobante de pago y remite a la Oficina de Contabilidad pare la firma
del comprobante de pago y cheques y luego remite a la Oficina de AdministraciOn
pare su V13° en serial de conformidad, debiendo tener en cuenta los siguiente:

RecepciOn de expediente como: Ordenes de Compra, anticipos y otros pare su
giro correspondiente.

Registro de los expedientes en el SIAF.

Verificar la aprobaciOn del giro en el SIAF

Procede a inscribir la informaciOn correspondiente en el Comprobante de Pago
que acompanara a cada expediente y cheque.

Imprime el reporte SIAF respectivo que muestra su aprobaciOn.

Visa cada Comprobante de Pago dando la conformidad de la informaciOn que
contiene cede expediente.

Tramita la visaciOn de los Comprobantes de Pago a la Oficina de Contabilidad
pare obtener la conformidad del mismo.

Tramita en la Oficina de Tesoreria la primera de las 2 firmas obligatorias en cada
cheque cuyo giro haya sido aprobado.

i	 Tramita la segunda firma del funcionario autorizado en cada cheque cuyo giro
haya sido aprobado.

Comunica a la Oficina de Logistica y publicar la existencia del cheque en cartera.

Atiende a los proveedores pare la entrega de sus cheques los dias establecidos
en la semana.

I.	 Archive cada Comprobante de Pago con los documentos sustentatorios
originales luego de haber efectuado el pago correspondiente y haber colocado el
sello "Cancelado" en cada documento (Factures y/o Recibos de Honorarios).

m. Prenumerado cronolOgico de los Comprobantes de Pago pare visaciOn por la
DirecciOn de Contabilidad y retorno a DirecciOn de Tesoreria pare su archivo.

C.	 ELABORACION DE CARTA-ORDEN

1. La Oficina de Recursos Humanos remite las planillas de personal activo, cesante y
contratado, a la Oficina de Contabilidad pare su registro al SIAF. lase compromiso y
devengado.
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7, La Oficina de Recursos Humanos remite las planiilas de personal activo, cesante
contratado, a la Oficina de Tesoreria pare proceder al page.

La Oficina de Tesoreria precede a registrar en el SIAF, el rnento a requerir pare la
aprobacien respectiva.

Se elabom en el Sistema as Cartes Ordenes con la cual se autoriza al Banco de is
Nacian la transferencia de fondos pare el pago de planillas del personal activo,
pensionistas y contratedos.

5, Se obtienen firmas autorizadas en !a Carta Orden.

k..). Se remite la Carte Orden al Banco de la Nacien pare que proceda abonar a cede
beneficiario y se procede al archive de la carte orden en forma cronolecica
prenumerada.

Las cartes orden simple, prenumeradas se envia al Banco de la Nacian pare su pago.

Las camas orden electrOnica, se envia mediante SIAF firma electrenica y se
retransmite la inforrnacien, luego se finalize el envio de la carte orden electronica con
las firmas autorizadas a traves cc la Oflcina de Tesoreria.

9. El abono en cuenta, se realize a traves del modulo de registro de firmas electrenicas,
se verifica en el SIAF, proveedor, impede y se procede a re g istrar la firma electranica.
luego del cual se ingresa su password y finalmente se cierra esta operacien pare
poder pedir a la Oficina de Contabilidad la transmisi gn a fin de que se remita la
informacien y se apruebe el pago por abono en cuenta.

1 (:).	 Este procedimiento de abono en cuenta es pare las fuentes de recursos ordinaries
y recursos directamente recaudados y pare las otras fuentes es con cheque.

INFRACCIONES Y SANCIONES
Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglamento Interne de Trabajo.

FLUJOGRAMA
Ver graficos adjuntos

REGISTROS
Registro de Cornpras y yentas
Sistema Integrado de Administracian Financiera

Xi.	 ANEXOS
Anexo 1: Cornprobante de pago
Anexo 2: Recibo de Ingresos
Anexo 3: Orden de Compra
Anexo 4: Orden de Servicio
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ANEXO 3
ORDEN DE COMPRA

1nstituto Geofisico del Peri:i
20131357008

Senores

DirecciOn

Envier :

: RUC

Telefono:

Partida:

:

:

Modalidad

Referenda

de Proceso :

:

ARTICULOS IMPORTES Si.

CODIGO DESCRIPC1ON Uhl CANT. UNITARIO TOTAL

Son: TOTAL S/.

