Fondo Metropolitano de Inversiones
INVERMET

RESOLUCION N°09/ -2012-INVERMET/SGP

Lima, 0 & SET. 2012
VISTO:

El Informe N 427-2012/0PP-AFP y el Informe N° 109-2012-OAJ,
CONSIDERANDO:

Que, el Fondo Metropolitano de Inversiones — INVERMET, es un Organismo Publico
Descentralizado de la Municipalidad Metropolitana de Lima, con personeria juridica y
autonomia administrativa, econdémica y financiera, que se rige por las normas contenidas
en su Ley de Creacion, sus modificatorias, ampliaciones y conexas, asi como su
Reglamento aprobado por Acuerdo de Concejo N° 083 y la Ley Organica de
Municipalidades;

Que, de conformidad al articulo 20° literal b) del Acuerdo de Consejo N° 083, que aprueba
el Reglamento del Fondo Metropolitano de inversiones — INVERMET, el Secretario General
Permanente tiene la funcién de conducir la marcha administrativa, econdémica y financiera
del INVERMET, de acuerdo con las normas que le sefale el Comité Directivo,

Que, el articulo 19° del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF del Fondo
Metropolitano de Inversiones — INVERMET, aprobado con Resolucion N° 008-2011-CD,
dispone que el Secretario General Permanente estd encargado de la administracion
general de INVERMET; por tanto, le corresponde planear, organizar, conducir y controlar ia
marcha administrativa, economica y financiera del INVERMET;

Que, mediante Resolucién N° 083-2012-INVERMET/SGP del 09 de agosto de 2012, se
aprobd la Directiva N° 010-2012-INVERMET/SGP “Directiva General para la Formulacion,
Modificacién y Aprobacion de Directivas del Fondo Metropolitano de Inversiones —
INVERMET, la misma gue establece el procedimiento a seguir en INVERMET para la
aprobacion de Directivas;

Que, el Area de Planeamiento y Presupuesto de la Oficina de Planificacion y Presupuesto
elabor¢ el proyecto de Directiva General "Procedimiento para la Formulacion, Aprobacion y
Actualizacion de los Manuaies de Procedimientos (MAPRO)", la misma que tendra como
objetivo “Elaborar el proceso de formulacién, aprobacion y actualizacién de fos Manuales
de Procedimientos (MAPRQ) de las Unidades Orgéanicas del Fondo Metropolitane de
Inversiones — Invermet, de acuerdo a la realidad institucional y servir como instrumento de
gestion institucional™;

De conformidad al articulo 20° de! Acuerdo de Consejo N° 083, que aprueba el
Reglamento del Fondo Metropolitano de Inversiones — INVERMET;




Fondo Metropolitano de Inversiones
INVERMET

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar, la Directiva General N° 011-2012-INVERMET/SGP
‘Procedimiento para la Formulacion, Aprobacion y Actualizacién de los Manuales de
Procedimientos (MAPRO)".

Articulo Segundo.- Encargar a la Oficina de Administracion y Finanzas la notificacién de
la presente resolucién a todos los organos del Fondo Metropolitano de inversiones —
INVERMET, al Organe de Control Institucional y a los responsables designados.

Articulo Tercero.- Encargar a la Oficina de Planificacién y Presupuesto, la publicacion en
el portal web institucional www invermet.gob.pe.

Articulo Cuarto.- Dejar sin efecto cualquier disposicion que se oponga a la presente
Resolucion.

Registrese y Comuniquese
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MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
FONDO METROPOLITANO DE INVERSIONES

- INVERMET -

DIRECTIVA GENERAL. N°0/{ -2012-SGP

PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y
ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
(MAPRO)



INVERMET Procedimientos para la Formulacion, Aprobacion y Actuatizacion del MAPROQ - QPP

DIRECTIVA GENERAL N°0/4/-2012-SGP
PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACON, APROBACION Y

ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DEL

TR
A 4"“-3}‘_\_\ 3.8

3.10

3.1

FONDO METROPOLITANO DE INVERSIONES - INVERMET

OBJETIVO

Elaborar el proceso de formulacion, aprobacion y actualizacién de los Manuales de
Procedimientos (MAPRO) de las Unidades Organicas del Fondo Metropolitano de
Inversiones — Invermet, de acuerdo a la realidad institucional y servir como
instrumento de gestion institucional.

FINALIDAD

Lograr el flujo de cada procedimiento administrative y técnico con un proceso
uniforme para identificar, de forma clara, ordenada, secuencial y detallada, los
procedimienios y actividades que realizan las Unidades Organicas, en el
cumplimiento de sus funciones, los cuales se presentardn de acuerdo a lo
establecido en la presenie Directiva General, para el cumplimientc de las
funciones aprobadas en el ROF y MOF del Invermet.