ORDENACION DE LA COMPRA
La	 Conformidad	 de	 la
Orden	 no	 enerva	 el
derecho	 de	 reclamo
posterior	 por	 defecto	 o
vicios	 ocultos	 segOn	 lo
dispuesto por el Art.	 137
del Reglamento del TUODIRECTOR DE LOGISTICA	 JEFE DE ADQUISICIONES

Nos	 reservamos	 el derecho	 de
devolver la mercaderia que no este
de	 acuerdo	 con	 nuestras
especificaciones.

Forma de pago:

I mpuesto

Recibi Conforme

JEFE DE ALMACEN
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ORDEN SERV}C10
histituto Geofisico de! Pen:1
20131367008

IN 	 Fecha     

Pâgirie I de....

Senores

DirecciOn

E-nviar :

:	 RUC :

:	 Telefono:

Financ:

,J ,-..

Modalidad

Referenda

de Proceso :

:

Fe.

r-,-, ...-::
r". c..1 u,..:.

ODIGO CANT. U.M DESCRIPCIÓN UNITARIO I TOTAL

C,__.
JO I. TOTAL Si.

I

DIRECTOR DE LOGISTICA	 JEFE DE ADQUISICIONES

1
 La	 Conformidad	 del
servicio	 no	 enerva	 el
derecho	 a	 reclamo
posterior	 por	 defecto	 o
vicios	 ocultos	 segiin	 lo
dispuesto por el Art. 2330
del Reglamento del TUO
de Is Ley 26850

OBLIGACION DEL CONTRATISTA
Art. 1970 del Reglamento del TUO
de	 la	 Ley	 26850	 El	 contratista
cumplira	 con	 todos	 los	 Términos,
Especificaciones	 Tecnicas,
Condiciones	 del	 Proceso	 de
SelecciOn	 y	 en	 si	 Propuesta
Presentada materia de la presente
Orden,	 bajo	 sanciOn	 de	 quedar
inhabilitado	 pars	 contratar	 con	 el
Estado en caso de incumplimiento.

Forma de pago:

Impuesto :

Recibi Conforme

Logistics
Fecha:
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PROCESO CE CARTAS FIANZAS

	

1.	 OBJETIVO

Determiner la secuencia de as operaciones que perrnitan la adecuad• aceptac.;i6n, control
y seguimiento de Cartes Fienzas, presentadas a! instituto Geofisico del Peril! oor !os
proveedores COMO derentia por los pados a cuenta de 'Dienes y servicios comorados de
conformidad con la Ley de Contrateciones y Adquisiciones de! Estado.

Ai CAN C7

Las normas contenidas en este procedimiento, comorende desde	 recepciOn de is carte
fianza presenteda por el usuario haste !a de,voluciOn o ejecuciOn de !a carta fianza
bancaria.

M.	 RESPONSABILIDAD

Oficina de Contabilidad
Oficine de Tesoreria

3	 Oficina de AdministraciOn.

	

1V,	 VIGENCIA

A partir del die siguiente de su aprobaciOn.

v.	BASE LEGAL

D.L. 136 Ley de creaciOn de! Instituto Geofisico del Peru.
a	 Instructivo N° 23-2004-EF/93-EF del Nlinisterio de Econornia y Finanzas.

Ley de Presupuesto del Sector Public() pare el ano Fiscal vigente.
Ley 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
ResoluciOn de Contaduria 	 178-2004-EF193.11 de la Contaduria
Disposiciones emitidas pare el Sistema de AdministraciOn Financiera del Sector
POblico SIAF.
ResoluciOn de Contraloria N C 320-2006-CG, Normas de Control Intern°.
Ley Nacional de Tesoreria pare el ejercicio fiscal vig,..nte,

	

1.	 NORMAS GENERALES

La Onica modalidad de garantia aceptada por el lnstituto Geofisico del Peru, es la Carta
Fianza emitida por u rya entidad del sistema financiero nacional.
La	 Garantia debe ser emitida	 a favor del Instituto Geofisico del Peru, en pap&
membretado de la entidad fiadora, debiendo consigner en ella las caracteristicas de
solidaria, irrevocable, incondicional, indivisible y de realizaciOn inmediata y sin beneficio
de excusiOn, cuando corresponds.

3.	 Los primeros dies y quincenas de code mes, se debera informer a la Oficina de
AdministraciOn sobre las fechas de vencimiento pare solicitar segün como lo amerite su
renovaciOn o ejecucion.

	

Vil.	 DESCRIPCION DEL PROCESO

A.	 ACEPTACION Y CONTROL DE LA GARANTIA

El proveedor presents la Carta Fianza en original y con un plazo minimo de tres
meses de vigencia, mediante expediente dirigido a la Dirección Logistica, de
acuerdo al proceso de seleccian del Instituto Geofisico del Peru.
La recepciOn y verificaciOn dei cumplimiento de los requisitos, lo realize unicamente
el personal encargado de la Oficina de Tesoreria.
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De no cumplir con los requisitos establecidos, el encargado de la recepciOn, no
acepta la carta fianza correspondiente. En caso de aceptaciOn, el 	 personal
encargado del area ingresa correctam ante los datos de la carte fianza en el
Registro de Canes Fianzas.
La	 Oficina	 de Tesoreria Ilevare un exhaustivo control de las cartes fianzas,
considerando la fecha de vencimiento, para la adopciOn de las 	 medidas
correspondientes en salvaguarda de los intereses del lnstituto.
El Jefe de Tesoreria oficia a las entidades emisora de la carte fianza, a fin de
confirmar su autenticidad.
El Personal responsable de la Oficina de Tesoreria procedera a custodian las
cartes fianzas adoptando las medidas de seauridad del caso.

B.	 RENOV.ACION

I.	 El personal encargado de la custodia y control, 15 (quince) dias antes del
J	 de la garantia-, comunica al usuario a! prOximo vencimiento de la
rnisma, para la renovaciOn correspondiente.

El usuario presenta la carte fianza renovada ante le Oficina de Tesoreria, por el
rnonto de la garantia.

Pare la aceptaciOn de la carte fianza presentedas por renovación, el persona]
encargado de la verificaciOn debe controlar el cumplimiento de los 	 mismos
requisitos especificados para la AceptaciOn.

De ser renovada la carte fianza, el personal encargado prosigue con la
custodia y control de la nueva carte fianza, debiendo registrarse la renovaciOn en el
Registro de Control de Fianzas.

En caso que el usuario no pueda presenter oportunamente la carte fianza,
debe presenter una solicitud a la Oficina de Tesoreria adjuntando copia del
documento que acredite haber iniciado la tramitaciOn de la renovaciOn (antes del
vencimiento de la garantia) ante la entidad bancaria o financiera correspondiente.

6.

	

	 La SuspensiOn del Plazo para renovar las aarantias, opera desde que el
usuario solicita a una institution financiera la expediciOn de la Carta Fianza, antes
del plazo de vencimiento en que se encuentra obliged° a presenter al IGP, haste
que dicha garantia sea puesta a su disposiciOn y le permita cumplir con sus
obligaciones.

C.	 DEVOLUCION

El personal encargado de la custodia y control, previa solicitud y	 B° de la
Oficina de Logistica, devuelve la carte fianza al proveedor- o representante legal
debidamente acreditado dejando constancia de este hecho, previo 	 registro
mediante la firma y datos personales (DNI).

Si transcurridos 30 (treinta) dies I-161311es, a partir de la presented& de la
solicitud de devolucian, sin que el proveedor haya recogido le garantia, el Director
de Tesoreria dispone su archivo.

3.

	

	 Para la devoluciOn, se requiere en todos los casos la presented& previa de la
solicitud a la Oficina de AdministraciOn. En los casos de renovaciOn oportuna de las
garantias no se requiere presented& de solicitud.

D.	 EJECUCION DE LA CARTA FIANZA

El encargado de la custodia y control, previa coordinaciOn con el Director de
Logistica sobre el importe total del adeudo a ser requerido, elabora el oficio de
requerimiento dirigido a la entidad emisora (Banco), el mismo que as firmed° por el
Jefe del Area correspondiente y remitida, via Carta Notarial o Judicial, de ser el
caso, con la debida antelaciOn pare su notificaciOn dentro de los 15 (quince) dias
calendarios posteriores a dicho vencimiento.

La Entidad Bancaria o Financiera efectUa el honramiento de la carte fianza, con
la entrega de un cheque de gerencia a nombre del Instituto Geofisico del Per0,
girado en moneda nacional, al tipo de cam bio yenta del dia de la entrega publicado
por la Superintendencia de Banca y Seguros.

Pagina 19 de 19



IGP	 CARTAS F-TANZAS
IGP-PG.17

INFRACCION 7-8 Y SANC}ON4'S

Se aplican las sanciones estipuledas en el Reglament° Intern° de Trabajo.