BASE LEGAL

Decreto Ley N°® 22830 - Ley de creacion del Fondo Metropalitano de Inversiones —
Invermet sus modificatorias, ampliatorias y conexas.

Acuerdo de Concejo N° 083 Reglamento del Fondo Metropolitano de Inversiones —
Invermet.

Decreto Ley N° 20316 ~ Sistema de Racionalizacion.

Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

Ley N° 28716 ~ Ley de Control interno de ias Entidades del Estado.

Resolucién de Coniraloria N® 320-2006-CG, aprueba las Normas de Control
Interno.

Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR del 18 May.1977, que aprueba la
Directiva N° 002-77-INAP, Normmas para la formulacién der Manuales de
Procedimientos en entidades plblicas.

Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR — Aprueba la Directiva N° 002-95-
INAP/DNR Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestién en
un Marco de Madernizacion Administrativa.

Decreto Supremo N° 025-2010-PCM, modifica el numeral 10 del articulo 2° del
D.8. N° 027-2007-PCM, que define y establece las Politicas Nacionales de
obligatorio cumplimiento del Gebierno Nacional e incorporacion del Anexo |,
Resolucidén N° 009-CD del 15.04.2011, aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones - ROF del Invermet,

Acuerdo del Comite Directivo N° 835-2 (11.11.2011), aprueba el Manual de
Organizacion v Funciones - MOF del Invermet.
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VI.
6.1
6.1.1

Procedimientos para la Formulacidn, Aprobacién y Actualizacian def MAPRO - OPP

ALCANCE

Los Manuales de Procedimientos — MAPRO de todas las Unidades Organicas
referidos en el presente documento normativo de gestion institucional, son de
estricta aplicacion en todas las dependencias del sistema administrativo y técnico
del Invermet.

VIGENCIA
La presente directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion y
difusién.

PROCEDIMIENTOS GENERALES
DEFINICIONES
Manual de Procedimientos (MAPRO)

Es un documento descriptivo y de sistematizacion normativa, teniendo también un
caracter instructivo e informativo. Contiene en forma detaliada las acciones que se
siguen en la ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de las
funciones y debera guardar coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o
administrativos que regulan el funcionamiento del Invermet.

Procedimiento

Es el modo de ejecutar determinadas acciones que suelen efectuarse de la misma
forma con un conjunto de pasos claramente caracterizados, los cuales permiten
realizar un trabajo transparente y racionalizado, con un fin u objetivo
predeterminado.

Etapa

Es una parte importante de un procedimiento, dentro de la cual se desarrolla un
conjunto de acciones secuenciales y paralelas que permiten el desarrollo del
mismo. Para efectos practicos, puede considerarse como una etapa al conjunto de
acciones realizadas en cada unidad organica que interviene en un mismo
procedimientio.

Flujograma

Es la representacion grafica de un procedimiento, la misma que permite |a
visualizacion y/ analisis de los elementos que intervienen en el mismo, tales como:
documento, acciones, recorridos y puestos de trabajo.

Accién: Es la unidad desagregada de un procedimiento. Cada servidor puede
ejecutar una o varias acciones de un procedimiento.
CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL MAPRO

Las etapas para la realizacion de los procedimientos deben ser estrictamente
necesarias, a fin de lograr la adecuada interpretacion.

Debe guardar coherencia con los documentos de gestién (ROF, CAP, MOF, efc))

Debe ser elaborado por cada érgano del segundo nivel organizacional del
Invermet, en coordinacion con el Area de Informatica o quien haga sus veces y
debera incluir todos los procedimientos, tanto los procedimientos externos, como
tos procedimientos internos.
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INVERMET Procedimientos para la Formulacion, Aprobacitn y Actualizacién dei MAPRQ - OPP

El procedimiento debe tener una secuencia logica, debe tener un inicio y un fin,
orientado a la obtencién de un resultado, que permita lograr un objetivo o cumplir
una funcion.

Los procedimientos se rigen por los principios de legalidad, presuncion de la
veracidad, celeridad, eficacia, simplicidad, uniformidad, predictibilidad, control
posterior y uso racional de los recursos.