IX.	 FLUJOG RAMA

\Lei a,	 adjuntos

d.	 REGISTROS

,-.uxurar de Control de Fianzas
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PROCESO DE ADMIN1STRACION DE TONDOS PARA ?AGO EN E.FECTIVO Y CA•A OHIOA
BJE-TiVO

Determiner la secuencie de las operaclones que permiten un adecuade control de! Fondo pare
Pagos 	 Efectivo y los asianados pary caja chic_.. con la finalided de garantizar su intearldad
y disponibilidad.

II,	 AL CAN C?

Las normas contenidas an este prccedimiento, comprende desde is autorizaclen de
funcionamiento del Fondo pare pages en efectivo y de una caja chica haste el archl y° de
documentos correspond iente,-s.

111,	 RESPONSABILtDAD

Oficina de Contabilidad
Oficina de Tesoreria
Responsable dei Fondo pare Pecos en Efectivo
Re,sponsable de Caja Chloe

IV.	 VIGENCIA

A partir del dia siguiente de su aprobacien.

11.	 BASE LEGAL

Decreto legislative No 136 — Ley del Instituto Geofisico dei Pen)

Decreto Supremo No 026-2001-ED - Reglamento de Organizacien y Funciones y su
modificatoria aprobado por Decreto Supremo No 060-2001

Resolucien de Presidencia No. 308-IGP/92 Reglament° Interne de Trabajo, y su
modificatoria aprobada por R.P. No 092-IGP194.

Ley de Presupuesto del Sector Public() pare el ano fiscal vigente.

Resolucien Directorai N' 026-80-EF/77.15, que aprueba as Normas Generales del
Sistema de Tesoreria — NGT- 06: "Uso dei Fonde pare Caja Chico" y NGT- 07:
"Reposicien Oportuna de! Fondo pare Pages en Efectivo y del Fondo pare Caja Chico".

a	 Directive. de Tescreria pare el ono ?seal vicente.

Resolucien de Contraloria N' 320-2006-CG, que aprueba ias Normas de Control Interne.

Resolucien N° 067-97-EF/93.0, que aprueba el Cempendio de Normatividad Contable —
Instructiyo N' 1, Rubro 5, Numeral 2.2.

Ley N° 27785 — Ley Orc2nica. del Sistema Nacional de Control.

V].	 NORMAS GENERAL ES

1	 Se autoriza el funcionamiento de Fondos para Pa gos en Efectivo con cargo a los recursos
ordinaries, y de Caja Chloe con carao a recursos directamente re-caudados, cuyos fondos tienen por
objeto satisfacer aquellos gastos de menor cuantia o cuando las circunstancias justiliquen el desembolso.

2.	 El monto asignado al Fondo de Pecos en Efectivo y Fondos de Caja Chico, estara consti-
tuido por:

Sede Central, Fondo pare Pecos en Elective S/. 4,000
Observatorio Oficina Pertfence, Fondo pare Pagos en Efectivo S/.1,000.
Observatorio Huancayo, Fondo pare Pagos en Efectivo Si. 1.000
Observatorio Ancon. Fondo pare Paces en Efectivo Si. 1,000
Oficina Arequipa. Fondo para Pagos en Efectivo S/. 1,000
Oficina Chiclayo, Fondo pare Pagos en Efectivo St 1,000
Oficina Ica, Fondo para Pagos en Efectivo S/. 1,000
Oficina Talara. Fondo pare Pagos en Efectivo Si. 1,000
Sede Central, Fondo fijo para Caja Chico 5/. 500
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Los mismos que seren reembolsables en forma frecuente a fin de que el efectivo no liegue
agotarse, con-espondiendo a Is DirecciOn Ejecutiva de AdministraciOn fijar nuevos montos.

El Director de la Oficina de AdministraciOn designara mediante ResoluciOn a los
responsables del manejo y custcdia de los Fondos de Caja Chioe y con ResoluciOn se designs a los
responsables de los Fondos pare Pagos en Efectivo. La designaciOn de tales responsables puede
ser cambiada, atendiendo las especiales circunstancias que pueda presenter cads caso en partcuiar.

Los fondos pare Pago en Efectivo y la Caja Chloe podran ser arqueados
periOdicamente por el contador general, auditores externos, Oficina de Control Inter n° y Is
Contraloria General de la Rep6blica, sin previo aviso. Los responsables este en Is obligaciOn
de ofrecer todas las facilidades pare que el trabajo se realice plenamente y sin
entrabamientos. Cuando hubiere alguna diferencia, los dineros sobrantes saran
inmediatamente depositados a favor deL lnstituto Geofisico del Peru. Los faltantes de dinero
deben ser reintegrados de inmediato por el responsable del funcionamiento del Fondo pare
Paaos en Efectivo o de Caja Chica, sea6n corresponds.

El fondo de caja chice se utilizers para gastos contemplados en Is Directive de Manejo de
Fondo de Caja Chica, emitido por Is Oficina de AdministraciOn.

Los Fondos pare Pagos en Efectivo, se utilizaran para gastos contemplados en Is Directive
de fvlanejo de Fondos para Pago en Efectivo, emitido por !a Oficina de AdministraciOn..

VI].	 DESCR1PCION DEL PROCESO

Para el use de los fondos de Caja Chica y los Fondos para Pago en Efectivo, se
debe Ilenar el formato "Vale Provisional de Caja Chica" y "Vale Provisional de Fondos de
Pago en Efectivo".

Se indicara claramente el nombre, cargo, area del solicitante y debera contar con el
V° B° del jefe del area.

El destino de los fondos para los que se pide "un vale provisional", nunca debe ser
diferente del gasto efectuado. Asimismo, si por algOn motivo sobra dinero, este no debe
emplearse en otros compras no especificadas en el adelanto.

Consecuentemente, se reconocere Onicamente gasto lo que se ajuste a lo estipuiado
en el vale provisional de caja. Una vez realizado el gasto, se debe efectuar Is liquidaciOn
correspondiente ante el responsable del manejo de la Caja Chide y del Fondo para Pagos
en Efectivo, seg6n corresponda.

Se hace imprescindible que todo desembolso este debidamente respaldado con Is
presentaciOn de un justificante; facture o document° probatorio del egreso, correctamente
canceled° y a nOillbre del Instituto Geofisico del Peril

Para que un comprobante de pago sea valid°, de acuerdo a las Resoluciones
emitidas por la SUNAT, deberan contener la siguiente informaciOn:

a Apellidos y nombres o razOn social de la empress que emite el comprobante de
pago.
Nümero de RUC (11 digitos, los cuales pueden estar con sello o un medio
mecanico).
NumeraciOn: serie y nOmero correlativo.
La fecha de autorizaciOn de impresiOn vigente.
Nombre del articulo vendido.
Centidad y precio unitario.
Importe total de la vents o prestaciOn del servicio.

a Lugar y fecha de emisi6n.
Pie de imprenta y razOn social del corn prador.

7.	 Los documentos probatorios de egresos deben contener entre otros, los siguientes
detos:

Nombre de la persona o empresa que dio el bien o servicio.
Fecha.
Detalle de los bienes y servicios y monto de cads uno.

Paging 31 de 31



IGP
	

ADMINISTRACI15N DE CAJA CHICA 	 :GP-?a.:13

Nombre y firma de las personas que recibieron el Bien o servicio.
InclicaciOn del uso o destino que se do a los bienes o servicios aclquiridos.
Visto bueno del jefe de la unidad solicitante.

Para gastos de los cuales, dada su neturaleze, no se pueda obtener comprobantes
de quien prestO el servicio (pasajes urbanos, cochera u otros de naturaleza similar), se
confeccionara el "Recibo de Movilidad", en is que se debera indicar toda la informar.-..iOn
que se solicita.

No se aceptaran, baio ninguna circunstancia copies de factures, Boletas o recibos.

Todo vale provisional debe ser liquidado dentro de las 24 horas despues de solicitado el
vale	 provisional, mediante la presentaciOn de los comprobantes respectivos, c
devoluciOn del dinero, si 6,,ste no se hubiere utilizado.

Al funcionario que tuviere pendiente una liquidaciOn del vale provisional, y no hubiere
hecho la liquidaciOn correspondiente dentro del plazo respectivo, no se le podra pacer un
nuevo vale provisional.

A.	 REEMBOLSOS DE FONDOS PARA PAGO EN EFECTIVO Y CAJA CHICA

Los funcionarios responsables del manejo del Fondo para Pagos en Efectivo y Caja
Chica, deben solicitar el reembolso de fondos, con la anticipación necesaria, a fin de que
el dinero no Ilegue a agotarse. Es conveniente mantener un promedio del 50% del fordo
efectivo, mientras se tramite el reembolso.