Su elaboracién exige minuciosidad y precision, especiaimente en la etapa de
acopio de la informacion, que deberd anotarse con mayor exactitud posible, para
no distorsionar el procedimiento del Manual, ni genere confusion al personal que
consulte,

El MAPRO se inicia con el Inventario de Procedimientos, luego estos se priorizan,
seguidamente se realiza una simplificacién de pasos, recorridos, tiempos,
requisitos, metodos de ejecucién, etc, luego se describen y diagraman sus
actividades y posteriormente se elaboran los respectivos proyectos de Manuales,
Para realizar el proceso descrito se seguird la Metodologia de Simplificacién
Administrativa, aprobada mediante Decreto Suprermo N° 007-2011-PCM.

Para inventariar procedimientos iniciados de oficio, tienen que utilizarse como
fuentes los Sistemas Administrativos, el ROF y el MOF del érgano de la entidad.

La descripcion de los procedimientos debera guardar coherencia con los
respectivos dispositivos legales y/o administrativos, que regulan el funcionamiento
de la entidad; asi mismo, deben contar con pasos o etapas identificables, que
permitan su seguimiento y control; los pasos se enumeran y se sefiala guien lo
gjecuta. Al concluir la descripcion del procedimiento se debe continuar con el
siguiente y asi sucesivamente para cada procedimiento.

La descripcion de un procedimiento guarda estricta concordancia con su
flujograma respectivo. El orden de los pasos principales que se describen en el
procedimiento, deben ser los mismos que se grafican en el flujograma.

Dentro del contexto de la simplificacion administrativa, los procedimientos una vez
identificados y priorizados deben ser analizados y simplificados, concluyendo con
un procedimiento simplificado.

El formulario o formato que se utilice dentro de algtin procedimiento, debe también
formar parte del Manual de Procedimientos y se debera incluir después de la
descripcion del procedimiento, al final como anexo.

La formutacion del MAPRO se realiza de conformidad con el esquema del Manual
de Procedimientos establecida en el numeral 7.1 de la presente Directiva General.

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

CONTENIDO DEL MAPRO

El Manual de Procedimientos deberd presentar el siguiente esquema:
> Caratula de Identificacion del Manual

l. Introduccién
. indice
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Hi, Datos Generales:

3.1 Objetivo
3.2 Alcance

V. Dafos del Procedimiento
4.1 Nombre del Procedimiento
4.2 Finalidad

4.3 Base Legal

4.4 Requisitos (de ser el caso)

4.5 Etapas del Procedimiento

46 Instrucciones

47 Duracién

48 Diagrama de Flujo del Procedimiento
49 Formularios o Formatos

V. Glosario de Términos

El contenido de cada uno de los rubros del manual, debera sujetarse a las
instrucciones del Anexo N° 01

La diagramacion (4.8), se realizard siguiendo las instrucciones contenidas en el
Anexo N° 02, sobre metodologia.

ORIENTACIONES GENERALES PARA LA FORMULACION E
IMPLEMENTACION DEL MAPRO

El jefe de la Oficina de Planificacién y Presupuesio o quien esie delegue,
coordinara con Gerentes y Jefes de Oficina, la definicion de los procedimientos
que se deriven de los procesos administrativos. Dichos procesos deberan estar
ajustados a la racionalidad de los procedimientos.

El MAPRQ se formulara por Gerencias y Oficinas, para lo cual dichas
dependencias deberan designar un representante ante la Oficina de Planificacién y
Presupuesto, a fin de participar en la elaboracién del Inventario de Procedimientos
(Formato N° 01} y del MAPRO.

La elaboracion propiamente dicha de los Manuales, corresponde a las Gerencias y
Oficinas responsables de la ejecucion del proceso al cual se refiere el
procedimiento, contando para ello, con la asesoria de la Oficina de Planificacidn y
Presupuesto.

La aprobacion de Manuales, corresponde al Titular de la entidad.

La difusion corresponde a la Oficina de Planificacion y Presupuesto a través de la
Pagina web de la entidad.

Para actualizar periddicamente los Manuales de Procedimientos, incorporaran en
su Programacion Anual de su Plan Operativo Institucional (POI), una actividad
orientada a la revision de dichos documentos.

Cuando se apruebe o modifigue una disposicion que afecte direcla o
indirectamente el desarrollo de los procedimientos contenidos en los Manuales, en
un plazo no mayor de 30 dias calendarios, a partir de la fecha de la referida
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INVERMET edimientos para la Formulacion, Aprobacion y Actualizacién dei MAPRO - OPP

aprobacién o modificacion, las correspondientes Gerencias u Oficinas incorporaran
las modificaciones que haya lugar en los respectivos manuales en coordinacién
con la Oficina de Pianificacion y Presupuesto.