Se debe Ilenar el formato "TRAMITE DE REINTEGRO DE FONDO PARA PAGOS
EN EFECTIVO" 0 "TRAMITE DE REINTEGRO DE CAJA CHICA", segOn corresponda,
con los datos solicitados en las columnas respectivas, acompanandola de ios
comprobantes correspondientes.

B.	 ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE CAJA CHICA

1.

	

	 El formato denorninado "TRAMITE DE REINTEGROS DE FONDO
PARA PAGO EN EFECTIVO" 0 "TRAMITE DE REINTEGROS DE CAJA CHICA" y
sus correspondientes comprobantes, seran archivados por la DirecciOn de Tesoreria,
como justificante del cheque emitido en calidad de reintegro. Todos los documentos
sustentarios de las rendiciones de cuentas deben tener un sello de pagado.

INFRACCIONES Y SANCIONES

Se aplican las sanciones estipuladas en el Reglament° Interno de Trabajo.

IX.	 FLUJOGRAMA

No aplica

REGISTROS
Libro de Caja Chica

Xl.	 ANEXOS
Anexo 1: Vale provisional
Anexo 2: Recibo de movilidad local y otros
Anexo 3: Tramite de Reintegro de Fondos para pages en efectivo
Anexo 4: Tramite de Reintegro de Caja Chica
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ANEXO 3

"TRAMITE DE REINTEGRO DE FONDO PARA PAGOE

EFECTIVO"

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

ReinlegTo #

REINTEGRO DE

FQNbOS ESPECIAL
Monto inicial autorizado

5/.iFecha:	 Period() de Reintego:

Nombre del encarga o
Cargo	 qu -
desempein D.N.I.	 N' de Fondo

Unidad Administrativa	 Unidad Ejecutora

Fecha Ultimo Reintegro Efectuado

DETALLE DE LOS GASTOS
No. Comprob. FECHA NOMBRE CONCEPTO MONTO

Monto sellicitnrif, 	 TOTAL

Valor en Tetras:

Funcionario que Recibe:

Copia: Unidad solicitante
Original: DirecciOn de Tesoreria
Copia: DirecciOn de Contabilidad

Fecha de recibido:
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ANEXO 4

"TRANITE REINTE.GRO D CA3A

1
.INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

CAJA CHICA

Reintegro 
Fecha:   

Nion'co inicial autorizado
Periodo de Reinteg-ro: S/. 

Hombre del encargado desempena
Cargo	 clue

D.N.I.	 iN, de Fondo

I
.

linidad Adrninistrativa	 Unidad Ejecu'cora '

Fecha 'Ultimo Reintegro Efectuado

DETALLE DE LOS GASTOS
No. Comprob. FECHA	 1	 NONIBRE CONCEPTO MONTO

N,Ionto solicitado	 TOTAL

Valor en letras:

Funcionario que Recibe:	 Fecha de recibido:

Copia: Unidad solicitante
Original: DirecciOn de Tesoreria
Copia: DirecciOn de Contabilidad
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INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

Z, CCU	 ''jZCCGG

N° 130-IGP/06
Lima, 01 de septiembre de 2006

VISTO

El informe de la Oficina de Desarrollo Institucional elevando el proyecto del Manual de
Procedimientos Administrativos del Instituto Geofisico del Pen):

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos es un documento que presenta en forma
ordenada y sisternatica los procedimientos principales, determinando los pasos precisos a
seguir pare alcanzar o cumplir de la manera mas directa, oportuna y eficiente finalidades u
objetivos de cada procedimiento administrativo previamente determinado;

Que, es necesario aprobar el Manual de Procedimientos Administrativos del Institute Geofisico
del Perij, a fin que posibilite una gesti6n eficiente, eficaz y que contribuya a mejorar el
desempeno laboral de los Sistemas Administrativos de la entidad;

De conformidad con el Decreto Supremo N° 026-2001-ED que aprueba el Reglamento de
Organization y Funciones del IGP, modificado per Decreto Supremo N° 060-2001-ED; y, el
Decreto Legislative N° 136, Ley del Institute Geofisico del Peru;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Procedimientos Administrativos del Institute Geofisico del
Per0, el cual forma parte integrante de la presente resolution.

Articulo 2.- Disponer la publication de la presente Resolution en la pagina WEB del Instituto
Geofisico del Peril

Registrese, comuniquese y publiquese

27-e4:?i 6ect
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