PROCEDIMENTOS COMPLEMENTARIOS

Los aspectos no contemplados en la presente Directiva General seran coordinados
y resueltos por la Oficina de Planificacidn y Presupuesto.

RESPONSABILIDAD

l.os Gerentes y Jefes de Oficina son responsables de coordinar la elaboracion vy
presentacion de los Manuales de Procedimientos de sus respectivas dependencias
y de las Areas que la integran.

El Organo de Controf Institucional es responsable de cautelar el cumplimiento de la
presente Direcliva.

ANEXOS
Los siguientes documentos forman parte de la presente Directiva General
FORMATO N° 01: Inventario de Procedimientos.

Anexo N° 01: Instrucciones para desarrollar la estructura del contenido del
manual de procedimientos - MAPRO

Anexo N° 02: Simbolos de representacion de un Diagrama de Flujo

g
INVERMET,
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INVERMET Procedimientos para la Formulacién, Aprobacién y Actualizacion del MAPRG - OPP
s e T T e o e e

FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

[(1) GERENCIAU OFICINA:

(Z) AREA:
- DENGMINACION BASE
ORDEN DEL CLASIFICACION OBJETIVO LEGAL OBSERVACIONES
PROCEDIMIENTO {5) {6) {8
@) ) ™
1
2
3

FECHA. st e et mecan —ent s e wartece et et e

- FIRMAY SELLO DEL GERENTE / JEFE

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO N° 01
"INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS"

GERENCIA U OFICINA: Anotar el nombre del organo del 2do nivel organizacional
del Invermet. Ejemplo: Gerencia de Proyectos, Oficina de Administracion vy
Finanzas, eic.

AREA: Anotar el nombre del Area de la Gerencia u Oficina correspondiente.

N° DE ORDEN: Se debera colocar un numero correlativo por cada procedimiento
identificado.

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Se deberd anotar de manera clara y
precisa el hombre especifico del procedimiento. La denominacion del procedimiento
debe refleiar concretamente el proposito u objeto del framite iniciado de oficio 0 a
peticion de parte, con el objeto de que tanto los servidores vy el usuario puedan
identificarto facilmente,

CLASIFICACION: Indicar si el procedimiento es interno o externo. Los externos son

los que se realizan a solicitud del usuario e implica un pronunciamiento de la

entidad, y los internos son los procedimientos que se realizan para la institucién.

{6) OBJETIVO: Cual es el fin, gue es lo que se quiere lograr con el procedimiento.

{7) BASE LEGAL.: Se debera anotar el dispositivo, norma (ley, reglamento, resolucion,
directiva, etc.) que sustenta la legalidad del procedimiento.

(8) OBSERVACIONES: Indicar cualquier informacion relevante relacionada con el

procedimientao.

Pégina 6 de 10




INVERME[

ANEXO N° 01
INSTRUCCIONES PARA DESARROLLAR LA ESTRUCTURA DEL CONTENIDO
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — MAPRO

¥ Caratula: Identificacion del Manual

1. introduccion

En este numeral se indicaran las caracteristicas generales de los procedimientos
vlfo actividades que se desarrolla, haciendo referencia a los documentos
normativos, la importancia del Manual y, la metodologia que se emplea para su
formulacidn, aprobacion y actualizacion, entre ofros.

i. indice

Es la relacion clasificada de los puntos que contiene el MAPRO, sefialando su
respectiva ubicacion por el nimero de pagina

{ii. Datos Generales

Referidos exclusivamente al Manual como documento, comprende los siguientes
aspectos:

Objetivo.- Se debe precisar el proposito que se pretende alcanzar mediante ia
formulacién y empleo del Manual.

Alcance.- Se debe indicar el ambito de aplicacién def Manual.

Datos de procedimiento

Es el cuerpo del Manual, en el que se detallaran las caracteristicas de cada uno de
los procedimientos y comprende:

Nombre del procedimiento.- Se sefalara en forma clara y precisa, el Titulo del
Procedimiento, el cual debera reflejar concretamente el proposito u objetivo del
tramite iniciado de oficio o a peticion de parte, con el fin de que tanto los
funcionarios vy servidores, puedan identificarlo con facilidad. Ejm: Elaboracion del
Plan Operativo Institucional.

a1

'(g\%\%ﬁﬁm,;?;:\zt,‘? Finalidad.- En este rubro se colocaran los productos o resultados finales que se
A,

pretende alcanzar con el procedimiento.

Base Legal.- Se indicara aquellos dispositivos legales o normas administrativas
que regulan en forma directa la ejecucion del procedimiento.

Requisitos.- Describir en forma detaliada y especifica la totalidad de los
documenios, exigencias u ofras formalidades que deben cumplirse para la
iniciacion y posterior ejecucion del tramite; en el caso de presentarse diferentes
modalidades para el mismo procedimiento, deberan especificarse los requisitos
para cada uno de elios.

Etapas de procedimiento.- Se presentara de manera secuencial, cada una de las
etapas o fases y operaciones en que se descompone el procedimiento, sefialando
a los responsables de realizarla y a las dependencias que intervienen. Al momento
de describirlas, debera precisarse en que consiste cada fase u operacion, con
identificacion del resuitado a que se llegue; quiénes deben ejecutarlas, como,
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plazo y lugar, con qué medios y/o requisitos y el tiempo estimado para cada fase u
operacion.

Instrucciones.- Describir aquellas indicaciones consideradas como estrictamente
indispensables para realizar de modo eficiente el procedimiento. Estas
inscripciones no se describen en el texto ni en el diagrama de fiujo.

Duracién.- En este parrafo se indicara el tiempo total estimado de duracién para el
desarrollo del procedimiento.

Diagrama de Flujo del Procedimiento.- Es la representacion grafica del
procedimiento administrative, se presenta mediante el Diagrama de Flujo, en el
cual se utilizaran simbolos de facil idenfificacion para representar el tipo de
operacién o accion a desarroilar, se empleara la simbologia del Anexo N° 02 de la
presenta Directiva.

Formularios o Formatos.- Podra incluirse opcionalmente este rubro, cuando se
crea necesario aclarar ciertos términos técnicos que se utilizan en la descripcién
de los procedimientos y con los cuales no esta familiarizado el servidor, debiendo
ser presentado en orden alfabético.

Glosario de Términos

En este numeral debe definirse aguellos términos técnicos empleados en la
descripcion de los procedimientos que requieren aclaracion de su significado,
debiendo ser presentado en orden alfabética.
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ANEXO N° 02

SIMBOLOS DE REPRESENTACION DE UN DIAGRAMA DE FLUJO

posibie, hay que buscar la forma de evtaro, ya que dificulta la impresian
visual del flujo de informacion

SIGNIFICADO SIMBCLOGIA DEFINICION
INICIO Para dar inicio o términe a un diagrama de fujo. En su interior situamos
0 materales, infarmacion o acciones para comenzar el proceso ¢ para
TERMINO mostrar el resultado en el final del mismo
OPERACIGN Para representar una accidn u operacion, se graficard un rectangulo,
o dentre del cual se describird en forma breve, puedes tener mucha
ACCION entradas, pero si una sola salida Ejemplo: elaborar un documenio,
solicitud de autorizacion, etc.,
Para representar una accién de decisién se graficard un rombe,
ALTERNATIVA/ representa una alternativa o condicién que indica una decision y que
DECISION genera dos cursos de accian, dentro del cual se describird ia accién y en
el angulo se colocard iz alternative: NO - SI.
Cuando se trate de representar formularios, corespondencia o cualguier
FORMULARIOS otro tipo de documentacidn, se graficard un rectangulo con una base
(8] cortaeda semi-sinusoidal, anotando en su interior, el tipo de documento
DOCUMENTO que se trata o su cadigon. Si se hace este ultimo, serd aconsgjable
colocar en ia parte inferior de la hoja.
TRASLADD s Se utiliza para representar el desplazamiento del o los documentos se
o} graficara una flecha, muestran direccién y sentide del fujo del proceso,
TRANSPORTE conectando ios simbolos
ESPERA lentifca a las actiidades que no revisten accion v que detienen
o temporalmente el flujn del procedimiento Ayuda a detectar cuellos de
DEMORA botelias, ocume cuando el expediente pasa esperando un tiempo no
programadc.
ARC[:)WO Para representar el almacenamiento o archivar un documento de una
ALMACENAJE Oficina o Gerencia, se graficara un trianguio
DESTRUCCION Pa representar la destruccién de un documento, se graficard un tridngulo
DE con una "[¥ en su interior. Ejemplo: Destruccion de las Hojas de Accién
DOCUMENTOS de Logistica por gestiones con resul{ados negativos
X Cuando se trata de unir un diagrama de flujo con uno que se encuentre
i en ofra hoja, siendo éste su continuacidn, se utilizard dos pentagonos bi-
! coNECTOR recténgulares o dos circulos pequenos, colocando dentro de ellas, un
? DE nomero de referencia que indique donde continua el grafico. Esto a veces
PAGINA es necesario hacer por las imitaciones del formato utilizado, pero en io
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